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1  Uber diese Dokumentation

In diesem Kapitel finden Sie Informationen Uber die typografischen und sprachlichen
Konventionen in diesem Handbuch. Sie sollen Ihnen den Umgang mit dieser Dokumentation
erleichtern und offene Fragen im Vorfeld kldren.

Hinweise auf Fehler, Kritik und Verbesserungsvorschlage senden Sie bitte per E-Mail an
dokumentation@projektron.de.

1.1 Vorausgesetzte Kenntnisse

Um mit dem Zeiterfassungsmodul in Projektron BCS arbeiten zu kénnen, sollten Sie bereits
Uber folgende Kenntnisse und Fahigkeiten verfiigen:
¢ Grundlegende Techniken bei der Arbeit mit Ihrem Betriebssystem beherrschen

¢ Grundlegende Funktionen von Projektron BCS, insbesondere die Navigation,
beherrschen

¢ Grundkenntnisse im Bereich Projektmanagement besitzen

1.2 Typografische Konventionen
Im Mengentext dieser Dokumentation heben sich bestimmte Waorter und Wortgruppen
durch eine spezielle Formatierung ab.

Die folgende Liste erldutert die verwendeten Auszeichnungen:
Fettschrift Kennzeichnet im Text alle Oberflachenelemente von Projektron
BCS (zum Beispiel Schaltflachen, Menis, Werte einer

vorgegebenen Liste). Menleintrage sind zuséatzlich durch einen
senkrechten Strich | getrennt.

Kursivschrift Kursivschrift kennzeichnet Listenpunkte und Querverweise.

Festbreitenschrift Quelltexte, Werte aus Beispielen und Pfade (Dateinamen,
Ordner) erkennt man im Text an ihrer Festbreitenschrift.


mailto:dokumentation@projektron.de
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1.3 Benennungskonventionen

Nachfolgend finden Sie die Bezeichnungen der Oberflaichenelemente von Projektron BCS,
wie sie in diesem Handbuch verwendet werden.

Bereich

_ _
Intern Extern | Mitarbsiter | Personen | Projektteam |

(bemehmen

woreinsteliung ¥ ARPASSEN ..
voreinsteliung ¥ [ Anpassen ..

£, Name Zuordnungstyp ==
(=) Adressen o E. Name 2uordnungen
® { computerbuch GrbH A ol ) [ Website DIV Designerl, Konstantin (Ma&) 4
Designer2, Frank (MA)
= 1 E
® il Sonstige ] - Designer3, Gerhard (Ma)
Systarm-a ts S Designer4, Maren (MA)
B Systermsceon 0 DesignerS, Carola (Ma) b3
O

Cruckansicht | CSw/ansicht

] Konzept

O Design/Layout

Programmleiterl, Peter (Ma)
Programmileiter2, Paul {Ma)
Programmleiter3, Mary (PL)
Programmleiters, Mary (Ma)
Programmleiterd, Lucy (Ma)

[l

Designerl, Konstantin (Ma) 4
Designer?, Frank (Mad

Abbildung 1-1: Bereich in Projektron BCS, Beispiel 1

Webseiten

Startseite: [ aufgabenliste

]

Stylesheet: | Standard (bcs.css)

v

Mouseover Highlighting
in Listen:
Eigene Scrollleisten bei -
Listen:

Downloads
Feldseparator fur
Listen-Downloads: Semikolon |+

CSV/Daten-Download

bei Listen/Baumen fir | nein

Re-Import einblenden:

Zeiterfassung

Start- und Endzeit
anzeigen: m

Zeiterfassungsmaske:

Tagesbuchen:
Anwesenheit-Startzeit:
Tagesbuchen:
Anwesenheit-Endzeit:
Tagesbuchen:
Pausenlange:

| Einfach Maske (Standard) v|

[o8 Jnfoo |m
(17 {nfoo |m
L Inlo Im

Sonstiges
Kategorien fur Notizen:
Benachrichtigungsmail
bel Neuzuordnung:
z.Zt. erreichbar unter
Tel.:
Default Diagrammbreite
(in Pixel):

|Wicht\g Privat Arbeit Abteilung Interessant |

700

Abbildung 1-2: Bereich in Projektron BCS, Beispiel 2

Textbeispiel: »Klicken Sie im Bereich Zuordnungen auf den Link Anpassenc.

Registerkarte

Arbeitszeitauswertung

Gesamtiibersicht Monatsibersicht |

Feifraum

Datumn: ([ [») marzz0m0 E5

Abbildung 1-3: Registerkarte in Projektron BCS, Beispiel 1

Textbeispiel: »Klicken Sie auf die Registerkarte Gesamtiibersicht«.
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. Mein BCS  Zeiterfassung = Projekte Intern Extern Suche Administration

Abbildung 1-4: Registerkarte in Projektron BCS, Beispiel 2

Textbeispiel: »Sie 6ffnen einen Arbeitsbereich, indem Sie auf die Registerkarte mit dem

Namen des Arbeitsbereichs klicken. Die Registerkarte des ge6ffneten Arbeitsbereichs ist
weil} hinterlegt«.

Menii

Uberblick v | Kommunikation ¥ | Kalender
| @] Vergehene Wiedervorlagen
"] Anmerkungen

=] Motizen

|&b) Systemnachrichten

¥ 3 Emails unbekannter Absender

Textbeispiel: »Klicken Sie auf das Menlii Kommunikation | Wiedervorlagen«.

Link

Bearbeiten

Textbeispiel: »Klicken Sie auf den Link Bearbeiten«.

Schaltflache

Speichern I

Textbeispiel: »Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern«.
Symbol
(g

Textbeispiel: »Klicken Sie auf das Symbol = «.
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Auswahlmenii

Projektplanungsmodell: |:Bottom-Up v

Bottom-LJ

Grofies Projekt

Textbeispiel: »Wahlen Sie im Auswahlmeni Projektplanungsmodell den Eintrag Top-

Down«.
Auswabhlliste
Arbeit - -
Eesprechung —
Feier w =1

Textbeispiel: »Wahlen Sie in der linken Auswabhlliste den gewiinschten Eintrag«.

Eingabefeld

Textbeispiel: »Geben Sie in das Eingabefeld Dauer die voraussichtliche Projektdauer in
Tagen ein«.

Kontrollkdastchen

[ Teilnehmerkiirzel

Textbeispiel: »Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Teilnehmerkiirzel«.

[#] Teilnehmerkiirzel

Textbeispiel: »Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Teilnehmerkiirzel«.

Optionsschalter

(&) Keine Dateiablage.
() Dateiablage entsprechend Projekt-Vorlage.

Textbeispiel: »Wahlen Sie den Optionsschalter Dateiablage entsprechend Projekt-Vorlage«.
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Dialogfenster

Laschen

Diese Aktion lascht alle markierten Objekte.

Loschen Abbrachen

Textbeispiel: »Das Dialogfenster Loschen wird getffnet«.

Fenster

©) http://d264.demo2.projektron.de - BCS: Lesezeichen (bearbeiten) // Uli, Friedrich (d264) - Mozilla Fire... (= |[B](X]
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

Konfiguration w

! Lesezeichen

Stamm

Speichem | Ubemehmen I Abbrechen I

L= IProjektgruppe (Stamm |
In Lesezeichenmenl zeigen:

Speichem | Ubemehmen | Abbrechen |

Fertig

Textbeispiel: »Das Fenster Lesezeichen wird gedffnet«.
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Spalte und Spaltengruppe

Abhingigkeiten Einfiigen

. Pos 4 ZNr = Name | Vorganger |Status Prio Dauer | Proj* AP*  MStein® Aufg* ZTerm™
O av 1 =0 [website 01w I | | offen v [1erochy ) [ sl T 10 1 [ T[]
O av 2 ¥ |konzapt I [ | [[Geschiossen | [1qHochy = [ || | [ T 1 [ [ |
O av 3 ¥ |pesign/ayout I || offen “ [rcrochy & [ sl f T 10 T [ 0 ]
0O aw 4 ¥ 8 [webserver I | [ offen v| [LtHochy ¥ | 21] I:l I:l l:l I:I l:l
O aw 5] & |Pr0jektkoordination | | | \ Offen V| | 1 (Hoch) V\ | 3D| I:l I:l l:| |:| |:|
O av 6 "B [panungsabschiuss || [2 | 1] Geplant v [1(Hochy ¥
O av 7 Y8 [7oue Il [ || ceplant “ [1crochy & [ ol f T 10 T [ 0 ]
0O aw =] Y |Programm|erung | |6 | \ Beauftragt V| | 1 (Haoch) V\ | 21| I:l I:l l:| |:| |:|
0

Textbeispiel: »Geben Sie in der Spalte Abhangigkeiten Vorganger in das Eingabefeld des
entsprechenden Unterprojekts die Zeilennummer des Strukturelements ein, zu dem eine
Abhéangigkeit besteht. Mehrfachabhangigkeiten trennen Sie mit einem Semikolon«.

Textbeispiel: »Die Spaltengruppe Einfiigen enthalt die Spalten Proj*, AP*, MStein*, Aufg*
und ZTerm*«.

Navigationsleiste

= 1 I . = = .
/2 |<p w| 9> w| Lesezeichen w | Hife w | Konfiguration ¥

Textbeispiel: »Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Men( Lesezeichen | Lesezeichen
auswahlenc.

Direktauswahl

Wiedervorlegen & Kalender &

Textbeispiel: »Klicken Sie neben dem Namen der Ansicht, die Sie aus der Direktauswahl
entfernen wollen, auf das Symbol * «.

Tooltips

| Yoreinstellung V||5uche | | Sie sincd Peter Programmileiter 1 | Abmelden

— ‘.—.- w| o> w| Lesezeichen v | Hife w | Konfiguration »

|Eine Ansicht zurljn:ki

Einfligen *

Tooltips sind kurze Beschreibungstexte, die Ihnen Informationen zu zahlreichen
Bedienelementen, zum Beispiel Spalten und Optionen, zur Verfligung stellen. Sie
erscheinen, wenn Sie den Mauszeiger (iber einem Element ruhen lassen.

10
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Ampeln
1o projektron Bess | vareinstellung v | |suche | 5= sind Peter Programmleiter 1 | Abmelden
A | L I, A ;
Mein BCS | Zeiterfassung = Projekte | Intern | Extern | Administration = Links & S0 v 9o v Leseseichen v | Hife w | Konfiguration «

Aufgaben v | Zeiterfassung ¥ | Buchungen w

Aufgsberliste )| Aufgsberdisgramm 62| Tagssbuchen G0 Aufwandsdisramm & Arbsiszstauzvertung 5

Aufgabenliste  voreinstzllung ¥ ANpassen ..

Zeitraum | Aufgabenstart: v || Gesamt v
Markierungen speichern
Aufgabendetails Summen Bearbeitungsstatus
Projekt Aufgabe Status Prio 4 Aufgabenende ¢ =Bl % Plan t Ist t Rest ——Auswahl Start Fertig
B [ wiebsits DIW Bl saitanlayout Offen 1 (Hoch) S0 21.03.10 | @ 3t00:00h 3t00:00k 4t 00:00k | & 0
B [ wiebsite DIt B HTML Templates sch Offen 1 (Hochy Di06.04.10 | & 4t06:00h  03:30h 3tozEch | @) O O
E%: B GPS-Demonstrator EI [70-10] Dokumentati Offen 1 {Hoch) Mo 22.06.10 | @ 10t 00:00h 0%:30h Ot04:30h | @ O
E% B2 GPs-Demonstrator £ [00-00] Projektrmana Offen 1 {Hoch) Di29.06.10 | @ St 00:00h 04:00h 9t 04:00h | @ O
B2 B2 website DIW Bl Besprechungan zum  Offen 2 Mi21.04.10 | @ 7tOS:00h 4t04:30h 3t00:ach | @ | O 0
(Mormal)
B2, B wwebsite DIV Bl Projektstenerung Offen 2 Mi21.04.10 | @ 6t05:00h St03:00h 1t 02:00h | O 0
(Mormal)
B B cPS-Demonstratr B [00-20] Externe kKom Offen 2 Di 29.06.10 | @ 1t00:00h  1t00:30h 0z:00h | @ O
MNormal)
E% [ website DIW Bl Hilfetextz offen 3 So04.04,10 | @ 4t00:00h 0230k 2tosoch | @) O O
(Miedrigy — =
O

Druckansicht | CSviAnsicht
Aufgabendetails: © Laufzeit hat noch nicht begonnen © »= 80% der Laufzelt vergangen @ < 80% der Laufzeit vergangen @ Das Ende der Laufzeit wurde Uberschr ithen,
Summen: O Keine Aufwande geplant oder erfasst. © »= B0% des Planaufwandes gebucht & < 80% des Planaufwandes gebucht @ Der Planaufwand wurde Uberschritten.

Markierungen speichern

Abbildung 1-5: Ampeln in Projektron BCS

Ampeln sind grafische Status-Indikatoren. Sie zeigen zum Beispiel, ob Zeiten, Plane oder
Auftrage Uberschritten werden. Die Bedeutung einer Ampel wird als Tooltip und in der
Legende unterhalb der entsprechenden Ansicht angezeigt.

Im Beispiel der Abbildung 1-5, S. 11 warnen Ampeln vor Uberschreitungen der
Aufgabenlaufzeit und des geplanten Aufwandsbudgets.

Die Ampel bezieht sich auf den Wert in der Spalte links daneben, im Beispiel der Abbildung
1-5, S. 11 auf den Zeitpunkt vom Aufgabenende (angezeigt in der Spalte Aufgabenende)
beziehungsweise auf den Rest des Planaufwandes (angezeigt in der Spalte Rest).

Tipp:
Der Grenzwert fir eine gelbe Ampel kann vom System-Administrator konfiguriert werden.

11
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1.4 Hinweise

An bestimmten Stellen im Handbuch finden Sie gesonderte Informationen in Form von
Hinweisen. Nachfolgend sind die unterschiedlichen Arten von Hinweisen erlautert.

Hinweis »Achtung«

JAN

Dieser Hinweis warnt Sie bei bestimmten Aktionen in Projektron BCS vor unerwiinschten
Folgen (beispielsweise Datenverlust). Er ist gekennzeichnet durch ein rotes Symbol in Form
eines Warndreiecks. Der Hinweis enthalt Informationen tber die Art und Quelle der Gefahr,
die Folgen bei Nichtbeachtung und die Vermeidung.

Beispiel:

Achtung!

Loschen einer Buchung

Eine gel6schte Buchung kann nicht wiederhergestellt werden.

— Bestatigen Sie das Loschen einer Buchung nur, wenn Sie sich sicher sind.

Hinweis »Wichtig«

0

Dieser Hinweis informiert Sie Gber wichtige Zusammenhange oder Voraussetzungen in
Verbindung mit bestimmten Funktionen von Projektron BCS.

Beispiel:

Wichtig:

Buchungen kdnnen nur eine gewisse Zeit riickwirkend bearbeitet werden. Als
Einschrankungen bestehen lhre personliche Buchungsfrist sowie eine moglicher
Buchungsabschluss.

Hinweis »Tipp«

12

Tipps geben Ihnen nitzliche Hinweise, wie Sie mit Projektron BCS bestimmte Aktionen
besonders schnell und einfach durchfiihren kénnen.

Beispiel:

Tipp:
Sie kdnnen die Ansicht Buchen direkt aufrufen, indem Sie auf das Symbol E® links neben
dem Ticket in der Liste Tickets klicken.
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1.5 Systemnachrichten

Projektron BCS gibt Ihnen nach dem Ausfiihren bestimmter Aktionen eine direkte
Rickmeldung in Form einer Systemnachricht. Systemnachrichten bestehen aus einer kurzen,
farblich unterlegten Textmeldung auf der Programmoberflache. Die nachfolgenden
Beispiele erlautern die Farbcharakteristik.

Griine Systemnachricht

1o projektron Bese [ vorsinstsllung v ||Suche | | S sind Peter Programmleiterl | Abmelden
Al | A I,
__ MeinBCS | Zeiterfassung | Projekte | Intern | Extern | Administration | Links &[S ¥ 5 | Lesereichen w | Hilfe ¥ | Korfiguration v

Aufiand wurde gespeichert.

Aufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥

Aufgaberliste ¢ Aufgabendisgramm $¢ | Tageshuchen & Aufwandsdiagramm % | Arbeitszeitaumwertung

Buchen
Speichern
Zeit Aufgabe
Datum & Auswahl
Fal Website DIW >..> Design/Layout > Seitenlayout Vl [}
Startzeit BU E Flan t: 3t 00:00h Ist t: 5t 05:03h Rest t: 1t 02:57h
h m Oahne zeit
Grin unterlegte Systemnachrichten bestatigen eine erfolgreich ausgefiihrte Aktion.
Gelbe Systemnachricht
10 projektron BCss | woreinstellung v | [Guche | | S sindl Peter Programmleiterl | Abmelden
__ MeinBCS | Zeiterfassung | Projekte | Intern Extern Administration  Links 7S | ¥ > ¥ Lesezsichen ¥ | Hife ¥ | Konfigurstion v

Aufwsnde gebucht,

Sie haben weniger als 45 min Pausenzeiten eingetragen.

Aufgaben w | Zeiterfassung ¥ | Buchungen =

Aufgabenlite (0 Aufgabendiagramm ¢ Tagesbuchen 0] Aufwandsdisgramm 50 Arbeitszsitauswartung 60

Tagesbuchen Voreinstellung ¥ Anpassen ...

Zeitraum Euchungsdatum: Doi.04.10 Egl
Speichem
B pase [ o[ 3)m | | =

Gelb unterlegte Systemnachrichten weisen auf Unstimmigkeiten hin, die jeweilige Aktion
wird jedoch ausgefihrt.

13
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Rote Systemnachricht

| | Sie sind Peter Programmleiter 1 | Abmelden

| woreinstellung v | |Suche

10 projektron Bcse
Links E:j <P w 9r w Lesezsichen w | Hife v

Kanfiguration

Mein BCS = Zeiterfassung Projekte Intern Extern | Administration

Sie durfen keine Uhrzeit grilfer als 24 Uhr eingeben (Ende = 3.314 Minuten), [Supportanfrage]

Aufgaben w | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥
Aufgabenliste 52 Aufgsbendisgramm 62 Tageshuchen 62 Aufwandsdiagramm 62 Arbeitszeitauswertung 5

Buchen
Speichern

Zeit Aufgabe
Datum & auswahl

Fal vwebsite DIw =..> Design/Layout > Seitenlayout "l (i}
Startzeit BU I Plan t: 3t 00:00h Ist t: 3t 00:00h Rest t: 4t DD:00h

h m Cohne zeit
Rot unterlegte Systemnachrichten zeigen an, dass eine Aktion nicht ausgefiihrt werden

konnte. Der Text der Systemnachricht informiert Sie Gber den Grund. Bitte wenden Sie sich
gegebenenfalls an Ihren System-Administrator.
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2

Inhalt und Aufbau

Diese Dokumentation beschreibt die Zeiterfassung mit Projektron BCS, wie sie ein
Mitarbeiter vornimmt. Jeder Mitarbeiter sieht im Arbeitsbereich Zeiterfassung seine
Aufgabenliste, die Buchungsansichten und seine Arbeitszeitauswertung.

Um Zeiten buchen zu kénnen, muss ein Mitarbeiter Projektaufgaben oder Betriebsaufgaben
zugeordnet sein. Diese Aufgaben, sowie alle (ibergeordneten Projektstrukturelemente wie
beispielsweise Projekte und Projektgruppen, miissen den Status Offen haben. Jeder
Mitarbeiter ist fiir die Erfassung seiner Zeitbuchungen verantwortlich.

Tipp:

Falls notwendig, zum Beispiel bei Krankheit oder Abwesenheit, konnen Rechte fir die
Zeiterfassung an Dritte vergeben werden. Der Personalverantwortliche kann Zeiten fiir die
Mitarbeiter buchen, Arbeitszeitauswertungen einsehen und die Arbeitszeitkonten
verwalten. Diese Funktionalitat steht im Arbeitsbereich Intern zur Verfiigung.

Wichtig:
Beachten Sie zusatzlich zu dieser Dokumentation die Dokumentation »Navigation und
Glossar«, in der die grundlegenden Funktionen von Projektron BCS vorgestellt werden.

Wichtig:

Beachten Sie, dass nicht alle Funktionen und Elemente jedem Benutzer zur Verfligung
stehen. Das Rechtesystem von Projektron BCS blendet beispielsweise zahlreiche
Bearbeiten-Modi fiir Projektmitarbeiter aus, die dem Projektleiter dennoch zur Verfiigung
stehen.

Mehr Informationen zum Rechtesystem finden Sie in der Dokumentation
»Administration«.
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Diese Dokumentation ist entsprechend der Mendis in Projektron BCS in die Kapitel
Aufgaben, Zeiterfassung und Buchungsauswertungen unterteilt.

Aufgaben In diesem Kapitel lernen Sie die verschiedenen Moglichkeiten zur
Darstellung von Aufgaben in Projektron BCS kennen. Sie erfahren
beispielsweise, wie Sie Aufgaben fir Buchungen aktivieren, den
Bearbeitungsstatus einer Aufgabe andern und den
Aufgabenfortschritt Gberprifen.

Im Men(i Aufgaben | Aufgabenliste existiert eine tabellarische
Ansicht, im Meni Aufgaben | Aufgabenbaum eine hierarchisch
geordnete Ansicht und im Men(i Aufgaben | Aufgabendiagramm
eine grafische Ansicht der Aufgaben, auf die der Mitarbeiter
Zeiten buchen kann.

Zeiterfassung Sie lernen die verschiedenen Buchungsansichten von Projektron
BCS kennen. Sie erfahren unter anderem, wie Sie Zeiten auf
Aufgaben buchen, Restaufwande schatzen, Zeiten offline erfassen
und Zeiten auf Tickets buchen.

Zum Buchen von Zeiten stehen die Ansichten Buchen,
Tagesbuchen, Wochenbuchen und Stoppuhr zur Verfiigung. In
der Ansicht Restaufwandsschatzungen bestétigt der Mitarbeiter
seine Buchungen und gibt Riickmeldungen zu dem geschéatzten
Restaufwand fiir eine Aufgabe. In der Ansicht Tickets werden
Zeiten auf Tickets erfasst. Offline liber eine CSV-Datei erfasste
Buchungen kdnnen liber die Ansicht Offline-Zeiterfassung in
Projektron BCS eingepflegt werden. Die Ansicht Spesen dient
beispielsweise der Erfassung von Reisekosten.

Buchungsauswertungen Sie lernen verschiedene Ansichten zur Auswertung von
Buchungen mit Projektron BCS kennen. Sie erfahren zum Beispiel,
wie Sie Buchungen filtern, Buchungen bearbeiten, Soll-
Arbeitszeiten und Ist-Arbeitszeiten grafisch auswerten und
Eintrage zur Anwesenheit Gberprifen.

In der Ansicht Buchungen finden sich die Auswertungen der vom
Mitarbeiter vorgenommenen Buchungen, zum Beispiel die
Ubersicht aller Buchungen in der Ansicht Buchungen oder die
Auswertung der Arbeitszeit in den Ansichten
Arbeitszeitauswertung, Aufwandsdiagramm und Anwesenheit.

Jedes Unterkapitel widmet sich einer spezifischen Ansicht in Projektron BCS. Am Anfang
jedes Unterkapitels wird die Ansicht mit ihren Funktionen, Moglichkeiten und
Besonderheiten allgemein beschrieben, um lhnen einen Uberblick zu geben. Im darauf
folgenden Abschnitt »Merkmale der Ansicht...« werden lhnen die Oberflaichenelemente der
Ansicht erldutert. AbschlieRend wird Schritt fiir Schritt beschrieben, wie Sie mit dieser
Ansicht arbeiten kénnen.
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3 Aufgaben

Im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Meni Aufgaben gewinnen Sie einen Uberblick dariiber,
welchen Projekten und Aufgaben Sie zugeordnet sind. lhre Aufgaben sind dort in drei
verschiedenen Formen vorzufinden: als Liste, hierarchisch geordnet und als Diagramm.
Durch den Unterschied in der Informationsdarstellung setzt jede Ansicht einen anderen
Schwerpunkt und kann in jeweils unterschiedlichen Benutzungskontexten besonders
vorteilhaft sein.

Folgende Ansichten stehen lhnen zur Verfligung:

Aufgabenliste Tabellarische Aufgabenliste mit Ubersicht (iber die
Aufgabeninhalte, Termine, geplanten und gebuchten Aufwéande
sowie die Restaufwande.

In dieser Ansicht kdnnen Sie sich Gber alle Aufgaben informieren,
die lhnen zur Bearbeitung zugeordnet wurden, Aufgaben fir die
Buchungsansichten markieren sowie diese sortieren, zum Beispiel
nach deren Projektzugehdrigkeit. Sie kdnnen aus der Ansicht
heraus direkt in die Buchungsansicht wechseln.

Aufgabenbaum Hierarchische Aufgabenliste, in der zu den Aufgaben alle
libergeordneten Projektstrukturelemente, wie Unterprojekte und
Arbeitspakete, bis hin zum Projekt, angezeigt werden.

Diese Ansicht bietet Ihnen alle Funktionalitdten der Ansicht
Aufgabenliste und ist fiir Sie besonders dann interessant, wenn
Sie lhre Aufgaben eingebettet in die gesamte Projektstruktur
sehen wollen.

Aufgabendiagramm Darstellung der Aufgabenliste in Form eines Diagrammes.

Das Aufgabendiagramm zeigt in Gbersichtlicher Form die
Laufzeiten Ihrer Aufgaben sowie deren aktuellen
Bearbeitungsfortschritt. Mit Hilfe dieser Ansicht kdnnen Sie
besonders schnell erkennen, welche Aufgaben fiir Sie im Moment
aktuell sind, beziehungsweise in Zukunft auf Sie zukommen.

3.1 Aufgabenliste

Die Ansicht Aufgabenliste finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menu Aufgaben |
Aufgabenliste.

 Inder Aufgabenliste finden Sie einen Uberblick iiber alle Aufgaben mit ihren Zeitbudgets
und Aufwandsbudgets.

¢ Sie haben in der Aufgabenliste die Moglichkeit, die Aufgaben auszuwahlen, die in den
Buchungsansichten angezeigt werden sollen. Dadurch werden diese Ansichten nicht mit
Aufgaben Gberladen, auf die eher selten gebucht wird.

Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 4 »Zeiterfassung«, S. 27.

¢ Die Aufgabenliste zeigt nur die Aufgaben, die den Status Offen haben. Aufgaben, deren
Status Geplant oder Geschlossen haben, erscheinen nicht in der Aufgabenliste.
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¢ Ampeln unterstiitzen die Beurteilung des Bearbeitungsfortschritts und warnen vor
Budgetiliberschreitungen.

¢ Filter ermoglichen eine Wochenplanung hinsichtlich Prioritdat und Laufzeit der aktuellen
Aufgaben .

Merkmale der Aufgabenliste

10 projektron Bcse | voreinstellung v | [suche | | s Peter Programmleiter 1 | Abmelden
=~ N
Mein BCS | Zeiterfassung Projekte | Intern Extern  Administration  Links [ | ¥ 50w Lesereichen w | Hife | Konfiguration ¥

Aufgsben v | Zeiterfassung v | Buchungen

fufgsberlite )| Aufasbendisgramm 2| Tagesbuchen & Aufwsndsdisgramm &) Arbeitszsitsuswertung

Aufgabenliste ‘oreinstellung ¥ 3 Anpassen ...

Zeitraum [ mufgabenstart: || Gesamt |
BFitter Projekt | beginnt mit ~| ‘ | O Fix
Aufgabe | beginnt mit v ‘ | [ Fixe
Wartend > Beendet
Bearbeitungsstatus In Bearbeitung [ Fie
«
I Cptianen Listenlange [eemerkungBeschreibung [ Auswahl
Clworkfiow [CIPlarwert grafer O
I spalten Projekt [ Unterprojekt sufgabe [ Pfad Aufgabendetails Summen
Augwahl Bearbeitungsstatus
Sortierung
Anwenden Merken
Markierungen speichern I
Aufgabendetails Summen Bearbeitungsstatus
Projekt Aufgabe Status Prio 4 Aufgabenende BUZ Plan t Ist t Rest Auswahl Start Fertig
B2 B3 website Dw &1 Saitenlayout Offen 1 (Hoch)y Sopzlozin @ 3t00:00h 3t00:00h 4tooooh © O
B [ wiebsite DI &1 HTML Templates sch Offen 1 (Hach) DiO6.04.10 @ 4t06:00h  03:30h Stozsch @ O |
B [ cPs-Demonstrator £ [70-10] Dokumentati Offen 1 (Horh) Mo 280610 @ 10t00:00h - 0330k 9to4:30h @ |
% 01 cPs-Demonstrator B [00-00] Projektmana Offen 1 (Hoch)y Dizg.0610 @ St00:00h  04:00h StO4:00h @ |
% [ wiehsits DL &1 Besprechungen zum  Offen 2 Mizio4n © 7t0S:00h 4t04:30h Stoosoh O |
(Mormaly
B2 B website Dw &l Projektsteuerung Offen 2 Mi2L0410 O 6t0S:00h St03:00h 1tozooh © O
(Marrmaly
E: B2 GPS-Demonstrator £ [00-20] Externe Kom Offen 2 Dizo0s10 @ 1t00:00h 1t 00300 0z:00h @ O
(Mormal)
B [ website DI ] Hilfetextz Offen 3 So04.04.10 @ 4t00:00h  03:20h 2tosooh @ O O
(Miedrig)
O

Druckansicht | €34 Ansicht

Aufgabendetails: © Laufzeit hat noch nicht begonnen © »= 80% der Laufzeit vergangen @ < 80% der Laufzeit vergangen @ Das Ende der Laufzeit wurde Uberschritten,
Summen: & Keine Aufwande geplant oder erfasst. © »= 80% des Planaufwandes gebucht @ < 80% des Planaufwandes gebucht @ Der Planaufwand wurde iberschritten,

Markierungen speicher I

Abbildung 3-1: Aufgabenliste

Zeitraum Filtert die Aufgaben nach Zeitraum.

Wahlen Sie im linken Auswahlmendi, ob Sie vom Aufgabenstart
oder Aufgabenende ausgehen wollen, und im rechten
Auswahlmeni eine Zeitangabe (zum Beispiel Gesamt, Monat
oder bis Woche). Wahlen Sie mit Hilfe des Kalender-Assistenten
oder der Pfeiltasten den gewiinschten Zeitraum.
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Filtert die Aufgaben nach dem Namen der Projekte, zu denen Sie
gehoren.

Filtert die Aufgaben nach ihrem Namen.

Filtert die Aufgaben nach dem Bearbeitungsstatus.
Folgende Status stehen zur Verfligung:

e Wartend
¢ |n Bearbeitung
e Beendet

Legt die Anzahl der Eintrage in der Liste auf einer Seite fest.

Bemerkung/Beschreibung Zeigt in der Spalte Aufgaben die Beschreibung der Aufgaben.

Auswahl

Workflow

Planwert gréfier O

Spalten

Projekt
Unterprojekt
Aufgabe

Pfad
Aufgabendetails

Prio (Prioritdt)

Aufgabenende
Summen

BU) Plan't

Zeigt nur die Aufgaben, die Sie in der Spalte Auswabhl fiir die
Anzeige in den Buchungsansichten (zum Beispiel Tagesbuchen)
ausgewahlt haben.

Zeigt nur die Aufgaben, deren aktuellen Workflow-Schritten Sie
zugeordnet sind.

Zeigt nur Aufgaben, bei denen der Wert des Planaufwands
grofRer als Null ist.

Zeigt den Projektnamen.

Zeigt den Namen des Unterprojekts.

Zeigt den Aufgabennamen.

Zeigt den Pfad der Aufgabe.

Blendet die Spalten Prio und Aufgabenende ein.

Zeigt die Prioritat der Aufgabe.

Folgende Prioritdaten stehen zur Verfligung:
e 1 (Hoch)

e 2 (Normal)

e 3 (Niedrig)

Zeigt den Zeitpunkt, zu dem die Aufgabe endet.
Blendet die Spalten BU3 Plan t, Ist t und Rest ein.

Zeigt das zeitliche Planbudget fiir die Aufgabe.
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Ist t Zeigt den Zeitaufwand, der bereits auf die Aufgabe gebucht
wurde.
Rest Zeigt den verbleibenden Zeitaufwand oder, falls der Mitarbeiter

eine Restaufwandsschatzung vorgenommen hat, die zuletzt
geschéatzte Zeitdauer flr die Abarbeitung der Aufgabe an. Die
Schatzung kann auch durch den Projektleiter erfolgen.

Auswahl Zeigt die Aufgabe in den Buchungsansichten.

Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 3.1.2 »Mit der
Aufgabenliste arbeiten«, S. 20.

Bearbeitungsstatus Blendet die Spalten Start und Fertig ein.

Start Setzt bei Aktivierung des Kontrollkastchens den
Bearbeitungsstatus der Aufgabe auf In Bearbeitung.

Fertig Setzt bei Aktivierung des Kontrollkdstchens den
Bearbeitungsstatus der Aufgabe auf Beendet.

3.1.2 Mit der Aufgabenliste arbeiten

Aufgabenliste 6ffnen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Meni Aufgaben | Aufgabenliste.

3. Wenn Sie auf eine Aufgabe direkt buchen wollen, klicken Sie auf das Symbol E% links
neben der Aufgabe.

» Die Ansicht Buchen wird geoffnet.
» Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 4.1 »Buchen«, S. 29.

» Sie haben die Aufgabenliste gedffnet.

Aufgaben fiir die Buchungsansichten auswahlen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Men(l Aufgaben | Aufgabenliste.

3. Deaktivieren Sie in der Spalte Auswahl das Kontrollkastchen bei den Aufgaben, die
nicht in den Buchungsansichten erscheinen sollen.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen bei den Aufgaben, die in den Buchungsansichten
erscheinen sollten.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Markierungen speichern, um die Auswahl zu
Ubernehmen.

» Die aktivierten Aufgaben werden in den Buchungsansichten angezeigt.

» Sie haben Aufgaben fiir die Buchungsansichten ausgewahlt.
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Bearbeitungsstatus einer Aufgabe dandern

1. Wenn Sie den Bearbeitungsstatus einer Aufgabe dndern wollen, Gberprifen Sie

zunachst, ob die Spaltengruppe Bearbeitungsstatus eingeblendet ist, und blenden Sie
diese Spaltengruppe gegebenenfalls ein.

1.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.

1.2. Klicken Sie auf den Link Spalten.

1.3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bearbeitungsstatus.
1.4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.

» Die Spaltengruppe Bearbeitungsstatus wird eingeblendet.

. Starten Sie gegebenenfalls die Bearbeitung einer Aufgabe mit dem Bearbeitungsstatus

Wartend.
2.1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spalte Start.
2.2. Klicken Sie auf die Schaltflache Markierungen speichern.

» Der Bearbeitungsstatus der Aufgabe wird auf In Bearbeitung gesetzt.

. Wenn Sie die Bearbeitung einer Aufgabe abschlossen haben:

3.1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spalte Fertig.
» Ein Dialogfenster zum Bestatigen des Vorgangs wird geoffnet.

geschatzten Restaufwands auf @ gesetzt wird und Sie auf diese Aufgabe nicht mehr

Wichtig:
@ Beachten Sie, dass fir Aufgaben mit dem Bearbeitungsstatus Beendet der Wert des

buchen kénnen.

3.2. Klicken Sie im angezeigten Dialogfeld auf die Schaltflache OK.
3.3. Klicken Sie auf die Schaltflache Markierungen speichern.

» Der Bearbeitungsstatus der Aufgabe wird auf Beendet gesetzt und die Aufgabe wird
aus der Aufgabenliste ausgeblendet.

» Sie haben den Bearbeitungsstatus einer Aufgabe gedndert.

3.2 Aufgabenbaum

Den Aufgabenbaum finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Meni{ Aufgaben |
Aufgabenbaum.

Der Aufgabenbaum ist eine hierarchisch strukturierte Aufgabenliste, in der alle
Ubergeordneten Projektstrukturelemente, Unterprojekte und Arbeitspakete, bis hin zum
Projekt, angezeigt werden.

Der Aufgabenbaum bietet einen Uberblick, wie die Aufgaben in die Projektstruktur
eingeordnet sind. Das ist zum Beispiel dann sinnvoll, wenn es in den Projekten gleich
benannte Aufgaben gibt (zum Beispiel Projektleitung oder Testen).

In dieser Ansicht findet sich ebenfalls ein Uberblick iber alle Aufgaben.

Ampeln unterstiitzen optisch die Beurteilung des Bearbeitungsfortschritts und warnen
vor Budgetiiberschreitungen.

Sie haben die Moglichkeit, die Aufgaben auszuwahlen, die in den Buchungsansichten
erscheinen sollen. Dadurch werden die Buchungsansichten nicht mit Aufgaben
Uberladen, auf die nur selten gebucht wird.

21



10 projektron

Aufgaben

22

3.2.1

Projektron BCS 6.14

¢ Die Aufgaben sind mit Fertigstellungsterminen und dem fiir Sie geplanten Aufwand

dargestellt.

¢ |hr Aufgabenbaum stellt nur die Aufgaben dar, die den Status Offen haben. Sobald eine
Aufgabe den Status Geschlossen erhalt, wird sie lhnen nicht mehr angezeigt.

Mehr Informationen zum Status der Aufgaben finden Sie in der Dokumentation

»Projektplanung«.

¢ Sie kdnnen den Aufgabenbaum nach verschiedenen Kriterien filtern und sortieren.

Merkmale des Aufgabenbaums

1o projektron Bcse | worsinstellung v | |Suche | | 5z sind Peter Programmleiter 1 | Abmelden
| A N I i i
Mein BCS | Zeiterfassung = Projekte | Intern | Extern | Administration | Links R |7 ¥| 57 ¥| Lesezsichen w | Hilfe v | Konfiguration v
aufgaben v | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥
aufgabenliste 62| Aufgabendisgramm % | Tagesbuchen @ Aufwandsdiagramm % | Arbeitszeitsuswertung (%
Aufgabenbaum  Voreinstsllung ¥ [F Anpassen ..
Zeitraum [(Aufgabenstart: ¥ | [ Gesamt ]
EIFiter Projekt [ beginnt mit v | | O Fix
Aufgabe [ beginnt mit v | | O Fix
Bearbeitungsstatus [ ungleich | [ Beendet v OFix
El Cptionan Oeerrerkung/eeschreibung [ auswahl - Cwarkfow
Elspalten Aufgabendetails Summen Auswahl Bearbeitungsstatus
Sortierung
Anwenden | erken | Entfernen |
Speichert
Aufgabendetails Summen Bearbeitungsstatus
£, Aufgabe Status Prio 4 Aufgabenende BU X Plan t Ist t Rest Auswahl Start Fertig
= Projekts
(3 Kundenprajekts Offen
= 5 Wehsite-Frojekts offen
=) 2 Website DIvy Offen 1 {Hoch) Do 22,0410 &
= Design/Layout Offen 1 {Hoch) Mi31.03.10 &
5 = B Seitenlayout Offen 1 {Hoch) Sn21.03.10 @ 3t00:00h 3t00:00h 4t 00:00h O
=B Texte offen 1 (Hach) So11.04.10 @
) = B Hilfatexts Offen 3 (Niedrig) So04.04.10 @ 4t00:00h  03:30h 2t 05:00h O O
= Projektkoordination Offen 1 {Hoch) Do 220410 2
B =1 B Besprechungen zum Projekive Offen 2 (Normal) Mi21.0410 @ 7t05:00h 4t04:30h 3t 00:30h O O
2 =1 B Projektsteuerung Offen 2 {Norrmal) Mi21.0410 @ 6t 05:00h St03:00h 1t 02:00h O
= Frogramrmierung Offen 1 (Hochy Do 22,0410 @
7 = B HTML Terplates schreiben Offen 1 {Hoch) Di06.04.10 & 4t 06:00h 03:30h 3t03:30h O O

Druckansicht: | C3WAnsicht

Aufgabendetails: & Laufzeit hat nach nicht begonnen O »= 80% der Laufzeit vergangen & < 80% der Laufzeit vergangen @ Das Ende der Laufzeit wurde iberschritten.

summen: O Keine Aufwsnde geplant oder erfasst. O »= B0% des Planaufivandes gebucht & < 80% des Planaufwandes gebucht @ Der Planaufivand wurde Uberschritten.

Abbildung 3-2: Aufgabenbaum

Zeitraum

Filtert die Aufgaben nach Zeitraum.

Speichern

Wahlen Sie im linken Auswahlmendi, ob Sie vom Aufgabenstart
oder Aufgabenende ausgehen wollen, und im rechten
Auswahlmenii eine Zeitangabe (zum Beispiel Gesamt, Monat

oder bis Woche). Wahlen Sie mit Hilfe des Kalender-Assistenten

oder der Pfeiltasten den gewilinschten Zeitraum.
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Filtert die Projekte nach ihren Namen.
Filtert die Aufgaben nach ihren Namen.

Filtert die Aufgaben nach dem Bearbeitungsstatus.
Folgende Status stehen zur Verfligung:
e Wartend

e |n Bearbeitung
e Beendet

Bemerkung/Beschreibung Zeigt in der Spalte Aufgabe die Beschreibung der Aufgaben.

Auswahl

Workflow

Spalten

Aufgabe
Aufgabendetails
Status

Prio (Prioritdit)

Aufgabenende
Summen

BUJ Plan t
Istt

Rest

Zeigt nur die Aufgaben, die Sie in der Spalte Auswabhl fiir die
Anzeige in den Buchungsansichten (zum Beispiel Tagesbuchen)
ausgewahlt haben.

Zeigt nur die Aufgaben an, deren aktuell offenen Workflow-
Schritten Sie zugeordnet sind.

Zeigt den Aufgabennamen sowie den Projektpfad.
Blendet die Spalten Status, Prio und Aufgabenende ein.
Zeigt den Status der Aufgabe.

Zeigt die Prioritat der Aufgabe an.
Folgende Prioritdten stehen zur Verfligung:

e 1 (Hoch)
e 2 (Normal)
e 3 (Niedrig)

Zeigt den Zeitpunkt, zu dem die Aufgabe endet.

Blendet die Spalten BUZ Plan t, Ist t und Rest ein.

Zeigt den geplanten Aufwand fiir die Aufgabe.

Zeigt den Aufwand, der bereits auf die Aufgabe gebucht wurde.

Zeigt den verbleibenden Aufwand oder, falls der Mitarbeiter eine
Restaufwandsschatzung vorgenommen hat, den zuletzt
geschéatzten Restaufwand fir die Abarbeitung der Aufgabe an. Die
Schatzung kann auch durch den Projektleiter erfolgen.
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Auswahl Blendet bei Aktivierung des Kontrollkastchens die Aufgabe in den

Buchungsansichten ein.

Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 3.1.2 »Mit der
Aufgabenliste arbeiten«, S. 20.

Bearbeitungsstatus Blendet die Spalten Start und Fertig ein.

Start Setzt bei Aktivierung des Kontrollkastchens den

Bearbeitungsstatus der Aufgabe auf In Bearbeitung.

Fertig Setzt bei Aktivierung des Kontrollkastchens den

Bearbeitungsstatus der Aufgabe auf Beendet.

Mit dem Aufgabenbaum arbeiten

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Menu Aufgaben | Aufgabenbaum.

Tipp:
Klicken Sie auf das Symbol i, um die Hierarchietiefe der angezeigten Baumstruktur
festzulegen.

3. Wenn Sie auf eine Aufgabe direkt buchen wollen, klicken Sie auf das Symbol B2 links

neben der Aufgabe.
» Die Ansicht Buchen wird geoffnet.
» Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 4.1 »Buchen«, S. 29.

. Wenn Sie eine Aufgabe fiir die Buchungsansichten freigeben wollen, aktivieren Sie das

Kontrollkdstchen in der Spalte Auswahl.
Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 3.1.2 »Mit der Aufgabenliste arbeiten«, S. 20.

. Wenn Sie den Bearbeitungsstatus einer Aufgabe andern wollen, aktivieren Sie die

entsprechenden Kontrollkdstchen in den Spalten Start oder Fertig.
Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 3.1.2 »Mit der Aufgabenliste arbeiten«, S. 20.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» Sie haben mit der Ansicht Aufgabenbaum gearbeitet.

3.3 Aufgabendiagramm
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Die Ansicht Aufgabendiagramm finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menii
Aufgaben | Aufgabendiagramm.

Im Aufgabendiagramm finden Sie einen grafischen Uberblick iber die Laufzeit aller
Aufgaben in Form eines Diagramms.

Die grafische Darstellung der Aufgabenlaufzeit und des Bearbeitungsfortschritts bei den
einzelnen Aufgaben steht ebenfalls zur Verfligung.

Mit Hilfe des Zeitraum-Filters und grafischer Einstellungen kénnen Sie das
Aufgabendiagramm anpassen.
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e Uber dem Zeitbalken kénnen der Planaufwand, gegebenenfalls ergénzt durch den von
Ihnen geschatzten Restaufwand, sowie der auf die Aufgabe bereits gebuchte Aufwand

als Tooltips angezeigt werden.

3.3.1 Merkmale des Aufgabendiagramms

10 projektron Bcsé [ voreinstellung v | [suche | | 'Sie sl peter Programmleiter 1 | Abmelden
=P I
Mein BCS | Zeiterfassung = Projekte | Intern | Extern | Administration Links & |SF ¥ 5 v Lesezeichen v | Hife v | Kenfiguration +

Aufgaben w | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥

Aufgsberiite % Aufgsberdisgramm &) Tsgesbuchen & Aufwsndsdisgramm ¢ | Arbeitszeitauswertung %

Aufgabendiagramm  Standard ¥ Bl Anpassen .,

Zeitraum Datum:

[ Optionen Projekttiefe | o ~| Braite {in Pixel) Zoom | 100% v
Fortschritt [eetriebs-/Daveraufgaben  [IPlanwert groBer 0

Anwendanl erken | Entternen |

15.0210 000300 150310 25.05.10 120410 260410 10.05.10 240510 DF.0610 21.06.10
Projekie
[ Website- Projekte H
E] Website DIW e —
[l Projekikoordination [ ———
Projekisteuerung -—
Besprechungen zum Projekiveriauf ——
£l Design/Layout I
Seitenlayout = H
E Programmierung [ —
HTML Termplates schreiben 3
E Texte [—]
Hilfetexte i
= Kundenprojekte
E] GPS-Demonstrator
E [00] Projektman:
[00-00] Projektmanagement —
[00-20] Externe Kammunikation -
= [70] Dokurnentation |
[70-10] Dokurnentation erstellen = .

1 Kasten = 1 Woche [ Proj i Offen B Fortschritt | Heute

Prajektron BCS, 30.03.10 11:18:41

Druckansicht  Swa/Download

Abbildung 3-3: Aufgabendiagramm

Zeitraum Filtert die Aufgaben nach Zeitraum.

Waihlen Sie im Auswahlmen eine Zeitangabe (zum Beispiel
Gesamt, Monat oder Woche) und legen Sie gegebenenfalls mit
Hilfe des Kalender-Assistenten oder der Pfeiltasten den
gewlinschten Zeitraum fest.

Optionen

Projekttiefe Bestimmt, in welcher Hierarchietiefe die Projektstruktur
angezeigt wird.

Tipp:

Die angezeigte Projekttiefe konnen Sie auch manuell einstellen, indem Sie auf das Symbol
beziehungsweise E links vom Namen des Projektstrukturelements klicken.
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3.3.2

Breite (in Pixel)

Zoom

Fortschritt

Betriebs-
/Daueraufgaben

Planwert gréf3er O

Projektron BCS 6.14

Bestimmt die Breite der Grafik. In der Standardeinstellung betragt
die Breite der Grafik 750 Pixel.

Bestimmt die GroRe der Balken und die SchriftgroRe.

Blendet bei der Auswahl des Eintrags Berechnet den berechneten
Bearbeitungsfortschritt der Aufgabe in Form eines griinen
Balkens ein. Der Fortschritt wird aus dem Verhaltnis gebuchter
Aufwande zu den geplanten Aufwanden, erganzt durch den
Restaufwand, berechnet. Tooltips zeigen die genauen Werte an.

Blendet zusatzlich Betriebsaufgaben und Daueraufgaben ein,
denen Sie zugeordnet sind.

Blendet nur Aufgaben ein, bei denen ein Planaufwand angelegt
wurde.

Mit dem Aufgabendiagramm arbeiten

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.

2. Klicken Sie auf das Meni Aufgaben | Aufgabendiagramm.

3. Verschaffen Sie sich einen Uberblick (iber den Bearbeitungsfortschritt der Aufgaben.

3.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.

3.2. Klicken Sie auf den Link Optionen.

3.3. Wabhlen Sie im Auswahlmenii Fortschritt den Eintrag Berechnet.
3.4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.
» Grine Balken stellen den berechneten Bearbeitungsfortschritt der Aufgaben dar.

» Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 3.3.1 »Merkmale des
Aufgabendiagramms«, S. 25.

4. Passen Sie gegebenenfalls die Breite der Grafik an.

4.1. Geben Sie in das Eingabefeld Breite (in Pixel) die gewiinschte Breite ein, zum

Beispiel 1100.

4.2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.
4.3. Wahlen Sie im Auswahlmenil Zoom einen hoheren Wert, zum Beispiel 130.
4.4, Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.

» Sie haben mit dem Aufgabendiagramm gearbeitet.
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4 Zeiterfassung

Im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Meni Zeiterfassung erfassen Sie lhre Arbeitszeiten auf
Projektaufgaben und betriebsinterne Aufgaben (Betriebsaufgaben und Daueraufgaben).

Sie dokumentieren den inhaltlichen Fortschritt Ihrer Tatigkeit durch Bemerkungen. Diese
machen den Projektverlauf nachvollziehbar.

Indem Sie Ihre Restaufwande schatzen und den Bearbeitungsstatus setzen geben Sie dem
Projektleiter Riickmeldung iiber den Bearbeitungsstand lhrer Aufgabe. Uber die
summierten Schatzungen der Restaufwdnde aller Mitarbeiter erhalt der Projektleiter so
einen Uberblick tiber die Aufwandsentwicklung am Projekt.

Sie kdnnen nur auf Aufgaben buchen, denen Sie zugeordnet wurden. Die Aufgaben
erscheinen in lhrer Aufgabenliste, falls alle Gbergeordneten Projektstrukturelemente, zum
Beispiel Projektgruppen, Projekte, Unterprojekte und Arbeitspakete, den Status Offen
haben.

Folgende Ansichten stehen Ihnen zwecks Zeiterfassung zur Verfligung:

Buchen Zeiterfassung auf einzelne Aufgaben mit der Moglichkeit,
Buchungen lGber mehrere Tage zu erfassen und Korrekturen des
Restaufwands zu kommentieren.

Diese Buchungsansicht ermoglicht die ausfihrliche Erfassung
lhrer Aufwande. Sie kénnen Ihre Buchungen mit Kommentaren
versehen, die Restaufwande schatzen und auch diese durch
Textkommentare erganzen. Nur in dieser Ansicht ist es moglich,
mehrere gleiche Buchungen fiir einen zusammenhadngenden
Zeitraum, zum Beispiel eine Woche, auf einmal zu speichern.
Geplante, gebuchte und Restaufwande werden fiir jede Aufgabe
Ubersichtlich gegenibergestellt.

Die Ansicht Buchen kdonnte zum Beispiel ein Projektmitarbeiter,
etwa Entwickler, benutzen, der pro Tag nur an wenigen Aufgaben
arbeitet. Am Ende des Tages bucht und dokumentiert er die
Tagesarbeitszeit. Wichtig ist ihm, dass er dabei taglich seinen
Restaufwand im Auge behilt und diesen am Ende des Tages beim
Buchen korrigieren kann.
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Tagesbuchen

Wochenbuchen

Projektron BCS 6.14

Erfassung der Buchungen fiir den gesamten Arbeitstag in einer
Ansicht einschlieflich der Anwesenheitszeiten und Pausenzeiten.

Diese Ansicht ist besonders dann von Vorteil, wenn in Threm
Unternehmen die Anwesenheitszeiten erfasst werden. Auch
wenn Sie im Laufe des Tages viele Termine haben und oft
zwischen mehreren Aufgaben wechseln, bietet sich das
Tagesbuchen an. Sie sehen dort auf einen Blick, wie lange Sie an
einem Tag anwesend waren, welche Zeiten auf jede Aufgabe und
jedes Projekt bereits gebucht sind und welche Zeiten noch zu
verbuchen waren. Sie konnen aullerdem lhre Pausenzeiten
eintragen und diese gegebenenfalls mit Kommentaren versehen.

Diese Ansicht kdnnte zum Beispiel ein Manager benutzen, der im
Laufe des Tages seine Aufgaben in Terminen oder Zeitfenstern
bearbeitet. Er ldsst die Ansicht Tagesbuchen wahrend des Tages
geoffnet, so dass er nach einzelnen Projekttatigkeiten oder
Besprechungen laufend auf die einzelnen Aufgaben buchen kann.

Erfassung einer gesamten Arbeitswoche in einer Ansicht ohne
Restaufwandschatzungen und Kommentare.

Diese Buchungsansicht ist flr eine grobe Zeiterfassung besonders
gut geeignet. Sie konnen lhre Arbeitszeiten fiir die gesamte
Woche schnell eintragen und sehen die summierten Aufwande
pro Aufgabe und Tag sowie die Summen fiir die gesamte Woche.
Diese Ansicht ist zu empfehlen, wenn es weniger auf die
inhaltliche Dokumentation des Bearbeitungsfortschritts
ankommt, sondern eher die schnelle und unkomplizierte
Zeiterfassung im Vordergrund steht.

Ein denkbarer Benutzer ware ein Projektmitarbeiter, der in
Projekten bei Kunden eingesetzt ist. Die Aufgaben des
Mitarbeiters beschranken sich meist auf ein oder hochstens zwei
unterschiedliche Projekte pro Woche. Am Ende eines Tages im
Unternehmen oder nach mehreren Tagen der Arbeit beim
Kunden vor Ort erfasst der Projektmitarbeiter die Buchungen der
vergangenen Tage nur mit Dauer und ohne Bemerkungen in der
Ansicht Wochenbuchen.
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Stoppuhr Minutengenaues automatisches Erfassen der Arbeitszeiten auf

4.1 Buchen

einzelnen Aufgaben parallel zur Bearbeitung mit der Méglichkeit,
Buchungen zu kommentieren.

Diese Ansicht kann sehr gut eingesetzt werden, wenn die
Aufwande besonders prazise erfasst werden missen, um diese
zum Beispiel je nach Projekt verschiedenen Kunden in Rechnung
zu stellen. Die Korrektur der Restaufwande ist in diesem
Benutzungskontext dagegen nicht wichtig und nicht erforderlich.

Besonders geeignet ist diese Ansicht daher zum Beispiel fiir einen
Supportmitarbeiter, der schnell zwischen vielen verschiedenen
Aufgaben wechselt. Nach dem Anmelden am Morgen bucht er die
Tatigkeiten im Support wahrend der Arbeit. Starten und Stoppen
der Stoppuhr ermoglichen ihm die Zeiterfassung parallel zur
Arbeit und verhindern, dass er Zeiten vergisst oder falsch
eintragt.

Die Ansicht Buchen finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menu Zeiterfassung |
Buchen.

Mit der Ansicht Buchen erfassen Sie einzelne Arbeitszeiten und kdnnen bereits erfasste
Buchungen Uberarbeiten. Die Buchungen eines Tages sind in einer Liste aufgefihrt.

Sie kdnnen gleiche Aufwande, die an mehreren, aufeinander folgenden Tagen erfolgen,
zum Beispiel Messeeinsatze, mit einer einzigen Buchung erfassen.

Sie kdnnen die Aufwande mit genauen Startzeiten und Endzeiten buchen, aber auch nur
die Dauer der Bearbeitung einer Aufgabe angeben.

Flr die spatere Rechnungslegung geben Sie die Abrechenbarkeit der Buchungen an.

Die Ansicht stellt beim Buchen die geplanten Aufwande, Ist-Zeiten und Restzeiten
unmittelbar gegenliber.

Es besteht die Moglichkeit zur Korrektur der Restaufwande wahrend des Buchens.

Sie kdnnen eine Restaufwandsschatzung abgeben und diese durch eine Erlauterung fir
den Projektleiter nachvollziehbar machen.

In der Liste Von mir neu eingetragene bzw. gednderte Buchungen finden Sie eine
Ubersicht Ihrer Buchungen, die Sie in einem bestimmten Zeitraum (zum Beispiel an
einem Tag oder innerhalb einer Woche) getétigt haben.

Die Liste der bereits vorgenommenen Buchungen kdnnen Sie anpassen, indem Sie zum
Beispiel bestimmte Spalten einblenden und ausblenden.
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4.1.1 Merkmale der Ansicht Buchen
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Abbildung 4-1: Buchen

Wahlt den gewiinschten Tag der Zeiterfassung.

Blendet ein zweites Eingabefeld Datum fiir Buchungen tber
mehrere Tage, das heildt Gber einen Zeitraum, ein.

Bestimmt die Startzeit des Aufwands.
Bestimmt die Endzeit des Aufwands.

Zeigt die Dauer des Aufwands. Diese wird aus Startzeit und
Endzeit automatisch berechnet, kann jedoch bei Aktivierung des
Kontrollkastchens Ohne Zeit manuell eingetragen werden.
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Rest t

Ohne Zeit

Auswahl
BU > Plant
Istt

Rest t

Bemerkung

Erléuterung zur
Restaufwandsschétzung

Fertig

Abrechenbarkeit

Leistungsart

10 projektron
Zeiterfassung

Zeigt die zuletzt geschéatzte Zeitdauer fiir die Abarbeitung der
Aufgabe.

Erlaubt es, eine Buchung als reine Zeitdauer, ohne Startzeit und
Endzeit, zu erfassen.

Enthalt alle zur Buchung ausgewahlten Aufgaben.
Zeigt den geplanten Aufwand fiir die Aufgabe.
Zeigt die bereits auf die Aufgabe gebuchten Aufwande.

Zeigt den verbleibenden Zeitaufwand oder, falls der Mitarbeiter
eine Restaufwandsschatzung vorgenommen hat, die zuletzt
geschéatzte Zeitdauer flr die Abarbeitung der Aufgabe.

Nimmt eine Bemerkung zum gebuchten Aufwand auf. Dies
ermoglicht Ihnen und dem Projektleiter im Nachhinein, den
Projektverlauf und Tatigkeitsverlauf nachzuvollziehen.

Nimmt eine Erlduterung zur Restaufwandsschatzung auf.

Schliel3t die Bearbeitung der Aufgabe ab. Falls Sie die Bearbeitung
der Aufgabe mit dieser Buchung abgeschlossen haben, aktivieren
Sie dieses Kontrollkastchen.

Bestimmt, ob der gebuchte Aufwand dem Kunden direkt in
Rechnung gestellt wird (Abrechenbar), im Rahmen eines
Zeitnachweises aufgefiihrt wird (Ausweisbar) oder nicht
abgerechnet werden kann (Nicht abrechenbar).

Bestimmt die Leistungsart der Aufgabe.

Fall auf lhr Unternehmen angepasst werden mussen.

Wichtig:
@ Beachten Sie, dass die Auswahlmdglichkeiten fir die Leistungsart der Aufgabe in jedem
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Bereich Von mir eingetragene bzw. geanderte Buchungen

Zeitraum

Optionen

Filtert die Buchungen nach Zeitraum.

Wahlen Sie im linken Auswahlmeni den Eintrag Eingefiigt, wenn
Sie vom Zeitpunkt der Eintragung einer Buchung ausgehen
wollen, oder den Eintrag Aktualisierung, wenn Sie vom Zeitpunkt
der Aktualisierung einer Buchung ausgehen wollen.

Wahlen Sie im rechten Auswahlmenu eine Zeitangabe (Tag oder
Woche) und mit Hilfe des Kalender-Assistenten oder der
Pfeiltasten den gewiinschten Zeitraum.

Bemerkung/Beschreibung Blendet die Bemerkung zu einer Buchung in der Spalte Aufgabe

Spalten

Pfad

Projekt
Unterprojekt
Aufgabe

Datum

Startzeit
Ende

Dauer
Leistungsart

Abrechenbarkeit

ein.

Zeigt den Projektpfad der Aufgabe, auf die Zeiten gebucht sind.
Zeigt den Namen des Projekts, zu dem die Aufgabe gehort.
Zeigt den Namen des Unterprojekts.

Zeigt den Aufgabennamen.

Zeigt das Datum, an dem die Buchung eingetragen
beziehungsweise aktualisiert wurde.

Zeigt die Startzeit einer Buchung.

Zeigt die Endzeit einer Buchung.

Zeigt die Dauer der Bearbeitung einer Aufgabe.
Zeigt die Leistungsart der Aufgabe.

Zeigt die Art der Abrechenbarkeit, zum Beispiel Nicht
abrechenbar.
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4.1.2 Mit der Ansicht Buchen arbeiten

Zeiten erfassen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Meni Zeiterfassung | Buchen.

3. Prifen Sie, ob im Eingabefeld Datum das zum Buchen gewiinschte Tagesdatum
eingestellt ist.

4. Wenn Sie Buchungen liber mehrere Tage erfassen wollen:
4.1. Klicken Sie auf das Symbol ¥ Gber dem Datumsfeld.
» Ein weiteres Eingabefeld Datum wird eingeblendet.
4.2. Geben Sie in die Eingabefelder Datum das Anfangsdatum und das Enddatum ein.

5. Wabhlen Sie im Bereich Aufgabe im Auswahlmen( Auswahl die Aufgabe, auf die Sie
buchen wollen.

Tipp:
Im Tooltip des Symbols @ rechts neben dem Auswahlmenii Auswahl wird der
vollstandige Projektpfad der Aufgabe angezeigt.

6. Geben Sie im Bereich Zeit in die Eingabefelder lhre Arbeitszeit ein.

6.1. Wenn Sie Anfangszeiten und Endzeiten erfassen wollen, geben Sie diese in die
Eingabefelder Startzeit und Ende ein.

6.2. Wenn Sie die Zeitdauer der Bearbeitung einer Aufgabe erfassen wollen,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Ohne Zeit.

6.3. Geben Sie in das Eingabefeld Dauer ein, wie lange Sie an der Aufgabe gearbeitet
haben.

7. Geben Sie in das Eingabefeld Bemerkung ein, welche Tatigkeiten Sie im Rahmen der
Aufgabe ausgefiihrt haben.
Die Bemerkung dokumentiert den Projektverlauf und wird auch fir
Aufwandsnachweise an den Kunden verwendet.
8. Priifen Sie, ob die Restbearbeitungszeit fiir die Aufgabe angepasst werden muss.
Unter dem Auswahlmenii Aufgabe sehen Sie Ihren geplanten Aufwand zur Bearbeitung
der ausgewahlten Aufgabe (Anzeigefeld BU ¥ Plan t), die bereits gebuchten Aufwénde
(Anzeigefeld Ist t) und den verbleibenden, automatisch um den Wert der Buchung
reduzierten Restaufwand (Anzeigefeld Rest t).
8.1. Falls der Restaufwand nach lhrer Einschatzung zu klein oder zu groR ist, geben Sie
im Bereich Zeit in das Eingabefeld Rest t die noch bendtigte Zeit zur Erfullung der
Aufgabe an, um den Restaufwand zu korrigieren.
8.2. Fihren Sie Ihre Einschatzung im Eingabefeld Erlauterung zur
Restaufwandsschatzung der Aufgabe naher aus.
9. Wahlen Sie gegebenenfalls im Auswahlmeni Abrechenbarkeit, ob Ihre Buchung
abgerechnet wird.
9.1. Wenn die Tatigkeit dem Kunden in Rechnung gestellt werden kann, wahlen Sie
den Eintrag Abrechenbar.
9.2. Wenn die Tatigkeit dem Kunden zwar mitgeteilt, aber nicht abgerechnet werden
soll, wahlen Sie den Eintrag Ausweisbar.
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9.3. Wenn die Leistung dem Kunden nicht in Rechnung gestellt werden kann, wahlen
Sie den Eintrag Nicht abrechenbar.

10.Wahlen Sie gegebenenfalls im Auswahlmeni Leistungsart die Leistungsart aus, der lhre
Tatigkeit an der Aufgabe zuzuordnen ist.

Tipp:
Die Leistungsarten kénnen von Ihrem System-Administrator firmenspezifisch konfiguriert
werden.

11.Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» lhre Buchung wird gespeichert und erscheint in der Liste Von mir neu eingetragene
bzw. geanderte Buchungen.

» Sie haben mit der Ansicht Buchen Zeiten erfasst.

Buchung bearbeiten

1. Wenn Sie eine Buchung tiberarbeiten wollen, klicken Sie im Bereich Von mir neu
eingetragene bzw. gednderte Buchungen links neben der Buchung auf das Symbol E').

Wichtig:
@ Buchungen kdnnen nur eine gewisse Zeit riickwirkend bearbeitet werden. Als

Einschrankungen bestehen lhre persénliche Buchungsfrist sowie ein moglicher
Buchungsabschluss.

» Die Buchung wird in das aktive Fenster zum Uberarbeiten geladen.
2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» Sie haben eine Buchung bearbeitet.

Buchung loschen

1. Wenn Sie eine Buchung lI6schen wollen, klicken Sie im Bereich Von mir neu
eingetragene bzw. geinderte Buchungen links neben der Buchung auf das Symbol "% .
» Ein Dialogfenster zum Bestatigen des Loschvorgangs wird geoffnet.

Achtung!
Loschen einer Buchung

Eine gel6schte Buchung kann nicht wiederhergestellt werden.

— Bestétigen Sie das Loschen einer Buchung nur, wenn Sie sich sicher sind.

2. Wenn Sie die Buchung I6schen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

» Sie haben eine Buchung geldscht.
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4.2 Tagesbuchen

Die Ansicht Tagesbuchen finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menii
Zeiterfassung | Tagesbuchen.

Die Ansicht Tagesbuchen erméglicht die Erfassung der genauen Anwesenheitszeiten und
Pausenzeiten innerhalb eines Tages.

Sie erhalten einen Uberblick tiber die noch zu buchende Arbeitszeit des Tages, die aus
den Anwesenheitszeiten, Pausenzeiten und bereits gebuchten Zeiten des Tages
errechnet wird.

Sie kdnnen zu jeder Buchung einen Kommentar hinzufligen.

Zeiten, die Sie keiner projektbezogenen Aufgabe zuordnen, werden auf die Aufgabe vom
Typ Allgemeines gebucht.

Mit Hilfe dieser Ansicht konnen Sie alle Buchungen eines Tages bearbeiten.

Alle gebuchten Arbeitszeiten fir Aufgaben, die zu einem Projekt gehéren, werden in
Anzeigefeld rechts neben dem Projektnamen zusammengezahlt. So kénnen Sie sehen,
welchen Aufwand Sie an einem Tag fiir ein Projekt erbracht haben.

Auch die Restaufwande fir die Bearbeitung der Aufgaben kénnen in dieser Ansicht
geschéatzt werden.

Sie kénnen die Ansicht Tagesbuchen an lhre individuellen Bediirfnisse anpassen, zum
Beispiel unterschiedliche Filter anwenden oder bestimmte Spalten einblenden und
ausblenden.

35



10 projektron
Zeiterfassung Projektron BCS 6.14

4.2.1 Merkmale der Ansicht Tagesbuchen
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Arwesnhet e [ Jm [18 [ m [ 1aln[ oglm \ \4

Pausze h m ‘ ‘;l
EI Allgemeines Elh m ‘ ‘

£ Projekt / Aufgabe Startzeit Ende Dauer Bemerkung Auswahl Fertig
= & Programmleiter 1, Peter Elh m
=) (& kundenprojsktes B GPS-Demonsirator [ 3lh[ og]m
Q [00] Prajekbmanagement » ] [00-00] Prajektmanagement l:lh l:lm l:lh l:lm h m I:l O ;I
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L3 = projektkordinations B projektsteuerung h m h m h m I:' O ®
* Micht ausgewsahlte Aufgaben
Speichem |
Abbildung 4-2: Tagesbuchen
Zeitraum Filtert die Buchungen nach Zeitraum. Wahlen Sie den
gewiinschten Tag mit Hilfe des Kalender-Assistenten oder der
Pfeiltasten.
Filter
Aufgabenname Filtert die Buchungen nach dem Namen der Aufgabe.
Bearbeitungsstatus Filtert die Buchungen nach dem Bearbeitungsstatus der Aufgabe,

auf welche Zeiten erfasst wurden.
Folgende Status stehen zur Verfligung:

e Wartend

e |n Bearbeitung
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Optionen

Aufgabenlaufzeit
beriicksichtigen

Nur Projekte mit
ausgewdhlten Aufgaben

Nicht ausgewdihlte
Aufgaben ausblenden

Summenzeile zeigen

Spalten

Projekt / Aufgabe
Startzeit

Ende

Léschen

Bemerkung

BU ) Plant
Istt

Rest

Abrechenbarkeit

Leistungsart

10 projektron

Zeiterfassung

Zeigt bei Aktivierung des Kontrollkdstchens nur die Aufgaben,
deren Laufzeit das aktuell ausgewahlte Datum einschliel3t.

Zeigt nur Projekte, bei deren Aufgaben in der Spalte Auswahl das
entsprechende Kontrollkastchen aktiviert wurde.

Zeigt nur die Aufgaben, bei denen in der Spalte Auswahl das
entsprechende Kontrollkdstchen aktiviert wurde.

Zeigt die Summen der gebuchten Aufwande.

Zeigt den Namen des Projekts und der Aufgabe.
Zeigt die Startzeit der Buchung.
Zeigt die Endzeit der Buchung.

Gibt die Moglichkeit, ausgewahlte Buchungen beim Speichern zu
[6schen.

Zeigt die Bemerkung zum gebuchten Aufwand.

Diese ermdglicht Ihnen und dem Projektleiter im Nachhinein, den
Projektverlauf und Tatigkeitsverlauf nachzuvollziehen.

Zeigt den geplanten Aufwand fiir die Aufgabe.
Zeigt die bereits auf die Aufgabe gebuchten Aufwande.

Zeigt den verbleibenden Aufwand oder, falls der Mitarbeiter eine
Restaufwandsschatzung vorgenommen hat, den zuletzt
geschatzten Restaufwand fiir die Abarbeitung der Aufgabe.

Zeigt die Art der Abrechenbarkeit, zum Beispiel Nicht
abrechenbar.

Gibt die Moglichkeit, beim Buchen die jeweilige Leistungsart der
Aufgabe zu bestimmen.

Aufgabe als Platzhalter dienen und in jedem Fall auf Ihr Unternehmen angepasst werden

Wichtig:
@ Beachten Sie, dass die hier sichtbaren Auswahlmaoglichkeiten fiir die Leistungsart der

miussen.
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Auswahl

Fertig

Aufgabenstart
Aufgabenende

Aufgabenbeschreibung

Anwesenheit

Pause

Allgemeines

Projektron BCS 6.14

Zeigt die Spalte Auswahl.

Mehr Informationen finden Sie in Handlungsanleitung »Aufgaben
ausblenden«, S. 42.

Bestimmt, ob die Aufgabe beendet ist. Wenn Sie die Bearbeitung
der Aufgabe beendet haben, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen.

Mehr Informationen finden Sie in Handlungsanleitung »Aufgabe
beendenc, S. 41.

Zeigt den Zeitpunkt, zu dem die Aufgabe startet.
Zeigt den Zeitpunkt, zu dem die Aufgabe endet.

Zeigt die Kurzbeschreibung der Aufgabe.

Bestimmt Beginn und Ende des Arbeitstages.

Diese Werte sollten an die tatsachliche Anwesenheitszeit des
Mitarbeiters angepasst werden. Eine Vorauswahl lhrer iblichen
Anwesenheit kdnnen Sie in lhren persodnlichen Einstellungen im
Men Konfiguration | Einstellungen treffen.

Mehr Informationen finden Sie in der Dokumentation
»Navigation und Glossar«.

Bestimmt die Pausenldnge.

Der Wert sollte an die tatsachliche Pausenlange des Mitarbeiters
angepasst werden. Eine Vorauswabhl lhrer (iblichen Pausenldnge
kdénnen Sie in lhren personlichen Einstellungen im Meni
Konfiguration | Einstellungen treffen.

Mehr Informationen finden Sie in der Dokumentation
»Navigation und Glossar«.

Zeigt die Differenz aus Dauer der Anwesenheit, Pause und
gebuchten Zeiten an. Der System-Administrator kann eine
Aufgabe vom Typ Allgemeines voreinstellen, auf die diese
Differenz automatisch gebucht wird. Im Beispiel der Abbildung 4-
2, S. 36 heildt diese Aufgabe Allgemeines und ist der
Betriebstatigkeit Intern zugeordnet.
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4.2.2 Mit der Ansicht Tagesbuchen arbeiten

Anwesenheitszeiten erfassen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Men Zeiterfassung | Tagesbuchen.

3. Prifen Sie, ob im Eingabefeld Buchungsdatum das zum Buchen gewiinschte
Tagesdatum eingestellt ist.

Andern Sie gegebenenfalls das Datum, indem Sie auf die Symbole
klicken.

4. Geben Sie in der Zeile Anwesenheit |hre Anwesenheitszeiten und in der Zeile Pause die
Dauer der Pause ein.

Die Dauer Ihrer Anwesenheit wird automatisch berechnet und in der Zeile Allgemeines
angezeigt.

Wichtig:

Beachten Sie, dass die Bezeichnung der Aufgabe vom Typ Allgemeines auch anders lauten
kann. Der Aufgabenname wird beim Anlegen dieser Aufgabe festgelegt. In diesem Beispiel
heillt diese Aufgabe Allgemeines.

Tipp:
Wenn Sie eine weitere Zeile Anwesenheit oder Pause einfligen wollen, klicken Sie rechts
vom Bemerkungsfeld auf die Schaltflache +.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um Ihre Anwesenheit zu buchen.
» Neben den gespeicherten Buchungen wird das Symbol R angezeigt.

» In der Zeile Allgemeines wird die Nettoarbeitszeit angezeigt, die Sie auf lhre
Aufgaben verteilen kénnen.

» Sie haben Ihre Anwesenheitszeiten erfasst.

Zeiten auf eine Aufgabe buchen

1. Wahlen Sie in der Liste die Aufgabe, auf die Sie Zeiten buchen wollen.

Wichtig:
Beachten Sie, dass Sie nur auf Aufgaben, nicht aber auf Projekte Zeiten buchen kénnen.
Eine Aufgabe erkennen Sie am Symbol =)

1.1. Falls im Strukturbaum keine Aufgaben angezeigt werden, klicken Sie auf das
Symbol #! links vom Projektnamen und gegebenenfalls den Unterprojektnamen,
bis die Aufgabenebene eingeblendet wird.
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Tipp:

Sie kdnnen auch auf das Symbol =~ in der Spalte Projekt / Aufgabe klicken und den
Eintrag 2 - Ausgewdhlte Aufgaben wiahlen, um sich die ausgewahlten Aufgaben anzeigen
zu lassen. Mehr Informationen zu ausgewahlten Aufgaben finden Sie in
Handlungsanleitung »Aufgaben ausblendenc«, S. 42. Wenn Sie alle Aufgaben sehen wollen,
wahlen Sie den Eintrag 3 - Weitere Aufgaben.

2. Erfassen Sie lhre Aufwande zeitgenau oder als Dauer der Bearbeitung.

2.1. Wenn Sie die Aufwande zeitgenau erfassen wollen, geben Sie in der Zeile der
Aufgabe in den Spalten Startzeit und Ende in die entsprechenden Eingabefelder
die Startzeiten und Endzeiten in Stunden und Minuten ein.

» Die Zeitdauer wird automatisch berechnet.

2.2. Wenn Sie nur die Dauer erfassen wollen, geben Sie in der Spalte Dauer in die
entsprechenden Eingabefelder die Zeitdauer in Stunden und Minuten ein.

» Bei beiden Formen der Zeiterfassung verringert sich automatisch die zu verbuchende
Restzeit in der Zeile Allgemeines.

3. Geben Sie in das Eingabefeld Bemerkung ein, welche Tatigkeiten Sie im Rahmen der
Aufgabe ausgefiihrt haben.

Die Bemerkung gibt Aufschluss Giber den inhaltlichen Projektfortschritt und kann zum
Beispiel in einem Aufwandsnachweis verwendet werden.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
» |hre Buchung wird gespeichert.

Tipp:

Wenn Sie mehrere Buchungen auf eine Aufgabe vornehmen maochten, klicken Sie in der
Zeile der Aufgabe rechts neben dem Bemerkungsfeld auf die Schaltflache +.

Eine weitere Zeile flr die neue Buchung auf diese Aufgabe wird hinzugefiigt. Sie kdnnen
auch Zeiten fiir mehrere Aufgaben eingeben und diese auf einmal speichern.

Wenn Sie Buchungen korrigieren wollen, andern Sie Ihre Buchungen einfach durch
Uberschreiben der Werte und erneutes Speichern.

5. Buchen Sie auf diese Weise Ihren gesamten Arbeitstag.

» Sie haben Zeiten auf eine Aufgabe gebucht.

Restaufwandsschatzung fiir eine Aufgabe abgeben
1. Geben Sie gegebenenfalls lhre Einschdtzung des Restaufwands fiir eine Aufgabe in der
Spalte Rest ab.

Die Eingabefelder fiir die Restaufwandsschatzung werden nur bei der ersten Buchung
auf eine Aufgabe angezeigt.

1.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.

1.2. Klicken Sie auf den Link Spalten.

1.3. Aktivieren Sie im Bereich Spalten das Kontrollkdstchen Rest.
1.4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.

» Die Spalte Rest wird eingeblendet. In den Eingabefeldern t, h und m wird der
errechnete Restaufwand beziehungsweise die zuletzt vorgenommene
Restaufwandsschatzung angezeigt.
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2. Aktivieren Sie bei der gewiinschten Aufgabe das Kontrollkdstchen in der Spalte Rest.
» Die Eingabefelder t, h und m in der Spalte Rest werden fiir Ihre Eingaben aktiviert.

3. Indie Eingabefelder t, h und m geben Sie die geschatzte verbleibende Dauer in Tagen,
Stunden und Minuten fir die Bearbeitung der Aufgabe ein.

Wichtig:
Beachten Sie, dass die Eingabefelder fir die Restaufwandsschatzung nur in der Zeile der
ersten Buchung auf eine Aufgabe angezeigt werden.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» Sie haben die Restaufwandsschatzung fiir eine Aufgabe abgegeben.

Buchung loschen

Achtung!
Loschen einer Buchung

Eine geléschte Buchung kann nicht wiederhergestellt werden.

— Bestatigen Sie das Loschen einer Buchung nur, wenn Sie sich sicher sind.

1. Wenn Sie die Buchung lI6schen wollen, setzen Sie bei der Korrektur die Zeitdauer auf 0.
2. Wenn Sie die Buchung in der Ansicht Buchen tiberarbeiten wollen, klicken Sie auf das
Symbol B3,

» Sie haben eine Buchung geldscht.

Aufgabe beenden

Wenn Sie die Bearbeitung einer Aufgabe abgeschlossen haben, kénnen Sie deren
Bearbeitungsstatus auf Beendet setzen.
1. Andern Sie den Bearbeitungsstatus einer Aufgabe.
1.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.
1.2. Klicken Sie auf den Link Spalten.
1.3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Fertig.
1.4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.
» Die Spalte Fertig wird eingeblendet.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Fertig fiir eine Aufgabe, deren Bearbeitung Sie
abgeschlossen haben.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» Sie haben den Bearbeitungsstatus der Aufgabe auf Beendet gesetzt. Die Aufgabe wird
aus der Liste der Aufgaben ausgeblendet.
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Aufgaben ausblenden

0

Wenn Sie nicht alle Aufgaben in der Liste einblenden wollen, kénnen Sie eine engere
Auswabhl treffen.

1.

3.
4.
5.

Blenden Sie bestimmte Aufgaben aus.

1.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.

1.2. Klicken Sie auf den Link Spalten.

1.3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Auswakhl.
1.4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.

» Die Spalte Auswahl wird eingeblendet.

. Aktivieren Sie bei den Aufgaben, die Sie einblenden wollen, das Kontrollkdstchen in der

Spalte Auswahl.

Klicken Sie auf den Link Optionen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nicht ausgewdhlte Aufgaben ausblenden.
Klicken Sie auf die Schaltflache Anwenden.

» Sie haben Aufgaben ausgeblendet.

Wichtig:

Beachten Sie, dass die Kontrollkdstchen in den Spalten Fertig und Auswahl nur bei der
ersten Buchung auf eine Aufgabe zur Verfligung stehen, falls mehrere Buchungen
vorhanden sind.

4.3 Wochenbuchen

42

Die Ansicht Wochenbuchen finden Sie in der Registerkarte Zeiterfassung im Menii
Zeiterfassung | Wochenbuchen.

In der Ansicht Wochenbuchen ist die schnelle Erfassung der Tagesarbeitszeiten fiir die
ganze Woche in einer Ubersicht méglich. Ihre Aufgaben sind alphabetisch sortiert
aufgelistet.

Die Ansicht stellt beim Buchen die geplanten Aufwande, Ist-Zeiten und Restaufwande
gegenlber.

Eine weitere Ubersicht zeigt lhre Buchungen aufsummiert pro Aufgabe und pro
Wochentag.

Es konnen Eingabefelder fiir das Wochenende eingeblendet werden.
Sie kdnnen alle Buchungen einer Woche in einer Ansicht dndern.

Die Zeiterfassung erfolgt hier nur als Dauer der Bearbeitung und ohne Moglichkeit zur
Angabe von Bemerkungen zu lhrer jeweiligen Buchung.

Die Anzeige des geplanten Aufwands, lhrer Ist-Buchungen und der Restzeiten pro
Aufgabe gibt lhnen einen Uberblick (iber den Bearbeitungsstatus lhrer Aufgaben.
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Merkmale der Ansicht Wochenbuchen

1z projektron Bcss

Mein BCS | Zeiterfassung  Projekte | Intern  Extern | Administration | Links
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Filter

Bearbeitungsstatus

Optionen
Projektaufgaben

Betriebs-
/Daueraufgaben

Auswahl

Wochenende

09:30h 09:3ch 08:00h 10:00h 08:00h 45:00h

Speichem
Abbildung 4-3: Zeiterfassung, Wochenbuchen
Filtert die Buchungen nach dem Buchungszeitraum. Wahlen Sie

die gewiinschte Woche mit Hilfe des Kalender-Assistenten oder
der Pfeiltasten.

Filtert die Aufgaben nach dem Bearbeitungsstatus.
Folgende Status stehen zur Verfligung:

e Wartend
¢ |n Bearbeitung

e Beendet

Zeigt die Projektaufgaben.

Zeigt die Betriebsaufgaben und Daueraufgaben.

Zeigt nur Aufgaben, die in den Ansichten Aufgabenliste und
Aufgabenlisten-Baum fiir die Zeiterfassung ausgewahlt wurden.

Mehr Informationen finden Sie in Handlungsanleitung »Aufgaben
fiir die Buchungsansichten auswdhlen«, S. 20.

Zeigt die Wochenenden.
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Spalten
Projekt Zeigt das Projekt, zu dem die Aufgabe gehort.
Aufgabe Zeigt die Aufgabe, auf die gebucht werden soll.
Fertig Bestimmt, ob die Aufgabe beendet ist. Wenn Sie die Bearbeitung

der Aufgabe beendet haben, aktivieren Sie das Kontrollkastchen.

BU S Plant Zeigt die fur die Aufgabe geplanten Aufwande.
Ist t Zeigt die bereits auf die Aufgabe gebuchten Aufwande.
Rest t Zeigt den Restaufwand oder, falls der Mitarbeiter eine

Restaufwandsschatzung vorgenommen hat, die zuletzt geschatzte
Zeitdauer fiur die Abarbeitung der Aufgabe.

> Zeigt die Summe der Wochenbuchungen auf eine bestimmte
Aufgabe.

Tipp:
Nutzen Sie den Tooltip des Symbols @ neben dem Aufgabennamen, um den
vollstandigen Projektpfad zu der Aufgabe anzeigen zu lassen.

4.3.2 Mit der Ansicht Wochenbuchen arbeiten

Zeiten erfassen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Men( Zeiterfassung | Wochenbuchen.

3. Wabhlen Sie im Bereich Zeitraum mit Hilfe der Symbole oder des
Kalender-Assistenten die gewiinschte Woche.

4. Falls Sie auch am Wochenende gearbeitet haben, erweitern Sie die Anzeige um die
Wochenendtage.

4.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.

4.2. Klicken Sie auf den Link Optionen.

4.3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Wochenende.
4.4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.

» Die Anzeige wird um die Wochenendtage erweitert. Die rote Schriftfarbe und die
graue Hinterlegung der Tagesspalten zeigen, dass dies keine reguldren Arbeitstage
sind.

5. Prifen Sie, ob die gewiinschte Aufgabe fiir die Zeiterfassung zur Verfligung steht.
5.1. Deaktivieren Sie gegebenenfalls das Kontrollkdstchen Auswahl.
5.2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.
» Alle Aufgaben werden angezeigt.

6. Erfassen Sie lhre Aufwande der Aufgaben.
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6.1. Geben Sie in der entsprechenden Aufgabenzeile in die Eingabefelder ein, wie
lange Sie am jeweiligen Tag diese Aufgabe bearbeitet haben.

6.2. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» Nach dem Speichern lhrer Eingaben wird die Summe Ihrer Tagesbuchungen
gebildet.

7. Kontrollieren Sie lhre Tagesarbeitszeiten.
7.1. Wenn Sie die Tagesbuchungen dandern wollen, liberschreiben Sie die Eingaben.
7.2. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

8. Kontrollieren Sie Ihre Arbeitszeiten der aktuellen Woche auf einzelnen Aufgaben.

» Nach dem Speichern lhrer Eingaben wird die Wochensumme lhrer Buchungen pro
Aufgabe rechts am Ende der Tabelle gebildet.

9. Prifen Sie Ihre Buchungen vorangegangener Woche auf einzelnen Aufgaben.

9.1. Wahlen Sie im Bereich Zeitraum den gewiinschten Auswertungszeitraum mit
Hilfe des Kalender-Assistenten oder der Pfeiltasten.

9.2. Nehmen Sie erforderliche Anderungen vor.

Tipp:

Aufgaben, deren Bearbeitung bereits abgeschlossen ist oder denen Sie nicht mehr
zugeordnet sind, erscheinen in der Anzeige grau hinterlegt und kénnen nicht mehr
bebucht werden.

» Sie haben Zeiten mit der Ansicht Wochenbuchen erfasst.
Buchung l6schen

Achtung!
Loschen einer Buchung

Eine geldschte Buchung kann nicht wiederhergestellt werden.

— Bestatigen Sie das Loschen einer Buchung nur, wenn Sie sich sicher sind.

1. Wenn Sie eine Buchung l6schen wollen, setzen Sie die Dauer dieser Buchung auf o.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» Sie haben eine Buchung geldscht.
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4.4 Stoppuhr

Die Ansicht Stoppuhr finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Men( Zeiterfassung |
Stoppuhr.

¢ Die Ansicht Stoppuhr ermdglicht minutengenaues Erfassen lhrer Arbeitszeiten auf die
jeweiligen Aufgaben.
¢ Indieser Ansicht kdnnen Sie lhre Buchungen fiir den ganzen Tag bearbeiten.

¢ Mehrere Buchungen auf eine Aufgabe kdnnen zusammengefasst werden. Die Aufwande
werden addiert.

¢ Sie kdnnen die anzuzeigenden Aufgaben durch eine Vorauswahl einschranken.
¢ Sie kdnnen im Laufe des Tages parallel zur Arbeit an Ihren Aufgaben die Zeiten buchen.

¢ Sie kdnnen entscheiden, welche Aufgaben Sie in der Stoppuhrliste sehen, indem Sie die
Aufgaben hierfir auswahlen.

¢ Sie kdnnen die Aufgaben filtern sowie bestimmte Spalten einblenden und ausblenden.

4.4.1 Merkmale der Ansicht Stoppuhr

I0 projektron Bcsé [ voreinstellung v ||sucke | | Sie sind Peter Programmleiter 1 | Abmelden
| .A I,
Mein BCS | Zeiterfassung Projekte  Intern | Extern | Administration Links & |40 ¥ 5o v Lesezeichen w | Hife v | Konfiguration -

Aufgaben | Zeiterfassung v | Buchungen v

Aufgsberiite 2 Aufgsbendisgramm G| Tagssbuchen &) Aufwandsdisgramm 2 Arbsitszsitauswertung 62

Stoppuhr  voreinstelung ¥ 5 Anpassen ...

= Filter

Wartend s Beendet
Bearbeitungsstatus In Bearbeitung [ Fix
“—
El Optianen Listenlénge | Standard v Mstoppuhr - [ auswahl
[l spalten Projekt [ Unterprojekt [ Pfad [ Leistungsart Bemerkung [ abrechenbarksit
Sortierung
Anwenden Merken ...
Ubernehmen
Stoppuhr | Startzeit Start  Stopp Abbruch Projekt 4 Aufgabe Bemerkung
Start 2 website DIW Bl seitenlayout
Start B3 Wwebsite DI B HTML Termplates schrelben
Start 22 wehsite DIvy B Besprechungsn zum Projsktver
Ubernehmen
Buchungen ‘vorsinstellung ¥ B Anpassen ...
Zeitraum Auswertungszeitraum; Cizne10 fol
Obernehmen
Z! Projekt Aufgabe Datum 4 Startzeit Ende Dauer Bemerkung
Es liegen keine Eintrage vor.
Ubernehmen

Abbildung 4-4: Zeiterfassung, Stoppuhr
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Bereich Stoppuhr

Filter

Bearbeitungsstatus

Optionen
Listenldnge

Stoppuhr

Auswahl

Spalten

Stoppuhr

Startzeit

Start

Stopp

Abbruch

Projekt
Unterprojekt
Aufgabe
Pfad

Leistungsart

10 projektron

Zeiterfassung

Filtert die Aufgaben nach dem Bearbeitungsstatus.
Folgende Status stehen zur Verfligung:

e Wartend
¢ |n Bearbeitung
e Beendet

Legt die Anzahl der Eintrage in der Liste auf einer Seite fest.

Zeigt bei Aktivierung des Kontrollkdstchens nur die Aufgaben, bei
denen in der Spalte Stoppuhr das entsprechende
Kontrollkdstchen aktiviert wurde.

Zeigt nur die Aufgaben, die Sie in den Ansichten Aufgabenliste
und Aufgabenbaum fiir die Buchungsansichten freigegeben
haben.

Mehr Informationen finden Sie in Handlungsanleitung »Aufgaben
fiir die Buchungsansichten auswdhlen«, S. 20.

Wahlt bei Aktivierung des Kontrollkdstchens die Aufgaben fiir die
Ansicht Stoppuhr.

Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 4.4.2 »Mit der Ansicht
Stoppuhr arbeiten«, S. 49

Zeigt, wann die Stoppuhr bei der Aufgabe gestartet wurde.

Startet die Stoppuhr. Falls eine andere Stoppuhr lauft, wird diese
dadurch gestoppt.

Stoppt die Stoppuhr fiir diese Aufgabe. Damit wird die gestoppte
Zeit automatisch gebucht und erscheint im Bereich Buchungen.

Bricht die Stoppuhr ab, ohne die gestoppte Zeit zu buchen. Ein
Dialogfenster zur Bestatigung wird gedffnet.

Zeigt das Projekt, zu dem die Aufgabe gehort.

Zeigt das Unterprojekt, zu dem die Aufgabe gehort.
Zeigt die Aufgabe, auf die gebucht werden soll.
Zeigt den vollstandigen Pfad der Aufgabe.

Zeigt die Leistungsart der Aufgabe.
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Bemerkung

Abrechenbarkeit

Bereich Buchungen

Zeitraum

Spalten

2!

Projekt
Unterprojekt
Aufgabe
Datum
Startzeit
Ende

Dauer
Leistungsart

Abrechenbarkeit

Bemerkung

BStatus

Projektron BCS 6.14

Zeigt eine Beschreibung der einzelnen Tatigkeiten auf der
bearbeiteten Aufgabe.

Zeigt eine zusatzliche Spalte, in der die Abrechenbarkeit der
Aufgaben angegeben werden kann.

Folgende Mdglichkeiten stehen zur Verfligung:

e ABR (der Aufwand ist abrechenbar)
e AUS (der Aufwand ist ausweisbar)
¢ N/A (der Aufwand ist nicht abrechenbar)

Filtert die Buchungen nach Zeitraum. Wahlen Sie den
gewiinschten Tag mit Hilfe des Kalender-Assistenten oder der
Pfeiltasten.

Fasst zwei oder mehrere Buchungen an einem Tag auf dieselbe
Aufgabe zu einer einzigen Buchung zusammen.

Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 4.4.2 »Mit der Ansicht
Stoppuhr arbeiten«, S. 49.

Zeigt das Projekt, zu dem die Aufgabe gehort.

Zeigt das Unterprojekt, zu dem die Aufgabe gehort.

Zeigt die Aufgabe, auf die gebucht werden soll.

Zeigt das Datum, an dem die Buchung getatigt wurde.
Zeigt, wann die Stoppuhr bei der Aufgabe gestartet wurde.
Zeigt, wann die Stoppuhr angehalten wurde.

Zeigt die Dauer der Bearbeitung einer Aufgabe.

Zeigt die Leistungsart der Aufgabe.

Zeigt eine zusatzliche Spalte, in der die Abrechenbarkeit der
Aufgaben angegeben werden kann.

Zeigt eine Beschreibung der einzelnen Tatigkeiten auf der
bearbeiteten Aufgabe.

Zeigt den Bearbeitungsstatus der Aufgabe.
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4.4.2 Mit der Ansicht Stoppuhr arbeiten

Zeiten mit der Stoppuhr erfassen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Men Zeiterfassung | Stoppuhr.

3. Wenn Sie mit der Arbeit an einer Aufgabe beginnen, klicken Sie in der entsprechenden
Zeile auf die Schaltflache Start.

» Die Stoppuhr beginnt die Zahlung Ihrer Arbeitszeit auf der gestarteten Aufgabe. Die
Schaltflachen Stopp und Abbruch werden eingeblendet.

4. Dokumentieren Sie lhre Tatigkeiten, indem Sie in der Spalte Bemerkung in das
Eingabefeld eine Kurzbeschreibung eingeben.

5. Wenn Sie die Arbeit an der Aufgabe beendet haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Stopp.

» lhre Arbeitszeit ist automatisch gebucht und erscheint unten in der Ubersicht lhrer
Buchungen.

Wichtig:
@ Buchungen, die kiirzer als 1 Minute sind, kénnen nicht erfasst werden.

6. Sie konnen die bereits gestartete Stoppuhr anhalten, ohne dass der Aufwand
gespeichert wird.

6.1. Klicken Sie auf die Schaltflache Abbruch.

» Ein neues Dialogfenster zur Bestatigung des Abbruchs der Stoppuhr wird
geoffnet.

6.2. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
» Die Stoppuhr wird abgebrochen und die Buchung ist nicht gespeichert.

» Sie haben Zeiten mit der Stoppuhr erfasst.

Aufgaben fiir die Ansicht Stoppuhr aktivieren

1. Priifen Sie, ob die gewiinschte Aufgabe fiir die Zeiterfassung in der Ansicht Stoppuhr
zur Verfligung steht.
1.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.
1.2. Klicken Sie auf den Link Optionen.
1.3. Deaktivieren Sie gegebenenfalls das Kontrollkdstchen Stoppuhr.
1.4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.

> Alle Aufgaben werden angezeigt.
2. Aktivieren Sie die gewiinschten Aufgaben fiir die Zeiterfassung.

2.1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spalte Stoppuhr neben den Aufgaben,
die zur Zeiterfassung mit der Stoppuhr zur Verfiigung stehen sollen.

2.2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.
» Die ausgewahlten Aufgaben werden fiir die Zeiterfassung aktiviert.
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Buchungen fiir eine Aufgabe zusammenfassen
1. Flhren Sie gegebenenfalls einzelne Buchungen, die Sie im Laufe des Tages
vorgenommen haben, zusammen.

1.1. Aktivieren Sie im Bereich Buchungen in der Spalte 3! die Kontrollkdstchen bei den
Buchungen, die Sie zusammenfassen wollen.

1.2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

» Sie haben Buchungen zu einer einzigen Buchung zusammengefasst. Die
Bemerkungen zu jeder einzelnen Buchung werden ebenfalls automatisch
zusammengefiihrt und der Gesamtaufwand wird fiir diese Aufgabe an dem
gegebenen Tag in der Spalte Dauer angezeigt.

Buchungen in der Ansicht Stoppuhr liberarbeiten

1. Wenn Sie die Buchungen mit Stoppuhr riickwirkend dndern wollen, wahlen Sie im
Bereich Buchungen in der Zeile Zeitraum den gewiinschten Tag mit Hilfe des Kalender-
Assistenten oder der Pfeiltasten.

2. Wenn Sie eine Buchung zur Uberarbeitung in die Ansicht Buchen laden wollen, klicken
Sie in der entsprechenden Zeile auf das Symbol i

3. Andern Sie im Bereich Buchungen gegebenenfalls Informationen zur Abrechenbarkeit
der Buchungen.

3.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.
3.2. Klicken Sie auf den Link Spalten.
» Die Spalte Abrechenbarkeit wird eingeblendet.

3.3. Wabhlen Sie im Auswahlmenii in der Spalte Abrechenbarkeit den gewiinschten
Eintrag.

3.4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.
» Die Abrechenbarkeit der Buchung wird geandert.
» Sie haben eine Buchung in der Ansicht Stoppuhr Uberarbeitet.

Buchung loschen

1. Wenn Sie eine Buchung |6schen wollen, klicken Sie auf das Symbol links neben der
Buchung.

» Ein Dialogfenster zum Bestatigen des Loschvorgangs wird geoffnet.

Achtung!
Loschen einer Buchung

Eine geldschte Buchung kann nicht wiederhergestellt werden.

— Bestatigen Sie das Loschen einer Buchung nur, wenn Sie sich sicher sind.

2. Wenn Sie die Buchung I6schen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

» Sie haben eine Buchung gel6scht.
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4.5 Restaufwandsschitzungen

4.5.1

Die Ansicht Restaufwandsschatzungen finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menu
Zeiterfassung | Restaufwandsschitzungen.

¢ Der Restaufwand fiir eine Aufgabe ist die Arbeitszeit, die Sie von jetzt an noch benétigen,
um die Aufgabe fertigzustellen.

¢ Inder Ansicht Restaufwandsschatzungen besteht die Moéglichkeit zur Abgabe oder
Korrektur aller Restaufwandsschatzungen in einem Formular.

¢ Die Abgabe der Restaufwandsschatzungen durch Mitarbeiter ermoglicht dem
Projektleiter, den Uberblick (iber den aktuellen Projektstand zu behalten.

* Sie haben den Uberblick tiber lhre bisherigen Restaufwandsschitzungen und kénnen
gleichzeitig neue Einschatzungen des verbleibenden Aufwands eingeben.

e Mit dem Offnen der Ansicht ist der Bearbeiten-Modus bereits aktiviert.
¢ Es besteht die Moglichkeit, einen Buchungsabschluss durchzufiihren.

¢ Sie kdnnen die Ansicht an lhre individuellen Bedirfnisse anpassen, indem Sie bestimmte
Spalten einblenden oder ausblenden.

Merkmale der Ansicht Restaufwandsschatzungen

10 projektron Becse | voreinstellung v | [Sucke | |G s Peter Programmleiter 1 | Abrmelden
| A I
Mein BCS | Zeiterfassung Projekte | Intern | Extern | Administration Links Z |50 w50 ¥ Lesezeichen v | Hife v | Konfiguration «

Aufgaben | Zeiterfassung v | Buchungen v

Aufgsberiite 0 Aufgsbendisgramm 2| Tigesbuchen &) Aufwendsdisgramm 0 Arbeitseiauswertung 2

Restaufwandsschatzungen

Mitarbeiter-
Buchungsabschluss: Fr0g.01.10
Voreinstellung ¥ H anpassen ..
=l Optionen Listenlange | Standard [Jpemerkung/Beschreibung
Bl Spalten Pfad O projekt [ Unterprojekt ] BU £ Plan © It t Rest t

[ Alte Restaufiwandsschitzungsn Daturmn Rest t neu [ Erluterung zur Restaufwandssrhatzung Bearbeitungsstatus

Sortierung

Anwenden erken

Speichem | Dbemehmen | Abbrechen

Mitarbeiter-Buchungsabschluss
Buchungsabschiuss: | & kein ahschiuss (ahschlussdatum wird nicht gesndert)
© wochenahschluss (Datum = Freitag letzter Woche bzw. wenn heuts Freitag: heuts)
2 Maonatsabschluss {Datum = Ende des letzten Monats bzw, wenn heute der letzte Tag des Monats: heute)
O spezielles abschlussdaturm (Datum = Eingabe)

Spezielles shschlussdatum: l:l |

Bearbeitungsstatus
Pfad Aufgabe BUZ Plan t Ist t Rest t Datum Rest t neu Start Fertig
B Kundenprojekte
T &P5-Demonstrator » | £ [00-00] Projektmaragement BtODO0R  0400h  9t04:00h [ et 4fn m m]

[00] Projekkmanager
ﬁ Kundenprojekte

3 GPs-Demanstrator » B [00-20] Externe Kommunikation 1to0:ooh 1tooEch  02:00h [ o)t zJn[ oo|m O

B [00] Projektmanagers

ﬁ Kundenprajekte
T3 GPs-Demonstrator » | £ [70-10] Dokumentstion erstelien 10tO0:00R  03:30h  9t04:30h [elt[ 4ln m ]
[70] Dokumentation

Abbildung 4-5: Restaufwandsschatzungen
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Mitarbeiter- Zeigt, wann der letzte persoénliche Buchungsabschluss erfolgt ist.

Buchungsabschluss

Optionen

Listenlénge

Legt die Anzahl der Eintrage in der Liste auf einer Seite fest.

Bemerkung/Beschreibung Blendet in der Spalte Aufgabe die Kurzbeschreibung der Aufgabe

Spalten
Pfad

Projekt
Unterprojekt
BU S Plant
Istt

Restt

Alte
Restaufwandsschdtzungen

Datum

Rest t neu

Erlduterung zur
Restaufwandsschdétzung

Bearbeitungsstatus

Start

Fertig

ein.

Zeigt den vollstandigen Projektpfad.

Zeigt den Projektnamen.

Zeigt den Unterprojektnamen.

Zeigt den geplanten Aufwand fiir die Aufgabe.

Zeigt die bereits auf die Aufgabe gebuchten Aufwande.

Zeigt den verbleibenden Zeitaufwand oder, falls der Mitarbeiter
eine Restaufwandsschatzung vorgenommen hat, den zuletzt
geschéatzten Restaufwand fiir die Abarbeitung der Aufgabe.

Zeigt bereits getatigte Restaufwandsschatzungen mit der
dazugehorigen Erlduterung.

Zeigt das Datum, an dem der Aufwand angefallen ist.

Zeigt die Eingabefelder t, h und m, in die die neue
Restaufwandsschatzung in Tagen, Stunden und Minuten
eingegeben werden kann.

Zeigt das Eingabefeld, in dem Sie lhre Einschdtzung des
Restaufwands naher ausfiihren kdnnen.

Blendet die Spalten Start und Fertig ein.

Setzt bei Aktivierung des Kontrollkastchens den
Bearbeitungsstatus der Aufgabe von Wartend auf In
Bearbeitung.

Setzt bei Aktivierung des Kontrollkdstchens den
Bearbeitungsstatus der Aufgabe von In Bearbeitung auf
Beendet.
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4.5.2

Wichtig:

Beachten Sie, dass bei Aufgaben, die bereits den Bearbeitungsstatus In Bearbeitung
haben, kein Kontrollkdstchen in der Spalte Start erscheint.

Ahnlich erscheint bei Aufgaben mit dem Bearbeitungsstatus Wartend kein
Kontrollkdstchen in der Spalte Fertig.

Bereich Mitarbeiter-Buchungsabschluss

Kein Abschluss Fihrt keinen neuen Buchungsabschluss durch. Das
Abschlussdatum wird nicht gedndert.

Wochenabschluss Flihrt den Buchungsabschluss fiir die vorhergehende Woche
durch. Zum Abschlussdatum wird das Datum des Freitags der
vergangenen Woche oder das aktuelle Datum, wenn Sie den
Buchungsabschluss an einem Freitag durchfiihren wollen.

Monatsabschluss Flihrt den Buchungsabschluss fir den vorhergehenden Monat
durch. Zum Abschlussdatum wird das Datum des letzten Tages
des vergangenen Monats oder das aktuelle Datum, wenn Sie den
Buchungsabschluss am letzten Monatstag durchfiihren wollen.

Spezielles Fihrt den Buchungsabschluss zum Datum durch, das Sie mit Hilfe
Abschlussdatum des Kalender-Assistenten oder manuell in das Eingabefeld
Spezielles Abschlussdatum eingeben.

Mit der Ansicht Restaufwandsschatzungen arbeiten

Restaufwidnde schatzen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Menii Zeiterfassung | Restaufwandsschatzungen.
3. Prifen Sie die Restaufwande pro Aufgabe und korrigieren Sie diese gegebenenfalls.

3.1. Uberlegen Sie, ob die Restaufwandsschatzung fiir die ausstehenden Tétigkeiten
ausreicht.

3.2. Falls notwendig, andern Sie die Restaufwande in der Spalte Rest t neu in den
Eingabefeldern t, h und m.

3.3. Wenn Sie die Bearbeitung der Aufgaben abgeschlossen haben, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen in der Spalte Fertig.

Wichtig:

Beachten Sie, dass Sie auf Aufgaben, deren Bearbeitung abgeschlossen ist, nicht mehr
buchen kénnen.

3.4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» Sie haben Restaufwande geschatzt.
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Buchungsabschluss durchfiihren

In der Ansicht Restaufwandsschatzungen konnen Sie den Tag festlegen, bis zu dem Sie lhre
Aufwande vollstandig gebucht haben, und die Korrektheit lhrer Buchungen mit Hilfe des
Buchungsabschlusses bestatigen.

Der Tag lhres letzten Buchungsabschlusses wird in der Zeile Mitarbeiter-
Buchungsabschluss angezeigt.
1. Wahlen Sie im Bereich Mitarbeiter-Buchungsabschluss den Optionsschalter neben dem
Zeitraum, fir den Sie lhre Buchungen abschlieBen wollen, zum Beispiel
Wochenabschluss oder Monatsabschluss.

2. Wenn Sie den Optionsschalter Spezielles Abschlussdatum gewahlt haben, geben Sie in
das entsprechende Eingabefeld manuell oder mit Hilfe des Kalender-Assistenten den

gewlnschten Stichtag ein.

Wichtig:
Beachten Sie, dass Sie die Buchungen fiir den abgeschlossenen Zeitraum nicht mehr
bearbeiten konnen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
» Sie haben einen Buchungsabschluss durchgefihrt.

4.6 Offline-Zeiterfassung

54

Falls Sie zeitweise keinen Zugang zu Projektron BCS haben, kénnen Sie sich die
Aufgabenliste als CSV-Datei herunterladen und diese in Ihrer Tabellenkalkulation offline
ausfillen. Beim anschliefenden Hochladen werden entsprechende Buchungen am von
Ihnen ausgewahlten Tag automatisch eingetragen.

Sie sind - Peter Programmleiter 1 | Abmelden

10 projektron Bcsé [ vaoreinstellung v | |suche

I
[=x My P, . .
=~ ¥ 57 ¥| Lesereichen v | Hife v | Konfiguration +

Mein BCS | Zeiterfassung Projekte  Intern | Extern Administration Links

aufgaben v | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥

Aufgabenliste ¢ Aufgabendiagramm & Tagesbuchen & Aufwandsdiagramm 0 Arbeitszeitauswertung 5

Offline-Zeiterfassung

[Tagesberichtsformular exportieren Tagesbericht importieren

4n dieser Stelle haben Sie die Maglichkeit, ihre aufgabenliste als Tagesberichtsformular zu exportieren,

Das Formular bietet eine Liste der aktuellen aufgaben, eine Spalten fur das Buchungsdatum und eine Spalte, in der Sie die zu buchende Zeit einfragen kdnnen.
it Hilfie des Buchungsdatums haben Sie die Maglichkeit, auf einem Formular Buchungen fir mehrere Tage einzutragen, Bleibt das Feld unausgefull, wird das beim Import
gewshlte Datum verwendet,

Hinweis zum Zeitformat: Sollen Minuten gebucht werden, kann einfach die Minutenzahl eingegeben werden, Sollen Stunden gebucht werden, verwenden Sie bitte das Format 1:23,
um 1 Stunde, 22 Minuten zu buchen.
Ausweahl der Exportkonfiguration

Zeiterfassung

® i ] Export der Tagesberichtsvorlage

Exportieren

Abbildung 4-6: Offline-Zeiterfassung, Tagesberichtsformular exportieren
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Tagesberichtsformular zur Offline-Zeiterfassung exportieren

v Uk N

Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.

Klicken Sie auf das Men Zeiterfassung | Offline-Zeiterfassung.
Klicken Sie auf die Registerkarte Tagesberichtsformular exportieren.
Klicken Sie auf die Schaltflache Exportieren.

Speichern Sie die CSV-Datei.

Sie haben das Tagesberichtsformular zur Offline-Zeiterfassung exportiert.

Zeiten offline erfassen

Voraussetzu ngen

Das Tagesberichtsformular ist exportiert.

1.

Offnen Sie die exportierte CSV-Datei mit einem geeigneten Programm, zum Beispiel
Microsoft Excel.

. Geben Sie in den entsprechenden Zeilen das Datum, die Dauer und die Beschreibung

Ihrer Tatigkeiten ein.

Aufgaben-ID Aufgabe Buchungsdatum Zeit Beschreibung Mitarbeiter-1D

1062599779764 JTask Allgemeines 02.02.2009 01:23 E-Mails beantworten 1128816747738_JUser
1128816746787 _JTask Besprechungen zum Projektverlauf 1128816747738 JUser
1128816746931 _JTask Projektsteuerung 02.02.2009 04:00 Besprechungen 1128816747738 JUser
1128816747028 _JTask Interne Funktionstests 02.02.2009 02:30 Funktionstests: 1. Phase 1128816747738 _JUser
1128816747096 _JTask HTML-Templates 1128816747738 JUser

Abbildung 4-7: Zeiten offline erfassen

Wichtig:

Beachten Sie das Format fir die Eingabe der Dauer: Wenn Sie minutenweise buchen
wollen, tragen Sie die Minutenanzahl ein. Wenn Sie stundenweise buchen wollen,
verwenden Sie das Format h:m. So tragen Sie zum Beispiel den Wert 1:23 ein,um 1
Stunde und 23 Minuten zu buchen.

3.
>

Speichern Sie lhre Anderungen.

Sie haben Zeiten offline erfasst.

Offline erfasste Buchungen importieren

Voraussetzungen

Die Buchungen wurden offline erfasst und liegen im CSV-Format vor.

1.

Offnen Sie die Ansicht Offline-Zeiterfassung.
1.1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
1.2. Klicken Sie auf das Menii Zeiterfassung | Offline-Zeiterfassung.

Importieren Sie in Projektron BCS die CSV-Datei, in der Sie Ihre Aufwande offline erfasst
haben.

2.1. Klicken Sie auf die Registerkarte Tagesbericht importieren.
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10 projektron Bess | Woreinstellung v |[suche | | Sie sindl Peter Programmieiter 1 | Abmelden
=~ N
Mein BCS | Zeiterfassung Projekte | Intern Extern | Administration | Links RS | SF w50 v Lesezsichen v | Hife v | Konfiguration ¥

Aufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen

Aufgabenliste 60| Aufgabendiagramm 66| Tagesbuchen 6¢| Aufwandsdisgramm 60 Arbsitsasitauswertang

Offline-Zeiterfassung

Tagesherichtsformular exportieren |Tngesherichl importieren

An dieser Stelle haben Sie die Maglichkeit, hr ausgefilltes und als CSv-Datei gespeichertes Formular 2u importiersn,

Hirweis zum Zeitformat: Sollen Minuten gebucht werden, kann einfach die Minutenzahl eingegeben werden. Sollen Stunden gebucht werden, verwenden Sie bithe das Format 1:23,
um 1 Stunde, 23 Minuten zu buchen,

Zeiterfassung

[i] Tagesbericht importieren
Parameter

® Buchungsdaturm: |:| g5l

Datei hochladen (Maximale GraBe: 10 MB)
Impartieren I
Abbildung 4-8: Offline-Zeiterfassung, Tagesbericht importieren

2.2. Geben Sie in das Eingabefeld Buchungsdatum das Datum der offline erfassten
Buchungen ein.

2.3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Durchsuchen.
» Das Fenster Datei hochladen wird ge6ffnet.

2.4. Wahlen Sie die CSV-Datei.

2.5. Klicken Sie auf die Schaltflache Importieren.

» Die offline erfassten Buchungen werden am entsprechenden Buchungstag
gespeichert.

» Sie haben die offline erfassten Buchungen importiert.

4.7 Tickets

56

Die Ansicht Tickets finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menii Zeiterfassung |
Tickets.

e Wenn Sie Aufwande erfassen wollen, die bei der Bearbeitung eines Tickets angefallen
sind, steht lhnen eine Buchungsansicht direkt am entsprechenden Ticket zur Verflgung.

¢ Sie kdnnen bei Bedarf nur Tickets anzeigen lassen, denen Sie als Bearbeiter zugeordnet
sind, aber auch alle Tickets, die im System vorhanden sind.

¢ Wenn Sie auf ein Ticket buchen, werden die Aufwéande direkt beim jeweiligen Ticket
erfasst.

e Sie konnen die Ticketliste lhren individuellen Bediirfnissen anpassen, indem Sie
unterschiedliche Filter und Optionen verwenden sowie die fiir Sie relevanten Spalten
einblenden, zum Beispiel Status oder Bearbeiter.

¢ Mehr Informationen finden Sie in der Dokumentation »Ticketsystem«.
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Wichtig:

Beachten Sie, dass Sie nur dann auf ein Ticket buchen kdnnen, wenn ein Ticket einer
Aufgabe zugeordnet ist und die Aufgabe, der das Ticket zugeordnet ist, sowie alle
libergeordneten Projektstrukturelemente wie Projektgruppen, Projekte, Unterprojekte
und Arbeitspakete den Status Offen haben. Wenn Sie auf ein Ticket nicht buchen kénnen,
kontaktieren Sie gegebenenfalls den zustandigen Projektleiter.

4.7.1 Merkmale der Ansicht Tickets

10 projektron Bcse Voreinstellung h Sie sind - Peter Programmleiter 1 Abmelden
A | I
. Mein BCS | Zeiterfassung  Projekte | Intern | Extern | Administration | Links i R B e e e e

Aufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥

Aufgabeniste 60| Aufgabendisgramm (% Tagesbuchen )| Aufwandsdisgramm (% Arbetszetsuswerbung 6%

Tickets Voreinstellung ¥ = Anpassen ...

Zeitraum Eingang: v || Gesamt v

Bl Filter - Alle Bearbeiter |gleich v| [Programmleiter 1, Peter | 2= O

Filter hinzufiigen/entfernen ... w
B optianen Listenldnge | Standard v Bemerkung/Beschreibung Hur Tickets aus meinen Projekten/Aufgaben

El spalten ZKN Ticket-Id Status [ Intern [ Bearbeiter [] Extern
[0 Aufwand/Termin (intern) [] Aufwand/Termin (extern) Projekt [ Veranlasser Eingang

Sortierung

Anwenden Merken

o ZKkn o Ticket-1d O Betreff o Status o Projekt © [Eingang + |

E% Kunde #12 [ Platzhalter werden bei der Suche nicht beriicksichtigt 9-Abnahme ] Datenbankprogrammierung 25.03.10 7 X
Bei der Produktsuche ist es nicht mehr maglich mit
Platzhaltern zu suchen (kein Suchergebnis)

B Kunde #18 ‘ Die Platzhalter fir die "Aktuellen Bilder" weiter unten  3-Klarung =] Seitenlayout 20.03.10 O
anordnen

Druckansicht | CSv/ansicht

Abbildung 4-9: Auf Tickets buchen

Zeitraum Filtert die Tickets nach Zeitraum.

Wahlen Sie im linken Auswahlmeni den Ausgangspunkt lhrer
Filterung, zum Beispiel Eingang oder Wunschtermin Kunde.
Wahlen Sie im rechten Auswahlmeni die Zeiteinheit, zum Beispiel
Jahr, Geschiftsjahr oder bis Woche.

Filter

Alle Bearbeiter Filtert die Tickets nach Personen, die jemals als Bearbeiter
eingetragen wurden.

Bearbeiter Filtert die Tickets nach dem aktuell eingetragenen Bearbeiter.
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Ticket-Id

Ticketart

Zur Kenntnisnahme

Tipp:

Projektron BCS 6.14

Filtert die Tickets nach dem Status.
Folgende Status stehen zur Verfligung:
e (Importiert)

e 1-Neu

e 2-Gesichtet

e 3-Klarung

e 4-Absprache

e 5-Angeboten

e 6-Aufgenommen

e 7-Eingeplant

e 8-Bearbeitung

e 9-Abnahme

* 10-Geschlossen

e Unbeantwortet

Blendet nur das Ticket mit der eingegebenen ID ein.

Filtert die Tickets nach der Ticketart.
Folgende Ticketarten stehen zur Verfligung:
e Anfrage

e Anpassung

e Bug

e Dienstleistung

e Offener Punkt

e Vorschlag

Filtert die Tickets nach Personenkategorien, die das Ticket im
nachsten Schritt bearbeiten sollen.

Folgende Kategorien stehen zur Verfligung:

e Kunde
e Support

Wenn Sie bestimmte Filterkategorien hinzufligen oder entfernen wollen, benutzen Sie das
Auswahlmend Filter hinzufiigen/entfernen.

Optionen

Listenlénge

Legt die Anzahl der Eintrage in der Liste auf einer Seite fest.

Bemerkung/Beschreibung Blendet in der Spalte Betreff die Bemerkung zum Ticket ein.
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4.7.2

Nur Tickets aus meinen  Blendet nur die Tickets ein, die aus lhren aktuellen Projekten
Projekten/Aufgaben und Aufgaben stammen. In diesem Fall konnen Sie auf alle
Tickets buchen, die in der Liste erscheinen.

Spalten (Auswahl)

ZKN (Zur Zeigt, welche Personenkategorie (Support oder Kunde) das Ticket
Kenntnisnahme) im ndchsten Schritt bearbeiten soll.

Ticket-Id Zeigt die Spalte mit der Ticket-Id.

Bs (Beschreibung) Zeigt die Spalte mit dem Symbol @ Dieses gibt als Tooltip den

Beschreibungstext des Tickets an.

Diese Spalte wird eingeblendet, falls das Kontrollkastchen
Bemerkung/Beschreibung unter Optionen deaktiviert ist.
Ansonsten wird der Beschreibungstext des Tickets in der Spalte
Betreff angezeigt.

Status Zeigt den Status des Tickets.

Mehr Informationen zu den Einstellungen im Bereich Spalten finden Sie in der
Dokumentation »Ticketsystem«.

Mit Tickets arbeiten

Zeit auf Tickets buchen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Menli Zeiterfassung | Tickets.
3. Klicken Sie auf den Betreff des entsprechenden Tickets.
» Die Stammdaten des Tickets werden in einem neuen Fenster getffnet.
4. Buchen Sie die Aufwande auf das Ticket.
4.1. Klicken Sie auf das Menii Buchen | Buchen.
4.2. Buchen Sie wie in der Ansicht Buchen beschrieben.

Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 4.1 »Buchen«, S. 29.

Tipp:
Sie kdnnen die Ansicht Buchen direkt aufrufen, indem Sie auf das Symbol EZ links neben
dem Ticket in der Liste Tickets klicken.

Wichtig:

Beachten Sie, dass Sie nur dann auf ein Ticket buchen kdnnen, wenn ein Ticket einer
Aufgabe zugeordnet ist und alle Gibergeordneten Projektstrukturelemente wie Projekte,
Unterprojekte und Arbeitspakete, den Status Offen haben. Falls Sie auf ein Ticket nicht
buchen kénnen, kontaktieren Sie den zustandigen Projektleiter.

» Sie haben Zeiten auf ein Ticket gebucht.
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Tickets nach Bearbeiter filtern

vk W

Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
Klicken Sie auf das Men Zeiterfassung | Tickets.
Klicken Sie auf den Link Anpassen.

Klicken Sie auf den Link Filter.

Wihlen Sie gegebenenfalls im Auswahlmend Filter hinzufiigen/entfernen den Eintrag
Bearbeiter.

» Der Filter Bearbeiter wird eingeblendet.

. Zeigen Sie Tickets an, denen Sie als Bearbeiter zugeordnet sind.

6.1. Klicken Sie rechts vom Auswahlmeni Bearbeiter auf das Symbol tﬁ:
» lhr Name wird im Eingabefeld Bearbeiter eingeblendet.

6.2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.

» Alle Tickets, denen Sie als Bearbeiter zugeordnet sind, werden angezeigt.

. Zeigen Sie Tickets an, denen ein anderer Mitarbeiter lhres Unternehmens als

Bearbeiter zugeordnet ist.
7.1. Wahlen Sie im Auswahlmenii Bearbeiter den gewiinschten Mitarbeiter aus.
7.2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.

» Alle Tickets, denen der Mitarbeiter als Bearbeiter zugeordnet ist, werden angezeigt.

. Zeigen Sie alle Tickets an.

8.1. Wahlen Sie im Auswahlmenii Bearbeiter den Eintrag [-Fiir-] aus.
8.2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.

» Alle im System vorhandenen Tickets werden angezeigt.

» Sie haben Tickets nach Bearbeiter gefiltert.
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4.8 Spesen

Die Ansicht Spesen finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Men( Zeiterfassung |
Spesen.

Das Spesenmodul dient der Eingabe von Reisekosten (Tagegelder/Kilometergelder,
private Ubernachtungspauschalen) und von Belegspesen (zum Beispiel Taxikosten oder
Bewirtungskosten), sowie der Freigabe, der Priifung, der Fakturierung und dem Export
von Spesen.

Tagegelder, Kilometergelder und private Ubernachtungspauschalen werden
automatisch berechnet.

Belegspesen, die in Fremdwahrung vorliegen, werden automatisch umgerechnet.

Projektleiter kénnen Spesen fiir Mitarbeiter erfassen und Spesen zu
Abrechnungszwecken prifen und korrigieren.

Uber Registerkarten sind die Ansichten Reise, Reisekostenerfassung,
Belegspesenerfassung und Spesenabschluss zu erreichen.

Die Ansicht Reise dient der Erfassung des Abrechnungsmonats sowie der Angabe der
Dienstreise, die bei der spateren Erfassung von Belegspesen und Reisekosten
auswahlbar ist.

Bei Spesen werden Reisekosten und Belegspesen getrennt erfasst, jeweils unter
Zuordnung zu Projekt oder Aufgabe sowie unter Angabe der Abrechenbarkeit gegentliber
dem Kunden.

Nach vollstandiger Eingabe und erneuter Priifung der Belege fiir den jeweiligen
Rechnungsmonat gibt der Mitarbeiter seine Spesen zu Priifung und Weiterberechnung
frei. Der Status der Spesen andert sich dann in Freigegeben. Nach der Freigabe stehen
die eingegebenen Spesen fiir den Mitarbeiter nicht mehr zur Bearbeitung zur Verfligung.

Wichtig:

Beachten Sie flir das Erfassen von Spesen zusatzlich zu dieser Dokumentation die
Dokumentation »Spesen«, die ausfiihrliche Informationen zum Umgang mit Spesen
enthalt.
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4.8.1 Dienstreise anlegen

Sie haben in der Ansicht der Registerkarte Reise die Moglichkeit, Dienstreisen anzulegen,
auf die Sie sich spater bei der Reisekostenerfassung und Belegspesenerfassung beziehen.
Der Abrechnungsmonat ist der Monat, in dem die Reise stattfindet.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.

2. Klicken Sie auf das Menu Zeiterfassung | Spesen.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Reise.

1 projektron Bcse voreinstellung v|lsuche | | Siesid Peter Programmleiter 1 | Abmelden
Al | n
Mein BCS | Zeiterfassung Projekte | Intern | Extern | Administration | Links i |° Y| 52 ¥ Lesereichen v | Hife v | Konfiguration ¥

Aktionen =

pufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥

sufgabeniste % Aufgabendiagramm %) Tagesbuchen (0 Aufwandsdisgramm (% Arbeitszeitauswertung ¢

Reise R |B

Spesen

Newen Spesereintrag einfligen

Abrechnungsmonat

@ Februar 2010 O marz 2010 O april 2010

Reise

Reisezweck: | Cebit Hannower ‘

Ubernehmen

Meine Spesenliste  Voreinstellung ¥ [ Arpassen ...

Zeiraum w0 53

Trinkgeld
Dienstreise 4 Belegdatum < Beginn Ende Spesenart . Belegart Lid, Nr. Abr, ag ag) ag

[ Experterrunce 17.03.10 07:00h 17.03.10 09:30h Dienstreise w
DIV Berlin

[ Experterrunce 17.03.10 07:00h 17.03.10 09:30h Tagegeld h/EBR jv'd
DIV Berlin

Expertenrunde 17.03.10 07:00h 17.03.10 09:30h Kilometergeld N/AER 74,88 €
DIV Berlin

[ Esperterrunce i 17.03.10 Beleg StraBerizhn, Stadthu..  2010/03-0002 N/ABR 6,10 EUR 0,00€ 6106 T2 Bekq
DIV Berlin

a0,98 €

[ Prasentation 04,03.10 05:00h 04.03.10 10:S0h Dienstreise w
Erniresa GribH
Stuttgart

[] Préasentation 04.03.10 05:00h 0403.10 10:50h Tagegeld ABR w
Eminesa GmbH
Stuttgart

Frasentation 04.03.10 05:00h 04.03.10 10:50h Kiometergeld ABR
Eminesa GmbH
Stuttgart

[ Prasentation Fr 05.03.10 Beleg Hatel 2010/03-0001 ABR 65,00 EUR 000€ 65,00 T Belg
Erningsa GribH
Stuttgart
5,00 €

[ Summe 145,98 €

Lo susgewshite Zeilen ™ Druckansicht | Csvfansicht

Abbildung 4-10: Dienstreise

4. Wahlen Sie den Optionsschalter Abrechnungsmonat, um den entsprechenden
Abrechnungsmonat auszuwahlen.

Geben Sie in das Eingabefeld Reisezweck den Reisezweck ein.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

» Sie haben eine Dienstreise angelegt
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In der Ansicht der Registerkarte Reisekostenerfassung werden die gesetzlich zulassigen
Reisekostenpauschalen gemaR den eingetragenen Reisedaten berechnet und getrennt nach
Tagespauschalen, Ubernachtungspauschalen und Kilometerpauschalen ausgewiesen. Die
Liste Meine Spesenliste flihrt die von lhnen erfassten Spesen auf. Speseneintrage konnen
in diesem Rahmen bearbeitet oder gel6scht werden.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.

2. Klicken Sie auf das Men( Zeiterfassung | Spesen.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Reisekostenerfassung.

17 projektron Bcsi

Mein BCS | Zeiterfassung

6 voreinstellung v| lsuche | | S snd Peter Programmleiter 1 | Abmeiden
A | o N,
Projekte | Intern | Extern | Administration | Links e e e B B Lo

Aktionen W
Aufgaben v | Zefterfassung ¥ | Buchungen ¥
Aufgabenliste 3¢ Aufgabendiagramm ¢ Tagesbuchen & Aufwandsdiagramm & Arbeilszeitauswertung %
Reise [Ret B
Spesen woreinstelung ¥ B Anpassen
Meuen Speseneintrag einfligen
B atribute Abrechnungsmaonat Dienstreise Projekt/aufgabe [ Abrechenbarkeit Begim Ende
[ Reisezsit (arreiss) [ Reisezeit (Abreiss) Land/Stadt O trnerstadtisch Reisszwerk [ reiseroute
verkehrsmitts| Gafahrens Kilometar areahl witfahrer - [ anzahl Frunstiock [ anzahl Mittagessen [ srzahl abendessen
Anzahl privater Ubernachiungen Interner Kommentar
Anwenden | Miken
Abrechnungsmonat Projekt
O Februar 2010 & Marz 2010 O April 2010 Dienstreise: | (Diznstreise) v
Projekt/aufgabe: | Gps-Demanstrator >..> [00-20] Exte..ommunikation v|@
abrechenbarkeit: | 4BR v
Reise Kilometer
seginn: 2000 | erkehrsmitrel
Ende: [g,3,2010 = Gefahrene Kilometer: 550,00 abrechenbar: 580,00 Kopie
Lahd/Stadt: | peutschland v Anzahl Mitfahrer;
Reisezweck: | Cebit Hannover
Ubernachtung
anzahl privter Ubsmnachtungen: [ 0] abrechensar| | ] Kopie
Interner Kommentar
Ubermehmen
Meine Spesenliste  vorerstellung ¥ [ anpassen
Zeiraum ) aprizomn el
Trinkgeld
Dienstreise 4 Belegdatum Beginn Ende Spesenart_ . Belegart Lid. Nr. Abr. ag ag) ag
[[] Cehit Hannover 22.04.10 00:00h 22.04.10 00:00h Dienstreise V
[ Experterrunde 17.03.10 07:00h 17.03.10 0%:3h Dienstreise o
DI Berlin
[ Expertenrunde 17.0310 07:00h 17.03.10 09:30h Tagegeld N/sBR w7
DI Berlin
Expertertunde 17.03.10 07:00h 17.03.10 09:30h Kilometergeld M/ABR 74,88 €
DI Berlin
[ Experterrunde Mi 17,03.10 Beleg StraBenbahn, Stadtbu,. 2010/03-0002 N/ABR 6,10 ER. 00e 6,10€ T/ Beleg
DI Berlin
60,99 €
[ Présentation 04,0310 0S:00h 04.03.10 10:50h Dierstreise W
Eminesa GrnbH
Stuttgart
[ Présentation 040310 0S:00h 04.03.10 10:50h Tagegeld ABR o
Eminesa GrmbH
Stuttgart
Prasentation 04.03.10 05:00h 04.03.10 10:500 Kilbmetergeld AER
Eminesa GrmbH
Stuttgart
[ Prasentation Fr 05.03.10 Beleg Hotel 2010/03-0001 2BR 65,00 EUR 0,00e 65,00€ w7 Beleg

Eminesa GrmbH
Stuttgart

[ summe

L susgewstite zeien ™

Abbildung 4-11: Reisekostenerfassung

65,00€
145,98 €

Druckansicht | CSvansicht
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4.

Wie

Proj

Projektron BCS 6.14

Wahlen Sie im Auswahlmenii Dienstreise die Dienstreise, der Ihre Reisekosten
zugeordnet werden.

Zur Auswahl stehen die Dienstreisen, die in der Ansicht Reise eingegeben und noch
nicht freigegeben worden sind. Wenn Sie den Eintrag Neue Dienstreiseauswahlen, wird
automatisch eine neue Dienstreise angelegt, die den Titel erhalt, der unter Reisezweck
eingetragen wird.

. Wahlen Sie im Auswahlmenu Projekt/Aufgabe das Projekt beziehungsweise die

Aufgabe, der die Reisekosten zugeordnet werden sollen.

Die Auswahl kann nur fiir Projekte/Aufgaben erfolgen, denen Sie als Mitarbeiter
zugeordnet sind. Ob die Spesenerfassung fiir den Mitarbeiter moglich ist, kann vom
Projektleiter am Projekt beziehungsweise der Aufgabe eingestellt werden.

. Wahlen Sie im Auswahlmeni Abrechenbarkeit die Abrechenbarkeit der Reisekosten.

» Folgende Moglichkeiten stehen zur Verfligung:

Je nachdem, welche Abrechnungsmaoglichkeit gegeniliber dem
ektrechnungsvorlage Kunden in der Projektrechnungsvorlage ausgewahlt wurde,

erhalten die Spesen je nach Spesenart automatisch den

entsprechenden Status der Abrechenbarkeit.

ABR Spesen kénnen abgerechnet werden.

N/A

7.

Spesen kénnen nicht abgerechnet werden.

Geben Sie in die mehrteiligen Eingabefelder Beginn und Ende Datum und Uhrzeit (in
Stunden h und Minuten m) fir Beginn und Ende Ihrer Dienstreise ein.

Tipp:
Beim Erfassen mehrerer Tagegelder zu einer Dienstreise darf zwischen den einzelnen
Tagegeldern keine zeitliche Liicke auftreten.

8.
9.

10.

11.

12.

Klicken Sie gegebenenfalls auf das Symbol 5l um das Datum direkt auszuwihlen.
Wahlen Sie im Auswahlmeni Land/Stadt das Reiseziel.
Falls die Dienstreise innerhalb der Stadtgrenzen verlaufen ist:
10.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.
10.2. Klicken Sie auf den Link Spalten.
10.3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Innerstadtisch.
10.4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.
» Das Kontrollkdstchen Innerstadtisch erscheint im Bereich Reise.
10.5. Aktivieren Sie im Bereich Reise das Kontrollkastchen Innerstadtisch.
» Fir innerstadtische Reisen werden nur Kilometergelder, keine Tagegelder berechnet.

Geben Sie in das Eingabefeld Reisezweck den Reisezweck ein, beispielsweise
Cebit Hannover.

Wahlen Sie im Auswahlmeni Verkehrsmittel das eingesetzte Verkehrsmittel.
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13.Falls Sie ein privates Verkehrsmittel genutzt haben, geben Sie in das Eingabefeld
Gefahrene Kilometer die Anzahl gefahrener Kilometer ein.
13.1. Falls die von lhnen angegebenen Kilometer vollstandig abrechenbar sind,
beispielsweise bei einer Strecke Berlin - Hannover - Berlin, behalten Sie
das aktivierte Kontrollkdstchen Kopie bei.

» Die Kilometerzahl wird automatisch in das Eingabefeld abrechenbar
Ubernommen.
13.2. Falls Ihre mehrtagig angelegte Dienstreise den Besuch mehrerer Kunden
umfasste, beispielsweise bei einer Strecke Berlin - Hamburg - Hannover -
Berlin, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kopie und geben Sie die Anzahl
abrechenbarer Kilometer (Berlin - Hamburg - Berlin/Berlin -
Hannover - Berlin) manuell im Eingabefeld abrechenbar ein.

14.Geben Sie in das Eingabefeld Anzahl Mitfahrer die Anzahl der Mitfahrer ein.
15.Geben Sie in das Eingabefeld Private Ubernachtungen die Anzahl etwaiger privater

Ubernachtungen ein. Diese werden gemaR der Pauschale fiir das ausgewéhlte

Reiseland berechnet.

15.1. Falls die von Ihnen angegebenen privaten Ubernachtungen vollstandig
abrechenbar sind, behalten Sie das aktivierte Kontrollkdstchen Kopie bei.

» Die Anzahl privater Ubernachtungen wird automatisch in das Eingabefeld
abrechenbar tibernommen.

15.2. Falls die von Ihnen angegebenen privaten Ubernachtungen nicht vollstindig
abrechenbar sind, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen und geben im
Eingabefeld abrechenbar die Anzahl abrechenbarer privater Ubernachtungen
manuell ein.

16.Geben Sie in das Eingabefeld interner Kommentar optional weitere zur Spesenprifung
relevante interne Kommentare ein.

17.Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

» Sie haben Reisekosten erfasst. Diese werden in bis zu drei separaten Eintragen
(Tagegeld, Kilometergeld, Ubernachtungsgeld) gespeichert.

4.8.3 Belegspesen erfassen

In der Ansicht der Registerkarte Belegspesenerfasseung kann der Mitarbeiter seine
Belegspesen erfassen, sofern ihm der Projektleiter die Spesenerfassung fiir das Projekt
beziehungsweise die Aufgabe ermdoglicht. Der Spesenbegriff untergliedert sich in
Mitarbeiterspesen und kreditorische Spesen.

Mitarbeiterspesen umfassen vom Mitarbeiter via Beleg (das heilft Rechnung oder Quittung)
ausgewiesene Auslagen sowie Tagegelder, Kilometergelder und Ubernachtungsgelder.

Kreditorische Spesen sind vom Unternehmen beglichene Rechnungen, die dem Mitarbeiter
zugeordnet werden kénnen.
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Voraussetzungen

Projektron BCS 6.14

Eine Zusammenstellung von Belegarten wird von Ihrem Administrator voreingestellt. Mit
der Auswahl der Belegart ist gleichzeitig die Zuweisung zur Finanzbuchhaltung (Kurzform:

FiBu) verbunden. Jede Belegart ist mit einer FiBu-Kontonummer, einem FiBu-

Steuerschlissel und einem Vorsteuersatz verbunden. Auch diese Zuweisung wird durch den
System-Administrator voreingestellt.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.

2. Klicken Sie auf das Men( Zeiterfassung | Spesen.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Belegspesenerfassung.

1o projektron Bcss

Mein BCS Zeiterfassung Projekte Intern Extern Administration Links

[ woreinstellung

v |[suche

1|4
2 <&

| | S sind Peter Programmleiter 1 | Abmelden

v 9> | Lesereichen w | Hife w | Konfiguration v

Aktionen =
Aufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen v
Aufgaberliste % Aufgabendiagramm % Tagesbuchen & Aufwandsdiagramm ¢ Arbeitszeitauswertung &
Reize | R Belegsy
Spesen
NeLen Speseneintrag einfligen
Abrechnungsmonat Projekt
O Februar 2010 & Marz 2010 O April 2010 Dienstreise: | Cebit Hannover ¥
Projekt/aufgabe: | gps-pemonstrator >..> [00-20] Exte..ommunikation v |@
Abrechenbarkeit: | ApR v
Herkunft: | Mitarbeiterspesen  ~
Beleg Interner Kommentar
asisiatr: 5
Belegart: \Hntel v
belegberrag:
Enthaltenes
] —
(Beleghetrag):
Belegwahrung:
Ubemehmen
Meine Spesenliste  vorerstellung ¥ @ arpassen
Zeiraum Aprilaoto Eel
Trinkgeld
Dienstreise 4 Belegdatum < Beginn Ende Spesenart . Belegart Lfd. Nr. Abr, ag ag) ag
[ Cehit Hannaver 020310 07:30h 020310 10:30h Dienstreise w
[] Cebit Hannaver 02,0210 07:30h 020310 10:30h Tagegeld ABR w
Cebit Harnover 020310 07:30h 020310 10:30h  Kilometergeld ABR
[ Expertenrunde 17.0310 07:00h 17.03.10 09:30h Dienstreise w
DIW Berlin
[ Experterrunde 17.03.10 07:00h 17.03.10 09:30h Tagegeld N/ABR jvg
DIW Berlin
Expertenrunide 17.0310 07:00h 17.03.10 09:30h Kilometergeld N/BBR 74,88 €
DI Berlin
[ Expertenrunde Wi 17.03,10 Beleg StraBenbahn, Stadtbu.,  2010/03-0002 N/ABR 6,10 EUR 0,00€ 6,10€ T/ Beleg
DI Berlin
80,98 €
[ Prasentation 040310 0S:00h 04,0310 10:50h Dienstreise w7
Erninesa GroisH
Stuthgart
[] Prasentation 040310 05:00h 040310 10:50h Tagegeld ABR w
Eminesa GmibH
Stutgart
Prasentation 04,0310 05:00h 04,0310 10:5ch  Kilometergeld ABR
Erninesa GroisH
Stuthgart
[] Prasentation Fr 05.03.10 Beleg Hatel 2010/03-0001 ABR 65,00 EUR n0e 65,006 T Beleg

Eminesa GmiH
Stuttgart

[ surmme

L pusgewshite Zeilen ™

Abbildung 4-12: Belegspesenerfassung

65,00 €
145,98 €

Druckansicht | CSVpansicht

Wahlen Sie im Bereich Abrechnungsmonat den gewiinschten Abrechnungsmonat.

5. Waibhlen Sie im Auswahlmeni Dienstreise die Dienstreise, der Ihre Belegspesen
zugeordnet werden.

6. Wihlen Sie im Auswahlmenu Projekt/Aufgabe das entsprechende Projekt

beziehungsweise die entsprechende Aufgabe.
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7. Wabhlen Sie im Auswahlmenii Abrechenbarkeit die Abrechenbarkeit der Belegspesen.
» Folgende Moglichkeiten stehen zur Verfligung:

Wie Je nachdem, welche Abrechnungsmaoglichkeit gegeniliber dem

Projektrechnungsvorlage Kunden in der Projektrechnungsvorlage ausgewahlt wurde,
erhalten die Spesen je nach Spesenart automatisch den
entsprechenden Status der Abrechenbarkeit.

ABR Spesen kénnen abgerechnet werden.

N/A Spesen kénnen nicht abgerechnet werden.

8. Wahlen Sie im Auswahlmeni Herkunft die Herkunft der Belegspesen.

9. Geben Sie in das Eingabefeld Belegdatum das Datum des Belegs ein oder klicken Sie auf
das Symbol @, um ein Datum auszuwahlen.

10.Waihlen Sie im Auswahlmenii Belegart die Art des Belegs.

11.Geben Sie in das Eingabefeld Belegbetrag den Betrag des Belegs ein.

12.Falls im Belegbetrag Trinkgeld enthalten ist, geben Sie im Eingabefeld Enthaltenes
Trinkgeld den entsprechenden Betrag ein.

13.Wahlen Sie im Auswahlmenii Wahrung die Ihrem Beleg entsprechende Wahrung.

Tipp:
In einer Fremdwahrung vorliegende Belege werden beim Speichern automatisch in die
Heimatwdhrung umgerechnet.

14.Geben Sie gegebenenfalls in das Eingabefeld Interner Kommentar weitere zur
Spesenprifung relevante, interne Kommentare ein.

15.Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

» Sie haben Belegspesen erfasst.
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Spesenabschluss durchfiihren
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In der Ansicht der Registerkarte Spesenabschluss kann der Mitarbeiter sowohl einzelne
Spesen freigeben als auch einen Spesenabschluss durchfiihren, bei dem alle Spesen des
entsprechenden Abrechnungsmonats auf einmal freigegeben werden. Mit der Freigabe
bestatigt der Mitarbeiter, dass er seine Spesen Uberpriift hat und gibt sie zur weiteren

Bearbeitung an die Projektleitung und das Controlling frei.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Men( Zeiterfassung | Spesen.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Spesenabschluss.

1 projekiron Bese woreinstellung

v | lsuche | | Sesnd Peter Programmleiter 1 | Abmelden

Mein BCS = Zeiterfassung Projekte Intern Extern Administration Links

2 |<E w| &> w| Lesezsichen w | Hife w | Konfiguration w

AktionEn ¥
Aufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥
Aufgaberlite % Aufgabendiagramm % Tagesbuchen §¢ Aufwandsdiagramm ¢ Arbeitszsitauswertung
Reise | R |8 f
Spesen
Aktuelles Spesenabschlussdatum:
Meues Spesenabschlussdatum: O Fepruar 2010 @ marz 2010 O april 2010
Obemehmen
Meine Spesenliste  Voreinstelung ¥ Bl Anpassen ..
Zsiraum serl 2010 5l
SR Filter hinzufigen/entfernen ... v
Soues Listeniange P zwischensummen
Bl Spaltsn Dierstreise [ Reisezwack [ Landystact [ 1rnerstidtisch [ abr Manat Belegdatum
Beginn Ende [ anreise O atreise O km [ km abr.
O anz. Ubern, O riz. Ubern. abr, Spesenart Belegart Lfd. Nr. O spesenberichts-Id
Abr, [ Herkunft Beleghetrag O Trinkgeld @eleg) Trirkgeld (Speserbetrag) [ Essensabrugsbetrag
[ spesenbetrag suszahlungsbetrag [ Spesenbetrag anteilig [ Auszahlungsbetrag anteilig [ Status [ Pfad
O Projekt [ Projext/aufgabe
[ Sortierung
_Anwenden | _Merken... |
Trinkgeld
Dienstreise 4 Belegdatum < Beginn Ende Spesenart . Belegart Lid. Nr. Abr, ag ag) ag
[ cebit Hannower 02,0310 07:30h 02.03.10 10:30h Dienstreise V
[ Cebit Hannover 020310 07:30h 020310 10:30h Tagegeld ABR: w
Cebit Hannover 020210 07:30h 020310 10:30h Kilbmetergeld ABR
[ Cebit Hannover Sa 06.03.10 Beleg Hotel 2010/03-0003 ABR 280,00 ELR 0,00€ 280,006 T Belg
280,00 €
[ Esperterirunde 17.02.10 07:.00h 17.03.10 09:30h Dienstreise w7
DIW Berlin
[ Experterrinde 17,0210 07:00h 17.08.10 09:30h Tagegeld N/ABR w
DIW Berlin
Experterrunde 17.03.10 O7:00h 17.03.10 09:30h Kibmetergeld N/ABR 7488 €
DI Berlin
[ Esperterirunde Mi 17.03.10 Beleg StraBenbahn, Stadthu,.  2010/03-0002 N/ABR 6,10 EUR 0,00€ 610€ 7 Beleg
DIW Berlin
80,98 €
[ Présentation 040310 050Ch 040310 10:50h Dienstreise o
Erminesa GmbH
Stuttgart
[ Prasentation 04.03.10 05:00h 04.02.10 10:S0h Tagegeld AER w7
Erminesa GmbH
Stuttgart
Frésentation 04.03.10 05:00h 04.03.10 10:50h Kibmetergeld ABR:
Eminesa GmbH
Stuttgart
[] Prasentation Fr05.03.10 Beleq Hotel 2010/03-0001 ABR 65,00 EUR 0,00€ 65,00 & V Beleq
Ermingsa GmbH
Stuttgart
65,00 €
O summe 425,08 €

L susgewshite zeilen

Abbildung 4-13: Spesenabschluss

4. Wenn Sie einzelne Speseneintrage freigeben wollen:

Druckansicht | C5VjAnsicht

4.1. Aktivieren Sie im Bereich Meine Spesenliste die Kontrollkastchen der

Speseneintrage, die Sie freigeben wollen.

4.2. Klicken Sie auf das Menl Ausgewdhlte Zeilen | Spesen freigeben.
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Wichtig:

Freigegebene Spesen kdnnen nicht mehr durch den Mitarbeiter bearbeitet werden. Fiir
eine nachtragliche Bearbeitung miissen die Speseneintrage von der Projektleitung
beziehungsweise dem Controlling erneut freigeschaltet werden.

» Das Dialogfenster Spesen freigeben wird gedffnet.
4.3. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
» Die ausgewahlten Speseneintrage werden freigegeben.
5. Wenn Sie einen Spesenabschluss durchfiihren wollen:

6. Wahlen Sie im Bereich Neues Spesenabschlussdatum den entsprechenden
Optionsschalter mit dem gewtlinschten Abrechnungsmonat.

7. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.
» Sie haben einen Spesenabschluss durchgefiihrt. Alle Speseneintrdge, die unter den
gewilinschten Abrechnungszeitraum fallen, werden zur Weiterbearbeitung durch

Projektleitung und Controlling freigegeben. Dem Mitarbeiter stehen diese
Speseneintrage nicht mehr zur Bearbeitung zur Verfligung.
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Im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menil Buchungen kdnnen Sie die erfassten Buchungen
sowie die Anwesenheitszeiten in tabellarischen und grafischen Ansichten auswerten.

Diese mitarbeiterbezogenen Daten kann der Personalverantwortliche und der Controller im
Arbeitsbereich Intern iber das Meni Auswertungen in entsprechenden Ansichten

ebenfalls einsehen.

Folgende Ansichten stehen lhnen zur Verfligung:

Buchungen

Buchungen/Tag

Aufwandsliste/Aufgabe

Aufwandsdiagramm

Arbeitszeitauswertung

Anwesenheit

Liste aller Aufwandsbuchungen fiir einen gewahlten Zeitraum.

Sie haben hier die Moglichkeit, vor dem Buchungsabschluss
Buchungen zu prifen und zu korrigieren.

Liste der Buchungen pro Tag mit den Ubersichten der Soll-
Arbeitszeiten und Ist-Arbeitszeiten fiir den Auswertungszeitraum.

In dieser Ansicht kdnnen Sie priifen, ob die Soll-Arbeitszeiten
erfallt sind.

Ubersicht der summierten Aufwinde pro Aufgabe.

Sie kdnnen in dieser Ansicht Gberprifen, welche Aufwande auf
bestimmte Aufgaben angefallen sind.

Grafische Ubersicht der Buchungen.

In dieser Ansicht kdnnen Sie die Abweichungen der Ist-Arbeitszeit
von der Soll-Arbeitszeit mit Hilfe eines Diagramms Uberpriifen.

Uberblick der Soll-Arbeitszeit und gebuchten Anwesenheitszeiten,
Pausenzeiten und Arbeitszeiten sowie Krankheitszeiten und
Urlaubszeiten im Auswertungszeitraum.

Sie erhalten in dieser Ansicht einen Uberblick, ob Uberstunden
gemacht wurden und wie lange an Projekten und
Betriebstatigkeiten gearbeitet wurde.

Liste der Anwesenheitsbuchungen im Auswertungszeitraum.

Diese Ansicht bietet Ihnen die Moglichkeiten zu Gberprifen,
wann ein Mitarbeiter anwesend war und welche Pausenzeiten er
eingetragen hat. Die Auswertung steht nur zur Verfligung, wenn
der Mitarbeiter die Ansicht Tagesbuchen zur Zeiterfassung
benutzt und dort seine Anwesenheitszeiten und Pausenzeiten
eintragt.
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5.1.1
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Die Ansicht Buchungen finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Meni Buchungen |

Buchungen.

¢ In der Ansicht Buchungen kénnen Sie lhre gebuchten Aufwande im Einzelnen einsehen.

 Sie kénnen alle Buchungen eines Auswertungszeitraums im Uberblick anzeigen lassen.

e Zu den einzelnen Buchungen kénnen Ilhre Bemerkungen angezeigt werden.

¢ Sie haben in dieser Ansicht die Moglichkeit, lhre Buchungen zur Bearbeitung aufzurufen.

¢ Sie konnen die Buchungen nach bestimmten Kriterien filtern, zum Beispiel nach der

Aufgabe, auf die gebucht wurde.

¢ AulRerdem kénnen Sie den Auswertungszeitraum auswahlen und die Ansicht lhren
personlichen Bedirfnissen anpassen, indem Sie bestimmte Spalten einblenden und
ausblenden.

Merkmale der Ansicht Buchungen

1o projektron Bcse

A
Mein BCS = Zeiterfassung Projekte Intern Extern Administration Links & |~ ¥| 5 ¥| Lesezeichen v | Hife =

| voreinstellung V| |5uche | | Sie =i Peter Programmileiter 1 | Abmelden

aufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥

=

I

Konfiguration

Aufgabenliste 3% Aufgabendiagramm 50| Tagesbuchen & Aufwandsdiagramm ¢ Arbeitszeitauswertung 5

Buchungen Voreinstellung ¥ £ Anpassen ...

Zeitraum

Bl Filter

H optionen

H Spalten

Sortierung

Projekt

T/ & [ website DIw
& ntern

T/ & B website DIw

Summe

Zeitraum

Auswertungszeitraum: | Dozs.o3.10 il

Mame [ beginnt mit v [ | O Fix
sufgabe [ bedinnt it v [ | O Fix
Bemerkung | beginnt mit w | O Fix

Listenlénge | Standard v [Jeemerkung/Beschrebung

[ prad Projekt [ Unterprojekt Aufgabe Datum Startzeit
Ende Dauer [ Leistungsart [ abrechenbarkeit [ BStatus

Anwenden Merken

Aufgabe

B Hilfetexts

& allgameines

&1 Projektstsusrung

Datum 4

Do 25.03.10
Do 25.03.10
Do 25.03.10

Abbildung 5-1: Buchungen

Ende Dauer

02:00h
04:00h
04:00h
10:00h

Druckansicht | C5Y/Ansicht

Filtert die Buchungen nach dem Zeitraum. Wahlen Sie im linken
Auswahlmenl Auswertungszeitraum die Zeiteinheit, zum Beispiel
Jahr oder Monat. Geben Sie bei Auswahl des Eintrags Manuell in

den Eingabefeldern rechts gegebenenfalls die gewlinschten
Zeitangaben manuell ein oder benutzen Sie die Pfeiltasten

beziehungsweise den Kalender-Assistenten.
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Filter

Name

Aufgabe

Bemerkung

Optionen

Listenldnge
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Filtert nach Namen der Projekte mit erfassten Aufwanden, zu
denen die Aufgaben gehoren, auf die gebucht wurde.

Filtert nach Namen der Aufgaben, auf die gebucht wurde.

Filtert nach Buchungen mit einem bestimmten Bemerkungstext.

Legt die Anzahl der Eintrage in der Liste auf einer Seite fest.

Bemerkung/Beschreibung Blendet die Bemerkung des Mitarbeiters zur Buchung in der

Spalten

Pfad

Projekt
Unterprojekt
Aufgabe
Datum
Startzeit
Ende

Dauer
Leistungsart

Abrechenbarkeit

BStatus
(Bearbeitungsstatus)

Spalte Aufgabe unter dem Aufgabennamen ein.

Zeigt den Projektpfad der Aufgabe.
Zeigt den Projektnamen.

Zeigt den Namen des Unterprojekts.
Zeigt den Namen der Aufgabe.

Zeigt das Datum der Buchung.

Zeigt die Startzeit einer Tatigkeit.

Zeigt die Endzeit einer Tatigkeit.

Zeigt die gebuchte Dauer der Tatigkeit.
Zeigt die Leistungsart der Aufgabe an.

Zeigt die Abrechenbarkeit der Buchung.
Folgende Mdglichkeiten stehen zur Verfligung:

e ABR (Abrechenbar)
e AUS (Ausweisbar)
¢ N/A (Nicht abrechenbar)

Zeigt den Bearbeitungsstatus der Aufgabe, auf die gebucht
wurde.
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5.1.2 Mit der Ansicht Buchungen arbeiten

Buchung bearbeiten

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Meni Buchungen | Buchungen.
3. Bearbeiten Sie gegebenenfalls eine Buchung.

3.1. Klicken Sie auf das Symbol % in der entsprechenden Zeile.
» Die Buchung wird in die Ansicht Buchen geladen.

3.2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3.3. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

» Sie haben eine Buchung in der Ansicht Buchungen bearbeitet.

Wichtig:

Beachten Sie, dass Sie nur Buchungen auf Aufgaben bearbeiten und I6schen kénnen, die
den Bearbeitungsstatus In Bearbeitung haben. Falls der Bearbeitungsstatus der Aufgabe
auf Beendet gesetzt ist, sind die relevanten Eingabefelder in der Ansicht Buchen inaktiv.
Mehr Informationen finden Sie in Handlungsanleitung »Bearbeitungsstatus einer Aufgabe
dndern«, S. 21 und in der Dokumentation »Projektplanung«.

Buchung l6schen

1. Loschen Sie gegebenenfalls eine Buchung.
1.1. Klicken Sie auf das Symbol "X .
» Ein Dialogfenster zum Bestatigen des Loschvorgangs wird gedffnet.

Achtung!
Loschen einer Buchung

Eine geldschte Buchung kann nicht wiederhergestellt werden.

— Bestatigen Sie das Loschen einer Buchung nur, wenn Sie sich sicher sind.

1.2. Wenn Sie die Buchung I6schen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache OK.

» Sie haben eine Buchung geldscht.
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Die Ansicht Buchungen/Tag finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Meni
Buchungen | Buchungen/Tag.

¢ Indieser Ansicht erhalten Sie eine tageweise Auswertung lhrer Soll-Arbeitszeiten und
Ist-Arbeitszeiten.

¢ Die Auswertung kann nach unterschiedlichen Zeitrdumen erfolgen, zum Beispiel nach
Monat, Woche oder Tag.

¢ Falls Sie an bestimmten Tagen lhre Buchungen nicht komplett durchgefiihrt haben,
kénnen Sie das am Wert in der Spalte Saldo sofort erkennen.

Bei Unterschreitung der Soll-Arbeitszeit wird der Wert mit dem Vorzeichen Minus und in
Rot angezeigt.

¢ Um auffallige Tagessalden sofort korrigieren zu kbnnen, gibt es in der Ansicht
Buchungen/Tag eine direkte Verkniipfung zu den Ansichten Buchen und Tagesbuchen.

¢ Sie kdnnen in dieser Ansicht den Auswertungszeitraum fir lhre Buchungen festlegen

und bestimmte Spalten einblenden und ausblenden.

Merkmale der Ansicht Buchungen/Tag

1o projektron Besé | woreinstellung ~ | |sucke | Sie sind Peter Programmleiter 1 | abmelden
Al I} . . .
Mein BCS | Zeiterfassung Projekte | Intern | Extern Administration | Links & |<F v/ 5> ¥| Lesereichen = | Hilfe w | Konfiguration v
Aufgaben v | Zeiterfassung ¥ | Buchungen v
Aufgaberliste ) Aufgabendisgramm % Tagesbuchen % Aufwandsdiagramm % Arbeitszstauswertung (2
Buchungen/Tag voreinstelung ¥ E anpassen ..
Zaitraurmn Datum: 12.04.10-18.04.10 Fgl
EIFiter Mur Tage mitIstt [ gleich ~| [aleTage *| [ Fix
Optionen
E Spalten Datum SOLL Ist t Saldo Buchen Tagesbuchen
Sortisrung
Anwenden I Merken Entfernen ... I
Datum 4 SOLL Ist t Saldo Buchen Tagesbuchen
Mo 12.04.10 08:00h 08:00h 00:0oh B3 [E)
Di 13.04.10 08:00h 08:00h 00:0oh B [EE)
i 14.04,10 08:00h 08:00h 00:00h B [Ee)
Do 15.04.10 10:00h 10:00h 00:00h B [Ee)
Fr 16.04.10 06:00h 06:00h 00:00h B [Ee
00:00h
Druckansicht | CSY/Ansicht:
Abbildung 5-2: Buchungen/Tag
Zeitraum Zeigt den Auswertungszeitraum fir lhre Buchungen an. Wahlen

Sie im Auswahlmen(i Datum die gewlinschte Zeiteinheit (Monat,
Woche oder Tag) und wahlen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten oder
des Kalender-Assistenten den gewiinschten Zeitraum aus.
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Filter
Nur Tage mit Ist t Filtert die Anzeige nach Uberschreitung oder Unterschreitung der

taglichen Soll-Arbeitszeit, zum Beispiel an folgenden Werten.

Eintrag >100%: Zeigt nur Tage an, an denen es Uberschreitungen
der taglichen Soll-Arbeitszeit Giber 100% gibt.

Eintrag <100%: Zeigt nur Tage an, an denen es Unterschreitungen
der taglichen Soll-Arbeitszeit unter 100% gibt.

Eintrag Alle Tage: Zeigt die Salden aller Tage im
Auswertungsraum an.

Spalten

Datum Zeigt das Datum.

SOLL Zeigt die Soll-Arbeitszeit an diesem Tag.

Ist t Zeigt die Summe der Buchungen an diesem Tag (Ist-Arbeitszeit).

Saldo Zeigt die Differenz aus Soll-Arbeitszeit und gebuchten Zeiten pro
Tag. Negative Differenzen werden in Rot angezeigt.

Buchen Blendet das Symbol % ein, mit dessen Hilfe die Buchung in die
Ansicht Buchen geladen werden kann.

Tagesbuchen Blendet das Symbol % ein, mit dessen Hilfe die Buchung in die

Ansicht Tagesbuchen geladen werden kann.

5.2.2 Mit der Ansicht Buchungen/Tag arbeiten

Buchungen tageweise auswerten und bearbeiten

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Menu Buchungen | Buchungen/Tag.

3. Lassen Sie die Tage anzeigen, an denen lhre Ist-Arbeitszeit die Soll-Arbeitszeit um eine
bestimmte Prozentzahl iberschreitet, zum Beispiel um 10%.

3.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.
3.2. Klicken Sie auf den Link Filter.

3.3. Wabhlen Sie im rechten Auswahlmeni Nur Tage mit Ist t den Eintrag gleich und im
linken Auswahlmeni den Eintrag mit der gewlinschten Abweichung in Prozent, in
diesem Fall >110%.

3.4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.

»Es werden nur Tage angezeigt, an denen die Ist-Arbeitszeit die Soll-Arbeitszeit um 10%
oder mehr Uberschreitet, das heil3t die Ist-Arbeitszeit mehr als 110% der Soll-
Arbeitszeit betragt.
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4. Uberpriifen und tiberarbeiten Sie gegebenenfalls die Buchungen eines Tages.

4.1. Wenn Sie alle Buchungen des Tages in einer Ansicht bearbeiten wollen, klicken
Sie auf das Symbol E% in der Spalte Tagesbuchen.

4.2. Wenn Sie lhre Buchungen in der Ansicht Buchen (berarbeiten wollen, klicken Sie
auf das Symbol E% in der Spalte Buchen.

4.3. Uberarbeiten Sie wenn nétig Ihre Buchungen.

» Sie haben mit der Ansicht Buchungen/Tag gearbeitet.

5.3 Aufwandsliste/Aufgabe

Die Ansicht Aufwandsliste/Aufgabe finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Men(
Buchungen | Aufwandsliste/Aufgabe.

¢ In der Ansicht Aufwandsliste/Aufgabe sehen Sie lhre aufsummierten Aufwande pro
Aufgabe fiir einen bestimmten Buchungszeitraum.

e Zwischensummen pro Projekt erméglichen einen Uberblick {iber die Aufwénde, die Sie
flr einzelne Projekte im ausgewahlten Zeitraum geleistet haben. Es ist moglich, auch die
Zwischensummen der Aufwande pro Projekt anzuzeigen.

¢ Die Summe aller Aufwande wird in der unteren, grau hinterlegten Zeile angezeigt.
¢ Filter erleichtern die projektspezifische Auswertung der eigenen Arbeitszeit.

¢ Sie kdnnen die Ansicht lhren individuellen Bedirfnissen anpassen, indem Sie bestimmte
Spalten einblenden und ausblenden.

77



10 projektron
Buchungsauswertungen Projektron BCS 6.14

5.3.1 Merkmale der Aufwandsliste/Aufgabe

1o projektron Bcse | worsinstellung v | |Suche | | 5z sind Peter Programmleiter 1 | Abmelden
| A N
Mein BCS | Zeiterfassung = Projekte | Intern | Extern | Administration | Links i |7 v| 57 v| Lesezeichen v | Hife v | Konfiguration
aufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥
#ufgabenliste | Aufgabendiagramm §0 | Tagesbuchen & Aufwandsdiagramm & Arbeitscefauswerbung 50
Aufwandsliste/ Aufgabe  Voreinstelung ¥ [E Arpassen ...
Zeitraum Auswertungszeitraum: ) 2z.03.10-28.03.10 Fl
HlFilter Name [ beginnt mit v | | O Fixe
Aufgabe [ beginnt mit > | | Fl Fix
Leistungsart D ;)I D [ Fisc
‘ |
= Optionen Listenlange Zwyischensummen
Espalten Projekt Unterprojekt aufgabe Dauer
Sortierung
Anwenden Merken ...
Projekt 4 Unterprojekt Aufgabe Dauer
B3 GPS-Demonstrator [00] Projektrianagemert 1 [00-00] Frojektmanzgement 04:00h
B3 GPS-Demonstrator [00] Projektrianagemert 1 [00-20] Externe Kommunikation 00:30h
B3 GPS-Demonstrator [70] Dokurmentation B [70-10] Dokumentation erstellsn 03:30h
02:00h
0 Intern @& Intern Bl allgemeines 12:00h
12:00h
B3 Wiebsite DIV Diesign/Layout & grafisches Korzept 05:00h
B3 Wiebsite DIV Programmierung ] HTML Termplates schraiben 0z:00h
B3 Wiebsite DIV Projektkoordination &1 Besprachiungsn zum Frojsktverlauf 05:30h
B3 Wiebsite DIV Projektkoordination &1 Frojektsteuerung 08:00h
B3 Website DIV Priojektkoardination B recherchen 01:00h
2 wiebsite DIW Texte E Hilfetexte 03:30h
25:00k
Surmme 45:00h
Druckansicht | CSW/ansicht
Abbildung 5-3: Aufwandsliste/Aufgabe
Zeitraum Zeigt den Auswertungszeitraum fir lhre Buchungen an.
Wahlen Sie im Auswahlmeni Datum die gewiinschte Zeiteinheit
(Quartal, Monat, Woche oder Tag) und wahlen Sie mit Hilfe der
Pfeiltasten oder des Kalender-Assistenten den gewiinschten
Zeitraum.
Filter
Name Filtert die Buchungen nach den Namen der Projekte, zu denen sie

gehoren.

Aufgabe Filtert die Buchungen nach den Namen der Aufgaben, zu denen

sie gehoren.

Leistungsart Filtert nach der Leistungsart der Aufgabe.
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5.3.2

Optionen

Zwischensummen

Spalten

Projekt

Unterprojekt
Aufgabe

Dauer

10 projektron
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Zeigt die Zwischensummen aller zu einem Projekt gehérenden
Buchungen. Die Zwischensummen sehen Sie in der Spalte Dauer
in der freien Zeile unterhalb der Aufgaben, die jeweils zu einem
Projekt gehoren. Die Zwischensummen sind blau hervorgehoben.

Zeigt den Namen des Projekts, zu dem die Aufgabe gehort.

Zeigt den Namen des Unterprojekts, zu dem die Aufgabe gehort.
Zeigt den Namen der Aufgabe.

Zeigt die aufsummierten personlichen Arbeitszeiten pro Aufgabe
im Auswertungszeitraum.

Mit der Aufwandsliste/Aufgabe arbeiten

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Menu Buchungen | Aufwandsliste/Aufgabe.

3. Lassen Sie sich alle Aufwande eines bestimmten Zeitraums anzeigen, zum Beispiel alle
Aufwande des aktuellen Monats.

3.1. Wabhlen Sie im Auswahlmeni Auswertungszeitraum die gewiinschte Zeiteinheit,
zum Beispiel Monat.

3.2. Legen Sie den gewiinschten Zeitraum fest, zum Beispiel Marz 2010. Benutzen Sie
gegebenenfalls die Pfeiltasten oder den Kalender-Assistenten.

» Fir den ausgewahlten Zeitraum werden alle Aufwande angezeigt.

4. Filtern Sie die Ansicht nach einem bestimmten Projekt, zum Beispiel Website DIW.

4.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.

4.2. Wahlen Sie im Bereich Filter im Auswahlmeni Name den Eintrag gleich.

4.3. Geben Sie in das Eingabefeld Name den Namen des gewilinschten Projekts ein,
zum Beispiel Website DIW.

4.4, Klicken Sie auf die Schaltflache Anwenden.

» Alle Aufwande der Aufgaben des gewahlten Projekts werden angezeigt.

» Sie haben mit der Ansicht Aufwandsliste/Aufgabe gearbeitet.
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5.4 Aufwandsdiagramm

Das Aufwandsdiagramm finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menl Buchungen |
Aufwandsdiagramm.

e Das Aufwandsdiagramm ist eine grafische Darstellung lhrer Tagesbuchungen in einem
gewahlten Auswertungszeitraum (Monat, Woche oder Tag). Es ist die grafische
Umsetzung der Ansichten Buchungen und Buchungen/Tag.

¢ Die Buchungen eines Tages kdnnen als Einzelbuchungen oder als Gesamtsumme der
Buchungen dargestellt werden.

¢ Die Soll-Arbeitszeiten werden den Ist-Arbeitszeiten durch verschiedene Farben grafisch
gegenlber gestellt.

e Der Tooltip der Balken zeigt die genauen Werte der Soll-Arbeitszeiten und Ist-
Arbeitszeiten sowie der einzelnen Buchungen.

¢ Die Darstellung des Diagramms kdnnen Sie anpassen, indem Sie den Zoom-Faktor und
die Breite des Diagramms in Pixel festlegen.

5.4.1 Merkmale des Aufwandsdiagramms

10 projektron BCsé | Woreinstellung v | |[suche | |5 sind Peter Programmleiter 1 | Abmelden
2 | I,
__ MeinBCS | zZeiterfassung | Projekte | Intern | Extern | Administration | Links /G |7 |57 ¥| Lesszeichen w | Hife w | Konfiguration v

aufgaben w | Zeiterfassung ¥ | Buchungen ¥

Aufgsberlists (% Aufgsbendisgramm 5% Tagesbuchen ¢ Aufwsndsdisgramm ) Arbeitssettauswertung (%

Aufwandsdiagramm  Voreinstellung ¥ B snpassen ...

Zeitraum Auswertungszeltraurn: | Marz 2010 B3l

Elaptionan Breite (in Pixel) 750 Zoom 100% Flsummermerts ja Tag
Wiarnungsgrenze Soll | Kein Schwellwert (% [schwankungshereich vom Soll zsigen

Anwenden Merken

Mo 01.0% 10
Di 02.03.10
Mi03.03.10
Do 04.03.10
Fr05.03.10
5a 06.03.10
50 07.03.10
Mo 08 03 10
Di 08.03.10
i 10.03.10
Do 11.02.10
Fr12.03.10
Sa 13.02.10
S0 14.03.10
Mo 15 02 10
Di 16.03.10
Mi17.03.10
Do 18.02.10
Fr19.03 10
5a20.03.10
Gn21.03.10
Mo 22 0% 10
Di22.02.10
Mi24.02.10
Do 25.02.10
Fr26.03 10
Saz7.03.10
G0 2803210
Mo 29,02 10
Di 20.03.10
Mi31.02.10

ol ohne Buchungen  H Buchungen = 5ol EM Buchungen >=Soll [0 Awwinde [] Uraub  [] Gleitzeit [ Krankheit

FZA 1 Kasten = Zh Projektron BCS, 31.03.10 11:09:53

Druckansicht  SYE/Dawnload

Abbildung 5-4: Aufwandsdiagramm mit Summenwerten je Tag (Monatsansicht)
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5.4.2

Zeitraum Bestimmt den Auswertungszeitraum fir die Buchungen. Wahlen
Sie im Auswahlmen(i Datum die gewiinschte Zeiteinheit (Monat,
Woche oder Tag) und wahlen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten oder
des Kalender-Assistenten den gewlinschten Zeitraum aus.

Optionen

Breite (in Pixel) Bestimmt die Breite des Diagramms. Die Standardeinstellung sind
750 Pixel.

Zoom Bestimmt die GroRe der Balken und die SchriftgroRe.

Summenwerte je Tag Zeigt bei Aktivierung des Kontrollkdstchens die Summenbildung
der einzelnen Buchungen grafisch in einem Balken.

Falls das Kontrollkdstchen deaktiviert ist, werden die einzelnen
Buchungen angezeigt. Falls die Buchungen als reine Dauer ohne
Angabe der Startzeit und Endzeit erfasst wurden, werden sie in
Form von blauen Balken angezeigt und fangen im linken Bereich
bei @ h an. Falls die Buchungen mit Startzeit und Endzeit erfasst
wurden, werden sie in Form von griinen Balken angezeigt, die an
der entsprechenden Stelle im Diagramm platziert werden (siehe
Abbildung 5-5, S. 82).

Warnungsgrenze Soll Legt den Schwankungsbereich der Buchungen um die Soll-
Arbeitszeit fest. Damit lasst sich die Farbung des Balkens steuern,
falls der Mitarbeiter in der Summe am jeweiligen Tag mehr oder
weniger unter Bericksichtigung des hier festgelegten
Schwankungsbereichs gebucht hat.

Schwankungsbereich Zeigt den Schwankungsbereich von der Soll-Arbeitszeit an.
vom Soll zeigen

Mit dem Aufwandsdiagramm arbeiten

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Menl Buchungen | Aufwandsdiagramm.

» Das Aufwandsdiagramm mit eingeblendeten Summenwerten aller Buchungen je Tag
wird angezeigt. Falls Sie an einem Tag keine Buchungen getatigt haben, sehen Sie
einen gelben Balken, der Ihre Soll-Arbeitszeit an diesem Tag abbildet.

3. Wechseln Sie von der Summendarstellung je Tag zur Darstellung der einzelnen
Buchungen an einzelnen Tagen.

3.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.
3.2. Klicken Sie auf den Link Optionen.
3.3. Wabhlen Sie den Zeitraum Woche.

Wichtig:

Beachten Sie, dass Sie das Kontrollkdstchen Summenwerte je Tag nur dann deaktivieren
koénnen (das heilt, die Buchungen auf einzelne Aufgaben einsehen), falls Sie als
Auswertungszeitraum die Zeiteinheit Woche oder Tag gewahlt haben.
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3.4. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Summenwert je Tag.
3.5. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.

» Die Balken fir lhre einzelnen Buchungen werden angezeigt (siehe Abbildung 5-5,
S. 82).

» Buchungen ohne Angabe der Startzeit und Endzeit werden mit einem blauen Balken
dargestellt. Die Dauer des Aufwands wird vor dem Aufgabennamen in der linken
Spalte eingeblendet.

» Buchungen mit Angabe der Startzeit und Endzeit werden mit einem griinen Balken
dargestellt und entsprechen der Zeitangabe im Diagramm. In Abbildung 5-5, S. 82 ist
zum Beispiel die Buchung auf die Aufgabe Projektsteuerung mit der Startzeit
8 Uhr und der Endzeit 11 Uhr im Diagramm zwischen den Werten 8h und 11h zu

finden.
10 projektron Bcse waoreinstelung v| [suche | | Siesind Peter Programmleiter 1 | Abmelden
& (< > v L & Hiffe Konfigurat
Mein BCS | Zeiterfassung Projekte  Intern Extern | Administration | Links FEN [ A A A R A S A il TiElelnt.

Aufgaben ¥ | Zeiterfassung ¥ | Buchungen v

Aufgabenlite 0 Aufgabendiagramm 66| Tagesbuchen ¢ Aufvandsdiagramm & Arbeitszeitauswertung

Aufwandsdiagramm  Voreinstellung (gesndert) ¥ E Anpassen ...

Zeiraum Auswertungszeitraum; 22.03.10-28.03.10 ol

[l Cptionen Breite (in Pixel) 750 Zoom 100% [CJsummenwerts je Tag
Warnungsgrenze Soll | Kein Schwellwert [ schwankungshereich vam Soll zeigen

Anwenden terken

Mo 22 03,10
Projektsteusrung ]
Recherchen =
Besgprechungen zum Projekive.. |
Besprechungen zum Projekive ===
Di23.03.10
grafisches Konzept ]
HTML Templates schreiben [
Projektsteuerung =
Hilfetexte ==
Mi24.03.10
[00-00] Projektrmanagerment [—|
[00-20] Externe Kaommunikati =
[70-10] Dokumentation erste... | —]
Do 25.02.10
(4:00h; Projektsteuerung | —
02:00h: Hilfetexte ==
04:00h; Allgemeines | —
Fr26.02.10
08:00h: Allgemeines |
5a27.03.10
50 28.02.10

B Aubeand Start-Ende) B Aufwand (Dauer) B Uberlappende fubwinde [ Auheiinde Urlaub Gleitzeit  [] Krankheit

FZA 1 Kasten = Zh Projektron BCS, 31.03.10 11:43:35

Druckansicht  3&/Download
Abbildung 5-5: Zeiterfassung, Aufwandsdiagramm ohne Summenwerte je Tag (Wochenansicht)

4. Passen Sie die Darstellung des Aufwandsdiagramms gegebenenfalls an.

4.1. Geben Sie einen hoheren Wert im Eingabefenster Breite (in Pixel) ein, um die
Breite des Diagramms zu vergrofRern, zum Beispiel 1000.

4.2. Wahlen Sie im Auswahlmenil Zoom einen hoheren Wert, um das gesamte
Diagramm zu vergroRRern, zum Beispiel 130%.

4.3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anwenden.

» Die Darstellung des Aufwandsdiagramms wird gemaR lhren Einstellungen angepasst.

» Sie haben mit dem Aufwandsdiagramm gearbeitet.
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5.5 Arbeitszeitauswertung

5.5.1

Die Ansicht Arbeitszeitauswertung finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Menii
Buchungen | Arbeitszeitauswertung.

In der Ansicht Arbeitszeitauswertung erhalten Sie einen komprimierten Uberblick iber
die Arbeitszeiten bis zum Vortag.

Wenn Sie die Ansicht Tagesbuchen zur Zeiterfassung benutzen und lhre
Anwesenheitszeiten regelmaRig eintragen, sehen Sie in dieser Ansicht in der Position
Arbeitszeit Ihre tatsachliche Arbeitszeit als Differenz aus Anwesenheitszeiten und
Pausenzeiten.

Die Arbeitszeiten werden den Arbeitszeiten gegenlibergestellt, um Mehrarbeitszeit und
Minderarbeitszeit im Auswertungszeitraum zu berechnen.

In der Position Saldo sehen Sie die Differenz zwischen lhrer Ist-Arbeitszeit und Soll-
Arbeitszeit im ausgewahlten Zeitraum.

Ausgewertet wird bis einschlieflich des gestrigen Arbeitstages.

Die Positionen Allgemeines, Korrektur plus, Korrektur minus, Urlaub, Krankheit und
Gleitzeit sind nicht obligatorisch. Sie werden nur angezeigt, falls entsprechende
Buchungen beziehungsweise Termine im ausgewahlten Zeitraum tatsachlich
stattgefunden haben.

Merkmale der Arbeitszeitauswertung

10 projektron Bcsé | vaoreinstellung v | |suche | | Siesind Peter Programmleiter 1 | &bmelden
| A I . -
Mein BCS | Zeiterfassung Projekte Intern | Extern = Administration | Links [ S ¥ 9o v Lesezeichenw | Hifew | Konfiguration v

Aufgaben w | Zeiterfassung ¥ | Buchungen

Aufgabenlite 0 Aufgsbendisgramm 0 Tagesbuchen 00 Aufwandsdisgramm 6 Arbsiszstsuzwertung @

Arbeitszeitauswertung

G bersicht Monatsiibersicht |
Zeitraum Datum: marz 2010 Exl
Gebuchte
+/- Position 2eiten
Anwesenheit 178:00h
Palsze 16:00h
= Arbeitszeit 162:00h
Projektbuchungsn 147:00h
+ allgemeines 23:00k
+ Urlaub 0800k
+ Krankheit 0900k
= IST (his gestern) 187:00h
SOLL (his gestern) 176:00h
= Saldo 11:00h

Druckansicht | CSWiAnsicht

Abbildung 5-6: Arbeitszeitauswertung
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Positionen

Anwesenheit
Pause
Arbeitszeit

Projektbuchungen

Allgemeines
Urlaub
Krankheit

IST (bis gestern)

SOLL (bis gestern)

Saldo

Korrektur plus

Korrektur minus
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Zeigt die Summe lhrer gebuchten Anwesenheitszeiten im
gewadhlten Zeitraum.

Zeigt die Summe |hrer gebuchten Pausenzeiten im gewadhlten
Zeitraum.

Zeigt die Differenz aus Anwesenheitszeiten und Pausenzeiten im
gewadhlten Zeitraum.

Zeigt die Summe aller Projektbuchungen im gewahlten Zeitraum.

Zeigt die Summe der Aufwande, die im gewahlten Zeitraum auf
die Betriebsaufgabe vom Typ Allgemeines gebucht wurden.

Zeigt die Summe der im gewahlten Zeitraum angefallenen
Urlaubszeiten.

Zeigt die Summe der im gewahlten Zeitraum angefallenen
Krankheitszeiten.

Zeigt die Summe aller Aufwandsbuchungen, das heiRt, die Ist-
Arbeitszeit, im gewahlten Zeitraum, einschlielRlich des Vortages.

Zeigt die Soll-Arbeitszeit des Mitarbeiters, die er laut
Arbeitszeitmodell im gewdhlten Zeitraum einschlieRlich des
Vortages zu leisten hat.

Zeigt die Differenz zwischen der Soll-Arbeitszeit und Ist-
Arbeitszeit, also die persoénliche Mehrarbeitszeit oder
Minderarbeitszeit im gewdahlten Zeitraum. Ein negativer Saldo
(Minderarbeitszeit) wird Rot angezeigt.

Optional kénnen auch Buchungen fiir Urlaub und Krankheit und
dhnliche nicht projektspezifische Buchungen ausgewertet
werden.

Zeigt die Summe der Buchungen auf die Aufgabe vom Typ
Korrektur plus im gewahlten Zeitraum.

Diese Buchungen werden vom Personalverantwortlichen
durchgefihrt, um Korrekturen des Saldos durchzufiihren, zum
Beispiel dem Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters zusatzliche
Stunden gutzuschreiben.

Zeigt die Summe der Buchungen auf die Aufgabe vom Typ
Korrektur minus im gewahlten Zeitraum.

Diese Buchungen werden vom Personalverantwortlichen
durchgefiihrt, um Korrekturen des Saldos durchzufiihren, zum
Beispiel Stunden vom Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters
abzuziehen.
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Gleitzeit Zeigt die Summe der Zeiten, die aus den Gleitzeitterminen des

Mitarbeiters im gewdahlten Zeitraum hervorgehen. Diese Zeiten
werden nur ausgewiesen.

5.5.2 Mit der Arbeitszeitauswertung arbeiten

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Menl Buchungen | Arbeitszeitauswertung.

3. Wabhlen Sie den Auswertungszeitraum.

3.1. Wahlen Sie im Auswahlmeni Datum die gewiinschte Zeiteinheit, zum Beispiel
Monat oder Jahr.

3.2. Legen Sie den gewiinschten Zeitraum fest. Benutzen Sie gegebenenfalls die
Pfeiltasten oder den Kalender-Assistenten.

» Der Auswertungszeitraum wird ausgewahlt.

Analysieren Sie Ihre Arbeitszeiten fir den ausgewahlten Zeitraum.

4.1. Uberpriifen Sie zum Beispiel anhand der Position Projektbuchungen, wie viele
Stunden Sie im ausgewahlten Zeitraum auf Projekte gearbeitet haben.

4.2. Uberpriifen Sie anhand der Position Saldo, ob Sie Ihre Soll-Arbeitszeiten im
ausgewahlten Zeitraum vollstandig erbracht haben. Falls in dieser Position ein
negativer Wert erscheint, haben Sie weniger gearbeitet, als |hr Arbeitszeit-Modell
vorsieht.

4.3. Uberpriifen Sie gegebenenfalls anhand der Positionen Anwesenheit und Pausen,
wie viele Stunden Sie anwesend waren und wie lange Sie Pausen gemacht haben.

» Sie haben mit der Ansicht Arbeitszeitauswertung gearbeitet.

5.6 Anwesenheit

Die Ansicht Abwesenheit finden Sie im Arbeitsbereich Zeiterfassung im Men( Buchungen |
Anwesenbheit.

Die Ansicht Anwesenheit bietet einen Uberblick iiber die Anwesenheitsbuchungen und
Pausenbuchungen in einem ausgewahlten Zeitraum, die in der Ansicht Tagesbuchen
vorgenommen wurden. Sie erhalten dadurch einen projektunabhangigen Nachweis tber
Ihre personlichen Arbeitszeiten.

Filter ermoglichen die Betrachtung der Pausenbuchungen oder Anwesenheitsbuchungen.
Datumsfilter ermoglichen die Auswertungen unterschiedlicher Zeitraume.

Anwesenheitsbuchungen und Pausenbuchungen kénnen in dieser Ansicht geldscht
werden.
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5.6.1 Merkmale der Ansicht Anwesenheit

10 projektron Bcse [ wareinstellung v | |suche | |5z nd Peter Programmleiter 1 | abmelden
| A I,
Mein BCS = Zeiterfassung = Projekte | Intern | Extern Administration | Links ro (G757 v| Lesezeictien w | Hilfe w | Konfiguration

Aufgaben v | Zeiterfassung ¥ | Buchungen v

Aufgaberliste % Aufgsbendisgramm & Tagesbuchen @ Aufwsndsdiagramm | Arbeitszeitauswertung 5%

Anwesenheit Vareinstellung ¥ B Anpassen ..

Zeitraum Dakurn; ) 2z 310280310 Fal

=l optionen Listenlénge | Standard % Buchungstyp | Buchungstyp (alle)

ElSpalten Daturm Start Ende Davier

Sartierung

Anwenden terken ... I

Datum 4 Betreff Start Ende Dauer

Mo 22.03.10 Pause 00:20h T
Mo 22.03.10  Anwesenheit 02:00h 12:00h  1toz:00h
Di23.03.10 Pause 0030k
Di 23.03.10  Anwesenheit 08:00h 18:00h 1t02:00h 3
Mi24.03.10 Pause 01:00h 3
Mi 24.03.10  Anwesenheit 02:00h 17:00h  1t01:.00h K
Do 25.03.10 Pause o100k
Do 25.03.10  Anwesenheit 02:00h 1o:00h  1toz:00h
Fr 26.03.10 Pause 01:00h K
Fr 26.03.10 Anwesenheit 05:00h 17:00h 1t01:00h 3

Druckansicht | C5¥/Ansicht

Abbildung 5-7: Anwesenheit

Zeitraum Bestimmt den Auswertungszeitraum fiir die Anwesenheitszeiten
und Pausenzeiten. Wahlen Sie im Auswahlmeni Datum die
gewlinschte Zeiteinheit (Jahr, Quartal, Monat, Woche oder Tag)
und wahlen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten oder des Kalender-
Assistenten den gewiinschten Zeitraum aus.

Optionen
Listenlénge Legt die Anzahl der Eintrage in der Liste auf einer Seite fest.
Buchungstyp Filtert die Ansicht nach dem Buchungstyp. Folgende
Buchungstypen stehen zur Verfligung:
e Buchungstyp (Alle)
e Anwesenheit
e Pause
Spalten
Datum Zeigt das Datum.
Betreff Gibt an, ob es sich um die Pausenzeit oder Anwesenheitszeit
handelt.
Start Zeigt die Startzeit der Anwesenheit oder Pause.
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Ende Zeigt die Endzeit der Anwesenheit oder Pause.
Dauer Zeigt die Dauer der Pausen und Anwesenheitszeiten.

5.6.2 Mit der Ansicht Anwesenheit arbeiten

Pausenzeiten anzeigen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeiterfassung.
2. Klicken Sie auf das Menil Buchungen | Anwesenheit.
3. Sehen Sie sich die Pausenzeiten im ausgewahlten Auswertungszeitraum an.
3.1. Klicken Sie auf den Link Anpassen.
3.2. Klicken Sie auf den Link Optionen.
3.3. Wabhlen Sie im Auswahlmenii Buchungstyp den Eintrag Pause.
3.4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anwenden.

» lhre Pausenzeiten im gewahlten Zeitraum werden angezeigt. In der unteren, grau
hinterlegten Zeile wird die Summe lhrer Pausenzeiten eingeblendet.

Buchung l6schen

1. Loschen Sie gegebenenfalls eine Buchung.

Achtung!
Loschen einer Buchung

Eine geléschte Buchung kann nicht wiederhergestellt werden.

— Bestatigen Sie das Loschen einer Buchung nur, wenn Sie sich sicher sind.

1.1. Klicken Sie neben der gewiinschten Buchung auf das Symbol "% .

» Ein Dialogfenster zum Bestatigen des Loschvorgangs wird gedffnet.
1.2. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
» Die Buchung wird geldscht.

2. Wenn Sie lhre Buchungen korrigieren wollen, kdnnen Sie das in der Ansicht
Tagesbuchen tun.

Mehr Informationen finden Sie in Handlungsanleitung » Anwesenheitszeiten erfassen,
S. 39.

» Sie haben eine Buchung geldscht.
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Reisekosten

erfassen 63
Restaufwand

schatzen 53
Restaufwandsschatzungen

Attribute (Bereich Mitarbeiter-
Buchungsabschluss) 53

Optionen 52

Spalten 52

Ubersicht 51

S
Schaltflache

Allgemeines Beispiel 7
Spalte
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Stichwortverzeichnis

Allgemeines Beispiel 10
Spaltengruppe
Allgemeines Beispiel 10
Spesen
Belegspesenerfassung 65
Reise 62
Reisekostenerfassung 63
Spesenabschluss 68
Ubersicht 61
Spesenabschluss
durchfiihren 68
Stoppuhr

Filter 47

Optionen 47

Spalten (Bereich Buchungen)

48

Spalten (Bereich Stoppuhr) 47

Ubersicht 46
Symbol

Allgemeines Beispiel 7
Systemnachricht

Allgemein 13

Gelb 13

Grin 13

Rot 14

T

Tagesberichtsformular
exportieren 55
importieren 55

Tagesbuchen

Filter 36
Optionen 37
Spalten 37
Ubersicht 35
Tickets
Filter 57
filtern nach Bearbeiter 60
Optionen 58
Spalten 59
Ubersicht 56
Tooltip

Allgemeine Erlauterung und
Beispiel 10

Typografische Konventionen 5
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Stichwortverzeichnis

\'

Vorausgesetzte Kenntnisse 5

w

Wochenbuchen

Filter 43
Optionen 43
Spalten 44
Ubersicht 42
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Zeit

auf ein Ticket buchen 59

auf eine Aufgabe buchen 39

erfassen (Kap. Buchen) 33

erfassen (Kap. Wochenbuchen)
44

mit der Stoppuhr erfassen 49

offline erfassen 55
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