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Zeiterfassung Add-0n - 1. Einleitung G

1. EINLEITUNG

Die Zeiterfassung ist ein kostenpflichtiges Add-0n, welches dem Nutzer die Moglichkeit bietet, die Arbeitszeiten
der Mitarbeiter festzuhalten und nachzuvollziehen. Das Add-On kann ab der GastroSoft/PosSoft Standard V5
dazu erworben werden.

WICHTIG: Die Zeiterfassung steht nur auf der Windows-Software zur Verfugung und NICHT auf den moabilen
Geraten mit der GastroSoft-Droid Softwarel

2. FUNKTIONSWEISE
2.0 Allgemein

Ablauf mit Zeiterfassungspflicht fur Mitarbeiter

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

a ZEITERFASSUNG

Mitarbeiter : Kellner Gastro 2
Status : Eingestempelt

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

Pause

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

Verwaltung

Kasse Synchronisieren

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

3. KONFIGURATION

Arbeitszeit beenden

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

a ZEITERFASSUNG

Mitarbeiter : Kellner Gastro 2
Status : Eingestempelt

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

Zeitstempel im Backoffice bearbeiten

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

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

Mitarbeiter, Typ, Start und Endzeitpunkt.

Zeitstempel - O X
7 & © M 9O &8 LT R X|
A ¥ & <€ L N X
Neu Kopieren Loschen Aktualisieren Speichern Verwerfen — Drucken Suchen Filtern Anpassen  Zuriicksetzen — Schliessen
Daten Tabelle Layout Exit
Details x
LT Mitarbeiter | Typ Start Ende Allgemein ’m
» Kellner Gastro 1 Arbeitszeit 18.07.2019 09:00 18.07.2019 12:00:00
Kellner Gastro 1 Pause 18.07.2019 12:00 18.07.2019 13:00:00 Zeitstempel
Kellner Gastro 1 Arbeitszeit 18.07.2019 13:00 18.07.2019 18:00:00 = = T
Typ lArbeltszew \v\
Kellner Gastro 2 Arbeitszeit 18.07.2019 08:30 18.07.2019 11:00:00
Kellner Gastro 2 Pause 18.07.2019 11:00 18.07.2019 12:30:00 Zeitstempel START
Kellner Gastro 2 Arbeitszeit 18.07.2019 12:30 18.07.2019 18:30:00 ‘
.07. v
Kellner Gastro 3 Arbeitszeit 18.07.2019 08:00 18.07.2019 10:00:00 D ‘Ea 07201 ¥
O Kellner Gastro 3 Pause 18.07.2015 10:00 18.07.2018 10:45:00 Uhrzeit |09:00 ¥
| Kellner Gastro 3 Arbeitszeit 18.07.2019 10:45 18.07.2019 12:30:00 :
Zeitstempel ENDE
[ Kellner Gastro 3 Pause 18.07.2019 12:30 18.07.2019 14:00:00
O Kellner Gastro 3 Arbeitszeit 18.07.2019 14:00 18.07.2019 16:00:00 Datum |18.07.2019 [v|
| Kellner Gastro 3 Pause 18.07.2019 16:00 18.07.2019 17:00:00 Uhrzeit } 12:00 [v]
[ Kellner Gastro 3 Arbeitszeit 18.07.2019 17:00 18.07.2019 19:30:00
O Oberkellner Gastro Arbeitszeit 18.07.2018 07:45 18.07.2019 19:45:00
| Kellner Gastro 1 Arbeitszeit 18.07.2019 10:54
M ¢ 4 Datensatzivon15 » W M
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Zeiterfassung Add-On - 3. Konfiguration

3.0 Konfiguration

3.1 Mitarbeiter fiir Zeiterfassung aktivieren

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

definieren. Diese wird spater fur die Auswertungen herangezogen.

Mitarbeiter - O
i 4 B O & L M @ & © 1/
E?. il K S Lo} 2 P X
Neu Kopieren Léschen Aktualisieren Speichern Verwerfen  Drucken Suchen Filtern Anpassen  Hinzufiigen Entfernen  Zuriicksetzen — Anleitung  Schiiessen
Daten Tabelle Bid Layout Hilfe Exit
Detais

= s .

L] N Dome T Sxache ||[ Algemein | Berechtigungen | zugangssysteme
v 1 Manager Gastro Manager Systemsprache g

X = 2 Lt Algemein | Funktionen | Add-Ons \ Raume

[ 2 Kellner Gastro 1 Kellner (Gastro) Systemsprache L -

O 3 Kellner Disco Systemsprache Kassenbuch Add-On

C 4 Schnelkasse Kellner (Gastro) Systemsprache T —.

V| Kassenbuch Wechselgeld-Abfrage bei Anmeldung
5 Kassierer Disco Systemsprache °

3 6 Kelner Gastro 2 Kelner (Gastro) Systemsprache [ hassenbixtiCrlage / Enfrabmel buchen

C 7 Oberkeliner Gastro Oberkeliner (Gastro) Systemsprache Kassenbuch einsehen

C 8 Manager Disco Manager Systemsprache s P

citerfassung n
O 10 Oberkeliner Disco Systemsprache
[ 1 Kellner Gastro 3 Kellner (Gastro) Systemsprache [V zeiterfassung fiir Mitarbeiter Aktiv

[V Zeiterfassung - Anmeldung nur eingestempelt
40,00 § | soll-rbeitszeit in Stunden pro Woche

Event Add-On
[Kasse
[ Theke

[[] Terminal

144 4 4 Datensatz 1von 10 » W Wi
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Zeiterfassung Add-0n - 3. Konfiguration G

3.2 Zeitstempel Typen

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

Zeitstempel Typen - 0 X

S O & L m 9 B

Aktualisieren Speichern Verwerfen  Drucken Suchen Filtern Anpassen  Zurlcksetzen — Schliessen

Daten Tabelle Layout Exit
Details n
Name Information | Farbe
v Arbeitszeit | @ Normale Arbeitszeit — ’.-‘\rbaxts:r:i: |
Pause = Pausenzeit =] Information
Urlaub g Urlaubszeit mm Normale Arbeitszeit

M4 4 4 Datensatzivon3 » M M

Stand 10/09/19 7/10 GASTROSOFT



Zeiterfassung Add-On - 3. Konfiguration

3.3 Auswertung

Um eine Auswertung der Arbeitszeiten vorzunehmen, gehen Sie bitte im Backoffice auf Auswertung > Berichte

> Listen. Wahlen Sie auf der rechten Seite den Report ,Zeiterfassung Details* oder ,Zeiterfassung Summe"“ aus.

Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit, unter Module > Zeitstempel die Tabelle zu filtern/gruppieren und uber

den Druckdialog zu drucken oder zu exportieren.

Listen
H PO Y E O H
Drudc::rv Suchen  Filtern Anpa:}en Furiicksetzen | Anleitung  Schiiessen
Tabelle Layout Hilfe Exit
Details o
] | Mitarbeiter Typ Start Ende Stunden
» | [] ! Manager Gastro | Arbeitszeit | 22.07.2019 08:00 22.07.2019 13:03 5,05 A | Report ‘ZEitErﬁssung Details ‘V|

|:| Manager Gastro Pause 22.07.2019 13:03 22.07.2019 14:05 1,03
[] Manager Gastro | Arbeitszeit 22.07.2019 14:05 22,07.2019 18:05 4,00 Beschreibung
[]  Kelner Gastro 1 Arbeitszeit 22.07.2019 13:44 22.07.2015 22:00 8,27 Eine Liste an erfassten Zeitstempeln dber den gewshliten
I:‘ Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00 Datumsbereich
[ Kelner Gastro 1| Arbeitszeit 22.07.2019 15:19 22.07.201% 15:19 0,00
[]  kelner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
[ Kelner Gastro 1| Arbeitszeit 22.07.2019 15:19 22.07.201% 15:19 0,00
[]  Kelner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
[] | keliner Gastro 1 | Arbeitszeit | 22,07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
[] kelner Gastro 1 Pause  22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00 Filter
[]  Kelner Gastro 1 Arbeitszeit | 22,07.2019 15:19 22,07.2019 15:19 0,00 Datum ven |01.DT2019 00:00 |v‘
[] | Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00 Datum bis |23.DT‘2[119 2359 |v‘
[] | keliner Gastro 1 | Arbeitszeit | 22,07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
|:| Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
I:I Keliner Gastro 1 | Arbeitszeit | 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
I:l Keliner Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
I:‘ Keliner Gastro 1 | Arbeitszeit | 22.07.2019 15:19 22.07.2019 15:19 0,00
I:l Kellmer Gastro 1 Pause 22.07.2019 15:19 22.07.2018 15:19 0,00 W | fit=r, rwenden ud Report gevierieren ‘

M 4 4 Datensatz 1von 29 ¢ W M

Listen - 0O =
W P YR O H
Drucken Suchen Filtern Anpassen Zuricksetzen Anleitung Schliessen
Tabelle Layout Hilfe Exit
Mitarbeiter Details L.}
Typ Stunden
ol | | Report | zeiterfassung Summe [v]
4 Mitarbeiter: Kellner Gastro 1
[] | Arbeitszeit 8,29
Beschreib
[] Pause 19,45 Ssenrebung

Eine Liste an erfassten Zeitstempeln gruppiert nach

b | 4 Mitarbeiter: Manager Gastro

Mitarbeitern Gber den gewahlten Datumsbereich

[] | Arbeitszeit

D Pause

9,05
1,03

M4 44 4 Datensatz Svon 4 + M W

Filter
Datum von  [01,07.2018 00:00 [¥]
Datumbis  [23.07.2018 23:59 [v]

| Filter anwenden und Report generieren |
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Zeiterfassung Add-0n - 4. Medien

4. MEDIEN

4.1 Screenshots

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

Softwaremodul:

@ ZEITERFASSUNG

Mitarbeiter : Kellner Gastro 2
Status : Eingestempelt

Eingestempelt seit : 17.07.2019 17:04

Abbildung 1 Dialog Stempeluhr

Zeitstempel Typen -

© B O PR 9 K

Aktuglisieren  Speichern Verwerfen  Drucken Suchen Filtern Anpassen  Zuriicksetzen — Schiiessen

Daten Tabelle Layout Exit
Details
Name Information Farbe
» g 1R Abeitszeit | @ Normale Arbeitszeit = Nay Arbeiiszeit
g Pase |§ Pausenzeit = I

Normale Arbeitszeit
g b g Urlaubszeit = i

|14 4 4 Datensatz 1von3 » W Wi

Abbildung 3 Zeitstempel Typen im Backoffice

Zetste - 0 X
1D e © B8O ®pP
Neu Kopieren (Loschen Aktusisieren Speichern Verwerfen  Druden Suchen  Filter

Detals 3

Kelrer Gastro 3

Kelier Gastro 3

Kelner Gastro 3

Abbildung 2 Zeitstempel im Backoffice

Vewatung

T (T

Allgemein f’ Kassenbuch [\ LogeriLobels | 3 Pager

Hilfa (F1}

Abbildung 4 Bedienerform

Stand 10/09/19

9/10 GASTROSOFT



Zeiterfassung Add-On - 4. Medien .

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

Detais » Mitarbeiter & Details £
| Mitabeter | Typ | start Ende | Stnden | O] e | su
W nden
Manager Gastro Arbeitszsit| 22.07.2018 08:00 22.07.2018 1%:03 505  A| Report Zeiterfassung Details v Report [zeiterfassung summe [v]

4 Mitarbeiter: Kellner Gastro 1
Manager Gastro | Pause | 22.07.2019 13:03 22.07.2019 14:05 1,03

[ | Arbeitszeit| 8,29

Manage: Gastro Arbeitszeit| 22.07.2019 1405 22.07.2019 18:05 4,00 Beschrebung Beschreibuno
Kellner Gastro 1 Arbeitszeit | 22.07.2013 13:44 22.07.201922:00 8,27 Eine sts:;e an ;‘Ifassben Zeitstempeln Uber den gewzhiten [ pause 19,45 Bl an S e e G e trad
Kelner Gastro 1| Pause | 2207.2018 15:18 22.07.2018 15:19 0,00 e » | 4 Mitarbeiter: Manager Gastro R =
Keler Gastro 1 Arbeitszeit 22072019 15:19 22.07.2018 15:19 0,00 [ |arbeitszeit | 9,05

Kelner Gastro 1 Pause | 2207.2013 15:13 22.07.2013 15:43 0,00 [ | Pause 103

Kelner Gastro 1 Arbeitszeit | 2207.2018 15:18 22.07.2018 15:19 0,00

Kelner Gastro 1 Pause | 2207.2019 1519 22.07.2013 15:19 0,00

Kelner Gastro 1| Pause | 22.07.2019 15119 22.07.2019 15:19 0,00 Fiter Fiter

Kelner Gastro 1 Arbeitszeit | 22.07.2019 15:19 22.07.2019 1519 0,00 Datmven [ono7zsom0 |V betmven [sLonmsom V]
Kelner Gastro 1| Pause | 22.07.2018 15:19 22.07.201915:49 0,00

el s, Aozt 2207201 159 2070191515 0.0 pres praeEs btumbe  [morabme Y]
Kelner Gastro 1| Pause | 22.07.2019 15119 22.07.2019 15119 0,00
Kelner Gastro 1 Arbeitszeit | 22.07.2018 15:19 22.07.2019 15:49 0,00
Kelner Gastro 1| Pause | 22.07.2019 15:19 22.07.201915:19 0,00

Abbildung B Liste Zeiterfassung Summe

Kelner Gastro 1 Arbeitszeit 22072019 15119 22.07.2019 15:19 0,00

[ Filter snienden und Report generieren s anwenuen unu reepor L geeEren
Kelner Gastro 1 Pause | 22.07.2019 15:13 22.07.2019 15:19 0,00 L O |
Datensatz 1von 28+ » Wi

[m]
[m]
O
[m]
O
O
[m]
[m]
O
[m]
[] | Kelner Gastro 1 Arbeitszeit| 22.07.2013 15:19 22.07.2013 15:19 0,00
O
[m]
[m]
O
[m]
[m]
O
[m]
[m]

i 44 4 Datersatz 3von & > 30
Abbildung 5 Liste Zeiterfassung Details

YouTube

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

https://www.youtube.com/channel/UCXVz0ThJSSwBn4JJSG3yzRg

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

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