5. Einfaches Beispiel zur Zeiterfassung

Gen. 24 Core und Enterprise
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Ziel dieser Seite ist es, ein einfaches Beispiel fiir die Logik der Zeiterfassung von Anfang bis Ende in microtech biro+ durchzuspielen. Von der ersten
Parametrisierung bis zum Abrechnen der Zeiten in einem Projekt. Dieses Beispiel soll zum Durchspielen der relevanten Einstellungen dienen.

(D Info:

Fir dieses Beispiel dient eine Firma, welche zwei verschiedene Consulting-Manahmen anbietet:

® Consulting vor Ort (mit Pause)
® Consulting per Fernwartung (ohne Pause)

Die Auftrage sollen in Stunden abgerechnet werden. Die An- und Abreise des Consulting vor Ort wird in diesem einfachen Beispiel nicht
berechnet.

1. Anlage von "Einstellungen fir die Zeiterfassung" in den Parametern

Offnen Sie zunéchst die Software. Wechseln Sie in den Bereich: PARAMETER - ABRECHNUNG - EINSTELLUNGEN FUR ZEITERFASSUNG.
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Erstellen Sie uber die Schaltflache: NEU die Schemata fiir die Einstellungen zur Zeiterfassung. Fur das Beispiel soll ein abrechenbares Schema fur ein
Consulting fir Ort eingerichtet werden, bei dem auch Pausenzeiten erfasst werden. Fur das Consulting per Telefon sind kurzere Einheiten vorgesehen,
weshalb an dieser Stelle des Beispiels keine Pause gebucht werden soll.

Erstellen Sie bitte folgende Schemata fir das Anlegen des Beispiels:

® Consulting vor Ort (mit Pause)
® Consulting per Telefon (ohne Pause)

1.1. Parameter-Schema: Consulting vor Ort (mit Pause)
Fur das "Consulting vor Ort (mit Pause)" werden folgende Kennzeichen aktiviert:
® "Pausenzeit erfassen (Min.)"
® "Abrechnungsmenge berechnen”
® Einheit zur Umrechnung der Gesamtdauer": Stellen Sie diese mittels Schaltflache: EIGENSCHAFTEN auf "Std." ein, da im spéteren
Abrechnungs-Artikel die Einheit "Stunden" genutzt werden soll

Das Kennzeichen "Melde bei Programm-Ende, wenn Status "In Bearbeitung" ist wird ebenfalls fiir das Beispiel aktiviert.

Speichern und schliel3en Sie anschliefend das Schema fur den Zeiterfassungs-Einstellungen-Datensatz.
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1.1. Parameter-Schema: Consulting per Telefon (ohne Pause)
Das Schema fiir "Consulting per Telefon (ohne Pause)" ist mit aktiviertem Kennzeichen "Abrechnungsmenge berechnen" zu aktivieren.

Das Kennzeichen "Melde bei Programm-Ende, wenn Status "In Bearbeitung" ist wird ebenfalls fiir das Beispiel aktiviert. Speichern und schlieRen Sie
anschlieRend das Schema fiir den Zeiterfassungs-Einstellungen-Datensatz.

Einheit zur Umrechnung der Gesamtdauer": Stellen Sie diese mittels Schaltflache: EIGENSCHAFTEN auf "Std." ein, da im spateren Abrechnungs-
Artikel die Einheit "Stunden" genutzt werden soll. Das Kennzeichen "Melde bei Programm-Ende, wenn Status "In Bearbeitung" ist wird ebenfalls fiir
das Beispiel aktiviert.

Speichern und schlielen Sie anschlieBend das Schema fiir den Zeiterfassungs-Einstellungen-Datensatz.
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Verlassen Sie auch dieses Fenster mit "Speichern & schlieen”. Sie haben nun beide fur das Beispiel bendtigten Schemata in den Parametern erstellt.
Verlassen Sie mit "Speichern & schlieBen" nun die Parameter.
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Ausfuhrliche Hinweise zu den Parametern (Abrechnung: Einstellungen fiir Zeiterfassung) erhalten Sie in folgendem Bereich der microtech Hilfe:
1. Einstellungen fur Zeiterfassung (Parameter - Abrechnung).

2. Anlage der Abrechnungsartikel

Legen Sie nun einen Abrechnungsartikel an. Wechsel Sie hierzu in den Bereich: VERKAUF - STAMMDATEN - Register: ARTIKEL und wéhlen Sie die
Schaltflache: NEU.

Artikel - (1) Consulting mit Sonnenschein - microtech biro+ [Fall
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2.1 Anlage des Artikels fur "Telefonconsulting"

Vergeben Sie zunachst im Kopf der Maske einen passenden Suchbegriff, wie z. B. TELEFONCONSULTING. Auf dem Register: BEZEICHNUNG ist eine
Kurzbezeichnung zu vergeben, z. B. "Telefonconsulting”.


https://hilfe.microtech.de/pages/viewpage.action?pageId=593559559

Artikelnummer |'I |

Suchbegriff LEFONCOMNSULTING

Art des Artikels |Star1dardartikel - |

Bezeichnung Steuer / Einheit / Kz Vk-Preise Lieferanten

Bezeichnung 1

Kurzbezeichnung Telefenconsulting

Telefonconsulting

Auf dem Register: STEUER / EINHEIT / KENNZEICHEN wahlen Sie die Einheit: "Std.".

Bezeichnung | Stewer/ Einheit / Kz | Vi-Preise  Lieferanten

Steuerschliissel
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Auf dem Register: VK-PREISE geben Sie fiir dieses Beispiel folgenden Stundenpreis ein: "49,00".

Bezeichnung Steuer / Einheit / Kz | Vk-Preise | Lieferanten = Gebinde = Provis

Mr. | mindest Preis (€) e |
Std.| Preis in €

0
() 49,00:
1

Speichern und schlief3en Sie den Datensatz.

2.1 Anlage des Artikels fir "Consulting vor Ort"

Legen Sie nun einen weiteren Artikel-Datensatz an. Diesmal fiir die Abrechnungsart "Consulting vor Ort". Auf dem Register: STEUER / EINHEIT /
KENNZEICHEN wahlen Sie als Einheit: "Std.".



Artikelnummer |E |
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Art des Artikels |Stanu:|aru:|artike|
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Auf dem Register: VK-PREISE geben Sie fiir das Beispiel "199,00" ein.

Bezeichnung = Steuer/ Einheit / Kz | Vk-Preise | Lieferanten = Gebinde

Pron
Mr. | mindest Preis (€)
Std.|Preis in €
0
& 199,00

Speichern und schlielen Sie auch diesen Artikel-Datensatz. Es sind nun zwei Artikel fir die Abrechnung von Zeiten erfasst.
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3. In Buchungsparametern fur Zeiterfassung abrechenbaren Vorgang konfigurieren

Wechseln Sie in den Bereich: PARAMETER - VORGANGE UND ZWISCHENBELEGE - BUCHUNGPARAMETER und wahlen Sie einen

Buchungsparameter, der Uber die Zeiterfassung abgerechnet werden soll. In diesem Beispiel soll der Buchungsparameter: "Rechnung” genutzt werden.

Uber die Schaltflache: ANDERN wird der Vorgangs-Buchungsparameter-Datensatz zum Konfigurieren geéffnet.

Auf dem Register: FUR DAS BUCHEN DIESES VORGANGS ist in der Gruppe: "Parameter fiir das Buchen" das Kennzeichen: ZEITERFASSUNG
ABRECHNEN zu aktivieren.

Warenwirtschaft inkl. PoS: Parameter bearbeiten...

Start  Hilfe

§ © o &1 w © =
- Mach oben
@ @ ~_/ ys La J
SchlieBen Speichemn Speichern  Zuriicksetzen  Aus Vorgaben System Meu | Andern | Léschen Standard Weitere MNach unten
& schlieBen laden
Aktionen e | Vorgangs-Buchungsparameter-Datensatz andem
= . Erfassu Hilfe
[Parameter durchsuchen Vorgéinge und Zwisch ng
. [ Projekte . @ E‘Q Ausschneiden
|5 Vorgsnge und Zuwischenbelege E I
T Parameter Std. | Bezeichnung Speichern  Quick Einfigen B
Buch 8 schlieBen - Loschen
&' Buchungsparameter| Bestellung vom Kunder ) .
T2 FiBu Buchkonten Licferschei Aktionen Zwischenablage Text
icferschein
B Anen
- Regeln fiir Positionen iy Bezeichnung |F{Ed'”"“"‘g |
-- Positions-Bezeichnungen Rechnung mit Lager
- Positions-Abschlusstexte Gutschrift Sonstige Eingabeparameter I Far das Buchendieses\forgangsl Far das Wandeln in diesenVorgang | Regeln fir dasWandeln | Fordasabwe = = '
- Vorgangs-Register Gutechrift vorn Liet -
-B¥ Vorgangs-Vorgabebezeichnungen utschrift vom Lieteran Bei Stiicklisten nur Haupt-Sticklistenartikel buchen .
__ Feste Lager Bestellung an Lieferant Bei Stiicklisten Stlcklistenartikel und Sticklistenpositionsartikel buchen
-B¥ Infoblattbezeichnungen Eingangsrechnun +|Zeiterfassung abrechnen
gang g I
__ Druckinfobezeichnungen im Bestelleingang Auftragsnummer, Liefertermin und Liefermenge akt n (nur beim Buchen ven LB)
Preisliste @ sonstige in Lieferantenbestelleingang eintragen (bei Eingangsrechnung austragen)
Regeln Gutschein auch nicht lagerfahige Artikel cintragen
. S r bei Eingangsrechnung nur austragen, wenn Bestelleingangs-ID der Pesition abereinstimmt
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Weitere Infos an folgenden Stellen der Hilfe:

® Zeiterfassungsarten Datensatz erstellen
® Buchungsparameter - Register: "fiir das Buchen dieses Vorgangs"

Speichern und schlieen Sie im Anschluss die gedffneten Fenster in den Parametern.

4. Anlage von Zeiterfassungsarten

Durch das Anlegen von Schemata in den Parametern, kdnnen diese in den Zeiterfassungs-Datensatzen genutzt werden.

Gehen Sie hierzu in den Bereich: VERKAUF - PROJEKTE - Register: ZEITERFASSUNGSARTEN vor.

@ Info:

Sollte das Register flr Zeiterfassungsarten noch nicht eingeblendet sein, lasst sich dies Uber die Projekte einblenden.

Hinweis einblenden

Gehen Sie hierzu in den Bereich: VERKAUF - PROJEKTE auf das Register: PROJEKTE und blenden mittels Schaltflache: VERWALTEN das
Register "Zeiterfassung" ein.

Auf dem Register: "Zeiterfassung” blenden Sie nun Uber die Schaltfliche: VERWALTEN die weiteren Register ein:
® Zeiterfassungsarten
® Zeiterfassungsgruppen

® Archiv Zeiterfassung

Weitere Infos finden Sie auf folgender Seite: Projektzeiterfassung.

Legen Sie auf dem Register: ZEITERFASSUNGSARTEN uber die Schaltflache: NEU folgende Zeiterfassungsarten fur das Beispiel an:

® Consulting (mit Pause)
® Telefon-Consulting (ohne Pause)


https://hilfe.microtech.de/display/PROG/2.+Zeiterfassungsarten-Datensatz+erstellen#id-2.ZeiterfassungsartenDatensatzerstellen-Bildhinweiseinblenden
https://hilfe.microtech.de/pages/viewpage.action?pageId=11735569
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/Projektzeiterfassung
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4.1 Zeiterfassungsart fur "Consulting (mit Pause)"

Vergeben Sie den passenden Namen und wéhlen Sie auf dem Register: VORGABEN die soeben erstellten, passenden Parameter aus.
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Uber die Auswahl des Schemas aus den Parametern werden je nach Konfiguration die Abrechnungsvorgaben "Art der Abrechnung” und "Artikelnummer"
eingeblendet.

Wabhlen Sie fur das Beispiel folgende Einstellung:

® Art der Abrechnung: Abrechnung tber Projekt bzw. Adresse
® Artikelnummer (und Bezeichnung): Wahlen Sie tber die Auswahl "Consulting vor Ort"

Vorgaben | Abrechnung Memo — Gesperrt Selektionen | Info

Einstellungen
Parameter 1 Consulting ver Ort (mit Pause) -

Abrechnungsvorgaben
Art der Abrechnung Abrechnung Gber Projekt bzw. Adresse

Artikelnurmmer Consulting vor Ort

Durch die abrechenbare Konfiguration 6ffnet sich das zusatzliche Register: ABRECHNUNG.

Fir das Beispiel soll die Abrechnung Uber die Vorgangsart: "Rechnung I" erfolgen. Die Separierung wird Uber die Adressnummer vorgenommen.
Auschlussbedingungen sind fiir dieses kleine Beispiel keine zu vergeben.

Speichern und schlieen Sie im Anschluss den Datensatz.



Zeiterfassungsarten-Datensatz dndern
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4.2 Zeiterfassungsart fur "Telefon-Consulting (ohne Pause)"

Erstellen Sie nun auch eine Zeiterfassungsart fur ein Telefon-Consulting, bei welchem keine Pausenzeit vorgesehen ist.

Zeiterfassungsarten-Datensatz neu erfassen
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Verwenden Sie auf dem Register: ABRECHNUNG die gleiche Konfiguration, die Sie auch fur "Consulting vor Ort (mit Pause)" gewahlt haben. Fir das

Beispiel soll die Abrechnung Uber die Vorgangsart: "Rechnung I" erfolgen. Die Separierung wird iber die Adressnummer vorgenommen.
Auschlussbedingungen sind fir dieses kleine Beispiel keine zu vergeben.
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Weitere Infos zur Konfiguration des Zeiterfassungs-Datensatz erhalten Sie in folgendem Eintrag unserer microtech Hilfe: Zeiterfassungsarten-
Datensatz erstellen.

Nach dem Speichern und schlieBen besitzen Sie nun die fuir das Beispiel angelegten Zeiterfassungsarten.

Projekte: Zeiterfassungsarten
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5. Projekt zuweisen oder erstellen

Sofern noch kein Projekt existiert, zu dem Zeiterfassungs-Datensatze erfasst werden kénnen, ist dies im Bereich: VERKAUF - PROJEKTE - Register:
PROJEKTE zu erstellen.

5.1 Erstellen ein Projektdatensatzes

Uber die Auswahl der Adressnummer ist das Projekt zu einem Kunden zu verkniipfen.

Als Sachbearbeiter ist ein Benutzer / eine Benutzerin zu wéhlen, mit aktiviertem Projektsachbearbeiter-Kennzeichen: Benutzer - Kennzeichen: "Ist
Projektsachbearbeiter".

Der Status des Projekts ist fur dieses Beispiel ohne groRe Relevanz und kann auf "In Bearbeitung" gesetzt werden.


https://hilfe.microtech.de/pages/viewpage.action?pageId=11733952
https://hilfe.microtech.de/pages/viewpage.action?pageId=11733952
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/2.+Zeiterfassungsarten-Datensatz+erstellen
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/2.+Zeiterfassungsarten-Datensatz+erstellen

jektdatensatz neu

Datei Erfassung Hilfe
@ E‘g ® Ausschneiden B Arial 5
— Kopieren
Speichern Cuick Verwerfen Einflgen _ =
& schlieBen  (Kopieren) Laschen
Aktionen Zwischenablage Text ~
Projektnummer |2 ||03.04.2ﬂ2 = EI| Sachbearbeiter |1 Maria Musl ~ | O]... | Wiedervorlage
Projektart (Micht angegeben) - | Status In Bearbeitung - | Wichtigkeit Mormal -
I Adressnummer |1ODDD - |0]... I Ansprechpartner ||\-"Ir. Mister - |3|

Bezeichnung | Wichtiges Projekt far Kunde X .| Oeredigt
Info / Gesperrt |  Weitere Angaben Selektionen = Meme = Bild / Ratensatzipfo " - {
L r...-u—-—___-.,_ﬂ__‘_.__,\} — ‘}E ——e— f.‘.A e b S -_‘_‘-,“f "

G} Info:

Uber den Status lassen sich fiir komplexere Ablaufe mittels der Parameter auch automatisch Zeiterfassungsdatensatze erstellen. Lesen Sie fir
weitere Informationen: Autom. Zeiterfassungsdatensatz bei Statuswechsel Projekt. Fiir dieses Beispiel wird kein automatischer
Zeiterfassungsdatensatz durch Statuswechsel benétigt.

Nachdem das Projekt erstellt ist, lassen sich zugehorige Zeiterfassungs-Datensétze z. B. Uber die Detail-Ansicht erfassen. Wahlen Sie hierzu auf dem
Register: PROJEKTE - Schaltflache: DETAILS - ZEITERFASSUNG.

¢ - Projekte - ? 3} - [m| X
Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe ?
% Lo = 17 Projektstatus andern — = -
7l m Lo EI () [4
DDD . =3 1 Wichtige Protokollinformat... |« EI > ”~
Schaubild MNeu Andem Loschen Weitere = . Verwalten  Schnittstellen  Parameter Suchen Tabelle Sortieren | Details
. . - © Projekt erledigen P . N - . -
Uberblick Meu / Bearbeiten [F] Schnellwahl s Bearbeiten -
@ . ;
Verkauf < Meine Projekte Zeiterfassung Zelt$r Kalender f?o Kontakte ﬂ[lﬂ Alt. Projekt
Projekte Bl Vorginge Servicevertrige
Schaubild Projektart Projektnurnmer Projektbez. EUE : it EEI &
o Versand Zeiterf:
% Ablaufe und Strukturen (Alle) N | || , E‘F‘E‘ ersan I® Srerassung I
der Bearbeitungsschritte - - —— Information
Status Art Projekt-Mr. | Bezeichnung . : - . .
Stammdaten 5B Datum Adresse = Checkliste iy Protokall @ Adressjournal
Artikel, Adressen, . 1 Wichtiges Proje( 5] History 'Ei'] Historyauswertung g Umsatz
(o i, Bl i o Super (Maria Muster] 03.04.2024 10000 Musterku =] Umsatz Kostenstelle S Projektverteilung {24 Dokumente
Projekte 1:3 Memo E:E Information 1:3 Memo der Adresse
Erfassung, offene, . . .
DDD laufende, Ubersicht, .. i El:j Information der Adresse [?) Gesperrt Bild
Geolokalisierun Geolokalisierung der Adresse -
Vorgange @ g @ c

Hi Angebote, Lieferscheing, Details anzeigen bzw. verbergen

f
Rechnungen, ... {
o

suE"E

Meine Firma

i
a Verkauf

Markieren Sie auf dem Register: PROJEKTE nun den Projektdatensatz fur den eine Zeiterfassung erfolgen soll. In der Detail-Ansicht-Tabelle
"Zeiterfassung" lasst sich Uber rechte Maustaste: NEU - NEU bzw. KOPIEREN ein Zeiterfassungsdatensatz erstellen.


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

Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe Zeiterfassung

& ) = @ < M O & |B@E e m
=5 3 Summe berechnen e > =
Neu Andern Loschen Weitere Internet  Wahlhilfe Verwalten Schnittstellen  Parameter Suchen Tabelle Details
Neu / Bearbeiten [F] Schnellwahl ] Kommunikation Ausgabe ] Verweise o
Verkauf < Meine Projekte | Projekte 1 eiterfassung Zeiterfassungsarten Archiv Zeiterfassung  Zeiterfassungsgruppen | Archiv Projekte T <
Schaubild Projektart Projektnummer Projektbezeichnung Suchbegriff Adressnummer
% Ablsufe und Strukturen | [(Alle) -l I o z
der Bearbeitungsschritte - - = 3
Status Art Projekt-Nr. |Bezeichnung (%) Zeiterfassung (0 fr Projekte "17) 3 x g
Stammdaten SB Datum Adresse = %
221 Artikel, Adressen, 1 Wichtiges Projekt fiir Kunde X SHIS Bz T &
=1 Kontakte, Dokurmente, .. i Adresse Gesamtdauer b
Super (Maria Muster) 03.04.2024 10000 Musterkunde Auftragsnummer Abrechnungsrr,
Projekte Almmmslnungs-Belegnummer -
DI:ID Erfassung, offene, -
laufende, Ubersicht, ... . i
= - [ :
— Vorginge -
Angebote, Lieferscheine, | {5 Meu > |
Rechnungen, ... -
- {J Neu.. Strg+N
Mot i 3 Weitere 3
o Schnellwahl
& Verlauf %7 Schnel wanl 13

Wabhlen Sie fur den ersten Zeiterfassung-Datensatz des Beispiels im Kopf der Maske die Art: "Consulting (mit Pause)" und den Status: "Freigegeben”,
damit in diesem Beispiel die Abrechnung durch den Assistenten direkt im Anschluss erfolgen kann.

Auf dem Register: ERFASSUNG ist durch das Erstellen des Zeiterfassung-Datensatz aus dem Projekt heraus die Projekt- sowie die Adressnummer

automatisch durch das System gefilllt.

Geben Sie nun die Zeit- und Pausendauer ein, die Berechnung der gesamten Dauer errechnet sich aus diesen Angaben.




Zeiterfassung-Datensatz neu erfassen

Datei Erfassung Hilfe
@ [’B ® Ausschneiden
= |_— Kopieren
Speichern  Quick Verwerfen Einfigen ) =
B schlieBen  (Meu) Loschen
Aktionen Zwischenablage Text &
Art 1 Consulting (mit Pause) - |;}| ] | |
Gruppe - |;J| Benutzer |1 Maria Muster | - Iﬁl ||
Bezeichnung |Consulting (it Pause) | Status & Freigegeben -
Erfassung | Einstellungen = Memo = Gespert = Selektionen | Info Laut Status: Bereit filr Abrechnung durch Assistent
Zuordnung
Praojektnummer |1 Wichtiges Projekt fir Kunde X IE DurCh,E”asfsung al
Detail-Ansicht zu
Adressnummer |1DDDI] Musterkunde |' I}JI Projekt: Au_t_omatlsch
gefullt
Auftragsnummer | |
Zeit
Startdatum |03.04.202} 08:00:00 = Dauer 540 [Min. -
Enddatum |03.04.202) 17:00:00 =
Pause
Startdatum |ug,m,ze;_. . 12:00:00 == Dauer &0 ||Mir|. -
Enddatum |03.04.202) 13:00:00 =
Gesamt\
Berechnung erfolgt durch eingetragene Zeiten und Pausenzeiten Gesamtdauer 480 ||Mi”- -
Abrechnung
Belegpositions-Nr. wird spater durch das
M
Enge | - | L] Manuel Buchen des Vorgangs gefiillt
Eelegnummer | | - I;JI || Belegpositions-Nr.
Belegnummer wird spater automatisch durch Assistent gefillt

@ Info:

Die Belegnummer und Belegpositions-Nr. bleiben leer und werden spéter automatisch befullt:

® Belegnummer: Wird durch den Assistenten zum "Zeiten abrechnen" belegt
® Belegpositions-Nr.: Wird durch das Buchen des vom Assistenten erstellten Vorgangs belegt

Speichern und schlieen Sie den Datensatz. Der Zeiterfassung-Datensatz wird in der Detail-Ansicht zum Projekt angezeigt.

Erstellen Sie nun zum gleichen Projekt erneut einen Datensatz. Klicken Sie hierzu in der Detail-Ansicht: ZEITERFASSUNG auf rechte Maustaste und
wahlen NEU - NEU.




Wabhlen Sie fur den zweiten Zeiterfassung-Datensatz des Beispiels im Kopf der Maske die Art: "Telefon-Consulting (ohne Pause)" und den Status:

"Freigegeben”, damit die Abrechnung durch den Assistenten direkt im Anschluss erfolgen kann.

Auf dem Register: ERFASSUNG ist durch das Erstellen des Zeiterfassung-Datensatz aus dem Projekt heraus die Projekt- sowie die Adressnummer gefllt.

Geben Sie nun die zeitliche Dauer ein, die Berechnung der gesamten Dauer errechnet sich aus diesen Angaben.

Dstei  Start  Ubergeben/Auswerten  Ansicht  Hife  Zeiterfassung
9 Do P Ende setzen ra =5 o
> W 3 ~ g 5 _,
© g || R Q i il [
Meu Andem Loschen Weitere Internet Wahlhilfe Verwalten Schnittstellen Parameter | Suchen Tebelle Sortieren Details
Neu / Bearbeiten [ Schnellwahl Kommunikation Ausgabe [ Verweise Suche -
Verkauf < | MeineProjekte | Projekte x Archiv PP Archiv Projekte T«
Schaubild Projektart i
% Ablaufe und Strukturen | |(Alle) H H || Dl -4
der i i B
Status At Projekt-Nr. |Bezeichnung [ zeitcrtossang 6 tar Pojeiac 1| r x| &
S8 Datum Adresse = g
Artikel, Adressen, . 1 Wichtiges Projekt fur Kunde X S i:ZE‘(“”“"g 25"““:; 3
resse esamtdauer
(el Dty o Super (Maria Muster) 03042024 10000 Musterkunde Abrechnangemenge
Projekte Abrechnungs-Belegnummer -
DDD i:i;ﬂ"ggruﬂblf;jm" Consulting (mit Pause) Super (Maria Muster)
- 10000 Musterkunde M| T
25td
1] Meine Firma
o
s, Verlauf [& Hea ][y opieren Strge K
I“:“ﬂ“nmf Andern...  Strged E Neu... StrgsN |
T Léschen  Strg+Q R
o — % Zeiterfassungsarten Dtensatz neu
{5, Zshlungsverkehr B5 weitere v || M=
@ Datensatz neu...
§#  Schnellwahl »
Kommunikation

Datei Erfassung Hilfe

@ E’ﬁ ® Ausschneiden

= F Kopieren
Speichern  Quick  Verwerfen Einfiigen )
8 schlieBen  (Neu) Loschen
Aktionen Zwischenablage Text &

Art |?_ Telefon-Consulting (ohne Pause) - 9. | D | |
Gruppe | - |2l | Benutzer |‘I Maria Muster - |9].. |
Bezeichnung |Te|efon—ConsuIting {chne Pause) | Status & Freig
Erfassung | Einstellungen = Memo — Gespert | Selektionen | Info -
Zuordnung

Projektnummer |1 Wichtiges Projekt fur Kunde X . |

Adressnummer |1DDDEI Musterkunde - |9].. |

Auftragsnummer | |
Zeit

Startdatum |(‘.H1.{)4.?_{)?_ 10:00:00 E|| Dauer Min. -

Enddatum 0404202 11:30:00 o=
Gesamt

Gesamtdauer Min. v

Abrechnung

Menge | 1,5 Std | O Manuell

Belegnummer | - 2].. Belegpositions-Nr. I:l




Speichern und schlieRen Sie auch diesen Datensatz. In der Ubersicht sehen Sie nun beide Zeiterfassung-Datensétze zum Projekt.

Meine Projekte | Projekte x | Zeiterfassung | Zeiterfassungsarten | Archiv Zeterfassung | Zeiterfassungsgruppen | Archiv Projekte T
Projektart Projektnummer Projektbezeichnung Suchbegriff Adressnummer
(Alle) - | Dl ‘
Status Art Projekt-Nr. |Bezeichnung (%) Zeiterfassung (2 fiir Projekte *17) 7 o
SB Daturn Adresse =
‘ 1 Wichtiges Projekt fir Kunde X Slaltsy iadzalchnung (B]Enuuf;
resse esamtdauer
Super (Maria Muster)  03.04.2024 10000 Musterkunde Auftragsnummer Abrechnungsmenge

9,

Abrechnungs-Belegnummer
Consulting (mit Pause)
10000 Musterkunde

Super (Maria Muster)
430 Min,
8 5td

)

Telefon-Consulting (chne Pause)
10000 Musterkunde

Super (Maria Muster)
90 Min.
1,5 5tdl

6. Vorgénge abrechnen

Navigieren Sie in den Bereich: VERKAUF - VORGANGE - Register: VORGANGE. Wahlen Sie liber die Schaltflache: WEITERE den Eintrag: "Zeiten

abrechnen".
¢ = Vorgdnge
Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe
=) [ Vargang wandeln 7N
E. %_‘: .[] Vorgang i@}
. L s Buchen / Stornieren @ 12 N
Schaubild Neu Andern Loschen | \Meitere - Kontakt Kalender Internet  Wahlhilfe
Uberblick Meu / Bearbeiten Kommunikation
Verkauf £ Verkaufs-| Zwischenbelege | Vorgdnge x
Projekte Vorgangsar Adressnummer Datum
EID Erfassung,__u:uI‘FEHEr (Alle) H J:’”
laufende, Ubersicht, ... e -
Murmmer 3 chrift

— Vorgange

Angebote, Lieferscheine,
Rechnungen, ...

Kasse

Positionserfassung von
Kassenbelegen

Meine Firma

@ Verkauf

Sammelrechnung erstellen...

Servicevertrige abrechnen...

Kontakte wandeln...

Zeiten abrechnen...

Funktionen

Bereich

..

Rereirhe-Altinnen

6.1 Im Assistent: Zeiterfassung nach Art "Consulting (mit Pause)" wahlen

Im Assistenten lasst sich z. B. die "Zeiterfassung nach Art" als Sortierung wahlen. So lassen sich bestimmte Leistungen fur einen Kunden getrennt
berechnen. Uber das Auswahlwerkzeug lasst sich die Eingrenzung (von / bis) z. B. auf: "Consulting (mit Pause)" eingrenzen. Ubernehmen & schliel3en Sie
die Auswahl fir "Von" und wiederholen Sie die Auswabhl fiir "Bis". Fuhren Sie anschlieRend den Assistenten mit Schaltflache: WEITER aus.



Suchen Ansicht Hilfe

Geben Sie folgende Vorgaben e

c microtech Bereich v (?Zl @ Z Ej EI m

Sortierung | Zeiterfassung nach Art - Ubernehmen Arnhalten  Léschen  Anzahl Schnittstellen Tabelle Details
Von & schlieBen s h s
! { 2 Aktionen Suche Verweise Suche-Ansicht -~
Bis 1 \;}
Suchen | Filter = Suchen & Ersetzen

Bereichsfilter e
Bezeichnung l:l
Alle susgewahlten Filter missen giltig sein Zeiterfassungsgruppennummer l:l
Artikelnummer l:l

Mummer = Bezeichnung Gruppe Info
1 Consulting (mit Pause)
) Hilfe |+ )} Zuriick /‘ Abbrechen 2 Telefon-Consulting (chne Pause)

Der Vorgang wird durch den Assistenten erstellt. Prifen Sie nun die Rechnung.

Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe
Dy =y [T Vorgang wandeln 8 Kalender ~ [ Vorschau ] [ ollj Verwalten ~ = [E] Tabelle -
=] 3 | |5 ) = G
- r_» Buchen / Stornieren nternet - rucken chnittstellen - 7 Sortieren ~
- — - Buchen / & I Druck F schnittstell » 7 Sorti
Schaubild MNeu Andern Laéschen Weitere Kontakt Ausgeben  Listen Suchen ’
= = = i - Q, Wahlhilfe ~ 57 Senden = = 4o Parameter [T Details ~
Uberblick Neu / Bearbeiten g Schnellwahl g Kommunikation Ausgabe I Verweise Suche -~
Verkauf < Verkaufs-Vorgange  Archiv Vorgange = Auftrags-Buchungen | Verginge x T <
Schaubild Vergangsart Belegnummer Suchbegriff Adressnummer Datum
% Ablsufe und Strukturen | [(Alle) -] I I 2 z
der Bearbeitungsschritte o
Nummer = Art Daturn Anschrift Vorgangsbezeichnung Gesamt (Brutto)| Wahr. | Buch. %
Stammadaten RE12400001 Rechnung| 03.04.2024 10000 Musterkunde Bei Installation automatisch ¢ 1.804.48 € g
2= Artikel, Adressen, T
= Kontakte, Dokumente, ... w
o
Projekte
EIEID Erfassung, offene,
laufende, Ubersicht, ...
=
Vorginge )
Angebote, Lieferscheine, L
Rechnungen, ...
Meine Firma S
2
°
L'D&Verkauf

Durch das Ausfuhren des Assistenten wurde im zugehdrigen Zeiterfassung-Datensatz auf dem Register: ERFASSUNG das Feld: "Belegnummer" gefiillt.



eiterfassung-Datensatz andern

Datei Erfassung Hilfe
@ [’g ® 3 Ausschneiden
= F Kopieren
Speichern  Quick  Verwerfen Einfiigen - =
& schliefen = Loschen —
Aktionen Zwischenablage Text &

Art |1 Consulting (mit Pause) | - Iﬁ’l ” D |1SD1 |
Gruppe | | - Iﬁl || Benutzer |1 admin admin | - Iﬁl ||
Bezeichnung Consultin {mit P | Status |@ Freigegeben - |

Erfassung | Einstellungen = Memo = Gespert = Selektionen  Info

Abrechnung

Menge | & Std

| I:‘ Manuell

Gesamtdauer [

*"“ﬂf" S i e e i, e _‘-—J )_ "J_'_’- J_‘ -»’ "L-L.-ln_"” - .-.-' b, ’-_J

“wln ]

Wird durch Buchen des
Vorgangs eingetragen

Belegnummer

|RE124|}|}|}|]?_ (Rechnung [} 10000 Musterkunde Bei Installation automatisch erzeq - I}JI ||

Belegpositions-Nr. I:l

Wird durch Assistent bei Erzeugen des Vorgangs eingetragen

1 Beachten Sie:

Die Rechnung kann theoretisch, sofern sie noch nicht gebucht ist, auch noch einmal geldscht werden, etwa um Korrekturen vorzunehmen. Im
Anschluss kann der Assistent erneut ausgefihrt werden. Durch das Loschen des Vorgangs wird auch die Belegnummer aus dem Zeiterfassung-
Datensatz geldscht. Uber die Belegnummer sind Zeiterfassung-Datensétze und Vorgange miteinander verkniipft.

Wurde der Vorgang korrekt erstellt, kann dieser gebucht werden.

i €3

Eﬁ Yorgang wandeln

IS Buchen / Stornieren

Laschen Weitere -
rbeiten P Schnellwahl P
Verkaufs-Vorginge | Vorgdnge = | ArchivVorginge — Auft
Yergangsart Belegnummer Suchbegriff
(Alle) - |
|Nummer'—= |Art Datum Anschrifi
‘RE12400003 Rechnung | 03.04.202 10000 M

Durch das Buchen des Vorgangs wird dieser wie gewohnt in das Archiv verschoben.

Der Zeiterfassung-Datensatz wird durch die Buchung auf den Status: "Abgerechnet & Geschlossen" geéndert und in der Tabelle durchgestrichen

dargestellt.



Status | Abgerechnet & Geschlossen -
Meine Projekte | Projekte = | Zeiterfassung Zeiterfassungsarten Archiv Zeiterfassung Zeiterfassungsgruppen Archiv Projekte T
Projektart Projektnummer Projektbezeichnung Suchbegriff Adressnummer
(Alle) - || || || o
Status | Art | Projekt-Nr. | Bezeichnung @ Zeiterfassung (2 fiir Projekte “17) 2 %
SB | Datum Adresse =
1 Wichtiges Projekt fir Kunde X S CpiEes
Adresse Gesamtdauer
Aupllitiains LML s e Auftragsnummer Abrechnungsmenge
Abrechnungs-Belegnummer
: : it Paee) : Wi ]
D R e
e
Sl

Telefon-Censulting (chne Pause)
10000 Musterkunde

6.2 Im Assistent: Zeiterfassung nach Art "Telefon-Consulting (ohne Pause)" wahlen

Rechnen Sie nun auch den fur das Beispiel angelegten zweiten Zeiterfassung-Datensatz mittels des Assistenten ab.

Super (Maria Muster)
90 Min.
1,5 Std

Wechseln Sie hierzu erneut in den Bereich: VERKAUF - VORGANGE - Register: VORGANGE. Wéhlen Sie iiber die Schaltflache: WEITERE den Eintrag:

"Zeiten abrechnen”.

1

Vorgdnge
Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe
ﬁl %‘I .7 Vorgang wandeln ga @ ﬂm\} %
% I ol . gy
- o = Buchen / Stornieren @ 12 e
Schaubild Neu Andern Léschen [PANEEre Kontakt  Kalender Internet  Wahlhilfe
Uberblick Meu / Bearbeiten Kommunikation
Verkauf < Verkaufs-| Zwischenbelege | Vorginge x
Projekte Vorgangsar Adressnurmmer Datum
EDD Erfassung, offene, (Alle) H P ”
laufende, Ubersicht, ... _— -
Murmmer 3 F 5 chrift
e [T 2@mmelrechnung erstellen...
___ Vorgange ' o
Hi Angebote, Lieferscheine, E'E Servicevertrige abrechnen...
Rechnungen, ... PC' Kontakte wandeln...
Kasse I @ Zeiten abrechnen... I
Positionserfassung von Funktionen
Kassenbelegen
Meine Firma
Lﬁ;‘ Verkauf Bereich
.. Rercirhe-Altinnen

Im Assistenten rechnen Sie nun Uber die Sortierung "Zeiterfassung nach Art" nun die Datenséatze der Art "Telefon-Consulting (ohne Pause)" ab.



- [m] x e sarten-Datensatz suchen...
. . Suchen  Ansicht  Hilfe
» Geben Sie folgende Vorgaben ein: —
€ microtech = n
Bereich CE .
Sortierung  [Zeiterfassung nach Art O Ubernehmen Anhzlten  Léschen  Anzahl Schnittstellen Tabelle  Details
& schlieBen s s s
Von 2
| .{D Aktionen Suche Verweise Suche-Ansicht &
Bis |2 \p .
Suchen | Filter = Suchen & Ersetzen
Bereichsfilter
Zeiterfassungsartennummer l:l
Alle ausgewshlten Filter missen giltig sein Zeiterfassungsgruppennummer l:l
A ~
Nummer = Bezeichnung Gruppe Info
1 Consulting (mit Pause)
Hilfe v Zurack 2/ Abbrechen ||| [2 Telefon-Consulting (chne Pause)

Positionserfassung von
Kassenbelegen

Meine Firma

L:D:\ Verkauf

Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe
% E E Andern Vorgang wandeln % A Kalender ~ [_1Vorschau /iR > B -
]ﬁ[ Loschen @Interne’( < @Drucken = = = = = 17 -
Schaubild Neu . Kontakt i Ausgeben  Listen Suchen
- - E‘Weltere > = - %Wahlhllfe @ &7 Senden - - {é‘a v
Uberblick Meu / Bearbeiten F] Schnellwahl (r] Kommunikation Ausgabe (r] Venweise Suche
Verkauf < Verkaufs-Vorgange Archiv Vorginge  Auftrags-Buchungen Zwischenbelege T
Projekte “ | Vorgangsart Belegnummer Suchbegriff Adressnummer Datum
DDD Erfassung, offene, (Alle) - || H || )D” “Tp
laufende, Ubersicht, ... - -
MNummer = Art Datum Anschrift Vorgangsbezeichnung Gesamt (Brutto) | Wahr. | Buch,
—— Vorgange RE12400004 Rechnung| 03.04.2024 10000 Musterkunde Bei Installation 8747 £
Angebote, Lieferscheine,
Rechnungen, ...
Kasse

-~

alsiajuagebiny

Im Bereich: VERKAUF - PROJEKTE - Register: PROJEKTE ist nun fur das Beispiel-Projekt zu sehen, dass beide Zeiterfassung-Datenséatze durch die
Buchung auf den Status: "Abgerechnet & Geschlossen" geéndert und in der Tabelle durchgestrichen dargestellt werden.



Datei Start Ubergeben/Auswerten Ansicht Hilfe
a DE“:I B/ Andem 17 Projektstatus dndern /@ Kalender ~ Projekte-Liste il Verwalten ~ E = -
]E[ Laschen 1 Wichtige Protokellinformat... O @ Internet - Projekte - Umsatz/Rohe.. | - E::‘, Schnittstellen - = 17 -
Schaubild Neu . . Kontakt . Suchen
- - 3 Weitere ~ () Projekt erledigen s - Q, Wahlhilfe ~ Checkliste i Joh Parameter @
Uberblick Meu / Bearbeiten F] Schnellwahl ] Kommunikation Ausgabe ] Verweise Suche
Verkauf < Meine Projekte Zeiterfassung Zeiterfassungsarten Archiv Zeiterfassung Zeiterfassungsgruppen Archiv Projekte T
Projekte “ | Projektart Projektnummer Projektbezeichnung Suchbegriff Adressnummer
DD Erfassung, _nf'fene, (Alle) - | ‘ || | o
laufende, Ubersicht, ... =
Status | Art |Projekt-Nr.  |Bezeichnung (%) Zeiterfassung (2 fur Projekte "17) 2 x
. Vorginge SB |Datum Adresse =
Angebote, Licferscheine, 1 A P Status Bezeichnung Benutzer
2 Rechnungen, ... . Adresse Gesamtdauer
S B R e Auftragsnurmnmer Abrechnungsmenge
Kasse Abrechnungs-Belegnurmmer
Positionserfassung von c e 3 R Maria M 3
Kassenbelegen
D B i
e
Meine Firma RE12400003
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Damit haben Sie mit dem Beispiel eine einfache Konfiguration der Zeiterfassung eingerichtet und durchgespielt. Auf die gleiche Art und Weise lassen sich

nun auch Ihre individuellen Anforderungen an die Zeiterfassung umsetzen.
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Nutzen Sie hierzu unsere Hilfeseiten, welche die einzelnen Einstellungen der Konfiguration Schritt fiir Schritt vorstellen. Im Bereich: Projektzeiterfassung

unserer microtech Hilfe finden Sie im Beitrag: Glossar / Allgemeine Logik der Zeiterfassung noch einmal die grundlegende Logik der Zeiterfassung
zusammengefasst. In den nachfolgenden Hilfe-Beitragen erhalten Sie wichtige Hinweise zu den Konfigurationsmaoglichkeiten, mit der Sie die Zeiterfassung

passgenau auf Ihre Projekte und Anforderungen einstellen kénnen.

Ubersicht:

® 1. Einstellungen fir Zeiterfassung (Parameter - Abrechnung)
® 2. Zeiterfassungsarten-Datensatz erstellen
® 3. Zeiterfassungs-Datensatz erstellen

© Autom. Zeiterfassungsdatensatz bei Statuswechsel Projekt
® 4. Vorgange abrechnen tiber Assistent


https://hilfe.microtech.de/display/PROG/Projektzeiterfassung
https://hilfe.microtech.de/pages/viewpage.action?pageId=593199111
https://hilfe.microtech.de/pages/viewpage.action?pageId=593559559
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/2.+Zeiterfassungsarten-Datensatz+erstellen
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/3.+Zeiterfassungs-Datensatz+erstellen
https://hilfe.microtech.de/display/PROG/Autom.+Zeiterfassungsdatensatz+bei+Statuswechsel+Projekt
https://hilfe.microtech.de/pages/viewpage.action?pageId=593985580
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