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Anleitung ATOSS Time Control
Workflow & Employee Self Service

Mehr Transparenz flr Mitarbeiter und Vorgesetzte

ATOSS &

TIME CONTROL



Das Mitarbeiterportal von Atoss Time Control

* Dient dem weitestgehend papierlosen Genehmigungsverfahren von
Abwesenheiten und dem Nacherfassen von fehlenden Stempelungen

* Schafft Transparenz

* Beschleunigt Genehmigungsprozesse

* Fordert die Selbstorganisation der einzelnen Abteilungen/Bereiche
* Verringert administrative Tatigkeiten

* Reduziert Kosten fur Papier, Druck und Archivierung



Das Mitarbeiterportal von ATC

Link zur Anmeldung an das Mitarbeiterportal

http://193.13.160.176:8080/atc/client

Den Sie in jeden beliebigen Browser (Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome) 6ffnen konnen.

Wichtig ist die Anbindung des verwendeten Rechners in das
Firmennetzwerk (auch tber VPN)


http://193.13.160.176:8080/atc/client

Es offnet sich folgendes Anmeldefenster:

ATOSS ¢ Y
TIME CONTROL = ™%,

Mitarbeiter:

Passwort:

Benutzer merken Passwort zuruicksetzen

Sie benotigen zur Anmeldung lhre 5stellige Personalnummer, die lhnen
von der Personalabteilung mitgeteilt wird.



Das Kennwort bleibt beim ersten Anmelden leer:

ATOSS ¢ N
TIME CONTROL = "8,

Mitarbeiter:
09999

Passwort:

Benutzer merken Passwort zurucksetzen




Es offnet sich folgende Gesamtuiibersicht:

< Marz > e {58 v 9 |o ®@. 8
2021 Eigene Daten +  Eigene Zeitdaton Reports H¥e  Men Konto
1 Exgener Uverbiick Q Q Q 9 Zeit
= » Filter
CTHBROER-O
() Beantragen
v O Antrag stellen Status Status-Beschreibung Grund Falligkedt Datum Bemerkung Tageseigenschaft
Neu Antrag gestelit 12032021 04.03.2021 gekapptes Ende genehmigen
2 Fehizeiten Genehmic Antrag genehmigt 16022021  05.02.2021 gekapptes Ende genehmigen
Neu Antrag gesteilt 11032021 02.03.2021 gekapptes Ende genehmigen
Q Genehmigung gekappter Zeit Genehmic Antrag genchmigt 03032021 17.02.2021 gokapptes Ende genehmigen
ehmic Antrag genehmigt 16.02.2021 02.02.2021 gekapptes Ende genehmigen
G Stompelsatze ;
> ZI: Urlaubstage 24 Tage

B sahreskatonder ) Kalender (FF Fenierprotoxol

O & ¢ 20 ) PEP Mtarbeiter
2021
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Passwort vergeben

Unter ,,Mein Konto“ — oben rechts in der Ecke, kbnnen Sie ein Passwort vergeben:

¢ ey & ve B
2021 Eigene Daten +  Eigene Zoitdaten Reports
1) Exganer Oberbick

CTHBOER-Q

v Q Antrag stellen

P Ferizoteon

€ Genermigung gekapste Zet
O swmpeisatze

> I Urlaubstage 24 Tage

Il o o T, Rew————

» Filter
") Boantragen

Status  Status-Beschreibung Grund Faligkett

Neu Anirag gestellt 1203.2021
Antrag genehigt 16.02.2021

Neu Antrog gesteitt 11.032021
Antrsg genehemigt 0303.2021
Antrag genehmigt 16.02.2021

B8 sonveskotoncer (8 Kolender [ Ferierprtokan

6O & ¢ >
2021

T[2[3[4][56[6]7[3[9 | W
Januer FTowve we Sillr v v v EEllv
Februar Ml o+ o7 v ovew Bl v
Moz o o o7 v w7
porit UR FT WE FT FT UR UR UR UR WE
Mo v Bl v 7 7 EElvE w
Juni T T v -l o7
Juil WE WE
August we WE WE
Soptember We wE
Okober UR WE FT we we
Nowmbor Fr wE we
Dezember WE vE

Datum
04.03.2021
05022021
02032021
17.02.2021
02022021

- oo

Bemerkung
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WE wE
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®., 8

O

H¥e  MonKonio  Abmeiden

Tageseigenschaft
gekapptes Ende genehmigen
gekapptes Ende genehmigen
gekapptes Ende genenmigen
gokspptes Ende gonehvmigen
gekapptes Ende genehmigen

PEP Mtarbader

2 29 30 31

T EEve
WE
WE UR UR UR
SR TNY
Towe we
WE
WE We
UR UR UR
WE WE
WE
F2

¥y# Passwort andern

Passwort andern

£ Weitere Lesezeichen

g . O
Mein Konto Abmeiden
& Passwort andem
‘k Einstellungen

(:)B»eeﬂoen

Geben Sie |hr derzeitiges Passwort ein und das neue Passwort mit

Bestatigung.

Mitarbeiternummer

Altes Passwort

Neues Passwort

Bestatigung des neuen Passworts

OK Abbrechen

Lassen Sie das Feld , Altes Passwort” frei und vergeben ein neues Passwort, welches Sie sich bitte gut merken.



Eigene Zeitdaten:

Q Q

T BOER-Q i
[ Beantragen

v Q Antrag stellen Status  Status-Beschreibung
Neu Antrag gestellt

I Fehizeiten Genehmic Antrag genehmigt
Neu Anirag gestelit

) Genenmigung gekappter Zeit Ganohimic Antrag gonehmigt

G Genehmic Antrag genehmigt

> I Urlaubstage 24 Tage

Zeit

Grund Faligket
12.03.2021
16.02.2021
11.03.2021
03.03.2021
16.02.2021

ERE

Datum

04.03.2021
05.02.2021
02.03.2021
17.02.2021
02.02.2021

1
H
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Eigene Zeitdaten:
Es offnet sich die Zeitdatentabelle des Mitarbeiters

®@. 8 . O

Hilfe Mein Konto Abmaeiden

Februar

igene Daten + | Eigene Zeitdaten

igene Zeitdatentabelle E Jahreskalender ﬁ Kalender

o 1 tﬂf f;, tgi—'.l‘ @ E_z ‘I— - (.'.‘ D Xas 0 i i I @ Standard (lesend) v
Datum T TE v Fehlzeil  Beginn Ende Zeitkonto Gewertet B, Gewertet E Pause gest. Pause Aulo Pause gesamt  Soll Ist  Saldo KSaldo Bemerkung Anwesenheit
¥ Q) Antrag stellen + 01.02.2021 Mc E 08:58 17:39 A (Anwesenheit) 08:59 17:39 00:30 00:30 0800 0810  00:10 16:11 08:10
+ 0202202100 Eg T 06:57 15:54 A (Anwesenheil) 06:57 15:54 00:30 00:30 0800 0827 0027 16:38 08:27
™ Fenizelten + 03.02.2021 Mi T 06:59 15:45 A (Anwesenheit) 06:59 15:40 00:30 00:30 0B:00 0811 0011 16:49 08:11
1 + 04.02.2021Dc T 06:58 15:37 A (Anwesenheit) 06:59 15:38 00:30 00:30 08:00 0809 00:09 16:58 08:09
L ) Genehmigung gekappter Zeit + 05022021 Fr Eg T 06:57 16:03 A (Anwesenheif) 06:58 16:04 00:30 00:30 08:00 08:36 00:36 17:34 08:36
06.02.2021 Sa WE 1 17:34
D stempesatze 07.02.2021 S0 WE 1 17:34
Summe KW 5 4000 41:33  01:33 41:33
+ DB.02.2021 Mc E 09:38 17:43 A (Anwesenheit) 09:38 17:40 00:30 00:30 08:00 07:32 17:06 07:32
b Iu Urlaubstage 24 Tage + 09.02.2021D0 T 06:57 15:48 A(Anwesenhelt) 0657 15:40 00:30 00:30 08:00 0813 00:13 17:19 08:13
+ 10.02.2021 Mi T 07:05 1547 A (Anwesenheit) 07.05 15:40 00:30 00:30 0800 0805 00:05 17:24 08:05
+ 11.02.2021 Do T 07:06 15:41 A (Anwesenheif) 07.06 15:40 00:30 00:30  08:00 08:04 00:04 17:28 08:04
+ 12.02.2021 Fr T 07:04 15:51 A (Anwesenheit) 07.04 15:40 00:30 00:30 08:00 08:06 00:06 17:34 08:06
13.02.2021 Sa WE 1 17:34
14.02.2021 S0 WE 1 17:34
Summe KW 6 40:00  40:00 40:00
+ 15.02.2021 Mc E 09:02 1717 A (Anwesenheif) 09.03 17:18 00:30 00:30 0800 0745 -00:15 17:19 07:45

Zeitraum wahlen: Mit Pfeil rechts/links monatsweise vor/zuriick
Klick auf den Monat offnet ein neues Fenster:



Eigene Zeitdaten:
Es offnet sich die Zeitdatentabelle des Mitarbeiters

@ oL e B . ®@. &8 . O

( Februar )

2021 igene Daten + | Eigene Zeitdaten Reports Hilfe: Mein Konlo Abmelden
@ Eigener Uberblick :ﬁiﬁ: Eigene Zeitdatentabelle t2| Jahreskalender ﬁ Kalender
.
© T % 44¥ Datum/Zeit Auswahl X S e

ertelB. GewertelE.  Pausegest Pause Aulo Pause gesamt  Soll lst  Saldo KSaldo Bemerkung Anwesenheit
v ) Anti 9 17:39 00:30 00:30  08:00 08:10  00:10 16:11 08:10
7 15:54 00:30 00:30 08:00 0827 00:27 16:38 0827
T Fenizeite 9 15:40 00:30 00:30 ©08:00 0811 00 16:49 08:11
- 9 15:38 00:30 00:30 08:00 08:09 00:09 16:58 08:09
) cenenmi @ Kalendermonat Februar v 2021 - 8 16:04 00:30 00:30 08:00 08:36 00:36 17:34 0836

17:34

(E) Stempels 17:34
Kalenderwoche 4000 4133 0133 4133
8 17:40 00:30 00:30 08:00 O7:32 -00:28 17:06 07:32
> I Urta Freie Selektion 7 15:40 00:30 00:30 0800 0813 00413 17:19 08:13
5 15:40 00:30 00:30 08:00 08:05 00:05 17:24 08:05
i [ 15:40 00:30 00:30 0800 0804 0004 17:28 08:04
Abrechnungszeitraum 4 1540 00:30 00:30 0800 0806 0006 17:34 08:06

17:34

17:34
Eingestellter Zeitraum 01.02.2021 - 28.02.2021 gilt far o — i
3 17:18 00:30 00:30 08:00 0745 -00:15 17:19 07:45

® | Perspektive

Global Hier konnen unterschiedliche Zeitraume
Ansicht (nur fur Experten!) ausgewéhlt werden.

Aktuelles Datum OK Abbrechen



Eigene Zeitdaten:

ports

[0 Exgene Zendalentabetie

A E R RN

0

Datum TA
01.02.2021 M
02022021 D
03.02.2021 M
04022021 Dc
05022021 Fr
06.02.2021 Sa WE
07.02.2021 Sc WE
Summe KW 5
08.02.2021 M
09.02,2021 D
10.02.2021 Mi
11.02.2021 Do
12.02.2021 Fr
13.02.2021 Sa WE
14.02.2021 Sc WE
Summe KW 6
15.02.2021 M

- '
@. 8 . O
Hitfe Mein Konto Abmeiden

ﬁ Jahreskalender ﬁ Kalender

1 ('\‘ Standard (lesend)

Beginn Ende Zeitkonto Gewertet B.  GewertetE Pause gest Pause Auto Pause gesamt Soll Ist Saldo KSaido Bemerkung Anwesenheil

08:58 17:39 A (Anwesenheit) 08:59 17:39 00:30 0030 0800 08:10 00:10 161 08:10

06:57 1554 A (Anwesenheit) 06:57 1554 00:30 0030 0800 0827 0027 16:38 08:27

06:59 15.45 A (Anwesenheit) 06.59 15.40 00:30 0030 08.00 oa:1 00N 16.49 08:11

Inhalte der Zeitdatentabelle:

TA:

TE:

V.
Fehlzeit:
Beginn:
Ende:

Gewertet B:
Gewertet E:
Pause gest.:
Pause Auto:

Soll:
Ist:
Saldo:
Ksaldo:

Anwesenheit:

Tagesart z. B. WE — Wochenende/FT — Feiertag
Tageseigenschaft — je nach Einstellung z. B. genehmigte Karenzzeitliberschreitung
Zeitvorgabe — das Kiirzel der geplanten ,,Schicht”
Urlaub/Gleittag/AU usw.

gebuchte Zeit

gebuchte Zeit

gewertete Zeit (ggf. Kappung) Arbeitsbeginn

gewertete Zeit (ggf. Kappung) Arbeitsende

individuelle Pause gebucht

automatisch abgezogene Pausenzeit

1/5 der vertraglich vereinbarten Wochenarbeitszeit

tatsachlich berechnet Anwesenheitszeit (Beginn/Ende gewertet)
Saldo Soll/Ist pro Tag

kumulierter Saldo

Berechnet Anwesenheitszeit (abzliglich Pause)



Eigene Daten (1): Antrage

Q Q Q zet

() Beantragen
Status Status-Beschreibung Grund Faligkedt Datum Bemerkung Tageseigenschaft
Neu Antrag gestellt 12032021  04.03.2021 gekapptes Ende genehmigen
Gonehmic Antrag genehmigt 16.022021 05.02.2021 gekapptes Ende genehmigen
Neu Antrag gesteilt 11032021 02.03.2021 gekapptes Ende genehmigen
Gunehimic Antrag genchenigt 03032021 17.02.2021 gokapptes Ende genohmigen

wehmic Antrag genehmigt 16.022021  02.02.2021 gekapptes Ende genehmigen

> lr_ Urlaubstage 24 Tage

{8 Jatreskolonder [} Kalender (T Fehierprotoxoi

O & ¢ 20 ) PEP Mitarbaiter
2021

123 46|67 8|9 10112 131415 16|17 | 18 | 19 20 | 21 | 22| 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31
Januar T we wve Sl + + v+ Bl Il + v v v v ilr v v 1 w v lilr v+ v v Elw
Februar Bl v v v we lllr v 7t 7 wew il ot 7T 7T W W T YEiE
Marz Bl v v v owe wvE o7 o7t 7 EEvEEET T T T WE W T 1 EEEEVWE WE UR UR LR
Aort UR FT WE FT FT urR UR LR UR WE WE Flllr v v v Ellv- Il + v §ve v« llr v 71 7
Mai Slve Bl v v v EEIVE UR UR UR FT UR WE WE UR UR UR UR UR WE FT 7T FlllT v 1 wE wi il
Juni T T v vl v v v vwe veE il v 7t 1 wE we it T T T WE W
Julh WE WE WE WE WE WE WE WE WE
August WE WE WE WE WE WE WE WE WE
Seplember WE We WE WE WE WE UR UR UR UR UR WE WE UR UR UR UR
Oklobor UR WE FT WE WE WE WE WE WE WE WE
Nowembar T WE WE WE WE WE WE WE WE

Dezember WE WE WE WE WE WE F12 FT FT FT2



Fehlzeiten (Urlaub und Uberstundenfrei) beantragen:

< Mez Y (= {88 v § o @. 8
2021 Eigene Daten +  Eigene Zoitdaten Reports H¥e  Men Kono

() Beantragen
Status Status-Beschreibung Grund Falligkest Datum Bemerkung Tageseigenschaft
Neu Antrag gestellt 12032021 04032021 aekanotes Ende cenchmigen
Genehmic Antrag genehmigt il ehmigen
Neu Antrag gestelit 1] | hmigen
Genehmic Antrag genehmigt ett ohmigen
A ometaigt 1? Kalender anzeigen
€ Urlaubsanspruch aus dem aktuellen Jahr 24,00 Tage
s N
> T Urlaubstage 24 Tage E Resturlaub aus dem Vorjahr 3,00 Tage
Verbrauchter Urlaub 0,00 Tage
g Resturlaub 27,00 Tage
Verplanter Urlaub 27,00 Tage
Jalvevkalandey &\1 foende d Fetlerprotokod Noch verplanbarer Urlaub 0,00 Tage
O & € 2 > Konto* ‘UR " PEP Miarbeiter
202y Bemerkung ‘ ‘
HEIEIEAEAEIEALE] "
Januar T we ve il v t T * E
xsiot B oo wowmmy| ST ‘Ganztags v‘
Marz B v o7 v w Bl " 3
Ve
poril UR FT WE FT FT UR UR UR ,_‘,; on _08.03.2021 & e
o a7 o EEv ]
s Letzter Tag* v
Juni T T SO v:- Bl g ‘Ganztags ‘ |
Julk WE WE 1 ok E
pagist WE WET WE Bis 08.03.2021 ]
Seplember WE WE | o
Oktober UR WE FT W Falligkeit ‘15_03_2021 ‘ E
November FT WE WE P,
Dezember WE WE Prioritét ‘Non‘nal v‘ ©
Vertreter ‘ v ‘ I
r
r
‘ Antrag stellen H Abbrechen ‘ 1\
I J




Fehlzeiten (Urlaub und Uberstundenfrei) beantragen:

< Mez Y (= {88 v § o @. 8
2021 Eigene Daten +  Eigene Zoitdaten Reports H¥e  Men Kono

() Beantragen
Status Status-Beschreibung Grund Falligkest Datum Bemerkung Tageseigenschaft
Neu Antrag gestellt 12032021 04032021 aekanotes Ende cenchmigen
Genehmic Antrag genehmigt il ehmigen
Neu Antrag gestelit 1] | hmigen
Genehmic Antrag genehmigt ett ohmigen
A ometaigt 1? Kalender anzeigen
€ Urlaubsanspruch aus dem aktuellen Jahr 24,00 Tage
s N
> T Urlaubstage 24 Tage E Resturlaub aus dem Vorjahr 3,00 Tage
Verbrauchter Urlaub 0,00 Tage
g Resturlaub 27,00 Tage
Verplanter Urlaub 27,00 Tage
Jalvevkalandey &\1 foende d Fetlerprotokod Noch verplanbarer Urlaub 0,00 Tage
O & € 2 > Konto* ‘UR " PEP Miarbeiter
202y Bemerkung ‘ ‘
HEIEIEAEAEIEALE] "
Januar T we ve il v t T * E
xsiot B oo wowmmy| ST ‘Ganztags v‘
Marz B v o7 v w Bl " 3
Ve
poril UR FT WE FT FT UR UR UR ,_‘,; on _08.03.2021 & e
o a7 o EEv ]
s Letzter Tag* v
Juni T T SO v:- Bl g ‘Ganztags ‘ |
Julk WE WE 1 ok E
pagist WE WET WE Bis 08.03.2021 ]
Seplember WE WE | o
Oktober UR WE FT W Falligkeit ‘15_03_2021 ‘ E
November FT WE WE P,
Dezember WE WE Prioritét ‘Non‘nal v‘ ©
Vertreter ‘ v ‘ I
r
r
‘ Antrag stellen H Abbrechen ‘ 1\
I J




Fehlzeiten(Urlaub und Uberstundenfrei) beantragen:

z Fehlzeiten
Kalender anzeigen
Urlaubsanspruch aus dem aktuellen Jahr
Resturlaub aus dem Vorjahr
Verbrauchter Urlaub
Resturlaub
Verplanter Urlaub
Noch verplanbarer Urlaub
Konto* UR
Bemerkung
Erster Tag* Ganztags
Von* 08.03.2021 ]
Letzter Tag* Ganztags
Bis* 08.03.2021 ]
Falligkeit 15.03.2021

Prioritéat Normal

Vertreter

Antrag stellen

24,00 Tage
3,00 Tage
0,00 Tage

27,00 Tage

27,00 Tage
0,00 Tage

Abbrechen

=

Konto:

Bemerkung:
Erster Tag:
von:

Letzter Tag:
bis:
Falligkeit:
Prioritat:

Vertreter:

Auswahl UR oder GT (Uberstundenfrei)

keine Pflichtangabe

Ganz- oder Halbtags (moglich, aber nicht Ublich)
Datum 1. Urlaubstag/Gleittag

Ganz- oder Halbtags (moglich, aber nicht tblich)
Datum letzter Urlaubstag/Gleittag

immer aktuelles Datum zzgl. 7 Tage, aber frei wahlbar
Niedrig/Normal/Hoch — Normal voreingestellt

wenn Vertreter oder auch Zustimmender

(z. B. Planer), dann ist dieser eingetragen

-> Mit Klick auf ,, Antrag stellen” geht der Antrag zunachst zum Vertreter/Zustimmender (je nach Einstellung)

-> Hat der Vertreter/Zustimmende zugestimmt geht der Antrag zum Zeitbeauftragten (i. d. R. Abteilungsleitung)

-> bei eingetragener Abwesenheit geht der Auftrag an den alternativen Zeitbeauftragten



Fehlende Stempeldaten beantragen:

< Marz > e {8; v 6 & @. &
2021 Eigene Daten +  Eigene Zeitdaten Reports H¥e  Men Konto
Q Q Q zen
» Filter
Status Status-Beschreibung Grund Falligkedt Datum Bemerkung Tageseigenschaft
Neu Antrag gestelit 1203.2021 04.03.2021 gekapptes Ende genehmigen
gekapptes Ende genehmigen
gekapptes Ende genehmigen
gokapptes Ende genehmigen
gekapptes Ende genehmigen
| D Neu| | |
Aktion Datum Uhrzeit Bemerkung
PEP Mitarbeiter

17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3
WE r 1t 1t v we v it v v 1 B
T T T WEME LR 1 il O
T T T WE WE T T EEEEVWE WE LR LR LR
Sl o7 we we lIllr T T T
UR UR UR UR UR We FT FT T v 1 we we [l
T v we ve it T T T W WE
WE WE WE WE WE

WE WE WE WE
WE WE UR UR UR UR UR WE WE UR UR UR UR
we WE WE WE WE
WE WE WE WE
WE WE F12 FTFT F12

Falligkeit 15.03.2021 o

Prioritat ‘ Normal v ‘

Beantragen H Abbrechen ‘




Fehlende Stempeldaten beantragen:

o Stempelsatze x
O Neu Mit Klick auf ,,Neu” 6ffnet sich ein zweites Fenster
Aktion Datum Uhrzeit Bemerkung . .
Aktion: Anwesenheit = Kommen, Gehen, Pausen
T —— ” (Tour, Betriebsrat siehe dort)
Aktion®  Anwesenheit . Datum: Datum an dem der Stempelsatz vergessen wurde
Datum* 08.03.2021 f . . . .
= Uhrzeit: Zeit die Nachzutragen ist
Uhrzeit* 00:00:00
Bemerkung Bemerkung: Keine Pflichtangabe

Speichern Abbrechen

Félligkeit  15.03.2021

EE

Prioritdt | Normal

Beantragen Abbrechen

-> mit Klick auf ,,Speichern” wird der Antrag gespeichert, es konnen mehrere Antrage nacheinander gespeichert werden



Fehlende Stempeldaten beantragen:

| G Stempelsatze x
e Falligkeit: immer aktuelles Datum zzgl. 7 Tage, aber frei wahlbar
Aktion Datum Uhrzeit Bemerkung . . . .
Anwesenheit 07.03.2021 10:00:00 Schlussel vergessen (Datum bls wann dle Genehmlgung erwa rtet erd)
Gehen 07.03.2021 16:00:00 Schlussel vergessen

Prioritat: Niedrig/Normal/Hoch — Normal voreingestellt

! Falligkeit | 15.03.2021

.| EE

Prioritdt | Normal

Beantragen Abbrechen

| I— —_ —_ —_ — —— — — — ——

Wenn alle fehlenden Stempeldaten gespeichert sind

-> Mit Klick auf ,,Beantragen”, der Antrag geht zur Genehmigung an den Zeitbeauftragten/alternativen Zeitbeauftragten



Genehmigung gekappter Zeit:

¢ w5y & i

2021 Eigene Daten + Em‘;m

Datum* 08032021 4 |
Bemerkung
Tageseigenschaft* ‘ gekappten Beginn genehmigen A ‘
Falligkeit ‘15.03.2021 ‘ I
Prioritat Normal v
‘ Beantragen ‘ ‘ Abbrechen ‘
L L VTS, & 3 we "ve 3 " i T

16 17 18 19 20 21 2 23 24 25 26 27
we ve lillr T t 1 we ve il v
o T T T T e A T T T
T'rrWEWE.r'r--WE
T o T T 7 EEve v
WE UR UR UR UR UR WE FT FT T 7
T v v we v it T T T W WE
WE WE WE WE
WE WE
WE WE UR UR UR UR UR WE WE UR
WE WE WE WE
WE WE WE
WE WE F12 FTFT

Tageseigenschaft

gekapptes Ende genehmigen
gekapptes Ende genehmigen
gekapptes Ende genehmigen
gokapptes Ende gonehmigen
gekapptes Ende genehmigen

T 1 e

WE

WE UR UR UR

y 0 S

Towe ve

WE

WE WE

UR UR UR
WE WE



Genehmigung gekappter Zeit:

Q Tageseigenschaften - Iogi.s-c;h.(.a-F‘r.e.i.g;'slbe e x

Datum:

Datum* 08.03.2021 ]

Bemerkung Bemerkung:
Tageseigenschaft:

Tageseigenschaft® | gekappten Beginn genehmigen v

Falligkeit 15.03.2021 &R

Prioritat Normal v Falligkeit:

Beantragen Abbrechen P rioritét:
- e — T —

Datum an dem gekappte Zeit genehmigt werden soll

Begriindung fiir die Uberschreitung der geplanten
Arbeitszeit, aullerhalb der Karenzzeit
(friiher gekommen, spater gegangen)

gekappten Beginn genehmigen (friiher gekommen)
gekapptes Ende genehmigen (spater gegangen)
gekappte Gleitzeit genehmigen (fir MA ohne Planung)

immer aktuelles Datum zzgl. 7 Tage, aber frei wahlbar
(Datum bis wann die Genehmigung erwartet wird)

Niedrig/Normal/Hoch — Normal voreingestellt

-> Mit Klick auf ,,Beantragen”, der Antrag geht zur Genehmigung an den Zeitbeauftragten/alternativen Zeitbeauftragten



Eigene Daten (2): Ubersicht Antrage

¢ = e i
2021 Eigene Daten +  Eigene Zeitdaten
&mw

TR OER-Q
vOAmragslellen

T Fenizeiten
) Genenmigung gekappter Zeit

@ stompeisatze

> .I_ Urlaubstage 24 Tage

) Fehizoren <

» Filter

tragen
Status  Status-Beschreibung Grund Faligket  Datum Bemerkung
Neu Antrag gestalit 12032021 04.03.2021
Gonehmic Antrag genehmigt 16.022021 05022021
Neu Antrag gesteltt 11.032021 02032021
Genehmic Antrsg genehmigt 03032021 17022021
Genehmi; Antrag genehmigt 16022021 02022021
8 Jahreskolonder i) Kalender T Fetierprotoxol
0 & < 2o >
2021

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 n 12 13 W« 15 16 17 18 19 20 21 22 23
Januar T we wve fillr + v v v T T T T W WE
Fobruar Bl 7t o7 wE W r 1 1t 1t wvewelllr v v v v w il
Micz B o7 v wERNE o OToOT T wve T T v v we we Il
Aok UR FT WE FT FT UR UR UR UR WE WE T or 1t v v
Mai vl v v o WE UR UR UR FT UR WE WE UR UR UR UR UR WE FT
Juni T T Al - v v o7 vwve ve [l v vt o7 wvE ow il v
Julh WE WE WE WE WE
August we WE WE WE WE WE WE
September WE WE WE WE WE WE UR UR UR UR
Oktober UR WE FT WE WE WE WE WE
Nowmbar T WE WE WE WE WE WwE
Dezember WE WE WE WE WE WE

24 25 26 27
o1 o1 1 we ve lilir v

T . v

. 7 Emve v

T v
WE WE

UR WE WE UR

F12 FT FT

T

UR

-

53

30

31

B ve

UR

UR

I

PEP Mitarbeiter



Ubersicht Antrage:

Jﬁ Fehlzeiten Q Stempelsétze 'cl Genehmigung gekappter Zeit
» Filter

[ Antrag stellen

Status Status-Beschreibung Grund Falligkeit Konto Bemerkung Erster Tag Von Letzter Tag Bis
Antrag wurde zugestimmt 09.05.2021 UR Ganztags 10.05.2021 Ganztags 21.05.2021
Antrag wurde zugestimmt 28.03.2021 UR Ganztags 29.03.2021 Ganztags 09.04.2021
Antrag wurde zugestimmt 19.09.2021 UR Ganztags 20.09.2021 Ganztags 01.10.2021

Unter jedem Reiter der Antrage kann der Status der Antrage eingesehen werden:

Genehmigte Antrage: griun
Abgelehnte Antrage: rot
Antrage in Bearbeitung: schwarz

Mit dem Filter kann man den Zeitraum der Antrage eingrenzen, die man sehen maochte.



Eigene Daten (3): Ubersicht Jahreskalender

i 1
< w IR # ve B[ @. & . 0O
2021 Eigene Daten +  Eigene Zeitdaten Reports. Hie Mein Konto Abmeiden
@) EommerOoaticn s s o
= » Filter
T BRODOER-C
() Beantragen
v ) Antrag stellen Statis  Status-Beschreibung Grund Faligket  Datum Bemerkung Tageseigenschaft
Neu Antrag gestellt 12032021  04.03.2021 gekapptes Ende genehmigen
I Fehizeten Gonehmic Antrag genehmigt 16.02.2021 05.02.2021 gekapptes Ende genehmigen
Neu Antrag gestelit 11.032021  02.03.2021 gekapptes Ende genehmigen
) Genenmigung gekappter Zeit whmic Antrag genehemigt 03032021 17.02.2021 gokapptes Ende gonohmigen
Antrag genehmigt 16.022021 02.02.2021 gekapptes Ende genehmigen
() swompetsatz

> .I_ Urlaubstage 24 Tage

5} sahveskalander [} Klender (Y Fenierprotoxol

Jahreskalender Kalender Qi

O &

PEP Mitarbeiter

2021

Januar FT T T T

Fobruar B v v v
Marz -1 T T T WE WE -r
Aoril UR FT WE FT FT

w I R

Juni

Die Ansicht kann
jahresweise
gewechselt werden.

November
Dezember

Im Jahreskalender werden bereits eingetragene Fehlzeiten und Planungen fur den Mitarbeiter angezeigt.



Eigene Daten (3): Kalender

ve B .

Reports

j‘_‘ Fehlzeiten Q Stempelsatze Q Genehmigung gekappter Zeit

QT%&T@E-‘EvQ » Filter

[ Antrag stellen

v Q Antrag stellen Status Status-Beschreibung Grund Falligkeit Konto Bemerkung
Genehmig Anftrag wurde zugestimmt 09.052021 UR
Anfrag wurde zugestimmt 28.032021 UR

_T Fehlzeiten senehmia
2nehmigt Antrag wurde zugestimmt 19.09.2021 UR
Q Genehmigung gekappter Zeit

G) Stempelsatze

> i Urlaubstage 24 Tage

% Jahreskalender Kalendel (i_'_‘,=' Fehlerprotokell

0 %

Montag, 1. Marz 2021 - Mittwoch, 31. Marz2021

Mitarbeiter
Di M Do Fr S S0 Mo Di M Do Fr Sa S0 Mo Di M Do

Bl r 1 1t we wE Elir v 1 17 SV EllT tr T T

In der Kalenderlibersicht lasst sich der angezeigte Zeitraum frei wahlen.

®@. &8 . O

Hilfe Mein Konto Abmelder

Erster Tag Von Letrter Tag Bis

Ganztags 10.05.2021 Ganztags 21.05.2021
Ganztags 29.03.2021 Ganztags 09.04.2021
Ganzlags 20.09.2021 Ganztags 01.10.2021

PEP Mitarbeiter v

Prio® 01.03 02.03 03.03 04.03 05.03 06.03 07.03 08,03 09.03 10.03 11.03 12,03 13,03 14.03 15.03 16,03 17.03 18.03 19.03 20,03 21.03 22.03 23,03 24,03 25.03 26.03 27,03 28,03 29.03 30.03 31,03
Mo i i i Fr  5a S0 Mo Di M Do F Sa So M Di M

WE WE -T T --WE WE UR UR UR



Kalender:

< Marz » e it v 6 E] -
2021 Eigene Daten + = Eigene Zeitdaten Reports
ﬂ Eigener Uberblick T Fehlzeiten Q Stemp q G igung gekappter Zeit

O TH B OED-G ¥ Filter

[ Antrag stellen
v ) Antrag stellen

Ganztags 10.05.2021

Status Status-Beschreibung Grund Falligkeit Konto Bemerkung Erster Tag Von
Genehmigt Antrag wurde zugestimmi 09.05.2021 UR
T Fehlzeiten Genehmigt Antrag wurde Zugt

Genehmigt Antrag wurde zugs
Q Genehmigung gekappler Zeit

F— Aktualisieren %

> I Uraubstage 24 Tage

@ Jahreskalender ﬁ Kalender (ﬁ_' Fehlerprotokoll

Mitarbeiter

Montag, 1. Marz 2021 - Mittwoch, 31. Marz 2021

§ s s s s FEAlsc ENNFFOF ez we wE iz EUUEE
s s

556 556 we - we s we e ss0 556
ESENSSENESENrz: rz wE wE sms sne BASI WE 656 556
FZz FZ FZ Fz FZ WE WE Fz FZ FZ FZ Fz WE WE SMB SME

SM6 SMB SME we we SSE) ESEl sve WE WE Fz SME SME SME

F
ss6
w6

FZ

WE
WE
WE

WE
WE

Ganztags 29.03.2021
Ganztags 20.09.2021

WE
WE
WE
WE
WE

Letzter Tag Bis

s s s 5 ]
FZ FZ &

FZ FZ FZ FZ FZ

Ganztags  21.05.2021
Ganztags 09.04.2021
Ganziags 01.10.2021

@. 8 . O

Hilfe Mein Konto Abmelden

FPEP Mitarbeiter

Prio® 01,03 02,03 03,03 04,03 05,03 06,03 07,03 08,03 09.03 10,03 11.03 12,03 1303 14,03 15,03 16,03 17,03 18,03 19,03 20,03 21,03 22,03 23,03 24,03 2503 26.03 27,03 28.03 29,03 30.03 31,03
Mo Di M Do Fr Sa S0 M Di M Do Fr Sa S M Di M Do Fr S8 S0 Mo Di M Do Fr Sa S0 Mo Di M

SAliso ENNENNEN

SAF SSo 856

we  we  SS5H SSaN SSal
SME

WE WE

we we  gEENSSEN

Uber die Personenauswahl kénnen einzelne oder alle Teammitglieder angezeigt werden (ggf. Aktualisieren).

Somit hat der Mitarbeiter eine Ubersicht tiber den gesamten Dienstplan der Abteilung.
Fehlzeiten der Teammitglieder sind mit ,FZ“ aus Datenschutzgriinden anonymisiert.



Eigene Daten (3): Fehlerprotokoll

< April > 0 _____ v 6 @ - ® = 8 o 0

2021 Eigene Daten +  Eigene Zeitdaten Reports Hilfe Mein Konto Abmelden
ﬂ Eigener Uberblick T Fehizeiten G Stempelséize Q Genehmigung gekappter Zeit
Ly = I = » Filter
TR QDER-G

[T Antrag stellen

v ) Antrag stellen

Status Status-Beschreibung Grund Falligkeit Konto Bemerkung Erster Tag Von Letzter Tag Bis
Antrag wurde zugestimmt 09.05.2021 UR Ganziags 10.05.2021 Ganztags 21.05.2021
T Fehlzeiten Antrag wurde zugestimmt 28.03.2021 UR Ganziags 29032021 Ganztags 09.04.2021
Antrag wurde zugestimmt 18.09.2021 UR Ganztags 20092021 Ganztags 01.10.2021

) Genehmigung gekappter Zeit

@ Stempelsitze

» i Uraubstage 24 Tage

{88 Janreskatencer | [5] Kaleliger ®=- Fehlerprotokoll

0 ausgeblendete Fehler | Alle Fehler

Datum Fehlerbeschreibung Detaillierter Fehlertext Status Begrindung Behandlung - Eigene Daten

Im Fehlerprotokoll werden z. B. fehlende Buchungen angezeigt.
Je nach Einstellung kdnnen auch Abweichungen Planung zu Buchung angezeigt werden.



Reports:

¢ Mmooy & B
Eigene Daten +  Eigene Zoitdaten
0 e Ubaricx Q Q A
T BOER-Q R
() Boantragen
v QAmngsxenen Status  Status-Beschreibung Grund Faligket  Datum Bemerkung
Antrag gestellt 12032021  04.03.2021

T Fenizeiten
Q Genehmigung gekappter Zeit

& stompaisatze

Reports

> .’.I; Urlaubstage 24 Tage

1802 21

0500 21

Selbstauskunft »
P

Jahresfehlzeitenkalender
Monatsibersicht

[ 9 . ] F P - - - a

2021

1 2 3 4 5 6 7 10 11 12 13 14 15 16 17 |8 19 20 29 22 23 24 25 26 27
Januar T vwve ve fillr v Tt T -WE LS ; T Bl r v 1 v v iiliir v
Februar T T T T WEWE ToT WEWE T T WE WE u r T r we
Marz =T T T T WEW r 1 TT -WE T T WE WE r
o UR FT WE FT FT UR UR UR UR WE W FNN LAY -wE-r TT - wE-r
Mai v v o -WEuauRRFTthEWEmua UR UR UR WE FT FT KT T
dunik T T S vc- lllr v v v vwe ve iy v 1t 1 wE v il T T T WE wE
Julh WE WE WE WE WE WE WE WE
August WE WE WE WE WE WE WE
Seplember WE WE WE WE WE WE UR UR UR UR UR WE WE UR
Oklobor UR WE FT WE WE WE WE WE WE
Nowmbar FT WE WE WE WE WE WE 3
Dezember WE VE WE WE WE WE F12 FT FT

28

-c-nﬁﬁ-t

57
5

23 30

-

3
B ve

UR UR



Reports: Selbstauskunft - Jahresfehlzeitenkalender

Wl Mitarbeiter

7 X
Jahresubersicht fur: 2021 v P —
Zeitkonten: Nr Bezeichnung
0 Gehen -
1 Anwesenheit
2 Pausen
4 UR
6 Dienstgang <=
7 Feiertagsgutschrift
Alles selektieren Auswahl aufheben
Sortierung: Mitarbeitername aufsteigend
Planversion: gultige Version
# Name Nachname Vorname PLZ Ort StraRe
>
0999 Muster, Max Muster Max -
4
Alle auswahlen | = Keinen auswahlen
Vorschau Druck Abbruch

Jahr auswahlen

Zeitkonten alle oder einzelnhe auswahlen

Mitarbeiter auswahlen

Mit Vorschau kann ein pdf erzeugt
werden, welches sich speichert lasst.

Das Drucken sollte nach Moglichkeit
vermieden werden!



Reports: Selbstauskunft - Jahresfehlzeitenkalender

Fehlzeiten-Jahresubersicht |

Eurofins Laborbetriebsgesellschaft,Gelsenkirchen mbH,Hugo-Fuchs-Allee 6,58644 Iserlohn

2021

Monat 11234567 8|9 (10(1112|13|14|15|16|17(18(19|20|21|22|23|2425|26|27|28(29|30|31|S
Januar FT |WE |[WE WE |WE WE |WE WE |WE WE |WE | 10
Februar WE |WE WE |WE WE |WE WE |WE 00
Marz WE |WE WE |WE WE |WE WE |WE [UR|UR|UR | 50
April UR|FT (WE|FT | FT |UR|UR |[UR|UR |WE WE- WE |WE 70
Mai FT |[WE WE |WE |UR|UR|UR | FT [UR |WE [WE |UR |UR[UR |UR |UR [WE | FT | FT WE |WE 100
Juni FT WE |WE WE |WE WE |WE WE |WE 00
Juli WE |WE WE |WE WE (WE WE [WE WE | 00
August WE WE |WE WE |WE WE |WE WE |WE 00
September WE |WE WE |WE WE |WE | UR [UR | UR | UR [UR |WE [WE [UR | UR [ UR | UR 9,0
Oktober UR|WE | FT WE |WE WE |WE WE |WE WE |WE [ 1.0
November FT WE (WE WE |WE WE |WE WE |WE 0,0
Dezember WE |WE WE |WE WE |WE FT2| FT | FT FT2| 0,0
‘ 2,0 1,0 1,0/1,0(1,0(1,0({1,0/1,0|2,0 1,0 10(10(10/(20(20|10,20|10(20(1,0(10(1,0|2,0|20/|1,0(33,0
Stammdaten Personalnummer Eintritt Austritt Mitarbeitergruppe

00012985 15.11.2020 30.11.2021 233_IS - PEP: So ansparen |
Urlaub Jahresanspruch Resturlaub Vorjahr Urlaub Resturlaub | verplanter Urlaub | nicht verplanter Resturiaub ‘
24,0 30 27,0 0,0 27,0 | 27,0 | 0,0 ‘

Feiertag1 ganztags

@ Feiertag2 ganztags

UR ganztags

@ Wochenende ganztags

. X ganztags

%
oo

Erstellt 09.03.2021 11:35:40

Seite 1von 1




Reports: Selbstauskunft - Monatstbersicht

W Mitarbeiter

B X
Bis: 28.02.2021 [en] ) -
Sorterung: i — Monatsubersichten werden immer
Reportspalten: <Standard-Reportspalten aus Mitarbeitergruppe> . .
vom ersten eines Monats bis zum
eingestellten Datum gedruckt.
# Name Nachname Vorname PLZ Ort Strale
09999 Muster, Max Muster Max ==

— Mitarbeiter auswahlen

Mit Vorschau kann ein pdf erzeugt
werden, welches sich speichert lasst.

Das Drucken sollte nach Moglichkeit
vermieden werden!

Alle auswéhlen | Keinen auswahlen

Vorschau Druck Abbruch



Reports: Selbstauskunft - Monatstbersicht

Monatstbersicht fur 01.02.2021 *av
bis ‘.
Eurofins Laborbetriebsgesellschaft,Gelsenkirchen mbH,Huge-Fuchs-Allee 6,58644 Iserlohn * * 28.02.2021 .' [ ]
K lle: IS - Molekularbiologie(21001)
Datum FZ | Stempelungen Dienst von bis Beginn Ende Anwesend |Dienstgang | Pausen Soll Ist Saldo Feiertagsg |Ra-Abz KSaldo

Mo 01 08:58:42(A) 17.39.07(GE) E 09:00:00 17:30.00 08:59:00 17:39:.00 08:10:00 00:30:00 08:00:00 08:10:00 00:10:00 16:11:00
Di 02 06:57:05(A) 15:54.06(GE) T 07:00:00 15:30:00 06:57:00 15:54:00 08:27:00 00:30:00 08:00:00 08:27:00 00:27:00 16:38:00
Mi 03] 06:59:12(A) 15:45:40(GE) T| 07:00:00| 1530:00| 06:59:00| 1540:00|  08:11:00 00:30:00|  08:00:00| 08:11:00|  00:11:00 16:49:00
Do 04 06:58:31(A) 15:37:44(GE) T 07:00:00 15:30:00 06:59:00 15:38:00 08:09:00 00:30:00 08:00:00 08:09:00 00:09:00 16:58:00
Fr 05 06:57:59(A) 16:03:59(GE) T 07:00:00 15:30:00 06:58:00 16:04:00 08:36:00 00:30:00 08:00:00 08:36:00 00:36:00 17:34:00
Sa(WE) 06| 17:34:00
So(WE) 07 17:34:00
Mo 08| 09:38:20(A) 17:43:47(GE) E| 09:00:00| 17:30:00| 09:38:00| 17:40.00|  07:32:00 00:30:00|  08:00:00| 07:32:00| -00:28:00 17:06:00
Di 09 06:57:21(A) 15:48:31(GE) T 07:00:00 15:30:00 06:57:00 15:40:00 08:13:00 00:30:00 08:00:00 08:13:00 00:13:00 17:19:00
Mi 10 07:05:10(A) 15:47:32(GE) T| 070000 15:30:00| 07:0500| 1540.00| 08:05:00 00:30:00|  08:00:00| 080500 00:05:00 17:24:00
Do 1 07:06:12(A) 15:41:09(GE) T 07:00:00 15:30.00 07:06:00 15:40.00 08:04:00 00:30:00 08:00:00 08:04:00 00:04:00 17:28:00
Fr 12 07:04:20(A) 15:51:18(GE) T| 07:00:00| 1530:00| 07:04:00| 1540:00| 08:06:00 00:30:00|  08:00:00| 08:06:00  00:06:00 17:34:00
Sa(WE) 13 17:34:00
So(WE) 14 17:34:00
Mo 15 09:02:40(A) 17:17:45(GE) E| 09:00:00| 17:30.00| 09:03:00| 17:1800| 07:45:00 00:30:00|  08:00:00| 07:45:00| -00:15:00 17:19:00
Di 16 06:56:31(A) 15:41:57(GE) T| 070000 1530:00( 06:57:00| 154000 08:13:00 00:30:00|  08:00:00| 0813:00  00:13:00 17:32:00
Mi 17 06:57:33(A) 15:52:51(GE) T 07:00:00 15:30:00 06:58:00 15:53:00 08:25:00 00:30:00 08:00:00 08:25:00 00:25:00 17:57:00
Do 18 06:58:43(A) 15:28:25(GE) T 07:00:00 15:30:00 06:59:00 15:28:00 07:59:00 00:30:00 08:00:00 07:59:00| -00:01:00 17:56:00
Fr 19 06:58:03(A) 15:36:49(GE) T| 070000 1530:00| 06:5800| 1537.00| 08:09:00 00:30:00|  08:00:00| 08:09:00|  00:09:00 18:05:00
Sa(WE) 20 18:05:00
So(WE) 21 18:05:00
Mo 22 08:59:10(A) 17:35:54(GE) E 09:00:00 17:30:00 08:59:00 17:36:00 08:07:00 00:30:00 08:00:00 08:07:00 00:07:00 18:12:00
Di 23 06:57:29(A) 15:34:.00(GE) T 07:00:00 15:30:00 06:57:00 15:34.00 08:07:00 00:30:00 08:00:00 08:07:00 00:07:00 18:19:00
Mi 24 06:58:05(A) 15:26:44(GE) T| 070000 153000 065800 1527.00 07:59:00 00:30:00|  08:00:00| 07:59:00 -00:01:00 18:18:00
Do 25 06:59:11(A) 15:32:09(GE) T| 07:00:00| 1530:00| 06:59:00( 153200 08:03:00 00:30:00|  08:00:00| 08:03:00{  00:03:00 18:21:00
Fr 26 06:58:33(A) 15:32:27(GE) T 07:00:00 15:30:00 06:59:00 15:32:00 08:03:00 00:30:00 08:00:00 08:03:00 00:03:00 18:24:00
Sa(WE) 27 18:24:00
So(WE) 28| 18:24:00
Gesamtsummen 162:23:00 10:00:00| 160:00:00| 162:23:00|  02:23:00

Monatssaldo| 02:23:00

Vormonatssaldo 16:01-:00
Gesamtsaldo| 18:24:00
Jahresanspruch Resturlaub Vorjahr Utlaub Resturlaub. verplanter Urlaub nicht verplanter Resturlaub
Urlaub 24,0 3,0 27,0 0,0 27,0 27,0 0,0

| Erstellt 09.03.2021 10:47:48

Seite 1 von 1

Diese Ubersicht entspricht
Der unter , Eigene Zeitdaten®,
siehe weiter oben.

** Einstellung nicht standortbezogen
Moglich, genannt ist hier der Lizenznehmer
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