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1. Anwendung - Hauptbildschirm

Wird das Programm gestartet, wird folgende Maske angezeigt, deren einzelne Elemente in diesem
Kapitel erlautert werden.

Beim Start werden die aktuellen Stammdaten (Mandanten, Mitarbeiter, Angelegenheite) aus [tse:nit]
ausgelesen. Bei umfangreichen Stammdaten kann der Start des Programmes deshalb bis zu 20 Sekun-
den dauern.

Haben Sie in der Kanzlei auch das Programm Time-Organizer (Holger Hirschfeldt) im Einsatz, wird mit
Start des Programmes automatisch der Time-Organizer gestartet, so dass die Anmeldung in der Gleit-
zeit eingetragen werden kann.

Beim Programm-Start werden die ggf. bereits / noch vorhandenen noch nicht verbuchten Leistungen
des angemeldeten Mitarbeiters sowie der Stand der Stoppuhren beim letzten Verlassen des Program-
mes geladen.

£ Leistungserfassung fiir [tse:nit] S| - 10| x|
Mitarbeiter; . nicht
; Heute izt d
1014 _I Hite | FHE B zugeordnete
. . Zeiten:
L e | 08.04.2003 - 18:03:06 B 000950
Gestartet: 14:35 Ubr, Zeit 15uft: 03:27:37. Erfasst: 05:42:00 = | 00:09:50
Zeit 1 Zeit 2 Zeit 3 Zeit 4 Telefon 1 Teleton 2
Man [11132-Klaus Beck 510-Biihler, Hort &
a4 0. A04-K.anzlervenwalt
Ter [00,00 03.03
Tt irgendwas Test 2
Stat || St || St || St || St |
00:07:12 ||| 00:00:00 | 00:00:00 | 00:03:36 | 00:00:00 | 00:00:00
EHassen ErHassen EHassen ErHassen Erassen Erassen
Loschen Loschen Loschen Loaschen Loschen Loschen
[ atum Z.aem. |~.eif. | Mita]l Mand | Mandant A8 | Angelegenbet [ MdJahe[H [ Text zur Leiztung =
p (27032003 O 05 18l &5 |Muster Einkomm 401 |Einkommenstew 122002 0 | Test
27032003 043 | 043 1018 1 Hans Test/Test) 301 |Autstellung Jahn 12|2001| O | abc —
27032003 0 1,33 (101812015 |Hort Fast-Food 0 201 |Einrichtung won| 3 (2003 0 | Test CRZ
Zr03.2003( 0 167 18 2 |Frtz Ubungs Ub| 102 |Finanzbuchhalb 2 (2003 0 | Test
31.03.2003 094 05 1M8 510 |Buhler, Hort & Py 901 |Schule AzubilGe 3 [2003) O |Ereftdanager
N> N4 ?ﬂil? 1 1 TMA 11113 [AdnlF Sebweinlel 1094 1 msteduna Tbzee 0020020 1125331 i
|4 3
manuell| Buchen | Druck | 10it | Mittag | Dienst| Ende | Tagesabschluss
Wergion: 0.9.2 / 08.04.2003 & Carl-R ainer Zeizz EDY System-Beratungen
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1.1. Generelle Funktionsweise des Programmes
Die Maske zur Zeitmessung beinhaltet insgesamt 7 Uhren:

4 Uhren fur "normale" Leistungen
2 Uhren fur Telefon
1 Uhr far nicht zugeordnete Leistungen

Jede ausser der Uhr fir nicht zugeordnete Leistungen hat die gleichen Schaltflachen:

<Start> / <Stop> fir Start und Ende der Zeitmessung
<Erfassen> zum Erfassen der Leistung
<L6schen> zum Ldschen der Leistung

Wird die Schaltflache <Start> einer Uhr gedrickt, werden damit automatisch alle anderen Uhren an-
gehalten. Lauft keine der 6 Leistungs-Uhren, lauft automatisch die Uhr fur nicht zugeordnete Leistun-
gen. Mit Dricken der Schaltflache <Stop> einer Leistungs-Uhr lauft ebenfalls automatisch die Uhr fur
nicht zugeordnete Leistungen. Es sind jeweils nur die Schaltflachen verwendbar, die in dem jeweiligen
Zustand verwendbar sind. Alle anderen Schaltflachen sind inaktiv (grau).

Die Uhren / Leistungen in dem Programm kennen drei Zustande:

nicht vorhanden

Mit Driicken der Schaltflache <Start> wird eine Uhr in den Zustand "Messung" versetzt. Die Da-
ten zur Leistung kbnnen eingegeben werden

Messung

Die Zeitmessung lauft oder ist angehalten, die Leistungsdaten sind in einer der 6 Uhren sichtbar.
Mit Dricken der Schaltflache <Erfassen> kdnnen diese Leistungen in den Zustand "erfasst" tiber-
fuhrt werden

Erfasst

die Leistungsdaten sind in der Liste der erfassten Leistungen sichtbar und kénnen noch Uberar-
beitet werden. Die Liste der erfassten Leistungen wird mit der Schaltflache <Buchen> in den Zu-
stand "gebucht" versetzt

Gebucht

Die Leistungen sind in der Maske nicht mehr ersichtlich. Sie stehen zur Einlagerung nach [tse:nit]
in einer eigenen mitarbeiterbezogenen Datei bereit oder sind bereits in [tse:nit] eingelagert.

1.2. Mitarbeiter

Der Mitarbeiter muss einmalig ausgewahlt oder eingegeben werden. Eine Auswahlliste erhalten Sie mit

der Taste <F1>, mit Doppelklick auf das Feld oder mit Driicken der Schaltflache J

@+ [tse:nit] Externe LeisH

Mitarbeiter:

[

Cail-R ainer Zeisz

Eine nachtragliche Anderung der Mitarbeiter-Nummer ist nicht sinnvoll und deshalb mit einem Pass-
wort gesperrt.
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1.3. Informationen zum Tag

Hier werden immer folgende Informationen ausgewiesen:
Aktuelles Datum

Aktuelle Uhrzeit

Start des Programmes Leistungserfassung

Zeit seit dem Start

Leistungen erfasst

Leistungen gebucht

Leistungen gemessen

aktiver Dienstgang

Heute izt der

02.12.2002 - 09:09:39

Gestartet: 09:09 Uhr, Zeit [&uft; 00:00:37

1.4. Schaltflache <Hilfe>

Zeigt diese Dokumentation an, sofern das Programm Acrobat Reader auf dem entsprechenden Ar-
beitsplatz installiert ist. Voraussetzung ist, dass die Datei "Externe Leistungserfassung 10it Anwen-
dung.pdf'im gleichen Ordner gespeichert ist wie das Programm ZLei.Exe.

1.5. Schaltflache <Info>
Anzeige der installierten Programmversion und der Lizenz-Informationen.

s
=

|
. ]
1

ZLeistung fur
[tse:nit]

Programmstand: 0.9.45 /16.06.2003
DEMO-Yersian

Lizenznummer
® Copryright 1983 - 2003: SIE SR
Carl-Rainer Zeizs EDV Svstem-Berstungen
Lohrgasse 11, 60383 Frankfurt Wiziter ohne
Tel. 0172 5255337, Fax 01212 / 6EE66 111 222 Lizenz

EMail: crzi@erz de | Internet: wwnew crz.de
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Sofern das Programm noch nicht lizensiert ist, wird diese Maske immer beim Programmstart angezeigt.
Sobald Sie eine Lizenz erworben haben, kbnnen Sie hier mit die Schaltflache <Lizenznummer einge-
ben> lhre Kundennummer ermitteln und eine Lizenznummer eintragen.

1.6. nicht zugeordnete Zeiten

S| -0l x|

nicht
zugeordnete
Zeiten:

| 00:09:50
1 | Telefon 2

Der Begriff "Nicht zugeordnete Zeiten" umfasst jede Zeit, die nicht anderweitig gemessen oder ge-
bucht wird / wurde. Solange keine Zeitmessung lauft, zahlt immer die nicht zugeordnete Zeit. Diese Zeit
wird reduziert durch manuelle Buchungen oder durch Korrekturen von gemessenen Zeiten. Beim Ta-
gesabschluss wird diese Zeit auf eine in den Einstellungen zu hinterlegende Angelegenheit gebucht.

Mit der Schaltflache _| neben der nicht zugeordneten Zeit kann ein Leistungstext zu den nicht zuge-
ordneten Zeiten eingetragen werden.

1.7. Messung von Zeiten

Zeit 2

001 -Gottlob Gmb
211-Lohnbuchhalt
07420

Text abc

Start [
| 00:00:36

Erassen

Loschen

Mit der Schaltflache <Start> wird die Zeitmessung fir eine Uhr gestartet. Es 6ffnet sich automatisch die
Erfassungsmaske fir Leistungen. Diese kann bereits ganz oder teilweise gefillt werden. Der Mitarbeiter,
das Datum sowie die Zeit kbnnen nicht verandert werden. Siehe weiter unter Kapitel 2. Die Schaltfla-
che <Start> andert sich zu <Stop>.

Die Daten zu der Leistung kbnnen auch mit Doppelklick in die Felder Mandant / AA / Termin / Text der
entsprechenden Uhr erfasst werden. Ein Leistungstext kann direkt in das Feld Text eingegeben werden.
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Mit Driicken der Schaltflache <Start> einer anderen Uhr wird automatisch die Messung einer laufenden
Zeit beendet und die Zeit lauft auf der anderen Uhr.

Mit der Schaltflache <Stop> einer Uhr wird die Messung der Zeit dieser Uhr ebenfalls beendet. Nun
kann die Leistung "erfasst" werden. Hierbei wird die Erfassungsmaske flr Leistungen angezeigt. Die ge-
messene Zeit zu dieser Leistung wird angezeigt. Hinweis: am gleichen Tag bereits erfasste oder ge-
buchte Leistungen werden nicht angezeigt. Die gemessene Zeit kann jetzt Uberschrieben werden. Die
Differenz zwischen der gemessenen und der erfassten Zeit wird mit der nicht zugeordneten Zeit ver-
rechnet. Die erfasste Leistung wird in die Liste der erfassten Zeiten aufgenommen, die Daten der er-
fassten Uhr werden gel6scht. Siehe auch unter Kapitel 2.

Hinweis: die Leistungen sind zu diesem Zeitpunkt noch nicht in [tse:nit] vorhanden.

1.8. Messung von Telefonzeiten

Die Uhren fur Telefonzeiten funtionieren exakt wie die Messung anderer Zeiten. Es werden in der Hilfe zu
Mandanten jedoch nicht die aktiven, sondern nur alle Mandanten zur Auswahl gestellt. Wird keine
Angelegenheit in die Leistungserfassung eingetragen, wird automatisch die in den Einstellungen hinter-
legte Angelegenheit fur Telefon vorgeschlagen.

Geplant fir eine spatere Version ist, die Messung von Telefonzeiten per Schnittstelle an die Telefonan-

lage zu koppeln.

Telefon 1

11-Test REZA-Imp

90E-Leistungserfas
12420

Telefonat

J Start |
' | 00:00:36

J Erfassen

J Laschen
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1.9. Leistungen des Tages
In dieser Liste werden alle "erfassten” und noch nicht "gebuchten" Leistungen angezeigt:

D atum Zeit gerl Leit erf) Mita Mandn_rlh-iandant Ad [ Angelegenheit | b Jahr| Text 2ur L eistung -
p (3011.2002) 024 | 0001 | 34 | 9007 |Gottob GrmbH | 307 |Jahresabzchiuss 12| 2020| D as ist der Test zuiLeistung. Der kar—]

Jo1t.2o02) 0 1.25 | 34 [ 1002 |Testmandant Eil 102 |Kontieren der B 17 [2002| T ext

Jn1tz2o0z) 0 032 | 34 1 |Dam, Eberhard | 132 | Buchfuhng na 10]2007) Test

020020 0 005 | 34 | 9001 |Gottlob GrbH | 191 |Fibu Wertgebiih| 17|2002( Test

Jn1t.z2o0z) 0 527 | 34 | 9005 |Schmidt GmbH | 307 |Aufstelung Jahn 12| 2000( Abstimrmung

A1 AN0A N ZR2 13 [ 9nm [atab GrkH | 307 L akeesabschhzd 1202000 M Az izt der Test 2ol mistonn Der kar T

K I N

n I ™ 1 I an 1 I ™ 1 I

Mit einem Doppelklick auf die graue Flache links in einer einer bestimmten Zeile kann die hier ange-
zeigte Leistung bearbeitet oder geléscht werden. Bei Bearbeitung wird die Erfassungsmaske fur Leis-
tungen mit den erfassten Daten angezeit. Die Daten kdnnen entsprechend verandert werden.

1.10. weitere Funktionen

manuelll Buchen| Druckl 1Dit| Mittag|Dienst| Ende |Tagesabsch|uss

Wergion: 0.9.2 / 08.04.2003 @ Carl-R ainer Zeizz EDY System-Beratungen

1.10.1. Taste <ESC>

Mit Driicken der Taste <ESC> oder mit Klick auf die Schaltflache _ (rechts oben in der Titelleiste) wird
die Leistungserfassung je nach Einstellung in die Windows-Taskleiste oder in den Windows System-Tray
gelegt (minimiert). Das Programm wird damit nicht beendet!

Ablage in der Taskleiste Ablage im System-Tray
o _ 5
imenkationiE, | mLeistungserFassung Far [... | €@ @ 06:30 » mg% ?@ﬂ%@@ ':E: 0627

1.10.2. Schaltflache <manuell>

Mit dieser Schaltflache kann eine Leistung manuell "erfasst" werden. Die Maske zur Erfassung von Leis-
tungen wird angezeigt. Bei Erfassung von manuellen Leistungen kann auch der Mitarbeiter und das
Datum geandert werden, um Nacherfassungen zu ermoglichen. Die erfasste Zeit wird mit der nicht
zugeordneten Zeit verrechnet, sofern sie den gleichen Mitarbeiter und das aktuelle Datum betrifft.

Diese Funktion eignet sich auch zum "Umbuchen" von Leistungen. Es miussen dann zwei manuelle Er-
fassungen stattfinden:

e Storno der urspringlichen Leistung (negative Zeit)

e Buchen der berichtigten Zeit (positive Zeit)
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1.10.3. <Buchen>

Mit dieser Schaltflache werden die in der Liste befindlichen Leistungen "verbucht”, d.h. nach [tse:nit]
Ubertragen. Hinweis: die verbuchten Leistungen werden nach dem Buchen in der Liste der erfassten
Zeiten nicht mehr ausgewiesen.

Beim Buchen wird auf Wunsch eine Liste der zu buchenden Leistungen ausgedruckt. Werden Leistun-
gen beim Einlagern nach [tse:nit] nicht akzeptiert, wird automatisch eine Liste der nicht akzeptierten
Leistungen ausgedruckt (Fehlerprotokoll). Diese Leistungen muissen geprift und ggf. manuell in [tse:nit]
oder der Externen Leistungserfassung nachgebucht werden.

1.10.4. <Druck>

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste der erfassten und der noch nicht erfassten (in Messung befindli-
chen) Zeiten ausgedruckt. Der Druck wird immer auf den Standard-Drucker geschickt, eine Drucker-
Auswahl ist nicht moglich.

1.10.5. <10it>

Mit dieser Schaltflache werden die aktuellen Mitarbeiter, Mandanten und Angelegenheiten aus
[tse:nit] ausgelesen und dem Programm zur Verfigung gestellt. Diese Schaltflache ist nur dann von
Bedeutung, wenn wahrend des Tages neu angelegte [tse:nit]-Stammdaten berlcksichtigt werden
mussen.

Sollte also der Fall eintreten, dass eine Leistung fiur einen Mandanten oder auf eine Angelegenheit
gebucht werden soll und dieser / diese als nicht bekannt ausgewiesen wird, driicken Sie bitte diese
Schaltflache. Moglicherweise wurde der Mandant oder die Angelegenheit erst wahrend des Tages in
[tse:nit] angelegt.

1.10.6. <Pause>
Mit dieser Schaltflache werden alle Zeitmessungen gestoppt. Es wird eine Maske angezeigt, die nur mit
der daruf befindlichen Schaltflache <Pause beenden> wieder verlassen werden kann.

Pase 5l
-Pause -

Alle Zeiten zind anashalten.

Pauze beenden

Haben Sie in Ihrer Kanzlei auch das Programm Time-Organizer (Holger Hirschfeldt) im Einsatz, kann je
nach Einstellungen der Mitarbeiter beim Driicken der Schaltflache <Pause> im Time-Organizer abge-
meldet und beim Drilicken von <Pause beenden> im Time-Organizer wieder angemeldet werden.

1.10.7. <Dienst>

Mit dieser Schaltflache kann ein Dienstgang begonnen bzw. beendet werden. Hierzu wird zun&chst
eine der Stoppuhren gestartet. Das Programm merkt sich die Beginn-Zeit und wird beendet. Nach
Ruckkehr vom Dienstgang und erneutem Start des Programmes kann der Dienstgang sofort oder erst
spater als beendet erklart werden. In der folgenden Maske kann der Grund fir den Dienstgang ange-
geben werden:
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Dienstgang antreten a] x|

Bitte Grund fur den Dienztgang eingeben
[lzer oder Abbruch = kein Dienztgang]

Abbrechen |

Haben Sie in lhrer Kanzlei auch das Programm Time-Organizer (Holger Hirschfeldt) im Einsatz, wird je
nach Einstellungen beim Dricken der Schaltflache <Dienst> der Time-Organizer gestartet und ein
Dienstgang in die Gleitzeit eingetragen.

1.10.8. <Ende>
Mit dieser Schaltflache kann man die Leistungserfassung wahrend des Tages beenden. Alle in der Leis-
tungserfassung befindlichen Zeiten werden automatisch im aktuellen Zustand abgespeichert.

Beim Beenden wird angefragt, ob die aktuell laufende Uhr wahrend der Abwesenheit weiter laufen

soll.
a x

‘:{) Uhr unproduktiv [uft, Zeit nach Beenden weitermessen?

Abbrechen |

Damit ist es z.B. moglich, bei Dienstgangen, langeren Besprechungen, tUber die Mittagspause oder bei
einer Systemwartung das Programm beenden und die Zeit trotzdem weiter messen zu kbnnen.

Wird die Zeit zwischengespeichert, erscheint bei der nachsten Anmeldung dann die Abfrage, ob die
Messung ibernommen werden soll:

ZLeistung =]
e Zeit Fiir Uhr unproduktiv wurde nach Beenden ZLei weitergemessen:
- ] Gemessen beim Beenden: 00:30:00

Gemessen nach Beenden: 00:03:19

Messung dbernehmen?

Die Ubernahme einer Messung ist allerdings nur am gleichen Tag moglich.

1.10.9. <Tagesabschluss>

Mit dieser Schaltflache werden alle erfassten Leistungen sowie die nicht zugeordnete Zeit "gebucht”,
d.h. nach [tse:nit] eingelagert. Laufen noch Zeitmessungen bzw. werden noch Zeiten in einer der
Stoppuhren angezeigt, missen diese zuvor "erfasst" oder geléscht werden.

Beim Tagesabschluss wird auf Wunsch eine Liste der zu Ubertragenden Leistungen gedruckt. Werden
einzelne Leistungen von [tse:nit] nicht akzeptiert, wird automatisch eine Liste aller nicht akzeptierten
Leistungen ausgedruckt (Fehlerprotokoll). Diese Leistungen mussen geprift und ggf. manuell in [tse:nit]
oder der Externen Leistungserfassung nachgebucht werden.
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Haben Sie das Programm Time-Organizer (Holger Hirschfeldt) im Einsatz, wird mit Driicken der Schalt-
flache <Tagesabschluss> der Time-Organizer gestartet, so dass die Abmeldung in der Gleitzeit vorge-
nommen werden kann.
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2. Maske Leistungserfassung
Diese Maske orientiert sich an der Leistungserfassungs-Maske in [tse:nit], bietet allerdings wesentlich
erweiterte Hilfen zu den einzelnen Feldern an.

Leistungserfassung - manuelle Buchung - @l
Mitarbeiter:  Leist.-0 atum: t andant: Angel. Haus T ermir:
1018 |200803 |508 [301 | 112,02
Kz Eizerwaren Aufstellung
Digter Jahrezabzchiuzz[aeby0: 0,

Leistungs-T ext Schamanis Bertrt: 0]

= Clietar Scharman
2
Uz |
Auftrag nicht worhanden Abbruch Weiter | ak. |
[~ Auftrag fertig

In der Leistungs-Maske kann man - abweichend zum Windows-Standard - mit der Taste <ENTER> von
Feld zu Feld springen. Mit der Taste <BackSpace> kann man sich rickwarts durch Maske bewegen.
Dabei werden jeweils die aktuellen Feld-Inhalte geleert.

Fur die aktuelle Aktion nicht verfugbare Felder werden grau hinterlegt und kénnen nicht angespro-
chen werden, z.B. bei der Vorerfassung fir eine Zeitmessung:

Leistungserfassung - Yoreinstellung Zeitmessung ﬂl
Mitarbeiter:  Leist.-D atum; td andant: Angel.  Haus T ermir;
1018  |200803 | | [T
HLarl-Rainer
eiss

7 0 Leiztungs-T ext
- - Z

Uz 0000

Abbruch Wil elter | ok |
[T Auftrag fertio

Anders als in [tse:nit] kbnnen in dieser Maske Mitarbeiter, Mandant, Angelegenheit und Leistungs-Texte
mit Eingabe des Wertes 0, Driicken der Taste <F1>, einem Doppelklick auf das Feld oder der Eingabe
eines Fragezeichens aus entsprechenden Listen ausgewahlt werden. Hierzu kann vorher ein Name
oder Namensbestandteil eingegeben werden.
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Beispiel:

Leistungserfassung - ¥Yoreinstellung Zeitmessung @l
Mitarbeiter:  Leist. -0 atum: b andant: Angel.  Haus T ermir:
1018 |200803 oot | | 7
I arl-Fainer
Hleizz

= 0 Leistungs-T ext
. 2

Uz 00:00

Abbruch W EitEr | ok |
[ &uftrag fertig
. Auswahl aus allen Mandanten S| -0 =]

qgotkt

9001 - Gottlob GmbH G atlob GrbH
9007 - Prof.Or. Traugott Hermann M agler/Praf. Dr. Magler, Traugatt

Aktive
e M =

Bei der Auswahl von Mandanten und Angelegenheiten kann mit der mittleren Schaltflache der Aus-
wabhl-Liste oder der Taste <F1> die Anzeige zwischen verschiedenen Listen gewechselt werden.

Mandanten:
o aktive Mandanten (alle z.Zt. ged6ffneten Akten)
e alle Mandanten
Angelegenheiten:
e angelegte Auftrage (Zustand "angelegt")
o aktive Auftrage (Zustand "Leistungen erfasst" bis "freigegeben”)
e alle Angelegenheiten

In allen Auswahl-Listen kann jetzt mit der Taste <NACH UNTEN> aus dem Suchbegriff in die Liste und mit
der Taste <NACH OBEN> aus der Liste in das Feld Suchbegriff gewechselt werden.
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. Auswahl aus allen Mandanken =10 =|

¥ Achmed b g
3 - Bernd Fessel! Keszell

4 - Test Kuli

5 - Test Schuldzingen/T est Schuldzinzen
B

7

a

ernd

- KapGes mit abwe Wi FapGes mit abw w
- Test Journal O1/Test Journal Ol
- Michael Test E.R-Buchungen/Untermehmen KR-Buchur
9 - Test #sReal Kontenbezeichnungen KR4
10 - PZP K.anzlei Rechnungen/Lastzchriften
11 - Test REZAAmport/T est REZA- mport
12 - Test Kostenrechnung
13 - Test Fibu-Ubernahime
14 - Testfirma GmbH /T estfirma GmbH

15 - Test Sali Konsa/Test Sal F.onsa LI
Bktive
B e M andanten e

2.1. Mitarbeiter

Nur bei manueller Leistungserfassung und bei entsprechender Berechtigung aktiv.

Tragen Sie die Mitarbeiter-Nummer ein oder wahlen Sie einen Mitarbeiter aus (Eingabe 0, Taste <F1>,
Doppelklick oder Fragezeichen).

2.2. Datum
Nur bei manueller Leistungserfassung aktiv.
Geben Sie hier das Leistungs-Datum ein. Sie kdnnen bei der Eingabe das Komma als Punkt benutzen.
Mit Eingabe 0 oder Doppelklick wird das aktuelle Datum eingesetzt. Ansonsten gibt es verschiedene
Mdglichkeiten zur Eingabe:

T

T

™M

.M

T.MM.

TTMM

TT.MM.

TMMJJ

T.MM.JJ

TTMMJJ

TT.MM.JJ

T™MMJJIJ

T.MM.JJJJ

TTMMJJJJ

TT.MM.JJJJ

Je nach Einstellungen ist die Datumseingabe beschrankt auf eine festgelegte Anzahl Tage in die Ver-
gangenheit und in die Zukunft.
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2.3. Mandant

Tragen Sie die Mandant-Nummer ein oder wéahlen Sie einen Mandanten aus (Eingabe 0, Taste <F1>,
Doppelklick oder Fragezeichen). Hinweis: Interne Leistungen kénnen (anders als in Curadata) noch
nicht ohne Mandantnummer erfasst werden. Hier ist der entsprechende Mandant fir interne Leistun-
gen einzutragen bzw. wird automatisch eingetragen.

2.4. Angelegenheit
Geben Sie die Angelegenheit-Nummer ein oder wahlen Sie eine Angelegenheit aus (Eingabe 0, Taste
<F1>, Doppelklick oder Fragezeichen).

Die Angelegenheiten kbnnen eingegeben werden wie in Curadata:
11 = Auftragsart 1, Angelegenheit 1

Angezeigt und intern gespeichert werden die Angelegenheiten in der Form
Auftragsart , Angelegenheit
11
1,01
1,101

verwaltet und abgelegt.

Bei Auswahl der gewlnschten Angelegenheit aus einer Liste stehen 3 unterschiedliche Listen zur Ver-
fugung, die jeweils mit der Taste <F1> oder mit der entsprechenden Schaltflache angezeigt werden:
o Liste aller aktiven (in Arbeit) befindlichen Auftrdge
(Leistungen erfasst, Auftrag noch nicht fakturiert)
bei Bestatigung wird auch der Termin und ggf. die Objekt-Nummer iUbernommen
e Liste aller angelegten Auftrage
(Auftrage angelegt, noch keine Leistungen erfasst, z.B. Serienauftrage)
bei Bestatigung wird auch der Termin und ggf. die Objekt-Nummer ilbernommen
e Liste aller Angelegenheiten aus [tse:nit]

2.5. Laufende Nummer / Objekt-(Haus-)Nummer
Mit der [tse:nit]-Version 7.2 wird die Mehrfachanlage von Auftragen in der Externen Leistungserfassung
unterstitzt. Es gibt jetzt folgende M&glichkeiten:
e Angelegenheit ohne Mehrfachanlage
das Feld Laufende Nummer bleibt grau und wird automatisch mit einer "1" vorbesetzt
¢ Angelegenheit mit Mehrfachanlage
das Feld Laufende Nummer kann bearbeitet werden. Der Wert "1" wird vorgeschlagen, kann je-
doch tberschrieben werden
e Angelegenheit V+V
Im Feld Laufende Nummer wird die Objekt-Nummer (Haus-Nummer) eingetragen. Bei diesen An-
gelegenheiten ist KEINE Mehrfachanlage von Auftrage maglich

2.6. Termin
Mit Auswahl einer internen Angelegenheit wird automatisch der aktuelle Monat vorgeschlagen. Mit
Auswahl eines aktiven oder angelegten Auftrags wird automatisch der Termin vorgeschlagen.

Tragen Sie den gewilinschten Auftragstermin in der Form
M,JJ
MM, JJ

oder
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MJJ

MMJJ
oder

M/JJ

MM/JJ
ein.

Der Termin wird nach Eingabe immer in der Form MM,JJ ausgewiesen.

Mit der Eingabe 0 wird der aktuelle Monat eingetragen.

Eine Hilfe zum Eingabeformat erhalten Sie mit der Taste <F1> oder einem Doppelklick auf das Feld.

2.7. Tatigkeiten

Hinweis: Die Inhalte dieser Maske werden erst ab der [tse:nit]-Version 4.3 und ab der ZLeistung-Version

1.20 in [tse:nit] ausgewertet.

Mit Dricken der Schaltflache <T> (hinter dem Feld Termin) werden alle Tatigkeiten zur gewahlten An-
gelegenheit in einer Maske angezeigt. Die Werte zu den einzelnen Tatigkeiten kbnnen erfasst werden.
Angezeigt werden auch die bereits in [tse:nit] zu diesem Auftrag hinterlegten Tatigkeiten.

Hinweis: werden bereits Tatigkeiten in [tse:nit] angezeigt (2. Spalte), dirfen nur noch die zusatzlichen

zu verbuchenden Einheiten angegeben werden.

Sind mehr Tatigkeiten hinterlegt als in der Maske angezeigt werden kdnnen, wird auf der rechten Seite
der Maske ein Laufbalken angezeigt, tber den die z.Zt. nicht sichtbaren Tatigkeiten eingeblendet

werden kénnen.

. Tatigkeiten

Bezeichnung der T atigkeit
Lohnkonten

Einrichten Lohnkonto
Anmeldung SV
Sonstige Meldung 5V
Abmeldung 5V
LSt-Bescheinigung
Abrechnung Aushilfen
Abstimmung Debitoren

Ainzahl

+

Anzahl 10

X

8| -10] x|

Einzelmert

|+

16,00

+

11,00

16,00

16,00

16,00

16,00

750

Ahbbruch |

Ok |

o
—

2.8. Zeit

Die Zeit kann je nach Einstellungen

e als Industriezeit (Dezimalzeit, 1 Stunde entspricht 100 Industrieminuten)
e als Uhrzeit (1 Stunde entspricht 60 Zeitminuten)
e als Industrie- oder Uhrzeit (beide Felder sind aktiv, jede Eingabe korrigiert automatisch das andere

Feld)

e Uber die Eingabe Zeit von/bis (siehe Kapitel 2.9)

o ®
x
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erfasst werden. Intern wird die Zeit - wie auch in [tse:nit] - als Industriezeit verwaltet und in der Liste der
erfassten Leistungen auch in Industriezeit ausgewiesen.

iz 100 _Le
Uz 0100

Mit einem Doppelklick oder der Taste <F1> in diesem Feld konnen Sie sich eine kleine Umrechnungsta-
belle Industriezeit <-> Uhrzeit ansehen.

Wird eine gemessene Zeit Uberschrieben oder korrigiert, wird bei gleichem Mitarbeiter und aktuellem
Datum die Differenz zwischen Messung und Erfassung mit der nicht zugeordneten Zeit verrechnet.

Wird eine Leistung manuell erfasst, wird die Zeit von der nicht zugeordneten Zeit abgezogen.

Mit Eingabe einer Zeit 0 in einem der beiden Felder Uhrzeit oder Industriezeit wird automatisch die
Maske von/bis aufgerufen.

2.9. Zeit von/bis

Diese Funktion wird mit der kleinen Schaltflache zwischen den Eingabefeldern Zeit und Text oder mit
der Eingabe 0 in einem der Zeitfelder aktiviert.

Mit dieser Extra-Maske (ab Version 0.9.52) kann die Bearbeitungszeit von/bis eingegeben werden. So-
fern in der Leistungserfassung noch keine Zeit manuell eingegeben wurde, wird die Differenzzeit zwi-
schen von und bis als Leistungszeit eingetragen.

Tragen Sie die Uhrzeiten in der Form

H, HH (nur Stunde)
HMM, HHMM (Stunde, Minuten)
HH:MM (Stunde, Minuten)
HH,MM

HH.MM

ein. Das Programm korrigiert hre Eingaben automatisch auf das Format HH:MM

Wk biz

Abbruch | ok |

Wurde in der Leistungserfassungs-Maske noch keine Zeit eingetragen, wird die Differenzzeit zwischen
»von“ und ,,bis*“ automatisch als Leistungszeit eingetragen.

Je nach Einstellung kénnen die in dieser Maske vorgenommenen Angaben automatisch als Text zur
Leistung Ubergeben werden. Siehe hierzu die gesonderte Dokumentation ,,Installation und Einrich-
tung®.
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Hinweis: diese Eingabemadglichkeit muss in den Einstellungen hinterlegt werden. Siehe gesonderte Do-
kumentation.

2.10. Text zur Leistung

Geben Sie den gewiinschten Leistungstext ein oder wahlen Sie einen Text aus der Liste der Standard-
Texte zu der gewahlten Angelegenheit (Taste <F1> oder Doppelklick auf das Feld). Zu den Standard-
Leistungstexten siehe gesonderte Dokumentation zur Installation und Einrichtung der Leistungserfas-
sung. Bei den Uhren 5 und 6 wird ggf. ein Text vorgeschlagen, der in den Einstellungen hinterlegt wer-
den kann. Je nach Einstellung kann eine Texteingabe zwingend erforderlich sein.

. Auswahl Standardtext zu A 2 O] x|

- Biickfragen zum Lohn
20 - » Abmeldungen
207 - = Anmeldungen
20 - ¥ Bewegungzdaten

Ahbbruch | Altive Auftrage | ok

2.11. Auftragszustand

Sobald dem Programm Mandant, Angelegenheit und Termin (bei Angelegenheiten V+V auch die
Objekt-Nummer) bekannt sind, wird der Auftrag in [tse:nit] auf seinen Zustand Uberprift. Der Auftrags-
Zustand wird untern links in der Maske ausgewiesen:

le. [
uzI 0054 213
Auftrag in Bearbeitung
[T &uftrag fertig

In den Einstellungen (siehe gesonderte Dokumentation) kann hinterlegt werden, ob alle bzw. einzelne
Mitarbeiter neue Auftrage anlegen durfen oder nicht. Ist die Erfassung von neuen Auftragen fur den
aktiven Mitarbeiter nicht erlaubt, wird bei Erfassung von neuen Auftragen eine Meldung ausgegeben
und eine Buchung verhindert. Dies gilt nicht fur interne (unproduktive) Auftrage.

2.12. Kenner "Fertig"
Der Kenner "Fertig" wird untern links in der Maske ausgewiesen. Der Auftrag kann hier mit einem Hak-
chen als "fertiggestellt" gekennzeichnet werden.
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Hinweis: dieser Kenner wird erst ab der [tse:nit]-Version 4.3 und ab der ZLeistung-Version 1.20 von
[tse:nit] ausgewertet.

2.13. Schaltflache <OK>

Mit der Schaltflache <OK> werden die Eingaben Ubernommen. Bei manueller Leistungserfassung
(Schaltflache <manuell>) oder nach Driicken der Schaltflache <Erfassung> werden die Leistungsdaten
in die Liste der erfassten Leistungen eingestellt.

Zunachst wird jedoch ggf. gepriift, ob die Leistung méglicherweise zu einem noch nicht vorhandenen,
bereits berechneten oder bereits fakturierten Auftrag gehort. In diesen Fallen wird eine entsprechende
Abfrage angezeigt, ob die Leistung tatsachlich auf diesen Auftrag gebucht werden soll.

Fur diese Abfrage wird der aktuelle [tse:nit]-Auftragsbestand geprift. Diese Prifung kann bei umfang-
reichen Datenbestdnden einen Moment lang dauern.

2.14. Schaltflache <Weiter>

Bei manueller Buchung von Leistungen bleibt bei Verwendung dieser Schaltflache die Leistungserfas-
sungsmaske aktiv auf dem Bildschirm, es kdnnen direkt weitere Leistungen erfasst werden.

Beim Erfassen einer gemessenen Leistung kann diese Schaltflache dazu verwendet werden, die ge-
messene Zeit auf mehrere Auftrdge bzw. Mandanten aufzuteilen. Die Schaltflache bleibt so lange ak-
tiv, bis die gemessene Zeit erfasst ist. Es wird jeweils die noch verbleibende Zeit vorgeschlagen. Bei der
letzten Buchung muss somit mit <OK> bestatigt werden.

2.15. Schaltflache <Abbruch>

Die Erfassung wird damit abgebrochen.
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3. Ideen / Vorschlage

Fur Vorschlage und Ideen zur Verbesserung und Erweiterung der Funktionalitat oder der Handhabung
des vorliegenden Programmes bin ich jederzeit dankbar.

Ich habe mich aufgrund meiner Erfahrung darauf spezialisiert, Zusatzprogramme zum Curadata-
System zu entwickeln, entwickeln zu lassen oder auf dem unibersichtlichen EDV-Markt fir Sie zu su-
chen. Auch bei individuellen Anforderungen kann ich in vielen Fallen weiterhelfen oder entsprechen-
de Kontakte herstellen. Mit meiner Ausbildung (Steuerfachgehilfe, Bilanzbuchhalter) und meiner Erfah-
rung mit EDV und insbesondere mit dem Curadata-System ist es mir besonders wichtig, intensiv auf Ihre
Wiinsche und Vorstellungen bezuglich Ihrer Programme einzugehen.

Sie haben Ideen, die Sie aus Zeitmangel nicht realisieren kdnnen? Vorstellungen, die mit der beste-
henden EDV nicht verwirklicht werden kdnnen? Anregungen und Erweiterungsvorschlage zum Cura-
data-System? Rufen oder schreiben Sie mich einfach an, fir lhre Winsche und Vorstellungen habe ich
immer "ein offenes Ohr".
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