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2.

Filter

Woche pro Mitarbeiter -

T —
B —

A3 Kostenstellen / Mitarbeiter

+I- Logis
- Food & Beverage
= Restaurant
£ Hotel Restaurant

E- Kiichen
+- Hotel Kiiche

~ MUSTERMANN Paul
CILIBERTI Antonio
CHALOUPKOVA Ivana

- RIGNANESE Nicoia
HOSP Andrea
MIHALY Istvan

~HUBER Birgit
MOTYCKOVA Barbora
DE MICHELE Valentina

- SZABONE RETHI Dalma
CUPELJIC Mirka

~ GYURE Dariel

~ROCK Petrissa
REINISCH Janine

~HOFER Janine
LEHRLING Test

Bitte einen Mitarbeiter auswihlen?

FREI Anna

- FISCHBACHER Johannes
HAUSER Manuel
HAUSER Manuelo

~MUSTERMANN Max

] Menii

ELDA
- Notizen

Ausfallszziten Erfassungen
-Weitere Details erfassen
Dienstverhaltris abschiiefen
Erfassungscheck

-Tagesausfalszeit ibersteuern
Urlaubsanspruch bis

Arbeits- und Entgeltbestitigung
-Ubernahme Zeiten
Zeitkontentbersicht
Mitarbeiterstammdaten

-DV-Regeln verwalten

- Zeitmodell Stammdaten
E-Mail verfassen

-Sortierung

-Enstelungen
Berichte

Folg
Q

ende Filtereinstellungen sind wahlbar

,Kalenderart®:
o Ist“: Es werden die Ist-Werte der Zeiterfassung angezeigt.
e Plan“: Es werden die Plan-Werte angezeigt.

mDarstellung®:
e ,Woche pro Mitarbeiter”: Es wird der ausgewahlten Mitarbeiter pro Woche
angezeigt.
e ,Woche mehrere Mitarbeiter®: Es werden mehre Mitarbeiter angezeigt.

»MA Aktiv®:
e Nur Aktive“: Es werden nur aktive Mitarbeiter angezeigt
e _Nur Inaktive“: Es werden nur inaktive Mitarbeiter angezeigt
e Alle*: Es werden alle Mitarbeiter angezeigt

Suche:
e \olltextsuche nach Mitarbeiternamen



Die Standardeinstellung ist wie im Screenshot angezeigt. Diese muss einmalig eingestellt werden
und bleibt dann automatisch gespeichert.

Unter dem Menu ,Filter” wird der Kostenstellenbaum mit den zugeordneten Mitarbeitern angezeigt.
Inaktive Mitarbeiter werden nur angezeigt, wenn im Feld ,MA Aktiv* ,Alle“ oder ,Inaktive“ eingestellt
ist.

Die Mitarbeiter sind den jeweiligen Kostenstellen zugeordnet und kdnnen direkt mit der linken
Maustaste ausgewahlt werden.

3. Anzeige
S zetdPoduavi

)
¢ Fiter 3 ‘ Waoche/Jahr von 27/2017 | +|3| wochesahrtis [€| 27/2017 [-[3] zeitraum: 03.07.2017 - 09.07.2017
K t |Ist -
’W‘T‘ < > ‘ MUSTERMANN Max, Konditor, DV-Beginn: 01.07.2017, DVP-Beginn: 01.07.2017
MA Aktiv - aftii t: Vollb: iftigung, befristet bis: 01.01.2018, Alter: 27 Jahre, 6 Monate, 2 Tage, FT-Regelung: bezahlt nach Anfall
Suche (F3) ’—| | Datum ‘ HT ‘ GAZ | Zeitart ‘ Zeitmodell | Yon Bis Pause | Kst | Zeitstempel Anwender
— KW 27/2017 {03.07.2017 - 09.07.2017)
2 I
[ Hotel Schulungsbetrieh A MO 03.07.2017 [] 00:00 |
Logis
[=- Food & Beverage
- Restaurant DI  04.07.2017 [ 00:00
[=- Hotel Restaurant
-~ MUSTERMANM Paul
- CILIBERTL Antonio MI  05.07.2017 [] 00:00
-~ CHALOUPKOVA Ivana
RIGNANESE Nicola DO 06.07.2017 []  00:00
~HOSP Andrea
~MIHALY Istvan -
- HUBER Birgit - FR  07.07.2017 [ 00:00
MOTYCKOWVA Barbora
- DE MICHELE Valentina .
. SZABONE RETHI Dalma SA  08.07.2017 [ 00:00
- CUPELIIC Mirko
SLLEEE S0 08.07.2017 [ 00:00
- ROCK Petrissa
~ REINISCH Janine stunden 40 0 —40
-~ HOFER Janine
LEHRLING Test | Tage 5 0 -5 Friihstiick I 07:00 - 10:30, Mittagessen: 11:30 - 12:30, Abendessen: 17:30 - 18:30
- FREI Anna Monat Juli 173 9,5 -163,5
- FISCHBACHER. Johannes R
- HAUSER Manuel Zeitinfo Wert KW |~ | | DVR-Typ DVR Notizen l
= TTENTarDe T ST
AT i b Entgeltvereinbarung Vereinbarung netto
- - A-Bestand Stunden 0,00 262017
EI- Kiichen 5ol Stunden 11,50 2672017 Feiertagsregelung bezahlt nach Anfall
Hotel Kiiche v ~Ist Stunden 9,50 26/2017 Berichtigung GAZ < NAZ Berichtigung wichentiich DR
- - Differenz KW Stunden -2,00 26/2017 Ausfalisprinzip durchsch./Tag
[T] Menii - E-Bestand Stunden 2,00 26/2017 P —
Ausfalszeiten Erfassungen <. Ersatzruhezeit (ERZ) in STD Feiertag ofne Arbart Wochennuhatag
- Weitere Details erfassen - A Bestand Ersatzruhezeit (STD) 0,00 26/2017 Pause ohne Vorgabe ? laut KST Pausen
Dienstverhaltnis abschiieen [ Aufbau Ersataruhezeit (STD) 0,00 26/2017 Pausenerfassung fixer Pausenwert
- Erfassungscheck Abbau Ersatzruhezeit (STD) 0,00 26/2017
it i " Pausenzeit gesetzlich in Minuten (60
- Tagesausfallszeit ibersteuern Differenz Ersatzruhezeit (5TD) 0,00 26/2017 | = g )
- Urlaubsanspruch bis E Bestand Ersatzruhezsit (STD) 0,00 26/2017 = | | vergabe zusitzliche freie Tage nach wertigkeit Entgelt
@ :;be": “';";"93""‘5““’9“"9 i Feiertage in STD Viochenruhetage Regelung WORT uregelmatig
- Ubernahme Zeiten .
- Zeitkonteniibersicht + A-Biestand Felertag STD 0,00 2612017 Zeiterfassung d. Grundeinstellungen | Zeitdetails pro Arbeitstag (2)
Aufbau Feiertag STD 0,00 28/2017
- Mitarbeiterstammdaten . Abbau Feiertag STD 0,00 26/7017
DV-Regeln verwalten au Felertag " 20,
ELDA - Differenz KW Feiertag STD 0,00 26/2017
- Notizen --Eﬁes_tand Feiertag STD 0,00 28/2017
- Zeitmodell Stammdaten = Urlaub in Tagesdarstellung
E-Mail verfassen -~ A-Bestand Urlaub 0,00 2672017
- Sortierung - Aufbau Urlaub 0,14 2672017



Sobald ein Mitarbeiter ausgewahlt wurde, erscheint rechts die letzte aktuelle Woche als
Standardeinstellung in Abhéngigkeit der Filtereinstellungen, die zuvor durchgefihrt wurden.

1. ,Zeitinfo“: In diesem Feld werden immer bis zur letzten abgeschlossen Woche die
Stunden, Ersatzruhezeit, Feiertagsstunden und Urlaubssalden als Endbestand gebildet und
angezeigt.

2. ,,.DVR-Typ“: In diesem Feld werden Regeln bzw. Vereinbarungen des jeweiligen
Mitarbeiters angezeigt, welche im Vertrag festgelegt wurden, z. B. Feiertag: bezahlt nach
Anfall, Ersatzruhetag, Feiertagsakonto, etc.

3. ,,Notiz*: Hier werden etwaige Mitarbeiternotizen angezeigt, die bereits eingegeben wurden,
z. B. Zeitraum des Kinderbetreuungsurlaubes, Wochenhilfe, etc.

Weitere Anzeigemdglichkeiten bzw. Einstellungen werden spater erklart.

4. Zeiteingabe manuell

Zeit & Produktivitat

Woche/Jahr von |(| 27/2017 |v|)| Woche/Jahr bis |(| 27/2017 |v|)| Zeitraum: 03.07.2017 - 09.07.2017

< > |MUSTERMANN Max, Konditor, D¥-Beginn: 01.07.2017, DYP-Beginn: 01.07.2017

Beschiftigungsart: anlbﬁchi‘iﬁ:'gung‘ befristet bis: 01.01.2018, Alter: 27 Jahre, 6 I 2 Tage, FT-Regelung: bezahlt nach Anfall
| Datum | HT ﬂ GAZ P Zeitart | Zeitmodell | Von Bis Pause | Kst Zeitstempel Anwender

KW 27,2017 {(03.07.2017 - 09}]7.201?) 2 Ruhezeiten neu laden o~

~.
06:00  14:30 30 HR 26.06.2017 13:50  Kirchmair Lukas
MO 03.07.2017 []{ 08:00 AT

DI  04.07.2017 [ 00:00

MI  05.07.2017 [ 00:00
DO 06.07.2017 [ 00:00
FR  07.07.2017 [] 00:00
SA  08.07.2017 [] 00:00
SO 09.07.2017 [ 00:00
Stunden 40 8 -32
Tage 5 1 -4 Friihstiick I: 07:00 - 10:30, Mittagessen: 11:30 - 12:30, Abendessen: 17:30 - 18:30
4.

Die manuelle Zeiteingabe wird in den Feldern ,Von — Bis* eingetragen. Die Zeiteingabe flr die
Pause wird in Minuten eingegeben und von der Gesamtarbeitszeit (GAZ) abgezogen. Im obigen
Beispiel arbeitet der Mitarbeiter am Montag von 06:00 bis 14:30 Uhr. Das wére eine Arbeitszeit von
8,5 Std. > das System rechnet dann automatisch die 0,5 Std. Pause von der Arbeitszeit ab >
damit ist die GAZ 8h.



‘ Woche/Jahr von n' ‘Woche/Jahr bis nﬂn Zeitraum: 03.07.2017 - 09.07.2017

< > | MUSTERMANN Max, Konditor, DV-Beginn: 01.07.2017, DVP-Beginn: 01.07.2017
Beschéftigungsart: Vollbeschiftigung, befristet bis: 01.01.2018, Alter: 27 Jahre, 6 Monate, 2 Tage, FT-Regelung: bezahlt nach Anfall
‘ Datum | HT | GAZ | Zeitart | 2Zeitmodell ‘ Von Bis Pause | Kst | 2Zeitstempel Anwender
KW 27/7017 (03.07.2017 - 09.07.2017) ' Ruhezeiten neu laden
06:00  14:30 30 6.06.2017 13:50 _Kirchmair Lukas
MO 03.07.2017 []  08:00 AT.
DI 04.07.2017 [ ] 00:00
MI  05.07.2017 [] 00:00
@ Restaurant
o
DO 06.07.2017 [ ] 00:00 @ Hotel Bar
@ Kiichen
. @ Hotel Kiiche
FR  07.07.2017 [] 00:00 .. ® Abwasch
© Spa &Fitness
SA  08.07.2017 [] 00:00 & Sport & Gastebetreuung
© Overhead
Alpina Appartement
S0 08.07.2017 [ ]  00:00 O Logis
Hotel Zum Jungen Romer
Stunden 40 8 -32 & Logis
Tage 5 1 -4 Friihstiick I: 07:00 - 10:30, Mittagessen: 11:30 - 12330 © Food & Beverage
© Spa &Fitness
Monat Juli 173 17,5 -155,5 & overhead |
Zeitinfo Wert KW |~ || DVR-Typ DVR E
& Mehrarheit in STD Entgeltvereinbarung Vereinbarung netts
+ A-Bestand Stunden 0,00 26/2017
1. 5oll Stunden 1150 ogposr | | |Feertassiegelng bezahit nach Anfal
Ist Stunden 9,50 26/2017 Berichtigung GAZ < NAZ Berichtigung wocherti
L Differenz KW Stunden 200 264017 Ausfallsprinzip durchsch.fTag
i E-Bestand Stunden -2,00 26/2017 -
. Ersatzruhezeit (ERZ) in STD Feiertag ohne Arbeit Wochenruhetag
- A Bestand Ersatzruhezeit (STD) 0,00 26/2017 Pause ohne Yorgabe ? laut KST Pausen
Aufbau Ersatzruhezeit (STD) 0,00 26/2017 Pausenerfassung fixer Pausenwert \
Abbau Ersatzruhezeit (STD) 0,00 26/2017 y - N
P: it talich Minuten (50]
. Differenz Ersataruhezeit (STD) 0,00 25057 | | osseet geseEy inMinten (50)
L F Bestand Ersateruhezsit (5TD) o.00 17 || |Vergabe ausstdiche freie Tage nach wertigkeit Entgelt
- Feiertage in STD Wachenruhetage Regelung WoRT unregelmafig ¢ Abbreche ‘
A-Bestand Fefertag 5TD 0,00 28/2017 Zeiterfassung d. Grundeinstelungen | Zeitdetails pro Arbeitsta.
Aufbau Feiertag 5TD 0,00 26/2017

Im Feld ,Kst“ steht die jeweilige Standard Kostenstellenzuordnung des Mitarbeiters.

Mit Klick der linken Maustaste im Feld ,Kst* (Kostenstelle) (HR steht im Screenshot fir Hotel
Restaurant) geht der Strukturbaum des Betriebes auf und somit kbnnte man etwaige
Stundenbltcke einer anderen Kostenstelle zuordnen. Z. B. kénnte man Montag und Dienstag der
Kostenstelle Hotel Restaurant, den Mittwoch und Donnerstag der Kostenstelle Hotel Kiiche
zuordnen.



5. Zeitarteneingabe

©

Zeit & Produktivitat

< riker g

‘ WochefJahr von Hu Woche[Jahr bis nH Zeitraum: 03.07.2017 - 09.07.2017

t |Ist -
Woche pro Mitarbeiter -

< > |MIJSTERMANN Max, Konditor, DV-Beginn: 01.07.2017, DV¥P-Beginn: 01.07.2017

N —
B —

A1 Kostenstellen / Mitarbeiter

[=- Hotel Schulungsbetrieb
[+ Logis
[ Food & Beverage
[ Restaurant
|- Hotel Restaurant
-~ MUSTERMANMN Paul
- CILIBERTI Antonic
- CHALOUPKOVA Ivana
RIGNAMESE Nicola
HOSP Andrea
MIHALY Istvan
~-HUBER. Birgit
~MOTYCKOVA Barbora
~DE MICHELE Valentina
-~ SZABONE RETHI Dalma
-~ CUPELJIC Mirko
- GYURE Daniel
--ROCK Petrissa
REINISCH Janine
HOFER Janine
LEHRLING Test
~-FREL Anna
~-FISCHBACHER Johannes
~~HAUSER. Manuel
~-HAUSER Manuelo
Kuchen
- Hotel Kiiche

~

[T] Mena

- Ausfallszeiten Erfassungen

-~ Weitere Details erfassen

- Dienstverhaltnis abschlieBen

. Erfassungscheck

- Tagesausfallszeit (bersteuern

- Urlaubsanspruch bis

Arbeits- und Entgeltbestatigung
Ubernahme Zeiten
Zeitkontentbersicht

Mitarhaitarctammdatan

=)

N vollb
t

befristet bis: 01.01.2018, Alter: 27 Jahre, 6 Monate, 2 Tage, FT-Regelung: bezahlt nach Anfall
| HT | GAZ |
KW 27/2017 (03.07.2017 - 09.07.2017)

| Datum Zeitart | Zeitmodell Bis

= Ruhezeiten neu laden

| Von Pause| Kst | Zeitstempel Anwender

Mo 03.07.3017 | OJ | 08:00 AT 06:00 14; 1713:50  Kirchmair Lukas
DI  04.07.2017 [ 00:00 7
Zeitarten
MI  05.07.2017 [ 00:00 Zeitart
Wochenruhetag
Wochenruhetag 7 Tg
DO 06.07.2017 [ 00:00 Wochenruhetag & Tg Wo.R.T.6.T 10
Zeitausgleich ZA 2
FR  07.07.2017 [ 00:00 Ersatzruhezzit (Tg) ERZTg 6
Ersatzzeit fiir FT (Tg) EZFTTg 3
Abbau MR o, Zeit (Tg) MR.o.Z, Tg 9
sA 08072007 [ oo:00 Abbau NR m. Zeit (Tg) NRM.ZTg B
Urlaubstag u.T. 5
S0 09.07.2017 [ 00:00 Feiertag T N
Fflegeurlaub PRU 25
Stunden 40 8 -32 Sonderurlaub So.l, 15
Tage s 1 4 Frithstick T: 07 Krank ohne Arzt Best. K. AUE. 18
g - . Teilentgelt Wo.R.T. K.T.E.G.Wo 18
Monat Juli 173 17,5 -155,5 Arbeitsverhinderung AN 27
Zeitinfo wert K ~ = Arheit;suche AS. &0
— T EBetriebsratsitzung B.R.S. 62
- Me:_;art:r:;:l f 000 7 Entgeltvereh | Dienstfreistellung D.F.S 63
ScI\ESSmr::ien neen 11’ @ 20017 Feiertagsrege| | Schulung & Weiterbildung S.\W.B. 64
! Dienstr DR. 400
~Ist Stunden 9,50 26/2017 Berichtigund |ens. == .
- Differenz KW Stunden -2,00 26/2017 . Begleitungsieisizlng Bg.F
£ Festand Srund 2‘00 Bty Ausfallspringi unbegriindete Abwesenheit u.AwH 70
- E-Bestand Stunden -2, § ;
£ Ersatzruhezeit (ERZ) in STD Feiertag ohfie]| | TrLppentbung . &
Kurzarbeit KA. 97
- A Bestand Ersatzruhezeit (STD) 0,00 26/2017 Pause ohn Ka:::r:;henarbe\ten KaAT 102
D x:’al‘:sa;mhhmt'té%) E’ZE iﬁi Pausenerfaisi! | ein Dienstverhiltris kein DV 5099
U Ersataruneze! ; ’ Pausenzeit ¢
- Differenz Ersatzruhezeit (3TD) 0,00 26/2017 |~
--E Bestand Ersatzruhezeit (STD) 0,00 26/2017 Vergabe zu
- Feiertage in STD Wochenruhe ‘V {bernehmen ||x A n
- A-Bestand Feiertag STD 0,00 26/2017 Zeiterfassung
- Aufbau Feiertag STD 0,00 26/2017

N—

Durch die Eingabe ,00“ im Feld ,Zeitart” und Driicken der Return Taste wird das Mend fur die
bereits definierten Zeitarten gedoffnet.

Die jeweilige Zeitart kann mit Doppelklick auf die linke Maustaste im Feld ,Zeitart® ausgewahlt und
somit im ausgewahlten Tag eingefligt werden. Beim angefihrten Beispiel wird ein \Wochenruhetag
(Wo.R.T.) fur Dienstag 04.07.2017 vergeben.

“r Filter

Ist

t

‘ Woche/Jahr von

nﬂn Woche/Jahr bis BH Zeitraum: 03.07.2017 - 09.07.2017

|
|Wad1e pro Mitarbeiter |
MA Akt [Nur Aktive |

Suche (F3) |

< > |MUSTERMANN Max, Konditor, D¥-Beginn: 01.07.2017, DYP-Beginn: 01.07.2017

Vollb
t

aftigung, befristet bis: 01.01.2018, Alter: 27 Jahre, 6 Monate, 2 Tage, FT-Regelung: bezahlt nach Anfall

[=- Hotel Schulungsbetrieb
[ Logis
[l Food & Beverage
| E| Restaurant

‘ Datum |HT | GAZ | Zeitart | Zeitmodell | Von Bis Pause| Kst | Zeitstempel Anwende|
KW 27/2017 (03.07.2017 - 09.07.2017 Ruhezeiten laden
a2 J Mitarbei /. { ] & neu
06:00 14:30 30 HR 26.06.2017 13:50  Kirchmair
- MO 03.07.2017 [] 08:00 AT
HR 26.06.2017 14:05  Kirchmair
DI 04.07.2017 [ O00:00 Wo.R.T.
[=- Hotel Restaurant
i-- MUSTERMANN Paul
CILIBERTI Antonio MI  05.07.2017 [ | 00:00
CHALOUPKOVA Ivana
i-- RIGNANESE Micola nA e N7 AT 1 An-an

Es werden standardmafiig nur so viele Wochenruhetage pro Woche vergeben, wie die Mitarbeiter
Anspruch haben. Zum Beispiel hat ein Lehrling mit einer 5 Tagewoche pro Woche einen Anspruch
auf 2 Wochenruhetage. Mit einer 6 Tagewoche hétte er Anspruch auf einen Wochenruhetag.



Anmerkung: Durch die Hinterlegung eines Matchcodes hat man die Mdglichkeit durch die direkte
Eingabe des Codes (z.B. ,5" fur Urlaub — siehe Pull-down-Menl oben) im Feld ,Zeitart” die
jeweilige Zeitart einzufligen, ohne immer das Pull-down-Meni 6ffnen zu missen. Bestatigung
erfolgt mit der Return Taste.

—
‘ Datum HT | GAZ ‘ Zeitart ‘ ‘ ‘ Datum ‘ HT ‘ GAZ ‘ 2eitart ‘
KW 27/2017 (03.07.2017 - 09.07.2017) WR 381:30 K¥ 27/2017 {03.07.2017 - 09.07.2017) WR 381:30
I MO 03.07.2017| [] |08:00 AT. MO  03.07.2017 [ 08:00 AT.
I DI 04.07.2017| [ |00:00 Wo.R.T. » DI 04.07.2017 00:00 Wo.R.T.

00:00 |

DO 06.07.2017

IMI 05.07.2017| [

nn naRA72m7 1 Janonn

/

Das Feld HT steht fur Halbtag. Wird ein Hakchen an einem Tag gesetzt, wird dieser Tag als halber
Wochenruhetag im System bewertet. Zum Beispiel ein Mitarbeiter arbeitet It. Vertragsvereinbarung
9 Stunden pro Tag, somit wirde ein halber Tag genau 4,5 Stunden umfassen.

O
05.07.2017 [
O

Die wichtigsten Zeitarten und deren Machtcodes sind:

Wochenruhetag

Zeitarten
Zeitart Kirzel Matchcode
Wachenruhetag
Wochenruhetag 7 Tg Wo.R.T.7.T 1
Wochenruhetag 6 Tg Wo.R.T.6.T 10
Zeitausgleich ZA 2
Ersatzruhezeit (Tg) ERZ Tg &
Ersatzzeit fir FT (Tq) EZFT Tg 3
Abbau MR o. Zeit (Tg) MR.0.Z. Tg 9
Abbau MR m. Zeit {Tg) MR.m.Z. Tg a
Urlaubstag T 5
Feiertag F.T. 4

Jeder Mitarbeiter hat zumindest einen freien Tag pro Woche, dieser ist als Wochenruhetag zu
erfassen. Die Anzahl der Wochenruhetage h&ngt von der Arbeitszeitvereinbarung ab.
Beispielsweise stehen einem Mitarbeiter mit einer 4-Tage-Woche drei Wochenruhetage zu.

»Wochenruhetag 7 Tg“ und ,Wochenruhtag 6 Tg“ finden keine Verwendung mehr und werden

in naher Zukunft vom System entfernt.

Zeitausgleich

Hat der Mitarbeiter einen zusatzlichen freien Tag, kdnnen hier folgende Zeitarten herangezogen

werden:



Zeitausgleich (ZA): Hier werden etwaige Uberstunden 1:1 abgegolten. Diese Zeitart hat keine
Relevanz bei der Einhaltung der gesetzlich vorgeschriebenen Wochenruhe.

Zeitausgleich kann innerhalb eines vereinbarten Durchrechnungszeitraumes 1:1 konsumiert
werden, ansonsten sind Uberstunden im Verhaltnis 1:1,5 abzubauen (das Programm baut ZA

jedoch immer im Verhaltnis 1:1 ab).

5.1. Pop-up-Menu Ist-Zeiten

Durch Driicken der rechten Maustaste auf den Statusbalken links neben dem Datum gelangt man

in die Menuansicht.

Datum

) KW 27/2017 {03.07.;

MO 03.07.20
DI  04.07.20
MI  05.07.20

m nA N7 2N

MenuUansicht wenn Zeiten abgeschlossen
sind

Menuliansicht wenn Zeiten bearbeitet
werden kdnnen

Zeiten Bearbeitung aktivieren

Zeiten abschlieBen

Ausfallszeiten erfasszen...

Weitere Details erfassen

B W gU W oap

Tagesausfallszeit Gbersteuern...

Vereinbarter WoRT dndern...

@

Machtruhe Detailibersicht...

DRZ Ubersicht Mandant...
Dienstverhdltnis abschlieBen...

wie [

Zeiten abschlieBen

Ubernahme Planzeiten

2 2 b

Ubernahme Vereinbarungszeiten

Ausfallszeiten erfassen...

—
-

Weitere Details erfassen

i N

Tagesausfallszeit Gbersteuern..,
[ Sonderzeiten erfassen...

ERZ stundenweize erfassen

=
=

WoRT fideren
Yereinbarter WoRT dndern...

<

=
-

Ausfallszeiten vor/nach WoRT festlegen...
Machtruhe Detaildbersicht...

DRZ Ubersicht Mandant...
Dienstverhdltnis abschliefen...

pde [z
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Pop-up-Men

Informationen

,Zeiten Bearbeitung aktivieren”

Abgeschlossene Zeiten konnen wieder gedffnet und
bearbeitet werden.

,Zeiten abschlieRen”

Zeiten werden neu berechnet. Das ist nur notwendig,
wenn auch Anderungen vorgenommen wurden.

,Ubernahme Plan-Zeiten”

Plan-Zeiten werden tbernommen (nur moglich, wenn eine
Planung vorhanden ist).

,Ubernahme Vereinbarungszeiten”

Vereinbarungszeiten werden laut Mitarbeiterstammdaten
tibernommen.

LJAusfallszeiten erfassen”

Erfassung der Ausfallszeiten (Krankenstand)

Weitere Details erfassen”

Manuelle Steuerung von Ausfallszeiten (z. B.
Feiertagsregelung)

,ragesausfallszeit Gibersteuern”

Tagesausfallszeit kann manuell gesteuert werden (z. B.
bei 5,5-Tage-Woche, Schichtbetrieb, etc.).

,Sonderzeiten erfassen”

Sonderzeiten (z. B. Rufbereitschaft) konnen erfasst
werden.

,ERZ stundenweise erfassen”

stundenweise Erfassung von Ersatzruhezeiten (4 Std.
Arbeit, 4 Std. Ersatzruhezeit) Achtung: Wenn ERZ
vergeben wird, werden ggf. Stunden aufgebaut!

,WO0.R.T, fixieren (einmalig)”

Hat der Mitarbeiter mehr als einen Wo.R.T. und sind diese
nicht zusammenhéangend, muss der Anwender
entscheiden, welcher flr die Prifung der Wochenruhe
herangezogen werden soll.

,vereinbarten Wo.R.T. andern

(dauerhaft)”

Bei Mitarbeitern, welche weniger als eine 6-Tage-Woche
vereinbart haben (z.B. 5 Tage), kann man jetzt einen fixen
Tag als Wochenruhetag definieren. Dieser
Wochenruhetag wird dann auch im System gelb markiert
(nicht mehr das Wochenende). Grund hierfir ist, wenn ein
Tag als fixer Wochenruhetag definiert ist, kann das
System die Prufung der Wochenruhezeit durchfihren.
(Beispiel: Montag und Sonntag sind die Wochenruhetage
und der Sonntag ist als vereinbarter Wochenruhetag
definiert).
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LJAusfallszeiten vor/nach Wo.R.T.
festlegen”

Liegt vor oder nach dem Wo.R.T. ein Ausfallstag (Urlaub,
Krank, etc.), mussen fiktive Ausfallszeiten mit Beginn oder
Ende festgelegt werden, damit das System die
Wochenruhezeit prifen kann. StandardmaRig werden die
Beginn- und Endzeiten von Ausfallstagen von der Planung
tbernommen. Gibt es keine Planung, werden die Werte
aus den Ist-Zeiten herangezogen. (Beispiel: Dienstag ist
ein Urlaubstag, damit wird in der Vorwoche am Dienstag
Beginn und Ende fiktiv erfasst).

Es kann auch vorkommen, dass noch kein Wert
vorhanden ist, dann muss dieser manuell erfasst werden.

Bei folgenden Zeitarten muss zwingend eine Zeit erfasst
werden, damit das Programm die Wochenruhe berechnen
kann: Schulung & Weiterbildung, Betriebsratssitzung,
Berufsschule mit Zeit, Dienstreise, Katastrophenarbeit,
Kurzarbeit.

,Nachtruhe Detailibersicht”

zur Nachvollziehung der Berechnung der Nachtruhe und
deren Ausgleich

,DRZ Ubersicht”

Link zu den Stammdaten der Durchrechnung;
Durchrechnungszeitraume kdnnen so auch erweitert
werden.

,Dienstverhaltnis abschlieRen”

DV abschlieRen

5.2. Ersatzruhezeit fiir nicht konsumierte Wochenruhe

Jeder Mitarbeiter hat pro Kalenderwoche Anspruch auf eine 36-stiindige Wochenruhe. Sollte diese
nicht gewahrt werden, ist hier ein entsprechender Ausgleich zu leisten bzw. im Zuge der

Schlussabrechnung auszuzahlen.

Beispiel:

Montag 12:00 Uhr bis 20:30 Uhr

Dienstag Wo.R.T.

Mittwoch 06:00 Uhr bis 14:30 Uhr

12




| Datum ‘ HT ‘ GAZ ‘ Zeitart Zeitmodell Yon Bis Pause ‘ Kst ‘ Zeitstempel Anwer
KW 27/2017 (03.07.2017 - 09.07.2017) @ Ruhezeiten neu laden
12:00 20:30 30 HR 26.06.2017 15:03  Kirchm
MO 03.07.2017 [] 08:00 A.T.
HR 26.06.2017 14:05  Kirchm
DI 04.07.2017 [ | 00:00 Wo.R.T.
06:00 14:30 30 HR 26.06.2017 15:02  Kirchm
MI  05.07.2017 [] |08:00 A.T.
DO 06.07.2017 v 04:00 A.T.
I | Daktun | Beschreibung
Arbeitszeitgesetz Uberschreitungen
FR 07.07.2017 04:00 AT B 0407.2017 36 Stunden Ruhezeit fiir Ersatzruhe nicht eingehalten!
M (5.07.2017 Wichentiche Ruhezeit von 38 Stunden nicht eingehalten! (2,5 Stunden zu wenig)
I SA  08.07.2007 [] 08:00 A.T.
I S0 09.07.2017 [] 08:00 A.T.
Stunden 40 40 ]
Tage 3 5 1]
Monat Juli 173 49,5 -123,5
Zeitinfo wert | Kw
[=- Mehrarbeit in STD
A Pactand Shindan [aNalal 2SN T

In diesem Beispiel hat der Mitarbeiter nur eine Wochenruhezeit von 33,5 Stunden, deshalb wird
hier eine Ersatzruhezeit fir nicht konsumierte Wochenruhe von 2,5 Stunden aufgebaut.
Ausschlaggebend sind hier immer das Ende vor dem Wochenruhetag und der Beginn der
Arbeitszeit am Tag nach dem Wochenruhetag.

Ein Ausgleich dieser nicht konsumierten Wochenruhe kann entweder an Tagen, an welchen nicht
die vereinbarte tagliche Arbeitszeit erreicht wird oder an zusatzlichen freien Tagen erfolgen. Um

die Ersatzruhezeit tageweise abzubauen, ist der Matchcode ,6“ heranzuziehen. Wie die Ersatzruhe
stundenweise abgebaut werden kann, wird im néchsten Screenshot erklart.

Grundsatzlich sind folgende Dinge bei der Vergabe von Ersatzruhezeiten zu beachten:

4. Ersatzruhezeiten, kbnnen nicht in der gleichen Woche abgebaut werden, in welcher sie
aufgebaut wurden!

Es ist nur dann sinnvoll, Ersatzruhezeit zu vergeben, wenn der Mitarbeiter Minusstunden
hat, diese kénnen so abgebaut werden. Hat der Mitarbeiter Uberstunden, werden mit dem

Abbau der Ersatzruhezeit zusatzliche Uberstunden aufgebaut.

Um die Ersatzruhezeit vergeben zu kdnnen, ist am jeweiligen Tag mit der rechten Maustaste in die
Farbleiste zu klicken. Hier auf ,Ersatzruhezeit vergeben“ gehen.
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| Datum | HT | GAZ | Zeitart Zeitmodell Yon Bis Pause | Kst |

KW 28,2017 (10.07.2017 - 16.07.2017) @ Ruhezeiten neu laden

06:00 15:30 30 HR. 26.
MO 10.07.2017 [ 09:00 A.T.
HR. 26.
DI 11.07.2017 [] 00:00 Wo.R.T.
HR. 26.
MI  12.07.2017 [ 00:00 Wo.R.T.
06:00 15:30 30 HR. 26.
DO 13.07.2017  [] 09:00 A.T.
06:00 13:30 30 HR. 26.
FR  14.07.2017 [] 07:00 AT
| Zeiten abschlicBen 06:00 13:30 30 HR 26
2 Ubernahme Planzeiten
2| Ubernahme Vereinbarungszeiten 06:00 14:30 30 HR. 26.

i Ausfallszeiten erfassen...

[ Weitere Details erfassen

(Bl Tagesausfallszeit abersteuern Friihstiick I: 07:00 - 10:30, Mittagessen: 11:30 - 12:30, Abendes:

[T Sonderzeiten erfassen... ?

|-\j_ﬁ ERZ stundenweise erfassen |'l" ~

| DVR-Typ DVR | [
I 1

Nach der Vergabe ist dieser Tag fett markiert.

| Datum | HT | GAZ | 2eitart | Zeitmodell | Yon Bis Pause |
KW 28/2017 (10.07.2017 - 16.07.2017) WR 26:30
06:00  15:30 30
MO  10.07.2017 [ 09:00 A.T. |
DI  11.07.2017 [ 00:00 Wo.R.T.
MI  12.07.2017 [ 00:00 Wo.R.T.
06:00  15:30 30
DO 13.07.2017 [ 09:00 A.T.
. 06:00 13:30 30
FR 14.07.2017 [] 07:00 AT
01:00
: 06:00  13:30 30
SA 15.07.2017 [] 07:00 A.T.
01:00
06:00  14:30 30
S0 16.07.2017 [ 08:00 A.T.
Stunden 40 42 2
Tage 5 5 o Friihstiick I: 07:00 - 10:30, Mittagessen: 11:30 - 12
Monat Juli 173 89,5 -83,5
Zeitinfo [ wert [ kw  [~|[pvrRTyp DVR
Mehrarbeit in STD - -
‘.. ABestand Stunden 2,00 25/2017 Entgeltvereinbarung Vereinbarung netto
Soll Stunden 40,00 282017 Feiertagsregelung bezahlt nach Anfall
Ist Stunden 42,00 28/2017 Berichtigung GAZ < NAZ Berichtigung wiche:
Differenz KW Stunden 2,00 28/2017 —
E-festand Stunden 0,00 28/2017 Ausfallsprinzip durchsch./Tag

In diesem Beispiel ist auch zu sehen, dass durch die Vergabe von Ersatzruhezeiten 2 Stunden
aufgebaut werden. Dadurch reduzieren sich die Minusstunden von 2 auf O Stunden.

Sollten am Ende des Dienstverhéltnisses Ersatzruhezeiten offen sein, werden diese im Zuge der
Schlussabrechnung abgerechnet.

»Ersatzruhezeit far FT“ (Feiertag)

Wenn ein Mitarbeiter an einem Feiertag Arbeitsleitungen erbringt, kann ihm hierfiir an einem
anderen Tag Ersatzruhe durch einen zusatzlichen freien Tag gewéhrt werden.

. Achtung Die Ersatzruhezeit fir FT kann nur tageweise vergeben werden,
nicht stundenweise.



Anmerkung: Es gibt 3 Moglichkeiten, wie Feiertage vereinbart sein kdnnen

»Feiertagsregelung bezahlt nach Anfall“

Hier wird der im KV geregelte Feiertagszuschlag in dem Monat bezahlt, in dem dieser angefallen
ist. Dies ist die einfachste der Mdglichkeiten, den Feiertag abzugelten.

Vortell: Es kann alles steuerbeglnstigt abgerechnet werden.

»Feiertagsregelung Ersatzruhetag“

Hier werden die Arbeitsleistungen an Feiertagen in unserem System erfasst und kénnen dann
durch die Inanspruchnahme von Ersatzruhe in ruhigeren Zeiten abgebaut werden.

Vorteil: Durch den Abbau der Feiertagsstunden kénnen etwaige Minusstunden abgebaut werden
und es kommt zu keiner Auszahlung der Stunden - Kosten werden eingespart.

»Feiertagsregelung Akontozahlung*

Bei der Akontozahlung wird bereits in der Vereinbarung ein Akonto fir die Feiertagszuschlage
bertcksichtigt. Dieses kann bei neuen Vereinbarungen bereits in der Lohnvereinbarung
bertcksichtigt werden. Speziell bei Netto-Vereinbarungen ist dies teilweise sinnvoll, da hier durch
die Steuerfreiheit der Feiertagszuschlage der Bruttobetrag niedriger ist und somit auch der
Gesamtaufwand fir das Unternehmen. Ein weiterer Vorteil ist, dass hier auch in der Zeiterfassung
kein Abbau durchgefiihrt werden muss. Zudem hat der Mitarbeiter immer denselben
Auszahlungsbetrag, unabhangig ob ein Feiertag in dem Monat war oder eben auch nicht. Der
Aufwand fir das Feiertagsentgelt kommt nicht mehr zuztglich zum vereinbarten
Auszahlungsbetrag dazu.

Nachteil: Es kann nicht mehr steuerbegunstigt abgerechnet werden.

,Urlaubstag“

Steht fur die Vergabe eines Urlaubstages. Grundsatzlich gilt das Ausfallszeitprinzip, d.h. die
Berechnung des Urlaubstages basiert auf der gleichen Anzahl der Stunden pro Tag laut
Vereinbarung. Bsp.: Der Mitarbeiter hat folgende Wochenstundenvereinbarung: 45 Std. / 5 Tage -
somit wird ein Urlaubstag mit 45/5 =9 Std. bewertet.

»Feiertag“

Die Zeitart ,Feiertag” muss eingetragen werden, wenn der Mitarbeiter an dem Wochentag, an dem
der Feiertag fallt, nicht regelmafig (als Faustregel gelten die letzten 4 Wochen) seinen
Wochenruhetag konsumiert. Somit bekommt der Mitarbeiter in dieser Woche zusatzlich zum
Feiertag (an dem er frei hat) seinen vereinbarten Wochenruhetag dazu.

Falls man sich nicht sicher ist, welche weitere Zeitart verwendet werden soll, dann bitte immer den
hgc Ansprechpartner kontaktieren und den Sachverhalt genau erklaren!
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6. Zeitmodelleingabe

| Datum | HT| GAZ | Zeitart | Zeitmodell | Yon Bis Pause| Kst | Zeitstempel

(W 29/2017 (17.07.2017 - 23.07.2017) @ Ruhezeiten neu laden

06:00  14:30 30 HR 26.06.2017 15:35
MO  17.07.2017 [ 08:00 AT.

DI  18.07.2017 [] 00:00

Zeitmodelle \
DO \
Kostenstelle |Hotel Restaurant \
\
FR - — ¥ .
Zeitmodell | Kiirzel | Matchcode | GAZ | Details | |
Hotel Restaurant
( SA abendbuffet
bar-chef bar-chef 9 09:00
S0 bar-commis bar-commis 10 0%:00
buffet-hallenbad buffet-halle... 2 09:00
Stunden |1 | buffet-wasche buffetwasche 3 09:00
deaner deaner 5 03:00
frithstuck frithstuck 8 09:00
mittags-chef mittags-chef 7 09:00
mittags-commis mittags-commis & 09:00
oberkellner oberkellner 1 0%:00 11:00 - 15:00
office office 4 09:00 05:00 - 13:30
¥on Bis Pause | GAZ Kst EB Arbeitszeitinfo Details
07:00 13:00 30 05:30
18:30 2300 1] 04:30

Wird im Feld Zeitmodell ,00“ eingetragen 0Offnet sich ein Pop-up-Feld, in dem Zeitmodelle in der
jeweiligen Kostenstelle angelegt sind. Mit Doppelklick auf der linken Maustaste oder mit Eingabe
des Matchcodes z. B. ,11%, wird dieses Zeitmodell in dem ausgewahlten Tag eingeflgt.

Mit der Return Taste springt man in den nachsten Tag und es wird automatisch das
vorangegangene Zeitmodell vorgeschlagen.

‘ Datum | HT ‘ GAZ ‘ Zeitart | Zeitmodell ‘ Yon Bis Pause‘ Kst | Zeitste

KW 29,/2017 {17.07.2017 - 23.07.2017) %‘ Ruhezeiten neu laden

IMD 17.07.2017  [] 08:00 AT

07:00  13:00 30 HR 26.06.201
DI  18.07.2017 [ 10:00 AT.
18:30  23:00 0 HR 26.06.201
IMI 10.07.2017 [  00:00 \m

aTal N AT N T — Anenn

06:00  14:30 30 HR 26.06.201

Mit der Enter Taste kann man somit die ganze Woche sehr schnell mit dem gleichen Zeitmodell
eintragen.

Wichtig: im Feld ,Zeitmodell* sind nur die Zeitmodell Codes relevant. Im Feld ,Zeitart“ werden die
zugeordneten Codes der Zeitarten verwendet!



7. Kopierfunktion/Zwischenablage

Wenn man einen Doppelklick mit der rechten Maustaste in einem Feld ,Zeitart* ausfuhrt, wird diese
Zeit oder auch Zeitart in die Zwischenablage gespeichert und kann dann in jedem beliebigen Tag
mit Doppelklick auf der linken Maustaste eingefligt werden. Eine andere Moglichkeit ist der Befehl
,Strg + rechte Maus®. Damit kopiert man den Tag ebenfalls in den Zwischenspeicher.

Suche (F3) |

| Datum | HT | GAZ

Zeitart | Zeitmodell | Yon Bis Pause | Kst |

81 Kostenstellen / Mitarbeiter

KW 29/2017 (17.07.2017 - 23.07.2017)

NR 01:00

=I- Hotel Schulungsbetrieb

+ Logis

|- Food & Beverage

2 Restaurant

Z|- Hotel Restaurant

- MUSTERMANN Paul

- CILIBERTI Antonio

- CHALOUPKOVA Ivana
- RIGNANESE Nicola

- HOSP Andrea

- MIHALY Istvan

- HUBER. Birgit

- MOTYCKOVA Barbora
- DE MICHELE Valentina
- SZABONE RETHI Dalma
- CUPELJIC Mirko

- GYURE Daniel

- ROCK Petrissa

- REINISCH Janine

- HOFER. Janine

- LEHRLING Test

- FREI Anna

- FISCHBACHER. Johannes

MO 17.07.2017

[ 08:00 ( EE)

06:00  14:30 30 HR 2

DI 18.07.2017

[ 10:00

MI  19.07.2017 10:00

DO 20.07.2017 00:00

FR  21.07.2017 00:00

SA  22.07.2017 00:00

o o o oo

50 23.07.2017 00:00

Stunden 40

Tage
Monat Juli

73 11

28
3

7,5

2
2
2
2

07:00
18:30
07:00
18:30

13:00
23:00
13:00
23:00

30
0
30

HR
HR
HR
HR

AT

AT

Friihstiick I: 07:00 - 10:30, Mittagessen: 11:30 - 12:30, Abende:

2Zeitinfo

Wert

DVR-Typ DVR

V-
K;U Zwischenablage

- Mehrarbeit in STD
¢ i~ A-Bestand Stunden

Zeitart A.T.
GAZ 08:00

Soll Stunden

06:00 - 14:30

-2,00
40,00
42,00

Vereinbarung netto
bezahlt nach Anfall
Berichtigung wéchentlich DR

Entgeltvereinbarung

Feiertagsregelung

Berichtigung GAZ < MAZ

Mit ,Shift + rechte Maus* wird die ganze Woche in den Zwischenspeicher kopiert.

| JR|
Suche (F3) |

| Datum | HT | GAZ |

Zeitart |

Zeitmodell | von Bis Pause| Kst | Zeil

81 Kostenstellen [ Mitarbeiter

KW 28,2017 (10.07.2017 - 16.07.2017)

WR 26:30

=1 Hotel Schulungsbetrieb

+ Logis

|- Food & Beverage

- Restaurant

=|- Hotel Restaurant

- MUSTERMANM Paul
CILIBERTI Antonio

- CHALOUPKOVA Tvana

- RIGMANESE Nicola

--HOSP Andrea

- MIHALY Istvan

- HUBER Birgit

-~ MOTYCKOVA Barbora

. DE MICHELE Valentina

- SZABONE RETHI Dalma

- CUPELJIC Mirko

- GYURE Daniel

- ROCK Petrissa

- REINISCH Janine

-~ HOFER. Janine

- LEHRLING Test

- FREI Anna

- FISCHBACHER. Johannes

>

MO 10.07.2017

m oo (0 )

06:00  15:30 30 HR 26.06.

11.07.2017 00:00

12.07.2017 00:00

13.07.2017 09:00
07:00

14.07.2017 01:00

07:00

15.07.2017 01:00

50 16.07.2017 08:00

42
5

Stunden
Tage

Maonat Juli 1

117,

HR 26.06.

Wo.R.T.

HR 26.06.

Wo.R.T.

5

06:00  15:30 30 HR 26.06.

AT.

06:00  13:30 30 HR 26.06.

AT.

06:00  13:30 30 HR 26.06.

AT.

06:00 14:30 30 HR 26.06.

AT.
2
o
-55,5

Frithstiick I: 07:00 - 10:30, Mittagessen: 11:30 - 12:30, Abendessen

Zeitinfo [

Wert

[ kw [~ DVR-Typ DVR

%

\El Zwischenablage

= Mehrarbeit in STD

MUSTERMANN Max

Ist
KW 28/2017 (10.07.2017 - 16.07.2017)
\— S/

/

2,00
40,00
42,00

Vereinbarung netto
bezahlt nach Anfall
Berichtigung wochentlich DR

28/2017 Entgeltvereinbarung

28/2017
28/2017

Feiertagsregelung
Berichtigung GAZ < MAZ

Mit Doppelklick auf der linken Maustaste in einem Tag, kopiert man anschlieRend die ganze
Woche vom Zwischenspeicher in die ausgewahlte Woche hinein.
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8. Wodchentliche Zeiten abschliel3en

So lange man nicht den Mitarbeiter oder die Woche wechselt, sind die Zeiten noch nicht
berechnet. Links wird an jedem Tag ,rot“ angezeigt.

Woche/Jahr von |(| 29/2017 |v|)| Woche/Jahr bis |(| 29/2017 |v | )| Zeitraum: 17.07.2017 - 23.07.:

N
< > |}~1USTERMANN Max, Konditor, DV-Beginn: 01.07.2017, DVP-Beginn; 01.07.2017 kW 29,20

Beschaftigungsart: Vollbeschiftigung, befristet bis: 01.01.2018, Alter: 27 Jahre, 6 Monate, 16 Tage, FT-Regelung: bezahlt nach An

A
| .\ Datum | HT | GAZ | 2eitart | 2eitmodell | Yoh Bis Pause| Kst | 2ei
KW 29,-"%17 {17.07.2017 - 23.07.2017) NRO01:00 @ Ruhezeiten neu laden
06:00  10:30 30 HR 26.06
MO \7.07.2017 [ 04:00 AT. 2o
07:00  13:00 30 HR 26.06
DI [0 10:00 AT.
18:30 23:00 0 HR 26.06
07:00  13:00 30 HR 26.06
MI ] | 10:00 AT.
18:30 23:00 0 HR 26.06
07:00  13:00 30 HR 26.06
DO 20.07.201 [] | 10:00 AT
18:30 23:00 0 HR 26.06
07:00  13:00 30 HR 26.06
FR  21.07.2017 \[] | 10:00 AT
18:30 23:00 0 HR 26.06
HR 26.06
SA  22.07.2017 Wo.R.T.
HR 26.06
S0 23.07.2017 Wo.R.T. Stunden
Stunden 44 4 Tage

Nach Klick auf die Pfeiltaste werden die wdchentlichen Zeiten des Mitarbeiters abgeschlossen und
links wird jeder Tag griin angezeigt.

| ‘ Datum | HT | GAZ ‘ Zeitart Zeitmodell von
KW 29,2017 (17.07.2017 - 23.07.2017) WR 277:00
0g:00
MO 17.07.2017 [ 04:00 AT. Daium ol
KW 29/2017 {(17.07.2017 - 21
07:00
DI 18.07.2017 [ 10:00 A.T. MO 17.07.2017 [
18:30
07:00 DI 18.07.2017
MI  19.07.2017 [ | 10:00 A.T. -
18:30
07:00 ML 19.07.2017 [
Do 20.07.2017 [ | 10:00 AT )
18:30 DO 20.07.2017 [
07:00
FR  21.07.2017 [ | 10:00 A.T. 18:30 PR 21.07.2007 [
":} Zeiten Bearbeitung aktivieren SA  22.07.2017 [
1 Zeiten abschlieBen
S0 23.07.2007 [
n :
@ Awusfallszeiten erfassen.., Stunden 0
—1 =y LT m~ o r

Moéchte man die bereits abgeschlossen und berechneten Zeiten nochmals bearbeiten, kann man
mit Klick auf der rechten Maustaste an einem Tag rechts auf dem griinen Balken, die
abgeschlossenen Zeiten wieder auf ,bearbeiten” setzten.

Mit Klick auf ' * | rechts beim Tag wird die Zeiteingabe geléscht.

Mit Klick auf Weche léschen 3 \i\q i ganze Woche geléscht.

Es kdnnen nur nicht gesperrte Tage/Wochen (kein Vorhadngeschloss) geldscht werden.

18



9. Info arbeitsrechtliche Uberschreitungen

Datum

|HT|EA2‘

Zeitart

‘ Zeitmodell ‘ Yon Bis Pause| Kst | Zeitstempel

KW 29/2017 (17.07.2017 - 23.07.2017)

WR 277:00 ° Ruhezeiten neu laden

MO

SA

17.07.2017

18.07.2017

19.07.2017

20.07.2017

21.07.2017

22.07.2017

|

|

(|

O

O

O

04:00

10:00
S —

-~

11:00

08:00

10:00

—~

00:00

AT

A.T.

A.T.

Al

A.T.

Wo.R.

06:00  10:30 30 HR 26.06.2017 16:3+
07:00  13:00 30 HR 26.06.2017 15:4
18:30  23:00 0 HR 26.06.2017 15:4

| Datum

Beschreibung

Arbeitszeitgesetz Uberschreitungen

B 15.07.2017
19.07.2017
20,07.2017
21.07.2017

Tagliche Maximalarbeitszeit Gberschritten! Maximal 10 Stunden erlaubt!
Tagliche Ruhezeit von 11 Stunden nicht eingehalten!
Tagliche Ruhezeit von 11 Stunden nicht eingehalten!
Tagliche Ruhezeit von 11 Stunden nicht eingehalten!

Wird an einem oder mehreren Tagen das Feld GAZ rot oder orange umrandet, kann man mit Klick
der linken Maustaste auf dem rot markierten Feld sehen, welcher Verstol3 begangen wurde.

Wird gegen arbeitszeitrechtliche Vorschriften versto3en, kann dies zur Verh&ngung sehr hoher
Verwaltungsstrafen fihren. Gerade in Bezug auf Kinder, Jugendliche und besonders
schutzwirdige Arbeithehmergruppen, wie Schwangere, Behinderte, etc., sollten die gesetzlichen
Vorschriften unbedingt eingehalten werden.

Im Moment werden etwaige Uberschreitungen vom Arbeitsinspektorat gehandhabt.

Folgende Arbeitsprifungen werden automatisch durchgefiihrt:

6. maximal zuldssige Arbeitszeit pro Tag: 10 Std.

7. maximal zuldssige Arbeitszeit pro Woche: 55 Std.

8. Pause: Nach einer Arbeitszeit von 6 Std. muss eine Pause von 30 Min. eingetragen
werden.

9. tagliche Ruhezeit: 11 Std. mussen eingehalten werden; bei Jugendlichen sind es 12 Std.

10. wochentliche Ruhezeit: Der Mitarbeiter muss eine Wochenruhezeit von 36 Std. einhalten.
Die 36 Std. durfen nicht unterbrochen werden und muissen einen ganzen Tag (00:00 Uhr —
24:00 Uhr) enthalten.

11. Es muss zudem ein ganzer Wochenruhetag (0:00 Uhr — 0:00 Uhr) vergeben werden.
Problem bei 6-Tage-Woche und Barmitarbeitern die bis nach 24:00 Uhr arbeiten und dann
einen Wochenruhetag haben. Diese Mitarbeiter bekommen nie die 24 Std. eines ganzen
Tages zusammen.

10.

Info arbeitsrechtliche Uberschreitungen Neuregelung ab 1.9.2018

Neuregelung ab 1.9.2018:

12. Verlangert werden die Hochstgrenzen der taglichen/wdchentlichen Arbeitszeit.

13. Diese Hochstgrenzen werden nun auf 12 Stunden taglich bzw. 60 Wochenstunden erhoht,
wobei fur die 11. und 12. Stunde ein Ablehnungsrecht des Mitarbeiters gilt. Allerdings darf
in einem 17-wochigen Zeitraum die durchschnittliche Wochenarbeitszeit max. 48

Stunden betragen (EU-Recht).
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Regelung bis 31.8.2018:

14. Die Hochstarbeitszeit betragt 10 Stunden (in Ausnahmefallen 11 Stunden) pro Tag bzw. 50
Stunden (in Ausnahmefallen 55 Stunden) pro Woche, im 17-wéchigen Durchschnitt
hochstens 48 Wochenstunden.

15. Die Normalarbeitszeit bleibt bei taglich 8 Stunden bzw. 40 Stunden pro Woche. Die
Durchrechnung bleibt dabei unverandert, auch die zuschlagspflichten Stunden bei TZ ab
der 8. Stunde und bei VZ ab der 9. Stunde.

Weitere Informationen erhalten Sie selbstverstandlich bei lhrem Kundenbetreuer!

11. Anzeige mehrere Wochen pro Mitarbeiter
([ [€] 2972017 [<]3] wosnepncvs [€] 30/2017 [[3] strme raraons sommaor |

< > ‘MUSTERMANN Max, Konditor, D¥-Beginn: 01.07.2017, D¥P-Beginn: 01.07.2017

t: Vollb #ftigung, befristet bis: 01.01.2018, Alter: 27 Jahre, 6 Monate, 16 Tage, FT-Regelung: bezahlt nach Anfall

| Datum |HT ‘ GAZ | 2Zeitart | 2Zeitmodell ‘ von Bis Pause| Kst | Zeitstempel ‘Anwender

KW 29,2017 (17.07.2017 - 23.07.2017)

06:00  10:30 30 HR 26.06.2017 16:34  Kirchmair Lukas
MO 17.07.2017 [ 04:00 AT,

DI 18.07.2017 [] 00:00
MI  19.07.2017 [ ] 00:00

DO 20.07.2017 00:00

FR  21.07.2017 00:00

SA  22.07.2017 00:00

00:00

Stunden 40 4 -36

Tage 5 1 -4 Friihstiick I: 07:00 - 10:30, Mittagessen: 11:30 - 12:30, Abendessen: 17:30 - 18:30
Monat Juli 173 93,5 -79,5

KW 30,2017 (24.07.2017 - 30.07.2017)

SO 23.07.2017

o o o o

MO 24.07.2017 [ 00:00
DI 25.07.2017 [] 00:00
MI  26.07.2017 [ ] 00:00
DO 27.07.2007  []  00:00
FR  28.07.2017 [

00:00

Sa 79077307 1 nnenn

>

Zeitinfo ‘ Wert | KW ‘h DVR-Typ DVR Notizen
- Mehrarbeit in STD -
i i A-Bestand Stunden -2.00 /2017 |7

Entgeltvereinbarung Vereinbarung netto

Es besteht die Mdglichkeit, mehrere Wochen pro Mitarbeiter anzuzeigen. Die Wochen werden in
der Anzeige untereinander dargestellt. Es muss lediglich das rechte Wochenfenster manuell
eingestellt werden.

Aufpassen: Ist diese Einstellung hinterlegt, bleibt diese, bis die rechts eingestellte Woche wieder
auf dieselbe Kalenderwoche umgestellt wird wie links.
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12. Mitarbeiter wechseln/suchen

Woche/Jahr von |(| 29/2017 | - | )| Woche/Jahr bis |(| 30/2017 | - | )| Zeitraum: 17.07.2017 - 30.07.2017

€ ¥ || MUSTERMANN Max, Konditor, D¥-Beginn: 01.07.2017, DYP-Beginn: 01.07.2017

chﬁﬁﬁigungsa rk Voibﬁch&iﬂ'lgu ng, befristet bis: 01.01.2018, Alter: 27 Jahre, 6 Monate, 16 Tage, FT-Regelung: bezahlt nach Anfall

Kst

‘l Datum ‘ HT ‘ GAZ ‘ Zeitart ‘ Zeitmodell ‘ Yon Bis Pause Zeitstempel ‘Anwender
Mitarbeiter wechseln: Mit den 2 Pfeilen kbnnen die Mitarbeiter gewechselt werden.

Es werden die angezeigten Mitarbeiter auf Basis der Kostenstellenstruktur auf der linken Seite
durchgeblattert. Des Weiteren werden hier Name, Téatigkeit, DV Beginn, Pos. Beginn,
Beschaftigungsart und Alter dargestellt.

Suchfunktion Mitarbeiter

“r Filter £
I(alenderart|lst | - |
Darstellung | Woche pro Mitarbeiter B3

MA Aktiv |MNur Aktive

valeria

f1 Kostenstellen [ Mitarbeiter

—- Hotel Schulungsbetrieb

3. Logis

3- Em pfang

- Reception

- MOSER. Johanna
BMETZ Julia-Valeria
- STIEGLER. Carina
- LEBR. Stephanie
- HUBER. Bianca

- BIRKE Lisa-Marie
- HOSP Andrea

- RUPPRECHTER. Elisa
- HOFER. Janine

- WEISS Chiara

=|- Housekeeping

Links im Bereich ,Filter” kann durch Eingabe von Buchstaben nach etwaigen Mitarbeitern gesucht
werden. Sollte es mehrere Mitarbeiter z. B. mit demselben Nachnamen geben, springt man durch

Dricken der Return Taste zum nachsten.
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13.

Anzeige der Spalten

Diverse Einstellungen

Mit Klick der rechten Maustaste auf die Zeile hat man die Mdglichkeit, verschiedene Spalten ein-
und auszublenden. Nicht jede Spalte kann ausgeblendet werden.

Bis Pause| Kst | 2eitstempel |Anwender)

Vs
‘ L Datum | HT | GAZ | Zeitart | Zeitmodell | Yon
KW 27/2017 (03.07.2017 - 09.07.2017) WR -02:30 [v] Kostenstelle
12:00 Kostentrager R
MO  03.07.2017 [0 08:00 AT Eincatzbersich
Planstelle R
DI 04.07.2017 [] | 00:00 Wo.R.T. Herkunft
06:00 Zuschldge R
MI  05.07.2017 [] | 08:00 A.T. Zeitstempel
06:00 Anwender R
DO 06.07.2017 04:00 A.T. .
06:00 10:30 30 HR
FR  07.07.2017 04:00 AT

14.

@ Menii

- Ausfallszeiten Erfassungen

- Weitere Details erfassen

- Dienstverhalinis abschliefien
- Erfassungscheck

- Tagesausfallszeit Obersteuern
- Urlaubsanspruch bis

+- Arbeits- und Entgeltbestitigung
- bernahme Zeiten

- Zeitkonteniibersicht

- Mitarbeiterstammdaten

- DV-Regeln verwalten

- ELDA

- Notizen

{{ Zeitmodell Stammdaten )

- E-Mail verfassen

- Sortierung

- Einstellungen

+- Berichte

Zeitmodell anlegen

26.06.2017 15:03

26.06.2017 14:05

26.06.2017 15:02

26.06.2017 15:02

26.06.2017 15:02

Unter dem MenuUpunkt ,Zeitmodell Stammdaten® kdnnen Zeitmodelle angelegt werden.

Kirchmair Luk

Kirchmair Luk

Kirchmair Luk

Kirchmair Luk

Kirchmair Luk
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Zeitmodell Verwaltung

[Reception

[=] |[ere \
Aktiv [hur akive [=]
Ansicht [Farben fii Istzeiten [-] Bezeichnung |Frindienst 3 |
Suche (3) | J Kirzel [Frih 3 |
| kiirzel | Code | GAZ | Details | mMatchcode |5 |
Frihdienst 3 Frith 3 5 0200 Kostenstelle [Reception =
Frihdienst 4 Frith 4 5 0900
Frihdienst 5 Fhs & 0300 2| [
Fruhdenst Frihe 817  09:00 )
Geteit Getelt] 8 08:00 Bnsatebereich | =]
Frihdienst GeteltI 10 0%:00 Planstelle | [~]
Fruhdienst Frih 2 2 om0 - o
Frihdienst Frih 1 1 o%m0 Zeitmodellfarbe D Beispiel Ist
Spatdienst Mittag T 3 09:00 08:00 - 12:00 | Wenn die Plan-Schriftfarbe schwarz und
Frihdienst FrihIT 4 09:00 " o 13:00 - 13:00 | die Plan-Hintergrundfarbe weil ist, wird

Plan-Hintergrundfarbe |:|

Halber Tag [ |

— NUR die Zeitmodellfarbe verwendet:
Beispiel Plan

Pause-Von-Bis eingeben [ |

Aktiv

7~

([ petails (maximale Pause: 60 Minuten)

Von Bis Pause GAZ Kst EB Planstelle

09:00 19:00 &0 09:00 ‘ - ‘ - | -
. EEERCEE
N

%

60 09:00
Sortiermadus aktivieren
pr—
4 1 won10 b M | ﬂ}lu x] ', Einsatzbereich Verwaltung... letzte Anderung von am 22.12.2014 17:5%:53  Z
—

Mit Klick auf o kann ein neues Zeitmodell angelegt werden.

Folgende Eingaben missen gemacht werden:
16. ,Bezeichnung® des Zeitmodells

17. Kirzel

18. ,Matchcode* Hinterlegung: Kann frei gewahlt werden. Zu empfehlen ware, dass der
Matchcode kurz ist, z. B. 1, 2, 3, etc. Auch Buchstaben- oder Zahlenkombinationen sind
moglich.

19. Zuordnung der ,Kostenstelle®

20. Es konnen fur das ,Zeitmodell*, die ,Plan-Schriftfarbe“ und die ,Plan-Hintergrundfarbe*
unterschiedliche Farben ausgewahlt werden.

22 Bei der Detailzeiteingabe besteht auch die Mdglichkeit, Zeitblocke einer anderen
Kostenstelle aufRerhalb der Standardkostenstelle oder auch einem Einsatzbereich
zuzuordnen.

Nach Eingabe der Basiswerte auf den Button b klicken um das Zeitmodell zu speichern.

Der Button i [6scht das Zeitmodell.



15.

Die im unteren Bereich angezeigten Informationen kénnen

individuell angepasst werden.

- HOFER Janine

Anzeige Infos/Einstellungen

unter dem MenUpunkt ,Einstellungen®

Mopakdl iz 025 Z9.5.
— ——
i LEHRLING Test = - =
- Zeitinfo Wert KW |~ || Zeitart [ Code ‘L zeitmodell [ Code | GAZ | Details
|l Zwischenablage [=- Mehrarbeit in STD Keine Gruppe Hotel Restaurant
Zeitart AT. ~ A-Bestand Stunden -2,00 272017 Abbau NR.m. Zeit (Tg) 8 abendbuffet 11 10:00 0700 - 13:0 i0 -
GAZ 08:00 Soll Stunden 40,00 27/2017 Wochenruhetag bar-chef 9 0900
06:00 - 14:30 - Ist Stunden 40,00 27/2017 Wocherrhetag 5 bar-commis 0 09:00
- Differenz KW Stunden 0,00 27f2017 - buffet-halle... 2 09:00
[T] Meni chenruhetag 7 Tg 1
E-Bestand Stunden -2,00 27/2017 henrut ~ buffet-wésche 3 09:00
-~ Ausfalszeiten Erfassungen £ Ersatzruhezeit (ERZ) in STD Wachernhetae & Tg L deaner s om0
" :
- Weitere Detais erfassen - ABestnd Ersatzruhezeit (STD) 0,00 27/2017 Telentgelt Vio.R.T. ] | P s 090
Dienstverhltnis abschlieBen [#- Aufbau Ersatzruhezeit (STD) 2,50 27/2017 Variable Zeitarten Abbau mittags-chef 7 09:00
- Erfassungscheck - Abbau Ersatzruhezeit (STO) 0,00 27/2017 Zeitausgleich 2 itiage-com s ogjoo
Tagesausfallszeit tbersteuern - Differenz Ersatzruhezeit (ST0) 2,50 2712017 | || Ersatzruhezeit (Ta) 5 o kgeu . 09100
R areed e E Bestand Ersatzruhezeit (STD) 250 27/017 Ersatzzait fir FT (Tq) N onerkeiner i
[- Arbeits- und Entgeltbestitigung £ Feiertage in STD ' office 4 0%00
- Ubernahme Zeiten Abbau NR. 0. Zeit (Ta) 9
5 ; 3 - A-Bestand Feiertag STD 0,00 27/2017 Jaubs
Zeitkonteniibersicht Urlaubstag 5
- Mitarbeiterstammdaten Aufbau Feiertag STD 0,00 27/2017 o
e e - Abbau Feiertag STD 0,00 27/2017 Entgeltpflichtige Ausfallszeitarten
ELDA - Differenz KW Feiertag 5TD 0,00 272017 Feiertag 4
- Notizen E-Bestand Feiertag STD 0,00 27/2017 Pflegeurlaub 25
Zeitmodell Stammdaten E-Urlaub in Tagesdarstellung Sonderurlaub 15
- E-Mail verfassen A-Bestand Urlaub 0,14 27/2017 Krank ohne Arzt Best. 18
ortie Aufbau Urlaub 0,48 27/2017 Arbeitsverhinderung 27
Ginstellungen - Abbau Urlaub 0,00 272017 ||| arbeitssuche 60
[+ Berichte Differenz KW Urlaub 0,48 27/2017 Betriebsratsitzung a2
- E-Bestand Urlaub 0,62 27017 |~ || pienstfrsisteluna 5 v

»3ortierung“:

Einstellungen

»Woche speichern:

,»Mindestanzahl Details*:

»Abweichung Woche*:

,Wochenweise Blattern®:

»Anzeige®:

Allgemein
-
h i [] Die zuletzt wioche wird gespeichert
Kostenstelle Aktiv [Als =]

Mandantdetail Filter [] Gbtan, ob ein Fiter fur des Mandantdetall angezeigt wird.

Alle-Knoten anzeigen [ ] Gbtan, obim Baum an oberster Stelle ein Knoten firr "Alle” angzeigt wird.

Details |2 Gibt an, wieviel Von-Bis-Details immer sichtbar sind.

Darstellung Woche pro Mitarbeiter

) Angezeigte Spalten zuriicksetzen
. - Fir die Berechnung der Woche beim Offnen des Zeitendialogs
Abweichung Woche Vioche = Woche des heuigen Datums +/- Abweichung
Wochenweise blattern [ ] Woche einzeln blattern oder den gesamten Zeitraum

Von-Bis-Eingabemodus [ ] Bei der Engabe der Zeiten wird nur innerhalb des Von und Bis gewechselt

crterTagderwocke [fena 7]

Anzeige Zeitinfos Anzeige Zeitarten

Anzeige Lohninfos [ Anzeige Zeitmodelle

Anzeige DV-Regeln [] Anzeige Zuschlage [ ]

Anzeige Notizen [ |

Anzeige im Baum

speichert die aktuelle Woche und den Mitarbeiter, wenn ich

wieder in die Zeiterfassung gehe

Zeilen pro Tag

,0“ aktuelle Woche, ,-1“ ist letzte Woche

Wenn das Flag entfernt ist, springt er nie auf dieselbe Woche.

Macht aber nur Sinn, wenn mehrere Wochen angezeigt

werden.

Madglichkeit, verschiedene Infos, Modelle, etc. anzeigen zu

lassen.
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16. Weitere Funktionen
»Ausfallszeiten Erfassung*

Unter dem MenUpunkt ,Ausfallszeiten Erfassungen” muss der Krankenstand laut vorliegender
Krankmeldung erfasst werden.
& ein Krankjahr beim ersten Mal der Erfassung im Anspruchszeitraum anlegen
& erste Krankheit eingeben
& Ausfallstyp auswahlen: Krankheit oder Unfall (Arbeits- oder Freizeitunfall)
& Krankenstandsmeldungen ggf. ibernehmen
Q

auf ,Anlegen* klicken

- Ausfallszeiten Erfassungen

-WWEIEre DEtals erfassen

- Dienstverhaltnis abschliefen
- Erfassungschedk

- Tagesausfallszeit tbersteuern

i~ Urlaubsanspruch bis

[- Arbeits- und Entgeltbeststigung

¥

Krankheit | Arbeitsunfall | Allgemein

MUSTERMANN Max, Konditor, Arbeiterin/ Arbeiter

Zeitraume |

1. Krankheit

Von [08.07.2017 | bis [09.07.2017 |

dbernehmen. ..

EFZ-Typ ‘Krankhe\t ‘ = ‘

Krankjahr \

\
Von [91.07.2017 | bis [30.0y2018 |

Ersteintritt: 01,07, 2017

oder

T —
— —

b Anlegen || < SchlieBen

o5 Krankjahr mdegm_] o Krankheit anlegen.. 3{ Krankheit loschen | Anspriiche andern... [Z} AUVA-Daten andern...
N—

& Das Krankjahr ist angelegt und der Anspruch wird angezeigt.
& Der Krankwochenruhetag sollte auf Basis der Wochenplanung hinterlegt werden.

e z. B. Planung: Mittwoch und Donnerstag waren als Wochenruhetage geplant
gewesen. Fallt ein Kranktag auf einen der beiden Tage, wird ein
Krankwochenruhetag eingetragen und der Mitarbeiter fallt somit um seine freien
Tage um, weil er ja in dieser Woche seine freien Tage am Mittwoch und Donnerstag
gehabt hatte.

22 AnschlieRend auf den Button ,Erfassen” klicken.

& Es durfen nur arztliche Krankmeldungen erfasst werden.
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MUSTERMANN Max, Konditor, Arbeiterin/Arbeiter

Krankheit | Arbeitsunfall | Allgemnein ‘
Zeitriume Krankjahr Konsumierte Tage
=~ 01.07.2017 - 30.06.2018 Woche | Datum [ at | N [ NrTag

[ -3 03.07.2017 - 09.07.2017

Von [01.07.2017

| bis [30.06.2018 |

Status |@ offen

~ ——
|/ Anspriiche fiir 0- 5 Jahre N

Bezeichnung | Tage
Anspruch volles Entgelt 42
Kranktage laut Kalender 1]
Restlicher Anspruch 42
Anspruch Teilentgelt 28
Teilentgelt laut Kalender 1]
Restlicher Anspruch 28

N Krank ohne Entgelt

N

Krankheit

Status @ offen

[z

Bestatigung [ |

Erfassung

Von [08.07.2017

| bis [03.07.2017

Wo.RT. [laut Planung

|
[=]

>
Tage iiberschreiben ab :| ./ Erfassen

bt lschen ) Anprch sndern. [ AU stensnde

AnschlieRend werden die konsumierten Kranktage fortlaufend angezeigt.

_

| MUSTERMAMNN Max, Konditor, ArbeiteringArbeiter

geklickt werden.

,von — bis* der Krankentage eintragen und Ausfallszeittyp (Krankheit oder Unfall)

auswahlen und anschlieRend auf den Button ,Anlegen” klicken.

Auf den Button ,Erfassen” klicken - fertig.

Krankwochenruhetag laut Planung, Datumliste oder fixen Tagen auswahlen.

Krankheit | Arbeitsunfall | Allgemein |
7z \‘
Zeitriume Krankjahr /| Konsumierte Tage
=@ 01.07.2017 - 30.06.2018 Woche | Datum | st [ N [ Nr.Tag
¥ 05.07.2017 - 09.07.2017 Von [01.07.2017 | bis [30.06.2018 | 27/2017 09.07.2017 vl 2 2
Status [@ offen < 27/2017 08.07.2017 voll 1 1
N\ A
Anspriiche fiir 0 - 5 Jahre
Bezeichnung | Tage
Anspruch volles Entgelt 42

Wird eine weitere Krankheit erfasst, muss nur mehr auf den Button ,Krankheit anlegen®
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&
|

Ausfallszeiten

- | O
MUSTERMANN Max, Konditor, Arbeiterin/Arbeiter
Krankheit | Arbeitsunfall | Allgemein |
Zeitrdume Krankjahr Konsumierte Tage
E- O 01.07.2017 - 30.06.2018 Woche | Datum Ark NE. Nr. Tag
------ L_J08.07.2017 - 09.07.2017 Von [01.07.2017 | bis [30.06.2018 | 27/2017 09.07.2017 voll 2 2
Status |0 offen | - | 27/2017 08.07.2017 voll 1 1
Anspriiche fiir 0 - 5 Jahre
Bezeichnung | Tage |
AnsnpeeATialles Fntnelt Fo —
Krankheit anlegen N
ﬁ Krankheit \
Von [11.07.2017 | bis [13.07.2017 Krankenstandsmeldung
Ubernehmen...
EFZ-Typ |Krankheit |v
Unfall
\ , i }
N_/ =y
S —
tatus offen | - |
atigung [ |

7
Erfassung

| bis [0s.07.2017 |

Von [08.07.2017
Wo.R.T. ||autPIanung

|V|

Tage iiberschreiben ab ./ Erfassen

A

(@

APY

heit loschen - Anspriiche dndern... =} AUVA-Daten dndern...

4 Hilfe... =ij SchlieBen

Der Status kann von ,offen“ auf ,abgeschlossen” geandert werden, wenn der Krankenstand

beendet ist.
Krankheit
Status | @ offen -
Bestitigung i AUVA Meldung
2 abgeschlossen
L offen ]
Erfassung
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Die Krankheitsdarstellung wird in der Zeiterfassung wie im Screenshot fir Dienstag 04.07. & 08.07.
—09.07. angezeigt. Fur die Ausfallszeit wird die vereinbarte tagliche Arbeitszeit berechnet —
L1Ausfallszeitprinzip Regelung®.

Datum ‘ HT ‘ GAZ ‘ Zeitart ‘ Zeitmodell | Yon Bis Pause| Kst | Zeitstempel
KW 27/2017 {03.07.2017 - 09.07.2017) WR -02:30
12:00  20:30 30 HR 26.06.2017 15:03
MO 03.07.2017 [] 08:00 AT |
HR 27.06.2017 10:52
DI 04.07.2007 [ | 00:00 K. Wo.R.T.
06:00  14:30 30 HR 26.06.2017 15:02
MI  05.07.2017 [ 08:00 AT
06:00  10:30 30 HR 26.06.2017 15:02
DO 06.07.2017 04:00 AT
06:00  10:30 30 HR 26.06.2017 15:02
FR  07.07.2017 04:00 AT
HR 27.06.2017 10:32
SA 08.07.2017 [] 08:00
HR 27.06.2017 10:32
SO 09.07.2017 [] 08:00

,Urlaubsanspruch bis“

Unter diesem Menupunkt kann man beim Mitarbeiter fir ein beliebiges Datum (maximal bis zum
befristeten Datum) den ,Urlaubsanspruch bis* berechnen lassen.

- GYURE Daniel
- ROCK Petrissa
- REINISCH Janine
- HOFER Janine
- LEHRLIMG Test
- FREI Anna
- FISCHBACHER Johannes
- HAUSER: Manuel
- HAUSER Manuelo
E- Kiichen

- Hotel Kiiche

—

E Menii

- Ausfallszeiten Erfassungen
- Weitere Details erfassen

- Dienstverhalinis abschliefien
- Erfassungscheck
- Tagesaysfallezait (HErsteuern
Urlaubsansprud'1 bis

[+- Arbeits- und Entgeltbestatigung

SO 09.07.2017 [ 08:00 K
f Bitte ein Bis-Datum fiir das Ermitteln des
Stunden 40 40 0 Urlaubsanspruchs eingeben:
Tage 5 5 0 Friihstiick I: 074 [20.10.2017
Monat Juli 173 93,5 -79,5 v
brechel
Zeitinfo Wert Kye— ~ | [ Zeitart N ‘ v o ‘ ‘ ¥ Abbrechen
- Mehrarbeit in STD Keine Gruppe
- A-Bestand Stunden 27/2017 Abbau NR m. Zeit {Tg) 8 abendbuffet 11
- Soll Stund 27/2017
o =tunten / Wochenruhetag bar-chef 9
> - Ist Stunden 40,00 27/2017 bar—commis 10
0,00 272017 Wachenruhetag 0
2,00 27/2017 Wachenruhetag 7 Tg 1 buﬂ‘et—haﬂlle. " 2
| Wochenruhetag 6 Tg 10 buffet-wasche 3
- A Bestand Ersatzruhezeit (5TD) 0,00 27/2017 Teilentgelt Wo.RLT. B | :::”E'd( 5
[#- Aufbau Ersatzruhezeit (STD) 2,50 27(2017 Variable Zeitarten Abbau 'L:I:m-ch ‘ f_
- Abbau Ersatzruhezeit (STD) 0,00 27/2017 Zeitausgleich mittags-ene
.. Differenz Ersatzruhezeit (5TD) 2,50 272017 | _|| gatouhezeit (7a) c mittags-com... &
- E Bestand Ersatzruhezeit (STD) 2,50 272017 | = Ersatezeit fir FT (Tg) oberkellner 1
£ Feiertage in STD - o office 4

i Anzahl des Urlaubsanspruches bis zum 20.10.2017:
7,6 Tag(e)
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,Weitere Details erfassen*

81 Kostenstellen / Mitarbeiter

[=- Hotel Schulungsbetrieb
-- Logis
= Food & Beverage
EI Restaurant
[]- Hotel Restaurant
- MUSTERMANM Paul
- CILIBERTI Antonio
- CHALOUPKOVA Ivana
- RIGMANESE Micola
- HOSP Andrea
- MIHALY Istvan
- HUBER. Birgit
- MOTYCKOWVA Barbora
- DE MICHELE Valentina
- 5Z ABOME RETHI Dalma
- CUPELJIC Mirko
- GYURE Daniel
- ROCK Petrissa
- REINISCH Janine
-~ HOFER. Janine
- LEHRLING Test
- FREI Anna
- FISCHBACHER. Johannes
- HAUSER Manuel
- HALUSER. Manuelo
= MUSTERMAMNN Max
= Kiichen
- Hotel Kiiche

[T] Meni

- Ausfallszeiten Erfassungen
Gerer ves asenl)
- Dienstwerhaltnis abschliefien
- Erfassunaschedk

KW 27/2017 (03.07.2017 - 09.07.2017) WR -02:30
12:00
[]  08:00 A.T.
MO 03.07.2017
WoRT fixieren || Teildienst [_|
[] | oo:00 K. Wo.R.T.
DI 04.07.2017
WoRT fixieren || Teildienst [ |
06:00
[ o8:00 A.T.
MI 05.07.2017
WoRT fixieren [ | Teildienst [ |
06:00
04:00 A.T.
DO 06.07.2017
WoRT fixieren [_| Teildienst [_| {manuell gedndert)
06:00
04:00 A.T.
FR. 07.07.2017
WoRT fixieren || Teildienst [_| {manuell gedndert)
[] o08:00 K
SA  08.07.2017
WoRT fixieren || Teildienst [_|
(Ausfallsprinzip |durd'|sd1.,|'1'ag | vD
[] o08:00 K
50 09.07.2017
WoRT fixieren || Teildienst [ |
(Ausfallsprinzip |durchsd1.ﬂ'ag | - D
Stunden 40 40 [1]
Tage 5 5 o Friihstiick I: 07:00 - 10:30, |

Unter dem Menlpunkt ,,Weitere Details erfassen kann man das Ausfallsprinzip bei jedem
einzelnen Mitarbeiter Ubersteuern. Bevor man diese Funktion verwendet, sollte unbedingt mit dem
hgc Ansprechpartner geklart sein, warum man diese Ubersteuerungsfunktion verwenden mochte,
da diese Funktion eine sofortige Auswirkung auf die Stundenberechnung von Ausfallzeiten hat.
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,Ubernahme Zeiten*

Q
Q

Mit dieser Funktion hat man die Mdglichkeiten, Zeiten zu kopieren.
Im Screenshot werden die Plan-Zeiten (KW4) in die Ist-Zeiterfassung (KW4) kopiert.

Zudem wurde bei den Kostenstellen der Bereich ,Restaurant* ausgewahlt und somit

werden alle Plan-Zeiten der KW 4 von allen Mitarbeitern die angezeigt werden, kopiert.

AulRer man wirde das Hakchen beim jeweiligen Mitarbeiter entfernen!

Mit Klick auf den Button ,Ubernehmen® werden die Zeiten kopiert.

Suche (F3) |

51 Kostenstellen [ Mitarbeiter Kriterien

[=I- Hotel Schulungsbetrieb

" Logis liber t |Woche - nur Zeitart ilbernehmen | ‘ - |

= Food & Beverage

E- Restaurant Yon Nach

(I Hotel Restaurant

- MUSTERMANN Paul alard, " ,PIEH—|T| ol

- CILIBERTI Antonio

- CHALOUPKOVA Tvania Von |29.f2017 (17.07.2017 - 23.07.2017) | - |

- RIGMANESE Nicola

- HOSP Andrea Bis | | = |
MIHALY Istvan
HUBER Birgit Mitarbeit

- MOTYCKOVA Barbora

- DE MICHELE Valentina V] MUSTERMANN Max

- SZABONE RETHI Dalma

- CUPELIIC Mirko

- GYURE Daniiel

- ROCK Petrissa
REINISCH Janine

- HOFER. Janine

- LEHRLING Test

- FREL Anna

- FISCHBACHER Johannes

- HALISER Manuel

- HALJSER Manuelo

[>

MUSTERMANN Max

El- Kiichen
[+- Hotel Kiiche -

[0 Meni

- Ausfallszeiten Erfassungen

- Weitere Details erfassen

- Dienstverhélinis abschliefien
Erfassungscheck
Tagesausfallszeit Ubersteuern

- Urlaubsanspruch bis

- Zeitkonteniibersicht

- Mitarbeiterstammdaten

- DV-Regeln verwalten
ELDA

-~ MNotizen

- Zeitmodell Stammdaten L o ; ~

- E-Mail verfassen e Zeiten (auch ) E1 | + U <3 J

i SEE——
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& Im Feld ,nur Zeitart Ubernehmen” hat man viele individuelle Kopierfunktionen zur
Verfigung. Z. B. kbnnen auch nur die Wochenruhetage vom ,Plan” ins ,Ist* Glbernommen
werden.

@ Unter ,Ubernahmeart* kann zwischen ,Wochen-‘/,Monats-“ oder ,Zeitraumkopierfunktion*
gewechselt werden. Das heil3t, man kann auch ganze Monate kopieren!

f] Kostenstellen [ Mitarbeiter Kriterien
= Hotel Schulungsbetrieb ~
& Logis || (awermabmearn fwoe <] ) murzetartuhernehmen
= Food & Beverage
[ Restaurant Yon Nach Arbeitsfeiertag
- Hotel Restaurant
= ;U m:l paul ‘Wochenruhetag
P Ki Plan Kalenderart ||] v, 7
. CILIBERTI Antonio t = enderal [ .\l;.oc:uam u:uatag ’ Tg
.. CHALOUPKOVA Tvana Von [29/2017 (17.07.2017 - 23.02.2017) | 7 | Nach [ Viochenruhatag 6 Tg _
- RIGNANESE Nicola Zeitausgleich =
..HOSP Andrea Bis | ‘ - | Ersatzruhezeit (Tg)
... MIHALY Istvan _ Ersatzruhezeit (STD)
i = Ersatzzeit fiir FT
HUBER. Birgit Mitarbeiter rsatzzeit fir FT (Ta)
- MOTYCKOWA Barbora Ersatzzeit fir FT (STD)
DE MICHELE Valentina MUSTERMANN Max Abbau NR 0. Zeit (Tg)
-~ SZABONE RETHI Dalma Abbau NR o. Zeit (STD)
CUPELJIC Mirko AbbauNR.m. Zeit (Tg)
- GYURE Daniel Urlaubstag
ROCK Petrissa Urlaubstag Wo.R.T.
- REINISCH Janine Feiertag
HOFER. Janine Pflegeurlaub
B :;E;L::G U3 1 Sonderurlaub
na
- FISCHBACHER Johannes ”m"hel:ah‘m Vrlaub
HAUSER Manuel ="
. HAUSER Manuelo Krank ohne Arzt Best.
MUSTERMANN Max frank Wo.R.T. v
El- Kiichen N\ r
Hotel Kiiche - S 7
E Meni
Ausfallszeiten Erfassungen
- Weitere Details erfassen
- Dienstverhaltnis abschliefien
- Erfassungscheck
- Tagesausfallszeit (ibersteuern
- Urlaubsanspruch bis
[+ Arbeits- und Entgeltbestatigung
- Zeitkontenibersicht
- Mitarbeiterstammdaten
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,Notizen“

Im Menu ,Notizen® kann fir einen Mitarbeiter eine etwaige Notiz angelegt werden.
Mit Klick auf o kann eine neue Notiz angelegt werden.

Nach Eingabe der Basisfelder auf der rechten Seite ist mit Klick auf den Button k- die Notiz
gespeichert.

Der Button P 4 |[6scht die Notiz.

Hat man im Menulpunkt ,Einstellungen“ das Hakchen bei ,Notiz“ ausgewahlt, werden die Notizen
vom Mitarbeiter angezeigt, wenn in der Notizgruppe ,Zeiterfassung” eingestellt wurde. Die
Notizgruppe steuert die Zuordnung der Information auf die die Notiz Einfluss haben sollte.

Ist der Status auf ,aktuell* eingestellt, wird die Notiz angezeigt.

Wird der Status auf ,abgeschlossen” eingestellt wird die Notiz nur mehr im Hintergrund ersichtlich.

® MUSTERMANN Max | Notizen Mitarbeiter Hilfe...
5 & Zelterfassung

£ aktuel (] 1.Stammdaten |22 2. Anwender ‘QJ 3. Notizgruppen
2

\
Wotizgruppe [Zsiterfassung |
7

Hotizgeber |
\
oot

[schwanger |

4

Aktiv

4.t wont b M | gk X letzte Anderung am 27.06.2017 11:37:16 _ Notiz-ID: 1427
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17. Erfassungscheck

v €< >

mﬂgdm|

Mit Klick auf den Pfeil (rechts zeigend) springt man zum nachsten Mitarbeiter laut
Kostenstellen/Mitarbeiterstruktur.

Klickt man auf (Erfassungscheck) werden jene Mitarbeiter und Kalenderwochen angezeigt,
in denen die Zeiterfassung der Ist-Zeiten etwaige Fehler oder fehlende Eintragungen aufweist.

e

& Kostenstellen { Mitarbeiter woche [ Mitarbeiter Kostenstelle | Meldung [~
- 202018 MIHALY Istvan Hotel Restaurant Wache 20: inkorrekte oder unvollstindige Zeiten vorhanden (bitte in Zeiterfassung priifen)
& fl;i""'“""sm"e" AN | 182018 ROCK Petrissa Hotel Restaurant Monat 4/20 18 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind! =
15/2018 ROCK Petrissa Hotel Restaurant Waoche 15: bitte Zeiten volistandig eingeben
o m:m:;atge 312017 MUSTERMANN Max Hotel Restaurant Moriat 7/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
EI- Hotel Restaurant 22/2017  LEHRLING Test Hotel Restaurant Monat 5/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
MUSTERMANN Paul 22/2017  KOSSLER Gerhard Reception Monat 5/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
CILIBERTI Antonio 202017 KOSSLER Gerhard Reception Woche 20: keine Zeiten vorhanden
CHALOUPKOVA Ivana 18/2017  LEHRLING Test Hotel Restaurant Waoche 18: keine Zeiten vorhanden
.. RIGMANESE Nicola 142017  LEBR Stephanie Reception Woche 14: bitte Zeiten volistandig eingeben
HOSP Andrea 14/2017 HOSP Andrea Reception WARNUNG! Wochen konnten nur bis zum 03,04.2017 berechnet werden, da Zeiten unvollsténdig sind!
— |l | 142017  HOSP Andrea Hotel Restaurant WARNUNG! Wochen konnten nur bis zum 03.04.2017 berechnet werden, da Zeiten unvallstandig sind!
HUBER Eirgit “ ||| | 13/2017  HOSP Andrea Reception Monat 3/2017 bitte vollstandig eingeben (01.03.2017 - 31.03,2017)
MOTYCKOVA Barbora 13/2017 HOSP Andrea Hotel Restaurant Monat 3/2017 bitte vallsténdig eingeben (01.03.2017 - 31.03.2017)
DE MICHELE Valentina 13/2017 MAIR Sabrina Kache Monat 3/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
- SZABONE RETHI Daima 11/2017  CILIBERTI Antonic Hotel Restaurant Woche 11 kann nicht berechnet werden, da Vorwoche nicht abgeschlossen ist!
pRlEbiEio 09/2017  WEISS Chiara Reception Monat 2/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten varhanden sind!
~ GYURE Daniel 092017 OZDEMIR Cenk Hotel Kiiche Monat 2/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
EE[[;’:SPCE:‘JZS:W 09/2017 TUMBAS Zoran Hotel Kiche Monat 2/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
ey 09/2017  MAIR Daniel Beauty Monat 2/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
09/2017 MAIR Sabrina Kiiche Woche 9: keine Zeiten vorhanden
\;?Huﬂi-rﬁt ] 07/2017 OZDEMIR Cenk Hotel Kiiche Waoche 7: keine Zeiten vorhanden
- FISCHBACHER. Johannes 07/2017  LEITNER Erni Reception Woche 7: keine Zeiten vorhanden
HAUSER Manwel 06/2017  TUMBAS Zoran Hotel Kiiche Woche 6: keine Zeiten vorhanden
HAUSER Manuelo 05/2017 RUPPRECHTER Elisa Reception Monat 1/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
MUSTERMANN Max 05/2017 HOFER Janine Reception Monat 1/2017 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
= Kiichen 05/2017  WEISS Chiara Reception Wache 5: keine Zeiten vorhanden
- Hotel Kiiche ||| | 05/2017  MAIR Daniel Beauty Woche 5: keine Zeiten vorhanden
01/2017  MUSTERMANN Paul Hotel Restaurant Es wurde keine Kollektivvertragsregel Mormalarbeitszeit” gefunden.
[T] Menii 52/2016 RUPPRECHTER Elisa Reception Wache 1: keine Zeiten vorhanden
- Ausfallszeiten Erfassungen 52/2016 HOFER Jarine Reception Woche 1: keine Zeiten vorhanden
Weitere Details erfassen 49/2016  HOFER Janine Reception Woche 50: keine Zeiten vorhanden
Dienstverhaltnis abschiiefien 48/2016 HOSP Andrea Reception Wache 48: keine Zeiten vorhanden
48/2016  RUPPRECHTER Elisa Reception Woche 49: keine Zeiten vorhanden
- Tagesausfallszeit Gbersteuern 48/2016  HOFER Janine Reception Waoche 42: keine Zeiten vorhanden
-~ Urlaubsanspruch bis 48/2016 HOSP Andrea Hotel Restaurant Wache 48: keine Zeiten vorhanden
B FrbEi"' und Entgeltbestatigung 48/2016  CENC Michel Hotel Kiiche Monat 11/2016 wird nicht berechnet, da keine Zeiten vorhanden sind!
Ubemahme Zeiten 44/2016  KOVACEVIC Mira Etage Woche 45: keine Zeiten vorhanden
Zeitkonteniibersicht ¥
Mitarbeiterstammdaten Mit Doppelkiick auf den Mitarbeiter zur ausgewshlten Woche springen.
- D¥-Regeln verwalten
- Aktuelle Woche und Alle offenen Mitarbeiter | | A dhite Mitarbeiter Al ahlte Alle Eintra :
i e [0 2 B A P )

Beschreibung Funktion der unten angefihrten Buttons
& Hier wird versucht, alle angezeigten Fehler dieser Woche neu zu berechnen.
Hier werden alle Mitarbeiter die noch offen sind, neu berechnet.
Hier werden nur die ausgewahlten Mitarbeiter neu berechnet.
Es werden alle ausgewahlten Eintrage geldscht.

Es werden alle Eintrage loéschen.

Q 0 2 @ @

SchlieRen: Das Pop-up-Fenster wird wieder geschlossen.
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18. Berichte

Unter dem MenUpunkt ,Berichte® sind etwaige Standardreports abrufbar.

- Einstellungen
- Berichte
- Mitarbeitereinsatzplan
- Arbeitszeitkonto

- Arbeitszeitnachweis wichentlich
- Arbeitszeitnachweis monatlich

- Frequenzanalyse nach Zeitraum
- Ist f Plan Vergleich

- Ist-Liste nach Kostenstelle

- Zeitmodelle Auswertung

19. Weitere Funktionen (Men)

Dienstverhéaltnis abschlieRen

B —

%1 Kostenstellen / Mitarbeiter

| MIHALY Istwvan

= Hotel Schulungsbetrieh

Logis

= Food & Beverage

£ Restaurant

- Hotel Restaurant

- MUSTERMANN Paul
CILIBERTI Antonio

- CHALOUPKOVA Ivana

~RIGNANESE Nicola
HOSP Andrea

[EmF
HUEBER Birgit

-MOTYCKOVA Barbora
DE MICHELE Valentina

-SZABONE RETHI Dalma

~

DV Status |© aktuell

=

DV Beginn |03.12.2015

DVP Beginn |03.12.2015

Tatigkeit ‘Deml:hef de Rang

Nation ‘Ungam

2 Geschiftsial
DV Befristung |unbefristet [~]
Beschaftigungsstatus |Volzeit -

ELDA
Notizen

CUPELIIC Mirka
- GYURE Dariel Slcchiatdaten
ROCK Petrissa
~REINISCH Janine ovende [ |
HOFER Janine -
Austrittsgrund -
-LEHRLING Test | ‘ [=]
Ee nussoroch Kindigung ||
-FISCHBACHER Johanme:
-HAUSER Manuel Konventionalstrafe [ |
- MUSTERMANN Max Auflosungsabgabe pllichti 7]
- Kiichen
-Hotel Kiiche: v DV-Regeln Aussetzungsvertrag
Aktiv Bezeichnung Wert | Gesperrt *|
OJ Aussetzung Vereinbarung ]
= O Aussetzung Abfertigung 0
Erfassungscheck O Aussetzung Urlaub o |
Tagesausfallzeit Uberstevern O Aussetzung Uberstunden o
Urlaubsanspruch bis -

[+ Arbeits- und Itbestatigung 0 Aussetzung Fefertags 5TD [m]
Ubernahme Zeiten O Aussetzung Sonderzahlung O
Zeitkontenibersicht o
e S O Aussetzung Einstelungszusage 0 .
Dv-Regeln verwalten [1 Aviceatsing Kaidinn |

|L{5 Lohnvorerfassung 6ffnen...

(%3 Schlussabrechnung

aiae]

i

Sollte hier eines der Flags gesetzt sein wie z. B. ,Aussetzung Urlaub® bleibt der Urlaub stehen und
wird als A-Bestand in das neue DV Ubernommen. Also ist nur anzuwenden, wenn der Mitarbeiter
wiederkommt. Dieser Punkt ist allerdings eher umstritten, kann aber bei einer Abmeldung auf
expliziten Kundenwunsch durchgefihrt werden.
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»lagesausfallszeit Ubersteuern®

& Unter diesem Menipunkt kann die hinterlegte Standardausfallszeit eines Mitarbeiters mit
einem individuellen Ausfallszeitwert Gibersteuert werden. Ist ein manueller
Tagesausfallszeitwert hinterlegt, wird dieser so lange verwendet, bis sie geldscht wird.

& Bitte zuvor mit dem hgc Ansprechpartner abkléaren, ob diese Hinterlegung gemacht werden
darf.

[I’agﬁausﬁillﬂeit

M Loschen ||+ Uberpehmen

LwArbeits- und Entgeltbestatigung“

2 Dieser Menlpunkt ist ausschlie3lich den Lohnverrechnern vorbehalten.

»Zeitkonteniubersicht®

2 Dieser MenUpunkt ist ausschlie3lich dem Lohnverrechner vorbehalten.

»ELDA*

2 Hier gelangt man in den Elda Dialog, der ausschlieR3lich dem Lohnverrechner vorbehalten
ist. Darin werden relevante Protokolle Uber das ELDA System an die Krankenkasse
Ubermittelt.

,Email verfassen*

2 Unter diesem Menipunkt kann direkt aus dem System eine E-Mail verfasst und gemailt
werden.
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»Sortierung“

2 In diesem Dialog kann man die Mitarbeiter pro Kostenstelle nach Belieben sortieren und die

Sortierung bleibt nach dem abspeichern in der jeweiligen Kostenstelle gespeichert.

Mitarbeiter auswahlen und links mit den Pfeiltasten auf die beliebige Stelle reihen.

AnschlieRend auf den Button ,Sortierung speichern® klicken.

Kostenstelle |Hotel Schulungsbetrieh

|v|

Mitarbeiter [ Tatigkeit ~
MAIR Daniel Kinderbetreuer [ Mindestanmeldung ]
MUSTERMANN Paul Souchef / Mindestanmeldung
CILIBERTI Antonio Oberkellner
KOVACEVIC Predrag Hausmeister
KREMTZ Christiane Gouvernante _
MOSER Johanna Rezeptionist =
PLATZER Maritta Hotelassistent
REINSTADLER Rene Hotelassistent
HUBER. Arnold Kichenchef
KOVACEVIC Mira Zimmerbursch
METZ Julia-Valeria Hotel & Gastgewerbe Assistent |
A PLATZER Jakeb Geschaftsfihrer
BOKLR. Slavisa Stubenmann [ Etagenkraft
CHALOUPKOVA Ivana Chef de rang
CUPELJIC Verica Zimmerbursch
PLATZER Melanie Direktionsassistent / Food- and Beverage Manager
N || STIEGLER Carina Rezeptionist
KOVIANIC Biljana Zimmerbursch
LEBR Stephanie Rezeptionist
MARFI Attila Abwascher
MUHLBER(GER Dana Hotelassistent
ALER Stefan Chef de partie
FLEISCHHACKER. Thomas Direktionsassistent / frei definierbar
HUBER. Bianca Rezeptionist
PRERADOVIC Miroslava Zimmerbursch
BIRKE Lisa-Marie frei definierbar
MIODANIC Dragana Zimmerbursch
RAUCH Marianne Zimmermédchen
RIGNANESE Micola Chef de rang w

" Sortierung speichern | =ﬂ Schlieben
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