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Einleitung

Wissen Sie genau, wie viele Stunden Sie letzte Woche gear-
beitet haben? Nein?

Aber bald! Wie?

Ganz klar: mit dem P.A.P.A.-Modul ,Zeiterfassung"!

Mit diesem Modul erfasst jeder Mitarbeiter seine Arbeitszeiten
selbst. Entweder auf die einfache Art mit ,Kommen und Ge-
hen®, z.B. fur Blro- Verwaltungskrafte, oder aber in Verbin-
dung mit einer Zeitbuchung auf Auftrage wie bei Fachkraften.

Das Modul beinhaltet:

e Kommen und Gehen

e Integrierte Auftragsbuchung
e Pausen

e Monatsubersicht

e Zeitkontenverwaltung

e Monatsabschluss

Uber die Anmeldung am P.A.P.A.- Programm und der Ver-
knipfung mit der jeweiligen Person aus dem hinterlegten Per-
sonal wird das Fenster der Zeiterfassung einfach lber einen
MenUpunkt im Hauptprogramm direkt aufgerufen.

Jetzt kann der Benutzer sofort seine Kommen - Zeit buchen

und nach Beendigung seiner Arbeit am Abend seine Gehen -
Zeit. Mit dem Abschluss des Monats werden alle Uberstunden
wie auch Fehlstunden anhand der Sollstunden der Person au-
tomatisch als Ubertrag an den néchsten Monat fiir das aktu-

elle Zeitkonto Gbergeben.

In der Monatsansicht der Zeiterfassung werden die detaillier-
ten Werte der Tagesbuchungen der Person angezeigt und na-
tarlich auch in der Gesamtibersicht des Monats Uber alle Mit-
arbeiter sind die gebuchten Gesamtstunden ersichtlich.

In Verbindung mit unserem Modul ,P.A.P.A. - WebZeit" ist
das Modul Zeiterfassung noch effektiver. Die Kommen - und
Gehen - Zeiten werden von Ihren Mitarbeitern mobil auf
Smartphones oder Tablets erfasst und nur noch mit dem Mo-
dul Zeiterfassung synchronisiert.

© BUHLER Informatik GmbH Vivaldistr. 14, 76448 Durmersheim
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Kurzinformation

Die Zeiterfassung ist komfor-
tabel in den Startbildschirm
von P.A.P.A. integriert.

Genauer Uberblick tUber die
Arbeitsstunden Ihrer Mitar-
beiter.

Kommen und Gehen, Inte-
grierte Auftragsbuchung,
Pausen, Monatsabschluss &
Zeitkonten.

Die Arbeitszeit kann auf je-
den einzelnen Mitarbeiter in-
dividuell abgestimmt werden.

Die Anzahl der Urlaubstage
und weiterer Personalplanun-
gen jedes Mitarbeiters ist
leicht zu tGberwachen.

Ausdrucken der Zeiterfassung
pro oder Uber alle Mitarbeiter
moglich.

Integration des Moduls
P.A.P.A. - WebZeit.

Die P.A.P.A. Zeiterfassung:

Nutzen Sie die flexible Zeiter-
fassung flr alle Mitarbeiter.
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Stammdaten Personal

Vor der Buchung mit dem Personal in der Zeiterfassung werden in den Stammdaten und beim
Personal einige grundlegende Daten eingegeben. Diese Einstellungen gelten Ubrigens generell
fur die Buchung von Personal und Planungen fiir die Anzeige in der normalen Monatsulbersicht.

&3 PAPA. [Vorfahrung] — a X
D204 8 EIB EEo PPARCROCOR BfJ'HLERr.
10:16 . 17.10.20m= &= - 7T i [ >d15 [FHoz [IE-E@ & [E 5 @f 0801 ~  Informatik GmbH [ 5]

Allgemein Personzl Zsiterfassung  Kundenbetreuung

Okiober 205 P
M Di Mi Do Fr S So Personalplanungsarten - Sollstunden \Wochentage Standard, Zeit 1 und Zeit2
@301 2 3 456 -
|7 8 310111213 ; Standard Zeitlab  Zeit2ab
ol 5 oEE 18 19 2 Bezeichnung Kurzel  Hintergrund  Schrift i
«|2122 23 24 25 26 7 vioelv] (o0~
428293031 1 2 3 EZE WRot2  []weiss
sl4567 8910 Freizeit Fz Morn2 [l Schwarz Mentag 8:00 8,00 8,00
i Krank K [JGeb2 [l Schwarz Dienstag 8,00 800 8,00
_— " Kur/ Reha KR [lGruni M Schwarz Mitwoch 200 o0 500
w—; Projckie
- Mutterschaft Mu [Dviotet2 [l Schwarz
SR s Weous W scwer Donnerstag 8.00 8.00 8.00
[Sonderurlaub 8o [Morins [l Schwarz Freitag: 8.00 8.00 8.00
E-Rechnungen ¥ Samstag 0,00 0.00 0.00
W Anikelu LV ¥ Werte aus Standard

Hinweis: Die Sollstunden kennen beim Personal ggf
noch individuell angepasst werden

(2
Personal ¥
®  Stammdaien #

Allgemein

Termine / Planung
B

Adressen / Personal I
rikel u. LV Cager

Kalkulationsdaten

Schrittstellen

Zugangsdaten

[ speichem | X Abbruch

Die Sollstunden der Wochentage kénnen unter ,Stammdaten - Adressen / Personal - Personal®
in zwei Zeitbereichen (Zeit 1 ab, Zeit 2 ab) definiert werden. Ab diesem jeweiligen Datum gilt
die entsprechende Sollzeit bis zum nachsten Datum. Diese Sollzeit gilt fir das gesamte Perso-
nal, auBer es wird bei einer ausgewahlten Person im Personal unter ,Details — Kalkulationsfakto-
ren und Zeiterfassung" eine individuelle Sollzeit fliir die Wochentage aktiviert wie, beispielsweise
bei einer Halbtagskraft.

Des Weiteren werden die Personalplanungsdaten benétigt, wie z.B. Urlaub, Fehltag, krank und
frei anlegbaren Planungsarten, welche im Personal unter ,Urlaub / Fehltage" eingetragen wer-
den. Uber die Aktivierung der Spalte ,Zeiterf." wird festgelegt ob die Personalplanungsart in die
Zeiterfassung einflieBen soll oder nicht. Wird beispielweise bei einer Person ein halber Tag , Ur-
laub™ = 0,5 Tage (Zeiterf. aktiviert) eingetragen und bei der Person gilt an diesem Tag 8 Stun-
den Sollzeit, werden 4 Stunden Urlaub = 2 Tag Urlaub gebucht. Bei Planungsarten ohne Akti-
vierung wie einem Fehltag werden keine Zeiten gebucht und flieBen nicht in die Gesamtstunden
der Person eines Monats ein.
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Des Weiteren sollten in den ,Stammdaten - Adressen / Personal - Zeiterfassung" vor der Bu-
chung von Zeiten die gliltigen Arbeitstage flir jeden Monat festgelegt werden.

£33 PAP.A. [Vorfahrung] - u] X
D04 8HIB ENo 39 QRBOCB00R BUHLERr.
10:19 . 17.10 20 G-|= - T = AB [ >d15 [FHo2 [EE-E @ & B 5 of (-1 -  Informatik GmbH [

i Stammdaten Adressen ?
o Allgemein Personal Zsiterfassung  Kundenbetreuung
Okiober 205 » )
MErSEES Pausen / Spielraum Arbeitstags Mo
B H [22] i
Pausenbezeichnungen: zefticher Spielraum (min) 2 Ok hex
- » A
_““"“ v Februar 20
«|mwWI 12 3 - Marz 2 O =
= 4 67 8 0 April 20
Heute Mai 21 E
Juni: 18
— Juli
p— b3 23
August 22

Oltober. 2 5
E E-Rechnungen ¥ November. | 20 [ g
Dezember:| 18| | 1s(somman)
E3 Adressdaien v Pausen / Spielraum
In der Pausenbezeichnung werden die ARBEITSGRUPPEN welche als Pause definiert
y . ” sind nur dargestellt Falls Pausen neu. gelsscht oder bearbeitet werden sollen missen
W Arikelu.lV ¥ die Arbeitsgruppen unter 'Stammdaten - Arlikel u. LWiLager - StammLV" enisprechend
2] editiert werden. Dann wird auch die Pausenliste akiualisiert Desweiteren wird der
Personal ¥ zsitliche Spielraum fur Kemmen und Gehen in Minuten definiert
L] Stammdaien  ®

Arbeitstage W] =)

Definiion der Arbeilstage eines Monats fir das Modul *Personal - Zeiterfassung”. [0 2oissmize)
Aligemein Die Erfassung der Arby ist fr die: der Sollzsiten in der 1 Mortag)
Termine ! ! Planung und Berechnung der Zeitkonten notwendig. F
Projekte
| Adressen / Personal

Artikel u. LV / Lager

2 (2ams
Kalkulationsdaten [ et

27 (Sanntag) v
Schrittstellen U

Zugangsdaten

[ Speichern | 3 Abbruch

Beim Wechsel des Monats werden die Standardwerte geladen und kénnen ggf. individuell ange-
passt werden. Mit der Schaltflache , Arbeitstage ibernehmen®™ werden die Werte gespeichert und
die Anzahl der gultigen Tage des iUbernommenen Monats ist mit einer gelben Markierung hinter-
legt. Diese Aktion sollte man bestenfalls immer nach dem Jahreswechsel durchfiihren.

Die verfligbaren Pausen werden hier nur angezeigt. Diese Einstellung wird unter ,Stammdaten -
Artikel u. LV - Stamm LV" in der Liste der Arbeitsgruppen definiert. Eine Arbeitsgruppe mit der
Bezeichnung ,Pause™ wird Uber eine Auswahlbox in der Spalte ,P" = Pause als Pause markiert.

Uber die Eingabe des zeitlichen Spielraumes in Minuten kann dem Benutzer bei der Erfassung
der Kommen Zeit ein gewisser zeitlicher Spielraum gewahrt werden.
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Einstellung Personal und Zugangsberechtigung

Unter ,Details - Kalkulationsfaktoren und Zeiterfas-
sung" im Personal selbst wird bei der entsprechenden
Person noch der Typ der Zeiterfassung und ggf. wie
schon erwahnt eine individuelle Sollzeit der Wochen-
tage definiert.

Bei Aktivierung von ,Kommen und Gehen" inklusive
~Auftrag" wird die Gehen - Zeit nicht von der gerade
aktuellen Uhrzeit genutzt, sondern von der Summe al-
ler Auftragsbuchungen. Das bedeutet, dass der Anwen-
der seine Arbeitszeit auf die entsprechenden Auftrdage
buchen muss um auf die tatsachliche Gehen - Zeit bzw.
seine Gesamtstunden zu kommen. Das gewahrleistet
eine lickenlose Nachkalkulation der Auftrage.

Bei Auswahl des Typs ,P.A.P.A. WebZeit" erfolgt die Bu-
chung der Kommen und Gehen Zeiten mobil Uber
Smartphones oder Tablets.

Die VerknlUpfung der Anmeldung mit der Person aus dem Personal flir die Identifikation wird zu

Kalkulationsfaktoren und Zeiterfassung

Beschaftigt als: Meister ~
Bruttelochn / Std.: | 48.00€ @ VWL/Std: 0ooe
Zeiterfassung Typ:} Standard i
Kommen und Gehen
Auftrag

Sollstunden Wochentage: @

Montag: O
Dienstag: O
Mittwoch: O
Donnerstag: O

O

Freitag:

0,00 Samstag: [] 0.00
0.00 Senntag: [ 000
0.00
0.00
0.00

guter Letzt in den ,Stammdaten - Zugangsdaten®" gespeichert.

23 P.AP.A Vorfohrung]

DeFOL4I2d S

[m] X

EEo O QR OB 00R BUHLERr.

[ >q15 [BHoz [IE-GE@ &G wl|@- R -

o Stammdaten / Statistik:
= Rechnungen ¥ 5
E E-Rechnungen ¥

_+| Mandant ==

Aufgaben - Manager: Dokumente festschreiben / schitzen

| Mandant T —me—

+| Mandant S

16:35 , 17.10.20m= &-lx= - T2 T AB
Informationen Stammdaten Zugangsdaten
. Allgemein
Okisber20e b Anmeldung
M Di Mi Do Fr Sa So
W@ 123456 Benutzemame. AB ~ Zugangsdaten Hilfe und Service (fir Lizenznehmer)
«[7 8 910111213 il
Kennwort Benutzermame: Buehler Informatik GmbH
2|14 15 16[fH 18 19 20 enme
al212 232425 %6 27 Bestatigung Speichern:[] | Passwort ~ |seesesee
u|l8283031 1 2 3
«l45678910 i Lo . P
etne PAPA-> Projekte ohne Dokuments ~
- Rechnungen: Adressen:
-, Projekie ¥ Personal Atikel u. LV

(Hauptbenutzer) _+] Mandant = —S———————
e
ermine 0 .
+| Mandant S ———
. Benutzersymbol 5
W Arikelu LV ¥ 4 B | symbol sndem ] Mandant e ——————

Kommen & Gehen

Informatik GmbH L

Webzeit

Webzeit
Kommen & Gehen

Kommen & Gehen

Hintergrundfarbe: ~ _-| Mandant: 999 - Vorfilhrung
(1] Blau 6
Personal ¥ 01 Buhler Woli
Rahmenfarbe: - v L] 01 Bahler etiang
¢  Stammdaien * Eigene Te: ichtbar
Allgsmein fir folgende Benutzer O  Benutzer ~
Termine / Planung O w [ 05 Wiasiuk Sebastian
Projeks
rojekte O a0 [] 08 Bitterwalf Fabian
::::STEHL’VPTME‘ O ee [J 10 Max Mustermann
el u. LV /Lager 0O e
11 Buhler Beat
Kalkulationsdaten = > L1 Pabier Beste
Zugangsdaten
| O3 Hinzufagen | (& Umbenennen | [ ) Enfemen

[ speichem

2 Abbruch

Der Benutzername ,,AB" wird in diesem Fall der Person ,03 Bleier Andreas"™ zugeordnet. Ein und
derselbe Anmeldename kann nur einer Person, welche selbst noch keine Zuordnung besitzt, zu-

geordnet werden.
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Kommen und Gehen

In der Tagesbuchung werden die ernr st et g
Kommen- und Gehen-Zeiten an- 11.10.20% 104400 03 Bleler Androas -
hand der aktuellen Systemzeit T Lo Lo el o =2 (o [
oder durch manuelle Eingabe (Je KOMMEN (F1) GEHEN (F3) 3§§§ o 23 g?i Pt EEEE
nach Spielraum) gebucht. Die 09:00 . o —— o E—
Pausenzeiten werden manuell ein- PAUSEN (F2) wo mos e D mase an
gegeben. Die Zeiteingabe Kom- e o i B ta
men-Gehen kann nur innerhalb e — Mmoo
des festgelegten Spielraumes er- e v S
folgen. Daraus ergibt sich die ak- Sunden frea (o). | S0 200 T — 310
tuelle Arbeitszeit pro Tag. Oktober 3 20m= | | 280 A -
s e B — =
Der aktuelle Monat kann am letz- Dot Vormes == 0o ¢ — T toon
ten Tag abgeschlossen und so alle o 112010 w i — T i
Werte wie beispielsweise ge- e “"D y SR e
wéhrte Uberstunden fiir das Zeit- et et N oo ¢ — s
konto an den nachsten Monat 5 Onuen Q screny | B Erder)

Uibergeben werden.

Auftragsbuchung

Bei der Auftragsbuchung wird ein Dorbrng] Pl Zeeasng -]
PrOjekt Und dann der dazugehb_ 11.10.20= 10:46:00 03 Bleier Andreas |~
. . Kommen un; dGehen Auftrag ol o
rige Auftrag ausgewahlt, auf den Projekt: 19-PR-1001 Auftrag: 19-AUF-5002
eine Personalbuchung durchge- et S e
fihrt werden soll und mit ,Bu- e
chen" bestatigt. Die Kommen-Zeit i Cor

. . . . 19-PR-1001 0301205 [Bickel -Dachfenster | Bickel Hans.
wird eingegeben, die Gehen-Zeit — —

ergibt sich aus der Summe der
Auftragsbuchungen und der Pau-

. - - h = I h . aktuelle Buchungen: Il
Senzelt' ES ISt nic t mog IC in K Arbeitsaruppe Soll Ist Tatiakeit Buchen Arbeitsaruppe (Proi. & Aufr) | Gebucht  In
. - . AVO.. Arbeitsve reitung. 00:24:00 00:00:00 07:00
diesem Fall die Gehen-Zeit manu- =
H SUB.. Elektriker 02:00:00  00:00:00 00:00
e“ eanUtragen. DF0.. Rollladen Dachfenst. 06:00:00  00:00:00 00:00
DF0.. Sonnensct hutz 01:30:00 00:00:00 00:00
NACHTRAGSLOHN 00:00:00 00:00:00 00: 00

In beiden Fallen ,Kommen-Gehen
/ Auftragsbuchung" erhalten Sie
pro Monat

=) Gesamtdruck: I@ Buchen (F4) IE Ende (F5)

e Monat Soll

e gebucht / Zeitkonto bis heute
e Ubertrag aus Vormonat

e Stunden gesamt

e Soll bis heute

e Zeitkonto +/-
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Drucken

Ein komfortables Drucken der Zeiterfassung ist selbstverstandlich mdéglich. Auch ein Gesamt-
druck Uber alle Personen ist méglich falls der angemeldete Benutzer auch Personalberechtigung
besitzt.

Zusammenfassung

Mit der P.A.P.A. - Zeiterfassung verschaffen Sie sich einen genauen Uberblick tiber die Arbeits-
stunden ihrer Mitarbeiter. Egal, ob Birokrafte oder Facharbeiter auf der Baustelle: mit den bei-
den unterschiedlichen Buchungsarten (Kommen-Gehen, Auftrag) kann jeder Mitarbeiter seine
individuelle Zeiterfassung erhalten. Und mit dem Modul ,P.A.P.A. — WebZeit" ist die Zeiterfas-
sung eine komfortable Erganzung.

Haben wir Ihr Interesse an unserem Zusatzmodul , Zeiterfassung" geweckt?

Dann setzen Sie sich mit uns in Verbindung. Wir freuen uns auf Sie.

BUHLER By

Informatik GmbH

VivaldistraBe 14, 76448 Durmersheim
Tel.: 07245 / 93 999-0
Fax: 07245 / 93 999-199
info@buehler-informatik.de
www.buehler-informatik.de
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