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1. EINSTEIGEN IN DIE ZEITERFASSUNG

e Fink - Zeiterfassung im Internetprogramm starten! Geben Sie in der Adresszeile

.

Hier zsw.finkzeit.at
eintippen. Startseite
erscheint!

5 © v o7 &

nun Folgendes ein: zsw.finkzeit.at

fnk

e Der Namen der Lizenz bei Selbstbestimmt Leben lautet: leben_innsbruck

< [im] zsw.finkzeit.at

(=4
u}
i

Hier den Lizenznamen
eintippen:
leben_innsbruck

leben_innsbruck

= O] v ® &

fnk



Benutzername und Passwort Eingabe!

Nach dem Starten des Programms erscheint folgendes Bild:

< [im] zsw.finkzeit.at @ a

=24

Selbstbestimmt Leben gGmbH , 6020 Innsbruck

=Y © v =t &

AUFTRAGSZEIT PERSONALZEIT

fink

Geben Sie hier ihren EIGENEN Benutzernamen und ihr Passwort ein und klicken
Sie auf ,,Anmelden®.

Beispiel:

Max Wallner - mwallner

Lucia Schopp = Ischopp

Benutzername “

Passwort

2 Anmelden



1.1 PASSWORT ANDERN

1. Wenn Sie das Programm zum ersten Mal starten, mussen Sie sich mit dem
Passwort ,,S1i0815“ anmelden.
Sie kdnnen ihr Passwort auch spater jederzeit andern.
Klicken Sie dazu im Menu auf ,,Datei und dann auf ,,Passwort andern.

ece (<[ |[DO]

Selbstbestimmt Leben Innskb

Fenster Auftragszeit Hilfe

~| Meine Antrage

2 Passwort dndern
00:00

2 Perspektive zuriicksetzen...

m Von Bi
D Neu starten 5.2016

5.
X Beenden 5.2016

Di 99 03.05.2016

Mi aa nNnaA N N1 R

4. Dieses Fenster erscheint!
5. Altes und neues Passwort eintragen.

Christi Him...
Passwort &ndern ®

@ Aktuelles Passwort eingeben

Passwort: |

Neues Passwort: ‘

Wiederholung: ' ‘

OK Abbrechen




1.2 ERKLARUNG NAVIGATIONSLEISTE UND SYMBOLE

1. Die Startseite sieht nach dem ersten Login wie folgt aus.

Fink Zeitsysteme - Auftragszeit - Anwenderkorrekturen - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - jhofmeister

Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hiffe
QeE=

5] Kalender |\ _LBDETabella) [-) Meine Antrége | = Fehizeiten [ || 01.06.2016 | v -|30.06.2016 | v |[Monat |+

Summe: 00:00 Abschstzung: 00:00

Name Teg RR Datum Von  Bis

Dauer Kunde Kunde Tatigkeit Notiz Fahrzeit (Mi.

2. Um die Tabelle einzublenden klicken Sie auf das Symbol links neben dem
Startdatum.

& || 01.06.2016 | v |-|30.06.2016 | v | Monat |v|]]

1

In der Leiste kdnnen Sie zwischen Tag/Woche/Monat oder einen Bereich wahlen.

3.

& zswfinkzeit.at ¢ ]

eben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes

=} 01.01.201°| v|-31.01.2017| | [Monat |~

4. Zum navigieren verwenden Sie die Kalendersymbole

(links = zurlck, Mitte = aktuell, rechts = vorwarts)

=} |[01.06.2016 | v |-[30.06.2016 | v|[Monat [+ (2=

o) (e (e (e v =
Bereich
Tag
Woche
Monat




5. Sie konnen wahlen zwischen: ,,KALENDER®, ,,BDE TABELLE", , MEINE
ANTRAGE* und ,,FEHLZEITEN“

Mittendrin

Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

2 = EE
m /#| Kalender | Meine Antrage = Fehlzeiten =4 01.02.2021 | v - 28.02
Summe: 00:00 Sollzeit: 7:36

6. Neben der BDE Tabelle konnen Sie die Kalenderansicht auswahlen.

BDE Tabelle Kalender

Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck
Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck | Scree!

Ime - Auftragszeit - Anwenderkorrekturen - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes

i Auftragszeit Hilfe

Datei Fenster Auftragszeit Hilfe

Screenshot

[Fink Zeitsysteme - Auftragszeit - Anwenderkorrekturen - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes

22 28
== ] BDE Tabelle | [-] Meine Antrage | = Fehizeiten 01.05.201
m |=] Meine Antrage | = Fehizeiten =4 || 01.05.2016 | v - |31.05.2016 Summe: 00:00 ‘Abschatzung: 00:00
:00  Abschatzung: 00:00 KW Mo. Di. Mi. Do.
Tag RR Datum Von Bis Dauer Kunde Kunde Tatigkeit Notiz Fahrzeit (Mi... 17
oria So 99 01.05.2016 Staatsfeiertag
Mo 99 02.05.2016
Di 99 03.05.2016
Mi 99 04.05.2016
Do 99 05.05.2016 Christi Him...
o D 18 2 3 4 Crist Himmelant 5 6
Sa 99 07.05.2016
So 99 08.05.2016
Mo 99 09.05.2016
Di 99 10.05.2016
Mi 99 11.05.2016 19 9 10 1 12 13
Do 99 12.05.2016
Fr 99 13.05.2016
Sa 99 14.05.2016
So 99 15.05.2016 Pfingstsonnt...
Mo 99 16.05.2016 Pfingstmont...
Di 99 17.05.2016 20 Pfingstmontag 16 17 18 19 20
Mi 99 18.05.2016
Do 99 19.05.2016
Fr 99 20.05.2016
Sa 99 21.05.2016
So 99 22.05.2016
Mo 99 23.05.2016 21 23 % 25 Fronleichnam % 27
Di 99 24.05.2016
Mi 99 25.05.2016
Do 99 26.05.2016 Fronleichnam
Fr 99 27.05.2016
Sa 99 28.05.2016
So 99 29.05.2016 z 0 3
Mo 99 30.05.2016
e BDE Tabelle oder Kalender: Eintragen der Arbeitszeit

e Meine Antrage: Alle Antrage aufgelistet (Krank, Urlaub, Pflegeurlaub,

Sonderurlaub, Arzt)

e Fehlzeiten: Ubersicht Zeitausgleich, Urlaub, Resturlaub, usw.



2 ARBEITSZEIT EINTRAGEN

1. BDE Tabelle oder den Kalender verwenden.

Klicken Sie auf die Registerkarte ,,BDE Tabelle“.

Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 602

Fink Zeitsysteme - Auftragszeit - Anwenderkorrekturen - Selbs

1 Datei Fenster Auftragszeit Hilfe
S =2EER

[&] Kalender =] Meine Antrdge | = Fehlz

Summe: 00:00 ung: 00:00

2. Wabhlen Sie rechts oben den Monat aus (z.B.: 01.07.2017 — 31.07.2017) in dem Sie
eintragen mochten (siehe Kapitel 1.2, Punkt 3).

3. IRECHTE MAUSTASTE - ERSTELLEN

Datei Fenster Auftragszeit Hilfe
20088

(=] Kalender |4 |BDETahelley ) Meine Antrége | = Fehizeiten

Summe: 00:00 Abschatzung: 00:00
Name Tag RR Datum Vvon Bis  Dauer Kunde Kunde Tatigkeit Fahrzeit (Mint Notiz
Tiefenbrunn Klau Fr 99 01.04.2016
Sa 99 02.04.2016
So 99 03.04.2016
Mo 99 04.04.2016
Di 99 05.04.2016
Mi 99 06.04.2016
Do 99 07.04.2016 CEEElD
Fr 99 08.04.2016
@ Entfernen
Sa 99 09.04.2016
So 99 10.04.2016 -
Mo 99 11.04.2016 [@Buchungen kopieren 016
Di 99 12.04.2016 016
Mi 99 13.04.2016
Do 99 14.04.2016 ! 016
Fr 99 15.04.2016 inbuchmojerfassen 016 @ Entfernen
Sa 99 16.04.2016 [# sperrdatum setzen
So 99 17.04.2016 016
Mo 99 18.04.2016 ] Ausnahmen = ;
S r——— 016 [ Buchungen kopieren
Mi 99 20.04.2016 [T Neu berechnen 016
o €5 eSS [ Nicht zugewiesene Buchungen 016
QIR 2 S 2046 [ 1gnorierte buchungen darstellen 016
Sa 99 23.04.2016
2
So 99 24.04.2016 016 | Umbuchung erfassen
Mo 99 25.04.2016 016
Di 99 26.04.2016 [& sperrdatum setzen
Mi 99 27.04.2016 016
Do 99 28.04.2016
016
Fr 99 29.04.2016 G,'?Ausnahmen
016
Sl e ) /4, Fehler hervorheben
016
=
=| Neu berechnen
016 B
016 [ Nicht zuaewiesene Buchunaen



4. Eintragen in diesem Fenster!

Buchung erstellen ga\ [
Q)

@ Bitte geben sie den Beginn der Buchung ein.

Datum:
Bis: 18.07.2017

Von:

18.07.2017 |~ Ganztagesbuchung (ohne Uhrzeit)

v » An allen Wochentagen

Zusatzdaten

Pause

Kunde:

Tatigkeit: | e

Fahrzeit (Minuten):

Notiz:

Abbrechen

5. EINTRAGEN:

a.

»Datum®: Bsp.: 18.07.2017

b. ,,Von* - Bis‘“: Arbeitszeit muss mit grinen und weilden Zettel iUbereinstimmen!

Nach 6 Stunden:

abgezogen

Gesetzliche halbe Stunde Pause wird vom System

Arbeitszeit tiber Mitternacht: Auf zwei Tage eintragen: (Bsp.: Montag: 22:00-
24:00, Dienstag 00:00-01:30)
,Kunde‘:

Bsp.: Max Mustermann

hier den Kunden eintragen bei dem man gearbeitet hat.
» 1atigkeit” auswahlen:

o Bereitschaft PAA (ARB)

o Entfallene Stunden (ENTF)

o Mittendrin (MD)

o Bereitschaft PA (NB)

o Persoénliche Assistenz (PA)

o Persoénliche Assistenz am Arbeitsplatz (PAA)

o Personliche Assistenz im Urlaub/Reha

(PAA Urlaub/Reha, gilt nur fur PAA Assistenten!!)

o Rufbereitschaft (RUF)
»Fahrzeit (Minuten)“: Wird nur dann eingetragen, wenn man von Kunde A zu
Kunde B fahrt (2 verschiedene Kunden)! NICHT AUFRUNDEN! Minuten

angeben (Bsp.: 2h - 120 Minuten)

. Ausnahmen sind die Anfahrtszeiten zu Schulungen, Fortbildungen (hier

kann die Hin-und Ruckfahrt in Minuten geschrieben werden).



2.1 EINTRAG LOSCHEN

1. rechte Maustaste - ,Entfernen” klicken!

Mi 99 11.01.2.. 09:00 15:00 NA:NN RFCKER K.
Do 99 12.01.2.. gl

Fr 99 13.01.2. SEBearbeten
EECEETE

So 99 15.01.2.. £] Ausnahmen

Mo 99 16.01.2.. | Sperrdatum setzen

Di 99 17.01.2.. « Kontrolliert

Mi 99 18.01.2.. Erweitert »

Do 99 19.01.2..

2. ACHTUNG: bei kursiver Schrift ist es kein Eintrag, sondern ein Antrag. Bearbeiten
und Léschen von Antragen siehe Kapitel 3.5.

3. Es erscheint das Sicherheitsfenster! Auf OK klicken.

99 10.05.2016
99 11.05.2016
99 12.05.2016
99 13.05.2016 @ 2 Buchungen werden geldscht.

99 14.05.2016

99 15.05.2016

99 16.05.2016 oK Abbrechen
99 17.05.2016
99 18.05.2016
Qa 1aNs 2n1A

Buchungen Iéschen

10



2.2 PAUSE EINTRAGEN

1. Eintrag erstellen. Bsp.: 16-23 Uhr. Hier sieht man die halbe Stunde Pause, die
automatisch abgezogen wird.

[ Kalender || | BDETabelle) || Meine Antrége | = Fehizeiten =} |[01.05.2016 | v |- [31.05.2016 | v |[Monat || /g% (™| (=5 [Alle
Summe: 06:30 Abschadtzung: 00:00

Name Tag RR Datum Von Bis Dauer Kunde Kunde Tatigkeit Notiz Fahrzeit (Mi...

Schultes Victoria So 99 01.05.2016 Staatsfeiertag

Mo 99 02.05.2016 16:00 06:00 Persdnl. Ass...
23:00 00:30 Karin Becker

Di 99 03.05.2016
Mi 99 04.05.2016
Do 99 05.05.2016 Christi Him...
Fr 99 06.05.2016
Sa 99 07.05.2016

2. Pause eintragen (Bsp.: 20-20:30 Uhr); Hakchen bei Pause ankreuzen! Nichts weiter
eintragen!

SRR ) Meine Antrage | (= Fehizeiten [E)]01.05.2016 | v |- |31.05.2016 | v ||Monat |+ | (g |5

:30 Abschdtzung: 00:00

Tag RR Datum Von Bis Dauer Kunde Kunde Tatigkeit Notiz Fahrzeit (Mi...
oria So 99 01.05.2016 Staatsfeiertag
Mo 99 02.05.2016 16:00 06:00 Personl. Ass...

Buchung erstellen

Di 99 03.05.201€

99 04.05.201€
99 05.05.201d Geben sie die Daten fir die neue Buchung ein, zumindest jedoch Person, Datum und Beginn der Buchung.

Buchung erstellen

99 06.05.201§

Mi

Do

Fr

Sa 99 07.05.201§ [ ]

So 99 08.05.2016 patum: v | [[] Abwesenheit (ohne Uhrzeit)

Mo 99 09.05.201 . . 20 | s pa;

Di 99 10.05.201§

Mi 99 11.05.201§
Zusatzdaten

Do 99 12.05.2014
e | —

Fr 99 13.05.201¢

Sa 99 14.05.201¢  Tatigkeit: |:| """

So 99 15.05.201€ | Fahrzeit (Minuten)::|

Mo 99 16.05.201§ &\ ... [
Di 99 17.05.201§
Mi 99 18.05.201§
Do 99 19.05.201§ | Fertigstellen | Abbrechen
Fr 99 20.05.201

3. Die automatische halbe Stunde wird durch die gewlinschte Pause ersetzt.

Ub eAMS-Konto - (t Leben 6020

Fink Zeitsysteme - Auftragszeit - Anwenderkorrekturen - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes

Datei Fenster Auftragszeit Hilfe
2 BEE

[ Kalender =] Meine Antrége | (= Fehlzeiten =} [01‘05-2015 }' - r31‘05-2015 j' :Monat b e iz ]

Summe: 06:30 Abschdtzung: 00:00

Name Tag RR Datum Von Bis  Dauer Kunde Kunde Tatigkeit Notiz Fahrzeit (Mi...
Schultes Victoria So 99 01.05.2016 Staatsfeiertag
Mo 99 02.05.2016 16:00 20:00 04:00 Personl. Ass...
20:30 23:00 02:30 -Persﬁnl. Ass...
Di 99 03.05.2016

Mi 99 04.05.2016

11



2.3 FORTBILDUNG UND SONSTIGES

Fortbildung:

FO (Fortbildung): Kurse (z.b. Zeiterfassung, Hebetechnikkurs, usw.)

1.
2.

3
)
)

u o

Erstellen
Datum, Uhrzeit und Fortbildung anklicken.

Buchung erstellen
Buchung erstellen

Geben sie die Daten fir die neue Buchung ein, zumindest jedoch Person, Datum
und Reainn der Ruchiina

@ ®

1(@3

Datum: |13.01.201° | v Abwesenheit (ohne Uhrzeit)
Von: 9 Bis: |13 Pause
Zusatzdaten
Kunde: FO
Tatigkeit:

Fahrzeit (Minuten):

Notiz: | Zeiterfassungsschulungl

|

Fertigstellen Abbi

Um die Fahrzeit einzutragen miissen zwe

rechen

i Buchungen erstellt werden. (Bsp.: 9-

11, 11-13 Uhr und Fahrzeit bei der zweiten Buchung in Minuten angeben)

99 04.07.2016 08:00 10:00 02:00
10:00 12:00 02:00

Sonstiges:
SON (Sonstiges): Supervision, Teamsitzung, Einschulungen (beim Kunden vor Ort

120,00

eingeschulte werden PA), Gesprache mit dem Koordinator, Dienstgesprache (SL),

Vorstellung/ Kennenlernen Kunde (max. 1 Stunde!)

Buchung erstellen

©)

Buchung erstellen /’A\
Geben sie die Daten fir die neue Buchung ein, zumindest jedoch Person, Datum und @
Beginn der Buchung.

Datum: | 18.07.2017 |~ Ganztagesbuchung (ohne Uhrzeit)

Bis: 18.07.2017 | v » An allen Wochentagen

Von: 18 Bis: | 19,30 Pause

Zusatzdaten
Kunde: SON Sonstiges
Tatigkeit: | 1 e
Fahrzeit (Minuten):
Notiz: Teamsitzung
Fertigstellen Abbrechen
BATALGED  BareAnl Acsictans am Avhaite

IMMER im Notizfeld hinzuschreiben, was stattgefunden hat!!

12



3 ANTRAGE

e Antrage erfordern die Zustimmung des Koordinators und werden diesem zur
Bearbeitung geschickt (automatische e-Mail).

e Antrage sind: Urlaub, Entfallene Stunden (unter Tatigkeit zu finden),
Sonderurlaub, Pflegeurlaub, Arzt, Krank und Krank am Wochenende.

FN Notiz fehlt
FO Fortbildung
FRT Tagesruhe unterschritten
FRW Wochenruhe unterschritten
FW 45h/Woche tberschritten
KWE Krank am Wochenende
Pflegeurlaub
_ Sonderurlaub
SON Sonstiges
UR Urlaub
| VERII Kunde nicht sichtbar

Zeitausgleich
e OFFENER Antrag: Erscheint in der Tabelle mit schréger/kursiver Schrift.
e GENEHMIGTEN Antrag: Die Schrift ist geradegestellt.

e NICHT GENEHMIGTEN Antrag: Antrag ist automatisch aus der Tabelle entfernt.
Zu sehen unter ,,Meine Antrage“- ,,Erledigt“+ Begriindung unter Verlauf!

3.1 ARZT

Erstellen
Uhrzeit eintragen (Von, Bis)

Bei Feld Kunde ,,Arzt* eintragen.

DD

Abgeben einer Arztbestatigung beim SL!

Buchung erstellen @ ®

Buchung erstellen y’ \ 7
Geben sie die Daten fiir die neue Buchung ein, zumindest jedoch Person, Datum und \( ;;

Beginn der Buchung.

Datum: | 18.07.2017 |~ Ganztagesbuchung (ohne Uhrzeit)

Bis: 18.07.2017 | ¥ » An allen Wochentagen
Von: 9 Bis: | 10,15 Pause
Zusatzdaten
Kunde: AR Arzt
Tatigkeit: | emeeen

Fahrzeit (Minuten):

Notiz:

Fertigstellen Abbrechen

13



3.2 KRANK, URLAUB, SONDERURLAUB, PFLEGEURLAUB

1. Erstellen!

2. ,,Ganztagsbuchung (ohne Uhrzeit)* anklicken! Beispiel:

Buchung erstellen

Q&

QN
Geben sie die Daten fir die neue Buchung ein, zumindest jedoch Person, Datum und | ‘
Beginn der Buchung.

Datum: | 18.07.2017 | v |v Ganztagesbuchung (ohne Uhrzeit) b
Bis: 20.07.2017 | ¥ » An allen Wochentagen

Zusatzdaten

Zeitart: | KR Krank
Notiz: [

Buchung erstellen

Fertigstellen Abbrechen

3. Datum Von Bis eingeben (Bsp: Datum: 08.06.2016 - Bis: 10.06.2016)

Nicht jeden Tag einzeln ,erstellen®, sonst erhalten Koordinator und Assistent
unzahlige e-Mails!

Wabhlen Sie die Zeitart aus (Krank, Urlaub, Sonderurlaub, Pflegeurlaub)

Fenster zum Uberpriifen und/oder verandern 6ffnet sich erneut.

Antrage | (= Fehizeiten |5} || 01.05.2016 | v - |31.05.2016 | ¥

Von Bis Dauer Kunde Kunde Tatigkeit Notiz Fahrzeit (Mi...

Staatsfeiertag

Antrag erstellen

Abwesenheitsantrag erstellen

@)
Sie erstellen einen Antrag fir eine Abwesenheit. Bitte geben sie —
Buchun{  jhre paten ein. O
Geben
Beginn Antragsteller: Schultes Victoria
Von: 03.05.2016 | v
Bis: 03.05.2016 | v
Datum:
Tag: > Mo |v| Di Mi Do Fr Sa So
Bis:
Zeitart: | ENTF entfallene Stunden
Kommentar
2us:
Zeitart|
Notiz:
Ehen
Fertigstellen Abbrechen

6. Bei dem Feld Kommentar kann an den/die Koordinatorln eine Nachricht gesendet
werden.

14



3.3 ENTFALLENE STUNDEN

1. ,Erstellen®.

2. Uhrzeit eintragen (Bsp: Von 12 Uhr; Bis: 14 Uhr)
3. Kunde eintragen

4. Bei Tatigkeit: Entfallene Stunden eintragen.

Buchung erstellen @ ®

Buchung erstellen y~ -
( =
Geben sie die Daten fir die neue Buchung ein, zumindest jedoch Person, Datum und |

Beginn der Buchung.

Datum: | 18.07.2017 | v Ganztagesbuchung (ohne Uhrzeit)

Fahrzeit (Minuten):

: Bis: 18.07.2017 | ¥ » An allen Wochentagen

| Von: 12 Bis: Pause

[

) Zusatzdaten

)| | Kunde: 2 BECKER Karin

Il Tatigkeit: ENTF Entfallene Stunden
)

)

)

Notiz: Kunde kurzfristig abgesagt

Fertigstellen Abbrechen

' DAIIFURED DarcAnl Accictans am Arhaite

5. Fertigstellen drucken.
6. Es o6ffnet sich ein neues Fenster. Antrag kontrollieren.

[ R T T e P

Antrag erstellen

Buchungsantrag erstellen

[

[

c}\

Sie erstellen einen neuen Buchungsantrag. Bitte geben sie ihre Daten ein.

Antragsteller: Schultes Victoria

Buchungen am 01.09.2016
Von Bis Kunde Tatigkeit Notiz Fahrzeit (Mi...
12:00  14:00 BECKER Karin Entfallene Stu... TEST Ig Mar...

Kommentar

P

e <:
o

7. In der BDE Tabelle ist der Antrag nun kursiv sichtbar.

| Kalender .| Meine Antrdge | (= Fehlzeiten =4 |01.09.2016 |~ -|30.09.2016 | v | Monat v
Summe: 32:00

Name Tag RR Datum Von Bis Dauer Kunde Kunde Tatigkeit Notiz Fahrzeit (Mi...
Schultes Victoria Do 99 01.09.2016 12:00 14:00 02:00 BECKER Karin Entfallene S...

Fr 99 02.09.2016

8. Entfallene Stunden angerechnet: Tagessoll nicht Gberschritten und Monatssoll nicht
Uberschritten. Nicht auf den Stundenzettel eintragen nur in der Zeiterfassung!

15



3.4 KUNDE NICHT SICHTBAR

Wird verwendet, wenn der/ die Kunde/Kundin nicht sichtbar ist. H

,Erstellen®

Uhrzeit eintragen (Von, Bis)

Wahlen Sie im Feld ,Kunde“ ,,Kunde nicht sichtbar* aus.
Tatigkeit eintragen! (z.B.: Persdnliche Assistenz PA oder PAA).
Im Notizfeld den Vor-und Nachnamen des Kunden eintragen!

o WD =

Buchung erstellen G)

Buchung erstellen y’ \
Geben sie die Daten fiir die neue Buchung ein, zumindest jedoch Person, Datum und @

Beginn der Buchung.

Datum: | 05.09.2017 |~ Ganztagesbuchung (ohne Uhrzeit)
Bis: 05.09.2017 |+ » An allen Wochentagen

Von: 12 Bis: | 14 Pause

Zusatzdaten
Kunde: VER Kunde nicht sichtbar

Tétigkeit: PA Personl. Assistenz

Fahrzeit (M
Notiz: Maria Mustermann

Fertigstellen Abbrechen

6. Fertigstellen dricken.

3.5 BEARBEITEN UND LOSCHEN VON ANTRAGEN

1. Auf ,,Meine Antrage* klicken.

Ablage Bearbeiten Darstellung Verlauf Lesezeichen Fenster Hilfe L3 <
[ JON ] [ & zswfinkzeit.at ’]
Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck

Fink Zeitsysteme - Auftragszeit - Anwenderkorrekturen - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes

Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe
| 2 Q]

[ Kalender || BDE Tabelle m = Fehlzeiten

Antragsart: | Offene

Antrag #5028

Zusammenfassung: Abwesenheit: Krank (KR)

# Datum  Antragsteller fas.. Zustandig  Status Antragsteller: Schultes Victoria

5. 11.01.2.. Schultes Victo... it: ... Antrége Neu Erstellt: 11.01.2017 10:38
Status: Neu, liegt bei Gruppe 'Antrage’
Bearbeiter: =~ ------

Antraqg Bearbeiten:

1. Den eigenen Namen anklicken. Rechts erscheint ein neues Fenster.
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2. Auf ,Bearbeiten“ klicken.

L3 DO o Mi.11. J&n. 11:0
T Datel Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe
zsw.finkzeit.at ] E] NECLE
Leben 6020 1 Kalender | 1 BDE Tabelle ||} [ = Fehlzeiten
20 Innsbruck - vschultes Antragsart: | Offene v Seit: |01.10.201( ¥ Antrag #5028

# Datum Antragsteller ~ Zusammenfas... Zustandig  Status
|_|5.. 11.01.2.. Schultes Victo... Abwesenheit: ... Antrage Neu

Antrag bearbeiten

Status:
© ®

Antrag #5022 Abwesenheitsantrag bearbeiten
g 8
Sie bearbeiten einen Antrag fiir eine Abwesenheit. '
Zusammenfassung: Abwesenheit: Krank (KR) Ritte nehen sie ihre Anderunaen ein
Antragsteller: Schultes Victoria Antragsteller: Schultes Victoria
Erstellt: 11.01.2017 10:38 Vot [11.01.200)
Bis: 12.01.201° | v
Status: Neu, liegt bei Gruppe 'Antrage’ s
, Tag: = [IMo []Di [¥/Mi [¥]Do []Fr []sa []So
Bearbeiter: - Zeitart: |KR Krank
Inhalt des Antrages Kommentar
Abwesenheit  von Mi 11.01.2017 bis Do 12.01.2017 Krank (KR)
2 Kalendertage Jeden Mittwoch, Donnerstag
< Bearbeiten | CiKommentar = @L6schen
Verlauf
11.01.2017 10:38, Schultes Victoria
Antrag wurde erstellt von Schultes Victoria
Neue Buchung: 11.01.2017
Sonderfeld hinzugefiigt Fertigstellen

3. Im neuen Fenster den Antrag bearbeiten.

4. Fertigstellen.

Antraq Loschen:

Abbrechen

Zusammenfassung: Abwesenheit: Kr
Antragsteller: Schultes Victoriz
Erstellt: 11.01.2017 10::
Neu, liegt bei Gr
Bearbeiter: -

T+ Inhalt des Antrages

Abwesenheit  von Mi 11.01.2017 bis
2 Kalendertage

/Bearbeiten | CiKommentar | @L

Verlauf

11.01.2017 10:38, Schultes Victoria
Antrag wurde erstellt von Schult
Neue Buchung: 11.01.2017
Sonderfeld hinzugefiigt
Zugewiesen an Gruppe 'Antrage’

11.01.2017 11:02, Schultes Victoria
Antrag bearbeitet von Schultes \
Neue Buchung: 12.01.2017
Zugewiesen an Gruppe ‘Antrége’

Den eigenen Namen anklicken. Rechts erscheint ein neues Fenster.

Auf ,,Loschen® klicken.

Auf OK klicken bei ,Wollen sie wirklichen 1 Antrage l16schen?

4 ARBEITSZEITVERFEHLUNG

e Sollte eines dieser Felder in der Zeiterfassung angezeigt werden, handelt es sich

um eine Arbeitszeitverfehlung.

e Dies ist ein Hinweis dafur, dass die Arbeitszeitgesetzte nicht eingehalten wurden
und die Eintrage uberarbeitet werden missen.

FN
FRT
FRW

F'r
FW

Notiz fehlt
Tagesruhe unterschritten
Wochenruhe unterschritten
10h/Tag Uberschritten
45h/Woche Uberschritten
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5 AUSWERTUNG/ REPORTS

1. Auf ,,Auswertungen“ klicken und ,,Reports“.

Datei Fenster AuftragszeitHilfe
JELLE

|| Kalender I m =] Meine Antrdge (= Fehlzeiten

Fink Zeitsysteme - Auftragszeit - Anwenderkorrekturen - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - jhofn

Summe: 00:00 Abschatzung: 00:00
Name Tag RR Datum Von Bis  Dauer Kunde Kunde
Hofmeist... Fr 99 01.07.2016

Sa 99 02.07.2016

So 99 03.07.2016

Mo 99 04.07.2016

Di 99 05.07.2016

2. Es oOffnet sich eine neue Ansicht:

Fink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben gGmbH , 6020 Innsbruck - mmuster
Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

22 &0 @

il Kunden () Ebenen = B O Reportauswahl

‘ @‘é ® v ¢ Favoriten

Bildschirmfoto

l Filtertext eingebe & L2 Buchungen pro Tag
Nachname Vorname PNr Au L& Stunden je Kunde
£ Becker Karin 065 L2 Stundenzettel PA
£\ Muster Max 123 L Stundenzettel PAA
£ Muller Markus 669 L Stundenzettel MD

[ Monatstabelle
[ Urlaub / ZAG
L Auftragszeit
» 1] Personalzeit

=i System
Gruppenfilter

1 Favoriten

2% Alle

() Fortschritt % ¥ =0

Es stehen folgende Berichte zur Auswahl:
e Buchungen pro Tag

Stunden je Kunde

Stundenzettel PA, PAA, MD

Monatstabelle

Urlaub/ZAG

Tatigkeit

Vorgabe
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5.1 ,MONATSTABELLE"

1. Definieren Sie den Zeitraum.

Darstellung Verlauf Lesezeichen Fenster Hilfe L

( @ zsw.finkzeit.at 3]

stimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes

tung Hilfe
anen \y||01.11.2016 | v - [30.11.2016 | v |Monat || == *
& ‘ « |y Favoriten Beschreibung
" 3,
~Nr. =z hi T - s Y -
PNr Ausweis-Nr. Az Buchungen pro Tag Liefert die Buchungen je Mitarbeiter und Tag.
396 ] Monatstabelle
16 » [ Auftragszeit

2. Markieren Sie sich selbst.

@ Safari Ablage Bearbeiten Darstellung Verlauf Lesezeichen Fenster Hilfe

‘ece <[ (D] [
4

Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck

@ zsw.finkzeit.at

Fink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes
Datei

Ne2 aam e

Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

9 A Mitarbeiter [l Kunden | [ Ebenen |§| & v=0 M

" l Filtertext eingeben & ‘ 4 ¢ Favoriten

: PNF is-NF. L2 Buchungen pro Tag
396 [ Monatstabelle
£ Zengin Paso 16 » |z Auftragszeit

. » [ Personalzeit

3. Klicken sie doppelt auf das Feld Monatstabelle.

@ Safari Ablage Lesezeichen

‘ece (<[ |(m] [
d

Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck

Bearbeiten Darstellung Verlauf Fenster Hilfe

@ zsw.finkzeit.at

Fink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes

Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

| me2 add e

8 A Mitarbeiter |l Kunden | [ | Ebenen ’§| & v=0 m
[ Filtertext eingeben & | |2 4 Favoriten
Nachname Vorname PNr Ausweis-Nr. x-: Buchungen pro Tag
£ Schultes Victoria 396 1] Monatstabelle
£ Zengin Paso 16 » L Auftragszeit
. » [ Personalzeit
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@ sSafari Ablage Darstellung  Verlauf L

4. Es erscheint diese Tabelle:

Fenster Hilfe

i 30

o Mi.11.Jan. 1203 SLI Q =

coo eoe ( & zswfinkzeit.at <)
b
— A Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck b= I
a sur | ports = Salbsttie 6020 ==
A Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe l/
218406
F KU " " =] .
2 Mitarbeiter Ll Kunden () Ebenen |&|'» ~ = 8] @ Reportauswahl © =08 N
[Filtertext eingeben i @
Nachname Vorname PNr Ausweis... Monaistaballe (11122016 - 31.122016)
& Schultes Victoria 39% Schultes Victoria PNr. 396 ¢
& Zengin Paso 16 Dsm TP Ven  Bis Fenigund Gesamt Sl 7AG Restnl  Necm Fahz  AuB  Ame 7550 250 =
P —————— ERCIE =3
es sor
B0 1330
B w o 2w 50 600 100
s o 9
e o3 e a2z s =)
Vo 0512w o 200 700 600 100
s wis
e
ooz w oas iz w1 e 17 o7
230 1350 y
s A
W ooz @ e 200 0 s 100
2% 630
0o o2 9 Vaia Emptingnis b0 60 ‘N .
Bz @ oase oo o0 6% 300
430 800
s 02w |
S nw w
e w7 w0 et o7
vo iz W oo z0r 700 600 100 r’ 1
2% e
o e % mw e w7 e s o S
s s
w1830
W o w oo 200 80 600 200
Gruppen [POS— %
& Alle Do sz w ohoor 1200 s 600 0s2 008
[rovapprees
Foez w o 1300 a0 600 30
s 72w X
S w2 ®
Xws T ) 025
vo w2 ® oo 1500 B0 600 200 '
rretppies
© Fink Zeitsystomo |
‘Schultes Victoa (vachutes) 2 11012017, 1208 %
© Fortschritt %~ =8 a
o N . Monatstabelle (01.12.2016 - 31.12.2016) o
Derzeit keine anzuzeigende Operationen vorhanden. Schuties Viciorle NI, 308
Dsum TP Von Bl Fenigund Gesamt___ Sol___7AGRestUrl Mo FahZ  AuB  AmB 7880 2500
O mz W ow 2 S8 600 082 008
2% 19
=[=|3 1o s

Herunterladen und
Speichern

6. Um auf die ,,BDE Tabelle“ oder den ,,Kalender zurlickzukommen klicken Sie auf

,Auftragszeit“ und ,,Anwenderkorrektur* —

Fink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben

Datei Fenster FLUL<cTEFLM Auswertung Hilfe

2D

(=4
& Mitarbeiter

4 Anwenderkorrekturen

[ Eileg pimanbhan I

ol b
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7. Nun sollten sie die BDE Tabelle wiedersehen!

ir Auftragszeit Hilfe

2 B8 =

“ =] Meine Antrdge | (= Fehlizeiten

Abschatzung: 00:00

:00

toria

Tag
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo

Di
Mi

Do
Fr

Sa
So

Mo
Di

Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di

RR
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
99
59
99
99
99
99
99
99

=)

01.05.2016 | v |- [31.05.2016 |~

Datum

01.05.2016
02.05.2016
03.05.2016
04.05.2016
05.05.2016
06.05.2016
07.05.2016
08.05.2016
09.05.2016
10.05.2016
11.05.2016
12.05.2016
13.05.2016
14.05.2016
15.05.2016
16.05.2016
17.05.2016
18.05.2016
19.05.2016
20.05.2016
21.05.2016
22.05.2016
23.05.2016
24.05.2016
25.05.2016
26.05.2016
27.05.2016
28.05.2016
29.05.2016
30.05.2016
31.05.2016

Von

Bis

Dauer Kunde

Kunde
Staatsfeiertag

Christi Him...

Pfingstsonnt...
Pfingstmont...

Fronleichnam

Tatigkeit

Notiz

Fahrzeit (Mi...
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5.2 ,,BUCHUNGEN PRO TAG*“

Bei diesem Bericht erhalten sie eine Auflistung samtlicher Buchungen pro Tag.

1. Definieren Sie den Zeitraum

Lesezeichen Fenster Hilfe Ll # O | M.

[ @ zsw.finkzeit.at C»]
ck, 6020 Innsbruck Leben 6020 =+
020 Innsbruck - vschultes ®

wﬁm.u.zom | v|-[30.11.2016 | v|[Monat |v| (8% (== =18

N
. . Favoriten I/Besch reibung

iis=Nr. “ Buchungen pro Tag
1] Monatstabelle
2 Auftragszeit

Liefert die Buchungen je Mitarbeiter und Tag.

2. Markieren Sie sich selbst

- Safari Ablage Bearbeiten Darstellung Verlauf Lesezeichen Fenster Hilfe

ece ( o zsw

Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck
Fink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes
Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

N2 D & E B 3

£ Mitarbeiter .l Kunden | Ebenen é‘ € v = B8

= ngebe & o Favoriten
PNr Ausweis-Nr. ..+ Buchungen pro Tag
396 ] Monatstabelle
i6 & Auftragszeit

il Darcanalzais

3. Klicken sie doppelt auf das Feld ,,Buchung pro Tag“

§ Safari Ablage Bearbeiten Darstellung Verlauf Lesezeichen Fenster Hilfe

o060 ( @ zsw.finkzeit.at

i Leben k, 6020 Innsbruck
ink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes
Jatei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

N2 &8EA@D @
£ Mitarbeiter |l Kunden | Ebenen é‘ o v=08

Vorgabe

tertext eingeben &

Nachname Vorname PNr Ausweis-Nr. “ Buchungen pro Tag

& Schultes Victoria 396

4. Es offnet sich ihre Auswertung. Nun haben sie die Moglichkeit diese zu speichern
oder auszudrucken.

enster Auftragszeit Auswertung Hilfe

> & mm@m

rbeiter | il Kunden Ebenen | = O || @0 Reportauswani
=S -

Uriaus (UM
me Vorname PN

ana Hannah e71

sermann Maria sss Urtaus (LR

Uriaus (U

o1

Uriaus (Um>

mi. 10.08.2016
Uriaus (U

Uriaus (UM

Griaus (UM

n > GASTL Stefanie (11396)
e

50 GASTL Stefanie (11356)
SEELOS Rosatinde (10966)

Azt AmD

Fr.19.08.2018
oa:00

schrite e~ — o GASTL Stetanie (11598)

keine anzuzei > Ope > mo. 22.08.2016
o8:05 ¥ GASTL Stefanie (11396)
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5.3 ,,STUNDEN JE KUNDE*“
1. Namen auswahlen
2. Zeitraum auswahlen

3. Doppelklick auf Bericht

\” W’\'EJ—IJ =

“hirmfoto leit,,_ sl Kunden | () Ebenen | = 8 M Vorgab

| é( 89 | v Favoriten
I Filtertext eingeben & ‘ J Buchungen pro Tag
5 -
Nachname Vorname PNr A L Stunden je Kunde
£\ Becker Karin 065 L2 Stundenzettel PA
£ Muster Max 123 & Stundenzettel PAA
2 Mller Markus 669 L2 Stundenzettel MD
] Monatstabelle
[ Urlaub / ZAG
» % Auftraaszeit
000 < >| M @ zsw.finkzeit.at ¢ O £ o
ink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben Innsbruck, 6020 Innsbruck - vschultes
Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe
284D @
£ Mitarbeiter | [ Kunden | (1 Ebenen = O [I] Reportauswahl [
(&% -
‘ Filtertext eingeben & ‘
Nachname Vorname PNr
& schultes Victoria 396 Stunden je Kunde (01.05.2017 - 31.05.2017)
& Zengin Paso 016
Mitarbeiter Kunde Tatigkeit Dauer
Schultes Victoria (396) 77:00
BECKER Karin (2) 40:30
Personl. Assistenz (PA) 05:00

e e A mtamioio /PA AL EERN
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5.4 ,,URLAUB/ZAG*

1. Namen auswahlen

2. Jahr auswahlen

3. Doppelklick auf Bericht

G Google

Fink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben gGmbH , 6020 Innsbruck - mmuster
Datei

| -2 2| 8D @

eit... Kunden
shirmfoto -

Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

@~

I Filtertext eingeben

& |

Nachname Vorname PNr A
£\ Becker Karin 065

£ Muster Max 123

£ Mller Markus 669
Gruppenfilter

w Cavnaritan

e e

beiter 1ol Kunden | () Ebenen = B[] Reportauswahl /- Bericht M

Vorgab

<y Favoriten

2 Buchungen pro Tag

L2 Stunden je Kunde
| Stundenzettel PA
| Stundenzettel PAA

L Stundenzettel MD

] Monatstabelle
[ Urlaub / ZAG

» Lz Auftragszeit

» 1] Personalzeit

» =i System

& -
t eingeben i‘ Urlaub / ZAG (01.01.2021 - 31.12.2021)
ne Vorname PNr A Muster Max PNr. 123 Zeitmodell: 5 Tage Mo-Fr (1) Eintritt: 01122020 Urlasubszubuchung: 01.05
Austritt: : 25
ar Karin 065
ar Max 123 Monat Gesamt Soll ZAG  Restur Anw PF(T)  StAuDu  ZAG DR
Vortrag ~144:24 14424
- us 669 Vormonat
Ischirmfoto Janner 2021 1542 15936 -144:24 14424
Februar 2021 121:36 -121:36 -121:36
Marz 2021
April 2021
Mai 2021
Juni 2021
Juli 2021
August 2021
September 2021
nfilter Oktober 2021
it November 2021
pesii=u Dezember 2021
e Summe 1512 281:12  -410:24
chritt %~ =8
keine anzuzeigende Operationen vorha
Fm— 2 12 Office EG
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5.5 Stundenzettel PA, PAA, MD

Die Stundenzettel kénnen direkt aus der Zeiterfassung erstellt werden

1. WICHTIG: rechts oben den richtigen Monat auswahlen

W Selbstbestimmt Leben gGmbH , 6020 Innsbruck

<ink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben gGmbH , 6020 Innsbruck - mmuster

N-tei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

=l % 3| 8am| @

| — Mitarbeiter | [ Kunden “ = 0O [ Reportauswahl | Vorgabe ¥ 101112022 | ¥ -|30.11.2022 |~
a) (BB = ] 2 Favorten
J e 7 Tatigkeit & Buchungen pro Tag
& L Stunden je Kunde
Ebene & Stundenzettel PA
SLISLI & Stundenzettel PAA
- & Stundenzettel MD
I_ coviD I Monatstabelle
Dienstfreistellung . B Urlaub / ZAG
LJFN Notiz fehlt & Auftragszeit
JFO Fortbildung [ Personalzeit
| FRT Taaesruhe unterschritten =il System

2. Von Mitarbeiter zu Ebenen wechseln
3. betreffende Assistenznehmer:in auswéahlen
4. Doppelklick auf Stundenzettel PA, PAA oder MD

Den Bericht ausdrucken und unterschreiben lassen
Fink Zeitsysteme - Reports - Selbstbestimmt Leben gGmbH , 6020 Innsbruck - mmuster

Datei Fenster Auftragszeit Auswertung Hilfe

22 &80 G

£ Mitarbeiter | .l Kunden m ] Reportauswahl

- & v

| Favoriten

|2 Buchungen pro Tag

’to ]_JKunde/Zeitart | Tatigkeit

Code Ebene L | Stundenzettel PA
10 SLI SLI L Stundenzettel PAA ;
Arzt L Stundenzettel MD

CoVID ] Monatstabelle

Dienstfreistellung B Urlaub/ ZAG

.. Auftragszeit

L Stunden je Kunde

L;_‘

_/FN Notiz fehlt
JFO Fortbildung 1| Personalzeit
| FRT Taaesruhe unterschritten =i System
Gruppenfilter
. Favoriten

2 Alle

B © Fortschritt ®* - E

Derzeit sind keine anzuzeigenden Operationen v

Monat v
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Ibstbestimmt Leben gGmbH , 60! mmuster
Auswertung Hilfe

Reportauswahl

@ Ebenenr = EH ‘

R

oy
I

llung

aterschritten

&v:a

Stundenzettel PA (01.11.2022 - 30.11.2022)

Kunde Tatigheit Daver
S SU ) 1130
Do. 03.11.2022 02:90
Porstel_ Assstens (PA) 0200

1000 1200 Muster Max (123) 0290

Fr.o4.11.2022 0400
Porstol. Asasaenz (PAI 0400

1530 1930 Muster Max (123) 04120

DI 68.11.2022 05:30
Beratschah PA (NB) 0230

0000 G300 Muster Max (123} 0130

0400 0600 Muster Max (123) 0150

Porstel, Assistenz (PA) 300

0300 0400 Muster Max (123} 0120

2200 0000 Muster Max (123) 0220

Summe 1130

Aus strechrungutachriechen Grinden uss e Abgabe deser
Levan erfoigen

im Buro von Sel

Cutum, Unferschrift Assistenznetmoerin

2um 3. des
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6 ALLGEMEINES

Beenden Zeiterfassungssystems: Klicken Sie auf ,Datei“ und auf ,Beenden®. Das
System speichert automatisch die Eintrage und die letzte Ansicht!

Sie konnen bis zum 3.Tag des Folgemonats bis 23:58 Uhr eintragen, danach
werden die Eintrage zu Antragen (Koordinator uns Assistent erhalten e-mails).

Das System ersetzt NICHT die griunen und weiRen Zettel die vom Kunden zu
unterschreiben sind! (Nachweis fur Bundessozialministeriumservice und Land)

Das Tablet und Smartphones funktionieren NICHT um seine geleisteten Stunden
einzutragen!

Schreibstunde wird automatisch vom System hinzugefligt!

Das System arbeitet nicht in der Zukunft! Die eingetragenen Stunden scheinen nur
beim aktuellen Datum auf. Urlaub kann vom Koordinator vorausbestatigt werden.

Wie rechnet das System: Bei Feiertagen wird die Tagessollstundenanzahl
dazugezahlt. Beispiel: Bei 25 Stunden arbeiten ergibt dies einen Tagessollwert von 5
Stunden (20h —> 4h; 30h —> 6h).

In welchem Zeitraum die Antrage bewilligt werden, hangt vom zustandigen
Koordinator ab.

Krank am Wochenende: Hatte man am Wochenende bzw. am Feiertag einen Dienst,
dann muss auf Krank am Wochenende gebucht werden.

Vergessen vom Passwort - Bei Karin Becker melden!

E-Mail-Adresse: Es ist kein Muss eine E-Mail-Adresse zu haben. Wenn aber ein
Antrag gestellt worden ist, muss regelmalig beim Zeiterfassungssystem
nachgeschaut werden, ob dieser bewilligt/abgelehnt wurde.

Urlaub / ZAG Report - auf einen Blick Urlaub und Zeitausgleich wie bei der
bisherigen zugesandten Liste (fur das gesamte Jahr).

Entfallene Stunden und Rufbereitschaft nicht auf den Kundenstundenzettel

schreiben.
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7 HAUFIGE FEHLERQUELLEN

Vertippen

Stundenzettel (grine und wei3e) stimmen nicht mit dem Eintrag Uberein (System
schreibt automatisch nach 6 Stunden eine Pause)

Fahrstunden werden willkurlich hinzugeschrieben. Immer von Kunde A zu Kunde B
(zwei verschiedenen Kunden am Tag!). Die fiktive Fahrzeit von Google einhalten!
Vertretungskunden ausbessern! Koordinator fugt den neuen Kunden im System
hinzu und der Assistent muss diesen dann selbststandig ausbessern in der Tabelle.
Bei Sonstiges immer die Aktivitat (z.B. Teamsitzung, Supervision, usw.) eintragen.

Bei Entfallenen Stunden wird oft das Tagessoll Uberschreiten und vergessen den
Kunden bei der Tatigkeit anzuklicken. Beim Uberschreiten das Tagessoll rechnet das
System die Entfallenen Stunden nicht dazu.

Die Unterscheidung zwischen PA und PAA, NB, ARB einhalten bzw. die Tatigkeit
immer angeben!!

KEIN eintragen einer Schreibstunde (dieses macht das System automatisch)

Mehr als ein Tag Abwesenheit ohne Uhrzeit, den Zeitraum beachten! Nicht fiir jeden
Tag einen einzelnen Antrag stellen (Viele E-Mails)
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