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Einstieg in ALEX

Der Einstieg erfolgt Uber unsere Homepage: http://www.bitfactory.at/
Kunde: at.xx.xxx
Benutzer: Nachname in Kleinbuchstaben

Passwort: persoénliches Passwort

Systemmeni

In der ,Systemmenu“ konnen folgende Aktionen durchgeflihrt werden:
POy S OYYEHI TY@

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

Mit Hilfe des Navigators kdnnen die verschiedenen Navigatorpunkte angesprochen werden. Nach dem Offnen
von Alex® ist der Navigator immer sichtbar. Abhangig von der BildschirmgréRe kann dieser unterschiedlich fur
die Anzeige eingestellt werden. Er ist entweder

® immer im Vordergrund oder
® immer im Hintergrund

Immer im Vordergrund

Der Navigator ist standig am linken Bildschirmrand angezeigt. Abhangig von der eingestellten Ansicht sind die
verschiedenen Navigatorpunkte (Zuletzt verwendet, Personal, Monatsplan, ...) sichtbar. Der Navigator kann

jederzeit durch Klick auf das Navigator-Symbol ' im Systemmenu ausgeblendet werden.
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¥ Konto-Report

e

e Personal

e
#"Web-Ankindigung
e

T Web-Kunde

e

7 Web-Kundenrechnung

% Web-Preisanpassung
e

T Web-Sammelrechnung
= Web-Verrechnung

e

© von/bis-Report

E1Y

Immer im Hintergrund

Der Navigator ist nicht sichtbar. Der Arbeitsbereich schliet ganz links an. Durch Klick auf das Navigator-Symbol

' im Systemmen( wird der Navigator wieder angezeigt.

u]
| #l ) -

-'ﬁ O & VY Yy !
| ALEX BIdIavgator E"'l-fEII.ISbJendenr:

[ - - - - - = - — ==

P MO & Av A ]
MNormalansicht
ALEX Blog

Starnmdatenansicht ——

Es kénnen drei verschiedene Navigatoransichten fir die Bearbeitung gewahlt werden. Ein Wechsel erfolgt Gber

den Pfeil rechts neben dem Navigator-Symbol @' im Systemmend. Die zuletzt verwendete Navigatoransicht
wird fur diesen Benutzer gespeichert und beim nachsten Programmstart angezeigt.
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Die Normalansicht bietet die Grundfunktionen fur die Planungsverantwortlichen.
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Stammdatenansicht
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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:

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 7 von 46


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Stammdatenansicht_Web_2020.png

Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung

Anpassungsansicht
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Die Anpassungsansicht beinhaltet alle Programmpunkte, auch jene die sehr selten aufgerufen werden.

Symbole - Bezeichnung/Verwendung

Zum Abruf und zum Ablegen von Daten stehen unterschiedliche Aktionen zur Verfligung

Ausfihren

ﬁ%usfﬂhren |

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

& Offnen

® Nach dem Abfragen von Daten kann ein Datensatz mit diesem Symbol geoffnet 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

aﬂ-\hhrechen |

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

Speichern

=

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

® |st man gleichzeitig mit anderen Benutzern in ALEX und es wurden Daten von einem anderen ALEX

Benutzer geandert und gespeichert, so kdnnen diese Daten Uber den Button "Objekte neu laden" in ALEX
aktualisiert werden.

Statustreppe

Nicht erzeugt: Plane, die noch nicht erzeugt wurden. (ALEX rechnet noch keine Summen, aufBer Urlaub)
Plan: Solldienstplan (1. Zeile)

Ist: Istdienstplan (2. Zeile)

Abgeschlossen: Abgeschlossene und an die Lohnverrechnung Ubergeleitete Plane.

Sobald Sie mit der Planung eines Monats beginnen moéchten, missen Sie bei getffnetem Monatsplan den Status
von ,nicht erzeugt” auf ,Planung” mit dem Symbol fir ,Planstatus nach vor” (griner Pfeil) durchflhren.

Planstatus Planstatus
nach vor  zurick

Wenn Sie dies nicht machen, kénnen Sie zwar Dienste und Abwesenheiten im Plan eintragen, es erfolgt aber
keine Berechnung (Summen sind leer)!
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Mit 1. eines Monats muss der aktuelle Monatsplan im Status "IST" sein. (Dies kann auch automatisch durch
ALEX erfolgen. Dies muss am System eingestellt werden - Bitte bei uns nachfragen)

Der Planstatus muss immer chronologisch nach vor bzw. zuriickversetzt werden. Das heifl3t, wenn z.B. der
Janner in ,Planung” ist, kann der Februar nicht im Status , Ist” sein.

Sobald in den Summenspalten keine roten Felder mehr aufscheinen (alle Summen wurden bestatigt,
ausbezahlt...) kann der Status auf ,Abgeschlossen” gesetzt werden. Erst dann kann mit der Uberleitung in die
Lohnverrechnung begonnen werden.

Personal anlegen

Offnen Sie den Monatsplan jenes Monats, in welchem der Mitarbeiter eintritt.

Rechtsklick in der Kalenderzeile auf den Tag des Eintritts und , Neues Personal” auswahlen.
Es 6ffnet sich die Stammdatenmaske flr die Personalanlage.

In der Kartei "Allgemein" sind folgende Daten zu erfassen: (Spezialitaten (Kartennummer, Evangelisch,
Schwellenwert fiir aufwertbare DRZ-Uberstunden, etc.) , entnehmen Sie der ALEX Abrechnungscheckliste oder
bitte bei Firma Bitfactory nachfragen)

® Ppersonalnummer (Optional) - Wichtig flir automatischen Export fiir Lohn und Abwesenheiten
Zuname

Vorname

Berufsgruppe

Religionszugehorigkeit (Optional)

BeschaftigungsausmaR in Prozent

©  Beispiel: Vollzeitkraft mit einer 40 Stunden Woche = 100

O Beispiel: Teilzeitkraft mit einer 20 Stunden Woche = 50

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

Info: Wie die Abrechnung bei lhnen eingestellt ist, entnehmen Sie bitte der ALEX - Abrechnungscheckliste oder
fragen Sie bei uns nach.
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Kartei "Allgemein":

Fl
-

’—Mlge mgin - [ Verweise ’> Berechtigungen - " Personal —

) DD 3

i
Mustermann Max, 123 | 01042016 1) @

' Allgemein I urlau
Personalnummer 123 |
Zuname Mustermann
Vomame Max
Bendsgruppe @ Wohnhausleitung |
Kartennummer
Beschafigungsgrad in Prozent 100 00 zr|

Kartei "Urlaub in Stunden":

Von-Datum (= 1. des Eintrittsmonats)
Stichtag ( muss nicht beflllt werden, solange kein automatischer Zusatzanspruch von ALEX 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)

01102017 | [ |31.12.20958 | [ Q
Stichtag 01.01.1900

Zubuchungstag (01.01.1900

ENE]

Zusatzanspruch 000
Text

01102017 | [ |31.12.20958 | [ E
Stichtag 01.01.1900

Zubuchungstag (01.01.1900

ENE]

Zusatzanspruch 000
Text

Kartei "Urlaub in Tagen™:

Von-Datum (= 1. des Eintrittsmonats)
Stichtag ( muss nicht befullt werden, solange kein automatischer Zusatzanspruch von ALEX 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 Tagen muss Grundanspruch und evtl. Zusatzanspruch hier hinterlegt werden)
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01.10.2017 | ['9) [31.12.2099 | [T @
Stichtag 01.01.1900

Zubuchungstag (01.01.1900

ENE

Zusatzanspruch 0,00
Text

01.09.2017 | /1) (31.12.2099 | [T E
Stichtag 01.05.1900

Zubuchungstag 01.09.2017
Zusatzanspruch 30,00

E N

Text

WICHTIG
ALEX arbeitet mit dem Eintrag, der ein rotes x hinterlegt hat.

Die Zeile mit dem grinen Plus, ist eine Vorlagenzeile. Mit dieser Zeile, kann eine neue Urlaubszeile angelegt
werden. (zb. Erhéhter Anspruch, Wiedereintritt, etc.)

Kartei "Mutterschutzgesetz":

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

Kartei "Personalinfo":

Hier kénnen personliche Daten vom Mitarbeiter erfasst werden:

® Telefonnummer
® Sozialversicherungsnummer
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Stralle

Stadt/Land

Handzeichen fir 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 fir 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 gliltig, in welchem der Rechtsklick
durchgefuhrt wurde. (Siehe Bild oben - Datum neben dem Namen = Stichtag zb.: 01.04.2016)

Sie konnen Daten auch liber den Verlauf dandern --> Symbol rechts neben der Bezeichnung

Personalnummer 28

Zuname

Vorname

Berufsgruppe T Einzelhandelkaufmann
EVAMGELISCH 7

E-Mail Adresse |

Kartennummer 28

Beschaftigungsgrad in Prozent [100.00

Personal austreten lassen

® (ffnen Sie den Monatsplan, in welchem der Mitarbeiter austritt.
® Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Mitarbeiterzeile auf den letzten Arbeitstag

st |
Wiedereintritt

Wenn ein Mitarbeiter bereits beschaftigt war, ist es moglich ihn ganz einfach Gber den Monatsplan
wiedereintreten zu lassen. Hierfur 6ffnen Sie bitte den Monatsplan des entsprechenden Monats, in dem der
Mitarbeiter wieder eintreten soll. Klicken Sie in der Kalenderzeile mit der rechten Maustatste auf den Tag des
Wiedereintritts und wahlen Sie die Option "Wiedereintritt" aus.
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222324 | 25

gr Anderungen fiir Tag
" 'Istzeiterfassung’ bestatigen

= Woche drucken

o ol

_E g9 Meues Personal

5 = Wiedereintritt

[ = Text erfassen fiir Alle

y & Text erfassen fiir

Es 6ffnet sich ein Suchfenster, wo Sie bitte den Zunamen des Mitarbeiters eingeben und auf Ausfihren klicken.

Personal fiir Beschaftigt von/bis

Ahgefragter Typ (@ Personal

Ansicht T ] Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt

Suchbegriff  |pils|

von 17.06.2017 | [
his 31.12.2099 | [
Beschafligt I |

%y Ausfihren

Pils Katharina
Pils Thomas

Um den Mitarbeiter wieder eintreten zu lassen, machen Sie einen Doppelklick auf seinen Namen, oder einfacher
Klick und "Offnen".

Poolzuteilung

Nahere Information dazu finden Sie hier Poolzuteilung

Benutzer (Achtung: Keine Selbstbedienungsbenutzer)

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

Selbstbedienungsbenutzer anlegen

Eine Beschreibung fur die Anlage eines Selbstbedienungsbenutzer finden Sie hier Selbstbedienungsbenutzer
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Wenn Sie eine spezielle Anlage eines Selbstbedienungsbenutzer haben, dann finden Sie dies in der ALEX-
Abrechnungscheckliste oder fragen Sie bitte bei uns nach.

Monatsplan 6ffnen

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

Zuletzt verwendet

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

November 2016, Ist, Mobiler
Dienst

Oktober 2016, Ist, Mobiler
Dienst

September 2016, Ist, Mobiler
Dienst

[ August 2016, Ist, Mabiler
Dienst

[E5] Juli 2016, Ist, Mobiler Dienst

[ Juni 20186, Ist, Mobiler Dienst

Mai 2016, Ist, Mobiler Dienst

[ April 2018, Ist, Mobiler
Dienst

Navigator

Ein Offnen vom Monatsplan ist auch (iber den Navigator mdglich. Dafiir muss beim gleichnamige
Navigatorpunkt die Lupe ausgewahlt werden.

Suche Monatsplan fir Statustibersicht

Die Statustbersicht stellt die Hauptsuche flr die Monatsplane dar. Flr den eingestellten Monat (das ist
standardmaRig der aktuelle Monat) werden alle fir den Benutzer freigegebenen Planungseinheiten angezeigt.
Durch Doppelklick auf die Planungseinheit wird der Monatsplan geéffnet.

9Oy Oy v HI w0
ALEX Blog - “r Monatsplan fiir Statusiibersicht |

» Abwesenheitsexport

Sesnu]snvelos]s |

Y

%"Allr;gabEHarI(Task) Ansicht (@ STATUS, Plan, Uberleitung
1 Bereich von  |01.02.2017 | [T

G

¥ Beseizungs-Report %y Ausfihren

o

+:Besetzungsanforderung
- & I ———

Plan
¥ Status: Ist

o
=
R Mobiler Dienst

+-Einzeiliges Projekt
G

T Farbmarkierung
=~ G
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Wollen Sie einen anderen Monatsplan 6ffnen, als den aktuellen, geben Sie bitte bei "von" das entsprechende
Datum ein und klicken Sie danach auf "Ausfuhren". Durch Doppelklick lasst sich der Plan dann wieder wie oben
beschrieben 6ffnen.

Suche Monatsplan fur Plan von/bis

Weiters kann auch die Suche Monatsplan von/bis ausgewahlt werden. Dazu muss der Navigatorpunkt
"Monatsplan" zuerst maximiert werden:

= Personal

¥ Konto-Report
B

¥ Besetzungs-Report
ESO-

Nach Auswahl der gewlnschten Planungseinheit werden die Monatsplane fir den eingestellten Zeitraum (das
ist standardmafig das aktuelle Kalenderjahr) gruppiert nach Planungsstatus angezeigt.

ALEX Blog - “r Monatsplan fiir Plan von/bis |

Bosph|EEvr|os]s |

Ansicht @ STATUS, Von, Uberleitung
Plan [l Bro

von 01.01.2017 | [

bis 31.12.2017 | [

"y Ausfihren

¥ Status: Ist
01.01.2017
01.02.2017

v Status: nicht erzeugt
01.03.2017
01.04.2017
01.05.2017
01.06.2017
01.07.2017
01.08.2017
01.09.2017
01.10.2017
01.11.2017
01.12.2017

Monatsplan - Nachsten/Vorherigen 6ffnen

@~ B~

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 6ffnen.
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i’v LA ||

Februar 2017

Marz 2017
April 2017
Mai 2017

%
Juni 2017
Juli 2017
August 2017

September 2017

NN | | O Gl | I—"

Oktober 2017
November 2017
Dezember 2017

Januar 2018

WICHTIG

Wenn Sie mehrere Monate in einem Fenster 6ffnen, achten Sie immer darauf von welchen Monat Sie sich die
Summen ansehen.

[ Twe Do o oo o [N 5o [wo | L O ] e ==
o [« P+ 05 [ oo NG| 08 [ 00 | = 5 = p & 5 | 5 =

Durch einen Klick mit der linken Maustaste in den Monatsplan, erscheinen dann die Summen des jeweiligen
Monats.

M | oo | Fr [SaN 50|m( To D OO Tl Lo mg
o [« V) ||:-5|ms-|oa||:-9 3 s = 2 3 = 3

Besetzungreport
Im Monatsplan befindet sich unten am Plan der Besetzungsreport.
Standardmafig werden hier die Dienste aufgelistet, die am Monatsplan angelegt sind.

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

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 17 von 46


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:9_%C3%9Cber_anderen_Monatsplan.PNG
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Summenmehrere_Monate.PNG
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Summenmehrere_Monatee.PNG

Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung

)| oo
Test 01 | 02 | 03 %I 05 | 06

STKA1 [STK1 ISTHH

= ilm-

012 09:00 - 19:30 1 1 1

Z01 10:00 -14:00, 14:30 -21:30, 11.00h 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.

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.

Mo Di Mi Do So Mo

Fr_[Sal
03 04 05 06 o7 - 09 10
1
-

L I R I T I | |
Dw#es| D D |P.sBEs D

D |Bwes| D D REZ - D

D D |P.eE D D RB3 D

Bl n re2 re3 BRI w1 |[FR4| v23 | vas|

Dienste

Dienst anlegen
Offnen Sie den Monatsplan.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Gruppe "Dienste" in der Legende.

® \Wahlen Sie & Anlegen aus.

® Flllen Sie die Stammdaten "Allgemein" wie gewohnt aus (Plansymbol, Farbe, Bemerkung).
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s R
JAIIgemein Zeitbereiche §| Bedarf §| Budget § Ubersicht Dauer

Plansymbaol T2

Totans I

Anmerkung (z.B. bez. Fause) Donnerstag

® (Offnen Sie den Reiter "Zeitbereich":
©  "Von" und "Bis" mittels Tastatur oder Uhr eingeben

©  Berechnung:
Standardschemen in ALEX
Normalzeit = Zeit, an dem der Mitarbeiter arbeiten muss

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 griines Plus im Monatsplan -
Falls die Einstellungen (=Standeskontrolle) dafir am System getroffen sind (Bitte fragen Sie bei uns nach)

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

7:00 Heute | () | 8:00 Heute | %) E
Berechnung | Micht rechnen v
Glefizeit Mormalzeit
Dauer Kannzeit

® FEingabe mit griinem Plus oder OK bestatigen Dok

Dienst andern/kopieren

® Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dienstsymbol in der Legende.

LIRVETNIRESY £ Bearbeiten aus.
[ ]

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
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 Dienst zu kopieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dienstsymbol und wahlen
"Kopieren" aus.
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Es wird ein neuer Dienst erstellt der als Bezeichnung das aktuelle Datum tragt. Diesen Dienst konnen Sie
nun entsprechend lhren Anforderungen verandern und umbenennen.

Dienst loschen

® Dienste kénnen nicht geléscht werden. Dienste die nicht mehr verwendet werden sind mit einem
Ablaufdatum zu versehen.

® Klicken Sie den Dienst mit der rechten Maustaste in der Legende an und wéahlen Sie [k iTE BTN E B
aus.
® Der Dienst ist ab diesem Monat nicht mehr glltig, wo die Aktion durchgefihrt wird.

Grine Umrandungen bei Diensten im Status "nicht erzeugt"

® Die grinen Umrandungen entstehen dann, wenn der Plan bereits im Status "Planung" war und eine
Anderung liber das Kommt-Geht-Fenster eingetragen wurde. Wird der Plan danach wieder in den Status
"nicht erzeugt" zurlickgesetzt, wird der geanderte Tag grin umrandet.

Mo | Di | M | Do | Fr [JEE
04 05 | 0OE 07 08 -
_

I
T2.5 T2.5 | TE.5 I-
T2.5 | Ta.5 -

12,5 SA

Wochenzeitmodell erstellen

® Nahere Infos zum erstellen eines Wochenzeitmodelles finden Sie hier Wochenzeitmodell erstellen

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
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Berufsgruppe fiir Suchbegriff
Al s Ansichl ————————— ~\Venweise Be
FEREIRYE

Kopieren Einflgen

Abgefragter Typ gl Berufsgruppe
Ansicht i Standardansicht

Suchbegriff

Yy Ausfihren .

Bezeichnung -

Behindertenbetreuung

Behindertenhelfer/in

Dipl. Gesundheitskrankenschwester / pfleger
Finrichtunnsleitunn

Statustreppe

Alex® 7 arbeitet mit folgenden 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.

Sobald Sie mit der Planung eines Monats beginnen mdéchten, missen Sie bei getffnetem Monatsplan den Status
von ,nicht erzeugt” auf ,,Planung“ mit dem Symbol fir ,,Planstatus nach vor“ durchfiihren. Wenn Sie
dies nicht machen, kénnen Sie zwar Dienste und Abwesenheiten im Plan eintragen, es erfolgt aber keine
Berechnung! Bsp.: Eintrag von zukinftigen Urlauben, Fortbildungen, etc. um diese bei der Dienstplanung gleich
berlcksichtigen zu kénnen!

Der Wechsel der Status wird IM Dienstplan mit folgenden Symbolen durchgefihrt:

Flanstatus Flanstatus
nach war zuriick

WICHTIG:

Der Planstatus muss immer chronologisch nach vor bzw. zurlick versetzt werden. D.h. wenn z.B. der Janner in
Planung ist, kann der Feb. nicht im Status IST sein.

Oder wenn Sie z.B. den Janner und Februar abgeschlossen haben und im Marz aber flr den Jannerplan noch
etwas andern moéchten, so mlssen Sie vorher den Februar zuriick ins IST setzen und dann kénnen Sie erst den
Janner in den IST, d.h. in den Bearbeitungsstatus zurick versetzen.
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Monatsplan bearbeiten
Die gedffneten Plane werden in Form von Karteien dargestelit.
Die Karteiblatter befinden sich rechts neben der Navigatortitelleiste.

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

dOvsovREHdT @ ) |

Karteileiste

Monatsplan fiir Statusiibersicht Monatsplan fiir Statusiibersicht - | Monatsplan fiir Statusiibersicht Februar 11, Ist, Plan A
Allgemein Ausdruck

JE =22 s 0EXQO9Y 35300 €W 00 OvIv

Zuname (Fir Personal), Personainummer [Di MiDo/Fr @S oMoDi MiDo Fr §3'S oMo Di i S
k2 Vomame (Fir Personal, Kurzeichen ¢Fir| 01 02/03 04 0506 07 08 00 101142131415 | Kalenderzeile mit Dienstsummen 3
& EUoouD mC
- &
- #

Muster 1001 | .‘ ‘TTTT‘1.| [ .‘ |uuuuu.‘ ] 16000 8000,
" Konto-Report ensa G-lNEEN ErEOEE EREEEN Eeoooo (.. oz sz | zm

L Namensspalte Arbeitsblatt Summenspalten

¥ zuletzt verwendet

¥ Personal

-~ &

F

(4

AbwK[SIT

al » sl
UjK T s Abrechnungs-
Planungscodes ’ | Dienste r| Farbmarkierungen besonderheiten\
. . 1l .
Fr -I so [Mo [ Di | Mi|Do | Fr -l So [Mo [ Di | Mi [Do Mo | Di | Mi | Do | Fr -l so Mo | Di -
06 | o8 09 [10 [ 1 [12 |13 -| 15 27 -| 29 |30 | 31 2 _
| || || 28 | E| =
A a = = =
|sTKo [sT1 [sTK1 STK1 -l |8TKo [sTct 8Tt [Tk [sTiT -I [sTKo [sTk1 [s7K1 [STKA |sTKo [sTict st [Tk [sTi1 -I [sTKo [sTK1 5695 16750 167,50 :
| o [Ro1 [RO1 ﬂ-l [sKo [smicr [eTict [Tk [sTit -| [exo [sT1 [sTict [eTRA [T [smicr [emict [Tk [sTit -| [ [sT1 5695 16750 158,00 95
1510 15200 15200 :
1510 15200 18800 6.0

-1284[ 15200 152,00
-1284] 15200 160,00 8.0

10.24; 93,00 93,00

10,24 93,00 83,00 10,00

-I c s 10000 20000

- Besetzungsreport
2 - .

1A 8:00 -12:00, 4.00h

\DND 16:00 -19:30, 20:00 -23:00, 23:00 - 6:

1C 8:00 -12:00, 12:30 -16:00, 7.50n

1B 8:00 -13:00, 5.00n -

D3 8:30 -12:30, 13:00 -17:00, 8.00h

s LAf S | BRI ) o0 T )
mﬁf-'fn_mge mis NICHE VOLLSCSRALY DEarbeitet: Meldungsfenster
DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 100% (D 100%x) = -73 .58
Sommer . 0
Ergebnis nicht yollstindig bearbsitet:
DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 100% (D 100%) = -5 .73
Voche 40 von 02.10.2017 bis 08.10.2017
So 08.10.2017 Sonntag({Osterreich)
G Masinsls HOCHENTLICHE Axhoit it Dbl i cht Singshalisn. S0 00
TiTer - 0
z .
e e TROND | RC. | RE | Legende hiea T Nachtzatage
RE | EA K u P\anungscodes 7D5 | ZD4 | ADNL | FK | ZNU | ZNDS | NN . Sonntags und Feiertagszulage b
Dienste — :
su PF FB KT A ZDTS | ZDL2 | RD1 T TDF | STKO | FKD | ZDT6 | ZDT2 | BK e ‘
| | | Sonderabrechnung |
B ) u2s € €25 | ZD2P | ZD1P | ZNDN | NDP | ADNN FKFH | Z0L3 |>1714:4 | | 3
b 1 ]

Wie im Bild ersichtlich, befinden sich unterhalb vom Monatsplan noch 3 Felder, die durch eine Linie (rot
umrandet) verschoben werden kénnen.

1.Besetzungreport
2.Meldungsfenster

3.Legende
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Meldungsfenster

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

© Text oder einfacher Abrechnungshinweis
‘% Leichter Fehler

E3 schwerer Fehler, der Plan kann nicht in den nachsten Status gewechselt werden.

Alexander Mustermann, 1

Woche 10 von 03,03,2008 bis 09.03.2003
Fr 07.03, 2008 Werkkag

Mapimale Arbeitszeit von 10,00 Stunden therschrittent | B€ISPielhaftes Tooltip in der Namensspalte mit einem
AR Srbsrer me’*i*-*w**#*-*w '

schweren Fehler

Bildschirmdarstellung

Einzeilig / zweizeilig, Zelleneinstellungen

Ll

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“.

() (i
““"Q& L J uﬁ

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

Qv e B m @y c v =t
= Zellen breiter ' @ - Zellenschmaler |
¥ Zellen hohe K Z=llen niedriger

Die Zellenbreite des Arbeitsblattes kann mittels Klick auf ,,Zellen breiter* bzw. ,,Zellen schmaler” verandert
werden. Diese Symbole sind ebenfalls Teil der Gruppe ,,Allgemein*“.

(el [ [ B

“1} T [} 2l |;‘
= . WM e, 1 ol e -
S B Zellen breiter Y Ry & Zellen schmaler

e 1, Zellen hoher |[EEMMEEEE | 7cllen niedriger

Die Zellenhdhe des Arbeitsblattes kann mittels Klick auf ,,Zellen hoher* bzw. ,,Zellen niedriger* 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 in der Gruppe

»Allgemein* angezeigt. Nahere Informationen zu den méglichen Bildschirmeinstellungen finden sie hier:
Bildschirmeinstellungen.

Bildschirmeinstellungen bearbeiten

X {21l Kalender | Fadenkreuz | Planansicht | Legende

untergrunctarve samsies [ <

Hintergrundfarbe Sonn-/Feiertag | &

Yy Ausfibren| @ OK| 3¢ Abbrechen |

Summenansicht einstellen fir Monats-DRZ - Teilzeit

Die eingestellte Summenansicht am rechten Bildschirmrand (Monatsplan) kann verandert werden:

Die unterschiedlichen Summenansichten kdnnen wie folgt ausgewahlt werden: 1.Rechte Maustaste in der
Summenuberschrift im Monatsplan 2."Andere Ansicht auswahlen" anklicken 3.Doppelklick auf die gewlinschte
Summenansicht

In der Planung wird die Summenansicht ,_Monatsabrechnung” verwendet.

Diese Ansicht ist nur fur Mitarbeiter, welche eine Monats-Abrechnung haben (zb. Teilzeit) Deshalb sind auch nur
bei diesen Mitarbeitern die Konten in der Ansicht ,,Monatsabrechnung” gefillt.

Optional kann fir den Dienstplanausdruck die Summenansicht ,_ LEER" ausgewahlt werden, um die Summen
am Ausdruck nicht ersichtlich zu haben.

I Februar 2017 Mu|ni Mi | Do Mi | Do E 1l @B O & E
I Floridsdort b bt F | e 08 |09 > > g
P = - . N =
Ist | a 3 = T+ a a
s1s1|s1]s1 51 51
Wiloczewski TW (Jtw [t [twet w1 tw fitw1
IJanca T||s1]s7|s7]s7 57|57 -13.38| 302.75| 268,00 -34.75| -34.75| -34.75
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Summenansicht einstellen Wochen-DRZ (Schichtarbeiter/Durchrechnungsarbeiter)

Wochenabrechnung

Im Monatsplan auf die Extraspalte (nach Sonntag - blaue Spalte) rechte Maustaste und ,,Diese Wochen in
den Summen anzeigen“
Somit werden die Summen von der ausgewahlten Woche rechts im Monatsplan angezeigt

Mo | Di | Mi |Do | Fr S0 Mo | Di |Mi|D

| [ETERTHETEETARTE _ETH _ETHENEHE]

enn | |

O &

E)

Diese Woche in den Summen anzeigen
Spaltenauswahl bearbeiten

Andere Ansicht auswahlen

Ansicht umbenennen
Ansichtengruppe dndern

Neue Ansicht erzeugen

Februar 2017 @
% om -
Floridsdorf = = o .
@ @ = e
Ist = = = =

Wiloczewski TW |Fowt [t [Tt | bt |t I:' twd ot ftw | twd fowd . 192,00f 192,00

200.,00| 200,00

Janca T s1|s7|s7||s7|s7 l:'l:' S7 | s7T |57 |sT|s7 .

Diese Ansicht ist nur flr Mitarbeiter, welche eine Wochen-Abrechnung haben (zb. Schichtarbeiter) Deshalb sind
auch nur bei diesen Mitarbeitern die Konten in der Ansicht ,,Wochenabrechnung” gefullit.

Summenbezeichnung

Standardsummen

Hier werden die haufigst verwendeten Summen beschrieben, falls Sie noch spezielle Summen haben, dann
finden Sie die Beschreibung in der ALEX-Abrechnungscheckliste oder Sie fragen bitte bei uns nach.

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 kénnen (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%)
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Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung

Saldenauszahlung

® *xS100%*: 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)
® *§4+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%

Spezielle Wochensummen

® wsU g.B. Zeitguthaben (W) Ubertrag aus Vorwoche gesamt bewertet --> Zeit mit jener der Mitarbeiter aus
der letzten Wochendurchrechnung kommt (4 bzw. 13 Wochen)

® WSoll W-DRZ Bilanz Soll --> Mitarbeiter hat in der ersten Woche ein Soll von 40 Stunden. In der zweiten

Woche ein Soll von 80 Stunden, usw...

WTtl W-DRZ Bilanz Total --> Mitarbeiter hat in der ersten Woche tatsachlich 44 Stunden gearbeitet

W+/- W-DRZ +/- --> Mitarbeiter hat ein Plus von 4 Stunden im DRZ (4 Wochen)

WD 100% W-DRZ Bilanz Uberstunden Rest 100%

WD 125% W-DRZ Bilanz Uberstunden Rest 125%

WD 150% W-DRZ Bilanz Uberstunden Rest 150% --> Stunden, die am Ende vom DRZ (4 bzw. 13 Wochen)

mit 50% bewertet werden

W*S100% Zeitguthaben (W) 100%

€100% Auszahlung 100%

€125% Auszahlung 125%

€1509g Auszahlung Alle 150% (Tages, WochenuUberstunden)

WDRZ v g.* W-DRZ Bilanz Vorschau gesamt --> Stunden die der Mitarbeiter in die nachste Woche

mitnimmt

Es werden nur die Summen von den Mitarbeitern angezeigt, welche einen Wochendurchrechnungszeitraum

haben
Mz 2016 Fr [ so wo [ i [ mi |1 o] ] 2 . 2 o
o e 8|, | 8| 8| s | 2|3
W e ) 8| ¢ |8 [§ |8 |8 |8 || |[E|8
3 Monat T2 i ) o [l wo o [ | [ | [ |
1 Monat VZ 02 Jos [ [ [ [ [ [
4 Wochen VZ & 287 03 [ d000] 3713 267 287 I [ [ a7
2 Wochen VZ A [ | === [jo[ vo | uo (B | avoo[  4s2s] 8,25 [ [ 8.25 [ \ | 825
Eintrt M1 ORZ | | | | \ | | | | \ |

Anderung der Wochensummen auf die Monatssumen

® Rechte Maustaste auf die Summentiberschrift und "Monat in den Summen anzeigen" aus-wahlen
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Supervisoren WEB mit

Wochenabrechnung
2 & = %
; il 8l R lslg|8]¢®
Monat in den Summen anzeigen = = z g
W =  Andere Ansicht auswihlen
¥ | nach vorne
4d 2,87
40 ¥ | nach hinten K | | 8.25
“} | Spaltenauswahl bearbeiten | | | |
Maz 2018 Fr so Mo | Di | Mi |1 (] [a] 2]
Kearrs o [l Wl s (15 [6 [ o % = £ = o g 5 & i
C = g 8 2 ) g &
Lo -ii- ] & % ¥ a o a @ - M - 5 5
3 Monal 12 w B8 > o [ B8 ses0| meaz] 1 T 166,15 100 2508
1 Monat VZ 17300 16888 +.1z [ ERE 412 19,60
4Wochen VZ [ 3,00 558
2 Wochen VZ 7 [] [ [ 400 1821
Eintritt MI DRZ | | |

Es erscheinen nun die Summen flr die Monatsabrechnung (z.B. Teilzeit)

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.

Mustermann Max, 0 Mi, 8. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

I:l @ [ é ﬂ E W Anwesend ‘ @ Stammplan ‘
E 8:00 Heute | ¢ 12:00 Heute | ﬂ m @ Anwesend ‘ @ Stammplan ‘
g 13:00 Heute | 3% 16:00 Heute | (g % ﬂ m W@ Anwesend ‘ @ Stammplan ‘

Total =7,00 Std.
-1,00 Std

2|2 of » of ¥

Verwenden Sie fir Anderungen die nebenstehenden Uhrensymbole ( | 7:00 Heute |@|123|:”:| Heute |@ )

um die genaue Uhrzeit auszuwéahlen oder geben Sie die Anderungen mittels Tastatur ein.

Info: Wenn Sie die Zeit mittels Tastatur eingeben, kénnen Sie die Zeit ohne Doppelpunkt eingeben (zb.: 0715).
Bei dieser Eingabeform, darf jedoch nicht "Heute" im Feld stehen.

Um Anderungen zu Gbernehmen muss die Kommt-/Gehtzeitenmaske mit Klick auf Q verlassen werden.
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Supervisoren WEB mit

Wochenabrechnung

Uhrzeit auswahlen

J \origer h
4 Heute 0:00
Heute 1:00 |
% Heute 2:00 |_
Heute 3:00
@ | | 8:00 Heute | & [16:00 Heute ::E:: ggg |_
Heute 6:00
Heute 7:00
Total = 8,00 Std. Heute 8:00
Heute 9:00
Heute 10:00
Heute 11:00
Heute 12:00
Heute 13:00
Heute 14:00
Heute 15:00
Heute 16:00
Heute 17:00
Heute 12:00
Heute 19:00
Heute 20:00
Heute 21:00
Heute 22:00
Heute 23:00
Méchster

Dienstzeiten kénnen verlangert oder verkurzt werden, indem Sie z.B. das vorgeschlagene Dienstende
verandern.
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Mustermann Max, 0 Do, 9. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

& i % ﬂ m W Anwesend ‘ @ Stammplan |
@ 8:00 Heute | 3 -Q'f.} % ﬂ m W Anwesend ‘ W Stammplan |

Total = 8,00 Std.

2| | o w| of x

Einen neuen Zeitbereich kénnen Sie in der obersten Zeile eintragen.

Mustermann Max, 0 Do, 9. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

17:00 Heute | i Q'f.} % ﬂ m W Anwesend ‘ @ Stammplan ‘
g 8:00 Heute | (3¢ |16:00 Heute | (g % ﬂ m W Anwesend | W@ Stammplan ‘

Total = 8,00 Std.

»| | o w| of x|
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Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung

Spezielle Tatigkeiten oder Abwesenheiten werden durck Klick auf die Schaltflache ,,Anwesend“ ausgewahlt.

Mustermann Max, 0 Fr, 10. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

l:l.\fg Ci % ﬂ E W Anwesend ‘ W Stammplan |

g 8:00 Heute | i3 [16:00 Heute | & % ﬂ m W Anwesend ‘ W Stammplan |

Total = 8,00 Std.

2| » o w| of x

Uberlappende Zeitstrecken flieRen automatisch in die Dienstzeit ein:
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Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung
Mustermann Max, 0 Fr, 10. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

13:00 ] n{f.} % ﬂ m W Anwesend | W Stammplan ‘
@] [800Heute | @ [1400Heute | & =] &| [ @ Anwesend | @ Stammplan |

Total = 8,00 Std.

»| 8| o w| o x|

Mustermann Max, 0 Fr, 10. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

|:| ) Cii % ﬂ m W Anwesend | W@ Stammplan ‘
Q 8:00 Heute | 3¢ |13:00 Heute | (g % ﬂ m W Anwesend | W Stammplan ‘
@ 13:00 Heute | 3 |16:00 Heute | (g % ﬂ m W Anwesend | W Stammplan ‘

Total = 8,00 Std.

2| 2| o w| of X
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Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung

Planungscode Uber Kommt-Geht-Fenster rausléschen

Ein Arztbesuch wurde im Kommt-Geht-Fenster eingtragen:

Mustermann Max, 0 Mo, 4. Sep 2017, V 8:00 -12:00, 4.00h

] B % ﬂ m W Anwesend ‘ W Stammplan ‘

3| | 8:00 Heute | ¢ | 9:00 Heute | 0 % ﬂ m W@ Arztbesuch ‘ W Stammplan ‘
@| [900Heute | @ [1200Heute| G =) &| | @ Anwesend | @ Stammplan |

Total = 4,00 Std.

Der Planungscode kann Uber Klick auf den blauen Wirfel und dann mittels Klick auf "Abbrechen" geldscht
werden:

Planungscode fiir Planungseinheit/Zeitbereich

Ansicht i Plansymbol, Bezeichnung

Suchbegriff |

Wy Ausfihren

A Arztbesuch

AK Aspirantenkurs
FB Fortbildung

K Krankheit

PU Pflegeurlaub
Sch Schule

su Sonderurlaub
u Urlaub

A Zeitausgleich

>] Gﬂnen| a9 Abbrechen‘ &) Hinzufiigen

Danach ist der Planungscode Arztbesuch geléscht und es steht wieder Anwesend im Fenster
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Supervisoren WEB mit

Wochenabrechnung

3 B % ﬂ m W Anwesend ‘ W Stammplan ‘
| | 8:00 Heute | 3 G % ﬂ m W Anwesend ‘ W Stammplan ‘
| 900 Heute | o9 [12:00 Heute | 0@ % ﬂ m W Anwesend ‘ W Stammplan ‘

Total = 4,00 Std.

Kommt-Geht Eintrag kopieren
Diese Funktion wird verwendet um beispielsweise Besprechungen/Fortbildungen etc. fir mehrere Mitarbeiter
von einem Plan zu planen.

® |n der Werkzeugleiste den Pfeil neben dem Uhrensymbol anklicken und "Kommt/Geht einstellen" wahlen.

Mw || “Bw 25
| Kommt/Gent einstelien g
i

- Ted e e e e - -

® |n dem gedffneten Fenster, kann nun die Kommt/ Gehtzeit und Planungscodes wie gewohnt definiert
werden. Wichtig ist dabei, dass fir die eingetragene Zeit ein Planungscode definiert wird, damit ALEX die
Zeiten verarbeiten kann.

@] [14:00 Heute | ® [15:00 Heute (@@ )| &| [ @ Teambespre |

® Bestatigung des Fensters mit Klick auf OK.
® Nun in der Werkzeugleiste direkt auf die Uhr klicken.

| |

)4

® Nun haben Sie die definierte Kommt/Gehtzeit am Mauszeiger und kénnen Sie bei jedem beliebigen
Mitarbeiter im Monatsplan eintragen, solange bis Sie auf das Mauszeigersymbol klicken oder einen Dienst

/Planungscode aufnehmen.

Farbige Umrandungen am Tag

]STK1|STK1|STK1|
1.0 [ 1.0 ISTK1I

Rot = Es ist zum geplanten Dienst ein Minus entstanden

Schwarz = Es ist zum geplanten Dienst ein Plus entstanden

Grun = Die Sollzeit vom Dienst wurde erreicht, jedoch war an diesem Tag etwas spezielles.

zb.: Mitarbeiter ist 1h friher gekommen und 1h friher gegangen oder der Mitarbeiter war beim Arzt,
Fortbildung, etc.
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Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung

Tages- bzw. Wocheniiberstunden

Hat ein MA Tages- oder WochenUberstunden, mussen diese bestatigt werden.

Tagesuberstunden:

® Schichtarbeiter: Uber 12 Stunden am Tag

® Durchrechnungsarbeiter: Uber 10 Stunden am Tag
Wochenuberstunden:

® Schichtarbeiter: Uber 48 Stunden in der Woche
® Durchrechnungsarbeiter: Uber 48 Stunden in der Woche

Tagesuberstunden

Maier -I " 1 1 £ ¥ -I L - J

= =

T
] -I 30 7T T T i -I T 1 T T

Rechtsklick” auf den rot markierten Tag -> ,Dienstende mit Planungscode markieren.”

AEAEAEN B
Kommt/Geht bearbeiten r
Kemmt/Geht riicksetzen

Laschen

Text erfassen =
Spezielle Tageswerte

3B

Dienst kopieren auf
Dienst tauschen mit

Auf anderen Plan verleihen

Personal auf anderen Plan wechseln
Stationszuteilung beenden

Austritt

00&0O0ETE (L

Urlaubschein drucken

Verfigbares Personal anzeigen

Alle Zuteilungen aufheben

Zuteilung aus Wechenzeitmodell aufheben
Anderungen fiar Tag

Mit Planungscode markieren

Ab hier auf Plan

Stationszuteilung verlingern

GO &

Dienstheginn mit Planungscode markieren

| Dienstende mit Planungscode markiesen

i Selektion fixieren

® Es erscheint ein neues Fenster, wo nun der Punkt ,Uberstunden auszahlen 50%" mittels Doppel-klick

ausgewahlt werden muss.

Uberstunden auszahlen 50% U050

Wocheniiberstunden
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Supervisoren WEB mit

Wochenabrechnung
|
ol [T T W GBI -~ ]
® Zur Bestatigung der Wocheniiberstunden ,,Rechtsklick auf den letzten Tag der rot markierten Woche ->
“Wochenfehlerstunde mit Planungscode markieren“

| @ stationszuteilung beenden
| @ Austritt
-} Urlaubschein drucken

Verflighares Personal anzeigen

Alle Zuteilungen aufheben

Zuteilung aus Wochenzeitmodell aufheben
{27 Anderungen fir Tag
i &F Mmit Planungscode markieren
| @ Ab hier auf Plan

| & stationszuteilung verlingern |
Selektion fixieren -
Sollzeit eintragen
® Es erscheint ein neues Fenster, wo nun der Punkt ,Uberstunden auszahlen 50%" mittels Doppelklick
ausgewahlt werden muss.

Uberstunden auszahlen 50% U050

Inanspruchnahmen eintragen (Apotheke)

FUr Nacht- und Bereitschaftsdienste mussen die Inanspruchnahmen eingetragen werden, damit die Daten auch
mittels Lohnartenliste an die Lohnverrechnung Ubermittelt werden.

Folgendermal3en Vorgehen

® Rechtsklick auf den entsprechenden Nacht- oder Bereitschaftsdienst
®  Spezielle Tageswerte” auswahlen
® Hier kénnen Sie rechts die jeweilige Anzahl an Inanspruchnahmen eingeben

Anzahl Inanspruchnahmen Macht 20 - 08 55,

Anzahl Inanspruchnahmen Samstag 12 - 20 12|

Anzah! Inanspruchnahmen Sonn/Feiertag 8
-20

Anzahl Inanspruchnahmen Werktag 18 -20

® AnschlieBend mit OK bestatigen
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Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung

Stempelungen bearbeiten (bei automatischer Zeiterfassung)

Um einen Monatsplan abzuschlieBen, mussen alle Stempelungen korrekt sein. Es kann passieren, dass
fehlerhafte Zeitstempel entstanden sind, die Sie korrigieren mussen.

Um zu sehen, welche Stempelungen Sie nachbearbeiten mussen, kdnnen Sie sich die Standeskontrolle (Ampel)

Erweiterungen
einstellen. E ﬂ

® FEin orangenes Feld mit schwarzem Fragezeichen kennzeichnet einen Tag, an dem zwar Stempelungen
vorhanden sind, aber kein Dienst hinterlegt war. Hier missen Sie nur einen entsprechenden Dienst

hinterlegen.|E|

® Ein schwarzes Feld mit gelben Fragezeichen kennzeichnet einen Tag, an dem fehlerhafte Stempelungen

vorhanden sind, die Sie nun korrigieren mussen. .
® FEin grines Feld mit einem Plus kennzeichnet einen Tag, an dem in den Bereich ,Nicht rechnen ...“

gestempelt wurde. .

Welche Einstellungen flr das grine Plus hinterlegt werden kénnen, ist hier beschrieben Standeskontrolle

Mit einem Doppelklick auf das Kommt/Geht-Fenster kdnnen sich folgende Szenarien darstellen:

Fehlende Geht-Stempelung:
| P @
@| 7:29 Heute [ 3

Hier muss die entsprechende Geht-Zeit nachgetragen werden.

Fehlende Kommt-Stempelung:
N

D
Q| L (1846 Heute [

Hier muss die enstprechende Kommt-Zeit nachgetragen werden

Zweimal ,Kommt“ gestempelt:
| 3 @
7-54 Heute E E

Q
@ | | 755 Heute Ia 13:00 Heute (@
| [14:00 Heute 38 19:07 Heute I:i

Hier muss die erste Zeile (rot) herausgeléscht und die zweite Zeile entsprechend korrigiert werden
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Supervisoren WEB mit
Wochenabrechnung

Fehlt die Stempelung komplett so kann sie manuell im Kommt/Geht Fenster eingegeben werden.

Text erfassen

Es kénnen Texte flr einen oder mehrere Mitarbeiter erfasst werden:

Text fir 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

Fzbruar 2017 Mimn.mmni@[}on.m
Siin n1n203.05n6m'@u91n 12
=t . oz —
g* Anderungen fiir Tag E
Maximilan BA 8|8
Istzeiterfassung’ bestaticen =
Monika BA || 44 v s s

2

= Woche drucken

g9 Meues Personal
&) Wiedereintritt
= Text erfassen fir Alle

B Text erfassen fiir

Text fir alle Mitarbeiter erfassen:

® Rechtsklick auf den Tag in der Kalenderzeile, an welchem der Text erfasst werden soll --> "Text erfassen
far Alle"
® Danach kann der Text fiir alle Mitarbeiter erfasst werden

Februar 2017 mi |Do| Fr |88
Siiro 0102 (03 (04
Ist -“
gr Anderungen fir Tag E
Maximilan BA 8|38
Istzeiterfassung’ bestatigen =
Monika BA 414 v g E

= Woche drucken
g2 Meues Personal
&) Wiedereintritt

B Text erfassen fiir Alle

[E Text erfassen fiir

Text erfassen am Tag:

® Rechtsklick auf den Tag im Monatsplan, an welchem der Text erfasst werden soll --> "Text erfassen"
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-Q-f.'} Kommt/Geht bearbeiten

l_ ig€)  Kommt/Geht ricksetzen
l_ 3 Loschen

l_

l_

G

E =| Text erfassen

Text erfassen im Kommt/Geht Fenster:

® Doppelklick auf den Tag, wo man im Kommt/Geht Fenster einen Text erfassen mochte

® 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.

Ausdruck

Monatsplan

Klicken Sie auf das Symbol ,,Drucken* ¥ inder Gruppe ,,Ausdruck”.

Es 6ffnet sich der Monatsplan als PDF in einer eigenen Registerkarte im Browser.

Dies ist nur eine Vorschau, welche Uber das Druckersymbol dann ausgedruckt werden kann.

Stundennachweis
Stundennachweise kdnnen entweder fur 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 % Stundennachweis 6ffnen 5,

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.
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Ausdruck——— ’—Mnnatsplan—

:9‘“2[ @ b

Monatsplan
IG Fr ._' Einzelplan
2 13 . Jahresplan

Summen

Meldungen
@ Aufgabenansicht
& stundennachweis
@ Lohnartenliste

1 1 | |

Wochenplan drucken

Soll nur eine Woche vom Dienstplan gedruckt werden:

® Rechtsklick in die gewlinschte Kalenderwoche

Mo | Di |Mi|Do | Fr |88 So Mo Di [Mi
09 (10{11{12 13-15 16 17 18

gp ,-'nndeu.lngen fir Tag
« [l
I E W ‘Istzeiterfassung’ bestitigen |

I e —

® anschlieBend wird nur diese Kalenderwoche ausgedruckt (in diesem Fall 09. - 15.)

Detaillierte Informationen zu Ausdruckeinstellungen und Méglichkeiten finden Sie unter Druckeinstellungen

Wunschurlaub eintragen

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

Eine detaillierte Anleitung finden Sie hier Wunschurlaub eintragen

Erfassungswerkzeug zum Informationsaustausch

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

Eine detaillierte Anleitung finden Sie hier Erfassungswerkzeug zum Informationsaustausch-ALT

ALEX-Handy-Apps

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

Eine detaillierte Anleitung finden Sie hier ALEX® Personal Cockpit App
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ahresplan

Der Jahresplan des Mitarbeiters kann jederzeit Uber den Monatsplan ge6ffnet werden.
® Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Namen in der Namensspalte.

® Wahlen Sie Jahresplan 6ffnen aus.

Eine weitere Méglichkeit ist die Offnung des Jahresplans (iber die Personalsuche. Suchen Sie den Mitarbeiter,
offnen Sie die Personalstammdaten (mittels Doppelklick auf den Mitarbeiter). In der Werkzeugleiste auf

folgendes Symbol klicken: Dadurch o6ffnet sich der Jahresplan, der somit auch auch als Einzeldienstplan

verwendet werden kann.

Jahresplan 2011 fur Truger Zenzi (TZ), 10 [Fr 83 SoMo Di MiDo Fr 83 'S oMo Di MiDo Fr §3 S oMo Di MiDo 7 83 Solvio Di MiDo|Fr 83 | |
0102 03 04 05 06 07 08 08 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 24252627282980 | ¢ ; &8 f |, |
L L H ) Wiz 1> |5 (8 [* I3
it 1| [ | [l | [l [ ]
%] L[| || | |
hhhhh I || [ | | | [ | XX
[x] u | ] W[ XX
" N Oooom = ] ]
N ooo = ] |
Q| ] u ]
L L || |
u | ] u
| | | |
u ] [ |
| | | | | ||
[ | [ | || | |
| | || ||
|| [ | | | | |
u | ] L]
ululvl [ | | |
] | u
[ ] u | ]
L || | |
u ] | [
" || | | |
" | u I | (|
" | | | _|

Bei Monaten mit 30 oder weniger Tagen werden die nicht existenten Tage mit einem schwarzen X dargestellt
(zB 29., 30. und 31. im Februar).

DofFriSa
28 29 80
-

a
a
XX
XX

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

April

Sonnendach Wohnaus

Sonnendach Wohnaus

Juni nicht erzeugt

Sonnendach Wohnaus

Abrechnung Ende DRZ (alle 3 Monate - Teilzeit)

Sobald die Istzeiterfassung beendet ist, kann mit der Abrechnung begonnen werden. Gehen Sie daflr wie folgt
vor:
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Einstellung der Monatssummen in der Summenspaltenansicht

® D100%
©  Dbei der Spaltenbezeichnung D 100% Rechtsklick

»Alle negativen verfallen lassen” OK

® D125%
©  bei der Spaltenbezeichnung D 125% Rechtsklick

O, Alle Auszahlen“ OK

® D150%
©  bei der Spaltenbezeichnung D 150% Rechtsklick

,Alle Auszahlen” OK

Dezember 2016 Mo i | Mi|Do| Fr D D] [z] mjf [®] ]
Am Kisshautel Bt o7 |08 |09 |:| 3 S = & 2
] = ] =] o~ 5]
N = _ N = = =
=t I D & & = ¥ & a a a

n
uffuffu

=~
2

0
-

0

kS

0
=2

twa th
51 -58.40| 69,20) 80,00) 10,80| -47.60 |
s4 ||| -29,15| 69.20f 72,00/ 2.80| -8635 |
Hinweis: Die Summen kdénnen auch pro Mitarbeiter einzeln bearbeitet werden. Klicken Sie daflir mit der rechten

Maustaste direkt in die Summe welche Sie auszahlen / verfallen lassen / bestatigen ... méchten und wahlen Sie
die entsprechende Aktion aus.

Cercel W1, u [
Biiliik To
Orhan 9

Wurde das Monatsergebnis vollstandig bearbeitet (in den Summenspalten scheinen keine roten Felder mehr
auf) muss der Plan in den Status ,Abgeschlossen” Ubergeflihrt werden. Der Dienstplan ist fertig fur die
Lohnuberleitung.

Abrechnung (alle 4 bzw. 13 Wochen) - Schichtarbeiter
/Durchrechnungsarbeiter

Sobald die Istzeiterfassung beendet ist, kann mit der Abrechnung begonnen werden. Gehen Sie daflr wie folgt
vor:

Im Monatsplan erscheint am Ende der 4 bzw. 13 Wochen das Feld in Turkis:

Marz 2016 Mo [ Di | Mi IDo Fr - so - Mo [ Di | Mi [Do | Fr - So
Krems 21|22 2|24 25-27-zs|29 30 | 31 AFr
8 NN N .

(>}

||
N

N
we-
=
2l B
(200

3 Monat TZ a NN ‘ - N -‘ ‘ 120
1 Monat VZ T | Bl K

4 Wochen VZ N N Nfe] [N TN

2 Wochen VZ +TE | I (~ [

® |m Monatsplan auf die Extraspalte rechte Maustaste und ,Diese Wochen in den Summen anzeigen*
® Somit werden die Summen von der ausgewahlten Woche rechts im Monatsplan angezeigt und die
Abrechnungskonten rot markiert
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Mi | Do | Fr so _ =
Bl « = 2 2 =
aanoE (BN AR EE R R AR
L T N | ¢ | ¢ E|&e|e|lele|ls|ls|<|E
|| | | | | | | | |
T R W | | | |
N[N N 443 152,00 156,43 [ 443
T 20 2,00 638 7200/ 70,00 4,38
il - e 136,00 136,00
WD 100%
® Dbei der Spaltenbezeichnung WD 100% Rechtsklick
LAlle negativen verfallen lassen”
WD 150%
® Dbei der Spaltenbezeichnung WD 150% Rechtsklick
®  Alle Auszahlen“
W*S150%
® Bei der Spaltenbezeichnung W*S150% Rechtsklick
,Alle Auszahlen*
Die Stunden, die ausbezahlt werden sind nun in den Konten
® £ 100% - Grundstunden
® £ 125% - Mehrstunden
® £ 150% - Uberstunden
Konto-Report
Konto-Report auswahlen
® |Im Navigator beim Punkt , Konto-Report" auf die Lupe klicken
¥ Konto-Report
LS Y
® Es erscheint eine Ubersicht mit allen gewlinschten Auswertungen
¥ Reportgruppe:
Anspruchsliste: Urlaub in Stunden Personal Jahr
Stundenauswertung Springer Plan/Personal Monat
Umbuchungen Personal Monat

® Gewlinschten Report mittels Doppelklick auswahlen

Konto-Report ausfihren

Allgemein Unter der Kartei , Allgemein“ werden die Planungseinheiten und Berufsgruppen festgelegt. Wenn
die Auswertung fur Einzelmitarbeiter gedacht ist, kann von einer zusatzlichen Auswahl der Planungseinheit
abgesehen werden. Fehlt die Berufsgruppenauswahl, werden alle Berufsgruppen fir die Auswertung
herangezogen
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J Allgemein

Bereiche ]

Plane i)

Berufsgruppen @

Personen Mit Hilfe der Karte ,Personen” besteht die Mdglichkeit der Einzelauswertung fiir einen oder mehrere
Mitarbeiter. Diese mussen nicht auf der gleichen Planungseinheit beschaftigt sein.

Zeitbereich Unter der Kartei ,,Zeitbereich” wird der auszuwertende Zeitraum festgelegt. StandardmaRig
handelt es sich dabei um den aktuellen Monat.

Datenauswahl

Datenauswahl

*ﬁvﬁ’%vﬁﬂ@ o| v

Standardmafig wird die Auswertung je Mitarbeiter ermittelt. Bei Bedarf kann auch auf die tbrigen
Verdichtungsvarianten gewechselt werden. Die diesbezlgliche Einstellung erfolgt Gber den Pfeil nach unten
beim Symbol ,OrganisationsmaRBstab“ aus der Gruppe ,Datenauswahl®”.

Welche Einstellung getroffen wurde, wird Gber das Hakchen neben der Variante angezeigt.

e

w

|Organisations-|
mabstab ~

Personal

Planungseinheit

Berufsgruppe

Planungseinheit/Personal
Planungseinheit/Berufegruppe Personal
Berufsaruppe Personal

v | Planungseinheit/Berufsgruppe

Zeitmaflistab

Zeitmalfistab

-

Ob es sich um eine Tages-/Wochen-/Monats-/Quartals- oder Jahresauswertung handelt, wird durch Klick auf den
Pfeil nach unten beim Symbol ,Zeitmalistab” aus der Grup-pe ,Datenauswahl” festgelegt. StandardmaRig
handelt es sich um eine Monatsauswertung. Welche Einstellung getroffen wurde, wird Uber das Hakchen neben
der Variante angezeigt. ACHTUNG: Wird hier Jahr ausgewahlt und im Zeitbereich wird nur zB 01.07. - 31.12.
ausgewahlt, so wird in der Auswertung trotzdem das ganze Jahr ausgewertet! Das gleiche gilt fir Quartal/Monat
/Woche
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|Zeitmaliistab

Tag
Woche
v | Monat
Quartal
Jahr

Monatswerte einmalig manuell korrigieren

Zb.: Mitarbeiter erhalt im Janner seinen neuen Grundanspruch - 190 Stunden und man méchte 20 Stunden
Urlaub dazu buchen

(zB. Derzeitiger Stand: 190 Stunden, Gewinschter Stand: 220 Tage, Urlaub in Stunden Korrekturwert Monat:
+30)

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

Mustermann [ Bearbeiten

@ Info Lohnarten

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

Wochenwerte korrigieren

® Rechtsklick auf die Extraspalte in der Zeile von Mitarbeiter
® Spezielle Werte auswahlen
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Jeveed o dHXQOT

Marz 2016

Krems

Ist

3 Monat TZ

1 Monat VZ

4 Wochen VZ

2 Wochen VZ
Eintritt Ml DRZ

ABT Eistruhen Reinigen und Abtaue
B_A Bestellen Obst Gemiise und Fr

¥ Zeitkontoumbuchung
| +  Spezielle Werte

Selektion fixieren

B_B Bestellen Confinenc
B_IF Bestellen Icefroc und Lekkerlal
B_L Bestellen Zentral Lager Wels Z

Solizeit eintragen

® Zeitguthaben entsprechend eingeben
©  Setze Zeitguthaben(W) Ubertrag aus Vorwoche 100%

Lohnartenliste

um Zulagen, Auszahlungen, etc.... zu kontrollieren:

Lohnarten von einzelnem Mitarbeiter ansehen: In der Namensspalte beim Mitarbeiter Rechtsklicken -->

Info Lohnarten“ auswahlen L 110 fe =i

Lohnartenliste fiir alle Mitarbeiter drucken: Neben dem Drucksymbol in der Werkzeugleiste auf den

blauen Pfeil klicken --> ,, Lohnartenliste” auswahlen Fad 53 Bl i )

Lohnartenliste fiir mehrere Planungseinheiten drucken: Siehe Lohnartenliste fir mehrere
Planungseinheiten

Lohnartenschnittstelle erzeugen (automatische Uberleitung)

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

Abschluss Plane

Sobald die Istzeiterfassung beendet ist und sich die Plane im Status "Abgeschlossen" befinden, kdnnen die
Lohnarten Ubergeleitet werden. Im aktuellen Monat werden immer die Lohnarten des Vormonats lbergeleitet.
Beispiel:

® aktueller Monat: April
® {(bergeleiteter Monat: Marz
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Lohnarten Ubermitteln

Die Lohnartenexports kénnen aus der Ubersicht "Monatsplan fiir Statusiibersicht" erstellt werden. Gehen Sie
dazu im Navigator zum Programmpunkt "Monatsplan". Dieser kann Uber die Lupe ge6ffnet werden. Es erscheint
eine Liste aller Monatsplane.

Durch Rechtsklick auf einen Monatsplan erscheint folgendes Kontextmenti:

Juli 2013, Abgeschlossen, Steyr bearbeiten
(O Zeitstempel Ubernehmen
B standeskontrolle
Summen neu berechnen und Speichern
Autokorrektur doppelte Tage
& Planstatus nach vor
@ Planstatus zuriick
v Besetzungs-Report: Besetzungen initialisieren und Speichern
v Planungseinheit: Besetzungen initialisieren und Speichern
v Besetzungs-Report: Besetzungen initialisieren und Speichern
& Benutzer fiir Berechtigung
P Protokoll fiir Objekt

Durch Klick auf den Punkt "Lohnarten/Abwesenheiten Ubermitteln" (in der Abb. grau hinterlegt) kénnen die
Lohnarten Ubergeleitet werden. Es werden jene Planungseinheiten Gbermittelt, die ausgewahlt wurden. Mittels
gedrickt halten der STRG-Taste auf der Tastatur kdnnen mehrere Planungseinheiten ausgewahlt werden.

Gibt es noch offene Anderungen, die noch nicht gespeichert wurden, erscheint bei Klick auf "Lohnarten
/Abwesenheiten Uberleiten" folgende Meldung:

- Msg.Nr.: 000

Bitte Speichern Sie ab bevor Sie diese Funktion benutzen.
@ OK

Es muss zuvor gespeichert werden, damit der Lohnartenexport erstellt werden kann.

Wurde der Lohnartenexport erfolgreich angelegt, wird ein E-Mail mit der Lohnartenschnittstelle und einer
Lohnartenliste als PDF an die angegebene E-Mail-Adresse gesendet (Wartezeit: ca. 2 min)
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