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Copyright und Haftungsausschluss

|CIO|NJT|O|, |FIAIC|T|O], TOPIX:8 Copyright © 1987 — 2009 J. Eyring, W. Grasberger, F. Kresse, W. Wolff, TOPIX Informationssysteme AG.
Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben sind ohne Gewahr. Das Handbuch und die Software sind urheberrechtlich geschiitzt.

Teile dieser Dokumentation entsprechen den Originaltexten aus dem Handbuch von 4D Write und wurden mit Erlaubnis der 4D GmbH
abgedruckt. Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Das Kopieren, Vervielfaltigen, Umsetzen in ein elektronisches Medium jeglicher Art — auch auszugsweise — bedarf der schriftlichen
Genehmigung der Autoren. Eine Ausnahme gilt fiir das Anfertigen von Sicherungskopien der Software fiir den eigenen Gebrauch.

Anspriiche in Anlehnung an die in diesem Handbuch beschriebene Software richten sich ausschlieBlich nach den Bestimmungen des
Softwarelizenzvertrags. Alle weitergehenden Anspriiche sind ausgeschlossen.

Anderungen der Bildschirmmasken und der Funktionalitat gegeniiber dieser Beschreibung aufgrund technischer Weiterentwicklung
bleiben ausdrticklich — auch ohne Vorankiindigung — vorbehalten.

Das Apple Symbol, der Name Apple, ImageWriter, LaserWriter und Macintosh sind eingetragene Warenzeichen der Apple Computer,
Inc.

Finder, Power Macintosh, Apple Desktop Bus und QuickTime sind Warenzeichen der Apple Computer, Inc.

Microsoft, Windows, Windows NT, Windows 2000, Windows XP, das Windows-Logo und Excel sind entweder eingetragene Warenzei-
chen oder Warenzeichen der Microsoft Corporation.

4. Dimension, 4th Dimension, und 4D Write sind eingetragene Warenzeichen der 4D SA, Paris.
4D, 4D Server, 4D Client, 4D Runtime und 4D Tools sind Warenzeichen der 4D SA, Paris.

Weitere in dieser Dokumentation genannte Namen kénnen Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen der jeweiligen
Warenzeichen-Inhaber sein.
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Voraussetzungen

Dieses Handbuch erklart die Funktionsweise der TOPIX:8-Zusatzmodule. Es werden Grund legende Kenntnisse von
Buchfuihrung und Kontierung sowie der Standardfunktionen des Zusatzmoduls Finanzbuchhaltung vorausgesetzt.
Wichtig sind insbesondere Kenntnisse zum Thema Offene-Posten-Buchhaltung, da sich dieses Handbuch darauf

stltzt.

Es wird Basiswissen zur Bedienung des Computers vorausgesetzt, wie es durch die Benutzerhandbuicher vermittelt
wird. Eine Kurzbeschreibung der wesentlichen Aspekte der Benutzerflhrung und der verwendeten Begriffe findet
sich darber hinaus im EinfUhrungshandbuch zu TOPIX:8.

Die in diesem Handbuch beschriebenen Zusatzmodule sind im ausgelieferten Softwarepaket bereits integriert. ES
genligt die Installation von TOPIX:8 gemaB Installationsanleitung zu befolgen. Es bedarf lediglich einiger

vorbereitender MaBnahmen, damit das jeweilige Zusatzmodul einsatzbereit ist.

Haben Sie das Zusatzmodul nachgeristet, befolgen Sie bitte die Hinweise der TOPIX:8 Installationsanleitung.

Konfiguration des Moduls Zeiterfassung

Vor der ersten Anwendung des Moduls Zeiterfassung sind in den Einstellungen von TOPIX:8 einige vorbereitende
MaBnahmen erforderlich. In den Einstellungen legen Sie Arbeits— bzw. Verhaltensweisen flr die Zeiterfassung fest.

Einstellungen bearbeiten

1. Im Menl Datei/Ablage > Einstellungen wahlen

2. Inder hierarchischen Liste auf Zeiterfassung klicken

Es erscheint folgender Dialog:

Q00 Einstellungen bearbeiten
Zeiterfassung
< Schnittstellen py e Uberzeitentoleranz
Finanzamtmeldungen - 311 ol (0=15 ™ ol(o=15
0o T o 50
Sozialversicherungsmeldun... (onie 1) tisteg 31 Morgens 0 Abends 0
DATEV Feiertage fiir Lohnartenverbindungen
Universal
Webshop I 0 Bundesiand (Bayern  [8]  © Lohnart fr Istzeit
Webshop IT Ba - 5 "

TAPI © [] Bundesland aus Mitarbeiter verwenden
Intrastat
XML

Anlagenbuchhaltung

v Lohnbuchhaltung
Abrechnung .
Sozialversicherung [ BRI
Ausdruck Istz
Anzeige
Gruppenbesteuerung

v Zeiterfassung
Terminal/Zweigstellen

Saldoanzeige am Terminal

o 3

Mobile Zeiterfassung
Reisekosten
v Kommunikation

Automatisches ldschen

1 Internetdaten lgschen nach 0/Jahren

b InternetI © Terminaldaten l6schen nach [ 0/3ahren
Inteme: I © Tagesabrechnungen léschen nach | 0|Jahren
Internet III (SSL)

Fax © Wenn “0", werden die Daten nicht geloscht
Mailing

v Ereignisse . e ——

Ereignisse II | @rire _ Drucken..

O Lohnart fir steuerfreie Zuschlage »

Nichtraucher
0,00 Std| pro Tag
© ] Nur gutschrelben, wenn an dem Tag anwesend

© Nichtraucherbonus

("N"in
© So. Mo. Di. Mi. Do. Fr
Sonstiges
0 ‘j Salden bei Zeitabrechnung aktualisieren
4 ':' Personalpalette zeigen
v ':’ Chat-Status setzen (iChat & Adium)

Abbrechen OK

Beachten Sie folgende Hinweise, bevor Sie eine Anderung vornehmen:

Eingabebereich Beschreibung

Geben Sie den ersten und letzten Tag lhres Abrechnungszeitraums ein. Normalerweise ist
dies von Tag 1 bis Tag 31 des Monats. Sinnvoll sind z.B. auch von Tag 16 bis Tag 15 des
Folgemonats flir Abrechnungen von Monatsmitte zu Monatsmitte.

Achten Sie darauf, dass immer der komplette Monat abgedeckt ist, also nicht nur Tag 1 bis
29 eingetragen sind, da sonst z.B. die Tagesabrechnungen flir den 30. und 31. Tag des

Abrechnungs-
zeitraum

Monats nicht durchgefuihrt werden.

Feiertage flr

Saldoanzeige am

Hier kdnnen Sie einstellen von welchem Bundesland die Feiertage verwendet werden fuir
die einzelnen Tagesabrechnungen und Tagesmodelle
Hier stellen Sie die gewiinschte Saldodarstellung am Terminal (falls vorhanden) laut der

Hier kdnnen Sie einstellen, nach wie viel Jahren die Daten automatisch geléscht werden.

Wenn Sie die Standardeinstellung belassen, wird die abweichende Arbeitszeit jeweils an der

Terminal angegebenen Erklarung ein

Automatisches

I6schen Wenn Sie in dieses Feld 0 eintragen, werden die Daten nie geldscht
Uberzeiten-

toleranz 15. Minute vor oder nach dem Sollwert orientiert.

TOPIX:8 Zeiterfassung



Eingabebereich

Beschreibung

Nichtraucher

Stellen Sie hier einen pauschalen Tagesbonus fiir Nichtraucher ein, der jeden Tag zur Istzeit
addiert wird (wenn die Funktion Nichtraucher im Mitarbeiter aktiviert ist). Bei wechselnder
Stundenanzahl pro Tag berechnen Sie dazu bitte den Durchschnittswert

Lohnarten-
verbindungen

Hier kdnnen Sie den Lohnartenschllssel, fur die Istzeit und fiir die steuerfreien Zuschlage
angeben, die beim Export flr die Lohnbuchhaltung verwendet werden. Die Istzeit kénnen
Sie spater auch pro Mitarbeiter separat angeben.

sonstiges

Personalpalette: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird ein Fenster gedffnet, in dem Sie
beispielsweise die Anwesenheitsliste einsehen kdénnen.

Terminal/Zweigstellen
> Auf Terminal/Zweigstellen klicken

NOIN

Einstellungen bearbeiten

Terminal/Zweigstellen

v Schnittstellen
Finanzamtmeldungen

DATEV
Universal
Webshop I
Webshop IT
TAPI
Intrastat
XML
Anlagenbuchhaltung
¥ Lohnbuchhaltung
Abrechnung
Sozialversicherung
Ausdruck
Anzeige
Gruppenbesteuerung
v Zeiterfassung
Terminal/Zweigstellen
Mobile Zeiterfassung
Reisekosten
v Kommunikation
P InternetI
Internet IT
Internet III (SSL)
Fax
Mailing
v Ereignisse
Ereignisse 11

Sozialversicherungsmeldun...

) >

v

(TOPIX:
o ':\ Nach der Nachtabrechnung (5:00 Uhr) Salden und Mitarbeiter an Zweigstellen senden
© E-Mail-Adressen [@E

der einzelnen
Zweigstellen

- jeweils durch
“Zeilenschaltung”
getrennt.

oHiIfe Sichern und Drucken... |

(“abbrechen ) ok )

Beachten Sie folgende Hinweise, bevor Sie eine Anderung vornehmen:

Eingabebereich

Beschreibung

Zweigstellen
(TOPIXremote)

Wenn Sie die Option Nach der Nachtabrechnung Salden der Mitarbeiter an die
Zweigstellen senden aktivieren, werden die Saldendateien tiber E-Mail an die ein-
getragenen E-Mail-Konten gesendet. Die maximale Zweigstellenanzahl liegt bei 1000. Die E-
Mail-Adressen konnen Sie einfach durch Zeilenschaltung getrennt eingeben.

TOPIX:8
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Mobile Zeiterfassung

> Auf Mobile Zeiterfassung klicken
Hier geben Sie die Daten des E-Mail-Kontos ein, an die die Stempelungen via E-Mail, Handy (SMS) oder mit Hilfe
des TOPIX Timer Zusatzprogrammes gesendet werden. Lassen Sie sich diese Daten vom Administrator des E-
Mail-Servers geben.

Koo Ei gen bearbeiten
Mobile Zeiterfassung
Sozialversicherungsmeldun... 4 Mobile Zeiterfassung (TOPIXremote/TOPIXtimer/Handy)

DATEV o [Name E-Mail Konten al |
Universal DIX.
Webshop I
Webshop IT
TAPI
Intrastat
XML
Anlagenbuchhaltung
v Lohnbuchhaltung
Abrechnung
Sozialversicherung
Ausdruck
Anzeige

Gr ung
v Zeiterfassung

’ o [] Bei Falschstempelung Mitteilung als E-Mail an Mitarbeiter senden
Terminal/Zweigstellen 1

Mobile Zeiterfassung O |[~E-Mailan Tagen [mel[oil[Mil[oo][Fr][sa[Se]
Reisekosten © - Zusammengefasste Meldung an lohn@elektromeier.de senden
v Kommunikation
P InternetI
Internet IT 'WEB-Client
Internet IIT (SSL) W
Fax © [ Keine freie Eingabe der Zeiten zulassen (Nur "Jetzt" Button)
Mailing
v Ereignisse
Ereignisse IT
Neues Ereignis > e (% (ﬁ - o
Neues Ereignis/Eigenschaften ¥ OHllfe L Drucken... ) { Abbrechen ) OK

Beachten Sie folgende Hinweise, bevor Sie eine Anderung vornehmen:
Eingabebereich Beschreibung

Wenn Sie das Feld nicht ankreuzen, ist das Versenden der E-Mails abgestellt (z.B. wenn der
Lohnbuchhalter im Urlaub ist). Daneben sehen Sie die einzelnen Tage an denen die E-Mails
versendet werden.

Geben Sie unter Zusammenfassende Meldung an ... senden die E-Mail-Adresse des

Lohnbuchhalters ein, damit dieser Informationen zu Falschstempelungen per
E-Mail erhélt

Falschstempelung

Benutzerhinweise
Folgende Schaltflachen gibt es in der Bereichsleiste jeder Eingabemaske:

v ok Sichert den Datensatz und schlieBt die Eingabemaske

o Neu Sichert den aktuellen Datensatz und legt einen neuen leeren Datensatz an

Il sichern Speichert die Daten in der Eingabemaske und verbleibt dort.
Verlasst die Eingabemaske ohne Speichern des Datensatzes (Tastenkombination «&8+.»

X Abbrechen )
(Mac) bzw. «Strg+.» (Windows) oder «ESC».

Q Aktion Offnet ein Einblendmen, das in jedem Programmbereich andere ausfiinrbare Aktionen
anzeigt. Diese Befehle finden Sie auch im Menu Bearbeiten > Aktion

& Drucken Offnet die Druckerauswahl und Einstellungen, wie z.B. PapiergréBe und Kopienanzahl. Mit
der Vorschau im 2. Druckdialog kann der Druck am Bildschirm angezeigt werden.

It €« » Pl Zeigt den ersten, den vorherigen, den nachsten und den letzten Datensatz

Sucht nach Datenséatzen. Nach Klick erscheint eine Eingabemaske flir verschiedene
9; Finden Suchkriterien. Siehe auch Abschnitt Suchmasken ab Seite 15 im Kapitel Bedienerflihrung
und Benutzeroberflache im Handbuch Grundmodul.

Siehe Suchmethoden, ab Seite 13 im Kapitel Bedienerfiihrung und Benutzeroberflache im
Handbuch Grundmodul.

TOPIX:8 Zeiterfassung



Ubersichtsliste bearbeiten
Die folgende Abbildung zeigt eine Ubersichtsliste, in der Sie Datensatze flir eine Aktion wéhlen kénnen:

N0, © (0 in 14 von 18
f Feic W Neu [ Loschen (3 Duplizieren R Adtion (@ Drucken Bl Ale B auswahl D Finden (x| o)

| Nummer { Name |vorname } | -l Eintrit | =

3 /00000001 Azubi Hugo Produktion VERT 01.01.2008 00:00
£ 00000002 Lehrling Susi Service rot 01.01.2008 00:00

3. /00000004 Free Willi Geschaftsleitung MARK 01.01.2008 02:11

3. 00000005 Chef Fritz Geschaftsleitung GL 01.01.2008 00:00

3 /00000006 Permanent Peter Entwicklung VERT 01.01.2008 00:00

£, 00000007 Aspirin Hilde Vertrieb rot 01.01.2008 00:00
£ 00000008 Unter Ilse Verwaltung HERS 17.04.2008 00:00

3 00000009 Mini Jirgen Entwicklung VERT 01.01.2008 00:00

7 /00000010 Otto Andi Vertrieb VERT 01.01.2008 01:30

£ 00000011 Jordan Anna Produktion rot 01.01.2008 00:00
£ 00000012 Wagner Anna Produktion rot 01.01.2008 00:00

. 00000016 Gierig Hans Service VERT 01.01.2008 00:00
£ 00000017 Altert Else Entwicklung VERT 01.01.2008 00:00

3 00000018 Backer Peter Vertrieb KST200 01.01.2008 00:00
|3 2008 Februar (2 weitere

¢ saldo X 2l

| Esaibt (2 weltere Meldun Resturlaub 5

Klick in den Spaltentitel

Sortiert die angezeigten Datensatze in der betreffenden Spalte

Klick in den Spaltentitel mit
gedrlickter Taste «Alt»

Kehrt die Sortierreihenfolge in der betreffenden Spalte um

Klick in den Spaltentitel mit
gedrlckter Taste «Befehl»

Offnet einen Sortierdialog, in dem nach mehreren Kriterien gleichzeitig sortiert
werden kann

Klick auf den Begrenzer
zwischen zwei Spaltentiteln

Andert die Spaltenbreite

Eingabe eines Buchstabens
auf der Tastatur

Springt zum ersten Datensatz, der mit dem betreffenden Buchstaben beginnt
(berlicksichtigt die aktuelle Sortierreihenfolge)

Einrichten der Zeitmodelle und Mitarbeiter
Nach der erstmaligen Installation der TOPIX:8 Zeiterfassung empfiehlt sich folgender Ablauf zur Einrichtung:
= Einrichten der von lhnen bendétigten Tagesmodelle

= Einrichten der Wochenmodelle basierend auf den Tagesmodellen

= Einrichten der Schichtmodelle basierend auf den Wochenmodellen

= Anlegen der Mitarbeiter und Zuweisen von Wochen- oder Schichtmodellen.

Wenn Sie mit TOPIXtimer arbeiten, mussen Sie noch zuséatzlich die E-Mail-Adressen eingeben. Siehe hierzu auch
Abschnitt Schema der TOPIX:8 Zeiterfassung auf Seite 34 dieses Handbuchs.

TOPIX:8

Zeiterfassung



Tagesmodelle

> Im Meniu Stamm > Zeitmodelle > Tagesmodelle wahlen:
Es erscheint die Ubersicht der Tagesmodelle:

V 4,0 Std. Arbeltszet [ 09:00:00 | 13:00:00 |  04:00:00

V 44 5td. 08:36:00 13:00:00  04:24:00
V7,5 5td. 30 min. Pause | | 0B.00:00 | 16:00:00 |  08:00:00
+ 8,0 Std. 30 min. Pause | 08:00:00 | 16:30:00 08:00:00
V 8,0 5td. 30 min. Pause Auszubildender | | 08:30:00 | 17:00:00 |  08:00:00

Faschingsdienstag 4,0 Stunden | | | 00:00:00 00:00:00  04:00:00
V Nachtarbeit (Uber 24:00 Uhr) | 00:00:00 | 00:00:00 |  08:00:00

Weihnachten und Silvester 2,0 Stunden | | 08:30:00 | 10:30:00  02:00:00

Weihnachten und Silvester 2,2 Stunden | | 0000:00 | 00:00:00 | 02:12:00
¥ Weihnachten und Sivester 3,8 Stunden 00:00:00 00:00:00  03:48:00
V Weihnachten und Silvester 4,0 Stunden | | 00:0000 | 00:00:00 | 04:00:00

4
Ein «V» vor dem Modellnamen zeigt Tagesmodelle an, die Mitarbeitern zugewiesen sind. In der rechten Spalte
steht die Tages-Sollzeit.

Tagesmodelle einrichten

In der Ubersichtliste kbnnen Sie z.B. Tagesmodelle neu anlegen, duplizieren sowie l6schen.

=" Sie kdnnen keine Tagesmodelle [6schen, die noch einem Wochenmodell zugewiesen sind.

> In der Bereichsleiste auf ¥ Neu klicken
Das Fenster Tagesmodell erfassen erscheint. Im Feld Abteilungsvorgabe kdnnen Sie eine Abteilung wahlen,
fur die dieses Modell im Schichtplan wahlbar sein soll. Hinweise zum Anlegen eines Tagesmodells finden Sie im
nachsten Absatz: Tagesmodell bearbeiten.

Die wird nur fur den benatigt.

Sie haben Tagsmdell: 8,0 Std. 30 min. Pause

Die Tagessollzeit fiir dieses Modell betragt 08:00:00 Stunden. Der Arbeitsanfang ist um
08:00:00 Uhr, wenn Sie zu spat kommen bekommen Sie eine Strafzeit von 0
abgezogen. Das Arbeitsende ist um 16:30:00 Uhr, wenn Sie zu friih gehen bekommen
Sie eine Strafzeit von 0 Stunden abgezogen.

An jedem Tag wo Sie Anwesend sind wird Thnen 00:30:00 Stunden Mitagspause
abgezogen wenn Sie an diesem Tag mindestens 05:00:00 Stunden anwesend waren.
Diese Mittagspause wird nur abgezogen wenn Sie am Terminal nicht Mittagspause
stempeln.

Die Tégliche Istzeit wird gerundet auf: keine Rundung

Das Tagliche Saldo wird gerundet auf: Runden auf 15 Minuten

Die Taglichen Stempelungen werden gerundet auf: keine Rundung (Morgens
aufgerundet/Abends abgerundet)

‘HlektroMeier-Handelund Service: 11052009108

= Am schnellsten ist es, ein Tagesmodell zu duplizieren, umzubenennen und zu éandern. Dazu
markieren Sie das Modell in der Liste der Tagesmodelle und klicken in der Bereichsleiste auf
@EHEE Das Modell hat nun den Namen ,* alter Modellname”. Doppelklicken Sie es, vergeben
einen neuen Namen und &ndern die Eintrdge nach Wunsch.

TOPIX:8
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Tagesmodell bearbeiten

> Auf ein Tagesmodell doppelklicken

([igsman] Azige | T [ sonstes |
Aligemein- - - | Bemerkung NEElE]
Modeliname  [505d. 30 min.Pause
2 800std % 08:00:00 |

(Die Sollstunden sind nur zur Information, sie werden nicht zur Berechnung herangezogen,)

Dle Abteilungsvorgabs wird nur flr den Schichtpian bandtigt.

»

Erklarung LEB=
Sie haben das Tagesmodell: 8,0 Std. 30 min. Pause

Die Tagessollzeit fiir dieses Modell betragt 08:00:00 Stunden. Der Arbeitsanfang ist um
08:00:00 Uhr, wenn Sie zu spat kommen bekommen Sie eine Strafzeit von 0 Stunden
abgezogen. Das Arbeitsende ist um 16:30:00 Uhr, wenn Sie zu frih gehen bekommen
Sie eine Strafzeit von 0 Stunden abgezogen.

An jedem Tag wo Sie Anwesend sind wird Thnen 00:30:00 Stunden Mitagspause
abgezogen wenn Sie an diesem Tag mindestens 05:00:00 Stunden anwesend waren.
Diese Mittagspause wird nur abgezogen wenn Sie am Terminal nicht Mittagspause
stempeln.

Die Tégliche Istzeit wird gerundet auf: keine Rundung

Das Tagliche Saldo wird gerundet auf: Runden auf 15 Minuten

Die Taglichen Stempelungen werden gerundet auf: keine Rundung (Morgens
aufgerundet/Abends abgerundet)

Register Allgemein
> Sollstunden eingeben.

=" Die einfachste Methode ein neues Tagesmodell zu erstellen, ist, ein Standardtagesmodell anzulegen
und dieses den eigenen Winschen entsprechend anzupassen.

Register Abziige
Im Register Abziige konnen Sie einstellen, von welcher Uhrzeit und bis zu welcher Uhrzeit maximal die
Stempelungen der Mitarbeiter akzeptiert werden.

OO, (8) Tagesmodell bearbeite
¥ ok WhNew L sichen 3¢ Abbrechen €B Akion (@ Drucken 14 4 B Bl D Finden (x )
[ Aigemein ["Abziga | [ || sonsiges |
Mitt: Tagliche Mi
Pausenabzug von & 0s ¢ 00:30:00 Mindestpause (1)von & 2 00:00:00
wenn mindestens 5005td ¢ 05:00:00 wenn mindestens ? 00:00:00
gearbeitet wurde gearbeitet wurde
Pausenabzug von & S 00:00:00 Mindestpause (2) von & ° 00:00:00
wenn mindestens ) % 00:00:00 wenn mindestens 9 ) ¢ 00:00:00
gearbeitet wurde gearbeitet wurde
St Ub
Strafzeit filr zu spates Kommen ¢ ¢ :00: zahlenerstab 9 00:00:00
Strafzeit fiir zu friihes Gehen ) 2 00:00:00 Abendstempelung zahlen max. bis ¢ 00:00:00
Arbeitsanfang o 08:00:00 % 16:30:00 Maximaler Tagessaldo | @

Bereich Mittagspausenabzug

> Mittagspausenzeit eingeben, die automatisch abgezogen wird, wenn an einem Arbeitstag keine
Mittagspausenstempelung vorliegt.

So kdnnen Sie z.B. jedem Mitarbeiter pauschal 30 min Mittagspause abziehen, es sei denn, der Mitarbeiter stem-

pelt seine Mittagspause explizit (egal, ob diese dann kiirzer oder langer als die eingegebene Zeit ist).

Im unteren Feld kdnnen Sie zuséatzlich eine Arbeitszeitdauer einstellen, ab der dieser Abzug erst in Kraft tritt (um

Z.B. einem Mitarbeiter, der einen halben Tag berstundenfrei hat, nicht noch die volle Pause abzuziehen).

TOPIX:8
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Bereich Automatischer Pausenabzug

Mit dieser Funktion k6nnen Sie einem Mitarbeiter eine pauschale Pausenzeit pro Arbeitstag abziehen. Stempelt der
Mitarbeiter selbst zusatzlich eine Pause, werden die Pausenzeiten addiert. Im unteren Feld k6nnen Sie zusatzlich
eine Arbeitszeitdauer einstellen, ab der dieser Abzug erst in Kraft tritt.

Bereich Strafzeiten

Hier kdnnen Sie Strafzeiten vergeben, wenn ein Mitarbeiter nach der im Feld Arbeitsanfang eingetragenen Zeit erst
.Kommen" stempelt oder vor der im Feld Arbeitsende eingetragenen Zeit das letzte Mal ,Gehen” stempelt. Diese
Strafzeiten werden von der Tages-Istzeit abgezogen.

Bereich Tédgliche Mindestpausen

> Mindestpausenzeit eingeben, die pro Arbeitstag erreicht werden muss
Sollte der Mitarbeiter keine oder eine kiirzere Pausenzeit stempeln, wird die Mindestpausenzeit als Pause
gerechnet. Im unteren Feld kdnnen Sie eine Arbeitszeitdauer einstellen, ab der dieser Abzug in Kraft tritt.

Register Rundungen

WOLO) (8) Tagesmodell bearbeiten
¥ ok ¥ Neu L sichen 3¢ Abbrechen ¢B Aktion (@ Drucken |4 4 B Bl S Finden x o l
o [ Abzige | | Ansp | iges | ‘
Rundung

Morgens auf- und abends abrunden auf | keine Rundung
Alle Buchungen Runden | keine Rundung

Taglichen Saldo abrunden auf | Runden auf 15 Minuten
Téagliche Istzeit abrunden auf | keine Rundung

E3Eakat

Garantiezeitangaben
Wenn an diesem Tag anwesend und weniger als ® 0
gearbeitet wurde, wird diese Zeit gutgeschrieben 2 00:00:00

Bereich Rundung
Bei den folgenden Einstellungen sind diese Rundungsmethoden maglich:

Hier kdnnen Sie einstellen, um wie viele Minuten die Terminalstempelungen zu Arbeitsbeginn
aufgerundet und zu Arbeitsende abgerundet werden. (Keine Rundung, auf 1, 5, 10, 15 oder
auf 30 Minuten). So kbnnen Sie z.B. Mitarbeitern, die sich auBerhalb ihrer Arbeitszeit noch
vorbereiten missen, aber schon vorher stempeln, eine gewisse Zeit abziehen.

Diese Option kann nur auf Stempelungen vom Terminal, nicht jedoch auf Stempelungen tber
E-Mail oder SMS angewendet werden

Morgens auf-
und abends
abrunden

Taglichen Saldo Damit kdnnen Sie den Tagessaldo eines Arbeitstages auf den angegebenen Wert abrunden.

abrunden Dabei geht dem Mitarbeiter also durchschnittlich das halbe Rundungsintervall verloren

Tagliche Istzeit Damit kdnnen Sie die Istzeit eines Arbeitstages auf den angegebenen Wert abrunden. Dabei

abrunden geht dem Mitarbeiter also durchschnittlich das halbe Rundungsintervall verloren
Register Ansparkonten

¥ ok ¥ Neu kol sichem 3 Abbrechen € Aktion @ Drucken | 4 | ] ri &Finden x B

[ Aligemein | Abziige | Rundungen ' Ansparkonten [ Sonstiges | ‘

Ansparkonto (1) Ansparkonto (2)
 Ansparkonto (1) 0 O derlstzeit (@ des Tagessaldos ~ Ansparkonto (2) O derIstzeit @ des Tagessaldos
auf das Ansparkonto (1) ansparen oder 2 auf das Ansparkonto (2) ansparen oder 2
von der Istzeit auf Ansparkonto (1) ansparen 2 00:00:00 von der Istzeit auf Ansparkonto (2) ansparen 2 00:00:00
Ansparkonto (3) Ansparkonto (4)
 Ansparkonto (3) O der Istzeit (2 des Tagessaldos ~ Ansparkonto (4) O der Istzeit (@ des Tagessaldos
auf das Ansparkonto (3) ansparen oder ? auf das Ansparkonto (4) ansparen oder 2
von der Istzeit auf Ansparkonto (3) ansparen ? 00:00:00 von der Istzeit auf Ansparkonto (4) ansparen ? 00:00:00

TOPIX:8
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Register Sonstiges

¥ ok ¥ Neu kol sichem 3 Abbrechen €B Aktion ) Drucken |4 4 L | Qﬁnden x )

[ Aligemein h e Abzige T Rundungen ® Ansparkonten ' Sonstiges l ‘

Fehitag Bonus
) automatisch Soll = Istzeit buchen ' Tagesbonus ¢ ? 00:00:00
[~ nicht als Fehler auswerten
| Automatische Nachtbuchung Geschenk
Wenn Mitarbeiter spater als &) 00:00:00 Uhr geht und Geschenk Tag (maximal 1 Tag)
frilher als ? 00:00:00 Uhr geht I f acht X r

Bereich Fehltag

> Die Option automatisch Soll = Istzeit buchen aktivieren, wenn Sie einem Mitarbeiter an einem Arbeitstag, an
dem nicht gestempelt wurde, die Sollzeit als Istzeit gutschreiben wollen.
Dies kann z.B. fiir Auszubildende sinnvoll sein, die an wechselnden Wochentagen den Betrieb wegen der
Berufsschule nicht besuchen kdénnen.

Bereich Automatische Nachtbuchung

Wenn Sie hier eine Uhrzeit eingeben, werden Kommen-Stempelungen nach dieser Uhrzeit und die tber die 0:00 Uhr
Grenze gehen, automatisch um eine Gehen-Stempelung: 23:59 und eine Kommen Stempelung um 0:00 Uhr des
nachsten Tages erganzt, damit der Tag korrekt abgerechnet werden kann. Geben Sie aus Sicherheitsgriinden eine
sinnvolle Zeit ein, z.B. 30 min vor Beginn der Nachtschicht.

TOPIX:8 Zeiterfassung 1



Wochenmodelle

> Im Meni Stamm > Zeitmodelle > Wochenmodelle wahlen
Es erscheint die Ubersicht der Wochenmodelle:

il [ ng. | ;

40 Stunden Woche + Zulagen 40:00:00

v 40 Stunden Woche Azubi (Kein Fehltag) 40:00:00
V Positiverfassung (Biiroreinigung) 00:00:00
V' 20 Stunden Woche 20:00:00
V' 22 Stunden Woche 22:00:00
v 38 Stunden Woche 40:00:00
V' 40 Stunden Woche 40:00:00
V Nachtarbeit 40:00:00

4
Ein «V» vor dem Modellnamen zeigt Wochenmodelle an, die Mitarbeitern zugewiesen sind. In der rechten Spalte
steht die Wochen-Sollzeit.

Wochenmodelle einrichten

In der Ubersichtliste kbnnen Sie z.B. Wochenmodelle neu anlegen, vorhandene duplizieren sowie Wochenmodelle
I6schen.

" Sie kdnnen keine Wochenmodelle I6schen, die noch einem Mitarbeiter zugewiesen sind oder in einem
Schichtmodell verwendet werden.

> In der Bereichsleiste auf ¥ teu klicken
Es erscheint das Fenster Wochenmodell erfassen. Hinweise zum Anlegen eines Tagesmodells finden Sie im
nachsten Absatz: Wochenmodell bearbeiten.

= Am schnellsten ist es, ein bestehendes Wochenmodell zu duplizieren, umzubenennen und zu &ndern.
Dazu markieren Sie das Modell in der Liste der Wochenmodelle und klicken in der Bereichsleiste auf
@ ouwizeen. Das Modell hat nun den Namen ,* alter Modellname”. Doppelklicken Sie es, vergeben einen
neuen Namen und andern die Eintrage nach wWunsch.

Wochenmodell bearbeiten
> Auf ein Wochenmodell doppelklicken

40 Stunden Woche

Solistunden § 40,00 Std ¢ 40:00:00

(Dle Sollstunden sind nur zur Information, sie werden
nicht zur Berechnung herangezogen.)

[} Tagesmodell benutzen (Wochentag)
[ Tagesmodell benutzen (Wochentag)
[] Tagesmodell benutzen (Wochentag)
(Im Normaifall gleiches wie Tagesmodell)
{Im Normaifall gieiches wie Tagesmodedl)
(Im Normaifall gleiches wie Tagesmodedl)

Silvester (31.12.) | Weihnachten und Silvester 4,...
Weihnachten (24.12.) | Weihnachten und Silvester 4,...
Feiertage | U Feiertag
8,0 Std. 30 min. Pause
Fastnacht Dienstag | 8,0 Std. 30 min. Pause
Aschermittwoch | 8,0 Std. 30 min. Pause

Montag [ 8,0 Std. 30 min. Pause K
Dienstag | 8,0 Std. 30 min. Pause E
Mittwoch | 8,0 Std. 30 min. Pause [k
Donnerstag | 8,0 Std. 30 min. Pause F

K
[
£

Freitag | 8,0 Std. 30 min. Pause
Samstag | Uberstunden Samstag
Sonntag | Oberstunden Sonntag

PR PRIPRIPRIPRIPAS
bd b 'dbdbd b 3

> Dem Modell einen aussagekraftigen Namen geben

Bereich Tagesmodelle

> FUr die sieben Wochentage das jeweils gewlinschte Modell zuweisen (z.B.: Mo - Fr: 7 h, Sa: 3,5 h, So: kein
Modell - bei einer 38,5 h -Woche).
Mit Klick auf =1 erscheinen die Tagesmodelle zur Auswahl. Beachten Sie dabei, dass sich solche Anderungen auf
alle Mitarbeiter auswirken, die dieses Tagesmodell benutzen.
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Bereich Feiertagsmodelle

Hier stellen Sie ein, welches Modell am Feiertag zum Einsatz kommt (i.d. Regel kein Modell) und an den besonderen
Tagen: Silvester, Rosenmontag, Fastnachtsdienstag, Aschermittwoch, und Weihnachten (24.12.) (je nach Bundesland
und Usus ein Tagesmodell mit halber bzw. verringerter Arbeitszeit oder das normale Tagesmodell).

Im Feld Bemerkung kdnnen Sie einen informativen Text zu lhrem Modell verfassen, um lhnen selbst oder Ihren
Kollegen spater kurz zu erklaren, wozu dieses Modell angelegt wurde und was es bewirkt.

Hinweis: Die Felder Sollstunden und Sollzeit werden erst nach dem Speichern aktualisiert.

Schichtmodelle

>

Im Menl Stamm > Zeitmodelle > Schichtmodelle wahlen
Es erscheint die Ubersicht der Schichtmodelle:

D06 (8) Schichtmodelle (0 in 2 von 2)
¥ Fetig WoNew (] toschen (3 Duplieren €N Aktion b Orucken  Ed e B ausvanl ) Finden < )

Modellname ‘ thr{ KW| il ‘
Schic 3 J 1 2008 1 {Produktio

Ein /" vor dem Modellnamen zeigt Schichtmodelle an, die Mitarbeitern zugewiesen sind.

Schichtmodelle einrichten

>

IS5y

In der Bereichsleiste auf ¥ e klicken
Es erscheint das Fenster Schichtmodell erfassen. Hinweise zum Anlegen eines Schichtmodells finden Sie im
nachsten Absatz: Wochenmodell bearbeiten.

Sie kdnnen keine Schichtmodelle 16schen, die noch einem Mitarbeiter zugewiesen sind.

In der Bereichsleiste auf ¥ e klicken
Es erscheint das Fenster Schichtmodell erfassen. Hinweise zum Anlegen eines Schichtmodells finden Sie im
nachsten Absatz: Schichtmodell bearbeiten.

> Am schnellsten ist es, ein bestehendes Schichtmodell zu duplizieren, umzubenennen und zu

adndern. Dazu markieren Sie das Modell in der Liste der Schichtmodelle und klicken in der
Bereichsleiste auf K3Duplzieren Das Modell hat nun den Namen ,* alter Modellname”. Doppelklicken
Sie es, vergeben einen neuen Namen und &ndern die Eintrdge nach Wunsch.

Schichtmodell bearbeiten

>

IS5y

Auf ein Schichtmodell doppelklicken

Es erscheint das Fenster Schichtmodell bearbeiten. Montag bis Freitag werden grau dargestellt, Samstag und
Sonntag werden gelb dargestellt, an Feiertagen wird der Tag rot dargestellt und im Tagestitel steht der Name
des Feiertages. Unter dem Tagesmodell wird die Uhrzeit dargestellt, von wann bis wann gearbeitet werden soll.
Darunter kbnnen Sie erkennen, ob der Mitarbeiter im Urlaub ist, krank ist, usw.

Einen Schichtplan missen Sie nicht im Mitarbeiter unter ,Zeitmodelle” zuweisen.

Achtung, bei nachtraglicher Anderung der Abteilung, des Jahres oder der Kalenderwoche des
Schichtplans wird der komplette Schichtplan unwiderruflich zurlickgesetzt.

TOPIX:8
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Register Schichtplan

Q06 (®) schichtmodell bearbeiten.
¥ ok WhNew Ll sichen 3¢ Abbrechen ¢ Akton i Ducken by« B bl D Fnden (x S)

[“schichtplan | Schichtaruppen | Schichtwechsel |

Jahr 2008 Modellname Schichtplanung fiir KW 1/2007 Bemerkung
kw [ 1/[@ Abteilung  »/Produktion

Name |So. 30. Dez 20([M0 31. Dez 20|Di, 1. Jan 2008 |Mi, 2. Jan ZOOS[DO 3.Jan 2008{?’7,4 Jan 2008 lSa 5. Jan 2008/So, 6. Jan 2008 [3
Anwesenheit_| INeujahr | |Heilige 3 Konig:
4zubl Hugo

uberstunnenSc Wemnam(en ur Uberstunden Fe 8,0 Std. 30 min. ausm 30 min aosm 30 min ubersmnaen& UbersmndenS( @
00-00:00 00:00-00:00 08:30-17:00 404700 8:30-17:0(

N|zcuN |BEUNBEUN |BEVN

Jordan Anna J Sc ur| U Fel (8,0 sna 30 min| 8,0 Std. 30 min| 8,0 Std. 30 min Uberslunden Se Ubersmnden Sc
0:0¢ 00 00:00-00:00 00:00-00:00 0-16:30 08:00-16:30 08:00-18:30 00:00-00:00

Wagner Anna Uberstunoen SC ‘Weihnachten ur Uberstunaen Fe 7,5 Std 30 min| 7,5 Std. 30 min| 7,5 Std. 30 min Uberstunaen S& ubersmnaen Sc

0.0t 00:00-00:00 00:00-0000 00-16:00 08.00-18:00 08/00-16:00 ).00-00:00

Feld/Spalte Beschreibung

Zur Erstellung eines Schichtplans wahlen Sie die Abteilung, flr die der Schichtplan erstellt
werden soll. TOPIX:8 wahlt nun automatisch die Kalenderwoche aus (letzte Schichtplan—-KW plus

Abteilung 1). Nach Wahl der Abteilung werden die Mitarbeiter dieser Abteilung automatisch dem
Schichtplan zugewiesen
Im Feld Bemerkung kdnnen Sie eine Bemerkung zu lhrem Modell verfassen, um zu erklaren,
Bemerkung

wozu dieses Modell angelegt wurde und was es bewirkt

Den einzelnen Mitarbeitern kdnnen Sie nun flir jeden einzelnen Wochentag ein Tagesmodell
zuweisen. Dabei sind alle Tagesmodelle wahlbar, die entweder keiner Abteilung zugewiesen
wurden oder die zur Abteilung des Schichtmodells gehoren.

Wochentag/ Wenn der Mitarbeiter die ganze Woche das gleiche Tagesmodell hat, kbnnen Sie auch das

Tagesmodell Tagesmodell am Montag eintragen und anschlieBend auf das Ankreuzfeld (am rechten Ende des
Eingabebereichs) klicken. Dabei wird dann die ganze Woche mit diesem Tagesmodell gefiillt. [5]
steht flir Montag - Freitag, [Z) steht fiir Montag - Sonntag. [U! steht flir einen Eintrag im
Urlaubskalender.

Register Schichtgruppen
Bei den Schichtgruppen kdnnen Sie fur jeden Tag ein anderes Tagesmodell auswahlen und in Gruppen von A-Z
aufteilen. Diese Schichtgruppen missen Sie einem Mitarbeiter unter ,Zeitmodelle” zuweisen.

Ist die Option An Feiertagen keine Sollzeit aktiviert, wird an einem Feiertag die Sollzeit des Tagesmodells auf 0
gesetzt, so dass bei Anwesenheit des Mitarbeiters der ganze Tag als Uberstunden gezahlt wird.

Q06 (®) schichtmodell bearbeiten.
Yok Wome [l screm 3¢ Adbrechen @R Adion (g Drucen Iy % b b R Fnden x &)
5y
[ schichtplan [-Schichtaruppen | Schichtwechsel |
Modellname  Schichtgruppen fir 2009 Bemerkung  Geandert von ht am 11.05.2009
Abteilung + Produktion 4 An Felertagen kelne Solizeit
Schichtgruppe | Montag Dienstag | Mittwoch |Donnerstag _ |Freitag |Samstag | Sonntag =]
| | | | |
A Fruh Frih Fruh Fruh Frih Spat Spat 4
00-14:00 08:00-14.00 06:00-14:00 06:00-14.00 14:00-22 140 @m
B Nacht Nacht Nacht Nacht Nacht Fruh Frih |
2200-06:00 22:00-06:00 22:00-06:00 22:00-08:X 22:00-06:00 06:00-14 6:00-14 @
¢ Spat Spat Spat Spat Spat Nacht Nacht
14:00-22:00 14:00-22:X 14:00-22:00 14:00-22:00 14:00-22:X 22:00-06 22:00-06: @

o
()

m
(@I |

m
19

<l

TOPIX:8 Zeiterfassung 14



Register Schichtwechsel

Beim Schichtwechsel kénnen Sie Wochenmodelle automatisch zu bestimmten Kalenderwochen wechseln lassen.
Die Schichtwechsel mussen einem Mitarbeiter unter “Zeitmodelle” zugewiesen werden.

D06 (®) Schichtmodell bearbeiten.

Ll sichern. 3¢ Abbrechen  ¢R Aktion g Drucken |4 4

¥ ook e

Pt & Finden (x )

[ schichtplan | Schichtgruppen [ Schichtwechsel-|

Modellname  Schichtwechsel 2009 Bemerkung ||
Abteilung » Produktion

Zeitmodelle

v Wochenmodelle
40 Stunden Woche + Zulagen
40 Stunden Woche Azubi (Kein Fehltag)
Positiverfassung (Broreinigung)
20 Stunden Woche

e [Pos [von kW Bis KW Modell Jart
o
1 1 52 |40 Stunden Woche | Wochenmodell
52 Nachtarbeit Wochenmodell

E 2 1

Wenn Sie & Puden geklickt halten, erscheint ein Einblendmenii. Darin haben Sie mehrere Moglichkeiten zu drucken.

OO (@) Schichtmodelle (6 in4vond)
W Fetip Wy Neu [J toschen (3 Duplizieren €R Aktion Qunw Bae S aswail  §D Finden x ")
Liste drucken.. 3EP
T T T Bericht drucken. |
| Jahr| KW |
Schichtgruppen fir 2009 Produktion Schicht drucken... n 11.05.2009
Schichtwechsel 2009 Produktion S

Bericht oder Liste drucken

Schichtmodelle {5 von 5)
Elektro Meler GmbH

Modellname Jahr KW Abtellung

Schichtplanung fir KW 41/2003 2003 41 Entwicklung
Schichtplanung fdir KW 42/2003 2003 42 Entwicklung
Schichtplanung fUr KW 40/2003 2003 40 Entwicklung
Gruppe 1 [} [} Entwicklung

Schicht drucken

Druckdatum: 15.10.2003
Druckzeit: 18:33:20

Ollver Schellhammer

- SKRo4 15.10.2003 - 18:39:22

Seite 1

Bemerkung
Test kw 41
a2
dstdstsd
test

Schichtplan fiir 2003/42
Abteilung Entwicklung

Modellname Schichtplanung fiir KW 42/2003

42

Name: [Mo, 13. Okt 2003 [Di, 14. Okt 2003 [M), 15. Okt 2003 [Do, 16. Okt 2003 _[Fr, 17. Okt 2003 _ [Sa, 18. Okt 2003 _[So, 19. Okt 2003
| | | | | | |
Joutchenko Froh ] [Frun ] [Fron ] [Fron ] [Frun ] [ ] [ 1@
Viadimir 00-00:00:0€ 00:0¢ 00:00-00:00:0€ 00:0 c 00:00-00:00:0C 5
Joutchenko Froh ] [Frun ] [Fron ] [Fron ] [Frun ] [ ] [ | @
Wiadimir 00:00-00:00:00  00:00:0¢ 00:00-00:00:00 O 00:00-00:00:00 5
Joutchenko Froh ] [Fron ] [Fron ] [Fron ] [Fron ][ ] [ 1 @
Viadimir 0:00:01 0 00:0¢ 00:00-00:00:00 00:0f 00  00:00:00-00:00:0¢ 5
Joutchenko Frih ] [Fron ] [Froh ] [Fron ] [Fran ] [ ] [ 12
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Schichten, Saldoanzeige, Zeiterfassung im Internet

Die geplanten Schichten kénnen auch im Internet/Intranet angezeigt werden.

Voraussetzungen:

* Inden Einstellungen muss der WEB-Server gestartet sein.

» Dem Benutzer muss Zugriff auf die Schichtmodelle gegeben werden.
« Der Benutzer muss ein Passwort eingegeben haben

Sind diese Voraussetzungen erflllt, kdnnen Sie iber die TCP/IP-Adresse lhres Servers auf die Schichtmodelle
zugreifen.

1. Einen Internet-Browser 6ffnen und die IP-Nummer in der Eingabezeile eintragen

Netscape.com

SOFTrobots 4D Partner Arbeitszeiten RB Garage od2 MacOSRumors Ma

Bei erfolgreicher Vefbmdung erhalten Sie den Anmeldedialog.

2. Den Mandanten wahlen und den Benutzernamen und Passwort eingeben

TOPIX

INFORMATIONSSYSTEME AG

Mandant | Elektro Meier GmbH 2]

Benutzername Hans Meier

Kennwort seeeee

An TOPIX8 anmelden

© 1987-2009 TOPIX Informationssysteme AG e Rudolf-Diesel-StraBe 14 » D-85521 Ottobrunn
Tel. (+49) 89/608757-0 » Fax (+49) 89/608757-11 « E-Mall Info@topix.de * www.toplx.de

3. Bei erfolgreicher Anmeldung erscheint das TOPIX:3—-Men( im Browser:

TOPIX Informationssysteme AG

-
O
.
><|

INFORMATIONSSYSTEME AG

l Ablage W [ Stamm ﬂ [ Vorginge m [ P q

© 1987-2009 TOPIX Informationssysteme AG « Rudolf-Dlesel-StraBe 14 » D-85521 Ottobrunn
Tel. (+49) 89/608757-0 « Fax (+49) 89/608757-11 « E-Mall Info@topix.de » www.topix.de
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Mitarbeiter

Im Menl Stamm > Mitarbeiter wahlen:
Es erscheint die Ubersichtsliste der Mitarbeiter:

NOO ¢ (0 in 14 von 15)
¥ Fetig  WhNew (] Loschen (P Dupiziersn &R Aion @k Drucen Bl ale Bl avswahl D Finden (x 9)

| Nummer 5 { Name |vorname i | vl Eintrit | =

3 /00000001 Azubi Hugo Produktion VERT 01.01.2008 00:00

£ 00000002 Lehrling Susi Service rot 01.01.2008 00:00

3. /00000004 Free Willi Geschaftsleitung MARK 01.01.2008 02:11

3. 00000005 Chef Fritz Geschaftsleitung GL 01.01.2008 00:00

3 00000006 Permanent Peter Entwicklung VERT 01.01.2008 00:00

£, 00000007 Aspirin Hilde Vertrieb rot 01.01.2008 00:00

£ 00000008 Unter Iilse Verwaltung HERS 17.04.2008 00:00
00000009 Mini Jirgen Entwicklung VERT 01.01.2008 00:00

3 00000010 Otto Andi Vertrieb VERT 01.01.2008 01:30

£ 00000011 Jordan Anna Produktion rot 01.01.2008 00:00

£ 00000012 Wagner Anna Produktion rot 01.01.2008 00:00

R 00000016 Gierig Hans Service VERT 01.01.2008 00:00

£ 00000017 Altert Else Entwicklung VERT 01.01.2008 00:00

3 00000018 Backer Peter Vertrieb KST200 01.01.2008 00:00
&l

(= Saldo ¥
L Resturfaub

Hier sehen Sie lhre Mitarbeiter, mit Namen und Adresse, sowie dem aktuellen Saldo. In der Spalte Nummer kdnnen
Sie zusatzlich erkennen, wie der Mitarbeiter zuletzt gestempelt hat. Dieser Status wird ihnen immer aktuell
angezeigt, solange die automatische Aktualisierung (die beiden sich drehenden Pfeile links unten im Fenster) nicht
durch Anklicken deaktiviert ist. So kdnnen Sie auf einen Blick erkennen, welche Mitarbeiter gerade anwesend sind.

Stempelungsstatus
Es gibt folgende farblich hinterlegten Abkurzungen flr den Stempelungsstatus:

Letzte Stempelung war Kommen

Letzte Stempelung war Gehen

Letzte Stempelung war Dienstgang

Letzte Stempelung war Arztgang

Kalendereintrag z.B. Urlaub

Letzte Stempelung war Pause

Letzte Stempelung war Mittagspause

(2] Bl & Bl =] [#1[] ]

Letzte Stempelung war Spielpause/Entspannungspause

Mitarbeiter einrichten
Wenn Sie die Mitarbeiterliste vor sich haben, kdnnen Sie im Menl Aktion neue Mitarbeiter anlegen sowie
Mitarbeiter I6schen.

* Wenn Sie einen Mitarbeiter I16schen, der nicht mehr in Ihrer Firma arbeitet, gehen auch seine alten

Abrechnungen verloren. Es empfiehlt sich also, den Mitarbeiter zu deaktivieren, anstatt ihn zu
Idschen. Flllen Sie hierzu das Feld Austrittsdatum mit einem Wert aus oder markieren Sie das
Ankreuzfeld Mitarbeiter fir Zeiterfassung deaktivieren im Unterregister Unterbrechungen.

> In der Bereichsleiste auf ¥ teu klicken
Es erscheint das Fenster Mitarbeiter erfassen. Hinweise zum Anlegen eines Mitarbeiters finden Sie im Abschnitt:
Mitarbeiter bearbeiten, Seite 18.

Mitarbeiter zum Terminal Ubertragen (Nur bei effeff Terminals)

Sobald Sie neue Mitarbeiter angelegt und wie im Folgenden konfiguriert haben, kdnnen Sie diese mit der
Schaltflache Mitarbeiter zum Terminal Ubertragen zum Terminal schicken, um diese Mitarbeiter im Terminal
einzutragen. Ansonsten geschieht das nach einigen Minuten automatisch. Dieser Vorgang kann mehrere Minuten
dauern. Sie bendtigen diesen Aufruf nur, wenn Sie effeff-Hardwareterminals benutzen.

TOPIX:8
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Mitarbeiter bearbeiten

Mit einem Doppelklick auf einen Mitarbeiter erscheint das Fenster Mitarbeiter bearbeiten:

OO .Mitazbei(er bearbeiten
AN
W ook WhNew [l sichem 3¢ Abbrechen B Adion (@ Drucken 14 4 B M D Finden x 5
00000002 - Susi Lehrling, AuenstraBe 6, 85521 Ottobrunn fm—— — =
v Allgemein
Mitarbeiter = S
Geburt, Bank, Bemerkung Personalnummer 00000002 ] Schliissel Nr. 13 CODATEX+PCS Terminal
Benachrichtigungen Benutzerverknipfung » 8 [ Keine Zeltabrechnungen erstellen
Kalend E
A?\t?g g:r Abteilung » Service (™ & [ Keine Lohnabrechnungen erstelien
L
Zugriffe = —
Sipereoraiaits Anschrift (Haup |EX Formuare... | & Google Maps (1| | Passfoto
Dokumente Titel
Lohnsteuerbescheinigung Vorname Susi O mannlich @ weiblich
Meldungen nach DEUV -
< Zeitstammdaten Vorsatz/Nachname/Zusatz » Lehrling »
Zeitmodell Anschriftenzusatz
Zuschla
U:S:rs(:g:eﬂ StraBe/Hausnummer/Zusatz AuenstraBe 6
Zutrittskontrolle Land/PLZ/Ort» D 85521 Ottobrunn
¥ Lohnstammdaten crdon 2 [ -~
Steuerkarte [ il a = Q
Sozialversicherung
Lohnarten
< Vortrige Fibukonto » 3720 Telefon Firma Telefon Privat  Azubi
\E/ig:ne Firma Kostenstelle rot & Handy
forfiirma P
Vorjahr E-Mail-Adresse 23
v Abrechnungen E-Mail Privat b
Lohnabrechnungen
i Eintritt/
v Statistik
Gehaltsstatistik M [Eintritt [Austritt  [yGrund __|Bemerkung ]
01.01.2008 00.00.00 ]
I L]
z =
d =1
Elektro Meier - Handel und Service 12.05.2009: 08

Bereich Personaldaten

Personalnummer

Idealerweise stimmt diese Personalnummer mit der Personalnummer aus der
Lohnbuchhaltung Gberein

Hier geben Sie die Nummer des Schllisselanhdngers ein, den der Mitarbeiter bekommt
bzw. bekommen hat. Falls Sie einen Schilsselanhdnger haben und dessen Nummer nicht

Schllssel Nr. wissen, ziehen Sie diesen einfach am Terminal vorbei. Dort erscheint dann die Meldung:
Unbekannter Ausweis Nr. XXXXXXXXXXXXXXXX. Diese 16-stellige Nummer mussen Sie hier
eintragen

Schliissel-Nr Geben Sie hier die Schliisselnummer, die auf dem Schliisselanhdnger steht, ein. Falls Sie

' Klebetransponder verwenden, ziehen Sie diese einfach am Terminal vorbei und wechseln

(CODATEX . " . ) . o

: im Programm TOPIX:8 in den Programmbereich Terminaldaten. Hier erscheint die

Terminals) . o . . - .
Schltsselnummer, die Sie nur noch im Feld Schltssel-Nr. eintragen missen

Abteilung Hier kdnnen Sie zur Information die Abteilung eintragen

Bereich Anschrift

Geben Sie hier Namen und Adresse des Mitarbeiters ein.

Bereich Kommunikation

Telefon Geschaft

Dieses Feld dient nur zur Information

Telefon Privat

Dieses Feld dient nur zur Information

Handy

Um die Stempelungsfunktionen Gber Mobilfunk SMS zu benutzen, tragen Sie hier die
Telefonnummer des Mobiltelefons, mit dem der Mitarbeiter stempelt, ein. Bitte geben Sie
keine Leerzeichen oder Schragstriche in dieses Feld ein

E-Mail-Adresse

Geben Sie hier die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters ein. An diese werden die angeforderten
Monatsabrechnungen sowie Hinweise zu falschen Stempelungen geschickt. Diese E—Mail-
Adresse muss auch im TOPIX timer eingetragen werden, falls Sie die Software zum
Stempeln benutzen wollen

TOPIX:8
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Bereich Eintritt/Austritt

Eintrittsdatum

Geben Sie hier das Eintrittsdatum des Mitarbeiters ein. Falls unbekannt, geben Sie den

Wert ,0” ein.

Austrittsdatum

Geben Sie hier das Austrittsdatum des Mitarbeiters ein. Falls dies nicht bekannt ist, geben
Sie den Wert ,0” ein. Beachten Sie, dass Abrechnungen nur innerhalb dieses Zeitraums

erstellt werden

Bereich Zeitmodell

00000001 - Hugo Azubi, WaldstraBe 4, 85521 Ottobrunn

v Aligemein
Mitarbeiter
Geburt, Bank,

Ur alle

stunds U (‘

Zeitiibergabe an

Solizait| Istzait| Saldo|

| G-Saldo|

Benachrichtigungen
Kalender
Antrage
Unterbrechungen
Zugriffe

v Personalakte
Dokumente
Lohnsteuerbescheinigung
Meldungen nach DEUV

{ Aompt|

Lohnart Solizeit »

(Faktar) Arbelter

Lohnart Istzeit » &

{Faktor) Arbeiter

Lohnart Saldo »

{Faktor) Angestelite

Lohnart G-Saldo »

{Faktor) Angestelite

[} Nichtraucherbonus

"Saldo" Optionen [ Saldo in Urlaub umw.

85td./Tag

Zeitmodell
Zuschldge
Uberstunden
Zutrittskontrolle
v Lohnstammdaten
Steuerkarte

™ Solizeit auch bei intra
L™ intrage bezahlen
O nicht

] Darf Zei i igis erst ab der
") Kein Saldo am Terminal anzeigen

(1 Saldo streich
 Nur wenn Positiv

Stunden stehen lassen
alles auszahlen

Lohnarten

Pfiichtiib o als "Wert" in Lohnart ve (Wert) 0,00€

v Vortrige
Eigene Firma
Vorfirma
Vorjahr
= Abrechnungen
Lohnabrechnungen
Zeitabrechnungen

Bis. Gi Modellname [ Modellart
01.01.2008 00.00.00 40 Stunden Woche Azubi (Kein Fehltag) Nochenmode!

=

i

&

v Statistik
Gehaltsstatistik

Bereich Zeitmodell des Mitarbeiters

Klick auf '# 6ffnet die Modellauswahl, aus der Sie dem Mitarbeiter ein Arbeitszeitmodell zuweisen kdénnen,
AnschlieBend prifen Sie die Glltigkeitsdauer des Modells und korrigieren es im Bedarfsfall. Sie kdnnen dem
Mitarbeiter mehrere Modelle zuweisen, jedoch ohne dass sich der Gultigkeitszeitraum aber nicht Uberschneiden
darf. Mit = kdnnen Sie gewahlte Modelle I6schen.
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Kalender

[fa"e ] (8 Mitarbeiter bearbeiten
¥ ok hne [l Sichem 3 Abbrechen € Aktion (@ Drucken kv« B B D Finden (x )
00000001 - Hugo Azubi, WaldstraBe 4, 85521 Ottobrunn — @:_,:Ti,:!n o
f | Listenansicnt |
v Aligemein Urlaub ' F
Mitarbeiter i
Geburt, Bank, Bemerkung Jahresurlaub 24,00 (g [»| o,12.mai2000 5 O]
Benachrichtigungen Resturlaub 24,00 = -
Kalonder 5 | Mai 2009
Antrage Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
L Mai 1 2 3
Zugriffe e
> Personalakte Urlaubsanspruch 24,00 Maifelartag
Dokumente 2009, 365 Tage \:ﬂn 365 Tagen
Lohnsteuerbescheinigung Urlaub (24/365)*365=24 Tage
Meldungen nach DEUV
¥ Zeitstammdaten 1 Anspruch antellig berechnen = ~ = = 7 A T
Zelinodel Anspruch Heute 24,00
Zuschlage
Uberstunden Verbraucht
Zutrittskontrolle - Verplant
v Lohnstammdaten = Verfiigbar 24.00
Staderkarta < 1" 12 13 14 15 16 17
Sozialversicherung
Lohnarten
Nebenleistungen
v Vortrige _
Eigene Firma Summen
Vorfima 1
Vorjahr 2 Sonderurlaub | 18 19 20 21 22 23 24
v Abrechnungen 2 Mutterschaft Christ.. ffatrt
Lohnabrechnungen |
Zeitabrechnungen z Kranktage
Reisekostenabrechnungen | z Fehitage
v Statistik
Gehaltsstatistik _ 25 26 27 28 29 30 Mai 31
| Arbeitstage e
e il
[Mol[oil[mil[Do] Fr] se |[So |
| Wochenstunden 40,00 Std|(5
! I nicht nutzen
Elektro Meier - Handel und Service 12.05.2009: 08

Bereich Urlaub

Tragen Sie zunachst den Jahresurlaub des Mitarbeiters ein. Geben Sie bitte beim Resturlaub den aktuellen Stand zu
dem Zeitpunkt an, an dem Sie mit der Zeiterfassung beginnen. Sie durfen ebenfalls keinen Urlaub zurilickdatiert im
Kalender anlegen!

Beispiel: Der Jahresurlaub des Mitarbeiters betragt 30 Tage, der Mitarbeiter hat noch einen Resturlaub aus dem
Vorjahr von 10 Tagen. Das Feld Jahresurlaub muss nun 30 enthalten und das Feld Resturlaub muss nun 40 enthalten.

Bereich Personalkalender

Mit [l rechts oben kdnnen Sie direkt einen Monat im Kalender anwahlen, alternativ springen Sie mit den Pfeilen per
Klick jeweils einen Monat vor- oder zur(ick.

Kalendereintrag erstellen

> Mit Doppelklick den betreffenden Tag wahlen

> Im Dialog Neuer Kalendereintrag einen Abwesenheitsgrund (z.B. Urlaub, Krankheit,...) wahlen bzw. bei
mehrtagiger Abwesenheit den Zeitraum genau angeben.

Kalendereintrage verschieben, andern, verlangern

Die Kalendereintrage kdénnen natlrlich auch spater einfach durch Anklicken in der Mitte und Ziehen auf einen
anderen Tag verschoben werden, sowie durch Anklicken und Verschieben der seitlichen Fahnchen verlangert oder
verklirzt werden. Bei den Kalendereintragen steht nach dem Abwesenheitsgrund in Klammern immer die Anzahl der
Lverpassten” Arbeitstage. Es kann also der Urlaub problemlos tiber Wochenenden und Feiertage gelegt werden,
ohne dass diese mitberechnet werden. Ist das Ankreuzfeld Alle Mitarbeiter anzeigen markiert, steht vor dem
Eintrag zusatzlich die Personalnummer des Mitarbeiters, zu dem der Eintrag gehort.
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v Allgemein en d .
Mitarbeiter :
Geburt, Bank, Dienstgangzeit 0,00 Std Ansparkonto (1) 0,00 Std 0,00 Std
Benachrichtigungen Arztzeit 0,00 Std ) 0,00 Std
Kalender
Antrage Privatzeit 0,00 Std 3) 0,00 Std
Unterbrechungen Entspannungsz. 0,00 Std Ansparkonto (4) 0,00 Std
Zugrifie 2
i Peraonalaks Strafzeit 0,00 Std (Frei) 0,00 Std
Dokumente
Lohnsteuerbescheinigung
Meldungen nach DEUV
v Zeitstammdaten
Zeitmodell
Zuschlage
Uberstunden
Zutrittskontrolle
v Lohnstammdaten
Steuerkarte
Sozialversicherung
Lohnarten
Nebenleistungen
v Vortrige
Eigene Firma
Vorfima
Vorjahr
v Abrechnungen
Lohnabrechnungen

v Statistik
Gehaltsstatistik

Bereich Jahressummen

Enthalt die bisher aufsummierte Dienstgangzeit, Arztzeit, usw. Sie k6nnen eine manuelle Korrektur der Daten
vornehmen. Diese Anderungen konnen jedoch nicht mehr rlickgéngig gemacht werden!

Bereich Sonstiges

Vortragsstunden Hier kdnnen Sie einen Saldenvortrag bei Beginn der Zeiterfassung eingeben.

Es werden lhnen noch der Restsaldo, der Durchschnittslohn sowie der Uberstundenbetrag angezeigt.
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Zuschlage

¥ Aligemein - r =
Mitarbeiter - -
Geburt, Bank, Zuschlége (ab Std.) berechnen pro O Tag @) Monat (] Gesetzliche Felertage nicht kumulieren
Benachrichtigungen auf 0 Istzeit e Saldo
Kalender
I o [Zuschlagsname
Zugriffe

v Personalakte
Dokumente
L -
Meldungen nach DEUV

v Zeitstammdaten
Zeitmodell

=HE- 0|

Uberstunden
Zutrittskontrolle

v L

Steuerkarte
Sozialversicherung
Lohnarten T

v Vortrige
Eigene Firma

Vorfima
Vorjahr
= Abrechnungen
Lohnabrechnungen
Zeitabrechnungen

=

v Statistik
Gehaltsstatistik

‘HlektroMeier-Handelund Sevice . 14052009:08
Sie kénnen Zuschlage pro Tag oder pro Monat, Monatszuschlage auf Istzeit oder auf die Salden geben, aber nicht
beides pro zeile.

Dazu legen Sie mit Klick auf = einen Zuschlag an: vergeben einen Namen und tragen im Feld ab Std. ein, ab welcher
Stunde diese Zulage berechnet wird. Im Feld bez. Zuschlag geben Sie den Prozentsatz der Uberstundenzulage ein,
Sie konnen selbstverstandlich mehrere Zulagen anlegen, die dann die gestaffelt behandelt werden. Mit "= kénnen
gewahlte Zuschlage wieder entfernt werden.

Uberstunden

v Aligemein
Mitarbeiter
Geburt, Bank, Bemerkung
Benachrichtigungen |
Kalender :

& |
Unterbrechungen =
Zugriffe il
v Personalakte
Dokumente

!

|

|

|

|

L inii |
Meldungen nach DEUV | |
v Zeitstammdaten |
|

|

|

|

Zeitmodell
Zuschldge

Zutrittskontrolle
v Lohnstammdaten
Steuerkarte
Sozialversicherung
Lohnarten
Nebenleistungen
v Vortrige
Eigene Firma
Vorfima
Vorjahr
= Abrechnungen
Lohnabrechnungen
Zeitabrechnungen

v Statistik
Gehaltsstatistik

‘HektroMeler-HandelundService: 1405200908

Mit Klick auf '« legen Sie eine Uberstundengenehmigung an, tragen in den Feldern Von und Bis den Zeitraum ein
und geben im Feld Stunden die Anzahl der genehmigten Uberstunden ein. Im Feld Genehmigungsgrund tragen
Sie noch eine Beschreibung der Genehmigung ein. Mit = konnen die Genehmigungen wieder entfernt werden.
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Zutrittskontrolle

v Aligemein
Mitarbeiter
Geburt, Bank, Bemerkung T
Benachrichtigungen B =
Kalender ! pa PIN Code |
Antrage QE Ja @ Dieser PIN-Code vard nur an PCS Terminals abgefragt. £s sind nur
Unterbrechungen 4 Ja Zahlen von 0-9 erlaubt, keine Buchstaben.
Zugriffe 5 Ja
v Personalakte 6 Ja
Dokumente 7 Ja
Lohnsteuerbescheinigung 8 Ja
Meldungen nach DEUV 9 Ja
v Zeitstammdaten 10 fa
Zeitmodell AL pa
= 2 Ja
Zuschiage :3 2
Uberstunden 14 Ja
Zutrittskontrolle 15 Da
v Lohnstammdaten 16 Da
Steuerkarte 17 Ja
Sozialversicherung 18 Da
Lohnarten 19 Ja
Nebenleistungen 20 Ja
v Vortrige 21 Ja
Eigene Firma 2 Ja
Vorfima ;—2 -17:
v Ahn:/:hmr;:’ngm 25 Ja
Lohnabrechnungen 26 pa
3 27 Ja
Zeitabrechnungen 28 Da
Reisekostenabrechnungen 29 Da
- Statistik 30 B
Gehaltsstatistik 31 Ja
32 Ja

v Aligemein
Mitarbeiter
Geburt, Bank,
Benachrichtigungen
Kalender

[i
Lohnart Solizeit » (Faktor) Arbelter
Lohnart Istzeit » & (Faktar) Arbeiter
Lohnart Saldo » (Faktor) Angestelite
Lohnart G.-Saldo » (Faktor)

Antrage
Unterbrechungen
Zugriffe

v Personalakte
Dokumente
Lohnsteuerbescheinigung =
Meldungen nach DEUV - -

v Zeitstan =] "Saldo" Optionen [ Saldo in Urlaub umw. 7,6 Std.fTag
m ™ Solizeit auch bei intréa [ Saldo streichen

ge = .

Uberstunden = ~ bezahlen T Nur wenn Positiv
Zutitiskontrolle =] h Stunden stehen lassen

v Lohnstammdaten e "
o [ Darf erst ab der alles auszahlen

Lonnartan Pfiichtiby o denlohn als "Wert” in Lohnart verwenden  (Wert) 0,00¢
v Vortrige
Eigene Firma
Vorfima
Vorjahr
= Abrechnungen
Lohnabrechnungen
Zeitabrechnungen

=4l

|

|

|

v Statistik :
Gehaltsstatistik ‘
|

|

|

Bereich Zeitmodell des Mitarbeiters

Sie kdnnen ein Wochenmodell oder eine Schicht dem Mitarbeiter zuweisen, indem Sie auf @ klicken und im Ein-
blendment ein Modell wéhlen. Sie kdnnen in den Feldern Von und Bis die Dauer der Gultigkeit eingeben und im Falle
einer Schichtgruppe auch noch eine Gruppenbezeichnung (A-Z).

Wenn Sie einen Schichtplan erstellt haben, bendtigen Sie diese Einstellungen nicht, da bereits im Schichtplan genau
geregelt ist, welchem Mitarbeiter an welchem Tag welches Tagesmodell zugeordnet ist.
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Abrechnungen

Tagesabrechnungen

>

Im Menl Buchhaltung > Tagesabrechnungen wahlen

Beim Betreten des Programmbereichs werden zuerst alle fehlerhaften Tagesabrechnungen angezeigt. Wenn
keine fehlerhaften Tagesabrechnungen vorhanden sind, werden alle Tagesabrechnungen angezeigt, die morgens
oder abends gekirzt wurden. Falls keine Tagesabrechnungen vorhanden sind, die diesen Bedingungen
entsprechen, werden die Tagesabrechnungen der letzten 30 Tage angezeigt. Durch Klick auf die Schaltflache
Alle werden alle Tagesabrechnungen angezeigt.

Mﬂ Tagesabrechnungen (0 in 13 von 13)
Datum |Name | |Bemerku | Sollzeit | Istzeit Saldo |

MF 01.05.2009 Azubi Hugo Produktion

Sa 02.05.2009 Azubi Hugo Produktion

So 03.05.2009 Azubi Hugo Produktion

Mo 04.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std ¥
05.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std @
06.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std (¥
07.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std ¥

Fr 08.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std (¥

Sa 09.05.2009 Azubi Hugo Produktion

So 10.05.2009 Azubi Hugo Produktion
11.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std @
12.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std ¥
13.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std @

Wenn eine Tagesabrechnung geédndert wird (durch Stempelungen), wird diese Abrechnung bis zur nachsten
Abrechnung grau dargestellt. Die Abrechnung kann manuell gestartet werden, wird aber auch automatisch nach
spatestens 1-2 Minuten durchgeflhrt.

Die Abrechnungen, bei denen morgens oder abends die Zeiten gekiirzt wurden, werden blau dargestellt, bis die
Tagesabrechnung auf nicht genehmigt oder auf Genehmigt gesetzt wurde.

Bei einem Saldo < 0 wird das Feld Saldo rot dargestellt.
Wenn eine Tagesabrechnung Fehler enthalt (fehlende Buchungen), wird die ganze Zeile rot dargestellt.

[TaVele) Tagesabrechnungen (0 in 10 von :
Datum | Name | | Bemerkun, | Sollzeit | Istzeit Saldo |
MF 01.05.2009 Azubi Hugo Produktion
Sa 02.05.2009 Azubi Hugo Produktion
So 03.05.2009 Azubi Hugo Produktion
Mo 04.05.2009 Azubi Hugo Produktion Unentschuldigt/Ungenehmigt 8,00 Std -8,00 Std (¥
05.05.2009 Azubi Hugo Produktion 8,00 Std 7,58 Std -0,50 Std
06.05.2009 Azubi Hugo Produktion 8,00 Std 9,50 Std 1,50 Std
07.05.2009 Azubi Hugo Produktion 8,00 Std 7,87 Std -0,25 Std
08.05.2009 Azubi Hugo Produktion letzte Buchung kein Gehen 8,00 Std -8,00 Std ¥
Sa 09.05.2009 Azubi Hugo Produktion
So 10.05.2009 Azubi Hugo Produktion

| Istzeit| Saldo

Zu sehen sind das Datum mit Wochentag (farbig hinterlegt sind Samstag, Sonn- und Feiertag), Mitarbeiternamen,
Abteilung-, Bemerkung-, Soll- und Istzeit sowie den Saldo. Ein Symbol in der rechten Spalte steht flr einen
besonderen Hinweis: bei einem roten Minus hat der Mitarbeiter an diesem Tag ein negatives Saldo; bei einem
Kalenderblatt hat der Mitarbeiter an diesem Tag einen Kalendereintrag und bei einem griinen Kafer liegt in der
betreffenden Tagesabrechnung ein Fehler vor.
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Tagesabrechnungen suchen
In der Suchmaske kann man nach allen Mitarbeitern suchen, die Uberzeiten hatten und die auch abgezogen wurden.
Die Auswahl kann auch mit der Suche innerhalb einer Abteilung weiter eingegrenzt werden.

i

T

Erzeugt am [ I obis | |

Geandetam [ | bs [ ]

@vife  [Inallen Datensuchen 3] (" abbrechen ) ( Finden )

In der Ubersich_’gsliste der Tagesabrechnungen kdnnen Sie auch auf einige vordefinierte Suchmethoden zugreifen,
indem Sie B ale gedriickt halten. Im erscheinenden Einblendment kdnnen Sie die gewiinschte Auswahl treffen.

Alle anzeigen

Fehler

MF 01.052009 15 Azubi Hugo Produktion

Unbearbeitete Uberzeiten
Sa 02.05.2009 15 Azubi Hugo Produktion e uoreoken
{Azubi Hu i -
So 03.05.2009 1¢ | Azubi Hugo Produktion 3 ud Feler
2 I\ e L - 1 - Negative Abrechnungen
110 04.05.2009 19 Azubi Hugo | Produktion Unentschuldigt/Ungel  icht enehmigte Oberzeiten

Genehmigte Uberzeiten

Sie k6nnen mit einem Doppelklick auf die Zeile gleich in die Tagesabrechnung springen, um Sie zu kontrollieren und
gegebenenfalls zu ergénzen oder zu korrigieren:

Tagesabrechnungen bearbeiten

6)1

[Stempelung | Eridarung | Modell [ Zuschiage |
e —
(m] [ Keine abziehen
Solizeit 8,00 Std ] Abend: ung nicht kiirzen 18:00:00 Keine iten abziehen
Istzeit 9,50 Std Keine Kii an diesem Tag. ] Keine
F 0,50 Std
s ot050 | | gt —
Dienstgangzeit 0 igt von Tagesbonus 5]
Privatgangzeit Grund» Ni
Arztzeit
Entspannung Intem
0,50 Std
Strafzeit
ol Bones ot Torminal LT T —
(1) : [KI[SI[PM[D m [1] Hans Meier
Ansparkonto (2) @ 18 [KI[GI[P]M][D] Nachgetragen (T) (1] Hans Meier
@3) 5 [KI[S][PIM|[D] [
@ [KI[G][PIM|D] [0
& K|[GIP]M]Do
[KISI[PIM|D] [
Skl 1,50 5w [KIs] [KIG|[PIM[D] [
K[[G] K|[G]P]MIo [0
[KI6] [KI[S][PIM[o] [
[KI[S] [KI[S|PIMI[D] [
[KI6] [KI[S]PIMD] [
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Register Stempelung

Bereich Buchungen

Hier stehen die Terminaldaten des angezeigten Tages, die Uber @ erganzt oder Uber = geléscht werden kénnen.
Durch Klicken auf die Kurzel unter Buchungszeit, Buchungsart und Terminal wird die Buchung gekennzeichnet:
K Kommen, & Gehen, [P/ Pause, M Mittagspause, ' Dienstgang. Im Feld Terminal sehen Sie, ob die Buchung vom
Terminal, vom E-Mail-Konto oder aus einer manuellen Nachbuchung stammt.

Bereich Uberzeiten

Hier kdnnen Sie festlegen, ob die Morgen- bzw. Abend-Stempelungen gekirzt werden sollen oder nicht, zusatzlich
kénnen Sie noch einen Status hinterlegen, ob die Uberzeiten genehmigt oder nicht genehmigt sind sowie einen
Grund und eine Bemerkung eintragen.

Register Erkldrung
No0.o (© Tagesabrechnung bearbei
Yok Whne Llschen 3¢ Abrechen € Adin @ Oucen 14 4 B B D Fnden x Sl
00000001 - Hugo Azubi, 4, 85521 Y (—
[ I | Modell | zuschiage |
Datum 06.05.2009 larung

Tagesabrechnung geandert am 15.05.2009 um 09:46:45.

50||ze.m CIEE 2 Mittagspausenabzug in Tagesmodell wenn Istzeit > 5 Std. und nicht gestempelt abzug = 0,5 Std.
Istzeit 9,50 Std Saldo wurde nach Tagesmodell abgerundet auf 15 Minuten.

Pausenzeit 0,50 Std

Mittagspause 0,50 Std
Dienstgangzeit
Privatgangzeit
Arztzeit
Entspannung

Pausenabzug 0,50 Std
Strafzeit
Rundungsverl.
Nichtrauch.-Bonus
Ansparkonto (1)
Ansparkonto (2)
Ansparkonto (3)
Ansparkonto (4)

Saldo 1,50 Std

Elektro Meier - Handel und Service 15.05.2009: 08 -
Hier sehen Sie eine Ubersicht der Daten der Tagesabrechnung und einige Hinweise zur Abrechnung, z.B. welches
Modell benutzt wird, Zeiten, ...
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[ Stempeiung [ Erkiarung [-Modell-] Zuschizge |

Modellname 8,0 Std. 30 min. Pause o

8,00 Std.

9,50 Std!

0,50 Std.

0,50 Std

0,50 Std.

Bemerkung

Sollstunden 8,00 Std Sollzeit 08:00:00

Ansparkonto (3)

~ Ansparkonto (4)

Mittagspausenabzug 0,50 Std  wenn mindestens 5,00 Std_gearbeitet wurde

1,50 Std

4

Hier sehen Sie, welche Kalendereintrdge zum Zeitpunkt der Abrechnung an diesem Tag eingetragen waren und zur
Berechnung herangezogen wurden.

Register Zuschldge

rbeitsanfang  08:00:00 Uhr Uberstundenzuschlage zahlen ab  16:30:00 Uhr

8,00 Std.

9,50 Std!

0,50 Std.

0,50 Std

0,50 Std.

Ansparkonto (1)

Ansparkonto (2)

Ansparkonto (3)

~ Ansparkonto (4)

1,50 Std

(Elektro Meier - Handelund Service: - 15052009108
Hier sehen Sie eventuelle abgerechnete Zuschlage.
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Tagesabrechnungen drucken

In der Ubersichtsliste der Tagesabrechnungen kénnen Sie entweder eine Liste drucken, die der Bildschirmanzeige
entspricht oder sich selbst einen Bericht erstellen sowie die Uberzeitenliste drucken.

Liste drucken... %P
Bericht drucken...
Datum Name Sollzeit | Istzeit | saldo |

Mo 04.05.2009 'Y Azubi Hugo Produktion hrungen drucken 8,00 Std 8,10 Std
DI 05.05.2009 Azubi Hugo Produktion pingen jaxen. 8,00 Std 7,58 Std -0,50 Std
M 06.05.2009 19 Azubi Hugo Produktion {irnion indkens: 8,00 Std 9,50 Std 1,50 Std
Do 07.05.2009 Azubi Hugo Produktion F 8,00 Std 7,87 Std -0,25 Std
Fr 08.05.2009 19 Azubi Hugo Produktion 8,00 Std 8,50 Std 0,50 Std

O L T T Amiihai Lhivmm P oy hobimm |
|
| Istzeit| Saldo ]
»

v

4
Liste drucken
Tagesabrechnungen (1 von 10) Hans Meier
Elektro Meier - Handel und Service 15.05.2009 - 11:34:37
Seite 1
[ Datum Name Abteilung Bemerkung Sollzeit Istzeit Saldo
107,05.2009 Azubi Hugo Produktion 8,00 Std 7,87Std  -0,25 Std
Uberzeiten drucken
Tagesabrechnungen (10 von 10) Uberzeiten Hans Meie

15.05.2009 - 11:37:2

Elektro Meier - Handel und Service
Seite

Datum Name Bemerkung (vl Mo.-Ab. Unterschrift

Do 07.05.2009 Azubi Hugo Produktion 08:00:00 - 17:12:00
08:00:00 - 17:12:00

Mo. bedeutet, die Morgenstempelung soll nicht gekirzt werden, Ab. bedeutet, die Abendstempelung soll nicht
geklrzt werden.

Tagesabrechnungen drucken

Wenn im Menl Auswertungen >Zeiterfassung > Monatsabrechnung wahlen, erscheint eine Auswahl, in der
Sie den Monat und die Mitarbeiter wahlen kdnnen, zu denen eine Monatsicht aller Tagesabrechnungen gedruckt
werden:

e Auswahl [ a
von [ Mai B(2000 B 1 [Name Jort [Abteilung
" S :
Bis [ Mai 592000 B Jo0000017 | Attert Else |Unterhaching | Entwicklung
Von Fr, 1. Mai 2009 bis So, 31. Mai 2009 00000007 | Aspirin Hilde | Ottobrunn | Vertrieb
00000001 |Azubi Hugo |Ottobrunn Produktion
_ Optionen 00000018 | Backer Peter |Unterhaching | Vertrieb
00000005 | Chef Fritz |Minchen | Gescha
Tagesabrechnungen drucken P et t S
“ w2 00000004 |Free Willi | Hohenbrunn | Geschaftsleitung
¥ stempelungen drucken 00000016 | Gierig Hans [Taufiirchen [Service
¥ steuerfreie Zuschlige drucken 00000011 |Jordan Anna |Unterhaching | Produktion
i nada . 00000002 |Lehrling Susi |Ottobrunn |Service
L Reipalty druckan 00000009 |Mini Jiirgen |ottobrunn |Entwicklung
[ vierseitig drucken |otto Andi Unterhaching | Vertrieb
00000006 lPennanent Peter |Miinchen }l’;n!v{iddung
00000008 | Unter Tise |Riemerling | Verwaltung
00000012 | Wagner Anna |Unterhaching | i
\ \ J
| | |
| | |
| [ |
| | |
| [ |
| | [
| | T
© Sie haben einen Datensatz ausgewahit (i)
@ire (] Auf Bildschirm drucken (" Abbrechen ) )
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Monatsabrechnungen

Im Menl Buchhaltung > Monatsabrechnungen wahlen:
Die Ubersichtsliste der Monatsabrechnungen zeigt fiir jeden erfassten Monat und Mitarbeiter die monatliche Summe
aus Pause, Dienstgang, Sollzeit, Istzeit sowie der Saldo.

Ein Symbol in der rechten Spalte steht fiir einen besonderen Hinweis: bei einem roten Minus hat der Mitarbeiter in
diesem Monat ein negatives Saldo; und bei einem griinen Kafer liegt in der betreffenden Monatsabrechnung ein
Fehler vor. Die jlingsten Monatsabrechnungen befinden sich automatisch ganz oben in der Liste.

Sie kdnnen mit einem Doppelklick auf die Zeile gleich in die Monatsabrechnung springen, um Sie zu kontrollieren
und gegebenenfalls zu ergédnzen oder zu korrigieren:

Register Tagesabrechnungen
Doppelklick in eine Zeile der Ubersichtsliste 6ffnet das Register Tagesabrechnungen

OO, Monatsabfechnug.hearhgiten.
¥ ook Neu bl sichem 3¢ Abrechen € Ation 7870\:!@7“7‘7.7“7&5"@1)(7 )

00000001 - Hugo Azubi, WaldstraBe 4, 85521 Ottobrunn

M
Zeitraum 2009/ 5 Di
Ausbezahit
Sollzeit 40,00 Std 10 M solizeit Urlaubsausgleich
Istzeit 15,45 Std 55 O isteeit Gestrichen
Pausenzeit 1,83 Std 01 [ M sk
Mittagspause -5
Dienstgangzeit -10
Privatgangzeit
Arztzeit
Entspannung
Pausenabzug So, 10. Mai 2009 llm So
So, Mai 2009 erstunden Sonntag
Strafzeit ~ 53,9.Mai 2009 Uberstunden Samstag
Rundungsverlust 0,20 Std ¥'Fr, 8. Mai 2009 letzte Buchung kein Gehen 8,00 Std -8,00 Std
Nichtrauch.-Bonus Do, 7. Mai 2009 8,0 Std. 30 min. Pause il 8,00Std  7,87Std -0,25 Std
Ansparkonto (1) ¥)Mi, 6. Mai 2009 keine Buc 8,00 Std -8,00 Std
Ansparkonto (2) Di, 5. Mai'2009 8,0 Std. 30 r-ninA Pause : il 8,00Std 7,58 Std -0,50 Std
)Mo, 4. Mai 2009 Unentsc 8,00 Std -8,00 Std
Ansparkonto (3) 50,3.Mai2009 U Sonntag
Ansparkonto (4) Sa, 2. Mai 2009  Uberstunden Samstag
Fr, 1. Mai 2009 Feiertag
Saldo -24,75 Std
Elektro Meier - Handel und Service 15.05.2009: 08

Sie erhalten eine Liste aller (bisher) erstellten Tagesabrechnungen flir diesen Monat.

Bereich Tagesabrechnungen

Durch einen Doppelklick auf eine Zeile gelangen Sie direkt zur entsprechenden Tagesabrechnung. In der linken
Spalte konnen folgende Symbole stehen: bei einem roten Minus hat der Mitarbeiter an diesem Tag ein negatives
Saldo; bei einem Kalenderblatt hat der Mitarbeiter an diesem Tag einen Kalendereintrag und bei einem griinen Kafer
liegt in der betreffenden Tagesabrechnung ein Fehler vor.
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Register Erkldrung

[ Tagesabrechnungen Zuschiage |

Rundungsverlust 0,30 Std |

Ansparkonto (4)

Saldo 1,25 Std

Hier bekommen Sie weitere Informationen zur Abrechnung.

Register Zuschldge

[ Tagesabrechnungen | Eridarung [-Zuschiage |

0,30 Std

Nichtrauch.-Bonus
Ansparkonto (1)
2)

Ansparkonto (3)
Ansparkonto (4)

Saldo 1,25 Std

Hier sehen Sie eventuelle abgerechnete steuerfreie Zulagen.

Monatsabrechnungen drucken
Wenn Sie die Liste der Monatsabrechnungen aktiviert haben, und im Men( Ablage den Befehl Drucken auswahlen,
erscheint eine Auswahl, in der Sie die Mitarbeiter auswahlen kénnen, zu denen eine Jahrestibersicht aller

Monatsabrechnungen ausgedruckt werden.

MO ) Monatsabrechnunagen (1 in 184 von 18

Liste drucken... 3P |
Bericht drucken... 1

Monatsabrechnungen drucken...

Monatsabrechnungen faxen

2009 5 Lehrling Susi |
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Daten

Zur Kontrolle sind folgende Daten einsehbar:

Internetdaten
> Im Menu Vorgang > Internetdaten wahlen
Zeigt eine Liste aller bisher eingegangenen E-Mails mit Datum, Uhrzeit, Absender, Empfanger und der Uberschrift
(auch Betreff) der E-Mail an. Diese Liste dient hauptsachlich der Kontrolle, um unerwiinschte Aktivitdten auf dem
E-Mail-Konto der Zeiterfassung feststellen zu kdnnen. An einem , X" vor dem Datum erkennen Sie, ob die E-Mail
zur Abrechnung erfolgreich herangezogen und ausgewertet wurde.
0.0 In 1 4)
Datum |Uhrzeit | | | Betreff [kurz]
26.06.2008 08:38:53 'maier@topix.de zeitkonto@topix.de Kommen
25.06.2008 20:57:14 miiller@topix.de zeitkonto@topix.de Gehen
25.06.2008 08:29:16 miiller@topix.de zeitkonto@topix.de Kommen
25.06.2008 12:29:36 maier@topix.de zeitkonto@topix.de Status
Terminaldaten
> Im Meni Buchhaltung > Terminaldaten wahlen

Zeigt eine Liste aller bisher eingegangenen Buchungsdaten vom Terminal, vom E-Mail-Konto und der manuellen
Nachbuchungen an. Es werden Personalnummer, Namen, Terminal, Datum, Zeit, Buchnungsart und Auswahl
angezeigt, wobei Terminal entweder ,Eingangsterminal”, , E-Mail Account” oder ,,Nachgetragen” bedeuten kann,
und die Auswahl eine eventuelle Auswahl bei Stempeln am Terminal (z.B. Gehen mit Grund -> Mittagspause)
anzeigt. Auch diese Liste dient hauptsachlich der Kontrolle um Fehler einfacher erkennen zu kbnnen. An einem
X" vor der Personalnummer erkennen Sie, ob die jeweilige Buchung erfolgreich zur Erstellung einer Tagesab-
rechnung verwendet werden konnte.

Telle) Idaten (0 in 12 von 12)
o f Fetig W New  [J Loschen (3 upliens @ Akion @k Drucken Bl ale B ausvan S Finden (x | D)
| | Bt ubrzeit | suchoan |
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 08.05.2009  17:00:00 GEH 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 08.05.2009 08:00:00 KoM 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 07.05.2009 17:12:00 GEH 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 07.05.2009  12:50:00 KOM 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 07.05.2009  12:00:00 PAU 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 07.05.2009 08:00:00 KOM 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 06.05.2009  18:00:00 GEH 1}
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 06.05.2009  08:00:00 KoM 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 05.05.2009 16:05:00 GEH (1}
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 05.05.2009  08:00:00 KoM 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 04.05.2009 16:36:00 GEH 0
v Azubi Hugo Hans Meier Nachgetragen (T) 04.05.2009  08:00:00 KOM 0
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Datenimport und Datenexport

Export eines Backups
> Im Meni Datei/Ablage > Export Zeitdaten[Intern] wahlen, um ein Backup der Daten in eine Backupdatei zu

sichern.

Export der Zeitdaten

> Im Menu Datei/Ablage > Export Zeitdaten wahlen, um die Daten zum Import in die TOPIX:8 Lohnbuchhaltung
(oder andere Programme) zu sichern.

Bearbeiten Aktion Stamm VYorgang Buchhaltung .

VNG L TR [E=———Mitarbeit
Datendatei wechseln...
Mandant anlegen... chen  (L§ Duplizieren éAus
Mandant wechseln...
Programmbereich offnen... %0 |¥orname | Abt
Fenster schlieBen B’W Hugo Azut
Benutzer Susi Azuk
Benutzerwechsel... Johanna Dy
Wirtschaftsjahre 13 Willi KvjP
Termine > i )
Wiedervorlagen... #R 0 o LS
Hans Worfi
BTX-Decoder... Tise Unt
Datenexpo Lohndaten [Intern]...
Datenimport P Zeitdaten [Intern]...
DATEV-Export " Gehaitsdaten...
DATEV-Import ’|  zeitdaten...
Drucken... *P Lohnartenauswertung...
Yoreinstellungen... Dat t
Beenden 0 | Wolfi Prakl

> Im erscheinenden Dialog die Mitarbeiter sowie den Zeitraum wahlen, fur die Sie die Zeiterfassungsdaten

exportieren wollen:

= Jeitdatenexport—————————————

=

e

-Mitarbeiter

’ /§7 (Alle auswahlen

00000003 Huber

00000013 | Jordan

Dat o

[4 Nur Lohnarten mit den Schliisseln

1. Lohnart v S. Lohnart »

3.Lohnart o[ | 7. Lohnart »
4, Lohnart »:l 8. Lohnart »

|
2, Lohnart »:] 6. Lohnart »l:]
|
1

~Sonstiges-

[] Wochenarbeitszeit mit exportieren

[DYfWL{Fahrk
GeringFligig/Pa [+

KD

D Hilfe

Mitarbeiterinfo

Mame: Hans Gierig
Strafie: Hausweg S
PLZfOrt: 85521 Taufkirchen

Eintrittsdatum: Don, 1. Jun 2000

Austrittsdatum: 00.00.00

[ Abbrechen ] ][

0K

J

Abrechnung per E-Mail an Lohnbuchhalter senden

> Das Ankreuzfeld Abrechnung per E-Mail an Lohnbuchhalter senden markieren, wenn die exportierten
Daten direkt an den zustéandigen Mitarbeiter der Lohnbuchhaltung gesendet werden soll. Dann auf OK klicken

> Falls die Daten nur exportiert werden, geben Sie im erscheinenden Dateidialog einen Namen fur die Exportdatei
ein und legen Sie den Ablageort fest:

Sichern:4th Dimension=—————

(B schreibtisch =]

Global- TheRequest . ~Clip

i Achmed - ADL Hotline.mp3

52 Admin

AM_Canada006thumb.jpg

@ Collisions.rb

oY

EXYEEY

Geandert

3

L

10.11.2001

]

Name: IZeitdaten

| [ Neuld |

Format: [ASCII Text (*.txt)

O

@)

[Abbrechen][[ Sichern ]|
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Datenstruktur

Die exportierten Zeitdaten sind nach einem definierten Schema aufgebaut.

5" Achtung: Es kénnen nur sog. ,Tab-Text"-Dateien (ASClI-Format) verwendet werden, d.h. die einzelnen
Spalten sind durch ein Tabulatorzeichen (HEX 09), die Zeilen durch einen Wagenricklauf (,CR” HEX 13
bei Mac OS bzw. ,CR/LF” HEX 13 10 unter Windows) getrennt.

Die Datenstruktur ist im Folgenden beschrieben:

Kopfdaten
Die ersten 7 Zeilen sind in einer Datei immer gleich, wobei die erste Zeile immer den Inhalt ,,ZEITDATEN” hat.
Zeile 1 ZEITDATEN
Zeile 2 Datenabgebendes Programm
Zeile 3 Versionsnummer des datenabgebenden Programms
Zeile 4 Firmenname, Mandant
Zeile 5 Bearbeiter
Zeile 6 Datum
Zeile 7 Uhrzeit
Zeitdaten
Spalte 1 Personalnummer, Pflichtfeld
Spalte 2 Name des Mitarbeiters
Spalte 3 Jahr des Abrechnungszeitraums
Spalte 4 Monat des Abrechnungszeitraums
Spalte 5 Lohnartenname
Spalte 6 Lohnartenschlissel, Pflichtfeld
Spalte 7 Faktor, Pflichtfeld, wenn der Wert kleiner als Null ist, wird der ensprechende Eintrag in den
Mitarbeiterlohnarten nicht verandert
Spalte 8 Wert, wenn der Wert kleiner als Null ist, wird der ensprechende Eintrag in den Mitarbeiterlohnarten

Beispiel: Die folgende Tabelle zeigt beispielhaft den korrekten Aufbau einer Zeitdatendatei.

ZEITDATEN

nicht verandert (weil in der Zeiterfassung beispielsweise der Stundenlohn nicht bekannt ist)

CONTO Zeiterfassung

1.0.0
TOPIX AG

Administrator

25.01.00
15:21:45
2

2

15

12

O 00 00 W o N

Maier Willy

Maier Willy
Doderer Maria
Luis Lane
Schroder Gerhard
Ebner Torsten
Haller Christiane
Fort Henry

Otto Simone

Dall Karl

2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000

Istzeit
Steuerfreie Zuschlage
Istzeit
Istzeit
Istzeit
Steuerfreie Zuschlage
Istzeit
Istzeit
Steuerfreie Zuschlage

Istzeit

100
150
100
100
100
150
100
100
150
100

9,5
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Anhang
Schema der TOPIX:8 Zeiterfassung

Einrichtung des effeff Terminals

Das Terminal befindet sich im Grundzustand:

> Taste Info driicken:

I 11 54 k|
@%Eu i

[ Kommen

» Taste DB-Info driicken:

T Triormat on (7707
Stundenzaldo 7
{=[e]
| ESC DB~ INFD

> Taste 4 (von links) gedrlickt halten und Taste 5 (von links) drlicken:

b
B 2220000000 DATENBANK=INFD: Scatidinins )

OF 1 Fine-Buchunasn: 0

Bille Taste ditchken, ..

> Systemcode3 424 3 13 1 eingeben:

23355 SYSTEMDATEN <1 ¢ag

Das Terminal befindet sich im Konfigurationsmodus.

> Weiter mit ENTER:
Mit der Taste BACK kdnnen Sie stets zur vorherigen Einstellung zuriickspringen.
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X33 Anfoimation ©oos
ZE-Terminal TR3-1%
SH-Yerziont TSISA.00,0V0S, 0!
Date: 27.05.53

.>>>>> SYSTEMDATEN < <<Cd

Lanausae!

ENTER

> Die Kommunikationsart DIN-Prot. wahlen und ENTER drlicken:

25025 SYSTEMDATEN <<<<{<lelfaff-Fiol.
Kommunikat ionsark: DFii=Prat.
Event-Prati

{_ESC_ T ENTER |

> Die Terminaladresse Adresse 2 wahlen und ENTER dricken:

135255 SYSTEMDATEN (417

[} 22255 SYSTEMDATEN <<ccc

[ Gi uppe

Gruppenadres et G uppe 3
Gruppes 4

> Die Baudrate 9600 Baud wahlen und ENTER drlicken:

S305% SYSTEMDATEN €ogi< 12400 i
4500
Baudi at =t

THZ0H

20> SYSTEMDATEN £CCLd

Kommund kat ions - Timeoul 2

Lissar - Parahel Fieiung
T TR TR R

Vo355 BYSTEMDRIEN (i | |
:
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> Lesertyp Bertihrungsl. wahlen und ENTER drlcken:

Disys CNCTEMURTEN voirt

Lezer byt

23330 SYSTEMDATEN ¢

Codisrung?
Baribrungziase

ENTER JBAck § T | © 08

> Turoffnerfunktion Nein wahlen und ENTER drlicken:

S2»3> SYSTEMDATEN <<:4< [Ja |
ns !

Tarof fned tunkt iont

> ENTER drlicken:

2200 BYSTEMDATEMN <C00C

Turakiner =Relaiz
akt iy bei Buckungt

CZE

> ENTER drucken::

> Einschaltdauer des Display (Hintergrundbeleuchtungsdauer in Minuten): 15 bzw. nach Bedarf wahlen und ENTER
driicken:

55505 SYSTEMOATEN (it

Einzchall daust
des Dizplati - =

[ coc_{ ENTER |

> Saldoanzeigedauer in 1/4 Sekunden: 12 wéahlen und ENTER drlcken:

52235 SYSTEMDATEW ¢2acc [ 7 |
| sigtEe st

Saldoanzeigedausr 5

im 174 Selunden e

> Empfangswartezeit in Sekunden: 5 auswéhlen und ENTER drlcken:

172222 SYSTEMDATEN <<<<<

Enmplangswar bezail
i Sekunden 1
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> Unterdrlcken von buchungszeitabhangigen Fehlermeldungen: Nein wéhlen und ENTER drlcken:

¥03 2> SYSTEMDATEN <cad
Unterdriicken von I
buchurigszeil abh.
Fehlermeldunasn 7

R5-48%5
Sendeverzdasrunat

» Akku vorhanden? Kein Akku wahlen und ENTER drlicken
(Ausnahme: Der optionale Akku zur Uberbriickung von Stromausfallen wurde extra installiert):

2227 SYSTEMDATEN <<44¢

Akku vorhandsn 7

132555 syeTEmDATEN <i¢0 [

Terminaltest
durchbuhien ®

Sie befinden sich wieder am Anfang des Konfigurationsmodus. Bei Bedarf kann man die Einstellungen noch
einmal durchgehen.

> Beenden mit ESC:

222 Informat ron (T
ZE=Terminal TRS=15
SH-Verzion: TSI5A, 00, OVOS. 01
Date: 27.05.99
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Einrichtung der Terminal-Kommunikationssoftware

effeff-Terminals
Dieses Programm Bei effeff-Terminals wird die Terminal-Kommunikationssoftware von einem TOPIX Mitarbeiter
eingerichtet.

CODATEX-Terminals

Bei CODATEX-Terminals gehen Sie folgendermaBen vor:

> Den Installationsort des TOPIX:8-Server-Programms auf dem Serverrechner suchen.
In der Regel hat dieser die Bezeichnung TOPIX5_Server und befindet sich im Verzeichnis Programme.

> Das Programm TOPIXterminal in folgendem Pfad starten:
TOPIX8_Server > TOPIX8_Programmdateien > Terminal > TOPIXterminal.
Folgender Dialog erscheint:

8en0e TOPIXterminal ©®2004 TOPIX Informationssysteme AG

HEEES "' =EBEmNI]

[ Terminals | Protokoll

ig‘% Offiine . 2]
:_-é'% Ol{ime [ 5]

FRF=
||

Version 5.4.0

> Die Schaltflache + drlicken und die TCP/IP-Adresse eingeben, die im Terminal eingestellt ist
(Sie finden diese Adresse auch auf unserem Lieferschein).

—

iLm i

N TOPIXterminal ©®2004 TOPIX Informationssysteme AG

B

@ Das Terminal ist Aktiviert

Terminaleinstellungen
SUERTT ’
u = e — Bsu
5435 g  Terminalart CODATEX = "
TCP/IP Adresse | 212.6.196.100

Intervall 1 Minute %
(“Abbrechen ) (0K )

> Auf OK klicken
Ab sofort kdnnen Stempelungen vom Terminal zu TOPIX:8 Ubertragen werden. Das Programm muss standig
laufen, um Daten zu Ubertragen. Falls das Programm dennoch einmal abgeschaltet ist, werden bis zu 500
Stempelungen im Speicher des Terminals gepuffert.
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