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1 Einrichten der Funktion Zeiterfassung auf dem Arbeitsplatz

Register
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Webportal 5]
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Finanzen ]
Rahmenfarbe
Textabstand

Hintergr Farbe
Keain 2ajgnumbruch [

[ Verdichtetes Seitenlayout

Ziehen Sie den MenUpunkt «Zeiterfassugn SwissSolution» mit drag and drop in eines der
gewunschten Felder.

Fehlermeldung

Ersetzen: wenn Sie einen bestehenden Block durch die Zeiterfassung SwissSolution
ersetzten mdéchten

Hinzufigen: Wenn der Block noch kein Element enthalt

neuer Befehl x|

9 Wahlen Sie "Ersetzen”, um den vorhandenen Inhalt zu erseizen, oder
"Hinzufiigen” um den Befehl anzufiigen.

T T T

Nach dem OK und Aktualisieren des Arbeitsplatzes kdnnen Sie die Zeiterfassung aufrufen.
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2 Arbeiten mit der Zeiterfassung

Bevor man mit der Zeiterfassung arbeitet, sollte man die Grunddaten Zeit-Typ, Aktivitdten mit
und ohne Verrechnung unter hinterlegen. Unterstutzung dafur finden Sie im Handbuch:
Business-Manager: Projekt-Management.

3 Neuer Eintrag

1. Waéhlen Sie zuerst ein Datum aus
2. Klicken Sie auf den Button ,Neuer Eintrag”
3. Es erscheint ein Dialog in welchem Sie den Zeit-Typ wahlen kénnen

Tipp
Sollte kein passender Zeit-Typ vorhanden sein, kann mit dem Button ,Neu“ dieser
hinzugefugt werden. Danach wahlen Sie die Aktivitat, welche diesem Zeit-Typ
zugeordnet ist. Es kdnnen mehrere Aktivitaten mit und ohne Verrechnung zu einem
Zeit-Typ hinterlegt werden.

rfassungszeittypen suchen

Filter/Suche: Enveiterie Suche Meu Optionen~

Bezeichnung

Dienstleistungen gemass Versinbarung
Intern
Pauschale

Profiplus Support

Programmierung/Entwickliung
Projeltieitung/Customizing
Reisezeit

Schulung

Support
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Ist der Zeit-Typ mit der Aktivitat gewahlt, folgt die Wahl des Bezugs. Gehért dieser Zeit-Typ
mitseiner Aktivitat z.B. zu einem Projekt, einer Maschine oder einem Kunden. Da meist die
Projekt-/Kunden-Nummern nicht so aussagekraftig sind, hat man die Méglichkeit Gber den
Einstellungs-Button, sich den Matchcode dazu anzeigen zu lassen.

Einstellungen Zeiterfassung Swiss Solution

Erfassungsreinentoige
Bezug Kunde mit Kurzbeschreibung anzeigen(Anstelle
Kundennummer)

Bezug Projekt mit Kurzbeschreibung anzeigen(Anstelie
Projektnummer)

Bezug Supportfall mit Kurzbeschreibung
anzeigen(Anstelle Fallnummer)

Zeit vonibis ausblenden

Loschen von Eintragen bestatigen

Rundungen bei Zeiteingaben ignorieren

Preis pro Einheit anzeigen

OK Abbrechen

Nach dem Setzen der entsprechenden Hakchen zeigt es zur Kundennummer den Matchcode

an.

Zeiterfassung SwissSelution o

Alle Ressourcen anzeigen vl Neuer Eintrag Kopieren am 04.10.2018 [.]  Bezug(Standard) ZeiTyp - Angient akt. Eintragsdatum

Tagt v Zeittyp Bezug Auf Kurzbeschreibung Le. &

Von{ T Bist ¥ h{ v AKtivitat ... Ressource! ... Zulagen Mema &
04102018 || Support |- | SpmmeF al x|
16:48:41 ono0ocl 0 Support S - |1 mmme w1 (-] (=]

Im Feld Kurzbeschreibung wird eine Beschreibung der Tatigkeit hinterlegt. Sollte man mehr
Platz fir die Beschreibung bendtigen, gibt man diese Informationen tber den Button Memo

ein.
Beschreibung
(DB &[x o & e [ 4 8 =)[# % 5]
(8 1 0 mx x|p|fEEl=e=nBl===|axr|/ase
l

‘ Nnrmm(nlu)-H seminan-H Grofle 'HA' 'b'-”';%_‘ e )
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Die Zeiteingabe kann auf zwei Arten erfasst werden:

a) Direkt die Zeit erfassen:

Alle Ressourcen anzeigen @ Neuer Eintrag Kopieren am 04102018 (] Bezug(Standard) ZeitTyp v Ansict akt. Eintragsdatum v
Tagt 7 Zeittyp Bezug Auf Kurzbeschreibung 6. X
Von¢ ¥ Bist 7| h{ 7 Aktivitst .. Ressource ¥ .. Zulagen Meme =
04102018 [] Supeort (-] | Kunden v [ CH-Kunde Sprache F [ %
16:48:41 00:00:0¢ uunun -] | mi_tond miCH / Denise Tondel [t | &] @
[ New [ Total
b) Die Zeit wird korrekt von — bis eingeben
Alle Ressoureen anzeigen @ Neuer Eintrag Kopieren am 04.10.2018 (] Bezugistandard) ZeitTyp v Ansicnt akt. Eintragsdatum
Tagt T Zeittyp Bezug Aut Kurzbeschreibung L6 &
Von{ 7 Bist T ni T Aktivitat . Ressource: 7 - Zulagen Memc &
04.10.2018 (.| Support [ Kunden v [..| CH-Kunde Sprache F 0] x|
16:00.00 1g000c 2  Support [ e s | 3] @
[ New | ol 200
Die Zulagen werden Uber den markierten Button erfasst
Alle Ressourcen anzeigen 7] Neuer Eintrag Kopieren am 04.10.2018 )] Bezug(Standard) ZeitTyp v Ansient akt. Eintragsdatum 2
Tagt 7 Zeittyp Bezug Aut Kurzbeschreibung L6.
Von' Bis{ ¥ h{ v Akivitat .. Ressource! ¥ .. Zulagen MemoZ
04102018 |.|Support [..|  Kunden v |..| GH-Kunde Sprache F (1] x|
16:00:00 18:00:00) 2 Support [ | e s e P | ] -3 (o]
[ New | Total 200

4 Andern eines Eintrages
Wenn noch keine Zeitabrechnung gemacht wurde, kann ein Eintrag jederzeit geandert werden
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