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Tutorial: Zeiterfassung Swiss-Solution
mit Start / Stop-Funktionen

Das vorliegende Tutorial zeigt Ihnen, wie Sie in myfactory mit der Zeiterfassung Swiss-Solution

und den Start/Stop-Funktionen arbeiten kénnen.
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1.0 Einrichten der Funktion Zeiterfassung auf dem Arbeitsplatz
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Sie kénnen entweder ein neues Register anlegen oder die Zeiterfassung in einem
bestehenden Register als Funktion hinzufigen. In diesem Beispiel wurde die Funktion in
einem neuen Register eingefugt.
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Nach dem ,Ok“ dricken gelangen Sie zum Layout-Designer.
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Méchten Sie mit der Start/Stop-Funktion arbeiten dann figen Sie auf der 1 Halfte die
Zeiterfassung Swiss-Solution ein und in der anderen die Zeiterfassung Start/Stop Swiss-
Solution ein. Diese eignet sich sehr gut fur die Erfassung der Prasenzzeit. Sie kbnnen auch
nur mit der Zeiterfassung Swiss-Solution ohne Start/Stop-Funktion arbeiten.
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Nach dem Ok driicken und dem Refresh des Arbeitsplatzes kdnnen Sie die Zeiterfassung
aufrufen.
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2.0 Vorbereitung fiir die Zeiterfassung

2.1 Projekte und Aktivititen
Bevor man mit der Zeiterfassung arbeiten kann, missen die Grunddaten wie: Zeit-Typ,

Aktivitaten, mit und ohne Verrechnung unter <Projekte, Grundlagen> hinterlegt werden.
Unterstitzung dafir finden Sie im Handbuch: Business-Manager: Projekt-Management.

2.2 Sollarbeitszeit

Bei der Anwendung der Start/Stop-Funktion ist es hilfreich, wenn die Sollarbeitszeit
ersichtlich ist. Diese wird pro Monat(Periode) im Mitarbeiter Stamm hinterlegt.
Anwendung <Stammdaten, Mitarbeiter>, Register Soll-Arbeitszeit.

0e9-2376-d529a60df4% O - BB X

SUPPORT-TEST (Zentrale)

(4 satrabastine.

[ ot

Perioge | Soll-Arbenszeit £l

2012012 120,00

2012010 000
2012008 000
2012008 000
2012007 000

zzzzz 05 000
2012005 000
2012004 [
2012003 000
2012002 00
;;;;;; 000

[ o g

Sollten hier keine Perioden angezeigt werden, kdnnen diese Uber den Button: ,Jahr
einfugen® generiert werden. Sie werden immer absteigend angezeigt.
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2.3 Basis-Eintrage fiir die Start/Stop-Funktion

Damit die Funktion Start/Stop genutzt werden kann, mussen in den Grundlagen fixe Werte
hinterlegt werden.

i
E|
== B == =

Epe Pacnos (1) |admnisraton I

Im Register Swiss-Solution tragen Sie den Zeit-Typ, die Aktivitat, so wie den Bezug auf
Kunde oder Projekt ein.
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3.0 Arbeiten mit der Start/Stop-Funktion

3.1 Zeiten liber die Start/Stop-Funktion erfassen

Die Zeiterfassung Uber Start/Stop bezieht sich immer auf den aktuellen Tag.
Driicken Sie den Button: ,START"

' |
ej myfactory. BusinessWorld ﬂ

|c https:// cloud.myfactory-ondemand.ch ﬁ|

a
1 } Zeiterfassung wurde gestartet

Die Zeitmessung lauft im Hintergrund. Nach beenden den Button: ,Stop“ drlcken.

i b
'El myfactory. BusinessWorld E

|@ https://cloud.myfactory-ondemand.... ﬂ|

.
1 J‘ Zeiterfassung wurde gestoppt

Die ermittelte Zeit wird hinterlegt.

Standard Layout
Zeterfassung Start/Stop SwissSolution

| Ansicht akt. Eintragzsdatum -
Tag: W | Won Bis h £
12422012 094739 10:48:1 1.08 a
12122012 08:05:05 08:30:09 0.50
Total Monat 13.75
Soll Monat 120.00

Anderungen oder Léschungen kénnen nur von einer Person mit Admin-Rechte geandert
werden.
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3.2 Andern der Eintrage aus der Start/Stop Funktion

Mit Admin-Rechten kénnen fehlerhafte Eintrage, oder nicht gestoppte Eintrage vom Vortag
geandert werden, sofern die Zeitabrechnung noch nicht gemacht wurde.
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In dieser Funktion kénnen die Datenséatze geéandert, geldéscht oder erganzt werden. Ist die
Zeitabrechnung schon gemacht worden, muss diese zuerst storniert werden, damit hier die
Datensatze gedndert werden kénnen.
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4.0 Arbeiten mit der Zeiterfassung

4.1 Neuer Eintrag

Wabhlen Sie zuerst das Datum.
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Nach dem Driicken des Buttons ,neuer Eintrag“ erscheint ein Dialog-Bildschirm, wo Sie den
Zeit-Typ wahlen kénnen.
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Sollte kein passender Zeit-Typ vorhanden sein, kann mit dem Button ,,Neu“ dieser
hinzugeflgt werden. Danach wahlen Sie die Aktivitat, welche diesem Zeit-Typ zugeordnet
ist. Es kdnnen mehrere Aktivitdten mit und ohne Verrechnung zu einem Zeit-Typ hinterlegt
werden.
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Ist der Zeit-Typ mit der Aktivitat gewahlt, folgt die Wahl des Bezugs. Gehort dieser Zeit-Typ
mit seiner Aktivitat z.B. zu einem Projekt, einer Maschine oder einem Kunden.

Im Feld neben dem Kunden wird eine Bezeichnung oder eine kurze Beschreibung der
Tatigkeit hinterlegt. Sollte man mehr Platz fur die Beschreibung bendtigen, gibt man diese
Informationen im Memo-Text ein.
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Die Zeiteingabe kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen:
a) man gibt die Zeit direkt ein
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b) oder Uber die Zeitangabe von bis
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Die Zulagen werden Uber den Button: erfasst werden.
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4.2 Andern / Léoschen eines Eintrages

Die Eintrage kénnen Uber den Lésch-Button entfernt werden, solange sie nicht verrechnet

sind. Sollte danach noch was geléscht oder gedndert werden, muss die Zeitabrechnung
storniert werden.
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5.0 Ubersicht allgemein

i e @, © myfactory 4.2
B!B J ) PPSD by
1 Lizenz gutig bis 31.03.2014 - SaaS Lizenz myfactory Software Schweiz AG Hagoenstrasse &4, St. Gallen
Art henspmz Pe— W\J ka 7 \1£ inkauf \1 Lager \1Verlneh wZelle Erera—
Zeferfassung SwissSolution Enstelunger
Alle Ressourcen anzeigen ‘ ] ‘ Neusr Einrag ‘.:m ‘ 14112012 [-) Bezugistandard) - 2 ‘ letzte 2 Tage =
Tagt T Zeittyp Bezug Auf Kurzbeschreibung Lo.
von{ ¥ Bis{ T hi ¥ Aktivitat Memo Zulagen Benutzer
—
14112012 ) Intern [ Kunden ~ [ D00001 Telefondienst [
08:42.28 00:00:00 2 Administration m Zulsgen vorhanden m] & fCH Erika
14112012 [} VRAB (=] Projekle > [ PO000Z Analyse Ablauf MwSt x
mICH /Erka
08:00:00 12:00.00 3 Analyse =] =) Schmidt
13412012 ®| Intern ] Kunden ~ 0 D00003 Reisezei i
P mICH  Erika.
08:17:34 00:00:00 23 Administration () [ §
13412012 =] VRAB =] Kunden - 000003 Besprechung Projekt ]
miCH /Erika
03:19:58 00:00:00 415 Analyse =) ) Schmict

1. Eingabe des Buchungsdatums
2. Wahl der Ansicht
3. Das Total der Zeit bezieht sich immer auf die Wahl der Ansicht

5.1 Arbeiten mit beiden Funktionen

© mylactory Businessh

R k A © myfactory 4.2

(3 Stamcaten - = eS|

E Uzenz il ba 31032914~ 5205 Lizanz mylacisey Sefwarn Schwaiz AG Haggensirasae 44, 51 Galen
[ vertaut
= ez j:mm e e e e s
Dager Enatenngen 3
CaProgtis anzegen [ Mevertmwag | am | 1izzez [ ;""! | ansiene preom | [s7aRT | [sTor] Ansiht ait Ensagsdatum -
L Progutn 8 . Tag! ©  Vom Bs " F]
) Tog! Zotn Berug aat Kursbeschreitung Lo, =
L8 Autgaber,ormniiie Pradulson = == rer = o] |11 EE e "
[ARecthenese nzaz ) e [ uewe () Pesoz StarSiop-Zetertasaung x = |no2amz  veesr  wsore a7
Dara o
Ttanor 150708 417 Admesison () [ pemo = = Sol Monat 12
O wem O eopse v eeoo: Starsiop-zeteramung ®
1507:55 151206 007 Asmnsrason () Memo. s
[EEETT = [T B S R — ®
Dems
=] 183305 007 |Admosiaon () [ wemo ) - ,
[ s

/!

8 Swiss Soins.
8 Tuoras

L R Swiss

[ Eigens Derieate.

y—
[ —
£2 ommeniation
e
<, Astgaien

Bei diesem Beispiel wird mit beiden Varianten gearbeitet. Die gestoppten Zeiten werden
auch auf der linken Halfte eingetragen und kénnen dort erganzt oder gedndert werden.
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6.0 Berechtigungen vergeben

Soll eine Person berichtigt werden, dass Sie die Eintrage rickwirkend andern kann, dann
muss unter:

1 Administration

-3 Benutzerverwaltung

- =] Benutzerverwaltung

|§| Benutzeribersicht

|§| (bersicht dber aktive Sperren
----- (= Anmeldeprotokoll

- =] kennwortprotokoll
(=1 Berechtigungen

- [=] Grundeinstelung

|§| Benutzergruppen
----- (=3 Gruppen und Mitglieder
. =] Berechtigungsassistent
[=J-_ Berechtigungen vergeben
- [Z] Betriebsstatten
Geschédftzsjahre
Anwendungen
Methoden

Funktionalitdten

Workplace
Infoviews <——o

W

slltaing
[ Putes [ Crucken [ senmaen_|
e e

diese dafur berechtigt werden.
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