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4	 ERSTE SCHRITTE IN TIMEMASTER WEB

4.1	 ERSTE ANMELDUNG UND LIZENZIERUNG

Bevor Sie mit der Anmeldung in Timemaster WEB beginnen können, müssen 
Sie die Installation, wie in der Anleitung „Technische Dokumentation“ beschrie-
ben, durchführen.

Zum Aktivieren von Timemaster WEB per E-Mail benötigen Sie eine Internet-
verbindung. Alternativ ist eine Aktivierung per Telefon möglich.

Um die Bedienoberfläche von Timemaster WEB nutzen und einrichten zu können, 
müssen Sie sich zunächst anmelden und die Hauptlizenz hochladen. Gehen Sie dazu 
wie folgt vor:

•	 Öffnen Sie den Browser auf Ihrem PC und geben Sie die aus dem Timemaster 
Configuration Manager generierte Frontend-URL ein, um die Startseite der 
Benutzeroberfläche von Timemaster WEB zu öffnen.

Abbildung 1:	 Erstes Öffnen der Browseroberfläche

•	 Sie benötigen nun die E-Mail mit den Lizenzen, die Sie nach Ihrer Bestellung 
erhalten haben. Entpacken Sie die Zip-Datei in ein gewünschtes Verzeichnis 
auf Ihrem PC.

•	 Klicken Sie in der Bedienoberfläche von Timemaster WEB auf „Durchsu-
chen“ und wählen Sie die Hauptlizenz („Hauptlizenz.lic“) aus.

•	 Sie haben die Möglichkeit die Lizenz per Telefon oder E-Mail zu aktivieren.
	- Geben Sie am Telefon (zu den o. g. Geschäftszeiten) zur Identifikation die 

Seriennummer sowie den Aktivierungscode durch oder
	- nutzen Sie die E-Mail-Vorlage, indem Sie auf „per E-Mail“ klicken.
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•	 Nach Erhalt des Aktivierungsschlüssels per Telefon oder E-Mail tragen Sie 
diesen in das dafür vorgesehene Feld ein und klicken auf „Absenden“.

•	 Geben Sie beim ersten Login einen gewünschten Benutzernamen an und 
wählen Sie ein Passwort aus. Wiederholen Sie das Passwort und klicken Sie 
auf „Speichern“.

Wählen Sie ein sicheres Passwort aus, welches Sie sich gut merken können.

Abbildung 2:	 Benutzerdaten eingeben

•	 Geben Sie die Anmeldedaten erneut auf der Startseite ein.

Abbildung 3:	 Startseite Timemaster WEB
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4.4	 DATENÜBERNAHME AUS BESTEHENDEM TIMEMASTER SYS-
TEM

Sie können die Stammdaten, Zeitmodelle, den Zeitkonten- sowie Urlaubsstand und 
auch Zeitbuchungen aus Ihrem bestehenden ELV-TimeMaster System in das neue 
Timemaster WEB übernehmen. Bei den bereits eingetragenen Abwesenheiten und 
Feiertagen wird allerdings eine Neuanlage erforderlich, auch für die Vergangenheit.

4.4.1	 EXPORT DER DATEN

Zunächst müssen Sie die bestehenden Daten mit dem Programm „Tools für ELV-Time-
master“ (TMWTOOLS.EXE) exportieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Führen Sie vor dem Export der Daten eine Fehleranalyse oder ein Auffälligkeits-
protokoll in Ihrem bestehenden ELV-TimeMaster System durch, um Fehler, wie z. 
B. fehlende Buchungen, noch vor dem Export zu korrigieren.

Für die Übernahme der Daten aus der Zeiterfassung ELV-TimeMaster in Time-
master WEB benötigen Sie das Programm „Tools für ELV-TimeMaster“ 
(TMWTOOLS.EXE) ab Version 5.43.11.1296. Klicken Sie in dem Programm unter 
„Hilfe“ auf „Info über“, um die Versionsnummer einzusehen.

•	 Öffnen Sie das Programm „Tools für ELV-TimeMaster“ auf Ihrem PC.
•	 Klicken Sie unter „Datenbank“ auf „Datenübernahme“.
•	 Wählen Sie das Verzeichnis aus, in dem Sie die Export-Datei abspeichern 

möchten.

Als Übergabeverzeichnis wird der Unterordner „transfer“ vorgeschlagen. Dieser 
kann bei Bedarf über das Symbol am Ende der Zeile geändert werden.

Abbildung 4:	 Datenübernahme

•	 Klicken Sie auf „OK“, damit der Export der Daten ausgeführt wird.
•	 Die Export-Datei (ZIP-Datei) wird im zuvor ausgewählten Verzeichnis hinter-

legt.
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5	 EINRICHTUNG UND KONFIGURATION

Um den zukünftigen Gebrauch von Timemaster WEB in Ihrem Unternehmen so ein-
fach und komfortabel wie möglich zu gestalten, empfiehlt es sich, zunächst einige 
Grundlagen und Regelungen, wie z. B. Arbeitszeiten, Urlaubsansprüche und Feier-
tage, festzulegen. Gehen Sie dafür bitte wie in den nachfolgenden Abschnitten be-
schrieben vor und halten Sie die Reihenfolge möglichst ein, um automatisierte Model-
le zu erstellen.

Die Grundlage für die Zeitbuchungen mit Timemaster sind die Zeitmodelle. Im Per-
sonalstamm muss jedem Mitarbeiter ein Vertrag mit einem Wochenzeitmodell zuge-
wiesen werden. Das Wochenzeitmodell besteht wiederum aus Arbeitstagsmodellen.
Das Prinzip wird in der folgenden Abbildung dargestellt:

Arbeitstagsmodelle Wochenzeitmodelle Verträge Personal

Montag-Donnerstag
8 h pro Tag
08:00 bis 16:45 Uhr 
(inkl. 45 min Pause)

Freitag
7 h pro Tag
08:00 bis 15:45 Uhr 
(inkl. 45 min Pause)

Samstag-Sonntag
0 h
Arbeitsfrei

1   Martina Schmidt

2   Thomas Gruben

3   Jens Harms

4   Anne Seehaver

39 Stunden-Woche

Mo: 8 h
Di: 8 h
Mi: 8 h
Do: 8 h
Fr: 7 h
Sa: 0 h
So: 0 h

Vollzeit

20 Stunden-Woche

Mo: 4 h
Di: 4 h
Mi: 4 h
Do: 4 h
Fr: 4 h
Sa: 0 h
So: 0 h

Teilzeit

Montag-Freitag
4 h pro Tag
08:00 bis 12:00 Uhr 
(Pause nicht inkl.)

Samstag-Sonntag
0 h
Arbeitsfrei

5   Sven Eilers

6   Joachim Ahlers

7   Susanne Müller

Abbildung 5:	 Übersicht und Prinzip der Zeitmodelle
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5.1	 WOCHENZEITMODELLE

Im Wochenzeitmodell lassen sich für jeden einzelnen Wochentag Sollarbeitszeiten, 
Pausen, Buchungszeiträume etc. festlegen.
Sie können mehrere Wochenzeitmodelle anlegen. Dies empfiehlt sich z. B. wenn sich 
die Sollarbeitszeiten (bspw. Teil- und Vollzeit) der Mitarbeiter in Ihrem Unternehmen 
unterscheiden.
Das folgende Beispiel zeigt mögliche Wochenzeitmodelle:

Abbildung 6:	 Übersicht Wochenzeitmodelle

In diesem Beispiel wurden drei verschiedene Wochenzeitmodelle angelegt. Ein 
Wochenzeitmodell für 39 Sollarbeitsstunden pro Woche, ein weiteres für 30 Ar-
beitsstunden und eins für 20 Stunden pro Woche. So können Sie Mitarbeitern mit 
unterschiedlichen Sollarbeitszeiten das jeweilige Wochenzeitmodell zuordnen.

Um ein Wochenzeitmodell anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Arbeitszeitregelungen“ auf „Wochenzeit-

modelle“.
•	 Klicken Sie auf „+ Neues Wochenzeitmodell“.
•	 Vergeben Sie eine Nummer und einen Namen (bspw. 39 h-Woche).
•	 Optional können Sie eine Beschreibung eingeben.
•	 Bestätigen Sie die Eingabe mit „Speichern“.

Sie sollten ein Wochenzeitmodel nachträglich nur ändern, wenn es Fehler ent-
hält. Bei allgemeinen Anpassungen (wie z. B. Arbeitszeiten), sollten Sie ein neues 
Wochenzeitmodell anlegen und es den Mitarbeitern neu zuweisen.

Ein Wochenzeitmodell, welches bereits einem Vertrag und damit einem Mitar-
beiter zugewiesen wurde, kann im Nachhinein noch geändert werden. Dabei 
werden die Arbeitszeiten aus der Vergangenheit allerdings neu berechnet. 

Wochenzeitmodelle, die in einem bereits geschlossenen Zeitraum liegen , kön-
nen nicht geändert werden. Zum Ändern müssen Sie die Zeitkonten wieder 
öffnen (vgl. „6.2.2 Zeitkontenverwaltung (Zeitkonten schließen/öffnen)“ auf Sei-
te 61).

5.1.1	 ALLGEMEIN

Sie haben unter „Allgemein“ die Möglichkeit das Wochenzeitmodell weiter zu bear-
beiten:

•	 Sie können Nummer, Namen und Beschreibung ggf. noch einmal anpassen.
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5.1.2	 ARBEITSTAGSMODELLE

Über den nächsten Tab gelangen Sie zur Übersicht der Arbeitstagsmodelle. Hier kön-
nen Sie neue Arbeitstagsmodelle definieren oder Vorlagen von zuvor gespeicherten 
Arbeitstagsmodellen auswählen und das Wochenzeitmodell bearbeiten.
Das bereits vorhandene Arbeitstagsmodell ist zunächst standardmäßig für alle Wo-
chentage hinterlegt und beschreibt die arbeitsfreien Tage. Solange Sie keine weiteren 
Arbeitstagsmodelle anlegen, ist jeder Wochentag ein arbeitsfreier Tag.

Das folgende Beispiel zeigt mögliche Arbeitstagsmodelle:

Abbildung 7:	 Übersicht Arbeitstagsmodelle

In diesem Beispiel wurden drei Arbeitstagsmodelle angelegt. Das erste Arbeits-
tagsmodell („Arbeitsfrei“) beinhaltet die arbeitsfreien Tage. In diesem Fall sind 
Samstag und Sonntag arbeitsfreie Tage. Das zweite Modell („Arbeitszeit Fr“) 
bezieht sich auf Freitage, da an Freitagen eine verkürzte Sollarbeitszeit von 7 
Stunden gilt. Im dritten Modell werden die restlichen Tage (Montag bis Donners-
tag) zusammengefasst, da an diesen Tagen die gleichen Bedingungen, wie bspw. 
Sollarbeitszeiten, Buchungszeiträume und Pausen, gelten. Zusätzlich wird die 
wöchentliche Sollarbeitszeit berechnet und angezeigt. So lässt sich leicht erken-
nen, ob die Arbeitstagsmodelle richtig angelegt wurden.

Wenn die Arbeit über Mitternacht ermöglicht werden soll, setzen Sie das Häkchen 
bei „Arbeit über Mitternacht ermöglichen“ und geben Sie an, bis zu welcher Uhrzeit 
die Zeitbuchungen dem vorherigen Tag zugeordnet werden sollen. Dies wird farblich 
im Zeitstrahl der Wochenansicht dargestellt.

Abbildung 8:	 Arbeit über Mitternacht

In diesem Beispiel endet die Nachschicht um 5 Uhr morgens
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5.1.2.1	 ZEITRÄUME

•	 Klicken Sie auf den nächsten Tab, um die Zeiträume festzulegen.

Abbildung 9:	 Zeiträume definieren

•	 Durch Setzen eines Häkchens können Sie die folgenden Zeiträume aktivieren 
und die Zeiten definieren:

	- Buchungszeitraum: In diesem Zeitraum können Mitarbeiter Anwesenheits-
zeiten buchen. Alle Buchungen in diesem Zeitraum werden als Arbeitszeit 
gewertet. Wenn Sie keinen Buchungszeitraum definieren, wird immer Ar-
beitszeit gewertet. Gebuchte Zeiten außerhalb des Zeitraums werden in 
der Zeitberechnung nicht berücksichtigt.

	- Gleitzeit: In diesem Zeitraum können Mitarbeiter Anfang und Ende ihrer 
Arbeitszeit frei wählen. Buchungen außerhalb dieses Zeitraums werden je-
doch trotzdem gewertet, wenn sie innerhalb des Buchungszeitraums lie-
gen.

	- Kernzeit: In diesem Zeitraum herrscht für den Mitarbeiter Anwesenheits-
pflicht am Arbeitsplatz. Pausenbuchungen sind davon ausgenommen.

Klicken Sie im Hauptmenü unter „Einstellungen“ auf „Erweiterte Einstellungen“, 
um über die Checkbox „Zwei gleichartige Arbeitszeit-Zeiträume pro Arbeits-
tagsmodell einstellbar“ zusätzliche Zeiträume für den Buchungszeitraum sowie 
die Gleit- und Kernzeit zu aktivieren.

Der Zeitstrahl im unteren Teil des Fensters stellt die festgelegten Zeiträume auf 
einen Blick dar. Der Buchungszeitraum wird durch den blauen Balken gekenn-
zeichnet und gilt von 06:00 bis 22:00 Uhr. Von 07:00 bis 17:00 haben die Mit-
arbeiter Gleitzeit. Dies wird durch den roten Balken dargestellt. Der oberste Bal-
ken zeigt den Kernzeitraum von 09:00 bis 15:00 Uhr an.

Abbildung 10:	 Zeitstrahl mit festgelegten Buchungszeiträumen
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5.1.2.2	 ZEITRAUMSVERLETZUNGEN

Zusätzlich können Verletzungen der festgelegten Gleit- oder Kernzeiten bei Bedarf 
über den Button „Zeitraumsverletzungen“ geregelt werden.
Das folgende Beispiel zeigt die mögliche Definition einer Zeitraumsverletzung:

Abbildung 11:	 Behandlung von Zeitraumsverletzungen

In diesem Beispiel werden Gleit- sowie auch Kernzeitverletzungen behandelt. 
Bei einer Verletzung der Gleitzeit von mehr als 2 Minuten werden dem Mitarbei-
ter maximal 10 Minuten seiner gutgeschriebenen Arbeitszeit abgezogen. Bei 
einer Verletzung der Kernzeit wird der Arbeitsbeginn des Mitarbeiters auf 15 
Minuten nach dem offiziellen Arbeitsbeginn aufgerundet.

In den Parametern können Sie weitere Grundeinstellungen (z. B. ob aufgrundet 
und oder um einen bestimmten Wert gerundet werden soll) zu den Zeitraumsver-
letzungen vornehmen (s. „5.7.3 Einstellungen zu Zeitraumsverletzungen“ auf Seite 
49).

Um eine Zeitraumsverletzung anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Wählen Sie durch Setzen eines Häkchens aus, ob das Verletzen der Gleitzeit 

und/oder der Kernzeit behandelt werden soll.
•	 Legen Sie über die Dropdown-Liste bei der Kernzeit fest, ob Verletzungen bei 

Beginn und/oder Ende der Kernzeit behandelt werden sollen.
•	 Geben Sie eine Zeit in Minuten an (eine Toleranz), wenn die Verletzung der 

Gleit- bzw. Kernzeit erst ab einer bestimmten Überschreitungsdauer behan-
delt werden soll.

•	 Wählen Sie aus, ob die Verletzung der Gleit- bzw. Kernzeit von der gutge-
schriebenen Arbeitszeit reduziert oder der Arbeitsbeginn aufgerundet wer-
den soll.

	- Geben Sie eine Zeit in Minuten an, wenn die Verletzung von der gutge-
schriebenen Arbeitszeit reduziert werden soll. Dabei können Sie auswäh-
len, ob der Wert in Minuten als maximaler oder fester Wert abgezogen 
werden soll. Bei einem maximalen Wert entspricht der Abzug dem Wert 
der Verletzung (z. B. werden dann bei 5 Minuten Verspätung auch 5 Minu-
ten abgezogen). Wird ein fester Wert angegeben, wird genau dieser Wert 
bei einer Zeitraumsverletzung abgezogen, auch wenn die Verletzung ei-
nem geringeren Wert entspricht.
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	- Wählen Sie aus, um wie viele Minuten der Arbeitsbeginn aufgerundet wer-
den soll.

5.1.2.3	 PAUSEN

Im nächsten Tab können Sie die Pausen festlegen. Durch Setzen eines Häkchens ha-
ben Sie die Möglichkeit verschiedene Pausenarten zu aktivieren und definieren. Diese 
werden im Folgenden erläutert:

Feste Pausen
Bei dieser Pausenart wird eine Pause zu einer bestimmten Uhrzeit für eine festgelegte 
Dauer abgebucht (unabhängig davon, ob der Mitarbeiter die Pause bucht oder nicht). 
Während dieser Zeit wird keine Arbeitszeit gewertet.
Die Pausenart bietet sich an, wenn der Mitarbeiter nicht selber buchen soll, z. B. bei ei-
ner festen Mittagspause in einer Praxis oder in einem Geschäft. Das folgende Beispiel 
zeigt die mögliche Definition einer festen Pause:

Abbildung 12:	 Neue Feste Pause definieren

Die feste Pause beginnt um 12:30 Uhr und endet um 13:30 Uhr. Daraus ergibt 
sich eine Pause von 60 Minuten, die automatisch abgebucht wird.

Um eine feste Pause anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie auf „+ Neue feste Pause“.
•	 Geben Sie bei „Von“ und „Bis“ die Uhrzeit für die feste Pause ein.
•	 Bestätigen Sie mit „Ok“.
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Flexible Pausen
Bei einer flexiblen Pause wird ein Zeitraum festgelegt, in dem die Pause mit einer 
bestimmten Dauer genommen werden muss. So können die Mitarbeiter selber ent-
scheiden, wann sie ihre Pause in dem definierten Zeitraum wahrnehmen möchten. Die 
definierte Pausendauer kann in einem Stück oder aufgeteilt genommen werden.
Das folgende Beispiel zeigt die mögliche Definition einer flexiblen Pause:

Abbildung 13:	 Neue flexible Pause definieren

Der Pausenzeitraum beginnt um 12:00 Uhr und endet um 14:00 Uhr. In diesem 
Zeitraum werden dem Mitarbeiter mindestens 45 Minuten Pause abgebucht (un-
abhängig von der Arbeitszeit).

Um eine flexible Pause anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie auf „+ Neue flexible Pause“.
•	 Geben Sie Beginn, Ende und Dauer der Pause an.
•	 Durch Setzen des Häkchens bei „Zwangspausenabzug“ können Sie festlegen, 

dass die Pause zwangsläufig abgezogen werden soll, auch wenn der Mitarbei-
ter die Pause nicht wahrgenommen hat.

Wenn Sie das Häkchen für den Zwangspausenabzug setzen, wird die Dauer der 
Zwangspause abgebucht und in der Zeitsaldenliste angezeigt. Wenn das Häk-
chen nicht gesetzt ist, wird die tatsächlich gebuchte Pause in der Zeitsaldenliste 
angezeigt. Das Auffälligkeitsprotokoll weist darauf hin, ob ein Mitarbeiter mehr 
oder weniger Pausenzeit genommen hat.

•	 Bestätigen Sie mit „Ok“.
•	 Klicken Sie auf den Button „Einstellungen“, um festzulegen, welche Pausen in 

der Berechnung der gesamten Pausenzeit berücksichtigt werden sollen (mehr 
Informationen zu den Pauseneinstellungen finden Sie unter „5.7 Parameter“ 
auf Seite 47).

•	 Durch Setzen des Häkchens können Sie entscheiden, ob alle Pausen (nicht nur 
die, die als Erholungspausen definiert sind) berücksichtig werden.
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Über den Link „Programmweite Auswertungseinstellungen in neuem Fenster 
öffnen“ wird der Menüpunkt „Parameter“ in einem neuen Tab im Browser geöff-
net. Dort können Sie detaillierte Einstellungen, wie z. B. die Dauer von Erho-
lungspausen, festlegen.

Arbeitszeitabhängige Pause
Bei arbeitszeitabhängigen Pausen werden Pausen abhängig von der Arbeitsdauer 
abgebucht. Es handelt sich dabei oft um die gesetzlichen Regelungen zu Pausenzei-
ten. Es können mehrere Abstufungen festgelegt werden. 
Das folgende Beispiel zeigt die mögliche Definition einer arbeitszeitabhängigen Pause:

Abbildung 14:	 Einstellungen Arbeitszeitabhängige Pause

Ab einer Arbeitsdauer von 6 Stunden werden 30 Minuten Pause und ab einer 
Arbeitsdauer von 8 Stunden 45 Minuten abgebucht.

Um eine arbeitszeitabhängige Pause anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie auf „+ Neuer Abschnitt“.
•	 Geben Sie die Stundenanzahl an, ab der die Pause gelten soll.
•	 Geben Sie die Pausendauer an.
•	 Durch Setzen des Häkchens bei „Zwangspausenabzug“ können Sie festlegen, 

dass die Pause zwangsläufig abgezogen werden soll, auch wenn der Mitarbei-
ter die Pause nicht wahrgenommen hat.

Wenn Sie das Häkchen für den Zwangspausenabzug setzen, wird die Dauer der 
Zwangspause abgebucht und in der Zeitsaldenliste angezeigt. Wenn das Häk-
chen nicht gesetzt ist, wird die tatsächlich gebuchte Pause in der Zeitsaldenliste 
angezeigt. Das Auffälligkeitsprotokoll weist darauf hin, ob ein Mitarbeiter mehr 
oder weniger Pausenzeit genommen hat.

•	 Bestätigen Sie mit „Ok“.
•	 Klicken Sie auf den Button „Einstellungen“, um festzulegen, welche Pausen in 

der Berechnung der gesamten Pausenzeit berücksichtigt werden sollen (mehr 
Informationen zu den Pauseneinstellungen finden Sie unter „5.7 Parameter“ 
auf Seite 47).

•	 Durch Setzen des Häkchens können Sie entscheiden, ob alle Pausen (nicht nur 
die, die als Erholungspausen definiert sind) berücksichtig werden.
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Über den Link „Programmweite Auswertungseinstellungen in neuem Fenster 
öffnen“ wird der Menüpunkt „Parameter“ in einem neuen Tab im Browser geöff-
net. Dort können Sie detaillierte Einstellungen, wie z. B. die Dauer von Erho-
lungspausen, festlegen.

Arbeitstagspause
Bei einer Arbeitstagspause wird ab einer bestimmten Arbeitsdauer eine bestimmte 
Pause abgebucht, z. B. wenn der Arbeitsplatz es erfordert oder der Mitarbeiter noch 
nicht volljährig ist. Es können mehrere Abstufungen festgelegt werden. Die Pausen 
werden am Ende des Tages gesammelt abgebucht.
Das folgende Beispiel zeigt die mögliche Definition einer Arbeitstagspause:

Abbildung 15:	 Einstellungen Arbeitstagspause

Ab einer Arbeitsdauer von 4 Stunden werden 15 Minuten Pause abgebucht. Hat 
der Mitarbeiter während seiner Arbeitszeit, die über 4 Stunden hinausgeht, kei-
ne Pause gebucht, werden ihm automatisch 15 Minuten abgezogen (bei aktivier-
tem Zwangspausenabzug). Wenn er eine Pause gebucht hat, wird diese Zeit auf 
die 15 Minuten angerechnet.

Um eine Arbeitstagspause anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie auf „+ Neuer Abschnitt“.
•	 Geben Sie die Stundenanzahl an, ab der die Pause gelten soll.
•	 Geben Sie die Pausendauer an.
•	 Durch Setzen des Häkchens bei „Zwangspausenabzug“ können Sie festlegen, 

dass die Pause zwangsläufig abgezogen werden soll, auch wenn der Mitarbei-
ter die Pause nicht wahrgenommen hat.

Wenn Sie das Häkchen für den Zwangspausenabzug setzen, wird die Dauer der 
Zwangspause abgebucht und in der Zeitsaldenliste angezeigt. Wenn das Häk-
chen nicht gesetzt ist, wird die tatsächlich gebuchte Pause in der Zeitsaldenliste 
angezeigt. Das Auffälligkeitsprotokoll weist darauf hin, ob ein Mitarbeiter mehr 
oder weniger Pausenzeit genommen hat.

•	 Bestätigen Sie mit „Ok“.
•	 Klicken Sie auf den Button „Einstellungen“, um festzulegen, welche Pausen in 

der Berechnung der gesamten Pausenzeit berücksichtigt werden sollen (mehr 
Informationen zu den Pauseneinstellungen finden Sie unter „5.7 Parameter“ 
auf Seite 47).

•	 Durch Setzen des Häkchens können Sie entscheiden, ob alle Pausen (nicht nur 
die, die als Erholungspausen definiert sind) berücksichtig werden.
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5.2	 VERTRÄGE

In einem Vertrag werden die Wochenzeitmodelle inklusive der Arbeitstagsregelun-
gen zusammengefasst und definiert, um diese später den jeweiligen Mitarbeitern zu-
ordnen zu können.
Das folgende Beispiel zeigt mögliche Vertragsarten:

Abbildung 16:	 Übersicht Verträge

In diesem Beispiel werden drei verschiedene Verträge verwendet. Dem Vertrag 
für die Vollzeitarbeit wurde das 39 Stunden-Wochenzeitmodell zugeordnet, 
während für den Teilzeitvertrag das 20 Stunden-Modell hinterlegt wurde. Das 
Wochenzeitmodell für die Nachtschicht wurde dem gleichnamigen Vertrag zu-
geteilt.

Um einen Vertrag anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Arbeitszeitregelungen“ auf „Verträge“.
•	 Klicken Sie auf „+ Neuer Vertrag“.
•	 Vergeben Sie eine Nummer und einen Namen (bspw. Vollzeit).
•	 Optional können Sie eine Beschreibung eingeben.
•	 Wählen Sie über den Button „Wochenzeitmodell“ eines der zuvor definierten 

Wochenzeitmodelle aus (vgl. „5.1 Wochenzeitmodelle“ auf Seite 23).
•	 Standardmäßig werden Feiertage als arbeitsfreie Tage mit einer Sollzeit von 

null Stunden gewertet. Sie haben über die Checkbox die Möglichkeit, Fei-
ertage als arbeitsfreie Tage oder als Arbeitstage zu definieren. Wenn die 
Checkbox deaktiviert ist, sind Feiertage ganz normale Arbeitstage. Wenn die 
Checkbox aktiviert ist, haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, die Sollzeit den-
noch beizubehalten, z. B. wenn die Mitarbeiter nach Sollzeit vergütet werden. 
Dann müssen die Mitarbeiter an diesen Tagen nicht arbeiten, die Sollzeit an 
Feiertagen wird jedoch automatisch gutgeschrieben und das Zeitkonto somit 
ausgeglichen. Die Feiertagskorrekturen werden im Menüpunkt Zeitkontokor-
rektur angezeigt (s. „6.1.3.3 Feiertagsgutschrift“ auf Seite 56).

•	 Bestätigen Sie die Eingabe mit „Speichern“.

Legen Sie weitere Verträge für Mitarbeiter mit abweichenden Arbeitszeiten (z. B. Teil-
zeit) an, indem Sie die oben genannten Schritte wiederholen.

Über den Button „Wochenzeitmodellinformationen“ können Sie sich detaillierte 
Informationen über das ausgewählte Modell ansehen. Möchten Sie das Modell 
überarbeiten, können Sie über den Button „Wochenzeitmodell bearbeiten“ di-
rekt in Bearbeitungsmodus wechseln und das Wochenzeitmodell anpassen.
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5.2.1	 VEREINBARTE MEHRARBEIT

Über den Tab „Vereinbarte Mehrarbeit“ können Sie den Vertrag um eine vertraglich 
vereinbarte Mehrarbeit pro Monat ergänzen. Der hier festgelegte Wert ist bereits mit 
dem Gehalt des Mitarbeiters abgegolten und wird nicht im Überstundenkonto aufge-
führt. Erst bei Überschreitung des Wertes wird die Mehrarbeit auf dem Überstunden-
konto gutgeschrieben. Die Berechnung erfolgt am Ende eines Monats.

Abbildung 17:	 Vereinbarte Mehrarbeit

In diesem Beispiel wurde mit dem Mitarbeiter eine Mehrarbeit von 5 Stunden pro 
Monat vereinbart.

Um Mehrarbeit pro Monat zu definieren, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Aktivieren Sie die Checkbox „Vereinbarte Mehrarbeit berücksichtigen“.
•	 Legen Sie den Wert in Stunden und Minuten fest (z. B. 05:00 Stunden).
•	 Geben Sie einen Kommentar als Beschreibung ein. Dieser Kommentar wird 

bspw. auch in der Zeitsaldenliste angezeigt.
•	 Bestätigen Sie die Eingabe mit „Speichern“.

5.2.2	 ZEITKONTO

Über den nächsten Tab „Zeitkonto“ können Sie den Vertrag um eine automatisierte 
Zeitkontenkorrektur ergänzen.
Das folgende Beispiel zeigt eine regelmäßige Korrektur des Zeitkontos:

Abbildung 18:	 Automatisierte Zeitkontenkorrektur
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In diesem Beispiel werden die Zeitkonten der Mitarbeiter, denen dieser Vertrag 
zugewiesen wird, auf einen festen Wert von 10 Stunden gesetzt – jedoch erst ab 
einem Zeitkontenstand von 11 Stunden. D. h. erst wenn der Mitarbeiter mindes-
tens eine Stunde mehr gearbeitet hat, als die 10 Stunden, die jeden Monat be-
stehen bleiben, werden ihm Überstunden ausgezahlt.

Um eine automatisierte Zeitkontenkorrektur festzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Aktivieren Sie die Checkbox „Am Ende des Monats automatisiert eine Zeit-

kontenkorrektur vornehmen“.
•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste aus, ob das Zeitkonto auf oder um einen 

festen Wert reduziert bzw. auf einen beliebigen festen Wert gesetzt wer-
den soll. Das Setzen auf den Wert 00:00 zum Monatsende ist bspw. sinnvoll, 
wenn für einen Mitarbeiter kein Zeitkonto geführt werden soll.

Haben Sie „Reduzierung um festen Wert“ ausgewählt, können Sie zusätzlich 
über eine Checkbox definieren, ob der Zeitkontenstand nicht unter einen be-
stimmten Wert verringert werden soll (z. B. weniger als eine Stunde oder in den 
negativen Bereich).

•	 Legen Sie den Wert in Stunden und Minuten fest (z. B. 10:00 Stunden).
•	 Geben Sie einen Kommentar als Beschreibung ein. Dieser Kommentar wird 

bspw. auch in der Zeitsaldenliste angezeigt.
•	 Sofern Sie eine Reduzierung gewählt haben, können Sie über eine Checkbox 

auswählen, ob die Korrektur erst ab einem bestimmten Zeitkontenstand (z. B. 
11 Stunden) vorgenommen werden soll. Dies ist z. B. sinnvoll, wenn Sie erst ab 
einer vollen Stunde Überstunden auszahlen möchten.

•	 Bestätigen Sie die Eingabe mit „Speichern“.

5.2.3	 BUCHUNGSKORREKTUR

Entspricht die gebuchte Zeit nicht der tatsächlichen Arbeitszeit, kann dies über den 
nächsten Tab „Buchungskorrektur“ automatisch korrigiert werden. Gründe für die 
Verschiebung der Arbeitszeit können z. B. ein langer Weg vom Erfassungsterminal 
zum Arbeitsplatz („Wegezeit“) oder das Einschalten des PCs vor dem Buchen (beim 
Mitarbeiter-Web-Modul) sein.
Das folgende Beispiel zeigt mögliche Einstellungen zur Buchungskorrektur:

Abbildung 19:	 Automatisierte Buchungskorrektur





Einrichtung und Konfiguration

37

An einem Raster ausrichten
Es besteht die Möglichkeit, die Buchungen der Mitarbeiter an einem Raster von 5, 
10, 15, 20, 30 oder 60 Minuten festzulegen. Dabei haben Sie die Möglichkeit, den 
Arbeitsbeginn, das Arbeitsende sowie den Beginn und das Ende von Pausen in das 
Raster mit einzubeziehen und individuelle Schwellen für das Ab- oder Aufrunden der 
Buchungszeiten zu definieren.

•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste unter „Rasterung auswählen“ die ge-
wünschte Minutenanzahl aus.

•	 Wählen Sie über das Aktivieren der Checkboxen aus, ob Sie den Arbeitsbe-
ginn, das Arbeitsende, den Pausenbeginn und/oder das Pausenende an dem 
Raster ausrichten möchten.

•	 Geben Sie die gewünschte Schwelle in Minuten innerhalb des Rasters für das 
Auf- oder Abrunden der gebuchten Zeit an.

•	 Bestätigen Sie die Eingabe mit „Speichern“.

Die Schwelle gibt an, ab welchem Wert die Arbeitszeit zum vorherigen oder 
nachfolgenden Rasterpunkt korrigiert werden soll. Bei einem Raster von 10 Mi-
nuten bietet sich z. B. eine Schwelle von 5 Minuten an.

5.2.4	 ZUSCHLÄGE

Wenn das Softwaremodul Zuschläge-Modul freigeschaltet ist, kann im Tab „Zuschlä-
ge“ konfiguriert werden, ob und wenn ja welche Zuschläge ein Mitarbeiter bekom-
men soll. Unter anderem kann hier eine Zuschlagsregelung angegeben werden, die 
vorher im Menübereich Arbeitszeitregelungen -> Zuschläge erstellt werden muss. Al-
ternativ kann auch eingestellt werden, dass die in den globalen Parametern (Arbeits-
zeitregelungen -> Parameter) eingestellte Zuschlagsregelung verwendet werden soll.

Abbildung 20:	 Zuschläge im Vertrag
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5.3	 URLAUBSANSPRUCH

Der Urlaubsanspruch kann für jeden Mitarbeiter abhängig von Alter und Betriebszu-
gehörigkeit variieren. Standardmäßig sind bereits zwei Urlaubsanspruchsdefinitionen 
angelegt, die Sie verwenden oder anpassen können. Zudem können Sie neue Defini-
tionen erstellen.
Anhand der bereits vorhandenen Definitionen wird der Aufbau der Urlaubsansprüche 
im Folgenden beispielhaft erläutert:

Abbildung 21:	 Urlaubsanspruch „Fest 25 Tage“

In diesem Beispiel beträgt der Urlaubsanspruch 25 Tage pro Jahr. Es gibt keine 
Abhängigkeiten zum Alter oder zur Betriebszugehörigkeit der Mitarbeiter.

Abbildung 22:	 Urlaubsanspruch „Standard“

Dieses Beispiel zeigt die Festlegung des Urlaubsanspruchs in Abhängigkeit zum 
Alter der Mitarbeiter. Ein Mitarbeiter im Alter von 0-26 Jahren hat Anspruch auf 
24 Urlaubstage pro Jahr. Mit der Vollendung des 26. bzw. 28. Lebensjahr erhal-
ten die Mitarbeiter jeweils zwei Tage mehr und haben so einen Urlaubsanspruch 
von 26 bzw. 28 Tagen. Ab einem Alter von 30 erhalten die Mitarbeiter 32 Tage 
Urlaub.

Eine weitere Möglichkeit, den Urlaubsanspruch zu definieren bzw. zu staffeln, ist die 
Zugehörigkeit der Mitarbeiter zum Unternehmen. Das folgende Beispiel zeigt die Be-
rechnung des Urlaubsanspruchs in Abhängigkeit von Alter und Betriebszugehörigkeit.
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Betriebszugehörigkeit Lebensjahre Urlaubstage

Abbildung 23:	 Urlaubsanspruch abhängig von Alter und Betriebszugehörigkeit

In diesem Beispiel wird der Urlaubsanspruch abhängig vom Alter und der Be-
triebszugehörigkeit der Mitarbeiter definiert. Der Anspruch bei null Jahren Be-
triebszugehörigkeit hat sich im Vergleich zur Standard-Definition nicht geändert. 
Ab 20 und 30 Jahren Betriebszugehörigkeit erhalten die Mitarbeiter gestaffelt 
nach ihrem Alter je einen Urlaubstag dazu.

Um einen neuen Urlaubsanspruch festzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Einstellungen“ auf „Urlaubsanspruch“.
•	 Klicken Sie auf „+ Urlaubsanspruchsdefinition erstellen“.
•	 Vergeben Sie eine Nummer und eine Bezeichnung (bspw. 26 Tage).
•	 Geben Sie den zusätzlichen Urlaubsanspruch bei Schwerstbehinderung an 

(Standardmäßig sind hier schon 5 Tage eingetragen).
•	 Wählen Sie aus, wie lange ein Mitarbeiter dem Betrieb angehören muss, bis er 

seinen vollen Urlaubsanspruch erhält.
•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste aus, ob der Stichtag der Betriebszuge-

hörigkeit am Jahresanfang oder am Jahresende ist.
	- Tragen Sie den Urlaubsanspruch wie folgt in die Tabelle ein: 

 
Sie können eine feste Anzahl an Urlaubstagen, unabhängig vom Alter oder 
der Betriebszugehörigkeit, für alle Spalten übernehmen, indem Sie auf den 
grünen Pipetten-Button klicken und die Anzahl der Urlaubstage eingeben.

	- Tragen Sie die Abschnitte für die Lebensjahre ein, ab de-
ren Vollendung sich der Anspruch auf Urlaub ändert. 
 
Optional können Sie weitere Abschnitte für die Lebensjahre hinzufügen, in-
dem Sie auf den blauen Plus-Button hinter den bereits vorhandenen Ab-
schnitten klicken und eingeben, ob der Abschnitt vor oder hinter den beste-
henden Abschnitten eingefügt werden soll.

	- Tragen Sie unter dem jeweiligen Abschnitt für die Lebensjahre die Anzahl 
der Urlaubstage ein. In der ersten Zeile wird die Betriebszugehörigkeit nicht 
berücksichtigt (es werden null Jahre angezeigt).
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damit der Urlaubsanspruch neu berechnet wird.

Über den Button „Zur Urlaubsliste“, können Sie sich eine Übersicht des Urlaubs 
eines oder aller Mitarbeiter anzeigen lassen.

5.6.1.3	 RESTURLAUB

Konnte der Mitarbeiter seinen Urlaub nicht komplett in einem Jahr nehmen und hat 
Resturlaubstage zur Verfügung, können Sie eintragen, wie der Resturlaub behandelt 
werden soll. Die restlichen Urlaubstage können verfallen, ausgezahlt oder ins nächste 
Jahr übernommen werden.
Die Behandlung von Resturlaubstagen wird in folgendem Beispiel veranschaulicht:

Abbildung 24:	 Resturlaubstage

Abbildung 25:	 Resturlaub ins nächste Jahr übernehmen

In diesem Beispiel hat der Mitarbeiter insgesamt 28 Urlaubstage Grundanspruch. 
Davon hat er im aktuellen Jahr 25 Tage Urlaub genommen und verfügt somit 
über drei Resturlaubstage. Diese sollen ins nächste Jahr übernommen werden.

In der Urlaubsanspruchsansicht für das nächste Jahr werden die drei Resturlaubsta-
ge unter „Übernommener Urlaub“ angezeigt und zum Grundanspruch addiert.

Um den Resturlaub eines Mitarbeiters zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Lesen Sie die Resturlaubstage unter „Resturlaub“ ab.
•	 Wählen Sie aus, ob der Resturlaub ausbezahlt, verfallen oder ins nächste Jahr 

übernommen werden soll.
•	 Tragen Sie die gewünschte Anzahl der Tage unter „Ausbezahlt“, „Verfallen“ 

oder „Übernahme ins nächste Jahr“ ein.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Speichern“.

Sobald Sie die Anzahl der Resturlaubstage manuell in ein anderes Feld eintra-
gen, reduziert sich die Anzahl der Tage unter „Resturlaub“.

Sie können die Resturlaubstage ggf. auch auf die verschiedenen Kategorien auf-
teilen.
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5.7	 PARAMETER

Dieser Menüpunkt beinhaltet grundlegende Einstellungen zu Pausen und Arbeitszei-
ten, die die Berechnung der Arbeits- bzw. Pausenzeit beeinflussen oder rein informa-
tiv im Auffälligkeitsprotokoll angezeigt werden können.

5.7.1	 EINSTELLUNGEN ZU PAUSEN

Sie können entscheiden, ob zuvor in den Arbeitstagsmodellen definierte Pausen als 
Pausen eingebucht oder die Dauer einer Pause von der gutgeschriebenen Arbeitszeit 
abgezogen werden sollen.

Zusätzlich können Sie die Dauer angeben, ab der eine Pause als Ruhepause gewer-
tet werden soll. Diese Angabe dient als Grundlage für die Berechnung der gesamten 
Pausenzeit.
Bei der Definition einer Ruhepause, z. B. ab 15 Minuten, werden Pausen unter 15 Mi-
nuten extra berechnet und nicht als Ruhepause bewertet. Dies wird an folgendem 
Beispiel verdeutlicht:

Abbildung 26:	 Einstellungen flexible Pause

Abbildung 27:	 Einstellungen Ruhepause

Bei einer flexiblen Pause von 12 bis 14 Uhr mit einer Dauer von 30 Minuten 
(Zwangspausenabzug) gilt folgendes, wenn eine Pause ab 15 Minuten als Ruhe-
pause gelten soll:

	- Bei 30 Minuten Pause in dem vorgegebenen Zeitraum, wird die Pause ganz 
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Das folgende Beispiel zeigt ein mögliches Auffälligkeitsprotokoll:

Abbildung 28:	 Auffälligkeitsprotokoll

In diesem Beispiel wurde ein Auffälligkeitsprotokoll für den Monat April erstellt. 
Am 06.02.2023 wurde die Pausendauer verletzt und einzelne Zeitbuchungen 
vergessen.

Abbildung 29:	 Fehlende Buchung in der Zeitsaldenliste

Durch Öffnen der Zeitsaldenliste fällt auf, dass die Mitarbeiterin die Geht-Buchung 
am 06.02.2023 vergessen hat. Daraus ergibt sich die Kernzeitverletzung.

Um ein Auffälligkeitsprotokoll erstellen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Zeitkorrekturen“ auf „Auffälligkeitsprotokoll“.
•	 Wählen Sie unter „Zeitraum“ aus, ob das Protokoll für einen bestimmten Tag 

oder Monat ausgegeben werden soll.
•	 Geben Sie über das Kalendersymbol das gewünschte Datum oder den Monat 

an.
•	 Wählen Sie unter „Mitarbeiter“ aus, ob das Protokoll für alle oder einen be-

stimmten Mitarbeiter erstellt werden soll.
•	 Wählen Sie durch Setzen der Häkchen aus, welche Verletzungsarten (z. B. 

Verletzungen der Buchungszeiträume oder Pausen) in das Protokoll einbezo-
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gen werden sollen.
•	 Klicken Sie auf „Übernehmen“, um das Auffälligkeitsprotokoll zu erstellen.

6.1.2	 BUCHUNGSKORREKTUR

Fehlende oder falsche Buchungen können Sie einfach manuell nachtragen und bear-
beiten.

Fehlerhafte Buchungen können nur in Bezug auf den Buchungstyp (Kommt 
bzw. Geht) und nicht bzgl. des Zeitpunkts angepasst werden. Bei Zeitänderun-
gen muss die fehlerhafte Buchung gelöscht und eine neue Buchung hinzugefügt 
werden.

Abbildung 30:	 Buchungen nachtragen

In diesem Beispiel hat der Mitarbeiter am 07.02.2023 eine Kommt-Buchung um 
08:20 Uhr vergessen, die nachgetragen wird.

Um Buchungen nachzutragen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Zeitkorrekturen“ auf „Buchungskorrektur“.
•	 Wählen Sie unter „Zeitraum“ aus, ob Sie die Buchungskorrektur für einen be-

stimmten Tag oder einen Monat vornehmen möchten.
•	 Wählen Sie den Mitarbeiter aus, für den Sie Buchungen korrigieren möchten.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Übernehmen“.
•	 Klicken Sie auf „+Buchung nachtragen“, um eine neue Buchung zu erstellen.

Wenn Sie zuvor einen bestimmten Tag angegeben haben, wird dieser in der 
Kalenderansicht automatisch angezeigt und kann nicht geändert werden. Wenn 
Sie einen Monat ausgewählt haben, müssen Sie den Tag, für den Sie die Bu-
chung nachtragen wollen, manuell auswählen.

•	 Tragen Sie die Uhrzeit für den Buchungszeitpunkt ein.
•	 Wählen Sie aus, ob Sie die Buchung standardmäßig als normale Zeitbuchung 

oder als Kommt- oder Geht-Buchung definieren wollen.
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•	 Tragen Sie ggf. einen Grund ein, um die Buchungskorrektur später nachvoll-
ziehen zu können.

Bei einer „normalen Zeitbuchung“ wird der Buchungstyp (Kommt oder Geht) 
automatisch ermittelt. Möchten Sie im Nachhinein genau nachvollziehen, um 
welche Buchung es sich handelt, wählen Sie „Kommt“ oder „Geht“ aus.

Die nachgetragene Buchung erscheint in der Übersicht der Buchungskorrektu-
ren. Sie können den Buchungstyp nachträglich anpassen oder Buchungen lö-
schen.

Zu jeder Kommt-Buchung muss es eine Geht-Buchung geben.

6.1.3	 ZEITKONTOKORREKTUR

Auf dem Zeitkonto eines jeden Mitarbeiters werden die Überstunden bzw. Minus-
zeiten erfasst und angezeigt. Das Zeitkonto kann manuell um einen beliebigen Wert 
erhöht oder verringert werden, um z. B. Gutschriften oder Auszahlungen für einzelne 
Mitarbeiter zu berücksichtigen. Außerdem kann das Zeitkonto manuell auf einen be-
stimmten Wert gesetzt werden, wenn bspw. Überstunden zum Ende eines Monats 
ausgezahlt und zum nächsten Monat mit einem festen Wert begonnen werden soll.

Eine Zeitkontokorrektur kann optional in Dezimalwerten eingegeben und ange-
zeigt werden.

6.1.3.1	 MANUELLE ZEITKONTENVERÄNDERUNG

Das folgende Beispiel zeigt ein Zeitkonto mit einer manuellen Zeitkontokorrektur:

Abbildung 31:	 Zeitkontokorrektur

In diesem Beispiel wurde das Zeitkonto des Mitarbeiters aufgrund einer Auszah-
lung manuell um 5 Stunden verringert.

Um eine manuelle Zeitkontenveränderung vorzunehmen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Zeitkorrekturen“ auf „Zeitkontokorrektur“.
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•	 Wählen Sie den Tag, Monat oder das Jahr für die Darstellung des Zeitkontos 
aus.

•	 Wählen Sie den Mitarbeiter aus, für den das Zeitkonto angezeigt werden soll.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Übernehmen“.
•	 Klicken Sie unter „Manuelle Zeitkontenveränderung“ auf „+Hinzufügen“, um 

eine manuelle Zeitkorrektur vorzunehmen.
•	 Wählen Sie den Tag für die Zeitkorrektur aus.
•	 Geben Sie den Korrekturbetrag in Stunden an (der Betrag kann positiv oder 

negativ sein).
•	 Fügen Sie ggf. einen Kommentar, z. B. den Grund für die Korrektur, ein.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Speichern“.

6.1.3.2	 ZEITKONTENSTAND SETZEN

Das folgende Beispiel zeigt ein Zeitkonto, welches auf einen festen Wert gesetzt wur-
de:

Abbildung 32:	 Zeitkontostand setzen

In diesem Beispiel wurde das Zeitkonto des Mitarbeiters aufgrund einer Überstun-
denauszahlung am Ende des Monats manuell auf einen festen Wert von 10 Stunden 
gesetzt, da die Überstunden über 10 Stunden ausgezahlt werden.

Um den Zeitkontenstand auf einen bestimmten Wert zu setzen, gehen Sie wie folgt 
vor:

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Zeitkorrekturen“ auf „Zeitkontokorrektur“.
•	 Wählen Sie den Tag, Monat oder das Jahr für die Darstellung des Zeitkontos 

aus.
•	 Wählen Sie den Mitarbeiter aus, für den das Zeitkonto angezeigt werden soll.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Übernehmen“.
•	 Klicken Sie unter „Zeitkontenstand“ auf „+Hinzufügen“, um den Zeitkonten-

stand manuell auf einen bestimmten Wert festzulegen.
•	 Wählen Sie den Tag für die Zeitkorrektur aus.
•	 Geben Sie den Setzbetrag in Stunden an (der Betrag kann positiv oder nega-

tiv sein).
•	 Fügen Sie ggf. einen Kommentar, z. B. den Grund für die Korrektur, ein.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Speichern“.
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6.1.3.3	 FEIERTAGSGUTSCHRIFT

Wenn Sie in einem Vertrag eine Gutschrift der Sollarbeitszeit an Feiertagen definiert 
haben (vgl. „5.2 Verträge“ auf Seite 33), werden diese Feiertagsgutschriften auto-
matisch in der Zeitkontenkorrektur angezeigt.

Das folgende Beispiel zeigt das Zeitkonto eines Mitarbeiters mit mehreren Feiertags-
gutschriften:

Abbildung 33:	 Feiertagsgutschriften

Der Mitarbeiter in diesem Beispiel muss an Feiertagen nicht arbeiten, da er jedoch 
nach Sollzeit vergütet wird, wird ihm die Sollzeit an Feiertagen (wie Heiligabend, 
Weihnachten, Silvester usw.) mit der entsprechenden Stundenanzahl (z. B. vier 
oder acht Stunden) gutgeschrieben. In der Übersicht werden Name des Mitarbei-
ters, Datum, Wert in Stunden sowie die Benennung der Gutschrift angezeigt.

Um die Einstellungen zu den Berechnungen an Feiertagen anzupassen, folgen 
Sie den Anweisungen unter „5.2 Verträge“ auf Seite 33.

6.1.4	 ANGEORDNETE MEHRARBEIT

Wenn betriebsbedingte Mehrarbeit erforderlich ist, bspw. wenn die Auftragslage hö-
her ist als erwartet (z. B. in der Vorweihnachtszeit) oder Termine eingehalten werden 
müssen, und die Mehrarbeit außerhalb der Buchungs- und Gleitzeiträume stattfinden 
soll, können diese Zeiträume für die entsprechenden Stunden oder Tage angepasst 
werden.
Sobald die Mehrarbeit definiert wurde, wird die Verletzung der Buchungs- und Gleit-
zeiträume nicht im Auffälligkeitsprotokoll angezeigt. Die Sollzeit für die Tage an denen 
mehr gearbeitet wird, wird nicht verändert und die Istzeit des Mitarbeiters wird wie 
gewöhnlich berechnet.
In der Zeitsaldenliste werden die tatsächlich geleisteten Arbeitsstunden für den Tag 
berechnet und ausgewiesen. Als Erkennungszeichen für die Mehrarbeit wird stan-
dardmäßig das Kürzel „M“ angezeigt.
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•	 Wählen Sie aus, ob Sie die Mehrarbeit für alle Mitarbeiter, eine Mitarbeiter-
gruppe oder einen bestimmten Mitarbeiter anzeigen lassen möchten.

•	 Klicken Sie auf „Übernehmen“.

Die angeordnete Mehrarbeit wird anschließend in einer detaillierten Übersicht angezeigt.

Eine angeordnete Mehrarbeit für einen Mitarbeiter hat keine höhere Priorität als 
eine angeordnete Mehrarbeit für die Mitarbeitergruppe, welcher der Mitarbeiter 
angehört. Die angeordneten Mehrarbeiten beider Typen sind also gleichwertig 
und werden immer beide angewandt. Auswertungen, welche die Dauer einer in 
Anspruch genommenen Mehrarbeit anzeigen, zeigen jedoch natürlich auch wei-
terhin nur beispielsweise zwei Stunden an, wenn ein Mitarbeiter zwei Stunden 
lang im Zeitraum angeordneter Mehrarbeit gearbeitet hat, unabhängig davon, 
wie viele Einträge von angeordneter Mehrarbeit in diesem Zeitraum existieren.
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Um eine Zeitsaldenliste anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Zeitsaldenliste“.
•	 Wählen Sie unter „Zeitraum“ den Monat aus, für den die Zeitsaldenliste ange-

zeigt werden soll.
•	 Wählen Sie den Mitarbeiter aus.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Übernehmen“.
•	 Über das Bearbeiten-Symbol (Stift-Symbol, links vor dem jeweiligen Datum) 

in der Zeitsaldenliste können Sie den jeweiligen Tag bearbeiten und z. B. Bu-
chungen ergänzen oder korrigieren, Abwesenheiten eintragen, das Zeitkonto 
korrigieren oder die verschiedenen Zeitmodelle einsehen bzw. bearbeiten.

Wurden die gebuchten Zeiten nachträglich durch einen Sachbearbeiter geän-
dert, werden die korrigierten Arbeitszeiten kursiv in der Zeitsaldenliste hervor-
gehoben. Im Falle einer veränderten Zeitbuchung erscheint zusätzlich ein Hin-
weis unterhalb der Zeitsaldenliste dazu (s. „7.6.4 Mitarbeiterinformationen zur 
Verfügung stellen“ auf Seite 97).

Sie haben die Möglichkeit, Zeitsaldenlisten über den Button „Druckansicht“ aus-
zudrucken. So können Sie den Mitarbeitern die Zeitsaldenlisten in Papierform 
zukommen lassen. Es lassen sich zeitgleich mehrere Zeitsaldenlisten generieren 
und drucken.

Bei Mitarbeitern ohne Bildschirmplatz kann es sinnvoll sein, die Zeitsaldenliste 
mit den wichtigsten Informationen, unter anderem mit den Urlaubsinformatio-
nen, regelmäßig (z. B. als Ausdruck) zur Verfügung zu stellen. Unter „Druckan-
sicht“ können unter „Eigene Konfiguration“ die Druckeinstellungen mit den ge-
wünschten Inhalten für die Zeitsaldenliste individuell ausgewählt werden. Die 
Urlaubsinformationen beziehen sich auf den aktuellen Zeitpunkt des Ausdrucks 
der Zeitsaldenliste.

Über den Button „Zum Mitarbeiter“ gelangen Sie schnell und einfach zum Per-
sonalstamm des Mitarbeiters, den Sie zuvor ausgewählt haben.

Über die Checkbox „Alternative Wochendarstellung“ können Sie die einzelnen 
Wochen farbig hinterlegen lassen.

Über die Checkbox „Als Dezimalwerte darstellen“ können Sie die einzelnen Zei-
ten in Dezimaldarstellung anzeigen lassen. Aus 2:30 wird dementsprechend 2,5.
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öffnen.
	- Wählen Sie den Monat aus, ab einschließlich dem das Konto bzw. die Kon-

ten geöffnet werden sollen.
	- Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Ok“.

•	 Klicken Sie auf „Schließen“, um ein oder alle noch geöffneten Konten zu schlie-
ßen.

	- Wählen Sie den Monat aus, ab dem das Konto bzw. die Konten geschlos-
sen werden sollen. Wenn Sie z. B. Juni 2023 auswählen, wird das Konto 
zum 30.06.23 (einschließlich der noch nicht geschlossenen Vormonate) ge-
schlossen.

	- Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Ok“.

6.2.3	 ZEITKONTENLISTE

Über die Zeitkontenliste können Sie die berechneten Ist- und Soll-Stunden, Abwesen-
heiten, Überstunden sowie Kontokorrekturen für den jeweiligen Monat aller ausge-
wählten Mitarbeiter einsehen.

Um eine Zeitkontenliste anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Zeitkontenliste“.
•	 Wählen Sie unter „Zeitraum“ den Monat aus, für den die Zeitkontenliste ange-

zeigt werden soll.
•	 Wählen Sie aus, ob Sie die Zeitkontenliste eines oder aller Mitarbeiter einse-

hen möchten.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Übernehmen“.

Über die beiden Buttons unter „Aktionen“ können Sie detaillierte Informationen 
wie Zeitkontenkorrekturen für einen Mitarbeiter einsehen oder zur Zeitsaldenlis-
te eines Mitarbeiters wechseln.

Über die Checkbox „Als Dezimalwerte darstellen“ können Sie die einzelnen Zei-
ten in Dezimaldarstellung anzeigen lassen. Aus 2:30 wird dementsprechend 2,5.

6.3	 ABWESENHEITEN

Sie können die Abwesenheiten der Mitarbeiter, die z. B. durch Urlaub, Fortbildungen, 
Dienstreisen oder Krankheiten bedingt sind, in eine Planungsübersicht eintragen und 
sich die Abwesenheiten und Gründe in verschiedenen Kalendern oder Listen anzei-
gen lassen.

6.3.1	 ABWESENHEITSPLANER

Wenn ein Mitarbeiter Abwesenheiten, z. B. in Form von Urlaub oder Dienstreisen plant 
oder unvorhergesehen durch Krankheit fehlt, können Sie diese Abwesenheiten in den 
Abwesenheitsplaner eintragen und bereits eingetragene Daten einsehen. Sie können 
den Abwesenheitsplaner für einen oder gleichzeitig für alle Mitarbeiter aufrufen.
Die Tage, an denen Abwesenheiten eingetragen wurden, werden in der Zeitsaldenliste 
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Abwesenheitsgründen deklariert werden, ob diese als Krankheit zählen und somit für 
den Mitarbeiter als Auswahl im Widget zur Verfügung stehen. 
Die Konfiguration erfolgt beim gewünschten Abwesenheitsgrund über das Stift-
Symbol mit Setzen des Hakens bei „Krankheit“.

6.4.2	 E-MAIL BENACHRICHTIGUNG

Abbildung 40:	 Konfiguration eines E-Mail Empfängers für Krankmeldungen

Im Menü „Einstellungen“ und „Krankmeldung“ kann eine optionale Mail-Adresse für 
die Benachrichtigung bei Krankmeldungen hinterlegt werden. Wird seitens des Mitar-
beiters oder des Sachbearbeiters eine Krankmeldung im System eingetragen, so er-
folgt automatisch ein Mailversand an die hinterlegte Adresse. Voraussetzung für den 
Mailversand ist ein korrekt hinterlegter Mail-Server im Menü „System“ und 
„E-Mail Einstellungen“.

6.4.3	 EINGABE EINER KRANKMELDUNG DURCH DEN ADMINISTRATOR

Sollte sich ein Mitarbeiter beim Arbeitgeber beispielweise telefonisch krank melden, 
so kann der Sachbearbeiter dies unter „Abwesenheiten“ und „Krankmeldungen“ hin-
terlegen. Mit Eingabe der Krankmeldung wird automatisch eine Abwesenheit im 
System hinterlegt, welche die Fehlzeit des Mitarbeiters gegenbucht. Wird die Krank-
meldung wieder gelöscht, so wird auch die im System eingetragene Abwesenheit 
entfernt.

Erfolgt die Eingabe der Abwesenheit nicht über die „Krankmeldungen“, sondern 
beispielsweise über den Abwesenheitsplaner, so wird die Abwesenheit im An-
schluss nicht bei den „Krankmeldungen“ aufgeführt.

6.4.4	 VERWENDUNG DES WIDGETS DURCH DEN MITARBEITER

Mit entsprechenden Berechtigungen und Verwendung des Mitarbeiter-Web-Moduls 
kann der Mitarbeiter seine Krankmeldung selbstständig über das Dashboard erzeugen 
und absenden.

Abbildung 41:	 Übersicht des Dashboards mit „Krankmeldungen“-Widget

Mithilfe des optionalen eAU-Moduls können aus Krankmeldungen eAU Abfragen 
erstellt werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie ab Seite 140.
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Sie haben die Möglichkeit die neue Rolle frei oder basierend auf einer Vorlage zu 
erstellen. Die Vorlagen sind standardmäßig hinterlegt und enthalten die Rollen „Perso-
nalleiter“ und „Personalsachbearbeiter“. Bei diesen Rollen sind bereits Rechte für die 
Rollen hinterlegt. Diese können im Nachhinein bei Bedarf angepasst werden.

7.1.1.1	 NEUE ROLLE ANLEGEN

Um eine neue Rolle (ohne Vorlage) anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Login“ und wählen Sie 

„Rollen“ aus.
•	 Klicken Sie auf „+ Neue Rolle“, um eine neue Rolle anzulegen.
•	 Geben Sie einen Namen und ggf. eine Beschreibung ein.
•	 Wählen Sie durch Setzen des Häkchens aus, ob die Rolle eine „spezielle Rolle“ 

sein soll.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Speichern“.

Legen Sie bei Bedarf weitere Rollen an, indem Sie die oben genannten Schritte wie-
derholen.

Wenn Sie neben dem Sachbearbeiter-Modul auch das Gruppen-Modul erworben 
haben, können Sie bei der Erstellung einer Rolle die Zugriffseinschränkungen für 
die jeweilige Rolle festlegen. Dabei können Sie wählen, ob die Rolle keine Ein-
schränkungen, auf den Mitarbeiter selber oder auf Mitarbeiter von Gruppen be-
schränkt sein sollen.

Wenn die Rolle eines Sachbearbeiters auf eine Gruppe eingeschränkt ist, sieht der 
Sachbearbeiter nur die Mitarbeiter, die sich in der zugewiesenen Gruppe befinden. 
Aus diesem Grund ist bei der Vergabe der Berechtigungen für die Sachbearbei-
ter-Rolle darauf zu achten, dass diese die Rechte für die Zuweisung von Mitarbei-
tergruppen enthält, um neue Mitarbeiter der eigenen Gruppe zuzuordnen.

7.1.1.2	 NEUE ROLLE BASIEREND AUF EINER VORLAGE ANLEGEN

Um eine neue Rolle basierend auf einer Vorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Login“ und wählen Sie 

„Rollen“ aus.
•	 Klicken Sie auf „+ Neue Rolle“, um eine neue Rolle anzulegen.
•	 Setzen Sie das Häkchen bei „Rolle basierend auf Vorlage erstellen“, wenn Sie 

eine der bereits hinterlegten Vorlagen nutzen möchten.
•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste eine der hinterlegten Rollen aus.
•	 Name und Beschreibung werden automatisch in die entsprechenden Felder 

eingetragen.
•	 Wählen Sie durch Setzen des Häkchens aus, ob die Rolle eine „spezielle Rolle“ 

sein soll.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Speichern“.

Legen Sie bei Bedarf weitere Rollen an, indem Sie die oben genannten Schritte wie-
derholen.
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•	 Klicken Sie auf „Speichern“.
•	 Klicken Sie auf den Tab „Rollen“, um dem Mitarbeiter eine Rolle zuzuweisen.
•	 Klicken Sie auf „+ Hinzufügen“, um eine Rolle auszuwählen.
•	 Wählen Sie eine Rolle aus und bestätigen Sie mit „Übernehmen“.
•	 Fügen Sie ggf. weitere Rollen hinzu oder entfernen Sie welche.

Einem Mitarbeiter können mehrere Rollen zugewiesen werden.

•	 Klicken Sie auf „Speichern“.
•	 Klicken Sie auf den Tab „Rechte“, um die Rechte für die zugewiesene Rolle 

einzusehen.
•	 Klicken Sie auf „Features“, um zur Übersicht aller Rechte zu gelangen.

In der Features-Übersicht werden die Rechte, die der Mitarbeiter hat, über ein 
Häkchen symbolisiert. Rechte, über die er nicht verfügt, werden als nicht ver-
fügbar angezeigt. Wählen Sie ein Feature aus, um zu erfahren, welche Voraus-
setzungen erfüllt sein müssen, damit der Mitarbeiter dieses Recht zugewiesen 
bekommen kann.

Weisen Sie weiteren Mitarbeitern Rollen zu, indem Sie die oben genannten Schritte 
wiederholen.

Auch für den Administrator kann ein persönlicher Login aktiviert werden, wenn 
der Administrator gleichzeitig ein Mitarbeiter bzw. Benutzer ist.

Wenn Sie eine Übersicht der Mitarbeiter, denen eine Rolle zugeordnet wurde, einse-
hen möchten, gehen Sie wie folgt vor:

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Login“ und wählen Sie 
„Benutzer“ aus.

Abbildung 44:	 Benutzerverwaltung

Sie haben die Möglichkeit, die Rollen auch unter diesem Menüpunkt (Benutzer-
verwaltung unter „Benutzer“) zuzuweisen. Klicken Sie auf „+ Neuer Benutzer“ 
und geben Sie die Daten, wie oben beschrieben, ein.
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•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Login“ und wählen Sie 
„Rollen“ aus.

•	 Klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol hinter der gewünschten Rolle.
•	 Unter „Allgemein“ können Sie den Namen, die Beschreibung und die spezielle 

Rolle ggf. noch einmal anpassen.
•	 Unter „Rechte“ können Sie alle Rechte einsehen und durch Setzen der Häk-

chen erweitern oder einschränken.
•	 Unter „Zuordnungen“ können Sie einsehen, welchen Benutzern die Rolle be-

reits zugewiesen wurde.

7.2.1.4	 STANDARDROLLE FÜR MITARBEITER

Sie können eine der angelegten Rollen als Standardrolle für die Mitarbeiter festlegen. 
Wenn Sie eine Standardrolle festlegen, wird diese automatisch bei allen Mitarbeitern, 
die zu Benutzern ernannt werden, hinterlegt. Dies bietet sich vor allem an, wenn meh-
rere Mitarbeiter die gleichen Berechtigungen erhalten sollen.

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Login“ und wählen Sie 
„Rollen“ aus.

•	 Klicken Sie unter „Standardrolle für Mitarbeiter“ auf „Wählen Sie eine Standar-
drolle aus“.

•	 Wählen Sie aus der Übersicht der angelegten Rollen eine für die Standardrolle 
aus.

Es werden nur die Rollen zur Auswahl gestellt, die keine spezielle Rolle beinhal-
ten. Da spezielle Rollen nur von Benutzern zugewiesen werden können, die das 
Benutzerrecht zum Zuweisen von speziellen Rollen haben, kann hiermit zum 
Beispiel verhindert werden, dass sich ein Benutzer selbst zu einer Art Administ-
rator machen kann.

Bei Mitarbeiter, bei denen bereits eine Rolle zugewiesen wurde, bleibt diese Rol-
le unabhängig von der neu definierten Standardrolle bestehen.

7.2.2	 BENUTZERN ROLLEN ZUWEISEN

Um Mitarbeiter zu Benutzern zu ernennen und ihnen Berechtigungen zu erteilen, muss 
eine Rolle zugewiesen und ein Login aktiviert werden.

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Personal“.
•	 Klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol hinter dem gewünschten Mitarbeiter.
•	 Klicken Sie auf den Tab „Login“.
•	 Klicken Sie auf „Login aktivieren“, um ein Benutzerkonto für den Mitarbeiter 

anzulegen.
•	 Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort für die Anmeldung des Mit-

arbeiters in seinem Benutzerkonto ein.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Speichern“.
•	 Klicken Sie auf „Bearbeiten“ hinter dem Benutzernamen.
•	 Klicken Sie auf „E-Mail-Adresse aus Personalstamm verwenden“ oder geben 

Sie eine alternative E-Mail-Adresse für den Mitarbeiter ein.
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7.2.4	 FAVORITEN

Neben den Standard-Wigets besteht die Möglichkeit, Favoriten auf dem Dashboard 
abzulegen. Somit können bestimmte Abschnitte in der Software schneller aufgerufen 
werden. Hierfür ist bei dem gewünschten Menüpunkt auf das Sternsymbol zu klicken.
Abbildung 49:	 Aktivierter Favoriten-Stern beim Abwesenheitsplaner

Zusätzlich besteht auch die Möglichkeit, Webseiten als Favorit zu hinterlegen, um 
somit schnell auch auf häufig besuchte Webseiten zu gelangen.
Abbildung 50:	 Übersicht des Sachbearbeiter Dashboards

Timemaster ist nicht für den Inhalt externer Seiten verantwortlich.

7.3	 MITARBEITER-LOGIN

Der Mitarbeiter-Login ist verfügbar, wenn Sie das Sachbearbeiter- oder Mitar-
beiter-Web-Modul erworben und Logins eingerichtet haben.

Nachdem dem Mitarbeiter über das Sachbearbeiter- oder Mitarbeiter-Web-Modul 
eine Rolle zugewiesen und der Login aktiviert wurde, kann er sich mit seinen persön-
lichen Benutzerdaten bei Timemaster WEB anmelden.
Um sich als Mitarbeiter anzumelden und ein individuelles Dashboard einzurichten, ge-
hen Sie wie folgt vor:

•	 Geben Sie im Browser die URL ein, die Sie von Ihrem Administrator erhalten 
haben, um auf die Anmeldeseite von Timemaster WEB zu gelangen.

•	 Geben Sie Ihren Benutzernamen und das Passwort ein.
•	 Wählen Sie „Angemeldet bleiben“ durch Setzen des Häkchens aus, wenn Sie 

seltener zum Anmelden aufgefordert werden wollen. Um Ihr Konto zu schüt-
zen, verwenden Sie diese Option nur auf Ihren persönlichen Geräten.

•	 Klicken Sie auf „Einloggen“, um den Anmeldevorgang abzuschließen.

7.3.1	 PASSWORT ÄNDERN

Sie können ein neues Passwort für Ihren Zugang auf Timemaster WEB vergeben. 

Um das Passwort zu ändern, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie oben rechts auf „Eingeloggt als [Name des Mitarbeiters]“ und 

anschließend auf „Profil“.
•	 Setzen Sie das Häkchen bei „Passwort ändern?“.
•	 Geben Sie das aktuelle und ein neues Passwort ein.
•	 Wiederholen Sie das neue Passwort und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit 
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„Speichern“.

Wählen Sie ein sicheres Passwort aus, welches Sie sich gut merken können.

7.3.2	 DASHBOARD EINRICHTEN

Bei dem Dashboard in Timemaster WEB handelt es sich um einen Startbild-
schirm, auf dem verschiedene Fenster („Widgets“) mit Informationen und Akti-

onsfeldern angezeigt werden können.

Je nach Berechtigung stehen Ihnen verschiedene oder keine Widgets zur Ver-
fügung. Wenn Sie z. B. die Rolle eines Personalsachbearbeiters, aber nicht die 
eines informierten oder buchenden Mitarbeiters zugewiesen bekommen haben, 
stehen Ihnen ausschließlich administrative Widgets zur Verfügung.

Als Personalsachbearbeiter haben Sie bspw. die Berechtigung für andere Mitar-
beiter Zeitkorrekturen vorzunehmen oder Abwesenheiten einzutragen. Dafür 

wird Ihnen das Hauptmenü angezeigt, indem Sie wie in „6 Timemaster WEB im tägli-
chen Gebrauch“ auf Seite 51 beschrieben, vorgehen können.
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Standardmäßig befinden sich auf Ihrem Dashboard keine Widgets. Um Ihr Dashboard 
einzurichten und Widgets zu hinterlegen, gehen Sie wie folgt vor:

•	 Klicken Sie oben rechts auf das Bearbeiten-Symbol, um den Bearbeitungsmo-
dus zu starten.

•	 Sie können das Dashboard bearbeiten und die Struktur ändern, indem Sie auf 
das Zahnrad-Symbol klicken.

•	 Wählen Sie die gewünschte Struktur aus und klicken Sie auf „Schließen“.
•	 Klicken Sie auf das Plus-Symbol, um Widgets hinzuzufügen.
•	 Wählen Sie aus der Liste die Widgets aus, die auf Ihrem Dashboard angezeigt 

werden sollen.

Die Widgets werden entsprechend der Berechtigungen des Mitarbeiters angezeigt.

Im Bearbeitungsmodus können Sie die Widgets verschieben, entfernen oder 
Informationen anzeigen lassen.

•	 Klicken Sie abschließend auf „Bearbeitungsmodus beenden“, um zu Ihrem ein-
gerichteten Dashboard zurückzugelangen.
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7.3.3	 WIDGETS IM TÄGLICHEN GEBRAUCH

Je nachdem, für welche Widgets Sie Berechtigungen erhalten haben, können Sie die 
Widgets wie nachfolgend erläutert nutzen.
Das folgende Beispiel zeigt das Dashboard eines Mitarbeiters:

Abbildung 51:	 Übersicht der Widgets auf dem Dashboard

Dieses Beispiel zeigt ein Dashboard mit hinzugefügten Widgets eines buchen-
den Mitarbeiters. Er hat die Möglichkeit, Kommt- und Geht-Buchungen sowie 
Dienstreisen in Echtzeit zu buchen. Außerdem kann er die letzten gebuchten 
Zeiten, gutgeschriebene Arbeitszeiten (keine Abwesenheiten enthalten), Zeit-
konten- und Urlaubsinformationen einsehen.

Es ist möglich, dass die angezeigte Uhrzeit in Timemaster WEB nicht mit der 
Uhrzeit Ihres PCs übereinstimmt, da es sich um die Uhrzeit des Servers handelt.

Um Buchungen in Echtzeit vorzunehmen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie auf „Kommt“, um den Arbeitsbeginn zu buchen.
•	 Klicken Sie auf „Geht“, um das Ende der Arbeitszeit zu buchen.
•	 Klicken Sie auf „Dienstgang“, wenn Sie die Firma verlassen.

Wenn Sie nach Beendigung des Dienstgangs weiter arbeiten, klicken Sie auf 
„Kommt“. Wenn Sie nach dem Dienstgang den Arbeitstag beenden, klicken Sie 
auf „Geht“.

Die gebuchten Zeiten werden unter „Letzte gebuchte Arbeitszeiten“ angezeigt.
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7.3.4	 LDAP ANBINDUNG

Timemaster WEB bietet die Funktion, eine Microsoft Active Directory (AD) Anmel-
dung über LDAP einzurichten. Somit ist der Login mit den Windows-Zugangsdaten 
möglich. Die LDAP-Anbindung ist verfügbar, wenn Sie das Sachbearbeiter- oder Mit-
arbeiter-Web-Modul erworben haben.

Unter „System“ und „LDAP findet die Konfiguration statt. Auf dieser Seite können Sie 
Einstellungen vornehmen, die notwendig sind, um auf einen vorhandenen LDAP-Ser-
ver zuzugreifen. Dieser Server wird dann für die Authentifizierung von Benutzern 
verwendet, die als LDAP Benutzer gepflegt sind.

Auf der linken Seite setzen Sie zunächst den Haken bei „LDAP konfigurieren“. An-
schließend müssen Sie die Domäne des LDAP-Servers einstellen. Ab diesem Zeit-
punkt können alle Benutzer vom LDAP-Server durch Timemaster WEB erreicht 
werden. Sollten sich auch technische Benutzer in der Domäne befinden, können Sie 
zusätzlich die Organisationseinheiten (Organizational Units) einschränken. 

Abbildung 52:	 LDAP Einstellungen

In diesem Beispiel befinden sich Ihre Benutzer in der OU „Mitarbeiter“ und „Be-
nutzer“. Der Pfad dorthin lautet: OU=Mitarbeiter,OU=Benutzer,DC=musterfir-
ma,DC=de
Um nur Benutzer aus diesen Organisationseinheiten in der Suche von Time-
master anzuzeigen, geben Sie den folgenden Wert ein und fügen ihn mit dem 
Plus-Symbol hinzu: OU=Mitarbeiter,OU=Benutzer

Für die korrekte Funktionsweise muss der Server mit der Timemaster 
Installation Mitglied der Domäne sein.
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In diesem Beispiel wurden vier veschiedene Mitarbeitergruppentypen angelegt: 
Abteilung, Bereich, Firma und Sonderarbeiten. Diese Gruppentypen unterliegen 
noch keiner Hierarchie.

Um Mitarbeitergruppentypen anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Mitarbeitergruppen“.
•	 Klicken Sie auf „Mitarbeitergruppentypen“.
•	 Klicken Sie auf „+ Neuer Mitarbeitergruppentyp“.
•	 Geben Sie einen Namen (z. B. „Abteilung“) ein und fügen Sie optional eine 

Beschreibung hinzu.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Speichern“.

Legen Sie ggf. weitere Mitarbeitergruppentypen an, indem Sie die oben genannten 
Schritte wiederholen.

7.4.2	 HIERARCHIE ERSTELLEN

Damit die angelegten Mitarbeitergruppentypen sortiert werden können, muss eine 
Hierarchie angelegt werden.

Wenn es im Unternehmen keine feste Organisationsstruktur (wie z. B. Firma, 
Bereich, Abteilung etc.) gibt, wird keine Hierarchie benötigt. Wenn es eine Orga-
nisationsstruktur gibt und angelegt wurde, muss der Mitarbeiter lediglich der 
gewünschten Abteilung zugewiesen werden und gehört automatisch zu dem 
übergeordneten Bereich und zur Firma.

In der Regel wird nur eine Hierarchie pro Unternehmen benötigt. Die Möglichkeit 
mehrere Hierarchien anzulegen kann zum Einsatz kommen, wenn sich die Hier-
archie in einem Unternehmen ändert und eine neue angelegt werden soll.

Das folgende Beispiel zeigt die Gruppentypen innerhalb und außerhalb einer Hierarchie:

Abbildung 56:	 Hierarchie der Mitarbeitergruppentypen
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•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Speichern“.

Eine angelegte Mitarbeitergruppe kann deaktiviert werden, wenn die Gruppe 
längere Zeit nicht benötigt wird oder nicht verwendet werden soll. Im Nachhin-
ein ist wieder eine Aktivierung möglich. Durch das Löschen einer Mitarbeiter-
gruppe wird diese inklusive aller abhängigen Daten unwiderruflich aus dem Sys-
tem entfernt.

7.4.4	 MITARBEITER ZUORDNEN

Nachdem Sie das Gruppen-Modul eingerichtet haben, können Sie die Mitarbeiter aus 
dem Personalstamm den Bereichen und Abteilungen zuordnen. Gehen Sie dazu wie 
folgt vor:

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Personal“.
•	 Klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol hinter dem gewünschten Mitarbeiter.
•	 Klicken Sie auf den Tab „Mitarbeitergruppen“.
•	 Klicken Sie in das gewünschte Feld für die angelegten Gruppentypen (z. B. 

„Abteilung“), um die Mitarbeitergruppe hinzuzufügen.
•	 Wählen Sie die Gruppe aus und tragen Sie das Datum ein, ab dem die Zuord-

nung gelten soll.

Wenn Sie eine Mitarbeitergruppe auswählen, die in der Hierarchie weiter unten 
eingeordnet ist (z. B. eine Abteilung), werden die Felder für die übergeordneten 
Gruppen (bspw. der Bereich) automatisch ausgefüllt.

Sie können dem Mitarbeiter zusätzlich weitere Mitarbeitergruppen, wie z. B. 
„Sonderarbeiten“, zuweisen.

Klicken Sie auf „Zurück“, um zur Mitarbeiterübersicht zu gelangen und gehen Sie für 
die übrigen Mitarbeiter erneut wie oben beschrieben vor.
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7.5	 ZUSCHLÄGE-MODUL

Wenn Mitarbeiter Mehrarbeit leisten oder über Nacht bzw. an Sonn- und Feiertagen ar-
beiten, können für diese zusätzlichen Arbeitsstunden Zeitzuschläge berechnet werden.

Im ersten Schritt werden die verschiedenen Zuschlagsdefinitionen angelegt und 
auf dieser Grundlage im zweiten Schritt Zuschlagsregelungen erstellt.

Das folgende Beispiel zeigt eine Übersicht möglicher Zuschlagsdefinitionen:

Abbildung 57:	 Übersicht Zuschlagsdefinitionen

Dieses Beispiel zeigt die vier standardmäßig hinterlegten Zuschlagsarten, die im 
Folgenden kurz erläutert werden:

•	 Mehrarbeitszuschlag: Zuschlag für Mehrarbeit, z. B. mehr als 8 Stunden an 
einem regulären Arbeitstag

•	 Zeitraumabhängiger Zuschlag: Zuschlag für Arbeit in einem bestimmten 
Zeitraum, bspw. Abendzuschlag von 20 bis 24 Uhr

•	 Tagessummenzuschlag: Zuschlag für Arbeit an einem bestimmten Wochen-
tag, z. B. Samstag

•	 Feiertagszuschlag: Zuschlag für Arbeit an einem Feiertag, z. B. Heiligabend

7.5.1	 ZUSCHLAGSDEFINITIONEN

Um eine neue Zuschlagsdefinition anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Arbeitszeitregelungen“ auf „Zuschläge“ und 

wählen Sie „Zuschlagsdefinition“ aus.
•	 Klicken Sie auf „+ Neue Zuschlagsdefinition“, um eine neue Zuschlagsart an-

zulegen.
•	 Geben Sie eine Bezeichnung (z. B. „Mehrarbeit“) und eine Kurzbezeichnung 

(z. B. „Mehr“) ein.
•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste den gewünschten Typ (z. B. Mehrar-

beitszuschlag“) aus.

Das Häkchen bei „Wird automatisch zu neuen Regelungen hinzugefügt“ ist stan-
dardmäßig bereits aktiviert, damit die neue Zuschlagsdefinition automatisch in 
den Zuschlagsregelungen enthalten ist und angepasst werden kann (s. „7.5.2 
Zuschlagsregelungen“ auf Seite 88).
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•	 Bestätigen Sie mit „Speichern“.
•	 Gehen Sie die Schritte ggf. erneut durch, bis Sie alle gewünschten Zuschlags-

arten angelegt haben.

7.5.2	 ZUSCHLAGSREGELUNGEN

Um eine neue Zuschlagsregelung anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Arbeitszeitregelungen“ auf „Zuschläge“ und 

wählen Sie „Zuschlagsregelungen“ aus.
•	 Klicken Sie auf „+ Neue Zuschlagsregelung“, um eine neue Zuschlagsregelung 

anzulegen.
•	 Geben Sie eine Nummer und einen Namen (z. B. Zuschlagsregelung 2018) ein.
•	 Sie können optional eine Beschreibung, bspw. gültig ab Januar 2018, hinzu-

fügen.
•	 Bestätigen Sie mit „Speichern“.

Die Zuschlagsregelung wird in der Übersicht angezeigt und kann individuell angepasst 
werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

•	 Klicken Sie in der Übersicht hinter der jeweiligen Regelung auf das Bearbei-
ten-Symbol.

•	 Bei Bedarf können Sie die vorgenommenen Eingaben zum Namen unter „All-
gemein“ bearbeiten.

Die zuvor definierten Zuschlagsdefinitionen werden in den einzelnen Tabs angezeigt 
und können wie im folgenden Abschnitt beschrieben angepasst werden.

Über die verschiedenen Priorisierungen können Sie festlegen, ob Zuschläge unab-
hängig voneinander oder in einer bestimmten Reihenfolge gewährt werden sollen, 
wenn mehrere Zuschlagsdefinitionen in einen Zeitraum fallen. Wenn Sie das Häk-
chen nicht gesetzt haben und ein Mitarbeiter leistet z. B. Mehrarbeit (25 % Zu-
schlag) an einem Feiertag (100 % Zuschlag), werden die definierten Zuschläge 
parallel für beide Zuschlagsdefinitionen gewährt. Haben Sie das Häkchen gesetzt, 
wird der Feiertag höher priorisiert und nur die Mehrarbeit, die über die Sollarbeits-
zeit des Feiertags hinausgeht, mit einem Zuschlag für Mehrarbeit berechnet. Sie 
können außerdem für jede Zuschlagsdefinition festlegen, ob dieser  Zuschlag als 
Zeitgutschrift automatisch auf das Zeitkonto des Mitarbeiters gutgeschrieben wer-
den soll.
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7.5.2.1	 MEHRARBEITSZUSCHLAG

Das folgende Beispiel zeigt eine mögliche Definition für Zuschläge bei Mehrarbeit:

Abbildung 58:	 Zuschlagsregelung für Mehrarbeit

In diesem Beispiel erhält der Mitarbeiter von Montag bis Freitag bei Mehrarbeit 
bis zu 2 Stunden einen Zuschlag von 25 % und bei Mehrarbeit ab 2 und bis 4 
Stunden einen Zuschlag von 40 %.

Um die Zuschläge für Mehrarbeit zu definieren, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Setzen Sie das Häkchen bei „Automatische Zeitkontengutschrift“ wenn der 

Zuschlag auf das Zeitkonto des Mitarbeiters gutgeschrieben werden soll.
•	 Setzen Sie das Häkchen bei „Niedrigere Priorität als Feiertagszuschläge“, 

wenn Mehrarbeit niedriger priorisiert werden soll als Feiertage. Ist das Häk-
chen nicht gesetzt, werden beide Zuschlagsarten unabhängig voneinander 
berechnet.

•	 Setzen Sie das Häkchen bei „Niedrigere Priorität als zeitraumabhängige Zu-
schläge“, wenn Mehrarbeit niedriger priorisiert werden soll als zeitraumabhän-
gige Zuschläge. Ist das Häkchen nicht gesetzt, werden beide Zuschlagsarten 
unabhängig voneinander berechnet.

•	 Setzen Sie das Häkchen bei „Gutgeschriebene Abwesenheitsstunden einbe-
ziehen“, um auch für Abwesenheitszeiten (z. B. bei Dienstreisen oder Fortbil-
dungen) Zuschläge zu gewähren.

•	 Tragen Sie die Höhe des Prozentsatzes (z. B. 25 %) für den Zuschlag ein.
•	 Sollen die Stunden, für die ein Zuschlag berechnet werden soll, auf eine be-

stimmte Anzahl eingeschränkt werden, setzen Sie das Häkchen bei „Relevan-
te Stunden einschränken“. Geben Sie die Stunden an, für die der Zuschlag 
gelten soll (z. B. von 0 bis 2 Stunden).
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7.6	 AUSWERTUNGEN-PLUS-MODUL

Dieses Modul ermöglicht die Erstellung verschiedener umfangreicher Auswertungen 
zu Arbeitszeiten, wie z. B. Stundenübersichten, Arbeitszeitentwicklungen und Ar-
beitstagelisten.

7.6.1	 STUNDENÜBERSICHT

Über die Stundenübersicht können Sie für einen frei definierbaren Zeitraum sämtliche 
Informationen zu den geleisteten und gutgeschriebenen Arbeitszeiten einzelner oder 
aller Mitarbeiter einsehen. Im Detail können in der Auswertung folgende Werte ange-
zeigt werden:

•	 Personal-Nummer
•	 Mitarbeiter
•	 Gebuchte Brutto-Arbeitszeit
•	 Dienstgang
•	 Gebuchte Pausen
•	 Pausenkorrektur
•	 Pausenzeit
•	 Bewertete Arbeitszeit
•	 Abwesenheit
•	 Gesamtzeit
•	 Sollzeit
•	 Saldo
•	 Kontokorrekturen (Zeitkontenveränderung)
•	 Kontokorrekturen (Zeitkontenstand)
•	 Zuschläge (bei Erwerb des Zuschläge-Modul)

Um eine Stundenübersicht zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Stundenübersicht“.
•	 Wählen Sie das Jahr, mehrere Monate oder einen freien Zeitraum für die Aus-

wertung aus.
•	 Wählen Sie alle oder einen bestimmten Mitarbeiter aus.

Wenn Sie das Gruppen-Modul erworben und aktiviert haben, können Sie außer-
dem eine Mitarbeitergruppe für die Auswertung auswählen.

•	 Klicken Sie auf „Übernehmen“, um die Auswertung zu erstellen.

Das Anhaken der Checkbox „Als Dezimalwerte darstellen“ ändert die Ansicht so ab, 
dass die einzelnen Zeiten als Dezimalwerte angegeben werden (z.B. wird aus 2:30 
dementsprechend 2,5).

7.6.2	 ARBEITSZEITENTWICKLUNG

Über diese Auswertung können Sie die Arbeitszeitentwicklung über einen frei de-
finierbaren Zeitraum einzelner oder aller Mitarbeiter einsehen. Pro Monat wird der 
Zeitkontenstand zu Beginn und zum Ende eines Monats angezeigt. Zusätzlich wird 
der Saldo, der sich im Laufe des Monats ergeben hat und die wichtigsten Einflussfak-
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7.6.4	 MITARBEITERINFORMATIONEN ZUR VERFÜGUNG STELLEN

Mitarbeiterinformationen zur Arbeitszeit, wie Zeitsaldenlisten, Zeitkontoentwicklun-
gen und Urlaubsinformationen, können als PDF gespeichert und an die Mitarbeiter 
versendet werden. Vor der Bereitstellung der Mitarbeiterinformationen können die 
einzelnen Parameter definiert werden.

Das folgende Beispiel zeigt mögliche Einstellungen zum Versand der Mitarbeiterinfor-
mationen:

Abbildung 62:	 Mitarbeiterinformationen an jeden Mitarbeiter verschicken

In diesem Beispiel erhält jeder einzelne Mitarbeiter seine eigenen Mitarbeiterinfor-
mationen (Zeitsaldenliste, Zeitkontoentwicklung und Urlaubsinformation) per 
E-Mail.

Verbindungseinstellungen des E-Mail-Servers für ausgehende E-Mails
Um Mitarbeiterinformationen per E-Mail versenden zu können, müssen Sie vorab 
einmalig folgende Grundeinstellungen in den Systemeinstellungen vornehmen.

Bei Fragen zu den erforderlichen Einstellungen wenden Sie sich bitte an Ihren 
zuständigen IT-Administrator.

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „System“ auf „E-Mail-Einstellungen“.
•	 Tragen Sie die Daten für SMTP-Server und SMTP-Port ein.
•	 Geben Sie eine E-Mail-Adresse und einen Namen ein, welche als Absender in 

den versendeten E-Mails erscheinen sollen.
•	 Über die Checkbox „Zugangsdaten nutzen“ können Sie ein Feld mit Ihrem 

Benutzernamen einblenden lassen.
•	 Bei Bedarf können Sie Ihr Zugangs-Passwort über die Checkbox „Passwort 

ändern?“ anpassen.
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Details für die Bereitstellung festlegen
Sie können die Informationen, die per E-Mail an die Mitarbeiter versendet werden 
sollen, individuell festlegen.

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Mitarbeiterinformatio-
nen“.

•	 Wählen Sie über die folgenden Checkboxen aus, welche der drei Informatio-
nen in der PDF angezeigt werden sollen (Mehrfachauswahl ist möglich):

	- Zeitsaldenliste
	- Zeitkontoentwicklung
	- Urlaubsinformationen

•	 Je nach Auswahl der Informationen müssen Sie einen Zeitraum (Monat und/
oder Jahr) für die Zeitsaldenliste, die Zeitkontoentwicklung und die Urlaubsin-
formationen angeben. Für diesen Zeitraum werden die Mitarbeiterinformatio-
nen anschließend erstellt.

•	 Wählen Sie alle oder einen bestimmten Mitarbeiter aus, für den bzw. für die 
Mitarbeiterinformationen erstellt werden sollen.

Wenn Sie das Gruppen-Modul erworben und aktiviert haben, können Sie außer-
dem eine Mitarbeitergruppe für die Auswertung auswählen.

•	 Wählen Sie über die folgenden Checkboxen aus, wie die ausgewählten Infor-
mationen den Mitarbeitern zur Verfügung gestellt werden sollen:

	- Zusammenfassen in einer einzigen großen PDF-Datei: Bei Auswahl der 
Checkbox werden die Mitarbeiterinformationen von mehreren Mitarbeitern 
in einer PDF zusammengefasst. Wurde die Checkbox deaktiviert, wird für 
jeden Mitarbeiter eine PDF-Datei und eine Ergebnis-Datei in einer ZIP-Datei 
zusammengefasst und in der Dokumentenverwaltung abgelegt. Dies bietet 
sich an, wenn die Dateien im Anschluss einzeln an die Mitarbeiter verteilt 
werden sollen.

	- Mitarbeiterinformationen per E-Mail versenden: Die ausgewählten In-
formationen werden an die hinterlegten E-Mail-Adressen verschickt. Da-
für müssen im Personalstamm für die entsprechenden Mitarbeiter gültige 
E-Mail-Adressen hinterlegt und die Checkbox „Keine E-Mails an diese Ad-
resse versenden“ deaktiviert sein (vgl. „5.6 Personalstammdaten“ auf Seite 
43). Ist die Checkbox nicht aktiviert, werden die Mitarbeiterinformatio-
nen nicht mehr per E-Mail versendet, sondern nur in der Dokumentenver-
waltung gespeichert.

	- Nur eine PDF-Datei pro E-Mail-Empfänger: Ist diese Checkbox aktiviert, 
wird nur eine PDF-Datei erstellt und versendet. Bei der vorherigen Auswahl 
„Alle Mitarbeiter“ oder „Mitarbeitergruppe“ wird eine PDF-Datei erstellt, in 
der sich alle Informationen der ausgewählten Mitarbeiter befinden. Ist die 
Checkbox deaktiviert, wird für jeden Mitarbeiter eine separate PDF erstellt. 
Versendet wird eine ZIP-Datei, in der sich die PDF-Dateien befinden. 

Diese Einstellung bezieht sich nur auf den E-Mail-Versand und kann 
von der Einstellung für das Dokumentenmanagement abweichen.

Die Dateien werden automatisch im Dokumentenmanagement von Timemas-
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ter WEB hinterlegt und können dort jederzeit aufgerufen werden. Die zugehörige 
Checkbox ist standardmäßig aktiviert und kann nicht bearbeitet werden.

•	 Wurde zuvor ausgewählt, dass die Mitarbeiterinformationen per E-Mail ver-
sendet werden sollen, können Sie über eine Dropdown-Liste den bzw. die 
Empfänger auswählen:

	- Jeden einzelnen ausgewählten Mitarbeiter: Jeder Mitarbeiter, für den 
eine E-Mail-Adresse hinterlegt und der zuvor ausgewählt wurde, erhält 
seine eigenen Mitarbeiterinformationen. Auch wenn zuvor eine Mitarbei-
tergruppe ausgewählt wurde, erhält jeder Mitarbeiter dieser Gruppe eine 
separate Datei zugeschickt.

	- Mich selbst: Die Informationen werden an den aktuellen Benutzer versen-
det. Dies kann hilfreich sein, um eine Test-E-Mail vor dem eigentlichen Ver-
sand zu verschicken oder um die Dateien anschließend selber weiter zu 
verarbeiten.

	- Einen bestimmten Mitarbeiter: Hier können Sie einen konkreten Mitarbei-
ter, der die Informationen erhalten soll, aus dem Personalstamm auswählen. 
Der ausgewählte Mitarbeiter erhält alle zuvor ausgewählten Mitarbeiterin-
formationen, nicht nur die für ihn selber.

	- Eine bestimmte E-Mail-Adresse: Hier können Sie manuell eine E-Mail-Ad-
resse als Empfänger eingeben. Dies kann z. B. sinnvoll sein, um einem aus-
geschiedenen Mitarbeiter, dessen E-Mail-Adresse sich nicht mehr im Perso-
nalstamm befindet, Informationen zu schicken.

•	 Bei Auswahl eines E-Mail-Versands kann optional ein Text für die E-Mail einge-
geben werden. Geben Sie einen gewünschten Text mit insgesamt bis zu 2500 
Zeichen in den Texteditor ein. Sie können den Text bzgl. Inhalt und Formatie-
rung frei gestalten.

Bilder oder Grafiken können nicht ins Textfeld eingebunden werden.

Beim Kopieren und Einfügen eines Textes aus einer anderen Datei, können ver-
steckte Formatierungen wie z. B. Zeilenumbrüche oder Absätze mit in den Tex-
teditor kopiert werden. Um dies zu überprüfen, bietet sich eine Test-E-Mail vor 
dem eigentlichen Versand an.

Konfiguration der Zeitsaldenliste
Haben Sie die Checkbox für die Zeitsaldenliste aktiviert, können Sie die Art und die 
Informationen individuell festlegen:

•	 Legen Sie je nach Bedarf Hoch- oder Querformat und die gewünschte Schrift-
größe fest.

•	 Wählen Sie über die Checkbox „Abkürzungen in PDF erklären“ aus, ob Sie 
Abkürzungen, wie z. B. Abwesenheitskürzel, am Ende der Zeitsaldenliste er-
läutert haben möchten.

•	 Wählen Sie über die Checkbox „Zeitkontokorrekturen in PDF erklären“ aus, 
ob die zuvor durchgeführten Zeitkontokorrekturen am Ende der Zeitsalden-
liste detailliert aufgeführt werden sollen.

•	 Passen Sie über die folgenden Checkboxen an, welche Buchungen in der 
Zeitsaldenliste angezeigt werden sollen:
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	- Gebuchte Arbeitszeit: Anzeige der vom Mitarbeiter gebuchten oder über 
Timemaster eingetragenen Arbeitszeiten.

Wurden die gebuchten Zeiten (Checkbox für „Gebuchte Zeiten“ muss in der 
Konfiguration aktiviert sein) nachträglich durch einen Sachbearbeiter geändert, 
werden die korrigierten Arbeitszeiten kursiv in der Zeitsaldenliste hervorgeho-
ben. Im Falle einer veränderten Zeitbuchung erscheint zusätzlich ein Hinweis 
unterhalb der Zeitsaldenliste dazu (sofern die o. g. Spalte und der Parameter 
„Abkürzungen in der PDF erklären“ aktiviert sind).

Abbildung 63:	 Kursive Darstellung der korrigierten Zeitbuchung

	- Angepasste gebuchte Arbeitszeit: Anzeige der von Timemaster, z. B. 
durch Buchungskorrekturen, automatisch angepassten Zeiten.

	- Bruttozeit des Buchungspaares: Anzeige der errechneten Bruttoarbeits-
zeiten.

Weiterhin können Sie die einzelnen Spalten der Zeitsaldenliste individuell definieren:
•	 Wählen Sie über die Checkboxen aus, welche Informationen zum Arbeitstag 

in der Zeitsaldenliste angezeigt werden sollen.

Durch die Angabe der maximal möglichen Spalten und der Anzahl der bereits 
durch die Auswahl belegten Spalten, können Sie leicht erkennen, wie viele Infor-
mationen Sie noch auswählen können. Die Anzahl der maximalen Spalten wird 
durch das zuvor definierte Layout (Ausrichtung und Schriftgröße) beeinflusst. 
Wird die maximale Anzahl überschritten, ist eine Speicherung der Einstellungen 
nicht möglich.
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Mitarbeiterinformationen bereitstellen
Haben Sie alle Einstellungen nach Ihren Wünschen eingerichtet, müssen Sie die ge-
änderte Konfiguration ggf. abspeichern. Anschließend können Sie die Dateien über 
den Button „Mitarbeiterinformationen bereitstellen“ an die ausgewählten Mitarbeiter 
versenden.
Zusätzlich werden alle erstellten Mitarbeiterinformationen im PDF-Format automa-
tisch in der Dokumentenverwaltung als ZIP-Datei abgelegt. Die Dokumentenverwal-
tung erreichen Sie schnell über einen Klick in das eingeblendete Info-Fenster oder 
unten auf der Seite über den Link „Zur Dokumentenverwaltung“. 

Ob der Versand der Mitarbeiterinformationen erfolgreich durchgeführt werden 
konnte, können Sie in der Dokumentenverwaltung erkennen. Ist die ZIP-Datei 
mit „INFO“ benannt, war der Versand nicht erfolgreich. Was den Versand ver-
hindert hat, können Sie in der „Ergebnis.csv“-Datei nachlesen.

Auch wenn der Versand der PDF nicht durchgeführt werden konnte, ist die 
PDF-Datei mit den Mitarbeiterinformationen trotzdem in der Dokumentenver-
waltung hinterlegt.

7.6.5	 EXPORT

Sie können verschiedene Mitarbeiterinformationen wie Stundenübersicht, Personal-
stammdaten, Zeitkontenliste und Urlaubsliste für die weitere Bearbeitung als Excel- 
und teilweise als CSV-Datei für die Weiterverarbeitung exportieren.
Die Dateien stehen nach dem Export in der Dokumentenverwaltung zur Verfügung. 
Die Dokumentenverwaltung erreichen Sie schnell über einen Klick in das nach dem 
Export eingeblendete Info-Fenster und über das Hauptmenü unter „System“.

Wenn der Export nicht erfolgreich ausgeführt werden konnte, können Sie in der 
„Ergebnis.csv“-Datei der ZIP-Datei in der Dokumentenverwaltung nachlesen, 
welcher Fehler aufgetreten ist.

Das folgende Beispiel zeigt die Einstellungen für den Export und einen Auszug eines 
Personalstammexports in Excel:

Abbildung 64:	 Exporteinstellungen für Personalstammdaten
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Abbildung 65:	 Beispiel für exportierte Personalstammdaten

In diesem Beispiel wurden die Personalstammdaten aller Mitarbeiter exportiert und 
das Ergebnis als Excel-Datei abgespeichert.

Stundenübersicht
Die Stundenübersicht zeigt detaillierte Informationen zu den geleisteten Arbeitsstun-
den, wie z. B. Bruttoarbeitszeit, gebuchte Pausen, Abwesenheiten und Kontokorrek-
turen, in einem gewünschten Zeitraum an.

Abbildung 66:	 Exportierte Stundenübersicht

Der Export ist als Excel-Datei möglich. Wenn die Stundenübersicht als CSV-Da-
tei benötigt wird, kann sie als Excel-Datei exportiert, heruntergeladen und an-
schließend als CSV-Datei abgespeichert werden.

Um eine Stundenübersicht zu exportieren gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Export“.
•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste „Stundenübersicht“ aus.
•	 Wählen Sie alle oder einen bestimmten Mitarbeiter aus, für den bzw. für die 

Mitarbeiterinformationen erstellt werden sollen.

Wenn Sie das Gruppen-Modul erworben und aktiviert haben, können Sie außer-
dem eine Mitarbeitergruppe für die Auswertung auswählen.

•	 Wählen Sie das Jahr, mehrere Monate oder einen freien Zeitraum für die Stun-
denübersicht aus.
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•	 Klicken Sie auf „Exportieren“, um den Export zu starten.
•	 Nach dem Export können Sie die Datei über die Dokumentenverwaltung ein-

sehen und ggf. herunterladen.

Das Anhaken der Checkbox „Als Dezimalwerte darstellen“ andert den Export 
so ab, dass die einzelnen Zeiten als Dezimalwerte angegeben werden (z.B. wird 
aus 2:30 dementsprechend 2,5).

Sofern unter „Einstellungen“ -> „Erweiterte Einstellungen“ im Reiter „Personal-
stammdaten“ frei definierbare Mitarbeiterfelder angelegt wurden, können Sie 
auswählen, welche dieser Felder mit exportiert werden. Dies ermöglicht bei-
spielsweise ein Filtern in der Export-Datei.

Personalstammdaten
Die Personalstammdaten aller oder ausgewählter Mitarbeiter können exportiert wer-
den, um bspw. einen Jubiläumskalender ausgehend von dem Antrittsdatum oder Ad-
ressaufkleber zu erstellen.

Abbildung 67:	 Exportierte Personalstammdaten

Der Export ist als Excel- und CSV-Datei möglich.

Um eine Übersicht der Personalstammdaten zu exportieren gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Export“.
•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste „Personalstammdaten“ aus.
•	 Wählen Sie alle oder einen bestimmten Mitarbeiter aus, für den bzw. für die 

Mitarbeiterinformationen erstellt werden sollen.

Wenn Sie das Gruppen-Modul erworben und aktiviert haben, können Sie außer-
dem eine Mitarbeitergruppe für die Auswertung auswählen.

•	 Wählen Sie den gewünschten Dateityp (Excel oder CSV) über die Drop-
down-Liste aus.

•	 Klicken Sie auf „Exportieren“, um den Export zu starten.
•	 Nach dem Export können Sie die Datei über die Dokumentenverwaltung ein-

sehen und ggf. herunterladen.
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Zeitkontenliste
Die Zeitkontenliste zeigt die Zeitkontenstände eines Monats von mehreren Mitarbei-
tern im Vergleich an. Pro Mitarbeiter wird angezeigt wie der Zeitkontenstand am An-
fang des Monats war, welche Veränderungen sich im Laufe des Monats ergaben und 
wie der Zeitkontenstand am Ende des Monats ist.

Abbildung 68:	 Exportierte Zeitkontenliste

Der Export ist als Excel-Datei möglich.

Wenn die Zeitkontenliste als CSV-Datei benötigt wird, kann sie als Excel-Datei 
exportiert, heruntergeladen und anschließend als CSV-Datei abgespeichert wer-
den.

Um eine Zeitkontenliste zu exportieren gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Export“.
•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste „Zeitkontenliste“ aus.
•	 Wählen Sie alle oder einen bestimmten Mitarbeiter aus, für den bzw. für die 

Mitarbeiterinformationen erstellt werden sollen.

Wenn Sie das Gruppen-Modul erworben und aktiviert haben, können Sie außer-
dem eine Mitarbeitergruppe für die Auswertung auswählen.

•	 Wählen Sie den Monat und das Jahr für die Stundenübersicht aus.
•	 Klicken Sie auf „Exportieren“, um den Export zu starten.
•	 Nach dem Export können Sie die Datei über die Dokumentenverwaltung ein-

sehen und ggf. herunterladen.

Das Anhaken der Checkbox „Als Dezimalwerte darstellen“ andert den Export 
so ab, dass die einzelnen Zeiten als Dezimalwerte angegeben werden (z.B. wird 
aus 2:30 dementsprechend 2,5).

Sofern unter „Einstellungen“ -> „Erweiterte Einstellungen“ im Reiter „Personalstamm-
daten“ frei definierbare Mitarbeiterfelder angelegt wurden, können Sie auswählen, 
welche dieser Felder mit exportiert werden. Dies ermöglicht beispielsweise ein Filtern 
in der Export-Datei.
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Urlaubsliste
Die exportierte Urlaubsliste zeigt den Urlaubsanspruch sowie den bereits genomme-
nen oder geplanten Urlaub zum aktuellen Zeitpunkt für einen gewünschten Zeitraum 
an.

Abbildung 69:	 Exportierte Urlaubsliste

Der Export ist als Excel-Datei möglich. Wenn die Stundenübersicht als CSV-Da-
tei benötigt wird, kann sie als Excel-Datei exportiert, heruntergeladen und an-
schließend als CSV-Datei abgespeichert werden.

Um eine Urlaubsliste zu exportieren gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Export“.
•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste „Urlaubsliste“ aus.
•	 Wählen Sie alle oder einen bestimmten Mitarbeiter aus, für den bzw. für die 

Mitarbeiterinformationen erstellt werden sollen.

Wenn Sie das Gruppen-Modul erworben und aktiviert haben, können Sie außer-
dem eine Mitarbeitergruppe für die Auswertung auswählen.

•	 Wählen Sie das Jahr für die Urlaubsliste aus.
•	 Wählen Sie den gewünschten Dateityp (Excel oder CSV) über die Drop-

down-Liste aus.
•	 Klicken Sie auf „Exportieren“, um den Export zu starten.
•	 Nach dem Export können Sie die Datei über die Dokumentenverwaltung ein-

sehen und ggf. herunterladen.

Sofern unter „Einstellungen“ -> „Erweiterte Einstellungen“ im Reiter „Personal-
stammdaten“ frei definierbare Mitarbeiterfelder angelegt wurden, können Sie 
auswählen, welche dieser Felder mit exportiert werden. Dies ermöglicht bei-
spielsweise ein Filtern in der Export-Datei.
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	- Wählen Sie die gewünschte Struktur aus und klicken Sie auf „Schließen“.
•	 Klicken Sie auf das Plus-Symbol, um Widgets hinzuzufügen.
•	 Wählen Sie aus der Liste die Widgets (z. B. Mitarbeiterstatus) aus, die auf Ih-

rem Dashboard angezeigt werden sollen.
•	 Klicken Sie im Mitarbeiterstatus auf das Plus-Symbol, um Mitarbeiter hinzuzu-

fügen.
•	 Wählen Sie alle oder einzelne Mitarbeiter aus und klicken Sie auf „Überneh-

men“.

Im Bearbeitungsmodus können Sie die Widgets verschieben, entfernen oder 
nach Namen sortieren.

•	 Klicken Sie abschließend auf „Bearbeitungsmodus beenden und speichern“, 
um zu Ihrem eingerichteten Dashboard zurückzugelangen.

7.7.2	 TAGESPROTOKOLL

Über das Tagesprotokoll können Sie verschiedene Arbeitszeitinformationen, wie z. B. 
erste und letzte Buchung, Soll- und Ist-Arbeitszeit sowie Anzahl der gebuchten Pau-
sen eines oder aller Mitarbeiter für einen bestimmten Tag einsehen.
Das folgende Beispiel zeigt das Tagesprotokoll eines Mitarbeiters:

Abbildung 71:	 Tagesprotokoll

In diesem Beispiel wird das Tagesprotokoll von Max Mustermann vom 07.02.2023 
angezeigt. Er ist an diesem ganztägigen Arbeitstag seit 7:36 Uhr anwesend und hat 
eine gutgeschriebene Arbeitszeit von 9:24 Stunden erreicht. Während der Arbeits-
zeit hat er eine Pausen gemacht und das letzte Mal um 17:56 Uhr gebucht.

Um ein Tagesprotokoll anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:
•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Auswertungen“ auf „Tagesprotokoll“.
•	 Wählen Sie den Tag, für den Sie das Protokoll erstellen wollen, aus.
•	 Wählen Sie alle oder einen einzelnen Mitarbeiter aus.
•	 Klicken Sie auf „Übernehmen“, um das Tagesprotokoll zu erstellen.

Über die Checkbox „Als Dezimalwerte darstellen“ können Sie die einzelnen Zei-
ten in Dezimaldarstellung anzeigen lassen.
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7.8	 APP-MODUL

Wenn Mitarbeiter unterwegs sind und keine Gelegenheit haben ihre Arbeitszeiten am 
Terminal zu buchen oder auf einen PC zuzugreifen, können sie per Smartphone-App 
Zeiten erfassen und auch persönliche Daten wie Urlaubsanspruch, Resturlaub oder 
das Zeitkonto einsehen.
Die Mitarbeiter benötigen dafür die kostenlose Smartphone-App für iOS oder And-
roid. Über das App-Modul, können Sie die App-Nutzung für die berechtigten Mitar-
beiter einrichten und freischalten.

Für die Installation und Bedienung der App empfehlen wir, den Mitarbeitern das An-
wenderhandbuch zur Bedienung der Timemaster App zur Verfügung zu stellen.

Folgende Voraussetzungen müssen für die Einrichtung und Nutzung erfüllt sein: 
•	 Erwerb des „Mitarbeiter-Web-Moduls“ und des „App-Moduls“
•	 Timemaster WEB ab Version 1.4
•	 Verbindung von Server und Smartphones über WLAN oder einen VPN-Zu-

gang
•	 Bereitstellung der Server-URL und eines Benutzernamens und Passworts für 

die Mitarbeiter, die die App nutzen können sollen
•	 Verwendung von Android-Smartphones mit einem Betriebssystem ab Version 

5.0 oder iOS-Smartphones mit einem Betriebssystem ab Version 10
	- optimiert für Smartphones mit einer Displaygröße von 4,5 bis 5,5 Zoll
	- optimiert für Smartphones mit einer Displayauflösung von 1280 x 720 px 

bis 1920 x 1080 px (Höhe x Breite)

7.8.1	 APP-NUTZUNG FREISCHALTEN

Abbildung 72:	 Freischaltung für App-Nutzung

Für die Mitarbeiterin in diesem Beispiel wurde ein Login eingerichtet und die Nut-
zung der Smartphone-App aktiviert.
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7.9	 LOHNEXPORT-MODUL

In der Regel werden für die Lohnabrechnung entsprechende Lohnprogramme als 
Ergänzung zur Arbeitszeiterfassung mit Timemaster WEB eingesetzt. Um das ver-
wendete Lohnprogramm für die monatliche Entgeltabrechnung der Mitarbeiter mit 
Timemaster WEB zu verbinden, wurde das Lohnexport-Modul entwickelt.
Über das Lohnexport-Modul müssen geleistete Arbeitszeiten nicht mehr manuell ins 
Lohnprogramm eingegeben werden, sondern können aus Timemaster WEB einfach 
erstellt und anschließend in das Lohnprogramm importiert werden. Die Exportdatei 
enthält dabei alle für die Lohnabrechnung wichtigen Bestandteile, wie Arbeitszeiten, 
Mehrarbeit, Urlaubs- oder Krankentage u. v. m.

Wertdefinitionen Exportdefinitionen Verträge

Auf Stundenbasis

1000
Geleistete Stunden

1200
Überstundenzuschlag

1400
Mehrarbeitsstunden

1 Standard

2 Aushilfen

Auf Tagesbasis

8560
Urlaubstage

8570
Kranktage

Vollzeit

Teilzeit

Abbildung 73:	 Übersicht und Prinzip der Wertdefinitionen

7.9.1	 LOHNPROGRAMM AUSWÄHLEN

In Timemaster WEB werden die am häufigsten verwendeten Lohnprogramme, wie 
z. B. DATEV Lohn & Gehalt, DATEV LODAS und Lexware lohn+gehalt, unterstützt. 
Im ersten Schritt müssen Sie aus einer Liste von Lohnprogrammen das Programm 
auswählen, welches Sie für die Lohnabrechnung einsetzen.

Weiterführende Informationen zu den verschiedenen Lohnprogrammen finden 
Sie unter www.timemaster.de/lohnexport

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Lohnexport“ auf „Allgemein“.
•	 Wählen Sie das gewünschte Lohnprogramm über die Dropdown-Liste aus.
•	 Klicken Sie auf „Speichern“.
•	 Je nach ausgewähltem Lohnprogramm muss ggf. noch die Steuerberater- und 

Mandantennummer eingetragen werden.
•	 Klicken Sie auf „Speichern“.
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Abbildung 75:	 Mehrere Berechnungskomponenten hinzufügen

Eine Aushilfe bekommt im Monat die geleisteten Stunden (Ist-Zeit mit Abwesen-
heit) ausbezahlt, bis zu einem Maximum von 40 Stunden. Die Restzeit bleibt auf 
dem Zeitkonto. Dafür wird eine „automatische Korrektur (Zeitkontenverände-
rung)“ von 40 Stunden eingerichtet, die jedoch nicht unter 0 liegen kann. Bei 30 
geleisteten Stunden werden automatisch 30 Stunden abgezogen und ausbe-
zahlt, was ein Zeitkonto von 0 Stunden ergibt. Bei 50 geleisteten Stunden wer-
den automatisch 40 Stunden abgezogen und ausbezahlt. 10 Stunden bleiben 
auf dem Zeitkonto.
Mit den ersten drei Positionen in Abb. 54 erfolgt ein Vorzeichenumkehr, da die 
Autokorrektur einen negativen Wert liefert, das Lohnprogramm aber einen po-
sitiven Wert erwartet. Der Wert der vierten Position (Minimum) wird verwendet, 
wenn dieser kleiner ist als das Ergebnis davor. Hiermit wird sichergestellt, dass 
maximal 40 Stunden ausbezahlt werden.

7.9.3	 EXPORTDEFINITIONEN

Für den Export der Daten können mehrere Definitionen mit verschiedenen Wertdefi-
nitionen festgelegt werden. Dies bietet sich an, wenn Mitarbeiter beschäftigt werden, 
die unterschiedlich vergütet werden (z. B. nach Gehalt oder nach Stunden).

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Lohnexport“ auf „Exportdefinition“.
•	 Klicken Sie auf „Hinzufügen“, um eine Exportdefinition anzulegen.
•	 Tragen Sie eine Nummer und eine Beschreibung (z. B. „Gehalt für Vollzeitbe-

schäftigte“ oder „Aushilfsjob“) ein.
•	 Klicken Sie hinter der angelegten Exportdefinition auf das Symbol für „Bear-

beiten“.
•	 Unter „Allgemein“ können Sie die Nummer und Beschreibung ggf. anpassen.
•	 Unter dem Reiter für die Monatsdaten (z. B, Monatserfassung und Monatslohn-

arten) können Sie die zuvor angelegten Wertdefinitionen der Exportdefinition 
zuweisen. Klicken Sie auf „Hinzufügen“ und wählen Sie über die Checkboxen 
die gewünschten Lohnarten aus.

•	 Klicken Sie auf „Speichern“.
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•	 Fügen Sie die Wertdefinition auf Stunden- und Tagesbasis ebenso hinzu.
•	 Klicken Sie auf „Speichern“.
•	 Wiederholen Sie diese Schritte für alle benötigten Exportdefinitionen.

7.9.4	 PERSONALNUMMERN

Für die Zuordnung der Arbeitszeitdaten im Lohnprogramm müssen den Mitarbeitern 
im Lohnprogramm und in Timemaster WEB die gleichen Personalnummern zugewie-
sen werden.
Falls in den Programmen nicht die gleichen Personalnummern verwendet werden, 
können die abweichenden Nummern für den Lohnexport in Timemaster WEB ein-
gegeben werden. Wird keine abweichende Nummer eingetragen, bleiben die Perso-
nalnummern aus Timemaster WEB für den Export bestehen.

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Lohnexport“ auf „Personalnummern“.
•	 Geben Sie die abweichenden Nummern bei den jeweiligen Mitarbeitern ein.
•	 Klicken Sie auf „Speichern“.

7.9.5	 LOHNEXPORTEINSTELLUNGEN IN VERTRÄGEN

Damit die Daten der Mitarbeiter exportiert werden können, müssen die Exportdefini-
tionen den Verträgen zugewiesen werden.

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Arbeitszeitregelungen“ auf „Verträge“.
•	 Klicken Sie hinter dem Vertrag, dem Sie eine Exportdefinition zuweisen wol-

len, auf das Geldschein-Symbol.
•	 Wählen Sie durch einen Klick in das Feld „Ausgewählte Exportdefinition“ die 

gewünschte Definition aus.
•	 Wiederholen Sie diese Schritte für alle Verträge, die beim Export einbezogen 

werden sollen.

Die Checkbox „Bei Lohnexport berücksichtigen“ ist standardmäßig aktiviert. 
Dadurch werden alle Mitarbeiter beim Export berücksichtigt, die diesen Vertrag 
zugewiesen bekommen haben.

Ob für alle relevanten Verträge eine gültige Exportdefinition zugewiesen wurde, 
können Sie über die Konfigurationsanalyse prüfen lassen.

7.9.6	 EXPORT DER DATEN

Nachdem alle Einstellungen vorgenommen wurden, können die Daten für die Weiter-
verarbeitung durch das Lohnprogramm exportiert werden. Nach dem Export kann 
die Datei in der Dokumentenverwaltung heruntergeladen und ins Lohnprogramm im-
portiert werden.

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Lohnexport“ auf „Export“.
•	 Wählen Sie aus, für welchen Zeitraum die Daten exportiert werden sollen.
•	 Wählen Sie aus, für welche Mitarbeiter die Daten exportiert werden sollen.
•	 Sie haben die Möglichkeit, sich vor dem Export eine Vorschau der Daten an-

zusehen. Klicken Sie dafür auf „Exportvorschau“.
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•	 Klicken Sie auf „Starte Export“, um die Daten zu exportieren.
•	 Nach dem Export der Datei können Sie diese über das eingeblendete Pop-

up-Fenster oder über die Dokumentenverwaltung aufrufen.

Falls der Export nicht erfolgreich war, erscheint ein rotes Pop-up-Fenster („Ex-
port fehlgeschlagen“).

Die Exportdatei wird als ZIP-Datei ausgegeben. Diese beinhaltet die Datei für 
den Import ins Lohnprogramm (i. d. R. eine TXT- oder CSV-Datei) und ggf. eine 
Datei zur Fehleranalyse, wenn der Export nicht erfolgreich war. 

Für den Import ins Lohnprogramm darf nicht die ZIP-Datei, sondern die TXT-/
CSV-Datei verwendet werden.
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7.10	 WORKFLOW-MODUL

Über das Workflow-Modul haben Mitarbeiter die Möglichkeit, Arbeitsprozesse zu 
Anträgen für Urlaub bzw. anderen Abwesenheiten, Überstundenabgeltung und Bu-
chungskorrekturen (Nachtragen oder Löschen von Buchungen), selber anzulegen 
und zu starten. Der jeweilige Antrag wird anschließend automatisch über Timemaster 
WEB an den zuständigen Sachbearbeiter übergeben. Nach der Bearbeitung durch 
den Sachbearbeiter erhält der Mitarbeiter eine Information, ob der Antrag genehmigt 
oder abgelehnt wurde.

Ein Workflow kann je nach Konfiguration folgende Arbeitsschritte enthalten:

Vorprüfung

Freigabe

Prüfung

Bearbeitung

Workflow-
start

Abschluss:
OK

Abschluss:
Abgelehnt

Einstufiger Workflow		  Mehrstufiger Workflow

Abbildung 76:	 Übersicht und Prinzip von Workflows

Das Mitarbeiter-Web-Modul ist Voraussetzung für die Nutzung des Workflow-Moduls.
•	 Mitarbeiter-Web-Modul: Mitarbeiter können selbstständig Workflows star-

ten und diese an einen Bearbeiter (den Administrator) weitergeben. Hierbei 
wird von einer einstufigen Nutzung gesprochen.

Für einen erweiterten Funktionsumfang kann das Workflow-Modul mit weiteren 
Modulen bzw. Lizenzen kombiniert werden. Bei dieser Kombination wird von einer 
mehrstufigen Nutzung gesprochen.

•	 Sachbearbeiter-Modul: Mehreren Benutzern können Rechte und Rollen für 
die Bearbeitung von Workflows (vorprüfen, prüfen und freigeben) zugewie-
sen werden. So kann es neben dem Administrator weitere Bearbeiter geben. 
Ein Workflow kann im Status der Vorprüfung, Prüfung und Freigabe von ei-
nem Sachbearbeiter entweder abgelehnt oder genehmigt werden. Wird zu-
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•	 Für die Workflows „Urlaubsantrag“, „Überstundenabgeltung“ sowie für indi-
viduelle Abwesenheitsworkflows können Sie einen Standard-Abwesenheits-
grund zuweisen, der beim Vorgang „Abwesenheit hinzufügen“ automatisch 
vorgegeben wird.

Die Einstellungen für unterschiedliche Workflowarbeitsschritte können nur 
genutzt werden, wenn Sie bereits das Sachbearbeiter-Modul aktiviert haben 
(mehrstufig). Ohne das Sachbearbeiter-Modul kann lediglich der Administrator 

die erstellten Workflows bearbeiten (einstufig).

Jeder aktivierte Arbeitsschritt muss durch einen Benutzer mit den entsprechenden 
Berechtigungen bearbeitet werden können. Wird keinem Benutzer das entspre-
chende Recht zugewiesen, kann ein vom Mitarbeiter gestarteter Workflow für den 
Schritt nicht bearbeitet werden. Bei entsprechender Berechtigung können alle er-
stellten Workflows, unter anderem zur Fehleranalyse, im Hauptmenü unter „Work-
flowübersicht“ eingesehen werden. Der Status eines bereits abgeschlossenen 
Workflows wird dort farblich dargestellt. Über das Bearbeiten-Symbol kann einge-
sehen werden, wer den Workflow erstellt hat und wer für die Bearbeitung zustän-
dig ist.

Abbildung 78:	 Details zum Bearbeiter eines Workflows

7.10.2	 MITARBEITER ALS WORKFLOW-NUTZER

Damit Mitarbeiter das Workflow-Modul nutzen können, müssen Sie zunächst folgen-
de Grundeinstellungen vornehmen:

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Personal“.
•	 Klicken Sie in der Zeile des jeweiligen Mitarbeiters auf das Bearbeiten-Symbol.
•	 Wählen Sie den Tab „Login“ aus.
•	 Aktivieren Sie die Checkbox „Workflow-Nutzung“.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Speichern“.

Die Checkbox erscheint erst, wenn Sie für den Mitarbeiter die Login-Funktion 
aktiviert haben.

Eine weitere Voraussetzung, damit Mitarbeiter Workflows nutzen können, ist die Zu-
weisung einer Rolle mit der Berechtigung, Workflows zu starten. Wie Sie Mitarbeitern 
diese Berechtigungen zuweisen, erfahren Sie im nächsten Kapitel.
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7.10.3	 ROLLEN FÜR DIE WORKFLOW-NUTZUNG

Die Funktionen für unterschiedliche Workflowarbeitsschritte können nur ge-
nutzt werden, wenn Sie bereits das Sachbearbeiter-Modul aktiviert haben (mehr-
stufig). Ohne das Sachbearbeiter-Modul kann lediglich der Administrator die er-
stellten Workflows bearbeiten (einstufig).

Die folgenden Einstellungen müssen sowohl für Mitarbeiter, die Workflows im 
täglichen Gebrauch nutzen sollen (einstufig) sowie für Bearbeiter, die die Work-
flows z. B. prüfen und freigeben (mehrstufig), vorgenommen werden.

Detaillierte Informationen zum Thema Rechte und Rollen finden Sie im Kapitel 
„7.1 Sachbearbeiter-Modul“ auf Seite 67.

Die Berechtigungen für die Workflow-Bearbeitung wurden in den angelegten 
Rollen-Vorlagen sinnvoll angepasst. Bestehende Rollen werden allerdings nicht 
automatisch um die Standard-Einstellungen ergänzt und müssen, wie in diesem 
Abschnitt beschrieben, überarbeitet werden. D. h. wenn einem Mitarbeiter be-
reits eine Rolle zugewiesen wurde, muss diese um Workflow-Berechtigungen 
erweitert werden. Wenn einem Mitarbeiter noch keine Rolle zugewiesen wurde, 
kann eine Rolle aus den Vorlagen verwendet werden, welche die Workflow-Be-
rechtigungen bereits enthält.

Abbildung 79:	 Workflow-Rechte in der Rolle eines Sachbearbeiters
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Abbildung 80:	 Zugewiesene Rollen für die Workflow-Bearbeitung

Diese Beispiel zeigt die zugewiesenen Rollen eines Sachbearbeiters der Perso-
nalabteilung.

Soll ein bereits angelegter Benutzer (z. B. ein Mitarbeiter der Personalabteilung oder 
ein Abteilungsleiter) gestartete Workflows bearbeiten können, müssen Sie für den 
Benutzer folgende Grundeinstellungen vornehmen:

•	 Klicken Sie im Hauptmenü unter „Stammdaten“ auf „Login“ und anschließend 
auf „Benutzer“.

•	 Klicken Sie in der Zeile des jeweiligen Benutzers auf das Bearbeiten-Symbol.
•	 Wählen Sie den Tab „Rollen“ aus.
•	 Überprüfen Sie, ob dem Benutzer bereits die richtige Rolle für das Bearbeiten 

der Workflows zugewiesen wurde. Falls dies nicht der Fall ist, können Sie die 
Rollenzuweisung über „Hinzufügen“ oder „Entfernen“ anpassen.

•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Speichern“.
•	 Wählen Sie den Tab „Lizenzierung“ aus.
•	 Aktivieren Sie die Checkbox „Workflow-Nutzung“.
•	 Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit „Speichern“.

Über den Tab „Features“ können Sie unter „Workflows“ alle Funktionen zur 
Workflow-Bearbeitung einsehen. Über die Symbolik vor den einzelnen Features 
können Sie leicht erkennen, ob der Benutzer über die gewünschten Funktionen 
verfügt. Über einen Klick auf ein Feature öffnet sich eine Detailansicht. Diese 
Ansicht zeigt, über welche Berechtigungen der Benutzer verfügt und welche 
evtl. noch fehlen, um bestimmte Features nutzen zu können.

7.10.5	 WORKFLOWS ANLEGEN UND STARTEN

Diese Funktion kann nur in Verbindung mit dem Workflow-Modul und dem Mit-
arbeiter-Web-Modul einstufig bzw. mit zusätzlichem Sachbearbeiter-Modul 
mehrstufig genutzt werden.
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Abbildung 81:	 Statusübersicht der angelegten Workflows

Der Mitarbeiter hat bereits verschiedene Workflows für Buchungskorrekturen 
und Urlaubsanträge angelegt. In den einzelnen Spalten werden die Details zu 
dem jeweiligen Workflow angezeigt. Unter Status kann der Mitarbeiter erken-
nen, wie weit die Bearbeitung des Workflows vorangeschritten ist. Der grüne 
oder rot eingefärbte Text zeigt an, ob ein Workflow genehmigt oder abgelehnt 
wurde.

Über die Symbole oben rechts auf dem Dashboard können neue Widgets (wie 
z. B. „Meine Workflows“) hinzugefügt werden. Weiterführende Informationen 
finden Sie im Kapitel „7.2 Mitarbeiter-Web-Modul“ auf Seite 72.

Die Mitarbeiter haben in Kombination mit dem Mitarbeiter-Web-Modul über ihren per-
sönlichen Zugang die Möglichkeit, eigene Workflows zu starten.

•	 Loggen Sie sich mit Ihren persönlichen Zugangsdaten bei Timemaster WEB 
ein.

•	 Klicken Sie auf Ihrem Dashboard unter „Meine Workflows“ auf „Starte neuen 
Workflow“.

•	 Wählen Sie über die Dropdown-Liste aus, welche Art von Workflow Sie anle-
gen wollen. Sie können je nach Berechtigung zwischen Zeitbuchungen nach-
tragen bzw. löschen, Urlaubsanträgen, Überstundenabgeltungen oder indivi-
duellen Abwesenheiten wählen.

•	 Geben Sie je nach Workflow-Art die gewünschten Details ein:
	- Zeitbuchungen nachtragen: Geben Sie das entsprechende Datum, die 

Buchungszeit und den Buchungstyp an. Sie können über den Button „Bu-
chung hinzufügen“ auch gleichzeitig mehrere Buchungen eintragen. Geben 
Sie bei Bedarf einen Grund für den Nachtrag an.

	- Zeitbuchungen löschen: Geben Sie das gewünschte Datum an. Wählen 
Sie über die Checkbox die Buchung bzw. mehrere Buchungen aus, die ge-
löscht werden sollen. Geben Sie bei Bedarf einen Grund für die Löschung 
an.

	- Urlaubsantrag: Geben Sie einen Tag oder einen Zeitraum an. Über die 
Checkbox „Mehrtägiger Urlaub“ können Sie zwischen einem und mehreren 
Tagen wählen. Geben Sie die Anzahl der Urlaubstage an. Wenn nur ein 
halber Urlaubstag gewertet werden soll, können Sie die Checkbox „Pro 
Tag ein halber Urlaubstag“ aktivieren. Halbe Urlaubstage können Sie in 
0,5-Schritten angeben. Geben Sie bei Bedarf einen Grund für den Antrag 
an.
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	- Überstundenabgeltung: Geben Sie einen Tag oder einen Zeitraum an. 
Über die Checkbox „Überstundenabgeltung für mehr als einen Tag“ kön-
nen Sie zwischen einem und mehreren Tagen wählen. Geben Sie bei Be-
darf einen Grund für den Antrag an.

	- individuelle Abwesenheit: Geben Sie einen Tag oder einen Zeitraum an. 
Über die Checkbox „Mehrtägige Abwesenheit“ können Sie zwischen ei-
nem und mehreren Tagen wählen. Geben Sie falls erforderlich den Zeitraum 
durch Uhrzeiten, die Anzahl der Stunden sowie einen Kommentar an.

•	 Klicken Sie auf „Workflow starten“, um die Eingaben zu speichern und den 
Workflow zur Bearbeitung weiterzugeben.

•	 Anschließend können Sie in Ihrer Übersicht auf dem Dashboard alle gestarte-
ten Workflows und den aktuellen Status (z. B. „In Bearbeitung“ oder „Abge-
schlossen“) sehen.

Ein gestarteter Workflow kann nicht durch den Mitarbeiter, der diesen erstellt 
hat, gelöscht werden. In dem Fall muss der Workflow durch den Bearbeiter ab-
gelehnt werden.

Über das Lupen-Symbol können Sie detaillierte Informationen zum jeweiligen 
Workflow einsehen. Unter anderem werden dort auch die Gründe für das Ab-
lehnen oder die Genehmigung eines Workflows angezeigt.

Färbt sich der Status „Abgeschlossen“ grün oder rot, wurde der Workflow voll-
ständig bearbeitet und wurde genehmigt (grün) oder abgelehnt (rot).

7.10.6	 GESTARTETE WORKFLOWS BEARBEITEN

Der Administrator oder die Benutzer, die z. B. die Rolle eines Abteilungsleiters oder 
Sachbearbeiters mit den entsprechenden Rechten für die Workflow-Bearbeitung 
zugewiesen bekommen haben, können die gestarteten Workflows von Mitarbeitern 
prüfen, genehmigen oder ablehnen.

Bei Nutzung des Mitarbeiter-Web-Moduls ist der Administrator für die Bearbei-
tung der Workflows zuständig (einstufig). Durch die Kombination mit weiteren 
Modulen kann die Bearbeitung der Workflows Sachbearbeitern oder Abtei-
lungsleitern zugewiesen werden (mehrstufig).

Es kann durchaus vorkommen, dass mehrere Sachbearbeiter für das Bearbeiten 
eines Workflows berechtigt sind. Um zu vermeiden, dass verschiedene Sachbe-
arbeiter gleichzeitig einen Workflow bearbeiten, sollte dies vorab sinnvoll konfi-
guriert und abgestimmt werden.
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Beim Abwesenheitsplaner öffnet sich der Abwesenheitsplaner aller Mitarbeiter und 
nicht nur der des betroffenen Mitarbeiters, damit man zunächst die Möglichkeit hat, 
mit anderen Mitarbeitern derselben Gruppe oder mit allen Mitarbeitern des Unterneh-
mens zu vergleichen. Denn oftmals hängt die Entscheidung einer Genehmigung eines 
Abwesenheitsantrags davon ab, ob bereits andere Mitarbeiter in diesem Zeitraum 
schon eine Abwesenheit haben.

Damit Sie die Aufgabe fachlich erledigen, können Sie über den Button „Urlaub hin-
zufügen“ bzw. „Abwesenheit hinzufügen“ nach einer Kontrolle der vorausgefüllten 
Werte in der Eingabemaske die beantragte Abwesenheit beim Mitarbeiter eintra-
gen.

Abbildung 84:	 Workflows – Meine Aufgaben: Urlaubsantrag

•	 Klicken Sie auf „Workflow beenden“ wenn Sie die Bearbeitung des Workflows 
abschließen und diesen genehmigen wollen. Beenden Sie den Workflow erst, 
nachdem Sie die Aufgabe fachlich erledigt haben. Geben Sie bei Bedarf eine 
Anmerkung zum Workflow an.

•	 Soll ein Workflow abgelehnt werden, klicken Sie auf „Ablehnen“. Wird ein 
Workflow abgelehnt, ist eine Begründung für den Mitarbeiter erforderlich.

•	 Klicken Sie nun noch auf „Aufgabe abschließen“, um die Bearbeitung zu be-
enden.
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7.11	 SCHICHT-MODUL

Das Schicht-Modul ermöglicht das Erstellen von Schichtplänen und das Einteilen von 
Mitarbeitern in dieses Schichtsystem. So können z. B. verschiedene Gruppen für Früh-
, Spät- und Nachtschicht festgelegt werden.

Die folgenden Schaubilder zeigen das Prinzip und den Aufbau des Schichtmoduls:

Lizenz für 
Schichtmodul 

hochladen

Schichtplan 
einem Vetrag 

zuweisen

Schichtplan 
erstellen
s. Kapitel

7.11.1

Arbeitstagsmodelle 
erstellen (z. B. für 
Früh- und Spät-

schicht)

Mitarbeiter als 
Schichtarbeiter 
aktivieren und 

Vetrag mit 
Schichtplan 

zuweisen

Mitarbeiter-
einteilung/-

Schichtplan-
einteilung

s. Kapitel
7.11.4

s. Kapitel
7.11.5

s. Kapitel
7.11.6

Schichtmodelle 
erstellen (z. B. für 
Früh- und Spät-

schicht) und mit den 
Arbeitstagsmodel-

len verknüpfen

Schichtabfolge 
erstellen, die sich 

fortlaufend
wiederholt (z. B.
14-Tage-Zyklus)

Schichtgruppen 
erstellen, um 

Schichtabfolgen 
versetzt

zuzuweisen

Abbildung 85:	 Übersicht und Prinzip des Schichtmoduls

Schichtabfolge in Tagen Nachtschicht

Frühschicht

Spätschicht

ArbeitsfreiMonatsansicht

Eine Schichtabfolge von 24 Tagen

Schichtgruppen mit je einer Schichtabfolge

Abbildung 86:	 Schichtplan aus vier Gruppen für Früh-, Spät- und Nachtschicht
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