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Die Lohnstundenerfassung dient zum Erfassen/Verwalten und Aus-
werten aller angefallenen Zeiten im Unternehmen.

Dabei kann man auf Basis von Zeitregimes (z.B. Schichtarbeit oder
Sommer-/Winterarbeit) in Verbindung mit dem internen Firmenka-
lender angefallene Zeiten/Stunden verschiedenen Lohnarten (Arbeit,
Urlaub, Krank, Fahrzeit...) zuweisen und den Baustellen (Projek-
te/Ktr.) zuordnen.

Im Einzelnen ist es moglich:

>
>

Anlegen von beliebigen Zeitregimes

Anlegen von beliebigen Lohnarten mit oder ohne Zuschlag (ein-
malige Ausldse) und Berechnungsfaktor

Zugriff auf Personalverwaltung

Schnellerfassung der Stunden (Anzahl der Stunden) entspre-
chend Zeitregime

Detaillierte Erfassung (Uhrzeit von ... bis)

Kalendarische Erfassung in Wochenarbeitsweise mit/ohne x
Vorwochen mit Darstellung der Uhrzeit
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» Erfassung in Monatsibersicht Wochentage zu Mitarbeiter

» Erfassen auf beliebige Lohnarten

» Erfassen von Pausenzeiten

» Zuordnung der Buchungen zu Baustellen (Projekte/Ktr)

» Zuordnung der Buchungen zu Kostenstellen

> Fuhren/Verwalten von Uberstundenkontos je Mitarbeiter, bei
Mehrarbeit kann Uberstundenkonto gefullt werden

> Buchen von "Abbummeln” (Uberstunden werden reduziert)

» Erfassen von pauschalen Lohnkosten z.B. fur eine Baustelle

» Einlesen von Daten aus Zeiterfassungsystemen

» Diverse Auswertungen von Stunden: Gesamt oder je Mitarbeiter
oder je Baustelle (Projekt/Ktr.), je Kostenstelle, je Lohnart da-
tumsbhezogen

und und und




26.1 Start des Programms

26.1 Start des Programms

Die Lohnstundenerfassung kénnen Sie starten:

1. ber das Hauptmeni — Weiteres — Lohnstundenerfassung:
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Abbildung 1: Start tiber das Hauptmenu

2. Uber die Nachkalkulation (Symbolleiste):

mE HEa @
Lohnstunden Uber die Stundenerfassung buchen,

Abbildung 2: Start iber Symbolleiste der Nachkalkulation

Hier gelangt man sofort in den Erfassungsdialog. Sollten Sie hierher
beim ersten Zugriff auf die Lohnstundenerfassung gelangen, so off-
nen Sie das Programm zunéchst Gber das Hauptmendi, um Ihre Vor-
gaben und Optionen fur die Stundenerfassung einrichten zu kdnnen.
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oder
3. Uber die Nachkalkulation (rechte Maustaste = Men):

Klicken Sie dazu im Buchungsfenster (Darstellung der Buchungen)
die rechte Maustaste. Folgendes Meni erscheint:

Details der Buchung anzsigen
W Kostenaufteilung andern
ﬂ Buchung léschen Entf

* auf Unbestimmt: setzen
¥ aus SollfIst-Yergleich ausschiisfien

I Eingangsrechnung buchen
.5}* Lohnstunden buchen

ﬁ allg, Buchung (Material} Fz
@Y allg. Buchung (Leistung) F3
=1 freie allg. Buchung Umsch+F2

§ Farblegende

Abbildung 3: Start iber Nachkalkulation rechte Maustaste

Auch von hier gelangt man sofort in den Erfassungsdialog. Sollten
Sie hierher beim ersten Zugriff auf die Lohnstundenerfassung gelan-
gen, so 6ffnen Sie das Programm zuné&chst tiber das Hauptmendi, um

Ihre Vorgaben und Optionen fiir die Stundenerfassung einrichten zu
kdnnen.

Haben Sie das Programm Uber das Hauptmeni (1) gestartet, stellt
sich die Lohnstundenerfassung so dar:
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#J HAPAK - Lohnstundenerfassung, CSK E]@

5 @€ |

Aneeige/Diuck Erfassung Werrechnung Yoigaben Optionen Hilfe Beenden

HAPAK

Die Handwerkersoftware

Abbildung 4: Hauptmenii Lohnstundenerfassung

26.1.1 Die Menlleiste

Die Menuleiste setzt sich aus einzelnen beschrifteten Schaltflachen
zusammen. Die detaillierten Beschreibungen der Inhalte dieser
Schaltflachen finden Sie in dem entsprechenden Kapitel.

Unter Anzeige/Druck erstellen Sie verschiedene Auswertungen.
Mehr dazu finden Sie hier im Kapitel Anzeige/Druck.

Unter Erfassung kdnnen Sie die entsprechenden Zeiten/Stunden
Ihrer Mitarbeiter verwalten. Sie kdnnen hier wahlen, wie Sie die
Stunden erfassen wollen. Neben einem Erfassungsdialog steht auch
die kalendarische Erfassung (graphisch) sowie fur gleichzeitiges
Erfassen der Stunden von mehreren oder einzelnen Mitarbeitern fur
grolRere Zeitraume die Monatsibersicht zur Verfugung.

Mehr dazu finden Sie hier im KapitelErfassung.

Uber die Schaltfliche Verrechnung werden diverse Schnittstellen
zu Lohnbuchhaltungen oder Zeiterfassungssystemen angesprochen.
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Mehr dazu finden Sie hier im Kapitel\VVerrechnung.

Unter Vorgaben stellen Sie diese ein fir: )
»  Zeitregimes

» Firmenkalender

» Lohnarten

Aulerdem haben Sie direkten Zugriff auf die Personalstammdaten.

Mehr dazu finden Sie hier im KapitelVVorgaben.

Unter Optionen stellen Sie diese fiir Ihre Arbeit mit dem Programm
ein. Da diese Optionen auf die VVorgaben zuriickgreifen, sollten Sie L
diese zuerst einstellen. Eigentlich logisch: Wenn kein Personal ange-

legt ist, kann ich auch keine Optionen einstellen oder Stunden erfas-

sen.

Mehr dazu finden Sie hier im KapitelOptionen.

Uber die Schaltflache Hilfe rufen Sie die Programmhilfe auf.
Uber die Schaltflache Beenden schlieRen Sie das Programm und 7]

stehen somit wieder im Hauptmeni von HAPAK.
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26.2 VVorgaben

Unter Vorgaben stellen Sie diese ein fur:
> Zeitregimes
> Firmenkalender

> Lohnarten

Aulerdem haben Sie direkten Zugriff auf die Personalstammdaten.

26.2.1 Zeitregime

Im HAPAK-pro-Hauptmeni — Datenservice — Weitere Stammda-
ten finden Sie diese Einstellungen wieder. Wenn Sie also dort im
Rahmen der Konfiguration des Programms schon diese Einstellun-
gen vorgenommen haben, so kénnen Sie hier diesen Punkt ber-
springen bzw. zur Kontrolle aufrufen und ggfs. Anderungen und
Prézisierungen vornehmen. Schlagen Sie im Kapitel Weitere
Stammdaten — Zeitregimes nach.

26.2.2 Firmenkalender

Im HAPAK-pro-Hauptmeni — Datenservice — Weitere Stammda-
ten finden Sie diese Einstellungen wieder. Wenn Sie also dort im
Rahmen der Konfiguration des Programms schon diese Einstellun-
gen vorgenommen haben, so kénnen Sie hier diesen Punkt ber-
springen bzw. zur Kontrolle aufrufen und ggfs. Anderungen und
Prézisierungen vornehmen. Schlagen Sie im Kapitel Weitere
Stammdaten — Firmenkalender nach.

26.2.3 Lohnarten

Im HAPAK-pro-Hauptmeni — Datenservice — Weitere Stammda-
ten finden Sie diese Einstellungen wieder. Wenn Sie also dort im
Rahmen der Konfiguration des Programms schon diese Einstellun-
gen vorgenommen haben, so kénnen Sie hier diesen Punkt Uber-
springen bzw. zur Kontrolle aufrufen und ggfs. Anderungen und
Prézisierungen vornehmen. Schlagen Sie im Kapitel Weitere
Stammdaten — Lohnarten nach.




26.2 Vorgaben
26.2.4 Mitarbeiter

Im HAPAK-pro-Hauptmeni — Datenservice — Weitere Stammda-
ten finden Sie diese Stammdaten wieder. Wenn Sie also dort im
Rahmen der Konfiguration des Programms schon diese Einstellun-
gen vorgenommen haben, so kdnnen Sie hier diesen Punkt (ber-
springen bzw. zur Kontrolle aufrufen und ggfs. Anderungen und
Prézisierungen und Erganzungen vornehmen. Schlagen Sie im Kapi-
tel Weitere Stammdaten — Personal nach. .
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26.3 Optionen

Die Optionen in der Lohnstundenerfassung regeln Ihre Arbeitsweise
bei der Erfassung der Stunden/Zeiten Ihrer Mitarbeiter. Widmen Sie
ihnen besondere Aufmerksamkeit, da falsche Einstellungen ggfs. zu
ungewollten (abweichenden) Eingabemasken und Ergebnissen fiih-
ren kénnen.

Durch diese Einstellungen wird HAPAK-pro den unterschiedlichsten
Arbeitsweisen unserer Anwender gerecht.

26.3.1 Allgemein

Unter dem Reiter Allgemeinsind folgende Einstellungen zu tatigen.
Klicken Sie also auf Optionen und Ihr Bildschirm zeigt Folgendes:

Standard-Zeitregime

Standard-Lohnarten

Datumsvorgabe fir Anzeige/Druck

beim Buchen zusétzlich erfassen/anzeigen

Weiteres

Optionen Lohnerfassung CSK

Allgemein | Schnelletassung | Mehrabeit/snthalens Fahrzeit

Standand - Zeiregime
001 Neues ArbeitszeitRegime

Standard - Lohnarten

Aibeitszelt | (001 [=]] Arbsitsstunden
)
=
[ Zuagen ] )

Datumsvorgabe fur Anzeigs/Diuck beim Buchen zusatzlich effassen/anzsigen
@ keine Vorgabe Pausenzsiten Lohnsatz EK.
O aktueller Monat Kilomster [ Kostenart
O Vormonat ProjekbK
O aktuelles Kalenderiahr Kundenzuordrung

Weileres direkt buchenin ..
Schnellerfassung der Daten [ Arbeitsauftisige
Anzeige der Arbeitszeit in Stundsn Regiestundan

[ nach Buchung gleich zur neuen Buchung wechseln
neue Buchung auf Folgedatum der letzten Buchung
Buchungstest der letzten Buchung stehen lassen
Kopieren/Einfiigen beim Buchen in der Standard-Maske

[ speichem | [ Abbiechen | [ 2 Hite

10
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Optionen Lohnerfassung cSK

Allgemein | Sehnelletassung | Mehrarbeit/enthalens Fahizeit

Standand - Zeiregime
001 Neues ArbeitszeitRegime

Standard - Lohnarten

Aubeitszeit | |001
Urlaub
Krank

[ Zuagen ]

Lubeitsstunden

D stumsvorgabe fur Anzeigs/Diuck. beim Buchen zusatzlich erfassen/anzsigen
@ keine Vorgabe Pausenzziten Lohnsatz EK
) aktugler Monat Kilameter [JKostenart
O varmonat ProjekiK.

) aktugles Kalendaraht Kundenzuardnung

Weileres direkt buchen in ..
Schnellerfassung der Daten [ Arbeitsauftitige
Anzeige der Arbeitszeit in Stundsn Regiestunden

[ nach Buchung gleich zur neuen Buchung wechseln

neue Buchung auf Folgedatum der letzten Buchung

Buchungstest der lstzten Buchung stehen lassen

Kopieren/Einfiigen beim Buchen in der Standard-Maske

[« speichem | [ X Abbiechen | [ 2 Hire |

Abbildung 5: Allgemeine Optionen

Zeitregime

Unter dem Meniipunkt Vorgaben haben Sie lhre Zeitregimes ange-
legt. Hier wéhlen Sie aus, welches Zeitregime fur die Erfassung
standardmalig gelten soll. Diese Standardeinstellung ist aber kein
Dogma. Wahrend der Erfassung kdnnen Sie auch das Zeitregime
wechseln.

Haben Sie sich noch nicht mit Zeitregimes befalt, so kénnen Sie
auch hier auf die Schaltflache Zeitregime klicken und dort entspre-
chende Einstellungen oder Anderungen treffen.

Um ein Zeitregime zu wechseln, klicken Sie auf das kleine schwarze
Dreieck an der Listbox und wéhlen Sie ein anderes Zeitregime aus.
Ist in der Listbox noch kein Eintrag vorhanden, so klicken Sie auf
die nebenstehende Schaltflache Zeitregime und téatigen die Auswahl
dort.

WICHTIG!

Haben Sie dem Personal ein Zeitregime hinterlegt, wird immer die-
ses beim Personal hinterlegte Zeitregime als Standard in den Erfas-
sungsdialog tibernommen. Das hier in den Allgemeinen Optionen
eingestellte Zeitregime hat dem Personal untergeordnete Priroritat.

11
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Lohnarten

Datums-
vorgabe

26.3 Optionen

Lohnarten

Unter dem Menupunkt Vorgaben haben Sie lhre Lohnarten ange-
legt. Hier wéhlen Sie aus, welche Lohnart fur die Kategorien

»  Arbeitszeit
> Urlaub
> Krank
>

Zulagen

fur die Erfassung standardméflig gelten soll. Diese Standardeinstel-
lungen sind aber kein Dogma. Wéhrend der Erfassung konnen Sie
die Zuordnung auch andern.

Haben Sie sich noch nicht mit Lohnarten befaflt, so kénnen Sie auch
hier auf die Schaltflache der jeweiligen Kategorie klicken und dort
entsprechende Einstellungen oder Anderungen treffen.

Um eine Lohnart zu wechseln, klicken Sie auf das kleine schwarze
Dreieck an der Listbox und wahlen Sie eine andere Lohnart aus. Ist
in der Listbox noch kein Eintrag vorhanden, so klicken Sie auf die
nebenstehende Schaltflache der Kategorie und titigen die Auswahl
dort.

Wenn Sie die Einstellungen der Zuordnung vorgenommen haben,
kénnten diese so aussehen:

Standard - Lohnarten
[ Arbeitszeit_| {001 Arbeitsstunden

[
Urlaub 005 [+ Ulaub
Krank 006 [ Krank

|

[ Zulagen ] [003 Arbeitsstunden 50% Autschiag

Abbildung 6: Beispiel Standard-Lohnarten

Datumsvorgabe

Um bei der Anzeige und beim Druck nicht immer wieder den ge-
winschten Zeitraum einstellen zu missen, kdnnen Sie hier eine
Vorgabe definieren.

12
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Wollen Sie dennoch immer den gewinschten Zeitraum manuell
einstellen, so setzen Sie den Punkt bei keine Vorgabe.

Buchen Sie in der Regel datumsgetreu oder wdéchentlich flr den
aktuellen Monat, so setzen Sie den Punkt bei aktueller Monat.

Buchen Sie in der Regel im Folgemonat fur den vorangegangenen
Monat, so setzen Sie den Punkt bei Vormonat.

Wollen Sie eher die Einstellung fiir das ganze Jahr, so setzen Sie den
Punkt bei aktuelles Kalenderjahr.

Zusatzlich erfassen

Zusétzlich zu den eigentlichen Zeiten/Stunden der Mitarbeiter kdn-
nen Sie weitere Zuordnungen treffen.

Diese Punkte haben Einflu auf das Aussehen des Erfassungsdialo-
ges. Sprich: Haben Sie hier z.B. den Haken nicht gesetzt bei Pausen-
zeiten, so haben Sie dann auch keine Mdglichkeit, Pausenzeiten
einzugeben, weil das Eingabefeld schlichtweg nicht da ist wahrend
der Erfassung.

Arbeiten Sie mit der Nachkalkulation, ist eine Projekt-Zuordnung
unbedingt notig. Setzen Sie also den Haken bei Projekt/Ktr. (hier
Baustelle).

Genauso verfahren Sie mit den anderen Punkten. Entscheiden Sie,
was abgefragt werden soll und setzen Sie den entsprechenden Haken.

Weiteres

Hier kdnnen Sie Einstellungen treffen flir das Verhalten des Pro-
gramms.

Schnellerfassung

Die Schnellerfassung fragt nicht die Uhrzeit (von — bis) ab, sondern
die Anzahl der Stunden. Je nachdem, wie in Ihrem Unternehmen die
Stunden der Mitarbeiter erfalt werden (Stundenzettel), kénnen Sie
hier die Einstellung vornehmen.

Beispiel fur Schnellerfassung eingeschaltet:

Beispiel fur Schnellerfassung eingeschaltet:

13
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Abeitszeit It. Mormalstunden 3,00 h

[etzt buchen h = min

(Netta - Zeit 3,00 b

Abbildung 7: Schnellerfassung aktiviert

Beispiel fiir Schnellerfassung ausgeschaltet:

Beispiel fiir Schnellerfassung ausgeschaltet:

Netta - Arbeitszeit |t Zeitegime 8,50 h

jetzt buchervon [07:00 (4] bis 1200 (4]

5.00 h oder 300 min [Metto 4,00 h)

Abbildung 8: Schnellerfassung deaktiviert

Anzeige der Arbeitszeit in Stunden

Diese Option hat EinfluR auf die Darstellung in den Browsern (Ta-
bellen), die Sie bei der Erfassung bzw. bei Anzeige Druck im unte-
ren Bildschirmteil sehen. Wird diese Option gesetzt, so werden dort
die Stunden angezeigt. Setzen Sie den Haken nicht, werden die
Minuten dargestellt.

Beispiel aktivierte Option (Stundenanzeige)

Beispiel aktivierte Option (Stundenanzeige)

gebucht am | von Uhrzeit| bis Uhrzeit| S tunden

26022005 0200 08:20 050
26022005 0330 16:30 8.00
01.03.2005 03:00 16:30 850
21.03.2005 08:00 16:30 850

Abbildung 9: Stundenanzeige eingeschaltet

Beispiel deaktivierte Option (Minutenanzeige)

Beispiel deaktivierte Option (Minutenanzeige)

gebucht am | van Uhrzeit| bis Uhrzeit| Minuten

26.022005 0800 03:30 a0
26.022005 0830 1630 480
01.03.2005 0800 16:30 510
21.032005 0200 16:30 510

Abbildung 10: Stundenanzeige ausgeschaltet (Minutenanzeige)

14
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Nach Buchung gleich zur neuen Buchung wechseln

Eine Buchung ist abgeschlossen, wenn Sie die Schaltflache Sichern
klicken oder die Taste Enter auf Ihrer Tastatur driicken. Wollen Sie
eine weitere/neue Buchung erstellen, so miissen Sie auf die Schalt-
flache Neu klicken.

Diese Option erspart Ihnen nach dem Sichern den Klick auf die
Schaltflache Neu.

Neue Buchung auf Folgedatum der letzten Buchung

Buchen Sie z.B. tagesweise einen Mitarbeiter von Montag bis Frei-
tag, sind Sie gezwungen, immer wieder das Datum einen Tag weiter
zu stellen.

Diese Option erledigt das fiir Sie ganz automatisch.

Buchungstext der letzten Buchung stehen lassen

Arbeitet ein Mitarbeiter/ein Team tagelang an derselben Sache (z.B.
Stralle pflastern), so kénnen Sie den Buchungstext in die néchste
Buchung uibernehmen, wenn Sie diese Option anhaken.

26.3.2 Schnellerfassung

Die Schnellerfassung fragt nur die Stunden ab, nicht die Uhrzeit
(von bis). Dabei richtet sich das Programm nach den hier eingegebe-
nen Stunden, die pro Tag gebucht werden sollen. Dies ist eine Stan-
dardvorgabe. Dies bedeutet, dass Sie diese VVorgabe wéhrend der
Erfassung auch tiberschreiben kdnnen.

Buchen Sie mehr Stunden als hier angegeben, werden die so entstan-
denen Uberstunden dem Mehrarbeitskonto (Uberstundenkonto) gut
geschrieben.

Achtung:

Diese Einstellungen gelten nur fiir die Schnellerfassung. Ist die
Schnellerfassung deaktiviert, werden die Standardstunden aus dem
Zeitregime verwendet.

15
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Begriff/
Wert

26.3 Optionen

26.3.3 Mehrarbeit

Hier werden Einstellungen durch Sie vorgenommen, damit das Pro-
gramm weif3, wie Sie mit Uberstunden umgehen wollen.

Bendtigen Sie Informationen zu den einzelnen Bereichen, so klicken
Sie auf den entsprechenden Bereich.

Optionen Lohnerfassung x|

ehirabisitdsnihaltens ﬁ'éh'fé'eii"'

Allgerein | Sehnellertassung §H

Begrif, unter dem die Uberstunden eines Mitarbeilers gesammelt werden
[Dberstundenkonto |

maimaler Wert fir das Uberstundenkanto h

~ ¥ Metiarbeit automatisch buchen

" Metuarbeit wie normale Arbeitszeit buchen
* Mehrarbeit dem Lberstundenkonta gutschreiben
[ fiir Mehrarbeit separate Buchung erzeugen

Lobnatt_ | [ =] <wiHaupthuchung>

€ Mehrarbeit je nach Wochentag auf die folgenden Lohnarten buchen

‘w'erktage -
Samstage hd
Sorntage hd

— ¥ inArbeitszeiten enthaltenen Fahrzeiten buchen

Lohnart Fahrzeit

[ Fahrzeit ohne Bezug zu Kastenstellen oder Baustells buchen

« Speichem I X Abbrechen | P Hife

Begriff/Wert

Geben Sie dem Mehrarbeitskonto einen Namen. Eingebirgert hat
sich die Bezeichnung wie angegeben: Uberstundenkonto.

Darunter kénnen Sie einen Maximalwert der Uberstunden eintragen.
Wirde durch eine Buchung dieser Maximalwert erreicht, erscheint
eine Warnung:

Information

[ ] Fiir den Mitarbeiter

z 00001 Evwin Emsig
ist der maimale ‘wet flir das Dberstundenkonta emeicht.

Abbildung 11: Warnung: max. Uberstunden erreicht

16
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Wirde durch eine Buchung dieser Maximalwert Uberschritten, er-
scheint folgende Warnung:

Information

. Fiir den Mitarbeiter

z 00001 Erwin Emsig
e o e 5 ke bt s Pt e

Abbildung 12: Warnung: Grenze fir Uberstunden iiberschritten

Diese Warnung wiirde beim weiteren Erfassen von Uberstunden
stdndig erscheinen und somit lastig werden. Deshalb erscheinen
diese Warnungen nur jeweils ein Mal. Um dennoch darauf aufmerk-
sam zu werden, dass das Uberstundenkonto schon tberschritten ist,
wird die Darstellung der Uberstunden wihrend der Erfassung in roter
Farbe dargestellt.

Automatische Buchung

Grundsatzlich: Wollen Sie mit der Uberstundenverwaltung arbeiten,
muR der erste Haken gesetzt werden. Hiermit schalten Sie die Uber-
stundenverwaltung ein bzw. aus. Somit kénnen Sie nach dem Ein-
schalten noch weitere Einstellungen vornehmen.

Die folgenden Einstellungen sind Standard-Vorgaben und kénnen
bei der Erfassung abgeandert werden.

Wollen Sie kurzfristig die Uberstundenverwaltung ausschalten, ohne
dass die anderen Einstellungen verloren gehen, so kdnnen Sie das am
schnellsten tun, in dem Sie den ersten Punkt setzen bei Mehrarbeit
wie normale Arbeitszeit buchen.

Wollen Sie, dass das Uberstundenkonto automatisch gefiihrt wird, so
setzen Sie den Punkt bei Mehrarbeit dem Uberstundenkonto gut-
schreiben. Aufierdem haben Sie hier die Mdglichkeit, fir die ange-
fallenen Uberstunden einen separaten Buchungssatz zu erzeugen.
Dieser wird dann auch getrennt von der normalen Arbeitszeit in den
Browsern (Tabellen) als separate Buchungszeile angezeigt.

Zusatzlich kénnen Sie die Mehrarbeit je nach Wochentag auf die
folgenden Lohnarten buchen. Haben Sie Lohnarten angelegt fir
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Fahrzeit-
regelungen

26.3 Optionen

Samstags- und Sonntagsarbeit ware dies evtl. ein sinnvoller Vor-
schlag:

(@ Mehrarbeit je nach Wochentag auf dis folgenden Lohnarten buchen
0 || Arbsitsstunden
= Abeitsstunden 502 Aufschlag
008 [ Uberstunden 100% Aufschlag

HH

Abbildung 13: Mehrarbeit je Wochentag buchen

Diese Einstellung bewirkt, dass das Uberstundenkonto nicht gefiihrt
wird und die Mehrarbeitszeit auf die angegebenen Lohnarten ge-
bucht wird.

Fahrzeitregelungen

Setzen Sie den Haken bei in Arbeitszeiten enthaltene Fahrzeiten
buchen erweitert sich die Darstellung so:

in &rbeitszeiten enthaltenen Fahrzeiten buchen

[ Fahrzeit ohne Bezua zu Kostenstellen oder Baustelle buchen

Abbildung 14: Optionen Fahrzeit

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die angefallene Fahrzeit einer ent-
sprechenden Lohnart (Fahrzeit) zu hinterlegen. Wahlen Sie Uber das
kleine schwarze Dreieck die zugehdrige Lohnart aus. Ist diese in der
Listbox noch nicht vorhanden, so klicken Sie auf die Schaltflache
Lohnart und wéhlen dort die Lohnart aus. So kénnen Sie spéter eine
Auswertung Uber alle angefallenen Fahrzeiten erstellen.

Wollen Sie, dass die Fahrzeit genauso Arbeitszeit ist wie jede andere
Arbeitsstunde, so hinterlegen Sie hier die Lohnart Arbeitszeit.

Wollen Sie, dass die Fahrzeit nur zur Halfte als Arbeitszeit ange-
rechnet wird, so hinterlegen Sie ganz einfach der Lohnart Fahrzeit
den Faktor 0,5. So gelangen auch nur die hélftigen Kosten in die
Auswertungen.

18



26.3 Optionen

Wollen Sie, dass die Fahrzeiten nicht zu Lasten des Kunden gehen
und dementsprechend aus der Projekt/Ktr.- (Baustellen-) und/oder
Kostenstellen-Zuordnung rausfallen und somit auch in der Nachkal-
kulation keine Rolle spielen, dann setzen Sie das letzte Hakchen.
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26.4 Erfassung

26.4 Erfassung
26.4.1 Vorbemerkungen

Die Erfassung der Stunden/Zeiten der Mitarbeiter ist das Kernstiick
dieses Programms. Es arbeitet so, wie Sie es in den Optionen unter
Beriicksichtigung der Vorgaben eingestellt haben. Dennoch lait es
zu den Standardvorgaben in den Optionen Anderungen zu.

Sie erkennen, dass die Schaltflache Erfassung zweigeteilt ist. Mit
einem Klick auf den grofien Teil gelangen Sie in die Dialogerfas-
sung. Hier kdénnen Sie durch Eingabe Ihrer Werte Buchungssatze
anlegen.

Mit einem Klick auf den kleineren Teil der Schaltflaiche mit dem
schwarzen Dreieck 6ffnet sich ein weiteres Men:

Eifassung

Kalendarische Erfassung
Erfassung in Monatsibersich

Etfassung pauschaler Lohnkosken

Impork van MobilZeit - MZAS

Abbildung 15: Erfassung — Zusatzmeni

Hier finden Sie weitere Erfassungsmdglichkeiten, die im Nachhinein
vorgestellt werden.

» Kalendarische Erfassung

» Erfassung in Monatsubersicht

» Erfassung pauschaler Lohnkosten
> Import von Mobilzeit-MZAS.

26.4.2 Dialogerfassung

Klicken Sie auf den groRReren Teil der Schaltflache, gelangen Sie in
die Dialogerfassung:
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26.4 Erfassung

#5 HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schnellerfassung] CSK E]@
[B000T__[=] M)Ewin Emsis Obesndenkorte 3,00 h

e —
Zeit ‘ I],l]l]\ o ‘ 0] min :. e | Buchungsvorbelegung

[Netto - Zeit 0,00 h)
Buchungstest ‘ ‘

Pouseenh [ 0] min

private Km 0| km
Uberstunden 0.00] h
Lahnsatz EK 0.00| £/h

Baustelle A
Kunden-Nr. -
Kostenstelle -

Pers. M1, |M|tarbe|lel |Lohnalt|Euchung fiir | gebucht am | won Uhrzeit] bis Uhrzeit| Stunden Uberstunden| Pause en| —

iz
Z

2

-
=

11

< >
Peis.-Nr. 4 Tag ji Buchungstag f Kostentiager f\Pers.-Nr.-Tag-LA {Kostenstelle j Kst.-Pers.-Mi-Tag, 0/44

Abbildung 16: Dialog-Erfassung

Sie erkennen, dass der Bildschirm sich in drei Teile aufteilt.

Ganz oben befindet sich die Mitarbeiterauswahl mit dem aktuellen
Stand des Uberstundenkontos.

Darunter befindet sich die eigentliche Buchungsmaske.

Ganz unten befindet sich der Browser (Tabelle), in dem (der) samt-
liche Buchungen aufgelistet werden. An dessen unterem Rand befin-
den sich die Laschen zum Wechseln der Sortierung innerhalb dieses
Browsers.

Rechts oben sind die Schaltflachen zur Programmsteuerung ange-
ordnet. Zusétzlich finden Sie hier eine Schaltfliche Buchungsvorbe-
legung.
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26.4 Erfassung

Wertevorbelegung fiir die Erfassung

[J'wertevarbelegung anwendzn

=

=]

Stunden *ﬂ‘ h=0min davon Ijl min Pause

Kostenstelle *
Baustelle |
Kurden-Nr. -
Buchungstest |
[ «wox | [ % aebuch | [ 2 Hie |

Abbildung 17: Buchungsvorbelegung

In dieser Buchungsvorbelegung kénnen Sie fur die nachfolgenden
Buchungen Einstellungen hinterlegen, die dann immer sofort ver-
wendet werden, also nicht mehr eingegeben werden mussen.

Wollen Sie also z.B. buchen, dass der Mitarbeiter Erwin Emsig,
einen Arbeitstag, also 9 Stunden (incl. 1 Stunde Pause) auf die Lohn-
art Arbeitsstunden fir das Projekt/Baustelle 00002/05 mit Rohre
verlegen verbracht hat, geben Sie das hier schon ein. Also so:

Wertevorbelegung fiir die Erfassung

[¥] wertevorbelegung anwenden

00001 ()] IM) Erwin Emsig

D01 [ rbeitsstunden

Stunden *9‘ b =540 midavon min Pause

Kostenstelle ]

[B0002705 () Saritsinstaltion im waldhaus
Kurden-Nr. -
Buchungstest [Rohre verlegen |
[ «wox | [ % aebuch | [ 2 Hie |

Abbildung 18: Beispiel Buchungsvorbelegung

Vergessen Sie nicht den oberen Haken Wertevorbelegung anwen-
den.

Diese Angaben und die folgenden Erlauterungen beziehen sich auf
die Einstellung Schnellerfassung, also nur Eingabe der Stundenan-
zahl, nicht der Uhrzeit. Zur detaillierten Erfassung (Eingabe der
Uhrzeit) sowie zu Tagessplittungen lesen Sie weiter unten bei detail-
lierter Erfassung weiter.
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26.4 Erfassung

Um eine neue Buchung zu erstellen, wéhlen Sie ganz oben im Erfas-
sungsdialog den entsprechenden Mitarbeiter aus. Dazu kdnnen Sie
das kleine schwarze Dreieck an der Listbox 6ffnen. Sollte ein Mitar-
beiter noch nicht in dieser Listbox vorhanden sein, weil fiir ihn noch
keine Stunden gebucht worden sind, so klicken Sie auf die Schaltfla-
che Personal und wahlen dort den Mitarbeiter. Beim néchsten Bu-
chen steht er dann auch in der Listbox zur Verfiigung.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

Der Erfassungs-Dialog sollte nun etwa so aussehen:

£ HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schnellerfassung] BuHa Frau Meier / CSK E]@
Pers. . |00001 v | M]Erin Emsig Uberstundenkento 3.00h
7 Hife
Buchung fiir [12.05.2005[§2] bis [12.05.2005 )|
Wetta - Aubeitszeit |t Vorbelegung .00 h
jetet buchen | 9,00/ h - [ 540] i [Arbeitszeil ]
[Netto - Zeit 8,00 h)
Buchungstext [Rohre verlegen |
[ Lohnat ] [001  [] Absitsstunden
Pause enth 60 min
Fahzei enth. 0] min
private Km 0] kn
Lohnsatz EK 10.00] &k
00002/05 ()| Sanitiinstaliation imWaldhaus
[
[
Peis. M. |Mitaibeiter | Lohnart| Buchung fif | gebucht am |von Uhizeit] bis Ubrzeit| Stunden |(Jberstunden|Pause erth. | piivate =
.
:
@
-
F
=
< >
Pers Nr_j1 g Buchungstaa fKostentiager {Pers Ni.TagLA A kostenstelle jKst-Pers -Ni-Tag 0744

Sie erkennen, dass die Angaben der Buchungsvorbelegung in die
Erfassungsmaske ibernommen worden sind. Neben der Darstellung
der Stunden/Minuten finden Sie die Buchungsart Arbeitszeit. Jetzt
kdnnen Sie Prazisierungen oder weitere Eingaben tétigen.

Haben Sie Ihre Eingaben abgeschlossen, klicken Sie auf die Schalt-
flache Sichern oder driicken die Entertaste auf Ihrer Tastatur. Dar-
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26.4 Erfassung

aufhin wird der Buchungssatz gespeichert und er erscheint unten im
Browser:

PersNri. | Mitarbeiter | Lohnart| Buchung fiit | gebucht am | von Uhrzeit|bis Ubrzeit| Stunden | Uberstunden]| Pause enth, | private =
00001 ErwinEmsig om 12052005 11.05.2005 300

Abbildung 19: Buchung im Browser

Wirden Sie jetzt wiederum auf Neu klicken, wiirde der gleiche Bu-
chungssatz nur fir den Folgetag (Optionen) entstehen.

Zeitgutschrift buchen bedeutet: Die angegebenen Stunden werden
mit der ausgewdhlten Lohnart verbucht und diese Zeit wird dem
Uberstundenkonto gutgeschrieben. Dabei werden evtl. enthaltene
Pausen abgezogen, das heift: dem Uberstundenkonto nicht gutge-
schrieben.

Fir diese Buchung schalten wir die Buchungsvorbelegung aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Tragen Sie die Stunden ein,
die gearbeitet wurden und wéhlen daneben aus:

Lubeitszeit . Normalstunden 8,00 h

jetat buchen [ 3.00]h - | 180] nin E mit Zeil hrif v
[Netto - Zeit 3,00 b (I den mit Zei i ~

Uberstunden ohne Zeitgutechrift

nicht gearbeitet [abgebummelt)

Urlaub

Krank

Zulage

it (Folgetag) >

Abbildung 20: Uberstunden mit Zeitgutschrift

Nach der Auswahl tatigen Sie ggfs. weitere Eingaben und klicken
anschlieBend auf die Schaltflache Sichern. Ihr Buchungssatz er-
scheint nun auch im Browser und kénnte nun etwa so aussehen:
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26.4 Erfassung

£J HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schiellerfassung] BuHa Frau Meier / CSK. Q@
00001 (=] (M1 Emwin Emsig Uberstundenkonto 6.00h
EBuchung fiir [13.05.2005[§2]
e
Zsit | 3,00/ h - [ 180] rin Wberslunden mit Zeitgutschrift ] Buchungsvorbelegung

[Metto - Zeit 3,00 h)

Buchungstext [Rohre verlegen |

Lohnart 001 ~ | Arbeitsstunden

Fause enth. 0] min

Pers.Nr._ | Mitarbeiter

private Km 0] km
Uberstunden 3.00| h
Lohnsatz EK 10.00] £th

Baustelle (00002/05 | Sanitarinstallation im Y aldhaus
Kundenr. (10000 - MUSTERMANN
Kostenstelle (1000 » | Standard-Kostenstelle

| Lohnart| Buchung fir | gebucht am |von Uhrzet] bis Ubreeit| Stunden | Uberstunden| Pause erth. | private| &
o001 Erwin Emsig oot 12.05.2005 11.05.2005 9.00 0,00 B0 F
00001 Erwin Emsig ool 13.05.2005 11.05.2005 3.00 300 1] A
v
¥
< > -
Fers.-Nr_)Tag {Buchungstag [Fostentrsger iFers NrTag-La {Kostenstelle {KstFers MNi-Tag 5746
Abbildung 21: Uberstunden mit Zeitgutschrift gebucht
Ohne Zeitgutschrift bedeutet: Der Mitarbeiter hat zwar Uberstunden Ohne Zeit-
getatigt, aber diese werden nicht dem Uberstundenkonto gutge- gutschrift

schrieben, weil er z.B. nacharbeiten muBte. Die Zeit wird mit der
entsprechenden Lohnart Arbeitsstunden verbucht.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Tragen Sie die Stunden ein,
die gearbeitet wurden und wéhlen daneben aus:

jetzt buch:

&N 400/ h = 240 min [iiberstunden ohne Zeitgutschrift v
L, cowrs i

[Netto - Zeit 4,00 h) den_ohne Zeil

nicht gearbeitet (abgebummelt]
Urlaub

Krank

Zulage

Arbeitszeit (Folgetag)
Uberstunden mit Zeitgutschrift (Folgetag) |

Abbildung 22: Uberstunden ohne Zeitgutschrift

Nach der Auswahl tatigen Sie ggfs. weitere Eingaben und klicken
anschlieBend auf die Schaltflache Sichern. lhr Buchungssatz er-
scheint nun auch im Browser und kdnnte nun etwa so aussehen:
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26.4 Erfassung

Buchung fiir [13.06.2005 [E]

[Netta - Zeit 3,50 k)
Buchungstext |1uhre verlegen ]
Lohrart Arbeitsstunden
Paseerth [ 30| min

private Km j ki
Uberstunden 0.00] h
Lohnsatz X | 10.00] £k
Baustelle Sanitarinstallation im Waldhaus

Kunden-Ni. (10000 - MUSTERMANM

Kostenstelle StandardKostenstelle

# HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schnellerfassung] BuHa Frau Meier f CSK E]@
DO001 ()] [M] Emin Emsig Uberstundenkanta 6.00 h ek

Zeit | 400/ h = | 240| min [0 ohne Zeil hiif |

Pers.Ni._ | Mitarbeiter | Lohnart| Buchung fir | gebucht am |von Uhrzeit| bis Uhizei| Stunden | Uberstunden| Pause enth. | private| &

0ooo1 Envirn Emnzig o0t 12.05.2005 | 11.05.2005 5,00 0,00 F3

00001 Evwin Emsig 001 13.05.2005 |11.05.2005 300 300 0 A

oooo1 Enwinn Emzig oot 13052005 11.05.2005 4.00 0.00 30 5

¥

< ?
Fers.Nr_ T agfiBuchungstag {Kostentrager i Pers.-Nr-T agLA {Kostenstelle [Fst Pers-Hr-Tag 47T

Abbildung 23: Uberstunden ohne Zeitgutschrift gebucht

Abbummeln bedeutet: Nicht gearbeitet, der Mitarbeiter hat Uber-
stunden an diesem Tag abgebummelt. Es gibt keine Zuordnung zu

Lohnart, Baustellen, Kostenstellen etc.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Tragen Sie die Stunden ein,

die gebucht werden sollen und wéhlen daneben aus:

jetzt buchen ‘ H-UU‘ h = ‘ 43"‘ min |nichl gearbeitet (abgebummelt) v
[Metto - Zeit 8,00 h) nicht itet [abgeb i in

Urlaub

Krank

Zulage

Arbeitszeit [Folgetag)
Oberstunden mit Zeitgutschiift [Folgetag)
Ib ohne Zeil hrif|

(Folgeta ¥

Abbildung 24: Abbummeln

Im Buchungstext steht automatisch Arbeitszeitausgleich.

Nach der Auswahl titigen Sie ggfs. weitere Eingaben und klicken
anschlieBend auf die Schaltflache Sichern. lhr Buchungssatz er-
scheint nun auch im Browser und kénnte nun etwa so aussehen:
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£J HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schiellerfassung] BuHa Frau Meier / CSK. Q@
00001 (=] MIEmwin Emsig Uberstundenkonta  -2.00 h B gurick

u

Buchung fiir
Zeit | 8.00]h = [ 480] min [nicht gearbeitet [ m | Buchungsvorbelegung

[Netto - Zeit 8,00 h)

=
i)

Buchungstext |

Faseenth [ 0] min

Uberstunden h

Pers.Nr._ | Mitarbeiter | Lohnart| Buchung fir | gebucht am |von Uhrzet] bis Ubreeit| Stunden | Uberstunden| Pause erth. | private| &

00001 Erwin Emsig oo 13.05.2005 11.05.2005 3,00 3,00 F3

00001 | Enwin Emsig 001 13.05.2005 11.05.2005 400 0,00 0 A

00001 Erwin Emsig e 16.05.2005 11.05.2005 8.00 -8.00 o v

¥

< e
Fers.-Nr_)Tag {Buchungstag [Fostentrsger iFers NrTag-La {Kostenstelle {KstFers MNi-Tag 48145

Abbildung 25: Abbummeln gebucht

Hier sehen Sie sehr schén, dass sich oben das Uberstundenkonto auf
"-2" geéndert hat.

Urlaub ist Urlaub, auch der muf} sein und gebucht werden sollte er Urlaub
auch. Die Urlaubszeit (Stunden) werden mit der Lohnart Urlaub

verbucht und der verbleibende Urlaub des Mitarbeiters wird um

einen Tag gemindert.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Tragen Sie die Stunden ein,
die gebucht werden sollen und wéhlen daneben aus:

jetzt buchen 8.00(h = 480| min \Hdauh ~
[Netto - Zeit 8,00 ) [iaub T~
Buchungetest. [Uilaub Krank
Lohnart 005 [+ Urlaub Arbeitszeit [Folgetag)
UIberstunden mit Zeitgutschrift [Folgetag)
Utlaub Tage Iberstunden ohne Zeitgutschrift (Folgeta
nicht gearbeitet [abgebummelt) (Folgetag|¥

Abbildung 26: Urlaub

Nach der Auswahl tatigen Sie ggfs. weitere Eingaben
(Betreff=Urlaub) und klicken anschlieBend auf die Schaltflache
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26.4 Erfassung

Sichern. Ihr Buchungssatz erscheint nun auch im Browser und kénn-
te nun etwa so aussehen:

£ HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schnellerfassung] BuHa Frau Meier / CSK g@
00001] [M] Erwin Emsig Uberstundenkonto -2.00 h
Bushuna fir [17.05.2005 )] =
g
Zei 8.00]h = 480 min  [Urlaub ] Buchungsyarbelegung
[Netto - Zeit 8.00 h]
Buchungetest [Urlaub |
Lohrart Urlaub
Utlaub Tage
Pers. i, |Mitarbeiter |Lohnart| Buchung fir | gebucht am | von Uhrzsit|bis Uhizsi| Stunden | Uberstunden| Pause enth. |pivate| &
00001 Erwin Emsig 001 1205.2005 |11.05.2005 300 000 &0 Py
00001 Erwin Emsig 001 13052005 |11.05.2008 300 300 i
0000 Erwin Emsig 001 1305.2005 |11.05.2005 400 000 k1] A
00001 Erwin Emsig = 16052005 |11.05.2005 8,00 8,00 i v
00001 Erwin Emsig 005 17.05.2005 11.05.2005 200 000 0 T
< FYp-4
Fers. Nr. \T agf{Buchungstag fKostentrager fPers.Nr.T sgLA [Kostenstelle {Kst Pers Mi-Tag 49748

Abbildung 27: Urlaub gebucht

Nach der Auswahl tatigen Sie ggfs. weitere Eingaben
(Betreff=Urlaub) und klicken anschliefend auf die Schaltflache
Sichern. Ihr Buchungssatz erscheint nun auch im Browser und kénn-
te nun etwa so aussehen:

Fehlzeiten kdnnen auch als Krank gebucht werden. Diese Stunden
werden mit der Lohnart Krank verbucht.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Tragen Sie die Stunden ein,
die gebucht werden sollen und wéhlen daneben aus:

jetzt buichen [ 8.00]h = [ 480] min  [Krank ~
[Netto - Zeit 8,00 b] Urlaub ~
Krank i
Zulage

Arbeitszeit [Folgetag)

Uberstunden mit Zeitgutschriift (Folgetag)
Uberstunden ohne Zeitgutschrift [Folgeta
nicht itet [abgebummelt] [Folgetag v

Abbildung 28: Krank
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26.4 Erfassung

Nach der Auswahl tatigen Sie ggfs. weitere Eingaben
(Betreff=Krank) und klicken anschlieend auf die Schaltflache Si-
chern. Ihr Buchungssatz erscheint nun auch im Browser und konnte
nun etwa so aussehen:

£ HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schnellerfassung] BuHa Frau Meier / CSK E]@
[M] Erwin Emsig (iberstundankanta 2,00 h m

Neu

Buchung fur -
Zet [ BOO = | 480] rin  [Krank ] Buchungzynibelegung
[Netto - Zeit 8,00 )

Buchungstext [Kiank |

Lohnart Krank

PeisNr._|Mitaibeiter | Lohnart| Buchung fir | gebucht am |von Uhrzsit]bis Ubrzeit| Stunden _iJberstunden|Pause erth. | private| o
00001 Enwin Emsig 001 12.05.2005 11.05.2005 300 0,00 &0

00001 |Erwin Emsig 001 13052005 11.05.2005 300 300 i 2
00001 |Enwin Emsig 001 13052005 11.05.2005 400 0,00 30 "
00001 |Erwin Emsig o 16.05.2005  11.05.2008 800 800 [

00001 | Enwin Emsig 005 |17.05.2005 11.05.2005 8.00 0,00 ] ¥
00001 Enwin Emsig 006 18.05.2005 11.05.2009 800 000 0 z
< 2
FersNr_,Tag /Buchungstag Kostenirager | Pers-Hi.Tag L fostenstelle fstFers Hi-Tag 50/50

Abbildung 29: Krank gebucht

Diese Zulagen sind unbedingt wertmaiig zu beachten. Die Zeit dient
hier nur zur Berechnung des Wertes (Geldwert). Entsprechend der
Konfiguration der Lohnart kdnnte es sich ja um einen einmaligen
Zuschlag oder um einen Zuschlag je Stunde handeln. Diese Zulagen-
buchung wirkt sich also nur auf den Lohn aus.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Tragen Sie die Stunden ein,
fir die eine wertmdRige Zulage gebucht werden soll und wahlen
daneben aus:

Zulage
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26.4 Erfassung

jetzt buchen | 2.00]h = | 480 min  [Arbeitszei v

[Metto - Zeit 8,00 h] Arbeitszeit A
Uberstunden mit Zeitgutschrift

Uberstunden ohne Zeitgutschrift
nicht gearbeitet (abgebummelt)
Urlaub

Krank
Zulage i

Abbildung 30: Zulagen

Nach der Auswahl tatigen Sie ggfs. weitere Eingaben
(Betreff=Tatigkeit) und klicken anschlieBend auf die Schaltflache
Sichern. Haben Sie keine Lohnart ausgewahlt, in der ein Zuschlag
definiert wurde, bekommen Sie einen entsprechenden Hinweis ange-
zeigt. Wéhlen Sie dann eine Lohnart mit Zulage aus.

Ihr Buchungssatz erscheint nun auch im Browser und kénnte nun
etwa so aussehen:

## HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schnellerfassung] BuHa Frau Meier / CSK E]@
00001 [M] Emin Emsig Uberstundenkonto -2.00 h

Buchung fir [19.05.2005 [ -
Zeit 8.00)h = 480] rin  [Arbeitszei ] Buchungsworbelequng

[Netto - Zeit 8,00 h)
Buchungstext Emslagsarheit ]

Lohnart Arbeitsstunden 50% Aufschlag
Pawseerth [ 0|min

private Km 0] km
Uberstunden 0.00| h
Lohnsatz EK 10,00( £/h

Baustelle -

KundenNi -

Kostenstelle E
Pers Nr._|Mitarbeiter |Lohnart| Buchung fir | gebucht am |von Uhresit|bis Uhrzei| Stunden | Uberstundsn| Pause enth. |private| o
00001 Ewin Emsig 001 12052005 11.05.2005
00001 Erwin Emsig 001 13.05.2005 |11.05.2008 300 300 [ E
00001 Erwin Emsig 001 13052005 11.05.2005 4,00 0.00 1] A
00001 Emwin Emsig = 16052005 |11.05.2005 800 200 [
00001 Erwin Emsig 005 17.05.2005 11.05.2005 8.00 0.0 i v
00001 Emwin Emsig 006 12.05.2005 |11.05.2005 300 0.00 i T
00001 EmwinEmsig 003 19052005 11052005 8.00 0.0 i
< > X
Fers.Ni_j T ag ABuchungstag fKostenirager f Pere-Nr. T ag-LA fostenselle st Pers-N-Tag 51 /61

Abbildung 31: Zulagen gebucht

Die Detaillierte Erfassung stellt im Gegensatz zur Schnellerfassung
die Buchungen mit der Angabe der Zeit (von — bis) dar. Dement-
sprechend muB auch die Zeit in Form von Uhrzeiten eingegeben
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werden.

Schalten Sie unter Optionen - Allgemein die Schnellerfassung aus.
Speichern Sie so die Optionen und starten anschlieend die Erfas-
sung uber den grofReren Teil der Schaltflache (Dialogerfassung).
Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Neu.

Der Bildschirm zeigt nur bei der Eingabe der Zeit Folgendes:

jstzt bushen von [10:00 (4] bis [19:30 (4] [Arbeitszeit

9,50 h oder 570 min [Metho 8.50 k)

Abbildung 32: Detaillierte Erfassung

Sie erkennen die Eingabefelder der Uhrzeit von — bis. Wollen Sie die
Uhrzeit so belassen, klicken Sie auf die Schaltflache Sichern.

Nun erscheint rechts eine groRere Schaltflache Tagessplittung. Kli-
cken Sie auf diese Schaltflache, 6ffnet sich folgender Dialog:

£ Splittung der Tagesarbeitszeit fiir Mitarbeiter 00001 - Erwin Emsig BuHa Frau Meier / CSK @
Buchung fiir [23.05.2008§2] [1] [

Neu 7 Hite
Zeitvon [10:00 =] bis [19:30 (4] [Arbeitszei |

9501 h oder 570 min (Metto .50 h) Andern Lusehen

Buchungstest ‘thle wieder verlegen ‘

Lohnart Aubeitsstunden
Pause enth. min
0
0.00

private Km km
Uberstunden h
Lohnsatz EK 10,00 £/h
Baustells -
Kunden-Mr. -
Kostenstelle
Pers. M1, |M|tarbe|lel |Lohnalt|Euchung fiir | gebucht am | won Uhrzeit) bis Uhrzeit] Stunden Uberstunden| Pause erl =
00007 Enain Emsig oo 23062005 11.05.2005 10:00 19:20 950 0.00
2
A
v
¥
< 3 =
Pers Wi A Tag i Buchungstag AKostentidger APers -Nr.-Tag LA iKostenstelle i Kst Pers -Ni-Tag 54 /54

Abbildung 33: Dialog Tagessplittung
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26.4 Erfassung

Nun kénnen Sie neue weitere Buchungen mit der Tagessplittung
buchen.

Sie kdnnen nun die Tages-Zeit aufsplitten. Zum Beispiel hat der
Mitarbeiter von 10:00 Uhr bis 13:00 auf der Baustelle 00002/06
Rohre verlegt, ist dann eine Stunden im Fahrzeug zur Baustelle
00005/06 gefahren und hat dort Anschlisse hergestelit.

Also klicken Sie auf die Schaltflache Neu, um eine neue Splittbu-
chung zu erstellen.

Geben Sie nun die Zeiten, die zugehdrige Buchungsart und die ent-
sprechende Lohnart sowie die Baustellenzuordnung ein. Fihren Sie
auf diese Art mehrere Buchungen durch. Ihr Splitt-Dialog kénnte
dann etwa so aussehen:

£ Splittung dar Tagesarbaitszeit fiir Mitarbeiter 00001 - Erwin Emsig BuHa Frau Meier / CSK @
Buchung fir [24.05.2009 2] [41 2] L Zuiick.
(w2
Zeitvon [14:00 (4] bis [18:00 (4] [Arbeitszeit | = -
4,00 h oder 240 min [Metto 4,00 h)
Buchungstest |Anschlijsse hergestellt |
Lohnatt Aubeitsstunden
Pousaenth. [ 0] min
private Km 0 km
Uberstunden 0.00( h
Lohnsatz EK. 10,00 £/h

Baustelle (00004705  w | TestMaka

Kunden-Nr. |10500 | CSK

Kostenstelle -
Pers. i, | Mitarbeiter [ Lohnart| Buchung fiir | gebuicht am |von Uhrzeit| bis Uhrzeit| Stunden | Uberstunden| Pause en| o
Q0001 Enwin Emsig 001 24052005 11.05.2005 1000 1300 2,00 0,00
00001 | Enwin Emsig 007 24052005 11.052005 1300 1400 1.00 0,00 +
00001 Enwin Emsig 00l 24052005 11.052005 1400 1800 4,00 0,00
A
v
¥
< ) T
Pars Nt T ag /[ Buchurgstsa Fostentager [ Pers N T gL fostenstelle ffst Pors Hi-Tsa 57 /57

Abbildung 34: Tag gesplittet

26.4.2.1 Lohnstunden an Arbeitsaufrage

Lohnstunden, die Sie buchen, kénnen Sie direkt an einen Arbeitsauf-
trag) Ubergeben, um sie ggfs. dort abzurechnen.
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26.4 Erfassung

Setzen Sie unter Optionen (Reiter Allgemein) rechts unten den ent-
sprechenden Haken bei direkt buchen in... - Arbeitsauftrége,
namlich hier:

Optionen Lohnerfassung sk

Allgemein | Sehnalartassung | Mehrarbeit/enthaltens Fahrzsit

Standard - Zeltegime
001 [o]] Meues Arbeitszeit-Fiegime

Standard - Lohnarten

Arbeitszeit | [001 [<]] Abeitsstunden

B

B

B
Datumsvorgabe fiir Anzeige/Diuck beim Buchen zussitzlich erfassen/anzeigen
(@) keine Vorgabe Pausenzeiten Lohnsatz EK
) aktusller Monat Kilometer [ Kostenart
O Varmonat Prajekt/Ktr.
) aktuelles Kalenderahr Kundenzuordnung
Weiteres direkt buchenin ..
Schnellerfassung der Daten [7] Arbeitsauftisige
[¥] &rizeige der Arbeitszsit in Stunden [[1 Regiestundsn

[ nach Buchung gleich zur neuen Buchung wechseln
neue Buchung auf Folgedatum der letzten Buchung
Buchungstext der letzten Buchung stehen lassen
Kopiersn/Einfiigen beim Buchsn in der Standard-Maske

[ Speichem | [ %€ abbrechen | [ 7 Hile |

Abbildung 35: Option fiir Ubergabe an Arbeitsauftrage

Wenn Sie nun eine Buchung tatigen und diese einem Arbeitsauftrag
zuweisen, dann steht die Anzahl der Stunden aus dieser Buchung
sofort im Arbeitsauftrag bei Positionen/Rechnung zur Abrechnung
zur Verfugung. Sie missen sich um nichts mehr kiimmern, zumind-
dest in diesem Fall.

26.4.2.2 Lohnstunden als Regiestunden

Lohnstunden, die Sie buchen, kdnnen Sie direkt an eine Regiestun-
denabrechnung (Bautagebuch) ibergeben, um sie ggfs. dort oder in
spateren Teil- oder Schlussrechnungen abzurechnen.

Setzen Sie unter Optionen (Reiter Allgemein) rechts unten den ent-
sprechenden Haken bei direkt buchen in... - Regiestunden. Die
Bezeichnung Regiestunden kann bei Ihnen auch als Bautagebuch
benannt sein. So etwa:
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26.4 Erfassung

Optionen Lohnerfassung 5K

Allgemein | §chnellerfassung | Mehrarbeit/enthaltene Fahrzeit
Standard - Zeitregime

001 [ Meues ArbeitszeitRegime

Standard - Lohnarten

Aubsitszait_) [001 [ Arbeitsstunden
Urlaub -]
Kaank -]
[ Zusgen | )

Diatumsvargabe fir Anzsige/Diuck. beim Buchen 2usatzlich erfassen/anzeigen
@ keine Vorgabe Pausenzsiten Lohmsatz EK
© aktueller Monat Kilometer [ kostenart
O Vomonat Prajekt/Klr
O aktuelles Kalenderiahr Kundenzuordnung
Wieiteres diekt buchen in
Schnellerfassung der Daten [ Arbeitsauitiage
Ainzeige der Aubeitszeit in Stunden Fiegiestunden

[ nach Buchung glsich zur neusn Buchung wechseln
neue Buchung auf Folgedatum der letzten Buchung
Buchungstast der letztan Buchung stehen lassan
Kopieren/Einfiigen beim Buchen in der Standard-Maske

[_o speichem | [ X abbechen | [ 2 Hite |

Abbildung 36: Optionen Ubergabe an Bautagebuch/Regiestunden

Verlassen Sie den Optionen-Dialog mit einem Klick auf die Schalt-
flache Speichern.

Tatigen Sie eine Lohnstundenbuchung z.B. iber die Dialogerfas-
sung. Vergessen Sie dabei nicht, der Buchung ein Projekt zuzuord-
nen. Ist eine Projektzuordnung erfolgt, wird neben der Projektanzei-
ge eine Option sichtbar, die Sie mit einem Hakchen aktivieren. So
etwa:
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26.4 Erfassung

£ HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Schnellerfassung] CsK E]@

et [B000T <] ) Evin e Oberstnderkarts 80,00 h
Buchung fiir [13.06.2008 33 bis [13.06.2008 (5|

Aibeitszeit It Normalstunden 8,00 b

jetzt buchen [ 8.00]h = | 480] min  [Arbeitszeit ~]
[Neto - Zeit 7.50 h]
Buchungstext [Arbeit am Obiekt 1 |
[ Lohnat ] [001  []] Atbeitsstunden Differenz von 0,50 h...
Pause enth. 30] min @) richt buchen
Fahrzeit enth. 0 min () wom Uberstundenkonta abziehen
private K 0] km

Lohnsalz EK. 17.00] €/h
00004/08 ()] (] g Regiestunden

10003 %NEU n das Bautagebuch Ubsmehmen

Kostenstelle

Pers i |Mitarbsiter | Lohnart|Buchung fir | asbucht am | von Uhzeit|bis Utrzeit| Stunden | Uberstunden| Pause en||
3
z
3
=
g
=)

< »

Pers. i {Taa {Buct Kosteniraget fPers Nr.T agLA fostenstelle kst Pors-Ni-Tag 25025

Abbildung 37: Stundenbuchung mit Ubergabe an Bautagebuch/Regiestunden

Speichern Sie die Buchung mit einem Klick auf die Schaltflache
Sichern.

Bemerkung
Hinweis:

Denken Sie daran, dass ein Bautagebuch/Regiestunden fiir das aus-
gewahlte Projekt angelegt sein muss.

Im Bautagebuch/Regiestundenerfassung sieht das Ergebnis dann
etwa so aus:
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26.4 Erfassung

[ Hapak - Regiestunden - [Erfassung/Abrechnung] CsK E]@
G o a8 ea
Menge / Kurztext EF_ | GP
[P Projekt D0004/08 Regiestunden 187.50
= W% < nach nicht abgerechnet > 187.50

=W [ 13.06.2008
0 7.505td. Atbeitsstunden Erin Emsig [00001] 25,00 157,50

Datum - Titel 4 Titel - Datum

Abbildung 38: Ergebnis im Bautagebuch

Sie erkennen, dass das Programm ein neues Datum eingefiigt und die
entsprechende Lohnstundenbuchung eingetragen hat.

Sie haben nun die Mdglichkeit:
1. Die Lohnstunden von hier aus abzurechnen oder

2. In eine Rechnung alle nichtabgerechneten Positionen des Bauta-
gebuches/Regiestundenerfassung einzufiigen. Dazu muss die
entsprechende Option gesetzt sein.

Diese Moglichkeit der Ubergabe erfasster Lohnstunden an das Bau-
tagebuch ist auch mdglich, wenn Sie lieber in der kalendarischen
Erfassung oder in der Monatsubersicht Ihre Lohnstunden buchen.

26.4.3 Kalendarische Erfassung

Die kalendarische Erfassung soll lhnen helfen, die wahrend der Er-
fassung notwendige Zeit zu verkiirzen und mehr Uberblick tber die
gebuchten Mitarbeiter zu bekommen.

Starten Sie die kalendarische Erfassung Uber den kleinen Teil der
Schaltflache Erfassung und anschlieend im erscheinenden Men.
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26.4 Erfassung

lhr Bildschirm sollte nun etwa so aussehen:

[ hmax Buta Frau baler /€K | D6

el | Listandnac, | Diuck. Ubesache

ool | [UDODT (M) Eresrs Eemeig v

it susmiibosre Misbetes ancegen

MOMDFSS Sghiefion
1 7 -
W2I45670 Hie
1% 3 wnfgdies
MEITVIINN 2

EEEEEE] FEEEE T
& 20N
Mitarbeiter 00001 [Evwin Emsigl. Dicnatag. 10,05 2005 Parel}
] Mo Di e iy Fi
@ s 1005 11.05 1205 1205

60|

)
700
B

el
300/
1000/
1100
120

el
1300
1 m

15 00/

16 (0]

Abbildung 39: Kalendarische Erfassung

Auch dieser Bildschirm ist dreigeteilt.

Oben links erkennen Sie die Reiter Auswahl, Listendruck und
Druck Ubersicht. Unter Auswahl stellen Sie die Optionen der ka-
lendarischen Erfassung ein und wahlen den zu buchenden Mitarbei-
ter aus.

Rechts daneben finden Sie den Kalender. Je nach Bildschirmauflo-
sung und FenstergroRe Ihres Programms werden ein oder mehrere
Monate angezeigt. Das aktuelle Datum ist grau mit rotem Rand mar-
kiert.

Im unteren Bildschirmteil erkennen Sie die Wochenibersicht mit
Datumsspalten und Zeitzeilen. Die Arbeitszeit ist weil3, Zeiten au-
Rerhalb der Arbeitszeit grau dargestellt. Die "weille" Arbeitszeit ist
die Zeit, die Sie beim Zeitregime eingestellt haben.

Rot markierte Wochentage zeigen Ihnen an, dass es an diesem Tag
fur den ausgewahlten Mitarbeiter schon Buchungen gibt. Wirden Sie
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26.4 Erfassung

einen solchen Tag in der Stundenanzeige auswahlen/anklicken, er-
scheint im Schnittpunkt der Tabelle ein Kkleines Schaltflachen-
Symbol:

-j Mitarbeiter 00001 (Erwin Emsig). Donnerstag, 12.05 2005

Fiir den 12.05.2005 existieren weitere Buchungen [insgesamt 9 h),
die in der aktuellen Ansicht nicht angezeigt werden kinnen,
Klicken Sie auf dis Schaltflache. um weitere Informationsn zu erhalten,

Abbildung 40: schon gebucht

Ein Klick bringt Sie zum entsprechenden Buchungssatz.

Optionen Stellen Sie als erstes die Optionen fiir die kalendarische Erfassung
ein. Klicken Sie auf das Werkzeug-Symbol. Folgender Dialog 6ffnet
.
sich.
Grundein- £ Optionen (M][=1% |
stellungen Grundsinstellung | Darstellung der Buchungen | Farben
Anzsige von 0] Vorechefn)
Zeiteinteilung (20 Minuten i3 e
[]90° gedreht

auf Seite einpaszen

[[] 5amstaq immer anzsigen
[] Sonntag immer anzeigen

() detalierte Erfassung
( Schrellerfassung

Abeitszeit

won [07:00 41Uk bis 1900 (4 U

Abbildung 41: Grundeinstellungen kalendarische Erfassung

Wollen Sie auch statt der aktuellen Woche bestimmte Anzahl von
Vorwochen anzeigen lassen, so setzen Sie z.B. eine 1 bei Anzeige
der Vorwochen ein. Achten Sie darauf, welche BildschirmgréBRe mit
welcher Auflosung und welcher FenstergroRe Sie verwenden. Zu
viel dargestellte Wochen konnen ansonsten zu Darstellungsfehlern
fuhren.
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26.4 Erfassung

Spielen Sie mit der Zeiteinteilung. Auch hier sollten Sie die Bild-
schirmdarstellung beachten. Wollen Sie eine andere Zeiteinteilung,
so klicken Sie auf das kleine schwarze Dreieck und wéhlen aus der
Listbox eine andere Einteilung aus.

StandardméRig sind die Tage waagerecht und die Uhrzeiten senk-
recht angeordnet. Wollen Sie das austauschen, so setzen Sie den
Haken bei 90 Grad gedreht.

Die Option auf Seite anpassen paflt diese Wochenibersicht an die
Fenstergrofle Ihres Programmes an. Das bedeutet, dass das Pro-
gramm versucht, lhre Einstellungen in lhrer FenstergroRe komplett
anzuzeigen. Wenn Sie also viele Einstellungen (12 Stunden, 15er
Zeiteinteilung, 1 Vorwoche) ausgewdhlt haben, dann werden die
einzelnen Zellen sehr mickrig angezeigt und es kommt zu Darstel-
lungsfehlern. Nehmen Sie den Haken raus, erscheinen Scrollbalken,
mit denen Sie sich dann die Ansicht hinscrollen kénnen, wo Sie
wollen. Der komplette Uberblick geht dann aber verloren.

Wollen Sie Samstage und Sonntage auch mit angezeigt bekommen,
so setzen Sie die/den entsprechenden Haken.

Wiéhlen Sie aus, ob Sie die detaillierte Erfassung oder die Schnell-
erfassung beim Buchen verwenden wollen. Standardmé&Rig ist die
detaillierte Erfassung fir die Erfassung mit Uhrzeiten zustandig.
Die dargestellte Zeit wird aus dem ausgewahlten Zeitregime Uber-
nommen. Im dargestellten Beispiel ist im Zeitregime eine Arbeitszeit
von 07:00 bis 16:00 Uhr eingestellt. Hier kdnnen Sie unter Arbeits-
zeit die Zeit der Darstellung hier in dieser kalendarischen Erfassung
einstellen.

Wechseln Sie zum Reiter Darstellung der Buchungen.
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26.4 Erfassung

ﬂOplinnen

[M]f= %]

Grundeinstellung | Darstellung der Bushungen | Farben

Anzeige im Titel

@) keinen Titel anzsigen
O Personalnummer

O Lohnart

O PrajsktsKtr

O Kostenstelle

Anzeige im Text
[ Personalnummer
[ Lohnart

[ Projektsctr

[] Dekument

[ Kastenstelle
Betreft

[ &rbeitszeit

[ Uberstunden

X Abbruch

Abbildung 42: Optionen Darstellung der Buchungen

In der Rubrik Anzeige im Titel kann eine Auswahl getroffen wer-
den. StandardméRig sollte hier die Personalnummer oder die Lohnart
(Nummer) ausgewéhlt werden. Bei erfolgter Buchung wiirde die
Buchung mit Personalnummer dann so aussehen:

000m

[TTTTITITITITIT&

Abbildung 43: Beispiel Anzeige Titel (Personalnummer)

Zusétzlich werden Informationen zur Buchung angezeigt, wenn Sie
mit der Maus die Buchung bertihren (Hint). So etwa:
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00001

Mitarbeiter 00001

Betreff Uraub

Abbildung 44: Beispiel Anzeige Hint (Standard)

Wollen Sie solche Anzeige standig angezeigt bekommen, so nehmen
Sie unter Anzeige im Text lhre Einstellungen vor. Wirden Sie alles
anhaken, kdnnte dann das so aussehen:

00007
00001

Urlaub
3.00 h

Abbildung 45: Beispiel Anzeige Text

Jeder Lohnart kdnnte eine Farbe zur schnelleren Erkennung hinter-
legt werden. So etwa:
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26.4 Erfassung

17} Optionen E]@
Grundeinstellung | Darstellung der Buchungen | Farben
Standardfarbe fiir Buchungen l:‘ x Abbiuch
Farbzuardrungen fiir spezielle Lohnarten 2 Hife

D [] 000 Auttanglohnart

B 7001 Avbeitsstunden

[ [ 002 Arbeitsstunden 252 Autschlag
D [[] 002 &rbeitsstunden 50% Aufschiag
] 7004 Tagelohn 1003

] #1005 Udaub

[ [ 006 Krank

] 007 Fahvasi

[ [ 008 Uberstunden 100% dufschlag
[ &= abeitszsitausgleich

Abbildung 46: Farben in der kalendarischen Erfassung

Der Autor schldgt sogenannte Eselsbriicken vor:

> Blau - normale Arbeitszeit
> Gelb - Sonne, Urlaub

» Grin - Gift, Krank

> Lila - verruckt, Abbummeln

> Schwarz - Autobahn, Fahrzeiten
etc.

Haben Sie Ihre Farben ausgewahlt, so speichern Sie lhre Optionen
mit einem Klick auf die Schaltflaiche OK.

Das Buchen funktioniert hier einfach und schnell. Sie erkennen freie
(noch nicht gebuchte) Arbeitszeiten, kdnnen also gezielt auch nach-
fragen, was an diesem Tag passierte und selbstverstandlich kénnen
Sie auch eine Vorbelegung wie bei der Dialogerfassung erstellen.

Mit der rechten Maustaste in der Tabelle finden Sie als letzten Me-
nlieintrag die Vorbelegung. Es ist ein &hnlicher Dialog wie bei der
Dialogerfassung. Aktivieren Sie ihn und nehmen ggfs. Einstellungen
vor.

Auch das Buchen auf Buchungsarten (Arbeitszeit, Krank, Urlaub
etc.) ist hier moglich.
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Waéhlen Sie oben links den zu bebuchenden Mitarbeiter aus.

Nun bewegen Sie sich auf den Tag, den Sie buchen wollen, klicken
die erste Stunde (Beginn der Arbeiten) mit der Maus an, halten die
Maustaste gedriickt und ziehen die Maus bis zur letzten Stunde (En-
de der Arbeiten) und lassen die gedriickte Maustaste wieder los.
Damit wird die zu buchende Arbeitszeit markiert und der Buchungs-
dialog erscheint:

HAPAK - Lohnstundenerfassung BuHa Frau Meier / CSK
Pers Nr. 000D | [M] Erwin Emsig Ok X Abbuch

Arbeitstag [10.05.2005 §=2

Metto - Arbeitszeit It Zeitregime 8,00 h

jetat buchen von [07:00 (4] bis [16:00 (4] [Arbeitszei ]
3,00 h oder 540 min [Netto 8,00 h]
Buchungstest ]
[ Lohnat ] [001  [)] Arbeitsstunden
Pause enth. 60| min
Fahuzeit enth. 0| min
piivate Km 0| km
Zeitregime 002 w | Meues arbeitszeit-ReaimeZ
Lohnsatz EK 10,00 £/h

Baustelle E]
£
[

Abbildung 47: Buchungsdialog nach Markieren

Hier sind genau die Eintrdge vorhanden, die Sie unter der Vorbele-
gung eingestellt haben und die Zeit entspricht Ihrer vorangegangenen
Markierung. Das Programm rechnet entsprechend der Zeit die An-
zahl der Stunden aus. Sie kénnen nun noch Ergénzungen vornehmen,
die Sie unter der Vorbelegung nicht eingetragen haben (hier z.B. die
Projekt-/Baustellenzuordnung oder die Zuordnung zu einer anderen
Buchungsart) und klicken auf OK. lhre kalendarische Erfassung
sieht dann etwa so aus:
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Di
1005

Mitarbeiter 00001
Arbeitszeit
Gebucht fiir 10.05.2005

Gebucht 3 h (07:00 - 16:00 Uhr)
Pause enth. 60 min

Arbeitszeit 8 h Netto

Lohnart 007

Adresse 10000

Kostenstells 1000

Baustells 00002/05

Abbildung 48: Buchung fertig

Zeitraum buchen

Nun hat der Mitarbeiter oder eine Mitarbeitergruppe die gesamte
Woche ein und dieselbe Téatigkeit gemacht auf ein und derselben
Baustelle. Sie mdchten also nicht jeden Wochentag separat buchen,
sondern gleich die gesamte Woche. Wahlen Sie dazu Uber die ange-
zeigten Kalender oben die entsprechend zu buchende Woche aus. Im
Tabellenschnittpunkt befindet sich dieses Schaltflachen-Symbol:

Mitarbeiter 00001 [Erwin Emsig). Dienstag,

— Mo O
1304 13
{Gesamten Zeitraum fur den Mitarbeiter buchen)

30

7

Bls

Abbildung 49: Zeitraum buchen

Wahlen Sie oben den zu bebuchenden Mitarbeiter aus und klicken
Sie auf diese Schaltflache. Es 6ffnet sich wiederum ein Buchungs-
dialog:
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Buchung laut Zeitregime BuHa Frau Meier f CSK
Pers.-Nr. (00001 w | [M] Enwin Emsig
Zeitraum von [1B.04.2005 (] bis [22.04.2005 2]

X sbbruch
buchen als normale Arbeitezeit v|

Zeitregime (002 ~ | Neues Arbeitszeit- Regime2
001 Arbeitsstunden

Buchungstext

Summe der Metto - Arbeitszeiten It Zeiregime 40,00 b
|etzt buchen h =
Pause enth. gL

private Km ljl ke

Kostenstelle

Abbildung 50: Dialog Buchungszeitraum

Tragen Sie hier weiterfiihrende Ergénzungen ein, zum Beispiel Pro-

jekt-/Baustellenzuordnung und klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltflache OK.

I —
| #5 HAPAK. - Lohnstundenerfassung - [Detaillierts Erfassung] BuHa Frau Mefer 1 CSK [ O] |

Auzwahl | Lisenchuck,  Diuck Uberachi Ll Api 2005 Mai 2005 2 -
MOMDF5S MOMDFSS | schivben
[ Persond | [00081 (M) Erwin Emsig N A PRV 2 Hite
] micht sssswishibares Miabsster anzeigen 1211 121 1 " E ‘; 5 ‘i] |‘-J‘b3 " ‘us
EiE1520 2 2234 216171902 2
& EEF T 7| U BB M
L 2330 3
Mitasboiter DOOD [Erwin Emsigl. Mittwoch. 20,04, 2005 Paral]
| ba Di " [ Fr
= 1804 1904 ET 21 2z
6100

Abbildung 51: Zeitraum buchen fertig

Die gesamte Woche wurde bebucht.
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Listen-
druck

Klicken Sie in der Kalendarischen Erfassung oben links auf den
Reiter Listendruck. Der Reiter zeigt Folgendes:

Sortiening
® Pers.-Nr.
O Tan

© Buchungstan
© Kostentiager

Auswahl | Listenduck | Dck Ubersicht

© Pers.-Ni TaoLa

:
© Kostenstelle
O KatPersNi-Tan

[ Liste H'Stundenablechnung

~

* Standard
* Standard (ohne Pausen)
* Stundennachweis

* Stundenabrechnun|

Abbildung 52: Listendruck in der kalendarischen Erfassung

Stellen Sie hier die Sortierung ein, die in der Liste erscheinen soll.
Wéhlen Sie in der Listbox die Liste aus, die Sie drucken wollen und
klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Vorschau. So wird die
Liste fur den dargestellten Zeitraum auf dem Bildschirm ausge-
druckt. Ein Klick auf die Schaltflache Drucken gibt die Liste auf
Ihren eingestellten Standarddrucker aus.

Die Standardliste kénnte so aussehen:

CSK Systemhaus Kéliner GmbH
Ausdruckvom 12.05.2005 Elatt 1
Auswahlbedingungen  Mitarbeiter 00001 [M] Erwin Ermsig
von Datum /bis Daturn 16042005 /22.04 2005
Lohnart - keine Augwahl -
Knstenstelle - keine Auewahl-
Projekt - keine Auswahl -
Kunde - keine Auswahl -
Summen  gefahrene K mit privatern Pkw 0,00
Pauzen [h] 5,00
001 45 00 Arbeitsstunden
Mitarbeiter Lohmart |Tag Stunden Kst. ProiektKir.
00001 Ervin E msig 0 18042005 (9,00 00002405 Sanitérinstallaion im Waldhs
00001 Erwin E msig L] 19.04.2005 9,00 00002405 Sanitéringalldionim Waldhe
00001 Ervin E msig 0 20042005 9,00 00002405 Sanitérinstallaion im Waldhs
00001 Ervin E msig 0 21042005 (9,00 00002405 Sanitérinstallaion im Waldhs
00001 Erwin E msig oo 22042005 9,00 00002405 Saritén natall dtion im Waldhe

Abbildung 53: Standardliste Kalendarische Erfassung

Probieren Sie die anderen Listen auch einfach aus.
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Alle Listen haben einen roten Punkt. Diese rot markierten Listen
werden durch ein Programmupdate uberschrieben und kénnen des-
halb mit dem Listendesigner nicht bearbeitet werden. Sie sind aller-
dings in der Lage, eine neue Liste aus diesen Listen abzuleiten. Die-
se kénnen Sie dann auch bearbeiten und diese werden dann auch
nicht durch ein Update tberschrieben.

Bei der Erstellung von Listen ist Inr HAPAK-H&andler sicher hilfsbe-
reit.

Klicken Sie in der Kalendarischen Erfassung oben links auf den
Reiter Druck Ubersicht. Der Reiter zeigt Folgendes:

Auswahl | Listenduck | Druck Ubersicht

[Vorduck ] [+ Stundeniibersicht (lings) | v]

*Stundeniibersicht [quer)
* Stundenubersicht [langs]

Abbildung 54: Druck Ubersicht

Mit diesem Ubersichtsdruck wird ein Abbild lhres Anzeigezeit-
raumes fir den Druck erzeugt. Wéhlen Sie aus der Listbox ein
Druckformat (Hoch- oder L&ngsformat) aus und klicken auf die
Schaltflache Vorschau.

So wird die Ubersicht fur den dargestellten Zeitraum auf dem Bild-
schirm ausgedruckt. Ein Klick auf die Schaltflache Drucken gibt die
Ubersicht auf Ihren eingestellten Standarddrucker aus.

Die Ubersicht im Langsformat kénnte so aussehen:
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26.4 Erfassung

CEK Systemhaus Kollner GmbH - Dreescher Markt 3.5 19081 Schwenn

313.05.2005 Stundeniibersicht
Ausdruckvom 12 05 2005 1038

Buchung for vom 08.05 201
Prors N = (001 [M] Erean

Ha [ H e T Fi
05.05 10.05 .05 1205 1308

Abbildung 55: Ubersichtsdruck (Ausschnitt)

Probieren Sie die andere Liste auch einfach aus.

Alle Listen haben einen roten Punkt. Diese rot markierten Listen
werden durch ein Programmupdate Uberschrieben und kénnen des-
halb mit dem Listendesigner nicht bearbeitet werden. Sie sind aller-
dings in der Lage, eine neue Liste aus diesen Listen abzuleiten. Die-
se konnen Sie dann auch bearbeiten und diese werden dann auch
nicht durch ein Update tberschrieben.

Bei der Erstellung von Listen ist Ihr HAPAK-Handler sicher hilfsbe-
reit.

26.4.4 Erfassung in Monatsubersicht

Ahnlich wie bei der kalendarischen Erfassung, in der Sie in der Re-
gel wochenbezogen Buchungen vornehmen, kénnen Sie hier in der
Monatsubersicht fir mehrere Wochen schnell und 0bersichtlich
Zeiten/Stunden erfassen. Dabei spielt es keine Rolle, ob Sie die Bu-
chungen vornehmen fur einen Mitarbeiter oder fiir eine Mitarbeiter-

gruppe.
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26.4 Erfassung

Starten Sie die Erfassung in Monatsibersicht Gber den kleinen Teil
der Schaltflache Erfassung und anschlielend im erscheinenden Me-
nu.

Ihr Bildschirm sollte nun etwa so aussehen: Bildschirm-
aufbau
[ngJ 2 - [Detailtierte Erfassung in 1 1 HuHa Frau Meier / CSK .:'_,_I:_LEI
st (T [TE
stk D Ulmeon MODMDFES MoMDFSE [ sstieten |
1 123 17 ]
bl [,:"':"m_w — b | i scraam aaasers i)
= e - 1N 121319151617 19 5 wnEdhEes
1119202 2204 M16171919200 2
B [e=72=> zazzzan
F7.EEd
Milmbestes Q0001 (Exwin Emsig), Donnerstag, 12 05 2005 Paneld |
So|Mo| 4| Mi| Do| Fi | Sa| So|Mo| Di| Mi| Do| Fi | Sa|So|Mo| 0| i | Go| Fr |$a| So|Mo| O | Mi|Do| Fr |$a| So|Me| Oi
on. |02 03|04, | o5 {06, 07, [ 08, 09| 10, [11.| 12 |13 14, |15 16 17, | 1 19, | 0| 21, | 22 | 23 |24 | 5. | 26 | 27, | | 23 |30 | 3n,
00001 . -
S Enoi W T ]

Pad

Abbildung 56: Erfassung in Monatsubersicht

Auch dieser Bildschirm ist dreigeteilt.

Oben links erkennen Sie die Reiter Auswahl, Listendruck und
Druck Ubersicht. Unter Auswahl stellen Sie die Optionen der die-
ser Erfassung ein und wahlen den zu buchenden Mitarbeiter aus.

Rechts daneben finden Sie den Kalender. Je nach Bildschirmauflo-
sung und FenstergroRe Ihres Programms werden ein oder mehrere
Monate angezeigt. Das aktuelle Datum ist grau mit rotem Rand mar-
kiert.

Im unteren Bildschirmteil erkennen Sie die Monatsibersicht mit
Datumsspalten und Personalzeilen. Die Wochentage werden weifd
die Wochenenden rétlich dargestellt. Schon vorhandene Buchungen
aus der kalendarischen bzw. der Dialogerfassung werden entspre-
chend der Farblegende auch angezeigt.
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Buchen

26.4 Erfassung

Stellen Sie als erstes die Optionen fiir die Erfassung in der Monats-
Ubersicht ein. Klicken Sie auf das Werkzeug-Symbol. Folgender
Dialog 6ffnet sich:

ﬁ Optionen E]@
o

Standardfarbe fuir Buchungen D X bbnuch
Farbzuordrungen fiir spezielle Lohnarten 2 Hife

] [ 000 Auffanglohnart

B 1001 Arbsitsstunden

D [] 002 &rbeitsstunden 26% Aufschlag
D [ 003 Arbeitsstunden 50% Aufschlag
[ 1004 Tagslohn 1002

] [ 005 Urlaub

O =00 krank

] C1007 Fahuesit

[ [ 008 Uberstunden 100% fufschlag
D = prbeitszeitausgleich

Abbildung 57: Optionen Monatsibersicht

Hier sind die gleichen Farbeinstellungen wie bei der kalendarischen
Erfassung. Nehmen Sie hier Anderungen vor, so werden diese dann
auch in der kalendarischen Erfassung wirksam.

Gehen Sie mit der Maus in die Zeile mit dem Personal, fiir das Sie
Stunden erfassen wollen und ziehen Sie mit der gedrickten linken
Maustaste (iber den Tagesbereich (Wochenbereich), den Sie buchen
wollen. Sobald Sie die Maustaste loslassen, erscheint der bekannte
Buchungsdialog:
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26.4 Erfassung

Buchung laut Zeitregime BuHa Frau Meier f CSK
Pers.Nr. |00002 - | M1 Paul o 0K
Zeitraum von (09.05.2005 - biz |11.05.2005 - % Abbruch
buchen sk [normale Arbeitszeit v

Zeitiegime | |001 Neues ArbeitszeitFegime
001 Arbeitsstunden

Buchungstext |Rohranschliisse herstellen ‘

Summe der Metto - Arbeitszeiten It. Zeitregime 24,00 b

|etzt buchen h min
Pause enth. h win
private Km ljl ke k

Abbildung 58: Buchungsdialog Monatsiibersicht

Tragen Sie hier weiterfiihrende Ergénzungen ein, zum Beispiel Pro-
jekt-/Baustellenzuordnung und klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltflache OK.

Beachten Sie hier bitte, dass hier streng nach Zeitregime gebucht
wird. Sie kénnen hier also nicht Uberstunden, Arbeitszeitausgleich
etc. verbuchen. Wenn Sie dies benétigen, so erfassen Sie diese Daten
in der kalendarischen Erfassung.

Danach sollte die Monatsiibersicht etwa so aussehen:

[ vapak -1 @ - [Detaillirte Erfaceung in L = BuHa Frau Moior 1 CSK | 01 1] |
Busrwal | Listendeuck, | Diuck, Ubesscht Apl 205 Ha 2005 »
= ! MDMDFES MDMDFESS J schietien

Persoral | [calle = | | 123 17 1
[_|~"M e hel W4eSE7RII0 H2I4EETE 7]

= T - wnzmsey g s wni@eus

WA 22H 6171919002

® mEETRAD NARumEITMN

FEE

Milaubeites QOO0 (Paul), Mositag, 09,05 2005 Pareld |

So|Mo| B4 | Mi| Da| Fr | S| 5e|Mo| Di| Mi| De| Fr | Sa| S0 Ma| i | Mi | Do| Fr | S| 50| Mo| 04| Mi| Do| Fr | Sa| 5 |Mo| Dv
01, (02|03 04 |05 |06 |07, 08 03 100010, 021314 |15 16 (17,18, |19 20|21, 22 |23 |24 |25 |26. |27, |28. |29, (30, | 30,

T N O ]

Abbildung 59: Erfassung in Monatslbersicht fertig
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26.4 Erfassung

Sie erkennen, dass jetzt der zweite Mitarbeiter auch Buchungen hat.
Sie kdnnen so fir alle Mitarbeiter Buchungen vornehmen, die Bu-
chungsart dabei beriicksichtigen und alles das, was Sie selbst bendti-
gen.

Wollen Sie nur die Buchungen eines bestimmten Mitarbeiters oder
einer Mitarbeitergruppe sehen, so wéhlen Sie oben links das entspre-
chende Personal aus. Daraufhin werden alle anderen Mitarbeiter oder
Mitarbeitergruppen ausgeblendet.

Wirden Sie Uber ein oder mehrere Wochenenden "driiberwegbu-
chen”, dann erkennt das Programm automatisch die Wochenenden
und rechnet diese Zeit z.B. nicht als Urlaub an. Sie erkennen dies
auch in der graphischen Ansicht:

Do| Fr [ Sa| So|Mo| Di| Mi
12.(13.| 14 |16 |16 | 17.| 18

Abbildung 60: Erfassung Monatstibersicht Wochenendbuchung

Klicken Sie in der Erfassung in Monatstbersicht oben links auf den
Reiter Listendruck. Der Reiter zeigt Folgendes:

Auswahl | Listendruck | Druck Ubersicht

Sortienng

© Pers © Pers Hr T oL

Bl e SR
ucrungstaq ab-ers-Ni-1ag

[ Liste | [*Standard ~|
*Standard

+ Standard (ohne Pausen)

* Stundennachweis

+ Stundenabrechnung

Abbildung 61: Listendruck in Monatstibersicht

Stellen Sie hier die Sortierung ein, die in der Liste erscheinen soll.
Wiéhlen Sie in der Listbox die Liste aus, die Sie drucken wollen und
klicken Sie anschlielend auf die Schaltflache Vorschau. So wird die
Liste fir den dargestellten Zeitraum auf dem Bildschirm ausge-
druckt. Ein Klick auf die Schaltflache Drucken gibt die Liste auf
Ihren eingestellten Standarddrucker aus.

Der Stundennachweis kdnnte so aussehen:
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26.4 Erfassung

CSK Systemhaus Kollner GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwetin

Buchung fir vom 01.05.2005 bis 31.05.2005 i
<alle auswehlbaren Mitarbeiters Stundennachweis

Ausdruck vom 12.05.2005 13:21

Blg
Summen je Lohnart Uber- Gesamt- | Produktive | Sonstige
Lohnart stunden stunden Stunden Stunden Paus
- Ameitszeitausgleich -8,00 8,00 0,00 g.00
001 Afbeitsstunden 3,00 79,00 72,00 000
003 Arbeitsstunden 50% Aufschlag 0,00 8,00 8,00 0,00
005 Urlaub 0,00 42,50 0,00 40,00
0oe Krank 0,00 8,00 0,00 g.00
007 Fahrzeit 0,00 1,00 1,00 000

Uber- Gesamt- | Produktive | Senstige

Datum Baustelle Auslose stunden stunden Stunden Stunden Paus
Mitarbeiter 00001 Erwin Emsig
10.05.2005 0000205 Sanitarinstallation im Waldhaus 0,00 9,00 8,00 0,00
11.05.2005 0,00 9,00 0,00 8,00
12.05.2003 00002/05 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 9,00 8,00 0,00
13.05.2005 0000205 Sanitarinstallation im Waldhaus 3,00 7,00 6,50 0,00
16.05.2005 8,00 8,00 0,00 8,00
17.05.2005 0,00 8,00 0,00 8,00
16.05.2005 0,00 8,00 0,00 8,00
19.05.2005 40,00 0,00 8,00 8,00 0,00
20.02.2003 0,00 12,00 11,00 0,00
23.05.2005 0,00 9,50 8,50 0,00
24.05.2005 0000205 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 3,00 2,00 0.00
24.05.2005 0,00 1,00 1,00 0,00
24.05.2005 00004/05 Test Naka 0,00 4,00 4,00 0,00
Summen fur 00001 Erwin Emsig 40,00 5,00 9550 57,00 32,00

Abbildung 62: Stundennachweis (Ausschnitt)

Probieren Sie die anderen Listen auch einfach aus.

Alle Listen haben einen roten Punkt. Diese rot markierten Listen
werden durch ein Programmupdate (berschrieben und kénnen des-
halb mit dem Listendesigner nicht bearbeitet werden. Sie sind aller-
dings in der Lage, eine neue Liste aus diesen Listen abzuleiten. Die-
se konnen Sie dann auch bearbeiten und diese werden dann auch
nicht durch ein Update Uberschrieben.

Bei der Erstellung von Listen ist Ihr HAPAK-Hé&ndler sicher hilfsbe-
reit.

Klicken Sie in der Erfassung in Monatstibersicht oben links auf
den Reiter Druck Ubersicht. Der Reiter zeigt Folgendes:
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26.4 Erfassung

Auswahl | Listendruck | Druck Ubersicht

[(Vorduck | [* Stundeniibersicht [lings) ||
+ Stundeniibersicht (quer)
* Stundenubersicht [langs

Abbildung 63: Druck Ubersicht

Mit diesem Ubersichtsdruck wird ein Abbild Ihres Anzeigezeit-
raumes fiir den Druck erzeugt. Wéhlen Sie aus der Listbox ein
Druckformat (Hoch- oder Lé&ngsformat) aus und klicken auf die
Schaltflache Vorschau.

So wird die Ubersicht fir den dargestellten Zeitraum auf dem Bild-
schirm ausgedruckt. Ein Klick auf die Schaltfliche Drucken gibt die
Ubersicht auf Ihren eingestellten Standarddrucker aus.

Die Ubersicht im Langsformat kénnte so aussehen:

5K Systamhass Kolnes GrobH - Drasscher Markt 35 - 19061 Schwerin
Frsshung O wam 041 O 00 i 31062005 i :
Sk aped b e MEAR M Stundeniibersicht
Sa Mo Do [Mi[Da| Fe | Sal 58 [Ma| Dy Do [Fi [Sa[S5 Mo De Wi (Do Fi |50 [Se Mo’ Dn h [ Da | Fi a | S0 o
Mmoo | k| OB W0 123 W% 6 e E a2
e
B reiz | | | |
™ - E

Abbildung 64: Monatsubersicht drucken

Probieren Sie die andere Liste auch einfach aus.

Alle Listen haben einen roten Punkt. Diese rot markierten Listen
werden durch ein Programmupdate tberschrieben und kdnnen des-
halb mit dem Listendesigner nicht bearbeitet werden. Sie sind aller-
dings in der Lage, eine neue Liste aus diesen Listen abzuleiten. Die-
se konnen Sie dann auch bearbeiten und diese werden dann auch
nicht durch ein Update tberschrieben.

Bei der Erstellung von Listen ist Ihr HAPAK-Handler sicher hilfsbe-
reit.
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26.4 Erfassung
26.4.5 Erfassung pauschaler Lohnkosten

Es gibt Anwender, die wollen nicht regelméRig Zeiten/Stunden fiir
einzelne Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen buchen, sondern ein-
fach pauschal anfallende Zeiten erfassen.

Oder: Sie erfassen regelmalig detaillierte Buchungen und wollen
pauschal noch Zeiten, die nicht mitarbeiterbezogen sind (Verwal-
tung, Logistik u.d.) zusétzlich buchen.

In Verbindung solcher Buchungen mit der Projekt-
/Baustellenzuordnung erscheinen diese auch als 1IST-Kosten in der
Nachkalkulation fiir das jeweilige Projekt.

Starten Sie die Erfassung pauschaler Lohnkosten {iber den kleinen
Teil der Schaltfliche Erfassung und anschlieBend im erscheinenden
Men.

Folgender Dialog 6ffnet sich:

£ HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Erfassung praj 2 pauschaler Lohnk ] BuHa Frau Meier / CSK E]@
Betiag 0.00|€
Buchungstest
Buchung fiir [=] Meu
Funden-Nr.
Kosterstels ||

Zeit ho= E i entspr === £

Buchung fil [Buchungstes: | Kastenstelle| Projekt/Kir. | Kunden hr. | Betrag o

11

Tag 0/70

Abbildung 65: Erfassung pauschaler Lohnkosten

Um eine neue Buchung anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache
Neu. Der Dialog 6ffnet sich fiir Ihre Eingaben.

3. Geben Sie den Betrag ein.

4. Geben Sie den Buchungstext ein.
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26.4 Erfassung

5. Geben Sie das Datum ein oder verwenden Sie dazu die Kalen-
derschaltfléche.

6. Fuhren Sie eine Projekt-/Baustellenzuordnung durch.

7. (Fuhren eine Zuordnung zu einer Kundenadresse durch, wenn
Sie abweichend von der Projektadresse ist.)

8. (Fuhren Sie eine Zuordnung zu einer Kostenstelle durch.)
9. Geben Sie die Zeit in Stunden oder Minuten ein.

Das Programm errechnet Ihnen den Geldwert je Stunde und bringt
ihn zur Anzeige. Mit einem Klick auf die Schaltflache Sichern,
speichern Sie lhre pauschale Lohnbuchung ab.

Das Ergebnis kénnte dann so aussehen:

£ HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Erfassung projektbezogener pauschaler Lohnkosten] BuHa Frau Meier / CSK E]@

Betrag 1.000.00]£
Buchungstet [zus. Yerwaltungsaufwand ]
N
Buchung fii [12.05.2005 g2

Baustellz (00002705 ~ | Sanitarinstallation im waldhaus
Kunder-Nr. (10000 MUSTERMANN

Kostenstelle (1000 Standard-Kostenstelle

Zeit h = rmn entspr. 6667 £/h

Buchung fur | Buchungstext |ostenstelle| Projekt/Ktr | Kunden-hi | Betrag

M

12.06.2005  zus. Yewaltungsaufwand 1000 00002/06 10000 1.000,00
F
A
v
¥
&2
Tag Ak

Abbildung 66: Erfassung pauschaler Lohnkosten fertig

Sie konnen vorhandene Buchungen tiber Andern wieder korrigieren,
oder sie ganz Ldschen und beliebig viel neue hinzufugen.

26.4.6 Import von Mobilzeit-MZAS

Es gibt die unterschiedlichsten Zeiterfassungssysteme, die mehr oder
weniger automatisch die Zeiten/Stunden der Mitarbeiter elektronisch
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26.4 Erfassung

erfassen. Von diesen externen Programmen die Daten zu Uberneh-
men, um Doppeleingaben zu vermeiden, ist der Wunsch unserer
Anwender.

Die Schnittstelle zu Mobilzeit ist der Anfang. Weitere werden sicher
kiinftig noch hinzukommen.

Starten Sie die Importschnittstelle zu Mobilzeit-MZAS uber den
kleinen Teil der Schaltflaiche Erfassung und anschliefend im er-
scheinenden Mend.

Folgender Dialog 6ffnet sich:

HAPAK - Importschnittstelle Zeiterfassung BuHa Frau Meier / CSK
[« Imparieren | [} Schiieten |
7 Hit
Datei |Hapak.csv | Standard - Datei mit Zeiterfassungsdaten
Verzsichnis | |
Uberstundenkonto/Uraubskonta
() keine Anderung
O Bnderung auf Basis der Momalstunden
(O Enderung auf Basis des Zeitregimes
weitere Einstellungen Ergebnisse
[] Zulagen tibemehmen Datensatze gelesen 0
Fahrzeiten iibemehmen et 0
007 Fahrzeit ahgewiesen o
Pers A1 cuffflen auf [ 0] Zeichen e g

Abbildung 67: Import von Mobilzeit

Es ist hier nicht die Aufgabe, fiir spezifische Anwendungen, die
nicht alle Anwender besitzen, die Verfahrensweise der Schnittstelle
zu erlautern. In diesem Fall setzen Sie sich mit lhrem HAPAK-
Handler in Verbindung.
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26.5 Verrechnung

Es gibt diverse Lohnbuchhaltungsprogramme, die entsprechend der
Zeiten/Stunden der Mitarbeiter den entsprechenden Monatslohn
ermitteln und den Papierkram fur die Lohnabrechnung (Finanzamt,
Krankenkasse, Arbeitnehmer) erledigen. Um auch hier Doppeleinga-
ben zu vermeiden, ist es sinnvoll, die Daten, die in HAPAK erfalit
wurden, an solche Abrechnungssysteme zu (bergeben. Derzeit wer-
den die Schnittstellen zu

» S+PLohn

> Lohn XL/XXL
» SP_Lohn
unterstutzt.

AuBerdem besteht die Mdglichkeit, den sogenannten Tagelohn zur
Abrechnung zu bringen.

Zusétzlich besteht die Moglichkeit, Schablonen fir einen individuel-
len Export zu erstellen.

26.5.1 Tagelohn

Die Tagelohnabrechnung ist die Abrechnung von Zeiten/Stunden,
die auf einer Baustelle angefallen sind, aber keinem Angebot, Auf-
trag zugeordnet sind. Sie werden also &hnlich wie Regiestunden
behandelt. Ihre Mitarbeiter arbeiten beim Kunden und die bendtigten
Stunden sollen zur Abrechnung gebracht werden.

In der Dialogerfassung, kalendarischen Erfassung und in der Erfas-
sung in Monatsubersicht, kdnnen Sie Zeiten/Stunden einer Kunden-
nummer zuordnen. Hinter dieser Kundennummer befindet sich ein
kleines Markierungs-Quadrat. Wenn Sie beim Buchen dort einen
Haken setzen, stehen diese Buchung einer Tagelohnabrechnung zur
Verfiigung. Schauen Sie sich einen beliebigen Buchungssatz an:

[Kundendi_] [10000 (][] MUSTERMANN
‘R dard-Kostenstele
it Tagelohnvenechnung markieren,

Abbildung 68: Markierung fiir Tagelohn
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26.5 Verrechnung

Rufen Sie die Tagelohnabrechnung Uber den Menlpunkt Verrech-
nung auf. Folgender Dialog erscheint:

£ HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Verrechnung Tagelohn] BuHa Frau Meier / CSK E]@
Kunde [T000D (=] Herr Evvin Mustermann
i 7 Hif
[] sbrechnung okne Pausen
alls anyihlen
all abihlen
[ Lste ] |'Tagelnhn vollstindig v| & Rechnung erstellen
Pers N |Mitarbeiter | Lohnart| Buchung fir | gebucht am | von Uhrzsit| bis Uhrzsit Stunden | Uberstunden|Pause en
0oom Enwin Emzig oo 13.05.2005 11.05.2005 3.00 3.00 =
ooom Enint Emzig 003 19.05.2005 11.05.2005 8.00 0.00
.
:
£
v
¥
a2
< 3

Peis.-Mr. 4 Tag ji Buchungstag f Kostentiager f\Pers.-Nr.-Tag-LA {Kostenstelle 4 Kst.-Pers.-Ni-Tag

Abbildung 69: Dialog Tagelohn-Abrechnung

Verfahrensweise:

1. Waéhlen Sie ganz oben den Kunden aus, fiir den eine Abrech-
nung erstellt werden soll.

2. Entscheiden Sie darunter, ob die Pausen mit eingerechnet wer-
den sollen oder nicht. Setzen Sie dazu das entsprechende Hak-
chen.

3. Unten in der Ubersichtstabelle sind alle dem Kunden zugeordne-
ten Tagelohnbuchungen aufgelistet/angewahlt. Sie stehen sofort
zur Abrechnung zur Verfagung. Sie kénnen nun einzelne  Bu-
chungssétze oder alle Buchungssatze (iber die oben rechts be-
findlichen Schaltflachen abwahlen und alle abwéahlen aus der
Berechnung ausschliessen. Diese werden dann mit rotem Hin-
tergrund dargestellt.




26.5 Verrechnung

4. Erstellen Sie eine Vorschau der Abrechnungspositionen (ber die
Schaltflache Vorschau. Diese kénnen Sie auch ausdrucken.

Starten Sie die Vorschau, konnte lhre Liste so etwa ausse-
hen:
C3K Systemhaus Kdliner GmbH
Tagelohnabrechnung
Ausdruck vom ; 12.05.2005 Blatt 1
Projekt  00002/05 imWaldh
Kunde  Nummer/Suchbezelchnung 10000 / MUSTERMANN
Anschrift Herr
Mustergasse 15
12345 Modeberg
Telefon 0125/4568 M567
Fax
Mbelt;ug Buenungsw(( Lohnart Mnuten
Faktor Stunden
Lohnkosten
00001 Erwin Emsig
St 19,56 €h
13052005 | Ronre veregen | [ ] 160,00
1.00 300
20,00
19052005 Samsagsameilt | 003 480 00
20 800
000
Summe min 560,00
Summe h 11,00
Lohnkosten € 30,00
Gesamt: 30,00€

Abbildung 70: Liste fiir Tagelohnabrechnung

5. Prifen Sie die Liste.

6. Erstellen Sie eine Rechnung, indem Sie auf die Schaltflache

Rechnung erstellen klicken.

26.5.2 Schnittstellen

Es ist hier nicht die Aufgabe, fur spezifische Anwendungen, die
nicht alle Anwender besitzen, die Verfahrensweise der Schnittstelle
zu erlautern. In diesem Fall setzen Sie sich mit lhrem HAPAK-

Héndler in Verbindung.
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26.5 Verrechnung
26.5.3 Schablone

Es ist hier nicht die Aufgabe, fur spezifische Anwendungen, die
nicht alle Anwender besitzen, die Verfahrensweise der Schnittstelle
zu erldutern. In diesem Fall setzen Sie sich mit lhrem HAPAK-
Héndler in Verbindung.
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26.6 Anzeige/Druck

Auch diese Schaltflache ist zweigeteilt. Mit einem Klick auf den
groBeren Teil der Schaltflaiche gelangen Sie in den eigentlichen
Druckmodus fiir Auswertungen etc.

Uber den kleinen Teil mit dem schwarzen Dreieck gelangen Sie in
die Mitarbeiter-Vordrucke. Hier kdnnen Sie z.B. Ihre Stundenzet-
tel erstellen und drucken lassen. Ein Beispiel ist hinterlegt.

26.6.1 Auswertungen

Folgenden Auswertungen stehen zur Verfligung:
Standard-Liste

Standard-L.iste ohne Pausen
Stundennachweis

Stundenabrechnung.

YV V V V VY

Uberstunden

Alle hier mitgelieferten Listen stellen kein Dogma dar und kdnnen
an lhre betriebsspezifischen Bedirfnisse angepalit werden. Setzen
Sie sich dazu mit lhrem HAPAK-Handler in Verbindung.

Starten Sie Uber den groeren Teil der Schaltfliche. Folgender Dia-
log 6ffnet sich:
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26.6 Anzeige/Druck

/¥ HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Anzeige /Druck]

~ Auswahl

Pes i [ v] <kainsEinschisnkung>

Detu von [WNEERE 2] bis [30.09 2006 )|
Lohnart hd <keine Einschrankung>
Baustelle - <keine Einschrankung>

Kunden-Nr - <keing Einschrankung:

Kostenstelle A <keing Einschrankuna:

Liste_ | [*Stundennachweis -]

I~ Summen der Auswahl

=10l
fL Zuriick,
? Hife
O, Vorschau
Uberstunden

x

Pers, Mr. | Mitarbeiter

oooat Enwin Emsig
oooa Enwin Emzig
oooa1 Enwin Emzig
oot Enwin Emsig
oot Enwin Emsig
oot Erwin Emsig
ooom Enwin Emsig
oooat Enwin Emsig
oooat Enwin Emsig
oooa Enwin Emzig
oooa1 Enwin Emzig
oot Enwin Emsig
oot Enwin Emsig
oot Erwin Emsig

oot

0

11.09.2008
12.09.2008
13.09.2008
14.09.2006
15.09.2006
18.09.2008
19.09.2008
20.09.2008
21.09.2008
22.09.2008
26.09.2008
26.09.2006
27.09.2006
28.09.2008

30102006 0730
30102006 | 07:30
30.10.2006 | 07:30
30102006 | 07:30
30.10.2006  07:30
30.10.2006 | 07:30
30102006 0730
30102006 0730
30102006 0730
30102006 | 07:30
30.10.2006 | 07:30
30102006 | 07:30
30.10.2006  07:30

1530
1530
1530
1530
1530
1530
1530
1530
1530
1530
1530
1530
1530
1530

LA

w

Pers -Nr. {Tan 4 Buchungstag f Kostentrager {Pers.-Nr.-Tag LA fKostenstelle jKst. Pers -Ni-Tagf

Abbildung 71: Dialog Anzeige/Druck

Links oben kdnnen Sie die Filter setzen.

Beispiel 1 Wieviel Urlaub hat Herr Emsig im Mai gehabt?
Personal: Mitarbeiter Erwin Emsig,

Datum: vom 01.05.2005 bis 31.05.2005,

Lohnart: 005 (Urlaub)

Ergebnis: eine Urlaubsliste

Beispiel 2 Wieviel Stunden wurde insgesamt auf der Baustel-
le 2 gearbeitet?

Personal: keine Auswahl

Datum: keine Auswahl

Lohnart: 001 (Arbeitsstunden)

Projekt/Baustelle:00002/05 Sanitarinstallationen

Ergebnis:

projektbezogene Stundenauswertung
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26.6 Anzeige/Druck

Setzen Sie oben in der Mitte den Haken bei Summe der Auswahl,
werden Ihnen sofort die Ergebnisse angezeigt, wie im Folgenden fr
das Beispiel 2:

/Y HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Anzeige/Druck] -1olx|
— Auswahl — 7 Summenderfuswaf ————————————————————— i zuiok |
Pers.-Mr. = | <keine Einschrdnkung Lohnatt | Stunden | Pause enth | Zeitgutschit | Zeitausgleich D o

Datum vor [01.09.2006 || bis [30.09.2006 [ ] 150,02 147 5.00 0.00 4| s
s 1600 000 000 0o
Lohnart ~| @| <keine Einschrsnkung 005 1500 000 000 oo | O Yorschau
Baustells ] @) <keine Einschrdnkungs
Kunden N ~| @)| <keine Einschiznkung> | [« b=
_ Kostenstelle | ~ | @ <keine Einschrankung> Fausen enthalten AT R M
it privatem PKW gefahien 0.00 km
#inderung Uberstunden 800 h
Liste | [*Stund, hwei -]

[berstunden| Pause enth. | priv.

wvaon Uhrzeit| bis Uhrzeit] Stunden

ong 11.03.2006 | 28.09.2006 0730 15:30

1}
00001 Erwin Emsig 00 12082006 |30.10.2008 0730 1530 0.0 0
00001 Erwin Emsig 001 [1309.2006 | 30.10.2008 0730 1530 0.0 0 ES
00001 Erwin Emsig 001 [14.09.2006 |30.10.2006 0730 1530 0.0 0
onnm Ensin Emsig om 15.03.2006 |30.10.2006 0730 15:30 0,00 1}
onnm Ensin Emsig om 18.03.2006 | 30.10.20068 0730 15:30 0,00 1} o
onnm Ensin Emsig om 19.03.2006 |30.10.2006 0730 15:30 0,00 1}
00001 Erwin Emsig 00 20.08.2006 | 30.10.2006 0730 1530 0.0 0 v
00001 Erwin Emsig 00 121.08.2006 | 30.10.2008 0730 1530 0.0 0
00001 Erwin Emsig 00 22082006 | 30.10.2008 0730 1530 0.0 0
onnm Ensin Emsig om 25.03.2006 |30.10.2006 0730 15:30 0,00 1} b 4
onnm Ensin Emsig om 26.03.2006 |30.10.2006 0730 15:30 0,00 1}
onnm Ensin Emsig om 27.03.2006 30.10.2006 0730 1530 0,00 1}
00001 Erwin Emsig 00 128092006 | 30.10.2006 0730 1530 1 000 0 >
L] |

PersNr. {Tag {Buchungstag fKostentrager {Pers. Nr. Tag LA {Kostenstelle }Kst.Pers.Nr-Tag/

Abbildung 72: Mit Summenanzeige

Bemerkungen:

Neben den Filtern fiir die Lohnart, des Projektes/Baustelle, der Kun-
den-Nr. sowie der Kostenstelle erkennen Sie ein kleines Lupensym-
bol mit rotem Plus-Zeichen.

— Auswahl

Pers.Mr. | <keine Einschrankung:
Datum von |01.09.2006 2| bis (30.09.2006 2

Lohnart <keine Einschrankung>
Baustelle <keine Einschrankung>
Kunden-Hr. <keing Einschrankung:
K.ostenstelle <keine Einschrankung>

Abbildung 73: Auswahl tiber Schablonen
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26.6 Anzeige/Druck

Damit kénnen Auswahlschablonen erstellen und somit Ihren jeweili-
gen Filter nochmals prazisieren. Sie sind damit also z.B. in der Lage,
nicht nur die Lohnart X auszuwerten, sondern entsprechend einer
Schablone z.B. die kompletten Fehltage (Urlaub, Krank). Innerhalb
einer Schablone kdénnen also beliebige Auswahlkriterien innerhalb
einer Rubrik zu einer Auswahl verkniipft werden.

Waéhlen Sie nun uber der Tabelle die Listenart aus, die Sie ausdru-
cken wollen:

» Standard-Liste

» Standard-Liste ohne Pausen

» Stundennachweis

»  Stundenabrechnung.
> Uberstunden

26.6.1.1 Standard-Liste

Entsprechend dem Beispiel 2 konnte die Standard-Liste jetzt etwa
S0 aussehen:
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Standard
ohne Pausen

26.6 Anzeige/Druck

CSK Systemhaus Kéllner GmbH

Ausdruck vom 13.05 2005 Blatt 1
Auswahlbedingungen  Mitarbeiter - keine Auswahl -

von Datum /bis Datum - keine Auswahl - /- keine Auswahl -

Lohnart 001 Arbeitsstunden

Kostenstelle - keine Auswahl -

Projekt 00002/05

Kunde - keine Auswahl -

Summen gefahrene Km mit privatem Pkw 0,00
Pausen [h] 10,00
001 98,50 Arbeitsstunden

Mitarbeiter Lohnart |Tag Stunden Kst. Projekt/Ktr.

00001 Enwin Emsig o1 18.04 2005 9,00 0000205 Sanitarinstallatonim Waldhe
00001 Erwin Emsig o1 19.04 2005 9,00 00002/05 Sanitarinstallationim Waldhe
00001 Enwin Emsig o1 20.04.2005 9,00 0000205 Sanitarinstallatonim Waldhe
00001 Erwin Emsig 01 21.04.2008 9,00 0000203 Sanitarinstallationim Waldhz
00001 Enwin Emsig oo1 22.04.2005 9,00 00002053 Sanitarinstallationim Waldhe
00001 Erwin Emsig 01 10.05.2005 9,00 1000 0000203 Sanitarinstallationim Waldhz
00001 Enwin Emsig oo1 12.05.2005 9,00 00002053 Sanitarinstallationim Waldhe
00001 Enwin Emsig o1 13.05.2008 3,00 1000 0000205 Sanitarinstallatonim Waldhe
00001 Erwin Emsig o001 13.05.2005 4,00 1000 00002/05 Sanitarinstallationim Waldhe
00001 Enwin Emsig o1 24.05.2008 3,00 1000 0000205 Sanitarinstallatonim Waldhe
00002 Paul 001 09.05.2005 8.0 0000205 Sanitarinstallationim Waldhz
00002 Paul oo1 10.05.2005 8,50 0000205 Sanitarinstallationim Waldhe
00002 Paul 001 11.05.2005 8.0 0000205 Sanitarinstallationim Waldhz

Abbildung 74: Beispiel Standard-Liste

26.6.1.2 Standard ohne Pausen

Entsprechend dem Beispiel 2 kdnnte die Standard-Liste ohne Pau-
sen jetzt etwa so aussehen:
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26.6 Anzeige/Druck

CSK Systemhaus Killner GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin
Buchungsliste Nettostunden [ohne Pausen)
Ausdruckyom 1305 2005 Blatt 1
4 - keine Auswahi -

won Datum /bis Datum - keine Auswahl - /- keine Auswahl-

Lohnart 001 Arbeitsstunden

Kostenstelle - keine Auswahi -

Projekt 00002/05

Kunde = keine Auswahl -

Km mit pri Pkw 0,00
Pausen [h] 10,00
Summen je Lohnart Heto-
stunden
0l AmEEsacen 88,50
itarb eiter Lohnart [Tag Mefto- | Kst Projekektr.
stunden

00001 Erwin Emsig 001 18.04 2005 6,00 0000205 San@nnstalaban im W aldnaus
00001 Erwin Emsig [ 19,04 2005 B,00 D005 Sarnratalaban im W aldnaus
00001 Erwin Emsig [T 70042005 500 0000205 Sanmnrstalaban im waldnaus
00001 Erwin Emsig [T 2104 2005 &,00 D005 Sarnratalaban im W aldnaus
00001 Erein Em3ag oo T304 2005 a,00 DOO0ZMS Saritanmstanaton im v aldhses
00001 Erwin Emsig [ 10,05 2005 &,00 | 1000 DOOOZ0S Saritanmtakabon im W aldhaus
03001 E rwin Emsag o0t 12 05 2005 B,00 DOOOZ05 Saritadmstaliaton im W aldhaus
00001 Erwin Emsig ] 1304 2005 3,00 [ 1000 DOOOZ0S Santanmtakabon im Waldhaus
03001 E rwin Emisag o0t 1305 2005 .50 | 1000 DOO0205 Saritadmstaliabon im Waldhaus
DAO0 E rwin Emsag o0t 7405 2005 .00 | 1000 DOOOZ05 Saritanmtalabon im W aidhas
00002 Paw oot 03 05 2005 B.00 DO002/05 Sanitnnstalabon im W aldhaus
00002 Pau 001 10,05 2005 600 0000205 Sanmnnstalaban im W aldnaus

Abbildung 75: Standardliste ohne Pausen (Auszug)

26.6.1.3 Stundennachweis

Entsprechend dem Beispiel 2 konnte der Stundennachweis jetzt Stunden-
etwa so aussehen; nachweis
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26.6 Anzeige/Druck

CSK Systemhaus Koliner GmbH - Dreescher Markl 3-5 - 19061 Schwerin
Lohnart = 001 j
ProjekijKir. = 00002105 Stundennachweis
Ausdruck vom 13.05.2005 10:44
Blatt 1
summenje Lohnart Uber- Gesamt- Produkti ve Sonsuge
Lohnart stunden stunden Stunden Stunden Pausen
oot Areitsstunden 3,00 98,50 88,50 ooo 10,00
Uber- Gesamt- Produktive Sonstige
Datum Baustelle Auslose stunden stunden Stunden Stunden Pausen
Mitarbeiter 00001 Erwin Emsig
18.04.2009 0000203 Sanitarinstallation im W aldhaus o000 9,00 8,00 0,00 1,00
19.04.2005 0000205 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 9,00 8,00 0,00 1,00
20.04.2005 0000205 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 9,00 &,00 0,00 1,00
21.04.2005 0000205 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 9,00 8,00 0,00 1,00
22.04.2005 0000205 Sanitarinstallation im W al dhaus 0,00 9,00 8,00 0,00 1,00
10.05.2005 0000205 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 9,00 8,00 0,00 1,00
12.05.2005 0000205 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 9,00 &,00 0,00 1,00
13.08.2009 0000203 Sanitarinstallation im W aldhaus 3,00 7,00 6,90 0,00 0,80
24.05.2005 0000205 Sanitarinstallation im W al dhaus 0,00 3,00 2,00 0,00 1,00
Summen fur 00001 Erwin Emsig 0,00 3,00 73,00 64,50 0,00 8,50
Mitarb eiter 00002 Paul
08.05.2008 0000203 Sanitarinstallation im W aldhaus o000 8,80 8,00 0,00 0,80
10.05.2005 0000205 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 8,80 8,00 0,00 0,50
11.05.2005 0000205 Sanitarinstallation im W aldhaus 0,00 8,50 &,00 0,00 0,50
Summen fur 00002 Paul 0,00 0,00 25,50 24,00 0.00 1.50
Gesamt | 0,00 | 3,00 | 98,50 88,50 0,00 10,00
Abbildung 76: Anzeige Stundennachweis
Stunden- Entsprechend dem Beispiel 2 konnte die Stundenabrechnung jetzt

abrechnung etwa so aussehen:
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26.6 Anzeige/Druck

CSK Systemhaus Kéllner GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

Lohnan = 001
Frojektiidtr. = 0000205 Stundenabrechnung
Ausdruck vom 12.05.2005 1046

Elatt 1
Summen j& Lohnart Gesamt- Lehn-
Lehnart Ubarstundan stunden Pausen stunden
oo ArneiEsinden ana 98,50 1000 B5.50
Lohnart Gesamt- Lohn-
Datum Baustelle Uberstundsn stunden Pausen stunden
Mitarbaiter 00001 Erwin Emsig
e |00 Arbeitsstund en . .
B0 gopgzos  sanannstalation im walmhaus 0.0 3m 100 B0
PSS [T] Arbeitsstund en . .
14,04 2004 Qmoxos Santannstalation im Walthaus 0.0 9.00 1.00 6,00
- F oo Arteisstunden F o
20082008 omon0s  Saneadnstallaton im Waltnaus 0w 4w 1 o
- F oo Arteisstunden F o
1082008 opon0s  Saneadnstallaton im Waldnaus 0w o 1 o
P [ Arneissionden 5
2204005 | gnnns santannstaliation im waldnaus 0.0 2.0 .00 8.0
N [ unden 5
10052005 |0 0,00 9,00 1,00 8,00
[ -
12052005 | ooo0e 0.00 9.0 1.00 800
1oszoos |00 3.00 a.m 0.00 000
3052005 | onmos . 3. a.

P 7] Ameitsstnden . - .
13052005 amnayns  Santsnnstallation im Waldhaus o 40 0% #40
PP [TT] Arbeistund en - N
4052005 |opoans  Santadnstallation im Waldhaus .00 M 100 N
Summen fur 00001 Erwin Emsig 200 700 B0 &1.60

Abbildung 77: Anzeige Stundenabrechnung (Auszug)

26.6.1.5 Uberstunden

Den Uberstunden-Nachweis finden Sie rechts in der Programmsteue-
rung.

Entsprechend dem Beispiel 2 konnte die Uberstunde-Liste jetzt etwa
S0 aussehen:

Uberstundentbersicht der in der Stundenerfassung verbuchten Mitarbeiter
Ausdruck vom 13.05.2005 Blatt 1

Lohnart = 001
Projekt/Ktr. = 00002/05

Pers.-Nr. Name Stunden
00001 Erwin Emsig 3,00
00002 Paul 0,00

Abbildung 78: Anzeige Uberstunden
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26.6 Anzeige/Druck

26.6.2 Mitarbeiter-VVordrucke

Unter Mitarbeiter-Vordrucke kénnen Sie sinngeméaR die Stunden-
zettel verstehen, die lhre Mitarbeiter regelméRig ausfullen und bei
Ihnen abgeben missen.

Wir mochten Ihnen den Druck dieser VVordrucke etwas erleichtern.

Klicken Sie auf den kleinen Teil der Schaltflache Anzeige/Druck
und anschliefend auf Mitarbeiter-Vordrucke.

Folgender Dialog 6ffnet sich:

# HAPAK - Lohnstundenerfassung - [Mitarbeiter-Vordrucke] BuHa Frau Meler /CSK | [0 [
Auswahbedngungen Anzahl Vordcke
E}«m:smchmkunp Zekaum von [D1.06.2008 (53] bie [30.06.2005 (53]

] Hille
Taliget :l Anzahl [ein Blawt je Monat > :
Einkit von [ b | =} Verchuck | [+ Arbeitsbericht (taghich) |

ID|Pestr [adibr |Mame | T atighe |Zeitregme| .

M 00001 50007 Erwin Emsig Vorarbeiter -

M 00002 90002 Paul 001

G 100000 Arbeilsgruppe 1 oot 2

A

v

£ 4

>
Personal-Nij AdiessHr M ame

Abbildung 79: Dialog Mitarbeiter-Vordrucke

Links oben wéhlen Sie einen Mitarbeiter aus oder verwenden zur
Auswahl einen anderen Filter (auch Kombinationen mdéglich) und
geben bei Anzahl der VVordrucke an, wie Sie die/den Stundenzettel
drucken wollen. So ist es mdglich, dem Mitarbeiter fiir jeden Tag des
Monats sofort samtliche Stundenzettel mitzugeben oder nur einen fir
jede Woche oder nur einen fiir den gesamten Monat.

Klicken Sie anschlieffend auf VVorschau.
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26.6 Anzeige/Druck

Arbeitsbericht

Mittwoch, 01.06.2005
Mitarbeiter Erwin Emsig Monat/Jahr  0B/05
Haupt-KOS Personal-Nr 00001

Baustelle LA Text abw. Kostenst

<
o
S
g
&
ES
— 3
=
54
LIS

—H

H-+H

I

A

-

Abbildung 80: Stundenzettel (oberer Ausschnitt)

Der Rest sieht dann so aus:

T LTI T

Gesamt-Minuten

L[]

(L1l
(L1
(L1

]

]
|
|

-

000 Aufranglohnart 005 Uriaun
001 Arbeitsstunden 006 Krank
002 Arpeitsstunden 25% Aufschiag 007 Fahrzeit Datum Mitarbeiter

003 Arbeitsstunden §0% Aufschlag 008 Uberstunden 100% Aufschlag
004 Tagelohn 100%

Diztum Me(steriorarbemer

Diatum Erfassung ECV

Abbildung 81: Stundenzettel (unterer Ausschnitt)
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26.6 Anzeige/Druck

Selbstverstandlich ist es maglich, die Stundenzettel nach Ihren Vor-
gaben zu erstellen. Setzen Sie sich bitte dazu mit IThrem HAPAK-
Héndler in Verbindung.
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