PROFFIX

Software fur KMU

PROFFIX Zeitverwaltung

Mit dem Modul PROFFIX Zeitverwaltung kann jeder Mitarbeiter seine Prasenszeit erfassen.

Die Gesetzgebung schreibt vor:

Artikel 46 des Arbeitsgesetzes (ArG) verpflichtet den Arbeitgeber, alle Verzeichnisse oder
andere Unterlagen, aus denen die fir den Vollzug des Gesetzes und seiner Verordnungen
erforderlichen Angaben ersichtlich sind, den Vollzugs- und Aufsichtsorganen zur Verfligung
zu halten. Geméss Artikel 73 der Verordnung 1 zum Arbeitsgesetz (ArGV 1) missen daraus
namentlich Dauer und Lage der geleisteten téglichen und wéchentlichen Arbeitszeit
(inklusive Ausgleichs- und Uberzeitarbeit) und der Pausen von einer halben Stunde und
mehr ersichtlich sein. Anhand dieser Angaben kann die Vollzugsbehérde Uberpriifen, ob
der Arbeitgeber die im Arbeitsgesetz verankerten Arbeits- und Ruhezeitbestimmungen im
Einzelfall eingehalten hat.

Mehr Informationen hier:
https://www.seco.admin.ch/seco/de/home/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Arbeitnehmerschut
z/Arbeits-und-Ruhezeiten/Arbeitszeiterfassung.html

Das Modul PROFFIX Zeitverwaltung erleichtert die Erfassung der Préasenzzeit. Aufgrund
der erfassten Daten kdnnen Lohnbewegungen in der PROFFIX Lohnbuchhaltung
automatisch generiert werden. Auswertungen stehen Ende Monat zur Verfligung, welche
den Mitarbeitern auch mit der Lohnabrechnung zugesendet werden kénnen.
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Bevor Sie mit der Zeitverwaltung beginnen

—

Mitarbeiter erfassen

2. Soll-Stundenpléne erfassen und den Mitarbeitern zuweisen — siehe Seite 28

3. Fir jeden Mitarbeiter Stundenart und Anzahl Ferien in Stunden definieren — siehe
Seite 15

4. Stundenarten kontrollieren — siehe Seite 27

5. Einstellungen definieren

Feiertage importieren

1. Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen»

. Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Allgemein»
. Kiick auf Hilfstabelle «Feiertage»

2
3
4. Kilick in Gruppe «Feiertag» auf Symbol «Importieren» (Ctrl+l)

i Feiertage verwalten EH o n

Importieren
Feiertag
Suchfelder ~
Abfrage A= EHEE IR
Ort
Datum vaon E Diatum bis E
Bezeichnung
Ort Datum Bezeichnung Stunden

0 Datensatze

Stand Mai 2017

5. Gewilnschtes Jahr, Ort etc. wahlen
6. Klick auf Schaltflache «Ok»

&1 Felertage importieren Ex
Jahr 206K : Feiertage zuerst ldschen
PLZ j Ort 7323 |E| |wangs /|

Feiertags-Art  |nur gesetzlich anerkannte Feiertage W
Std. fFeiertag 8.40|5
Webservice-Url |http://feiertagskalender. ch/api/proffixffeiert

OrtFeiertage  |Wangs

J Ok x Abbrechen

7. Klick auf Schaltflache «Ok»

Feiertage importieren
o Die Feiertage wurden erfolgreich impartiert!

Ck

Notizen
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Stunden erfassen

Es gibt verschiedene Mdéglichkeiten die Stunden zu erfassen. Méglich ist die Erfassung
Uber die PROFFIX Zeitverwaltung, PROFFIX Zeiterfassung, PROFFIX Zeiterfassung
mobile, PROFFIX Telefon-Integration oder Uiber eine Schnittstelle via Badge-System.

Stunden manuell erfassen

1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung»

2. Kiick auf Registerkarte «Start»

3. Klick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Neu» (Insert oder Ctrl+N)

4. Mitarbeiter wéhlen (Ist die PROFFIX Benutzerverwaltung im Einsatz, wird im Feld
Mitarbeiter automatisch der eingeloggte Benutzer vorgeschlagen)

5. Stundenart auswahlen
6. Start- und Endzeit, Evtl. Pause erfassen
7. Klick auf Schaltflaiche «Ok»
&2 stunden verwalten =N x |
Mitarbeiter 2| | Mitarbeiter Toni Stundentotale
Stundenart STD 1 | gearbeitete Stunden Ist Soll Diff.
Datum 19.04.20%% |[F] | Woche [20%x16 | Periodelohn | 20xx04| 4| TR0 | 803 840/| 0.3
) = ) = W, 25.03 33.60 -8.57
Startzeit 09:15 |, Endzeit [19:17 |
ME. 104.28| | 151.20(| -46.92
Pause 1.00
Saldo Vortag 24,01
Ist-5tunden 2.03
Bemerkungen
v g ok x Abbrechen

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

Stunden starten
Die Stunden kénnen Uber die Start- und Stoppfunktion erfasst werden.

Klick auf Modul «Zeitverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Starten» (Ctrl+T)

In der Erfassungsmaske wird der eingeloggte Benutzer als Mitarbeiter vorgeschlagen.
Ebenfalls wird dem Mitarbeiter zugewiesene Stundenart geladen und die Startzeit und
Datum ergéanzt

5. Klick auf Schaltflache «Ok»

PN~

£ Stunden verwalten o IE8
Mitarbeiter 4|3 | Administrator Hans Stundentotale
Stundenart STD [ | gearbeitete Stunden Ist Soll Diff.
Datum 12.04.20x% |[]| woche [2000015 | PeriodeLlohn | 2mxxo4|f| T29 | 0.00)] 420 -4.30
) W Wa. 15.00 21.00 -5.00
Startzeit 03:49 |,
Mt. 40,00 75.60| | -35.60
Pause 0.00
Saldo Vortag 3.76
Ist-Stunden 0.00
Bemerkungen
J Ok x Abbrechen
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Offene Rapporte werden in der Tabellenansicht mit roten Hintergrund dargestellt.

www.proffix.net 4 / 32


file://///SRVPROFFIX01/Daten/Eveline/www.proffix.net

PROFFIX

Software fur KMU

Suchen  In Ergebnis
2 Module <
Lohnbuchhaltung

Zeitverwaltung

Leistungs -Vernaltung

E= Module

FJ) usten

E‘g Diverses

PR @ B

Extras Listen

8 e -

Hilfstabellen

e e 29%00 e =

Neu Kopieren Andem Léschen  Starten Stoppen

Stunden
Suchfelder
abfrage v i
Datumvon  |01.04.20xx |[F]
Vitarbeiter 4[| Administrator Hans
Stundenart m
Stunden-Nr. o8

nur offene Stunden

Stunden-.
» 1820

Mitarbeiter |Mitarbeiter (Name)
4 Administrator Hans

D.

~

FEENEE
Datum bis |30.04.20%0¢ |5

Datum

Vernaltung

 [Stundenart |Stundenart (Bezeichnung)

PROFFIX Demodatenbank - PROFFIX Zeitverwaltung

0N EBED

Stundenerfassung  Saldokorrektur | Stundenimport  History | Gesperrte  Kiirzungen

Ansicht

Startzeit  |Endzeit

03.04200  STD gearbeitate Stunden 08:15 17:00
1821 4| Administrator Hans 0404200 STD gearbeitete Stunden 08:00 18:30
1822 4| Administrator Hans 05.04.200  STD gearbeitete Stunden 0930 18:15
1823 4| Administrator Hans 10.04200 SO gearbeitete Stunden 07:30 16:15
1824 4| Administrator Hans 110420 STD gearbeitete Stunden 07:45 16:45
I 1825 4 Administrator Hans 1204200 STD gearbeitete Stunden

T - - ER

Quele

08:49

Notizen
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Stunden stoppen

1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung»

2. Kiick auf Registerkarte «Start»

3. Kiick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Stoppen» (Ctrl+B)
4.

Die Erfassungsmaske wird gestartet und der offene Rapport wird mit der Endzeit
erganzt

5. Klick auf Schaltflache «Ok»

£z Stunden verwalten o IEH
Mitarbeiter 4| | Administrator Hans Stundentotale
Stundenart STD [ | gearbeitete Stunden Ist Soll Diff.
Datum 12.04,20%% |[E]| Woche [200X15 | Periodelohn | 20xxp4[ 8|  Tag | 813 420
) = ) = Wo. | 24.13|| 2100 3
Startzeit 08:49 |, Endzeit |16:57 | §
Mt. 48.13 75.60( | -27.47
Pause 0.00
Saldo Vortag 3.76
Ist-Stunden 8.13| [
Bemerkungen
v ok x Abbrechen

Arbeiten liber Mitternacht hinaus - Option friiheste Startzeit

Wenn die Stunden mit den Funktionen «Stunden starten» und «Stunden stoppen» erfasst
werden, dann muss das Programm entscheiden, ob noch offene Stunden vorhanden sind
oder nicht. Sind keine Stunden vorhanden, wird die Funktion «Stunden starten» aktiviert,
ansonsten «Stunden stoppen». Um dies zu entscheiden, werden nur Stunden
bertcksichtigt, welche zum aktuellen Tag gehdren. Sind z.B. offene Stunden in der
Vergangenheit vorhanden, wird trotzdem die Funktion «Stunden starten» aktiviert und die
vorhandenen Stunden bleiben offen. Wenn aber liber Mitternacht hinaus gearbeitet wird
und z.B. in den frlhen Morgenstunden Stunden gestoppt werden missen, dann wiirde
das Programm die offenen Stunden nicht erkennen, da diese vom Vortag sind.

In den Einstellungen kann im Feld «friheste Startzeit» angeben werden, bis wann
spatestens ausstempelt werden soll, resp. wann die friiheste Startzeit ist. Ist z.B. 04:00
definiert, dann gelten alle offenen Stunden des Vortags bis um 04:00 Uhr noch als offen
und die Funktion «Stunden stoppen» wird angezeigt.
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Uber die Telefonintegration Stunden erfassen
Mithilfe der PROFFIX Telefonintegration kann die Prasenzzeit ebenfalls mit der Start- und
Stopp-Funktion erfasst werden.

Starten und Stoppen in der Telefon-Integration
1. Doppelklick auf Symbol «Telefon-Integration» in Taskleiste (Falls nicht vorhanden,
Telefon-Integration starten)

2. Klick auf Registerkarte «Start»
3. Klick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Starten» (Ctrl+T) bzw. Stoppen (Ctrl+B)
4. Allenfalls Bemerkungen ergénzen
5. Klick auf Schaltflache «Ok»
— -):? 0 0 PROFFIX Telefon-Integration B - o n
Start Offene Rapporte ~
o 3 . Portalverwaltung
(@ <5 o S = - [LILIE]
@ - 6 =l 0‘*-”‘ - T Serviceauftragsverwaltung
In twixtel Insearch.ch Rapporte Protokol | Starten Stoppen | Adressverwaltung Leistungsverwaltung  Lizenzverwaltung
suchen suchen @ Zeitverwaltung
Adresse Telefon Stunden Module
Nummer wahlen
MName y
Mummer L
Adresse 0 |Ey

~ [t

(]

44 Datensatze
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Starten und Stoppen mit Rechtsklick
1. Rechtsklick auf Symbol «Telefon-Integration» in der Taskleiste
2. Kilick auf Befehl «Stunden starten» bzw. «Stunden stoppen»

= Auowahlfenster
=3 Telefon-Rapporte
== Protokoll

(%: Offene Rapporte
"13) Rapport starten

& Stunden starten

B Adressverwaltung
Leistungsverwaltung

mm | izenzverwaltung

Portalverwaltung

Serviceauftragsverwaltung

1" )

1
@ Zeitverwaltung
.ﬁn Einstellungen

Ed  Programm beenden

Beim Starten und Beenden der Telefon-Integration automatisch Starten/Stoppen
Beim Starten der Telefon-Integration kdnnen auch gleich die Stunden gestartet werden.
Wird die Telefonintegration beendet (PC heruntergefahren) werden die Stunden
automatisch gestoppt. Wird die Telefon-Integration beim Starten des Computers
automatisch gestartet, erfolgt die Prasenzzeiterfassung automatisch im Hintergrund. Die
Pausen missen manuell noch ergénzt werden.

Rechtsklick auf Symbol «Telefon-Integration» in der Taskleiste

Klick auf Befehl «Einstellungen»

Option «Stunden automatisch starten /stoppen» aktivieren

Option «automatisch mit Windows starten», um die Telefonintegration beim Start des
Computers automatisch starten zu lassen

rowN =~
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— Einstellungen E3 Stundentotale
In der Erfassungsmaske der Stunden ist die Anzahl Stunden des eingegebenen

Datenbank PROFFIX Demodatenbank ¥| - Rapporte Mitarbeiters fiir das eingegebene Datum, die Woche oder den Monat des Datums sowie
Anschluss TAPI Server 3CX 192.168.1.2: Tester v | postonsart m die Differenz der erfassten Stunden zu den Sollstunden ersichtlich. Zusatzlich wird der
Telefonnummer mit Amtsvarwahl Auftrag =4 = Stundensaldo bis und mit dem Vortag des eingegebenen Datums angezeigt. Die
suchenin T mieres T ieforbudh A Notizart = Monatszahlen sind immer gemass del_' in den Einstellungen deflnlgrten «Lohnperiode +1
v/ PROFFIX Datenbark Rapporte speichern ab» gerechnet. Wenn dort z.B. 20 definiert wurde, dann werden die Monatszahlen vom
v thi;' . Rapportfenster beim Abnehmen anzeigen (@ Mé&rz mit dem Datumsbereich 20.2. bis 19.3. gerechnet.
Ssearcn.
Rapportfenster beim Auflegen anzeigen
als Adressnotiz speichern .E= Stunden verwalten =] n
in Leistungsverwaltung speichern |v*
als Aktivitat speichern Mitarbeiter 4|Ef | Administrator Hans Stundentotale
Endzeit in Aktivitit speichern Stundenart STD | gearbeitete Stunden Ist soll Liff,
Rapport Leistungsverwaltung nach dem Speichern anzsigen [v* Datum 14.04.20%% [[F]| Woche [20xx15 | PeriodeLohn | 20xxo4|f|| T29 | 000/ 0.00)] 0.00
offene Rapporte bei Telefon-Anruf pausieren |v* ) = Wo. 24.13 21.00 3.13
J Startzeit 07:25 | §
| Stunden automatisch starten/stoppen v | — Mt. 43.13 75.60| | -27.47
Adress-Info v Pause 0.00| F
- Saldo Vortag 7.69
n @ Login automatisch durchfiihren v Ist-Stunden 0.00|
A | automatisch mit Windows starten v | Bemerkungen
e Client-Lizenzen bevorzugen
Alarm anzeigen |/ Lei
Abstand Anzeige 0| & | Pixel Anruf anzeigen v/
v Ok
Notizen
v ok I Abbrechen

Stunden kopieren, andern und I6schen

Wie gewohnt in PROFFIX kénnen bestehende Eintrage kopiert, gedndert und geldscht
werden. Dazu stehen die entsprechenden Symbole in der Registerkarte «Start» zur
Verfiigung.
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Stundenerfassung
Um die monatliche Erfassung oder Kontrolle der Stunden zu vereinfachen, kénnen diese
gesammelt in tabellarischer Form erfasst werden.

1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung»
2. Kiick auf Registerkarte «Start»
3. Kiick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Stundenerfassung» (Ctrl+W)
4. Die aktuelle Periode und der eingeloggte Benutzer wird als Mitarbeiter vorgeschlagen,
die Suchkriterien kdnnen bei Bedarf angepasst werden
5. Klick auf Schaltflache «Suchen» (Ctrl+F)
6. Stunden tabellarisch erfassen
7.  Klick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Speichern» (Ctrl+S), um die in der Tabelle
erfassten Stunden zu speichern
= Stundenerfassung | o n
Start ~
+
P EH X 9% &
Suchen  Speichern  Abbrechen Meu  Kopieren Logchen
Stunden
Periode 200404 Ubertrag Vormonat  Std. 1.55| Ferien
Mitarbeiter 4 Administrator Hans Saldo akt. Monat Std. -25.91| Ferien
Datum Stundenart | Bezeichnung (Stundenart) | Startzeit |Endzeit |Pause |Ist-Stunden | Sol-Stunden | Differenz |Kirzung |Saldo | Bemerkungen |Per &
01.04. 20X 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
02.04. 20XX 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
03.04.20¥X STD gearbeitete Stunden 08:15 17:00 0.75 8.00 8.40 -0.40 0.00
04.04.20XX STD gearbeitete Stunden 03:00 13:30 2.50 8.00 8.40 -0.40 0.00 0.78
05.04.20XX STD gearbeitete Stunden 09:30 18:15 0.75 8.00 4.20 3.8 0.00 4.3
05,04, 20X 0.00 0.00 0.00 0 0.00| 4.58
07.04. 20XX 0.00 0.00 0.00 0 0.00) 4.58
08,04 20 XX 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 4356
09.04. 20XX 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00) 4.5
10.04. 20XX | STD gearbeitete Stunden 0730 16:15 0.75 8.00 .40 0 0.00 4.1s
11,04, 20XX | STD gearbeitete Stunden o745 16:45 1.00 8.00 8.40 0.00 3.7s
12.04.20XX STD gearbeitete Stunden 08:49 16:57 0.00 8.13 4.20 3.93 0.00| 7.69
13.04.20XX 0.00 0.00 0.00 0 0.00, 7.69
14.04. 20 XX 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00| 7.69
15.04. 20XX 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00, 7.59
16.04. 20 XX 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7.569
17.04. 20XX 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00| 7.69 v
< >

30 Datensatze
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Stundenart wahlen

Im Feld Stundenart wird die Stundenart vorgeschlagen, welche dem Mitarbeiter
zugewiesen ist. Mit F4 oder durch die direkte Eingabe im Feld «Stundenart» kann die
gewulinschte Stundenart ausgewahlit werden.

Neue Stunden erfassen

Klick auf Zeile, nach welcher der Eintrag erscheinen soll

Klick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Neu» (Insert oder Ctrl+N)
Stundenart wahlen (F4 oder Suchbegriff direkt eingeben)
Gewlinschte Stunden erfassen

Klick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Speichern» (Ctrl+S)

oL~

Stunden kopieren und I6schen

Gewilinschte Datenzeile auswéhlen

2. Kiick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Kopieren» (Ctrl+K)
3. Eintrag ergénzen

4. Kiick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Speichern» (Ctrl+S)

—

Notizen
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Ansicht in Stundenerfassung
Mehrere Eintrége pro Tag werden einzeln aufgefihrt. Die Total Sollstunden werden in einer
separaten Zeile mit der Datumsanzeige dargestellt.

e Stundenerfassung M o n
Start ~
P H X 9% &

Suchen  Speichern  Abbrechen Meu  Kopieren Lo'sd>1§n
Stunden

Periode 20X%04 Ubertrag Vormonat  Std. 1.56| Ferien 63.00
Mitarbeiter 4|[F] | Administrator Hans Saldo akt. Monat Std. -25.91| Ferien

Datum Stundenart | Bezeichnung (Stundenart) | Startzeit |Endzeit |Pause |Ist-Stunden | Sol-Stunden |Differenz Kirzung |Saldo |Bemerkungen #

01.04.20XX 0.00 0.00 0.00 0.00) 155

02.04.20XX 0.00 0.00 0.00 0.00

03.04. 20X 8.00 8,40 -0.40 0.00

STD gearbeitete Stunden 03:15 12:00 0.00 3.75
STD gearbeitete Stunden 12:45 17:00 0.00 4.25

04.04.20XX | 5TD gearbeitete Stunden 08:00 18:30 2,50 8.00 8,40 -0.40 0.00f 0.75

05.04.20XX 5TD gearbeitete Stunden 09:30 18:15 0.75 8.00 4.20 3.80 0.00

06,04, 20X 0.00 0.00 0.00 0.00

07.04.20XX 0.00 0.00 0.00 0.00

08.04. 20XX 0.00 0.00 0.00 0.00

09.04. 20X 0.00 0.00 0.00 0.00

10.04.20XX | STD gearbeitete Stunden o730 16:15 0.75 8.00 8.40 0.00

11.04.20XX 5TD gearbeitete Stunden 07:45 16:45 1.00 8.00 8.40 0.00

12.04.20%X STD gearbeitete Stunden 08:49 16:57 0.00 8.13 4.20 0.00

13.04.20XX 0.00 0.00 0.00 0.00

14.04.20XX 0.00 0.00 0.00 0.00

15.04.20XX 0.00 0.00 0.00 0.00 v
< >

32 Datensétze

Bedeutung der Farben

Feiertage = griiner Hintergrund
Wochenende = grauer Hintergrund
—  Offene Stunden = roter Hintergrund
—  Gesperrte Stunden = rote Schrift

Falls nach der letzten Stundenabrechnung Stunden gedndert wurden, muss eine aktuelle
Stundenabrechnung ausgefiihrt werden, damit die korrekten Salden eingesehen werden
kénnen.

Stand Mai 2017

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

Mobile Stundenerfassung

Mit der PROFFIX Zeiterfassung App werden die Stunden auf dem mobilen Gerét erfasst.
Dieser Service ist eine Erganzung zur PROFFIX Zeitverwaltung. Alle erfassten Daten
werden direkt ins PROFFIX synchronisiert und stehen dort zur Weiterverarbeitung zur
Verfigung. Fur die Erfassung der Arbeitszeiten gibt es in der App zwei Mdglichkeiten.

Variante 1: Ein-/Ausstempeln
1. App «PROFFIX Zeiterfassung mobile» 6ffnen
2. Klick auf das Symbol «Einstempeln»

sssee T 09:41 100% [ #

b

Stempeln

Einstempeln

0 Status

Ausgestempelt

o Stundeninfo

Saldo Vortag -1.03 Stunden

Ist Soll Differenz
Tag 0.00h 8.40h -8.40h

3. App schliessen

www.proffix.net 9 / 32
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Software fir KMU PROFFIX ZEITVERWALTUNG
Um die Stunden zu stoppen: Variante 2: Stunden manuell erfassen
1. App «PROFFIX Zeiterfassung mobile» 6ffnen 1.  App «PROFFIX Zeiterfassung mobile» 6ffnen
2. Klick auf das Symbol «Ausstempeln» 2. Im Menl auf den Mentpunkt «Meine Stunden» wechseln

sssee T 09:41 100% [ + 09:41 100% [ #

R Stempeln Zeiterfassung £ PROFFIX

C.

Stempeln

Meine Stunden

[

Einstellungen

Ausstempeln

Info

Stat

° Status

Eingestempelt seit:
12.01.20XX 07:50

OMOREe

Dauer: Ausgeste
3min
PROFFIX
Software fur KMU
o Stundeninfo
Saldo Vortag -1.03 Stunden Saldo Vo
Ist Soll Differenz
Tag 0.05h 8.40h  -8.35h Tag

3. App schliessen

Stand Mai 2017 www.proffix.net 10 / 32
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3. Klick auf das Pluszeichen 4. Eintrag erfassen oder wenn gewiinscht anpassen

eseee T 09:41 sssee T 09:41

SR Meine Stunden £ Back Stunden erfassen

X

Stundenart

gearbeitete Stunden

Do - 12.01.20XX 0.05 Stunden
Datum
11.01.20XX
07:50 - 07:53
Administration von
08:00
Stundenart: gearbeitete Stunden
Bis
f Bearbeiten ﬂ] Léschen 17:21
Pause in Stunden
Mi - 11.01.20XX 8.35 Stunden 1
08:00 - 17:21 Ist-Stunden
Stundenart: gearbeitete Stunden
Bemerkungen

g
, Bearbeiten m Léschen
P

Di - 10.01.20XX 8.33 Stunden .
Speichern

5. Klick auf die Schaltflache «Speichern»
6. App schliessen

Stand Mai 2017 www.proffix.net 11 / 32
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Saldokorrektur Ferien-Saldokorrektur

Die Ferienguthaben werden automatisch erstellt, sobald das erste Mal die
Stundenabrechnung im Januar erstellt wird. Wichtig ist, dass dem Mitarbeiter die
korrekten Ferienguthaben pro Jahr (in Stunden) und in den Einstellungen die korrekten
Angaben definiert sind.

Der Stunden- oder Feriensaldo kann pro Mitarbeiter/Periode korrigiert werden. Verlasst
beispielsweise ein Mitarbeiter das Unternehmen und tritt spater wieder ein, so kann der
Stundensaldo auf 0 gesetzt werden.

Stunden/Ferien-Saldokorrektur .
1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung» f Saldokorrekturen verwalten “
2. Kiick auf Registerkarte «Start» _ _ o ) .
3. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Saldokorrektur» (Ctrl+R) Mitarbeiter 2| Mitarbeiter Toni Ferien v
4. Kilick in Gruppe «Saldokorrektur» auf Symbol «Neu» (Insert oder Ctrl+N) Periode 20%01| &
5. Gewlinschte Korrektur erfassen . . —
6. Bei Feriensaldokorrektur, Option «Ferien» aktivieren Bezeichnung  |Ferienguthaben 20X
7. Klick auf Schaltflache «Ok» alter Saldo 92,40
Stunden-Saldokorrektur Korrektur Std | 75.60| §
Meuer Saldo | 163.00) 5
£: saldokorrekturen verwalten ES
J Ok x Abbrechen
Mitarbeiter 2| | Mitarbeiter Toni Ferien
Periode 20¥X03 | §
Bezeichnung |Korrektur Saldo wegen falscher Erfassung
Notizen
alter Saldo 12.76
Korrektur Std 2.24| 4
Meuer Saldo 15.00| &

J Ok x Abbrechen

Notizen
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Automatische Ferien-Saldokorrektur Anfang Jahr

1. Ferienguthaben pro Jahr (in Stunden) dem Mitarbeiter zuweisen (siehe Seite 15)
2. Falls Lohnbewegungen in der Lohnbuchhaltung automatisch erstellt werden sollen
mussen die Felder «Sollstunden/Tag» und «Ferienguthaben» definiert werden
2.1. Klick auf Registerkarte «Datei» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E)
2.2. Im Feld «Sollstunden/Tag» die Sollstunden pro Tag definieren
Die Ferien werden ebenfalls in die Lohnbuchhaltung als Lohnbewegung erstellt.
Wenn eine Stundenabrechnung erstellt wird, wird im Januar resp. im
Eintrittsmonat des Mitarbeiters flir das Ferienguthaben des Jahres eine
Saldokorrektur erstellt. Ebenso wird eine Lohnbewegung erstellt. Da die Ferien
in der Lohnbuchhaltung in Tagen und nicht in Stunden gefiihrt werden, missen
die Ferienstunden umgerechnet werden. Dazu miissen die Sollstunden pro Tag
definiert werden. Fur die Berechnung der Ferientage werden die Ferienstunden
durch diesen Wert dividiert.
2.3. Im Feld «Ferienguthaben» muss die Lohnart ausgew&hlt werden, auf welche das
Ferienguthaben in der PROFFIX Lohnbuchhaltung verbucht werden soll
2.4. Klick in Gruppe «Einstellungen» aus Symbol «Anderungen speichern» (Ctrl+S)
3. Stundenabrechnung fir Januar anschauen
3.1. Klick auf Registerkarte «Listen»
3.2. Kilick in Gruppe «Zeitverwaltung» auf Symbol «Zeitverwaltung»
3.3. Kiick auf Liste «Stundenabrechnung»
3.4. Im Feld «Periode» 1 eingeben (wird automatisch umgewandelt in aktuelles Jahr
und eingegebener Monat, z.B. 201601)
3.5. Feld «Mitarbeiter» leer lassen, somit wird fir jeden Mitarbeiter die
Stundenabrechnung und somit die Ferien-Saldokorrekturen erstellt
3.6. Klick auf Schaltflache «Ok»
Notizen

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

Liste 'stundenabrechnung’ drucken

Ausgabe auf

® Yorschau Drucker
Sortierung

Saortierung 1 Standard
Sortierung 2 Standard
Selektion

Abfrage

Periode 200%04| 5
Mitarbeiter ez

Detail anzeigen

Ok

E-Mail

Art

Art

Export

absteigend

absteigend

x Abbrechen

Stand Mai 2017

Muster der Stundenabrechnung

Stundenabrechnung April 20XX

Name: Muster Hans
Kurzzeic hen:

Datum vonibis Stundenart

Pausen

Ist-Stunden

Soll-stunden

Differenz Ferien| Bemerkungen

Sa [01.04 20XX.

S0 [02.0420XX

Mo [03.0420XX

840

-8.40

Di_[04.0420XX

540

-6.40

M1 [05.04 20XX

5.40

-6.40

Do [06.04 20XX

8.40

8.40

Fr [07.0420XX

840

8.40

53 [08.0420XX

50 [09.04 20XX

Mo [ 10.04 20XX

540

~5.40

Di [11.04.20XX

8.40

-8.40

T [12.0420XX

8.40

8.40

D0 [13.0420XX

840

8.40

Fr_[14.04 20XX

Kareitag

Sa [15.04 20X

50 [16.04 20XX

Mo [17.04 20XX

Gstermontag

DI [18.0420XX

8.40

8.40

i [10.0420XX

840

-8.40

D0 [20.04 20XX

540

~5.40

Fr_[21.04.20XX

.40

-6.40

Sa [22.0420XX

S0 [23.0420XX

Mo [24.04 20XX

540

-8.40

DI [25.04 20X

5.40

~5.40

Wi [26.04 20XX

5.40

-6.40

Do [27.0420XX

Fr_[28.0420XX

840

8.40

Sa [20.04 20XX

50 [30.04 20XX

Total aktueller Monat

151.20

-151.20 0.00

Ubertrag Vormonat

3317 17.60

Ubertrag Folgemonat

-118.03 117.60
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Automatische Saldokorrekturen einsehen Stundenimport
1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung» . ] o ] o
2. Klick auf Registerkarte «Start» Stunden kénnen auch aus einer Datei eingelesen werden. Somit kann z.B. mit einer
3. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Saldokorrektur» (Ctrl+R) Stempeluhr die Arbeitsstunden erfasst und danach aus dem System eine Datei erstellt
4. Option «Ferien» bei Suchfeldern aktivieren werden. Um eine solche Datei einlesen zu kdnnen, muss das Format der Datei definiert
5. Kilick in Gruppe «Saldokorrektur» auf Symbol «Suchen» werden.
SR Saldokorrekturen verwalten | o n 1 K“Ck an MOdUI <<ZeitVerWa|tUng>>
- N 2. Kiick auf Registerkarte «Hilfstabellen»
3. Kiick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Zeitverwaltung»
\J == D’ D( 4. Klick auf Hilfstabelle «import-Definitionen»
Suchen Infrgebris  Meu  Kopieren Andern  Loschen 5. Gewiinschte Import-Definition erfassen (Quelle wahlen, Feldzuweisungen definieren)
T 6. FuUr die Feldzuweisungen zuerst unter Ziel, das gewiinschte Feld auswéhlen und
anschliessend unter Quelle, das dazugehdrige Feld aus der Import-Datei auswéhlen
~ . .
seenfeer _ 7. Klick auf Schaltflache «Ok»
Abfrage v ) '%ﬁlf‘ == |rd
Mitarbeiter j2=2]
Periode o5 £z Import-Definitionen verwaiten o IE8
Bezeichnung
| Ferien Definition-Nr. 1 Feldzuweisung
Mitarbeiter | Mitarbeiter (Mame) Periode Bezeichnung Stunden Ferien (4l Bezeichnung Import Stempeluhr e - -
¥ 4 Administrator Hans 20XX01 Ferienguthaben 20X 84.00 > ; Endzeit Endzeit A
- : importieren von Koordinaten Breitengrad
3 Verkéufer Fred 20¥K01 Ferienguthaben 20X 84.00 " .
Koordinaten Genauigkeit
1 Muster Hans 20%X01 Ferienguthaben 20XX 168.00 v Datenquelle OLEDB: Microsoft.Jet.OLEDB. 4.0 (Excel) |v Koordinaten Langenarad
2 Mitarbeiter Toni 20KX01 Ferienguthaben 20XX 168.00 v Tabellen  TABELLE1S Mitarbeiter Mitarbeiter
S Mitarbeiterin Maria 20%X01 Ferienguthaben 20XX 168.00 v - Pause Pause
6 Jugendlicher Peter 20¥K01 Ferienguthaben 20X 158,00 " Quelle
Startzeit Startzeit
7 Sonderfall Heinz 20KX01 Ferienguthaben 20X 168.00 > Stunden Stunden
9| AHV-Rentenbeziiger Andreas 20KX01 Ferienguthaben 20XX 168.00 ! Stundenart Formel: Stundenart v
12 Krankentaggeld mit Monatslohn Egon 206K01 Ferienguthaben 20X 168,00 » Quelle
13| EO-Entschadigung im Stundenlohn Huge | 20XX01 Ferienguthaben 20X 158,00 " Keine Zuweisung E
14 Mitarbeiter im Mebenerwerb Fritz 206K01 Ferienguthaben 20X 168,00 » Formel: Stundenart —
15 Mitarbeiterin im Stundenlohn Stefanie 20%K01 Ferienguthaben 20X 158,00 " Datum —
17  Servicetechniker Mario 20XK01 Ferienguthaben 20XX 168,00 v Endzeit -
e Mitarbeiter =
N Pause
16 Datensatze Startzeit
Stunden
J Ok [;] Bildschirm x Abbrechen
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Stundenimport starten

©ONoO O~ WD~

Klick auf Modul «Zeitverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «Stundenimport» (Ctrl+)
Gewiinschte Import-Definition auswahlen (bei Bedarf neu erfassen)
Klick auf Schaltflache «Ok»

Gewilnschte Datei, welche importiert werden soll, auswahlen

Klick auf Schaltflache «Ok»

Bestatigungsmeldung mit «Ok» schliessen

Notizen

Stand Mai 2017

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

Mitarbeiter

Einem Mitarbeiter kann eine Stundenart und Ferien in Stunden zugewiesen werden. Die
zugewiesene Stundenart wird beim Erfassen der Stunden vorgeschlagen.

Klick auf Modul «Zeitverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen»

Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Allgemein»

Klick auf Hilfstabelle «Mitarbeiter»

Gewlnschten Mitarbeiter mit Doppelklick (Ctrl+D) bearbeiten oder bei Bedarf neu
erstellen (Insert oder Ctrl+N)

Klick auf Register «Zeitverwaltung»

Gewlinschte Stundenart zuweisen

Ferien des Mitarbeiters pro Jahr in Stunden eingeben. Hier missen immer die
gesamten Ferien pro Jahr eingegeben werden. Wenn ein Mitarbeiter wahrend des
Jahres eintritt, wird das Guthaben geméss der Anstellungszeit berechnet. Wenn eine
Stundenabrechnung ausgedruckt wird, wird im Eintrittsmonat resp. im Januar ein
Ferienguthaben als Saldokorrektur erstellt. Wenn die Ferien auch als Lohnbewegung
gespeichert werden sollen, mussen in den Einstellungen die Felder «Ferienguthaben»
sowie «Sollstunden/Tag» angeben werden.

a0~

o N

£: Mitarbeiter verwalten - Mitarbeiter Toni, 9000 St. Galen o IEl
& Mitarbeiter Notizen [ Dokumente Lohnbuchhaltung =3 Benutzerverwaltung
& Vertreter Leistungsverwaltung @ Zeitverwaltung CRM 51 Zusatzfelder
Stundenart STD [T] | gearbeitete Stunden
Ferien/Jahr Std. 168.00
Badge-ID
Bemerkungen
o o K sbbrechen
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Regeln fiir Pausen und Kiirzungen

Es kénnen Regeln fur automatische Kiirzungen flr Pausen, Arbeitseinsatze ausserhalb der
offiziellen Arbeitszeit oder Wochenenden individuell gemass dem Arbeitszeitreglement
definiert werden.

Hinweise

— Einzelne Eintrdge werden pro Tag kumuliert. Wird bei der Regel weder die Option
«einzeln auswerten» noch «Monatstotal» aktiviert, gilt die Regel Gber die
Gesamtstunden/-pausen des Tages.

— Je nachdem, welche Optionen aktiviert sind, stehen fiir die Erstellung der Regel
andere Felder zur Verfligung. Ist beispielsweise die Option «einzeln auswerten»
aktiviert, kann eine Regel sowie Formeln mit den Feldern Start-/Endzeit erstellt
werden.

Beispiel Pausen

Gemass Art. 15 Abs. 1 ArG ist vorgeschrieben, dass folgende Pausen mindestens
eingehalten werden muissen. Dafiir kdnnen in der PROFFIX Zeitverwaltung automatische
Kurzungen fur Pausen definiert werden

— 15 Minuten Pause ab 5.5 Stunden
— 30 Minuten Pause ab 7 Stunden
— 60 Minuten Pause ab 9 Stunden

Neue Regel definieren

Das abgebildete Beispiel zeigt die Regel fur Einhaltung von einer 15minttigen Pause ab
5.5 Stunden. Die Regel gilt von 5.5 bis 7 Stunden und erstellt eine automatische Kiirzung,
von 15 Minuten. Bereits gebuchte Pausen werden bei der Berechnung beriicksichtigt.
Wenn also beispielsweise ein Mitarbeiter 6 Stunden gearbeitet hat und 5 Minuten Pause
gemacht hat, wird eine Kiirzung von 10 Minuten erstellt.

Beispiel fiir 15 Minuten ab 5.5 Stunden

1.  Klick auf Modul «Zeitverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen»

Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Zeitverwaltung»

Klick auf Hilfstabelle «Regeln Stunden»

Klick in Gruppe «Regel» auf Symbol «Neu» (Insert oder Ctrl+N)

Reihenfolge und Bezeichnung eingeben

Klick auf Symbol «Bedingung» (Ctrl+B) rechts des Feldes «Bedingung»
Bedingung definieren (Total Arbeitsstunden des Tages grésser oder gleich 5.5
Stunden)

PNO O A BN

Stand Mai 2017

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

£z Bedingung verwalten

Verknipfung W
Feld Tages-Info: Ist-Stunden
Vergleich == W
Feld
Wert 5.500000 | &
hinzufiigen
Ok

o IEE
Klammer W
=
=
Klammer W
x Abbrechen

9.

Klick auf Schaltflache «hinzufiigen»

Notizen
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10. Weitere Bedingungen definieren und hinzufligen (Total Arbeitsstunden des Tages 11. Weitere Bedingung hinzufiigen (Pausen des Tages kleiner als eine Viertelstunde)
kleiner als 7 Stunden) Denn nach 7 Stunden muss eine Pause von 30 Minuten
gemacht werden. Dazu wird eine neue Regel erstellt. HH Bedingung verwalten = n
CH Bedingung verwalten = n Verknipfung  |und W Klammer W
Verkniipfung |und v Klammer v Feld Tages-Info: Pausen =25
Feld Tages-Info: Ist-Stunden 225 Vergleich = !
Vergleich = W Feld 3]
Feld m Wert 0.250000| § Klammer v
Wert 7.000000| § Klammer W hinzuftigen ZriE TEIE
bioadinen sndern Gscher Tages-Info: Ist-Stunden == 5.5 T
und Tages-Info: Ist-5tunden < 7
Tages-Info: Ist-Stunden >= 5.5 T
L 4
J’ J Ok x Abbrechen
J Ok x Abbrechen
12. Klick auf Schaltflache «hinzufligen»
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R e e ey = n 14. Klick auf Symbol «Suchfenster 6ffnen» (F4) rechts des Feldes «Formel»
LL) gung 15. Stundenkiirzungsformeln definieren (15 Minuten Pause, dabei werden aber die bereits
gemachten Pausen abgezogen)
Verknipfung W Klammer W
Feld £ %8z stundenkiirzungsformeln verwalten E3
Vergleich i FormelHr 3|
' L
Feld B Bezeichnung 15 Minuten - Pause
L]
Wert 0.000000] Klammer v Runden 0.0100 w | Methode mathematisch |+
DT S e Operation v | Klammer W
Tages-Info: Ist-Stunden >= 5.5 T
und Tages-Info: Ist-5tunden < 7 Datenfeld E
und Tages-Info: Pausen < 0,25 Wert 0.000000| 5 |  Klammer W
hinzufiigen andern dzcher
0.250000 [
- Tages-Info: Pausen
W
J Ok x Abbrechen
¥
13. Klick auf Schaltflache «Ok» & I Abbrechen

16. Klick auf Schaltflache «Ok»
17. Erstellte Stundenkiirzungsformeln mit Doppelklick Gbernehmen (Ctrl+B)
18. Stundenart auswéhlen (Stundenkiirzung)
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%fz Regeln Stunden verwalten

Reihenfolge H einzeln suswerten || einmal pro Tag anwenden [] Monatstotal [
Bezeichnung |Pause 15 Minuten ab 5.5 Std. |
Bedingung |Tages—InFo: Ist-Stunden »= 5.5 und Tages-Info; Ist-Stunden < 7 und Tages-Info: If.C|

Formel 15 Minuten - Pause
Stundenart KIJERZUNG Stundenkiirzung

J ok

x Abbrechen

19. Klick auf Schaltflache «Ok»

Beispiel fiir 30 Minuten ab 7 Stunden

ffz Regeln Stunden verwalten

J ok

Reihenfolge H einzeln suswerten || einmal pro Tag anwenden [] Monatstotal [
Bezeichnung |Pause 30 Minuten ab 7 Std. |
Bedingung |Tages—1nfo: Ist-5tunden »= 7 und Tages-Info: Ist-Stunden < 9 und Tages-Info: PEIﬁC|
Farmel 30 Minuten - Pause

Stundenart Stundenkiirzung

x Abbrechen

Stand Mai 2017

Bedingung

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

if: Bedingung verwalten o I EN
Feld | =]
Feld | =]
Wert E Klammer I:E
hinzufiigen | | andern | | léschen |
Tages-Info: Ist-Stunden =7 T
und Tages-Info: Ist-5tunden < 9
und Tages-Info: Pausen < 0.5
W
¢ Ok x Abbrechen
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Formel Beispiel fiir 60 Minuten ab 9 Stunden
i Stundenkiirzungsformeln verwalten ES #: Regeln Stunden verwalten Ea
Farmel-Mr. E Reihenfolge H einzeln auswerten || einmal pro Tag anwenden [ Monatstotal []

Bezeichnung |\._;..0 Minuten - PaLse | Bezeichnung |Pause 60 Minuten ab 9 Std. |

Runden 0.0100 u Methode u Bedingung |Tages—1nﬁ::: Ist-Stunden == 9 und Tages-Info: Pausen < 1 |ﬁc|
Formel _ &0 Minuten - Pause

Datenfeld | m | Stundenart Stundenkiirzung

|
e [ |v ¢ o % sbeecer

| hinzufiigen | | andern | | |6schen |

0.500000 A
- Tages-Info: Pausen

Operation

Notizen

J Ok x Abbrechen
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Bedingung

%fz Bedingung verwalten

=N x|

Verknipfung I:E
Feld | =]
Vergleich I:E
Feld | =]
Wert H Klarnmer I:E
| hinzufiigen | | andern | | léschen |
Tages-Info: Ist-Stunden =19 T
und Tages-Info: Pausen < 1

L 2

Formel

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

g8 Stundenkirzungsformeln verwalten

Farmel-Mr, E@

Bezeichnung |60 Minuten - Pause

Runden 0.0100 u Methode

nathenatsch v

Datenfeld | ||
| hinzufiigen | | andern | | lGschen |
1.000000 1~
- Tages-Info: Pausen

L 2

Stand Mai 2017

www.proffix.net 21 / 32


file://///SRVPROFFIX01/Daten/Eveline/www.proffix.net

PROFFIX

Software fur KMU

Beispiel Kiirzungen vor einer bestimmten Uhrzeit
Ist es beispielsweise geméass Arbeitszeitreglement nicht erlaubt vor 6.00 Uhr zu arbeiten,
kann eine Regel fur die automatische Kiirzung der Stunden vor 6.00 Uhr definiert werden.
Es wird die Zeit vor 6.00 Uhr gekirzt und der Rest auf Arbeitszeit gebucht.

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

Reihenfolge
Bezeichnung
Bedingung
Formel

Stundenart

ifz Regeln Stunden verwalten

H einzeln auswerten einmal pro Tag anwenden [ Monatstotal [

|Eeit vor 6:00 kiirzen

\Stunden: Startzeit > '00:00' und Stunden: Startzeit < '06:00' und Stunden: Endzeit | fi|

Stunden vor 06:00
EI Stundenkirzung

J ok

x Abbrechen

Notizen

if: Bedingung verwalten

o N
[ ¥

Verknipfung I:E Klammer
Feld | =]
Vergleich I:E
Feld | =]
Wert E Klammer I:E

hinzufiigen | | andern | | léschen |
Stunden: Startzeit = '00:00' T
und Stunden: Startzeit < '06:00'
und Stunden: Endzeit = '06:00'

L 2
J Ok x Abbrechen
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n Beispiel Kiirzungen vor einer bestimmten Uhrzeit (Teil 2)
Die obenstehende Kiirzung bedingt noch eine zweite Regel, wenn nédmlich der Mitarbeiter
vor 6.00 Uhr ein- und auch vor 6.00 Uhr wieder ausstempelt, soll die ganze Zeit gekurzt

Formel-Mr., werden.

Bezeichnung |S1L|nden vor 06:00 |

Runden 0.0100 u Methode u

%8z Stundenkiirzungsformeln verwalten

if: Bedingung verwalten

o IEE

Datenfeld | =] Feld [=]
Wert Klarmmer I:E Vergleich
hinzufiigen | | &ndern | | léschen | Feld | = |

e

£.000000 1~ Wert 0.000000| § | Kammer | [v]

- Stunden: Startzeit - :
hinzufiigen | |

andern | | léschen |

Stunden: Startzeit > '00:00" T
und Stunden: Startzeit < '06:00'
und Stunden: Endzeit = '06:00'

“ Ok x Abbrechen

« Ok x Abbrechen
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i Stundenkiirzungsformeln verwalten ES i Regeln Stunden verwalten E3
Formel-Nr. H Reihenfolge H einzeln auswerten ginmal pro Tag anwenden || Monatstotal [

Bezeichnung |St|..|nden vor 06:00 (2) | Bezeichnung |2Eit vor 5:00 kirzen (2) |

Runden 0.0100 u Methade u Bedingung |Sh.mden: Startzeit > '00:00" und Stunden: Startzeit < '06:00" und Stunden: Endzeit IﬁC|
Faormel 7 Stunden vor 06:00 (2
ecton [ [v] Kome [ V] B @

Datenfeld | o | Stundenart E Stundenkiirzung

|

hinzufiigen | | andern | | léschen |
Stunden: Endzeit T L .
- Stunden: Startzeit Beispiel K}Jrzunge_n W?chenende ' '
Ist es gemass Arbeitszeitreglement nicht erlaubt an Wochenenden und Feiertage zu
arbeiten, kann auch hierfur eine Regel definiert werden. Mit nachfolgender Regel werden
alle erfassten Arbeitsstunden, welche auf ein Wochenende und auf Feiertage fallen,
vollumfénglich gekdrzt.
%8z Regeln Stunden verwalten E3
Reihenfolge H einzeln auswerten || einmal pro Tag anwenden [ Monatstotal []
J’ Bezeichnung |'|.’I.|'Dd‘|enende und Feiertag |
» ik x Abbrechen Bedingung |Tages—1nfo: Wochentag = 'Samstag’ oder Tages-Info: Wochentag = 'Sonntag nder|ﬁ|
Formel Ist-5tunden Kirzung

Stundenart KLUERZUNG EI Stundenkiirzung
¢ Ok x Abbrechen
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#fz Bedingung verwalten =N x | #8: stundenkirzungsformeln verwalten E3
Feld | |@| Bezeichnung |Ist—51ur1den Kiirzung |
Vergleich I:E Runden keine Rundung u Methode u
“ | & sin [ o] e [ 5]
Wert 0.000000] § Kammer | [v] Datenfeld (=]

|
| hinzufiigen | | andern | | léschen | Wert Klammer I:E

Tages-Info: Wochentag = 'Samstag' 1' | hinzufiigen | | andern | | |6zchen |

oder Tages-Info: Wochentag = 'Sonntag' = ] -

oder Tages-Info: Feiertag <= 0 Tages-Info: Ist-Stunden Kirzungen ()
I Abbrechen & M’ Avbrechen

Soll einem Mitarbeiter, welcher ausnahmsweise in einer anderen Filiale arbeitet und auch
dort einstempelt die Wegzeit automatisch als Arbeitszeit hinzugerechnet werden, so kann
bei den Regeln der Stunden die Option «einmal pro Tag anwenden» zu Hilfe genommen
werden.
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Monatskiirzungen

Darf beispielsweise nur eine bestimmte Anzahl Uberstunden auf den nichsten Monat
Ubertragen werden, kann eine Monatskurzung eingerichtet werden. Diese wird dann
berechnet, wenn die Stundenabrechnung ausgewertet wird. Im folgenden Beispiel werden
alle Stunden Uber 20 Arbeitsstunden am Monatsende gekdrzt.

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

%fz Regeln Stunden verwalten

Reihenfolge H einzeln suswerten || einmal pro Tag anwenden [ Monatstotal
Bezeichnung |Mnnatssaldn =20 |
Bedinguna |I'~"Ionats—Ir|Fo: Stundensaldo = 20 IﬁC|
Farmel Saldo =20

Stundenart E Stundenkiirzung

x Abbrechen

/Dk

Notizen

%8 Stundenkiirzungsformeln verwalten E3
Formel-Mr.
Bezeichnung |Saldn =20 |
wnden  [000  [V] Metode [matrenatach v
Datenfeld | ||
hinzufiigen | | andern | | lGschen |
Monats-Info: Stundensaldo L\
- 20.000000
L 4
J Ok x Abbrechen
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Kiirzungen einsehen Stundenarten verwalten/erfassen
1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung» Mi K . hi hi Ei
2. Klick auf Registerkarte «Start» it den Stunde_ngrten onnen die versc |_edenen Stuqden unterschieden werden. Eine
3. Klick in Gruppe «Ansicht» auf Symbol «Kiirzungen» Stundenart deﬁmeﬁ, ob Start- und En(;lzelt oder nur eine Stundenzahl erfasst werden
4. Selektion eingrenzen (z.B: Mitarbeiter und Datum eingrenzen) und nach Stunden muss. Ebenfalls wird der Stundenart hlntgrlegt, ob eine Lohnbewegung erfasst werden soll
und auf welche Lohnart diese gebucht wird.
suchen
5. Die Kirzungen werden in grauer Schrift dargestellt und kédnnen nicht veréndert . .
werden 1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung»
2. Kiick auf Registerkarte «Hilfstabellen»
5 %@ B4 000 - PROFFIX etk PROFFI Zetvermaung e 3. Kilick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Zeitverwaltung»
Sort | e st ifstabelen ~ 4, Klick auf Hilfstabelle «Stundenart»
Q e VY o e 7 =2 B B B B 5. Doppelklick auf gewlinschte Stundenart oder neue erstellen (Insert oder Ctrl+N)
Suchen InErgebnis  Neu Kopieren Andern Léschen Starten Stoppen  Stundenerfassung — Saldokorrektur  Stundenimport — History — Gesperrte  Kiirzungen . . e
prt o S 6. Stundenart wie gewunscht definieren
- e e e 7. Klick auf Schaltflache «Ok»
2 Module < Suchfelder A
. Abfiage v &= o=
Datumvon  |01.02.20%x |[F] Datum bis (] .
Mitarbeiter 2| [ Mitarbeiter Tori == Stundenarten verwalten n
Lohnbuchhaltung Stundenart m
Stunden-hr. 00
0 ur offene sunden Stundenart STD Ferien
R T R RN Bezeichnung gearbeitate Stunden ¥ Lohnperiode plus 1
1850 2 Mitarbeiter Toni 02.02.20XX | STD gearbeitete Stunden 08:00 16:15 1.00 7.25 « Stal't-fEndZEit El'fassEn
1851 2 Mitarbeiter Toni 03.02.20%¢|STD gearbeitete Stunden 08:00 18:00 9.00 Vgrgabezeit Q.00
s el 1852 2 Mitarbeiter Tori 06.02.20XX STD gearbeitete Stunden 0730 18:00 10.00 w| Ist-Stunden Pausen
< < 1853 2| Mitar Tori KUERZUNG Stundenkiirzung 0% W Gilltig van D -
1854 2 gearbeitete Stunden o715 17:30 ) v Ist-Stunden Kiirzungen
i 1555 2 5 Stnderkiraing % Gilltig bis i
1856 2 Mitarbeiter Toni gearbeitete Stunden 08:00 17:15
Erkaufaverwaltng 1857 2 Mitarbeiter Tori 08.02.30XX STD gearbeitete Stunden 08:00 16:45 7.7 Lohnart 500,000 D Ist-Stunden
1858 2 Mitarbeiter Toni 10.02.20XX STD gearbeitete Stunden 08:15 16:00 0.50° 7.25
1853 2 Mitarbeiter Toni 13.02.20XX STD gearbeitete Stunden 08:15 17:15 100 8.00
1860 2 Mitarbeiter Toni 14.02.20XX STD earbeitete Stunden 07:15 17:30 1.50 8.75
Presse 1561 2 Mitarbeiter Tori 15.02.20%K STD zaarbame Stunden 083 1800 L0 a® J Ok x Abbrechen
- 1862 STD Stunden 08:00 18:15 0.50° 9.75
E 1863 2 KUERZUNG tu ung 0.00 -0.50 v
1864 2 Mitarbeiter Toni 17.02.20XX 5TD gearbeitete Stunden 07:00 17:00 9.00
Kundeninstalationsverwalt
g 1865 2 Mitarbeiter Toni 20.02.20XX STD gearbeitete Stunden 06:15 17:15 10.00
9 . lé?? " Stunden 06:15 18:15 lzli - vol‘gabezeit
. 2l s [ Wenn diese Stundenart eine bestimmte Zeit dauert, kann hier diese Vorgabezeit
=8 Module 1869 Mitar o ZUNG ung [ . . . . . . . .
5 2 Warbeter o 202,200 50 getbetete Sunden wa o eingegeben werden. Diese Vorgabe wird beim Erfassen von Stunden beriicksichtigt. Dabei
£ tster - D e — G R N wird diese Vorgabezeit vorgegeben. Wenn ein Mitarbeiter schon Stunden an diesem Tag
(59 overses 17 2t Tk o et sunden w& |pw | ow| s erfasst hat, dann wird die Differenz zwischen den Sollstunden und den bereits
1819 2 Mitarbeiter Toni 03.04.20XX STD gearbeitete Stunden 08:00 17:15 .00 8.25 . . . " R .
sis 2 rarbeter Tori 5402031 510 cetbetete Surden T T v gearbeiteten Stunden vorgeschlagen. Ist die Differenz grosser als diese Vorgabezeit, dann

s oseritze wird die ganze Vorgabezeit abgeflllt.

Gililtig von/bis
Zeitraum fir welchen die Stundenart giiltig sein soll.

Notizen

Lohnart
Wenn beim Erfassen dieser Stunden eine Lohnbewegung in der PROFFIX
Lohnbuchhaltung erfasst werden soll, kann die gewlinschte Lohnart zugewiesen werden.
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Ferien
Handelt es sich bei der Stundenart um Ferien, muss diese Option aktiviert werden, damit
der korrekte Feriensaldo bei der Stundenabrechnung ermittelt werden kann.

Lohnperiode plus 1

Wenn diese Option aktiviert ist, wird beim Erfassen von Stunden die «Periode Lohn»
aufgrund des Datums abgeflillt und 1 Monat dazu addiert. Wenn z.B. in den Einstellungen
bei «<Lohnperiode +1 ab» den Wert 20 angegeben ist, dann werden alle Stunden ab dem
20. jedes Monats auf die Lohnperiode des Folgemonats verbucht. Dies kann verwendet

werden, wenn die Lohnabrechnungen z.B. immer am 20. eines Monats ausgefihrt werden.

Somit werden die Stunden, welche nach der Lohnabrechnung erfasst werden, auf die
Lohnabrechnung des néchsten Monats gebucht.

Start-/Endzeit erfassen

Ist diese Option aktiviert, kann beim Erfassen von Stunden eine Start- und eine Endzeit
und eine eventuelle Pause eingeben werden. Ist diese Option nicht gew&hlt, dann kann
lediglich eine Stundenzahl erfasst werden.

Ist-Stunden Pausen
Ist diese Option aktiviert, wird diese Stundenart bei den Pausenberechnungen
berlcksichtigt.

Bei Krankheit, Ferien, Unfall etc. sollen beispielsweise keine Pausenklrzungen erstellt
werden, deshalb ist hier die Option «Ist-Stunden Pausen» deaktiviert.

Ist-Stunden Kiirzungen
Ist diese Option aktiviert, wird diese Stundenart fir die Berechnung der Kiirzungen
beriicksichtigt.

Bei den Stundenarten der Uberzeit ist die Option «Ist-Stunden Kiirzungen» deaktiviert,

dadurch werden diese Stunden nicht geklrzt werden, auch nicht, wenn die Stunden am
Wochenende oder am Abend geleistet wurden.

Notizen

Stand Mai 2017

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

Solistundenplan

Jedem Mitarbeiter muss ein Sollstundenplan hinterlegt sein. Die Sollstunden pro Monat
werden automatisch berechnet.

&2 Sol-Stundenplan verwalten E3

Flan-Mr, 2

Bezeichnung 100%:-Stunden-Plan

Std. Montag 8.40
Std. Dienstag 8.40
Std. Mittwoch 8.40
Std. Donnerstag 8.40
Std. Freitag 8.40
Std. Samstag 0.00
Std. Sonntag 0.00

Std. pro Ferientag 8.40

x Abbrechen

v ok

Sollstundenplan zuweisen

Klick auf Modul «Zeitverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Hilfstabellen»

Klick in Gruppe «Hilfstabellen» auf Symbol «Allgemein»

Klick auf Hilfstabelle «Mitarbeiter»

Gewilinschten Mitarbeiter mit Doppelklick (Ctrl+D) bearbeiten oder bei Bedarf neu
erstellen (Insert oder Ctrl+N)

Klick auf Register «Mitarbeiter»

Im Feld «Soll-Stundenplan» gewlinschten Plan auswé&hlen oder bei Bedarf neu
erstellen

8. Kilick auf Schaltflache «Ok»

oo~

No

History Soll-Stundenplan
Die Sollstundenplane lassen sich zeitlich begrenzen und es steht eine History aller Soll-
Stundenplane zur Verfligung.

History

Jede Anderung, welche bei bereits vorhandenen Stunden vorgenommen werden, wird
protokolliert. Die gednderten Stunden sind unter «History» ersichtlich.
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1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung» Listen
2. Kilick auf Registerkarte «Start» o )
3. Klick in Gruppe «Verwaltung» auf Symbol «History» (Ctrl+H) Einige Listen stehen fur die Auswertung der Stunden zur Verfligung
4. Doppelklick auf gewlinschten Eintrag, um die alten und neuen Werte des gewahlten
Eintrags einzusehen Stundenabrechnung )
In dieser Liste ist eine monatliche Ubersicht der Stunden pro Mitarbeiter ersichtlich. Diese
i Stunden History verwalten [ x| kann beispielsweise mit der Lohnabrechnung zusétzlich mitversendet werden.
Stunden-Ne - 1. Klick auf Registerkarte «Listen»
' 2. Kilick in Gruppe «Zeitverwaltung» auf Symbol «Zeitverwaltung»
Mitarbeiter neu 2 Mitarbeiter Toni 3. Kilick auf Liste «Stundenabrechnung»
Mitarbeiter alt 2|3 | Mitarbeiter Toni 4. Gewdlnschte Periode eingeben
Dati 05200 5. Evtl. gewiinschten Mitarbeiter auswéhlen
=t ned — 6. Klick auf Schaltfliche «Ok»
Datum alt 23.03.20%X
Stundenart alt STD gearbeitete Stunden Emtel_lnd%ft!gegﬁg?hnung Januar 20XX
Stundenart new  |STD gearbeitete Stunden rzecnen T
Datum vonibis Stundenart Pausen | Ist-Stunden |Soll-Stunden Differenz Ferien | Bemerkungen
StartZEit alt 09:46 hS/\l:) g;glggii DBEDD—W 00 |gearbeitete Stunden 075 825 8.40 015 Hedasad
Startzeit neu 08:46 T TOE 0T 200 (08001715 Stonsen 0 — B
Do [05.01.20XX [08:00-17:30 Stunden 100 850 840 010
. Fr [06.01.20XX [07:30-16.45 Stunden 1.00 825 8.40 -0.15
Endzeit alt 10:51 Sl
Mo [09.01.20XX Bezahlte Absenz (Todesfall / Umzug / 840 8.40 Umzug
Endzeit neu 17:51 Hochzelt)
Di_[10.01.20XX [08:00-18:15 |gearbeiteie Stunden 075 950 840 110
Mi [11.01.20XX [08:00-18:00 |gearbeiteie Stunden 1.00 9.00 8.40 0.60
Pause alt 0.00 P00 [T T8 Stongen 50 A —
Pause neu 1.00 = b e
Mo [16.01.20XX |08:00-16:00 |gearbeiteie Stunden 1.00 7.00 8.40 -1.40
Di [17.01.20XX _ St. Antoniustag
Stunden alt 1.08 O 75 07 0% o012 Stinden o7s A
Fr [20.01.20XX_[07:00-17.00 |gearbeiteie Stunden 025 975 840 135
Stunden neu = o Toz o 207
Mo [23.01.20XX [08:00-16:00 Stunden 1.00 7.00 840 -1.40
Quelle alt W77 0T 20 [0F 61715 Stinden o7 R I
Quelle neu Fr {57 07 500 {07 1597 00 {acarbaci Stunden o] ] e ¥
Sa [28.01.20XX
So [29.01.20XX _
Bemerkungen alt O [57 07 2075 {05 0015 15 | earmatere St o7 A
Total aktueller Monat 191.65 176.40 15.26 0.00
Ubertrag Vormonat 1276 92.40
Ferienguthaben 20XX 168.00
BEmErkUngEn neu Ubertrag Folgemonat 28.01 260.40
Notizen
x Abbrechen
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Stundenabrechnung Monatsiibersicht
Dies ist eine Monatstubersicht Gber alle Mitarbeiter mit den Plus/Minus Stunden pro

Mitarbeiter

1. Klick auf Registerkarte «Listen»
2.

3.

4. Gewlnschte Periode eingeben
5. Klick auf Schaltflache «Ok»

Stundenabrechnung' Monatsi.ibersicht Januar 20XX

Selektion Periode = 20XX01 / Mitarbel

ol
oz2m
0301
0401
0501
06.01
o701
0801

WM+

Hame

0901

001

"ot

1201

130

o

1501

1601

1701

1901

2001

2m

zm

Klick in Gruppe «Zeitverwaltung» auf Symbol «Zeitverwaltung»
Klick auf Liste «Stundenabrechnung Monatsubersicht»

240

601

zm

zm

2m

3001

3m

Total +/-

Saldo +/

Witarbeiter Toni

2| e

| @am

| 250t

PROFFIX ZEITVERWALTUNG

Stundenabrechnungslisten per E-Mail mit der Lohnabrechnung versenden
Die Stundenabrechnung und Stundenabrechnung Monatstibersicht kann auch mit der
Lohnabrechnung per E-Mail mitgesendet werden. Beim Versenden der Lohnabrechnung
per E-Mail, kann das entsprechende Formular ausgewahlt werden. Ist die Liste
«Stundenabrechnung Monatsilbersicht» ausgewahlt, erscheint nicht die komplette Liste
der Mitarbeiter, sondern nur die Stunden des entsprechenden Mitarbeiters.

0.15
0

Total

an|

045

40

040| 2

15

Notizen

1. Klick auf Modul «Lohnbuchhaltung»
2. Kiick auf Registerkarte «Lohnabrechnung/Vergltung»
3. Kiick in Gruppe «Lohnabrechnung» auf Symbol «Starten» (Ctrl+F8)
4. Gewlnschte Lohnperiode wahlen
5. Option «definitive Abrechnung» aktivieren
6. Option «per E-Mail versenden» aktivieren
7. Klick auf Schaltflache «Ok»
&2 Lohnabrechnung
Selektion
Abfrage v i3 o A<
Mitarbeiter 4|7 | Administrator Hans |
Lohnaruppe B
Abteilung H
Filizle H
Lohnabrechnung M|
Lohnabrechnung
Periode 200404 5 definitive Abrechnung |»
Datum 30,04, 20XK D nur veranderte Abrechnungen drucken
Buchungsdatum | 25.04. 20X D nur Empfanger ohne E-Mail drucken
i ¥
Lohnlauf 1| | standardiohn per E-Mail versenden
Titel
Dokumente Lohnabrechnung w
v
v
v
v
;] Bildschirm @ Drucker x Abbrechen
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8. Frage, Lohnabrechnung per E-Mail senden mit «Ja» beantworten

Lohnabrechnung

Ja

9 Waollen Sie die Lohnabrechnungen jetzt per E-Mail versenden?

MNein

9. Unter «Dokumente» die gewlinschten Listen auswéhlen
10. Betreff etc. definieren und mit «Ok» bestatigen

Dokumente

Betreff

Mailtext

Dateien

v ok

£z Lohnabrechnung als E-Mail versenden

Lohnabrechnung

Stundenabrechnung (Zeitverwaltung) W

Lohnabrechnung April 20X

sofort versenden

x Abbrechen
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Stunden sperren

Es besteht die Méglichkeit, die erfassten Stunden bis zu einem gewissen Datum zu
sperren. Wenn beispielsweise die Lohnabrechnungen erstellt werden und die Stunden dort
ersichtlich sind, kdnnen die berticksichtigten Stunden gesperrt werden.

1. Klick auf Modul «Zeitverwaltung»
2. Kiick auf Registerkarte «Einstellungen» und anschliessend auf «Einstellungen» (Ctrl+E)
3. Im Feld «Std. sperren bis» das gewlinschte Datum eintragen
4. Kiick in Gruppe «Einstellungen» auf Symbol «Anderungen speichern» (Ctrl+S)
Bereich Stunden-hr., 0| 5| bis 0/ 5| nachste nr. 1848 5

Std. sperrenbis | 31.03. 200 | [E]

friheste Startzeit  |(00:00| 5

SollstundenTag 8.40| 5
Lohnperiode +1ab oln
Ferienguthaben 7500.000| 7 | Ferientage

Standortangabe bei Mobile zwingend

Dieses Datum kann jederzeit ge&ndert werden. Muss der Monat Mé&rz nochmals entsperrt
werden, kann bis Ende Februar gesperrt werden, somit sind die Stunden im Marz wieder
bearbeitbar.

Gesperrte Stunden einblenden
Die gesperrten Stunden werden in roter Schrift angezeigt

Klick auf Modul «Zeitverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

In Gruppe «Ansicht» Symbol «Gesperrte Stunden» aktivieren
Suchkriterien eingeben

Klick in Gruppe «Stunden» auf Symbol «Suchen» (Ctrl+F)
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Benutzerverwaltung - wer darf welche Stunden erfassen?

In der Benutzerverwaltung kann definiert werden, wer fur welchen Mitarbeiter Stunden
erfassen und einsehen darf.

Klick in Navigation links auf «Diverses»

Klick auf «Benutzerverwaltung»

Klick auf Registerkarte «Start»

Klick in Gruppe «Benutzer» auf Symbol «Berechtigung definieren»

Gewiinschte Gruppe oder Gewiinschten Mitarbeiter auswé&hlen

Rechte unter Zeitverwaltung — Stunden Mitarbeiter mit Rechtsklick pro Mitarbeiter
oder fir alle Mitarbeiter definieren (Lese-/Schreibrechte oder keine Rechte)

Klick auf Schaltflache «Ok»

2R

N

Notizen
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