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1 Checkliste Zeitwirtschaft

DIE UNTERNEHMENSSOFTWARE
FUR DAS HANDWERK

Leitfaden- Checkliste Zeitwirtschaft

HW-Mitarbeiter

uNakaSatz
uPeriodentabelle
oXeitmodelle

Kalkgruppe (Tatigkeiten)

wPause als Kalkgruppe
oF-aktorHW-Tageszettel

Pause und Rundung

oPause als Kalkgruppe
cautomatische Pause
uRundung von Zeiten

Optionen
wZeitProjekt
wPauseKalkgruppe

Handy

oHandy anlegen
oHandy HWMitarbeiter zordnen
oHandy Kalkgruppen zuordnen

Tageszettel

uHW-Tageszettel, HWageszettel Projekt, HWageszettel
komplet, KommtGeht_HW, H\8chnellerfassung, Handy, BDE,

Mein_Tageszettel

Auswertung

wist-Zeit
wist-Naka

Zeitwirtschaft

uMonatsabschluf
wlahresabschlul

00000000

Ubergabe

olohnprogramme
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2 Einfihrung

Wasspricht dafir, in BIZS die Zeiterfassung zu nutEen@end fihren wid Griinde auf, die fir eine Nutzung
sprechen:

1. Zeiten fur die ProjekiNachkalkulation in BIZS
Die Zeiten werden sowohl mengenmafiig als aueltemafig auf lhr jeweiliges Projekt gebucht.
So behalten sie den Stand Ihrer Projekte Uber denl&alergleich optimal im Augand kdénnen
auch nach Abschluss des Projektes nachvollziehen, an welchen Ecken die Kalkulation noch v
optimiert werden kénnte.

2. Zeiten fur die Lohnubergabe an dafki, LODAS, Addison, Lexware, Sage und weitere Progran
Uber die unterschiedlichen Schnittstellen kann BIZS die erfassten Zeiten an Lohnprogramme
weitergeben, so dass Sie mit wenigen MausklickedasstenZeitenan Ihr LohnbUro
weitergegeben haben.

3. Ubersicht der unproduktiven Stunden (Urlaub, Krank, Feiertag) in BIZS
Uber Tools wie den Urlaubsplaner oder die Mask& st konnen Sie didusfallzeiterihrer
Mitarbeiter farbig und tbersichtlich einsehen und verwalten.

4. Zeitenfur Rapport/ Regiearbeiten
Sie kdnnerdie erfassten Zeiten optional in einen Rapport tbernehmen und diesem mit dem K
abrechnen, oder erfasste Zeiten auch direkt in Rechnungen tbernehmen.
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3 Voreinstellungen

3.1 Einstellung der Anwendergruppen

In den Anwendergruppen wird definiert, welcher Bii8venderbestimmteBerechtigungererhék und auf

welche Masken der Benutzer Zugriff htese findet man in den Stammdaten unter dem Suchbegriff
Anwendergruppe.

In folgender Tabelle sind alle Maskengrlfstet und kurz beschrieben, die fur die BIZS Zeitwirtschaft Relevanz
haben.Dabei sind die meisten Maskedministrativer Art. Lediglich bei den Erfassungsmasken ist es wichtig,
dass digeweilige Anwendergruppe zumindest eiselchefreigeschaltet bekmmt, da ansonsten keine

Erfassung der Zeiten mdglich ist.

Name der Funktion im Nameder Funktionin
Funktionsmen den Anwendergruppen
HW HW Naka HW_Naka NachkalkulatiofNAKA) fur | Administrativ
Zeitwirtschaft, Projekt, HW2
Beleg,Rapporte,
Auswertungen

HW Tageszettel komplett | HW_Tagesz_Kom Erfassung von HW Erfassungsmask
Tageszetteln unabhéngig vor
HW-Mitarbeitern und
Projekten

HW Tageszettel Mitarbeitel HW_Tageszettel Erfassung von HW Erfassungsmask
Tageszetteln auf Bagies
HW-Mitarbeiters

HW Tageszettel Projekt | HW_Tageszettelprj Erfassung von HW Erfassungsmask
Tageszetteln auf Bagies
Projekes

HW Tageszettel Material | HW_Tageszettel _Materi{ Erfassung voMaterial auf Erfassungsmask
BasiglesProjekes
HW ZeitabrechnungHW HW Zeit Mitarbeiter Zeitabrechnung fudie HW- Administrativ
Mitarbeiter-Zeitwirtschaft
HW HW Tableau HW_Tableau Anzeige aller aktuell Administrativ
gebuchten Tageszettel
Optional auch pro Terminal
(BDE Maske)

HW Urlaubsplaner Urlaubsplaner Ansicht der Urlaubsund Administrativ
Resturlaubstage und
Uberstundenkalendarische
Ansichtder Fehlzeiten nach

Gruppe Beschreibung Art

KW

HW Urlaubsantrag Urlaubsantrag Digitaler Urlaubsantrag und | Erfassungsmask
Antrag von Gleitzeit

Favoriten Ist_Zeit ISTZEIT Controlling, Erstellen und Administrativ

Pflege von Mitarbeiter
Tageszettelund Fehlzeiten
fur die Zeitwirtschaft
Favoriten KommtGeht HW KommtGeht_HW Echtzeiterfassung fur Erfassungsmask
Mitarbeiter am Arbeitsplatz
auf Basivon Projekten und
Kalkgruppen
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Favoriten Mein Tageszettel

MEIN Tageszettel

manuelle Zeiterfassung fur
Mitarbeiter am Arbeitsplatz
auf Basis von Preften und

Kalkgruppen

Erfassungsmask

Favoriten Tableau

Tableau

Anzeige alleeurzeit
angemeldeten BlZBenutzer

Administrativ
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3.2 Einstellungen fir Fehlzeiten

Damit Sie Zeiten auf Ihre Projekte erfassen knnen und auch Fehlzeiten und Pausen gebucht werden kdnnen,
muss in BIZS zunéachst &BITProjektangelegt werden. Dies legen Sie am besten unter lhrer Firmenadresse

an. Auf dieses ZERrojekt wird BIZS zukuinftig alle Pausend Fehlzeiten, also Zeiten mit dem Status Krank,
Feiertag, Urlaub usw. verbuchen. Am besten tragen SidNdenen ZEIT direlein anstatt der Projektnummer.

So ist eindeutig erkennbar, dass es sich hier nicht um ein gewdhnliches Projekt handelt, auf das andere Zeiten
verbucht werden. Hierfir muss evtl. der automatische Nummernkreis fur die Dauer der Projektanlage
deaktiviert weraen. Brauchen Sie hierbei Hilfestellung, zégern Sie nicht und kommen Sie auf unser BIZS
SupportTeam zu.

Zudemmuss eineKalkulationsgruppgTéatigkeit) namen®AUSEnNgelegt werden. Die Tatigkeitemdiet man
in denStammdatenunter Kalkgruppe

DasProjekt ZEITund auch dikalkgruppePAUSHENnuss nun in den BIZS Optionen urimstellungen/
Optionen/ HW/ Projektfir Zeitausgewalt werderfsiehe auch folgende)

Wichtig! Soll tGber den Tageszettel eine Pawsker eine Fehlzeigebucht werden, so muss erstens d
Projekt ZEI'Tund zweitens dig&alkgruppe Pausausgewahlt werden!

My BIZS Einstellungen Optionen X 6

O] B @ 4+») G

Mandant:

Bezeichnung Mandant: |Innovatec AG

Voller Steuersatz: 19,00
Halber Steuersatz: 7,00

Organisation | ERP | HW alzenz/Anschrift Archiv/Dokman/Wissen | Info-Baum | BIZS Einstellungen | Mahnung | Produktion | Texte fiir HW-Beleg | PDF-Ausdruck als Dokmg

Ordner der Vorlagen: C:\bizs\HANDWERK\Vorlagen Schriftarten fiir HW-Beleg | weitere Einstellungen | Biplan
Ordner der Belege: C:\bizs\HANDWERK\Belege Font fir HW: Arial
Artikel-Ordner (Bilder): C:\bizs\BILDER\Artikel Fontsize fir HW: 075
Leistungs-Ordner (Bilder): C:\bizs\BILDER\Leistung
Projektstatus selbst belegen Schriftart Aufmass im HW-Beleg
Font fiir HW fir Aufmass: Arial
¥| HW Meldung Tageszettelerfassung > 10 St
Fontsize fir HW Aufmass: 9,75

Einstellungen fiir HW-Zeitwirtschaft

Projekt fiir Pause: ZEIT e M s Breite fiir Artikel/Leistungstext: 0,00 cm
ZEIT

Projekt fr Zeit: Breite fiir Te im HW-Beleg: 000  em

Kalkgruppe fiir Pause: Pause =
Pauschal-Bezeichnung Bezeichnung Schlussrechnung:

E-Preis wird im HW nicht angedruckt
r(-lw—ue‘;e‘v:;‘,clxrul : g I"lJVVL)_BELEG '

Kalkulationsgrundlagen

% Gemeinkostenzuschlag
Buchungstiefe Projekt: | Projekt Y

Lohn Zuschlag: 0,00 o
HW-Tageszettel - nur offene Projekt
Artikel Zuschlag: 0,00 %
¥ HW_Beleg: Vor- und Nachtexte mit kopieren
Fremd Zuschlag 0,00| % . . i . . ;
Prj Titel und Positionen per Weiterverrbeitung nicht iiberschreiben
Gerat Zuschlag: 0,00 %

Projektnr = Auftragsnummer
Zuschlag als Nachkalkulationssatz in Projekt verwen Projekt Nachkalkulation - Bestellung nicht beriicksichtigen

| Gerat verhalt sich wie Lohn, d.h. Min, Std und Tage-Einheit

Die Optionen, in denen man das Projekt fir die Ausfallzeiten hinterlegt
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3.3 HW Mitarbeiter - Grundédnstellungen

Um die Zeitwirtschaft nutzen zu koan, missen Sie zunachst die sogenannten HW Mitarbeiter anlegen. Aber
wo liegt nun der Unterschied zwischen den Mitarbeitern und den HW Mitarbeitern?

In denMitarbeitern sind alle Personen angelegt, welche einen aktiven Login fur BIZS bendtigen. Also in d
Regel alle Personen, die im Biro tétig sind und so unmittelbar mit BIZS arbeiten.

In denHW Mitarbeitenhingegen legen wir alle Personen an, fur die Zeiten erfasst werden sollen. Zeiten, die
nachher einmal fur die Nachkalkulation herangezogen werdeit€n von Lohvund Gehaltsempfangern),
aber auch fir die Ubergabe an das Lohnbiiro verwendet werden kénnen (Zeiten der Lohnempfanger).
Wenn also auch Zeiten fir die im Buro tatigen Mitarbeiter erfasst werden sollen, missen diese zusatzlich in
den HW Mitabeitern angelegt werden. Dazu missen die beiden absolut identisch benannt werden.
C Hierzugibt es in der Maske Mitarbeiter im Aktionsmentii den Butt@Mitarbeiter als HW
Mitarbeiter anlegeri

In denStammdaten/ HW Mitarbeitermissen Sie die ersten Einstellungen vornehmen. Hier isss=nziel
dass Sie eineNAKA Satfiir den Mitarbeiter eintragen. Dieser setzt sich aus dessen Lohn und den
Gemeinkosten zusammeWeitere Eintréage sind optional, jedosimnvoll und ebenfallsot markiert. Auf der
nachfolgenden Seitererden die einzelnen markierten Punkte n&her beschrieben.

— I ~ o aama
% B W 42+ »MWED =-¢0#: (O
Mitarbeiter: sonstige Angaben | Handy-Zeitwirtschaft | Mitarbeiter-Periodentabelle / Zeit
Name1l: Ridiger Hauser Geburtsdatum: 20.06.1974 ¥
Name2: Einstellungsdatum: 26.10.2010 -
Telefon: 07368 65789 Austrittsdatum: =
Mobil: 0176 589 547 55 .
Sozialvers. Nr.:
Mail:
- ZVK Nr.:
fir Rapporte
oF Krankenkasse:
Bez. im Rapport: Ridiger Hauser
e L Krankenkasse (Adr.): x| |3
EK-Preis: 44,00  inkl. Gemeinkosten / ohne W+G
Steuerklasse:
Zuschlag: 10,00 in %
Steuer-Ident. Nr.:
VK-Preis: 48,400 -+ inkl. Gemeinkosten inkl. W+G
Religion:
Personalnummer: 45 fur z.B. BRZ
: Kinder:
Notiz:
Bankverbindung: al
NAKA-Satz: 54,47 Tatigkett:
Faktor Zeit: 1,0000| 1 = 100% ( mindert die Zeit in der Naka ) Famiienstand:
Abrechnungsgruppe: v % {Urlaub (Jahr): ° 30,00 ]
Niederiassung: X Zeiterfassung/ Terminal
Kalkgruppe: v [X
Login Name:
Projektnr: ¥ |X
- Passwort:
Adresse: MRIIE)]
= RFID fiir BDE: rh
Ansprechpartner: v | ()
LGruppe der IST-Zeit: | Produktion Q ¥ ¥|in IST-Zeit anzeigen angesteller Mitarb.
BiPlan-Gruppe: Montageteam 1 v Fremd
Lohntyp: - X rojektplanung Vorarbeiter
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Nr. | Feld Beschreibung
—@ EKPreis(fir den Einkaufspreis.ohn aus der Mittellohnberechnung inkl. den Gemeinkosten,
Rappor) jedoch ohneéWagnis und GewinrDies ist der Satz, der dem Kunden bei der

Berechnung von Rapporten tatséachlich in Rechnung gestellt wird.
Bericksichtigung findet noch der Zuschlag, Uber den dann der Verkaufspreé
ermittelt wird.

—@ Zuschlagfir den DieserZuschlagleckt Wagnis und Gewinn ab
Rappor)

—@ VKPreis(Fur den | Verkaufspreis: Dieser bildet sich aus derPreis inklusive des Zuschlags
Rapporn)

—@ NAKASatz Dies ist der Nachkalkulatiot®atz. Mit diesem Stundensatz wird das

entsprechende Projd, auf das der Mitarbeiter seine Zeit bucht, belastet.
Dieser entspricht dem Lohn inkl. Gemeinkostgrkann an dieser Stelle
manuell gepflegt werden oder aber Uber die Betriebsgemeinkostenrechnur|
detailliert berechnet und dann tbernommen werden (siehe Leitfaden Der
BetriebsMittellohn https://www.bizs.de/wp
content/uploads/2019/04/Leitfaden_Betriebsmittellohn.pdf

Zeit * Faktor Zeit * Nak&atz = Nachkalkulationswert Lohn

—@ Faktor Zeit Bestimmt, mit welchem Faktor die erfasste Arbeitszeit fur die Nachlesi&ol
auf das Projekt gebucht wir@EinAuszubildendebspw.ist potenziellweniger
produktiv. Hier kdnnen Sie dann bs@@ eintragen. Dann wird dessen
gebuchte Zeit flr das Projekt nur zu 50% auf das Projekt gebucht. Arbeitet
dieser also 6 Stunden auf dem Projedéhlen nachher nur 3 Stunden in die
Nachkalkulation.

Gruppe ISZeit Durch diese Gruppen kdnnen Sie dig@zeigten Mitarbeiter spater in der ist
Zeit filtern, umbei der Kontrolle der Stunden eine bessere Ubersicht zu
erhalten.

Urlaub pro Jahr) Variante 1- JahresurlaubHier wird der vertraglich geregelte Jahresurlaub
eingetragen z.B. 30 fur 30 Tagelir

Variante 2¢ Ansparurlaub:Bei dem AnsparurlauModel wird an dieser Stelle
nichts eingetragen. Stattdessen fiillen Sie in der Periodentabelle die Spalte
Ansparurlaub fur alle 12 Monate mit der Anzahl Tagen pro Monat aus, die
dem Mitarbeiter vereibart sind und die dieser sich pro Monat ansparen kan
(z.B. 2,5 Tage/Monat entspricht 30 Tagen Jahresurlaub).

in ISTZeit anzeigen| Ist die Checkbox aktiviert, so wird dieser HW Mitarbeiter in der Maskeeist
angezeigt. Dies ist zu empfehlevenn fiir den Mitarbeiter Zeiten und
Fehlzeiten erfasst werden.

aktiv Damit der HWMiitarbeiter Gberhaupt in BZSverwendet werden kann, muss e
als aktiv gesetzt sein.

Ausgeschiedene Mitarbeiter konnen an dieser Stelle deaktiviert werden, da
ihr Name an den unterschiedlichen Stellen im System nicht mehr auftaucht
Daten des Mitarbeiters jedoch nach wie wor System gespeichert werden.
Die gesetzlichen Bestimmungen zur Aufbewahrungspflicht der erfassten Z
Ihrer Mitarbeiter findenSe aufder Website des Zolls.

S

o

C

9

https://www.zoll.de/DE/Fachthemen/Arbeit/Mindestarbeitsbedingungen/Sonstige-
Pflichten/sonstige-pflichten _node.html
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3.4 HW Mitarbeiter - Rundungerund Buchungszeitfenster

Optional kénnen Sie eine Rundung der ersten und der letzten gebuchten Zeit pro Tag einstellen. Dies
funktioniert Uber die FeldeKommtAufrundungund GehtAbrundung Dabei werden in das Feld Minuten
eingetragen, um die gerundet werden soll. Um dies zu eetiichen, ist unter defolgenden Abbidungine
Beispielrechnung aufgefthrt.

Weiter besteht die Option, einen Zeitraum auszuvedih) innerhdb dem Zeita erfasst werden kénnen.
Buchungen, die friiher beginnen, werden auf die Beginnzeit des Zeitraumesundgt. Buchungen, die Uber
die Gehtzeit hinas laufen, werden auf die hier eingetragene Gghit eingekrzt.

f ' - 2 as
W 4d2+»MED -0 :2g@n
sonstige Angaben | Handy-Zeitwirtschaft | Mitarbeiter-Periodentabelle / Zeﬂ:'.'cirtschaft] Geratekennzeichen-Zuordnung | Information | Lohnan|
Jahr
»
5
aufrufen neu
44,00 inkl. Gemeinkosten / ohne W+G
10,00 in % fiir HW-Zeitabrechnuna
400 *--| inkl. Gemeinkosten inkl. W+G i
Modus: iX Resturiaub (vom letzten MonatsabschiuB): 25,00
fir z.B. BRZ :
Lz Abzug erste Buchung: 0,00 | Min (Wegezeit) Uberstunden (vom letzten MonatsabschiuB): 16,00
Abzug letzte Buchung: 0,00| Min (Wegezeit)
7 Pausel ab Std / Std: 0,00 0,00
0|1 = 100% ( mindert die Zeit in der Naka ) Pausel ab Std / Std 0,00 0,00
i P Feiertag beriicksichtigen Samstage berilicksichtige keine Uberstunden iibernehme
-Ix Sonntage beriicksichtige Nachtstunden berticksichtigll | keine Minusstunden Gbernehmer
- % Uberstundenkonto: v
v |%x
= bei BIZS-Anmeldung erfolgt HW-Tageszettel-Eintrag
= ( Einstellungen fur Handy, BDE, KommtGeht_HW, Mein Tageszettel e |
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Kommt (min. Buchungsbeginn = Uhrzeit): |07:0C - |X| |07:0C = X (07:0C - |X||07:0C - |X||07:0( - X - % X
Geht (max Buchungsende = Uhrzeit): 07:3(| - [X| |07:3(| - |X||07:3(| - | X| |07:3(| - |X| |07:3(| - | X S |x S |x
vix
Kommt Aufrundung (erste Buchung): 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 0,00 0,00
Geht Abrundung (letzte Buchung): 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 0,00 0,00
L J

Diese Einstellungen geltewr fur erfasste Zeiten padandy-EchtzeiterfassungBDE
KommtGeht_HWund mein Tageszettel!

In folgender Tabelle wird nogtinmal die Bedeutung der einzelnen Felder erlautert:

Kommt (friiheste Friheste Uhrzeit, die gebucht werden kann. Z.B. Mitarbeiter beginnt um 6:30
Buchungsbeginn)

Geht (spatests Spéateste Uhrzeit, ab déeine Buchungen mehr hinzugeflgt werden kénnen
Buchungsende)

Kommt @ufrundung) | Die Erste Buchung des Tages wird gerundet mit Weatufgerundet

Geht @brundung) Die letzte Buchung des Tages wird gerundet mit \Afeetbgerundet
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Beispielfir Kommt @Aufrundung) und GehtAbrundung)auf 15 Minuten:

Das bedeutet in der Praxis, dass ein Mitarbeiter, der und T@ir einstempelt, automatisch auf 7:15 Uhr
aufgerundet wird.Soverhalt es siclauchbei einer KommtZeit von 07.17 Uhr. In diesem Fall wirde diezdhr
auf 7.30 Uhaufgerundetwerden Bei derEinstellungGeht Abrundungwird abgerundet Geht der Mitarbeiter
um 17:23 Uhr, so wird auf 115 Uhr abgerundet.

In dem oberen Beispiel wird um 08:08 Utie KommtZeitgebucht. Dies ist in der SpaBai Kommtzu sehen.
Hier wird die tatsachlich gebuchte Zeit vermerkt. Da &mnmdung von 5 Minutereingestellt ist, gilt jedoch
nun eine Zeit von 8:10 Uhr. Die Pausenzeiten werden nicht gerundet. Es wird erst wieGehtreit
gerundet. InBu Gehtsteht die tasachliche Zeit von 09:08hr. Mit der Abrundung wird ilGehtvon der
Uhrzeit 09:05 Uhr ausgegangen.

My BIZS HW Tageszette| x
M B 4 4+« » M
Datum: < = Mitarbeiter:

Projekinr Projektbezeichnung Kommt Geht | BuKommt @ Bu Geht Meng
» P13-000... « GBTorkheim, Musterma... 08:10 08:27 08:08:56

ZEIT13 08:27 | 08:58

P15-0001 GB Tiirkheim, Musterma... 0&:58 0%:05 08:53:46 09:06:58
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3.5 Anbuchen von Mitarbeitern

Soll defLoginund derLogoutam BIZSSystem jeweils einen automatischen Tageszefi@htrag erzeugen, dann
aktivierenSe den HakemBei BIZSAnmeldung erfolgtHW-TageszetteEntrag (sieheuntere Abbildunyund
legen die 2 Kalkgppen, ANBUCHUN@GNnd ABBUCHUN@GnN dabei missen die Kalkgruppero@geschrieben
sein).

C RS = W 42+ »DHWED E-vor2g@gu-

Mitarbeiter: : GE sonstige Angaben | Handy-Zeitwirtschaft | Mitarbeiter-Periodentabelle / Zeﬂ:u‘ulrtschaft] Gerateken|
Namel: Rudiger Hauser Jahr

Name2: N

Telefon: 07368 65789

Mobil: 0176 589 547 55

Mail:

fir Rapporte

Bez. im Rapport: Rudiger Hauser

aufrufen neu

EK-Preis: 44,00 | inkl. Gemeinkosten / ohne W+G
Zuschlag: 10,00 in % fiir HW-Zeitabrechnung
VK-Preis: 48,400 |-+| inkl. Gemeinkosten inkl. W+G .

Modus: v X Resturlaub (vom
Personalnummer: 45 fur z.B.
Net‘ HrEne Bl Abzug erste Buchunag: 0,00| Min (Wegezeit) Uberstunden (vo

otiz:

Abzug letzte Buchung: 0,00 | Min (Wegezeit)
NAKA-Satz: 54,47 Pausel ab Std / Std: 0,00 0,00
Faktor Zeit: 1,0000| 1 = 100% ( mindert die Zeit in der Naka ) Pausel ab Std / Std 0,00 0,00
Abrechnungsaruppe: v |x Feiertag berticksichtigen Samstage beriicksichtige keine Uberstunden iibernehme
Niederfassung: v X Sonntage beriicksichtige Nachtstunden beriicksichtigl| | keine Minusstunden Gbernehmey
Kalkgruppe: v |x Uberstundenkonto: -
Projektnr: v X %
A ome: -1x|G) [ bei BIZS-Anmeldung erfolgt HW-Tageszettel-Eintrag

) = Einstellungen fir Handy, BDE, KommtGeht_HW, Mein Tageszettel

Ansprechpartner: " ®

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag

Gruppe der IST-Zeit: | Produktion % . = = - r
Kommt (min. Buchungsbeginn = Uhrzeit): |07:0¢ - | X| |07:0C - | 07:0C - X||07:0( - |X

BiPlan-Gruppe: Montageteam 1 ' — — = =
Geht (max Buchungsende = Uhrzeit): 07:3(} - |X| |07:3(| - | X||07:3( - | X||07:3( . X
Lohntyp: v|X%
Kommt Aufrundung (erste Buchung): 15,00 15,00 15,00 15,00
Geht Abrundung (letzte Buchung): 15,00 15,00 15,00 15,00

Die Maske HW Mitarbeiter mit der Option, einen automatischen Tageszetteleintrag zu generieren

Wichtig! Diese automatischen Tageszetteleintragerden von BIZS nicht herangezogen, um Zeidiir
Projektnachkalkulation oder das Mitarbeiterstundenkonto zu berechnen, sondern sind allein als Eintr
gedacht, an dem man erkennen kann, wann ein Mitarbeiter sich das erste Mal am Tag am System
angemeldethat.

In nachfolgendeAbbildungsehen Sie ein Beispiel fiir eineatomatischerlageszetteleintrag einer
Anbuchung. Diese Aand Abbuchungen kdnnen von dem Mitarbeiter auch nicht geléscht oder abgeéandert
werden.

Voraussetzung fur die EintrAgerd&n und Abbuchung sind die 2 KalkgruppAWNBUCHUNGNd
ABBUCHUNGlie in denStammdaten- Kalkgruppe neu angelegt werden missen.
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My BIZS HW Tageszettel X ¥

MA@ 4+ »MED E=E i

Datum:; |Di19.11.201% < || > | Mitarbeiter: |HOTZINGER JONAS ' Arbeitszeit: 0,00 ?
Projektnr Projektbezeichnung Geht Menge Faktor Kalkgruppe Status 79’05

y | ZEIT Zeit Zeit [=]o7:27 1,00 ANBUCHUNG  NORMAL 2786

*

Kalkgruppen ANBUCHUNGNnd ABBUCHUNG@nNlegen
Um die 2 Kalkgruppen anzulegen, gel@nin die Stammdaten und such&eg nach dem Suchbegriff

Kalkgruppe Nun legerSe uber den Neuanlagebutton 2 neue Kalkgruppen an, zum édiN8UCHUNGINnd
zum andererABBUCHUNGWVichtig dabei ist, dass die Kalkgruppe Grof3buchstabergeschrieben werden.

C RS = RSN IR A B

Kalkgruppe:  ABBUCHUNG Prof
Bezeichnungl: Grug
Bezeichnung2:
Faktor HW-Tagesz.: | 1,000000 1 = 100% - mindert Gesamtkosten und Aufwand in der Naka Teild
NakaSatz Mehrkosten:
|| Kalkgruppe entspricht AV (Auswertung) Reih
| Kalkgruppe entspricht Produktion (Auswertung) M

| Zeit wird in Ist-Zeit auf 0 gesetzt / wird als PAUSE umgebucht

"] Faktor-HW-Tagesz. in Zeitabrechnung beriicksichtigen Bilay
| Kalkaruppe im Projekt nicht beriicksichtigen
| nur fiir NAK-Projekte (BDE-Terminal)

Spe

Beispiel fur ein Kalkgruppe
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3.6 HW Mitarbeiter - Die SpringetOption

Trotz der Nutzung der Zeiterfassurg§pp wirdesevtl. Mitarbeiterbei Ihnen im Unternehmegeben, die kein
eigenes Handy fir die Zeiterfassungsiteen. Seien dsspw.Azubis Werkstudentenoder auch
Kurzzeitbeschaftigte

Fur diesen Fall gibt es die Option, dass diese Mitarbeiteranderen Kollegemitgebucht werden kénnen.

Die Mitarbeiter ohne Appkdnnen dann an allen Handys mit der laufendehtzeiterfassungnit angehakt

werden und bekommen so die gleiche Zeit und Tatigkeit wie der Mitarbeiter, der diese bucht. Alternativ kann
fur diese Mitarbeiter auch ein eigenaranueller Tageszettedm Handy erstellt werden.

Um diese Option zu aktivieren, wéhlt man bei dgewinschterHW-Mitarbeiter die RegisterkartdHandy
Zeitwirtschaftund setzt einen Haken bei der OptiSpringer

-

™ Bl A4<+»MED igoF:a0
Mitarbeiter: : R sonstige AngabenMrtarberter»Penodentabelle/Zeltwnschaft Geratekennzeichen-Zuordnung | Information | Lohnar]

Name1: Rudiger Hauser Handy: v X von Mitar} kopieren Material ibergeben

s Handynr Kakgruppe Maschine ﬁ.ﬁ?[{!‘ ger (bei Zefterfassungs-App zusatzich auswahlbar)
Telefon: 07368 65789 ;

Mobil: 0176 589 547 55

Mail:

fiir Rapporte

Bez. im Rapport: Riidiger Hauser

EK-Preis: 44,00 | inkl. Gemeinkosten / ohne W+G
Zuschlag: 10,00 in %

VK-Preis: 48,400 ---| inkl. Gemeinkosten inkl. W+G
Personalnummer: 45 fiir 2.B. BRZ
Notiz:

NAKA-Satz: 54,47

Faktor Zeit: 1,0000 | 1 = 100% ( mindert die Zeit in der Naka )
Abrechnungsgruppe: v X
Niederlassung: v X
Kalkgruppe: v |X
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3.7 HW Mitarbeiter - Periodentabelle(Arbeitszeitmodell)

Die Periodentabellen dienen dazwasdArbeitszeitmodell des Mitarbeiters abzubilden, alsoSh#
Arbeitszeien festzulegen Die Erstellung dieser ist optional. Wir empfehlen dies jedoch, da eine
Periodentabelle viele Vorteile mit sich bringt. Folgend wird aufgezahlt, fir was die Peabd#atin BIZS
verwendet wird.

Verwendet werden die Informationen aus der Periodentabelle fiir folgende Prozesse:
a. Berechnung der Uberstunden (SisitVergleich)
b. Automatische Berechnung der Ausfallzeiten, wenn diese ifstli€eit eingetragen werden
c. Berechnung der Mitarbeiterkapazitéat innerhalb der Projektplanung
d. Verwenden des Monatsabschlusses, um Stunden nach Ende des Monats festschreiben zu kdnnen und
um Fehlzéen (Urlaub, Krank usw.) auszuwerten.

Wichtig! Bendtigen Sie obige Prozesse nicht, missen Sie keine Periodentabelle anlegen und kdnne
direkt zuKapitel 3.9 Alternative zur Periodentabelleweiter gehen.

In der MaskeMitarbeiter-Periodentabelle/ Zeitwirtschaftkbnnen tber den Buttoneu Periodentabellen
hinzugefligt weden. Dabei hat jedes Kalenderjahr seine eigene Tabelle.

sonstige Angaben | Handy-Zeitwirtschaft [lv1rtarbe'rter—Periodentabelle / Zert‘.\'irtschaﬁ:a‘

Jahr

aufrufen [ neu q

Reiter MitarbeiterPeriodentabellé Zeitwirtschaft in der Maske HW Mitarbeiter

Bevor Sie nun mit den Eintragungen beginnen, missen Sie sich entscheid8e, digsSoltArbeitssunden
Ihres jeweiligenMitarbeiters eintragenmdéchten.Hier gibt esdrei Varianten

Die 3Zeitmodelle

— WochenZeitmodell
— Monats-Zeitmodell
— KalenderwochefZeitmodell
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Wochen Zeitmodell

DasWochenZeitmodel ist das an haufigsten genutzte Mode Wenn Sie mit denwWochenZeitmodell

arbeiten mochten, kdnnen Sfér jeden Monat eine Musterwoche fir Ihren Mitarbeiter erstellen. Das heif3t,
Se konnten fur 12Monat je eine Musterwoche definiererDies ist geade danngeschickt, wenn die Winter
und Sommerarbeitszeit variiert.

Fir das folgende Beispiel Kapitel3.8 wird eine Periodentabellefiir dasWochenzeitmodellangelegt

Dies gilt beispielsweise fur:
1 Mitarbeiter mit Lohn oder Gehaltdie eine vertraglich festgelegte Woctabeitszeit besitzen

Monats- Zeitmodell

DasMonatszeitmodellist fiir Mitarbeiter gedacht, die keine festen Arbeitstage besitzen, sonderdenen
lediglich eine Monatssollarbeitszeion beispielsweise 40 Stundeareinbart istin diesem Fatragen Sie bei
Monatsstunden die entsprechende Anzahl an Stunden ein, die vertraglich festgelegt wurde bzw. gesetzlich
festgelegt ist.

Dies gilt beispielsweise fr:
1 Mitarbeiter mit Lohn oder Gehalt, die eine vertraglich festgelegte Monatsarbeitszeitzbasit
1 Werkstudentermit einem maximalenKontingent an Stunden pro Monat
1 npne miv@nerd maximalen Kontingent an Stunden pro Monat
1 Geringflgig mieinem maximalen Kontingent an Stunden pro Monat

Idealer Weise wird daglonatszeitmodel auch in Kombinatiomit dem WochenzeitmodeVerwendet.

In dem Fall werden dieingetragenerMonatsstunden bevorzugt behandelt und als S&tunden
herangezogen. Fir Fehltage wie bspw. Krank, Urlaub und Feiertage werden dann die Werte aus dem
Wochenzeitmodel genommen.

Kalenderwochen Zeitmodell

DasKalenderwochernZeitmodellistinnerhalb der Periodentabellenter demAktionsmentin der Toolbazu
finden. Dieses stellt das genaueste der Modelle dar und bietet Ihnen die Moglichkeit, die Arbeitsstunden des
Mitarbeiters pio Arbeitstag jeder Kalenderwoche des Jahres festzuhalten.

Zudem ist es in diesem Modi@ehoglich, da einzelnen Wochen Schichten zuzuweisen, £18pat, Nacht und
NormalSchicht. Diese Schichten legt man unter &mmmdaten/ PPSschichtenan.

Dies gilt beispielsweise fir
1 Mitarbeiter, dieabwechselnd in unterschiedlich&thichten arbeiten
I Mitarbeiter, bei denen & Wochenarbeitszeit unter dem Mongariiert
1 Mitarbeiter, bei denen die Sommeund Winterarbeitszeit unter dem Monat wechselt
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3.8 Beispiel fur eine Periodentabell@VochenZeitmodell)

SollArbeitszeit

In dem Beispiel wirdavon augegangendass der Mitarbeiter im Januar von Montag bis Donnerstag 8
Sunden am Tag arbeitefreitagshingegen nur 4 Stunden. Dem entsprechevidd in die zweite Zeile (mit der
Nummer 1flr Januay vonMo-StdbisDo_Stdeine 8 eimgetragen in der Spaltér_Stdnur eine 4.

Wenn dies fir den Mitarbeiter jeweils einen Arbeitstag darstellt, tragen Sie jeweils eine 1 in den folgenden
Spalten mit der UberschrifteMlo_ATgbisFr_ATgein. Dies ist ein Faktor, der hier eingetragen werden muss.
Falls es sich um eine geringfugige Atdleaft handelt, welche 50% arbeitélso 4Std.pro Tag) und bspw.
montags8 Stunden eigeragen sind, gilt der Montag fiir 2 Arbeitstage.

My BIZS HW-Mitarb.: BACKER JOHANNES HW Mitarbeiter Perioden X
C AR = W <4<+ »MED =-oF2a0T
Mitarbeiter: | BAC E Jahr:

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Wochen-Zeitmodell

MonatA‘Mo_Std Di Std |Mi Std Do_Std Fr_Std |Sa_Std |So_Std |Mo_ATg Di_ATg 'Mi_ATg Do_ATg |Fr_ATg |Sa_ATg So_ATg

7

0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
’ 1 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
2 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
3 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
4 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
5 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
6 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
7 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
8 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
9 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
10 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
11 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00
12 \ 8,00 8,00 8,00 8,00 4,00 0,00 0,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,00 0,00

Kopierfunktionen
Um die Werte eines Monats in der Periodentabelle fur alle Monate zu Ubernehmen, klicketl82und auf
at SNA2RS (1 2LASNBYya® KopieeNBOReGSlleyf & SAY S5AFE23FSyais

& Kopieren von Perioden = B3R

nach Perioden

[QueH-Perlode: 1 ] Periode von: b
Jahr: 2.020 Periode bis: 12
Mitarbeiter: >

von Periode - falls Mitarbeiter nicht ausgewahlt, it der der Vormaske

gesamte Periodentabelle kopieren

k%) Obernehmen &> | Abbruch

{AS 6NKESY lta vdSttLSNA2ZRS amé OWHydzd ND | dza dzy R
RSY Yt AOl | dF o «Rediftébely Bnale 128Monate vevall§andigt.

Diese Kopierfunktion kann natirlich fur alle Monate und Zeitraume angewendet werden. Kopiert
werden dabei didage dieATgund dieSpalte AnsparurlaubAuch von anderen Mitarbeitern kann
kopiert werden, wenn dieser entsprechend unten um Fenster ausgewdialt
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Schlief3lich haben Sie die Mdglichkeit, die soeben erstellte Periodentabelle flr afdeitarbeiter zu
Ubernehmen. Dazu rufen Sie einkaliebigen HWMitarbeiter auf, gehen in diRegisterkarte Mitarbeiter
Periodentabellé Zeitwirtschaft, klickenauf neu und fiihren in dameu angelegterPeriodentabelle einen
Rechtsklick aus. Ub&eriode kopieren von Mitarbeiteund der Auswahl des Mitarbeiters, dessen
Periodentabelle ibernommen werden soll, konnen Sie die Daten einfach Gibernehmen.

Alternativ kam innerhalb einebeliebigenHW Mitarbeiters tber das Aktionsmen(Biehe untere Abbildung)
eine fertige Periodentabelle als Quelle gewéahlt werden fimaille oder ausgewahlte Mitarbeiter
tbernommen werden, welche noch keine Tabelle fur das ausgewahitddaitzen.

My BIZS HW-Mitarb.: BACKER JOHANNES X
.- A a ron 0N smm Lo T 7
* I .’ . - =
o'e @ I< << >> bl El a Mitarbeiter umbenennen
etk ; sonstige Angaber Mobile - App - Einstellungen mit Barcode drucken
N 4 o e Periodentabelle kopieren
amel: ohannes Backer .
Geburtsdatum: HW-Tageszettel nachbewerten
Name2: Einstellungsdatu Listendruck
Telefon: 0716145709 Austrittsdatum: =
Mobil: 017654991231 Sozialvers. Nr.:
Mail: j.backer@inotec.de
ZVK Nr.:
fur Rapporte
w Krankenkasse:
Bez. im Rapport: Facharbeiteraufwand S
EE Krankenkasse (Adr.): ¥ | x| |2
EK-Preis: 23,00 inkl. Gemeinkosten / ohne W+G
Steuerklasse:
Zuschlag: 30,00/ in %
Steuer-Ident. Nr.:
VK-Preis: 29,900 --+| inkl. Gemeinkosten inkl. W+G
Religion:

12 aAldGFNDBSAGSNI YAG 2FFSySY 111GA2yaYSYyN dzyR RSY tdzy1id ot SNA2R

Unter QuelFMitarbeiter (Siehe untere Abbildungyird der Mitarbeiter ausgewabhlt, der die zu kopierende

Tabelle fir das entsprechende Jahr bes¥é untensttienden Mitarbeiter sind alleiese die noch keine

Tabelle fir dadahr2020 besitzen. Werden hier also keine Mitarbeiter angezeigstdueiallen fir das
ausgewabhltelahr bereits eine Tabe®rhanden Wéhlen sie nach dem Qudllitarbeiter diejenigenHW-

Mitarbeiter unten aus der Liste ausglchedie gleiche Periodentadile wie der QuellMitarbeiter erhalten

a2ttt Sy dzyR {fAO1SYy aiAsS I yaoOKt A PériSdgrRvonNiadicier aaciRSY Wk
kopierten Mitarbeitern kopiererat ®
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