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Zeiterfassung Add-On - 1. Einleitung G

1. EINLEITUNG

Die Zeiterfassung ist ein kostenpflichtiges Add-on, welches dem Nutzer die Moglichkeit bietet, die Arbeitszeiten
der Mitarbeiter festzuhalten und nachzuvollziehen. Das Add-On kann ab der GastroSoft/PosSoft Standard dazu
erworben werden.

2. FUNKTIONSWEISE

2.0 Aligemein

Ablauf mit Zeiterfassungspflicht fur Mitarbeiter

Sollten Sie die Zeiterfassung fur einen Mitarbeiter aktiviert haben und eine Anmeldung nur eingestempelt
zulassen, so erscheint fur denn Mitarbeiter nach der Anmeldung ein neues Fenster. In diesem Fenster muss er
seine Arbeitszeit starten, um fortzufahren.

ZEITERFASSUNG

Mitarbeiter : Kellner Gastro 2
Status : Eingestempelt

Eingestempelt seit : 17.07.2019 17:04
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Zeiterfassung Add-0n - 3. Konfiguration G

Pause

Um die Pause zu starten, muss der Mitarbeiter die Zeiterfassung uber die Verwaltung aufrufen. AnschlieRend
beginnt er die Pause in dem er auf ,PAUSE* klickt. Bei der nachsten Anmeldung erscheint automatisch der
Zeitstempel Dialog, um die Pause zu beenden. Beim Klick auf ,PAUSE beenden® wird automatisch ein neuer
Zeitstempel vom Typ Arbeitszeit gestartet.

Verwaltung

g Zeiterfassung

Terminkalender

Kartenbuchung Kasse Synchronisieren

: Schankkonten Hilfe (F1)
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Zeiterfassung Add-0n - 3. Konfiguration G

Arbeitszeit beenden

Um die Arbeitszeit zu beenden, wechseln Sie in die Verwaltung und offnen die Zeiterfassung. Mit Klick auf
LS T0P* wird der aktuelle Zeitstempel beendet.

c ZEITERFASSUNG

Mitarbeiter : Kellner Gastro 2
Status : Eingestempelt

Eingestempelt seit : 17.07.2019 17:04
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Zeiterfassung Add-0n - 3. Konfiguration

Zeitstempel im Backoffice bearbeiten

Sie haben die Moglichkeit, Zeitstempel fur Mitarbeiter im Backoffice anzulegen, bearbeiten oder zu loschen.

Hierzu gehen Sie im Backoffice auf Module > Zeiterfassung > Zeitstempel. Hier sehen Sie alle Zeitstempel mit

Mitarbeiter, Typ, Start und Endzeitpunkt.

Zeitstempel - 0O X
> M O &| L R X
LD € © H & X X
Neu Kopieren Loschen Aktualisieren Speichern Verwerfen — Drucken Fitern Anpassen  Zurlicksetzen = Schliessen
Daten Tabelle Layout Exit
Details o
—T N
i i T z

0] Mitarbeiter \ vp Start Ende ] ’H‘

»i [ Kellner Gastro 1 Arbeitszeit 18.07.2019 03:00 18.07.2018 12:00:00
O Kellner Gastro 1 Pause 18.07.2019 12:00 18.07.2019 13:00:00 Zeitstempel
O Kellner Gastro 1 Arbeitszeit 18.07.2019 13:00 18.07.2019 18:00:00 —— -

Typ [Arbedszelt | V‘

O Kellner Gastro 2 Arbeitszeit 18.07.2019 08:30 18.07.2019 11:00:00
[ Kellner Gastro 2 Pause 18.07.2019 11:00 18.07.2019 12:30:00 Zeitstempel START
O Kellner Gastro 2 Arbeitszeit 18.07.2019 12:30 18.07.2019 18:30:00 ‘
O Kellner Gastro 3 Arbeitszeit 18.07.2019 08:00 18.07.2019 10:00:00 batum ! 18107:2018 Ing ‘
O Kellner Gastro 3 Pause 18.07.201 10:00 18.07.2018 10:45:00 Uhrzeit |09:00 ¥
| Kellner Gastro 3 Arbeitszeit 18.07.2019 10:45 18.07.2019 12:30:00
= Zeitstempel ENDE
[l Kellner Gastro 3 Pause 18.07.2019 12:30 18.07.2019 14:00:00
O Kellner Gastro 3 Arbeitszeit 18.07.2019 14:00 18.07.2019 16:00:00 Datum [18.07.2019 [v]
D Kellner Gastro 3 Pause 18.07.2019 16:00 18.07.2019 17:00:00 Uhrzeit ‘1 12:00 } v ‘
O Kellner Gastro 3 Arbeitszeit 18.07.2019 17:00 18.07.2019 19:30:00
O Oberkellner Gastro Arbeitszeit 18.07.2019 07:45 18.07.2019 19:45:00
O Kellner Gastro 1 Arbeitszeit 18.07.2019 10:54

44 ¢ 4 Datensatz1von 15 » M M
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Zeiterfassung Add-0n - 3. Konfiguration G

3.0 Konfiguration

3.1 Mitarbeiter fiir Zeiterfassung Aktivieren

Um einen Mitarbeiter fur die Zeiterfassung zu aktivieren, gehen Sie im Backoffice auf Firma > Mitarbeiter.
Wahlen Sie auf der linken Seite einen Mitarbeiter aus, und klicken Sie auf der rechten Seite auf Berechtigungen
> Add-Ons. Aktivieren Sie hier das Kastchen ,Zeiterfassung fur Mitarbeiter Aktiv* und bei Bedarf ,Zeiterfassung
— Anmeldung nur eingestempelt®. Sollten Sie letzteres aktiviert haben, so ist eine Anmeldung im System nicht
mehr ohne eingestempelt zu sein moglich. Des Weiteren konnen Sie die Soll-Arbeitszeit in Stunden pro Woche

definieren. Diese wird spater fur die Auswertungen herangezogen.

Mitarbeiter - 0 X

LD &€ © 8 9 =« p M & & © B KA

Neu Kopieren Léschen Aktualisieren Speichem Verwerfen Drucken Suchen Fiten Anpassen  Hinzufigen Entfernen  Zuriicksetzen  Anleitung  Schiiessen

Daten Tabelle Bid Layout Hife Exit
Details n
0 Nr. T 2|
"_“ . | Nae | i Spiache Algemein | Berechtigungen | Zugangssysteme |
AR 1 Manager Gastro Manager — — =
Algemein | Funktionen | Add-Ons | Rsume
O 2 Kellner Gastro 1 Keliner (Gastro)
O 3 Kellner Disco Systemsprache Kassenbuch Add-On
O 4 Schnelkasse Keliner (Gastro) Systemsprache )
v bfrage bei
O 5 Kassierer Disco Systemsprache b
= 0 ;
] 6 Kellner Gastro 2 Kellner (Gastra) Systemsprache [T Kassenbuch Enlage / Entrizhme buchen
O 7 Oberkellner Gastro Oberkelner (Gastro) Systemsprache [ JKassenbudt einsehen
] 8 M Di M Syst ch
L lanager Disco lanager ystemsprache Jatterfassung Add on
O 10 Oberkellner Disco Systemsprache
O 1 Kellner Gastro 3 Kellner (Gastro) Systemsprache V| Zeiterfassung fiir Mitarbeiter Aktiv

V] zeiterfassung - Anmeldung nur eingestempelt
40,00]| § | Sol-Arbeitszeit in Stunden pro Woche
Event Add-On

[ IKasse
[ Theke

[] Terminal

|4 4 4 Datensatz1von 10 » W W
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Zeiterfassung Add-0n - 3. Konfiguration G

3.2 Zeitstempel Typen

Im Backoffice unter Module > Zeitstempel Typen konnen Sie eine Farbe fur die Darstellung im Kalender
definieren. Spater wird es die Moglichkeit geben, eigene Zeitstempel Typen anzulegen.

Zeitstempel Typen - 0 X

S M 9O &/ L0 R 9 B

Aktualisieren Speichern Verwerfen  Drucken Suchen Filtern Anpassen  Zurlicksetzen — Schliessen

Daten Tabelle Layout Exit
: Details n
] l Name Information ‘ Farbe
vil i@ Arbeitszeit g Normale Arbeitszeit = ":“be'tsze“‘ |
G g Pause g Pausenzeit = Information
0lg ooy g Uiadbaset — Normale Arbeitszeit

M4 ¢4 4 Datensatz 1von3 » » M

3.3 Auswertung

Um eine Auswertung der Arbeitszeiten vorzunehmen, gehen Sie bitte im Backoffice auf Auswertung > Berichte
> Listen. Wahlen Sie auf der rechten Seite denn Report Zeiterfassung Details oder Zeiterfassung Summe aus.

Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit, unter Module > Zeitstempel die Tabelle zu Filtern/Gruppieren und uber
den Druckdialog zu drucken oder zu exportieren.

Stand 23/07/19 07/09 GASTROSOFT



Zeiterfassung Add-0n - 3. Konfiguration

Listen
g O | O H
Drucken Suchen Filtern nnpa‘s}an Zuriicksetzen Anleitung Schliessen
Tabelle Layout Hilfe Exit
Details o
] | Mitarbeiter Typ Start Ende Stunden
» | [ | i Manager Gastro Arbeitszeit | 22,07.2018 08:00 | 22,07.2019 13:03 5,05 ~ || Report |ZE“E"'355“”9 Details |V|
|:| Manager Gastro Pause 22.07.2019 13:03 22.07.2019 14:05 1,03
|:| Manager Gastro | Arbeitszeit | 22.07.2019 14:05 | 22.07.2019 13:05 4,00 Beschreibung
[] ' kKelner Gastro 1 Arbeitszeit | 22.07.2019 13:44 22,07.2019 22:00 8,27 Eine Liste an erfassten Zeitstempeln ber den gewahlten
|:| Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00 Datumsbereich
[  kelner Gastro 1 | Arbeitszeit 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
D Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
I:‘ Keliner Gastro 1 | Arbeitszeit | 22.07.2019 15:19  22,07.2019 15:19 0,00
D Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
I:l Kellner Gastro 1 Arbeitszeit 22.07.2019 15:19 22.07.201% 15:1% 0,00
D Kelner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 | 22,07.2019 15:19 0,00 Filter
[[]  kellner Gastro 1 Arbeitszeit  22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:13 0,00 Datumven  [01.07.2019 00:00 [v]
D Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00 Datum bis |23.D?.2[Jl‘3 2359 | v |
[[] | Kelner Gastro 1 | Arbeitszeit | 22.07.2019 15:19  22.07.2019 15:19 0,00
|:| Kelner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
[] | kelner Gastro 1 | Arbeitszeit | 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
|:| Kelner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
[  kelner Gastro 1 | Arbeitszeit | 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
|:| Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00 W | Eiewdonnd Repobomeiorn |
4 44 4 Datensatz 1wvon 29 ¢ M M

Listen - 080 x
= O R O
Drucken Suchen Filkern  Anpassen Zuriicksetzen Anleitung Schliessen
Tabelle Layout Hilfe Exit
Mitarbeiter « Details o
Typ Stunden
I:I | | Report |2eiterfﬁssung Surnme | W |
4 Mitarbeiter: Kellner Gastro 1
[] | Arbeitszeit 3,29
Beschreibun:
1| Pause 19,45 =hung : :
Eine Liste an erfassten Zeitstempeln gruppiert nach
b i 4 Mitarbeiter: Manager Gastro Mitarbeitern Gber den gewahlten Datumsbereich
[] | Arbeitszeit 9,05
[l Pause 1,03
Filter
Datum von  |[01.07.2019 00:00 [v]
Datumbis  |23.07.2019 23:59 [v]
| Filter anwenden und Report generieren |
M 4 4 Datensatz Svon4 F B b
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Zeiterfassung Add-On - 4. Medien .

4. MEDIEN

4.1 Screenshots

Im Folgenden finden Sie Screenshots vom Zeiterfassung Add-on, fur einen ersten visuellen Eindruck von dem

Softwaremodul:
Zetstenps - o X
a ZEITERFASSUNG "D e 6 MO &p )
Neu Koperen (loschen Aktusisiersn Speichem Verwerfen  Druden Suchen Fitern Arpassen  Zuicksetzen  Schlessen
Daten Tabele Layout Exit
Mitarbeiter : Kellner Gastro 2 Detals !
e s Agemen | Deteis
/ [rer—
Status : Eingestempelt o ;m’:c; pra—
Kelnes Gastro 1
Eingestempelt seit : 17.07.2019 17:04 Kelrer Gastro 2

Kelies Gastro 2
Kelier Gastro 2
Kelres Gastio 3
Kelner Gastro 3
Kelner Gastro 3
Kelner Gastro 3
Kelrer Gastro 3
Kelier Gastro 3
Kelner Gastro 3
Cberieiner Gastro

Kelner Gastro ¢

{ Datensatz Lvon 15 b # W

Abbildung 1 Dialog Stempeluhr Abbildung 2 Zeitstempel im Backoffice

Verwakung
Zeitstempel Typen - 0O X

| i O verwmng | runcsensn | (8) entesen
e MO BPY® O =c — &

Aktualisieren  Speichern Verwerfen  Drucken Suchen Filtern Anpassen  Zuriicksetzen — Schiiessen

Daten Tabelle Layout Exit
Details L3
Name Information Farbe
Q@ Abeitszeit | @ Normale Arbeitszeit = Name. Nhetiszelt
8 Pause & Pausenzeit [ | Inf;

Normale Arbeitszeit
g Uk g Urlaubszeit =

|14 4 « Datensatz1von3 » w Wi

Abbildung 3 Zeitstempel Typen im Backoffice Abbildung 4 Bedienerform
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Zeiterfassung Add-On - 4. Medien .

Listen Listen - 0 %
= =y
g PLYHR O B s L YR O H
Druden Suchen Fltern Ampossen  Zuticksetzen | Anketng  Schikssen Drucken Suchen Fitern Ampassen  Zuricksetzen | Aniefng  Schliessen
Tabell Layout Hife Bt Tabele Layout Hife Eit

Detais » Mitarbeiter Details £
| Mitabeter | Typ | start Ende | Stnden |

Tvp | stunden
Manager Gastro Arbeitszsit| 22.07.2018 08:00 22.07.2018 1%:03 505  A| Report Zeiterfassung Details v ] | | Report [zeiterfassung summe [v]

4 Mitarbeiter: Kellner Gastro 1
Manager Gastio | Pause | 2207.2019 1303 22.07.2019 1405 1,03
[ | Arbeitszeit| 8,29

Manager Gastro Arbeitszeit| 22.07.2019 1405 22.07.2019 18:05 4,00 Beschrebung

Beschrebung
Kelner Gastro 1 Arbeifszeit| 22.07.2013 13:4 22.07.201922:00 8,27 = e e Ll pame | 1545 Eine Liste an erfassten Zeitstempeln gruppiert nach
Kelner Gastro 1| Pause | 22.07.2018 15:19 22.07.2019 15:19 | 0,00 PAnEEE » | 4 Mitarbeiter: Manager Gastro Mitarbeitern tber den gewahiten Datumsberei
Kellner Gastro 1 Arbeitseit | 22.07.2019 15:19 22072019 15:19 0,00 [ arbeitszeit| 9,08
Kelner Gastro 1| Pause | 22.07.2019 15:19 22072013 15:19 0,00 )| Pause | 103
Kellner Gastro 1 Arbeftszeit | 22.07.2019 15:19 22072018 15119 0,00
Kellnr Gastro 1 Arbeitseit | 22.07.2019 15:19 22072018 15:18 0,00
Kelner Gastro 1| Pause | 22.07.2019 15119 22.07.2019 15:19 0,00 Fiter Fiter

Kelner Gastro 1 Arbeitszeit| 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00 Datum von | 01,07.2009 00:00 v] patumvon  [0L07. 201560700 M
Kellner Gastro 1 Pause | 22.07.2019 15:19 22.07.2013 15:19 0,00 . E
Dambe [Zoavms [V aumbs  [mormsmEs |v]

Kelner Gastro 1 Arbeitszeit | 2207.2018 15:18 22.07.2018 15:19 0,00
Kelner Gastro 1 Pase | 2207.2019 15119 22.07.2018 15:19 0,00
Kelner Gastro 1 Arbeitszeit | 22072013 15:13 22.07.2013 15:49 0,00
Kelner Gastro 1| Pause | 2207.2018 15:18 22.07.2018 15:19 0,00

Kellner Gastro 1 Arbetszeit| 22.07.2019 15:19 22.07.2019 1518 0,00
Kelner Gastro 1| Pause | 22072018 15:18 22.07.2013 15:45 0,00 [ e wesclen und Rpor generiere, [ Filter anwenden und Report generieren
+ Datensatz Lvon 23w mi

[m]
[m]
O
[m]
O
O
[m]
[m]
O
[ Kelner Gastro 1 Pause | 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
[m]
O
[m]
[m]
O
[m]
[m]
O
[m]
[m]

M4 4 4 Datensatz3vond » W W

Abbildung 5 Liste Zeiterfassung Details Abbildung 6 Liste Zeiterfassung Summe

4.2 Links

YouTube

Auf unserem YouTube-Kanal haben wir fur Sie eine Auswahl an Schulungsvideos zusammengestellt. Schauen
Sie doch mal rein:

https://www.youtube.com/channel/UCXVz0ThJSSw6n4JJSG3yzRg

Facebook
Folgen Sie uns auf Facebook, um immer auf dem aktuellsten Stand zu bleiben:
https://www.facebook.com/GastroSoft.GmbH/

GastroSoft Website
Sie wollen mehr uber uns und unsere Kassenprodukte erfahren? Besuchen Sie gerne unsere Webseite!
http://www.gastrosoftde/
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