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Bescheinigung des Herstellers C €

NORMIERUNG

Die BURK ZWS Zeitwirtschaftssysteme und deren Zubehér wurde in Ubereinstimmung mit den
EU-Richtlinien 2004 / 108 / EG entwickelt und hergestellt.

Hinweise zur Bedienungsanleitung

1.

2.

Die in dieser Bedienungsanleitung enthaltenen Angaben kénnen jederzeit ohne vorherige Ankiindigung
geandert werden.

Diese Bedienungsanleitung wurde mit grésster Sorgfalt erstellt, um alle Einzelheiten hinsichtlich der
Bedienung des Produktes darzustellen. Sollten Sie dennoch Fragen haben oder Fehler in der Anleitung
entdecken, nehmen Sie bitte mit uns Kontakt auf.

Wir haften nicht fir direkte oder indirekte Schaden, die durch die Verwendung dieser
Bedienungsanleitung entstehen.

Lesen Sie diese Anleitung aufmerksam und benutzen Sie das Produkt erst dann, wenn Sie alle
Angaben fir Installation und Bedienung richtig verstanden haben.

Die Installation darf nur durch ausgebildetes Fachpersonal durchgefihrt werden.

Diese Publikation darf weder reproduziert, noch in einem Datensystem gespeichert oder in irgendeiner

Weise ubertragen werden, auch nicht auszugsweise. Das Copyright liegt mit all seinen Rechten bei
BURK MOBATIME GmbH, D-78026 VS-Schwenningen.
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1

Willkommen
Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

herzlichen Dank, dass Sie sich fiir unser Zeiterfassungssystem BURK ZWS entschieden haben!
Durch die zunehmende Flexibilisierung der Arbeitszeiten ist es immer wichtiger, Arbeitszeiten nicht
nur zu erfassen, sondern gezielt verschiedene Arbeitszeitmodelle zur effizienten Steuerung der
betrieblichen Ablaufe einzusetzen.

Gerade fir kleine und mittelstandische Unternehmen oder fiir freiberuflich Tatige, muss hier aber
auch die Kosten-/Nutzen-Relation gewahrt bleiben.

Mit dem BURK ZWS-Zeiterfassungssystem werden genau diese Anforderungen erfillt. Das
System verbindet Wirtschaftlichkeit mit hohem Nutzen zu einer effizienten Lésung.

Sollten Sie Fragen zur Installation, zur Bedienung oder zu den vielféltigen
Erweiterungsmoglichkeiten von BURK ZWS haben, stehen wir Ihnen mit unserem
Herstellerservice gerne zur Verfiigung, den Sie wie folgt erreichen:

BURK MOBATIME GmbH

Steinkirchring 46

D-78056 Villingen-Schwenningen

Mail:  support@buerk-mobatime.com
URL: www.buerk-mobatime.de

Freundliche GriiRe

BURK MOBATIME GmbH
Villingen-Schwenningen im Schwarzwald

Damit Ihre Mitarbeiterzeiterfassung einfach und flexibel wird.

Wir haben uns bemiiht, die Bedienung der BURK ZWS Software so einfach wie méglich zu
gestalten.

Deshalb sind die in Windows- Programmen Ublichen Befehle und Tastenkombinationen
eingebaut.

Weitere Bedienungshinweise zu den einzelnen Eingabemasken erhalten Sie in dieser Hilfedatei.

Sie kdnnen diese Hilfe im Hauptmeni der Hauptmaske aufrufen oder jeweils zum Kontext mit der
Taste <F1>.



Vorabinformation

2 Vorabinformation

2.1 Systemvoraussetzungen

IBM — kompatibler PC mit mindestens 256 MB Arbeitsspeicher (empfohlen 512 MB)
400 MB freien Festplattenspeicher

Grafikkarte: mindestens 1024x768 / 256 Farben (besser 32.000)

CD ROM Laufwerk

Serielle/ USB Schnittstelle zum Anschluss des Lesegerates

Windows 2000 SP 4/ XP 32 Bit/ 2003 Server/Vista 32 Bit

Internet Explorer 6.0

2.2 Aligemeine Informationen
221 Geriatemontage

Das Zeiterfassungsterminal ZWS 1000 wird mit einem Tischstandful3 und einer Wandhalterung
geliefert, Uber die das Gerat je nach Einsatzumgebung optimal platziert werden kann.

¥ TWS 10 Cord

Bei der Montage ist darauf zu achten, dass das Gerat nur in geschitzten Innenrdumen zum
Einsatz kommt. Feuchte oder stark staubhaltige Umgebungen sind zu vermeiden!

2.2.2 Anschluss

Um das Terminal mit dem PC zu verbinden, wird das mitgelieferte Verbindungskabel mit dem
RJ12-Stecker in die entsprechende Buchse am Terminal und der SubD-Stecker in eine freie
serielle Schnittstelle am PC eingesteckt.

Nach Verbindung des Datenkabels wird das Geréat Uiber das mitgelieferte Steckernetzteil an die
Stromversorgung angeschlossen.

Die fir das Gerat notwendigen Treiber werden zusammen mit der BURK ZWS-Software installiert.

Unabhangig ob das Geréat spéater offline oder online betrieben wird,
sollte es bei der Erstinstallation der Software auf alle Falle mit dem
PC verbunden sein!
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2.3

Was kann mein Programm?

Das BURK ZWS-Zeiterfassungssystem erfiillt zwei Aufgaben:
Die Erfassung der Buchungsdaten, sowie deren Verwaltung und Auswertung.

Erfassung der Buchungsdaten

Zur Erfassung der Zeitbuchungen erhélt jeder Mitarbeiter eine personalisierte Chipkarte. bzw.
Transponder.

Diese steckt er beim Kommen und Gehen einfach in das Zeiterfassungsterminal.

Beim Ziehen der Karte erfolgt die Buchung komplett automatisch. Fir spezielle Buchungen, wie
z.B. einen Dienstgang, kénnen direkt am Terminal die entsprechenden Einstellungen
vorgenommen werden.

Verwaltungs-/ Auswertungssoftware

Mit der Verwaltungssoftware werden die Mitarbeiter-Stammdaten gepflegt und es erfolgt die
Zeitkonten-Auswertung.

Stundennachweise kdnnen ausgedruckt und bei Bedarf die Zeitbuchungen der Mitarbeiter nach
bearbeitet werden.
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3.1

Installation

Zur Installation der BURK ZWS-Software benétigen Sie zwingend
Administratorrechte an lhrem System. Dies gilt auch fiir die
weiterfiihrenden Schritte nach dem Neustart zur Komplettierung der
Installation.

Um mit BURK ZWS arbeiten zu kénnen, benétigen Sie Schreibrechte sowohl im BURK
ZWS-Verzeichnis als auch im sapdb-Verzeichnis. Diese Verzeichnisse befinden sich nach
Abschluss der Installation im Ordner Programme.

Start der Installation

Um die Software BURK ZWS zu installieren, legen Sie einfach die CD-ROM in das entsprechende
Laufwerk lhres Rechners ein.

Falls das Installationsprogramm nicht automatisch startet, wahlen Sie Start > Ausfiihren in der
Windows Taskleiste. Geben Sie im nun folgendem Dialog das Laufwerk an, in dem die BURK
ZWS Installations-CD liegt, gefolgt vom Befehl setup:

Es offnet sich folgendes Fenster.

CETEE————— x|

Welche Eomponenien mochien Sie nstalleien

B | Fomponerts
Burk 25 Wil N

nahalaton der Hurk, JwS VLR Anwendurg s Sollvae

= Tiarmpon-Caten Unlsrizureg

Nux molwanchy wenn Sie ein Compach-Set mé Tisnapoit-K sten Funklion nutzen wolisn

Installstion stargn Abbrgchien BORK MOBATIME

b .

Wenn Sie ein Compact-Set mit TransportCard Funktion haben, setzen Sie den Haken bei
Transport-Karten Unterstiitzung. Wenn Sie ein premium oder premium plus Paket verwenden,
brauchen Sie den Haken nicht zu setzen.

SchlieBen Sie bei der Compact-Set Installation den USB Leser erst
nach der Installation an.

Bevor die BURK ZWS Anwendungs-Software installiert wird, kénnen Sie auswahlen, ob es sich um
eine Systeminstallation oder eine Clientinstallation handelt.
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3.2

BURK ZW5 Software - InstallShield Wizard 4.0.3

Setup-Typ

JrastesllShield RN — | ikt

1. BURK ZWS Systeminstallation:

Diese Art der Installation wahlen Sie, wenn Sie BURK ZWS an einer einzigen Arbeitsstation
betreiben méchten. Wenn Sie BURK ZWS als Serverinstallation betreiben méchten, installieren
Sie ebenfalls die Systeminstallation. Bei dieser Installation wird eine SAP Datenbank fir die
Datenaufnahme installiert.

2. BURK ZWS Clientinstallation:

Wenn Sie mehrere Rechner (iber einen BURK ZWS Server betreiben méchten, miissen Sie
diesen Installationstyp auswéhlen. Nachdem Sie die Installation fertig gestellt haben, missen Sie
die IP des Computers angeben, auf dem sich die Datenbank befindet. Nach dem Starten der
Software werden Sie nach der IP Adresse der Datenbank gefragt. Geben Sie diese IP Adresse an
und lhre Installation ist mit der Datenbank verbunden.

Deinstallation
Die vollstandige Deinstallation der BURK ZWS Software erfolgt folgendermaRen:

Uber Start > Einstellungen > Systemsteuerung > Software kénnen Sie die Software BURK
ZWS deinstallieren.

Folgendes Bild erscheint.



Installation

BURK 25 Software - InstallShield Wizard 4.0.3

den Setup-Tup auz, der lhren &

[rnstallSrel; < Zuriick | Waibar »

Driicken Sie [Next] und folgen Sie einfach dem Deinstallationsassistenten.
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4

4.1

Die Terminals

Die BURK ZWS Zeiterfassungspakete sind mit einem hochwertigen Terminal ausgestattet. Das
Gerét kann bis zu 10.000 Buchungen speichern, wobei die Daten in einem nichtfliichtigen
Speicher abgelegt sind. So ist gewéhrleistet, dass die Daten auch im Gerat gehalten werden, wenn
es nicht an der Stromversorgung angeschlossen ist, z.B. beim Transport zum Erfassungs-PC bei
Offline-Verarbeitung.

Kapazitiat des Terminals:

Personen > 500 Datenséatze

Projekte > 4000 Satze

Abwesenheitsgrinde > 20 Satze
Buchungsdaten-Bereich > 10000 Datensatze

Online-Betrieb

Hier ist das Geréat stédndig mit dem Erfassungs-PC verbunden. Die Verbindung kann entweder tber
die serielle Schnittstelle oder tiber den optional erhaltlichen Ethernet-Netzwerkadapter! 157 erfolgen.
Die Daten werden nach den eingestellten Abfrageintervallen von der Verwaltungssoftware
abgerufen und stehen fir Auswertungen zur Verfugung.

Terminalabfrage

Beim Online-Betrieb kénnen Sie entscheiden, in welchen Intervallen die Ubertragung der
Buchungsdaten geschehen soll. Dazu wahlen Sie unter Extras > Einstellungen unter dem Reiter
Terminal die gewlinschte Zeitspanne fiir die regelmafige Dateniibertragung aus. Dann missen
Sie die Automatische Terminalabfrage aktivieren, in dem Sie den Haken bei Automatisches
Terminalabfrage aktiv setzen. Alle Daten werden jetzt regelmaRig, automatisch vom Terminal
abgeholt.

Sie haben die Mdglichkeit die manuelle Terminalabfrage ¥ fiir Client-PCs zu sperren. Hierfir
missen Sie zuerst die Mandantenverwaltungl 767 aktivieren und verschiedene Benutzer anlegen.
Dann deaktivieren Sie einfach die Manuelle Abfrage. Nun ist es fur Mitarbeiter und
Abteilungs-Administratoren nicht mehr moglich eine Terminalabfrage zu starten.

Bostellungen x|
Allgemeine Erstebungen | Datenbark Terminal |
MNetzwerk
= Neu J/ Bambeiten 5 - “
Terminal Haupbeingang 192, 168.3.100 ] unbekarnt unbekannt
Terrinal Nebenengang 192.168.3.101 a unbekarnt uribesbanint
Seriefle Schnittstelle Terminalablrage
Schrittstedn [+ Aktivieren Marwehe AbfTage v PUENieren
comport [com  —| tomaisii st e
Ak &l
Vi T ATy 00 05

Terminalfunktionen
Terminakest | Terminghipdate |

K |ﬁbhﬁh:ﬂ|lhmﬂml Hilfe: l

Sobald das Programm BURK ZWS gestartet wird oder es findet eine Dateniibertragung mit dem
Terminal statt, wird automatisch die Zeit des Terminals gesetzt. Dabei wird die Systemzeit des
Computer verwendet.
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4.2

4.3

Offline-Betrieb

Beim Offline-Betrieb ist das Gerat ohne Verbindung zum PC z.B. im Eingangsbereich des
Firmengebdudes oder sogar an einer anderen Betriebsstatte angebracht.

In diesem Fall muss das Gerét von Zeit zu Zeit mit dem Erfassungs-PC synchronisiert werden, um
die Buchungsdaten zu tbertragen.

Dies ist auch notwendig, wenn sich die Mitarbeiter-Stammdaten &ndern, z.B. wenn neue
Mitarbeiter dazukommen.

ZWS 2000

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung

A - Kommen — Taste

B - Abwesenheits — Taste (L6schen-Taste bei Eingaben)
C - Gehen — Taste (Backspace-Taste bei Eingaben)

D - Pfeiltaste

E - Pfeiltaste

F - OK — Taste

G - Cancel — Taste

H - Funktionstaste

= Das Gerdatemenii (Device Menu)
Tastenfunktion

Taste B Loéscht eine eingegebene Nummer komplett

Taste C L&éscht die Ziffern einer eingegebenen Nummer nacheinander

Taste Dund E  Blattern im Mend .

Taste F In angezeigten Menupunkt wechseln bzw. Eingaben und Anderungen
tibernehmen und speichern.

Taste G Eine Ebene im Menl hoch bzw. Menu verlassen (ohne Speichern)

Nummerntasten Short-Cuts; Kénnen direkt eingegeben werden und man springt ins
entsprechende Mend.
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Im Device Menu kénnen Sie verschiedenste Einstellung vornehmen. Gehen Sie bitte dabei
folgendermalden vor.

Um ins Device Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie den
Stromstecker ziehen. Driicken Sie wahrend Sie den Stromstecker einstecken die Taste C. Es
dauert eine Weile und Sie befinden sich im Device Menu. In der folgenden Tabelle wird lhnen
die Mendstruktur und die Einstellungen erklart.

Device Menu

Untermenii | Shortcuts | Erklirung
Software
Start application 1 Startet das BURK ZWS-Terminal
in den Betriebsmodus.
Download Menu 3 Terminal wird in den
Downloadmodus geschaltet.
Kernel-Version 4 Anzeige der Kernelversion
Formatting 2 Formatieren des Terminals ->
Anwendung ist PIN-geschiitzt
Hardware

Relay contact Einstellung der Arbeitsweise des Relais. Die
gewlinschte Option muss mit der Taste F
zweimal bestétigt werden.

Normally Open - Das Relais
funktioniert als SchlielRer.
Normally Closed - Das Relais
funktioniert als Offner.

Communication

Port selection 5 Auswahl ob das Terminal per LAN
oder per serieller Schnittstelle
angeschlossen wird.

LAN settings 6 Wechseln ins LAN-Meni. Siehe
hierzu die Tabelle LAN-Settings.

User interface

Contrast 7 Einstellen des Display-Kontrastes.
Brightness 8 Einstellen der Tastatur-Helligkeit.
Buzzer function 9 Ein- und Ausschalten der Tons.

Der Piep-Ton ertdnt immer beim
Buchungen am Terminal.

Pin administration Hier kdnnen Sie das Device Meni mit einem PIN-Schutz versehen. Die
PIN darf max. 8 Stellen lang sein. Die Standard-PIN ist 0000.

Function Schaltet den PIN-Schutz ein (on)
oder aus (off). Der Punkt im
Display signalisiert die aktive
Option. Die gewilinschte Option
muss mit der Taste F zweimal
bestatigt werden.

Edit Hier geben Sie die gewlinschte
PIN ein. Bestatigen Sie die
Eingabe zweimal mit der Taste F.
Danach mussen Sie die PIN
bestatigen (Verify PIN). Geben Sie
die PIN erneut ein und bestatigen
Ilhre Eingabe zweimal mit der
Taste F.

LAN-Settings
| | Untermenii | Erkldrung
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Adresses Verwaltung der statischen IP Einstellungen. Dieser MenUpunkt ist nur
anwahlbar, wenn beim Punkt Boot-IP die Einstellung Static-IP
ausgewahlt wurde.

IP Einstellen der statischen IP mit Hilfe der
Nummerntasten. Der Punkt wird mit der Taste E
festgelegt. Zur Ubernahme der IP zweimal die
Taste F driicken.

Subnetmask Einstellen der Subnetmaske mit Hilfe der
Nummerntasten. Der Punkt wird mit der Taste E
festgelegt. Zur Ubernahme der Subnetmaske
zweimal die Taste F driicken.

Gateway-Adress Einstellen der Gateway-Adress mit Hilfe der
Nummerntasten. Der Punkt wird mit der Taste E
festgelegt. Zur Ubernahme der
Gateway-Adresse zweimal die Taste F driicken.
Es werden nur giiltige Gateway-Adressen oder
die Default-Adresse 0.0.0.0 in den Einstellungen
Ubernommen und gespeichert.

SNMP-Server Einstellen der SNMP-Server-Adresse mit Hilfe
der Nummerntasten. Der Punkt wird mit der
Taste E festgelegt. Zur Ubernahme der
SNMP-Server-Adresse zweimal die Taste F
driicken.

Boot-IP Festlegen, wie die IP bezogen wird. Der Punkt im Display signalisiert
die aktive Option. Die gewiinschte Option muss mit der Taste F
zweimal bestatigt werden.

Static-IP Diese Einstellung ist fiir die Verwendung mit
BURK ZWS zwingend zu wihlen, da die
Terminals direkt mit dieser IP in der BURK
ZWS-Software| 36 angesprochen werden.
Eine statische IP wird laut den Einstellungen
unter Adresses vergeben.

DHCP IP wird per DHCP zugewiesen.

SNMP-PnP-Trap Schaltet die Funktion aus oder an. Die gewilinschte Option muss mit
der Taste F zweimal bestatigt werden.

Web-Interface Schaltet die Funktion Web-Interface aus oder an. Die gewiinschte
Option muss mit der Taste F zweimal bestatigt werden. Die Funktion
Web-Interface dient allein administrativen Experteneinstellungen vom
verbauten LAN-Modul und ist fir die Verwendung der BURK
ZWS-Software nicht notwendig.

= Das BURK ZWS Menii
Um ins BURK ZWS Menu zu gelangen, schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie den
Stromstecker ziehen. Driicken Sie wahrend Sie den Stromstecker einstecken die Taste H. Es
dauert eine Weile und Sie befinden sich nun im BURK ZWS Mend. In der folgenden Tabelle
wird lhnen die Menustruktur und die Einstellungen erklart.

BURK ZWS Menu

Untermenii | Erkldrung

Ausweisart Hier stellen Sie ein, ob Sie das Terminal mit Transponder oder mit
Chipkarten verwenden. Der Punkt im Display signalisiert die aktive
Option. Die gewlinschte Option muss mit der Taste F zweimal

bestatigt werden

Ausweiskarte Verwendung des Terminals mit Chipkarten. Zur
Ubernahme der Option zweimal die Taste F
dricken.

Transponder Verwendung des Terminals mit Transponder.
Zur Ubernahme der Option zweimal die Taste F
dricken.

10
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Autom. Buchungszeit | Die automatische Buchungszeit ist die Zeit, die zwischen Erkennen
eines Transponders und der automatischen Buchung liegt.

hoch runter Hier kann die automatische Buchungszeit mit
Hilfe der Tasten D und E eingestellt werden. Sie
kénnen eine Zeit zwischen 1 bis 9 Sekunden
einstellen. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit der
Taste F.

Mitarbeiternummer Hier stellen Sie ein, ob am Terminal nur durch Eingabe der
Mitarbeiternummer Buchungen vorgenommen werden kénnen.
Eingabe Ein: Aktiviert die Funktion "Buchen mit
Mitarbeiternummer”.

Aus: Deaktiviert die Funktion "Buchen mit
Mitarbeiternummer”.

Zur Ubernahme der Option zweimal die Taste F
dricken.

Anzeige Ein: Mitarbeiternummer wird im Klartext bei der
Eingabe am Terminal angezeigt.

Aus: Mitarbeiternummer wird bei Eingabe am
Terminal mit Sternchen maskiert.

Zur Ubernahme der Option zweimal die Taste F
driicken.

PIN-Verwaltung Hier kdnnen Sie das BURK ZWS Menu mit einem PIN-Schutz
versehen. Die PIN darf max. 8 Stellen lang sein. Die Standard-PIN ist
0000.

Funktion Schaltet den PIN-Schutz ein oder aus. Der Punkt
im Display signalisiert die aktive Option. Die
gewUlinschte Option muss mit der Taste F
zweimal bestatigt werden.

Editieren Hier geben Sie die gewtiinschte PIN ein.
Bestétigen Sie die Eingabe zweimal mit der
Taste F. Danach missen Sie die PIN bestatigen
(Prufe PIN). Geben Sie die PIN erneut ein und
bestatigen Ihre Eingabe zweimal mit der Taste F

Relaissteuerung Mit der Relaissteuerung kann beim Buchen das interne Relais
angesteuert werden. Ist die Relaissteuerung aktiviert, kbnnen mit dem
Terminal keine neuen Karten- bzw. Transpondernummern ber die
Ausweis lesen-Funktion registriert werden.

Funktion Schaltet die Funktion ein oder aus. Der Punkt im
Display signalisiert die aktive Option. Die
gewlinschte Option muss mit der Taste F
zweimal bestatigt werden.

Relaisfunktion Hier wahlen Sie aus, ob das Relais bei einer
Kommen-Buchung, bei einer Gehen Buchung
oder Kommen und Gehen-Buchung angesteuert
wird. Der Punkt im Display signalisiert die aktive
Option. Die gewlinschte Option muss mit der
Taste F zweimal bestétigt werden

= Die Geratefunktionen
Kommen/ Gehen Buchung
Durch Ziehen und Stecken der Chipkarte oder Vorhalten des Transponders wird gebucht.
Wenn die vorgeschlagene Buchung nicht korrekt ist, kann durch Driicken der Tasten A oder C
eine andere Buchungsart ausgewahlt werden.
Durch einfaches Eingeben der Mitarbeiternummer am Terminal kann ebenfalls gebucht
werden. Diese Funktion kann im BURK ZWS Meni aktiviert werden. Mit der Taste C werden
die einzelnen Ziffern der Mitarbeiternummer nacheinander geléscht. Mit der Taste B wird die
komplette Mitarbeiternummer geldscht. Mit der Taste G brechen Sie die Buchung mit
Mitarbeiternummer ab.
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Anzeigen der Salden

1. Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die Taste H drlicken.

2. Mit Hilfe der Tasten D und E kann durchs MenU navigiert werden.

3. Dricken Sie die Taste F oder wahlweise die Ziffer 3 (iber den Nummernblock.

4. Mit Hilfe der Tasten D und E wird der Resturlaub und das Saldo angezeigt. Zum Beenden
Taste G driicken.

Buchen von Projektbeginn

Bei eingesteckter Karte beim Vorhalten des Transponders die Taste H driicken.

Driicken Sie die Taste F oder wahlweise die Ziffer 1 (ber den Nummernblock.

Es wird P: Projektnummer angezeigt

Mit Hilfe der Tasten D und E wird durch die angelegten Projekten navigiert.

Sind keine Projekte angelegt, erscheint keine Projektnummer > Durch Eingabe einer

Nummer Uber den Nummernblock und anschlieRender Bestdtigung mit der Taste F wird das

Projekt im Terminal angelegt. Projekte, die bereits angelegt sind, erscheinen bei Eingabe

der jeweiligen Nummer auf dem Display. Mit der Taste C kénnen die einzelnen Ziffern

eingegebener Nummern nacheinander geléscht werden. Die komplette Nummer kann mit

der Taste B gel6scht werden.

6. Bestatigen der Auswahl mit der Taste F > Tatigkeitenschliissell 767 iber den Nummernblock
eingeben.

7. Bestatigen der Eingabe mit der Taste F > Buchung des Projektbeginns.

aRrON~

Buchen von Projektende

1. Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die Taste H drlicken.

2. Dricken Sie die Taste F oder wahlweise die Ziffer 2 iber den Nummernblock eingeben.
3. Es wird P: Projektnummer des letzten Projektes angezeigt.

4. Bestatigen der Auswahl mit der Taste F > Projektende wird gebucht.

Buchen von Abwesenheitsgriinden|sd)

1. Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die Taste B drlicken.
2. Mit Hilfe der Tasten D und E wird durch die angelegten Abwesenheiten navigiert.

3. Bestatigen mit der Taste F > Buchung der Abwesenheit.

Auswahl der Ausweisart

Die Ausweisart Transponder oder Ausweiskarte kann am Terminal ausgewahlt werden.

Gehen Sie dabei bitte wie folgt vor.

1. Schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie den Stromstecker ziehen.

2. Driicken Sie wahrend Sie den Stromstecker einstecken die Taste H solange bis das
Terminal den Bootvorgang beendet hat.

3. Mit den Tasten D und E kénnen Sie am Display Transponder oder Ausweiskarte
auswahlen.

4. Bestatigen Sie lhre Wahl mit der Taste F zweimal und die Ausweisart wird gespeichert.

Ausweis lesen

Sie kdnnen sich die Karten- oder die Transpondernummer anzeigen lassen. Gehen Sie dabei

bitte wie folgt vor.

1. Driicken Sie die Taste H. Im Display erscheint der Text Ausweis lesen.

2. Stecken Sie die Karte in das Gerat und die Ausweisnummer wird Ihnen angezeigt. Einen
Transponder halten Sie vor das Empfangsteil und die Transpondernummer wird lhnen im
Display angezeigt.

Mit dieser Funktion kénnen neue Nummern am Terminal registriert werden. Die so registrierten

Nummern werden Uber die Kommunikation in die Software lbernommen und stehen dann zur

weiteren Bearbeitung zur Verfligung.
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4.4

ZWS 1000

Tastenbezeichnung

Tastenbezeichnung

A - Gehen — Taste

B - Abwesenheits — Taste
C - Projekt/ Salden — Taste
D - Kommen — Taste

E - Enter/ Pfeiltaste

F - Cancel/ Pfeiltaste

Funktionen

Kommen/ Gehen Buchung

Durch Ziehen und Stecken der Chipkarte oder Vorhalten des Transponders wird gebucht. Wenn
die vorgeschlagene Buchung nicht korrekt ist, kann durch Driicken der Tasten A oder D eine
andere Buchungsart ausgewahlt werden.

Anzeigen der Salden

Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die Taste C driicken.

Mit Hilfe der Tasten E und F kann durchs Men(i navigiert werden.

Ziffer 3 Gber den Nummernblock eingeben.

Mit Hilfe der Tasten E und F wird der Resturlaub und das Saldo angezeigt. Zum Beenden
Taste C zweimal driicken.

PON~

Buchen von Projektbeginn

1. Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die Taste C drticken.
2. Ziffer 1 Gber den Nummernblock eingeben.

3. Es wird P: Projektnummer angezeigt
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4.5

4. Mit Hilfe der Tasten E und F wird durch die angelegten Projekten navigiert.

5. Sind keine Projekte angelegt, erscheint keine Projektnummer > Durch Eingabe einer Nummer
tber den Nummernblock und anschlieRender Bestatigung mit der Taste C wird das Projekt im
Terminal angelegt.

6. Auswahl des Projekts mit der Taste C —> Projektnummer blinkt.

7. Bestatigen der Auswahl mit der Taste E > Tatigkeitenschliussel iber den Nummernblock
eingeben.

8. Bestatigen der Eingabe mit der Taste E > Buchung des Projektbeginns.

Buchen von Projektende

Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die Taste C driicken.
Ziffer 2 Gber den Nummernblock eingeben.

Es wird P: Projekthummer angezeigt.

Mit Hilfe der Tasten E und F wird durch die angelegten Projekte navigiert.

Auswahl des Projekts mit der Taste C —> Projektnummer blinkt.

Bestéatigen der Auswahl mit der Taste E > Projektende wird gebucht.

R A

Buchen von Abwesenheitsgriinden|ss)

1. Bei eingesteckter Karte oder beim Vorhalten des Transponders die Taste B driicken.
2. Mit Hilfe der Tasten E und F wird durch die angelegten Abwesenheiten navigiert.

3. Auswahl der Abwesenheit mit der Taste C > Abwesenheit blinkt.

4. Bestatigen der Auswahl mit der Taste E > Buchung der Abwesenheit.

Auswahl der Ausweisart

Die Ausweisart Transponder oder Ausweiskarte kann am Terminal ausgewahlt werden. Gehen
Sie dabei bitte wie folgt vor.

1. Schalten Sie das Terminal stromlos, indem Sie den Stromstecker ziehen.

2. Drucken Sie wahrend Sie den Stromstecker einstecken die Taste C.

3. Am Display erscheint die Auswahlméglichkeit 1. Transponder und 2. Ausweiskarte.

4. Bestatigen Sie lhre Wahl mit der entsprechenden Nummer am Nummernblock der Tastatur.

Terminalupdate

Um ein Terminalupdate durchzufiihren, gehen Sie auf Extras > Einstellungen und wéhlen den
Reiter Terminal aus.

Zur Bestimmung der Terminalversion Ihres Gerates driicken Sie den Button Terminaltest. In den
Rot markierten Feldern erscheint nun die Terminalversion. Version unbekannt erscheint, wenn
das Terminal nicht korrekt angeschlossen ist.

5
wmrw anrrl'uil

Tarmanal Hauptergang 192, 160.3, £00
Termirad Nebenengarg 192, 1603, 101 =1 ushadanre

Seriglhe Schnittstele Automatische TermindaliabIraege
Schbtstele [ ibdivieran Bagomsteche Abfrage [

CoM-Part | comil :l Ablrageinterval I_

Model  BOND

s

Terminalfunktionen

o | asbrothen | e |

Wenn Sie ein Update durchfiihren mdéchten, driicken Sie den Button Terminalupdate.
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4.6
4.6.1

x4

™ b die Sprache Obertragen

wﬁp' en| Abbrechen |

Setzen Sie den Haken bei Update-File manuell auswéhlen, um eine eventuell Ihnen vom
Support zugeschickte Datei auszuwahlen. Ansonsten verwenden Sie die vorgeschlagene Update-
Datei.

Durch die Auswahl der Sprache kénnen Sie dem Terminal beim Update eine andere Sprache
zuweisen.

Es ist auch méglich nur die Sprache zu dndern, ohne jedes mal ein Update durchzufihren. Dazu
setzen Sie einfach den Haken bei Nur die Sprache iibertragen und schon wird nur die Sprache
des Terminals geandert.

Wenn Sie mit lhrer Auswahl fertig sind, driicken Sie den Button Durchfiihren und bestatigen
anschlieRend mit OK und das Update wird durchgefiihrt. Das Update der Terminalversion kann
einige Zeit in Anspruch nehmen.

Das Update wird nur vorgenommen, wenn zu allen aktiven Terminals
eine Verbindung besteht. Ob eine Verbindung besteht, kann iiber den
Button Terminaltest festgestellt werden.

Dieses automatische Update funktioniert nur bei Terminalversionen ab
Version 3.02. Um fiir Versionen vor 3.02 ein Terminalupdate
durchzufiihren, kontaktieren Sie bitte unseren Support.

Netzwerkadapter
Funktion

Mit dem Netzwerkadapter kénnen Sie die Kommunikation der BURK ZWS Software mit dem ZWS
1000 bequem Uber ein Netzwerk vollziehen.

Um dies zu gewahrleisten, muss ein Systemadministrator dem Netzwerkadapter eine IP zuweisen
und der Netzwerkadapter muss mit dem ZWS 1000 zusammen in ein Netzwerk eingebunden
werden.

An lhrem Rechner, auf dem die BURK ZWS Software installiert ist, kdnnen Sie folgende
Einstellungen vornehmen. Offnen Sie das Programm. Unter Extras > Einstellungen gelangen Sie
zu den Einstellungen des Programms BURK ZWS.
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Alljermein Ersteungen | Doterbark Teminal |

Serielle Schnittstelle Terminalabfrage
Schndtstelle [ Akthasren Maruella Abfrage [ Abtivieren
COM-Port | com] :I Akomiisde Ablrage: [ Aktivieren
Madel  unbelannt
R Abfrageinkenyal |00

Monat sitomaticch [ freigeban

Terminalfunk tionen

Terminstest | Terinshpdste |

ot ] atbrechen | Obemetiven | e |

Hier geben Sie die IP Adresse des Netzwerkadapters, die Ihnen der Systemadministrator zuweist,
ein. Wenn Sie mehrere Netzwerkadapter betreiben wollen, so geben Sie die einzelnen IP
Adressen untereinander in das IP Adressenfeld ein.

Um die Einstellungen zu aktivieren, beenden Sie das Programm und starten es erneut.

Nun kénnen Sie eine Dateniibertragung des ZWS 1000 und lhrer BURK ZWS Software starten.
-

Dazu betatigen Sie den Aktualisierungsbutton in der Symbolleiste. ",,

Die Daten werden jetzt Ubertragen. W&hrend der Ubertragung kénnen keine Buchungen am
Terminal durchgefihrt werden. Es kann immer nur ein einziger Client Aktionen mit dem Terminal
durchfithren.

Bitte beachten Sie:

Die Ubertragungsgeschwindigkeit des Netzwerkadapters betrégt 10
Mbit/s. Eventuell miissen Sie hierfiir Einstellungen an lhrem
Netzwerk vornehmen.

4.6.2 Zuweisung einer IP Adresse

Damit der Netzwerkadapter im Netzwerk funktioniert, miissen Sie ihm eine IP zuweisen.

Falls Sie mehrere Netzwerkadapter mit den zugehoérigen ZWS 1000
an einer BURK ZWS Installation betreiben wollen, so miissen
nachfolgende Schritte fiir jeden Netzwerkadapter einzeln
durchgefiihrt werden.

Die nachfolgenden Schritte funktionieren nur fiir Windows 2000 und
XP. Benutzer, die Windows Vista benutzen, klicken bitte hier/ 20, um
weiterfiihrende Informationen zu erhalten.

2 Schritt 1

Verbinden Sie den Netzadapter tiber das beigefiigte serielle Schnittstellen-Kabel mit einer freien
seriellen Schnittstelle Ihres PC's. Stecken Sie das beigefugte Steckernetzteil an den Netzadapter
und an eine Netzsteckdose (230V /50 Hz).

2 Schritt 2
Stellen Sie den seitlichen roten Schiebe-Schalter des Netzwerkadapters auf ,,Console".

2 Schritt 3

Starten Sie an lhrem PC das Programm ,Hyper Terminal" Gber Start > Programme > Zubehér >
Kommunikation > HyperTerminal.

Es erscheint eine neue Verbindung. Hier kénnen Sie einen beliebigen Namen vergeben und ein
Symbol fur die neue Verbindung eingeben.
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Beschreibung der Yerbindung

% Mewe Verbindung

Geban Sie den Marmen Iur dia neua Verbindurg ain, und wekzen
Sie br ein Syrmbal zu:

|  or || abbrechen |

2 Schritt 4
Nun muss die COM Schnittstelle ausgewahlt werden, an der Sie den Netzwerkadapter
angeschlossen haben.

Yerbindem it

@ s

Gebe=n Sie de Aumummer =in, die gereahlt werden solt

Larnd/Ragion:

Ortzkennzah: I:I

Butrnumrner: | |
“arbindung -
herdeleniter | AL -

[ ok || abbrechen |

2 Schritt 5

Im folgenden Fenster konfigurieren Sie die serielle Schnittstelle. Geben Sie hier bitte folgende
Daten an.

e Bits Pro Sekunde ( Baud rate ) = 9600

Daten Bits ( Data bits ) = 8

Paritat ( Parity ) = keine (none)

Stoppbits ( Stop bits ) = 1

Flusssteuerung ( Flow Control ) = keine (none)
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Eizenschatten wom Uk 2

ArnzcHuzenszlellungen

Bilz pro Sekunde: | w
D aenbits: | g ~
Paitt: |Keiha u
Stoppbits: |'| w
Elesstewening: |Kein v

l wiedzrherstelen ]

|  or || sbbrecken |

2 Schritt 6

Sie erhalten nun ein leeres Fenster. Durch Betatigen der Eingabetaste (Return/Enter) werden Sie
aufgefordert den Benutzername und das Passwort einzugeben.

Der Benutzername ist ,admin" das Passwort lautet ebenfalls ,admin".

Es erscheint nun das Eingabesymbol ,>" im Fenster. Sollte diese Abfrage einmal nicht erscheinen,
trennen Sie bitte die Stromversorgung des Netzwerkadapters fiir ein paar Sekunden und Betétigen
Sie die Eingabetaste erneut.

2 Schritt 7

Nun kénnen Sie die IP Adresse vergeben. Dies geschieht durch den Befehl set ip static <IP
Adresse> <Subnetzmaske> <Standardgateway>.

Die ersten drei Stellen der IP Adresse missen identisch mit lnrem System sein, die vierte kann
dann einem freien Platz zugeordnet werden.

“g test Hyperlenminal
Dabsi  Bearbeiten  Ansicht  Anpufen Obertragung @

O = E B

login: admin

passwor‘d et

Type 'help’ to get command usages

EKSGt ip static 172.16.207.248 255.255.0.0 0.0.0.0

>

Verbunden O0:04:59 Auta-Erkenn. 9600 &-M-1 MLUM

Mit dem Befehl get ip kdnnen Sie die aktuell eingestellten Daten Uberpriifen.
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“g test  Hyperlerminal

Dakei  Bearbeiten  Ansicht  anrufen Ubertragung 7

0O = &S w8

login: admin

password: ss==

Tuype "help’ to get command usages

EKSEt ip static 172.16.207.248 255.255.0.0 0.0.0.0

> get ip

IP_mode: static
IP_address: 172.16.207.248
Subnet_mask: 255.255.8.0
Gateway: A.8.8.08

>

< | ¥
Verbunden O0: 06 : 04 Auto-Erkenn. 9600 8-M-1 MLIM

Bitte geben Sie nun den Befehl set serial 38400 8 n 1 h h n 50 ein, damit die serielle Schnittstelle
korrekt konfiguriert wird.

“g sena - HyperTerminal

Datei Bearbeiten Ansicht  &prufen Obertragung 7
O = 2 DB
login: admin
password: sxsxx
Tupe "help' to get command usages
EKSEt ip static 172.16.207.248 255.255.0.0 0.0.0.0
> get ip
IP mode: static
IP address: 172.16.207.248
Subnet_mask: 255.255.0.0 L
Gateway: 0.0.0.0
EKSEt serial 38400 8 n 1 h h n 58
> _
< | > .
Yerbunden 00:02:55 Auto-Erkenn, Q600 8-M-1 MM

Mit dem Befehl get serial kénnen Sie die aktuell eingestellten Daten Gberprifen.
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“# sena - HyperTerminal

Datei Bearbeiten Ansicht  &nrufen Obertragung 2

O = 2 DB

login: admin

password: =esxsx

Tupe "help’ to get command usages

EKset ip static 172.16.207.248 255.255.0.0 0.0.0.0
> get ip

IP_mode: static

IP_address: 172.16.207.248

Subnet_mask: 255.255.0.0

Gateway: 0.0.0.8

EKset serial 38400 8 n 1 h h n 50

> get serial
Baudrate: 38400
Data_bits: 8_bits
Parity: None
Stop_bits: 1_bit
Flow_control: Hardware
ODTR option: Always high
DSR _option: Mone
Interchar timeout{ms): 50
>

< |
Yerbunden 00:04:44

Auto-Erkenn, Q600 8-M-1 LM

|

2 Schritt 8

Sind alle Einstellungen richtig, so missen Sie diese mit dem Befehl save abspeichern.

“g tast  Hyperlenminal

Dakei  Bearbeiten  Ansicht  anrufen Obertragung 7

0O = &S w8

login: admin
password: ss==
Tuype "help’ to get command usages

EKset ip static 172.16.2087.248 255.250.0.0 0.0.0.0

> get ip

IP_mode: static
IP_address: 172.16.207.248
Subnet_mask: 255.255.8.0
Gateway: A.8.8.08

> sawve

>

£

erbunden O0:07: 19 Auto-Erkenn. 9600 8-M-1 MLIM

2 Schritt 9

Nun muss nur noch ein Reboot des Netzwerkadapters durchgeftihrt werden. Bitte geben Sie dafiir
den Befehl reboot ein. Bitte beachten Sie, dass Sie nach Betatigung der Return-Taste keine

Bestéatigung des Programms mehr erhalten. Dies ist normal.

2 Schritt 10

Stellen Sie nun den roten Schiebeschalter am Netzwerkadapter wieder nach Links auf Data. Sie

kénnen das Programm HyperTerminal (oder PuTTY) nun beenden.

= Zuweisung einer IP-Adresse unter Windows Vista

Microsoft hat sich entschlossen unter Windows Vista das Programm Hyperterminal nicht mehr

20



21

BURK ZWS

anzubieten. Damit Sie dem Netzwerkadapter trotzdem eine IP zuweisen kénnen, bendétigen Sie
das kleines Zusatzprogramm PuTTy, welches Sie hier downloaden kénnen.

Dieses Programm ist ein frei entwickelter Consolen-Client, welches eine Verbindung mit der
seriellen Schnittstelle des Netzwerkadapters erméglicht.

Eine Installation ist nicht notwendig. Sie missen einfach das Zip-File entpacken und die putty.exe

starten.

2 Schritt 1

Verbinden Sie den Netzadapter Gber das beigefiigte serielle Schnittstellen-Kabel mit einer freien
seriellen Schnittstelle Ihres PC's. Stecken Sie das beigefligte Steckernetzteil an den Netzadapter
und an eine Netzsteckdose (230V /50 Hz).

< Schritt 2

Stellen Sie den seitlichen roten Schiebe-Schalter des Netzwerkadapters auf ,,Console". Starten

Sie die putty.exe

%! PuUTTY Configuration

Basic options fior your Pul TY sadzion
Speciy the deslination pou want 1o connecl b

Hoat Mame o IF addness)

IConrmciion

o fype;
" Raw © Tenet O Rlogn & 55H | Seial

Load, save ce delele & stored session F'E' |

Saved Sazsons 2

| .

Default Settngs Load I
Save I
Drelete |

Close warsdos on ext:

__'-"Mum ' Mever ™ Orily o clesan s

I Open I Cancel

|

Stellen Sie unter Sessions den Verbindungstyp (Connection type) auf Serial.

i

Foatures

= Window
Appealance
Behaviow
Tranclation
Selemction
Colows

=" Cormechion
Data
Prosy
Tedres

_ #bou |

Alogin
[,

Oiptions contioling local senal ines

Sedect & sadial b
Senial ne o connect b

Configure the sarial v
Speed [baud)

Drata bats

Shop bits

Pty

[Flows eanirol

COM1
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Unter der Category Session konfigurieren Sie die serielle Schnittstelle wie folgt:
¢ Bits Pro Sekunde ( Speed Baut ) = 9600

Daten Bits ( Data bits ) = 8

Stoppbits ( Stop bits ) = 1

Paritat ( Parity ) = keine (none)

Flusssteuerung ( Flow Control ) = keine (none)

5! PUTTY Configuraticn x|
Categon:
Bisic options for your PUTTY session
Tﬁwiﬁ?m Specly the deslination pou want o connecl bo
e Sesial e Speed
Keybosd :
[ Comt [s800
Feahues Conreeciion iypec
= Wiredow O Faw € Telnet © Rlogn © S5H &+ Serial
A "
353:::” Load. save |.5|' delste & stored sestion
Translation e ey
Sefection INEMlkdddpJ!m I
Colowrz e |
= Coreechon
Data E\ =
Prosy
Tt D
Rlogin
- 55H
o Close window on et
O Awaps O Meves % Onp on clean et
oo 7| Carcel

Speichern Sie Ihre Einstellungen, indem Sie der Session einen Namen vergeben und mit Save die
Einstellungen speichern. Uber Open 6ffnen Sie die serielle Schnittstelle und Sie erhalten folgendes
Bild.

10 x|
=

Sie kénnen nun mit den Schritten 6-10[ 181 der Windows XP Anleitung fortfahren. Diese sind dann
identisch.

4.6.3 Anschluss des Netzwerkadapters

Schlief3en Sie den ZWS 1000 und den Netzwerkadapter mit dem Kabel, welches beim ZWS 1000
dabei war, zusammen. Verbinden Sie den Netzwerkadapter Giber ein Netzwerkkabel mit Ihrem
Netzwerk.

Die im Paket enthaltene CD und Anleitung der Fa. SENA wird fiir die Funktion des
Netzwerk-Adapters unter BURK ZWS NICHT benétigt. Alle notwendigen Einstellungen fiir die
Kommunikation zwischen Netzwerk-Adapter und ZWS 1000 wurden vor Auslieferung von uns
bereits im Werk durchgefiihrt.
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4.7

PC-Terminal

Das BURK MOBATIME GmbH PC-Terminal ist eine Standalone Installation und kann auf jedem
PC (Windows 2000/XP), unabhéngig von der BURK ZWS Software, zum Buchen von Arbeitszeiten
genutzt werden.

Bevor Sie das PC-Terminal installieren, miissen noch folgende Schritte beachtet werden.

1

. Es muss eine BURK ZWS Systeminstallation mind. in Version V3.2.0 (ggf. Update mit der

beigefiigten CD durchfiihren) vorhanden sein und der Client-PC muss beim ersten Einrichten
darauf Zugriff haben.

. Die Mandantenverwaltung muss in BURK ZWS aktiviert sein.
. Es muss ein Hauptadministrator angelegt sein. )
. Die Mitarbeiter, welche das PC-Terminal nutzen wollen, missen zuerst in der BURK ZWS

Software als Mitarbeiter angelegt, aber auch in der Mandantenverwaltung selektiert sein.

Mandantenverwaltung aktivieren

Starten Sie BURK ZWS. Uber das Menu Extras > Einstellungen aktivieren Sie die
Mandantenverwaltung.

Einsteflungen |
Allgemene Einstelungen | Daterbank | Terminal |

Sprache ||::--:utxh =

Schnelstart [ Schinellskart sbtivieren
[T Aussmahifenster beim Start anzeigen,

Zekangsben (% Format "HH:MM® (2.B.: "5:21 h7)
" Derimaldardtaliing
[2 Machkommastelen (2.8.: 5,35 h)
Tugifsschutz % aus
(" Pazswortschuts
F‘ Mandankenyvensalung
Voreingesteltes Passwort: d;)

Mitarbedediste [~ An-jAbweserhet anzeigen
[T Abtedung anzeigen
Projektende [ Automatisches Projektende altivieren

ok | Atbrechen | Obemebmen | HEe

Hauptadministrator und Mitarbeiter anlegen

Beachten Sie:
Nur der Haupt-Administrator hat Vollzugriff auf die Software und kann neue
Benutzer anlegen.

Nach dem Aktivieren der Mandantenverwaltung kénnen Sie nun den Haupt-Administrator
anlegen bzw. die Mitarbeiter selektieren, welche Zugriff auf ein PC-Terminal erhalten sollen.
Alternativ kdnnen Sie diese MenU-Funktion auch iber Verwaltung > Benutzer erneut aufrufen.
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[k | evteeren | Gomatmen | e |

Anlegen des Hauptadministrators

[ ox | awtescran | thowntmen | 1o |

Anlegen der Mitarbeiter

Die Mitarbeiter, welche das PC-Terminal nutzen wollen, missen zuerst in der BURK ZWS
Software als Mitarbeiter angelegt sein. Erst dann kénnen Sie als Nutzer des PC-Terminals
selektiert werden.

= Installation

Zur Installation der PC-Terminal Software benétigen Sie unbedingt
Administratorrechte an lhrem System. Dies gilt auch fiir die
weiterfiihrenden Schritte nach dem Erststart des PC-Terminal zur
Komplettierung der Installation.

Um die Software PC-Terminal zu installieren, legen Sie einfach die CD-ROM in das
entsprechende Laufwerk lhres Rechners ein.

Falls das Installationsprogramm nicht automatisch startet, wéahlen Sie Start > Ausfiihren in der
Windows Taskleiste. Geben Sie im nun folgendem Dialog das Laufwerk an, in dem die BURK
ZWS Installations-CD liegt, gefolgt vom Befehl setup:
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Sie werden nun durch die Installation gefihrt.

& Birk 2ws x|

BORK MOBATIME

s,
GRaling

BURK ZWS Software

BURK ZWS Software installieren

PC Terminal installieren

ks

BURK ZWS Betriebsanleitung (PDF)

= Deinstallation

Die vollsténdige Deinstallation der BURK ZWS Software erfolgt folgendermaRen: )
Uber Start > (Einstellungen) > Systemsteuerung > Software kénnen Sie die Software BURK
ZWS deinstallieren.

Folgendes Bild erscheint. Driicken Sie auf den Button Weiter und die Deinstallation beginnt. Sie
werden noch gefragt, ob Sie die Datenbank des PC-Terminals I6schen méchten. Bestatigen
Sie und die Deinstallation wird fortgefihrt.

BURE ZWS - Buchimngifermmenasl - TislallShiekd Wisand 2,005
Setup-Typ

Imstall’ Sk

= Start des PC-Terminals

Starten Sie das PC-Terminal tiber den Desktop-Button - —
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Datenbankverbindung x|
Datenbank-IP: ||12?,|3,|3,1

oK I abbrechen |

Geben Sie die IP-Adresse des Rechners an, auf dem die BURK ZWS (Systeminstallation)
vorhanden ist. Sie werden anschlie3end aufgefordert lhre Lizenzdaten einzugeben.

Lizenzmanager o =] B3]

Lizenzen

i | 2

Geben Sie hier den mitgelieferten Lizenzschliissel ein.

Beim allerersten Start des PC-Terminals muss sich der Hauptadministrator anmelden, damit
die Datenbank initialisiert werden kann. Weiterhin muss der Client-PC Verbindung zum
Rechner haben, auf dem eine Systeminstallation von BURK ZWS vorhanden ist. Danach kann
sich ein angelegte Benutzer (Mitarbeiter) anmelden und seine Buchungen tatigen.

Anmeldung x|

Werbindungsstatus: Cnline @

Eenutzer: bm

b
Passwork: |

Ik I Abbrechen

Funktionsweise des PC-Terminals
Das BURK MOBATIME GmbH PC-Terminal kann sowohl Online als auch Offline verwendet
werden.

Der Status der Verbindung mit der Systemdatenbank von BURK ZWS wird Ihnen durch ein
Symbol angezeigt.

Offline-Modus: Sie sind nicht verbunden mit der Systemdatenbank.

3

Wenn Sie sich am PC-Terminal einloggen, erhalten Sie folgendes Fenster.

Online-Modus: Sie sind verbunden mit der Systemdatenbank.
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B8 PC Buchungstermanal 1,000
Datesi Anscht Mandsrten  Extras

e

f»e_- s engeloggt ds
Miiller, Bjsm Gleitzerguthaben:  44:40 Stunden @ 1 0 0 1
(MAa-Rk, 0) Laubeguthaben: 1.0 Tage
Auskagen .ferbi_nd-n-r it
Q Onine-Datenbank
Buchungen Projektbegin. .. Monatsibersicht...
£1 Komimen :
Prophtende. .| _ Progktveralung.._|
Projektauswernng...
X, J

£1 0701 Kormren
G il e

Online-Modus

B8 P Buchumgstersanal 1,000 = ﬂ

Datei Anscht Mandarken Extras  Filfe

Sie sind engeloggt s

Miiller, Bijsrm
(Ma-hk. 0)

Glaitzetguthaben:
Lidaibeg ithaben:

" 11. Dezember 2006

{ 11. Dezember 2006

=10

T

~

@ 10 03

@ ‘

‘“3 Verbunden mit |
a. Offine-Daterbark

ey Q
£ Kommen SR \

Kl _'I
£ 0745 KOmiTiEsn |
= 1703 --

Offline-Modus

Im oberen Bereich sehen Sie Ihren Namen, Ihre Personalnummer und die Gleitzeit- und
Urlaubsguthaben (Verfiigbar nur im Online-Modus).

Auf der rechten Seite sehen Sie den Status lhrer Verbindung, die Uhrzeit und das Datum.
Weiterhin kénnen Sie sich die Monatsiibersicht anzeigen lassen, Projekte anlegen oder eine
Projektauswertung durchfihren (Verfiigbar nur im Online-Modus).

Arbeitszeitbuchungen nehmen Sie im mittleren Bereich vor. Die gebuchten Zeiten werden Ihnen
im unteren Bereich der Anwendung angezeigt. Wenn sie mit der rechten Maustaste auf die
Buchungen gehen, kénnen die Buchungen bearbeitet werden.

Dateniibertragung an die Systemdatenbank

Online-Modus
Im Online-Modus werden lhre Buchungen automatisch beim Start und beim Beenden des
PC-Terminal mit der Systemdatenbank synchronisiert. Sie kdnnen aber auch die Synchronisation



Die Terminals

manuell starten. Uber die Meniileiste Datei > Synchronisieren werden die Buchungsdaten an die
Systemdatenbank lbertragen.

Offline-Modus

Im Offline-Modus steht die Synchronisation nicht zur Verfiigung. Die Daten kénnen aber Gber
Extras > Export in eine txt-Datei exportiert und in die Systemdatenbank von BURK ZWS als
Buchungssatz importiert werden.

Die exportierten Buchungen werden aus der lokalen Datenbank
geléscht und nicht mehr in der Ubersicht der aktuellen Buchungen
angezeigt.

Wahrend des Export-Vorgangs erscheint folgende Meldung.

Hiweis x|
D ACHTUMG:
</
Bitte prifen Sie JETZT, ob die exportierte Datei wirklich erstellt wurde, BEWOR Sie diese Meldung mit "14" Button beenden.

Mit einem Klick auf den 14" Butkon werden die Buchungsdaten aus der lokalen Datenbank entfernt. Ein erneuter Exportvorgang mit den bisherigen
Buchungsdaten isk dann nicht mehr méglich.

Wurde die Exportdatei erstell; und haben Sie Zugriff auf diese Datei?

Bitte priifen Sie, ob die Exportdatei auch tatsachlich in dem von Ihnen angegebenen Verzeichnis
existiert, BEVOR Sie hier auf Ja klicken. Mit dem Klick auf Ja werden die Buchungsdaten aus der
lokalen Datenbank geldscht und kénnen nicht erneut exportiert werden!

Bitte leiten Sie die Exportdatei an den Systemadministrator weiter, so dass sie in die BURK ZWS
Software importiert werden kann.

Passwort dndern (Verfiigbar nur im Online-Modus)

Uber die Meniileiste Mandanten > Passwort dndern kénnen Sie Ihr Benutzerpasswort &ndern.
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Nach dem Starten des Programms, durch Doppelklicken auf den BURK ZWS Button auf dem
Desktop, erhalten Sie folgendes Bild:

%

Lizenadsten

Plame: [
Fama I
eblal |
Lizenzcods: |

Mit Hilfe des Button Lizenz hinzufiigen, konnen Sie die Lizenznummer eingeben.

Geben Sie hier Ihren Namen, die Firma (optional) ihre E-Mail und einen gtiltigen Lizenzcode ein.
Wenn Sie Abbrechen driicken, kdnnen Sie die Software 30 Tage lang testen.

Sie kénnen Ihre BURK ZWS Software durch Hinzufiigen weiterer Lizenzen erweitern. Hierzu
6ffnen Sie bitte den Lizenzmanager unter dem MenUpunkt Hilfe. Es 6ffnet sich der
Lizenzmanager. Sie erhalten eine Ubersicht aller vorhandener Lizenzen und kénnen nun weitere
Lizenzen mit Hilfe des Buttons Lizenz eingeben hinzufiigen.

o
Lizenzen
e lhnﬂzot'm:bnn = Drucken

Bt ey Lsena e

4| *

Um weitere Lizenzen hinzuzufiigen, miissen Sie Administrator sein.
Sollten Sie keine Administratorrechte besitzen, ist der Button Lizenz
hinzufiigen nicht anwihlbar. Bitte kontaktieren Sie lhren
Systemadministrator.
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5.1
511

Aufbau des Programms

Hauptmaske

Mitarbeiterbereich mit

An-/Abwesenheitsarzeige Menuleiste, Symbolleiste ~—Halender
ali =]
Datw Twwrsl Tasuportiess Mmwstog ewsbag Do s
_ ‘; o=l = B A e = | Lot = fé“‘ﬂw 42| 5
sitarbeiter (13) [Buchungen
G P | G Dearteien | Do . Wmabustung | By Gekminmhlsg
=] 00:) Kommen
S r— ; P 5
e . foes o
7 Maiel rarens " 1] Propitende [Frojkdnummes: 4]
= :_:uj::-::“ Areas ; 3 1645 Gaben

Irak b Mitarbeiter (3)

[r = = 1

Zohuritiger Lon

(itsersicha
Tagevubers vl AZ_Prali_13  Sabderssberucht
wn b Aoesiand  ieeiand
e =] 1648 Sollred r:0h mrmh
Bewrtet EE ] 1648 ra0h L1Sh Aiwessard Tooh B08h
Koty =
PR LISk
Hr 3 b Ll an LL} 4.0 Ta
L] &b
i
“|naktive Mitarbeiter Tagesbuchungen Zeitbuchungen Tages-/Monatskonta

Meniileiste, Symbolleiste
Alle Befehle kdbnnen wahlweise Giber die Symbol- oder die Menlleiste ausgewahlt werden.

Mitarbeiterbereich
Auswahl, welcher Mitarbeiter angezeigt wird. Hier wird Ihnen auch gezeigt, ob ein Mitarbeiter an-
oder abwesend ist. Dies wird Ihnen durch einen roten Punkt (abwesend) oder durch ein griines

Quadrat (anwesend) symbolisiert. Die Anzeige der An- oder Abwesenheit kann nur erfolgen, wenn
das Terminal dauerhaft mit dem PC verbunden ist.

Inaktive Mitarbeiter

In diesem Bereich befinden sich die Mitarbeiter, bei denen das Austrittsdatum bereits erreicht,
bzw. das Datum des Zeiterfassungsbeginns noch nicht erreicht wurde.

Daten von inaktiven Mitarbeitern kénnen nicht mehr gedndert werden. (Ausnahmen:
Zeiterfassungsbeginn und Austritt)

Nur inaktive Mitarbeiter kbnnen geléscht werden.

Tagesbuchungen
Hier werden die Buchungen des gewahlten Tages und des gewéhlten Mitarbeiters angezeigt.
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5.1.2

Kalender

Aktuellen Tag mit der linken Maustaste auswahlen. Der Grund fiir eine Tagesabwesenheit| 56’
kann mit der rechen Maustaste eingegeben werden. Die Tagesabwesenheiten kdnnen nur gesetzt
werden, wenn im Arbeitszeitprofill 521 eine Zeit bei der Sollzeit hinterlegt ist. Wenn Sie den Haken
bei Sollzeit nicht beriicksichtigen setzen, werden die Tagesabwesenheiten, auch bei Sollzeiten
die Null betragen, bertcksichtigt.

T — x

Schule/Dlenstrelse [SCHUL]

W aktuel susgewshker Tag
Zedkraum | biz |

™ Solzek nicht bericksichtigen

s

ok Abbrechen |

Die Farbgebung im Monatskalender hat folgende Bedeutung:

Grau normal: Tage mit Buchungen

Rot normal: Tage mit fehlerhaften Buchungen
Griin normal: Urlaub

Gelb normal: Abwesend (Schule)

Orange: Krank

Hellblau: Feiertag

Braun: Unerlaubte Buchung

Dunkelrot: Kernzeitverletzung

Zeitbuchung
Anzeigen aller zur Auswertung relevanter Grofien

Tages-/Monatskonto
Aktuelle Monats- und Gesamtsalden bis zum ausgewahlten Tag.

Symbolreferenz

Ubersicht der Symbole

Symbol | Symbolname Erkldrung

n Aktualisieren Aktuelle Daten werden aus der Datenbank gelesen.

An-/ Auslesen der Terminals und Aktivierung der An-/
Abwesenheitsanzeige | Abwesenheitsanzeige

Mitarbeiteriibersicht - Anzeige des Resturlaubs und

Mitarbeiterlibersicht des aktuellen Gleitzeitsaldos aller Mitarbeiter

Arbeitszeitprofile
bearbeiten

Abwesenheitskonto
bearbeiten

o3 (| 65

L5

Schichtplan Bearbeiten des Schichtplanes

Projektverwaltung

.. Verwalten der Projekte
6ffnen

Tatigkeitsverwaltung Bearbeiten der Tatigkeiten
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Drucken der Monatsiibersicht des selektierten oder

Drucken aller Mitarbeiter.

Projektauswertung
6ffnen
&y

Export Export der Monatsdaten und Buchungen

Diverse Einstellméglichkeiten der Software, der
Datenbank und der Terminals

Auslesen des Terminals: Ubertragung der Buchungen
an den PC und Abgleich der Saldi (Urlaub und
Uberstunden) mit dem Terminal

E Hilfe Anzeigen der Software Hilfe

Einstellungen

i Buchungsdaten
=1 | auslesen

5.1.3 Passwortschutz

Um den Zugriff unberechtigter Personen auf lhre Mitarbeiterdaten zu verhindern, wurde BURK
ZWS mit einer Benutzerverwaltung ausgestattet.

Im Menl Extras > Einstellungen kénnen Sie beim Reiter Allgemeine Einstellungen zwischen
Passwortschutz, Mandantenverwaltungl 76" und aus wahlen.

Eostetorngen |
dligemneinn Bnstelungen | Datenbank | Temunal |
Sprache |Dﬁ.t'h‘h -

Schneltart [ Schrelstert skindenen
™ Puswahenster beim Start anzeigen.

Zetangsben {F Format THHMMT (z.8.: 521 W)
¢ Decimaldarstelung
[Z Hadtbommustelen (2.6.: 5,351

Tugrifsschitr & am
¥ Pagpwoetschuts

L Ma'-dmbenver-kq
Worsingashelles Patawert

B bweserbet [ Ancwigen in der Mtacbederliste

Projebbersde [ Automatiedhes Projekbends skiivieren

o | avbesthen | e |

Wahlen Sie Passwortschutz aus und driicken dann OK. Im nachsten Fenster 6ffnet sich die
Benutzerverwaltung.

Wenn Sie jedem Benutzer das gleiche Passwort vergeben moéchten,
stellen Sie dieses bei Voreingestelltes Passwort ein. Jeder neu
angelegte Benutzer bekommt nun dasselbe Passwort zugewiesen.
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oenizervemoun x4
Beiaitzer
o | € s woee [ 1

[oe | attweten | borebnen | nEe |

Klicken Sie auf den Button [Neu] und legen auf der rechten Seite Name, Vorname,
Anmeldename und das Passwort fest.

Wenn Sie lhre Benutzer angelegt haben, bestatigen Sie mit OK und beim n&chsten Start der
Software ist der Passwortschutz aktiv und Sie kénnen sich mit Ihrem Benutzernamen anmelden.

Um die Benutzerverwaltung erneut aufzurufen gehen Sie tUber den Menlpunkt Verwaltung >

Benutzer.
|
Beimitzer M
o ten | I Laschen G -]
HM
KM TE Woanames | Max

Ansldenaine | MM

[ | atteecten | tborebwen | ree |

Hier kbnnen Sie nun die Mitarbeiter bearbeiten und wieder 16schen.

Beachten Sie: Solange der Passwortschutz aktiv ist, muss
mindestens ein Benutzer angelegt sein, da Sie sonst keinen Zugang
mehr zu der Software erhalten.
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5.2

Einstellungen

Im Menii Extras > Einstellungen kénnen Sie alle Einstellungen am Programm BURK ZWS
vornehmen.

Einstellungen x|

allgemeine Einstellungen |Datenbank| Terminal |

Sprache IDeutsch ‘l

Schnellstart [ Schnellskart akbivieren

[~ BuswahlFenster beim Start anzeigen.

Zeitangaben [T Sekunden anzeigen

% Format "HH:MM" (z.E.: "S:21 h")
" Dezimaldarstellung
I 2 Machkommastellen (z.B.: " h")

Funriffsschutz % aus
= Passwortschutz

" Mandanterrerwaltung

Voreingestelltes Passwork: I

Mitarbeiterliste [~ An-fabwesenheit anzeigen

[~ abteilung anzeigen
Projektende [ &utomatisches Projektende aktivieren

Auswertung [ Zweites Gleitzeitkonto akkivieren

Wirksam ab dem |E|1 02, 2008

oK I Abbrechen | Ubernehmenl HilFe: |

Unter dem Reiter Allgemeine Einstellungen legen Sie die Sprache der Software fest.

=1 Schnellstart
Sie kénnen die BURK ZWS Software in zwei Modi starten.

1. Mit Schnellstart: Beim Start der Software werden keine Berechnungen ausgefihrt. Erst wenn
Sie die Mitarbeiter auswahlen oder durch die Monate klicken, werden die Daten berechnet.

2. Ohne Schnellstart: Beim Start der Software werden alle Daten der Mitarbeiter fiir 2 Monate
berechnet. Dies kann einige Zeit, je nach Rechenleistung, in Anspruch nehmen.

Wenn Sie Auswahlfenster beim Start anzeigen anklicken, werden Sie beim Start von BURK
ZWS gefragt, ob Sie mit oder ohne Schnellstart starten méchten.

- Zeitangaben
Wahlen Sie hier aus, wie die Zeitangaben in der Software dargestellt werden sollen. Die
Anzeige der Sekunden ist Aufgrund des Zahlenformates nur fiir die Sprache Deutsch
vorgesehen.

Die Unterscheidung Dezimal <> HH:MM bezieht sich dann aber nur
auf die zu berechnenden Werte, alle anderen Werte (z.B. Buchungen)
werden als HH:MM) dargestelit.

= Zugriffschutz
Aulerdem legen Sie hier fest, ob Sie das Programm mit einem Passwort| 321 schiitzen méchten
oder die Mandantenverwaltung| 76 aktivieren méchten.

= Mitarbeiterliste
Wenn Sie den Haken bei An-/Abwesenheit anzeigen setzen, dann wird Ihnen in der
Hauptmaske im Mitarbeiterbereich| 301 angezeigt, ob der Mitarbeiter heute an- oder abwesend
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ist. AuBerdem konnen Sie sich die Abteilung in der Mitarbeiterliste in der Hauptmaske anzeigen
lassen. Setzen Sie dazu den entsprechenden Haken.

- Projektende
Wenn Sie den Haken bei Automatisches Projektende aktivieren setzen, dann wird ein
Projekt mit der tagesletzten Gehen-Buchung geschlossen. Ist der Haken nicht gesetzt, wird das
Projekt Gber den Tag hinaus offen gehalten und erst eine Projektende-Buchung schlie3t das
Projekt.

- Zweites Gleitzeitkonto (Nur im Add-On-Paket)
Hier kénnen Sie ein zweites Gleitzeitkonto aktivieren. Auf diesem Konto werden alle
Uberstunden gesammelt, die durch die Funktion Uberstundenlimit/ 471 abgeschnitten werden.
Das Uberstundenlimit/ 471 wird beim Mitarbeiter im Reiter Arbeitszeit aktiviert. Erst wenn ein
Uberstundenlimit aktiviert ist, steht das zweite Gleitzeitkoto zur Verfiigung.

SollstundenfMonat I 0.0 h

Uberstundenlimnit I 30.0 h

Uberstundenkarenb@eit IEI.EI h
[T Zeit abziehen

Die Stundenanzahl des Gleitzeitkontos wird in der Mitarbeiteriibersicht/| 68" angezeigt.

Das Saldo des zweiten Gleitzeitkontos kann unter Angabe eines Grundes jeden Monat
verringert werden. Dazu klicken Sie in der Hauptmaske auf folgendes Symbol und Sie kénnen
die Anderungen am Konto vornehmen.

) Obertrag

Zweites Gleitzeitkonto

Akbueder Stand  0:00 b

Sabdo mindern um [ﬂ

Bnderungsgrund |

s

Unter dem Reiter Datenbank kénnen Sie folgende Einstellungen zur Datenbank vornehmen.
EosteBangen =
Algerneine Einstelurgen  Dabenbark |rurmu|
Daterbenk-® [127.00.0
bt N K || SR

Datenbank ( bssCand-Dabentuank
% Demo-Daterbank Demo-Dstenbank. siwichben |

Datencwhanng [ Machirsgen nach [I_Tnoen
Verpates | Durchuthe. .

He

Datenbank-IP: IP Adresse des Rechners, auf dem sich die Datenbank befindet

Uber Verbindung Test kénnen Sie schauen ob eine Verbindung zur angegebenen IP Adresse
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besteht.

Datenbank: Hier kdnnen Sie sich eine Demo-Datenbank einrichten. Mit dieser Datenbank kénnen
Sie die Software BURK ZWS kennen lernen und die verschiedensten Sachen ausprobieren und
testen. Sehen Sie hierzu das Kapitel Demo-Datenbank |37,

Datensicherung: Hier kdnnen Sie die Nachfrageintervalle der Datensicherung einstellen oder die
Nachfrage zur Datensicherung komplett ausschalten.

Unter dem Reiter Terminal werden Einstellungen fiir den Anschluss der Terminals vorgenommen.

Brstellongen x|

Higermeine Erstehingen | Datenbank  Terminal |
Netzwerk

= Neu If'ﬁeabﬁtm o7 x

; Tiliresce’
Terminal Haupbeingang 192.166.2.100

a unbekarnt unbekarnt
Terminal Nebeneingang 192.168.3.101 a unbekarat uribekannt
Seriglle Schnittstells Terminalabfrage
cchpdttstels [ akthisren Manuels ahfrage [ Akbiviersn
COM-Port | coml :[ o . Abfroge: [ Pktiveren
Model unbekannt
Abfrageinterval |00 00

Wargion  urbekannt
Manat sutomatisch [ Freigeben

Terminalfunktionen

Terminskest | Terminskpdete |

Sie kdnnen mehrere Terminals durch die IP festlegen. Die hinzugefliigten Terminals kénnen
bearbeitet und auch wieder geléscht werden. AuRerdem kdnnen Sie entscheiden, welches
Terminal Sie auf aktiv oder inaktiv setzen. Siehe auch Netzwerkadapter| 151,

AuRerdem nehmen Sie hier die Einstellungen fiir die Terminalabfragel 7" vor. Hier kénnen Sie
auch das Firmware des Terminal updaten. Siehe dazu Firmwareupdate| 14.

Unter dem Reiter PC-Terminal legen Sie fest, welche Funktionen die Benutzer am PC-Terminal
|23) (Zusatzlizenz erforderlich) ausfithren dirfen. Der Reiter erscheint nur, wenn die
Mandantenverwaltung aktiviert ist.
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5.3

5.3.1

Eiostellungen x|
Algemeine Einstebungen | Dakenbank | Terminol PC-Termina |
Buchungsarten [ KommenjGehen
7 Prajebtbuchung

Anzeige [# Gleitzekguthaban
¥ Urlaubsguthaben

Anderung [ Fropest ankegen
¥ Buchungen Sndern
i* Projpstbuchung Snderm

Suswertung ¥ Monaksbersicht
¥ Projitauswertung

L

I 0K I-ﬂ-bbrﬁhm Hife

Erste Schritte fiirs erfolgreiche Arbeiten

Um einen Einblick in die Arbeitsweise der Software zu bekommen, werden Sie jetzt durch ein paar
Schritte gefiihrt. Am Schluss werden Sie ein Blatt Papier ausdrucken, auf dem die Arbeitszeiten
Ihres Mitarbeiters dargestellt sind. .

Starten Sie das Programm, indem Sie auf dem Desktop die Verkniipfung BURK ZWS anklicken.

In BURK ZWS haben Sie die Moglichkeit verschiedene Dinge zu markieren.
lhnen stehen dazu die von Windows bekannten Méglichkeiten zu
Verfiigung. Um beispielsweise einzelne Objekte auszuwiahlen, benutzen Sie
die STRG-Taste und die linke Maustaste. Um dagegen Alles auszuwihlen,
benutzen Sie die STRG-Taste + A-Taste des PCs.

Demodatenbank

Bevor Sie lhre Daten in BURK ZWS anlegen und pflegen, haben Sie mit der Demo Datenbank die
Méoglichkeit, die ersten Schritte mit dieser Datenbank nachzuvollziehen und sich mit dem
Programm vertraut zu machen. Sie kénnen mit dieser Demo Datenbank alles machen, Mitarbeiter
neu anlegen, I6schen, bearbeiten etc. und dann per Knopfdruck alles wieder in den
Ausgangszustand zuriicksetzen.

Wahlen Sie tber Ment Extras > Einstellungen den Reiter Datenbank und Sie erhalten folgendes
Fenster.
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Absarans Eratebrgen  Dstenbank |Irmr|.d|

Dk erband - TP I

Dabenbark (™ BURK 2WS Software-Datertank
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Datenschenang & Machirager nach |I_ Tergeri
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Markieren Sie den Punkt Demodatenbank und driicken anschlieRend den Button
Demodatenbank einrichten. Sie erhalten folgendes Auswahlfenster.

x
Demodateben

(¥ Zelterfassung.demo
" Projekbesfassung.demo
" Schichtmedul defmo
" Mandanten.damo

ok | Abbrechen |

Es stehen vier verschiedene Demodatenbanken zur Auswanhl.

1. Zeiterfassung.demo - Zeiterfassungsdatenbank
In dieser Datenbank sind Mitarbeiter| 401 und dazugehérige Tagesbuchungenl 43 fiir ca. 2
Monate angelegt.

- 2. Projekterfassung.demo - Projekterfassungsdatenbank
Diese Datenbank setzt auf die Zeiterfassungsdatenbank auf. Zusatzlich wurden Projekte 71
und dazugehdrige Tatigkeiten angelegt und es wurden entsprechende Projektbuchungen den
Mitarbeitern zugeordnet.

= 3. Schichtmodul.demo - Schichtmoduldatenbank (Zusatzlizenz Statistik
erforderlich)
Die Schichtmoduldatenbank setzt auf die Projekterfassungsdatenbank auf. Es wurde bei

einigen Mitarbeitern der Schichtbetrieblt02] aktiviert und es wurden fiir ca. zwei Monate
Schichten geplant.

= 4. Mandanten.demo - Mandantendatenbank
Die Mandantendatenbank setzt auf die Projekterfassungsdatenbank auf. Zusétzlich sind in
dieser Demodatenbank Abteilungen angelegt, auf die nur erfasste Benutzer Zugriff haben.
Nachdem Sie die Mandantendatenbank eingespielt haben und BURK ZWS neu gestartet
haben, erhalten Sie folgendes Anmeldefenster. Hier geben Sie die in der Demodatenbank
hinterﬁlggten Passworter an. Die angelegten Passworter der Mandantendatenbank finden Sie
hier| 407
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Demo-Modus aktiv

[ ok ]| avbeschen | e |

Wenn Sie den Button Demo abbrechen betatigen, wird die Original BURK ZWS Datenbank
wieder angelegt.

Nachdem Sie BURK ZWS nach Einrichten der Demodatenbank neu gestartet haben, erhalten Sie

folgende Ansicht. Sie erkennen an dem roten Schriftzug Demo, dass Sie sich in einer
Demodatenbank befinden.

|

= Gy ey — .:;___‘-__: -..-;‘J
R O 40 40 G0 O 40 40 i

e i R W Y e T
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Um wieder zu |hrer Arbeitsdatenbank zu gelangen, gehen Sie Uber das Men( Extras >
Einstellungen und klicken dort auf den Reiter Datenbank.

Markieren Sie dort den Punkt BURK ZWS Datenbank und klicken auf den Button OK.
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5.3.1.1

5.3.2

A — x|
tbgmmere Eveachurgen Distenbark | 7eemnal |
Daterbord T |

Vabrdng | [ iefkosiet | Webkdeo,._ |

bsterbark 5 BURK 7WS Software-Dtenbank]

" Demo-Oatenbank Demo-Osterbank sivichben |
Datensiherong 7 Machfragerinach |1 Togen
o prw e | Duachsucken,,

o ]| sbrechen | bemeteen | wEs |

Nach einem Neustart von BURK ZWS ist die Original- Datenbank wiederhergestellt und Sie

kénnen beginnen lhre Daten zu erstellen.

Beachten Sie:

Sie kénnen keine Daten von der Demodatenbank auf die Original

BURK ZWS Datenbank iibernehmen. Aus Sicherheitsgriinden ist die

Kommunikation mit dem Terminal im Demo-Modus abgeschaltet,

d.h. Sie konnen keine Daten falschlicherweise liberspielen oder

tiberschreiben.

Passworter Demodatenbank

Gruppe Vorname |Nachname | Anmeldenam |Passwort|Abteilung
e
Haupt-Admin Admin TimeCard admin admin
Abteilungs- BAdmin Blro badmin badmin Burokraft
Admin
Abteilungs- RPAdmin | RePflege rpadmin rpadmin Reparatur&Pflege
Admin
Abteilungs- IAdmin Inspektion iadmin iadmin Inspektion
Admin

Dies sind die Passworter, die einen Zugriff auf die Mandantendemodatenbank erméglichen.

Mitarbeiter anlegen

Klicken Sie auf folgendes Symbol in der Symbolleiste.

Sie erhalten folgende Maske, in der Sie die Mitarbeiterdaten anlegen.
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5.3.3

Ptarberer bearhesten £
Fhusbermmann, Max

Perstnichs Diaten | aubetszet | Atrechnng | Leisus |

Vormame | Ha

Hachrusees [ Fustermann

ﬂl_fT]m&-ﬂ e |

Das Wichtigste ist, dass Sie lhrem Mitarbeiter eine Ausweisnummer zuweisen.
Diese Ausweisnummer finden Sie auf den mitgelieferten Chipkarten oder den Transpondern.

Jetzt geben Sie noch einen Terminaltext an, der auf dem Terminal ausgegeben werden soll.
Weisen Sie dem angelegten Mitarbeiter unter dem Reiter Arbeitszeit noch ein Arbeitszeitprofil |46
zu. Nehmen Sie fur den Anfang das Profil AZ_Profil_40. Es ist fUr eine 40 Stunden Woche bereits
von uns vorkonfiguriert.

Die anderen Felder lassen wir erstmal offen. Diese Felder werden noch im weiteren Verlauf
erklart.

Mit dem Button [OK] werden die Daten angelegt.

Daten aufs Terminal libertragen

Um die angelegten Daten mit dem Terminal abzugleichen, gehen Sie iber das Meni Terminal
und sagen dann Datenilibertragung zum Terminal. Es &ffnet sich folgendes Fenster.

x4

Auswahl

[ Witarbeiter Obertragen
I Abweserheisgrinde dbertragen
I Projekbe Gbsartragen

&atﬁ | _asbrechen |

Sie haben hier die Méglichkeit zu entscheiden, welche Daten Sie Gbertragen méchten. Wenn Sie
die zu Ubertragenden Daten ausgewahlt haben, dricken Sie den Button Starten. Die Daten
werden jetzt an das Terminal UGbertragen. Es werden immer alle Daten, auch die die sich nicht
geandert haben, Ubertragen. Solange der Abgleich mit dem Terminal stattfindet, kénnen keine
Buchungen am Terminal durchgefiihrt werden.

Es kann immer nur ein einziger Client Aktionen mit dem Terminal durchfihren.
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5.3.4

5.3.5

Der Resturlaub und der Uberstundensaldo werden mit den
Mitarbeitern Gibertragen und kénnen am Terminal angezeigt werden.

Buchungen am Terminal

Jetzt simulieren wir mit unserem Terminal einen Offline-Betrieb. Unser Mitarbeiter kommt und
steckt die Chipkarte ins Terminal.

Beim Paket Kontaktlos wird nur der Transponder an das Aufsatzmodul gehalten.

Im Display wird der von Ihnen angelegte Namen angezeigt.

Kommen/ Gehen wird dabei vom Terminal automatisch vorgeschlagen.

Die Buchung wird beim Rausziehen der Chipkarte oder Beriihren des Transponders automatisch
vorgenommen, sie kann aber auch von Ihnen durch Betétigen der griinen Taste sofort bestatigt

werden.

Buchungen an PC ilibertragen

Jetzt missen Sie lhre erste Buchung vom Terminal wieder auf die Software tUbertragen.
Klicken Sie den Aktualisierungsbutton in der Symbolleiste.

;)
*..-’
Terminak COM-Terminal
{I— Vesbinds. .
[ 1]]]

Die Buchungsdaten werden mit dem Terminal abgeglichen.

Dateniibertragung x|

\lj) kKammunikation fehlerfrei beendat,

Fahren Sie mit dem Button [OK] fort. Jetzt sehen Sie in der Mitte des Fensters lhre erste
Buchung.
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5.3.6
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Bei der Ubertragung der Buchungen werden auch Salden (Urlaub,

Uberstunden), die sich geiandert haben, mit dem Terminal
abgeglichen

Manuelle Buchung

Manuelle Buchungen sind notwendig, wenn z.B. ein Mitarbeiter vergessen hat am Terminal zu
buchen.

Sie kdnnen diese Buchung am PC in die Software eingeben.
Dazu klicken Sie auf folgenden Button.

- Meue Buchung

Im folgenden Fenster kbnnen Sie die zuséatzlichen Buchungen vornehmen.
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T k|

Allgemein

Zeit |B:00 Uhr
Zeit {gerundet) | 0 Uhr

Buchungsart [Gehen =
Abweserhekskonto 15T - Istzeit |
o

Projekt
Projelt-Nr. I o
Projekbnsme I j
Thtighkeits-Nr. I ¥
Tatighsitsname | =

o] 4 | Abbrechen |

Sie legen einen Buchungssatz mit 16 Uhr GEHEN an und bestéatigen mit [OK].

Fur einen Mitarbeiter haben Sie zwei Buchungssétze vorliegen. Einen Kommen um 8 Uhr und
einen manuell angelegten Datensatz Gehen um 16 Uhr.

Jetzt wollen Sie die Daten auch ausdrucken |44,

5.3.7 Ausdrucken

Um die Daten zu drucken klicken Sie auf folgenden Symbol in der Symolleiste:

Sie erhalten die Auswahl, ob Sie die MonatsUibersicht des selektierten Mitarbeiters oder die
Monatsulbersicht aller Mitarbeiter drucken wollen.

Es wird die Windows Druck-Funktion mit Druckerauswahl aufgerufen.
Wahlen Sie alles aus und die Blatter werden gedruckt.

Ausfihrliche Informationen Uber das Drucken der Monatslbersicht erhalten Sie im Kapitel
Monatsiibersicht drucken!| 64,

54 Funktionsuibersicht

Nachdem Sie in den Ersten Schritten|371zu Ergebnissen gekommen sind, werden lhnen nun die
einzelnen Funktionen genauer erklart.

Wenn Sie mit mehreren Clients arbeiten. d.h. wenn mehrere Rechner auf eine
Datenbank zugreifen und es werden Anderungen, wie sie nachfolgend
beschrieben sind, vorgenommen, kann es sein, dass diese Anderungen nicht
sofort sichtbar sind. Um also den Client zu aktualisieren, klicken Sie in der
Symbolleiste auf Ansicht > Aktualisieren und es werden alle Daten aus der
Datenbank neu geladen.

5.4.1 Mitarbeiter anlegen und @ndern
Die Auswahl der Funktionen erfolgt durch Klicken auf das entsprechende Symbol. Mit dem Button

‘h kénnen Sie inaktive Mitarbeiter komplett I6schen, wobei dann alle Zeit- und
Projektbuchungen geléscht werden.

9 3 . 4
&t Meu @y Bearbeiten wy
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Uber folgende Maske werden Mitarbeiter neu angelegt und die Daten bestehender Mitarbeiter
kénnen geéndert werden.
Die Mitarbeiter werden nach dem Anlegen alphabetisch geordnet.

Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Persénliche Daten eingeben:
]

Mustermant, Max

Wormams I Max
Machname I [luiskerman

Geburtsdatum I—

Eintritksdaturnm | 01.08.07
Austritksdatum I

.ﬁbbai.n;l ;|

MM arbekernummer I 0

Susweisnummer | 709

Terminakext I Guben Morgen!

CF, | Abbrechen HifFe

= Nachname/Vorname
Hier werden Vor- und Nachname des Mitarbeiters eingegeben.

- Geburtsdatum
Hier kénnen Sie den Geburtstag des Mitarbeiters eingeben.

= Eintritts-/ Austrittsdatum
Hier geben Sie ein Eintrittsdatum und ein Austrittsdatum des Mitarbeiters an. Sobald der
Austrittstermin erreicht wird, kénnen fir diesen Mitarbeiter keine Buchungen mehr angelegt
werden. Es erfolgen auch keine Berechnungen ab diesem Zeitpunkt mehr. Der Mitarbeiter wird
ab dem Austrittsdatum als inaktiver Mitarbeiter gehandelt und kann bei Bedarf von lhnen
geldscht werden.

= Mitarbeiternummer
Die Mitarbeiternummer kann frei vergeben werden.

Jede Mitarbeiternummer ist eindeutig und kann nur einmal
vorkommen. Erst wenn der Mitarbeiter geléscht wird, kann dieselbe
Nummer wieder verwendet werden.

Achtung: Die L6schung des Mitarbeiters fiihrt zur L6schung des
kompletten Datensatzes, inklusive der Projektbuchungen. Sollten Sie
einen Mitarbeiter nicht mehr verwenden wollen, setzen Sie unter
Sonstiges ein Austrittsdatum ein.

= Ausweisnummer
Hier wird die auf der BURK ZWS-Mitarbeiterchipkarte aufgedruckte Kartennummer
eingetragen.
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= Terminaltext
Der hier eingegebene Text wird dem Mitarbeiter bei allen Buchungsvorgdngen am Terminal
angezeigt.

Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Arbeitszeit eingeben:

Mitarbeiter bearbeiten x|

Fustermann, Max
Personliche Daten  Arbeitszeit |P.brechnung I Urlaub I

Schichtbetrieb [~ aktivieren
Profilerkennungsregel I j

Arbeitszeitprafi  {* Tagessoll

"~ Monatssall

Optionales Profil [~ aktivieren
|az_profi_3s =]

Sollstunden/Monat | 0.0 h
Uberstundenlimit [~ akkivieren
0.0 h
Uberstundenkarenzzeit | 0.0 h
[~ Zeit abziehen

Buchungen [ kagesiibergreifend berechnen

oK I abbrechen | HilFe: |

= Schichtbetrieb (Zusatzlizenz erforderlich)

Hier aktivieren Sie den Schichtbetrieb. Ausfiihrliche Informationen zum Schichtmodul erhalten
Sie hierl102).

= Profilerkennungsregel
Hier weisen Sie dem Mitarbeiter erstellte Profilerkennungsregeln zu. Ausfihrliche Informationen
zu den Profilerkennungsregeln erhalten Sie hier|105)

= Arbeitszeitprofil
Fir den Mitarbeiter kann hier das passende Arbeitszeitprofil ausgewahlt werden. Sie kénnen
auswahlen, ob Sie ein Monatssoll- oder ein Tagessoll-Arbeitszeitprofil dem Mitarbeiter
zuordnen. Je nachdem was Sie auswahlen, wird nur diese Art von Profil in der Auswahlliste
angezeigt. Wenn die mitgelieferten Arbeitszeitprofile nicht reichen sollten, kbnnen diese
jederzeit abgeandert bzw. Sie kbnnen neue Arbeitszeitprofile erstellen.

Siehe dazu Arbeitszeitprofile anlegen. | 52

Sie kénnen innerhalb des Monats bequem das Arbeitszeitprofil wechseln. Dazu kommt
nachfolgend die Frage, ob die Wirksamkeit der Anderung ab dem gewahlten Tag oder die
Anderung nur fir den gewahlten Tag wirksam werden soll. Wé&hlen Sie den entsprechenden
Punkt aus.
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Arbeitszeitprofil-Wechsel x|

wirksamkeit der Anderung

% ab dem gewshiten Tag
" nix der gevwlhibe Tag

=

- Optionales Profil
Hier kénnen Sie ein optionales Arbeitszeitprofil aktivieren, welches Sie dann in der
Hauptmaske, an jedem beliebigen Tag, dem Mitarbeiter zuordnen kénnen. Dann wird das
Standard Arbeitszeitprofil fir diesen Tag durch das optionale Arbeitszeitprofil ersetzt.
=]

o

- Sollstunden/ Monat
Die Sollstunden je Monat definieren die Stundenanzahl, die ein Mitarbeiter im Monat erbringen
muss. Sobald Sie aber dem Mitarbeiter ein Tagessollprofil zuweisen, werden die Sollstunden
deaktiviert.
Die Angabe der Sollstunden/ Monat reicht aus um eine einfache Soll Ist Auswertung
vorzunehmen. Sie kdnnen innerhalb des Jahres andere Anzahl an Sollstunden einstellen. Dazu
kommt nachfolgend die Frage, ob die Wirksamkeit der Anderung ab dem gewéhlten Monat
oder die Anderung nur fiir den gewéhlten Monat wirksam werden soll. Wahlen Sie den
entsprechenden Punkt aus.

Arbeitszeitprofil-Wechsel x|

wirksamkeit der Anderung

% ab dem gewshiben Monat
"~ nix der gevwihite Manst

s
e

= Uberstundenlimit
Hier tragen Sie die Uberstunden ein, die einem Mitarbeiter maximal von seinen geleisteten
Uberstunden angerechnet werden. Alle Uberstunden, die mehr geleistet werden, werden nicht
bewertet. In der Monatsubersicht erscheinen dann auch nur diese bewerteten Gleitzeiten.
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Monatsiibersicht

Mitarbeiter: Lukas Dald

MA-Nr 2

abteilung:

Zeikraur: 01.07.07 bis 31.07.07
Tag KO KO 0] GE Gleitzeit Gleitzeit

gest, qer. b, gest. Monak gesamt

Vormonak 04130
0l 5o
26 Do 0a:30 13:00 1700 3430 42:00
27 Fr 0g:30 13:00 1600 33:30 33:00
28 5a
29 So
a0 Mo 0530 0s:30 17:00 33:00 3730
31 Di 05:30 0530 17:00 32:30 3700
Gleitzeit manuell; 00:o0
Urlaub manuell; 0.0
Gleikzeit gesank: 32:30 3700
Urlaub Monat: 0.0
Resturlaub: -12.0
Gleitzeit Karenz: 32:30 3700

l_G|eitzeit bewertet: 000 I

=1 Uberstundenkarenzzeit
Bei der Uberstundenkarenzzeit geben Sie an, wie viel Uberstunden ein Mitarbeiter im Monat
machen muss, bis ihm seine Uberstunden in der Monatsiibersicht| e41 angerechnet werden. Die
Uberstunden, die er unter dieser hier eingetragenen Grenze leistet, werden nicht
berlcksichtigt.
Wenn der Haken bei Zeit abziehen gesetzt ist, dann wird dem Mitarbeiter nur die Differenz von
den geleisteten Uberstunden und der Uberstundenkarenzzeit gutgeschrieben, vorausgesetzt er
hat mehr Uberstunden als die Zeit, die bei der Uberstundenkarenzzeit angegeben ist.

- Buchungen tagesiibergreifend berechnen
Setzen Sie hier den Haken und der Mitarbeiter kann tagestbergreifende Buchungen
vornehmen. Bucht der Mitarbeiter am Tag 1 eine Kommen-Buchung und am am Tag 2 eine
Gehen-Buchung, dann wird die Zeit zwischen den beiden Buchungen tagesibergreifend
berechnet. Dazu wird jeweils um 24:00 vom System eine Kommen- und eine Gehen- Buchung
automatisch generiert. Ist der Haken beim Mitarbeiter nicht gesetzt, erhéalt er bei unserem
Beispiel jeweils eine inkonsistente Buchungsabfolge fiir Tag 1 und Tag 2.

Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Abrechnung eingeben:
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Mitarbeiter bearbeiten x|

Mustermant, Max

Persrliche Daten | Arbeitszeit Abrechnung | Lrlaub |

Zeiterfassungsbeginn | 19.,07.07

Monatsbeginn I_i.‘fag des Maonats
stundensatz [00 oo e
s

CF, | Abbrechen HilFe

- Zeiterfassungsbeginn

Ab diesem Zeitpunkt lauft die Berechnung des Zeitkontos. Vor diesem Datum werden keine
Soll-Zeiten berechnet, keine Ist-Zeiten gutgeschrieben und es kénnen keine
mitarbeiterspezifischen Daten angelegt werden.

-1 Monatsbeginn
Hier kénnen Sie einen anderen Monatsbeginn eingeben als den Ublichen 1. eines Monats, wie

z.B. den 5. BURK ZWS fiihrt dann alle Berechnungen vom 5. bis zum 4. des folgenden Monats
aus.

- Stundensatz

Beim Stundensatz weisen Sie dem Mitarbeiter einen Betrag zu, der bei der Auswertung der
Projekte mit beriicksichtigt wird. Der Stundensatz kann fiir einen einzelnen Tag oder ab einen
bestimmten Tag festgelegt werden.

Wahlen Sie das Entsprechende im folgenden Fenster aus.

Stundensatz-Wechsel x|

wirksamkeit der Anderung

% ab den 23,10, 2007
™ Fibr den 3. 10,2007

E=

£

Beachten Sie:
Wenn Sie den Stundensatz riickwirkend dndern, kénnen sich auch
die Projektkosten dndern.

Folgende Daten kénnen Sie beim Reiter Urlaub eingeben:
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Mitarbeiter bearbeiten x|

Mustermant, Max

Perstnliche Daten | Arbeitszeit | Abrechoung  Urlaub ]

Ursub |30 [Tage x|
zuweisen zum % Jashresbeginn
" Erfassungsbeann
" Eintrittsdatum %

o Abbrechen ] Hife |

= Urlaub
Hier kann die Anzahl der Urlaubstage pro Jahr eingegeben werden. Unter Urlaub zuweisen
zum konnen Sie entscheiden, ob der Jahresurlaub zum Jahresbeginn, zum Erfassungsbeginn
oder zum Eintrittsdatum automatisch zugewiesen werden soll. Es wird immer zum ersten Tag
des jeweiligen Monats der Urlaub automatisch zugewiesen.

5.4.2 Ubertrige dndern

Bei der Verwendung dieser Software kénnen Sie Uberstunden und den Resturlaub lhrer
Mitarbeiter ibernehmen. Um monatsbezogene Anderungen am Monatssaldo und des Urlaubs
vorzunehmen, driicken Sie folgenden Button.

) Obertrag

Unter Verwendung eines Anderungsgrundes kénnen Sie die Urlaubstage und die Uberstunden
eines Monates auf den n&chsten Ubertragen kénne.
Der Anderungsgrund wird dann beim Ausdruck der Monatsubersicht mit ausgegeben.
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Manueller Ubertrag Fir Augusk 2007 ﬂ

Monatshezogens Anderung

Monatszalds Gleitze  104:29h
Monatssaldo Lrlsub 0.0 Tage
Monatssaldo ndern um |51 00 h

Anderungsgrund I
Urlsub Sndern um Iﬂ.ﬂ Tage [%

Gesamtsaldo Gleitzek  01:29h
Gesambsado Lirlsub  0U0 Tage

0K i Abbrechen Hife

?.;' Gleitzeitzuschlag

Wenn Sie den Button Gleitzeitzuschlag (GZZ) driicken, &ffnet sich folgendes Fenster und Sie
kénnen nun fur jeden Tag des Monats eine Anderung der Gleitzeit vornehmen. Sie haben die
Méglichkeit einen Anderungsgrund anzugeben und kénnen einem offenem Projekt diese
Gleitzeitdnderung zuweisen. Diese Anderung wird Ihnen dann in der Monatsiibersicht fiir den
entsprechenden Tag angezeigt.

Gleitzeitzuschlag (G22) |

Tageshezogens Anderung

Ghedkze sndermum [01:00 h
dnderungsgrund |
[ ohfenem Projekt suwetsen

[k e
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5.4.3 Arbeitszeitprofile anlegen und dndern

Uber das Menii Verwaltung > Arbeitszeitprofile gelangen Sie in die Arbeitszeitprofileverwaltung.

Arbeitszeitprofileverwaltung 5[
Arbeitszeitprofile AZ_Profil_35
4= Neu | = kopieren | x peofl o oi M |oe |F |sa |0 |
Prafiname Abteilung Narne IAZ_ProfiI_SS I Zuordnungen
AZ_Profil_35 Tagessoll "
T Frorl a0 Tagessal Kiirzel I Farbe | IMontag Imanuelle Eingabe 'I
AZ_Vorlage Tagessol
£7_MOMATSSOLL Monatssoll Rundung £ Aus Dienstag Imanuelle Eingabe ‘I
£~ 5 Minuk ,
inuten IMitkwach Imanuelle Eingabe 'I
10 Minuten
£ 15 Minuten Donnerstag Imanuelle Eingabe ‘I
Freitag Imanuelle Eingabe 'I
Frofiltyp % Tagessal =
" Monatssoll Samstag Imanuelle Eingabe 'I
Sonntag Imanuelle Eingabe 'I
Abkeilung I Vl

Ok | Abbrechen I Ubernehmenl Hilfe: I

Hier kbnnen Sie Arbeitszeitprofile erstellen, bearbeiten, kopieren und I6schen. Auf der linken Seite
werden die vorhandenen Profile aufgelistet. Auf der rechten Seite kdnnen Sie die individuellen
Einstellungen des ausgewahlten Profils &ndern.

= Allgemeines
Es gibt 2 Arten von Profile.

Profilbyp % Tagessal
" Monatssal

Die beiden Profile Monatssoll und Tagessoll sind weitestgehend identisch. Der Unterschied
bezieht sich auf die Berechnung der Gleitzeit des Mitarbeiters.

Beim Profil Monatssoll geben Sie dem Mitarbeiter Sollstunden/ Monat!+71an. Die Gleitzeit
dieses Mitarbeiters startet dann mit den hinterlegten Sollstunden/ Monat in der Saldentbersicht.

JollstundenfMonat

Uberstunderlimit | 0.0 h

Sollstunden dem Mitarbeiter
zuweisen

00:00 h 150:00 b

00:00 h 00:00 b

00:00 h -150:00 b -150:00 b
0.0 0.0 0.0 Tage

Monatssoll 150 h in der Saldenanzeige

Beim Profil Tagessoll weisen Sie dem Arbeitszeitprofil direkt eine Sollzeit pro Tag zu. In der
Saldeniibersicht erscheinen dann die aufsummierten Sollstunden der einzelnen Tage des
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Monats.

U

Mortag |oi | mi

Gollzeit |og: 00 h

Kernzeit II:IEI:IIIIII lc\},s FI

—

Sollzeit 8 Stunden im
Profil AZ_Profil_40

[ ] >
Tag MMonat Gesamkt

08:00 h 136:00h
00:00 b 00:00 h

-05:00 h -136:00 h -136:00 h

0.0 0.0 0.0 Tage

Monatssoll 136h aus den Azahl der Tage

summiert.

Es sind zwei Tagessoll- und ein Monatssoll- Arbeitszeitprofil, sowie eine
Tagessoll-Arbeitszeitprofil-Vorlage vordefiniert. Die AZ_Vorlage dient als Template fir alle neu
zu erstellenden Profile und kann nicht geléscht oder umbenannt werden.

Profile anlegen und bearbeiten

Profile, die in Verwendung sind, d.h. einem Mitarbeiter zugewiesen

sind, kénnen nicht gelédscht werden.

Sobald einem Mitarbeiter ein Profil zugewiesen wird, kann der
Profiltyp des Profils nicht mehr gedndert werden.

Um ein neues AZ-Profil zu erstellen oder zu kopieren, klicken Sie auf die Button Neu oder

Kopieren.

== Meu | -} Kopieren

Sie erhalten ein leeres AZ-Profil, wo Sie beim Reiter Profil folgende Einstellungen vornehmen

kénnen.

pofl |me |oi |mM |oe |Fr

Name |

Firzel | Farbe |
Rundung = Aus
" 5 Minuten
™ 10 Minuten
(" 15 Miruken

Profityp % Tagessol
" Monatssol

abteiung | =]

|sa s |
Zuordnungen
Manksq |manuede Engabe ¥

Dienstsq merwsle Eingabe =

Mitbwoch  [marwsle Eingabe =

Dornerstag |manuele Eingabe ™

Frekaq |maruede Engabs =

Samstsq (maenwele Eingabe ¥

Sonnkaq | manuwsls Eingabe -




Die Software

Vergeben Sie zuerst einen Namen des neuen Profils. Kiirzel und Farbe sind optional und
werden fir den Schichtbetrieb benétigt.

Rundung

Sie kénnen die erfassten Buchungen auch Runden lassen. Es stehen die Optionen 5, 10 oder
15 Minuten zur Verfigung. Wenn die entsprechende Option aktiviert wurde, werden alle
Buchungen auf die nachsten 5, 10 oder 15 Minuten gerundet.

Bitte beachten Sie, dass immer zu Gunsten der Arbeitgeber gerundet
wird.

Bsp.: Rundung 5 Minuten aktiviert, Buchung 7:21 - 18:14, bewertete
gerundete Buchung 7:25 - 18:10

Entscheiden Sie sich, ob das AZ-Profil ein Monatssoll-/ oder ein Tagessoll-Profil ist.

Abteilung

Sie kdnnen dem AZ-Profil optional einer Abteilung zuordnen. Dies hat zur Folge, dass nur die
Abteilungsadministratoren dieses AZ-Profil bearbeiten diirfen. Es muss aber die
Mandantenverwaltung in BURK ZWS aktiviert werden.Lesen Sie dazu das Thema
Mandantenverwaltung| 76",

= Profileinstellungen
Zuordnungen

Es reicht, wenn Sie bei einem Tag die Einstellungen vornehmen. Die anderen Tage kénnen
dann diesem Tag zugeordnet werden.

Zuordnungen
Monkag [manuele Engabe 7]
Diersta [ TENTEE A |
Mittwaoch lm
Dotnerstag [wemontsg =]
Frekog [we oot =]

Samstan  |marwsls b -
Sonnkag

manuele Eingabe ™

Tageseinstellungen
Uber die oberen Tages-Reiter kann jeder Tag individuell bearbeitet werden.

Montag ng

o4
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profl Montsa [ |m |pe |F |52 |se |

Sollzeit |oo:o0 h Bearbeiten | ™ “Yon einem

anderen Tag

Kernzeit | akkiv 0o:00  bis Igg:gg Uhe ibernehmen
2, Kernzeit [v akkiv 00:00 bis IDD 100 Uhe I ,l
Tagesbeginn [~ akkiv 00:00 h

Buchumg [ Bewertet (0000 his IDD;DD Uhr
[ Erlaubt 00:00 bis |uu:uu Lhr

Pausenart % Feste Pausen
{ Tagespause [%

Zeitraum Dauer

1. |o9:00 bis IDQ van Uhr 15 Min
2. |1z:00 bis I 13:00 Uhr 45 Min
3. |o0:00 ) bis IEIEI 100 Whr I u] Min

Sollzeit (Profil Tagessoll)

Tagliche Sollzeit an Werktagen. Diese Angabe ist ausreichend fir die Erfassung/ Berechnung
von Zeitsalden (Soll-/ Ist-Auswertung). Der Wert der hier bei der Sollzeit eingestellt wird, ist
auch der Wert, mit dem die Ganztagesabwesenheiten| 581 gebucht werden.

Um Arbeitszeitprofile optimal an die betrieblichen Anforderungen anpassen zu kénnen, gibt es
noch folgende Einstellméglichkeiten.

Beim AZ-Profil Monatssoll gibt es keine Sollzeit. Anstatt der Sollzeit
kénnen Sie einen Zeitwert pro Tag hinterlegen. Dieser Zeitwert ist
der Wert, mit dem die Ganztagesabwesenheiten| 581 gebucht werden.

Kernzeit

In der Kernzeit besteht Anwesenheitspflicht. Wird in dieser Zeit nicht gearbeitet, kommt der
Hinweis Kernzeitverletzung und der Kalendertag wird dunkelrot hinterlegt. Ist nur die erste
Kernzeit aktiviert, dann wird die erste und letzte Buchung des Mitarbeiters berpriift. Sind diese
aulerhalb der ersten Kernzeit, so wird eine Kernzeitverletzung angezeigt. Wird die zweite
Kernzeit aktiviert, dann werden auch die gestempelten Pausenzeiten zur Uberpriifung einer
Kernzeitverletzung mit beriicksichtigt.

Tagesbeginn

Mit dem Tagesbeginn legen Sie fest, ab welcher Uhrzeit der Tag beginnt. Ein Tag dauert von
diesem Tagesbeginn bis zum nachsten Tagesbeginn des Folgetages. So sind auch Buchungen
Uber den normalen Tageswechsel um Null Uhr méglich. Der Tag kann somit mehr oder weniger
als 24 Stunden haben. Wenn kein Tagesbeginn eingegeben wird, wird der Tagesbeginn
standardmaRig auf 0:00 gesetzt.

Buchung bewertet

Mit diesen Angaben wird nur die Zeit bis zur erlaubten Grenze berechnet

(Beispiel: Buchung um 07:50 Uhr; aber weil der Mitarbeiter sich vor Arbeitsbeginn noch
umziehen muss, wird erst ab 08:00 Uhr gerechnet).

Buchung erlaubt

Mit dieser Funktion kénnen der friiheste Arbeitsbeginn, das spateste Arbeitsende festgelegt
werden. Bei Buchungen auflerhalb dieser Grenzen kommt der Warnhinweis Unerlaubte
Buchung und der Kalendertag wird braun hinterlegt.

Buchung erlaubt und Buchung bewertet kénnen auch miteinander kombiniert werden.

Pausenart
Sie konnen zwischen Feste Pausen und Tagespause entscheiden.

Bei Fester Pause kdnnen Sie bis zu drei regelmaRige Pausen pro Tag festlegen, die
automatisch bei den Mitarbeiterbuchungen erfasst werden.
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Wenn der Pausenbereich von/bis durch die Mitarbeiterbuchung
tiber- bzw. unterschritten wird, dann werden zusatzliche Pausen
generiert. Dies wird lhnen in den folgenden Beispielen verdeutlicht.

-I Beispiel 1 Pausenzeit wird unterschritten:
Sie haben eine Pause von 45 Minuten zwischen 12 und 14 Uhr festgelegt. Ihr Mitarbeiter
bucht von 12 bis 12.30 Uhr eine Pause.
Das ist nominell eine Pause von 30 Minuten. Die Tagesbuchungen sehen wie folgt aus.

+] 03:00 Kommen
Pause [15Min] 1.
Pad=e [30 Min] 2.
Pause [1SMin] 3,
[ 1300 Gehen

Die Pause (1) ist die Frihstiickspause. Die Pause (2) ist die Pause die der Mitarbeiter
gestempelt hat. Die Pause (3) ist die Pause, die das System auffiillt, um Ihre vorgegebenen
45 Minuten zu erreichen.

Sie kénnen die Pausen auch manuell &ndern, indem Sie einfach die jeweilige Pause
anklicken.

Abwesenheit x|
Pausa
Abwesenbesbeginn |[E:00 Ube
Beginn (gerundet) [12/00 Ube
Rbwessnhetsande [12:30 Uhe
Ende (gerundet) 1250 Ube

Daver [30 Mn

Buchungstect | Manuele Buchung

Gebuchte Pause (2) des Mitarbeiters

Die Anderung der gebuchten Pause kann noch mit einem Buchungsgrund versehen werden
und wird vom System nicht mehr mit den vorgegebenen Zeiten generiert.

Pause 2l £

Zweite Pause

Daver [[H Mo
Info  Pause pensrkert

oK Abbrechen |

Generierte Pausenzeit (3)

-I Beispiel 2 Pausenzeit wird liberschritten:
Sie haben eine Pause von 45 Minuten zwischen 12 und 14 Uhr festgelegt. Ihr Mitarbeiter
bucht von 12 bis 14.00 Uhr eine Pause.
Das ist nominell eine Pause von 120 Minuten. Die Tagesbuchungen sehen wie folgt aus.
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=1 0300 Kommen

Pause [15Min] 1.

Paus%[lztl Min] 2.

[ 18300 Gehen

Die Pause (1) ist die Frihstuckspause. Die Pause (2) ist die Pause die der Mitarbeiter
gestempelt hat. Da die Pause des Mitarbeiters langer war als die geforderte, wird genau
diese gestempelte Pause verbucht.

Auch hier gilt: Durch entsprechendes Anklicken der Pause, kénnen diese bearbeitet werden.

Bei Tagespause kénnen Sie Pausen festlegen, die nach freidefinierbaren
Mindestanwesenheiten dem Mitarbeiter auch garantiert abgezogen werden.

In der Professional Version von BURK ZWS steht lhnen nur eine
Mindestanwesenheit zur Verfiigung.

Beispiel 3:

i* Tagespause

mind, Anwesenheit Dauer

IEIS (ofh 15 Min
IEIEI : I:II:Ig b 0 flin
oo;00 h ] M

Sie geben bei Tagespause eine Pause von 15 Minuten ein und bei der Mindestanwesenheit
geben Sie 3 Stunden ein. Dann werden dem Mitarbeiter am Tag genau 15 Minuten
abgezogen, wenn er mindestens 3 Stunden anwesend war, egal wann er die Pause macht.
Wenn er eine Pause stempelt, die z.B. 15 Minuten langer als die festgelegten 15 Minuten
sind, dann wird auch die Pauseniberschreitung mit beriicksichtigt und auf die Dauer
aufaddiert.

=] 0300 Kommen
Pause [30 Min]

= 180 ehen

Gebuchte Pause wird auf die festgelegte
Dauer aufaddiert

Wenn der Mitarbeiter eine Pause von 9 Minuten stempelt, dann generiert das System eine
manuelle Pause (1) von 9 Minuten und eine zweite Pause (2), welche dann zusammen die
festgelegte Dauer von 15 Minuten haben.

o] 0800

= 1%0

Wenn Sie eine zweite Mindestanwesenheit von 6 Stunden und eine Dauer von 45 Minuten
definieren, dann werden dem Mitarbeiter 45 Minuten Pause abgezogen, vorausgesetzt er ist
6 Stunden anwesend. Wenn er weniger als 6 Stunden anwesend ist, werden ihm 15 Minuten
von der ersten Pausendefinition abgezogen.

K.ammen

Pause [9Min] 1.
Fause [6Min] 2.
izehen
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Wenn Sie dem Mitarbeiter erlauben wollen, wann er seine Pause
machen kann, dann geben Sie bei der Dauer der Tagespause eine
Null ein. Jetzt werden alle Pausen so generiert, wie der Mitarbeiter
sie selbst bucht.

5.4.4 Abwesenheitskonten

In den Abwesenheitskonten definieren Sie den Gebrauch der Ganztagesabwesenheiten der
Mitarbeiter.

Um die Abwesenheitskonten zu bearbeiten, gehen Sie in der Mendileiste auf Verwaltung >
Abwesenheitskonten oder driicken folgendes Symbol in der Symbolleiste.

=N

Abwesenheitskonten verwalten x|
Abwesenheitskonten Dienstgang [DG]
Dieses Abwesenheitskonto ist wom System wordefiniert, Daher kinnen nicht
== Meu b4 = alle Einstellungen bearbeitet werden,

lirzel \arne i ’ -t Kirzel IDG
15T Istzeit Arbeitszeit

L+

m D Dienstgang Arbeitszeit Mame I Dienstgang

@ AR Arzthesuch Abwesend : -

@ EH EBehirderwmeng abwesend Beschreibung I Dienstgang

@ PAUSE Pause Abwesend i .
w Lbergab das Buch u |

o A Zeitausgleich abwesend ] Ul b o s Euefumgsies il

@ KR Krank, Arbeitszeit

@ SCHUL SchulefDienstreise  Arbeitszeit Arbeitszeilt (% als Arbeitszeit buchen

@ UR Urlaub arbeitszeit

@ GEIT  Gleitzeit Abwesend € als Abwesend buchen

@ S0l Sollzeit Arbeitszeit

a FT Feiertag Arbeitszeit Ersatzzeit [ Ersatzzeit akbiviersn

(= Auffilling zom Tagessall

(¥ Feste Zeit

bis I o0;00  Uhr

Auswertung W Rundung zulassen

¥ als Projektzeit berechnen

O I Abbrechen | Obernehmen

Es gibt 2 Arten von Konten, die vordefinierten Konten und die freidefinierbaren Konten.

Sie haben die Méglichkeit acht Abwesenheitskonten frei zu definieren. Uber den Button Neu
erstellen Sie ein neues Abwesenheitskonto. Sie kénnen direkt das Kirzel (Anzeige im Terminal),
den Namen und die Beschreibung in der Textbox &ndern. Sobald Sie auf OK driicken werden lhre
Anderungen ibernommen und stehen lhnen im Programm zur Verfiigung.

Die Abwesenheitskonten kénnen auch an das Buchungsterminal tbertragen werden. Dazu
mussen Sie nur den Haken bei Ubergabe an das Buchungsterminal setzen. Dann miissen Sie
die Konten nur an das Terminal tibertragen |41, Es stehen lhnen dann diese Konten am Terminal
als Abwesenheitsgrund zur Verfligung.

Sowohl die Vordefinierten als auch die Freidefinierbaren Konten kénnen als Arbeitszeit oder als
Abwesenheit gebucht werden. Es kénnen immer mehrere Abwesenheiten pro Tag gebucht
werden.

Ersatzzeit

Mit der Ersatzzeit werden nicht abgeschlossene, als Arbeitszeit gebuchte, Abwesenheiten
beendet. Sie haben die Méglichkeit eine feste Ersatzzeit oder eine Ersatzzeit Auffiillung zum
Tagessoll zu definieren.

-| Beispiel 1: Feste Ersatzzeit aktiviert
Ersatzzeit ist aktiviert. Feste Zeit bis: 18:00 Uhr
Sie stempeln einen Dienstgang (als Arbeitszeit gebucht) um 16:00 Uhr Gehen, dann wird
automatisch die Buchung um 18:00 abgeschlossen und die Berechnung fiir den Tag wird
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durchgefiihrt.

+ NeueBuchung | =j Gletzeitn
H 4] 0830 Kommen
3 1600 Gehen [Dienstgang]
Pause [45 Min] [%

IE—:- 18:00  Gehen I

- Beispiel 2: Auffiillung bis zum Tagessoll
Ersatzzeit aktiviert. Auffullung bis zum Tagesoll. Tagessoll ist in den Arbeitszeitprofilen| 521 mit 8
Stunden definiert. Bei der Auffiillung der Ersatzzeit zum Tagessoll werden die nicht
abgeschlossene Abwesenheiten bis zum Tagessoll aufgefllt.

4+ Newe Buchung = Glekzaits

| 51 09:30 Keenrmen

Pause [45 Fin]
[ 16:00 Gehen [Dienstgang)
= 17:15 Gshen l%

Die Ersatzzeit kann nur fiir Konten aktiviert werden, die als
Arbeitszeit gebucht werden.

Die Abwesenheitskonten kénnen Sie durch Rechtsklick auf den Kalender erfassen.

j I.ﬂ.ugust LI

Mo Di M Do

3031 1
6 7 & ¢
13 14 15 1f

?29
9 30

SchulefDienstreise [SCHLUL] = ¢

Urlaub [IUR] '
Feiertag [FT] 030 |

Legende

Die Feiertage werden als Arbeitszeit so gebucht, wie die Sollzeiten
oder der Zeitwert im Arbeitszeitprofil hinterlegt sind.

Auswertung

= Rundung
Hier entscheiden Sie, ob die Zeiten fiir die Abwesenheitskonten gerundet werden oder nicht.
Wabhlen Sie entsprechend aus. Damit setzen Sie die globalen Rundungseinstellungen/s41in den
Arbeitszeitprofilen aul3er Kraft.

Bei der letzten Gehen- Buchung wird diese Einstellungsmdéglichkeit ignoriert,
d.h. diese Buchungen werden prinzipiell gerundet, wenn die globalen
Rundungsregeln in den Arbeitszeitprofilen ausgewahlt wurden.

-I Beispiel Rundung
Sie definieren ein Abwesenheitskonto Kaffeepause. Sie haben im Arbeitszeitprofil die
Rundungen@ aktiviert. Wenn Sie den Haken bei Rundungen zulassen setzen, wird
immer zu Gunsten des Arbeitgebers auf- bzw. abgerundet. So kann es passieren, dass eine
5 Minuten Kaffepause deutlich langer bewertet wird. Wenn Sie jetzt den Haken entfernen,
wird die Rundung fir dieses Abwesenheitskonto deaktiviert und es wird genau die Pause
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5.4.5

bewertet, die der Mitarbeiter stempelt.

= Projektzeit
Mit dieser Auswahl legen Sie fest, ob das Abwesenheitskonto als Projektzeit berechnet werden
soll oder nicht. Setzen Sie den Haken nicht, wird dieser Abwesenheitsgrund nicht bei der
Projektauswertung bertcksichtigt.
Diese Auswahlmdglichkeit steht nur zur Verfiigung, wenn das Abwesenheitskonto als
Arbeitszeit buchen deklariert ist.

Buchungen anlegen und dndern

Vergessene Buchungen von Mitarbeitern kdnnen Sie erganzen. Die Auswahl der entsprechenden
Funktion erfolgt iber den Button [Neue Buchung].

- Meue Buchung

Buchung x|
Allgemein
Zeit |MB:00 Ube
Zeit {gerundet ) I 0 Uhr
Buchungsart IGeJ'sn o5
Albvaesenhestskonto I]ST-]stagit =
Info | Manuele Buchu
Projekt
Projed2-r. I -
Projektname I j
Tatigkeits-Nr. | ¥
Tatigkaitsname | =
K I Abbrechen |

Zeit
Hier wird die Uhrzeit der Buchung in der Form HH:MM eingegeben (z.B. 8 Uhr ist 08:00).

Zeit (gerundet)
Hier wird die gerundete Uhrzeit angezeigt. Die Rundungen stellen Sie im jeweiligen

Arbeitszeitprofill 521 ein.

Buchungsart
Hier kann die Buchungsart Kommen, Gehen oder Projektwechsel angegeben werden.

Abwesenheitskonto

Hier kdnnen stundenweise Abwesenheitsgriinde gewéhlt werden. Fallt die Buchung in die normale
Arbeitszeit, bleibt das Feld leer.

Info

In der Infozeile wird angegeben, von welchem Terminal die Buchung stammt. Die Namen der
Terminals wird aus der %!_%5 der angelegten Terminals genommen. Die Bezeichnung
COM-Terminal bezeichnet das Terminal, das an der seriellen Schnittstelle angeschlossen wird.
Der Name kann nicht verdndert werden. Alle Buchungen die manuell erzeugt wurden, erhalten die
Kennzeichnung manuelle Bearbeitung. Dieser Infotext wird beim Import und beim Export der
Buchungen berucksichtigt.

Um eine bestehende Buchung zu korrigieren, klicken Sie einfach auf die jeweilige Buchung.

=1 0800 EKommen

Dadurch wird wieder die Maske Buchung bearbeiten aktiviert, die bereits mit den Ist-Werten der
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zu korrigierenden Buchung vorbelegt ist.
Hier kdnnen Sie jetzt die Buchung korrigieren.

Wenn eine fehlerhafte Buchungsabfolge vorliegt, erscheint ein
Hinweis auf inkonsistente Buchungsabfolge. Eine fehlerhafte
Buchungsabfolge liegt vor, wenn z.B. keine Gehen-Buchung nach
einer Kommen-Buchung erfolgt. Bei einer inkonsistenten
Buchungsabfolge wird der entsprechende Tag nicht berechnet.
Korrigieren Sie die Inkonsistenz und die Tagessaldis werden wieder
berechnet.

Buchungen Iéschen

Sie haben die Méglichkeit komplette Buchungen zu I6schen. Dazu markieren Sie den Mitarbeiter,
bei dem Sie die Buchungen I6schen wollen. Uber Verwaltung > Buchungen I6schen gelangen
Sie in folgenden Dialog. Hier bestimmen Sie den Zeitraum und ob Sie Zeitbuchungen und/ oder
Ganztagesbuchungen| 581 des Mitarbeiters 16schen wollen. Wahlen Sie hierfur den entsprechenden
Eintrag aus.

x

Auswahl

Zstraum (01 .01 .07 b fo1 .09 .07

Projektbuchungen sind von der Léschung nicht betroffen.

5.4.6 Ubersichtskalender
5.4.6.1 Zeitraumkalender

Uber das Menii Auswertung > Ubersichtskalender > Zeitraumkalender gelangt man zum
Zeitraumkalender. Mit diesem Kalender erhalten Sie eine Ubersicht tiber die An- und
Abwesenheiten aller Mitarbeiter. Diese werden farblich in einer Tabelle dargestellt.

(B beracbishaderndor b oomes 01 x|
Aol Gaspt w07
ot | Télkram "". Mora ik "“,, s

W Lk e L]
il W B B e R e B b R w O A Fr Lo

T . v . - . R T e

ki, | s 7 ,'

- [

e, Hutos 3

s, Crzhar

el Thar Ly

Muderfim), Ara 2 1

Mustermamm, Ma. @ '

Mder, o ]

spdfrau Cewma iz

Sactyem, Pad 3

Sheut Sabastion 1 I—

Schvwader, Subala T a |

T, Tim 1
al | afal | Ll |
Lrgerade

(] remrtag [ urimcts r_llm Dlirl E_ikhﬂ.m-’l 'lm#: .lmhn.nq R rborsmon

Sie kénnen wahlen, ob Sie sich die Ubersicht Giber einen Monat oder einem bestimmten Zeitraum
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anzeigen lassen. Driicken Sie dazu den entsprechenden Button.

Monak

Monat
In dieser Ubersicht wird Ihnen der gesamte Monat angezeigt. Mit den Steuerungstasten [Monat
vor] und [Monat zuriick] kénnen Sie den anzuzeigenden Bereich um einen Monat veréndern.

Zeitraum |

Zeitraum
In dieser Ubersicht kénnen Sie definieren, welcher Zeitraum in der Ubersicht angezeigt werden
soll. Dazu definieren Sie einfach den Zeitraum und bestatigen mit dem griinen Haken.

von |01 .10 .07 bis |31 .10.07 -/'l

Der eingestellte Zeitraum wird Ihnen nun angezeigt.

Mit dem Button Drucken kénnen Sie den Kalender fiir ausgewahlte Mitarbeiter ausdrucken.
Dabei mussen die Druckereinstellungen auf Querformat eingestellt sein. Um Mitarbeiter
auszuwahlen, markieren Sie die jeweiligen Mitarbeiter mit der Strg-Taste und der linken
Maustaste. Betétigen Sie anschlieRend mit dem Button Selektion filtern.

Selekkion Filkern

Ihnen werden nun diejenigen Mitarbeiter angezeigt, die Sie ausgewahlt haben. Um die Selektion

riickgangig zu machen, klicken Sie einfach den Kreuz-Button. il

Wenn Sie einen Tag im Kalender nachtraglich bearbeiten méchten, klicken Sie auf den
entsprechenden Tag mit der rechten Maustaste und wahlen Tag ansehen aus. Sie springen in
das Hauptprogramm und kénnen den ausgewéahlten Tag bearbeiten.

- Zielerreichung
Um die Zielerreichung nutzen zu kdnnen, ist die Zusatzlizenz Statistik erforderlich.

—+) Zielerreichung

Mit der Zielerreichung kénnen Sie sich anzeigen lassen, wie das Verhéltnis der Sollzeit zu den
tatsachlich geleisteten Ist-Stunden der ausgewéahlten Mitarbeiter ist. Dies wird Ihnen in einem
Balkendiagramm dargestellt. Sie kdnnen im Zeitraumkalender den zu betrachtenden Zeitraum
und die Mitarbeiter auswahlen.
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8 Ficlerreidhung - =101 x|

01.08.07 - 31.08.07

Feq teme 10 | Joo wachate 10w

Zielerreichung

Rechner, Paul
Putzfrau, Katerina
Miiller, Jans

Mustermann, Max

Musterfrau, Anna 100.0 26 (88:00 Sid)

Merkel, Theresa
Ketterar, Ghristian OH.3F 9% (L7310 Sid)
Katterar, Markus Q.08 ®p (ETZ2:30 5td)
Hermann, Peter P03 %0 (LG Sid)

Dold, Lukas POMEBT @0 (L6130 5id)

| T T T T
I% L5%a 2. I 5% 1 0%

* michit erflilit "~ erfiill " liber 150%

5.4.6.2 Jahresiibersicht

Uber das Menii Auswertung > Ubersichtskalender > Jahresiibersicht gelangt man zur
Jahresibersicht. Mit diesem Kalender erhalten Sie die komplette Jahrestbersicht der An- bzw.
Abwesenheiten.

Auf der linken Seite werden die An- bzw. Abwesenheiten farblich dargestellt. Auf der rechten Seite
werden lhnen die Gesamtstunden der An- bzw. Abwesenheiten angezeigt.

Uber den Button Einstellungen kénnen Sie einstellen, welche Zeiten Sie auf den Bildschirm
darstellen méchten bzw. auf einen Ausdruck angezeigt haben méchten. Fir die Funktion
Einstellungen und fiir den Ausdruck der Daten benétigen Sie die Zusatzlizenz Statistik.
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T — S [= |
Pater Hermann [9] 2007
i - (]
#¢ oraebngen | B b zwoo | B L robstorarock | Joomatervor || | W | | = R
L R R R A LR L R R bR ) B B SAL 15T e Arsi, Altees. 1
Jorvar
Frebuar
Mirz [ ] I Uz00 11200 00 000 iz 160
A 147:00 145:15 -1:458 13515 nid 0O
Mai 161:00 182:15 1:1% 182:15 o: 00
i 14700 14700 Q00 140:00 M0 1.0
kT ] [ ] 154:00 15400 00 S4:00 PG T
Bugust 161:00 16300 200 12800 3W00 0.0
Sapheniber 14000 140000 000 1300 700 0.0
Okitobas
Mervasiitete
Dezanber
Sume 1022:00 102330 130 THS:30  2IB00 240
1] I ] | =]
Legende
[C] Feiertag [J] Ul [] Abweesend [T] krack [ & i [ ver tetowg [ Uoeriabt [ Inkonsistent 3 Leer
AbkErrungEn
SOUL = Sollzedt ST = Dstred Gl = Gledtzet  Anwv. = Arweesend  Abw. = Abwesend U= Lelwb RU =Restrlob  Ges.Ab = Gestempelbe Abwesenhed:

Sie kénnen in der Jahresiibersicht nach Mitarbeiter suchen, bei denen die Buchungen inkonsistent
oder unerlaubt sind oder bei denen eine Kernzeitverletzung vorliegt. Dazu markieren Sie einfach
den entsprechenden Button und bestatigen mit dem griinen Haken.

DN Y

Jetzt werden alle Mitarbeiter sondiert, die eines dieser Kriterien erflllen. Mit Mitarbeiter vor oder
Mitarbeiter zurtick kébnnen Sie durch die Mitarbeiter navigieren und gegebenenfalls Tage
korrigieren.

Wenn Sie einen Tag im Kalender nachtréglich bearbeiten mdchten, klicken Sie auf den
entsprechenden Tag mit der rechten Maustaste und wahlen Tag ansehen aus. Sie springen in
das Hauptprogramm und kénnen den ausgewéahlten Tag bearbeiten.

5.4.7 Monatsiibersicht drucken

Uber den Button [Monatsiibersicht] in der Hauptmaske wird eine Druckvorschau fiir den
aktivierten Mitarbeiter angezeigt.

B
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In dieser Auswahl kénnen Sie sich die Arbeitszeiten der einzelnen Mitarbeiter und die
dazugehdrigen Monate anzeigen und ausdrucken lassen.

Uber den Button [Drucken] werden die Arbeitszeiten ausgedruckt.

Mit Hilfe der Navigationsbuttons kann sowohl zwischen den Monaten [Monat zuriick/Monat vor],
als auch zwischen den einzelnen Mitarbeitern [Mitarbeiter zuriick/Mitarbeiter vor] vor- und
zurtickgeblattert werden.

Uber den Button [Einstellungen] kénnen Sie die Anzeigeparameter fiir den Druck und der
Darstellung am Bildschirm einstellen. Fir die Anzeige am Bildschirm und des Exports stehen
Ihnen alle Anzeigeparameter zur Verfiigung. Beim Druck hingegen wird geschaut, welche
Optionen auf ein A4 Blatt im Hochformat bzw. Querformat passen. Dementsprechend stehen
Ihnen nur eine bestimmte Anzahl an Anzeigeparameter zur Verfigung.
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Einstellungen Monat siibersicht [ .EI
Anzeige/Export Druck
F Tag ¥ Tag
¥ Eomemen gestempel v Kommen gesterpelt
¥ Kcerenen ganndst [ Kommen gerundet
B Kommen bewerbet [ Kommen bewertet
¥ Gehen gestempeit [ atyen gestempel
[# Gehen gerundet [ Gahen gemmdet Ausrichtung
[ Gehen bewertst [ Gehen bewartet i+ Hochfoemat
 Abweserhe ¥ Abwesenbek  Quarformat
¥ arProfl [ AZProfi [E
W Pamsa i Pauss
W Sollzek ¥ Solzeit
¥ Glektzeitzuschiag (GZZ) [ Gleitzekzuschiag (GIT)
W aveesend i Arwesend
 Glekzelt Tag ¥ Gleitzek Tag
[ Glekzeit Monat v Gleitzek Monak
7 Glektzel gesamt ¥ Gleitzek gesamt
P Ew W e
ok | Abbrechen |

Export der Monatsiibersicht in eine Excel-kompatiblen Datei

Zur Weiterverarbeitung oder zur Ubergabe in andere Programme kénnen Sie die Buchungsdaten
in eine Datei exportieren, die z.B. von Microsoft Excel leicht importiert werden kann.

Der Button [Export] in der Monatstibersicht erzeugt aus den Monatsdaten eine TXT-Datei.

X

Expaart

[+ ecistirerde Expoetdabed Gbsrschaesben

ok | abbrechen |

Der Import in Excel erfolgt folgendermalien:

Offnen Sie Excel und 6ffnen tber Datei > Offnen die erstellte TXT-Datei. Es 6ffnet sich ein
Textkonvertierungs-Assistent. Folgen Sie diesem und stellen Sie als Trennzeichen Tabstopp und
Semikolon ein. Klicken Sie danach auf Fertigstellen und die TXT-Datei wird in Excel erstellt und
kann nun von Ihnen verwendet werden.

5.4.8 Monat abschlieBen

Die Software schlie3t automatisch alle zurlickliegenden Monate ab. Ausgenommen sind der
aktuelle und der Vormonat. Sind die Monate abgeschlossen, kénnen keine Anderungen, wie
Buchungen vorgenommen werden. Es werden bei den abgeschlossenen Monate keine
Berechnungen der Saldis durchgefiihrt. Die Buchungen werden in der Tagesansicht inaktiv
dargestellt.
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Buchungen

-3 Mewe Buchumg ;f Gleiizeitzuschlan DEr

|| = 0800 Kommen
Pause [15 Min]
Pause [S Min]
Pause [67 Min]
3 1743 iGehen

Buchungen bei abgeschlossenem Monat

Sie kdnnen abgeschlossene Monate wieder freigeben und die Buchungen dann bearbeiten.
Wahlen Sie den entsprechenden Monat aus und driicken den Button Monat freigeben.

@@ Maonat Freigeben
ﬂ IJanuar ;NEDDB i’ j

Wenn Sie den Monat freigeben, werden alle nachfolgenden Monate auch freigegeben.

Beachten Sie: Die freigegebenen Monate werden bei der Freigabe neu
berechnet. Haben Sie aktuelle Einstellungen, wie z.b. die Arbeitszeitprofile
oder Uberstundenlimit verdandert, konnen sich die Monatssaldis verandern.

Sind die Monate abgeschlossen und Sie wollen die Buchungen von eventuell vergessenen
Terminals auslesen, dann gibt es unter Extras > Einstellungen beim Reiter Terminal eine
Einstellung unter Terminalabfrage, die Sie beachten missen.

Enaelngen kS

Bligermeine Enstehungen | Datenbank Temminal |

Metzwerk
e | eetmie |HS | X

Serielle Schnittstelle Terminalabfrage
Schottstale [~ fkthieren Marwels shfrage [ aktiviersn
mnu:.::[ N e A
Model uribekannt
Abfrogeinterval [0

Warsion  unbekannt

I Monet sutomatisch [ Freigeben I

Terminalfunktionen
Termnskest | Temminsupdate |

0F | abbrechen | Ubemebmen | e |

Ist der Haken bei Monat automatisch freigeben gesetzt, dann werden bei der Terminalabfrage
die abgeschlossenen Monate automatisch freigegeben. Die Buchungen werden vom Terminal
ausgelesen und anschlief’end werden die Monate wieder geschlossen. Ist der Haken nicht
gesetzt, werden eventuelle Buchungen von abgeschlossenen Monate verworfen. Die verworfenen
Buchungen werden Ihnen in einer Ubersicht dargestellt.
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~iaix
ilbersicht
Buchungeart Abwessnheds., Fropht
62153056 Mustermann ,Max 0,03, 07 0800 Kommen Istzeit
04.03.07 0E:00 zahen Tetzait

Verworfene Buchungen

5.4.9 Mitarbeitertibersicht

In der Mitarbeiteriibersicht wird Ihnen bersichtlich die aktuellen Gleitzeitsaldos und der Resturlaub
aller Mitarbeiter angezeigt. Die Mitarbeitertibersicht wird Gber folgenden Button in der Symbolleiste
gestartet.

2

B8 Mitarbeit eribersicht .,=L|:|_i,.§]

12.11.07

Exaschomsr Ales 1] -52:33 000 -0
[rcid Lukias z Z:00 N 17,0 Feiertag
Hsrmarey Pater 9 4711 0:00 -24.0 Faiartag
Kitteror Matkus 1 =41:00 0:00 270 Fedortag
Ketterer Chuigtian 11} -F9:00 [T} -5.0 Feiartag
Lang Fater 0 -160:00 0:0a 0.0
Mario Pazsini 1] 000 000 0.0
Merkel Theresa 11 B1:45 11445 0.0 Faiortag
Musteafray Arina 7] ~§ 600 :00 -14.0 Feiertag
| Musbermani M 0 3200 0:00 =50 Fesertag
Miiar Jere T =112:00 0:00 0.0 Fedartag
Futzfrau Katering 1z =304 000 0. Federtiog
Rechiwr Paid 3 -16:25 00 0.0 Fasrtag
Schemadt Sehastian ] 1830 0:00 0.0 Fetartag
Schineader Eabals 5 -18:30 000 5.0 Feiartag
Schubemacher Monda 14 et He 00 0.0 Fetlertag
T Tim 4 -27100 000 0.0 Feiartag

Sie kdnnen die Liste ausdrucken oder in eine Textdatei exportieren.

Statistik (Zusatzlizenz Statistik ist erforderlich)
Uber den Button Statistik kénnen Sie sich gezielte statistische Auswertungen beziiglich der
Mitarbeiter anzeigen lassen.
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il arbeiteribersicht Statistilc J

Auswahl

fuswertung (v Arbedtezeitprofi

Zewraum o1 o0 07 Be [10.10.07

1~ Stundencats
(™ Arsecerhe
If'u-ul.-.':'r- :j

™ Gestempele Abwesenhei

[ ox ] avbeecten |

Waéhlen Sie den zu betrachtenden Zeitraum und lhnen stehen folgende Auswertungen zur

Verfugung:

= Arbeitszeitprofil:

B8 vk arbeteridbersicht Skatiskilk

=10 =]

DL.10.07F - 1L 10.007

i

1]

Cioded Lushas 01, 10007
Hesmani Peter 01,1007
Kitherer Mardas 01. b7
Ketterer Crristian 01, 1007
Merkel Theresa 01, 1007
MusteriTau Anna 01. 1ouaF

1110087
Musstermann Max 01, 10007
Miler Jere 01. 1007
Putzfraou Eataring 01, 10,07
Foschner Paul 0. 1007
Schimidt Sshastan 0. 10uET
Schneider Bshala 01. 10007
Tirvea Tim 01,1007

£Z_Profi_35
AZ_Profid_aD
AZ_Profi_4D
AZ_MONATSSOLL 6

AZ_Profi_z0
£7_Profil_40

&2 _profl_40
AZ_MONATSSOLL_6
AZ_MONATSSOLLSD
AZ_Profi_20
A2_Profl_20
AZ_profil_35
AZ_Profil_35

In der Auswertung wird Ihnen angezeigt, welche Arbeitszeitprofile den Mitarbeitern im

ausgewabhlten Zeitraum zugewiesen wurden.

= Stundensatz:
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B8 “ikarbesteribersicht Skatistil Iy (=] 1 |
Stundensatz 01.10,07 - 15.10.07
MM, Hitarbetememe Gikig sh Shurdensaty
3 Musterfrau Anna 01.10.07 ®0e

12.10.07 ®EOE

13.10.07 wOe
5 Scheavicher Babiala 01, §ouo7 040 %
] Ketterer Christion 01, 10,07 4000«
v Ml Jere 01, 10u07 L]
12 Futzfrau Katerina 01.10.07 B0 €
H Dol Lkt 014007 400 &
1 Ketkerer Matars 01, 10,07 A
o Mugtermann Max 01, 1007 3000
3 Rachner Paul 01, 10u07 040
§ Hezmann Peter 01.10.07 £000 &
g Schaveck Sebastion 014007 500 €
i Merkel Thenesa 0. ioo7 L ]
4 Tirna Tim 01, 1007 o e

i

In der Auswertung wird lhnen angezeigt, welche Stundensatze den Mitarbeiter im ausgewahlten
Zeitraum zugewiesen wurden.

Anwesenheit:

Bei dieser Auswertung haben Sie die Mdglichkeit, sich die Anwesenheiten der Mitarbeiter in vier
verschiedenen Darstellungen anzeigen zu lassen.

Tabelle (Einzeln)

Tabelle (Vergleich)

Diagram - Diese Statistikfunktion steht Ihnen auch ohne Zusatzlizenz zur Verfiigung.

Diagram (Vergleich)

Es werden immer die Gesamtzeiten der Teilanwesenheiten angegeben und es wird deren
prozentualer Anteil an der Gesamtarbeitszeit dargestellt.

Anwesenheit pro Mitarbeiter

& Musterfrau Arna Istzei 440:00 5462
Dienstgang 0:00 0.0
Krank 2:00 1.54

[}‘5 Schase Dienstreiss 000 0.0

Urlatb 5E:00 10.77
Federtag 16:00 3.08
Arbeksaeit, gesami 520:00 100.0

Darstellung als Tabelle (Einzeln)
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=iafx]
Anwesenheit Diagramm 01.01.07 - 10.10.07F
i.q [itarbeiter suriich | ar_:,, [itarbeitar vor

Musterfrau, Anna

- . r
461 %o 4 . Istzait
\\.k = Krank
J z = Urlaub
{ \ Felertag
| L J
\ 3,08 %o
A 10,77 %
R f
1,54 %
Darstellung als Diagramm
= Gestempelte Abwesenheit
8 ritarbeierdbersicht Statistik = [=] |
estempelte Abwesenheit 01.01.07 - 10.10.07
SN, ik e benk s Bezswchnung Sumemes (SEd)
& Musterfrau Anna Arzthesuch 0c0 -
Behbrdenmeg (e ]
Farsse 2730
Dedaipglesch 00
e e =00
unisbzaliter Uil 000
5 Schirwmidar Babaly Arzthesuch 000
Bestir desrerng [i= ]
Pauss irpd )
Dt ety [ ] i |
Gletzed [iE 1]
unbezahiter Urlaub [E]
1] Ketherer Chetstian Bratbesuch [E0]
Badvlr dusrrerng) =00
Parsa rp]
Tedtaspeich 000
Gedzed 000
unbezatiter Lirlaub 000
T Miiler Jers Arzthesuch 000
Behbedeneeg [E]
Pertse Fard 1]
Zedtampgesch [i 5 a}
Gledzed 000
stz aiter Lrlpad 00
1z Putir o K ataing A thesuch 000 [:%
] [i=1i]
Paruze IS b |

In dieser Auswertung werden alle gestempelten Abwesenheiten| 581 der Mitarbeiter dargestellt.

5.4.10 Projektverwaltung

Mit der Projektverwaltung erhalten Sie ein leistungsstarkes Auswertungstool, mit dem Sie Ihre
Projekte verwalten, iberwachen und Projektkosten berechnen lassen kénnen.

Sie legen Projekte an und kénnen dann die Arbeitszeiten der einzelnen Mitarbeiter auf diese
Projekte buchen.

Nach Abschluss des Projektes oder zur Projektiiberwachung kénnen Sie sich anzeigen lassen,
welcher Mitarbeiter wie lange an den einzelnen Projekten gearbeitet hat.

Oder Sie lassen sich anzeigen, welche Mitarbeiter an einem Projekt gearbeitet haben.

Wenn Sie dem Mitarbeiter einen Stundensatz hinterlegt haben, kénnen Sie sich die Kosten
auflisten lassen. So haben Sie einen genauen Uberblick, wo welche Ressource verbraucht wird.
Zusétzlich zu den Projekten kénnen Sie Tatigkeiten| 761 definieren und diese den einzelnen
Projekten zuordnen.
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5.4.10.1 Projekte anlegen

Uber das Meni Verwaltung > Projekte gelangen Sie zur Projektverwaltung. Alternativ kénnen Sie
auch folgendes Icon in der Symbolleiste driicken.

Es offnet sich folgendes Mend.

%
Projekte
e X rojokee, [
Projokt-e . Profeitnam
nn}ﬁums'
Pm;dmamet‘lermml

Hier werden alle Projekte angezeigt, die von lhnen angelegt wurden. Uber den Button [Neu]
werden neue Projekte angelegt.

Projekiverwaltung o _}FJ

Projekte [21

[ ok | ssbrechen | Gbermsheoen | HEe |

Fur neue Projekte definieren Sie eine Projektnummer (7 stellig), einen Projektnamen, der in der
Software verwendet wird und einen Projektnamen (16 stellig), der am Terminal ausgegeben wird.
Wenn Sie das Projekt aktivieren, wird es flr die Berechnungen und die Zeiterfassung freigegeben.
Wenn Sie es deaktivieren, kdnnen keine Buchungen auf das deaktivierte Projekt getatigt werden.
Bereits getatigte Buchungen werden in BURK ZWS zwar angezeigt, sie kénnen aber nicht mehr
verandert werden.

10:00 Projektbeginn [Projektnummer: 1234567 ]

inaktive Projektbuchung

Uber den Button [Drucken] kénnen Sie sich eine komplette Liste Ihrer Projekte ausdrucken.

72




BURK ZWS

5.4.10.2 Projekte buchen

Sie kdnnen lhre Projekte bequem am Terminal buchen. Wie Sie dabei vorgehen, wird lhnen in
den Funktionen des Terninals!| 13" beschrieben.

Projektzeiten manuell buchen

Projekte kénnen auch direkt Gber die Software gebucht werden. Dazu betétigen Sie folgenden
Button.

- Meue Buchung

T Ed
Allgemein
28t [10:00 Uk
Zeik (gerundet) | 10:00 Ubr
Buchungsart |F'n:||ekl:begrd'| ll

Projekt

Projekt=Nr, [1234567 bl

Nun koénnen Sie bei der Buchungsart den Projektbeginn auswahlen. Beim MenUpunkt Projekt
kénnen Sie das entsprechende Projekt anhand der Projekinummer oder anhand des
Projektnamens auswahlen. Wenn Sie ein Projektende buchen wollen, stellen Sie bei
Buchungsart Projektende ein. Jetzt wird das aktuelle Projekt beendet. Ein Projekt wird
automatisch geschlossen, wenn ein neuer Projektbeginn gebucht wird.

Projekte miissen sich innerhalb von Kommen und Gehen
Buchungen befinden, damit sie bewertet werden.

5.4.10.3 Projekte auswerten

Uber das Menii Auswertung > Projektauswertung gelangen Sie zur Auswertung der Projekte.
Alternativ kbnnen Sie auch folgendes Icon in der Symbolleiste driicken.

x4

Auswahl

(¢ Wur aktive Projekbe
" Bur deaktivierte Projekbe [%
Al Projekte

[ o ]| atbrechen |

Sie haben die Auswahlmaoglichkeit, in welchen Projekten Sie die Auswertung machen wollen.
Wahlen Sie aus und folgendes Fenster 6ffnet sich.
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x
Auswahl
(% Maabeter ™ Projei ™ Tabigkei
Parsonal-ir, [n "l
Mitaebetorname [Mustermann, Max =]
£ pt bt & Projeit  Titigksk
1 Privake Wagen feH
= Private Wogen Q-2
3 Beicpied GmbH
3 Phisher GebH Rﬁ

[+ Thkigkaiten anzegen
[ Eosten berechnen

Zowroum o1 .08 .07 b [moos .07

In diesem Fenster konnen Sie |hre Auswahlkriterien bestimmen.

In unserem Beispiel wahlen wir den Mitarbeiter aus und selektieren das Projekt mit der Anzeige
der dazugehdrigen Tatigkeiten. Mit der Auswahl des Zeitraums grenzen wir unsere Auswertung
zeitlich ein.

Die Selektion der Kriterien im Mittelteil konnen Sie mit der STRG Taste ausfiihren. Dann sagen
Sie [Anzeigen] und bekommen im n&chsten Fenster eine Ubersicht, wie viel die selektierten
Mitarbeiter fur diese Projekte gearbeitet haben. Die einzelnen Tétigkeiten werden dann den
Projekten in der Auswertung zugeordnet.

Wenn Sie den Haken bei Kosten berechnen setzen, werden die Kosten die der Mitarbeiter
verursacht hat, mit aufgelistet, vorausgesetzt Sie haben Ihm einen Stundensatz| 49" zugewiesen

iBix]
PMustermann Masx [0] 01.03.07 - 28.08.07
,—';J Expert || [ — Drucken
Thtigheits-ScHL | Titighektsname Eiral-Zoken
L Private Wagen AN 260707 o720 -
= Bremsen_Reparstur 01:18 =i
En ‘Windeec btz scheite R o stur 01:20
= Nearvigationssyshesn_Einben o] B
18 Riderechsed 01z
=2 Fflege des Innenraums: 01:1%
17 Chwecheal 00:35
27.07.07 o7:15
) Stolidampfer_Reparatur 01:40
= Stofistangen_Reparatur 01:55
4 wischbistter_Reparatur 01:00
0 Rsifien_Répurstur 02:40
F0.07.07 OF:00
k] Zondheszen_Reparatur 0n3s
* Zondieitungen_Repersur 200
40 Moborkeiztung optimisren 0325
31.07.07 0505
o Lackfreses Ausheuben 0250
b=l Refferwchsel o1z
] Eatherien_Reparatur 0130
£ Filter_Feparatur 01:10
3 Ghihlarnpen_Reparstur 01:15
SR ZX40
3 Beispiel Genbd 01.08.07 30
o Bremsen_Repsrstur 02:45
3 Ecatharigsn_Rspar stur 03:45
02.08.07 030
£ Fiter_Reparatur 505
40 Motorkeistung optimisren 03:25
03.08.07 O7:30
40 Moborkeisturs opkimisnen 03:45
=2 Fiter_Reparabur 0345
05,08.07 07:30 —
-] Eremsen_Reparstur 0345
3 Ecasthariesn,_Reparstur 03:45
07.08.07 0730
@ Eremsen_Raparatur 03145 -
n Bipstarian Bamprphr LERLS
Mitarbestor, Gesamizek aler Frojekte 6710
Gesamtiosten () 335834 %

Beispielauswertung 1 Mitarbeiter > 2 Projekte > Tatigkeiten
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Selbstverstandlich kdnnen Sie auch nach anderen Kriterien auswerten. Den
Auswertungsmaoglichkeiten sind keine Grenzen gesetzt. Sie kénnen z.B. schauen wie lange die
Mitarbeiter fur ein Projekt, mit den entsprechenden Tatigkeiten, gearbeitet haben.

8 Prochtovsmertung =R il
Private Wagen A~ [1] 01.03.07 - 28.08.07
C '; Export | | — Drucken
Tatighaits-Schl. Ttighutsname Ergal-Zekan
& Musterfray Anna 26.07.07 0G50 =
-] Schackheft 030
27.07.07 Of 40
-] Scheckheft Ol :00
3 Rechnung D040
:.07.07 [reH ]
& Chwechsal_Dolumentation 02:1%
4 Inspektion _Dokurméntation 01:30
15.08.07 0200
5 Fabezeugchecks_Dobummentaton 0z
LTI [{1Ees]
1] Mustermann Max 26.07.07 07 :20
- Eremsen_Reparstur ol:1s
k) Windschutzschedbe _Reparsbur ol 20
E Havigationssystem_Einbay ol:2s
18 Réderwechssl 0130
2z Pflege des Infrrrsums 01:15
17 Clwechizal i3S
Z7.07.07 07 s
bl Stofidempfer_Reparatur L4
- Stofistangen_Reparstur o185
kg Wischiblather_Repsrstur Of :00
0 Redfen_Reparshur 0240
=0.07.07 o700
£ Turdkerzen_Reparatur 0135
Y Ziradisitungen _Reparshur firllu i)
40 Moborkeistursg optimisren 0G:25
31.07.07 0505
0 Lackfrems Austeuden 0E:50
b=l Refermechsel o120
k] Bstterien_Reparstur 0130
X2 Filtér_Repsrstur 0l:10
3 Ghihlampan_Reparatis op:ls =
ST 40
-
4] | »
Projekt, Gesamizek aller Mtarbedor 40:35
Gasarmthosten () 1756,26 %

Beispielauswertung 1 Projekt > 2 Mitarbeiter > Tatigkeiten

Oder Sie wéhlen eine Tétigkeit aus, selektieren die Mitarbeiter und lassen sich die Projekte
anzeigen. Dann bekommen Sie folgende Auswertung.

-iol
Matorleistung optimieren [40] 01.03.07 - 28.08.07
,J-; Export | [ — Drucken
Erzel-Zeten
] Kekterer Markus 26.07.07 05:55
z Privabe Wagen Q- 055
70707 0Ei00
H Private Wagen G-I 0200
Sumime 03:55
10 Kekterer Christian
Summe 0000
]} Merkal Therass
ST 000
L] Mustermann M 2.07.07 (s = b
1 Private Wagen A~N 0325
02.08.07 03:25
3 Besispinl GmbH 03:35
03.08.07 0Es
q Beispie] GubH 0345
0.08.07 0355
4 Musgter GhibH 0355
10.08.07 0G4S
4 Muser GrbH 0345
14.08.07 M5
4 Muster GrmbH 05
15.08.07 03:50
4 Muster GmbH 0350
17.08.07 0530
% Muster GmbH 0530
Sumime 140
Titighed, Gesnmizek aller Mitarbeder 3535
Gesamtiosten () 172041 !%

Beispielauswertung Tatigkeit > 2 Mitarbeiter > Projekt

Sie kénnen alle Auswertungen in eine Textdatei exportieren. Die Textdatei hat dann diesen| 2"
Aufbau.
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5.4.10.4 Tatigkeiten

5.4.11

Uber das Meni Verwaltung > Tétigkeiten gelangen Sie zur Verwaltung der Tatigkeiten. Alternativ
kénnen Sie auch folgendes Icon in der Symbolleiste driicken.

x|
Tatigkeiten Aultragsabwicklung [1]

schigssel [T

poane | Auftragesbwickung

Aktraerung [ Thtigheit akdiv

(I} Tl ey Ipapsal b Ta :.I

Lz

Sie haben die Méglichkeit maximal 255 verschiedene Tétigkeiten anzulegen. Klicken Sie einfach

den entsprechenden Schlissel und Sie kénnen die einzelnen Tatigkeiten bearbeiten und sie fur
die Projektarbeit freigeben.

Erst wenn die Tatigkeit aktiviert ist, kann sie verwendet werden.
Mandantenverwaltung
Mit Hilfe der Mandantenverwaltung kénnen Sie Benutzer anlegen, die nur auf ihre eigenen

Abteilung Zugriff haben. Die angelegten Mitarbeiter werden den Abteilungen zugeordnet. Wenn

sich der Benutzer an das System anmeldet, bekommt er nur seine Mitarbeiter angezeigt und kann
diese bearbeiten und verwalten.

Um mit der Mandantenverwaltung zu arbeiten, muss diese erst aktiviert werden. Uber das Menii
Extras > Einstellungen aktivieren Sie die Mandantenverwaltung.
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Bostellungen x|
Algemeine Einstehungen | Datenbank | Termingl |
Sprache [Deutsch x
Schredskart [ Schneldsbart abtivieren
I~ Auswshifenster beim Start anceigan,
Zekangsben (v Formak "HHMMT (.80 "2i21 b7)
I~ Dezimaldsrsteling
[T hschiommasteten (2 8.0 5,35 1)
Tugriffeschukz 1 aus

™ Pasowartschutz
* Mandankenyerwaliung

Mitarckederiste [ An-/Abweserhad anceigen
[ Abtefung anzelgen

Projektende [ Automatesches Projektends sktrienen

[ ok | abbeochen | Obemebmen | e |

Benutzer erfassen

Uber das Menii Verwaltung > Benutzer werden die einzelnen Benutzer angelegt, die dann spéter
Zugriff auf die einzelnen Abteilungen haben.

Benutzerverwaltung ‘EJ

badmin Abbedungs+#h...  Blrokrat Nahname | TimeCard

[ ok | ebbrechen | (bemetmen | 1 |

Beachten Sie: Nur der Haupt-Administrator hat Vollzugriff auf die
Software und kann neue Benutzer anlegen.

Abteilungen anlegen
Uber das Meni Verwaltung > Abteilung gelangt man zur Abteilungsverwaltung. Hier legen Sie
die Abteilungen an und verwalten diese.
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x
. Abteilungen Bilrokraft '
o Heu | X eschen Nare [_-—Mr&t
%

Reparaturdfiegs 28.03.07

!Ir'rspekth'l 28.03.07

ok | abbrecen | bemebmen |

Abteilungen zuordnen
Uber das Menii Verwaltung > Abteilungszuordnung ordnen Sie den bereits angelegten
Mitarbeitern Abteilungen zu.

HMitarbeiter zu Abteflungen zuordnen x|
Hermann Peter 3 Reparsturifflege Yomame [1has
Kotkerer IMharbos I ReparaturiFflage
Kitherer Christian 10 Inspadtion Persihir, |2
Mieriad Theresa 11 Birokraft
Musterfray Anna & Birokraft pbteiung [mnspettion fé
[usbermann e a Heparaturi@flege
Miler Jens 7 Rieciar stirPfiege
Pubzfrau Katesina 2 Burokiraft
Rechrer Paul 3 Inespestion
Schnddt Sehastian g Reparshurifflsge
Schneider Babaly 5 Eimokraft
Schubmacher [icndca It} Birokraft
Timea Tim 4 ReparsturaPflege
Worheriges Tobixs 13 ReparaturiFflegs
Zukuniftiger Lean 15 Reparsturifflege
ok | Abbrechen |

Wenn Sie neue Mitarbeiter anlegen, kdnnen Sie direkt diesen Mitarbeiter eine bereits angelegte
Abteilung zuordnen.
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%
Dold, Lukas
Perstniche Duten | Arbstsset | Abrechrung | Liaut |

Vormesme |Ll.ka:5
Machname | Dokd

Eintrittsdatum |26 .07 .03

Terminstest . | Guten Tagl

ot | abbechen | Hre |

Feiertage werden innerhalb der Mandantenverwaltung immer den
Mitarbeitern zugeordnet, welche auch tatséchlich durch den im
Moment angemeldeten Administrator anzeigt werden. Um Feiertage
allen Mitarbeitern zuzuordnen, muss der Hauptadministrator
angemeldet sein.

Arbeitszeitprofil =21 in der Mandantenverwaltung

AZ-Profile werden in der Mandantenverwaltung mit berlicksichtigt. Sie weisen dem AZ-Profil eine
Abteilung zu. Nur die Abteilungsadministratoren kénnen dieses Profil sehen und verandern. Die
AZ- Profile der anderen Abteilungen sind nicht sichtbar.

Der Hauptadministrator kann alle AZ-Profile sehen und auch bearbeiten.
Die vom Hauptadministrator angelegten Profile kénnen die Abteilungsadministratoren benutzen,
aber sie kénnen nicht von ihnen bearbeitet werden.

5.4.12 Archivierung

Mit der Archivierungsfunktion haben Sie die M&glichkeit Ihre Monatsdaten zu archivieren. Es
kénnen immer nur Daten archiviert werden, die mindestens 1 Jahr zurtickliegen. Erstellte
Archivdateien kénnen nicht wieder in die aktuelle Datenbank Glbernommen werden.

Hinweis: Sollten lhre Daten &lter als 2 Jahre sein, werden Sie aufgefordert eine
Archivierung vorzunehmen. Auch wenn ihre Datenbank zu voll wird, werden Sie
darauf hingewiesen, dass Sie eine Archivierung machen sollten.

Die Archivverwaltung erreichen Sie Uber die Symbolleiste Extras > Archivierung.
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Archivverwaltung ;lgl ﬁl

Archiv
T Erstellen 5P Laden == Anzeigen
+ =

Erstellzeit |Bis-Datum [ Beschreibung

| | i

Um ein Archiv zu erstellen klicken Sie auf den Button Erstellen.

1I

Auswahl

Archivieren bis

Beschreibung

Erstellen J Abbrechen |

i

Hier kdnnen Sie nun auswahlen bis wann die Archivierung durchgefiihrt werden soll. Dabei k6nnen
immer nur Daten archiviert werden, die mindestens 1 Jahr zuriickliegen. Geben Sie noch einen
Beschreibungstext zur Archivierung an und bestéatigen Sie mit Erstellen. Die Daten werden aus
der aktuellen Datenbank geléscht und archiviert.

archivverwaltung =101 ]
Anzeigen

| Beschreibung
01,0406 Archivierung 01,06-03.06
19,02.08 09:36 01.07.06 + Archiv 04.06-06.06

I3

Archiv

4| | |

Die so erstellten Archive werden in der Archivverwaltung gelistet.
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5.5
5.5.1

Um sich ein erstelltes Archiv anzuschauen, markieren Sie es. Dann wahlen Sie Laden und das
ausgewabhlte Archiv wird geladen. Das geladene Archiv ist mit einem griinen Haken
gekennzeichnet. Betatigen Sie dann den Button Anzeigen und lhr Archiv wird angezeigt.

e e L

e
B
.
-
-
et e
B Al e o i

Das eine Archivdatei geladen wurde, erkennen Sie an der andersfarbigen Darstellung des
Programms. Im Archiv kénnen Sie alle Auswertungen vornehmen. Verdnderungen an den
Einstellungen oder an den Daten kénnen im Archiv nicht vorgenommen werden.

Hinweis zum Arbeiten mit Archiven
Das Arbeiten mit Archiven verlangt Administratorrechte. Wenn jetzt ein Client ein bestimmtes

Archiv benétigt, muss der Administrator die Archivdatei am Server laden und erst dann kann der
Client sich diese Datei anzeigen lassen.

Werden Datensicherungen|s71 mit Archivdateien erstellt, dann werden die Archivdateien immer als
Anhang mitgesichert. Bei der Wiederherstellung der Sicherungen stehen dann auch diese
Archivdateien wieder zur Verfiigung.

Achtung: Sollten Sie eine Sicherung wiederherstellen in der keine Archivdateien
enthalten sind und lhre aktuelle Datenbank enthalt Archivdateien, dann stehen
diese nach der Wiederherstellung nicht mehr zur Verfiigung. Es werden nur die
Daten der Sicherung wiederhergestellt.

Wenn Sie eine Archivierung durchgeftihrt haben, dann kénnen Sie den Zeiterfassungsbeginn beim
Mitarbeiter nicht mehr &ndern.

Import/ Export von Daten
Import

Mit BURK ZWS haben Sie die Méglichkeit verschiedene Daten zu importieren.
Uber das Menl Datei > Import gelangen Sie zu der Funktion Import.

|Datei Terminal  Transportkarke  Auswertung

L) Expart ¢ Buchung '_% '
Datensicherung ¥
PC-Terminal

Beenden brbeiten | ";N

Beim Import konnen Sie Buchungen, Mitarbeiterdaten und Terminaldaten aus
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selbstangelegten txt - Dateien importieren.

Die Importdatei des PC-Terminal hingegen, wird automatisch aus dem PC-Buchungsterminal
generiert. Siehe hierzu das Kapitel Dateniibertragung an die Systemdatenbank/| 27,

T
Suchanr [ [ Dashiogs R = A

) igeres Dstaken
1 At
%l et rweriumpebung

lm

TN Ducrame: [Buongon = [[oe]
[l sty [rma =] MI

Damit die txt Dateien beim Import richtig gelesen werden kénnen,
miissen die Dateien bestimmte Anforderungen erfiillen. Diese

Anforderungen werden im Punkt Anforderungen an Importdateien| &2
erklart.

5.5.1.1 Anforderungen an Importdateien

Das Format der Dateien muf3 UTF8 sein.

Erstellen Sie eine Textdatei. Offnen Sie diese mit dem Texteditor von Windows und speichern
diese mit dem Befehl Datei > Speichern unter ab. Bei der Codierung wéhlen Sie bitte UTF8 aus.

2| =]

Speicham e | 1) Ecormancooels = QX

[£] mitarbedter bxt
[£] bermanal bt

Die Erweiterung der Importdateien muf} *.txt sein.

Aufbau der txt Datei
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P mitarbeiter.txt - Editor
Erkennungszeile

=0l x|

First name;surname; Employees numfer;Pass card number;working hour profi

Datei Eearbeiten  Forry

# Dies st ein KommentzF

Erika;Musterfrau;ll&?;116?;A2_Pr0fi1_

(; 01.05.2006;01.05.
Hans 1 ler; 31353135 AZ_Profil_40;30;

D efinitionzzeile .2008: 0L, 05, 2006+

D atenzeilen

-
4 | M

Die erste Zeile der Text Datei ist immer die Erkennungszeile, damit BURK ZWS erkennen kann,

ob Sie Buchungen| 841 (Booking), Mitarbeiterdaten|#s1 (Employee) oder Terminaldaten| &5
(Terminal) importieren méchten.

Die zweite Zeile ist die sogenannte Definitionszeile. In dieser Zeile stehen die Felddefinitionen

der Datenbanktabelle. Diese Felddefinitionen geben an, wie die folgenden Datenzeilen zu
interpretieren sind.

Ab der dritten Zeile sind die Daten enthalten, die Sie importieren mdchten.

Hinter der Definitionszeile und hinter jeder Datenzeile muss IMMER
abschlieRend ein Semikolon stehen.

Leere Datenfelder in der Datenzeile miissen auch mit Semikolon abgetrennt
werden(;;).

Es miissen genau so viele Datenfelder in der Datenzeile stehen, wie in der
Definitionszeile festgelegt wurden.

Leerzeichen und Kommentare (# Kommentar) zahlen nicht als Zeilen und werden vom Programm
ignoriert.

Nun wird Ihnen erklart, wie die einzelnen Zeilen der verschiedenen Importdateien auszusehen
haben, damit Sie korrekt importiert werden kénnen.
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Buchungs-Import-Datei

P Buchung.tst - Editor =10 x|
Dabei Bearbeden Format  pnscht 7
Eooking il

Employees number;rPass card number;pate; Time; Type of booking;account of absence;pProject number;Text;
# Daten Frau Mustermann

0; 100579714 ;04.11,2005;16:00; KO, IST;Com-Terminal;
0100579714307, 11, 2005, 061 56; KO, 15T CoM-Terminal
G105 TeTI4 07,11, 20051130 GE; IST;

O LOOSTOTA4; 0F. 00, 2005;12:20; ko; IST;Manualle Buchung;
0; 100579714 ;07.11,2005;16:31;GE; IsT ;Manuelle Buchuna:
031005797143 08.11, 20051137 KO ISTCOM-Terminal ;

Qe LOOS7OTA4 08, AL, 2005 L2138 GE: IST  CoM-Tarminal

0; 100579714 08,11, 2005;16:10; kO, I5T;

1005797145 09,11, 2005;11:36;GE; I5T;Manualle Buchung;
100579714309,11, 200512132 K0y 15T Manuelle Buchund:
0;L00579714: 09,11, 2005;16:22;GE; I5T;;
0;L00570714;10.11.2005;07:02; K0, I5T;;
100579714;10,11.,2005;11:36;GE; IST;;

0 100579714,10,11, 2005;12:36; KO, I5T;

CeLOOSFATA4 10, 41, 2005 06: 21;GE; IST;;
0;100570714;211.11 . 2005;11:36; kO, IST; ;
0;1005759714;211.11.2005;12:32;GE; I5T;;

0y L00579714,311,.11, 20051556, KO, IST;
QrLO0S7OTL4 14,101, 200516 00;GE; IST;
0;100579714;15.11.2005;06: 58; KO, I5T;;

O LO057e7I4 15,00, 2005;16: 24 ;GE; I5T; CoM=-Terminal;
0;L00579714,;16,11. 2005;16:12 ; KO, I5T; CoM-Terminal
Or1o0570714:17.11,. 200511135 GE IST;
O;LO0579714;17.11.2005;12:31; K0, IST; Manuelle Buchung;
L0079 TA4 17, 1., 20051607 GE; IST Manue] le Buchund:
0 L00579714,158,.11., 2005, 062 58, KO, IST

Or1005TeTi4 18,11, 2005;11:37;GE; I5T;;

Kl | v

Die Erkennungszeile wird mit Booking gekennzeichnet.

Felddefinition

Feld Erkldrung

Employees number | Mitarbeiternummer

Pass card number | Ausweisnummer

Date Buchungsdatum TT.MM.YYYY
Time Buchungszeit HH:MM

Type of booking Buchungsart, Abkirzung in Deutsch
KO - Kommen

GE - Gehen

PB - Projektbeginn

PE - Projektende

Account of absence | Abwesenheitskonto, Abkirzung in Deutsch

IST - Istzeit, bei normalen Kommen (KO) und Gehen
(GE) -Buchungen, dieses Konto verwenden

DG - Dienstgang

AR - Arztbesuch

BH - Behérdenweg

PAUSE - Pause

ZA - Zeitausgleich

KR - Krank

SCHUL - Schule/Dienstreise

GLEIT - Gleitzeit

FREI1 bis FREIS8 - fur die freidefinierten Abwesenheiten

Project number Projektnummer, Pflichtfeld, wenn Projekte vorhanden

Activity code Tatigkeitsnummer, Pflichtfeld, wenn Tatigkeiten
vorhanden

Text Frei wahlbarer Text, der als Information bei den

Buchungen angezeigt wird. Kein Pflichfeld.
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Alle Felder sind Pflichtfelder, die unbedingt angegeben werden
miissen.

Mitarbeiter-import-Datei

=
Datei Bearbeken Format  Ansicht 7
Employes j

First name;surname; Employees number;Pass card number;working hour profile;Holidays;pate of birth;Entry; start

Erika;Musterfrau; 1167116742 _Profil_35;30;21, 05,1950, 01, 05, 2006; O, 05, f'(]l:]h HEJok
Hans ;M1 1er;3135; 3135} A2_profi1_40;30; 24, 05.1650; 01, 05, 2008; 0. 06, 2006; ;40;

o | i 7

Die Erkennungszeile wird mit Employee gekennzeichnet.

Felddefinition

Feld Erkldrung

First name Vorname

Surname Nachname

Employees number Mitarbeiternummer

Pass card number Ausweisnummer

Working hour profile Arbeitszeitprofil, z.B. AZ Profil 40
Holidays Urlaub in Tage oder Stunden, z.B. 24
Date of birth Geburtsdatum TT.MM.YYYY

Entry Eintritt TT.MM.YYYY

Start of recordation Erfassungsbeginn TT.MM.YYYY
Monthly debit Monatssoll in Stunden, z.B. 20
Overtime limit Uberstundenlimit in Stunden, z.B. 20
Department Abteilung

Das Feld Mitarbeiternummer ist als einziges Feld ein Pflichtfeld und
wird als eindeutige Identifikation genutzt. Alle anderen Felder sind
optional.

Bei einem erneuten Import der Mitarbeiterdatei werden Anderungen, die Sie an der Datei
vornehmen, nur an den Feldern Vorname, Nachname, Ausweisnummer und Abteilung
vorgenommen. Alle anderen Anderungen werden verworfen und nicht ibernommen.

Terminal-Import-Datei
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=

Datei Bearbeiten Format  ansichk 2
Terminal =]

IF address;mMame;activation;

172.31.20.11;Terminal Haupteingang;0;
ﬁ?E.El.EG.lG;TEFmﬁHa1 Mebeneingang; O;

] AW

Die Erkennungszeile wird mit Terminal gekennzeichnet.

Felddefinition

Feld Erkldrung
IP address IP-Adresse des Terminals
Name Name des Terminals
Activation Aktivierung des Terminals
1 bedeutet aktiviert
0 bedeutet nicht aktiviert

5.5.2 Export

Uber dem Menii Datei > Export stehen Ihnen die Funktionen des Exportes zur Verfiigung.

Imnpork L || P O = L = T T e O e | _
Monatsdaten des selekkierten Mikarbeiters exportieren
Datensicherung * Manatsdaten aller Mikarbeiter exportieren

Buchungen aller Mitgheiter exportieren

Beenden Lahmbuchhalbung ¥ hung

Sie haben die Moglichkeit die Monatsdaten aller oder des selektierten Mitarbeiters zu exportieren.
Siehe auch hier|ee .

Die exportierten Monatsdaten kénnen nicht wieder importiert
werden.

AuRerdem kénnen Sie Buchungen aller Mitarbeiter exportieren.

Wenn Sie den Punkt Buchungen aller Mitarbeiter exportieren auswahlen, erscheint folgendes
Fenster.
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5.6

5.6.1

x4

Export

Datei | Curchsuchen

[+ existierends Exportdatel Oberschosiben

% hur news Budhungen
" Ale Buchungen des Manats [:&

ok | Abbrechen |

Sie kénnen auswéhlen, ob Sie alle Buchungen des Monats oder nur neue Buchungen, die seit
dem letzten Export hinzugekommen sind, exportieren méchten. Setzen Sie dazu den
entsprechenden Punkt in diesem Fenster.

Der Export Buchungen aller Mitarbeiter exportieren erfolgt in eine Datei, die auch wieder tber
die Import| 811 Funktion Buchung eingespielt werden kann.

Datensicherung

Datensicherungen miissen von einem Administrator und an der
Serverinstallation durchgefiihrt werden.

Sicherung erstellen

Uber das Menu Datei > Datensicherung > Datensicherung erstellen kénnen Sie lhre Daten
sichern.

Den Speicherpfad Ihrer Sicherungsdatei kénnen Sie beliebig wahlen. AnschlieRend driicken Sie
anschlielend auf OK. Die Sicherung wird erstellt. Der Namen der Sicherungsdatei wird vom
System automatisch erstellt und hat folgendes Format:
TIMECOLL_4.0.3-20080208_112054.sbu

Der Dateinamen wird aus dem Datum und die Uhrzeit, an dem die Sicherungsdatei erstellt wurde,
generiert.

ﬂﬂ' Deskkop

.,'_'i Eigene Dateien

¢ Arbeitsplatz

‘_{ Metzwerkumgebung

Ordner: Eigene Dateien

heuen Crdner erstellen | abbrechen

&
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5.6.2 Sicherung wiederherstellen

Uber das Meni Daten > Datensicherung > Daten aus Sicherung wieder herstellen gelangen
Sie zur folgenden Auswahl.

ofnen 2|

Suchenin | ) BUERKZwS [ [ & T

idermno: timeCard_archive

Deskiop

L

buerkzws

Eigene Dateien

| %] rsct_terminalConnect. di
_;}timeCard
timeCard . win.jar

WEEE AT Dateiname: I j Offren I
bung
D ateityp: I"," j Abbrechen |

4

Wabhlen Sie den Pfad aus, in der Ihre Sicherungsdatei liegt. Anschlieend driicken Sie den Button
Offnen. Nun wird Ihr Backup wiederhergestellt. Das Programm wird geschlossen, da die
Sicherung erst in die Datenbank konvertiert werden muss. Starten Sie das Programm erneut und
die Daten werden hergestellt.

Der Vorgang des Sichern bzw. das Wiederherstellen der Daten kann einige
Minuten in Anspruch nehmen.

Wenn Sie kein aktuelles Backup haben oder es wurden seit dem letzten Backup neue Buchungen
getatigt, haben Sie die Méglichkeit tber dem Ment Terminal > Notfallfunktion Terminaldaten
alle Daten, die im Terminal gespeichert sind, in eine txt-Datei oder in die Datenbank zu speichern.

Es konnen im Terminal 10 000 Buchungen gespeichert werden. Sie kénnen
also immer nur die letzten 10 000 Buchungen, die im Terminal gespeichert
sind, zuriickspielen.

Wenn Sie Buchungen manuell gedndert haben, kann es vorkommen, dass
beim Zuriickspielen in die Datenbank einige Mitarbeiter doppelte Buchungen
erhalten. Diese miissen dann manuell von lhnen bearbeitet werden.

=
Ausgabe
ACHTUNG: Matfallfunktion
Déer Ausfidhrung karn sinige Zeit dauern, da ale Buchungen nochmals von den Terminals

eingelesen werden,

DCuasteribank Fﬁtm&wﬁumﬂmuﬂmerﬁthm

Dated | Durchsuchen

¥ Worhardene berschreiben

o ] sbbeechen |

Von den Ubertragenen Daten kann eine *.txt Datei, in der alle Informationen zu den Buchungen
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5.7

stehen, angelegt werden. Dazu suchen Sie einen Speicherpfad aus und speichern die Datei. Die
*txt Datei kénnen Sie sich dann in Excel anschauen und nach Belieben bearbeiten. Die Daten der
txt-Datei sind nur Rohdaten und kénnen in die Software nicht zurlickgespielt werden.

Update

Um das Update durchfiihren zu kénnen, benétigen Sie Admin-Rechte
fur den jeweiligen PC. Kontaktieren Sie hierfiir lhren
Systemadministrator.

BURK ZWS wird jederzeit von uns weiterentwickelt, tiberpriifen Sie deshalb von Zeit zu Zeit unter
Hilfe > Updates ob neue Updates zur Verfigung stehen. Sie werden auf unsere Homepage
weitergeleitet und kdnnen hier nun die neuesten Updates herunterladen. Folgen Sie dazu den
Anweisungen, die auf der Homepage stehen.

[} 1=t e e b Gt e B s e bk slaininl

n Eﬁ

et e b B
[« T Pk A ST Py Wilagmrvad Wl ¥ f

Updatevorgang Client-Server-Installation

Beim Update einer Client-Server-Installation gehen Sie bitte wie folgt vor:

Beenden Sie, falls vorhanden, das PC-Buchungsterminal.

Laden Sie das/die Update-Files, iber die Update-Funktion (Hilfe -> Updates) oder von unserer
Homepage, herunter.

Fahren Sie zuerst das Update am Sever durch, da zuerst die Datenbank des Servers upgedatet
werden muss, ggf. missen Sie BURK ZWS vorher beenden. Starten Sie die heruntergeladene
Datei. SchlieRen Sie das Fenster mit dem Hinweis zum Beenden von BURK ZWS. -> Das
Update wird gestartet.

Nachdem Sie das Update ausgefiihrt haben, starten Sie das Programm BURK ZWS, um den
Updateprozess abzuschliel3en.

Danach kénnen Sie die Updates bei den Clients durchfiihren. Schliel3en Sie das Fenster mit
dem Hinweis zum Beenden von BURK ZWS. -> Das Update wird gestartet. Benutzen Sie die
gleiche Datei, wie fur das Serverupdate.

Fihren Sie dann, wenn vorhanden, das Update des PC-Buchungsterminal durch.

Bevor das Update durchgefiihrt wird, schlagt BURK ZWS eine
Sicherung vor. Diese sollten Sie unbedingt machen. Siehe hierzu:
Sicherung erstellen| s7\.




Kommandozeilenfunktion

Kommandozeilenfunktion

BURK ZWS ist eine Graphical User Interface (GUl)-Anwendung. Sie kann auch mit
eingeschranktem Funktionsumfang als Kommandozeilen-Anwendung arbeiten.

Beim Start wird anhand der Kommandozeilen-Argumente entschieden, ob die Anwendung als
GUI- oder Kommandozeilen-Applikation lauft. Falls kein Argument angegeben wird, startet die
Anwendung als GUI-Anwendung.

Die Kommandozeilen-Applikation funktioniert nur, wenn die BURK
ZWS Anwendung geschlossen ist. Es kann also immer nur eine
BURK ZWS Instanz aktiv sein. Es ist immer nur ein BURK ZWS
Befehlssatz ausfiihrbar. Deshalb sollten die Kommandozeilenaufrufe
zeitlich versetzt ausgefiihrt werden.

Alle Programmausgaben erfolgen in Log-Dateien im
Installationsverzeichnis, standardméaBig in C:\Programme\BUERK
MOBATIME\BUERKZWS\Logs.

Bei absoluten Pfaden, die ein Leerzeichen enthalten, wie bei BURK MOBATIME GmbH, muss der
Pfad in Anfihrungszeichen gesetzt werden.

Beispiel:

"C:\Programme \BUERK MOBATIME\BUERKZWS\buerkzws.exe" -backup
"C:\Programme \BUERK MOBATIME\BUERKZWS\"

Ausfiihrung mit Geplanten Tasks

Wir empfehlen die Aufrufe der Kommandozeile in den geplanten Tasks von Windows zu
definieren. Uber Systemsteuerung > Geplante Task gelangen Sie zur Administration. Uber den
Button Geplante Task hinzufiigen starten Sie den Assistenten fir geplante Tasks. Suchen Sie
die zws.exe im Installationsverzeichnis von BURK ZWS. Bestimmen Sie die Zeit, wann der Task
ausgefiihrt werden soll. Geben Sie auch an, welcher Benutzer den Task ausfiihren soll. Dieser
Benutzer muss Administratorrechte besitzen. Klicken Sie auf Fertig stellen und der Task
erscheint im Ubersichtsfenster. Um die gewiinschten Parameter fiir die gewiinschten
Kommandozeilenfunktionen einzustellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
angelegten Task und klicken dann auf Eigenschaften. Sie erhalten folgendes Fenster.

2]

Task | Zeitplan | Einztellungen I

C:\wINDOMWEAT asks\BURK 25 Software.job
[

Avsfiibren: I\PHDGHA”'I “BIERKM~T\BUERKZWS BuerkZws exe | 1.

Dwrchzuchen... |

dusflbren e |C\PROGRA™T\BUERKM~T\BUERKZWS

Komrmentar:

Aysfubren als: I Kennwort festlegen... |

[~ Mur ausfiihren, wenn angermeldet

[ dktiviert [geplanter Task wird z2ur angegebenen Zeit ausgefiibe)

0k | abbrechen | [iibemehmen:

=I Beispiel 1 - Buchungen auslesen
Um die Buchungen aus den aktiven Terminals auszulesen, muss beim Ausfiihren (1) der
Parameter -terminal read bookings mit angehangen werden. Dies sieht dann wie folgt
aus (2).
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Task | Zeitplan I Einstellungen |

EF C:AwWINDOWSAT asksA\BURK ZwS Software job
E‘ -

Augfihren: ||""I \BUERKZWS \BuekZwWS exe -terminal read bookihgs | 2.
Durchsuchen... |

Ausfibrenin: | 'PROGRAT\EUERKM~T\BUERKZWS

Fommentar: ’

Ausflihren als: I Kennwort festlegen. .. |

[~ Mur ausfiihren, wenn angemeldet

v Akliviert [geplanter Tazk wird zur angegebenen Zeit ausgefiiht)

oK I Abbrechenl Ulgemehmenl

= Beispiel 2 - Backup erstellen
Um ein Backup zu erstellen, muss beim Ausfihren (1) der Parameter -backup
[Out-Directory] mit angehangen werden. Der Parameter Outdirectory muss ein
bestehendes Verzeichnis sein, in der das Backup-File geschrieben werden kann. Der
entsprechende Aufruf sieht dann wie folgt aus (3).

I

Task | Zeitplan I Einztellungen |

CAWINDOWSAT asks\BURK ZW'S S oftware.job
E‘ -

Ausfiihren: I\BUEHKZWS\BuerkZWS.e:-:e -backup cATemphBackup gl

Durchsuchen... |

Ausfiihren in: IC:'\F'F!DGFEA”‘I “BUERKM~1\BUERKZWS

Kommentar:

Ausfubren als: I Kennwart festlegen... |

[T Hur ausfiibren, wenn angenneldet

W Aktiviert [aeplanter Tazk wird zur angegebenen Zeit auzgefiibe

oK. I Abbrechen Uberrehrmen

Kommandozeilenaufruf

= Update

Wenn man eine reine Kommandozeilen-Lizenz hat, geht man bzgl. Update wie folgt vor:

1. Herunterladen des Update von der BURK MOBATIME GmbH Homepage.
2. Priifen, ob eine BURK ZWS-Instanz I4uft (z.B. autom. Backup)

3. Update ausfiihren

4. BURK ZWS wie folgt starten:
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Aufruf:
zws.exe -update [Backuppfad]

Der Backuppfad ist optional. Wird er angegeben, dann wird in diesem Verzeichnis vor dem
Update der Datenbank ein Backup erstellt.

Der Kommandozeilenbefehl fiihrt den Umbau der Datenbank auf die neue Version durch,
analog dem automatischen Umbau bei der GUI-Variante nach dem Installieren des Updates.

Andere eventuell angegebene Optionen werden nicht beriicksichtigt, da nach Durchfiihrung die
Anwendung neu gestartet wird.

Lizenzaufruf

Mit der Version 3.1.7 gibt es fiir reinen Kommandozeilenbetrieb von BURK ZWS eine eigene
Lizenzpflicht. Durch Aufruf von

zZws.exe —-licence

wird BURK ZWS mit dem Lizenzerfassungs-Dialog gestartet. Nun kénnen Sie weitere Lizenzen
hinzufiigen.

Backup

Um das Backup ausfiihren zu kénnen, benétigen Sie
Administratorrechte.

Aufruf:
zws.exe -backup [Out-Directory]

Dieser Aufruf erstellt ein Sicherungsfile im Ausgabeverzeichnis nach folgendem Schema:
TIMECOLL_4.0.3-20080208_112054.sbu

Ubersicht Datentransferbefehle
Es gibt folgende Befehle fir den Datentransfer.

zws.exe -import employees {file}

zZws.exe -import terminals {file}

zws.exe -import bookings {file}

zws .exe -export allbookings fromDate toDate exportType file replace
zZws.exe -export newbookings exportType file replace

zZws.exe -terminal set time

zZws.exe -terminal write employees

zws.exe -terminal read bookings

BURK ZWS kann immer nur mit einem dieser Befehle in einem Aufruf ausgefiihrt werden.

Die Importfunktion setzt bestimmte Anforderungen an die zu
importierenden Dateien. Siehe dazu hier/ &2\,

Importieren von Mitarbeiterdaten
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Mitarbeiterdaten in die BURK ZWS-Datenbank.

Aufruf:
zws.exe -import employees {file}

Parameter: {file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

Importieren von Terminaldaten
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Terminaldaten in die BURK ZWS-Datenbank.

Aufruf:
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zws.exe -import terminals {file}

Parameter: {file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

= Importieren von Buchungen
Der Befehl importiert aus einer UTF-8-Datei Buchungsdaten in die BURKCard-Datenbank.

Aufruf:
zws.exe -import bookings {file}

Parameter: {file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad). Die angegebene
Verzeichnisstruktur muss existieren.

= Exportieren von Buchungen
Der Befehl exportiert Buchungen eines gegebenen Zeitraums in eine UTF-8-Datei. Hierbei kann
ausgewahlt werden, ob Zeitbuchungen, Projektbuchungen oder beide Arten beriicksichtigt
werden. Weiterhin kann bestimmt werden, ob eine eventuell vorhandene gleichnamige
Ausgabedatei Uberschrieben werden soll.

Aufruf:
zws.exe -export allbookings {fromDate} {toDate} {exportType} {file}
{replace}
Parameter Erklarung
{fromDate} Von-Datum (Format dd.MM. yyyy)
{toDate} Bis-Datum (Format dd . MM. yyyy)
{exportType} Zu exportierende Buchungstypen:

1 = Projektbuchungen

2 = Zeitbuchungen

3 = Zeit- und Projektbuchungen
{file} Dateiname (bzw. Komplett- oder
Relativpfad). Die angegebene
\Verzeichnisstruktur muss existieren.
{replace} 1 = Datei ersetzen

0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch

= Exportieren der neuen Buchungen
Beim Einlesen der Buchungen von den Zeiterfassungsterminals bzw. auch bei der manuellen
Erfassung wird diesen Buchungsséatzen das Flag EXPORTIERT=FALSE gesetzt. Sobald solche
Datensétze mit diesem Befehl exportiert worden sind, wird diesen Buchungssétzen das Flag auf
TRUE gesetzt.

Dieser Befehl exportiert immer alle Buchungen, die seit dem letzten Export neu erfasst wurden.
Sie werden in eine UTF-8-Datei geschrieben. Hierbei kann ausgewahlt werden, ob
Zeitbuchungen, Projektbuchungen oder beide Arten berticksichtigt werden. Weiterhin kann
bestimmt werden, ob eine eventuell vorhandene gleichnamige Ausgabedatei Uberschrieben

werden soll.

Aufruf:
zZws.exe -export newbookings {exportType} {file} {replace}
Parameter Erklarung
{exportType} Zu exportierende Buchungstypen

1 = Projektbuchungen
2 = Zeitbuchungen
3 = Zeit- und Projektbuchungen)

{file} Dateiname (bzw. Komplett- oder Relativpfad).
Die angegebene Verzeichnisstruktur muss
existieren.)

{replace} 1 = Datei ersetzen
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| 0 = nicht ersetzen, eventl. Abbruch ‘

- Zeit der Terminals setzen
Der Befehl setzt die Zeiten der aktiven Terminals auf die aktuelle Rechnerzeit.

Aufruf:
Zws.exe -terminal set time

= Schreiben der Mitarbeiterdaten zum Terminal
Der Befehl schreibt alle Daten der Mitarbeiter zu den aktiven Terminals. Dabei werden alle alten
Mitarbeiterstadnde geldscht. Dieser Befehl ist zu verwenden, wenn neue Mitarbeiter auf die
aktiven Terminals zu Ubertragen sind.

Aufruf:
zws.exe -terminal write employees

= Lesen der Buchungsdaten
Der Befehl liest die Buchungsdaten von den aktiven Terminals in die Datenbank. In der
Datenbank werden diese Daten berechnet und die aktualisierten Daten, wie Salden und Urlaub,
an die aktiven Terminals tUbertragen.

Aufruf:
zws.exe -terminal read bookings
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7

7.1
711

Produktzubehor
Transportkarte

Funktionsweise

Mit der Transportkarte erfolgt der Datenaustausch zwischen PC und Zeiterfassungsterminal véllig
kabelfrei. Mit der Transportkarte lassen sich Buchungen vom Terminal an die Software, mit Hilfe
eines zusatzlichen USB Kartenlesegerates tibertragen. Es lassen sich aber auch Mitarbeiter, die
Sie in der Software angelegt haben, bequem zum Terminal transferieren.

Bevor Sie mit der Karte arbeiten kbnnen, muss diese initialisiert werden. Dazu stecken Sie die
Karte in das USB Kartenlesegerat und wahlen den Menlpunkt Transportkarte > Transportkarte
initialisieren. Alle Daten auf der Karte werden geldscht und die Karte ist fur die weitere
Verwendung vorbereitet.

Um neu angelegte Daten (Mitarbeiter, Abwesenheitsgriinde oder Projekte) vom PC zum Terminal
zu transportieren, gehen Sie wie folgt vor:

Daten libertragen

Legen Sie Ihre Mitarbeiter| 44, Abwesenheitsgriinde 581 oder Projekteﬁﬁ in der Software an.
Stecken Sie als nachstes die Transportkarte in Ihren PC Kartenleser.

Klicken Sie dann den Menipunkt Transportkarte > Dateniibertragung zur Transportkarte an.

Dateniibertragung x|

™ Terminalversion Keiner ¥<.00

¥ Mitarbeiter Gbertragen
| Abwesenhe&rﬂnde (bertragen

[ Projekke iibertragen

Starken I abbrechen

Bitte beachten Sie:

Die Ubertragung von Abwesenheitsgriinden und Projekten
funktioniert nur mit einer Terminalversion ab V4.00. Sollten Sie eine
altere Terminalversion besitzen, setzen Sie den entsprechenden
Haken. Die Terminalversion erhalten Sie, wenn Sie den Netzstecker
des Terminals ziehen. Beim Einstecken des Steckers erscheint auf
dem Display die Versionsnummer.

Wie Sie die Terminalversion updaten kénnen, erfahren Sie hier| 4.

Es werden immer alle Daten, auch die die sich nicht gedndert haben, Gbertragen, so dass Sie hier
die Moglichkeit haben selbst zu entscheiden, welche Daten Sie lGbertragen méchten. Wenn Sie die
zu Ubertragenden Daten ausgewahlt haben, driicken Sie den Button Starten. Die Daten werden
jetzt an das Terminal Ubertragen. Solange der Abgleich mit dem Terminal stattfindet, kénnen keine
Buchungen am Terminal durchgefiihrt werden.

Es kann immer nur ein einziger Client Aktionen mit dem Terminal durchfihren.

Nehmen Sie nun die Transportkarte und begeben sich zum Terminal und fihren die Karte ein. Das
Zeiterfassungsterminal erkennt die Transportkarte und bietet lhnen 3 Optionen an.

1. Buchungen
2. Daten
3. Zeit

Durch Betatigen der Zahl 2 des Ziffernblockes werden die Daten von der Karte ausgelesen, die Sie
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7.1.2

7.2

vorher ausgewahlt haben und im Terminal gespeichert.

Buchungen libertragen
Um Buchungen vom Zeiterfassungsterminal in den PC zu transportieren, gehen Sie wie folgt vor:

Stecken Sie die Transportkarte in das Zeiterfassungsterminal.

Durch Betatigen der Zahl 1 des Ziffernblockes werden die Buchungen vom Terminal ausgelesen
und auf der Karte gespeichert. Nehmen Sie nun die Transportkarte und fiihren Sie sie in den PC
Kartenleser ein. Dann wahlen Sie den Mentpunkt Transportkarte > Transportkarte einlesen.
Ihre Buchungen werden von der Karte eingelesen und werden anschlief3end von der Karte
geldscht.

Uhrzeit/Datum einstellen

Die Uhrzeit und das Datum werden mit Hilfe der Transportkarte aktualisiert, das heif3t jedes mal
wenn Sie neue Mitarbeiter mit der Transportkarte an das Terminal Gbertragen, werden die Uhrzeit
und das Datum aktualisiert. Wenn die Zeitspanne zwischen der Ubertragung zu groB ist, dann
haben Sie die Moglichkeit diese manuell einzustellen.

Stecken Sie dazu die Transportkarte in das Terminal. Durch die ¥ (V) Taste sehen Sie den Punkt
3. Zeit. Driicken Sie die Zahl 3 und Sie kénnen die Zeit setzen. Es fangt das Jahr im Datum an zu
blinken. Mit der Taste ?|* (@) gelangen Sie nacheinander vom Jahr zum Monat, Tag, Stunde und
Minuten. Uber die Tasten 4 und ¥ (A V) kénnen Sie die einzelnen Zahlenwerte verdndern. Wenn
Sie alle Werte mit der Taste ?|* (@) durchgewahlt haben, fangen das Datum und die Uhrzeit an zu
blinken. Bestatigen Sie nun Ihre Eingabe mit der Taste ¥|E (V). Die Zeit und das Datum wurden
nun gesetzt.

Kapazitat der Transportkarte

Die Transportkarte hat eine Kapazitét von 64 kByte. Das reicht aus, um ca. 1800 Buchungen zu
speichern. Fur einen 20 Mann Betrieb wiirde das bedeuten, dass je nach Buchungshé&ufigkeit
Daten flr ca. einen Monat gespeichert werden kénnen. Wenn die Karte mit Buchungen voll ist,
bekommen Sie am Terminal einen Hinweis. Die bis dahin gespeicherten Daten miissen Sie nun
Uber den PC Kartenleser in die Software speichern. Wahlen Sie dazu den Menlpunkt
Transportkarte > Buchungen auslesen aus. lhre Buchungen werden von der Karte eingelesen
und werden anschliefiend von der Karte geléscht. Mit der leeren Karte kénnen Sie nun die
restlichen Buchungen vom Terminal abholen und speichern.

Es gibt auch die Moglichkeit mehrere Transportkarten zu benutzen. Wenn die erste Karte voll ist,
stecken Sie einfache die nachste Karte in das Terminal. Die nadchsten Daten kénnen, wie unter

Funktionsweise| 951 beschrieben, abgeholt werden.

RFID Modul

Das RFID Modul bietet die gleichen Bedingungen bei der Bedienung der BURK ZWS Software,
wie die Chipkartenvariante. Der Unterschied besteht darin, dass die Buchung der einzelnen
Datensédtze am Kartenlesegerat kontaktlos tber Transponder geschieht. Genauere Informationen
tiber die Bedienung und der Tastaturbelegung erhalten Sie hier| 13",

Das RFID Modul darf nur bei ausgeschalteten Zeiterfassungsterminal gesteckt oder gezogen
werden.

Damit das RFID Modul nicht zufillig oder absichtlich aus dem
Zeiterfassungsterminal gezogen wird, ist es im Auslieferungszustand
mit dem Terminal fest verschraubt. Wenn Sie das RFID Modul
entfernen mochten, l6sen Sie einfach die Schraube auf der
Riickseite.

Trennen Sie das Steckernetzteil vom Terminal. Jetzt ist das Gerat stromlos und Sie kénnen das
RFID Modul entfernen bzw. stecken.

Haben Sie das RFID Terminal nachgeriistet, miissen Sie am Terminal
einstellen, dass Sie Transponder als Ausweisart verwenden.
Genauere Informationen erhalten Sie hier/ 14
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7.2.1 Mitarbeiter anlegen

Wenn Sie neue Mitarbeiter anlegen, missen Sie die 9-stellige ID Nummer auf der
Transpondertiite in das Feld Ausweisnummer eintragen.

Al

(18)

o@D |
- T

x
Parséniche Daten | arbetsast | Abrechrung | Liisub |

Vomame: | Ma

Machname - | Mustermann
Gaburtsdstum .
Eintrittsdatum: |25 .11 .03
Ausstrittzdatum v %

ebtedung [eparatiisfess 7]

Mitarbeiternummer |0

Suewernieener | 100575246

Terminatest | GutenTagl

[ o | asbeechen | Hee |

Flihrende Nullen miissen nicht eingegeben werden.

7.2.2 Buchung

Bringen Sie den Transponder nun fiir 3 Sekunden von vorn in den Lesebereich des RFID-Moduls.
Dieser wird erkannt, der Personenstatus angezeigt.

Sie haben nun 3 Sekunden Zeit, iiber die Tasten E bzw. F Anderungen vorzunehmen. Wird keine
Taste betétigt, so wird die angezeigte Buchung nach Ablauf von 3 Sekunden automatisch
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7.2.3

Ubernommen.

Nach Betétigung einer Taste, wird die dann angezeigte Buchung nach 10 Sekunden nach der
letzten Tastenbetatigung Gbernommen.

Sie kénnen die Ubernahme der Buchung jederzeit beschleunigen, indem Sie die Taste D driicken.
Mit der Taste A kdnnen Sie den anstehenden Buchungsvorgang abbrechen.

Sollte die ID des Transponder noch nicht innerhalb der BURK ZWS Software angelegt sein, so
erfolgt die Anzeige ,Unbekannte ID" und die 9-stellige Nummer des Transponders.

Sollte es mal zu einer inkorrekten Buchung kommen, d.h. es wird die
Buchung nicht akzeptiert, miissen Sie 5 Sekunden warten, bis Sie
den Transponder erneut vorhalten kénnen.

Auslesen der Transponder ID's

Sollten die Transponder vertauscht worden sein, oder die Zuordnung zu der auf der Tite
aufgedruckten 9-stellige ID verloren gegangen sein, so kénnen Sie sich diese Nummer jederzeit
im Display des Zeiterfassungsterminals anzeigen lassen.

Driicken Sie hierzu die Taste C. Es erscheint nun die Meldung ,ID auslesen"

Bringen Sie nun den fraglichen Transponder in die Nahe des Moduls. Die 9-stellige ID dieses
Transponders wird nun so lange angezeigt, bis Sie entweder die Taste A oder D betatigen, oder
einen anderen Transponder in den Lesebereich des Moduls bringen.
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8

8.1

Erweiterungsmodule

Um die Erweiterungsmodule nutzen zu kénnen, sind kostenpflichtige Zusatzlizenzen notwendig.

Lohnbuchhaltung

Die Nutzung der Exportschnittstelle Lohnbuchhaltung erfordert eine Zusatzlizenz.

Mit BURK ZWS haben Sie die Méglichkeit Buchungsdaten fur die Lohnbuchungssoftware von
Datev, Lexware, Sage oder ADDISON zu exportieren. Uber Datei > Export >Lohnbuchhaltung
wahlen Sie das entsprechende Programm aus

Datei Terminal Transportkarte Auswertung  Verwaltung  Extras  Hilfe

Import > |I P U = e e s | -

- x] Expar
Monatsdaten des selektierten Mitarbeiters exportieren ‘ == s

. b Monatsdaten aller Mitarbeiter exportieren
Datensicherung ngen

Buchungen aller Mitarbeiter exportieren
Beenden Lohnbuchhalbung Dakew
Lexware

952065990
Dold Lukas 2
Hermann Peter El Pause [

Zur korrekten Dateniibernahme in die entsprechende Software miissen folgende Bedingungen
erfillt sein:

- Die in der Lohnbuchhaltungssoftware angelegten Mitarbeiternummern mussen identisch mit den
Mitarbeiternummern in BURK ZWS sein.

- Sie sollten sich mit der Importfunktion lhrer Lohnbuchhaltungssoftware ausgiebig beschaftigt
haben. Lesen Sie dazu die Dokumentation der Software grtindlich.

- Datev
Zur Formatbeschreibung der Zeitwirtschaftsdaten wird von uns eine INI-Datei mitgeliefert. Die
Datei ist unter ,,.. \BURK ZWS\ImpExp*“ zu finden. Der Dateiname lautet ,Datevimport.ini®.

Zuerst miussen Sie diese INI - Datei Gber den ASCII-Import-Assistenten der Datev Software
importieren. Der Assistent ist auf der Mandantenebene unter Menii > Extras zu finden.

Um die Buchungsdaten fir die Datev-Software zu exportieren, gehen Sie Uiber das Menu
Export > Lohnbuchhaltung > Datev und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

x|
Lohnarteingabe

Eiirzel  Mame Lohnartnummer

157 Istreit Il

b Deenstgang |:

(1] Krark, |3

SCHL SchuleTienslreize I“

LR Lirkaub Ii

FT Friertag [4

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern Ihrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten|ssin dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit buchen angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestéatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.
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CEETTEE— x|
Export
Berabormammes II.»_"?»-I- (1000 bis $39F939)
Mandantenrummer | 23 {1 bis 593599)
Abrechnungsdatum | 01,2008 (MM.2300)

Datel | C:\Programme|BUERK MOBATIMEVELERKTWSdat || DiikeFisis
¥ existisrends Exportdate Gberschraben

Die Eingabe der Beraternummer und der Mandantennummer sind von Datev gewlinschte
Pflichtfelder. Geben Sie den gewiinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen
Speicherort der Export-Datei und bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun
mit Hilfe der Importschnittstelle der Datev-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die
Datev-Bedienungsanleitung.

Nur das Konto Urlaub wird in Datev tageweise dargestellt. Bei allen
anderen Konten werden die Stunden des gesamtem Monats
aufsummiert.

- Lexware
Die Lexware-Software kann nur Monatssalden importieren. BURK ZWS summiert deshalb die
einzelnen Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten flir Lexware.

Um die Buchungsdaten fir die Lexware-Software zu exportieren, gehen Sie Uber das Menu
Export > Lohnbuchhaltung > Lexware und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Expoart - Lohnbuchialbung > =]

Lohnarteingabe

Edirzel  Mame Lohnartnummer

157 Istreit |[|

[Re] Deenstgang |:

KR Krard. |3

SOHAL  Sthule/Deenstreize Iq

LR Lirlsub Ii

(] Friertag |E~

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnartnummern Ihrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten|ssin dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestéatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.
x

Export

Abrechnungsdatum | 01,2008  (MM.J00)

Dstei lC:';Prag'dlmm.-'l,ElLERK MUB.a.TJMEl,aLERKz'.-'.'s'u:xl Durchsuchen I
¥ existisrends Exportdatel Gberschreiben

ot | avbrechen |

Geben Sie den gewiinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der
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Export-Datei und bestatigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit Hilfe der
Importschnittstelle der Lexware-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die
Lexware-Bedienungsanleitung.

- Sage
Die Sage-Software kann nur Monatssalden importieren. BURK ZWS summiert deshalb die
einzelnen Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten fir Sage.

Um die Buchungsdaten fiir die Sage-Software zu exportieren, gehen Sie tUber das Menl Export
> Lohnbuchhaltung > Sage und es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Export - Lohnbuchhaltung Ej
Lohnarteingabe
Eiirzel Mame Lohnartnummer
I5T Istzait |[|
b3 [Dienstgang IE
KR Krark [z
SCHIL Schude [Dienstreise |-1
1] Lirlsubs [s
FT Felertag IE—
oK é! Abbrechen |

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnarthummern |hrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten|s81in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestéatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.
x|
Export

Mandantenrummer | 23
Abeechrungsdstum [01.2008 (MM, 2017}

Diatsi | CAProgramme|BUERE MOBATIMEYBUERETWS|sag || Durchauchen |

[ existerends Exportdatel berschrefben

ok | abbrechen |

Die Eingabe der Mandantennummer ist von Sage ein gewiinschtes Pflichtfeld. Geben Sie den
gewiinschten Monat der Abrechnung an und wéahlen Sie einen Speicherort der Export-Datei
und bestétigen Sie mit OK. Die exportierte TXT-Datei kann nun mit Hilfe der Importschnittstelle
der Sage-Software importiert werden. Lesen Sie hierzu die Sage-Bedienungsanleitung.

- ADDISON
Die ADDISON-Software kann nur Monatssalden importieren. BURK ZWS summiert deshalb die
einzelnen Salden des Monats auf und exportiert die aufbereiteten Daten fir ADDISON.

Um die Buchungsdaten fiir die ADDISON-Software zu exportieren, gehen Sie Giber das Menii
Export > Lohnbuchhaltung > ADDISON und es 6&ffnet sich folgendes Fenster.
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%]
Lohnarteingabe

Edirzel  Mame Lohnartnummer

15T Istzeit |[|

(5 5] Dienstoang |E

KR Krani. |3

SCHUL  SchulsiDenstreise |-1

LR Lirlawsby |5

FT Feiartag |&

o | Abbeechen |
[

Hier weisen Sie unseren Konten die Lohnarthummern |hrer Lohnbuchungssoftware zu. Beachte
Sie, dass nur Konten|581in dieser Auswahl erscheinen, die als Arbeitszeit gebucht angelegt
sind. Das Konto Ist-Zeit ist die normale gebuchte Zeit des Mitarbeiters.

Bestatigen Sie mit OK und folgendes Fenster erscheint.

x|
Export
Mandantenrammes I 123 {1 bis 9935393}
02008 (MM, 12303
Abwechnungsdatum

Dt iﬁ:hﬁwmmxmmmﬂmﬂkzwﬁﬁm ["Trrchzuchen |
W existisrends Exportdatei Gberschraben

ok | Abbrechen |

Die Eingabe der Mandantennummer ist von ADDISON ein gewlinschtes Pflichtfeld. Geben Sie
den gewilinschten Monat der Abrechnung an und wahlen Sie einen Speicherort der
Export-Datei und bestatigen Sie mit OK. Der Name der ADDISON-Exportdatei (imp_lbw.txt)
wird von ADDISON vorgegeben und darf nicht veradndert werden. Die exportierte TXT-Datei
kann nun mit Hilfe der Importschnittstelle der ADDISON-Software importiert werden. Lesen Sie
hierzu die ADDISON-Bedienungsanleitung.

Schichtmodul

Mit dem Schichtmodul kénnen Sie fur lhre Mitarbeiter Schichten planen und verwalten. Dazu
weisen Sie die verschiedenen Arbeitszeitprofile den Tagen zu.

Wir gehen von folgendem Fall aus.

Zwei Mitarbeiter arbeiten im Schichtbetrieb. Es gibt drei Schichten.

Schicht 1: 6:00-14:00 Uhr

Schicht 2: 14:00-22:00 Uhr

Schicht 3: 22:00-6:00 Uhr (Beachten Sie: Bei dieser Schicht muss der Tagesbeginn 551 des

Arbeitszeitprofils geandert werden.)

Fur jede Schicht wird ein entsprechendes Arbeitszeitprofill 521 angelegt.
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Arbeitszeitprofile

ey |K|:||:|ieren |Lu':'|schen

AZ_Profil_35 Tagessoll
AZ_Prafil_40 Tagessoll
AZ_Vorlage Tagessoll

AZ_MOMNATSSOLL_6 Maonatssoll
AZ_MOMATSSOLLE0 Maonatssoll

AF Profil 20 Tagessall
Mormalschicht Tagessoll
Spatschicht Tagessoll

Im n&chsten Schritt missen Sie bei den Mitarbeitern den Schichtbetrieb aktivieren. Klicken Sie auf

das Symbol ﬁ und Sie erhalten den Mitarbeiterdialog. Im Reiter Arbeitszeit aktivieren Sie den
Schichtbetrieb fur den ausgewahlten Mitarbeiter.

Mitarbeiter bearbeiten x|

Ketterer, Markus

Persirliche Daten  Arbeitszeit |nbrechnung I Urlaub I

ISchichtbetrieb Iq\aktivieren I
Profilerkennungsregel I ﬂ

Arbeitszeitprofil ¥ Tagessol

= Manatssoll

| I
Optionales Profil [ akkivieren

|az_profil_zs =l

Sollstunden/Manat | 0.0 h

Uberstundenlimit I 40,0 h

(berstundenkarenzzeit | 0.0 h
[~ Zeit abziehen

oK I abbrechen | Hilfe: |

Die Aktivierung des Schichtbetriebs ist erst ab dem selektierten Tag
im Kalender wirksam. Genauso verhalt es sich, wenn Sie den
Schichtbetrieb wieder deaktivieren. Erst ab diesem selektierten Tag
ist der Schichtbetrieb deaktiviert und Sie konnen ein Arbeitszeitprofil
zuweisen.

Jetzt kénnen Sie mit der Planung der Schichten beginnen. Uber das Meni Verwaltung >
Schichtplanung gelangen Sie in die Ubersicht.
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[ =
- FEo

o B Somgis o W oses ¥

[CE () =
-~ E m W - R

- - oE R .

Hier sehen Sie die Mitarbeiter, fir die der Schichtbetrieb aktiviert ist.

Aitarbeiter

Dold, Lukas
Hermann, Peter [%

Mit einem Rechtsklick auf den entsprechen Tag kénnen Sie die Arbeitszeitprofile zuweisen.

m AZ-Profil zuweisen EI

KOpiErEn Auswrahl
Eimfiigen

"B AZ-Profil zuweisen hemetmen for I : ITag{e} j

A7-Profil ansahen Arbeitszeitprofil:  |Frithschicht j

3 Losch A2 MONATSSOLLS0 &~
dschen A7 Profil_20 L
Riickg&maig Maormalschic — |

Spatschichk &

Schichteintrag
mit farblicher
Markierung

Sie kdnnen auch bereits angelegte Schichteintradge auf andere Mitarbeiter Gbertragen. Dazu
markieren Sie einfach den entsprechenden Bereich. Mit rechter Maustaste und dem Befehl
Kopieren werden die markierten Eintréage kopiert. Mit rechter Maustaste und dem Befehl
Einfiigen werden die markierten Eintrdge an den gewlinschten Stellen eingefiigt.
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8.21

Kopieren

AZ-Profll zuweisen
a7-Prafil ansehen
Laschen

Riickganaig

Bei Tagen, denen Sie kein Profil zugewiesen haben, wird ein
Standardprofil verwendet, welches eine einfache Erfassung der
Kommen/ Gehen-Buchungen ermdglicht.

Profilerkennungsregel

Mit dem Erstellen von Profilerkennungsregeln, haben Sie die Mdglichkeit Regeln zu erstellen, die
dazu dienen, anhand der ersten gebuchten Kommen Zeit, AZ-Profile automatisch dem Mitarbeiter
ZuU zuweisen.

Beachten Sie:

Die Erkennungsregeln werden nur angewandt, wenn Buchungen aus dem
Terminal ausgelesen werden. Manuelle Buchungen werden bei den
Erkennungsregeln nicht beriicksichtigt.

Die Profilerkennungsregeln kénnen Sie zusammen mit der Schichtplanung verwenden.

Uber das Menii Verwaltung > Profilerkennungsregeln gelangen Sie in die Verwaltung der
Profilerkennungsregeln.

Regeln liir automatische Profilerkennung

T e ey

Auf der linken Seite konnen Sie mit dem Button Neu (1) neue Erkennungsregeln erstellen. Tragen
Sie bei Regelnamen (2) den entsprechenden Namen der Regel ein und speichern diesen mit dem
Button Ubernehmen (3). Die angelegte Regel erscheint auf der linken Seite in der Liste.
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Regeln liir automatische Profilerkennung

o | abbrechen | Ubemehimen |

Auf der rechten Seite kénnen Sie Zeitrdume und dazugehdrige AZ-Profile den angelegten Regeln
zuweisen. Klicken Sie auf den Button Neu (4) und Sie erhalten folgendes Fenster.

N £
Profilerkennungszelt
Zeiraum ||:ua:|:-:| bt |10:00 Ubr

ashetszerprofl [42_Proi_d0 =
o2 Profil 5 =
AZ_Vorlage b
AT MOMATSSOLL 6 —
427 MCMATSSOLLED = | _Abbrechen I

Hier geben Sie den Zeitraum und das dazugehorige AZ-Profil ein. Bestatigen Sie mit OK und die
Erkennungszeit erscheint auf der rechten Seite.

Regeln liir automatische Profilerkennung |

o | abbrechen | Ubemehmen |

Pro Regel kénnen Sie mehrere Erkennungszeiten anlegen.

Die erstellten Erkennungsregeln kénnen bei aktiviertem Schichtbetrieb dem Mitarbeiter direkt in
den Mitarbeitereinstellungen| 461 zugewiesen werden. Sobald eine Regel dem Mitarbeiter
zugeordnet wird, gilt nur diese Erkennungsregel. Es ist dann unerheblich, was Sie im
Schichtmodul definiert haben.

= Beispiel:
Sie erstellen eine Regel 1 und definieren 3 Erkennungszeiten. Den Erkennungszeiten werden
entsprechende AZ-Profile zugewiesen.
1. Erkennungszeit: 05:30-08:00 Uhr <- Frihschicht
2. Erkennungszeit: 13:30-15:00 Uhr <- Normalschicht
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3. Erkennungszeit: 21:30-23:00 Uhr <- Nachtschicht

Regeln lir sutomstische Profilerkennung — =

[ o | abbrechen | Ubemehmen |

Bucht der Mitarbeiter in den definierten Zeitrdumen, werden automatisch die hinterlegten AZ-
Profile fur die Zeiterfassung verwendet.

8.2.2 Auswertung

Bei dem Schichtmodul kénnen Sie einige Auswertungen generieren.

Mit der Auswertung Sonderzeitermittlung kdnnen Sie sich die Zeiten der Mitarbeiter anzeigen, die
sie in einem bestimmten Zeitraum gearbeitet haben.

Die Sollanwesenheit der Mitarbeiter ermdglicht Ihnen zu ermitteln, welche Mitarbeiter zu
bestimmten Zeitintervallen anwesend sind.

= Sonderzeitermittlung

Uber das Menii Auswertung > Sonderzeitermittlung gelangen Sie in das entsprechende
Men(.

Hier wahlen Sie die Mitarbeiter mit der STRG-Taste und der linken Maustaste aus.
Bei der Bewertung definieren Sie die Uhrzeit, die Sie untersuchen wollen.

Waéhlen Sie dann aus, fir welche Tage und fir welchen Zeitraum die Auswertung ausgefihrt
werden soll.

Sonderzeitermittng £

Auswrahl

Schmidt Sebastian
Rechner Paul
Putzfrau Katerina
Miller Jens
Mustermann Max
Musterfrau Anng

Beswertung ||:=E|:|:-:| bz |10:00 Ubr

P Wherktage (Mo. - Fr.) [:%
I Samstaq
[ Sonntag
R Pt

]

L= I S
P

£l

Zetraum 01 .08 .07 b |30 .08 .07

[rasgm | schiton |

Driicken Sie auf Anzeigen und Sie erhalten folgende Ubersicht. Dort werden lhnen dann die
Mitarbeiter und die entsprechenden Zeiten aufgelistet.
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Bsonderzeten ol
07:00 bis 10:00, Werktage (Mo. - Fr.) 01.08.07 - - 29.08.07
3 Rechier Paul 01 05307 02s00 -

02.08.07 02:00
03.03.07 02:00
06.08.07 02:00
07.05.07 02:00
08,0807 02:00
020507 02s00
10.08.07 02:00
13.08.07 0E:00
14.08.07 02:00
150507 02s00
16.08.07 02:00
17.08.07 02:00
20.08.07 02:00
Z21.05.07 02:00
Z2.08.07 02:00
Z3.05.07 02s00
24.08.07 02:00
Summe 36:00
12 Futzfrau Katerina
Summe m&
F) Miller Jens 00.083.07 02:00

= Sollanwesenheit der Mitarbeiter
Uber das Menii Auswertung > Sollanwesenheit der Mitarbeiter gelangen Sie in das
entsprechende Meni.

Sollanwesenheit der Mitarbeiter ﬁl

Auswahl

Cratum IlT-‘.I.'.FB-.I:I.'-'

Zedinterval (% akibvieren

||:wa:|:-:| bis |10:00 Uhr

[~ Tedarsesenheien baricksichtigan

Arbetszeitprofl ¢ aktivieren
| AZ_Profi_35 2|

Cig] _saon |

Wahlen Sie ein Datum aus, das Sie untersuchen wollen. Aktivieren Sie ein Zeitintervall.
Wenn Sie den Haken bei Teilanwesenheiten beriicksichtigen setzen, erhalten Sie auch eine

Auswertung,
wenn die Mitarbeiter nur teilweise bei denen von lhnen gewahlten Zeitintervall anwesend sind.
=18/

000 bis 10:00 Uhr 30.08.07

1 Keitterer Markus AZ_Profi_40
10 Ketterer Chistian AZ_Profil_40
& Musteefrau Arna AZ_Profl_20
] IMuskermann Max AZ_Profi_40
3 Rechner Paul AZ_Profil_20
& Seherick Sebastian AZ_Profi_20
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Registrierung und Support

9.2

Registrierung und Support

Registrierung

Sie haben die Moglichkeit sich unter www.buerk-mobatime.de registrieren zu lassen.
Damit werden Sie jederzeit bei Anderungen und Aktualisierung der Software informiert.

Support

Sollten Sie Fragen zur Installation, zur Bedienung oder zu den vielféltigen
Erweiterungsmdglichkeiten von BURK ZWS haben, stehen wir Innen mit unserem
Herstellerservice gerne zur Verfigung.

BURK MOBATIME GmbH

Steinkirchring 46

D-78056 Villingen-Schwenningen

Mail: support@buerk-mobatime.com

URL: www.buerk-mobatime.de
Tel.: +49 7720 8535-26
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Glossar
In den Abwelsenheifcskonten sin_d Qrijnde fUr
Abwesenheiiskonto Entscheidon, ob ciese Abwesenhetton sis Arbeitszei
oder als Abwesend gebucht werden
Arbeitszeitprofil In den Arbeitszeitprofilen werden alle Parameter der

taglichen Arbeitszeit definiert.

Ausweisnummer

Die Ausweisnummer, die auf den Chipkarten oder den
Transpondern steht, wird eindeutig einem Mitarbeiter
zugewiesen. Anhand dieser Ausweisnummer erfolgt die
Berechnung der Arbeitszeiten in der BURK ZWS
Software

Buchung bewertet

Mit Buchung bewertet legen Sie die Arbeitszeit fest, die
auch in die Auswertung der Software bericksichtigt
wird.

Alle Buchungen die aul3erhalb dieser Grenze liegen,
werden nicht berechnet

Buchung erlaubt

Mit Buchung erlaubt legen Sie die Arbeitszeit fest in der
es erlaubt ist, im Betrieb anwesend zu sein.

Alle Buchungen auBerhalb dieser Grenze produzieren
einen Hinweis unerlaubte Buchung und werden im
Kalendertag braun hinterlegt.

Nicht abgeschlossene Abwesenheiten (z.B.

Ersatzzeit Arztbesuch) werden bis zu dieser Zeit aufgefillit.
Mit der Exportfunktion kbnnen Sie alle Daten, die Sie in
Export der Monatstibersicht sehen, in eine txt - Datei

exportieren. Die Datei kénnen Sie dann in Excel
importieren und dort weiter bearbeiten.

Feste Pausen

Bei Festen Pausen definieren Sie den Zeitraum und die
Dauer der Pausen die einem Mitarbeiter automatisch
am Tag angerechnet werden.

Gleitzeit

Die Gleitzeit wird aus der Zeit, die der Mitarbeiter
gearbeitet hat und der im Arbeitszeitprofil pro
Wochentag hinterlegten Sollzeit oder des Monatssoll
berechnet.

Inkonsistent

Dieser Warnhinweis kommt, wenn eine fehlerhafte
Buchungsabfolge vorliegt. Eine fehlerhafte
Buchungsabfolge liegt vor, wenn z.B. keine Gehen-
Buchung nach einer Kommen-Buchung erfolgt.

Jahreskalender

Der Jahreskalender listet alle An- und Abwesenheiten
aller Mitarbeiter auf.

Kernzeit

In der Kernzeit besteht Anwesenheitspflicht. Wird in der
Zeit nicht gearbeitet, erscheint ein Hinweis im Kalender
auf Kernzeitverletzung und der entsprechende Tag wird
dunkelrot markiert.

Mitarbeiternummer

Sie kdnnen dem Mitarbeiter eine freivergebbare
Nummer zuweisen., die bei allen Auswertungen des
Mitarbeiters angezeigt wird.

Monatssoll

Das Monatsoll gibt die Anzahl der Stunden an, die ein
Mitarbeiter im Monat zu arbeiten hat. Das Monatssoll,
das in den Arbeitsdaten des Mitarbeiters eingetragen

wird, reicht aus, um eine einfache Soll-Ist-Auswertung
des Mitarbeiters vorzunehmen.

MonatsUibersicht

In der Monatsiibersicht werden alle relevanten Daten
(Buchungen, Soll-, Istzeit, Uberstunden, Urlaub) eines
Mitarbeiters fur den im Kalender eingestellten Monat
angezeigt.
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Mit dem Monatsiibertrag werden Uberstunden oder

Monatsibertrag Resturlaub dem Mitarbeiter gutgeschrieben.

Sollzeit In den Arbeitszeitprofilen definieren Sie eine tagliche
Arbeitszeit, die der Mitarbeiter erbringen mul3.

Terminal Das Terminal erfasst und speichert alle Zeitbuchungen

der Mitarbeiter.

Mit dem Terminaltext kdnnen Sie dem Mitarbeiter kurze
Nachrichten zukommen lassen. Diese Nachricht wird
dem Mitarbeiter bei jeder Buchung am Terminal
angezeigt.

Terminaltext

Mit der Transportkarte werden die gespeicherten Daten
Transportkarte zwischen Zeiterfassungssoftware und Terminal
kabelfrei transportiert.

Die geleisteten Uberstunden des Mitarbeiters werden

Uberstundenlimit auf diesen Wert begrenzt.

Zeiterfassungsterminal Siehe Terminal
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11
11.1

Konformitatserkldrung
BURK ZWS 2000 RFID

3 BURK MOBATIME
© 2009  BURK MOBATIME GmbH

Pty
BMOBAFI ME
EG - KONFORMITATSERKLARUNG
Uber die grundiegenden Anforderungen der R&TTE-Richtlinic 1999/5/EG
Die Firma: BURK MOBATIME GmbH
Steinkirchring 46

780566 V3-Schwenningen
erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt:

BURK ZWS 2000 RFID
{ Bazgichnieng, Typ odar Modell, Los-, Chamgen- oder Sedennummer, mdghchs! Hedkunil und Siickzall )

auf das sich diese Erkldrung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefiihrten Richtiinien 2004/108/EG
einschlieflich aller zutreffenden Anderungen des Europaischen Parlamentas und des Rates vom

15. Dezember 2004 ist,

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertraglichkeit wurden folgende Normen

herangezogen:

ervir e NP e e A e et BB B BB B L L L L B LB B R e A P R B

| EN 61000-4-2 : 2001/ EN 61000-4-3 : 2003 / EN 61000-4-4 ; 2004 / EN 61000-4-5 : 2001

| EN 61000-4-6 : 2001 / EN 61000-4-11 ; 2005/ ENV 50204 ; 1995

EN 671000-6-2 : 2001/ EN 61000-6-3 : 2001

REnach SehubwerkEMV-Labor-NE 2009001084 0300 oo PO XOOR

| EN 300 330-1 :2001

{ Tilel undioder Nummer, sowie Ausgobedalum der Nunﬂ(l:nj-ndcr der anderen nommativen Dokumenio )

Die oben genannte Firma hall daruber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
verschriftsmaiige Bedienanlaitung

Plane

Beschraibung der Mallnahmen zur Sicherstellung der Konformitat

Sonslige Technische Dokumenlation, wie Serviceanleitung

intern: Beachtung des BURK MOBATIME - Qualitdtsmanagementhandbuchs

VS-Schwenningen, 12.03.2009
(Ot und Datum dar Ausstallung)

ZWS 2000-CE.doc / 12,03.2008
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11.2

BURK ZWS 2000

BURK MOBATIME
@ 2009  BURK MOBATIME GmbH

EG - KONFORMITATSERKLARUNG c €
Die Firma:  BURK MOBATIME GmbH

Steinkirchring 46

78056 V&-Schwenningen

erklart, in alleiniger Verantwortung, dass das Produkt:

[ Bezeichnung, Typ oder Modall, Los-, Chargen- oder Serienmummer, mbglichst Herkunil und Stlckzahl )

auf das sich diese Erklarung beziehl, in Ubereinstimmung mil den aufgefihrten Richilinien 2004/108/EG
einschlieftlich aller zutreffenden Anderungen des Europsischen Parlamentes und des Rates vom

15. Dezembear 2004 ist.

Zur Beurtellung des Erzeugnisses hinsichilich elektromagnetischer Vertraglichkeil wurden folgende Normen
herangezogen:

EMV nach Schuhwerk-EMV-Labor-Nr.. 2007001151 11.07 Priffling:; X001
EN 55022 ; 1998 + A1: 2000 + A2 : 2003 Klasse B
EN 55024 : 1998 + A1 : 20071 + A2 : 2003 {auszugsweise)

| EN 61000-4-2 : 2001 / EN 61000-4-3 : 2003 / EN 61000-4-4 : 2004 / EN 61000-4-5 : 2001

| EN 61000-4-6 : 2001 / EN 61000-4-11 ; 2005/ ENV 50204 ; 1995

EN 61000-6-2 : 2001 / EN 61000-6-3 : 2001

{ Tited undioder Mummar, stwie Aucsgabadalum dar Momm(en) oder dér andenén narmiativen Dokumente )

Die oben genannte Firma hall dardber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsichl berail:
+« vorschriflsmélige Bedienanieitung

« Plane
+ Beschrelbung der Malnahmen zur Sicherstallung der Konformitat
+ Sonsfige Technische Dokumentation, wia Servicean/aitung
intem: Beachtung des BURK MOBATIME - Qualitatsmanagementhandbuchs
I'.x

Stgphan Herrmann
V8-Schwenningen, 12.03.2009 ot b
{Crt und Dratum der Ausst=fung) {Mame, Unterscheift u, Funkilon des Unterzeichnenden)

ZWS 2000-CE.doc / 12.03.2009
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11.3

BURK ZWS 1000

_ BURK MOBATIME
©2009  BURK MOBATIME GmbH

o

MOB AT MF

EG - KONFORMITATSERKLARUNG

‘Dia Firma: BURK MOBATIME GmbH
Stalnkirchring 4G
TB056 VS-Schwenningan

erklarl, in alleiniger Verantworlung, dass das Produkt:

BURK ZWS 1000

auf das sich diese Erklarung bezieht, in Uberginstimmung mit den aufgefihrien Richtlinien 2004/108/EG
einschliellich aller zutrefienden Anderungen des Europaischen Parlamentes und des Rales vom

15. Dezember 2004 ist.,

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertraglichkeit wurden folgends Mormen
herangezogen:

EMV nach REINER-EMV-l abor-Nr.: 2 061 136-000 25/03 . Prifiing / Archiv-Nr.: 181

.................................................................................... EEmmEmE e senznfinnm

EN 55022 : 1998 + A1 : 2000 + A2 : 2003 Klasse B

EN 55024 : 1988 + A1 : 2001 + A2 : 2003 (auszugswelse)

EN 61000-6-1 : 2001 EN 61000-6-3 : 2001
[ Tited undiodaor Nummer, sowie Ausgabedelum der Mormien) oder der andaren normativen Dokumente )

Die oben genannte Firma hall dariber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
+ vorschriftsméRige Bedienanlaitung

« Plane

« Beschreibung der Malknahmean zur Sicherstellung der Konformitél

= Sonstige Technische Dokumentation, wie Serviceanleitung

W5-Schwanningen, 12.03.2008 - ~ Geschiflshhrer
(Ot und Datum der Ausstellung) {Name, Unterschrift u. Funktion des Untarzeichnanden)

ZWSE 1000-Cr.doc £ 12,038,200
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11.4

Steckernetzteil fiir BURK ZWS

) BURK MOBATIME
@ 2009 BURK MOBATIME GmbH

i,

MORATIM

EG - KONFORMITATSERKLARUNG c €
Die Firma: EURK MOBATIME GmbH

Slalnkirchring 46

78058 VE-Schwenningen

erklart, in alleiniger Veranbwortung, dass das Produkt;

Steckernetzteil fiir BURK ZWS

{ Bazpichnung, Typ odar Modell, Los-, Chamgan- oder Soviennommor, moglichst Horkundt und Silickzahi )

auf das sich diese Erkl&rung bezieht, in Uberginstimmung mit den aufgefihrten Richtlinien 2004/108/EG
ainschiiefilich aller zutraffanden Anderungan des Europdischen Pafamantes und des Rates vom

15. Dezember 2004 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichtlich elektromagnetischer Vertraglichkeil wurden folgende Mormen
herangezogen:

EMY Priifling / Archiv-Nr, 12004676 001 TUV Rheiniand
Ret. feiizierungsnummer; JETUV-006067

EN 55022 : 1998 + A1 : 2000 + A2 : 2003 Klasse B
EN 55024 : 1998 + A1 : 2001 + AZ : 2008 (auszugsweise)

EN 61000-6-2 : 2001 EN 61000-3-2 : 2000 EN 61000-6-3 : 2001

Prufung entspr. der Richilinie des Rates 73/23/EWG, gednderl durch 93/68/EWG vom 22.07.93 -
Nigderspannungsrichtlinie - NSR

EN 608501 : 2001
{ Tiled undioder Nummer, sowse Ausoabedatum der Normien) oder der anderen normadiven Dokuments |

Die oben genannte Firma hall darlber hinaus folgende Technische Dokumenlation zur Einsichl bereil:

+ CE-Konformitdtsaerkliung des Herstallers und Pritfbericht TOV Rheintand

intern:  Beachtung des BURK MOBATIME - Qualitstsmanagementhandbuchs

R
W5-Schweanningan, 12.03.2008 Geschiltsihror
{001 und Daturn dor Ausslafiung) {Maama, Unterscheill u. Funkbion dos Unlersoichnendon)

ZWE Btockormulanl-CE doo [ 12,03 2009
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11.5  KFZ-Stromversorgung fiir BURK ZWS

| BURK MOBAT/ME
& 2008 BURK MODBATIME GmbH

L
MOBATIMT

EG - KONFORMITATSERKLARUNG
Die Firma: BURK MOBATIME GmbH

Sleinkirchring 46

78056 VS-Schwenningan

erklart, in alleiniger Verantworlung, dass das Produlkt;

KFZ-Stromversorgung fiir BURK Zws

ZN 2 069 044-000 . . e PR
{ Bezeichnung, Typ oder Medell, Los-, Chargen- oder Serlennummer, méglichst Herkunit und Stlckzahl )

aufl das sich diese Erklarung bezieht, in Ubereinstimmung mit den aufgefihrien Richtlinien 2004/108/EG
{Funkenisldmung von Kraltfahrzeugen) einschliefilich aller zutraffenden Anderungen des Européischen
Parlamentes und des Rates vom 14, Oktober 2004 ist.

Zur Beurteilung des Erzeugnisses hinsichllich elektromagnetischer Vertriiglichkeil wurden folgende Norman

herangezogen:
_-E..Mu}fnﬂ%ﬂﬁémﬁgﬁumﬂzzﬁﬁ&iﬁgﬁ:ﬁpﬁ ........................ g&#gﬁimummwur ~n.tr.!n---*.u-n.lM'uuwuruhunﬁfyﬁiggiﬂ.iﬁg?g_
IS0 7637-2:2004

EN 50222 :1997-03

EN 61000-4 EN 61326 ;1997 + A1: 1998+A2:2001
( Titel undioder Nummer, sowie Ausgabedalum der Normien) oder der anderan normativen Dokumenta )

Dia oban ganannta Firma halt darliber hinaus folgende Technische Dokumentation zur Einsicht bereit:
« yorschriftsmaftige Bedienanleitung

« Plane

«  Beschreibung der MaBnahmen zur Sicherstellung der Konformilat

+ Sonstige Technische Dokumantation, wie Sarviceanlaitung

intern: Beachtung des BURK MOBATIME - Qualitdtsmanagementhandbuchs

Staphan Herrmann
V5-Schwenningen, 12.03.2009 Goschaftsihres

{Ort und Datum der Aussisliung) (Mame, Unterschrifi u. Funktion des Unlerzeichnamnden)

ZWS KFZ-Stromversorgung-CE. dog [ 12,03,2000
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Abwesenheitskonto 58
anlegen 40, 60, 72
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Arbeitszeit 52
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Batch-Mode 87, 90
bearbeiten 60
Benutzerverwaltung 32
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Import 81
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Sage 99
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manuell 60
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Mitarbeiter 40
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bearbeiten 44
l6schen 44
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Mitarbeiterbereich 30
Mitarbeiterdaten 40
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Monatsibersicht 44, 64
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-N -

Netzwerkadapter 15, 22
Neue Version 89

Offline 8

Passwort 32
Passworter 40

PC 43

PC-Terminal 23
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Projekt 71,72,73
Projektverwaltung 71

-R -
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Restore 88
RFID 96
Rundung 52

-S -
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Erkennungsregeln 102
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Schule 58

Schutz 32
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Start 4

Starter Set 95

Support 110

Symbol 31

Symbole 31
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System 2

Systemvoraussetzungen 2
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Tastatur 13
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Terminal 7,13, 41, 42
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Terminalfunktionen 7
Terminalupdate 14
TranspordCard 95
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-U -
Ubersicht 30
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Ubertrage 50
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Uhrzeit 95
Update 89
Urlaub 58
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