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Zeiterfassung im Einsatz

Far viele Unternehmen ist flexible Arbeitszeit ein wichtiges Mittel
zur Steigerung ihrer Wettbewerbsfahigkeit.

Die leancom Zeiterfassung unterstttzt Planung, Erfassung und
Auswertung flexibler Arbeitszeit. Bei Bedarf kann zusatzlich
Zutrittskontrolle durchgefiihrt werden. Das System besteht aus
den Zeiterfassungsgeraten i und der Software leancom time.

Beispiel 1: Maschinenbaubetrieb

Das Unternehmen gliedert sich in Fertigung,
Konstruktion und Verwaltung. Dem Uber das Jahr
ungleichméaBigen Arbeitsanfall soll durch flexible
Arbeitszeit Rechnung getragen werden. Mitarbeiter

8 58 AR AR R AR AR aus Konstruktion und Verwaltung erhalten ein
Gleitzeitkonto auf dem sie in "Spitzenlastzeiten" bis zu
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100 Stunden ansparen kdénnen, die in Zeiten mit

geringerer Auslastung wieder abgebaut werden. Fir in der Fertigung beschaftigte
Mitarbeiter wird zusatzlich ein Jahresarbeitszeitkonto angelegt, das durch angewiesene
Mehr- und Minderarbeit im Laufe des Jahres auf- und wieder abgebaut wird. AuBerdem
berechnet das System automatisch Zuschlagszeiten fiir Nachtarbeit, erkennt selbstandig
operative Schichtwechsel und summiert Zeiten je Auftrag und je Kostenstelle. Die
Ergebnisse werden von der Zeiterfassung an die Lohnrechnung tbergeben.

Beispiel 2: Stadtverwaltung

Viele Tatigkeiten sind nicht ausschlieBlich an konkrete Ansprechzeiten gebunden, so daf
Spielraum fir flexible Arbeitszeit vorhanden ist. Die

Mitarbeiter kbnnen, mit Gleitzeit besser als bei fester
Arbeitszeit, berufliche und persénliche Anforderungen
a ‘ m in Einklang bringen was sich auch auf die Qualitat
I

1

T _——— ihrer Arbeit auswirkt. Das Zeiterfassungssystem
— schafft Objektivitat und vereinheitlicht die Erfassung
und das Fuhren des Gleitzeitkontos. AuBerdem erfolgt eine Kontrolle der vereinbarten
Kernzeiten. Zuséatzlich wird das System zur Urlaubsplanung und Abrechnung sonstiger
Abwesenheiten genutzt.

Die Zutrittskontrolle gewahrleistet fir die Blrger die Zuganglichkeit wahrend der
Sprechzeiten, wogegen ansonsten nur Mitarbeiter zutrittsberechtigt sind.
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Was macht das Zeiterfassungssystem?

Erfassung

Die Mitarbeiter stempeln ihre Kommen- und Gehen-
Zeiten. Meist geschieht das mittels ID-Karte am
Zeiterfassungsgerat. Alternativ ist auch eine Erfassung
am Arbeitsplatz-PC und oder per Telefonapparat
maglich. Als ID-Karten kénnen Transponder
(berthrungslos), Magnet- oder Chipkarten eingesetzt
werden.

Planung, Korrektur und Abrechnung

Far jeden Mitarbeiter wird ein Arbeitskalender geplant,
in dem je Tag ein Tagesplan zugeordnet ist.
Tagesplane enthalten entweder die vereinbarten
Arbeitszeitmodelle oder die Art der Abwesenheit
(Urlaub, Krank, Dienstreise,..).

Die erfaBten Kommt- und Geht-Buchungen werden bei
Bedarf korrigiert und erganzt.

Die automatische Abrechnung ermittelt aus den
geplanten und erfaBten Daten den Zeitkontostand der
Mitarbeiter (Arbeitszeit, Uberstunden, Pausenabzug,
Resturlaub,..).

Auswertung
Am haufigsten werden die Auswertungen in gedruckter
Form erstellt. Im Journal erscheinen alle erfafBBten,

geplanten und abgerechneten Daten auf einem Blick.
Daneben existieren viele weitere Listen und
Bildschirme.

Ausgewahlte Zeitkonten kébnnen am
Zeiterfassungsgerat von den Mitarbeitern abgerufen

&\. werden. Das Zusatzmodul leancom webtime gewahrt
) ' jedem Mitarbeiter per Intranet Einblick in seine
é e Zeiterfassungsdaten.
= 1
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Zeiterfassung mit dem Zeiterfassungsgerat Timi

Allgemeine Leistungsmerkmale

Das Zeiterfassungsgerat "Timi" kombiniert einfache Bedienbarkeit und freundliches

Design.

- umfangreiche Parametrierbarkeit

Es besitzt vier Funktionstasten:

Kommen, Gehen, Dienstgang und Info.

Jeder Mitarbeiter identifiziert sich berlihrungslos
per Transponder. Abhangig vom Geratetyp
kénnen EM-, Hitag®-, Mifare®-, Legice® oder
Simons&Voss®-Transponder verwendet
werden.

Das 2-zeilige Display liefert mit 16 Zeichen je
Zeile eine Ubersichtliche Anzeige.

Timi wird mit 230 V versorgt.

Die Kommunikationsmdglichkeiten hdngen vom
Geratetyp ab:

- per RS-485 (bis 1000m Leitungslange)

- per Ethernet (mit RJ-45-Buchse von unten)

- per WLAN (kabellos)

- oder per USB (bis 20m zum PC)

Timi kann bis 2000 Stammsatze und bis zu
9000 Buchungen batteriegepuffert speichern.

Obwohl klein und kompakt bietet es zahlreiche
Mdglichkeiten:

- erweiterte Dialoge mit per Liste wahlbaren Zusatzeingaben

- ein Tlroffner-Relais flr Zutrittskontrolle

ID-Medien

Als ID-Medien kénnen Transponder im EC-Kartenformat

cm.

oder Schlisselanh&nger verwendet werden. Die Lesung
erfolgt berihrungslos mit einem Leseabstand von wenigen

Die Karten werden auf Wunsch bedruckt und
personalisiert.
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Zeiterfassung Konfigurationsbeispiele

Einzelne Gerate

USB (bis 20m Leitungsléange), RS-485 mit Schnittstellenkonverter (bis 1000 m
LAN, WAN oder WLAN (bei Leitungslange)
Netzverfligbarkeit)

2 [ Pm_[j}

Mehrere Gerate

Im LAN/WAN oder WLAN kénnen beliebig viele Gerate angeschlossen werden.

Wird der RS-485-Bus verwendet, so kénnen je Bus bis zu 15 Timis angschlossen werden.
Ein Bus kann per Timi-LAN oder per Schnittstellenkonverter ausgebildet werden.
Filialanbindungen kénnen per WAN/VPN erfolgen.

FIENN
Th -
.

</

Tini-LAN ; .

Timi-LAN

|

Timi-LAN
Timi-LAN
Timi-485
RS-485-Bus Timi-WLAN
RS-485-Bus
Timi-485
Timi-485 Tanerias
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Zeiterfassung per Telefon mit leancom teletime

leancom teletime macht das Telefon zum Zeiterfassungsgerat.

Mitarbeiter in kleinen Filialen wie

. im Einzelhandel oder mobile
» tﬂ Mitarbeiter lassen sich so
e kostengunstig erfassen.
. - leancom teletime ist ein
> Fernmelde- ~ Telefon Zusatzmodul zur leancom time.
netz - mit Tonwahl

P

Die Dialogeingaben tippen Sie mit der
Telefontastatur ein.

Dialog-Mitteilungen erfolgen als

Sprachausgabe.

Bitte machen Sie bei der Eingabe zwischen N
den Ziffern .

keine langeren Pausen als 5 Sekunden. @@@

B

oJojo] 4] [4)s]
Zum Testen wahlen Sie die Telefonnummer @@@@
des teletime Testanschlusses.

Warten Sie den Beginn der Ansage ab und geben Sie dann lhre PIN (persénliche
Identifikations-Nummer) ein.

Wihlen Sie die gewiinschte Funktion. Kommen Kommen Kommen mit*
AnschlieBend héren Sie den Ansagetext

"Kommen gebucht" Dienst Fehlgrund
Gehen Gehen Gehen mit*

Weitere Funktionen sehen Sie in der Dienst Fehlgrund

nebenstehenden Ubersicht. Zeitkonto®

abfragen

* AnschlieBend missen weitere Ziffern eingegeben
werden. (1,2 und 3 sind eingerichtet)
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leancom time - die Software zur Planung, Korrektur und
Auswertung

Ablauf

Die Mitarbeiter ,stempeln beim Kommen- und Gehen am Zeiterfassungsgerat am Telefon
oder per Webtime--Client. Die Ubernahme - Funktion holt die Stempelungen in den
Auswertungs-PC und bildet dabei Kommt-Geht-Paare.

Mit der Planungs - funktion fhren Sie fir alle Mitarbeiter den Arbeitskalender. Er enthalt
flr jeden Tag den vorgesehenen Tagesplan. Die Planung erfolgt Gberwiegend
automatisch auf Basis der parametrierten Wochenpléane. Ausnahmen wie Krankheit,
Urlaub oder Schichtwechsel missen manuell in den Arbeitskalender eingepflegt werden.
Zusatzlich ist eine Personaleinsatzplanung méglich.

Vergessene oder fehlerhafte Mitarbeiterbuchungen berichtigen Sie mit der Korrektur -
Funktion. AuBerdem kénnen Sie Zeitmengen, in Stunden oder Tagen, auf Zeitkonten
buchen.

Die Abrechnungs - funktion ermittelt aus den Kommt-Geht-Paaren, Korrekturen und den
im Arbeitskalender hinterlegten Tagesplanen den Zeitkontostand (Arbeitszeit,
Uberstunden, Resturlaub,..)der Mitarbeiter. Die Abrechnung erfolgt im allgemeinen taglich
und ist per Zeitauftrag automatisierbar.

Die Daten stehen Ihnen dann fiir Auswertungen in drei Formen zur Verfigung: als
Display-Info abrufbar mit der Info-Taste am Zeiterfassungsgerat, als gedruckte Liste
(Journal, Monatsbericht) und als Bildschirminfo in leancom time oder leancom webtime.
Eine Weitergabe der Zeitkontostande an ein Lohnprogramm ist per Lohnschnittstelle
maglich.

Ubernahme Kommt-Geht-  Aprechnung Zeit Auswertung
> Paare =5 buchungen S
Mitarbeiter- Journal
buchungen Monats-
bericht

Korrekturen Arbeitskalender Stammdate
n

Korrektur Planung Stamm-
Daten-
Pflege

Bei der Ersteinrichtung erfolgt die Parametrierung der Zeiterfassung. Dabei werden der
Personalstamm, die Tages- und Wochenplane und verschiedene Abrechnungsprofile
angelegt. Journal und Monatsbericht werden geprift und gegebenenfalls mit dem
integrierten Reportgenerator angepaBt oder um zusétzliche Listen erganzt. Wahrend des
folgenden Einsatzes wird die Parametrierung verfeinert.
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Parametrierung

[
€ </>» = He ¥ & S5
(@reson =
Karleikarte | Wi | Optionen | Vertretung
Personalnummer _Organigation Planung
|GGGSSE
Abteilung IFL Wochenplan | 521
HName §
IFrDhauf Een o I— Offset {1 Woche ™
Kostensiells I
Morname = 2200 Feiertage
I Heory Land I Berlin 'I Nemaien
Apparat Geboren Jahrl Urlaubs-
e Qualfiation [T anspruca | 200
Erlaubnisse Profie
it Aufter Rahmen [
| = Salden | 001
h.frueauf@ﬁrma.ﬁd Fehlgrundeingabe i~ = =1
Dienstgang ¥ Mebrarbeit | 001
Terminalinfo [v
Lohnschnittstelle [~
Import I” || Zuschiag [g01
WebTime [ ;
Tarifsoll (Sollarbeitszzit k. Arbeitsverirag) Wegzet [
Schicht- |
ISuIIze'rtjaWDche % I 2400 min=40,00 h wechsel 1 —
: - Urlaub | 0
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Aktiv ¥ Lhtiaisiert |3_D_D7 2010
a Tagesplan i
Karteikarte | Lieta | Buchungen I

Tagesplart | 20g

Tep I gleitende Arbeitzzeit

E

Bezeichnung |Greitzeit ah

Rahmenzeit Hormalzeit
Beginn Ende Beginn Ende

Kategorie | Maske]

Pausen be-
Beginn Ende  Dauer zaht

[0s:30 [|23:00 [o7:30) |16:00

11:30 [13:30 W u
: | : I_IJ o
: I : o [

Kernzet Gleitzeit Arbetszei

IDB:SI} |11:uu [0s:20’ Josizo0 Hax| 1200 | min ab
[ 13:00 |14:3u [11:00 ||3-c-:| |'|'Ii1'L| 300 | min ab
|  E ||::n |z':.-33

B

Aktiv 7

& Grafik Tagesplan 208 Gleitzeit 8h

Schightl'l_
Symbel IA_

i Mimlestpﬂuse

[600 h[ 20 min
[200 n][ 4 mn

Sonstiges

Die Parametrierung 1aBt die
Abbildung aller bekannten
Abrechnungs- und Zeitmodelle zu.
Far einen kurzen Uberblick sind
Personal- und Tagesplan-Stamm
dargestellt

Die Ersteinrichtung geschieht auf
der Basis gut verstandlicher
Checklisten. Zur weiteren Be-
schleunigung existieren bewéhrte
Vorparametrierungen fur lohn- und
gleitzeitorientierte Anwendungen.
Die Einheitlichkeit der Bedienung
aller Stammdaten-Bildschirme
unterstitzt eine rasche
Einarbeitung.

Es ist méglich, Stammdaten-
anderungen zu historisieren.

Uhrzeit | 05

Rahmenzeit

Narmalzeit

Pause

Kernzeit

08

"

14 17 20 23
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Planung

8 JungepEn e Arbeitskalender Jahresansicht .ﬁl
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Die Planung stellt der Abrechnung den Arbeitskalender als Sollvorgabe zur Verfligung.
Zur Planung gehéren das automatische Fullen des Arbeitskalenders und seine halb-
automatische oder manuelle Pflege. Das automatische Fullen ist durch den im
Personalstamm zugeordneten Wochenplan parametriert. Die halbautomatische Pflege
kann optional durch automatische Schichtwechselerkennung oder Fehlgrundeingaben am

Zeiterfassungsgerat erfolgen.

Zur manuellen Eingabe von Abweichungen wie Krankheit, Urlaub oder Schichtwechsel
existieren eine Monats- und eine Jahresansicht des Arbeitskalenders.

Den verplanten Tagesplanen lassen sich zur besseren Ubersicht in der Legende Farben
zuordnen. Die Jahresansicht eignet sich auch gut zur Urlaubsplanung.

llegende

Legende

0 Iungeplan g lArhe';

_ L. | x|
T A - [ v [ o [Desier 13 (MGG 1 [wenk 2 [Gleke
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| F Fertigung
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<

|26I2E}'1 0 26.06. - 07.07 2010

> |

Name

Frihauf, Henry
Mosbach, Lydia
Schmitz, Kurt
Spét, Helga

chicht und Qu aliﬁkati[;l So

Mo

Zi

Mo [Di [mi [po [=

vy L T T T T T TT [»

Schicht 1 M1

1.0 10 10]10

Schicht 1 MM

R

Schicht 2 M1

Schicht 2 MW

1.0

1.0

1.0

Als Zusatzfunktion existiert eine Personaleinsatzplanung.
Zum Ausdrucken des Planes stehen zahlreiche Listen zur Verfigung.
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Korrektur

'_'j Korrektur/Gutschrift x|

— Person Korrektur-Zeitraum
von is
| Bate, Berna =] nonooos 01.02.1935 IE.DM e
Cratum lommt|Geht (& [Fehler (FGK [FGG (Ko Soll |Kio Hab. (Zeit Bemerkung Auftrag ST —
01.02.199§ 07:00 A2:00 3
02.02.1998 07:00 [A5:00 3 —
10.02.1995 07:00 115:00 | 3 i Kommt-Geht-Paar E
»11.02.1998 07:00 [16:00 | 3 Datumn Kommt Geht Bemerkung Kostenstelle
|11 021933 I |0?:00 |1s:00 ||D-[<arte vergessen |
art Auftr Arbeitsgang
' normales Zeitpaar I I
K vom Dienst Fehlgrund l_
" Gehen zum Dienst G el =
5 Fehlgrund l_
Heues Paar Heue Zeitbucl | " K vom / Gehen zum Dienst beim Gehen -
Beleg- Beleg- _
nummer datum 11.02.1993 Speichern Abbrechen
Auswertung

Die Korrektur - Funktion
ermdglicht vergessene oder
fehlerhafte Mitarbeiter-
buchungen zu berichtigen
und Ausnahmen bei der
Abrechnung, durch direktes
Bebuchen der Zeitkonten zu
behandeln. Zusatzlich
kédnnen Gruppenkorrekturen
durchgefihrt werden.

Die Korrektur kann
unmittelbar aus dem Fehler-
protokoll der Ubernahme-
Funktion durchgefihrt
werden.

Die Abrechnungsergebnisse stehen flr Auswertungen in drei Formen zur Verfligung: als
Display-Info abrufbar mit der Infotaste am Zeiterfassungsgerat, als Bildschirminfo in
leancom time und als Liste im Journal oder Monatsbericht. Eine Weitergabe der Daten an
ein Lohnprogramm ist per Lohnschnittstelle oder durch die Datenschnittstelle des
Listengenerators mdglich. Alle Listen sind mit dem integrierten Reportgenerator erstellt

ECEET e T —
P (m »|mm«|@ i

worden und kénnen
angepalft werden.

Zeiterfassung Journal(in Zeitminuten)

Seite

Druck 30.07.2010

Die ausfuhrlichste
Standardauswertung

1
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Leistungsmerkmale und Module

leancom time - flexibles Zeiterfassungssystem
- Personalstamm (Personalnummer, Zeitmodell, Abteilung, Kostenstelle, Projektgruppe, ID-Karte)
- Zeitmodelle: 9999 Tagespline (Gleitzeit, Fest, Abwesenheiten),
9999 Wochenpline (gleichbleibend, Schichten)
- Pausen: fest, flexibel, arbeitszeitabhingig
- Zeitkonten: 20 Festkonten, 99980 variable Konten
- mandantenfihig: 99 Mandanten
- 99 Fehlgriinde
- mehrstufiger Passwortschutz, Nutzerverwaltung
- Rundungsprofile: arithmetisches Runden, Runden auf Arbeitsbeginn/-ende
- Uberstundenermittlung, Saldenkappung
- Sammelkorrekturen fiir Personalstamm, Planung und Korrekturen
- viele Standardauswertungen: 2 Journale, 5 Monatsberichte,
Arbeitskalender, Fehlzeitprotokoll
- Urlaubsplanung
- Planung, Korrektur beliebig weit voraus/zuriick
- Abrechenbarkeit beliebig weit zuriick, Personen auswihlbar
- Reportgenerator

- Zeitauftrige
- Betriebssystem: Windows NT, 98, ME, 2000,XP,Vista

leancom time -Zusatzmodule

- leancom teletime (Zeiterfassung per Telefon)

- Listengenerator (einschlieBlich eigener SQL-Abfragen)

- Client-Server (Datenhaltung mit SQL-Server, Oracle)

- Konzentrator

- Mehrplatz-Modul

- automatische Schichtwechselerkennung

- Zuschlagzeitenermittlung (Nacht- Sonn-, und Feiertagszuschlige)
- Wegzeitprofile (Wegzeitgutschriften/-abziige)

- Berechnungsprofile (frei definierbare Zeitgutschriften/-verrechnungen)
- Lohnschnittstelle

- Personaleinsatzplanung

- Anwesenheitsdisplay

- befristete Stammdatenénderungen

- Zutrittskontrolle mit Zutrittsprotokoll

leancom webtime -Zusatzmodule

- webtime Basismodul (Journalinfo)

- webtime virtuelles Terminal

- webtime Workflow (Korrekturen beantragen und genehmigen)
- webtime Vertretung

- webtime Planung

- webtime Anwesenheit
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