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Zelteniassung
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Eine Testversion des Programms kann im Internet geladen werden:
http://www.zwahlen-informatik.ch

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite: - 1 -



http://www.zwahlen-informatik.ch
http://www.zwahlen-informatik.ch

Zeiterfassung ©2003-2004 A. Zwahlen

Y o] o TP PP RO P RPN 3
R Qo o 1= £ o | TP POURUURRUPI 3
1.2 HaftUNGSAUSSCRIUSS. .......eeiiiii ettt ettt et e e be e e sate e s abe e sbe e e nbee e saeeesnbeaans 3
R B 1Y £ OO PR P R OPR PR 3

131 [ F= 00 010 o o I TP PP O PP P R UPP PR PRPORRPN 3
132 INOUSITIEZEIT . ...ttt r e b e b e s b e sr e e s b e e sr e e sbeenreesbeenreenreenreens 3
133 NELZWEIKFBNIGKEIT. ...t 4

2 Erscheinungshild deS ProgramimS ... ....c.eeo ittt ettt ettt e saae e s sbe e s e e e sbe e e saeeesnteens 4
N R I 11 =" (= o F TP PP TP TP 4
2.2 MEBNU-LEISIE ...ttt h e a e h et n e n e ne e nr e e r e 4

221 DL = TSP PR PP OPROPR 4
222 F NS Y= 4 (0 4 o B OO PP PR 4
223 L 111 L= TP PR PP OPROPR 4
2.3 Symbol-Leisten (Datenbank) ...........cooiioiiiiiiie bbb nane s 5
231 Detail-Beschrieb zu einzelnen Symbolen ... 6
24 GPEITEN . R h e Rt Rttt E e n e ne e re s 8
241 Filter DB den SPAIEN ..o 8
24.2 BIreite der SPalTEN........ei et bbbt sh et be e be e e 8
243 Reihenfolge der SPalten ... bbb 8

G T N 01001 o (00 o R TOURRUPRTR 9
3.1 PassWOrt (AAMINISITEION) .......ee ettt ettt et e sb e e sae e e sabe e sabe e e be e e sbee e sabeesnbeeebeeesnneas 9
3.2 Passwort 8Ndern (AGMINISIIAION) ........oieie it iieeetee ettt e sttt e e saee e sebe et e e e bt e e saseesabeesabeeenbeeesneeas 9
3.3 PassWOrT (MItArDEITEN) ...ttt ettt e bt e sbb e e abe e s be e e be e e nnee s 9
3.4 Passwort 8ndern (IMITarDEITEN) ........c.oiiei i b e et e e e s 10

O = 10 o 01U o OSSR 11
Nt R = OO TP TP OPROTROTRTO 11
.2 ENOZEIT.....eceeeceeee bR E bR R e R e R e Rt b e e nne e e e nnes 12
T = TSRO T PO T RO PTOPROTRPRO 12
A4 KUNDOE ...ttt h ettt b e bt b e e s bt e e b e e e b e e e b e e e R e e eh e e AR e e eR e e eh e e e Re e eh e e R e e R e e he e nReenne e nnnenne s 12
T = LU SO T TP OPROTRPRO 12
T © | TP TP T PP PTOPROTROPRO 12
I N o] o (= v 11 o D TP T PP PRTOPROTROTRO 13

T < £ oo F TP RO T TP PURT PR 13
ST R [ ¥ TP PR PR PSP PPPPRRPRRPRR 13
5.2 Passwort setzen (fUr MitarDBITE)......coo i 13
ST T © | T TP PR PR PR PRPPRRPRRPRN 14
5.4 ADBDIECNEN ... e 14

LI . (0] 1= AT T TP PP TR 14
2N R [ ¥ TP PP PR PSP PPRPRRPRRPRN 15
L © | TP TP PR PR PR PPPPRRPRRPRN 15
6.3 ADDIECNEN.... . e 15

A = (o = | TP TP PP TR TPPRN 15
% R [ ¥ TP PP R PRPPPPPRRPRRPRN 16
A © | TP PR PR PR PPPPRRPRRPRN 16
7.3 ADBDIECNEN ... e 16

S T =] 1S = | U] o O P RUPUUR ORI 16
8.1 AdMIN PassWOIT BNOEIN... ....eoiueeitieiieiee ittt sr e re e sb e s b e e sr e e sreesreesbeesreesreesreenreens 17

1 NSV o (V] o O T PO PROPPPRO 17
0.1 AUSWEITUNG ZEITEITASSUNG ....eeeieieeiieeeiee ettt e siee et e stee e sa e e st e et e e e sbe e e sateesabeesnbeeebee e aaeeesnbeesnneeennes 18

911 S 1 UL £ o TP U P TR PR PRPPRRPRRPRN 18
9.1.2 WAL 2 01001 0740 (o TR PP P PP TR 19
10 SCNTUSSIWOIT ...ttt ettt h bbbt e s bt e s bt e sh e e s b e nb e s b e e sbe e sb e e e be e nb e e nbeenneenneenneenne s 19

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite; - 2 -



http://www.zwahlen-informatik.ch

Zeiterfassung ©2003-2004 A. Zwahlen

1 Vorwort

Herzliche Gratulation zum Kauf dieses Programms. Sie haben damit ein preisginstiges und leistungsstarkes
Programm erworben.

1.1 Kopierrecht

Sicherheitskopien dirfen nur fir den Eigenbedarf erstellt und verwendet werden, da das Kopierrecht
ausschliesslich beim Autor liegt. Bel Missachtung dieses Punktes machen Sie sich strafbar.

Haben Sie ein Update-Produkt erworben, so dirfen Sie die vorherige Version weder verdussern noch
andersweitig weitergeben, da das Lizenzrecht bei Update-Produkten sich auch auf das Produkt, welches zur
Updateberechtigung erlaubt, bezieht.

Wenn das Programm ausdrticklich mit Testversion bezeichnet ist, so darf esin der unregistrierten Version
kopiert und weitergegeben werden.

1.2 Haftungsausschluss

Eswird kein Schadenersatz geleistet, der sich aus dem Betrieb dieses Programms ergibt. Jede weitergehende
Haftung als der Ersatz eines fehlerhaften Programms wird ausdriicklich abgelehnt.

Nach dem Stand der Technik ist es nicht mdglich, Computersoftware so herzustellen, dass sie in alen Féllen und
Kombinationen fehlerfrei arbeitet.

1.3 Diverses

1.3.1 Handbuch

Dieses Handbuch basiert auf dem Erscheinungsbild und den Funktionsrechten durch Anmeldung als
Administrator.

Je nach Benutzer-Recht 8ndert sich das Erscheinungshild des Programms und gewisse Funktionen und
M églichkeiten werden eingeschrankt.

1.3.2 Industriezeit

B Zeiterfassung =10/ x|

Datei  Auswertung  Hilfe

ﬁE ﬂ-" o ‘l_ Industriezeit unregistriert

Das Feld ,,Industriezeit” steuert die Anzeige der erfassten Zeiten. Ist dieses Feld durch Anklicken aktiviert, so
erfolgt die Anzeige in Industriezeit ansonsten in normaler Zeit:

00:00 = Normale Zeit mit Doppelpunkt getrennt (1 Std. = 60 Min.)
00.00 = Industrie Zeit mit Punkt getrennt (1 Std. =100 Min.)

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite; - 3 -
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1.3.3 Netzwerkfahigkeit

Wenn Sie das Programm mit mehreren Benutzern im Netzwerk verwenden, so muss die Datenbank auf ein
gemeinsames Laufwerk/V erzeichnis gestellt werden -> M enupunkt: Datei/Datenbank wahlen.

2 Erscheinungsbild des Programms

2.1 Leitfaden

Fg:i Zeiterfassung

Datei  Aoswertung  Hilfe

=181

!2:: ﬂ-" 0 \I‘ Industriezeit

unregistriert

IBuchung | Person | Projekt | Tatigkeit | Einstellung |

Diese Leiste steht Ihnen zur Verfligung, wenn Sie sich als Administrator im Programm anmelden. Sie zeigt
samtliche Unterregister und dient Ihnen als Leitfaden durchs gesamte Programm.

Je nach Benutzer-Recht kann sich diese Leiste verandern und es sind fir den entsprechenden Mitarbeiter

@ hicht alle Unterregister sichtbar

2.2 Menu-Leiste

2.2.1 Datei

Anmelden...

Abmelden...

Druckereinrichtung...
Datenbank wahlen...
Datenbank komprimieren

Beenden

2.2.2 Auswertung

Vorschau...

2.2.3 Hilfe

Hilfe

Web...

Homepage

Der Benutzer meldet sich mit seinem Passwort im Programm an

Der Benutzer meldet sich im Programm ab ohne dieses gleich zu
beenden

V erschiedene Druckereinstellungen kdnnen vorgenommen werden
Erfassen Sie den Speicherort (Speicherpfad) der Datenbank
Datenbank wird komprimiert

Das Programm wird beendet

Verschiedene Auswertungen kénnen erstellt werden (s. Kapitel
,2Auswertung®)

Eine Hilfedatei mit Informationen zur Datenerfassung steht Thnen zur
Verfligung

Sie konnen direkt auf verschiedene Internet-Adressen der Zwahlen
Informatik zugreiffen

Direkte Verbindung zu: www.zwahlen-informatik.ch

www.zwahlen-informatik.ch
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Online Shop

Registrierung...

Update tber prifen...

Info...

Direkter Zugriff zum Online Shop der Zwahlen Informatik

Beim Kauf des Programms erhalten Sie eine Lizenz- sowie eine
Freischalt-Nummer. Nehmen Sie hier die Registrierung mit den
entsprechenden Angaben vor (keine Internetverbindung notwendig)

Hier haben Sie die Mdglichkeit zu Uberpriifen, ob zwischenzeitlich
eine neue Version des Programms vorhanden ist (Internetverbindung
wird benétigt)

Informationen zum Programm (z.B. Versions-Nummer, Lizenz-
Nummer, usw.)

2.3 Symbol-Leisten (Datenbank)

Foq Zeiterfassung

Datei  Aoswertung  Hilfe

=10l x|

!5: ﬂ-" o \I‘ Industriezeit

‘ unregistriert

IBuchung | Person | Projekt | Tatigkeit | Einstellung |

0/0 M4 m BT @ By XKo" B

Verschiedene Symbole (Funktionskndpfe) tberall in diesem Programm erleichtern und verkiirzen Ihnen diverse
Arbeitsablaufe. Positionieren Sie den Cursor auf dem Symbol und es wird Ihnen angezeigt, welche Funktion sich

dahinter verbirgt:

4

Anmelden

Vorschau

Rechner

R+
Ende

Info
" Industriezeit

Industriezeit

T
Orientierungsfeld

I |
Erster Datensatz

14

Zuriick zur Anmeldung, falls sich ein anderer Mitarbeiter anmelden
will

Hier kdnnen verschiedene Auswertungen nach Datum, Person, Projekt
und Téatigkeit gemacht werden

Ein Rechner steht Ihnen hier zur Verfiigung

Das Programm wird beendet

Informationen zur Lizenz-Nummer und zum Autor des Programms

Durch Anklicken dieses Feldes werden die Zeiten in Industriezeit
angezeigt

Gibt in jedem Unterregister an, auf welchem Datensatz Sie sich
gerade befinden. Durch Anklicken dieses Feldes kdnnen Sie direkt
angeben, welcher Datensatz angezeigt werden soll

Zum ersten Datensatz wechseln

www.zwahlen-informatik.ch
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Vorheriger Datensatz
]
Né&chster Datensatz

M|
Letzter Datensatz

=
Suchen

L
Filtern

[¢;

Aktualiseren

b#
Neuer Datensatz

|

Datensatz duplizieren

X

Alle Datensitze l6schen

P
Datensatz |6schen

K
Rickgangig

o3
5]
Werte setzen

v
Speichern

Importieren

E

Exportieren

Zum vorherigen Datensatz wechseln

Zum néchsten Datensatz wechseln

Zum letzten Datensatz wechseln

Datenbank wird nach dem gewtinschten Begriff durchsucht (s. Kapitel
,,Detailbeschrieb zu einzelnen Symbolen®)

Filter setzen - Datenbank wird gefiltert (s. Kapitel ,,Detailbeschrieb zu
einzelnen Symbolen®)

Die Anzeige wird aktualisiert (bei Datenerfassung von mehreren
Benutzern im Netzwerk)

Neuer Datensatz wird eroffnet

Dupliziert den aktuellen Datensatz

Alle (gefilterten) Datensétze werden gel 6scht

Nur der aktuelle Datensatz wird gel 6scht

Die zuletzt getétigte Eingabe wird riickgangig gemacht sofern diese
noch nicht gespeichert wurde

Ein bestimmter Wert kann bei alen (gefilterten) Datensdtzen
automatisch eingegeben werden (s. Kapitel ,,Detailbeschrieb zu
einzelnen Symbolen®)

Daten werden sofort gespeichert

Alle Daten der Importdatei werden importiert

Alle (gefilterten) Datensétze werden exportiert

2.3.1 Detail-Beschrieb zu einzelnen Symbolen

=
Suchen

Datenbank wird nach dem gewtinschten Begriff durchsucht

www.zwahlen-informatik.ch
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Buchung || Person | Projekt | Tatigkeit | Einstellung |

173 L4y M BT e X0 i BY
Uid I‘Jnmame I Name IAhteiIung I Funktion ;I
| CR Carmen Reuter Sekretariat Kfm. Angesztellite
2 Helen  laussi______|Ausbildung Kursleiterin |
| MB Markus Bichszel Buchhaltung Buchhalter
ﬂ
Suchbedgriff fur alle Felder od. _I
Feld1[ Feld2. ]=Suchbegriff
IJau&si
(1] I Abbrechen
=

T
Filtern Datenbank wird gefiltert (Filter setzen)

Buchung ||Persnn | Projekt | Tatigkeit | Einstellung |

11 LMoy M T e X i By
Funktion
Sekretariat Kfm. Angestellte
i
57, Eilter setzen | T Filtergufhebenl x Abbrechen |
Funktion like 'K.fm. Angestellte’
Feld: Wergleich: et
IFunktion j |= j IKfm. Angestellte j
| £ — =l

Solange ein Filter gesetzt ist, erscheinen alle anderen Eingaben in sémtlichen Unterregistern nicht mehr. Aus

@ diesem Grund empfiehlt es sich, den Filter nach Gebrauch wieder aufzuheben

°

Werte setzen Ein bestimmter Wert kann bei alen (gefilterten) Datensdtzen

automatisch eingegeben werden

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05
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I Buchung Person Projekt Tatigkeit Einstellung

3 M o4 » HMB 728 pBE X0ty ipB
Datum |Slalus JVon |Bi: IKun |Zait IParson IPlniakI |Tat _*]

|_|02.02.2004 0 14:00 15:00 01:00 HB FP KL

_04.!]2.2[![!4 1} 14:00 15:00 01:00 HB FP KL

205022004 0/ 1400l 1500 | _ot00ws P kL |
Feldl=\wert] Feld2=\Wert2 usw.
[Von=14:00.Bis=1500.Projekt=FP :|

| [ ok ] Abbrechen i

[

2.4 Spalten

-1oix

Datei  Auswertung  Hilfe

!‘f ﬂ!‘ o ||- Industriezeit ‘ unregistriert
Im | Perzon | Projekt | Tatigkeit | Einstellung |
13 M4 ot 7 (| e By XX 0 7Y p BY

D atum |Status |\I"nn |Bis |Knrr |Zeit |Persun |Pmiekt |Tat |;|
|_|03.02.2004 0 10:50 11:00 00:10 MB M ahnlauf M ahnen
| 07.02 2004 1} 08:30 16:20 07:50 HJ Teambildung Yorbereitung
fo7022004 0 0800l 1130 | 03:30[CR___ [Fyer ____|Aktuallisieren |

[« | LIE’

2.4.1 Filter bei den Spalten

Nebst dem Filter in der Symbol-Leiste steht Ihnen in jeder Spalte eine weitere Filter-Funktion zur Verfigung.
Klicken Sie dazu in das graue Titel-Feld der gewiinschten Spalte und die entsprechende Filter-M dglichkeit
kommt zum Vorschein.

2.4.2 Breite der Spalten

Sie wiinschen gewisse Spalten schmaler und andere breiter? Kein Problem — gestalten Sie hier Thr ideales Bild-
Raster:

1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten-Linie, welche Sie verschieben mdchten

2. Driicken Sie die linke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wiahrend Sie die Spalte vergrossern oder
verkleinern

3. Sobald die gewiinschte Spaltenbreite erreicht ist, konnen Sie die Maus-Taste loslassen und das aktuelle
Bild-Raster wird automatisch gespeichert

2.4.3 Reihenfolge der Spalten

Die Reihenfolge der Spalten kdnnen Sie ebenfalls selber bestimmen:

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite; - 8 -
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1. Positionieren Sie den Cursor im grauen Balken auf der Spalten, welche Sie verschieben méchten

2. Dricken Sie dielinke Maus-Taste und halten Sie diese gedriickt wdhrend Sie die Spalte an den gewiinschten
Standort ziehen

3. Sobald die gewlinschte Spaltenposition erreicht ist, kdnnen Sie die Maus-Taste loslassen und das aktuelle
Bild-Raster wird automatisch gespeichert

w

Anmeldung

3.1 Passwort (Administrator)

=1
Datei  Aoswertung  Hilfe
!2:: ﬂ." o \I‘ Industriezeit ‘ unregiztriert
.
x|

Anmeldung alz Admin |

j Anrmelden I Passwiort éndeml

Benutzer

Der Administrator verfiigt alleine Uber sdmtliche Zugangsrechte im Programm. Er meldet sich tiber die
Schaltflache ,,Anmeldung als Admin® an.

Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung. Wird ein Passwort 3 x falsch eingegeben, wird die
Anmeldung aus Sicherheitsgriinden abgebrochen.

Das Administratoren-Passwort sollte bei der Einstellung des Programms gleich zu Beginn gesetzt

o ‘erden. Beschrieb dazu siehe im Kapitel ,,Einstellung® unter ,,Admin Passwort dndern...“

3.2 Passwort andern (Administrator)

Beschrieb dazu siehe im Kapitel ,,Einstellung®.

3.3 Passwort (Mitarbeiter)

Der Administrator verfgt alleine Uber sdmtliche Zugangsrechte im Programm. Er entscheidet dartiber, welche
Rechte der einzelne Benutzer haben wird und welche Funktionen dem einzelnen Mitarbeiter zur Verfligung
stehen.

Diese Angaben sowie die Zuweisung des Passwortes fir jeden Mitarbeiter nimmt der Administrator im
Unterregister ,,Person* vor.

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite; - 9 -
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Jeder Mitarbeiter kann sich nur mit seinem Passwort im Programm anmelden:

P Zeiterfassung =101 x|

Datei  Auswertung  Hife

!‘-’-E ﬂ-" o ||- Industriezeit ‘ unreqgistriert
login x|

Anmeldung als Admin |

Benutzer

IH.J j Anmelden I Pagzwort éndeml
Passwort: HJ x|

%= Pazzwort eingeben:

¥  OK Ix Abbrechen |

=

Unter ,,.Benutzer sein Kurzzeichen auswihlen (Kurzzeichen wird im Unterregister ,,Person” vom
Administrator bestimmt)

Schaltflache ,,Anmelden® anklicken

Passwort eingeben und mit ,,OK* bestitigen

Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung. Wird ein Passwort 3 x falsch eingegeben, wird die
e Anmeldung aus Sicherheitsgriinden abgebrochen

- >N

3.4 Passwort andern (Mitarbeiter)

-10x

Daktei  Auswertung  Hilfe

!5: EL" o ||_ Industriezeit ‘ unreqgistriert

x|

Anmeldung als Admin |

Benutzer

HJ j Anmelden | Fazzwort andern I
Passwort:) x|

Paszwort eingeben: Meues Passwork:

Pazzwort bestatigen:

¥  OK |x Abbrechen | |

Jeder Mitarbeiter kann bel der Anmeldung sein zugewiesenes Passwort &ndern:

1. Unter ,,Benutzer* sein Kurzzeichen auswihlen (Kurzzeichen wird im Unterregister ,,Person” vom
Administrator bestimmt)

Schaltfliache ,,Passwort dndern‘ anklicken

Altes Passwort unter ,,Passwort eingeben” eintippen

Neues Passwort unter ,,Neues Passwort™ eingeben

Das neue Passwort unter ,,Passwort bestéitigen* nochmals eingeben und mit ,,OK* bestétigen

1! Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung !!!

Nk

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite: - 10 -
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6. Ab sofort ist nur noch das neue Passwort guiltig

4 Buchung

In diesem Unterregister werden sdmtliche Angaben zu einer Buchung erfasst und als Gesamtiibersicht
aufgefhrt.

IBuchung | Person | Projekt | Tatigkeit | Einstellung |

3/3 KM o4 oy M BT | By & X 0 Y v B

D atum IStatus I‘U'nn IBis IKun IZeil IPersun IPmiekl ITat [;I
|_|03.02.2004 0 10:50 11:00 00:10 MB M ahnlauf Mahnen
a 07.02 2004 0 08:00 11:30 03:30 CR Flyer Aktuallizieren
[o7o22004 0 0830 16200 | 07:50HJ _ [Teambildung ___|Vorbereitung |

[

m o

Datum Zeit von Zeit big Zeit Korr [+4-] Zeit Betrag
Neu [+h07.02.2004 gy o830 g 1620 | 07:50 0.00
Endzeit
Person Projekt T atigkeit Kunde | Status
I HJ jl Teambildung jl\fmhemilung ﬂl I 1] j&l

Text | =l ' OK
= J Abbrechen

4.1 Neu

Durch Betétigung dieser Schaltflache erscheint eine leere Maske zur Erfassung eines neuen Datensatzes.

Datum Das aktuelle Tagesdatum erscheint automatisch. Falls Sie ein anderes
Datum wiinschen, klicken Sie auf das Kalender-Symbol links neben
dem Feld und wéhlen Sie das benétigte Datum aus

Zeit von Die aktuelle Zeit erscheint automatisch. Falls Sie eine andere Start-
Zeit winschen, missen Sie diese wie folgt erfassen:

Zeitformat

00:00 = Normale Zeit mit Doppelpunkt trennen (1 Std. = 60 Min.)
00.00 = Industrie Zeit mit Punkt trennen (1 Std. = 100 Min.)

Durch Anklicken des Uhr-Symbols links neben dem Feld wird die
aktuelle Zeit automatisch eingetragen

Zeit bis Durch Anklicken des Uhr-Symbols links neben dem Feld wird die

aktuelle Zeit automatisch als End-Zeit eingetragen. Falls Sie eine
andere End-Zeit wiinschen, miissen Sie diese wie folgt erfassen:

Zeitformat

00:00 = Normale Zeit mit Doppelpunkt trennen (1 Std. = 60 Min.)
00.00 = Industrie Zeit mit Punkt trennen (1 Std. = 100 Min.)

www.zwahlen-informatik.ch 01.08.05 Seite: - 11 -
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Zeit Korr (+/-) Hier kann eine Zeit-Korrektur vorgenommen werden, die entweder
zum Tagestotal gezahlt oder abgezahlt wird:

z. B.: 1:00 (Zeit wird addiert)
-1:00 (Zeit wird subtrahiert)

Person Dieses Feld ist nur fir den Administrator auswahlbar. Ansonsten wird
automatisch die angemeldete Person eingetragen. Neue Personen
konnen im Unterregister ,,Person® erfasst werden (nur mit
Administratoren-Recht mdglich)

Proj ekt Hier wird das Projekt ausgewahlt, auf welches die Zeit gebucht
werden soll. Neue Projekte werden im Unterregister ,,Projekt™ erfasst
(nur mit Administratoren-Recht moglich)

Téatigkeit Hier kann die Téatigkeitshezeichnung ausgewahlt werden. Neue
Tatigkeiten werden im Unterregister ,, Tétigkeit™ erfasst (nur mit
Administratoren-Recht mdglich)

Status Hier kann ein Statuswert von 0 bis 9 gesetzt werden. Dieser kann fir
Sie eine spezielle Bedeutung haben

Datensatz nur noch von einer Person mit Administratoren-Recht
gedndert oder geldscht werden. Somit dienen diese Staten zur
@ Veifizierung und Sperrung durch den Verantwortlichen

' Wichtig: Bel einem Statuswert von 5 oder hther kann der

4.2 Endzeit

Durch Anklicken dieser Schaltfléche wird im ausgewahlten Datensatz automatisch die aktuelle Zeit als Endzeit
gesetzt.

4.3 Text

Bel dieser Schaltflache vergrossert sich das Text-Feld rechts. Hier kann optional ein Text eingegeben werden.

4.4 Kunde

Hier kann die Kunden-Nummer erfasst werden, damit die Zeit spdter einem Kunden zugeordnet werden kann.
Wenn Sie das Adress-Programm "AdressOffice”" geladen haben, kann die Adress-Nummer aus der Tabelle
geholt werden.

4.5 Status

Der Status kann vom Administrator im Nachhinein in alen gefilterten Datensétzen verandert und neu gesetzt
werden.

4.6 OK

Alle Eingaben werden gespeichert.
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4.7 Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.

5 Person
Hier werden die Angaben zu den Mitarbeitern erfasst.

Buchung ||Persun | Projekt | Tatigkeit | Einstellung |

1/3 L B, T | e X o0 o EY
Uid |Vnmame | Name |Ahteilung | Funktion | ;l
o CH Carmen Reuter Sekretanat Kim. Angestellte
b Helen  Jaussi_ |Aushildung _ [Kursleiterin |
o MB Markus Bichsel Buchhaltung Buchhalter
[
=
Heu | Pazswort zetzen |
Kurzbez. [UID] Hame Yorname Abteilung Funklion Std. Ans. Admin | " OK
|H.l |Jaussi |Helen Aushildung |Kursleiterin 0 x Abbrechen
5.1 Neu
Kurzbez. (UID) Kurzbezeichnung des Mitarbeiters (User Identifikations-Bezeichnung)
Name Nachname des Mitarbeiters
Vorname Vorname des Mitarbeiters
Abteilung Abteilung, in welcher der Mitarbeiter tétig ist
Funktion Funktion des Mitarbeiters
Std. Ans. Der zu verrechnende Stundenansatz des Mitarbeiters
Admin Durch Aktivieren dieses Feldes erhélt der Mitarbeiter

Administratoren-Recht
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5.2 Passwort setzen (fur Mitarbeiter)

Buchung ||Persun | Projekt | Tatigkeit | Einstellung |

1/3 M4 M BT e X e By
Uid I‘h"umame I Name IAhteiIung I Funktion I ;I
| CR Carmen Reuter Sekretariat Kfm. Angestellte
> Holn — lJaussi  |Aushildung |Kusloiterin
| MB Markus Bichsel Buchhaltung Buchhalter
x|
Pagswart eingeben: Meues Passwort: _l
Pazzwort bestatigen:
Ok | XK Abbrechen | |
[
Heu | Paszwort zetzen I
Kurzhez_ [UID] Hame Yormame Abteilung Funktion S5td. Ans. Admin \/ 0K
|HJ |Jaussi |Helen |Aushildung |Kursleiterin 0 ¥ x Ahbrechen
Der Administrator vergibt fir jeden Mitarbeiter ein Passwort:
1. Passwort im Feld ,,Neues Passwort™ eingeben
2. Das vergebene Passwort im Feld ,,Passwort bestétigen* nochmals eingeben
1! Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung !!!
3. Durch ,,OK* Eingaben speichern oder durch ,,Abbrechen* Eingaben abbrechen
' Beim Aufstarten des Programms hat jeder Mitarbeiter die Moglichkeit, das ihm zugeteilte Passwort zu
dndern
e
5.3 OK
Alle Eingaben werden gespeichert.
5.4 Abbrechen
Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.
6 Projekt
Die verschiedenen Projekt-Bezeichnungen werden hier erfasst.
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JRT=IE
Datei  Auswertung  Hilfe
!5:’ ﬂ." 0 ‘ [ Industriezeit ‘ unregistriert
Buchung | Person ||Pmiekl | T atigkeit | Einstellung |
2/3 LMo o BT | e X oo i BY

Hame IBezeichnung Iil
| Flyer Flyer "Fitnezz + Sport™

M ahnlauf Mahnlauf Februar 2004

<] |

T Teambildung 1. Schultag / Lehrgang wWT

[

yi

Heu

Kurzbez. [Hame]

Bezeichnung

Leiter

| SOk

IT eambildung

6.1 Neu

Kurzbez. (Name)
Bezeichnung

Leiter

6.2 OK

|1_ Schultag / Lehrgang WT

Kurzbezeichnung des Projekts

IHeIen Jaussi

Vollsténdige Bezeichnung des Projekts

Name des Projekt-Leiters

Alle Eingaben werden gespeichert.

6.3 Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.

7 Tatigkeit

Die verschiedenen Tétigkeits-Bezeichnungen werden hier erfasst.

x Abbrechen

www.zwahlen-informatik.ch

01.08.05

Seite: - 15 -


http://www.zwahlen-informatik.ch

Zeiterfassung ©2003-2004 A. Zwahlen

Buchung | Person | Projekt ||T5tigkeil | Einstellung |

2/3 LMo BT | e X0 i BY

Hame IBezeichnung I;I
| Aktuallizieren Flyer iiberarbeiten und aktuallisieren

Mahnen Mahnlauf durchfiihren

Gestaltung des 1. Schultages

[

m o

Heu

Kurzbez. [Hame] Bezeichnung | \/ 118
IVurhereitung IEestaltung des 1. Schultages x Abbrechen

7.1 Neu

Kurzbez. (Name) Kurzbezeichnung der Tétigkeit

Bezeichnung Vollsténdige Bezeichnung der Tétigkeit

7.2 OK

Alle Eingaben werden gespeichert.

7.3 Abbrechen

Die aktuelle Eingabe wird abgebrochen und nicht gespeichert.

8 Einstellung

Hier werden Detail-Bezeichnungen sowie Anderungen beim Administratoren-Passwort vorgenommen.

Buchung | Person | Projekt | T atigkeit ||Einstellung |

Adrmin Passwort andern... |

Firma/ Hame Iumegistliert

Bezeichnung I

W ahrung I

Firma/ Name Die Namen- oder Firmenbezeichnung wird automatisch bei der
Registrierung gesetzt
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Bezeichnung Allgemeine Bezeichnung fiir die Auswertungen. Diese erscheint auf
den Auswertungen sofern im Menu-Punkt ,,Auswertung* keine andere
Bezeichnung unter ,,Dieser Titel anzeigen* angegeben wird

Wahrung Stundenansatz wird in welcher Wahrung ausgewiesen (z. B. sFr.,

EUR, usw.)

8.1 Admin Passwort andern...

Buchung | Person | Projekt | Tatigkeit ||Einstellung |

| Admin Pazswort andern... I

Firma/ Hame Iumegislliert

Bezeichnung I

W ahrung I
Passwo

Pazswort eingeben:

v agk I x Abbrechen

Meues Pasawort:

Pazzwart bestatigen:

Der Administrator kann hier das erste Passwort zur Programm-Einstellung setzen oder dieses zu einem spéteren

Zeitpunkt éndern:

1. Schaltflache ,,Admin Passwort dndern...“ anklicken

2. Altes Passwort unter ,,Passwort eingeben‘ eintippen (bei der Ersterfassung des Passworts erscheint dieses

Feld nicht)
3. Neues Passwort unter ,,Neues Passwort™ eingeben

4. Das neue Passwort unter ,,Passwort bestitigen* nochmals eingeben und mit ,,OK* bestétigen

1! Das Programm beachtet Gross- und Kleinschreibung !!!
5. Ab sofort ist nur noch das neue Passwort gliltig

9 Auswertung

= =)

Zeitauswertung @.@@ﬁ@@ 03.02.2004 - 07.02.2004
unregistriert ‘;:f@@%"” E{
Datum Person Projekt Tatigkeit Kunde von  his Korr Zeit Summe
Dj 03.022004 ME Mahnlauf Wahnen 10:50  11:00 0o:1a 0o:10
Sal07.022004 CR Flyer Aktualisieren 0s00  11:30 03:30 0340

07.022004 HI Teambilduny “arberetung 0830 1620 0750 11:30
Total 1130

V erschiedene Auswertungen kénnen nach gewissen Kriterien vorgenommen werden. Gehen Sie dazu tiber den
Menupunkt ,,Auswertung® oder iiber das Blatt-Symbol (Vorschau) in der Symbol-Leiste.
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9.1 Auswertung Zeiterfassung

=1l x

Datei  Aoswertung  Hilfe

<=l auswertung x|

Buchu

Auswertung Zeiterfassung

DMeser Titel anzeigen: I

Betrag f Kosten anzeigen: [ Zebrapapier r
Selektieren £ Usammenzug
Tag | Woche | Monat | Jahr | alles |
won bis

Datum I I

Person: I j 1. I 'l

Projekl: I j 2 I 'l

Tatigkeit: | =] s ]

|

Kunde I
Status: I 'I

v (114 | x Ahhlechenl

Folgende Angaben sind bei allen Auswertungsméglichkeiten gleich. Danach kann die Ausgabe durch
Selektieren® eingeschrinkt und durch ,,Zusammenzug® komprimiert werden.

Dieser Titel anzeigen Titelbezeichnung der Auswertung. Diese Eingabe tibersteuert die
unter ,,Einstellung® erfasste Bezeichnung fiir die Auswertung

Betrag/ Kosten anzeigen Durch Aktivieren dieses Feldes werden bei den Auswertungen die
Kosten angezeigt

Zebrapapier Durch Aktivieren dieses Feldes wird die Auswertung auf Zebrapapier

angezeigt. Diese Funktion erleichtert die Lesbarkeit der Auswertung
und verschafft eine bessere Ubersicht

9.1.1 Selektieren

Datum Welche Daten / Zeitspanne soll die Auswertung ausweisen? Fir die
Eingabe stehen Ihnen die oben aufgefiihrten Schaltfléchen (Tag,
Woche, Monat, Jahr, alles) oder die Kalender-Symbole zur Verfligung

Per son Waéhlen Sie einen bestimmten Mitarbeiter aus oder lassen Sie das Feld
leer, damit alle Mitarbeiter fir die Auswertung berticksichtigt werden

Proj ekt Waéhlen Sie ein bestimmtes Projekt aus oder lassen Sie das Feld leer,
damit alle Projekte fur die Auswertung berticksichtigt werden

Téatigkeit Waéhlen Sie eine bestimmten Tétigkeit aus oder lassen Sie das Feld
leer, damit alle Tétigkeiten fur die Auswertung berticksichtigt werden

Kunde Es werden nur die Projekte fir den ausgewdahlten Kunden aufgezeigt
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Status Es werden nur die Projekte mit dem ausgewahlten Status aufgef ihrt

9.1.2 Zusammenzug

Waéhlen Siein den vier Feldern aus, welche Punkte fir die Auswertung berticksichtig werden sollen. Eine Liste
der auszuwéhlenden Bezeichnungen steht Ihnen in jedem Feld unter dem Pfeil-Symbol zur Verfiigung.

10 Schlusswort

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg mit diesem Programm.

Zwahlen Informatik
Unterdorfstrasse 6
CH-3612 Steffisburg

Tel./ Fax +41(0)33/437 2526

Mobile +41 (0)79/ 445 07 41

E-Mail info@zwahlen-informatik.ch
Homepage http://www.zwahlen-informatik.ch
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