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Benutzung des Net2 Timesheet

Beschreibung der Timesheet Software

Net2 Timesheet ist ein einfaches
Zeiterfassungsprogramm, das mit dem Net2
Zutrittskontrollsystem zusammen arbeitet.

Benutzer, Abteilungen und Bediener im Net2-System
erscheinen automatisch im Timesheet-Programm.
Der Zugang der Bediener zu Timesheet muss in der
Net2-Software freigegeben werden. Informatione
fir Bediener finden Sie in der Errichteranleitung:
AN1073-D Hinzufligen von Net2 Bedienern.

< http://paxton.info/1737 >

Timesheet berechnet die Arbeitsstunden auf Basis
der Eingangs-/Ausgangszeiten. Diese Informationen
konnen wochenweise, monatweise, usw. angezeigt
werden und an ein Lohnprogramm exportiert
werden, wenn gewdilnscht. Mehrarbeitszeiten und
Feiertage konnen angepasst werden.

Konfiguration von Lesern als Leser fur Kommen- und Gehenbuchung

Bevor die Timesheet Software benutzt werden kann, mussen ein Leser fur Kommen-Buchung und ein
Leser fur Gehen-Buchung definiert werden. Dies geschieht Uber die Net2 Zutrittskontrollsoftware.
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FUr die Zeiterfassung werden separate Leser benétigt. Leser, die einen Zutritt organisieren kbnnen hierfur
nicht benutzt werden. Die Trennung dieser Funktionen flihrt zu eindeutigeren Berichten und bessere
Zeiterfassungsinformationen.



Ubersicht tiber die Arbeitsstunden
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Die geleisteten Arbeitsstunden aller Be-
nutzer im ausgewahlten Zeitraum kon-
nen durch Auswahl "Benutzer" in der
Baumansicht angezeigt werden.

Die Arbeitszeiten von Angestellten einer
bestimmten Abteilung werden durch Aus-
wahl des Abteilungsnamens aus der Bau-
mansicht angezeigt.

Details zu einem bestimmten Benutzer werden
durch Auswahl des Namens aus der Baumansicht
angezeigt.

Anderung von Daten
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Macht ein Benutzer eine Kommen-/Gehen-Buchung zu falschen Zeit (oder vergisst die Buchungen), kann es
notwendig sein, die Daten zu verandern. Dies wird Gber die Net2 Timesheet Software gemacht.
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Wahlen Sie den entsprechenden Benutzernamen
aus der Baumansicht aus.

Um die Zeit einer Kommen-/Gehen-Buchung
zu dndern, doppelklicken Sie auf die Zeit, die Sie
andern wollen.

Ist die Anderung durchgefiihrt, clicken Sie
irgendwo anders in den Bildschirm.

Die gednderte Zeit wird in Blau angezeigt, um die
Anderung zu markieren.

Zur Bestatigung der Anderung(en) wahlen Sie
"Ubernehmen’.

Um eine fehlende Buchung hinzu zu fugen,
wahlen Sie in der Auswahl "Zufligen”,

Geben Sie Start- und Enddatum ein sowie Kate-
gorie und Stundenzahl pro Tag ein.

Mit "Zufligen" werden die Buchungen tbernom-
men.

Zur endglltigen Speicherung der Buchungen in
der Datenbank wahlen Sie "OK".

Jones, Dave

g Srith, Dave

% Benut

" en;;jne[s Zeitraum IDiesesJahr 'l

Eg Directors | Dratum | Tag I In I Out I Stunden I Faktar
: £ Jones, Dave 29/03/2007 Dorrerstag 121601 121720 000119 1.00

g “eoman. liver ! 29/03/2007  Donnerstag  (IE17:26 ﬁ 00 0000 1.00
I Facton 3040372007 Freitag 07:30:00 1.001
BB Manuelle Zeit-Buchung x|
g2 Cleaners
B Directars ket 23 May 2007 j'
E dores, Dave Bis (Datumk: 73 May 2007 -
[ mith, Dave
- 4% ‘Yeoman, Dliver Kategarie: Armesenheitsstunden -
: ::Ta':m”' Zeit pio Tag T Hiaigen |
B2 Medical T ‘Wachenends
&g Members Soll das ‘wochenende singeschlossen sein, falls der Zeitraum
Operations ein ‘Wochenende beinhaltet? Falls ja, Schaltflache aklivieren,
RiD

B -6

Sales

Technical

Training Department
Wisitors

Es wurde gebucht:

ANMERKUNG: Wurden die Kommen- und Gehen-Buchungen hinzugefigt, konnen Sie durch Doppelklicken
gedndert werden.



Export von gespeicherten Arbeitszeiten
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Arbeitsstunden und Benutzerinformationen kénnen aus Timesheet heraus an ein Lohnprogramm
exportiert werden wenn gewUnscht. Die Daten werden im Standard-Textformat oder als CSV-Datei

(Comma Separated Variable) exportiert.

Wahlen Sie den gewiinschten Benutzer oder
Abteilung aus

Wahlen Sie den gewiinschten Zeitraum Uber
die Drop-Down-Liste aus.
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Klicken Sie auf den Button "Export".

Wahlen Sie den Speicherort, den Dateinamen
und den Dateityp aus.

Die Datei kann z.B. mit Excel gedndert werden,
um es in ein fUr das Lohnprogramm geeignetes
Format zu Ubertragen,

Einstellung der Urlaubstage
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Die Timesheet Software kann zur Ubersicht Gber die Urlaub der Angestellten genutzt werden. Um dies
nutzen zu kdnnen mussen zundchst die jahrlichen Urlaubstage eingegeben werden.

6 Wahlen Sie "Benutzerdetails dandern" aus dem
MenU

@ Wahlen Sie den MenUpunkt "Benutzerkategorie"

@ Geben Sie einen Wert fir jede Benutzerkategorie
ein

# Benutzer-Details

Benutzer | Benutzer-Kategorien |

=100 %]

Benennung

IAnzahIUr\aubslage | Tagliche Arbeitszeit (h) |

ollzeit-Mitarbeiter 25
Teilzeit-Mitarbeiter 13

Hinzufiigen Entfermen

7.50
375

Ok Abbrechen

Wbemehmen

Es ist moglich, dass ein ein eingegebener Urlaubstag eines Angestellten eingestellt werden muss.

In der Anzeige der Benutzerdetails wahlen Sie "Be-
nutzer"

o

Wenn gewdiinscht kann ein Wert fiir einen Urlaub-
stag eingegeben werden

£ User details

Uszer categories I

SEEs

Name £ I Department Category Show in viewer II Holiday adjustment [2003) | HUIid-;I
Ewans, Mike Contractors Full time staff Yes 2.00 days
Goseling, Mandy Support Full time staff ‘ez
« | 3
aK Cancel Apply

ANMERKUNG: Ein Urlaubstag wird festgelegt durch den Button "Eingabe zufligen" wahrend Sie in der
Benutzermaske sind. Wahlen Sie hier "Urlaub" und geben Sie das Start- und Ende-Datum ein.



Erstellung einer Urlaubstbersicht

Die Urlaubsubersicht zeigt den bereits
genommenen Urlaub, die Einstellungen
und die verbleibenden Urlaubstage.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den gewlnschten Benutzer im Mentbaum

@ Wahlen Sie "Urlaubstbersicht erstellen”
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Benutzer: Jones, Dave
wver| Datum: 23 May 2007

Members Anspruch der diesjahrigen Urlaubstage

oy Anpassung der Urlaubstage

E spruch der diesjahrigen
| Urlaubstage

Gebuchte Urlaubstage in diesem Jahr

Anspruch auf Urlaubstage bis heute

Gesamter Anspruch auf Urlaubstage bis
heute

Noch bestehender Anspruch auf Urlaubstage

Details der diesjahrig gebuchten Urlaubsts
30/03/2007 1.00 Tag Ui

Summe der diesjéhrig gebuchten Urlaubstage

25 Tage

0 Tage

25 Tage

1 Tage

9.5 Tage

9.5 Tage

24 Tage
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angepasste Urlaubstage - gebuchte Urlaubstage

Summe Urlaubstage fiir Benutzer 2007

iies ist die Standard-Anzahl der Urlaubstage fur die Benutzer-

hs auf Urlaubstage + angepasste

nspruch (2.8. nach 6 Monaten
Urlaubstage (HINWEIS:
jedoch zu beachte

n)
Anspruch auf Urlaubstage +

Anzeige einer Urlaubstbersicht

Die Urlaubsubersicht zeigt einen Kalender fUr alle Benutzer einer Abteilung mit den Fehltagen wegen

Krankheit oder Urlaub.

@ Rechter Mausklick auf die gewun-
schten Benutzer oder Abteilungen

im MenUtbaum
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Konfiguration von Mehrarbeit

Es ist maglich, spezielle Uberstundenzuschlidge zu
konfigurieren.

@ Wahlen Sie "Optionen" aus dem Menl
@ Wahlen Sie den MenUpunkt Kategorie

@ Existiert die gewlinschte Kategorie nicht, kann eine neue er-
stellt werden durch Auswahl von "Zufligen"

@ Der Zuschlag kann angepasst werden

A\Igememl Fundenspezifischer Zeitraurn
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Anwesenheitsstunden

Arzttermin

Externe Kommen-Buchung
Fehlzeit wegen Kiankheit
Feiertag

Halber Urlaubstag [Nachmittag)
Halber Urlaubstag [¥ormittag)
Uberstunden (= 1.5]

=

Anwesenheitszeit auBerhalb des Arbeitsplatzes

Hinzuf'u'genl Ertfernen |

1.00
1.00
1.00
1.00
1.00
1.00
nso
nso
1.00

1.00 Nein
1.00 Nein
1.00 Nein
1.00 Nein
1.00 Nein
1.00 Nein
1.00 Ja

1.00 Ja
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ANMERKUNG: Der Zuschlag hat nur Auswirkung auf die Zeit und nicht auf die Bezahlung. Zum Beispiel
werden 6 Stunden bei einem Zuschlag von 50% (x 1.5) zu 9 Stunden.

Quittierung der Kommen-/Gehen-Buchung durch LED oder Summer

Die korrekte Benutzung eines Transponders kann durch eine LED oder Summer quittiert werden. Wird ein
Transponder an einem Zeiterfassungs-Leser benutzt, schaltet Relais 2 der zugehdrigen Steuerung. Dieser
Ausgang kann mit einer LED oder einem Summer verbunden werden.
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