ADD ON

ZEITMANAGEMENT

Zeit ist Geld. Nicht nur deshalb ist ein aktives Zeitmanagement eine wichtige
Komponente zur erfolgreichen Unternehmenssteuerung: Der Meister muss wis-
sen, wie weit die einzelnen Auftrage fortgeschritten sind; die Verwaltung benétigt
eine Aufstellung iiber die geleistete Arbeitszeit fiir die Gehaltsabrechnung. Viele
verschiedene Aufgaben, die alle mit einem System gelést werden kénnen: Dem
ADD ON Zeitmanagement.

Der Anwender kann Uber die Zeitkonten die Rahmenbedingungen der Abrechnungszeit-
raume seines Unternehmens hinterlegen. Er kann u. a. definieren:

Wie viele Uberstunden ein Mitarbeiter maximal pro Monat aufbauen darf.

Die Struktur eines Tagesmodells &8sst sich meistens nicht auf andere Unternehmen
Ubertragen. Daher ist es moglich, im Zeitmanagement die Zeitarten zu definieren, die im
Betrieb bendtigt werden. Von der normalen Arbeitszeit bis zur Gleitzeit. Folgende Funk-
tionen stehen u. a. zur Verfugung:

Auswahl des Zeitkontos. Dadurch sind automatisch die Regeln fiir die Abrechnung
festgelegt.

Einstellungen fir die Dateniibergabe.

Der Anwender kann festlegen, ob eine Auswertung der Zeitdaten erfolgen soll.

Unterschiedliche Aufgabengebiete innerhalb eines Unternehmens machen angepasste
Tagesmodelle erforderlich. Der Servicemitarbeiter in der Auftragsannahme beginnt sei-
nen Arbeitstag beispielsweise friher als die Mitarbeiter in der Buchhaltung. Das ADD
ON Zeitmanagement gibt folgende Mdglichkeiten:

In jedem Tagesmodell ist es mdglich, einen Arbeitstag minutengenau in frei definier-
bare Zeitabschnitte einzuteilen. Hier kann z. B. Anfang und Ende der Kernarbeitszeit
eingetragen werden.

Jede Ausnahme braucht eine Regel. Wenn ein Mitarbeiter aul3erhalb der festgeleg-
ten Kernarbeitszeit arbeitet, muss die angesammelte Zeit weiterverarbeitet werden.
Welche Regel angewendet werden soll, bestimmt der Anwender.
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ADD ON: ZEITMANAGEMENT

Eine standige Fortschrittskontrolle ist unerlasslich, um die vereinbarten Termine mit den
Kunden zu erfillen. In einer Ubersichtlichen Liste sind die wichtigsten Informationen zu sei-
nen Auftrdgen zusammengestellt:

Wann wurde der Auftrag begonnen?
Wann muss der Auftrag fertig sein?
Welcher Mitarbeiter arbeitet an dem Auftrag?

Im Auftrag gibt es weitere Kontrollmdglichkeiten. Hier wird unter anderem die verbleibende
Restzeit bis zum Abholtermin des Kunden angezeigt.

In einer zentralen Maske kdnnen alle Mitarbeiter an- und abstempeln. Im gleichen Dialog
wird auch die Zeiterfassung fur die Auftrdge gestartet und beendet. Fur diese Vorgange kon-
nen Scanner eingesetzt werden.

Um eine kostendeckende Arbeitsweise zu erreichen, sind statistische Analysen unerlasslich.
Der Anwender kann u. a. einen Soll-Ist-Vergleich von Arbeitsgdngen machen. Mit dem ADD
ON Zeitmanagement kann er schnell die Arbeitsgédnge ermitteln, bei denen es zu grol3en
Abweichungen kommt und sofort darauf reagieren.
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