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1 Einfihrung Borm ERP - Jahresumstellung

Geschéatzte Anwenderin
Geschatzter Anwender

In der folgenden Dokumentation fuhren wir Sie durch den Prozess der Jahresumstellung.
Sie erhalten alle wichtigen Inputs zu den notwendigen Einstellungen in tbersichtlicher Darstellung und mit
den dazugehérenden Bildern.

Falls Sie zu Ihren spezifischen Einstellungen Fragen haben, zdgern Sie nicht, uns tber die folgenden
Kontaktdaten zu kontaktieren:

Business ERP: 0418177911
Smart ERP: 041 500 07 11

Wir wiinschen Ihnen bei diesem Lehrgang viel Vergniigen und einen angenehmen Wechsel ins neue Jahr.
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Jahres Neuerdffnung

2.1 Nummernkreise Auftrage / Offerten

Fur eine saubere Nummerierung der Auftrdge im neuen Jahr, werden per 1. Januar die Nummernkreise neu
eroffnet.
Gehen Sie hierfur auf: Navigation - Stammdaten - Grundlagen - Firma - Nummernkreise

| ™ Nummernkreise o @ X
_ _ ‘eiung |‘u‘0r...|Star‘tnummer|SteI... v| Tabell |AUF_STAMM |
2. Bennen Sie den Nummernkreis. il stimierung  zu17 6 4| | spaltenname [RIF R |
] Z.B. Auftrage. ieipyangslieferung | L517, 3 4 Beschreibung |Auftr(age |
ANE_3 TAVIVI ANFRAUENK AnTrager ART 58 4
RP_PROJECTS RP_NR e 120 g| | Morwah [ |
PRO_AUSMASS AUSMASSNR Ausmass 1 4 | Statnummer
AUF_PLATTEN AUF_PLATTEN_NR  Plattenbestellu PLIT 16 4| Stellenzahl
RPF_STAMM RPF_NR Einsatzplanung EP17 645 40| sriinet am |
PRO_ANGEBOTE ANGEBOTSNR GPE Angehote AN 947 4 .
— - erdffnet von |BDF|M |
PRO_AUFTRAG AUFTRAGSNR GPE Auftragsbestétiyung = AB17 297 4
PRO_LIEFERUNG LIEFERSCHEINMR GPE Lieferschein LI7. 25 4| | gedndertam
AUF_STAMM AUF_NR Auftrage \ = T 4| | gedndert von [ETIENNE SCHALLER |
BEST_STAMM BEST Bestellungen BE1T 174 4| | Scriptaufiuf Kennung [[D_23 |
ADR_STAMM ADRNR_FIBU 2048 4 | Sandad i o o
ADR_STAMM ADR_NUMMER 2048 4
PRO_RECHNUNG RECHNUNGSNR GPE Rechnungen 38 4 1. Wihlen sie den Datensatz fir die
AUF_STAMM AUF_NR Kleinauftrige 4
ST_MITARBEITER MITARBEITER NR | Personalnummer 2 1 Nummerierung der Auftrage an und offnen Sie
BIBK_FRONT_KONFIG | FRONT_NR Fronten 107 0 diesen mit einem Doppelklick. (Es kann sein,
BIET_OTEIL_KONFIG OT_NR Oberteil 15 0 o . .
BIBK_ZUBEHOER_TYP  ZUBEHOER_NR BibKZubehar 431 0 dass Ihr Datensatz fur die Auftrage eine
BIET_ZUBEHOER_TYP | ZUBEHOER_NR BibTZubehar 225 0 andere Bezeichnung tragt.)
DOKV_DATA BELEGNUMMER Rechnungsnummer 17026 0
BIET_GFLUEGEL_KONFIG GF_NR Gehfligel 17 0
BIET_SFLUEGEL_KONFIG | SF_NR Stehfligel 15 0
BIBK_KORPUS_KONFIG | KORPUS_NR Korpuse 151 0
BIET_KONST_KONFIG | KO_NR Konstruktion 15 0
26 Datensitze von 26

3. Wenn Sie eine Vorwabhl setzen,
lautet die Nummer von einem
Auftrag z.B. A-24-0001.

4.Startnummer:

Dies betrifft die Nummer, welche
nach der Vorwahl folgt. Ist die
Startnummer «0», dann beginnt
der Auftrag mit der Nummer «1».
Also A-24-0001.

5.Stellenzahl

Wirde in diesem Beispiel die
Stellenzahl auf «2» gesetzt
werden, so séhe die neue
Auftragsnummer so aus: A-24-01
Mit der Stellenzahl «4» sieht diese
so aus: A-24-0001

[ Mummernkreise - Datensatz bearbeiten O *
e
[ALIF_STAMM |
[ |
Beschreibung |Auftrége 2023\ |
Worwahl 23 / |
At —— [
Stellenzahl
Eriiffnet am
Eriiffrnet von BOF
Geandert apn 12122022
Gedhgdt van BOR
riptaufruf Kennun(|ID_29 )
Standard nein * ja
Abbrechen

Speichern Sie lhre Einstellungen. Fur weitere Nummernkreise, wie z.B. fur Offerten, verfahren Sie gleich.



2.1.1 Kontrolle neue Nummernkreise

Eréffnen Sie auf Auftrage oder Angebote einen neuen Datensatz und es erscheinen automatisch die
vorhandenen Nummernkreise.
(Gemass eben gezeigtem Beispiel)

Wenn auf einer Tabelle mehrere Nummernkreise definiert (unterschiedliche Nummern fir Offerten bzw.
Auftrage) sind, erscheint beim Eréffnen eines neuen Datensatzes der Abfragedialog zum Auswahlen des
entsprechenden Nummernkreises. (Bild rechts)

[ Nummernkreise S Datensatz auswahlen x
Tabellenname “ | Spaltenname Beschreibung |Vor”.‘ Startnummar|5tel\an... | &

AUF_STAMM AUF_NR Kleinauftrige 9020 4 Nummernkreis auswahlen
[ AUF_STAMM AUF_NR. Auftrage A-18 0 1] Auftrige

BEST_STAMM BEST_NUMMER Bestellungen BE17 174 4 HKleinauftrage

BIBK_FRONT_KONFIG FROMT_NR Fronten 107 0

BIBK_KORPUS_KONFIG  KORPUS_NR Korpuse 151 0

BIBK_ZUBEHOER_TYP ZUBEHOER_NR BibKZubehar 481 0

BIBT_GFLUEGEL_KONFIG GF_NR Gehflugel 17 0

EIBT_KONST_KONFIG KO_NR Kenstruktion 13 0

BIBT_OTEIL_KONFIG OT_NR Oberteil 15 0

BIBT_SFLUEGEL_KONFIG SF_NR Stehflugel 15 0

BIBT_ZUBEHOER_TYP ZUBEHOER_NR BibTZubehsr 225 0

DOKV_DATA BELEGNUMMER Rechnungsnummer 17026 0

LIEF_STAMM LIEFERUNGSNUMMER = Wareneingangslieferung | LS17, 3 4

PO_BASIS PO_KURZBEZ Zuschnittoptimierung ZUT? i} 4

PRO_ANGEBOTE ANGEBOTSNR GPE Angebote ANT 947 4

T 7 v
;g;a(:;r;'tz; — LcTeAGONE anc 21 20 2 Obernehmen Abbrechen




3 Sollzeiten erfassen

Verwenden Sie unsere Zeitauswertung mit den Anstellungen, kénnen die Punkte 2.1 und 2.2
Ubersprungen werden. Gehen Sie stattdessen zu Punkt 6.1 und 6.2.

3.1 Standard Sollzeiten erfassen
Die Sollzeiten fur das neue Jahr werden in den Stammdaten eingegeben:

Business ERP
Navigator - Zeitverarbeitung - Zeitverarbeitung = Zeitvorerfassung:

Smart ERP
Navigator - Zeitverarbeitung - Zeitvorerfassung:

Wir stellen in der Ribbonbar den Monat auf «Januar» und das Jahr auf «2024». Danach suchen wir mit dem
Filter die aktiven Mitarbeiter.

Q Zeitvorerfassung
H & X ﬂil[?;'?.'.lanual - 8 2024 vlﬁ =

Sollzeiten | Absenzzeiten | Sonstige Zeiten

Mitarbeiter o2 [3 Ja s 6 [7 [ Jo Jwo [1n [12 13 J1a |n
56 Schweisgut Roger

39 Garcia Elias

104 Vetterli Beat

162 Beeler Mathias

4005 Fellner Janine

Mit dem Button ,Neue Termine erzeugen® o figen wir im folgenden Dialog eine neue Zeitvorerfassung
hinzu.



In unserem Beispiel wird den selektionierten Mitarbeitern von Montag bis Freitag eine Sollzeit von 8.3
Stunden fiir das ganze Jahr 2024 erfasst.

Zeitvorerfassung X
Mitarbeiter Zeiten Worlage
JN-L. - ‘ MName Vorname ‘ Zetart ( |ED Sollzeit ) - '()

‘ Garcia Elias —
Dauer i H
-] Bl R |:| automatisch berechnen
] Fellner Janine
a Beeler Mathias Serenmuster
A Vettert Beat | Ale Tagle)
Wachentlich ® Jeden Abeitstag (Mo - Fr)
o Betriebskalender importieren | Betriebsferien -
Seriendauer
Beginn 01.01.2024
Endst nach: l:l Teminen
® Endst am 31.12.2024
Prifung
Daten vor dem Einfligen prifen {vorhandene Daten werden nicht Gberschrieben)

- ) Seleltion Markierung [[] vornandene Daten Cberschreiben
Selektion markieren aufheben Abbrechen

Zuerst werden die Mitarbeiter selektiert, fiir welche die Standard-Sollzeit erfasst werden soll und klicken den
Button Selektion markieren.

Anschliessend wird die Zeitart, das Serienmuster und die Seriendauer festgelegt. Im Dialogbereich Prifung
werden die voreingestellten Optionen Gbernommen.

3.1.1 Abweichendes Serienmuster

Die Zeitvorerfassung bietet die Moglichkeit, abweichende Serienmuster zu erfassen. Im Dialogbereich
Serienmuster wird nach Aktivierung der Option «Wd&chentlich» die Anzeige mit den Wochentagen erweitert.
Hier werden die Sollzeiten fur jeden Wochentage einzeln definiert.

Serienmuster
Taglich Jeden/le |1 Wochein) am
® Wochentich Mo  Di M Do Fr So

Sa
850 | 850 | @50 | gm0 | 750 |:|

Mit «OK» werden die Sollzeiten provisorisch tbernommen. In der Tabelle werden die Felder zuerst blau
dargestellt. Nach der Uberpriifung der definierten Sollzeiteintrage wird mit einem Klick auf Speichern die
Erfassung der Sollzeit bestétigt. Das System ubertrégt alle Sollzeiteintrage in die Datenbank und die Felder
in der Tabelle werden nun griin dargestellt.

Sollzeiten | Absenzzeiten | Sonstige Zsten

Mitarbeiter 1 2 3 s 5 s
TS 830 830 830 820 830

13 Wyss Andreas 830 830 830 830 830
13 Birrer Michael 830 830 830 330 830
16 Diethelm Andi 830 830 830 830 830
57 Wyss Markus 830 830 830 3830 830
152 Garcia Elias 830 830 830 830 830
153 Lussi Samuel 830 830 830 330 &30

154 Schweisgut Roger 830 830 &30 830 830




3.2 Spezial Sollzeiten erfassen

Um die Sollzeit fiir Mitarbeitende mit speziellen Arbeitszeitmodellen (z.B. 60 % Pensum) zu erfassen, gehen
wir ablauftechnisch gleich vor wie im Abschnitt 2.1.1 beschrieben ist.

= Es werden nur die Mitarbeiten aktiviert, welche in diesem Zeitmodell arbeiten.
= Als Beispiel sind auf den Mitarbeitenden am Montag, Mittwoch und Donnerstag 8.3 Sollstunden definiert.

Zeitvorerfassung X
Mitarbeiter Feiten Vorlage
Mr - |Name Vorname Zeitatt C |E’D Sollzeit ) - L
Garcia Elias —
Dauer ; H
(T Schweisqut R [] automatisch berechnen
[ 4005 Fellner Jarine
62 Beeler Mathias Serenmuster
[ a Vetteri Beat Taglich Jeden/Alle Woche(n) am
o Ma Di Mi Do Fr Sa S0
[83o) [ |[=30 [83e] [ J[ [[ |
Seriendauer
Beginn 01.01.2024
Endet nach: I:I Teminen
® Endet am: 31.12.2024
Prifung
Daten vor dem Einfugen prifen (vorhandene Daten werden nicht Gberschrieben)

Selektion Markierung [] verhandene Daten (iberschreiben

i e

Selektion markieren




3.3 Sollzeiten l6schen in der Zeitvorerfassung

Wurde bei einem oder mehreren Mitarbeitenden die Sollzeit falsch erfasst so kann dies wie folget geandert

werden.
@ ze ssung
D H &) Ml Januar e A R R s B
Sollzeiten AbsenzzeM
Mitarbeiter [ [z [z Ja |5 J6 [z Je Jo [0 11 Jm—Fe—tu|

830 830 830 330 830

830 830 830 830 830

59 Garcia Elias 830 830 830 830 &30

830 830 830 830 830

104 Vetterli Beat
162 Beeler Mathias
4005 Fellner Janine

I RN R R A R 2N I 20 (of 301 [t 301 [ 31 (R AN k

Daten laschen *

| bis (1122024 |—/_l’

Zeitart | Bezeichnung |
(] 30 | Feietage
E]l 0
()33 | Militar / Zivilschutz
()34 | Krankheit bezahtt

Pedodevon  [01.01.2024

[Nr |Name ‘Vorname
E k Schweisgut Roger ——ou |
9 | Garcia Elias
104 | Vettedi Beat
() 162 | Beeler Mathias

() 4005 | Feliner Janine ()35 | Unfal
[]36 | Bezahlte Kurzabwesenhet
()41 | Krankheit Karenztage
Ll ti .
| @ 60 | Sollzeit E]}

I E—

enen S

()71 | Ferien
(172 | Ferien Obertrag
()81 | Gletstunden Gutschrfft
[J84 | Gletstunden Ubertrag
()85 | Gletstunden Kompensation
[ 86 | Gleitstunden Auszahlung

(91 | Oberzeit Gutschrift

(192 | Uberzeit Zuschl,

Selektion Markierung
aufheben

Selektion Markierung

aufheb elektion markieren

Selektion markieren

Abbrechen

3.4 Sollzeiten |6schen Gber Programmstart

1. Léschen Dialog 6ffnen

2. Zeitraum oder Datum Wahlen

4. Ein oder mehrere Mitarbeitende
auswahlen und aktivieren

3. Zeitart wahlen und aktivieren

5. Mit Ok bestatigen und
Anderung iibernehmen

Eine weitere Moglichkeit, um falsch erfasste Sollzeiten zu I6schen, bietet der Programmstart «Sollzeiten

I[6schen» der Uber die Navigation - Zeitverarbeitung - gestartet wird.

~

(® Zeitverarbeitung "E'g Word Auﬂragsﬁbersicht‘

Pl Auftrige

m Laschen von Zeitarten

() Zetverarbeitung
2 Abwesenheitskalender

& Bomm Live Zetterfassung X F

(¥ Zetvorerfassung

Betriebskalender Datum won 01.01.2024

(53 Sollzeften l8schen bis 21122024

& Mitarbeitergruppen Rechte

Zeitauswertung Mitarbeiter von |{H}Dﬁﬁ Schweisgut Roger 'l
bis |ﬂ'D'D56 Schweisgut Roger - |
Zettartencode 60 Sollzeit H

oK Abbrechen

i



4 Feiertage erfassen Betriebskalender

Es gibt mehrere Varianten, wie Feiertage in den Betriebskalender tibernommen werden kénnen.
3.1 Uber den Web-Import
3.2 Uber eine *.HOL-Datei
3.3 Manuel erfassen / Feiertag lI6schen

Dazu wird der Betriebskalender im ERP gedffnet

Business ERP

= Navigation = Zeitverarbeitung = Zeitverarbeitung - Betriebskalender

Smart ERP

= Navigation - Zeitverarbeitung > Betriebskalender

4.1 Web Import ab der Version 4 (Borm Server nétig)

Ab der Version 4 kdnnen Feiertage direkt aus dem Web importiert werden.
= Mit den Navigationspfeilen wird zum entsprechenden Jahr gewechselt.

= Uber den Button «Feiertage aus dem Web importieren» 6ffnet sich das Fenster mit der Auswahl der
Kantone. Darauf kann definiert werden, welche Feiertage importiert werden sollen.

= Word Auftragsibersicht | Betriebskalender

u%, Feiertage aus Web importieren

01 Mo Tagestyp fir Feiertag | Feiertag v
02 Di [Kanton,/Bundesland/Provinz Datum Felertag Aktueller Tagestyp
03 |Mi TT7G A 01012024 |Nevjahresiag
04 Do O ar [V 06012024  Hedige Drei Kanige
05 Fr Oa [V 19032024 | Josefstag
06 Sa el [ 29032028 Kafretag
07 So s [V 31032024  Ostem
[18E [ 01.042024  Ostermontag
08 |Mo IR ¥ 09052024  Auffaa
09 i [Ge ¥ 19.05202¢  Phingsten
10 Mi et ¥ 20052028 Piingstmontag
11 Do [JGR [V 30.052024 | Frondeichnam
12 [Fr Ow (401082024 Nationa¥eiertag
13 5 Jw [ 15082024 | Maria Himme¥ahrt
o o CINE [ 01.11.2028 | Mlerheligen
m [# 08122024 | Maria Empfangris
15 Mo| | Imyow 25122028 | Weihnachten
16 |Di mES [Vl 26122024 | Stephanstag
17 |Mi [IsH
18 Do |
19 Fr S0
20 52 SI?
21 So R
22 Mo o
23 Di Ovs
24 |Mi Oz
25 Do Oz
26 Fr
27 Sa
28 So
29 Mo
L e
31 | Mi

Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di

| Mi

Do
Fr
Sa
So

Mo

Di
Mi
Do
Fr
Sa

2024 - Schwyz

10



4.2 Import einer *.HOL Datei

In einer *.HOL Datei sind séamtliche Feiertagsdaten enthalten, welche in den Betriebskalender importiert
werden kdnnen. Eine solche HOL-Datei kann auf unserer Webseite heruntergeladen werden.

Nachdem Sie den Download ausgefihrt oder bereits eine HOL-Datei haben, 6ffnen Sie in der Navigation
unter Stammdaten - Zeiterfassung den Betriebskalender.
Klicken Sie im Betriebskalender auf das folgende Icon, um die HOL-Datei zu importieren:

7| Betriebskalender

+ @ 8|0

Feiertage aus *.hol Dateien importieren

Januar Februar Mairz April
01 Me 01 Do 01 Do 01 So
02 M 02 Fr 02 Fr 02 Mr

Wahlen Sie das Verzeichnis aus, wo sich lhre HOL-Datei befindet:

4" Feiertage aus *.hol Dateien importieren

Importdate C:hlUsers'mathias beeler\Documents'\ Feiertage 2023 hal =

Bestimmen Sie den Tagestyp, den Sie importieren mochten:

Tagestyp f Feietag N

11



Fur die Feiertage, welche nicht importiert werden sollen, wird der Haken auf dem betreffenden Feiertag
deaktiviert. Mit «OK» wird der Import ausgefihrt.

&7 Feiertage aus *.hol Dateien importieren X
Importdatei C:\Users'mathias beeler\Documents\Feiertage_2023 hol ]

Tagestyp fii Feieriag [Feicttag -]

Land Datum Feiettag Aktueller Tagestyp

T Schwe Borm V01012023 Neujhrstag

[] Schweiz Borm [¥] 02.01.2023 Berchtoldstag

V] 07.042023  Karretag

¥ 10042023 |Ostemontag

[w] 18.05.2023 Auffahrt

[V 29.05.2023 Pfingstmontag

V] 08.06.2023 _ Fronisichnam

v/ 01.052023  Tag der Arbet
[¥]01.082023  Bundesfeiettag
[w] 15.08.2023 Maria Himmefiaht
[ 01.11.2023 Alerheiigen

/] 08122023 Maria Empfangis
] 25122023 | Weihnachten

[wi 26.12.2023 Stefanstag

M 31.12.2023 Silvester
01012023 Neujshrstag
[v]0201.2023  Berchtoldstag

] 07042023 Karfretag

[w] 10.04.2023 Ostermortag

[w] 18.05.2023 Auffahrt

V] 28052023 Pfingsimontag
[ 08062023 |Fronleichnam

[wi 01.05.2023 Tag der Arbeit

[wi 01.08.2023 Bundesfeietag
¥ 15.08.2023  Maria Himmelfahit
W 01112023 Alerheligen

¥ 08.12.2023  Mana Empfangnis
[wi 25.12.2023 Weihnachten

W1 26.12.2023 Stefanstag
V131122023 [Sivester

Nach dem Einlesen sind die Feiertage im Betriebskalender angelegt worden:

| [Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August September
o1 mi il ' s5o Semstag 01 Se Senntag 01 [Mi 0 Fr [ O - [ o1 Vi 01 |52 [ 0! Ui

[0z Do [EEEE 02 s- Sorntag 02 M 02 |Do 02 Sa Samstag 02 Di 02 Do 02 So Sonntag 02 Mi

[]o3 Fr 03 |Mc 03 Di 03 |Fr 03 So Sonntag 03 | Mi 03 Fr 03 |Mc 03 Do

04 sa Samstag 04 Di 04 Mi 04 Sa Samstag 04 Mc 04 Do 04 Sa Samstag 04 Di 04 Fr

|05 s Sonntag 03 Mi 05 Do 05 So Sonntag 05 Di 03 Fr 05 So Sonntag 05 M 05 |Sa Samstag
[os M. S " C- 06 Fr 06 | Mc 06 Mi 06 |Sa Samstag 06 Mc 06 | Do 06 So Senntag
(o7 Di 07 |Fr 07 Sa Samstag 07 Di 07 Do 07 So Sonntag 07 Di 07 |Fr 07 Mc

[os i 08 |Sa Samstag 08 So Sonntag 08 | Mi 08 Fr 08 Mc 08 Mi 08 |Sa Samstag 08 Di

| 02 Do 0% So Sonntag 09 Mc 0% Do 09 5a Samstag 0% Di 09 Do 0% So Sonntag 09 Mi

|10 Fr 10 |Mc 10 Di 10 Fr |EEESSI 1° S Sonntag 10 |Mi 10 Fr 10 [Mc 10 Do

11 Sa Samstag 11 |Di 1 Mi 11 |Sa Samstag 11 Mc 11 Do [EE 1 S: Samstag 11 |Di 1 Fr

[z se Sonntag 12 | Mi 12 Do 12 So Sonntag 12 Di 12 |Fr 12 So Sonntag 12 | Mi 12 Sa Samstag
13 Mc 13 Do 13 Fr 13 M 1 M 13 |Sa Samstag 13 Me 13 Do 13 So Sonntag
| 14 Di 14 Fr 14 53 Samstag 14 Di 14 Do 14 So Sonntag 14 Di 14 Fr 14 M

s mi 15 Sa |Samstag 15 So Sonntag 15 |Mi 15 Fr 15 |Mc 15 Mi BE] 492 HE

16 Do 16 So Sonntag 16 Mc 16 Do 16 Sa Samstag 16 Di 16 Do 16 So Sonntag 16 Mi

7 Fr 17 |Mc 17 Di 17 |Fr 17 So Sonntag 17 | Mi 17 Fr 17 | Me 17 Do
IR Samstag 12 Di 18 Mi 18 Sa Samstag 18 Mc 18 Do 18 Sa Samstag 12 Di 18 Fr

| [19 So Sonntag 19 |Mi 19 Do SRR 1° So Sonntg 19 Di 19 Fr 19 So Sonntag 19 |Mi 19 Sa Samstag
20 Mc 20 Do 20 Fr 20 | Mc 20 Mi 20 |Sa Samstag 20 Mc 20 |Do 20 So Sonntag




4.3 Manuell erfassen / Feiertag I6schen

Fur die manuelle wird das Tagesfeld aktiviert. Uber die rechte Maustaste auf diesem Feld 6ffnet sich ein
Kontextment, und wahlen den Eintrag *Feiertag» aus.

01 |Fr  Brickentr- nea
@ [Sa |Samstag En.tfernen
03 5o Sonntag Feiettag
04 Mo Betriebzferien
05 Di Sonntag
06 | Mi Samstag
07 Do Br'Lljckelntagl
08 |Fr 08 50
09 |5a |Sarnstag 0% Mo
10 5o Sonntag 10 | D
11 [ Mn 11 | B

Ist ein Feiertag falsch eingefuigt, wird das Kontextmen( auf dem Tagesfeld Uber die rechte Maustaste
aufgerufen und mit dem Eintrag «Entfernen» die Feiertagsdaten geléscht

05 Mi 05 |Fr
06 Do 06 Sa
07 Fr | Feiertag —
® Entfemen
02 Sa I«\s
Feiert
09 So Feiertag SEIEIT
10 Mo Feiertag Samsag
110 onntag

12 Mi ._Be.tr.lebsfenen

PR an oo



5 Zeitvorerfassung fur Feiertage
Wir starten eine neue Zeitvorerfassung und wechseln in die Lasche «Absenzzeiten».
G Zeitvorerfassung

Hd X Of Blawa ~-# Was 8"

Sollzeiten || Absenzzeiten || Sonstige Zeiten

Mitarbeiter 1 2 3 &4 [5 [6 [ [8 o |
Beeler Mathias 860 860 860 860 860

Fellner Janine 860 860 860 860 860 8.60
Garcia Elias

Schweisgut Roger 8.60 860 8.60

Vetterli Beat 2.60

Mit dem Icon «Neue Termine erzeugen» o eroffnen wir eine neue Vorerfassung.

Alle Mitarbeiter selektieren, die Zeitart auf «Feiertag», den Betriebskalender importieren und die Seriendauer
fur das ganze Jahr 2024 eintragen.

Zeitvorerfassung X
Mitarbeiter ZFeiten Vorlage
Mame Vaorname Zeitart |3D Feiertag M || ,O
Beeler Mathias D -

auer 8.30 i H
Fellner Janine [ autematisch berechnen
Farcia Elias
Schweisgut Roger Serienmuster
Vetteri Beat ® Taglich Al Tagle)
Wyss Andreas
Wachentlich Jeden Arbeitstag (Mo - Fr)
# Betricbskalender importieren |Feiertage -
Seriendauer

Beginn 01.01.2023
Endet nach: |:| Teminen
® Endet am: 31.12.2023

Prifung
Daten vor dem Einfligen prifen (vorhandene Daten werden nicht (berschrieben)

Selektion Markierung [ vorhandene Daten (iberschreiben

Selekti i
elektion markieren aufheben Abbrechen

Zum Schluss sollte das Abspeichern nicht vergessen werden:

(3 Zeitvorerfassung
& X |0 ®M e - M s - ™

Sonstige Zeiten

Sollzeiten || Absenzzeiten

Mitarbe.oa o sPeichern h 2 3 [« 5 |6 |7
Beeler Mathias
Fellner Janine

Garcia Elias
Schweisgut Roger 8.60 860
Vetterli Beat




6 Neues Auftragsjahr er6ffnen (Nur Smart ERP und Borm Business T)

Die Baumstruktur kann mit Auftragen fir das neue Jahr erweitert werden. Bei Bedarf kann auch eine
Erweiterung fur Angebote erstellt werden.

Smart ERP Navigation - Auftragsbearbeitung - Auftrage:

o Word Auftragsiibersicht

E Auftrige 2022 Schreinerei

o GPE Auftragsiibersicht | (5) Zeitverarbeitung

P Auftrage
! Auftrage Kennung
-~ Auftrige 2022 Holzbau o
! Position

E |Auf‘trﬁge 2023 Schrg

4 neue M eniiposition auf der selben Ebene

----ﬁ Interne Auftrige
E- 2 Kleinauftrige

-'-JEE". newe Menupozition auf der nachsten Ebens

55 aktuelen kW eniipogition bearbeiten

o neuer Datenzatz

M aktuellen Eintrag in die 2wizchenablage werschieben

o Synchronistation der Obersichtsliste eindaus
g Synchroniztation der Detallanzeige eindaus

;':' M avigationzsbaum filkern eindaus

Klicken Sie in der
Baumstruktur mit der
rechten Maustaste auf
die oberste Ebene und
wabhlen Sie ,neue
Mendiposition auf
derselben Ebene” an.
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Geben Sie lhren Text flir die entsprechende Baumebene ein und bestatigen Sie den Eintrag. Fiihren Sie bei
Bedarf denselben Vorgang fur die Angebote durch.

Tz Word Auftragsibersicht | T2 GPE Auftragsibersicht

Mit Knopfdruck auf diesen
2 Auftrige Button bestatigen Sie den
= Eintrag.
: Auftrige Kennung
- Auftrige 2022 Holzbau -
. . . Pogition
i Auftrige 2022 Schreinerei
- |Auftrage 2023 Schreinerei Bezeichnung
ﬁ' Interne Auftrage Sachbearbeiter
-5 Kleinauftrige Status
Auftragzfamilie

Meniieintrag e

=3
O [Aftrage 2024 Schreinere] |

Bild von dariberliegender Ebene verwenden

Fur die neue Position wird das gleiche Icon wie auf der Ubergeordneten Eben verwendet. Wenn ein anderes
Icon angezeigt werden soll, muss vor der Bestatigung der Haken in der Checkbox «Bild von
darlUberliegender Ebene verwenden» deaktiviert werden.

Es wird eine zusatzliche Schaltflaiche eingeblendet, iber die ein anderes Bild aus der Icon - Verwaltung
ausgewahlt werden kann.

Meniigintrag ) X |:|
E— ml ——
\®ild von darliberiegender Ebene venwenden
[ 1con auswzhlen /I ” . X |
/BB ETnse s E 1
EBXTIRRBEESEZNFR8%5E
DEED-,OD]H@» SV ) 5 5 B &
BB E KBRS0« B &
D@YBRASTREEME =S K&
| Suche
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7 Moglichkeiten Uber Zeitauswertung

7.1 Zeitvorerfassung Uber Zeitauswertung

Mit der Zeitauswertung ist auch eine einfachere und schrittweise Erfassung umgesetzt worden.
Um die Zeitvorerfassung zu starten, muss folgender Desktop getffnet werden:

Navigator - Zeitverarbeitung - Zeitauswertung

Danach kann die Zeitvorerfassung fiir einzelne oder mehrere selektierte Mitarbeiter/-innen Gber den
Programmstart «Jahresvorerfassung» gestartet werden.

E Zeitauswertung - Smart ERP - WDV-INFORMATIK AG
W Auftrage Dokumentverwaltung Adressen Angebot Auftragsbestatigung Lieferung Ausmass Rechnung / Gutschriften MaWi Bestellung MaWi Anfrz
S [ Kopieren = E-Mail ®| Auswertung Zeiten "
y XK Loschen ’ A Filter ausschalten [ g &8 Kontaktinfo = | keine Folgetabellen ...
Mavigator Meu Bearbeiten Ein-/Ausblenden Filter Drucken Teilen
By Aufdatieren ~ B Aktualisieren B Adresse zu Kampagne @|Jahresvurerfassuﬂg "
MNavigation Bearbeiten Baumstruktur Filter Ausgabe/Export ' Borm Share Programmstarts ﬁ“—’ Jahresubertrag
Zeitverarbeit < 7 i
(© Zeitverarbeitung g GPE Auftragsubersicht ‘ Zeltauswertung| Feiten abrechnen
© Zeitverarbeitung ™1 Mitarbeiter Anstellung | F X ‘ Auswertung Zeiten | () Zeitauswertung versenden
53 Abwesenheitskalender 2. Vertragsabrechnung
& Bom Live Zetterfassung Personalnummer ‘NEH'IE |Vorname |\u’ertrag;bazeich [ Mach Verrag Mitarbeiter geméss Auswertung = 2023~ De{ 5 Vertragswechsel
(& Zeitvorerfassung 1 Schweisgut | Roger GAV Schreiner | q % S Vertragsende
Betriebskalender 2 Lussi Samuel | GAV Schreiner | | DIENEG erde Vorperiode | “x Vertragsende aufheben
@, Sollzetten laschen 3 Garcia Elias GAY Schreiner | 01.01.2023 | 3 Anstellung laschen
M Miarbeterguppen Rechte 4 Birrer Michael | GAV Schreiner | 30092023 0 302003 [ 30112023 (
Zeitauswertung 5 Wyss Andreas | GAV Schreiner Elj:'m_al Abendarb . 1351.85 16230 14870
6 Beeler Mathias | GAV Schreiner [ |2 re!ner encer e.\tsza.n:
- Schreiner Nachtarbeitszeit
7 Feusi Markus | GAV Schreiner | R .
— Schreiner Sonntagsarbeitszeit
) Ui Andreas | GAV Schreiner | | Total Anwesenheit 1351.85 16230 14870
% Ottiger Stefan GAV Schreiner | || dgvon Reisezeit
10 Schaller Etienne  GAV Schreiner | ||Feiertag 58.10 8.30
11 Vetterli Beat GAV Schreiner | ||Schule / BMS Lehrling
12 Fellner Janine GAV Schreiner | || Ferien 74.70
Militar / Zivilschutz
Krankheit 58.10: 8.30 16.60
Retrieheunfall
Als néchstes muss das Startdatum des Jahres festgelegt werden.
(¥ Jahresvorerfassung >
Geben Sie den Beginn des Jahres an, welches vorefasst werden soll 01.01.2024|

OK

Abbrechen

Danach wird die bekannte Zeitvorerfassung gestartet. Die Sollzeit wird, wie unter Punkt 3.1 beschrieben,

erfasst.
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Nach Speichern und Schliessen muss eine Sicherheitsabfrage beantwortet werden.

| Frage

[ o Wurden die Sollzeiten erfolgreich eingetragen?
|

Nach der Quittierung mit «Ja» 6ffnet sich direkt die Vorerfassung des Jahresguthaben

(% Buchung Jahresguthaben

O
Buchungsdatum 01.01.2024
GAV Schreiner W55M Anstellungsagrad (%) |99 Ferienguthaben
12 Janine Fellner 13 100 130.50
Speichemn Abbrechen

Dieses wird automatisch auf den ersten Tag gelegt und wird anhand des angelegten Vertrages definiert.
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7.2 Jahresubertrag

Die nicht verwendeten Ferienstunden sowie die Uberzeit kann automatisch mit dem Programmstart

Jahresubertréage auf das neue Jahr Ubertragen werden.

Navigator - Zeitverarbeitung - Zeitverarbeitung - Betriebskalender:

m Start ‘ Auftrige Dokumentverwaltung Adressen Angebot Auftragsbestatigung Lieferung Ausmass Rechnung / Gutschriften MaWi Bestellung MaWi Anfragen MaWi Rahmenvertrag
o [ Kopieren p — E-Mail @[ Auswertung Zeiten -] S
f ¥ Lsschen 3 Filter ausschalten (= g EE Kontaktinfo | keine Folgetabellen ...
Navigatc N Bearbeits Ein-/Ausblende Filt Drucks Teil
avigator eu  Bearbeiten B nudaticren in-/Ausblenden |  Filter F—— rucken cilen R — Ehrasﬂhsmg '| Darstellung aktuelle Tabelle
Mavigation Bearbeiten Baumstruktur Filter Ausgabe/Export ' Borm Share Programmstarts p_"—' al |/} Ansicht
. . (© Jehresvorerfassung
Zeit beit < i i itverarbeit d itauswert: =
© Zeitverarbeitung fa Word Auftragsibersicht fg GPE Auftragsibersicht (5 Z: ung [ |z ung Zeiten abrechnen
© Zetverabeitung ] Miterbeiter Anstellung | = X [ Auswertung 74 () Zeitauswertung versenden
7 Abwesenheitskalender .. Vertragsabrechnung
@ Bom Live Zetedassung Personalnummer ‘Name ‘Vomama |Vertragsbaze\chnung ‘gﬁ\t\g ab ‘gﬁ\tlg bis ‘Anstel\ungsgr [T MachVeriag = Vertragswechsel Januar ~| e - e
(& Zeitvorerfassung 1 Schweisgut Roger GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 101 _ o Vertragsende (abgerechnat bic 3 )
[ Betriebskalender 2 Lussi Samuel | GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 10| || Ubersicht 2024 | " Vertragsende aufheben Nachperiode
@, Sollzsiten loschen 3 Garcia Elias GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 10 ||von ¥ Anstellung I6schen 4 01022024 |NOIR
8 Mitarbeitergruppen Rechte 4 Birer Michael | GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 10t || bis Lo 31.01.204 12204 [T
[ Zsttauswertung 5 Wyss Andreas | GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 1o |{Normal . |
6 Beeler Mathias | GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 10( i”t:’l"_’?e“m“ I
o
7 Feusi Markus | GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 100 | e |
2 Lathi Andreas | GAV Schreiner VSSM  01.01.2020 100 || Feiertag 2200 |
9 Ottiger Stefan | GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 104 | krankheit |
10 Schaller  Etienne | GAV Schreiner VSSM  01.01.2020 10 || Karenztag Krankheit |
1| Vetterli Beat GAV Schreiner VSSM | 01.01.2020 10| || Betriebsunfall |
12 Fellner Janine | GAV Schreiner VSSM  01.01.2020 10(] |[Nichtbetriebsunfall |
Militar / Zivilschutz |
Schule / BMS Lehrling |
B ; i

Es wird mit der Auswabhl der Mitarbeitenden begonnen. Eine Mehrfachselektion ist méglich. Im

Programmestart bei Info kann der «Jahresiibertrag» ausgewahlt werden.

Anschliessend erscheint ein neues Fenster, in dem das Datum vom Jahresende angegeben werden muss.

ﬁ Jahresiibertrag oy
Geben Sie das Ende des Jahres an, welches beendet werden soll 31.12.2023

Mit OK bestéatigen. (Es dauert etwas, bis die Ubertrage erstellt wurden)

Nach dem der Ubertrag zusammengestellt wurde 6ffnet sich ein neues Fenster. Welches mit Speichern

bestatigt werden kann.

@ Zeitibertrag I O X

Abschlussdatum 31.12.2023

v ias Garcia
[w] 3 Blias Gi 1] 01.01.2024 5130

@ | Auf rot markierten Zeitarten diirfen keine negative Zeiten iibsrtragen werden. Wird der Ubertrag trozdem ausgefirt, wird
diese Zetart mit Menge 0.0 verbucht

Es wurde bereits ein Ubertrag festgesteltt, daher wird ein emeuter Ubertrag nicht vorgeschlagen
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