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Ausgangspunkt der gesamten Zeiterfassung ist ein Projektdatensatz innerhalb der Projektverwaltung, welcher die Ubersicht iber alle zum Projekt
gehodrenden Schritte und Vorgénge darstellt.

Die Projektverwaltung befindet sich im Warenwirtschafts-Modul als eigener Bereich. Sollte der Bereich noch nicht eingeblendet sein, erreichen Sie diesen
liber VERKAUF - STAMMDATEN - UBERBLICK - WEITERE BEREICHE - PROJEKTE.

1 Zunéachst: Projektdatensatz erstellen

Auf dem Register: PROJEKTE lassen sich auf Registerkarte: START im Bereich: NEU / BEARBEITEN die Projektdatensatzte verwalten. Hierzu stehen die
Schaltflachen: NEU, ANDERN sowie LOSCHEN zur Verfiigung. Auf dem Register erhalten Sie tabellarisch einen Uberblick tiber die laufenden Projekte
und iber das farbliche Status-Symbol einen schnellen Uberblick iiber das Fortschreiten lhres Projektes - ist es in Bearbeitung - stockt ein Projekt? Hier
haben Sie einen schnellen Einblick.

Projekte
Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe
% DDD [ Andem 17 Projektstatus ndern /@ [i8 Kalender ~ & Projekte-Liste i - E =i
o Laschen 1 Wichtige Protokollinformat... @ @ Internet - Projekte - Umsatz/Rohe... |~ 0 - o 12 -
Schaubild N . . Kontakt - Such
. avu ' veu ﬁ‘.Weitere o © Projekt erledigen s onva %Wahlhilfe - Checkliste s @} uenen m -
Uberblick MNeu / Bearbeiten = Schnellwahl IF1 Kemmunikation Ausgabe IF1 Verweise Suche &
Verkauf < Zeiterfassung Zeiterfassungsarten Zeiterfassungsgruppen Meine Projekte ArchivPr . <
Schaubild Projektart Projektnummer Projektbezeichnung Suchbegriff Adressnummer
% Ablaufe und Strukturen der (Alle) - | || || || P ?
Bearbeitungsschritte = = o
Status Art Projekt-Nr. = Bezeichnung %
Uberblick / Stammdaten B Datum Adresse i
& Uberblick, Artikel, Adressen, Kontakte, d L] LP-OUT23000001 Press-Projekt: Weihnachts-LP von Massive XMAS E-Tek Vol.2 | | @
T krass (Bernd Krassus)  14.08.2023 70001 Firma PRESS THE VINYL WITH CARE GmbH in Hargesh.. |
Projekte O = CONSI-FERN23000002 Virtuelles Meeting dber MEET-05
DDD e krass (Bernd Krassus) | 14.08.2023 10000 Firma Musterkunde .
~
‘ fas ‘CONSFERN23000001 Virtuelles Meeting dber MEET-05 =
Meine Firma krass (Bernd Krassus)  14.08.2023 10000 Firma Musterkunde %’
v
| @ Verkauf |

Im geoffneten Projektdatensatz wird eine fortlaufende oder individuelle Projektnummer vergeben. Die Zuordnung zu einem Sachbearbeitenden,
Adressnummer, Ansprechpartner, Status, Wichtigkeit sowie Projektart und Bezeichnung werden direkt im Kopf der Maske der Stammdaten Projekte
erfasst. Eine Anleitung zum Anlegen von Projekten finden Sie an folgender Stelle in der Hilfe beschrieben:

® Funktionsumfang: Projektverwaltung
® Stammdaten Projekte: An dieser Stelle finden Informationen zum Erfassen der Projektdatenséatze


https://hilfe.microtech.de/x/AYDvHw
https://hilfe.microtech.de/x/AYDvHw
https://hilfe.microtech.de/x/AYDvHw
https://hilfe.microtech.de/x/AYDvHw
https://hilfe.microtech.de/x/Uwuz
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/Funktionsumfang%3A+Projektverwaltung
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/Stammdaten+Projekte

Besondere Bedeutung des Statuswechsel im Projektdatensatz

Auf eine Besonderheit in den zu erfassenden Projekten mochten wir an dieser Stelle explizit hinweisen. Im Kopf der Maske des Projektdatensatzes kann
Uber den Status des Projektdatensatz auch automatisch ein Zeiterfassungsdatensatz erstellt werden.

Gehen Sie hierzu in den Bereich: PARAMETER - PROJEKTE - PROJEKTSTATUS. Im Bereich dieser Parameter l&sst sich ein automatisches Erstellen
eines Zeiterfassungsdatensatzes erreichen sowie das automatische Offnen des Zeiterfassungsdatensatzes beim Ende des Projektes. Passen Sie diesen
Prozess entsprechend bei Einfihrung der Zeiterfassung im Unternehmen an lhren individuellen Ablauf an.

Eine Anleitung finden Sie in folgendem Bereich der Hilfe:

® Autom. Zeiterfassungsdatensatz bei Statuswechsel Projekt

Projektdatensatz neu erfassen Testprojekt (T5SP23000006)

Datei Erfassung Hilfe

- O Ausschneiden Ac q
@ Er;‘ ® [ Kopieren A -

Speichern Quick Verwerfen Einfligen
& schlieBen  (Kopieren) Laschen
Aktionen Zwischenablage Text &
Projektnummer | TSP23000006 |30.05.2023 | Sachbearbeiter |1 sdmin adn| - [0[...]  Wiedervorlage
—
Projektart Testprojekt IStatus I | { - D Wichtigkeit Mermal -
i
Adressnummer |‘IOODO - | P | Ansprechpartner Herr Test Zur Bearbeitung - |3|
Anerkannt .
Bezeichnung |Test1?.3 InnBe;a:SSitung - | Erledigt
Wartet

Info f Gesperrt Weitere Angaben Selektionen Memo Bild / Datensatzinfo Geschlossen

Information

Besondere Bedeutung des Sachbearbeiters im Projektdatensatz

Benutzer in microtech buro+, die in Ihrer Firma als Sachbearbeiter eingesetzt werden, sollten im Bereich der Benutzerverwaltung als Sachbearbeiter
eingetragen sein (DATEI - INFORMATIONEN - BENUTZER - BENUTZER VERWALTEN).

Wird in dieses Feld ein Benutzer ohne Sachbearbeiter-Kennzeichen eingetragen, erhalten Sie einen Hinweis aus der Software, mit der Sie bestatigen
kénnen, dass dieser nicht als Sachbearbeiter gekennzeichnete Mitarbeiter dennoch im Projekt eingetragen werden soll.

Bildhinweis einblenden
Bestatigen Sie die Abfrage:

"Der ausgewdhlte Sachbearbeiter ist kein Projektsachbearbeiter, soll der Sachbearbeiter trotzdem beibehalten werden?" mit der Schaltflache:

* JA, SACHBEARBEITER BEIBEHALTEN

Soll der Benutzer langfristig als Sachbearbeiter eingesetzt werden, fliigen Sie fiir diesen bitte das Sachbearbeiter-Kennzeichen in der Benutzerverwaltung
hinzu.


https://hilfe.microtech.de/display/PROG/Autom.+Zeiterfassungsdatensatz+bei+Statuswechsel+Projekt

Projektdatensatz dndern: Testp

Datei Erfassung Hilfe

o [EfS cowisenll | CrRE

ick  Verwerfen Einfigen

Speichern
B schlieBe

¢ Laschen

Aktionen Zwischenablage Text

Projektnummer |TSF'23CIDDDDE Sachbearbeiter 3 muster mul ~ | 2| ...
Projektart (i) Sicherheitsabfrage... d N
Adressnummer
] Der ausgewshlte Sachbearbeiter ist kein
Bezeichnung & Projektsachbearbeiter, soll der Sachbearbeiter trotzdem
beibehalten werden?
Info f G i
RIS Das Kennzeichen far Projektsachbearbeiter befindet sich innerhalb
. der Benutzereingabe unter dern Register Firmenvorgaben.
Information

Ja, Sachbearbeiter beibehalten
Klicken Sie hier, um den Sachbearbeiter beizubehalten.

N
() Abbrechen

2 Zeiterfassungsdatensatz zu bestehendem Projektdatensatz erstellen

Zeiterfassungsdatensatz Uber das Register: ZEITERFASSUNG erstellen

Fir das Erstellen eines Zeiterfassungsdatensatz wechseln Sie in den Bereich: VERKAUF - PROJEKTE - Register: ZEITERFASSUNG.

Projekte: Zeiterfassung

Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe

8 ||© & 0 |te P @ S m 0 & 9B [0

P
L D T Summe berechnen
Schaubild Neu Andern  Loschen |Weitere - Internet  Wahlhilfe - Verwalten  Schnittstellen  Parameter Suchen Tabelle Sortieren Details

Uberblick Neu / Bearbeiten - Schnellwahl ~ Kommunikation Ausgabe El Verweise Suche

=l Uberblick, Artikel, o g
L0 pdressen, Kontakte, Art Bezeichnung Benutzer Status | Gesamtdauer =
D= Projekt Auftragsnummer g
Projekte T Cansult Consule Super (adrmin sdmi g
DI:ID Ftomz o onsulting onsulting uper (admin admin) @ 2
laufende, Ubersicht, ... ™ 1706 TSP23000003 12345 H L

2 Fernwartung Consulting Fernwartung Consulting Super (admin admin) I> 60,467 Min.
Meine Firma 1707 TSP23000003 12345
=
o i
9 Verlaut H

Zeiterfassungsdatensatz Uiber das Register: PROJEKTE - Detail-Ansicht: ZEITERFASSUNG erstellen

Noch komfortabler lasst sich die Erfassung von Zeiterfassungsdatenséatzen tber die entsprechende Detail-Ansicht im Bereich der Projekte erreichen.



Datei Start

= (mEe o

Ubergeben/Auswerten

Ansicht H

17 Projektstatus dndem

ilfe
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£& Kontakte
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Suchen Tabelle Sortieren

allg Akt Projekt
[ Servicevertrage

I @ Zeiterfassung

Protokoll
[} Historyauswertung
S Projektverteilung

\:3 Information

[a Gesperrt

@ Geolokalisierung der Adresse

&l Adressjournal

&4 Umsatz

{24 Dokumente

1:3 Memo der Adresse

Bild

Schaubild MNeu Andem Laschen Weitere . . Kontak‘\{ verwalten  Schnittstellen  Parameter
- . - ©@ Projekt erledigen 5 - . -
Uberblick MNeu / Bearbeiten [F] Schnellwahl ] Bearbeiten
O]
Verkauf < Meine Projekte | Projekte | Zeiterfassung Zeiterfassungsarten ) e
— allg Projekte
Projekte Projektart Projektnummer Projektbezeichnung 3
Ve d
EIDEI Erfassung, offene, |(A”EJ - | L‘ E‘g sran
laufende, Ubersicht, ... —  Information
Status| Art | Projekt-MNr. = Bezeichnung & - =
___ Vorginge Datum Adresse } | Checkliste
Angebote, L\eferschame‘ TSP23000003 < E History
F Rechnungen
e Supi 30.05.202) 10000 Firma Kasemanufaktur in Alzey &5 Umsatz Kostenstelle
Meine Firma O T5P23000004 &) Memo
Supi 30.05.202. 10001 Firma Computerspiel Meier in Gura E:E Information der Adresse
i 3
2 Verkauf O T5F23000005 @) Geolokalisierung
Supi 30.05.202 10000 Firma Kasemanufaktur in MUh‘hEl#‘
[ Details anzeigen bzw. verbergen
|5 Eineaut ‘ TSP23060006 Test 123 ¢
. mus 30.05.202 10000 Firma Kasemanufaktur in Alzey
[ ﬁlahlnngsverkehr T
P

auRy f

Klicken Sie anschlieBend in die Detail-Ansicht fur Zeiterfassung und stellen Sie tber Schaltflaiche: SORTIEREN "Verknupfung tber Projektnummer ein".

7

Sortieren

-

Details

-

v Verknipfung Gber Projektnummer d

Verknipfung Gber Adressnummer

Verknipfung dber Auftragsnummer

| E,L aufsteigende Sortierreihenfolge

iJ, absteigende Sortierreihenfolge

- X
@ Zeiterfassung (3 fiir Projekte "TSPF23000008") x *
Status Bezeichnung Benutzer
Adresse Gesamtdauer
Auftragsnummer Abrechnungsmer
Abrechnungs-Belegnummer

Schulung var Ort

Super (admin ads

Schulung var Ort

Fernwartung Consulting

Super (admin ad
9 Std.
12 Schulstunde

Super (admin ad
28 Min.
1 Halbe Std.

Im Anschluss klicken Sie das Projekt an, zu dem ein Zeiterfassungsdatensatz erfasst werden soll. Danach klicken Sie in die Detail-Ansicht:

ZEITERFASSUNG.

Von dieser Tabelle aus kénnen Sie Uber rechte Maustaste - Schaltflache: NEU (Uhr-Symbol) einen Zeiterfassungsdatensatz erstellen.

Dies ist nach Klick in die Tabelle auch Giber Meniiband - Schaltflache: NEU (Uhr-Symbol) méglich.

5

a1s1e|uageBiny

away [5

aqebjny | :einay o



@ Tipp:
Das Projekt kann alternativ auch mit der Maus mittels "Drag & Drop" in die Zeiterfassungs-Details gezogen werden, um einen neuen
Zeiterfassung-Datensatz zu erstellen.

'{C:)} —— [E]Tabelle -
bt
= 17 Sortieren -
Parameter Suchen
m Details ~
Suche

@ Zeiterfassung (0 fiir Projekte "TSP.. ¥ X
Status Bezeichnung Benutze
Adresse Gesamtt
Auftragsnummer Abrechr!

Abrechnungs-Belegnummer

f;l-

Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe Zeiterfassung
® 62 |[remes @ il C
| L@ % Summe berechnen - =
Neu Andern Loschen |Weitere Internet  Wahlhilfe Verwalten  Schnittstellen
Meu / Bearbeiten Fl Schnellwahl [F] Kommunikation Ausgabe ] Verweise
Verkauf < Meine Projekte Zeiterfassung Zeiterfassungsarten Zeiterfassungsgruppen Archiv Projekte
Projekte “ | Projektart Projektnummer Projektbereichnung Suchbegriff Adressnummer
DD Erfassung, offene, (Alle) - | || || J:’|
laufende, Ubersicht, ... - -
Status | Art | Projekt-Nr. = Bezeichnung
____ Vorgange SB |Datum Adresse
Angebote, Lieferscheineg, o TSP22000003
Eechelngsibs Supi30.05.2023 10000 Firma Kasemanufaktur in Alzey
Versand O TSP23000004
e ndlumce Sup! 30.05.2023 10001 Firma Computerspiel Meier in Gumbsheim
Versand
O TSP23000005
Meine Firma Supi 30.05.2023 10000 Firma Kasemanufaktur in Mihlhausen
‘ TSP23000006 Test 123
L;% Verkauf mus 30.05.2023 10000 Firma Kasemanufaktur in Alzey
Ml g
LR Einkauf
Zahlungsverkehr

Kopf des Zeiterfassungsdatensatz

|® Neu 3

8 Weitere 3

Durch das Eintragen der "Art" (Zeiterfassungsart) kann die Software anhand der Parametrisierungen zuvor, einen Grof3teil der Felder vorbelegen.

Folgende Felder stehen im Kopf des Zeiterfassungsdatensatz zur Verfiigung:

Art

Gruppe
Bezeichnung
ID

Benutzer
Status

ng-Datensatz neu erf

A

auy [} a)siajuaqebiny

Ry H

Datei Erfassung Hilfe
@ E’IEI) ® 2% Busschneiden
— |_— Kopieren
Speichern  Quick Verwerfen Einfigen -
8 schlieBen  (Neu) X Loschen
Aktionen Zwischenablage Text
Art | Consulting - | R | 0] | |
Gruppe |1 Dienstleistung - 9. | Benutzer |3 muster muster |~ | 2]... |
Bezeichnung |Consu|ting | Status =y Geplant -

Register: ERFASSUNG

Zuordnung

Uber die Auswahl der Projektnummer lassen sich verkniipfte Adressnummer und Auftragsnummer zu dem Projekt automatisch einladen. Wird der
Zeiterfassungsdatensatz tUber die Detail-Ansicht direkt zu einem Projekt erstellt, wird die Befiillung anhand des ausgewahlten Projektdatensatzes

vorgenommen.

Zeit /| Dauer



Erfassen Sie in diesen Feldern das Start- und Enddatum der Zeiterfassung. Die Dauer der eingegeben Zeitspanne wird in das Feld: "Dauer" ibernommen.

Pause / Dauer

Besitzt die gewahlte Zeiterfassungsart die Parametrisierung, um eine Pause zu erfassen, werden Felder fur Startdatum und Enddatum der Pause
angeboten. Die Dauer der eingegeben Zeitspanne der Pause wird in das Feld: "Dauer" tbernommen.

@ Tipp:

Es ist auch méglich nur die Dauer anzugeben, z. B. fiir eine Pause.

Wird das Startdatum erfasst und im Anschluss die Dauer eingegeben, wird das Enddatum automatisch anhand der Berechnung ausgefiillt.

Gesamt / Gesamtdauer

Aus der erfassten Zeit abziglich der Pausenzeit ergibt sich die Gesamtdauer der erfassten Zeit

Abrechnung

Uber das Feld Abrechnung wird die Menge der geleisteten Stunden registriert. Uber das Kennzeichen: MANUELL ist auch eine Veranderung der
Berechnung mdglich, z. B. fir Kulanzzeiten (sofern dies Uber die Parametrisierung und Benutzerberechtigungen erlaubt ist).

1 Die Belegnummer sowie Beleg-Positionsnummer wird spater durch den Assistenten eingetragen und sollte nicht manuell befullt werden.
Weitere Infos:

® 4. Vorgange abrechnen tiber Assistent

Erfassung | Einstellungen = Memeo Gesperrt Selektionen Info -
Projektnummer |TSP23[)DDDDE' Test 123 |
Adressnummer |1DDDD Firma Kasemanufaktur in Alzey -|9].. |

Auftragsnummer |12345 |

Startdatum |?_1.03.?_'D?_ 08:00:00 = I_|| Dauer -

Enddatum 21.03.2021 13:00:00 &

Startdatum |21.03.2020 10:00:00 ey Dauer Sek. -

Enddatum 21.03.202. 11:00:00 ]

Gesamt

Gesamtdauer Min. -
Iﬂhrechnungl

Menge | 14400 Std | O Manuell

Belegnummer |RE1230I)DD?_ (Rechnung [) 10000 Firma Kdsemanufaktur - Hauptstrafie 4, 55232 4 - | O] ... Belegpositions-Mr. I:l

Register: EINSTELLUNGEN

Uber dieses Register werden die Parameter der genutzten Zeiterfassungsart angezeigt, welche im Bereich: PARAMETER - ABRECHNUNGEN -
EINSTELLUNGEN FUR ZEITERFASSUNG konfiguriert sind. Je nach Berechtigung des Nutzers kann iiber das Auswabhlfeld auch eine andere
Konfiguration fur den Zeiterfassungsdatensatz eingeladen werden.


https://hilfe.microtech.de/pages/viewpage.action?pageId=593985580

Erfassung | Einstellungen | Memo = Gespert = Selektionen | Info

Parameter

ﬁ]ﬁ Optionen
Pausenzeit erfazzen
Abrechnungsmenge berechnen

[ Menge muss manuell angegeben werden
Menge ist immer editierbar (ohne Berechtigungsprifung)
Einheit zur Umrechnung der Gesamtdauer (Sek.)
Groke der Einheit (1)
[] Menge ist natarliche Zahl (immer aufrunden)
[ Megative Menge zulassen
[ Machfolgend Abrechnungsmenge immer in Stunden urnrechnen
|:|Meldung
[] Melde bei Programm-Ende, wenn Status "In Bearbeitung" ist

Abrechnungsvorgaben
Art der Abrechnung  |Abrechnung Gber Projekt baw. Adresse -

Artikelnummer |P_ Consultingeinheit - 19]..

Register: MEMO

An dieser Stelle haben Sie Platz fur Notizen, die ggf. relevant fur diesen Datensatz oder in Zusammenhang fur das teamubergreifende Arbeiten mit
diesem Datensatz sind.

Register: GESPERRT

Wird ein Zeiterfassungs-Datensatz gesperrt, wird mit dem Betatigen des Gesperrt-Kennzeichens auch das Datum mit Uhrzeit der Sperrung hinterlegt.
Uber Freitext lasst sich der Grund fiir die Sperrung eingeben, damit fiir andere Nutzer moglichst transparent der Grund der Sperrung ersichtlich ist.

Register: SELEKTIONEN

Im Datenbank-Manager kénnen Sie auch fir diesen Tabellenbereich individuelle Selektionsfelder erstellen.
Weitere Infos in der Hilfe:

* DB Manager
® Selektionsfeld aktivieren

Register: INFO

Info-Feld fur Ihre Notizen.


https://hilfe.microtech.de/display/PROG/DB+Manager
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/Selektionsfeld+aktivieren
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