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Diese Dokumentation wurde mit der gréRtmoglichen Sorgfalt erstellt, jedwede
Haftung muss jedoch ausgeschlossen werden.

Die Dokumentationen der AUER - Die Bausoftware GmbH beziehen sich
grundsatzlich auf den vollen Funktionsinhalt des Programms, auch wenn
einzelne Programmteile nicht erworben wurden. Falls Beschreibung und
Programm nicht Ubereinstimmen, gelten die Menus und Programmzeilen des
Programms.

Der Inhalt dieses Dokumentes kann ohne Benachrichtigung geéandert werden.
Dieses Dokument oder Teile davon diirfen nicht ohne ausdriickliche Erlaubnis
vervielfaltigt oder Ubertragen werden, unabhangig davon auf welche Art und
Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder mechanisch, dies geschieht.

Die in dieser Dokumentation enthaltene Beschreibung bezieht sich auf den
Programmstand zum Zeitpunkt der Drucklegung. Durch die laufende
Programmpflege, welche auch zwischen den Releasezeitpunkten
vorgenommen wird, kdnnen einzelne Programmteile unterschiedlich zu dieser
Dokumentation funktionieren. In diesem Fall gilt die Beschreibung in der Online-
Hilfe im Programm.
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rights reserved.
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Allgemein

OnTime

Die Zeiterfassung AUER OnTime liefert eine genaue Erfassung der
geleisteten Ist-Stunden. Es ist nicht nur mdglich, dass jeder Mitarbeiter
einzeln seine Arbeitsstunden auf dem eigenen PC erfasst, sondern ein
Polier oder Bauleiter kann dies auch gesammelt fir mehrere Arbeiter
erledigen.

Die Stunden werden zentral in einer Datenbank erfasst, wo sie dann
Uber das Verwaltungsprogramm kontrolliert und korrigiert werden
kénnen. Weiterhin ist es mdglich auf Knopfdruck mehrere Auswertungen
abzurufen. Zum Beispiel wie viele Stunden auf ein bestimmtes Projekt
gebucht wurden, oder auf welchen Projekten ein bestimmter Mitarbeiter
gearbeitet hat.

Die einzelnen Terminals zum Erfassen der Stunden kénnen sowohl
offline als auch online arbeiten. Der Zeiterfassung auf einer Baustelle
ohne Netzwerkanbindung steht somit nichts im Wege. Die Daten
gelangen dann Uber ein Speichermedium zur Weiterverarbeitung in die
Zentrale.

Auch auf die Zusammenarbeit mit dem AUER Success Modul
Controlling ist die OnTime Zeiterfassung abgestimmt. Die in der
Zeiterfassung gebuchten Stunden werden nahtlos importiert. Ein
genauer Vergleich zwischen Ist- und Soll-Stunden ist somit moglich.

Systemanforderungen

Server Programme

Hardware
Personalcomputer ab Pentium 4 Prozessor 1600 MHz oder
gleichwertigem und mind. 1 GB RAM

Erforderlicher Speicherplatz fiir die Installation 300 MB
CD-ROM oder DVD Laufwerk, lokale Festplatte
Microsoft Maus oder kompatibles Zeigegeréat

Ethernet 10/100/1000B-TX Netzwerkkarte

Betriebssysteme
Microsoft Windows 2000 (SP 4), Microsoft Windows XP (SP 2),

Microsoft Windows Vista (32 Bit), Windows Server 2003
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Verwendung

Der gewahlte Computer soll ausschlieflich fur die OnTime Zeiterfassung
verwendet werden. Neben dem Zeiterfassungsdienst und evtl. dem
zugehorigen Datenbankserver sollen keine weiteren Dienste (MS
Exchange, SQL Server, File- und Printserver, usw.) auf dem Computer
laufen.

Anwender Programme

Hardware
Personalcomputer ab Pentium 4 Prozessor 1600 MHz oder
gleichwertigem und mind. 512 MB RAM

Erforderlicher Speicherplatz fir die Installation 250 MB
CD-ROM oder DVD Laufwerk, lokale Festplatte
Microsoft Maus oder kompatibles Zeigegerat

Ethernet 10/100/1000B-TX Netzwerkkarte

Betriebssysteme
Microsoft Windows 2000 (SP 4), Microsoft Windows XP (SP 2),

Microsoft Windows Vista (32 Bit), Windows Server 2003.

Installation der Server Programme

Datenbank installieren

Der OnTime Zeiterfassungsdienst bendétigt eine Datenbank um die
vielen Daten wie Mitarbeiter, Projekte und natirlich die Buchungen zu
verwalten. Falls Sie in Ihrem Unternehmen bereits tber einen Microsoft
SQL-Server 2005 verflgen, so kénnen Sie diesen auch fir den
Zeiterfassungsdienst verwenden. Andernfalls missen Sie zuerst den
mitgelieferten SQL-Server installieren. Das Setup dazu finden Sie auf
der Installations-CD. Damit der Microsoft SQL Server 2005 Express
reibungslos installiert werden kann, missen zuerst der Microsoft
Windows Installer und das Microsoft .NET Framework 2.0 installiert
werden. Beide Programme finden Sie auf den Webseiten von Microsoft
zum kostenlosen Download.

Microsoft Windows-Installer 3.1

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=889482fc-
5f56-4a38-b838-de776fd4138c&displaylang=de

Microsoft .NET Framework 2.0

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&Famil
yID=0856eachb-4362-4b0d-8edd-aab15c5e04f5
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Nach der Installation dieser beiden Programme kann das Setup des
Microsoft SQL Server 2005 Express und anschlieBend das Setup der
AUER OnTime Server-Programme ausgefihrt werden.

Setup

Nachdem Sie ausgewahlt haben, in welches Verzeichnis die OnTime
Server-Programme installiert werden sollen, werden Sie im folgenden
Fenster aufgefordert den verwendeten Datenbank-Server auszuwahlen.

ii‘w!;" Auer DnTime Server - InstallShield Yizard x|
Datenbank-Server E u e r

Datenbank-Server und Authentifizierungsmethode wahlen,

‘Wahlen Sie den zu instalierenden Datenbank-Server aus der untenstehenden Liste oder Kicken
Sie auf Durchsuchen, um eine Liste aller Datenbank-Server zu sehen. Sie kiinnen auch
angeben, welche Authentifizierungsmethode bei der Anmeldung verwendet werden soll - mit
den akkuellen Kennwirtern oder mit einer SQL-Anmeldungskennung und Kennwart.

Datenbank-Server:

I (local)SOLEXPRESS j Durchsuchen. .. |

Werbinden Ober:

% Windows-authentifizierung des aktuellen Benutzers:

™ 30L-Server-aAuthentifizierung mit Anmeldungskennung und Kennwork unken

ﬂnmeldungskllsa

Eemmwarts I

Inistallshield

= Zuriick I Weiter > I Abbrechen I

Falls Sie den Microsoft SQL-Server 2005 Express von der Installations-
CD verwendet haben, sollte unter Datenbank-Server der oben gezeigte
Eintrag zur Auswahl stehen. Unter Verbinden tber wahlen Sie die
Authentifizierungsmethode die Sie bei der Installation des SQL-Servers
festgelegt haben. Im Standardfall ist dies Windows-Authentifizierung des
aktuellen Benutzers.

Falls Sie einen bereits vorhandenen Microsoft SQL-Server 2005
verwenden, erfragen Sie bitte die korrekten Einstellungen von lhrem
zustandigen System-Administrator.

Zum Abschluss der Installation wird Ihnen folgender Auswahldialog
angezeigt:
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i Auer, OnTime Server - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard abgeschlossen

Der InstallShield Wizard hat Auer OnTime Server erfolgreich
installiert, klicken Sie auf "Fertigstellen”, um den Assistenten zu
verlassen,

Mach dem Eeenden des Setups ist es noch
niobwendig eine Lizenz FOr das Programm abzuholen.
Durch setzen dieser Box wird das Prograrm zum
Abholen won Lizenzen gestartet, Nach dem Abholen
der Lizenz ist es nobwendig den Computer neu zu
starten. {empfohlen)

Ja, nach Fertigstellen des Setups das Programm zum
Administrieren des Server-Dienstes starten
{empfohlen):

< Zurick [ Fertigstellen § Aabbrechen

Um die AUER OnTime Zeiterfassung zu betreiben ist eine Lizenz
notwendig. Wenn Sie das obere Auswahlfeld aktivieren wird direkt im
Anschluss an das Setup der Lizenzmanager gestartet, tiber den die
erforderliche Lizenz abgerufen werden kann.

Wenn Sie auch das untere Auswahlfeld aktivieren, wird zusétzlich die
Dienst Verwaltung zum Einrichten des Zeiterfassungsdienstes gestartet.

Lizenzmanager
Der Lizenzmanager kann jederzeit auch tber den Menupunkt Start /
Programme / Auer Success / Auer Lizenzmanager geoffnet werden.
Wurde der Lizenzmanager vom Setup aus gestartet, so ist bereits der
Assistent zum Abholen einer Lizenz aktiv. Ansonsten kann der Assistent
Uiber den Button Lizenz abholen gestartet werden.
x|
—a‘ Willkommen

Dieser Assistent unterstitzt Sie beim Instalieren einer Programmlizenz.,

Klicken Sie auf "Weiter" um den Yorgang Fortzusetzen,

Zum Freischalten einer Testwersion brechen Sie den Assistenten ab und fihren
Sie anschliefiend den entsprechenden Menipunkt unter ExtrasfTestversion®
aus,

< zuriick |{ieiter = Abbrechen |

Die von lhnen erworbenen Lizenzen werden im Hause AUER, in Ihrem
persdnlichen Lizenzpool fur Sie verwaltet. Aus diesem Lizenzpool
kdnnen Lizenzen sowohl entnommen als auch in ihn zuriickgelegt
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werden. Zum Schutz lhres Lizenzpools benétigen Sie bei jeder
Lizenzaktion Ihre erhaltenen Zugangsdaten.

Lizenz abholen x|
Kundendaten eingeben "a
Bitte geben Sie Ihre Zugangsdaten ein

Bitte geben Sie die mit dem Lizenzvertrag erhaltensn Zugangsdaten ein.,

Kundennummer: I |
Benutzername: I
Passwort: I

I™ Zugangsdaten speichern

= Zuriich | SWEiter | Abbrechenl

Geben Sie hier Ihre mit dem Lizenzvertrag erhaltenen Zugangsdaten
ein. Dabei bietet sich Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Zugangsdaten zu
speichern, wodurch diese bei der nachsten Lizenzaktion automatisch
eingefligt werden.

Fur das Abholen der OnTime-Lizenz gibt es zwei Mdglichkeiten:

Lizenz abholen El
Ubertragungsmethode wahlen "a
wahlen Sie die gewinschte Art der Ubertragung

-

‘Wahlen Sie die gewiinschte Methode zum Transferieren der Programmlizenz.

Ubertragunasmethode

i

Methode wenn der Rechner eine Yerbindung mit dem Internet herstellen

(O Lizenzanforderungsdatei erstellen
Wahlen Sie diese Methade wenn der Rechner Gber keine direkte Verbindung mit dem Inkernet
verfiigt, Senden Sie die Anforderungsdatei per Mail an die Adresse 'lizenz@bausoftware. at' um
Thre Programmlizenz zu erhalten,
Sie kénnen die Datei von jedem beliebigen Rechner versenden.

< Zuriick. H Weiter = ] [Abhrechen

Online (Empfohlen)

Bei der Online-Lizenzierung muss Ihr Rechner lber einen direkten
Internetzugang verfiigen, um eine Verbindung mit
http://lizenz.bausoftware.at herstellen zu kdnnen. Sollten Sie Uber eine
aktive Internetverbindung verfigen, ist die online Variante zu
bevorzugen, da sie wesentlich schneller und komfortabler ist.
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Lizenzanforderungsdatei erstellen

Sollten Sie Uber keine direkte Internetverbindung verflgen, bietet sich
Ihnen die Mdglichkeit, eine Lizenzanforderungsdatei zu erstellen. Diese
Datei kdnnen Sie per E-Mail an lizenz@bausoftware.at schicken, wobei
das Versenden von jedem beliebigen PC aus erfolgen kann. Innerhalb
weniger Minuten erhalten Sie von uns eine Antwort inkl.
Lizenzfreischaltungsdatei an die Absenderadresse. Zum Freischalten
lhrer Module, miissen Sie diese Datei an dem PC, an dem Sie die
Lizenzanforderungsdatei erstellt haben, einlesen.

Nachdem Sie sich fiir Inre bevorzugte Lizenzierungsmethode
entschieden haben, kénnen Sie die OnTime-Lizenz zum Abholen
markieren:

Lizenz abholen g]
Module wahlen E
wWahlen Sie die gewinschten Programmlizenzen.
Bitte beachten Sie, dass nur lizensierte Module abgerufen werden kiinnen,
ProduktfModul At Anz, Limnit -~
O —ﬁ Abrechnung nach REB woll 86
1% Quick-Preis vol a6
O —ﬁ DatenServer woll 86
O —ﬁ Datenexport CSY Controlling woll 86
O —ﬁ Datenimpart C5Y Controlling woll 86
O —f’\ Betriebsmittel suchen & ersetzen wvoll 86
O —f’\ Mengenermittiung Fir Ly-Erstellung wvoll 86
|:| 'Qnuer Regie MG
O ?" Basismodul wvoll 88
O 'Qnuer Offert MG
[} Vﬁ Basismodul wvoll 88
"éjnuer onTime NG
Vﬁ Basismodul wvoll 88
[ 75 Auer ProjektCeanter NG
(] Vﬁ Basismodul wall g9 w
[ < Zuriick " \Weiter = ] [ Abbrechen ]

Durch bestatigen mit Weiter, wird die ausgewahlte Lizenz auf Ihren
Computer geladen. Bitte beachten Sie, dass neben OnTime keine
weiteren Anwendungen auf dem Computer laufen sollen. Insbesondere
kann der OnTime Zeiterfassungsdienst nicht auf einem Terminal-Server
mit weiteren installierten Auer Produkten betrieben werden.

Die erfolgreich installierte Lizenz wird beim Herunterladen lhrem
Lizenzpool entnommen. Die Auer OnTime-Lizenz wird dabei immer nur
auf dem Computer bengétigt, auf dem auch der OnTime
Zeiterfassungsdienst lauft. Die OnTime Anwender-Programme
bendtigen zur Installation keine Lizenz. Sollten Sie den
Zeiterfassungsdienst irgendwann auf einem anderen Computer
ausftihren wollen, so missen Sie lhre Lizenz zuerst an den Pool
zurlickgeben, bevor Sie diese erneut auf einen anderen Computer laden
koénnen.
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Der Lizenzmanager sollte lhnen nach dem erfolgreichen Herunterladen
der Lizenz folgenden Lizenzstand anzeigen:

74 Auer Lizenzmanager, ¥1.04 - Admin Modus E]‘El@

aklion  Anzeigen  Extras

7L

) Aktueller Lizenzstand
Lizenznummer: 4CABFISZ-8A03-4F98-9B26-F251 S5CEY7FE
Lizenzstatus: K
Lizenznamen: ALER. - Die Bausoftwars GmbH v E
ProduktfModul Art Limitcdatum
‘uphuer OnTime NG
?\ Basismadul Wallversion

Aktionen

T I

w3hlen Sie diese Option um eine Lizenz aus Threm Lizenz-Pool abeurufen.

. " w&hlen Sie diese Option um eine Lizenz in Thren Lizenz-Pool zurickzulegen. Diese Lizenz kann
Lizenz in Pool dbertragen

anschliefiend van einem anderen Rechner wieder sbgerufen werden (Uminstallation).

wWahlen Sie diese Option um dis Lizenz zu aktualisiersn, Die lokalen

Lizenznamen werden abgeglichen und Hardwarednderungen bestatigt,

Programm beenden

Sobald die OnTime Lizenz auf dem Computer verfiigbar ist kann der
OnTime Zeiterfassungsdienst gestartet werden. In der Regel ist dazu ein
Neustart des Computers notwendig. Falls Sie jedoch bereits die Dienst
Verwaltung ge6ffnet haben (im Anschluss an die Installation), kann der

Dienst auch ohne Neustart des Computers Uber die Dienst Verwaltung
gestartet werden.
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Dienst Verwaltung

Wurde wahrend des Setups die entsprechende Option gewabhlt, so 6ffnet
sich dieser Dialog automatisch. Ansonsten kann er jederzeit unter Start /
Programme / Auer OnTime / Dienst Verwaltung geoffnet werden. Falls
der OnTime Zeiterfassungsdienst bereits aktiv ist, wird eine
Warnmeldung eingeblendet, die darauf hinweist, dass der
Zeiterfassungsdienst beim fortfahren gestoppt wird und in dieser Zeit fir
die OnTime Anwender-Programme nicht mehr erreichbar ist.

% AUER OnTime Dienst Verwaltung

SGL Datenbank Einstellungzn
Remoting Einstellungen

Eitte aeben Sie das gewinschte Part gin, Ober dass
das Remoting funkkionieren soll,

[28385

Bitte wahlen Sie ob Fir dis Verbindung 2wischen Terminal und Dienst sine
sichere Yerbindung verwendet werden soll,

[ sichere verbindung werwenden

Server Informationen

SErvername:
Server IP-Adresse:
Dienst Status: F

Server Modus

Bitte wahlen Sie den Modus in dem Sie den Service
betreiben méchten,

ESQL Datenbankserver varweandan “

Dienst nach dem Beenden des Programmes starten [ ok l [ abbrachen ]

Unter den Remoting Einstellungen sollte der Standardport 28365
gewahlt sein. Sie sollten den Port nur andern, falls eine andere
Anwendung bereits diesen Port verwendet. Dann muss auch in den
Grundeinstellungen der OnTime Anwender-Programme der neue Port
eingetragen werden. Weiterhin kann fir die Remote-Verbindung eine
hdhere Sicherheitsstufe aktiviert werden. Der Zeiterfassungsdienst wird
dann nur noch Anfragen von Computern annehmen, die ebenfalls
Mitglied in der gleichen Netzwerkdomane sind. Anfragen von anderen
Computern werden ignoriert.

Fur den Server Modus muss auf jeden Fall SQL Datenbankserver
verwenden ausgewahlt sein.
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Unter dem Reiter SQL Datenbank Einstellungen wird der Zugriff auf die
Datenbank des OnTime Zeiterfassungsdienstes festgelegt:

% AUER OnTime Dienst Verwaltung

Dienst Einstellungen | 5QL Datenbank Einstellungen
SGL Einstellungen. -
Bitte geben Sie den Datenbank Servernamen ein,
[toramsaiexpress :

Bitte geben Sie den Mamen der Datenbank ein
die Sie verwenden méchten.

;.&uer_c-).nﬁl.'ne

Bitte wahlen Sie die Authentifizierungsmethade.,
EWindows Authentication v
Benutzer:

Passwark:

Dienst nach dem Beenden des Programmes starten [ QK ] [ Abbrechen ]

Hier sollten die wahrend der Installation eingegebenen Einstellungen
zum Zugriff auf den SQL-Server eingetragen sein. Die verwendete
Datenbank ist dabei immer Auer_OnTime.

Falls das Auswabhlfeld Dienst nach Beenden des Programms starten
aktiviert wurde, wird der Zeiterfassungsdienst durch bestéatigen des
Dialoges mit Ok automatisch gestartet. Bitte beachten Sie, dass sich der
Dienst nur starten lasst, wenn mit dem Lizenzmanager bereits eine
gultige Lizenz abgeholt wurde.
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Installation der Anwender Programme

Setup

Nachdem Sie ausgewahlt haben, in welches Verzeichnis die Anwender-
Programme installiert werden sollen, werden Sie im nachsten Fenster
aufgefordert die zu installierenden Module auszuwéhlen.

i’é‘- Auer OnTime Client Programme - InstallShield Wizard 5'
Angepasstes Setup E u e r

‘Wwahlen Sie die Features, den Sie installieren wollen,

Klicken Sie auf eine der Symbole in der Liske, un die Atk einer Feature-Inskallation zu dndern.

—Feature-Beschreibung
Installiert das Programm zur
persdnlichen ZeiterFassung

(= ~ | Gruppenzeiterfassung
= ~ | Yerwaltung

Dieses Feature benétigh 1029KE
auf Threr Festplakte,

Installieren nach:

C:'ProgrammelAuer - Die Bausoftware GrbHYONTime!1.00CTerminal) Andern... |

InistallShigld

HilFe: | Speicherplatz I < Zurick I Weiter = I Abbrechen |

Die Personliche Zeiterfassung wird auf all den Computern installiert, von
denen aus Mitarbeiter direkt Buchungen durchfiihren sollen. Dies kann
entweder der personliche Computer eines Mitarbeiters direkt an seinem
Arbeitsplatz sein, oder auch ein zentraler Computer, der als Anmelde-
Terminal fir mehrere Mitarbeiter dient.

Die Gruppenzeiterfassung dagegen sollte nur auf Computern installiert
werden, von denen aus ein Verantwortlicher die Arbeitsstunden fir
mehrere zugeteilte Mitarbeiter erfasst. Daher sollte auch nur der
Verantwortliche Zugriff auf diesen Computer bzw. die
Gruppenzeiterfassung haben.

Das Verwaltungsprogramm schlief3lich wird nur auf den personlichen
Computern der verantwortlichen Zeiterfassungs-Administratoren
installiert. Uber dieses Programm hat man Zugriff auf alle getatigten
Buchungen und kann diese auswerten und korrigieren.
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Grundeinstellungen

Wurde wahrend des Setups die entsprechende Option gewahlt, so 6ffnet
sich dieser Dialog automatisch. Ansonsten kann er jederzeit unter Start /
Programme / Auer OnTime / Grundeinstellungen ged6ffnet werden.
Folgende Einstellungen sollten bereits getroffen sein:

=2 Auer OnTime Grundeinstellungen @

Hier kidnnen Sie die Yerbindungsdaten zum Zeiterfazsungedienst fest-
legen. Alle Zeiterfazsungsprogramme auf digsem Computer verwenden
den hier eingetragenen Zeiterfassungsdienst.

Zeiterfazsungzdienst
Computername oder IP-Adiesze des Rechners auf dem der Dienst
auggefiihrt wird:

FeIvername

Dienstpart: [Standard=28.365)
287365

[ Sichere Yerbindung

[ ok | [ Abbrechen |

Im obersten Eingabefeld muss der Name des Computers eingetragen
sein, auf dem der OnTime Zeiterfassungsdienst installiert wurde. Direkt
darunter ist der Dienstport eingetragen. Diese Einstellung weicht nur
dann vom Standard-Port ab, wenn in der Dienst Verwaltung ein anderer
Dienstport ausgewahlt wurde. Ganz unten lasst sich noch der
Sicherheitsstatus der Verbindung einstellen. Auch diese Einstellung
muss der Einstellung in der Dienst Verwaltung entsprechen. Bitte
beachten Sie, dass wenn die Sichere Verbindung aktiviert wird, sowohl
dieser Computer als auch der Computer auf dem der OnTime
Zeiterfassungsdienst |auft Domanenmitglied in der gleichen Domane
sein missen.

Mit dem Button Verbindung testen kann die Verbindung zum OnTime
Zeiterfassungsdienst Gberprift werden. Nur wenn die Verbindung
erfolgreich getestet wurde ist sichergestellt, dass sich die OnTime-
Anwenderprogramme mit dem Zeiterfassungsdienst verbinden kdnnen.

Uber den Button Ok wird der Dialog schlieBlich geschlossen und die
vorgenommenen Einstellungen gespeichert.
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OnTime Verwaltung

Dieses Programm ist die Schaltzentrale von AUER OnTime. Hier
werden die Einstellungen zu allen Terminals vorgenommen, von denen
aus dann spater gebucht werden soll. Hier laufen auch alle getéatigten
Buchungen zusammen und kénnen dann in Form von Berichten
ausgewertet werden.

Anmeldung
Um zum Hauptmeni von OnTime Verwaltung zu gelangen, muss man
sich zuerst anmelden.

% Login g]
Benutzername: | admin
Passwart: seneee Abbrechen

Passwort speichern

CnTime Server

SErvVEIName: | servername
Port: 28365

[ sichere verbindung verwenden

Direkt nach der Installation ist der Benutzername admin und das
Passwort champion aktiviert. Das Passwort kann aber nach der ersten
Anmeldung jederzeit geandert werden (siehe: Passwort &ndern).

Uber den Button Optionen werden weitere Einstellmoglichkeiten
angezeigt. Unter Servername muss der Name oder die IP-Adresse des
Computers eingetragen werden, auf dem der OnTime
Zeiterfassungsdienst installiert wurde. Die Einstellungen unter Port und
Sichere Verbindung verwenden missen den Einstellungen in der Dienst
Verwaltung entsprechen. Wenn Sie die bendtigten Einstellungen nicht
kennen, wenden Sie sich bitte an lhren System-Administrator, der den
OnTime Zeiterfassungsdienst installiert hat.
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Hauptmenu
Auf der linken Seite des Hauptmenus befindet sich die Navigationsleiste,
von der aus alle Funktionen von OnTime Verwaltung erreichbar sind.

"B MUER OnTime Yerwaliung

Hrarbeden

B sanendaon ﬂ OnTime Verwaltung

o Ternnas

&, Eutargen Willkommen beim AUER OnTime Verwaltungsprogramm
£ Schalizentrale von Auer OnTime

s Surcdertmichin

Sellen S das Programm zum ersten mal verwend 10 g Viarmiradong o Auir DT

falgende Schritte durchgef rden
D nlgende Schrizte durchgefuht werde:
[, Scenss B Expert . Behimeren allor Stemmdptan wie Mitarboder, Projekte, Koten, ste. (Bearbolen\Stammdaten]

: . Definieren aller Temminals - Buchungsprogramme (Bearbeiten!Terminals)
&, Oiffine-Buchurgen impartieren
eitere Aulgaben
. Kl

Fatran . Druck
4] Cptioren . CPfling-luchurgan van Tarminals impartian

 Pansesort anclern - "
Y Ist-Stunden fir AUER Success N Controlling exportieren

Mirtale Sar Funidion CRTansustauBhSuccass- BAS-EXpart kbanan 15-Stundan in dbs Ause Sucopss Eontrols
¥ Programn besenden exportiert werden. Sie erhaken als Erpebnis eire _BAA™ Datel die als Catentrager in Success importier: werden

s
Herog Do Svade 101
AGT0 Morrfeen

o Baroitware. ot

Stammdaten

Uber den Button Stammdaten gelangen Sie in die
Stammdatenverwaltung. Hier werden zunachst alle Daten erfasst, die fur
die spateren Buchungen bendtigt werden. Dabei ist zu beachten, das
alle Spalten, deren Uberschrift mit einem * gekennzeichnet ist
Pflichtfelder darstellen, die ausgefillt sein missen, um eine gultige
Tabellenzeile zu erhalten. Nur wenn sich keine ungultigen Zeilen mehr in
den Tabellen befinden kdnnen die eingegebenen Daten in der
Datenbank gespeichert werden.

¥ Stammdaten brarbeiten 3]

Tobeds  Estras
Fammon -1 | Milbeder - 2| Korden 3| Propkie - 4 a5
- il
Hame® Hoarmer” Prophigngge’ | BASZumdney’ | Guby  Slsied
EFH Obeee Suale 030315742000 St BAG sugeundret "J Ok
Gutsinciing Mopsshafe RERErCw ] sugeciinet BaS pugeoidnet () Ok
Brischénianssnung Morntsl 14041 3322000 Supedidret BAS supecednst (5] Ok
|
¢ ¥
Mit * gekiernaeichnete Felder ind Piichifelded Ok Abbwechen
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Auswahlmeni Tabelle

Am oberen Rand des Fensters finden Sie das Meni Tabelle. Dieses
stellt die folgenden Auswahlpunkte zur Verfliigung, die sich als Buttons
auch noch einmal direkt oberhalb der Tabellen finden:

Zeile |6schen
Entfernt die aktuell markierte Zeile aus der Tabelle.

Zeile einflgen
Fugt unter der aktuell markierten Zeile eine neue Tabellen-Zeile ein.

Wert kopieren
Kopiert den Wert aus der tUber der aktuellen Zelle liegenden Tabellen-
Zelle in die aktuelle Zelle.

Registerkarte Firmen

Falls Ihr Unternehmen Uber mehrere eigenstandige Firmen verflgt, oder
auch Mitarbeiter von Fremd- bzw. Leasingfirmen beschéftigt werden,
koénnen hier die einzelnen Firmen erfasst werden. Es muss jedoch
immer mindestens eine Firma angelegt sein.

Registerkarte Mitarbeiter

Hier werden alle Mitarbeiter eingetragen, fir die spater Buchungen
vorgenommen werden sollen. Bitte achten Sie darauf, dass Sie nur so
viele Mitarbeiter anlegen, wie Ihre Lizenz erlaubt. Falls Sie mehr
Mitarbeiter anlegen wird der OnTime Zeiterfassungsdienst das
Speichern aller neu eingegebenen Daten ablehnen.

Unter der Spalte Firma kann tber die Taste F2 ein Auswabhldialog mit
den bisher eingegebenen Firmen getffnet werden.

Mit dem in die Spalte Passwort eingetragenen Kennwort, kann sich der
Mitarbeiter an der Personlichen Zeiterfassung anmelden. Das Passwort
kann ohne weitere Auswirkungen jederzeit hier gedndert werden.

In der Spalte Stundenlohn kann ein durchschnittlicher Stundenlohn fur
den Mitarbeiter angelegt werden. Dieser wird in bestimmten
Stundenberichten herangezogen, um anhand der geleisteten Stunden
eine grobe Kostensumme zu erhalten.

Unter der Spalte Mitarbeitergruppe kann tber die Taste F2 ein Dialog
zum Zuweisen des Mitarbeiters zu einer Gruppe geotffnet werden.
Terminals verwalten in der Regel Gruppen. Andert sich die
Gruppenzuordnung werden die betroffenen Terminals automatisch tber
die Anderungen informiert. Die Spalte kann jedoch auch einfach
Ubergangen werden. Dann wird das Element automatisch der
Standardgruppe zugewiesen, die alle Mitarbeiter enthalt.

Registerkarte Konten

Als Konten werden Tatigkeiten der Mitarbeiter bezeichnet, die sich nicht
direkt einem Projekt zuordnen lassen. Ein Beispiel wéare die Fahrzeit von
einer Baustelle zur Nachsten. Alle Tatigkeiten auf die gebucht werden
soll, ohne dass die Buchungen in den Auswertungen zu einem Projekt
bertcksichtigt werden, missen hier angelegt werden.
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Unter der Spalte Kontengruppe kann tber die Taste F2 ein Dialog zum
Zuweisen des Kontos zu einer Gruppe gedffnet werden. Terminals
verwalten in der Regel Gruppen. Andert sich die Gruppenzuordnung
werden die betroffenen Terminals automatisch tiber die Anderungen
informiert. Die Spalte kann jedoch auch einfach Ubergangen werden.
Dann wird das Element automatisch der Standardgruppe zugewiesen,
die alle Konten enthélt.

Registerkarte Projekte

Hier werden die Projekte des Unternehmens erfasst. Uber den
Menupunkt Extras \ Auer Success Projekt-Import kbnnen existierende
Success Projekte direkt in OnTime importiert werden. Vorraussetzung ist
lediglich, dass alle zu importierenden Success Projekte lber eine
eindeutige Projektnummer verfiigen. Mehrere Projekte mit gleicher
Projektnummer kénnen nicht importiert werden.

Unter der Spalte Projektgruppe kann lUber die Taste F2 ein Dialog zum
Zuweisen des Projektes zu einer Gruppe gedffnet werden. Terminals
verwalten in der Regel Gruppen. Andert sich die Gruppenzuordnung
werden die betroffenen Terminals automatisch tiber die Anderungen
informiert. Die Spalte kann jedoch auch einfach Ubergangen werden.
Dann wird das Element automatisch der Standardgruppe zugewiesen,
die alle Projekte enthalt.

Grundsatzlich werden jedem neu angelegtem Projekt alle bisher
eingetragene BAS (Bauarbeitsschliissel) zugewiesen. Dies lasst sich
jedoch unter der Spalte BAS-Zuordnung andern. Auch hier wird der
Dialog zum Zuweisen mit der Taste F2 gedffnet. Dieser Dialog zeigt alle
bisher angelegten BAS-Gruppen und BAS, aus denen dann beliebige
dem Projekt zugewiesen werden kbénnen.

Registerkarte BAS (Bauarbeitsschlissel)

BAS entsprechen den Téatigkeiten der Mitarbeiter, die sich direkt einem
Projekt zuordnen lassen. Uber den Meniipunkt Extras\Auer Success
BAS-Schlussel-Import kdnnen BAS aus einer mit AUER Success
erstellten baa-Datei importiert werden.

OnTime bietet die Mdglichkeit einzelne BAS als produktiv bzw.
unproduktiv zu kennzeichnen. Auf diese Weise lassen sich BAS
anlegen, auf die unproduktive Arbeitszeiten zum entsprechenden
Projekt, wie zum Beispiel Schlechtwetter-Zeiten, buchen lassen.
Unproduktive BAS werden beim Ubertragen der BAS-Stunden ins AUER
Success Controlling nicht ibernommen und auch in den Berichten
getrennt ausgewertet.

Unter der Spalte BAS-Gruppe kann lber die Taste F2 ein Dialog zum
Zuweisen des BAS zu einer Gruppe gedffnet werden. Terminals
verwalten in der Regel Gruppen. Andert sich die Gruppenzuordnung
werden die betroffenen Terminals automatisch tiber die Anderungen
informiert. Die Spalte kann jedoch auch einfach Gibergangen werden.
Dann wird das Element automatisch der Standardgruppe zugewiesen,
die alle BAS enthalt.
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Stammdaten einer Gruppe zuweisen

In diesem Dialog werden alle Gruppen angezeigt, denen das neu
angelegte Element (der Mitarbeiter, das Projekt, usw.) zugeordnet
werden kann. Die Standardgruppe ist immer vorhanden und das
Element wird dieser Gruppe auch immer zugeordnet.

Uber den Button Hinzufligen ist es moglich weitere Gruppen zu
erstellen, denen dann neue Elemente zugeordnet werden kénnen. Auf
diese Weise lassen sich die vielen Mitarbeiter, Projekte, BAS und
Konten einfach gliedern. Diese Gruppen werden spater den einzelnen
Terminals zugeordnet, so dass jedes Terminal nur Gber die relevanten
Elemente verfugt.

Mit dem Button Bearbeiten lassen sich die Namen der neu angelegten
Gruppen andern und mit dem Button Entfernen kann die Gruppe wieder
geldscht werden, wenn ihr keine Elemente mehr zugewiesen sind.

Terminals

Uber den Button Terminals der Navigationsleiste gelangen Sie in die
Terminalverwaltung. Um die OnTime Gruppenzeiterfassung oder die
OnTime Personliche Zeiterfassung in Verbindung mit dem OnTime
Zeiterfassungsdienst nutzen zu kénnen missen zuerst bestimmte
Einstellungen vorgenommen werden. Diese Einstellungen werden
spater von diesen Programmen geladen. Im Prinzip muss fur jeden
Computerbenutzer der mit diesen Programmen arbeitet, einmal ein so
genanntes Terminal mit den jeweiligen Einstellungen erstellt werden.
Anderungen an einem Terminal werden dann spater automatisch zu den
Programmen ubertragen.

Detals
Teminal Beschrebung:

Terminal it

Temi

Zeitpunkt

Terminal Haupteingang
Standard Teminal

Das Temi hiline.

2 Terminal Verwaltung E]
inals

Das Termin

figuration noch nicht abgeholt.

Name
Alle Mitarbeiter

In der Liste der Terminals werden die bereits erstellten Terminals
dargestellt. Wurde ein Terminal in der Liste markiert, so werden unter
Details die wichtigsten Informationen zum Terminal angezeigt und unter
Zuordnungen kann man die dem Terminal zugeordneten Mitarbeiter,
Projekte und Konten einsehen. Am oberen Fensterrand befindet sich
weiterhin eine Werkzeugleiste mit folgenden Auswahlpunkten:
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Werkzeugbutton Terminal anlegen
Dieser Button 6ffnet den Dialog zum Erstellen eines neuen Terminals.

* Terminal-Daten g]

Bitte geben Sie Mame, Passwort und die Beschreibung Fir das Terminal ein.
Tame* Haupteingang
Passwort* sk Rk

Beschreibung Terminal am Haupteingang

Cptionen fir persénliche Zeiterfassung

‘Werbindungsart: (®) Automatisch - Buchen Snline und Offline
() online - Buchunaen nur bei Serververbinduna méglich

() Offline - Buchungen werden immer lokal gespeichert

[] Auto-Login aktivieren

Deaktiviert die Benutzeranmeldung wenn dem Terminal nur ein Mitarbeiter
zugeardnet ist,

Projekt-Buchungen erlauben
Erméglicht zusatzlich zu Karmen und Gehen das Buchen van Projekitatigkeiten,

[ Ok, ] [ #Abbrechen ]

Unter Name wird der Name des neuen Terminals festgelegt. Das
Passwort wird bendtigt, um die Terminal-Einstellungen spéater von den
OnTime-Programmen aus abzurufen. Die Beschreibung ist optional und
kann dazu dienen den zugehérigen Computer bzw. Benutzer-Account
besser zu identifizieren.

Optionen fur die personliche Zeiterfassung
Fur die Verbindungsart stehen drei Betriebsmodi zur Verfligung:

Automatisch:

Wenn die Personliche Zeiterfassung Verbindung zum OnTime
Zeiterfassungsdienst hat, werden die Buchungen direkt an den Dienst
gesendet und mit der aktuellen Server-Zeit verbucht. Hat das Programm
keine Verbindung, so werden die Buchungen mit der Zeiteinstellung des
lokalen Computers gespeichert und erst wenn die Verbindung wieder
hergestellt wurde zum OnTime Zeiterfassungsdienst gesendet.

Online:

Wenn die Personliche Zeiterfassung die Verbindung zum
Zeiterfassungsdienst verliert, sind keine Buchungen mehr méglich und
das Programm wird beendet.

Offline:

Der Computer bzw. Laptop hat in der Regel keinen Zugriff auf das
Firmennetz und damit auch keine Verbindung zum OnTime
Zeiterfassungsdienst. Das Programm verzichtet darauf eine Verbindung
herzustellen und speichert alle Buchungen lokal. Die Buchungen kénnen
als Datei exportiert und Uber den Menlupunkt Offline-Buchungen
importieren in die OnTime Verwaltung eingespielt werden.
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Auto-Login aktivieren

Normalerweise startet OnTime Personliche Zeiterfassung immer mit
einem Anmeldefenster, in dem der entsprechende Mitarbeiter
ausgewahlt und ein Passwort eingegeben werden muss, bevor man
Buchen kann. Falls die Persénliche Zeiterfassung jedoch nur fir einen
bestimmten Mitarbeiter unter einem bereits passwortgeschuitzten
Benutzer-Account installiert werden soll, ist dies vielleicht nicht
gewiinscht. In diesem Fall lasst sich durch aktivieren dieser Option das
Anmeldefenster Uberspringen. Dies funktioniert jedoch nur, wenn dem
Terminal auch wirklich nur ein Mitarbeiter zugewiesen wurde.

Projekt-Buchungen erlauben

Ist diese Option aktiviert, so kdnnen am Terminal Buchungen auf
Projekte und BAS vorgenommen werden. Ansonsten sind nur
Buchungen auf Arbeitsbeginn, Arbeitsende und zugeordnete Konten
mdglich.

Werkzeugbutton Terminal entfernen
Uber diesen Button kdnnen Sie ein bereits erstelltes Terminal
unwiderruflich 16schen.

Werkzeugbutton Terminal neu verteilen

Die OnTime Programme koénnen nur Terminal-Einstellungen abholen,
die als neu verteilt gekennzeichnet sind. Dies ist in der Liste der
Terminals an einem * hinter dem Terminalnamen erkennbar. Sobald die
Terminal-Einstellungen abgeholt wurden verschwindet das Sternchen.
Normalerweise sollten Terminal-Einstellungen an denen sich etwas
geandert hat automatisch als neu verteilt gekennzeichnet werden. Sollte
dies einmal nicht so sein, oder méchten Sie aus einem anderen Grund,
dass das Programm seine Einstellungen erneut abruft, so markieren Sie
einfach das entsprechende Terminal in der Liste der Terminals und
klicken auf diesen Button.

Werkzeugbutton Terminal exportieren

Fall sich die Terminal-Einstellungen fir OnTime Programme andern, die
auf absehbare Zeit keine Verbindung mehr zum OnTime
Zeiterfassungsdienst herstellen kdnnen, zum Beispiel weil sich der
Computer auf einer Baustelle ohne Netzzugang befindet, so kénnen
diese Einstellungen auf einen Datentrager exportiert werden. Die
OnTime Programme verfugen tber die Mdglichkeit, Terminal-
Einstellungen auch von einem Datentrager einzulesen.

Neben der Werkzeugleiste kann in den Bereichen Zuordnung und Liste
der Terminals Uber einen Klick mit der rechten Maustaste jeweils ein
Kontextmenu getffnet werden, die zusatzlich folgende Auswahlpunkte
zur Verfligung stellen:

Terminal bearbeiten
Dieser Auswahlpunkt steht nur zur Verfigung, wenn in der Liste der
Terminals ein Terminal markiert wurde. Er 6ffnet den gleichen Dialog
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wie der Werkzeugbutton Terminal anlegen, mit dem Unterschied, dass
die aktuellen Einstellungen des markierten Terminals bereits angezeigt
werden.

Zuordnung bearbeiten

Dieser Auswahlpunkt steht nur zur Verfiigung, wenn in der Liste der
Terminals eine Zuordnung (Mitarbeiter, Projekte oder Konten) markiert
wurde. Er 6ffnet einen Auswahldialog mit dem die aktuelle Zuordnung
bearbeitet werden kann.
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Buchungen

Uber den Button Buchungen der Navigationsleiste gelangen Sie in den
Dialog zum Betrachten und Korrigieren von Buchungen. Hier kdnnen
alle Buchungen eingesehen und bearbeitet werden, die bisher am
OnTime Zeiterfassungsdienst eingegangen sind.

*, Buchungen bearbeiten @
Mitabeiter. | uswiiger Mathias - Detum: | 22.08 2007 = Schiisben
¥ [
Mitatbeiter [F5) Allgemein (F7) #ubsitszet [FE)
3 Auswiier Matthias Mitarbeiter MMakthias Auswiger F ==

Yan Bis Giilig | Statustest
800 12:00 (‘ Ok
Taggeld [ 1200 170 (@ ok

Tabellen neu laden

T atighsiten (F3)
F=-Z D H
Projekt-Nr. BaS-Nr. Dauer  Von Bis Kanto Guilig  Statustest
140419922000 0260 400 8:00 12:00 j Ok
050 1300 1330 0003 ‘«) ok
140419322000 02600 3501330 17:00 J Ok

Augweisnummer 0001

Mit * gekennzeichnete Felder sind Phichifelder

Im oberen Bereich des Fensters sehen Sie den aktuell ausgewadhlten Mitarbeiter und
das aktuell ausgewdhlte Datum. Weiterhin stehen drei Registerkarten zur Auswabhl,
die den Hauptteil des Fensters beanspruchen.

Registerkarte Gesamtubersicht

Die Gesamtubersicht dient dazu sich einen schnellen Uberblick dariiber
zu verschaffen, an welchen Tagen der Mitarbeiter gearbeitet hat und
was er an diesen Tagen getan hat. Auf der linken Seite der Darstellung
werden dabei die jeweiligen Projekte oder Konten aufgelistet auf die
gebucht wurde. So lasst sich auf einen Blick erkennen, an welchen
Projekten der Mitarbeiter an welchem Tag gearbeitet hat.

Die Ubersicht fir alle Mitarbeiter ist vor allem dazu geeignet fehlende
Buchungen schnell zu erkennen. An Tagen ohne Eintrag wurde vom
entsprechenden Mitarbeiter keine Buchung vorgenommen. Sind
Buchungen vorhanden, so lasst sich anhand der Farbgebung erkennen,
ob der Mitarbeiter fur den jeweiligen Tag nur Kommen und Gehen, oder
auch auf Projekte oder Konten gebucht hat.

Auch ungultige Buchungen, d.h. Buchungen ohne passenden Beginn
oder Ende, sowie Buchungsuberschneidungen lassen sich in der
Gesamtiibersicht anhand der Farbgebung am schnellsten aufspiiren,

Registerkarte Tagesibersicht

In der Tagesubersicht werden die Buchungen des Tages angezeigt. Hier
lasst sich genau nachvollziehen, wie lange und womit der Mitarbeiter an
einem bestimmten Tag beschaftigt war.
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Registerkarte Detailerfassung

Die Detailerfassung dient dazu die vorhandenen Buchungen zu
korrigieren. Hier kbnnen Buchungen hinzugefiigt, gedndert und geléscht
werden. Bei jedem Mitarbeiter- oder Datumswechsel werden die
geanderten Buchungen in der Datenbank gesichert. Ein
Wiederherstellen der urspringlichen Buchungen ist dann nicht mehr
mdglich. So lange man die aktuelle Ansicht noch nicht verlassen hat,
kann man jedoch Uber den Button Tabelle neu laden die urspriinglichen
Buchungen erneut aus der Datenbank abrufen.

Stundenberichte

Uber den Button Stundenberichte der Navigationsleiste gelangen Sie in
den Dialog zum Erstellen von Berichten. Es lassen sich verschiedene
Ubersichten in unterschiedlichem Detailgrad erstellen, um die
Ergebnisse der einzelnen Buchungen Ubersichtlich zusammenzufassen.

& Bericht erstellen @

Bitte legen Sie die R ahmenbedingungen fiir lhren Bericht fest:

Gewiinschten Bericht wahlen Gewinzchten Detailgrad wahlen
Bericht: Mitarbeiter-Ubersicht ~

[ Darstellung einschrénken Mach BAS aufschliizseln
Mach Konten aufschilizseln
Mach Prajekten aufzschilizzeln

Gewiinzchten Zeitraumn wahlen
Zeitraum: | Aktueller Maonat hd
Beginn: Gewlinschtes Exportziel wahlen

Ende: Ziel Diruckvarschau w

[ Erstellen H Schliefen

Gewinschten Bericht wahlen

Zuerst sollten Sie festlegen welche Art von Bericht sie erstellen wollen.
Wahlen Sie die Ubersicht, die sie interessiert. Uber Darstellung
einschranken lasst sich die Ubersicht auf bestimmte Elemente
beschranken.

Gewiinschten Zeitraum wahlen

Hier lasst sich der Zeitraum einschrénken, den der Bericht abdecken
soll. Neben bestimmten vorgegebenen Zeitraumen steht auch die
Auswahl Benutzerdefiniert zur Verfugung. In diesem Fall werden die
Eingabefelder Beginn und Ende freigeschalten. In die Eingabefelder
kann entweder von Hand ein Datum eingetragen, oder Uber F2 ein
Kalender aufgerufen und ein Datum ausgewahlt werden.

Gewlnschten Detailgrad wahlen

Jede Ubersicht kann in einem unterschiedlichen Detailgrad erstellt
werden. Je mehr Details aktiviert werden, umso genauer wird die
Ubersicht aufgegliedert.
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Gewlnschtes Exportziel wahlen

Die Ubersicht kann nicht nur ausgedruckt werden, sondern auch gleich
in Ihr gewtinschtes Dateiformat exportiert werden. Zur Auswahl stehen
PDF-, Word- oder RTF-Format.

Success BAS-Export

Uber den Button Success BAS-Export der Navigationsleiste 6ffnen Sie
einen Dialog, in dem Sie die BAS-Stundensummen zu einem
bestimmten Projekt als baa-Datei exportieren kénnen. Diese Datei kann
dann vom AUER Success Controlling-Modul eingelesen werden, wobei
die exportierten Stundensummen automatisch ilbernommen werden.

Ab der Version AUER Success NG ist es nicht einmal mehr nétig eine
baa-Datei zu erstellen, sondern die BAS-Stundensummen kénnen direkt
vom OnTime Zeiterfassungsdienst abgerufen werden.

'% Daten Exportieren @

Projekk

‘Wahlen Sie das Projekk, dessen Gesamtstunden Sie
exportieren machten,

EFH Obere Strafie v

Zieldatei

‘Wahlen Sie die Zieldatei, in die die Daten exportiert
werden sollen,

C\BAS-Export.baa E

Datums - Angaben
(*) alle Datensatze exportieren
O Datensatze von - bis exportieren

Start Datum:

Ende Dratum:

[ oK ] [ Abbrechen ]

Wahlen Sie zuerst unter Projekt aus, fur welches Projekt die BAS-
Stundensummen exportiert werden sollen. Unter Zieldatei kann Gber den
Button [ - | festgelegt werden, wohin die Export-Datei gespeichert wird.
Mit den Datums-Angaben schlief3lich Iasst sich der Zeitraum
einschranken, fur den die BAS-Stundensummen ermittelt werden sollen.

Sinnvolle BAS-Stundensummen lassen sich nur ermitteln, wenn alle fur
den Export relevanten Buchungen auch giltig sind. Stellt der OnTime
Zeiterfassungsdienst fest, dass ungiiltige Buchungen enthalten sind,
werden Sie mittels einer Meldung darauf hingewiesen. Erst wenn alle
betroffenen ungiltigen Buchungen korrigiert wurden, kann eine Export-
Datei erstellt werden.

Offline-Buchungen importieren

Uber den Button Offline-Buchungen importieren der Navigationsleiste
gelangen Sie in einen Dialog zum Einlesen exportierter Buchungen.
Sowohl die OnTime Gruppenzeiterfassung, als auch die OnTime
Personliche Zeiterfassung bieten die Moglichkeit getéatigte Buchungen in
eine Datei zu exportieren, falls das Programm keine Verbindung zum
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OnTime Zeiterfassungsdienst herstellen kann. Diese Datei kann hier
eingelesen und die Buchungen an den Zeiterfassungsdienst tUbertragen
werden.

o Importieren von Buchungsdateien

Bitte wahlen Sie die Datei, aus der die Buchungen impartiert werden sollen,

Dateiname: |C:'|,Buchungen.exp H ]

[ QK l [ #bbrechen ]

Mit dem Button [ |lsst sich die Buchungs-Datei auswéhlen, die eingelesen
werden soll. Die Buchungen aus der Datei werden dann direkt an den OnTime
Zeiterfassungsdienst tbertragen.

Optionen

Uber den Button Optionen der Navigationsleiste gelangen Sie in den
Dialog zum Anpassen der Programmeinstellungen. Die Registerkarte
Einstellungen beinhaltet alle Einstellungen zu den im Programm
verwendeten Tabellen. Uber die Registerkarte Auswertung lassen sich
die grafischen Auswertungen anpassen.

Optionen rg|
Einstellungen | Auswertung |

Zeitraurn sines angezeigten T ages
Der Tag beginnt mit dieser Stunde:

Cer Tag endet mit dieser S tunde: 20 e

Farbeinstellungen
Farbe fur Arbeitszeit-Buchungen:

| Testtext |

Farbe fir Projekt-Buchungen:
| Testtest |

Farbe fir K.onto-Buchungen:

Farbe fur ungiiltige Buchungen:

U gt

[ ok ][ Abbechen |

Unter Zeitraum eines angezeigten Tages lasst sich die Zeitleiste der
Tagesubersicht anpassen. Die Zeitleiste fur jeden Tag beginnt bzw.
endet mit den hier eingetragenen Uhrzeiten. Buchungen die nicht in
diesem Zeitraum liegen werden in der Ubersicht auch nicht angezeigt.
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Passwort dndern
Uber den Button Passwort andern der Navigationsleiste gelangen Sie in
den Dialog zum Andern des Zugangs-Passwortes fur dieses Programm.
%, Passwort dndern E]
Hier kinnen Sie das aktuelle Zugangs-Pazswort andem.
Sie sind angemeldet als: admin
Altes Pazawart
Pazswort: champiar|
MHeuss Passwort
Pazswort: sessenes

Bestatigen: (TITTT YT

[ ok [ abbrechen |

Direkt nach der Installation ist der Benutzername admin und das
Passwort champion aktiviert. Um ein neues Passwort festzulegen, muss
zuerst das alte Passwort korrekt unter Altes Passwort eingegeben
werden. Unter Neues Passwort muss anschlielend das gewiinschte
neue Passwort zweimal eingetragen werden, um sicherzustellen, dass
man sich bei der Eingabe nicht vertippt hat. Nach der Bestatigung mit
Ok wird das neue Passwort in der Datenbank gespeichert. Von jetzt an
ist jede neue Anmeldung nur noch mit dem neuen Passwort moglich.

Programm beenden

Der Button Programm beenden der Navigationsleiste meldet den
Benutzer am OnTime Zeiterfassungsdienst ab und schliel3t das
Programm.
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OnTime Gruppenzeiterfassung

Die OnTime Gruppenzeiterfassung ermoéglicht es einem
verantwortlichen Mitarbeiter bequem fiir mehrere andere Mitarbeiter die
Arbeitszeiten zu erfassen. Dazu kdnnen zum Beispiel Gruppen von
Mitarbeitern angelegt werden, mit denen dann in einem Arbeitsschritt die
Buchungen fir alle zugeordneten Mitarbeiter erledigt werden kénnen.
Das Programm kann vollkommen eigenstandig, d.h. ohne direkte
Verbindung zum OnTime Zeiterfassungsdienst betrieben werden und ist
daher auch fur Baustellen ohne Netzwerkverbindung perfekt geeignet.

Schnellstart

Nach dem Start von OnTime Gruppenzeiterfassung wird als erstes der
Schnellstart-Dialog angezeigt. Dieser bietet die Mdglichkeit einen neuen
Stundenbericht zu erstellen oder einen vorhandenen Stundenbericht zu
offnen. Weiterhin werden im unteren Bereich die zuletzt verwendeten
Berichte angezeigt. Uber einen Doppelklick auf den gewiinschten
Bericht kann dieser dann gedffnet werden.

Schnellstart E]

Aktion wahlern:
I Meven Stundenbericht erstellen

i’J Yorhandenen Stundenbernicht offnen

Zuletzt vemwendsten Stundenbericht Sffnen:
C:\Bericht kw40 ber

Bei jedem Start anzeigen [ Ok ] [ Abbrechen ]

Neue Berichte kbnnen entweder vollkommen leer oder aus einer
Vorlage erstellt werden. Wurden bereits Berichte als Vorlage
gespeichert, so kann der neue Bericht mit allen Daten der Vorlage
erstellt werden.
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Hauptmenu

Das Hauptmeni verfiigt Gber eine Meniileiste am oberen Rand, direkt
darunter Uber eine Werkzeugleiste tber die die wichtigsten Funktionen
erreichbar sind, und schlief3lich Giber einen grof3en Arbeitsbereich, in
dem die einzelnen Berichte angezeigt werden.
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Der Bericht selbst besteht aus den zwei Registerkarten Erfassung und Ubersicht.
Uber die Registerkarte Erfassung werden die Buchungen fiir die einzelnen
Mitarbeiter eingegeben, wihrend iiber die Registerkarte Ubersicht eine grafische
Auswertung der bisher eingegebenen Buchungen angezeigt werden kann.

Registerkarte Erfassung

Die Registerkarte Erfassung besteht aus den Bereichen Mitarbeiter,
Gruppen, Allgemein, Arbeitszeit und Tatigkeiten. Uber die F-Tasten F5
bis F9 kann dabei schnell zum entsprechenden Bereich gewechselt
werden.

Im Bereich Mitarbeiter werden die bisher angelegten Mitarbeiter
aufgelistet, im Bereich Gruppen die bisher angelegten Gruppen. Durch
anklicken eines Eintrages wird der entsprechende Mitarbeiter bzw. die
entsprechende Gruppe ausgewahlt.

Der Bereich Allgemein dient vor allem zur Anzeige von Informationen:
Der aktuell gewahlte Mitarbeiter bzw. die aktuell gewahlte Gruppe, die
noch nicht mit Tatigkeiten verbuchten Stunden der Arbeitszeit sowie das
aktuell gewahlte Datum. Neben dem angezeigten Datum befinden sich
drei Buttons zum schnellen Datumswechsel: einen Tag zuriick, 6ffnen
des Kalenders zur Auswahl eines neuen Datums und einen Tag nach
vorn. Ebenso kann ein neues Datum natirlich auch direkt in der
Datumsanzeige eingegeben werden. Schlielich findet sich auch noch
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das Auswabhlfeld Taggeld Uber das festgelegt werden kann, ob der
aktuelle Mitarbeiter fur diesen Arbeitstag Taggeld erhalten soll.

Im Bereich Arbeitszeit werden die Zeiten eingetragen, an denen der
Mitarbeiter an diesem Tag gearbeitet hat. In der Regel werden dies
immer die gleichen Arbeitszeiten sein. Das Programm stellt daher die
Moglichkeit zur Verfiigung fur jeden Wochentag Standard-Arbeitszeiten
zu definieren, die dann Uber den Button Standardarbeitszeit eintragen
abgerufen werden kénnen.

Im Bereich Tatigkeiten wird dagegen eingetragen mit welchen
Tatigkeiten der Mitarbeiter seine Arbeitszeit verbracht hat. Daher kénnen
Tatigkeits-Buchungen auch erst vorgenommen werden, wenn
mindestens eine Arbeitszeit-Buchung existiert. Dies knnen dann
entweder Tatigkeiten im Rahmen eines Projektes sein, die Gber einen
BAS (Bauarbeitsschltissel) definiert werden, oder allgemeine
Tatigkeiten, die nicht direkt mit einem Projekt im Zusammenhang stehen
und Uber so genannte Konten definiert werden. Dies sind dann zum
Beispiel Dienstwege zwischen den Baustellen oder offizielle Pausen. Es
kann immer nur entweder auf ein Projekt oder auf ein Konto gebucht
werden. Die jeweils anderen Zellen werden dabei automatisch gesperrt.
Mit den Tasten F2 (Nummernsuche) bzw. F3 (Textsuche) kann ein
Suchdialog aufgerufen werden, der die verfigbaren BAS, Konten oder
Projekte anzeigt — je nachdem in welcher Spalte Sie sich gerade
befinden (siehe dazu: Auswahlmenu Tabelle).

Bei jedem Mitarbeiter- oder Datumswechsel werden die Buchungen
gespeichert. Da nur giltige Buchungen gespeichert werden kdénnen,
wird ein solcher Wechsel abgebrochen, falls sich noch ungultige
Buchungen in den Tabellen befinden. In diesem Fall werden Sie mittels
einer Meldung darum gebeten, diese Buchungen zu korrigieren.

Registerkarte Ubersicht

Am oberen Rand der Registerkarte befinden sich die Eingabefelder Vom
und Bis zum, die den Zeitrahmen festlegen, der in der grafischen
Auswertung dargestellt werden soll. Uber die Taste F2 kann daraus wie
gewohnt ein Kalender zur Datumsauswahl aufgerufen werden. Wird das
Datum von Hand eingegeben, so muss dies in der Form 01.01.2007
erfolgen. Mit dem Button Erstellen wird dann die grafische Ubersicht
angezeigt.

Die Grof3e der nun angezeigten Grafikelemente kann Uber das
Auswabhlfeld Zoom variiert werden, und sobald man den Mauszeiger auf
ein Grafikelement bewegt, werden weitere Informationen zur
zugrundeliegenden Buchung angezeigt.

Auswahlmeni Datei

Neu...

Mit diesem Menupunkt oder dem Button ] Iasst sich ein neuer Bericht
erstellen. Es kann entweder ein leerer Bericht oder ein Bericht aus einer
friher gespeicherten Vorlage erstellt werden.
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Offnen...
Uber diesen Meniipunkt oder den Button =2 kann ein vorhandener
Bericht getffnet werden.

Schnellstart...
Offnet den Schnellstart-Dialog (siehe oben).

Speichern

Speichert den aktuell gedffneten Bericht. Wurde der Bericht bisher noch
nicht gespeichert, 6ffnet sich der Dialog Speichern unter. Statt des
Menipunktes kann auch der Button i verwendet werden.

Speichern unter...
Offnet einen Dialog mit dem der Speicherort und der Name, unter dem
der Bericht gespeichert werden soll, festgelegt werden kann.

Schliel3en
SchlieBt den aktuell gedffneten Bericht. Wurde der Bericht verandert, so
wird nachgefragt, ob die Anderungen zuvor gespeichert werden sollen.

Beenden
Schliel3t alle gedffneten Berichte und beendet das Programm.

Auswahlmeni Bearbeiten

Stammadaten bearbeiten...

Offnet ebenso wie der Button & den Dialog zum Anlegen und
Bearbeiten der bendétigen Stammdaten, wie Mitarbeiter, Projekte,
Konten, usw. .

Mitarbeitergruppen bearbeiten... _
Uber diesen Meniipunkt oder den Button 2 wird der Dialog zum
Anlegen und Bearbeiten von Mitarbeitergruppen gedéffnet.

Auswahlmeni Drucken

Stundenbericht...

Zeigt ebenso wie der Button = den Dialog zum Ausdrucken eines
Stundenberichtes an.

Auswahlmenu Extras

Datenaustausch / Stundenbericht an Zeiterfassungsdienst senden
Falls die Gruppenzeiterfassung Uber eine Verbindung zum OnTime
Zeiterfassungsdienst verfiigt, und unter Optionen zur Zusammenarbeit
mit dem Zeiterfassungsdienst eingerichtet wurde, kénnen lber diesen
Menipunkt oder den Button #7 die bisherigen Buchungen an den
Zeiterfassungsdienst (ibertragen werden. Nach der Ubertragung wird
eine Zusammenstellung angezeigt, aus der ersehen werden kann, ob
alle Buchungen korrekt beim Zeiterfassungsdienst eingegangen sind.

Datenaustausch / Stundenbericht als Datei exportieren
Wenn die Gruppenzeiterfassung keine Verbindung zum OnTime
Zeiterfassungsdienst herstellen kann, bietet dieser Menupunkt oder der
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Button =¥ die Moglichkeit bisherige Buchungen in eine verschliisselte
Datei zu speichern. Diese Datei kann dann mittels eines Datentrégers in
die Unternehmenszentrale gebracht, und dort iber das OnTime
Verwaltungsprogramm (MenUpunkt Offline-Buchungen importieren)
eingelesen werden. Achtung! Die exportierten Buchungen kdnnen nicht
mehr direkt an den Zeiterfassungsdienst Ubertragen werden, auch wenn
ZU einem spéateren Zeitpunkt eine Verbindung hergestellt werden kann.
Falls die exportierte Datei verloren geht, sind auch die exportierten
Buchungen unwiderruflich verloren.

Optionen...

Uber diesen Menuipunkt oder den Button 4] gelangen Sie in den Dialog
zum Anpassen der Programmeinstellungen.

Auswahlmenu Tabelle

Die meisten Mentipunkte dieses Auswahlmenis kénnen auch lber eine
bestimmte Tastenkombination oder tiber die Werkzeugleiste direkt tber
den jeweiligen Tabellen aufgerufen werden.

Zeile l6schen
Entfernt die aktuell markierte Zeile aus der Tabelle.

Zeile einfligen
Fugt unter der aktuell markierten Zeile eine neue Tabellen-Zeile ein.

Wert kopieren
Kopiert den Wert aus der Uber der aktuellen Zelle liegenden Tabellen-
Zelle in die aktuelle Zelle.

Suche nach Nummer...

Ruft einen Suchdialog zur Nummernsuche auf. Je nach aktueller
Tabellenspalte kann entweder nach Projekten, BAS oder Konten
gesucht werden. Durch Eingeben von Ziffern wird jeweils der
Listeneintrag markiert, der der bisherigen Ziffernfolge am nachsten
kommt. Mit dem Button Ok wird das in der Liste markierte Element in die
Tabellenspalte Gbernommen.

Suche nach Text...

Ruft einen Suchdialog zur Textsuche auf. Je nach aktueller
Tabellenspalte kann entweder nach Projekten, BAS oder Konten
gesucht werden, deren Name eine bestimmte Zeichenfolge beinhaltet.
Durch Eingeben des Suchtextes im Eingabefeld Suche nach und
anschlielRendes Betatigen des Buttons Suchen, werden alle relevanten
Elemente aufgelistet. Mit dem Button Ok wird das in der Liste markierte
Element in die Tabellenspalte Gbernommen.

Spalten ein-/ausblenden...

Offnet einen Dialog, in dem die Spalten ausgewahlt werden konnen, die
in der Tabelle Tatigkeiten angezeigt werden sollen. Innerhalb der
Tabelle kdnnen die Spalten dann mit der Maus an die gewlnschte
Position gezogen werden.
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Auswahlmenu Fenster

Unter diesem Menlpunkt werden alle momentan gedtffneten Berichte
aufgefuhrt. Durch anklicken des entsprechenden Berichtes wird das
ausgewabhlte Berichtsfenster in den Vordergrund geholt.

Stammdaten

Hier werden zunachst alle Daten erfasst, die fiir die spateren Buchungen
benotigt werden. Dabei ist zu beachten, das alle Spalten, deren
Uberschrift mit einem * gekennzeichnet ist Pflichtfelder darstellen, die
ausgeflllt sein missen, um eine gultige Tabellenzeile zu erhalten. Nur
wenn sich keine ungultigen Zeilen mehr in den Tabellen befinden
konnen die eingegebenen Daten gespeichert werden.

Stammdaten, die direkt in der Gruppenzeiterfassung angelegt werden
stehen zwar in den Berichten zur Verfligung, jedoch kdnnen Buchungen
auf diese Daten nicht an den OnTime Zeiterfassungsdienst libertragen
werden, da diese dort nicht bekannt sind. Es besteht jedoch die
Moglichkeit Stammdaten Uber das OnTime Verwaltungsprogramm
anzulegen und diese Stammdaten dann Uber eine so genannte
Terminal-Konfiguration an die Gruppenzeiterfassung weiterzuleiten. Wie
Sie die Gruppenzeiterfassung fir die Zusammenarbeit mit dem OnTime
Zeiterfassungsdienst einrichten und eine Terminal-Konfiguration laden
erfahren Sie unter dem Punkt Programmeinstellungen. Sobald die
Gruppenzeiterfassung die Terminal-Konfiguration geladen hat, kénnen
die enthaltenen Stammdaten Uber das Auswahlfeld Stammdaten aus
Zeiterfassung importieren in den jeweils aktuellen Bericht Gbernommen
werden. Solange das Auswahlfeld aktiviert bleibt werden im OnTime
Verwaltungsprogramm vorgenommene Anderungen an den
Stammdaten automatisch an die Gruppenzeiterfassung weitergeleitet.
Die aus einer Terminal-Konfiguration ibernommenen Stammdaten
konnen jedoch in der Gruppenzeiterfassung nicht verandert werden.
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Auswahlmeni Tabelle

Die meisten Menupunkte dieses Auswahlments kdnnen auch Uber eine
bestimmte Tastenkombination oder tUber die Werkzeugleiste direkt Uber
den jeweiligen Tabellen aufgerufen werden.
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Zeile |6schen
Entfernt die aktuell markierte Zeile aus der Tabelle.

Zeile einfligen
Fugt unter der aktuell markierten Zeile eine neue Tabellen-Zeile ein.

Wert kopieren
Kopiert den Wert aus der Uber der aktuellen Zelle liegenden Tabellen-
Zelle in die aktuelle Zelle.

Registerkarte Mitarbeiter
Hier werden alle Mitarbeiter eingetragen, fir die spater Buchungen
vorgenommen werden sollen.

Registerkarte Konten

Als Konten werden Tatigkeiten der Mitarbeiter bezeichnet, die sich nicht
direkt einem Projekt zuordnen lassen. Ein Beispiel ware die Fahrzeit von
einer Baustelle zur Nachsten. Alle Tatigkeiten auf die gebucht werden
soll, ohne dass die Buchungen in den Auswertungen zu einem Projekt
bertcksichtigt werden, missen hier angelegt werden.

Registerkarte Projekte

Hier werden die Projekte des Unternehmens erfasst. Fir neu angelegte
Projekte kann grundsétzlich auf alle vorhandenen BAS gebucht werden.
Spezielle BAS-Zuordnungen stehen nur bei vom Zeiterfassungsdienst
importierten Projekten zur Verfigung.

Registerkarte BAS (Bauarbeitsschlissel)

BAS entsprechen den Téatigkeiten der Mitarbeiter, die sich direkt einem
Projekt zuordnen lassen. Alle Tatigkeiten, die in den Auswertungen zu
einem Projekt berticksichtigt werden sollen, missen hier angelegt
werden.

Registerkarte Kostenarten

Hier kdnnen bestimmte Kostenarten bzw. Zuschlage angelegt werden,
die dann bei den Tétigkeits-Buchungen zur Verfugung stehen. So kann
zum Beispiel einer bestimmten BAS-Téatigkeit die Kostenart Staubzulage
zugeordnet werden. Kostenarten stehen zwar im Bericht zur Verfligung,
werden aber momentan vom OnTime Zeiterfassungsdienst noch nicht
Ubernommen.

Registerkarte Standardarbeitszeit

In dieser Tabelle kénnen fur jeden Wochentag die Arbeitszeiten
hinterlegt werden. Der Button Fiir alle Tage Gibernehmen Ubertragt dabei
die Arbeitszeiten des aktuellen Wochentages auf alle Wochentage. Im
Bereich Arbeitszeit eines Berichtes kann die so hinterlegte Arbeitszeit
spater Uber den Button Standard-Arbeitszeit eintragen abgerufen
werden.
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Mitarbeitergruppen

In diesem Dialog kénnen Mitarbeiter zu Gruppen zusammengefasst
werden. Buchungen die auf eine Gruppe vorgenommen werden gelten
fur alle Ihre Mitglieder, so dass nicht jeder dieser Mitarbeiter einzeln
gebucht werden muss.

Mitarbeitergruppen bearbeiten g|

= £ Gruppe Innenausbau m
Dorfer Roland
Ridsl hichas]

Ok

Uber den Button Neu kann eine neue Mitarbeitergruppe erstellt werden,
wahrend der Button Bearbeiten zum bearbeiten einer markierten
Mitarbeitergruppe dient. Der Button Loschen dagegen entfernt die
Gruppe unwiderruflich, wobei die auf die Gruppe vorgenommenen
Buchungen jedoch bei den ehemaligen Gruppenmitgliedern verbleiben.

Das Anlegen bzw. Bearbeiten einer Mitarbeitergruppe erfolgt in einem
eigenen Dialog.

Neue Gruppe anlegen El
MName der Gruppe:

Gruppe Innenausbau

Mitarbeiter fur die Gruppe auswahlen
[ Auswioger Matthias

[ Kraus Alexander
Fiiedel Michael

Alle ausviahlen
Alle abwahlen Abbrechen

Beim Anlegen einer neuen Gruppe muss zuerst ein Name fur die
Gruppe vergeben werden. Danach erfolgt die Zuordnung aus der Liste
der verfligbaren Mitarbeiter.

Soll ein Mitarbeiter aus einer bestehenden Gruppe entfernt werden, so
genugt es den Mitarbeiter in der Mitarbeiterliste abzuwahlen. Die
bisherigen Gruppenbuchungen bleiben dem Mitarbeiter erhalten.

Neue Mitarbeiter zu einer bestehenden Gruppe hinzuzufigen kann
jedoch zu Verwirrung fuhren, da diesem Mitarbeiter, im Gegensatz zu
den anderen Gruppenmitgliedern, naturlich die bisher auf die Gruppe
durchgefihrten Buchungen fehlen. Am gunstigsten ist es neue
Mitarbeiter zu einer Gruppe hinzuzufiigen, nachdem die bisherigen
Buchungen an den Zeiterfassungsdienst Gibertragen wurden. Auf diese
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Weise ist sicher gestellt, dass alle Gruppenmitglieder den gleichen
Stand an bearbeitbaren Buchungen haben.

Bericht drucken

Dieser Dialog dient zum Ausdrucken eines Wochenberichtes. Der
Wochenbericht kann immer nur fir einen Mitarbeiter und fur ein Projekt
erstellt werden und zeigt, wie viele Stunden der entsprechende
Mitarbeiter in der Woche auf dem jeweiligen Projekt gearbeitet hat. Um
weiterflhrende Ausdrucke zu erstellen verwenden Sie bitte das OnTime
Verwaltungsprogramm.

Stundenbericht drucken EJ

Fir folgendes Projekt
EFH Obere Strabe ~
Buchungen auf Konten ebenfalls ausgeben
Fuir folgenden Zeitraurm
Geben Sie fur die Woche die Sie Drucken wollen entweder Kalendenwoche und Jahr

in folgender Form: ‘K11 2007 oder eine T agesdatum der betreffenden Woche in der
Form: '15.03 2007 ein.

24.09.2007

[ ok ][ Abbrechen |

Unter dem Auswabhlfeld Fir folgendes Projekt werden alle Projekte
aufgelistet, auf die der aktuelle Mitarbeiter bisher gebucht hat. Bitte
wahlen Sie hier das Projekt aus, fir das Sie den Wochenbericht
erstellen wollen. Falls auch die Zeiten ausgedruckt werden sollen, die
der Mitarbeiter in der Woche auf Konten gebucht hat, so markieren Sie
bitte das Auswahlfeld Buchungen auf Konten ebenfalls ausgeben.

Nun muss noch die Woche festgelegt werden, fur die der Ausdruck
erstellt werden soll. Sie kdnnen die Woche entweder tber die
Kalenderwoche, oder Uber das Datum festlegen. Mit der Taste F2 kann
aus dem Eingabefeld auch ein Kalender aufgerufen werden, mit dem
das gewlinschte Datum ausgewahlt werden kann.
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Programmeinstellungen (Optionen)

Die Registerkarte Zeiterfassung dient dazu das Programm fiir die
Zusammenarbeit mit dem OnTime Zeiterfassungsdienst einzurichten,
die Registerkarte Einstellungen beinhaltet alle Einstellungen zu den im
Programm verwendeten Tabellen und tiber die Registerkarte Ubersicht
lassen sich die grafischen Auswertungen der Berichte anpassen.

Registerkarte Zeiterfassung

Zeiterfazsung | Einstellungen | Ubersicht

Zeiterfazzungzdienst

Zeiterfazzungsdienst vervenden

Terminalkonfiguration vom Zeiterlfazsungadienst abholen

Terminalnanme: Gruppenzeiterfazsung
Passwaort: LTI
Konfiguration abhalen

Terminalkonfiguration vom D atentrager einlezen

[ Fanfiguration impartiersn ]

[ ok ][ Abbechen |

Verwendung ohne Zeiterfassungsdienst

OnTime Gruppenzeiterfassung kann komplett unabhangig vom OnTime
Zeiterfassungsdienst betrieben werden. Die Arbeitszeiten und
Tatigkeiten kbnnen trotzdem uneingeschrankt fur alle Mitarbeiter erfasst
werden und mittels eines Stundenbericht-Ausdrucks an die
Unternehmenszentrale weitergeleitet werden. In diesem Fall sollte das
Auswahlfeld Zeiterfassungsdienst verwenden deaktiviert bleiben. Die
Ubrigen Funktionen der Gruppenzeiterfassung werden dadurch nicht
beeinflusst.

Datenaustausch Uber Datentrager

Bequemer ist naturlich der Einsatz des OnTime Zeiterfassungsdienstes,
mit dem die Daten direkt zur Unternehmenszentrale Gbertragen werden.
Da jedoch nicht sehr viele Baustellen Uber eine Netzwerkverbindung zur
Unternehmenszentrale verfiigen, wurde OnTime Gruppenzeiterfassung
auch fir den Datenaustausch Uber einen Datentrager, wie zum Beispiel
einen USB-Stick, konzipiert. Sobald das Auswahlfeld
Zeiterfassungsdienst verwenden aktiviert wurde, steht unter
Terminalkonfiguration von Datentréger einlesen auch der Button
Konfiguration importieren zur Verfiigung. Uber diesen Button l4sst sich
eine, vom OnTime Verwaltungsprogramm auf einen Datentrager
gespeicherte, Terminal-Konfiguration einlesen. Die mit der
Gruppenzeiterfassung erstellten Buchungen kénnen dann, wie oben
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beschrieben, ebenfalls Giber Datentrager an den Zeiterfassungsdienst
zurlck Ubermittelt werden.

Datenaustausch Uber Netzwerkverbindung

Am einfachsten bleibt jedoch die direkte Verbindung zum
Zeiterfassungsdienst. Ist eine Netzwerkverbindung vorhanden, so kann
die Gruppenzeiterfassung unter Terminalkonfiguration vom
Zeiterfassungsdienst abholen zur direkten Zusammenarbeit mit dem
Zeiterfassungsdienst eingerichtet werden. Dazu muss im Eingabefeld
Terminalname der Name eingegeben werden, der im OnTime
Verwaltungsprogramm fir dieses Terminal vorgesehen wurde. Nachdem
auch das dort festgelegte Passwort eingegeben wurde, kann mit dem
Button Konfiguration abholen die Terminal-Konfiguration direkt vom
Zeiterfassungsdienst geladen werden. Die Gruppenzeiterfassung pruft
von nun an bei jedem Start, ob vielleicht eine neue Terminal-
Konfiguration verflgbar ist und holt diese dann automatisch vom
Zeiterfassungsdienst ab.

Registerkarte Einstellungen

Zeiterfaszung en Ubersicht
Farbeinstellungen

Farbe des Eingabefeldes:

Testtext [:]
Farbe gezpenter Felder:
Testtext [:]

Werhalken beim Start

Dialog Schnellstart anzeigen

[ ok || Abbrechen |

Hier kdnnen die Farbeinstellungen fiir die im Programm verwendeten
Tabellen festgelegt werden. Weiterhin lasst sich hier einstellen, ob der
Schnellstart-Dialog bei jedem Programmstart angezeigt werden soll.
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Registerkarte Ubersicht

Zeiterfassung | Einstellungen | Ubersicht

Zeitraurn eines angszeigten Tages

Der Tag beginnt mit diszer Stunde:

Der Tag endet mit dieser Stunde: 13 -

-

Farbeinztellungen
Farbe fur Arbeitzzeit-B uchungen:

| Testtext | E]

Farbe fiir Projekt-Buchungen:

Farbe fiir Konto-Buchungen:

L]

[ ok | [ Abbechen |

Auf dieser Registerkarte lasst sich die grafische Ubersicht der Berichte
anpassen. Die Zeitleiste fir jeden Tag beginnt bzw. endet mit den hier
eingetragenen Uhrzeiten. Buchungen die nicht in diesem Zeitraum
liegen werden in der Ubersicht auch nicht angezeigt.
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OnTime Personliche Zeiterfassung

Die Personliche Zeiterfassung kann sowohl als zentrales Terminal
eingesetzt werden, an dem sich alle Mitarbeiter bei Dienstantritt
anmelden, als auch jeweils auf einen bestimmten Mitarbeiter
ausgerichtet werden. In letzterem Fall wird OnTime Personliche
Zeiterfassung auf dem Computer des entsprechenden Mitarbeiters
installiert, wo dieser dann nicht nur Dienstbeginn und Dienstende
verbuchen kann, sondern auch, wann er mit welchem Projekt beschéftigt
war.

Einrichten von OnTime Persdnliche Zeiterfassung
Beim ersten Start der Personlichen Zeiterfassung ist dem Terminal noch
nicht bekannt, welche Mitarbeiter, Projekte und Konten es verwalten soll.
Diese Informationen miissen zuerst vom OnTime Zeiterfassungsdienst
geladen werden.

& persiinliche feiterfassung - Benutzereinstellungen E

Einstellungen | Buchungen exportieren

Fiir das Erfassen von Zeiten muss dieses Pragramm einmalig mit den Daten
des Zeiterfassungsdienstes Konfiguriert werden.

Haben Sie von Threm Adrministrator einen Terminalnamen und ein Passwart
erhalten geben Sie diese bitke in der Gruppe 'Cnline-Konfiguration' ein und
driicken Sie anschliefend den Button 'Konfiguration abrufen’,

Haben Sie vom Administrator eine Konfigurationsdatei erhalten lesen Sie
diese bitte mittels dem Button 'Konfigurationsdatei einlesen’ ein.

Orline-Konfiguration
Terminalname: Terminal

Passwort: LITTITIT)

[ Konfiguration abrufen ]

CiFfline-Konfiguration

[ Konfigurationsdatei einlesen ... ]

Datenaustausch tber Datentrager

Ebenso wie die Gruppenzeiterfassung kann auch die Perséonliche
Zeiterfassung ohne direkte Verbindung zum OnTime
Zeiterfassungsdienst betrieben werden. In diesem Fall muss die
Terminal-Konfiguration Uber einen Datentrager eingelesen werden.
Unter Offline-Konfiguration ist es tber den Button Konfigurationsdatei
einlesen... moglich eine als Datei exportierte Terminal-Konfiguration
einzulesen. Beim Erstellen der Konfiguration mit dem OnTime
Verwaltungsprogramm ist jedoch darauf zu achten, dass als
Verbindungsart fir das Terminal nicht Online gewahlt wird.

Alle getatigten Buchungen werden dann lokal auf diesem Computer
gespeichert und kénnen uber die Registerkarte Buchungen exportieren
wiederum als verschlisselte Datei gespeichert werden. Diese Datei
kann dann mittels eines Datentragers in die Unternehmenszentrale
gebracht, und dort Giber das OnTime Verwaltungsprogramm (Menupunkt
Offline-Buchungen importieren) eingelesen werden. Achtung! Die
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exportierten Buchungen kénnen nicht mehr direkt an den
Zeiterfassungsdienst Ubertragen werden, auch wenn zu einem spateren
Zeitpunkt eine Verbindung hergestellt werden kann. Falls die exportierte
Datei verloren geht, sind auch die exportierten Buchungen
unwiderruflich verloren.

Datenaustausch Uber Netzwerkverbindung

Am einfachsten bleibt jedoch die direkte Verbindung zum
Zeiterfassungsdienst. Ist eine Netzwerkverbindung vorhanden, so kann
die Personliche Zeiterfassung unter Online-Konfiguration zur direkten
Zusammenarbeit mit dem Zeiterfassungsdienst eingerichtet werden.
Dazu muss im Eingabefeld Terminalname der Name eingegeben
werden, der im OnTime Verwaltungsprogramm fir dieses Terminal
vorgesehen wurde. Nachdem auch das dort festgelegte Passwort
eingegeben wurde, kann Uber den Button Konfiguration abrufen die
Terminal-Konfiguration direkt vom Zeiterfassungsdienst geladen werden.
Beim Erstellen der Konfiguration mit dem OnTime
Verwaltungsprogramm ist diesmal darauf zu achten, dass als
Verbindungsart fur das Terminal nicht Offline gewahlt wird. Die
Personliche Zeiterfassung prift dann regelmafig, ob vielleicht eine neue
Terminal-Konfiguration verfligbar ist und holt diese dann automatisch
vom Zeiterfassungsdienst ab.

Verwendung als Terminal fir mehrere Mitarbeiter
Wurde OnTime Personliche Zeiterfassung fir mehrere Mitarbeiter
konfiguriert, so erscheint nach dem Starten folgender Anmeldedialog.

& AUER OnTime Persinliche Zeiterfassung Elil@
Anmeldung bei der Zeiterfassung ﬂu er
Sie miissen sich Anmelden um Buchen zu kinnen

Bitte wahlen Sie lhren Namen aus und geben Sie lhr
Passwort ein.

Mitarbeitername Kraus Alexander (0003) v

Passwort (LITYTYTL]

PZ Terminal Online W 1.0(0)

In der Statusleiste am unteren Rand des Dialogs werden weitere
Informationen Uber das Terminal angezeigt. Links der Name des
Terminals, in der Mitte, ob eine Verbindung zum Zeiterfassungsdienst
besteht und rechts die Versionsnummer.

Um sich Anzumelden muss der Mitarbeiter im Auswabhlfeld
Mitarbeitername seinen Namen auswéahlen und dann im Eingabefeld
Passwort das im OnTime Verwaltungsprogramm fiir diesen Mitarbeiter
festgelegte Passwort eintragen. AnschlieRend 6ffnet sich der Dialog zum
Buchen.
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Buchungen vornehmen

Falls OnTime Personliche Zeiterfassung speziell fir einen Mitarbeiter
konfiguriert wurde, 6ffnet sich dieser Dialog direkt nach dem Start der
Personlichen Zeiterfassung, ansonsten erst nach der Anmeldung.

E AUER OnTime Persinliche Zeiterfassung

Buchung durchiiihren Eu er

Welche Buchung wollen Sie durchfiihren ¥

Alexander Kraus

13:27 Ende

Stundensaldo
00:00

Beginn

Arbeitsbeqginn Arbeitsende

Arzt Arzt

Dienstweg Dienstweg

Pause

Letzte Buchung: Arbeitsende
24.08.2007 - 15:00 Uhr

Projektbuchung
Frojekt: Aufstockung Mossstralie b
BAS: Betonkosmetik v

lProiektheginn l l Projektende

Extras PZ Terminal Snline 1.0 {0}

Unter dem Namen des angemeldeten Mitarbeiters wird die aktuelle
Uhrzeit angezeigt. Dies muss nicht die Uhrzeit des lokalen Computers
sein, sondern wird bei einer Verbindung zum OnTime
Zeiterfassungsdienst die Uhrzeit des Zeiterfassungs-Servers sein.

Darunter befinden sich mehrere Buttons, mit denen der Arbeitsbeginn,
das Arbeitsende und gegebenenfalls Konto-Téatigkeiten verbucht werden
kénnen. Wurden im OnTime Verwaltungsprogramm keine Konten
angelegt, so sind nur die Buttons Arbeitsbeginn und Arbeitsende
verfugbar. Wurden viele Konten angelegt, kann es sein, dass statt der
Buttons eine Auswabhlliste fur die Konto-Tatigkeiten erscheint. Die
Buchung wird in diesem Fall tiber einen Doppelklick auf das
entsprechende Konto, oder tber das Dricken der Enter-Taste
ausgelost.

Am unteren Rand dieses Bereiches wird abschlieRend noch die letzte
von diesem Mitarbeiter getétigte Buchung angezeigt.

Der Bereich Projektbuchung wird nur dargestellt, wenn das Terminal
Uber das OnTime Verwaltungsprogramm entsprechend konfiguriert
wurde. Projekt und BAS kénnen dann entweder aus dem jeweiligen
Auswahlfeld gewahlt werden, oder direkt Uber die Projekt- bzw. BAS-
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Nummer in einem Eingabefeld definiert werden. Ein Klick auf den Button
Projektbeginn bzw. Projektende fiihrt anschlieend die Buchung aus.

In der Statusleiste am unteren Rand des Dialogs werden noch einige
Informationen Uber das Terminal angezeigt. Links der Name des
Terminals, in der Mitte, ob eine Verbindung zum Zeiterfassungsdienst
besteht und rechts die Versionsnummer.

Auswahlmeni Extras

Das Auswahlmeni ,Extras’ bietet den Punkt ,Einstellungen’, tber den
man wieder zum Dialog Benutzereinstellungen gelangt (siehe: Einrichten
von OnTime Personliche Zeiterfassung). Dort ist es méglich lokal
gespeicherte Buchungen auf einen Datentrager zu exportieren oder eine
komplett neue Terminal-Konfiguration fir die Personliche Zeiterfassung
zu laden. Bitte beachten Sie, dass nach dem Laden einer neuen
Terminal-Konfiguration die Personliche Zeiterfassung automatisch neu
gestartet wird.
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