Zeiterfassung
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1. Konfiguration
Um produktiv mit der Sykasoft Zeiterfassung arbeiten zu kénnen, sollte man diese zuerst richtig
einrichten. Dazu 6ffnen Sie entweder die neuen Programmeinstellungen und gehen auf den Reiter
Zeiterfassung oder die neue Zeiterfassung und klicken dann auf Einstellungen.

1.1 Arbeitszeiten

Hier konnen Sie verschiedene Arbeitszeitmodelle fiir Inre Monteure anlegen, und diese spater diesen
in dem Modul Personal zuweisen. Es gibt drei verschiedene Moglichkeiten die Arbeitszeiten Ihrer
Mitarbeiter fest zu legen.

1.1.1 Arbeitszeitmodell

In diesem Fenster kénnen Sie neue Arbeitszeitmodelle anlegen, bearbeiten oder bereits vorhandene
|6schen. Es gibt zwei verschiedene Modelle.

Das erste ware das normale Arbeitszeitmodell, dieses wird tber das Plus, welches sich unter den
schon angelegten Arbeitszeitmodellen befindet, angelegt. Abbildung 1.1.1(1)

todell |'W'|:u:hen Intervalle I Tagesabweichung|

Arbeitzzeitrmodelle

Bezeichnung

Altes AL

[ntern

¢ Sitze # ==  flexibles &7 -kodell

Abbildung 1.1.1(1)

Bei dem zweiten Modell handelt es sich um ein flexibles Arbeitszeitmodell, welches man nur einmal
anlegen kann und auch nicht komplett bearbeitbar ist. Dieses ist niitzlich, wenn Sie die Zeiten nach
einem Arbeitszeitmodell buchen mochten, lhr Monteur jedoch keine festen Arbeitszeiten hat.

Beim Anlegen werden Sie nach einem Namen fiir das neue Modell gefragt, welcher am besten
eindeutig sein sollte.
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Bei dem Arbeitszeitmodell kdnnen Sie nun die Zeiten Ihrer Monteure eintragen. Falls ein bestimmter
Wochentag bei Ihnen immer Arbeitsfrei ist, konnen Sie den Haken vor diesem Tag entfernen.
Abbildung 1.1.1(2)

SollArbeitszeit

Beginn Ende Pause ArbZ

=i hdontag av.aa 16:45 0,75 g
Dienstag

=i hdittwoch av:aa 16:45 0,75 =
Dionnerstag

i Freitag o000 11:30 0 4.5
o Samstag

o

Sonntag £ Feierag

Abbildung 1.1.1(2)

Daraufhin erscheint eine Abfragebox (Abbildung 1.1.1(3)) in der Sie die jeweilige
Uberstundenkategorie angeben miissen, damit diese festgelegt werden kann.

I )

ﬂ [kKat fiir Dienstag ausnihlen @

O berstundenkateqarie
@ Uberstundenkateqgorie 1
Uberstundenk ategarne 2
Uberstundenk ategarie 3
Oberstundenk ategarie 4
Dberstundenk ategarie 5

Dberstundenk ategarie &

Abbildung 1.1.1(3)
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1.1.2 Wochenintervalle
Nach dem Auswahlen eines Monteurs, kdnnen Sie dhnlich wie bei dem Arbeitszeitmodell Gber das
Plus ein neues Wochenintervall festlegen. Durch diese Intervalle haben Sie die Mdglichkeit Ihren
Monteuren ein anderes, vorher angelegtes, Arbeitszeitmodell zuzuweisen. Wie Sie in der Abbildung
1.1.2(1) sehen, missen Sie entweder das Jahr angeben fiir dieses das Wochenintervall gelten soll
oder den Schiebregler von einmalig auf jahrlich klicken. Des Weiteren mussen Sie noch die
Kalenderwochen angeben in deren Zeitraum das von lhnen ausgewahlte Arbeitszeitmodell gelten
soll.

Jahr jghrlich
von By 11 4
his K |20 -
Arbeitszeitmodell llntern -

Abbildung 1.1.2(1)

1.1.3 Tagesabweichung
In diesem Abschnitt, kdnnen Sie eine Abweichung von dem Zugeordneten Arbeitszeitmodell
angeben, welche sich auf einen bestimmten Tag bezieht. Die Eingabe der Zeiten ist wie bei dem
Anlegen eines Arbeitszeitmodelles. Abbildung 1.1.3(1)

Datum 13.08.2016
won Arbeitzzeit o700
his Arbeitszeit 16:43
Pause 0,75
01 oz 03 04
Beginn Ende Beginn Ende Beginn Ende Beginn Ende
00:00 0700 16:45 00:00
Multi KST Lohnart
Soll - -
01 - -
oz - -
03 - -
04 - -

Abbildung 1.1.3(1)
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1.2Feiertage
Da in den verschiedenen Bundeslandern verschiedene Feiertage gelten und jeder Arbeitgeber mit
der Regelung an Weihnachten und Silvester anders verfahrt, kann in diesem Formular fiir das
Programm eine einheitliche Vorgabe eingestellt werden. Abbildung 1.2(1)

Gesetzliche Feiertage Weitere Feiertage
MNeujahr HI. drei Kénige i 0,00
Karfreitag Rosenmaontag o,oo
Ostermontag Faschingsdienstag 4,00
Maifeiertag Fronleichnam & 0,00
Chrigti Hirmmelfahrt haria Himmelfahrt ¥ 0,00
Ffingstmontag Reformationstag o,oo
Tag der dt. Einheit Allerheiligen 4 0,00
1. WWeihnachtstag Buli- und Bettag D,DDl
2. WWeihnachtstag Heiligabend 4,00
Silvester 4,00

Abbildung 1.2(1)

Die gesetzlichen Feiertage kdnnen nicht abgedndert werden. Diese sind nur zur besseren Ubersicht
aufgelistet und sind immer als arbeitsfrei gekennzeichnet. Werden Zeiten an diesen Tagen gebucht,
fallen entsprechend der Zeiten des Arbeitszeitmodells Uberstunden an.

Weitere freie Tage konnen benutzerspezifisch eingestellt werden. Wenn der Tag als arbeitsfrei
markiert wird, ist er mit einem Feiertag gleichzusetzen. An Silvester konnte nun folgende Regelung
eintreten: Der Arbeitgeber besteht darauf, dass nur vormittags, also z.B. 4 Stunden, gearbeitet
werden muss. Den Rest des Tages gibt der Arbeitgeber frei. Wie das eingestellt wird zeigt die
Abbildung 1.2(1).

Wenn z.B. Rosenmontag ein ganz normaler Arbeitstag sein soll, wird einfach die Arbeitszeit auf 0,00
gesetzt. Jetzt muss der Mitarbeiter die Arbeitszeit erbringen, die in seinem Arbeitszeitmodell
hinterlegt ist.
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1.3 Kolonnen anlegen
Um das Buchen von Zeiten zu beschleunigen, gibt es die Moglichkeit Kolonnen anzulegen. Wenn die
Mitarbeiter einer Kolonne die gleiche Arbeitszeit haben, braucht nicht jeder Mitarbeiter einzeln
gebucht werden. Die Zeit kann direkt fiir die Kolonne gebucht werden, und automatisch wird jedem
der Mitarbeiter die Zeit zugeordnet.

Durch das Plus unter Kolonnen kann nun eine neue Kolonne angelegt, die aktuelle Kolonne
bearbeitet oder geldscht werden. Abbildung 1.3(1)

Kolonnen

Kolonne TomTom D

0 Sitze g =

Abbildung 1.3(1)

Nach auswahlen einer Kolonne, stehen auf der rechten Seite alle verfligbaren Mitarbeiter in der
Liste. Sie konnen entweder die gewiinschten Mitarbeiter auswahlen und durch einen Klick auf den
Pfeil in die Liste der ausgewdahlten Mitarbeiter schieben.
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1.4 Konfiguration
Hier wird festgelegt, wie sich das Programm in bestimmten Situation verhalten soll.

1.4.1 Allgemein
Allgemein | Zeiteniibemahme | Sonstige | Lokal
Zeitkanto wharnungen bei Eingabe
[Iberstunden ohne Mult verarbeiten |7 Feiertag Samstag
Feste Feiertage nach AZ-Modell bezahlen [ freier Tag Sonntag

(berstunden ausbezahlen [

wehh > B Stunden
Stundenberechnung Blockzeit nicht buchen
anhand der Anfangs- und Endzeit @ Feietag | Samsztag
anhand der Arbeitzstunden freier Tag [V Sonntag

SolldZ als [et42 buchen

F.ontralle der kalkulistten und gebuchten Zeiten Blockzeit
Meldung bei B0 % der kalkulietten Zeit [V Schrellabfrage [Sall- als lst-Zeit oder eingegebene Stunden] |V
Urlaub- / Kranktage Alte Zeiterfazsung
Urlaub nach Tage berechnen [V Alte Arbeitszeitmodelle automatisch importieren [

Kranktage nach Tage berechnen |V

Monatsabzchiul
Zeitauzgleich zu Leiztungzstunden rechnen [

bezahlte Dberstunden zu Leistungsstunden rechnen |V

Abbildung 1.4.1(1)

Zeitkonto:
Uberstunden ohne Multi verarbeiten hat nur Auswirkung auf Monatsabschluss und Listen drucken. Es
hat also keinen Einfluss auf das Buchen von Zeiten.

Wenn Uberstunden ausbezahlen nicht ausgewahlt ist, werden auch keine Uberstunden als bezahlt
gekennzeichnet. Wenn bei dem Buchen von Zeiten festgestellt wird, dass Uberstunden gebucht
werden miissen, gibt es die Méglichkeit, diese Uberstunden gleich als bezahlt zu kennzeichnen.

Warnung bei Eingabe:
Um nicht aus Versehen Zeiten an einem Feiertag, freien Tag, Samstag oder Sonntag zu buchen, kann
bei der Eingabe des zu buchenden Datums vor diesen Tagen gewarnt werden.

Stundenberechnung:

Bei anhand der Angangs- und Endzeit sind die bei der Eingabe der zu buchenden Zeiten die Felder
Von und Bis auszufiillen. Anhand dieser Werte werden automatisch die Uberstunden berechnet.
Zeitliberschneidungen kénnen erkannt werden.

Bei anhand der Arbeitsstunden werden ebenfalls Uberstunden berechnet, allerdings kénnen die
Zeiten keinem bestimmten Uberstundenbereich (U1 bis U6) zugeordnet werden. Daher wird
beginnend mit dem kleinesten Multi begonnen, die Arbeitszeiten zu flllen und entsprechend die
Uberstunden zu verrechnen. Zeitiiberschneidungen kénnen nicht festgestellt werden.
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Bei SollAZ als IstAZ buchen wird die im Arbeitszeitmodell angegebene Zeit als gearbeitete Zeit
gebucht. Uberstunden kann es keine geben und Zeitiiberschneidungen kénnen nicht festgestellt
werden.

Blockzeit nicht buchen:

Durch das Buchen von Blockzeiten besteht die Moglichkeit, die Zeiten von einem bestimmten
Zeitraum (z.B. 20 Tage Urlaub) auf einmal zu buchen. Dabei wird flr jeden einzelnen Tag des
Zeitraumes die Zeit gebucht. Wenn es nicht gewiinscht ist, die Zeiten auch an Feiertagen, freien
Tagen, Samstagen oder Sonntagen zu buchen, muss das hier entsprechende eingestellt werden.

Kontrolle der kalkulierten und gebuchten Zeiten:
Hier ist anzuhaken und einzugeben, ob und bei wieviel Prozent der kalkulierten Zeit eine Meldung
ausgegeben werden soll.

Blockzeit:

Wird der Haken hier gesetzt, bekommen Sie beim Buchen von Blockzeiten eine Abfrage. In dieser
kénnen Sie angeben, ob Sie die Zeiten wie eingegeben Buchen mdéchten oder ob die Soll als Ist-Zeit
gebucht werden soll.

Alte Zeiterfassung:
Falls es noch Arbeitszeitmodell gibt die Sie in die neue Zeiterfassung importieren moéchten, muss
dieser Haken aktiviert sein.

Urlaub- /Kranktage:
Hier konnen Sie auswahlen, ob Urlaub oder Kranktage nach Tagen berechnet werden sollen. Ist diese
Option deaktiviert kdnnen Sie bei der entsprechenden Abfrage auch die Stunden eingeben.

Monatsabschluss:
Fiir den Monatsabschluss gibt es die Optionen Zeitausgleich zu Leistungsstunden rechnen und
bezahlte Uberstunden zu Leistungsstunden rechnen, die standardmaRig angehakt sind.

Seite 9 von 38



1.4.2 ZeitenlUbernahme

AllgemeinE
Modus
hach Yorgangen
nach Fersaonalzeiten
Yorgange Personalzeiten kombiniert
Allgemeine mokile Zeiterfassung
Diaten
Auftragsdaten automatisch abrufen (TomTom)
Ansicht
Zeiton -Bis Spalten aushlenden
Bei Zeitanderung Ansicht aktuallisieren
Buchung
Uberstunden automatisch buchen
automatisch Stunden runden
auf nachste Yiertelstunde
auf nachste Halbestunde
auf nachste Yolle Stunde
Standardwerte
Anfahrtszeit
Arbeitszeit
undefinierte Zeit

KST

Lohnart

-

Hier wird die Ubernahme von Arbeitszeiten aus TomTom Work konfiguriert: Ansicht, Buchung und

Stundenrundung.

Die zu buchenden TomTom Zeiten kdnne auf Viertelstunden, halbe oder ganze Stunden gerundet

werden.

INACHTUG!H! TomTom Work wird nicht mehr unterstitzt.
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1.4.3 Sonstige

onstige || Lokal

Allgemein | Zeitentbernshme

Sonstige

Zeiten in KostenUberwachung buchen

keine keldung bei erfolgreicher Ubergabe

Warnung wor dem loschen won Zeiten

ZeitUberschneidungen nicht zulassen

Kolonnen nur buchen, wenn die Mitarbeiter derm selben AZ-Modell zugeordnet sind
Kostenstelle und Lohnart auch fir die Buchung von Uberstunden verwenden

Auswahlfeld "Proj.org." bei Eingabe automatisch aufklappen (Zeiten buchen)

Wiewiel Tage sall das Datum (Bis) nach dem Datum (vom) liegen? Tage (Bei Blockbuchungen)

Zeiten als Rechnungsposition

Fechnungstext: Monteurstunde

nur RechText @ RechText + Suchhnarme Rechtext + Narme

Auslise

Kostenstelle: v Lohnart:

Durch das Aktivieren von Zeiten in Kosteniiberwachung buchen wird erreicht, dass die gebuchten
Zeiten sofort in die Kostenliberwachung (auch Baustellen- bzw. Objektiiberwachung genannt)
libergeben werden.

Das Aktivieren von Warnung vor dem Léschen von Zeiten fragt, ob die Zeiten wirklich gel6scht
werden sollen. Es gibt dann die Mdéglichkeit, den Loschvorgang abzubrechen.

Zeitiiberschneidung nicht zulassen kann nur ausgewdahlt werden, wenn unter Stundenberechnung die
Auswahl anhand der Anfangs- und Endzeit getroffen wurde. Wenn es Zeitiiberschneidung gibt, wird
eine Warnung angezeigt, und das Buchen von Zeiten wird abgebrochen. Andernfalls wird eine
Zeitliberschneidung nicht gepriift, und die Zeiten werden trotzdem gebucht.

Kostenstelle und Lohnart auch fiir die Buchung von Uberstunden verwenden sorgt beim Buchen von
Zeiten im Uberstundenbereich dafiir, dass diese mit der angegebenen Kostenstelle verbucht wird,
wenn im Arbeitszeitmodell fiir den Uberstundenbereich keine Kostenstelle angegeben wurde.

Bei der Eingabe der zu buchenden Zeiten kann das Feld ,,Proj.Vorg.” durch das Ergebnis einer Suche
gefiillt werden. Es gibt zwei verschiedene Maoglichkeiten.

Die erste ist ein Doppelklick mit der Maus in das Feld.

Die zweite Moglichkeit steht bereit, wenn Sie die Option Auswahlfeld ,,Proj.Vorg.” bei Eingabe
automatisch aufklappen wahlen und in dem Feld ,,Proj.Vorg.” eine Eingabe vornehmen, nun &6ffnet
sich eine Auswabhl (in der neuen Zeiterfassung geschieht Stand 18 dies automatisch).

Durch den Wert in dem Feld Wieviel Tage soll das Datum(Bis) nach dem Datum(Vom) liegen wird
bestimmt, um wieviel Tage bei der Eingabe des Datums (bei Blockzeiten) das Feld Datum(Bis) nach
dem Feld Datum(Vom) liegen soll. Das Datum wird automatisch errechnet und in das Feld Datum(Bis)
eingetragen. Es kann nachtraglich noch verdandert werden.

Zeiten als Rechnungsposition:
Gebuchte Zeiten kénnen als Rechnungspositionen in die Regie- bzw. Projektrechnungen
ibernommen werden. Hiermit konfigurieren Sie den Anzeigetext in der Rechnung.
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Auslose:
Fir Ausl6se kann eine Kostenstelle und eine Lohnart hinterlegt werden.

1.4.4 Lokal
Allgemein | Zeitenubernahme | Sonstige LDREU
Infos
Frojekilnfo anzeigen
aktuelle Zeiten
letzter Monatsabschluss
Filter und Eingrenzungen speichern
Yorschau beim Exportieren sofort anzeigen
Anzeige
i Buchungen won wor |2 = Jahren laden.
Infos:

Im Formular Zeiten buchen werden alle bisher gebuchten Zeiten angezeigt. Es gibt die Moglichkeit,
durch einen Mausklick auf einen der Eintrage, Informationen abzurufen. Welche Infos angezeigt
werden sollen wird hier eingestellt.

INACHTUNG!!!

Je nach Leistungsfahigkeit des Computers kann es bei der Auswahl aktueller Zeiten zu
Zeitverzogerung in der Anzeige kommen. Wenn das Verhalten nicht gewollt ist, muss diese Auswahl
deaktiviert werden.

Des Weiteren konnen die Filter und Eingrenzungen in dem Formular Buchungen, mit Filter und
Eingrenzungen speichern, gespeichert werden.

Beim Aktivieren der Option Vorschau beim Exportieren sofort anzeigen, wird bei jeder Anderung der
Eingrenzungsparameter die Vorschau aktualisiert. Dies kann bei einer groBen Menge von Daten je
nach Leistungsfahigkeit des Computers langer dauern.

Anzeige:
Wenn diese Option aktiviert ist, knnen Sie die Anzahl der Jahre angeben, welche im Formular
Buchungen geladen werden sollen. Dies verringert die Zeit des Ladens der Buchungssatze.
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1.5 Lohnarten
Bei den Zeiten buchen kann die Zeit einer bestimmten Lohnart zugeordnet werden. Diese ist wichtig,
wenn die Daten an die Kosteniiberwachung (auch Baustellen- bzw. Objektiiberwachung genannt)
libergeben werden sollen.

Lohnartnummer
LohnartMNre Bezeichnung  Zuschlag Kostenstelle

2 Gehalt 0 -
3 Auszubilden... |0 -
4 Aushilfslohn... |0 hd
] Aushilfslohn... |0 hd
5 Kilrzung Lo... |0 -
7 Lohnfartzahkl... 100 -
&3 Lohnfartzahkl... 100 -
g Uberstunden |0 -
10 Uberstunde... |25 A
11 MNachtzuschl... |25 hd
12 Machtzuschl... |40 -
13 Sonntagszu... |50 -
14 Urlaubsstun... | 100 A
13 Feiertagsstu... |0 -
16 Feiertagszu... [125 -
17 Feiertagszu... [150 -
13 Erschwernis... |0 -
19 Aulertariflic... |0 A
20 sanstige Zul... |0 -
21 Fahrgeld ste... |0 -
22 Fahrgeld pa... |0 hd
127 3itze g == 3tandard Lohnarten dbernehmen | Lohnarten zuriicksetzen

1.6 Kostenstellen
Beim ,Zeiten buchen”kann die Zeit einer bestimmten Kostenstelle zugeordnet werden. Diese ist
wichtig, wenn die Daten an die Kostenliberwachung (auch Baustellen- bzw. Objektiiberwachung)
genannt) libergeben werden sollen.

Die Kostenarten sollten sinnvoll gewahlt werde, da sich manche Arten anders auf das Programm
auswirken kénnen.

F.ostenstellen
KST Beschreibung  Kostenart

haterial -
ooz baterial San... |Material b
ooz baterial Lift... |kMaterial b
005 Mormalstun...  |Lahn h
006 Uberstunden  |Laohn b
ooz Sevicestund... |Lahn -
nog Garantie Lohin -
noa Fause Fause -
010 Fahrtzeit Fahrtzeit -
011 Krankheit Krankheit -
0z Urlauh Urlaub -
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1.7 Monteure

MHurmmer Mame Aldiviart
h tAUler Naorm...
2 Miiller Uber...
3 Miiller Uber...
4 =chulze Nor...
5 Schulze Ub. .
B Schulze Ub. .
7 beier Morm...
a8 taier Ubers. .
g teier Ubers. .
11 volker Fried
12 Schaffer Ralf
10 Daminik,

Hier konnen die Monteure aktiviert werden, mit denen in der Zeiterfassung gearbeitet werden soll.
Dies dient zur besseren Ubersicht in den verschiedenen Modulen.

1.8 Auslose

Auslose

AusloseNr Bezeichnung

Tanken

Obemachtung

Abbildung 1.8(1)

Hier konnen vorgefertigte Ausldsen angelegt und bearbeitet werden. Beim Auswdhlen im Formular
Buchungen wird der Betrag in das entsprechende Feld eingetragen. Sie knnen den Betrag zwar beim
Buchen manuell andern, jedoch wird dieser dann nur noch mit der Bezeichnung ,,Undef.” im
Monatsabschluss angezeigt.
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2. Buchungen

Um die Zeiten der Mitarbeiter verwalten, auswerten und weiterverarbeiten zu kbnnen, miissen die
Zeiten vorerst eingegeben werden. Das passiert unter Buchungen. Abbildung 2(1)

B @ [ |5
Buchungen |Mobile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export  Irmport

o

[(bersicht (Soll-Ist)  Monatsabschluss  Listen drucken

-

Arbeitszeiten  Personal

EE

R

Einstellungen

Abbildung 2(1)

Je nach Konfiguration werden Uberstunden automatisch berechnet und gebucht. Weiterhin kénnen
die Daten gleich noch in die Kostenliberwachung libergeben werden.

Zeit-Eingabe;
Proj Marg. | - | YWaon Lahi Tvp -
ritarbeiter - Bis Lohnart - Bemerkung
Daturm  14.09.2016 Pause 000 KST - (st at -
Arbeitszeit 0,00 Ffualti
0
Abbildung 2(2)
Anzeige:
At [=] Projekir [=] asdMurmer [+] Mitarbeiter [=] Datum v =] Zeit vaon [+] Zeit bis [=] Stunden (=] Pausel =
F 100003 11 |Walker Fried Fr29.07 2018 1200 14:00 200

P 100011 12

Schaffer Ralf

Mo 26.07.2016

0700

100003 11 | Valker Fried Do 28.07.2016 0700 16:45 300
100003 11 | Volker Fried Do 28.07.2016 16:45 18:00 1.25
100007 12| Schaffer Ralf Wi 27.07.2016 0700 15:45 2.0

16:45

2.00

1

g

4 1]

Walker Fried

Do 30.06.2016

0700

16:45

9,00

49 Sitze | = & | Filter: -kein Filter

Abbildung 2(3)

2.1 Funktionen

gp  Meue Eingabe
@ Blockzeit buchen
€. Kolonnen buchen

Abbildung 2.1(1)

Die Funktionen, welche in Abbildung 2.1(1) gezeigt werden, kdnnen durch einen Rechtsklick in den
Bereich Zeit-Eingabe angezeigt werden (Abbildung 2(2)).
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& Lidschen

""" ProjektMr eingrenzen
Mitarbeiter eingrenzen

Filter 3

Koloannen buchen

Blockzeit buchen

OB R

Llle Datensdtze anzeigen

Abbildung 2.1(2)

Die Funktionen der Abbildung 2.1(2), konnen durch einen Rechtsklick in den Bereich Anzeige
angezeigt werden. Abbildung 2(3)

2.2 Buchen

Nachdem die zu buchenden Daten in die Eingabefelder eingegeben wurden, kann durch den Klick auf
Buchen die Zeit gebucht werden. Uberstunden werden, je nach Einstellungen, automatisch
berechnet. Abbildung 2(2)

Wenn ein Feld nicht korrekt ausgefllt wurde, wird das durch eine Meldung angezeigt.

Beim Auswahlen einer Kostenstelle mit der Kostenart Urlaub oder Krank, 6ffnet sich ein Fenster. In
diesem kdnnen Sie bestimmen, ob es sich um einen ganzen Tag, halben Tag (vormittags) oder halben
Tag (nachmittags) handelt. Ist unter Einstellungen -> Konfiguration -> Allgemein die Option Krank
oder Urlaub nach Tagen berechnen (Abbildung 1.4.1(1)) deaktiviert wird wie in Abbildung 2.2(1) eine
zusatzliche Option angezeigt in der Sie die Stunden manuell eingeben kdénnen.

ﬂ Kostenstelle Krank @

Krank wird gebucht

=

@) ... alz ganzer Tag
() ... alz halber Tag [Vormittags)
(7 ... als halber Tag [Nachmittags)

(71 ... als Stunden

of OK

Abbildung 2.2(1)

Wenn in dem Feld Typ der Wert , Auslése” ausgewahlt wird, erscheint ganz unten im Eingabefenster
das Feld Auslése, in dem Sie die vorher angelegten Auslosen (Abbildung 1.8(1)) auswéahlen kénnen.
Der vorgefertigte Betrag wird nun automatisch in Das Feld Betrag eingetragen.
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Betrag 105 Twp
Lohnart - Bemerkung

kST - Auszloze  Fahrer -

2.3 Neue Eingabe
Durch ein klicken mit der Maus auf einen gebuchten Datensatz, wird dieser in das Eingabe Feld
geladen. Der Eingabebereich befindet sich nun im Update-Modus. So kdnnen schon bestehende
Datensatze geandert werden.

Um diesen Bereich in den Eingabe-Modus zu versetzen, muss die Funktion Neue Eingabe gewahlt
werden. Dies geht entweder Uber den Rechtsklick oder Gber das Plus im Bereich Zeit-Eingabe
(Abbildung 2.3(1) und Abbildung 2.3(2)). Des Weiteren, kann dies auch tber die Funktionstaste F2
geschehen.

gp  Meue Eingabe

E Blockzeit buchen
€Y Knlnnnen hirkhen

Abbildung 2.3(1)

Zeit-Eingabe:
Proj Marg, |
Mitarbeiter .

Datum  14.09.2015

Abbildung 2.3(2)

2.4 Loschen

Die Funktion Léschen, 16scht alle markierten Datensatze. Je nach Einstellung erscheint eine Meldung,
die zur Bestatigung des Loschvorganges auffordert.

& Ldschen

------ Do ledble ot oweom—ron

2.5 Einzelzeit / Blockzeit buchen
Einzelzeit buchen bedeutet, dass Zeiten fiir nur einen Tag gebucht werden kdnnen. Es gibt nur ein
Eingabefeld fur das Datum des Tages, der gebucht werden soll.
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gp  Meue Eingabe

|_E Einzelzeit

€. Kolonnen buchen

Blockzeit buchen bedeutet, dass Zeiten fiir mehrere Tage gebucht werden konnen. Es gibt jetzt zwei
Eingabefelder, in die der erste und der letzte Tag des zu buchenden Zeitraums eingegeben werden
kann.

gp  Meue Eingabe
E Blockzeit buchen
€. Kolonnen buchen

Da nur einer der beiden Modi moglich ist, wechselt die angezeigte Funktion je nach dem welcher
Modus aktiv ist. Das heilt wenn der Einzelzeit-Modus aktiviert ist, wird in den Funktionen die
Umschaltung in den Modus Blockzeit buchen angezeigt. Dies ist auch mit der Funktionstaste F3
moglich.

2.6 Mitarbeiter / Kolonnen buchen
Mitarbeiter buchen bedeutet, dass die Zeiten nur eines Mitarbeiters gebucht werden kénnen. Es ist
eine Auswahlbox sichtbar, in der ein Mitarbeiter ausgewahlt werden kann.

gk Meue Eingabe
E Blockzeit buchen
|§ Mitarbeiter buchen

Kolonnen buchen bedeutet, dass die Zeiten flir Mitarbeiter einer Kolonne gebucht werden kénnen.
Dazu muss die Kolonne vorher angelegt und Mitarbeiter zugewiesen werden.

gp  Meue Eingabe
E Blockzeit buchen
€. Kolonnen buchen
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2.7 Projekt / Mitarbeiter eingrenzen
Um nicht alle bisher gebuchten Zeiten angezeigt zu bekommen, kann nach einem Projekt und/oder
nach einem Mitarbeiter eingegrenzt werden.

T [y ey )

2 ProjektMr eingrenzen

5% Mitarbeiter eingrenzen
W Filter 3

L e | | | |

Eingegrenzt wird nach dem Mitarbeiter/Projekt, welches in dem Bereich Anzeige ausgewahlt ist.
Durch den Aufruf der entsprechenden Funktion wird die Eingrenzung gel6scht.

Dass eine Eingrenzung vorgenommen wurde, wird folgendermaRen angezeigt.

Anzeige:

At |Z| ProjekiNr W’ | AdiMummer IE' lMitarI:ueiter 1_[‘ | D aturn |Z|
P 100008 11 | Walker Fried Do 28.07.2016

m] 1nanng A1 1l me Crimd M- 11 02 nic

Nachdem die Eingrenzung vorgenommen wurde, dndert sich die Beschriftung der Funktion.

F L CTIeTt

3 ProjektMr-Eingrenzung laschen
8% Mitarbeiter-Eingrenzung léschen
W Filter 3

L&Y Enlonnen hurken

T HINWEIS !
Es werden keine Daten gel6scht; es wird nur die Eingrenzung des Projekt/Mitarbeiters geldscht.
Diese Eingrenzung kann bei Bedarf erneut gesetzt werden.

2.8 Filter

Um nicht alle bisher gebuchten Zeiten angezeigt zu bekommen, kann die Anzahl der angezeigten
Datensatze durch einen Datums-Filter begrenzt werden. Ausschlaggebend ist dafiir das aktuelle
Systemdatum des Computers.
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f%  Mitarbeiter-Eingrenzung léschen _

|v Filter 4 | Filter geléscht

€2 Kolonnen buchen
Blockzeit buchen
[T Alle Datensitze anzeigen

Heute
Gestern
aktuelle K
letzte KM
worletzte Ky

aktueller Monat
letzter Monat
votletzter bMonat
aktuelles lahr
letztes Jahr
votletztes lahr

Won - Bis

Top 20 Datensitze
Top 50 Datensétze
Top 100 Datensatze

letzten 20 Datensitze
letzten 50 Datensitze

OO0 000 Ogoggooooooono #

letzten 100 Datensdtze

Dass ein Datums-Filter eingestellt wurde, wird wie folgt angezeigt.
0 Sitze | 15z = & 'Filter: 12.04.2016 - 15.DEI.2D16|

Sollte kein Filter eingestellt sein, steht an dieser Stelle ,,-kein Filter”.

2.9 Spalten ein/ ausblenden
StandardmaRig werden alle verfligbaren Spalten zur Anzeige der gebuchten Zeiten angezeigt. Um
Spalten ein- oder auszublenden muss die entsprechende Spalte in der dafiir vorgesehenen Funktion
aktiviert werden.

Um das Auswahlfenster in Abbildung 2.9(1) erreichen zu kdnnen missen sie mit der rechten
Maustaste auf eine der Spalten im Bereich Anzeige klicken.

| Mditarb IE Z'_‘ k“ :
uriicksetzen

11 | Walker

11 | Valker satzD

11 | Walker Art
ProjektMr

AdrMummer
Mitarbeiter
Daturn
Zeitwaon
Zeit bis

Pausen

| Rl Rl RIRI R R RR] O

L ST AT

Abbildung 2.9(1)
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2.10 Excel-Export
Durch das Driicken des Knopfes mit dem Excel-Symbol (Abbildung 2.10(1)) wird ein Export der
angezeigten, gebuchten Datensdtze gestartet. Die exportieren Sdtze werden in einer Excel-Vorschau
geodffnet.

7Sétze | = @ | Filter: 15.03.2018 - 15.042018 | (' |

Abbildung 2.10(1)

3. Mobilezeiten

In diesem Programmbereich kénnen Sie Zeiten, die Gber den Webservice oder die Sykasoft Cloud
Likesoft importiert wurden, in die Zeiterfassung buchen.

== ~H »

= ¢ Al

@ [ & |5 & -
Buchungen | Maobile Zeiten || Sykasoft Cloud | Export  Irnport

(bersicht (Sall-Ist)  Monatsabschluss  Listen drucken

EE

Arbeitszeiten  Personal

5

Einstellungen

EIEEEE

SSame | = @ | “al Cloud Impart

Beginn  Ende  Pause  SolllZ  IstAZ
Morvag 0700 1645 075 9 0
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3.1 Funktionen
Alle Markieren / alle Abwihlen:

Um einen Datensatz zu buchen oder zu I6schen, muss dieser vorher liber die Spalte Auswahl
angehakt werden. Natiirlich kann man auch mehrere Datensdtze anhaken. Abbildung 3.1(1)

_l_v"nJ Zeiterfassung

Es G

N

Buchungen | Mobilezeiten | Sykasoft Cloug

Auzwahl At
R
] P
]

]

Yo

100
100
100

Abbildung 3.1(1)

Wenn nur ein Datensatz durch den einen Klick mit dem Mauszeiger markiert ist wie in Abbildung
3.1(1), wird beim Funktionsfenster, welches liber einen rechten Mausklick ge6ffnet wird, alle
Markieren und alle Abwdhlen angezeigt(Abbildung 3.1(2)). Hier kann man entweder alle noch nicht

markierten Datenséatze ,markieren” oder ,, abwahlen”.

[ alle Markieren

[ alle Abweghlen

E  Arbeitszeitenmodell anzeigen
—:.'_-"I Tagesdetails anzeigen

& Uberstunden eintragen

\;3: Zeiten prifen

&€= Regieauftrag ansehen

Projektauftrag ansehen

g

Abbildung 3.1(2)

Sobald man mehr als einen Datensatz mit der Maus und der ,Strg“-Taste auswahlt, andert sich die
voran beschriebenen Funktion in Auswahl markieren und Auswahl abwdhlen (Abbildung 3.1(3)). Nun
werden je nach den alle, mit der Maus ausgewahlte Datensatze, markiert oder abgewahlt.
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Fundentdr [ratum Zeifh

Do 01.09.2016

0 [ Ausweahkl markieren I
0 [ Auswahl abwihlen
0 |@ Arbeitszeitenmodell anzeigen I
] __-"J Tagesdetails anzeigen
0 | @ Uberstunden eintragen

.;{ Zeiten prifen

; Regieauftrag ansehen

4] Projektauftrag ansehen

Abbildung 3.1(3)

Arbeitszeitenmodell Anzeigen:
Bei Auswahl dieser Funktion wird das fiir diesen Tag geltende Arbeitszeitmodell angezeigt, damit
man sich einen Uberblick die angedachten Zeiten schaffen kann.

Tagesdetails Anzeigen:

Diese Funktion zeigt ein Fenster mit den wichtigsten Daten zu dem ausgewahlten Monteur und
Datum an. Die Zeiten im Mobilen Container werden dabei in die Daten mit eingerechnet. Abbildung
3.1(4)

ﬂTagesdetails EI' =] '@
D atum: Donnerstag 07.09.2016
Monteur 12 - Schaffer R alf
Sollarbeitszeit 8 Std.
Istarbeitszest 3 5td,
Reststunden 0 5td.
Oberstunden: 15td.

Abbildung 3.1(4)

Uberstunden eintragen:
Hier kdnnen die noch nicht eingetragenen Uberstunden eingetragen werden. Es werden fiir alle
Datensétze die entsprechenden Uberstunden eingetragen.

Zeiten priifen:
Bei dieser Funktion werden die Datensatze auf ihre Stimmigkeit Gberprift sollte diesen nicht
stimmen, wird dies sofort behoben.

Regieauftrag ansehen:

Wenn man diese Funktion auswahlt wird der aktuell markierte Regieauftrag in dem Modul Regie
angezeigt. Diese Auswahl kann nur getroffen werden, wenn es sich bei dem markierten Datensatz um
einen Regieauftrag handelt. Dies wird unter der Spalte Art mit dem Kiirzel P angezeigt.
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Projektauftrag ansehen:

Diese Funktion zeigt en aktuell markierten Projektauftrag in dem Modul Projektauftrag an. Diese
Auswahl kann nur getroffen werden, wenn es sich bei dem markierten Datensatz um einen
Projektauftrag handelt. Dies wird unter der Spalte Art mit dem Kiirzel R angezeigt.

3.2 Importieren

Durch den Knopf Cloud Import (Abbildung 3.2(1)) werden die aktuellen Exportierten Datensatze aus
Likesoft in den Mobile Zeiten Container importiert.

F

| b Cloud Import

‘
i ’ E u':herl
.-25

Abbildung 3.2(1)

3.3 Buchen
Bevor man bucht, kdnnen noch einmal alle Datenséatze auf ihre Stimmigkeit Gberprift werden.
Anderungen kénnen bei den Spalten vorgenommen werden, welche blau hinterlegt sind. Um die mit
Haken ausgewadhlten Datensdtze zu buchen, missen sie Buchen Knopf am unteren rechten
Fensterrand klicken. Abbildung 3.3(1)

}

a Cloud Irmport

‘
i’ B uI:hEI"l
25

Abbildung 3.3(1)

3.4 Ldschen
Um alle markierten Datensatze aus dem Container zu l6schen, muss man auf das Minus im linken
unteren Fensterrand klicken. Die Eingabe muss noch einmal bestatigt werden, damit es zu keiner
unbeabsichtigten Loschung kommt.

[«

3SéiizeE|= |

Beginn Ende Pause SollA

Daonnerstag 17:45 00:00 0 3
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4. Sykasoft Cloud

_l'.-_.] Zeiterfassung

= —m =
E '] = o | =

BuchL;ngen Mahile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export Import

(kersicht (Sall-Ist)  honatsabschluss  Listen drucken

= 8

Arbeitszeiten  Personal

e

Einstellungen

Hierbei handelt es sich um die Schnittstelle zwischen Sykasoft und Likesoft. Hier kann man
bestimmte Kostenstellen, Personal und Projekt- oder Regiedaten in die Sykasoft Cloud exportieren.

Durch das Klicken auf Export, werden alle ausgewahlten Kostenstellen, Person und Projekt- und
Regiedaten exportiert, sofern dies noch nicht geschehen ist.

Durch das Klicken auf Import, werden alle vorher exportierten Datensatze aus Likesoft in den Mobile
Zeiten Container geladen.

Links daneben befindet sich der Kopf zum Offnen der Einstellungen fiir die Sykasoft Cloud.

|?| ‘ Impart ‘ ‘ Export ‘

Tel]

4.1 Einstellungen

Likesoft:

Hier werden die von dem Software-Partner enthaltene Kundennummer und der entsprechende
Registrierungsschliissel eingegeben. Des Weiteren, kann man unter Automatischer Export von
Projekten und unter Automatischer Export von Regievorgingen bestimmen, ob diese beim Offnen
des Fensters automatisch Exportiert werden sollen.

Beim aktivierten ,Automatischer Import von Zeiterfassungsdaten” werden alle von Likesoft
Exportierten Daten automatisch in Sykasoft Importiert.

Unter dem letzten Punkt, Regievorgéinge oder Projekte die dlter als ... Tage sind, nicht automatisch
exportieren, kann man einstellen, wie viele Tage vergangen sein kdnnen seit dem Anlegen des
Vorganges bis dieser nicht mehr automatisch exportiert wird. Zum Beispiel sollen nur die der letzten
7 Tage automatisch exportiert werden und es wurde ein Projektauftrag am 21.09.2106 angelegt wird
dieser nur bis zum 28.09.2016 automatisch exportiert. Am 29.09.2016 wird dies nicht mehr
exportiert.

Like=zaft

Kunden Nummer [l F.undendaten
Reqistrierungsschiizzel _ prifen
)

Automatizcher export von Projekten
Automatizcher export von Regievorgangen
Automatizcher Impart van £ eitefazsungsdate

Fiegievorgange oder Projekte die Slerals | B0 Tage sind, nicht automatizch E xportieren
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Filter fiir Regiedateien:

Sollen nur Regievorgdnge eines bestimmten Status automatisch exportiert werden, kann man dies
hier angeben. Abbildung 4.1(1)

Filter fir Regiedateien

Angebat [ Sammelrechhung [ W artungsauftrag
Regierechnung [ Gutschrift [ Wartungsrechnung [
Liefergchein [ Arbeitzauftrag
Abbildung 4.1(1)

Filter fiir Projektdateien:

Sollen nur Projektvorgénge eines bestimmten Status automatisch exportiert werden, kann man dies
hier angeben. Abbildung 4.1(2)

Filter fur Projektdateien
Blankett [ Auftrag Schluzsrechnung [
fingebat [ Lieferschein [ Gutzchrit [
b aterislbedarfsliste [ tbschlage-Rechnung [
Abbildung 4.1(2)
Projektabgleich:

Hier wird die Zeitspanne in Jahren angegeben, die in den Projektabgleich mit einbezogen werden.
Umso weniger Jahre mit einbezogen werden, desto schneller geht der Abgleich. Abbildung 4.1(3)

Frojektabgleizh

Frojekte won war |2 = | Jlahren abgleichen

Abbildung 4.1(3)
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4.2 Kostenstellen

In der linken tabellarischen Ansicht, werden die in Sykasoft hinterlegten Kostenstellen angezeigt.
Abbildung 4.2(1)

Yorhandene Kostenstellen Sykasoft

Kostenstelle Bezeichnung Kostenat

Material Heizung | Material

no2
003
o5
006
ao?
nog
U]
ma
o1
mz2

Material Sanitar
Material Liftung
Mormalstunden
(Iberstunden
Sevicestunden
Garantie

Pause

Fahrtzeit
Krankheit
Urlaub

Material
Material
Lohn
Lohn
Lohn
Lohn
Pause
Fahrtzeit
Krankheit
Urlaub

1 Sitze

Abbildung 4.2(1)

Das Gegenstick dazu befindet sich direkt daneben. Hier wird angezeigt, welche Kostenstellen sich
schon in Likesoft befinden, und ob diese schon lGbertragen wurden. Abbildung 4.2(2)

Kostenstellen Cloud

KostenStels (bt

o2
003
005
06
o007
ooe
003
010
o

mz

Fostenart

Material

Material

Bezeichihung

tdaterial Heizung

e aterial 5 anitdr
aterial Liiftung | Material
Lahn
Lohn
Lohn

Lohn

MNormalstundern
Uberstunden
Sevicestunden
Garantie
Fauss Pause
Fahrtzeit
Krankheit
Urlaub

Fahrtzeit
Krankheit
Urlaub

mmmmmmmmmm!

‘ )

1
11smel.:. sl

Abbildung 4.2(2)

Kostenstellen hinzufiigen:

Um eine Kostenstelle nach Likesoft zu exportieren, muss mindestens eine Kostenstelle aus der in
Sykasoft zur Verfligung stehenden Liste ausgewahlt werden, und durch das Plus wie in Abbildung
4.2(1) hinzugefiigt werden.

Kostenstellen entfernen:
Durch das Klicken auf das Minus in der Abbildung 4.2(2) wird die vorher ausgewahlte Kostenstelle aus
der Sykasoft Cloud entfernt.

Kostenstellen exportieren und aktualisieren:

Um die Liste der in Likesoft gespeicherten Kostenstellen zu aktualisieren und noch nicht ibertragene
Kostenstellen zu exportieren, muss man auf den griinen aktualisieren Knopf driicken (Abbildung
4.2(2)). Falls vorher schon Kostenstellen exportiert wurden und diese noch nicht in die Sykasoft Cloud
importiert wurden, muss dies noch getan werden um Doppelungen vorzubeugen.
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4.3 Personal

In dieser tabellarischen Ansicht, sieht man das nach Likesoft tibertragene Personal. Sofern der Haken
in dem Feld Ubertragen gesetzt ist, wurde der Monteur schon erfolgreich in die Sykasoft Cloud
Ubergeben. Abbildung 4.3(1)

Perzonal

Mummer Anrede Mame1 MameZ O bertr;

Herrr Abert Cramirik,

Yaolker
Schaffer

3Size [dh = | o]

Abbildung 4.3(1)

Personal hinzufiigen:

Durch einen Klick auf das griine Plus wie in Abbildung 4.3(1), kann man einen Monteur nach Likesoft
exportieren. Danach 6ffnet sich ein Auswahlfeld, in dem man den zu Exportierenden Monteur
auswahlt. Sollte dieser Mitarbeiter schon vorhanden sein, wird dies sofort angezeigt. Anderen Falls,
wird der Monteur zu der Tabelle hinzugefiigt. Lediglich der Haken im Feld Ubertragen fehlt. Dies
kann durch einen Klick auf den Export Knopf gedndert werden. Nun verschwindet der Monteur aus
der List. Sofern er in Likesoft erfolgreich importiert wurde, wird er hier wieder angezeigt.

Personal entfernen:

Wenn man auf das rote Minus klickt (Abbildung 4.3(1)), wird der vorher ausgewdahlte Monteur aus
der Sykasoft Cloud entfernt.

Personal exportieren und aktualisieren:

Um die Liste des in Likesoft gespeicherten Personales zu aktualisieren und noch nicht (ibertragenes
Personal zu exportieren, muss man auf den griinen aktualisieren Knopf driicken (Abbildung 4.3(1)).
Falls vorher schon Personal exportiert wurde und dieses noch nicht in die Sykasoft Cloud importiert
wurde, muss dies noch getan werden um Doppelungen vorzubeugen.
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4.4 Projekt- und Regiedaten
Diese tabellarische Ansicht zeigt alle nach Likesoft exportierten Projekt- und Regievorgange an. Wenn
der Haken in dem Feld Ubertragen gesetzt ist, wurde der Vorgang schon erfolgreich in die Sykasoft

Cloud exportiert. Abbildung 4.4(1)

| Ubertragene Anzeigen

7

Ort
Wwilirzburg
WwLirzburg
WWirzburg
WwLirzburg
WWiirzburg
WWiirzburg
Wwlirzburg
WWurzburg
Wwilirzburg

PLZ
97076
37076
97076
37076
97076
97076
37076
37076
97076

D aturn

26.04. 2016
05.04.2016
05.04.2016
04.11.2015
04.11.2015
10.11.2015
1011.2015
10.11.2015
11.11.2015

Rechddr

Syka-Soft GmbH .
Syka-Soft GrbH ...
Syka-Soft GmbH ...
Syka-Soft GmbH ...
Syka-Soft GmbH ...
Syka-Soft GmbH ...
Syka-Soft GrbH ...
Syka-Soft GmbH ...
Syka-Soft GmbH .

[bertragen
W

e

m

Abbildung 4.4(1)

Um die Anzeige etwas Ubersichtlicher zu halten, kann man die bereits libertragenen Vorgange aus
der Ansicht entfernen. Dies geschieht tiber den Haken Ubertragene Anzeigen. Abbildung 4.4(1)

Projekt- & Regiedaten

00000
00001 1
0oaa 7
000018
000013
000020
000021
000023
000030

i I e s I e s s i e e I s

At Mummer

M arnel Strale Ort
Syka-Soft GrmbH ... | Gattingerstralle 11 | wWiirzburg
Syka-Soft GrmbH .. | Gattingerstralie 11 | wiirzburg
Syka-Soft GrbH ... | Gathingerstralie 11 [ wiirzburg
Syka-Soft GrbH ... | Gattingerstralle 11 | wWiirzburg
Syka-Soft GmbH ... | Gattingerstralie 11 [ wiirzburng
Syka-Soft GmbH ... | Gattingerstrale 11 | MWWiirzburg
Syka-Soft GrbH ... | Gattingerstralie 11 | wWiirzburg
Syka-Soft GrbH ... | Gathingerstralie 11 [ wiirzburg
Syka-Soft GrmbH ... | Gattingerstralle 11 | wWiirzburg

FLZ
37076
97076
37076
37075
37076
97076
97076
37076
37076

35 Sdtze | IJ.g-li = B §:) Datensstze aktualisieren

Abbildung 4.4(2)
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Projekt- und Regievorgang hinzufiigen:

Um einen vor Vorgang nach Likesoft zu exportieren, klickt man auf das griine Plus (Abbildung 4.4(2))
worauf sich ein Dialogfenster 6ffnet in dem man die zu exportierenden Vorgdnge auswahlt. Eine
mehrfache Auswahl ist moglich. Abbildung 4.4(3)

Suchbegriff Datumsbereich | Eingrenzung v
Bearbeitungsstatus |peliebig v 31121899 | |31.12.2999
[] nur aktive Projekte
mit Status |he|iehig v | Projekt-Vorgangsnr. | |
Projektauftrag durchsuchen
= Regieauftrag durchsuchen ‘
Herleurit [y ProjektNr [w| Bearbeitungsstatus Datum [y AuftragStatus [y Status [y Bezeichnung [ad
0000 00 0 g 0000
P 100004 alkdiv 12.07.2016 10 Blankett
P 100005 akdiv 21.07.2015 30 Materialbedart
P 100006 12.07.2016 2 Angebot
P 100007 aldtiv 15.07.2016 40 Auftrag
R 000012 altiv 27.07.2016 5 Arbeitsauftrag
D000 07.20 g
R 000014 akdiv 27.07.2016 & Abeitsauftrag
» 0000 0 0 Q
R 000016 aktiv 27.07.2016 5 Abeitsauftrag
< >
Kunde ., =
Baustelle  |...
10 Datensatze gefunden | OK ‘ | Zuriick
Abbildung 4.4(3)

Projekt- und Regievorgang entfernen:
Durch das Klicken auf das Minus in der Abbildung 4.4(2) werden die vorher ausgewdahlten Projekt-
oder Regievorgange aus Sykasoft Cloud entfernt.

Projekt- und Regievorgang exportieren und aktualisieren:

Um die Liste der in Likesoft gespeicherten Projekt- und Regievorgdnge zu aktualisieren und noch
nicht Ubertragene Kostenstellen zu exportieren, muss man auf den griinden aktualisieren Knopf
dricken (Abbildung 4.4(2)). Falls Projekt- und Regievorgange exportiert werden die schon vorhanden
sind, werden diese nicht mehr in die Sykasoft Cloud geladen.
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4.4.1 Datensatze aktualisieren
Wenn man auf ,,Datensdtze aktualisieren” klickt (Abbildung 4.4(2)), 6ffnet sich ein Fenster in dem
man exportierte Projekt- oder Regievorgange sieht, welche nicht mehr mit den Vorgangen in

Sykasoft tibereinstimmen (Abbildung 4.4.1(1)).

Vorgangs Art VorgangsNr Strale PLZ

000016

#][3] [#][s]

000011

Strake PLZ

nur Unterschiede anzeigen

£ Aktualisieren ‘ | Abbrechen

Abbildung 4.4.1(1)

Vorgange zum Aktualisieren auswahlen:

Um einen Vorgang in Likesoft zu aktualisieren, muss man den Vorgang von der tabellarischen Ansicht
exportierte Baustellendaten in die andere Ansicht zu aktualisierende Baustellendaten schieben. Dafiir
gibt es zwei Moglichkeiten. Entweder man benutzt die Knopfe mit den Pfeilen, oder man markiert
den entsprechenden Vorgang und greift ihn mit der rechten Maustaste, und zieht ihn in die

gewlinschte Ansicht (Drag and Drop). Abbildung 4.4.1(1)

Sind nun Vorgédnge zum Aktualisieren ausgewahlt kann man dies durch einen Klick auf den Knopf

Aktualisieren ausfihren. Abbildung 4.4.1(1)
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5. Zeiten exportieren

_I.J Zeiterfassung

B e EE - =
B & | & |G 9D & & | 5 8| &
Buchungen Mobile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export |Import | Ubersicht (Soll-Ist)  Monatsabschluss  Listen drucken | Arbeitszeiten  Personal | Einstellungen

Damit Zeiten an eine Lohnbuchhaltung Gbergeben werden kénnen, missen diese Daten exportiert

werden.
Einstellungen
Draturn [Yon] 30042005 B~ CFG-Dratei
Diaturn [Biz]  23.09.2016 B~ Export-Datei C:AU zershayk azoft\D ocunentzhn, b
Kalarne Team Blau - Trennzeichen -
Spaltenbez. Wertumzchluss -
Felderauswahl Yaorschau
Feldname Auzwakl ‘Mitarbeitertdr' ostenstelle’, D atum’;"Stunden'; Loke';
- "11'"'02.02. 2016 00:00:00°,'9,5°,'0;
FrojektMr [ "11'"04.02. 2016 00:00:00%'9,5° 0
. . 17','001";'05.02. 2016 00:00:00";'9.5','0;
Mitarbeiterhlr 11/001'08.02 2016 00:00:00°/9 50"
Kostenstel 7 11','001';'09.02. 2016 00:00:00";'9.5','0;
o eneels 11/001711.02.2016 D0:00:00°/9 510
W | 1°001°12.02. 2016 00: 0000~ 50"
11" ME.02 2018 00:00:00%'9,5°.'0;
170010007, 2016 00:00:00"'4.5',10,2,
111,04, 2016 00:00:00°'99 02"
[+
F [ b & Alle anzeigen

Fir den Export gibt es zwei Moglichkeiten. Es kann der Export manuell konfiguriert werden, dazu
werden die zu exportierenden Felder ausgewahlt. Anschlieend wird noch angegeben, ob in der
ersten Zeile die Spaltenbezeichnung der ausgewahlten Felder angezeigt werden sollen. Zusatzlich
kann noch ein Trennzeichen und ein Wertumschluss festgelegt werden. Im Vorschaufenster wird die
Formatierung des Inhaltes der Export-Datei anhand von 10 Beispieldatensatzen angezeigt. Sofern in
den Einstellungen die Option Vorschau beim Exportieren sofort anzeigen deaktiviert ist, muss der
aktualisieren Knopf geklickt werden, um die Anderungen sehen zu kénnen.

Eine weitere Moglichkeit ist der Export Giber eine CFG-Datei. Zwei CFG-Dateivorlagen werden
bei der Installation von Sykasoft mitgeliefert. Diese CFG-Datei kann den jeweiligen

Bediirfnissen angepasst werden.
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6. Zeiten importieren

_E;d Zeiterfassung

e [ 0[] o -

Buchungen Mobile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export| Irport | Obersicht (Sall-Ist)  Monatsabschluss  Listen drucken

S

Arbeitszeiten  Personal

)
>

Einstellungen

Zeiten die in einer Importdatei vorliegen, konnen hier importiert werden. Hauptsachlich Echtzeit und
Digizeit Import.

Einstellungen

Import Datei  C:A\UsershaykazoftsDiocuments\Skya Import'Zeierfazzung ImporthDiggitzeitendngepasst1 0000 aten. cav D Datei einlezen

KST fiir Riistzeit  Sevicestunden -

Lohnart fur Biistzeit e izzulage R

Mitarbeiter Leiten
AI% Mitarbeiter Projekttr [raturmn PersMurmmer Stunden Zeitvon ZeitBis Bem Kostenstelle i
- Miiller Mormalstunden ]
- Sohulzs Dberstunden 25 Heirn_ und-130 | 05.05.2014 |3 0.43 07:30 0756 - !:I
- Miiller Uberstunden 25 % Heim_ und-130 | 05.05.2014 | 2 055 0657 0730 -
- Schulze Nomalstunden | 149 05.05.2014 | 4 1,02 16:55 17:56 -
- Midller Dberstunden 50 %
- Maier Ubsrstunden 75 % 140 05.05.2014 |5 0.43 1342 141 -
- Schulze Uberstunden 50 140 05.05.2014 1 14 141 15:35 A
140 05.05.2014 | 2 0.7 16:08 1E:E5 -
werksta 05052014 | 3 0.35 06:36 0E:57 -
LADEMN/Bu 05052014 | 2 9.43 0808 1732 -
LADEMN/Bu 02052014 | 4 3.95 0846 1243 -
Fisis, Georg-140 | 23.05.2014 | 2 042 1335 14:00 -
-
-
] 1 3 -

[0 Felder richt ausgefiilk
Import Starten

Import-Datei:
Hier wird der Pfad der Importdatei ausgewahlt.

KST/LA fir Rustzeit:
Kostenstelle oder Lohnart fir die Ristzeit auswahlen.

Mitarbeiter:
Dort werden die Mitarbeiter bestimmt, deren Zeiten importiert werden sollen.

Nicht ordnungsgemaR ausgefiillte Zeilen der zu Importierenden Werte, werden rot markiert.

Nun muss man nur noch auf Import starten klicken und die angezeigten Daten werden in den
Container Mobilezeiten importiert.
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7. Ubersicht (Soll-Ist)

R

Einstellungen

= &

Arbeitszeiten  Personal

D] 8

B e[ o &)
Buchungen Maobile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export Iraport | [Ubersicht (Soll-Ist)] Monatsabschluss  Listen drucken
Um die Zeiten eines Mitarbeiters fir einen bestimmten Monat angezeigt zu bekommen, ist die
Ubersicht (Soll-Ist) bestens geeignet. Des Weiteren ist es hier moglich, die Zeiten fiir einen Tag
anzusehen. Dazu wird mit der Maus im linken Fenster der Tag angeklickt, worauf im rechten Fenster
die bereits gebuchten Zeiten angezeigt werden.

frp—
Mitarheiter 12
- Mo [1 ] [2 ][] [+ ][] [s ][] [=]
Sall/Ist Vergleich gebuchte Zefen
Datrn 5oliZ sz - At Frojekthr Zeit von Zeit bis Stunden Bemerkung za [k U
01.09.2018 8,00 800 Fi0209.2016 07:00 15:45 0.75 800 1.00
Do 03206 | 0700 1545 078 8.00 1.00
Mo0E 32016 | OTa0 1545 075 8.00 100
Mo 03ZmE | 070 1545 078 500 100
0518 2015 B B Do OROA2ME | 0700 1545 078 8.00 100
05,18 2015 oo i Foanaame | oran 1545 075 8.00 100
07.08.2016 500 500 Mo1209208 | 0700 1545 078 500 100
0818 2015 B B Milamaame | orO0 1545 078 8.00 100
03.08.2016 3,00 300 Dol5082016 | 0700 1545 075 500 100
FEM2ME | 0RO 1545 075 800 100
Mo 13082016 | OFO0 1545 078 8.00 100
1208.2016 .00 Mizl092me | OR0 15:45 075 500 100
13.09.2016 0o oo Do2a0aemE | OR0 1545 075 800 100
1408 2016 8,00 B FEamaAme | orO0 1545 078 8.00 100
15.08.2016 .00 200 Mo2E032016 | 0700 15:45 075 500 100
15.09.2016 .00 B0 MiZeaame | om0 1545 078 800 100
Do 24032016 | OFa0 1545 078 8,00 100
Fm0azme | OR0
19.09.2016 500 B0
2008 2015 0,00 000
21.08.201 .00 200
2218 2015 B am
23082015 5,00
[ [ 14400 144,00 .
30 Sitze | 18 Siitze

Weiterhin ist die Soll- und Ist-Arbeitszeit fiir jeden Tag gegeniibergestellt. Am Ende der Liste sind alle
Soll- und Ist-Arbeitszeiten aufsummiert.

8. Monatsabschluss

—

&)

Einstellungen

® [& |

(bersicht (Soll-Ist |Monatsabschluss| Listen drucken

s 4

Arbeitszeiten  Personal

F : =
B e [ & &
Buchungen Mobile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export  Import

Der Monatsabschluss ist wichtig, damit Urlaub, Krankheit und Uberstunden richtig berechnet
werden. Des Weiteren gibt der Monatsabschluss einen Uberblick {iber die aktuellen Kennzahlen
eines Mitarbeiters. Ein fehlender Monatsabschluss des Vormonats wird durch ein Meldungsfenster
angezeigt. Im mittleren Fenster Monat/Jahr sieht man eine Ubersicht (iber die Monatsabschliisse des
aktuellen Jahres. Ein Haken bedeutet, dass der Monatsabschluss schon gemacht wurde; wenn der
Haken fehlt, wurde kein Monatsabschluss gemacht.
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Miarbeiter Monat/dahr B
= 3 i 14400 b Uslaub
Nummer Hame 2018 =
Normaleturden 144,00 h Ubettrag 000 h 000 Tage
Monat ‘Abgsschlossen
g Uberstunden B 000 h Uilaub aktueller Monat 000 h 0.00Tage
Februar 1= 125 0,00 000 h manuslle Lrlaubsbushung 000 h 000 Tage
Marz 2= 125 000 000 h et (bsttiag 000 h 0.00 Tage
Al 03= 150 000 000 h
Mal 4= 200 0,00 000 h
i 5= 1.00 000 000 h
s = B Kaank
A Ug=1.00 000 000 h Ubettrag 0,00 h 0,00 Tags
Istarbeitsoct 14400 h Kranktags sktusller Mot 000h  DO0Tage
QEtoher Urlaub s+ omh never Ubertrag  1wh 000 Tage
Novermber —
Desn Ksank . 00 h
gen Zetausgleich . 00 h Zeitkonto / Obersuden
Leistungsstunden 144,00 h (Obertrag 000 h 0,00 Tage
Zeitkonta / Dst. aktueller Monat 000 h 000 Tags
Meonatszahen Zeitkanta manuslle (Ibsistunderbuchung 000h 000 Tag
Leistungsstunden 144,00 b neusr Ubsrirag W) fo WD TeER
Sollabeitszeit - 144,00 h RE—
elatbetsel ausgezahite Uberstunden 000 h 0,00 Tage
Zeitausaleich o 000 h R
genarimener Zeitsusaleich 000 h  000Tage
auszuzahlende Uberstunden - 00k
Zeitkonto aktueller Manat 00k
Samstags, Sonntage & Feierlage Auslise
. —m Bezeichung  Tage  Beag  Gesamt:
Sonntag 000 h
Feieitag 000 h
3Sitze | L2 || Monassbachiuss

Da alle Zeiten in Stunden gebucht und verarbeitet werden, wird zur besseren Orientierung der
Stundenwert in Tage umgerechnet und angezeigt. Dafiir wird die durchschnittliche Tagesarbeitszeit
des ausgewdhlten Mitarbeiters herangezogen.

8.1 Funktionen
Uber die Funktionen besteht die Méglichkeit eine(n) Vorschau/Druck zu initiieren. Weiterhin kann
der Monatsabschluss gespeichert werden. Abbildung 8.1(1)

Stundenliste (kurz) 3
stundenliste (lang) 3
konatsabschluss (Detail) 3

@l Monatsabschluss speichern

Abbildung 8.1(1)

Wurde der Monatsabschluss bereits gespeichert, kann der Monatsabschluss neu erstellt werden.
Abbildung 8.1(2)
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Stundenliste (kurz) 3
Stundenliste {lang) 3
kaonatsabschiuss (Detail) 3

' Monatsabschluss neu laden

Abbildung 8.1(2)

Sollte man einen Monatsabschluss neu laden, wird man vorher aufgefordert einen Grund dafiir
anzugeben (Abbildung 8.1(3)). Es werden der Monteur dessen Monatsabschluss gedndert wurde, der

Monat und das Jahr, die Begriindung, das Anderungsdatum und der Benutzer fiir die Anderung
gespeichert.

o

ﬂ honatsabschluss neu erstellen @

Bitte geben Sie eine Beqgrindung fur

| " I daz neu laden des Monatzabschiuzs
| oan.
% I.‘

Benutzer:  Adminiztrator
|

Speichem | | Abbrechen

Abbildung 8.1(3)

8.2 Manuelle Buchungen
Manuelle Urlaubsbuchung:
Hier kann man bei bedarf, manuelle Uberstunden eintragen. Entweder gibt man die Stunden ein oder
die Tage, welche dann in die entsprechenden Stunden umgewandelt werden. Abbildung 8.2(1)

T OTauD dEILETET T*TOrTgr [ | oo T age
manuelle Urlaubsbuchung 16.00 h 200 Tage
£ L E I T T | o T T Tl
Abbildung 8.2(1)

Manuelle Uberstundenbuchung:
Fallen Uberstunden an, welche man manuell buchen mdchte, so kann man das unter manuelle

Uberstundenbuchung tun. Wie immer werden auch die Tage beziehungsweise Stunden entsprechend
umgerechnet. Abbildung 8.2(2)

Seite 36 von 38



[ ] LN N B [0 P W | UL Lo | Lo R [ L8

T TT

I a0 rage

manuelle Uberstundenbuchung

20,00 h

280 Tag

Abbildung 8.2(2)

9. Listen drucken

AT

Buchungen Mobile Zeiten asoft Cloud | Export Import

vl

(bersicht (Soll-Isty  Monatsabschluss

Listen drucken

s 4

Arbeitszeiten  Personal

g"@

Einstellungen

Je nachdem welche Liste gedruckt werden soll, muss diese in der Auswahl markiert werden. Ja nach
Auswahl missen weitere Angaben gemacht werden. Wenn Daten fehlen oder falsch sind, wird dies

durch eine Meldung angezeigt.

Listenzuzammenstellung

Listenauswahl [ Stundenliste v

Monatdl ahr 09,2016 -

Monatsabschlussliste [Detal) fur jeden Mitarbeiter ausdrucken

zur Auzwahl stehende Mitarbeiter

Tageseingrenzung

ausgewahlte Mitarbeker

Schaffer R alf

Crominik.

“— Yorschau ] lﬁ Dirucken

FE B0

Murmmer

I ame

Stundenliste:

Ist die Liste Stundenliste gewahlt, gibt es die Moglichkeit bei der Art die lange oder kurze Liste
auszuwahlen. Des Weiteren kann man statt nur den Monat und das Jahr auszuwéahlen, mit dem
Haken Tageseingrenzung auf die Eingabe eines Zeitraumes schalten. Ob die Liste
Monatsabschlussliste (Details) fiir jeden Mitarbeiter haben soll, kann man mit dem entsprechenden
Haken einstellen. Zu Guter Letzt, miissen nur die gewollten Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Kostenstellenliste:

Bei der Liste Kostenstellenliste, kann man sich zwischen einer Monatseingrenzung oder einer
Tageseingrenzung entscheiden. Dies wiird Gber den entsprechenden Haken geregelt. Als nachstes
muss man die benétigten Kostenstellen auswahlen und natdirlich auch wieder die Mitarbeiter.

Lohnartliste:

Die Liste Lohnartliste ist ahnlich wie die Kostenstellenliste. Wieder wird zuerst zwischen
Tageseingrenzung und Monatseingrenzung entschieden. Dann kommen hier jedoch die Lohnarten an
die Reihe und zu guter Letzt wieder die bendtigten Mitarbeiter.
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Projektliste:

Wahlt man die Projektliste aus, hat man folgende Einstellungen vorzunehmen. Man wahlt zuerst
zwischen zwei Arten, Kurz oder Lang. Danach wahlt man das entsprechende Projekt oder den
entsprechenden Vorgang aus. Zu Letzt noch ob die Liste mit der Sortierung Name/Datum oder
Datum/Name erstellt werden soll.

Monatsabschlussliste:

Beim Auswahlen der Liste Monatsabschlussliste hat man wieder die Mdglichkeit zwischen zwei Arten
zu entscheiden. Man kann zwischen Detail und Liste entscheiden. Hier kann man nur den Monat und
das Jahr auswahlen. Des Weiteren kann man fiir die gesamten spater ausgewahlten Mitarbeiter die
Stundenlisten ausdrucken. Dort hat man auch wieder die zwei Arten Kurz und Lang zur Auswahl. Zum
Schluss wahlt man noch die bendtigten Mitarbeiter aus.

Ausloseliste:

Ist die Liste Ausldseliste ausgewahlt, gibt es die Moglichkeit bei der Art Detail oder Liste auszuwahlen.
Hier kann man sich wieder zwischen einer Tageseingrenzung und einer Monatseingrenzung
entscheiden. Nun werden wieder die entsprechenden Mitarbeiter ausgewahlt.

10. Andere Menupunkte

_l.‘-J Zeiterfassung
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Buchungen Mobile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export Irmport | Ubersicht (Soll-Ist)  Monatsabschluss  Listen drucken | [Arbeitszeiten| Personal | Einstellungen
Unter Arbeitszeiten kann man noch einmal alle Arbeitszeitmodelle, Wochenintervalle und
Tagesabweichungen anschauen und bearbeiten. Mehr dazu unter 1.1 Arbeitszeiten.
_ld Zeiterfassung
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Buchungen Mobile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export Irmport | Ubersicht (Soll-Ist)  Monatsabschluss  Listen drucken | Arbeitszeiten | Personal || Einstellungen

Durch einen Klick auf Personal, 6ffnet sich das Modul Personal. Hier kann man alle nétigen
Einstellungen fir einen bestimmten Monteur vornehmen. Man legt hier zum Beispiel das
Arbeitszeitmodell, den Lohn und vieles mehr fest.

_ld Zeiterfassung

=) —— = , e
s @ @ |Gger| W G2 - E 8 || 5e
Buchungen Mobile Zeiten | Sykasoft Cloud | Export Import | Ubersicht (Soll-Ist)  Monatsabschluss  Listen drucken | Arbeitszeiten  Personal ||Einstellungen

Unter Einstellungen kommt man noch einmal schnell und direkt zu den Einstellungen fiir die gesamte
Zeiterfassung. Mehr dazu unter 1. Konfiguration.
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