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1. Allgemein

Mit der Zeiterfassung wird die komplette Zeitwirtschaft fur ein Gasversorgungs-Unternehmen
(Hauptverwaltung mit Betriebsstellen) unter Berlicksichtigung der tarifrechtlichen Regelungen
(Tarifvertrag der Arbetsgemeinschaft der bayerischen Energieversorgungsunternehmen —
Tarifgemeinschaft Thiiga— und der Gewerkschaft VER.DI) abgewickelt.

Die Zeterfassung wurde zusammen mit einem oberfrankischen Gasversorgungsunternehmen
(Hauptverwaltung mit 7 Betriebsstellen) entwickelt. Das Programm ist nunmehr seit 1,5 Jahren im
praktischen Einsatz.

Die Zeiterfassung ist lauffahig unter samtlichen Windows-Betriebssystemen bzw. Windows-
Serversystemen. Als Datenbanksysteme stehen wahlweise der SQL-Server oder Oracle zur Verfligung.

Mit der Entwicklung wurden folgende Zielsetzungen realisiert:

Reduzierung des Arbeitsaufwandes aller Anwendergruppen auf ein Minimum
Schneller I nformationsfluss zwischen den Anwendergruppen

Hohe Transparenz fur alle beteiligten Personen

Top-Aktuelle Auswertungen, die alle Anforderungsprofile abdecken
Einfache Bedienung, optimale Bedienerhilfen

Automatische Ubernahme der bewerteten Zeiten in Bauendabrechnung
Optimale Aufbereitung der Daten fir SAP-System HR 3

Nebeneffekt: Abschaffung sdmtlicher Formulare

Schnittstellen: SAP-System HR3, Fakturierung, Bauendabrechnung

2. Grober Programmablauf

Durch die exakte Abbildung der Organisationsstrukturen eines Gasversorgungsunternehmens erfolgen
die Zeiterfassungen, die Genehmigungen und die Kontrollfunktionen vom Geschéftsfiihrer bis hin zum
Monteur per Briefkasten Uber das System.

Somit wird auch der schnelle Informationsfluss und die hohe Transparenz sichergestellt. Zusétzlich
stehen fur jede Organisationseinheit umfangreiche Analyseméglichkeiten zur Verfligung.

Nach der Genehmigung stehen die Daten der Personalabteilung zur Verfiigung. Hier erfolgt die
Ubernahme der Daten in SAP, in die Bauendabrechnung und in die Fakturierung fur Weiterverteiler.
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—Stammdaten —————————————— — Kontrolle Zeiterfassung —Sonstige Programme
Parameter BEMNRB-Installation- )
B WY - KST FaEiny

Basisdaten .
Uberstunden Auswertungen

Mitarbeiter

(UrlaubfAZK) : Informationen
Reisekosten
an Anwender

—Monatliche Arbeiten
Abgleich

Arbeitszeitkonto DS MEE

Sperre
Buchungsmonat (1)

Ubernahme Austallzeiten

Bauabrechnung (2) ~Genehmigung

Offene
SAP-Abwicklung {3} Rufbereitschaft Genehmigung

- Steuerung

Ende f F10

2. Parameter

Im Programmtell ,, Parameter” werden die variablen Daten fur die Zeiterfassung hinterlegt. Diese Daten
werden einmalig angelegt und anhand der aktuell gultigen Tarifvertrage gepflegt.

Ausfallzeiten: Krankheit; Kur, Muterschutz, Wegeunfall, usw.

Arbeitstage: Arbeitstag, Samstag, Sonntag und Feiertage. Weiterhin werden hier die
entsprechenden Zuschlage hinterlegt.

Uberstundenarten:  Arbeitszeit, Storung/Rufbereitschaft, Arbeitszeitkonto, Pausenregelung

Weiterhin werden hier die Pauschalen firr gefahrene Kilometer, Rufbereitschaft, Uberstundenzuschlage,
Ausldsungen, Verpflegungspauschalen, Schmutzzuschldge und Reisekosten hinterlegt.

Nachfolgend zwei Beispiele fiir Parameter-Verwaltungen (feste Uberstundenzuschlidge und Pauschalen
fur Reisekosten)
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W Yerwaltung feste Uberstundenzuschlage 8l =]
Konto | Beschieibung | Std. von | Min. von | Std. bis | Min. bis | Zuschlag | Steuerfrei
60030 Mehrarbeitszeit [MAZ) oo o0 24 Lili] 0 0
60031 Auffiillzeiten [GAZ) 0o Lil1) 24 1] 0 0
61000 Machtarbeit 0:00 bis 4:00 0o Lil1) 04 1] 50 40
61020 Machtarbeit 50 % 4 Li11) 06 1] 50 25
61100 Sonntagsarbeit oo oo 24 o0 o 50
61120 Feiertag-Sonntag oo oo 24 Lil1] 100 125
61121 N2 14 oo 24 1] 100 125
61140 Feiertag-\Werktag 0o Lil1) 24 1] 125 125
61141 2412 14 Lil1) 24 1] 125 150
61160 2512 und 26.12 und 1.5 oo Li11) 24 i1] 150 150
61180 Ostern, Plingsten, Neujahr [1]1] [1]1] 24 [1]1] 150 125

r Neuzugangj‘;\.nderung
K.onto: ||;|]|]3|] Beschreibung:  [Mehrarbeitszeit (MAZ)
WO I oo | [i11] Zuschlag: I o *=
his: | 24 : | oo Steuerdrei: | 1] o
— Steuerung
NeufEl Speichern/F2 LoschenfE7¥ EndefF10

w Yerwaltung Reisekosten/Allgs

_1of x|

—Allgemein

Betriebsnummer Konzern: 630

— Reisekosten

Lbernachtungspauschale(ohne MNachweis): |—2l],l]l]
Kilrzung fur Fruhstuck: 4.50
Sachbezug Fruhstlick: 1.43
Sachhbezug Mittagessen: 2.55
Sachbezug Abendessen: 2.55

— BENR-Stundenfaktor

Anzahl wollbezahlte Monteure: | 1

Arbeitsstunden/fdonat: 1.00

rSteuerung

SpeichernfF2 Ende/F10




I nformationsmaterial fur
Programm Zeiterfassung

3. Basisdaten

Bel den Basisdaten sind neben den Abteilungen die Mitarbeitergruppen (Verwaltung, Betriebstellen,
Berater) mit den entsprechenden Basisstunden nach Arbeitstagen hinterlegt. Fur die Zeiterfassung nach
Kostenstellen, sind die entsprechenden Kostenstellen hinterlegt.

& Yerwaltung der o ] 4]

Kostenstelle |Ahteilung | Beschreibung ;l
962431 Forchheim Betriebstellenlager
962531 Foichheim Sonzhliges
970901 Forchheim Sicherheitswesen (einschl. Betnebsarzt)
9.710.0.1  Forchheim Betriebsrat _I
9.712.3.1 |Forchheim Allgemeine Kosten der Yerwaltung [Ferienarbeiter/werkstudenten)
9.713.31 Forchheim EDY - Arbeiten
972231 Foichheim Lohnstundenerfazsung uber ABN
9.724. 31 |Forchheim WeiterbildungsmaBnahmen
9.726.3.1 Forchheim SchweiBkurse
9.727.31 Foichheim Ausgbildung gewerblicher Auszubildender
972901 Forchheim Gemeinschaftsveranstaltungen [Betriebsausflug, Betriebsversammlung)
911341 Grafenwohr Flussiggazanlagen
9.200.4.1 |Grafenwohr Ablesung Ubernahmestationen
9.221.4.1 | Grafenwohr Ubernahmestation Gunzendorf/Pegnitz
922241 Grafenwdhr Ubernahmestation Windischeschenbach
9.22341 Grafenwohr Ubermahmestation Auerbach
9.226.41 Grafenwohr Ubernahmestation Johannisthal
9.227 .41 |Grafenwohr Ubernahmestation 5chonlind/Vilseck Opf.
9.241.4.1 Grafenwihr Ubernahmestation Erbendorf
929941 Grafenwohr Fermleitung Oberwappenost - Kemnath
930041 Grafenwohr Fermleitung Kemnath - Grafenwohr
9.301.41 |Grafenwohr Fermnleitung Schonlind - ¥ilseck
9.313.4.1 | Grafenwohr Fermnleitung ¥ilseck - Freihungsand
9324 41 Grafenwohr Fermnleitung Truppeniibungsplatz Grafenwiohr
9.331.41 Grafenwohr Gaszdruckregelanlagen
933741 Lrafenwihr Renlereinhan und -auzhan ;I

~Neuzugang/Anderung
Abteilung: Yersicherungsschaden:
Kostenstelle:  [911.331 |Forchheim = [Nein |
Beschreibung IFIi.issiggasanIagen
r Steuerung
HNeu/F1 Speichemn/F2 Loschen/F7 Ende/F10
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4. Mitarbeiter

w Yerwaltung der Mitarbeiter S I =] S|
Name: A [B|C|DIE|F|GIH[1]JlkK|[LIMIN|[O|lP|O|lR|S|[TlUu|V Iwlx|Y][Zz]
Ort: A|lB|C|DIE|JF|[G|H|I|J]|K|[LIMIN|O|P|Q|R|S|T|lUu|Vv | wlx|vy]|z]
— Adresse —Personendaten
Stammkostenstelle: |999998
Persanal-MNr: |32?l]l]
Abteilung: |RMT =l
Geschlecht: |M vl
titarbeitergruppe IBelliethlellen =l
Machname:  [wild
Passwort: |sofort
WOrname: |Hans-Jiirgen
FEechte: IMilalheiter LI
PLZ/OM 81257 / [Pegrite Genehmigung durch:  [Meister =
Strasse: IJulasllaBe 3 Genehmigungsinfo fu: I LI
Abrechnungsstatus: IMilalbeileI =
Jahresurlaub: (30,0
Yollzeiterfassung: Ja -
Adv-Tage: |2,l]
hMehrarbeitpauschale: INein vI
~Steuerung
Heu/F1 | Speichern/F2 | Suche/F3 Urlaub/F4 AFKIFS | Lozchen/F7 | Ende/F10

Welche Daten im Mitarbeiterstamm hinterlegt werden, ist aus der obigen Maske ersichtlich. Hier wird
auch hinterlegt, welcher Vorgesetzter die Zeiterfassungen genehmigt. Ob der Mitarbeiter der
Vollzeiterfassung unterliegt (Basisstunden pro Arbeitstag missen erfasst werden) oder ene
Mehrarbeitspauschale festgelegt ist.

Weliterhin besteht hier ein direkter Zugriff auf das Urlaubs- und Arbeitszeitkonto. Beim Urlaub wird
differenziert zwischen Urlaubs- und AZV-Tage. Im ersten Schritt wird der aktuelle Stand angezeigt. Im
zweiten Schritt kann auf die einzelnen Urlaubserfassungen zugegriffen werden.
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5. Zeterfassung Allgemein

Nachdem der Mitarbeiter die nachfolgenden Arbeitszeiten erfasst hat, werden die Eintrége sofort in den
Genehmigungsbriefkasten vom Vorgesetzen Ubertragen. Der Vorgesetzte kann die Zeiterfassung
genehmigen oder |6schen. Damit der Zeitaufwand fur die Genehmigungen auf ein Minimum reduziert
wird, stehen dem V orgesetzen umfangreiche Analyse-Tools zur Verfligung.

Der Mitarbeiter wird ebenfalls per Briefkasten informiert, ob sein Vorgesetzter die Zeiteintrége

genehmigt oder geloscht hat. Nach der Genehmigung stehen die Daten fir die Personalabteilung,
zwecks Welterverarbeitung (SAP, Bauendabrechnung oder Fakturierung) zur Verfligung.

6. Zeiterfassung fiir Baukommissonen

i Zeiterfassung Fiir BK| BEYE -0 x|

—Mitarbeiter

[32700 ! fwild |Hans-Jiirgen /  |Peonitz

— Zeiterfassung

Diatum: W |1_ I 2004 ? | Tatigkeit: |2. Gasanschlub fiir Kunden

Einsatzar: IB vI Info I IHA—NeuverIegung j
Kilarmeter: ||]

Stunden: | 479 ? | Inful

SN0 S 253115 _?I Einzatzom: INeuenmarkt
Kostenstelle: I 0 ? I Projekt: |Ortwein Rainer
Strasse: |Schrenkweg 33

Bisher fur obigen Tag erfasst: | 0 Stunden ? |

—Steuerung

MNeu/Fl Speichen/F2 | Suche/F3 | U5-Meu/F5 US-Aktuell/FE Loschen/F7: Ende/F10
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Hier erfolgt die Zeiterfassung fur Baukommissionen, Weiterverteiler, Installation und Kostenstellen. Per
»? stehen Auswahlhilfen zur Verfigung (z.B. be Datumseingaben kann Uber Kalender ausgewahit
werden). Uber ,Info* werden Felder nsher beschrieben, bel denen bestimmte Eingaben zu
berticksichtigen sind.

Die wichtigsten Tétigkeiten sind hinterlegt und konnen per Auswahifeld abgerufen werden. Der
Erfassungsaufwand wird somit auf ein Minimum begrenzt.

Bei der Zeiterfassung konnen gleichzeitig eventuelle Uberstunden erfasst werden. Weiterhin wird dem
Anwender angezeigt, wie viele Stunden er fur den jeweiligen Arbeitstag bisher bereits erfasst hat.

7. Uberstunden

Mit der nachfolgenden Maske konnen einzelne Uberstunden erfasst werden. Die kompletten
Zuschlagssitze werden dem Mitarbeiter in einer Ubersicht angezeigt. Somit kann der Mitarbeiter sofort
seine Zuschlége kontrollieren.

w Erfassen und ¥e ﬁfﬁ%@%@%% =] 4

~ Mitarbeiter
[32700 § |wild |Hans-Jiirgen { |Pegnitz
~Uberstunden ~Beschreibung
Daturm; I 22 I 1 I 2004 ? | Ort; |Sonnefeld
. 7
Uhrzeitwon: | 1 I | 30 ? | Info | _I
Uhrzeit big: I 4 s I [1]1} ? | Tatigkeit: I[Ihemahmeslation Pegnitz
Grundstunden: | | =l
Tag: IAlbeitslag [Montag-Freitag) LI
Néchster Tag: I LI -~ BKNR{Kostenstelle
Uberstundenart; ISli:irungiHufheleitschal‘t j
BKMNR/KST: |
Info |
~Schmutzzuschlage Projekt: |
Schmutzkategorie: |3l] % Erschwerniszuschlag |
Strasse: |
Schmutzstunden: | ? |
Einsatzart |
Zuschlag: 30,0
Steuerung
Heu/F1 | Speichern/F2 | Suche/F3 Loschen/E¥ Ende/F10
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8. Rufbereitschaften

S Efassung und vern R =1

~Mitarbeiter
|32.700 ! [wid |Hans-Jiirgen ! |Pegnitz

~Rufbereitschaft
Datum: Rufbereitschaft: Feiertag/AZV-Taqg: Wochentag: IW
[26.01.2004 ‘ & Ja " Mein | ‘ " Ja (% Nein [Montag 0.00
[27.01 2004 ‘ & Ja " Mein | ‘ " Ja ~ Nein ‘ [Dienstag 0.00
Im ‘G‘ Ja " Mein | ‘ " Ja (* Nein ‘ W 0.00
(25T 7008 ‘ & da ¢ Nein | ‘ ~Ja & Nein ‘ [ roae T
[30.01.2004 ‘ & Ja " Mein | ‘ " Ja (% Nein ‘ [Freitag 0.00
[31.01 2004 ‘ & Ja " Mein | ‘  Ja  Nein ‘ [samstag 0.00
m ‘G‘ Ja i MNein | ‘  Ja {+ Mein ‘ W 0.00

Summe: IW
rSteuerung
Neu/F1 Speichern/F2 Suche/F3 Laschen/F? Drucken/F9 | Ende/F10 |

Die Rufbereitschaften beziehen sich auf eine Woche oder auf ein Wochenende. Der Mitarbeiter wahlt
den Starttag per Kaender aus. Der Rest wird automatisch geflllt. Einzelne Tage innerhalb der
Rufbereitschaft konnen mit anderen Mitarbeitern getauscht werden.

9. Reisekosten

Uber die nachfolgende Maske kinnen Reisekostenabrechnungen erstellt werden. Die entsprechenden
Pauschalen sind bei den Parametern hinterlegt und werden automatisch geftillt.

Weliterhin besteht hier die Mdglichkeit Abwesenheiten von 8 bis 10 Stunden zu erfassen. Mit Hilfe von
speziellen Auswertungen fir das Finanzamt (Bestéigung und Zusammenstellung) konnen die
Abwesenheiten von 8 bis 10 pro Mitarbeiter gedruckt werden.
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& Abrechnung von Reisekosten =181
~Mitarbeiter
|32.700 ! [wild [Hans-Jiirgen ! |Pegnitz
—Ab nheit —Sonstige Reisekosten nach Belege
Dzt |22 . I 1 /i |2I]l]4 —?I Reisekostenbeschreibung: Betrag
Abwesenheit.  [Abwesenheit ab 14 Std. =l & | 1200 |[Eintrittskarte Systems ! 44,00
Uhrzeitvangbis: | | 7 |7 | 7| 0.00 |Nachtclub f | 23000
rFahritkasten I / I 0.00
: PRw ] -
Fahrkostenart: PEMW I ) | 0.00
Gefahrene Km/Eura: | 450,00 / | 0.30
| f 0,00
Fahrkosten gesamt: | 135.00
Fahrtkosten It. Beleqg: | 45,00 I f I 0.00
Beschreibung: |Taxi in Miinchen | ! 0.00
~Ubernachtung | ! | 0.00
Ubernachtung It. Beleg: | 234,00
Ubemachtung Pauschal: | ! | 0.00
Ubermachtung gesarmt: | 229,50 Feigeort: |Miinchen ? 1
GWA/Kilrzung Frijhstick: |_>< / I 143 J I 150 Feisezweck: [Systems in Miinchen
Gy Mittagessen: | X | 2.55
GWh Abendessen: | = f | 255 Gesamthetrag Feisekosten-Abrechnung: 695,50
rSteuerung
NeufF1 | Speichernf/F2 | SuchefF3 LoschenfF7? DruckenfF9 Ende/fF10
10. Urlaub

Uber die nachfolgende Maske erfolgen die Urlaubseintrédge. Der Resturlaub, der aktuelle Jahresurlaub
und die aktuellen AZV-Tage werden automatisch tibernommen.

Der aktuelle Stand vom Urlaubskonto bzw. vom AZV-Konto wird direkt bel der Erfassung angezeigt.
Ein Zugriff auf die einzelnen genommen Urlaubstage ist ebenfalls maglich.
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-Urlaubserfassung

11. Ausfallzeiten

Arbeitzunfall |
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Die Ausfallzeiten werden direkt vom Vorgesetzten fur den Mitarbeiter erfasst. Im Rahmen der
Ausfallzeiten falen Arbeitsunfall, Krankheit, Kur, unterschiedliche Varianten fur Sonderurlaub,
Mutterschutz, Wegeunfall, usw.

12. Arbeitszeitkonto

w Erfassung und Yerwaltung Abgleich Arbeitszeitkor =] S
—Mitarbeiter
|32.700 ;o |wild |Hans-Jiirgen ! |Peanitz

—Abgleich Arbeitzeitkonto

Daturm: | 23 |1 | 2004 7| Bemerkung:
I.Ahgleich Arbeitzzeitkonto
Stunden: | 5.25 ? | |
Altueller Stand AZK: -4.38
—Steuerung
HNeu/F1 | Speichern/F2 | Suche/F3 Loschen/F7 Ende/F10

Anhand der Uberstundenerfassung wird das Arbeitszeitkonto gefiillt. Will ein Mitarbeiter Uberstunden
Labfeiern”, so wird der Abgleich vom Arbeitszeitkonto durch den Vorgesetzten erfasst. Der aktuelle
Stand vom Arbeitszeitkonto wird unmittelbar bei der Erfassung angezeigt.

Damit entsprechender Gestaltungsspielraum fuir die Vorgesetzten besteht, kann das Arbeitszeitkonto so
eingestellt werden, dal3 auch negative Stunden zugelassen sind.
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13. Genehmigungsbriefkasten

Nachfolgend Bildschirmmaske fir Genehmigungsbriefkasten der Vorgesetzten. Zeiterfassungen kénnen
einzeln, komplett oder nach bestimmten Varianten genehmigt werden. Sollte der Vorgesetzte mit dem
Zeiteintrag nicht einverstanden sein, so kann er den Eintrag I6schen. Uber die Genehmigung oder das
L 6schen von Zeiteintragen werden die Mitarbeiter per Briefkasten informiert.

Bereits genehmigte Zeiteintrage konnen bis zur endguiltigen SAP-Ubernahme jederzeit zuriickgesetzt
werden. Nachdem der Mitarbeiter den Zeiteintrag modifiziert hat, erscheint dieser wieder im
Genehmigungsbriefkasten vom V orgesetzten.

i Ubersicht nicht geneh

=10l

Endef F10

Abteilung Name Datum Genehmigungsart Stund Tage Euro |B g

Rodental Wild Hans-Jurgen 22.1.2004 |Reisekosten 695,50 (Sy in Minch

Rodental Wild Hanz-Jiirgen 26.01.2004 |Rufbereitzchaft 176.00

Rodental Wild Hans-Jiirgen 22.1.2004 |Uraub 2 Urlaub

Grafenwot Graf ‘Wolfgang 20.12.2003 | Uberstund 1.50

Rodental Wild Hanz-Jiirgen 2212004 |Uberstunden 2,50 {ih hmestation Pegnitz
Steuerung
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14. Auswertungen

Je nach Anwendergruppe (Geschéftsleitung, Personalabteilung, Meister bzw. Vorgesetzte und
Mitarbeitern stehen unterschiedliche Auswertungen zur Verfigung. Vor dem Ausdruck wird jede
Auswertung am Bildschirm angezeigt. Folgende Auswertungen stehen z.B. der Geschéftsleitung und
der Personalbteilung zur Verfligung:

i Auswertungen Fiir : =10l x|

~ Stammdaten —————— ~Zeiterfassung ~Bauabrechnung ~ UrlaubfFehlzeiten
Mitarbeiterliste Uberstunden Sumgl‘:Unliste Urlaub - Ubersicht

Urlaub - Details

BReisekosten

Kostenstellen

Einzelnachweis
BKAINSTMWVIKST

Summenliste
INST

AZK - Ubersicht

Uberstunden- Summenliste AZK - Details
zuschlage Kostenstellen
FA Bestatigung
£33 B0 Bl Rufbereitschaft
Arbeitstage mit Summenliste
Zuschlagen FA Auswertung Weiterverteiler Ausfallzeiten
AW 8-10 Std.
Steuerung

Ende/F10

15. Ubernahmen

Sind samtliche Zeiteintrage durch die Vorgesetzten genehmigt, kann der Vormonat von der
Personalabteilung entsprechend welterverarbeitet werden. Zur Unterstitzung der Personalabteilung
finden vor den endgtiltigen Ubernahmen umfangreiche Prifungen statt.

Nach Ausdruck der erforderlichen Protokolle aktiviert die Personalabteilung dann die Ubernahmen in
SAP, Fakturierung und Bauendabrechnung.
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16. Sonstige Programme

Archiv: Am Jahresende bzw. zu Beginn eines Geschéftsjahres werden die aktuellen
Datenbestande archiviert. Jeder Anwender hat im Archiv Zugriff auf seine
Datenbestande.

I nformationen: Mitteilungssystem der Personalabteilung an Vorgesetzte und Mitarbeiter

Dienstprogramme:  Programme zur Uberprifung der Datenbestande

17. System-Umfeld

Betriebssysteme: Samtliche Windows-Betriebssysteme, aufl3er WIN 95 und WIN 98

Server-Systeme: NT 4.0 oder Windows 2000 Server
Terminaserver

VPN
Datenbanken: SQL-Server oder Oracle-Datenbank
Drucker: Alle gangigen Windows-Drucker (Empfehlung - Laserdrucker)

18. Lieferumfang

Setup-Programme, Ausfuihrungsprogramme, Basisdatenbank, Bedienungshandbiicher




