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Supervisoren WEB

Supervisoren WEB

Dieser Artikel beinhaltet eine kompakte Ubersicht, der notwendigsten Funktionalitaten, fiir Supervisoren in

Bezug auf ALEX® im WEB. Sollten Sie mit der Windows Version arbeiten, verwenden Sie bitte die ALEX®-
Windows Hilfe fur Supervisoren.
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Einstieg in ALEX

Der Einstieg erfolgt Uber unsere Homepage: http://www.bitfactory.at/
Kunde: at.xx.xxx
Benutzer: jeweiliger Benutzername

Passwort: persoénliches Passwort

Systemmeni
Im ,,Systemmenii“ konnen folgende Aktionen durchgefiihrt werden:

Systemmentu

GO YA HY &0

Tur: Aussteigen vom System

Navigator ein/ausblenden und Ansicht wechseln(Normalansicht, Stammdatenansicht, Anpassungsansicht)
Goldener Schiissel: Passwort andern

Pfeil: Rlckgangig

Blaues Dreieck: Alles Ruckgangig, bis zur letzten Speicherung

Pfeil: Wiederherstellen

Diskette: Speichern

Blaue Pfeile: Datenaktualisierung

Stern: Aktive Benutzer anzeigen

Fragezeichen: Hilfe 6ffnen

Bei Erfassung oder Bearbeitung von Daten und Bestatigung durch Enter oder Ausflihren werden die Symbole
Rickgangig, Wiederherstellen und Speichern sichtbar.

Navigatoransicht

Es kdnnen drei verschiedene Navigatoransichten flr die Bearbeitung gewahlt werden. Ein Wechsel erfolgt Gber
den Pfeil rechts neben dem Navigator-Symbol.

Navigatoransichten

@T |, A T i1

Mormalansicht

Stammdatenansicht
. Anpassungsansicht

Abhangig von der eingestellten Ansicht sind die verschiedenen Navigatorpunkte (Zuletzt verwendet, Personal,

Dienstplan, etc.) sichtbar. Der Navigator kann jederzeit durch Klick auf das Navigator-Symbol @v im
Systemmenu ausgeblendet werden.
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Die zuletzt verwendete Navigatoransicht wird flr den jeweiligen Benutzer gespeichert und beim nachsten

Programmstart angezeigt.

® Die Normalansicht zeigt die Grundfunktionen fiir die Planungsverantwortlichen und wird kompakt
gehalten.

® Die Stammdatenansicht bietet erweiterte Funktionen flr Supervisoren. Zusatzlich zu den
Programmpunkten, die in der "Normalansicht" angezeigt werden, kommen hier noch stammdaten- und
abrechnungsrelevante Programmpunkte hinzu

® Die Anpassungsansicht beinhaltet alle Programmpunkte.

Normalansicht Stammdatenansicht Anpassungsansicht

@M & D c

* ruletzt verwendet

I
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Supervisoren WEB

Symbole - Bezeichnung/Verwendung

Zum Abruf und zum Ablegen von Daten stehen unterschiedliche Aktionen zur Verfigung.
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Ausfihren

Ausfihren

Wy Ausfuhren

® Beim Suchen von Daten wird die Abfrage ausgefiihrt.
® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten werden die bisher erfassten Eingaben Uberprift, ohne die
Eingabemaske zu schlieRen.

Offnen

Offnen
&) Offnen |

® Nach dem Abfragen von Daten kann ein Datensatz mit diesem Symbol gedffnet werden. Verhalt sich wie
ein Doppelklick auf den Datensatz.

OK

@& oK

® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten steht es zum Ablegen der bisher erfassten Informationen
mit anschlieBendem Verlassen der Eingabemaske.

ACHTUNG: Die Daten werden noch nicht gespeichert.
Abbrechen

Abbrechen

3 Abbrechen

® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten steht es zum Verwerfen der bisher erfassten Informationen
mit anschlieBendem Verlassen der Eingabemaske.

Speichern
Speichern

=

® Alle, seit dem letzten Speichervorgang, eingegebenen Verdnderungen werden im Hintergrund gespeichert.

Objekte neu laden

Objekte neu
laden
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® |st man gleichzeitig mit anderen Benutzern im System und es wurden Daten von einem anderen Benutzer
geandert und gespeichert, so konnen diese Daten Uber den Button "Objekte neu laden" aktualisiert werden.

Statustreppe

Es gibt folgende Bearbeitungsstatus:

Versiegelt: Plane vor dem Stichtag der Datentbernahme, falls Version 6.5 verwendet wurde.
Abgeschlossen : Abgeschlossene und an die Lohnverrechnung Ubergeleitete Plane.

Ist: Istdienstplan (2. Zeile)

Plan: Solldienstplan (1. Zeile)

Nicht erzeugt: Plane, die noch nicht erzeugt wurden.

Der Wechsel der Status wird IM Dienstplan mit folgenden Symbolen durchgefihrt:
Statuswechsel
—\_9 "f‘;\’
WICHTIG: Der Planstatus muss immer chronologisch nach vor bzw. zuriick versetzt werden. D.h. wenn z.B. der

Janner im Status Planung ist, kann der Feb. nicht im Status Ist sein.

Weitere Informationen zur Statustreppe: Statustreppe
Summenbezeichnung

Standardsummen

Hier werden die haufigst verwendeten Summen beschrieben, falls Sie noch spezielle Summen haben, dann
finden Sie die Beschreibung in der Abrechnungscheckliste oder Sie fragen bitte bei uns nach.
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DRZ V.gU.: Zeitguthaben, das der Mitarbeiter in den Vormonaten aufgebaut hat

MSoll: Sollstunden des Mitarbeiters im aktuellen Monat

MTtl: Totalstunden des Mitarbeiters im aktuellen Monat (gesamte geleistete Arbeitszeit)

M+/-: Differenz von Soll und Totalstunden

SU And: Summe aller angefallenen Zeitzuschlédge des aktuellen Monats

DRZ V g.: Zeitguthaben, das der Mitarbeiter ins nachste Monat mitnimmt

UiT -: Urlaubskonsum im aktuellen Monat

UiT Rest: Urlaub in Tagen Rest zum Ende des Monats

UiS -: Urlaubskonsum im aktuellen Monat

UiS Rest: Urlaub in Stunden Rest zum Ende des Monats

D100%: Stunden, die am Ende des Monats Ubertragen werden (Dieses muss am Ende vom DRZ bearbeitet
werden)

D125%: Mehrstunden einer Teilzeitkraft, die am Ende des Durchrechnungszeitraums mit 1:1,25 bewertet
werden konnen (Dieses muss am Ende vom DRZ bearbeitet werden)

D150%: Stunden, die am Ende des Durchrechnungszeitraums mit 1:1,5 bewertet werden kénnen (Dieses
muss am Ende vom DRZ bearbeitet werden)

€100%:* Auszahlung Grundstunde (Ohne Bewertung)

€125%:* Auszahlung Mehrstunden (Grundstunde + 25%)

€150% g:* Auszahlung Uberstunde (Grundstunde + 50%)

Saldenauszahlung

® *S100%*: Zeitguthaben 1:1

® *§125%:* Zeitguthaben 1:1,25

® *SR125%:* Zeitguthaben 1:1 in Zeit, bei Auszahlung mit 25%

® *§150%:* Zeitguthaben 1:1,5

® *SR150%:* Zeitguthaben 1:1 in Zeit, bei Auszahlung mit 50%

® €100%:* Auszahlung Grundstunde (Ohne Bewertung)

® €125%:* Auszahlung Mehrstunden (Grundstunde + 25%)

® €150% g:* Auszahlung Uberstunde (Grundstunde + 50%)

® €200% g:* Auszahlung Uberstunde (Grundstunde + 100%)

® *§4+50:* Zeitguthaben Zeitzuschlag 50% (Aus diesem Topf kann ausbezahlt werden)
® *§+70:* Zeitguthaben Zeitzuschlag 70% (Aus diesem Topf kann ausbezahlt werden)
® *§+4100:* Zeitguthaben Zeitzuschlag 100% (Aus diesem Topf kann ausbezahlt werden)
® €+50:* Auszahlung Zeitzuschlag 50%

® €+70:* Auszahlung Zeitzuschlag 70%

® €+100:* Auszahlung Zeitzuschlag 100%

Personal

Personal anlegen

Monatsplan jenes Monats 6ffnen, in welchem der Mitarbeiter eintritt.

Rechtsklick in der Kalenderzeile auf den Tag des Eintritts und , Neues Persona

|u

auswahlen.

Neues Personal anlegen

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 9 von 46



Supervisoren WEB

Mo Di
03 04
| |
“-!.’:

o

B %° Anderungen fir Tag

Do Fr |
06 07

88

ersonal filtern nach 2

<

lstzeiterfassung' bestatigen
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& Newues Personal

&) Wiedersintritt

= Text erfassen fir Alle

[E=| Text erfassen fur
i Muster neu Obernehmen fur Allep
Diese Woche anzeigen

Diesen Tag anzeigen

Es offnet sich die Stammdatenmaske flr die Personalanlage.

In der Kartei "Allgemein" sind folgende Daten zu erfassen:

® Personalnummer (Optional) - Wichtig flr automatischen Export fiir Lohn und Abwesenheiten

Zuname

Vorname

Berufsgruppe

Religionszugehorigkeit (Optional)

Beschaftigungsausmald in Prozent

© Beispiel: Vollzeitkraft mit einer 40 Stunden Woche = 100
©  Beispiel: Teilzeitkraft mit einer 20 Stunden Woche = 50

Wichtig: Wenn Soll nach Rahmenplan eingestellt ist, dann muss unbedingt ein Wochenzeitmodell beim
Mitarbeiter hinterlegt werden, damit die Sollstunden fur den jeweiligen Monat berechnet werden.

Info: Wie die Abrechnung bei Ihnen eingestellt ist, entnehmen Sie bitte der Abrechnungscheckliste oder fragen
Sie bei uns nach.

Reiter "Allgemein":

Allgemeine Stammdaten
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Personalnummer | | g
Zuname | | g
Vorname | |

Titel vor Name | |

Titel nach Name | |

& L';f & L';, i L';, & L’;}

Berufsgruppe w

EVANGELISCH

E-Mail Adresse | |
Kartennummer | | ﬂ
Beschaftigungsgrad in Prozent | 1DD.DD| gr

Reiter "Urlaub in Stunden":

Von-Datum (= 1. des Eintrittsmonats)
Stichtag ( muss nicht beflllt werden, solange kein automatischer Zusatzanspruch berechnet wird) - Info
finden Sie in der Abrechnungscheckliste oder Sie fragen uns.

® der Zubuchungstag (= 01.01.1900 - Urlaub wird mit Kalender zugebucht) oder der Zubuchungstag (=
Eintrittsdatum - der Urlaub wird mit Eintrittsdatum zugebucht)

® Zusatzanspruch (fur Urlaub in Stunden wird eine Staffelung am Bereich hinterlegt, somit wird der
Grundanspruch aliquot BeschaftigungsausmaR automatisch berechnet)

--> hat der Mitarbeiter mehr Urlaubsanspruch, so muss hier der Grundanspruch einer Vollzeitkraft hinterlegt
werden zb.: 40

Urlaub in Stunden

wuﬂaubinstunden Inaktivzeiten § Intelligenter Stundennachweis | 'Kommt/Geht' Darstellung | Mobile Apps

|owos2021 |[(@[31122009 | ©|

sichzg 010500 |
e

Zubuchungstag | 01.011200 1

Zusatzanspruch | D,DDl

Text | |

01052021 |M[31122099 |9 ﬂ
Stichtag Eﬂ

Zubuchungstag E‘ﬂ

Zusatzanspruch | D,DDl

Text | |

Reiter "Urlaub in Tagen™:

Von-Datum (= 1. des Eintrittsmonats)
Stichtag ( muss nicht beflllt werden, solange kein automatischer Zusatzanspruch berechnet wird) - Info
finden Sie in der Abrechnungscheckliste oder Sie fragen uns.

® der Zubuchungstag (= 01.01.1900 - Urlaub wird mit Kalender zugebucht) oder der Zubuchungstag (=
Eintrittsdatum - der Urlaub wird mit Eintrittsdatum zugebucht)

® Zusatzanspruch (fir Urlaub in Tagen muss Grundanspruch und evtl. Zusatzanspruch hier hinterlegt werden)
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Urlaub in Tagen

|o1052021 |(M[31122099 | Q
Stichtag @

Zubuchungstag |01.011200 |1

Zusatzanspruch | D.DD|

Text | |

01052021 |[M[31122099 |fM X
Stichtag (g hi=ToTo R N

Zubuchungstag |01.011200 |1

Zusatzanspruch | 25.DD|

Text | |

WICHTIG Jener Eintrag, der ein rotes x hinterlegt hat, wird bericksichtigt. Die Zeile mit dem gruinen Plus, ist
eine Vorlagenzeile. Mit dieser Zeile, kann eine neue Urlaubszeile angelegt werden. (zb. Erhdhter Anspruch,
Wiedereintritt, etc.)

Weitere Infos zu Urlaub in Tagen finden Sie unter Anspruchsaliquotierung_nach_Tagewoche
Reiter "Inaktivzeiten":

In diesem Reiter kann hinterlegt werden:

® Schwanger (Schriftliche Bestatigung vom Arzt)
® Mutterschutz

Die Zuteilung der Stammplanungseinheit wird beendet

® Karenz

Beim Urlaub wird das Bis-Datum mit dem Datum Ende Mutterschutz eingetragen

® Sonstige Inaktivzeit
Die Zuteilung der Stammplanungseinheit wird beendet

Beim Urlaub wird das Bis-Datum mit dem Datum Beginn Sonstige Inaktivzeit eingetragen

Inaktivzeiten

Urlaub in Stunden JRLELAOTSICLEN Intelligenter Stundennachweis | 'Kommt/Geht' Darstellung

01052021 |[M[31122099 | | Schwanger v| E
Karenz
Mutterschutz

Sonstige Inaktivzeit

Nahere Infos zu Inaktivzeiten finden Sie unter Mutterschutzgesetz/Karenzierung
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Reiter "Personalinfo":

Hier kbnnen personliche Daten vom Mitarbeiter erfasst werden:

® Telefonnummer
Sozialversicherungshnummer
StraRe

Stadt/Land

Handzeichen fur Pflegedoku
Einstufung

Untermonatiger Eintritt

® (ffnen Sie den Monatsplan jenes Monats, in welchem der Mitarbeiter eintritt. In der Kalenderzeile auf den
Tag des Eintritts und ,Neues Personal” auswahlen. Es 6ffnet sich die Stammdatenmaske flr die
Personalanlage.

Personal bearbeiten

Offnen Sie den Monatsplan, ab welchem die Anderung in Kraft tritt.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Mitarbeiter in der Namensspalte und wahlen Sie "Bearbeiten"
aus.

Es 6ffnen sich die Personalstammdaten.

Sie kénnen alle Daten wie unter ,,Personal anlegen” beschrieben abandern.

Wichtig: Die Anderungen sind immer ab dem Monatsersten des Monats giiltig, in welchem der Rechtsklick
durchgefluhrt wurde. (Siehe Bild oben - Datum neben dem Namen = Stichtag zb.: 01.04.2016)

Daten sollten iiber den Verlauf geandert werden, damit der Stichtag korrekt hinterlegt ist -->
Symbol rechts neben der Bezeichnung

Verlauf
J Allgemein
Personalnummer |154255 | ﬂ
Zuname [Muster o
Vorname |Maxi'ﬂi an

Titel vor Mame

Titel nach Name

fic

i
L5

Berufsgruppe W Burokraft ﬂ
EVANGELISCH w 3
E-Mail Adresse | |
Kartennurnmer | |

Beschaftigungsgrad in Prozent |

=]
=]
L]
€@ |

Mit Klick auf den Verlauf-Button 6ffnet sich folgendes Fenster:

Verlauf Beschaftigungsausmaf3

Bit Factory Software GmbH
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i Beschaftigungsgrad in Prozent Verlauf bearbeiten

[1o52021 )fm[31122009 | | | g
] [o00 |fm [30042021 | 10000 Systern (Alex)
] [01052021 |fm[31022099 |fm 9000/ Bit Factory
1

Personal austreten lassen

® Monatsplan 6ffnen, in welchem der Mitarbeiter austritt
® Klick mit der rechten Maustaste in der Mitarbeiterzeile auf den letzten Arbeitstag

Austritt

Wiedereintritt

Wenn ein Mitarbeiter bereits beschaftigt war, ist es moglich ihn ganz einfach Gber den Monatsplan
wiedereintreten zu lassen. Hierfur den Monatsplan des entsprechenden Monats 6ffnen, in dem der Mitarbeiter
wieder eintreten soll. Klick in der Kalenderzeile mit der rechten Maustatste auf den Tag des Wiedereintritts und
Option "Wiedereintritt" auswahlen.

Widereintritt

Mo Di
03 04

So Mo Di Mi
02 10 11 12

Do Fr
06 07

y
8%

*r Personal filtern nach [

Anderungen fir Tag

L]

Fio]

_I_Iﬁx\

— —
— —

& lstzeiterfassung' bestatigen
= Woche drucken

g7 Meues Persona

= Wiedereintritt

& Text erfassen fir Alle

[E=| Text erfassen flr

[ Muster neu Obernehmen fur Alle

BT e T T Tl T e Pty
LHese Woche anie =

Diesen Tag anzeigen

Es o6ffnet sich ein Suchfenster, hier kann der Zuname des Mitarbeiters eingeben und auf Ausfiihren geklickt
werden.

Suche Mitarbeiter Wiedereintritt
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I 1L 1L 1L 1L |
Personal fiir Beschaftigt von/bis Suchbegriff=", Bescha ='nein’[ab 05.05.2021], Geloschte Objekte anzeigen="a"

Abgefragter Typ @ Personal

Ansicht W Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt, Karenzierunc

Suchbegriff |
von 05052021 |[M
bis 21122099 |

Beschaftigt O

Wy Ausfizhren
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Um den Mitarbeiter wieder eintreten zu lassen, Doppelklick auf den Namen, oder einfacher Klick und "Offnen".

Poolzuteilung

Der Mitarbeiter kann durch eine Poolzuteilung auf eine andere Stationen verliehen werden. Mittels

Poolzuteilung kann ein Mitarbeiter auf mehreren Dienstplanen aufscheinen und eingeteilt werden. Dies ist auf

verschiedene Arten moglich.
Uber das Arbeitsblatt

Es gibt die Moglichkeit den Mitarbeiter einzelne Tage auf eine andere Station zu verleihen:

® Tage markieren, an dem der Mitarbeiter verleiht werden soll. Klick mit der rechten Maustaste auf die
markierten Tage und Feld ,,Auf anderen Plan verleihen* auswahlen.

auf anderen Plan verleihen

lﬁ-rﬁ \m‘?' @ % Kommit/Geht bearbeiten

Mai 2021, nicht erzeugt, Bit F... & Kormnmt/Geht ricksetzen
Allgemein M Loschen

|7E 9 Y =m ‘:i.}\ ‘“"'Ji\ mEvavy = v @ = x Aufgaben léschen

Planungscode [schen

Mai 2021 Sa So (Mgl Di Mi Do R
&= Text erfassen
Bit Factory 01 023 04 05 06 _ ,
& Spezielle Tageswerte
nicht erzeugt _ _
Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen
T
Gruber 123432 Bl Dienst kopieren auf
Anton )
#) Dienst tauschen mit
Muster 154255
P .. ¢ Auf anderen Plan verleihen
Maximilian BU
B Muster Gbernehmen
o Personal auf anderen Plan wechseln
@ Stationszuteilung beenden

® Es offnet sich ein Fenster in dem die gewlinschte Station, auf den der Mitarbeiter verliehen werden soll,

ausgewahlt werden kann.
® Gewiinschte Planungseinheit auswéahlen und 'Offnen' Klicken.
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Uber die Namensspalte

Mit rechte Maustaste auf den Mitarbeiter in der Namensspalte kann die Poolverleihung ebenso eingetragen
werden.

Poolverleihung Namensspalte

G CR
Suche nach Personal

nach vorne

@

4

Bearb

il
=

2n

A

Speziglle Monatswerte

nfo Lohnarten

» b

Text erfassen

s
L]

¢ Auf anderen Plan verleihen

Austritt

©

Jahresplan éffnen

Danach kann das gewlinschte Datum und die gewlinschte Planungseinheit hinterlegt werden, auf der der
Mitarbeiter zusatzlich aufscheinen soll.

Nahere Information dazu finden Sie hier Poolzuteilung

Benutzer (Achtung: Keine Selbstbedienungsbenutzer)

Eine Beschreibung fur die Anlage von Benutzern finden Sie hier Alex-Benutzer

Selbstbedienungsbenutzer anlegen

Eine Beschreibung fur die Anlage eines Selbstbedienungsbenutzer finden Sie hier Selbstbedienungsbenutzer

Wenn Sie eine spezielle Anlage eines Selbstbedienungsbenutzer haben, dann finden Sie dies in der
Abrechnungscheckliste oder fragen Sie bitte bei uns nach.

Dienstplan 6ffnen

Der Dienstplan kann auf verschiedene Arten gedffnet werden. Die einfachste Variante ist der Weg Uber den
,Zuletzt verwendet” Navigatorpunkt.

Zuletzt verwendet

Hier werden die letzten 20 Objekte (Plane, Mitarbeiter, Reports, etc.) angezeigt, welche vom Benutzer getffnet
wurden. Im Normalfall befindet sich somit der letzte bearbeitete Dienstplan an oberster Stelle. Dieser wird
durch Klick auf den Eintrag getffnet.

Navigator: letzte Eintrage
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SE-ptember 2021, nicht
erzeugt, Bit Factory

ﬁ.ugugt 2021, nicht erzeugt,
Bit Factory

[Eauli 2021, nicht erzeugt, Bit
Factory

[E3uni 2021, nicht erzeugt, Bit
Factory

[EEMai 2021, nicht erzeugt, Bit
Factory

f-‘».pril 2021, Planung, Bit
Factory

[Bit Factory

ElMuster Maximilian, 154255

Suche Dienstplan fiur Statusibersicht

Im Navigator beim Punkt "Dienstplan" auf die Lupe klicken
Es offnet sich "Dienstplan fUr Statusubersicht"
Beim "von"-Datum" kann entweder Uber direkte Eingabe oder lber das Kalendersymbol der gewunschte
Monat ausgewahlt werden
® Danach kann der Dienstplan mit Doppelklick ge6ffnet werden

Dienstplan suchen in der Statusubersicht

J “r Dienstplan flr Statusibersicht
Allgemein Ansicht—

BEsDER O || 3E

Ansicht (#l STATUS, Plan, Uberleitung

van 01042021 |9

Plan |

Wy Ausfuhren |

¥ Status: Planung

Bit Factory

Uber anderen Dienstplan

Befindet man sich bereits in einem Dienstplan der Planungseinheit, kann mit Klick auf die Pfeile von
»Vorherigen offnen* oder ,Nachsten 6ffnen* der Vormonat oder Folgemonat dieser Planungseinheit
geodffnet werden. Diese Symbole sind in der Gruppe ,Dienstplan* in der Werkzeugleiste zu finden.

Vorherigen/Nachsten
offnen
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Durch Klick auf die unterhalb der Pfeile stehenden Mdéglichkeiten ,,Vorherigen 6ffnen“ bzw. ,,Nachsten

offnen” kann man mehrere Monate in die Vergangenheit bzw. in die Zukunft springen.

Mehrere Monate
offnen

a-wroolln

—  hai 2011 g

iiD ) |
Juni 2011

|
T

August 2011

Septernber 2011
Oktober 2011
Mowernber 2011
Dezember 2011
Januar 2012
Februar 2012
RAGIZ 2012

April 2012

Besetzungreport

Im Monatsplan befindet sich unten am Plan der Besetzungsreport.

StandardmaRig werden hier die Dienste aufgelistet, die am Monatsplan angelegt sind.

Wird nun ein Dienst im Dienstplan eingetragen, so erscheint die Anzahl im Besetzungsreport.

Besetzungsansicht

8:00-13:00, 14:00-18:30,
8:00-12:30, 14:00-20:00,
8:00-13:00, 5,00h

Mai 2021 Sa So Mo Di [Mil Do Fr - So
Bit Factory 01 02 03 04/PF 06 07 - 09
Ist -
Muster BU i, T|T|IT|IT]|T|T
Gruber O T T, T -
8:00-12:00, 14:00-18:00, 2 2 2 1 1

Um sich nur spezielle Dienste, Planungscode, etc. in diesem Besetzungsreport anzeigen zu lassen, kann man
sich eigens definierte Reports anlegen. Siehe Besetzungskonten und Budgets oder fragen Sie bei uns nach.

Bit Factory Software GmbH
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Anzeige Anzahl am Tag im Monatsplan

Klickt man im Monatsplan mit der linken Maustaste auf einen Dienst, so erscheint unter der Kalenderzeile die
Anzahl, wie oft dieser Dienst, Planungscode oder Aufgabe eingetragen ist.

Anzahl Dienste

3 T4 Vi

Dienste

Dienst anlegen

® Dienstplan des jeweiligen Monats 6ffnen, ab dem der neue Dienste bendtigt wird

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Gruppe "Dienste" in der Legende

® \Wahlen Sie @ Anlegen aus.

Fullen Sie die Stammdaten "Allgemein" wie gewohnt aus (Plansymbol, Farbe, Bemerkung).

Dienstanlage

Dienst: T 8:00-12:00, 14:00-18:00, 8,00h | | Suche | o.o52021 | #
IEEESR)| zeitbereiche | Bedarf | Obersicht Dauer |

Flansymbol |T |

Hintergrundfarbe |&

Anmerkung (z.B. bez. Pause) | |

Leseberechtigung % Ungeschotzt

® |Im Reiter "Zeitbereich":
O "Von" und "Bis" Zeit des Dienstes eingeben
O Berechnung: jeweils geltende Berechnung hinterlegtn

Standardschemen Normalzeit = Zeit, an dem der Mitarbeiter arbeiten muss
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Kannzeit = Zeit, an dem der Mitarbeiter nicht arbeiten muss. Arbeitet der Mitarbeiter jedoch in diesem
Bereich, so wird die Zeit automatisch angerechnet.

Nicht rechnen = Zeit wird nicht automatisch angerechnet. Weiters erscheint ein grines Plus im Monatsplan -
Falls die Einstellungen (=Standeskontrolle) dafiir am System getroffen sind

WICHTIG : Sollten bei lhnen andere Schemen vorhanden sein, dann bitte bei uns nachfragen, wie
die Dienste angelegt gehoren.

Dienst Zeitbereich

| 0:00 Heute | (¥)| 0:00 Heute |(®) @
Berechnung |r\ofmalzet v|
Gleitzait L
Dauer | |
Frei | |
8:00 Heute |(¥)[12:00 Heute | ®) E
Berechnung |r\-:>fmalzet v|
Gleitzeit L
Dauer | 4,00]
Frei | 2,00|
14:00 Heute | ()| 18:00 Heute | ) E
Berechnung |r\o’malzet v|
Gleitzeit U
Dauer | 2,00]
Frei | |

® FEingabe mit griinem Plus oder mit OK bestatigen.

Dienst andern/kopieren

Klick mit der rechten Maustaste auf das Dienstsymbol in der Legende

Bearbeiten auswahlen

Gewiinschte Anderungen vornhemen

Wichtig: Wurde ein Dienst im Status "IST" bereits verwendet, kann der Dienst nicht mehr verandert

werden. Der Dienst muss vor der Anderung kopiert werden.

® Um einen bestehenden Dienst zu kopieren, klick mit der rechten Maustaste auf das Dienstsymbol und
"Kopieren" auswahlen

® Es wird ein neuer Dienst erstellt der als Bezeichnung das aktuelle Datum/aktuelle Uhrzeit tréagt. Dieser

Dienst kann nun entsprechend verandert und umbenannt werden.

Dienst loschen

® Dienste kénnen nicht geléscht werden. Dienste die nicht mehr verwendet werden sind mit einem
Ablaufdatum zu versehen.
Dienst mit der rechten Maustaste in der Legende anklicken und "Auslaufen lassen" auswahlen.
Der Dienst ist ab diesem Monat nicht mehr gtltig, wo die Aktion durchgefthrt wird.
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Wochenzeitmodell erstellen

Wenn Mitarbeiter nach einem Dienstrad arbeiten, kann dieses Dienstrad einmalig eintragen und hinterlegt
werden. Details siehe Wochenzeitmodell-Generator.

Berufsgruppe anlegen

In Navigator bei Berufsgruppe auf die Lupe klicken
Eine vorhandene Berufsgruppe markieren
Kopieren + Einfligen anklicken

Kopierte Berufsgruppe (aktuelles Datum + Uhrzeit) Doppelklick und umbenennen

Berufsgruppe anlegen

“; Berufsgruppe fiir Suchbegriff |
Allgemein Ansicht ———— —Verweise
Sp>bAL | EEIR] 0= |

Abgefragter Typ JJ Berufsgruppe
Ansicht @ Standardansicht
Suchbegriff ‘

Wy Ausfihren ’

Bezeichnung
Apothekenhelfer
Aspirant
Burokraft
Lehrling
Pharmazeutin
Reinigung

Dienstplan allgemeiner Aufbau

Dienstplan Aufbau
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1 [& April 2021, Planung, Bit Facto... L Karteileiste

(‘_‘gﬂebvué\\ Cmvav BRI BEHNEQ O

Ausdruck: Dienstplan ———————— —5Service Erweiterungen
B I L e

April 2021 Do Fr §& So Mo Di Mi Do Fr |88 So Mo Di Mi Do Fr 8& So Mo Di Mi Do Fr [§a Sof#d Di Mi Do Fr
01 02|03 04 0506 07 08 0910/ 1 12 13 14 15 16 {17 18 19 20 21 22 23 24 25/25] 27 28 29 30 = &
Bit Factory . ) X N > > 3;
[ Kalenderzeile mit Aufsummierung der Dienste A T I R - -
Planung g g E E E =
Gruber 123432 [ | [ ] [ ] O 120,00 120,00/120,00]120,00
anton ol N u n n
Muster 154255 B 100,00 100,00100,00100,00
Maximilian sl | Arbeitsblatt
Summenansicht
Namens-
spalte
8:00-12:00, 14:00-18:00, 8,00h B B B O
8:00-13:00, 14:00-18:30, 9,50h B - - _
8:00-12:30, 14:00-20:00, 10,50h B Besetzungsfenster
8:00-13:00, 5,00h B
I - | |
PU SU K ZA A U FB T 1374 W1 D HLT
; Sonder-
Planungscodes Dienste Aufgaben
abrechnungen

I

Dienstplan bearbeiten

Die gedffneten Plane werden in Form von Karteien dargestellt.
Die Karteiblatter befinden sich rechts neben der Navigatortitelleiste.

Durch Klick auf eine Kartei, wird diese in den Vordergrund geholt.

Multifunktionsleiste

| & April 2021, Planung, Bit Facto...
Allgemein ) ) - Ausdruck D\enstplanf Service Erweiterungen
| A mr e B OHXOO || g @O0 2r | EEma

April 2021 Do Fr [8a So Mo Di Mi Do Fr [§a So Mo Di Mi Do Fr [§al So Mo Di Mi Do Fr [8a| So[§#4 Di Mi Do Fr
. mm.m%%mmw.nunmww.wwmmnn.n%nmnm
Bit Factory . . . .
Planung
Gruber 123432 B B B B
Anton o . . . .
Muster 154255 B B B B
Maximilian BUo . . . .

Meldungsfenster

Wenn Texte bzw. Abrechnungshinweise, leichte oder schwere Fehler fir einen Mitarbeiter entstehen, wird dies
durch ein Symbol in der Namensspalte angezeigt. Mittels Tooltip der Namensspalte kann das Meldungsfenster
ausgelesen werden.

Hinweis
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Text oder einfacher Abrechnungshinweis

Warnung

s,
ok |

Leichter Fehler

Schwerer
Fehler

(%]

Schwerer Fehler, der Plan kann nicht in den nachsten Status gewechselt werden.

Beispiel Tooltip

Alexander Mustermann, 1

Wache 10 van 03,03, 2008 bis 09.03.2008
Fr 07,03, 2008 Werktag
Maximale Arbeitszeit yon 10,00 Stunden Gberschritten!

LB L E R ] ihwmr lea BB R L B e

Beispielhaftes Tooltip in der Namensspalte mit einem schweren Fehler.
Bildschirmdarstellung
Einzeilig / zweizeilig, ZellengréRe und Zellenbreite

Plan Ein
/Mehzeilig

d

Durch Klick auf ,,Plan Ein/Mehrzeilig* kann schnell und einfach zwischen einer ein- bzw. zweizeiligen
Dienstplandarstellung gewechselt werden. Dieses Symbol ist Teil der Gruppe ,,Allgemein“.

ZellengroRe

@ @
Die ZellengrofRe des Arbeitsblattes kann mittels Klick auf ,,Zellen groBer* bzw. ,,Zellen kleiner* verandert
werden. Diese Symbole sind ebenfalls Teil der Gruppe ,Allgemein*.

Zellendarstellung

Die Zellenbreite des Arbeitsblattes kann mittels Klick auf ,,Zellen breiter”, ,,Zellen schmaler®, ,,Zellen
hoher“, ,,Zellen niedriger”, ,,weniger Zeilen“ verandert werden. Diese Symbole sind ebenfalls Teil der
Gruppe ,,Allgemein“.
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Sonstige Bildschirmeinstellungen
Alle Ubrigen Bildschirmeinstellungen werden durch direkten Klick auf den Bildschirm a W angezeigt.

Sonstige Bildschirmeinstellungen

Bildschirmeinstellungen bearbeiten

Planansicht | Fadenkreuz IRCL Ul Kalender | Legende

Hintergrundfarbe Samstag I &

Di., Do. u. Samstag mit gleicher Hintergrundfarbe? [

Hintergrundfarbe Sonn-/Feiertag |i§-‘

Hintergrundfarbe spezielle Tage I, &

Hier kann z.B. die Farbe der Tage verandert werden.

Summenansicht

Die eingestellte Summenansicht am rechten Bildschirmrand (Dienstplan) kann verandert werden. Die
unterschiedlichen Summenansichten kénnen wie folgt ausgewahlt werden:

® Rechte Maustaste in der Summenuberschrift im Dienstplan
® "Andere Ansicht auswahlen" im Kontextmen( anklicken

Summenansicht andern

0%

%
S A -

Woche in den Summen anzeigen

DRZV g.U
MSa||

Tag in den Summen anzeigen

120 =+ Andere Ansicht auswahlen

4 nachvorne

MM

® Doppelklick auf die gewlinschte Summenansicht

Namensspaltenansicht

Die Darstellung in der Namensspalte kann wie folgt geandert werden:
® Klick mit der rechten Maustaste auf die Namensspalteneinstellungen direkt oberhalb der Namensspalte.

Zu beachten ist:
® Klick auf die erste Zeile bearbeitet die obere Zeile der Namensspalte (bei zweizeiliger Darstellung) oder

die Zeile bei einzeiliger Darstellung
® Klick auf die zweite Zeile bearbeitet die untere Zeile der Namensspalte (bei zweizeiliger Darstellung)

® Klick auf ,,Andere Ansicht auswahlen”
® Doppelklick auf die gewlinschte Namensspaltenansicht

Namensspalte andern

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 24 von 46


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Bildschirmeinstellung_Symbol_Web.PNG
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Sonstige_Bildschirmeinstellungen.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Summenansicht.png

Supervisoren WEB

Apl’“ 2021 % Personal filtern nach »
Bit Factory v Andere Ansicht auswihlen Abgefragter Typ W Namenspaltenansicht
Planung S§ Spaltenauswahl bearbeiten Ansicht W ANSICHTENGRUPPE, Bezeichnung
Gruber 12343 @ spalte entfernen suchbegrift |
Anton o I S
@ ansicht umbenennen Wy Ausfuhren
Muster 15425 & Ansichtengruppe andern
Maximilian BUg e
© Neue Ansicht erzeugen Bezeichnung
1

¥ Ansichtengruppe: zzz leere Ansichtengruppe
zzz Kurzname (Perscnal)
zzz Kurzname [Perscnal), Kurzzeichen (Personal, Berufsgruppe)
zzz Vorname (Personal)
zzz Vorname (Persenal), Info Wochensall
zzz Vorname (Personal), Kurzname (Personal)
zzz Vorname (Personal), Kurzzeichen (Personal, Berufsgruppe)

zzz Vorname (Personal), Personalnummer (Personal)

Mitarbeiter sortieren

Die Reihenfolge der Mitarbeiter am Dienstplan kann mittels Drag & Drop verandert werden.

® Klicken Sie daflir in der Namensspalte auf den umzureihenden Mitarbeiter.

® Halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun den Mauszeiger an die gewiinschte Position. Sie werden
dabei mit einem rotem Rahmen unterstitzt.

® |assen Sie die Maustaste erst dann los, wenn sich der Mitarbeiter an der richtigen Position befindet.

Mitarbeiter sortieren

April 2021 Do Fr - So Mo

Bit Factory o1 02 - 04 05
Planung -
]
% ]
Muster 154255 [ ]
Maximilian BUg -

Die Reihenfolge der Mitarbeiter kann auch mit der rechten Maustaste verandert werden. Klick mit der rechten
Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters und wahlen Sie ,,nach vorne“ bzw. ,,nach hinten“.

Kommt-/Gehtzeiten andern

Die hinterlegten Zeiten eines Dienstes kdnnen verandert werden, indem Sie einen Rechtsklick auf den
eingetragenen Dienst beim Mitarbeiter machen und "Kommt/Geht bearbeiten" auswahlen. Es wird nun die
Kommt-/Gehtzeitenmaske gedffnet.

Die Zeiten kdnnen in dieser Maske verandert werden.

Dienste kopieren

Ein bei einem Mitarbeiter eingetragener Dienst kann auf einen oder mehrere andere Mitarbeiter kopiert
werden. Diese Funktion ist insbesondere bei der Besprechung einsetzbar. Es kann z.B bei einem Mitarbeiter,
der am Tag der Besprechung frei hat, die Besprechung definiert werden. Im Anschluss kann die Besprechung
auf alle Mitarbeiter kopiert werden, die ebenfalls teilnehmen und auch frei haben.

Klicken Sie die zu kopierende Information beim Mitarbeiter mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
,Dienst kopieren auf”.
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Dienst kopieren
& Kommt/Geht bearbeiten
) Kommt/Geht racksetzen
M Loschen
Aufgaben léschen b

Planungscode |dschen

Text erfassen

L

Spezielle Tageswerte

Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen »

Dienst kopieren auf

#p Dienst tauschen mit

&3 Aufanderen Plan verleihen

[ Muster ibernehmen »
i Personal auf anderen Plan wechseln

@ Stationszutsilung beenden

@ Austritt

Urlaubschein drucksn

-

Verflgbares Personal anzeigen
Anderungen fr Tag
Mit Planungscode markisren

Ab hier auf Plan

© O«

Stationszuteilung verlangern

Auf 'Soll' mit Planungscode auffillen
Selektion fixiersn

Alle Summen anzeigen

Zeitstempel dbernehmen

& M@

Zeitsternpel anzeigen
Sollzeit eintragen
Stempel manuell erfassen

Kartennummer erfassen

Dienst kopieren
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Personal fir Zuteilung Plan="Bit Factory '[01.05.2021 - 31.05.2021]

Ansicht 1 Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt, Karenzierung
Plan [ Bit Factory

wn (o2 )@

bs  [iosz0m Jm

Wy Ausfithren

Gruber Anton 123432 abk 01.04.2021
Muster Maximilian 154255 ab 01.04.2021

® Doppelklick auf den Mitarbeiter, auf den kopiert werden soll

ODER

Klicken Sie auf den ersten Mitarbeiter, auf den kopiert werden soll
Halten Sie die Taste ,,Strg” auf der Tastatur gedrtckt und

Klicken Sie auf den nachsten Mitarbeiter, auf den kopiert werden soll
Klicken Sie auf Offnen, wenn alle Mitarbeiter ausgewahlt sind

Die Information wurde nun auf alle ausgewahlten Mitarbeiter kopiert.

Diensttausch

Zwei Mitarbeiter kdnnen nur am gleichen Tag einen Dienst tauschen. Selbstverstandlich kann auch ein Tausch
eines Dienstes mit einem freien Tag erfolgen. Der Diensttausch ist nur im Status , Ist” durchzufiihren.

® Klicken Sie den Dienst beim Mitarbeiter mit dem Tauschwunsch mit der rechten Maustaste an und wahlen
Sie ,,Dienst tauschen mit“

Dienst tauschen mit
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% Kommt/Geht bearbeiten
) Kommt/Geht ricksetzen
M Loschen
Aufgaben léschen b
Planungscode |&schen
| Texterfassen
w Speziells Tageswerte
Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen  p;
Bl Dienst kopieren auf
£&3 Aufanderen Plan verleihen
B Muster ibernehmen 4
& Personal auf anderen Plan wechseln
@ Stationszuteilung beenden
@ Austritt
3} Urlaubschein drucksn
verflgbares Perscnal anzeigen
g* Anderungen fur Tag
& Mit Planungscode markieren
gy Ab hier auf Plan
&) sStationszuteilung verlangern
Auf Soll' mit Planungscode auffillen
Selektion fixieren
E] alle Surmmen anzeigen
{3 Zeitstempel Ubernehmen
Zeitstempel anzeigen
Sollzeit eintragen
Stempel manuell erfassen

Kartennummer erfassen

® Doppelklick auf den Mitarbeiter mit dem getauscht werden soll.
® Die beiden Dienste der Mitarbeiter werden nun ausgetauscht.

Wochenzeitmodell eintragen

Wenn Mitarbeiter nach einem Dienstrad arbeiten, kann dieses Dienstrad einmalig eintragen und hinterlegt
werden. Details siehe Wochenzeitmodell-Generator.
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Poolzuteilung

Der Mitarbeiter kann durch eine Poolzuteilung auf eine andere Stationen verliehen werden. Mittels
Poolzuteilung kann ein Mitarbeiter auf mehreren Dienstplanen aufscheinen und eingeteilt werden. Dies ist auf
verschiedene Arten mdglich.

Uber das Arbeitsblatt

Es gibt die Mdglichkeit den Mitarbeiter einzelne Tage auf eine andere Station zu verleihen:

® Tage markieren, an dem der Mitarbeiter verleiht werden soll. Klick mit der rechten Maustaste auf die
markierten Tage und Feld ,,Auf anderen Plan verleihen“ auswahlen.

auf anderen Plan verleihen

r‘T\j I \
& 1Y Q’ (@ Kommt/Geht bearbeiten
ALEX Elog - Mai 2021, nicht erzeugt, Bit F... @ Kommt/Geht ricksetzen
Allgemein 3 Loschen |
l."'-. .';.\ - |
|7 E' S, BY@Y gV @ “ Aufgaben laschen »
: Planungscode lgschen |
Mai 2021 Sa So /Mg Di Mi Do . :
= Text erfassen
Bit Factory 01 0263 04 05 06 _ , |
. Spezielle Tageswerte
nicht erzeugt
Zeitstempelverarbeitungsverlauf &6ffnen b
T
Gruber 123432 Ef Dienst kopieren auf
Anton _
) Dienst tauschen mit
Muster 154255
R N * Auf anderen Plan verleihen
Maximilian BU
@ Muster dbernehmen [ 4
g Personal auf anderen Plan wechseln
@ GStationszuteilung beenden

® Es offnet sich ein Fenster in dem die gewiinschte Station, auf den der Mitarbeiter verliehen werden soll,
ausgewahlt werden kann.
® Gewiinschte Planungseinheit auswahlen und 'Offnen’' Klicken.

Uber die Namensspalte

Mit rechte Maustaste auf den Mitarbeiter in der Namensspalte kann die Poolverleihung ebenso eingetragen
werden.

Poolverleihung Namensspalte
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%% <% Suche nach Personal

nach vorne

4

Bearb

il
=

2n

A

Speziglle Monatswerte

" ‘-"'

nfo Lohnarten

Text erfassen

s
L]

¢ Auf anderen Plan verleihen

Austritt

©

Jahresplan éffnen

Danach kann das gewlinschte Datum und die gewlinschte Planungseinheit hinterlegt werden, auf der der
Mitarbeiter zusatzlich aufscheinen soll.

Nahere Information dazu finden Sie hier Poolzuteilung

Monatsplan drucken

Beim Drucker mit dem grinen Hackerl kdnnen die allgemeinen Druckeinstellungen hinterlegt werden. Der
Ausdruck wird durch Klick auf den Button ,,Drucken* der Gruppe ,, Ausdruck* gestartet. Es 6ffnet sich ein PDF
als eigene Registerkarte im Browser, das ausgedruckt werden kann.

Ausdruck
Ausdruck
i) s
=Y (aV

Weitere Infos bzgl. Ausdruck finden Sie unter Druckeinstellungen

Dienstplan speichern

Die Anderungen werden iiber das Diskettensymbol im Systemmenii gespeichert. Wichtig: Anderungen immer
laufend speichern!

Speichersymbol

=

Inanspruchnahmen eintragen (Apotheke)

Fur Nacht- und Bereitschaftsdienste mussen die Inanspruchnahmen eingetragen werden, damit die Daten auch
mittels Lohnartenliste an die Lohnverrechnung Ubermittelt werden.
Die Eintragung erfolgt Uber den Dienstplan:

® Rechtsklick auf den entsprechenden Nacht- oder Bereitschaftsdienst
®  Spezielle Tageswerte” auswahlen
® Hier kann die jeweilige Anzahl an Inanspruchnahmen eingegeben werden

Eintragung Inanspruchnahmen
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 Spezielle Werte -1502200 x|

Anzahl Inanspruchnahme Nacht18 - 20

Anzahl Inanspruchnahme Werktag 07 - 08

Anzahl Inanspruchnahme Werktag 20 - 07

Anzahl Inanspruchnahmen Abendordination Di/Mi 18-20

Anzahl Inanspruchnahmen Macht 20 - 08

Anzahl Inanspruchnahmen Samstag12 - 18

Anzahl Inanspruchnahmen Sonn/Feiertag 8 - 20

Anzahl Inanspruchnahmen Werktag 18- 19

Anzahl Inanspruchnahmen Werktag 19 - 20

Leiterzulage ]

& OK| 3 ~bbrechen &) Machster Tag

® AnschlieBend mit OK bestatigen

Text erfassen

Es konnen Texte fur einen oder mehrere Mitarbeiter erfasst werden:

Text fiir einen einzelnen Mitarbeiter erfassen:

® Rechtsklick auf den Tag in der Kalenderzeile, an welchem der Text erfasst werden soll --> "Text erfassen

far
® Danach kann der Mitarbeiter ausgewahlt und ein Text eingetragen werden

Text erfassen
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T‘ *r Personal filtern nach r=
T g° Anderungen fur Tag

<

Istzeiterfassung' bestatigen
= Woche drucken

g9 Me=ues Persona

& Wiedersintritt

=] Text erfassen fir Alle

B Text erfassen fir

i Muster neu abernehmen fur Allep

Diesen Tag anzeigen

Text fir alle Mitarbeiter erfassen:

Supervisoren WEB

® Rechtsklick auf den Tag in der Kalenderzeile, an welchem der Text erfasst werden soll --> "Text erfassen

far Alle"

® Danach kann der Text fir alle Mitarbeiter erfasst werden

Text erfassen fir mehrere Mitarbeiter
Di Do Fr So Mo Di Mi

v
m%o& 07 029 10 1 12
7

| B

T *r Personal filtern nach =
T g Anderungen flr Tag

& lstzeiterfassung' bestatigen

= Woche drucken

g2 M=ues Persona

& Wiedersintritt

= Text erfassen fur

i Muster neu dbernehmen fur Alle p
Diese Woche anzeigen

Diesen Tag anzeigen
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Text erfassen am Tag:
® Rechtsklick auf den Tag im Monatsplan, an welchem der Text erfasst werden soll --> "Text erfassen"

Text am Tag erfassen

Y

& Kommt/Geht bearbeiten

i ) Kommt/Geht ricksetzen

= M Loschen i
g Aufgaben léschen »
Planungscode |dschen L

B Texterfassen

HIEEE |

Text erfassen im Kommt/Geht Fenster:

® Rechte-Maustaste auf Tag, wo im Kommt/Geht Fenster ein Text erfasst werden soll und Kommt/Geht
bearbeiten

® Dann neben der Zeit auf dieses Symbol klicken =

® Es offnet sich ein neues Fenster - hier kann nun der gewlinschte Text zu dieser Zeit erfasst werden.

Text im Kommt/Geht-Fenster erfassen

3 3 3| | O W Anwesend W Stammplan

@ | | 800 Heute | (@ |12:00 Heute | (@ 2| | 0O W Anwesend @ Stammplan

&) | [14:00 Heute | 3@ [18:00 Heute | i@ » |0 W Anwesend W Stammplan
SINIPRRNSINER  Gruber Anton, 123432 Mi, 5. Mai 2021, T 8:00-12:00, 14:00-18:00, 8,00h x

| =)

Test|

Ausdruck
Monatsplan

Beim Drucker mit dem griinen Hackerl kénnen die allgemeinen Druckeinstellungen hinterlegt werden. Der
Ausdruck wird durch Klick auf den Button ,,Drucken* der Gruppe ,, Ausdruck* gestartet. Es 6ffnet sich ein PDF
als eigene Registerkarte im Browser, das ausgedruckt werden kann.

Ausdruck
Ausdruck

v v
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Stundennachweis

Stundennachweise kénnen entweder flr einen einzelnen Mitarbeiter, oder fur alle Mitarbeiter gedruckt werden.

Einzeln

® Klicken Sie mit der rechte Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters in der Namensspalte.
® Wahlen Sie Stundennachweis 6ffnen aus.

Stundennachweis

W 52 | e
% Suche nach Personal

#= nachvorne

[# Bearbeiten

W P
L
L=
4]
E
w
i)

nfo Lohnarten
Text erfassen
Aufanderen Plan verleihen

Austritt

= & & [N

@ Jahresplan offnen

g8 HMNeues Persona

@ Stundennachweis 6ffnen

% istundennachweis 6ffnen

Alle Meldungen anzeigen
g Anderungen fur Monat
B Berechnungsdialog &ffnen

Zeitstempelverarbeitungsverlauf &fnen

Gesammelt

® Klicken Sie neben dem Icon ,,Drucken* auf den blauen Pfeil.
® Wahlen Sie ,,Stundennachweis” au.

® Es offnet sich ein PDF als eigene Registerkarte im Browser mit den Stundennachweise aller Mitarbeiter von
diesem Monatsplan.

Stundennachweis
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AUSdruck Dienstplan———
- v || diemne .ﬁg

Dienstplan

o Di Mi D¢ iDienstplan 3

y M 12 13 Einzelplan I¢
Jahresplan

T T Summen -=r

T 7T Meldungen T

@ Aufgabenansicht

& Stundennachweis

@ Lohnartenliste

Wochenplan drucken

Soll nur eine Woche vom Dienstplan gedruckt werden:

® Rechtsklick in die gewlinschte Kalenderwoche

Woche drucken

Mo ni%m Fr-Su Mo Di M
03 04%05 0?-09 10 11 12

pr

] *r Personal filkern nach 3
T T §° Anderungen fur Tag
T | T || « ‘lstzeiterfassung’ bestatigen
g9 Msues Persona
& wiedersintritt
[E Text erfassen fur Alle
| Text erfassen fur

Diese Woche anzeigen

Diesen Tag anzeigen

® anschlieRend wird nur diese Kalenderwoche ausgedruckt.

Detaillierte Informationen zu Ausdruckeinstellungen und Méglichkeiten finden Sie unter Druckeinstellungen

Wunschurlaub eintragen

Dies kann nur dann verwendet werden, wenn diese Funktionalitat freigeschalten wurde.

Eine detaillierte Anleitung finden Sie hier Wunschurlaub eintragen
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Handy-App
Dies kann nur dann verwendet werden, wenn diese Funktionalitat freigeschalten wurde.

Eine detaillierte Anleitung finden Sie hier Personal_Cockpit

Jahresplan

Im Jahresplaner steht jeweils ein Mitarbeiter flr alle 12 Monate (Zeitbereich ist veranderbar) zur Bearbeitung
bereit. Es kédnnen einerseits langfristig geplante Abwesenheiten eingetragen, aber auch laufende Anderungen
im Dienstplan vorgenommen werden.

Jahresplan
2022 Sa So Mo Di Mi Do Fr 88 so Mo Di Mi Do Fr [8al So Mo Di Mi Do Fr |88 so Mo Di Mi Do Fr [Sal so Mo
Gruber Anton, 123432 01 02 03 04 05 06 07.09 10 11 12 13 14 . 16 17 18 19 20 21 . 23 24 25 26 27 23.30 31
[ | [ | [ | [ |
Januar nicht erzeugt . . . .
Bit Factory B [ | || |
Februar nicht erzeugt . . . . ><><><
Bit Factory . . . . ><><><
Marz nicht erzeugt . . . .
Bit Factory . . . .
April nicht erzeugt . . . . .><
Bit Factory . . . . .><
Mai nicht erzeugt . . . .
Bit Factory . . . .
Juni nicht erzeugt . . . . ><
Bit Factory . . . . ><
Juli nicht erzeugt . . . . .
Bit Factory . . . . .
August nicht erzeugt . . . .
|| Bit Factory . . . .
September nicht erzeugt . . . . ><
Bit Factory . . . . ><
Oktober nicht erzeugt . . . . .
Bit Factory . . . . .
November nicht erzeugt . . . . ><
Bit Factory . . . . ><
Dezember nicht erzeugt . . . . .
Bit Factory . . . . .

Jahresplan 6ffnen

Jahresplan uber Dienstplan 6ffnen

® Klick mit der rechten Maustaste auf den Namen in der Namensspalte
® Jahresplan 6ffnen

Jahresplan Uber Dienstplan 6ffnen
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Mai 2021 Sa So [Mg Di Mi Do Fr &
Bit Factory 01 02 /g3 04 05 06 07 ¢
nicht erzeugt I
W % T ’
@ Suche nach Personal
Maximilian ™ Searbeiten

& Spezielle Monatswerte

@ Info Lohnarten

[E| Text erfassen

&3 Aufanderen Plan verleihen
@ Austritt

Jahresplan éffnen

EY Meues Persona

% Stundennachweis &ffnen

Jahrsplan iber Personalsuche o6ffnen

® Den Mitarbeiter in der Personalsuche suchen und mit rechter Maustaste "Jahresplan 6ffnen" auswahlen

Jahresplan Uber Personalsuche 6ffnen

Abgefragter Typ @ Personal

Ansicht @ Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt, Karenzierung

Suchbegriff | gru

von 01052021 ([
bis z2021 ([

Beschaftigt

%y Ausfihren 88 Gruber Anton, 123432 bearbeiten

w& Eigenschaft importieren

T : [ — &) Léschen umschalten |
Gruber Anton Stempel manusll erfassen |
Personalnummer auf Kartennummer kopieren
Kartennummer konvertieren

Kartennummer erfassen
an Selbstbedienung lesend anlegen
-

g Selbstbedienung anlegen

Jahresplan aus Personalstamm o6ffnen

® |m Personalstamm auf das Symbol "Jahresplan 6ffnen" in der Werkzeugleiste klicken

Symbol Jahresplan
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Allgemein Verwelse Berechtigungen Personal
B | e B T
% e |  |[@sa

Personal: Gruber Anton, 123432 ||E-,cl'|e ‘ 01052021 | @
J FAICTL VLR Urlaub in Stunden | Inaktivzeiten | Intelligenter Stundennachweis J| 'Kommt/Geht' Darstellung

Personalnummer 123432 |ﬂ
Zuname |Gruber |ﬂ
vorname |anton |

Titel vor Name | |ﬂ

Titel nach Name | |

|

Berufsgruppe v

EVANGELISCH ]

L]

Bei Monaten mit 30 oder weniger Tagen werden die nicht existenten Tage mit einem schwarzen X dargestellt
(zB 31. April/Juni).

Jahresplan Darstellung

2021 Do Fr.SoMo Di Mi Do Fr.SoMo Di Mi Do Fr.SoMo Di Mi Do Fr.SoMo Di Mi Do Fr
Gruber Anton, 123432 o1 02.04 05 06 07 08 09. 1213 14 15 16.18 19 20 21 22 23.25 26 27 28 29 30

H H H H
April Planung . . . .
N N N

Bit Factory .

Mai nicht erzeugt T . . . .
N | N |

Bit Factory

Juni nicht erzeugt . . . .
Bit Factory . . . .

Unterhalb der Monatsbezeichnung ist die zum Monatsersten glltige Stammplanungseinheit ersichtlich. Rechts
daneben befindet sich der aktuelle Bearbeitungsstatus.

XX XX

Monatswerte einmalig manuell korrigieren

Uber die speziellen Monatswerte kénnen Urlaube, Zeitguthaben, etc. manuell korrigiert werden.

® Im Monatsplan, Rechtsklick auf den Mitarbeiter
® Spezielle Monatswerte auswahlen

Spezielle Monatswerte

Ve 7 TIT[T]

<% Suche nach Personal

4= nachwvorne
[ Bearbeiten
#® Info Lohnarten

=| Text erfassen
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Welche Werte Sie korrigieren ist unterschiedlich am System hinterlegt. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an uns.

Dienstplan abschlieBen

Um den Dienstplan am Monatsende abschlieBen zu kénnen sind folgende Punkte zu beachten:

Alle Anderungen im Ist miissen eingetragen sein

Alle Stempelfehler sind zu korrigieren

Im Anlassfall Tages- und WochenUberstunden bearbeiten

Wenn DRZ-Ende "rote Summen" in den D-Konten bearbeiten

Abschlussbuchungen ausfuhren (ersetzt Pkt. 3 und 4!), wenn diese hinterlegt sind (von Kunde zu Kunde
unterschiedlich)

Kontrolle/Ubermittlung der Lohnartenliste

vk WwNE

o

7. Statuswechsel in "abgeschlossen" durchfiihren
Stempelfehler bearbeiten
Details zur Nachbearbeitung von Stempelungen unter Stempelnachbearbeitung.

Tagesuberstunden bearbeiten

Bei Entstehung von Tagesuberstunden, wird der jeweilige Tag mit einem roten Unterstrich im Ist-Dienstplan
gekennzeichnet. Zudem ist in der Namensspalte ein schwerer Fehler ersichtlich.

Darstellung Tagesiberstunden

Mai 2021 Sa So Mgl Di Mi Do Fr [88l so Mo Di !
Bit Factory 01 02 /63104 05 06 07 [08 09 10 T |
T ]
C
Muster 154255|(Gruber Anton, 123432
— - Ergebnis nicht vollstandig bearbeitet:
Maximilian BUp DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 100% (D 100%) = -141.00

Woche 18 von 03.05.2021 bis 09.05.2021
Mi 05.05.2021 Werktag{Osterreich)
Nicht bewertete Tagesiberstunden: 1
EEEEERELE Sl:h.lil'.llerer Fehler REXEEXRLL

Die dargestellte 1 Stunde muss bearbeitet werden. Diese kann je nach hinterlegter Abrechnung mit einem
Zuschlag gutgeschrieben, mit Zuschlag ausgezahlt oder bspw. nur der Zuschlag ausgezahlt werden. Die
Bearbeitung erfolgt nach folgenden Schritten:

® Rechte Maustaste auf den Tag mit der Tagesliberstunde
® Klick auf "Dienstende oder Dienstbeginn mit Planungscode markieren"

TagesUberstunden bearbeiten
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o Personal auf anderen Plan wechseln

Muster dbernehmen »
@ stationszuteilung beenden

@ Austritt

Urlaubschein drucken
Verfugbares Personal anzeigen

o

o]

Anderun gen for T""I

& Mit Planungscode markieren
i@ Ab hier auf Plan
@ Staticnszuteilung verlangern

Dienstbeginn mit Planungscode markieren

Dienstende mit Planungscode markieren

® Auswahl des zutreffenden Planungscodes zur Bearbeitung der Stunden, diesen mit Doppelklick auswéahlen

Tagesuberstunde mit Planungscode markieren

TE ey

TU Tagesiuberstunden

[ -

® TagesuUberstunden ist mit Planungscode markiert

nach Lage gutschreiben

Die Tagesuberstunden ist nun mit dem zuvor gewahlten Planungscode markiert, der rote Unterstrich ist
aufgehoben und es erscheint kein Fehler mehr in der Namensspalte

Darstellung bearbeitete Tagesuberstunde

04 05 06 07

i
7

Mi

T

08:00-12:00
13:00 - 19:00

Total = 11,00 5td.
+3,00 5td.

Anton Gruber, 05.05.2021, T 8:00-12:00, 14:00-18:00, 8,00h

19:00 - 20:00 Tagesiberstunden nach Lage gutschreiben

Wocheniiberstunde bearbeiten

Bei Entstehung von Wochenulberstunden, wird die jeweilige Wochen mit einem roten Unterstrich im Ist-
Dienstplan gekennzeichnet. Zudem ist in der Namensspalte ein schwerer Fehler ersichtlich.

Darstellung Wochenlberstunden
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Mai 2021 Sa So Mgl Di Mi Do Fr [§8a& Sc Mo Di
Bit Factory 01 02 /g%l 04 05 06 07 08 09 n
Ist
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Cruber 123432 Muster Maximilian, 154255
Ergebnis nicht vollstdndig bearbeitet:
Anton o DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 100% (D 100%) = -111,00

Woche 18 von 03.05.2021 bis 09.05.2021
Micht bawertete Wochenliberstunden: 1
ik S{:hv‘rerer Fehler dri i

Die dargestellte 1 Stunde muss bearbeitet werden. Diese kann je nach hinterlegter Abrechnung mit einem
Zuschlag gutgeschrieben, mit Zuschlag ausgezahlt oder bspw. nur der Zuschlag ausgezahlt werden. Die
Bearbeitung erfolgt nach folgenden Schritten:

® Rechtsklick am letzten Tag der Woche und "Wochenfehler-Stunden mit Planungscode markieren" auswahlen

Wocheniberstunden bearbeiten

Mai 2021 Sa So Di Mi Do Fr - =| Text erfassen
Bit Factory o1 o2 04 05 06 07 [l 5 sceciclie Tageswerte
Ist

sitst

m

rmipelverarbeitungsverlauf &ffnen >

Dienst kopieren auf

SEEE
[

Eii
i T T T € Dienst tauschen mit
Gruber 123432 T T T|T - 23 Aufanderen Plan verleihen
Anton 1) T T T|T - B Muster Gbernehmen 4
o Personal auf anderen Plan wechseln
@ stationszuteilung beenden
@ Austritt
) Urlaubschein drucken

Verfugbares Personal anzeigen
gF Anderungen fur Tag
& Mit Planungscode markieren
@ Ab hier auf Plan

@ Stationszuteilung verlzngern

Wochenfehler-Stunden mit Planungscode markieren

® Auswahl des gewtlinschten Planungscodes aus der angefiihrten Liste

Wochenuberstunden mit Planungscode markieren
|

- Lol
-

-l Sy -

TU Tagestberstunden nach Lage gutschreiben
I WU auszahlen Wocheniberstunde nach Lage auszahlen

® Wochenliberstunden sind mit Planungscode markiert

Die WochenUberstudenden sind nun mit dem zuvor gewahlten Planungscode markiert, der rote Unterstrich ist
aufgehoben und es erscheint kein Fehler mehr in der Namensspalte
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Wocheniberstunden nach Bearbeitung

Mai 2021
Bit Factory

Sa | So
01 oz
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v

Di Mi Do Fr-So Mo Di Mi Do Fr-5a Mo Di Mi D
04 05 06 07-09 10 11 12 13 14-15 17 18 19 2

Gruber 123432
Anton (1
DRZ-Ende

— = -

— A

= = =

T

O] TN L1

Maximilian Muster, 07.05.2021, T 8:00-12:00, 14:00-18:00, 8,00h
08:00 - 12:00

14:00 - 17:00

17:00 - 18:00 Wocheniberstunde nach Lage auszahlen

Total = 8,00 5td.

Am Ende vom Durchrechnungszeitraum mussen die Stunden des DRZ bearbeitet werden. Die angefallenen
Plus- oder Minusstunden der Mitarbeiter sind in den sogenannten "D-Konten" ersichtlich. Hier werden folgende

D-Konten unterschieden:

® D100%: Zeigt alle Plus- oder Minusstunden des DRZ an, welche ohne Zuschlag gerechnet werden
® D125%: Mehrstunden einer Teilzeitkraft, die am Ende des Durchrechnungszeitraums mit 1:1,25 bewertet

werden kénnen

® D150%: Stunden, die am Ende des Durchrechnungszeitraums mit 1:1,5 bewertet werden kénnen

D-Konten
Mai 2021 I Mi Do Fr [S8] So Mo DI Mi Do Fr |88l So Mo DI
05 06 07 09 10 M 12 1B 14 6 17 18| 2
Bit Factory = = ;’ _ ;’ g s § E
Ist g & E ¥ ® & &2 2 4 §
(=] b3 = = (=] a o a > =)
Muster BU ;. TlT[T[T[T[T T T TR T /| T | 7600 15200 16000 800 84,00 | 800
eramer, 77 ] T{T[T [ | T T [ ] T|T| 800 7600 9600 2000 2800 | 2000

Folgende Auswahimoglichkeiten sind grundsatzlich zur Bearbeitung der D-Konten vorhanden:

Bestatigen: Stunden werden mit jeweiligem Zuschlag weitergefihrt

Rollieren: Stunden werden ohne jeweiligen Zuschlag 1:1 weitergefuhrt

Verfallen lassen: Stunden verfallen, werden weder weitergefiihrt, noch ausgezahlt
Auszahlen: Stunden werden mit Zuschlag ausgezahlt

Zuschlag auszahlen: Nur der Zuschlag wird ausgezahlt

Die roten Summen in den D-Konten kdonnen direkt mit rechtem Maustaste beim einzelnen Mitarbeiter bearbeitet

werden:

Bearbeitung D-Konten
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Hier kann entschieden werden, welche Aktion flr das D-Konto ausgewahlt werden soll. Nach der Eingabe der
jeweiligen Abrechnung erscheint am Dienstplan ein schwarzes Dreieck, dies ist ein Zeichen flir die Bearbeitung
der D-Konten. Im Tooltip ist ersichtlich, mit welcher Auswahl die Stunden eingegeben wurden.

Darstellung nach Eingabe im D-Konto

L
= 3 0 =
o & =) L )
o [ | un u'., N =]
— = = h-L o —
[a) [a [ 5 5 -y
L 76,00
- DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 150%
DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 150% Bestatigen: 8,00

Die getatigte Zeitkontoumbuchung kann jederzeit wieder rausgenommen werden. Dazu mit rechter Maustaste
auf das schwarze Dreieck klicken - "Zeitkontoumbuchung" auswahlen. Dann im nachstehenden Fenster die
Zeile mit dem roten X rausnehmen.

Zeitkontoumbuchung
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Die Bearbeitung der D-Konten kann auch fir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig erfolgen. Dazu kénnen in der
jeweiligen Spaltentberschrift (D 100%/ D125%/ D 150%) mit rechter Maustaste folgende Mdglichkeiten
ausgewahlt werden:

® Alle Bestatigen

Alle Rollieren

Alle Verfallen lassen
Alle Auszahlen

Alle Zuschlag auszahlen

D-Konten fir mehrere Mitarbeiter bearbeiten

J nach hinten
] 5 , B Zellen breiter
= n i Zallan cohrmalar
o o | @ Zellenschmaler
- - 1
(a] (] | 9 Spaltenauswahl bearbeiten

i . Konto einfigen »

Spalte entfernen

o

@ Ansicht umbenennen
@ Ansichtengruppe andern
@ Meue Ansicht erzeugen
§ Personal sortieren nach >
% Personal filtern nach 3
Alle Bestatigen
Alle Rollieren

i

Alle Verfallen lassen

Auszahlen

i

A
A

m

Alle Zuschlag auszahlen
Alle Bestatigen auf M130%

Alle Aufwerten auf D200%

Wenn bei allen Mitarbeitern die roten Summen in den D-Konten bearbeitet wurden, kann anschlieBend der
Dienstplan abgeschlossen werden. Wichtig: Wenn bei einem Mitarbeiter noch rote Summen aufscheinen, kann
der Dienstplan nicht abgeschlossen werden. In diesem Fall erscheint beim Statuswechsel eine Meldung, dass
das Ergebnis nicht vollstandig bearbeitet ist.

Abschlussbuchungen

Wenn Abschlussbuchungen hinterlegt sind, dann entfallen die vorherigen Arbeitsschritte (Tages- und
Wocheniberstunden, DRZ-Ende bearbeiten).
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Mittels Abschlussbuchungen kann die Abrechnung automatisch nach den hinterlegten Abrechnungsdetails
erfolgen. Dazu einfach in einer Spaltentberschrift mit der rechten Maustaste klicken und "Abschlussbuchungen
ausfuhren" auswahlen. Dabei werden automatisch die hinterlegten Aktionen fliir Tages- und
Wochenuberstunden sowie die D-Konten ausgeflhrt. Nach Durchfuhrung der Abschlussbuchungen kann der
Dienstplan abgeschlossen werden.

Abschlussbuchungen ausfiihren

e
£ X 0 X
=] i ) . 2 =)
= o tn th o =
(m] (a] Woche in den Summen anzeigen

) Tag inden Summen anzeigen
) - @ Andere Ansicht auswéhlen

= nachworne

I nach hinten

m, Zellen breiter

ler

I
M

¥ | n schmaler
N9 Spaltenauswahl bearbeiten

Konto einfugen 3
&) spalte entfernen
® Ansicht umbenennen
{d Ansichtengruppe andern

& Neue Ansicht erzeugen

§ Personal sortieren nach 3
¥ Personal filtern nach 3
Alle Bestatigen

Alle Rollieren

Alle Verfallen lassen
Alle Auszahlen

Alle Zuschlag auszahlen
Umbuchungen ldschen

Abschlussbuchungen ausfihren

39 Zeitstempel Ubernehmen

Weitere Details zu den Abschlussbuchungen sind hier zu finden Abschlussbuchungen.

Lohnartenliste

Nachdem der Dienstplan abgeschlossen wurde, kann nun die Lohnartenliste kontrolliert und an die
Lohnverrechnung Gbergeben werden. Diese kann in der Werkzeuleiste unter Ausdruck gedruckt werden. Dazu
neben dem Druckersymbol auf den blauen Pfeil nach unten klicken:

Ausdruck Lohnartenliste
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Die Lohnartenliste kann dann gedruckt oder abgespeichert werden.
Lohnartenliste
Bit Factory 03.05.2021 13:30
Lohnarten fiir Bit Factory, Mai 2021 Seite 1
Stamm-Planungseinheit [Personal LA. [Bez. KoSt.| Wert|Gesamtwert
Bit Factory
Gruber Anton, 123432
Auszahlung 125% 20,00 20,00
Muster Maximilian, 154255
Auszahlung 150% &, 00 a,00

Lohnartenschnittstelle

Eine Lohnartenschnittstelle kann nur dann erzeugt werden, wenn diese Funktionalitat freigeschalten wurde.
Siehe LohnUberleitung automatisch (Web)
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