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1. Allgemeines

GastroTime ist eine speziell entwickelte Software fiir die Hotellerie- und Restaurationsbetriebe, die ein
Informationssystem zur Verwaltung der Arbeitszeit ihrer Mitarbeiter einrichten mdchten. Sie ist so
konzipiert, dass sie den Anforderungen des Landes-Gesamtarbeitsvertrages des Gastgewerbes Rech-
nung tragt.

GastroTime ermdglicht konkret folgende Anwendungen:

- Planung und Ausdruck der Arbeitszeit Ihrer Mitarbeiter mit Hilfe eines graphischen, intuitiven
Hilfsmittels.

- Automatische Erstellung der verschiedenen Dokumente betreffend der Arbeitszeitkontrolle von
GastroSuisse, basierend auf den taglichen Eingaben: Kontrolle der Arbeitszeit, monatliche und
jahrliche Zusammenfassung. Ein Dokument, das die notwendigen Angaben fiir die Erstellung der
Lohnabrechnungen enthalt, ist ebenfalls erhaltlich.

Mit der Version 1.4 von GastroTime werden die Daten nicht mehr lokal auf dem PC des Benutzers
gespeichert, sondern auf einem Server von Gastroconsult. Dadurch kann das Programm auf verschie-
denen Computern und von verschiedenen Personen benutzt werden. Eine gleichzeitige Benutzung
durch mehrere Personen im gleichen Unternehmen ist allerdings nicht mdglich. Ab dieser Version ist
fur die Benutzung von GastroTime eine Internetverbindung erforderlich.
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2. Installation und Einfithrung von GastroTime

2.1 Software Installation

Um GastroTime auf Ihrem Computer zu installieren, legen Sie die CD-ROM in Ihr CD-ROM-Laufwerk
ein. Die Installation beginnt automatisch. Sollte dies nicht der Fall sein, fiihren Sie das Setup Installa-
tionsprogramm, das sich auf der CD-ROM befindet, aus.

Da GastroTime eine mehrsprachige Software ist (franzdsisch, deutsch, italienisch und englisch), muss
als erstes die gewlinschte Sprache definiert werden. Die von Ihnen definierte Sprache wird als Stan-
dardsprache festgelegt, kann aber jederzeit von Ihnen gewechselt werden. Wir empfehlen Ihnen, fiir
die Installation die Sprache zu wahlen, die Ihnen am geldufigsten ist.

Die Software GastroTime bendtigt die Anwendung .NET Framework 4.0. Die Installation wird automa-
tisch ausgefiihrt, sofern .NET Framework 4.0 nicht bereits vorhanden ist. Eine entsprechende Lizenz-
bestatigung kdnnte verlangt werden.

Folgen Sie danach den Instruktionen zur Standardinstallation von GastroTime.

2.2 Lizenzregistrierung

Beim Erwerb von GastroTime haben Sie von Gastroconsult AG eine Lizenzdatei erhalten. Bei dieser
Lizenz handelt es sich um eine einmalige Firmenlizenz und Sie kénnen diese an die verschiedenen
Benutzer von GastroTime beliebig verteilen. Die Lizenzdatei ist der Schlissel, der Ihnen Zugang zu
Ihrer Datenbank auf dem Server verschafft.

- ~
#% GastroTime Server Registrierung Ii:—-hj

Gastroconsult 4%

Es handef sich um der ersfer Gastro Time Senver Vasion Ausitfvung. Sie mussen en Administrator-Ronto e fren Betfreb erstelen.
Sie haben auch die Mogichief, #ire gegenwatige Datenbank wiedezubefommern.

Administrator-Konto Erstellung

Benutzer admin

Passwort [T YTT Y

Fepeat password sessssss
[T Show password
Diatenbank
Lhe fier gewahife Datenbank wind suf dem Serverregistverd. Se kannen die Wall der Vorehstelung andem. bei der Wah ener
Sichetetfsionie.
Datenbank zu Lehre Datenbanik | |

Lizenz
Le folgende Lizenzdztel wind fur die Server-Regsivevng verwanaer.

Lizenzdatei ; | 1204ic

| Annullieren || Speichem |

Abbildung 1: Fenster Lizenzregistrierung

Bei der ersten Anwendung von GastroTime mit der gelieferten Lizenz werden Sie aufgefordert, einen
Benutzer bzw. Administrator zu erstellen. Uber diesen Benutzer kénnen Sie spéter weitere Benutzer-
konten flr Ihre Mitarbeitenden einrichten. Im gleichen Fenster (siehe Abbildung 1) kdnnen Sie die
urspriingliche Datenbank auswahlen, die auf dem Server installiert wird, sowie die Lizenzdatei, die Sie
benutzen. In den meisten Fallen kdnnen Sie die Standardoption behalten. Falls GastroTime feststellt,
dass Sie bereits eine Datenbank einer friiheren Version hatten, schlagt Ihnen das Programm vor, die-
se zu Ubernehmen.
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Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button Registrieren. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie
aufgefordert werden, Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort erneut einzugeben. Dieses Dialogfeld
wird jedes Mal gedffnet, wenn Sie GastroTime starten. Sobald Sie die Informationen eingegeben ha-
ben, startet GastroTime.

Wird GastroTime zum ersten Mal auf einem anderen Computer gestartet, wird das Fenster flr die
Lizenzregistrierung nicht angezeigt. Sie missen aber die Dateilizenz wahlen, sofern GastroTime nicht
automatisch eine giiltige Lizenz findet. Danach geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein
und starten GastroTime.

2.3 Benutzerverwaltung

Sie kdnnen so viele Benutzer erstellen, wie Sie brauchen. Achten Sie jedoch darauf, dass Sie Benutzer
und Mitarbeiter nicht verwechseln: Ein Benutzer hat Zugriff auf die GastroTime-Applikation Ihres Be-
triebs, wahrend ein Mitarbeiter eine Person ist, deren Arbeitszeitmanagement in GastroTime verwaltet
wird. Bei der Registrierung Ihrer Lizenz haben Sie den ersten Benutzer Ihres Betriebs erstellt. Dieser
hat die Funktion eines Administrators, der alle Rechte an der Anwendung von GastroTime hat. Sie
kdnnen Ihren Benutzern weitere Berechtigungen geben:

- Personalverwaltung: Erlaubt dem Benutzer den Zugriff auf den Reiter Personalverwaltung bzw.
die Verwaltung der Mitarbeiter in GastroTime.

- Zeiterfassung: Erlaubt dem Benutzer den Zugriff auf alle Funktionen der Arbeitszeitverwaltung der
Mitarbeiter, d. h. auf die Funktionen im Zusammenhang mit Planung, Stundenerfassung, Stem-
peluhr und Absenzen.

- Verwaltung der Rapporte: Erlaubt dem Benutzer den Zugriff auf den Reiter Rapporte bzw. das
Erstellen der verschiedenen in GastroTime verfiigbaren Rapporte und Planungen.

Selbstverstandlich kdnnen Sie einem Benutzer mehr als eine Berechtigung geben.

Die Benutzerverwaltung erfolgt im Reiter Benutzerverwaltung wie in Abbildung 2 dargestellt. Sie koén-
nen die Benutzer (iber diesen Reiter erstellen, I6schen oder édndern. In der linken Spalte finden Sie die
Liste der bereits erstellten Benutzer. Rechts die Berechtigungen flir den gewahlten Benutzer.

Datei  Parameter Exporte  Hilfe

Gastroconsult &

sEBa &0¢ 4
l,u'- Planung i ’_T.jl)nrhen szeiterfassung = Rapporte I G?:_) Benutzer-Verwaltung
@ Neter Benutzer... | % [El seeichem | [ Aonulieen |

|J Einen bestehenden Benutzer hinzufiigen... | Bewiligungen

admin [T Administrator

[¥] Personalverwaltung
[¥] Planung und Erfassung der Stunden

[¥] Rapporte

Kennwert andem...

Abbildung 2. Hauptfenster mit Reiter Benutzerverwaltung
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2.4 GastroTime Multilizenzen Verwaltung

Standartmassig erlaubt GastroTime nur eine Lizenz per Arbeitsplatz. Da die Lizenzen mit nur einem
Betrieb verbunden sind, erlaubt das, nur einen einzigen Betrieb zu verwalten. Es gibt jedoch Lizenzen
die ermdglichen mehrere Betriebe zu verwalten. Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionalitaten
sind nur verfligbar wenn Sie mindestens eine Lizenz dieses Typs besitzen. Sie haben die Mdglichkeit
so viele Lizenzen zu registrieren wie Sie besitzen. Starten Sie GastroTime mit einem Doppelklick auf
die Lizenzdateien. Das Verfahren fiir jede Datei ist dasselbe wie auf dem Kapitel 2.2 Registrierung der
Lizenz beschrieben. Danach werden Sie den Betrieb auf zwei Weise unter denjenigen wahlen kdnnen,
von denen Sie eine Lizenz besitzen.

- Entweder starten Sie GastroTime wie Ublich. In diesem Fall wird Ihnen gefragt zu wahlen
welchen Betrieb Sie zu 6ffnen wiinschen.
- Entweder starten Sie GastroTime mit einem Doppelklick auf die Betrieb-entsprechende Li-
zenzdatei.
Allgemeinerweise sind die Benutzer immer mit einem Betrieb verbunden, und zwar derjenige zu wel-
chem er zugefligt wurde. Sie habe aber die Mdglichkeit einen Benutzer eines anderen Betriebes hin-
zufiigen. Das erlaubt einer Person mehrere Betriebe mit einem einzigen Benutzernamen und Kenn-
wort zu verwalten. Um einen Benutzer eines anderen Betriebes hinzufiigen, klicken Sie auf das Lese-
zeichen Benutzer-Verwaltung und auf bestehenden Benutzer hinzufiigen.
Wahlen Sie dann den hinzufligenden Benutzer aus und gewahren Sie ihm die Rechte die er auf dem
Ublichen Betrieb haben soll. Diese Rechte werden den anderen Betrieb nicht betreffen, fir die dieser
Benutzer bestimmt ist. Er wird wie ein Benutzer dieses Betriebes erscheinen, mit jedoch dem Ur-
sprungsbetrieb Namen.
Bemerken Sie dass Sie Benutzer eines anderen Betriebes nur hinzufiigen kénnen wenn Sie eine Li-
zenz dieses anderen Betriebs besitzen.

2.5 Parametrisierung der Anwendung
2.5.1 Alilgemeine Parameter

Anlasslich Ihrer ersten Anwendung von GastroTime missen gewisse Parameter festgelegt werden. Im
Menu Parameter offnen Sie zuerst & Allgemeine Parameter. Es wird ein Dialogfenster angezeigt,
welches Ihnen ermdglicht, die Sprache, den ersten Tag der Woche, so wie der entscheidende Tag fiir
die Ausstellung der Gehalter festzulegen. Gewisse Meldungen kénnen auch deaktiviert werden. An
dieser Stelle kdnnen Sie ebenfalls Ihr bevorzugtes Zeiterfassungssystem anwahlen und programmie-
ren.

i &3 Allgemeine Parameter |$Iinjﬂ
Sprache | Dewtsch -
1. Wochentag | Martag v|
Zeterfassung (Stechuhr) |Gastmcnnsuﬂ Py v| | Parameter. ..

[¥] Anzeigen der Wamhinweise

1. Tag des Informationsrappons betreffend der Gehalter 24

| 0K || Aanulieren |

Abbildung 3 : Dialogfenster Allgemeine Parameter
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2.5.2 Betriebs-Parameter

Sie konnen das Dialogfenster & Betriebs-Parameter vom Menu Parameter aus anwahlen. Dieses er-
moglicht IThnen, die fir Ihren Betrieb gliltigen Parameter zu definieren, ausser den Betriebsnamen. Da
diese meist nicht wahrend der ganzen « Lebenszeit » eines Betriebes giiltig sind, kénnen Sie diese
jederzeit andern, ohne die bereits eingegebenen Daten damit zu beeinflussen. Jeder definierte Wert
ist mit einem Gliltigkeitsdatum verknipft « gliltig ab ». Aus diesem Grund wirkt dieses Dialogfenster
etwas ungewdohnlich.

#% Betriebs-Parameter | = s
Name des Betriebes Landagasthof Bahrfof =
Dauer der Machtschicht 24:00 - | 700 Betrifft den gesamten Betrieb =
Tagesende 5:30 bereits definierte Werte:
Fei Jah c 23:00 - 6:00 Standardwert
SEETE DT 24:00 - 7:00 giiltig ab 01.08.2016
Erstellung Saisonnier EI - Datum dernachste "Saisonbetrieb” Emeuerung  31.08.2017 [E~ =
die Anderungen (n grin) 11 08.2018 @~
sind gltig ab T
[ QK l | Annullieren |

Abbildung 4 : Dialogfenster Betriebs-Parameter

An der Seite jeden Parameters erscheint ein Icon in Form einer Blase: ='. Wenn Sie diese mit dem
Pfeil Threr Maus antippen, erscheint ein Kommentar. Dieser enthalt die Liste der entsprechenden Wer-
te und Daten, die diesem Parameter zugeteilt worden sind. Der im Parameter eingetragene Wert ist
der aktuelle Wert. Aus dem Beispiel der Abbildung 4 kénnen Sie ersehen, dass dem Parameter Dauer
der Nachtschicht zwei Werte zugeteilt wurden:

- Der Standardwert ist 23:00-6:00
- Der geanderte Wert ist 24:00-7:00, glltig ab dem 01.08.2016
Dies gilt ebenfalls fiir die Parameter: 7agesende und Feiertage pro Jahr

Fiir den Betriebsnamen ist dies jedoch nicht giiltig. Im Fall einer Anderung oder Anpassung, miissen
Sie sich Ihrem Einzelhandler wenden, der Ihnen eine neue Lizenz zustellen wird.

Sobald Sie den Wert eines dieser Parameter andern, erscheint die Zelle in griin. Dies bedeutet, dass
dieser Parameter bei anklicken des Befehls OK mit dem ausgewahlten Giiltigkeitsdatum gespeichert
wird. Achtung: wenn Sie im Zeitpunkt des Tages, vorhergehenden ,glltig ab™ Datum einfiihren,
werden alle bis dort erfassten Daten geldscht.

2.5.3 Saison Betriebe

Betriebe, die als Saisonbetrieb gelten wollen, haben bei der Kontrollstelle fiir den L-GAV des Gastge-
werbes ein Gesuch um Zulassung als Saisonbetrieb zu stellen. Dem Gesuch sind, nach Monat aufge-
listet, die Umsatzzahlen der letzten zwei Kalenderjahre (1. Januar—31. Dezember) vor der Gesuchs
Einreichung beizulegen. Erachtet die Kontrollstelle die Voraussetzungen als erfiillt, erteilt sie eine Be-
willigung als Saisonbetrieb fir die kommenden zwei Jahre.

Mehr Informationen auf http://www.l-gav.ch

2.6 Einfiihrung von GastroTime

Nachdem Sie die in den vorangehenden Kapiteln beschriebenen Parameter definiert haben, miissen
noch einige Anwendungen ausgefiihrt werden, damit GastroTime die Arbeitsstunden Ihrer Mitarbeiter
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verwalten kann. Als erstes muss die Liste Ihrer Mitarbeiter erstellt werden. Lesen Sie dazu Kapitel 3.1
Erfassen eines Mitarbeiters.

Nachdem Sie alle Ihre Mitarbeiter in die Software von GastroTime eintragen haben, kénnen Sie mit
der Arbeitszeitverwaltung beginnen. Wir verweisen Sie dazu auf Kapitel 2.6 Einfiihrung in einem be-
reits existierenden Betrieb hin. Sie kdnnen auch die Planung gemass Kapitel 4 Planung der Arbeitszeit
definieren.

2.7 Einfiihrung in einem bereits existierenden Betrieb

In den meisten Fallen, wie vermutlich auch in Ihrem, kommt die Verwendung von GastroTime fiir die
Arbeitszeitverwaltung der Mitarbeiter nicht mit der Griindung eines Hotel- oder Restaurationsbetrie-
bes zusammen. Sie flihren sicherlich bereits eine Kontrolle, eventuell handgeschrieben, fiir diese Auf-
gabe. Mit GastroTime ist es fiir Sie ein Leichtes, die Verwaltung Ihrer Daten auf die neue Software zu
Ubertragen. Die Ubertragung der Daten kann jederzeit erfolgen. Der Einfachheit halber wird aber
geraten, den ersten Tag eines Monats zu wahlen.

In diesem Fall, missen verschiedene Anwendungen ausgefiihrt werden, damit GastroTime den Ver-
lauf der Arbeitszeit Ihrer Mitarbeiter korrekt ausfihren kann. Versichern Sie sich, dass Sie bereits die
Anwendungen des vorangehenden Kapitels ausgeftihrt haben.

Am Tag der Einflihrung von GastroTime muss zuerst das Eintrittsdatum aller Ihrer Mitarbeiter, anstel-
le ihres reellen Anstellungsdatums, definiert werden. Wahlen Sie dazu das Dialogfenster Personal-
verwaltung, in dem sowohl die Liste Ihres Personals, als auch das jeweilige Eintrittsdatum definiert
sind. Durchlaufen Sie alle Ihre Mitarbeiter und andern Sie das Eintrittsdatum, sofern dieses vor Ein-
fuhrung von GastroTime ist. Selbstversténdlich muss diese Anwendung nicht fir Mitarbeiter durchge-
fuhrt werden, die nach Einflihrung von GastroTime die Arbeit in Ihrem Betrieb aufnehmen. Flr sie
reicht es, das Eintrittsdatum und ihre Funktion in Ihrem Betrieb zu definieren.

Als nachstes missen die Stunden, Ferien, etc... aller bereits vor Einfihrung von GastroTime angestell-
ten Mitarbeiter Ubertragen werden. Diese Anwendung wird ebenfalls im Dialogfenster Personalverwal-
tung vorgenommen. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus und klicken Sie auf Anfangsrapport... und die
neuen Parameter des Mitarbeiters werden angezeigt. Geben Sie dann die Ubertrége fiir Ruhetage,
Feiertage, Ferien, Arbeitszeit und zuséatzliche Ruhezeit flir den entsprechenden Mitarbeiter ein. Diese
Ubertrédge werden fiir die Ausarbeitung der Arbeitszeitverwaltungs-Rapporte des ersten Monats mit
GastroTime beriicksichtigt.

Die Definition der Anfangsrapporte muss nur zum Zeitpunkt der Einfithrung und nur fiir
die bereits vor diesem Zeitpunkt in Ihrem Betrieb angestellten Mitarbeiter durchgefiihrt
werden. Fiir spater eingestellte Mitarbeiter diirfen die Anfangsrapporte auf keinen Fall
abgeandert werden.
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3. Personalverwaltung

Der Inhalt des Dialogfensters & Personalverwaltung ermdglicht Thnen, die Liste Ihrer Mitarbeiter
und deren Daten zu definieren. Ganz links sehen Sie die Liste Ihrer Mitarbeiter!, die bei der ersten
Ausflihrung von GastoTime leer ist. Die anderen Angaben des Dialogfensters beinhalten die Daten
des entsprechenden Mitarbeiters.

Datei  Parameter Exporte  Hilfe
FREH SO0 S
— | . | | | =
H Personalverwaltung | | nl‘-l‘I Planung EB Arbeitszeiterfassung [ Rapporte ‘ *‘.:\::d Gestion des utilisateurs:
[ = I |
|\_-.] Speichem ‘ | Anndlieren |
Generell Arbett
N Voa 1) Neuer Vertrag H 24 Vertrag l6schen J
e
Vomame Georges S
Eintrittsdatum 01.01.2016 @~
Adresse Hauptstrasse123b
Austrittsdatum [[131.08206 ~
PLZ /Ot 3000 Bem
Bersich Kiiche v|
Geburtsdatum 08011978 [E~ e ——
Typ des Mitarbeit i |
ID Zeitefassing 00002235 Ll
Mrarbeter Lomnprogramm D 36598 Nadhtschicit Pegomiog ]
] Zusatzliches Entgeld von 10% fiir geleistete Stunden am Anfang oder Ende der Nachtschicht
Wochenstunden £2:00
Ferientage 35
Der Mitarbetter unterfiegt den L-Gav hat Anspruch auf 35 Kalendertage Ferien pro Jahr Minimum.
Arfangsrapporte
Die Inttialrapporte milssen nur bei der ersten Nutzung von GastroTime eingegeben werden
Ruhetage i
Feiertage (1]
Ferien 0
Arbeitsstunden 0:00
zusatzliche Ruhezett 0:00

Abbildung 5 :Hauptfenster mit Dialogfenster Personalverwaltung

3.1 Erfassen eines Mitarbeiters

Um einen neuen Mitarbeiter zu erfassen, klicken Sie auf & MNew. Auf der rechten Seite kdnnen Sie
nun die entsprechenden Angaben dieses Mitarbeiters eingeben. Nach Beendigung Ihrer Eingaben
vergessen Sie nicht, durch Klicken auf =l Speichern Thre Eingaben abzuspeichern.

3.2 Anderung der Daten eines Mitarbeiters

Sie kénnen zu jedem beliebigen Zeitpunkt die Daten eines Mitarbeiters andern, indem Sie ihn aus der
Liste auswahlen, die Anderungen vornehmen und diese danach abspeichern.

3.3 Verwaltung der Angestelltenvertriage

Bei Anderung der Angaben eines Mitarbeiters im Verlaufe seiner Anstellung, kénnen Sie mit Gastro-
Time einen neuen Anstellungsvertrag mit den aktuellen Daten erstellen. Jeder Angestellte hat auto-
matisch einen Arbeitsvertrag. Fiir die Erstellung eines neuen Anstellungsvertrages klicken Sie auf &
Neuer Vertrag: eine neue Vertragsdatei wird erstellt (mit dem Eintrittsmonat als Titel). Sie missen
nur noch die Daten dieses Vertrags vervollstandigen.

In dieser Liste sind nur Mitarbeiter aufgefiihrt, die zum jetzigen Zeitpunkt angestellt sind. Mochten Sie alle
Mitarbeiter sehen, auch jene, die nicht mehr oder noch nicht bei Ihnen angestellt sind, klicken Sie auf Anzeige

aller Mitarbeiter & in der Symbolleiste.
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Die Vertragsdauer der einzelnen Vertrage eines Angestellten darf sich nicht tGberschreiten. Des Weite-
ren kdnnen Sie fur denselben Angestellten nicht zwei verschiedene Vertrage im selben Monat definie-
ren. Der jeweilige Wechsel ohne Arbeitsunterbruch muss jeweils Ende Monat stattfinden. Ein Vertrag
kann z.B. nicht am 15. Januar 2017 enden und ein neuer am 16. Januar 2017 beginnen; hingegen
kann ein Vertrag per 31. Januar enden und der neue per 1. Februar in Kraft treten.

Bei fehlerhafter Dateneingabe kann durch Klicken auf die entsprechende Taste ein Vertrag auch ge-
I6scht werden. Bitte beachten Sie, dass durch das Loschen eines Vertrags alle damit zusammenhan-
genden Daten (Stundeneingaben, Planung, usw.) definitiv geléscht werden.

3.4 Loschung eines Mitarbeiters

Obwohl es nicht ratsam ist, ist es jederzeit mdglich, einen Mitarbeiter aus der Liste zu entfernen.

Wahlen Sie den entsprechenden Mitarbeiter an, klicken Sie auf die rechte Maustaste und wahlen Sie
# [dschen.

Achtung, dieser Schritt 16scht alle mit diesem Mitarbeiter verbundenen Daten. Wenn ein
Mitarbeiter den Betrieb verlasst, wird empfohlen, sein Austrittsdatum einzugeben, jedoch
nicht seine gesamten Angaben zu l6schen.
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4. Planung der Arbeitszeit

GastroTime stellt Ihnen ein Werkzeug zur Arbeitszeitverwaltung Ihres Personals zur Verfiigung. Sie
kdnnen diese Daten ausdrucken (siehe 7 Ausdruck der Rapporte) oder sie, zur Vereinfachung, in die
Planung der Stundenerfassung importieren (siehe 6.4 Importieren der Arbeitszeitplanung).

Eine ideale Anwendung der Software beruht auf einer taglichen Definition der Arbeitszeitplanung aller
Mitarbeiter/Bereiche im Voraus ab dem Zeitpunkt der Einflihrung von GastroTime. Im Gegensatz zur
Stundenerfassung ist die Planung kein obligatorischer Schritt. Sie kdnnen die Arbeitszeit Thres Betrie-
bes sehr gut auch ohne dieses Werkzeug verwalten.

4.1 Auswahl der Planung

GastroTime bietet Thnen zwei Varianten flr die Planung an. Eine Planung pro Mitarbeiter, bei der Sie
die Arbeitsstunden jedes einzelnen Angestellten separat definieren, oder pro Bereich, bei der die Ar-
beitsstunden pro Mitarbeitergruppe definiert werden.

Der Planungstyp pro Mitarbeiter ist standardmassig programmiert. Wenn Sie eine Planung pro Bereich
bevorzugen, klicken Sie auf £z Bereich fir die Planung im Menu Parameter. Es wird ein Dialogfenster
fur die Verwaltung der Bereiche gedffnet. Markieren Sie das Feld Verwenden der Bereiche fiir die Pla-
nung. Danach werden die Bereiche definiert. Folgen Sie daftir den Anweisungen in Kapitel 4.3 Verwal-
tung der Bereiche.

Mdchten Sie wieder zur Planung pro Mitarbeiter zurlickkehren, missen Sie nur die Markierung im Feld
Anwenden der Bereiche fiir die Planung loschen.

4.2 Verwaltung der Planungsmodelle

Wenn Ihr Betrieb Arbeitszeiten aufweist, die sich oft wiederholen, kénnen Ihnen die Planungsmodelle
die Arbeit erleichtern. Sie erstellen ein einmaliges Planungsmodell, indem Sie die Anfangs- und End-
arbeitszeiten eines normalen Arbeitstages definieren. Danach kénnen Sie dieses Modell mit wenigen
Klicks in Ihre Planung integrieren.

Um Planungsmodelle zu definieren, klicken Sie auf & Planungsmodelle im Menu Parameter. Das
untenstehende Dialogfenster 6ffnet sich.

3 Planungsmodelle | = ﬂ&-1
Neuss Modell
MName des Modells  Administration Anfigen
Die folgende Modellen werden fir die Planung mit Ende der Tageszett verfugbar sein. | * ‘
Anzahl der Modelle, die nicht mit der laufenden Auswahl angeschlagen wurden: 0
Tosl [ o6 Jo7 o8 Jo3 [0 i1 [12 13 P4 [1i5 Ji6 [i7 [18 [13 [oo 21 2 [e3 [ Jor o2 o3 Joa [o5
Service 740 300 220 : : 220 -

Cuisine 2:40 4:40 : 4:00
Absenz 3

Zeitspanne anflgen
Meodell [Gschen

Standardmodell:  Service
Standardmedell

=] Speichem | | Schliessen ]

Abbildung 6 : Dialogfenster Planungsmodelle

Dieses Dialogfenster ist in zwei separate Halften aufgeteilt. Die erste Halfte ermdglicht es Ihnen, ein
neues Modell zu definieren, die zweite zeigt die vorhandenen Modelle auf und erlaubt deren Modifika-
tion.

Die Anderung eines Modells von Arbeitseinsitzen oder Abwesenheiten erfolgt wie in der reellen Pla-
nung. Zum Ldschen eines Modells klicken Sie auf der entsprechenden Linie auf die rechte Maustaste
(nicht auf der Zeitspanne) und dann auf das entsprechende Menu-Element. Verfahren Sie auf die
gleiche Weise, um ein Standardmodell zu erstellen.
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4.3 Verwaltung der Bereiche

Die Bereiche vereinfachen die Planung, egal ob Sie eine Planung pro Mitarbeiter oder pro Bereich
ausgewahlt haben. GastroTime schlagt Ihnen standardmassig flinf bereits definierte Bereiche vor, die
Sie aber nach Wunsch dndern oder andere hinzufligen kdnnen. Um diese Operation durchzufiihren,
klicken Sie im Menu Parameter auf Z: Bereiche fir die Planung. Das offene Dialogfenster zeigt unter
anderem die Liste der Bereiche Ihres Betriebes. Mit GastroTime kdnnen Sie bis zu 10 verschiedene
Bereiche definieren.

i — 5
&% Bereiche fiir die Planung = |-§;hj
¥ Verwenden der Bereiche fir die Planung
Liste der Bereiche

1. |Kiche 6 |

2. iSeru'iu:e A ]

3. |Hotel/Etage g |

4. |Administrativ 9 |

LT |S'rt2ung 10 |

Cancel

e

Abbildung 7 : Dialogfenster Bereiche fur die Planung

Um einen bereits vorhandenen Bereich zu dndern, miissen Sie nur dessen Bezeichnung wechseln. Um
einen neuen Bereich zu definieren, geben Sie einfach seine Bezeichnung in ein noch leeres Feld ein.
Wenn Sie einen Bereich entfernen wollen, genligt es, seine Bezeichnung zu ldschen.

Jeder Mitarbeiter ist mit einem Bereich verknlpft. Diese Verkntpfung wird im Dialogfenster g Per-
sonalverwaltung eingegeben.
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4.4 Realisierung einer Planung

Um die Planung Ihres Betriebes zu verwalten, klicken Sie auf das Dialogfenster =i Planung. Es wird
die Planung der gewahlten Woche angezeigt. Sie kdnnen die Woche wechseln, indem Sie die Daten
im Kalender (im Dialogfenster der Planung oben links) andern. Haben Sie die Planung pro Mitarbeiter
gewahlt, kénnen Sie mit Anwahlen eines Bereiches alle ihm zugeteilten Mitarbeiter sichtbar machen.
Vergessen Sie nicht, Ihre Arbeit mit = Speichern zu beenden, bevor Sie das Datum oder den Bereich

wechseln.

Datei  Parameter Exporte  Hilfe
I—’ﬁ BH L0 P
I gl_ Personalverwaltung n“l Planung EB Arbeitszeiterfassung = Rapporte
I@ 24082016 B [©) [ae ~ 52 Diese Woche kopieren | [[ Einsetzen (=] Seeichem | [ Annulieren

Montag 22 .08.2016
Dupont Pierre
Durand Jean

Meier Hans

Schmid Louise
‘weiss Claudine
‘Wyss Josette
Dienstag 23.08.2016
Dupont Pierre

‘weiss Claudine

Wyss Josette
Donnerstag 25.08 2016
Dupont Pierre

Durand Jean

Meier Hans

Schmid Louise

‘weiss Claudine

yss Josette

Total
0:00
0:00
T35
T45
8:20
0:00
Total
0:00

0:00
0:00
Total
0:00
220
220
0:00
0:00
0:00

[14

[5 & [i7 [18 [1s

[20

21 22 a3 Jaa o1 oz

o3

o5 o5 o7 o fos [0 [
: NIA :

Ruhetag

i 230

Krankheit

M/A
Ruhetag
4:15
H 2:45

Krankheit

[p5 Jos  [o7 |.os EEEE

|-15 [ie [i7 e [

Ni&

NIA

Nicht gearbeitet (Teilzeit)

Krankheit

Micht gearbeitet (Teilzeit)
Krankheit

Durand Jean 0:00 Ruhetag Ruhetag

Meier Hans 220 g 4:30

Schmid Louise 745 2:45 5:00

‘weiss Claudine 220 g 345

yss Josette 0:00 g Krankheit g Krankheit

Mittwoch 24082016 Total [05 06 o7 o o3 [0 [m 2 5 6 i 18 13 20 21 22 [23 [e4 [m o2 [3
Dupont Pierre 0:00 H MIA H H MIA H

Durand Jean 220 4:50

Meier Hans 2:45 4:50 .

Schmid Louise 220 g 345

[p5 Jos fo7 |.ng s T [

[14

[5 [ [ [18 [im

[20

21 [z [i3 4 o1 Joz

o3

MiA

Feiertag
i Aus-/Fortbildung
Krankheit

MIA

Feiertag
: Aus-/Fortbildung :
Krankheit

4:50
4:50

Abbildung 8 : Hauptfenster mit Dialogfenster Planung

Fir jeden einzelnen Tag der Planung pro Mitarbeiter oder Bereich ist eine eigene Linie reserviert. Jede
dieser Linien beinhaltet eine oder mehrere Arbeitszeitspannen, die Sie beliebig verschieben und
anpassen kodnnen, bis diese dem gewtinschten Arbeitseinsatz entsprechen. Die Dauer des Abschnittes
ist jeweils in dessen Mitte ersichtlich und die Gesamte Arbeitszeit auf der Linke Seite.

Um einen Arbeitsabschnitt zu verschieben, genligt es, diesen anzuklicken und mit gehaltener Maus-
taste zu verschieben. Um die Anfangszeit eines Abschnittes zu andern, klicken Sie auf seinen linken
Endpunkt und verschieben ihn dann an die gewiinschte Stelle. Dasselbe gilt fiir die Endzeit eines Ab-
schnittes.

Um eine neue Arbeitszeitspanne oder Abwesenheit anzufligen, klicken Sie auf der Linie, auf welcher
die neue Zeitspanne erstellt werden soll, auf die rechte Maustaste (nicht auf der Arbeitsspanne), wah-
len Sie dann im Pop-Up-Menu Anfiigen einer Zeitspanne. Um eine Zeitspanne zu l6schen, klicken Sie
auf der entsprechenden Zeitspanne auf die rechte Maustaste und wahlen Sie Ldschen der Zeitspanne.

Um einen Abwesenheitstag zu bestimmen, klicken Sie auf der entsprechenden Linie auf die rechte
Maustaste. Ein Pop-Up-Menu erscheint. Wahlen Sie Abwesenheit und danach den Grund. Die Abwe-
senheitsdauer kann beliebig verschoben oder angepasst werden, auch wenn die Anfangs- und End-
zeiten flir GastroTime nicht von spezieller Bedeutung sind. Um zur normalen Arbeitszeit zuriickzukeh-
ren, wahlen Sie flir Abwesenheit Keine. Es kdnnen auch Halbtagesabsenzen definiert werden. Klicken
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Sie auf der betreffenden Arbeitszeit auf die rechte Maustaste und wahlen sie Halbtagesabsenz und
wahlen Sie danach den Abwesenheitsgrund aus. 2

Sie konnen flr eine Linie in der Planung auch ein Modell anwenden (siehe 4.2 Verwaltung der Pla-
nungsmodelle). Offnen Sie dazu das entsprechende Menu mit Hilfe eines rechten Mausklicks auf die
entsprechende Linie und wahlen Sie Modell, sowie den Namen des Modells.

Das N/A Zeichen in der orange farbigen Arbeitszeitspanne bedeutet dass diese noch nicht geplant ist.

Ist die Arbeitswoche, die Sie planen méchten, ahnlich wie eine andere Arbeitswoche, kénnen Sie letz-
tere kopieren. Dazu wahlen Sie die entsprechende Wochenplanung an, die Sie kopieren mdchten,
klicken dann auf =2 diese Woche kopieren. Danach kénnen Sie die neue Woche vervollstandigen,
indem Sie auf & Einfiigen driicken.

Vergessen Sie nicht, Ihre Arbeit abzuspeichern, bevor Sie das Dialogfenster, den Mitar-
beiter oder das Datum wechseln und die Anwendung schliessen. Klicken Sie auf [=| Spei-
chern.

2Wie Sie sicher bemerkt haben, kénnen die Absenzen bei GastroTime halbtags eingetragen werden. Um fiir
einen ganzen Tag eine Absenz einzutragen, geben Sie einfach fiir beide Tages-Zeitabschnitte die entsprechende
Abwesenheitsnotiz ein.
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5. Arbeitszeiterfassung mit Zeiterfassungsgeraten

Die Software GastroTime kann flr die Erfassung der Arbeitszeiten von Mitarbeitern mit einem oder
mehreren Zeiterfassungsgeraten verbunden werden. In der aktuellen Version wird nur das Zeiterfas-
sungsgerat GastroTime PXY vollstandig von GastroTime unterstiitzt.

5.1 Installation von Zeiterfassungsgeraten

Die Installation Ihres Zeiterfassungsgerats GastroTime PXY hangt von Ihrer aktuellen Computerinfra-
struktur ab. Sie kénnen:

- das Zeiterfassungsgerat in Thr Computernetzwerk einbinden, auch wenn dieses sehr einfach ist
(z. B. ein Router flir den Internetzugriff);

- das Zeiterfassungsgerat direkt an Ihren PC anschliessen, wenn Sie kein Computernetzwerk besit-
zen;

- das Zeiterfassungsgerat nicht mit dem PC verbinden und die Zeiterfassungsdaten manuell mit
einem USB-Stick tibertragen.

In den folgenden Kapiteln finden Sie weitere Erklarungen zur Installation und Konfiguration dieser
drei Mdglichkeiten.

5.1.1 Einbindung eines Zeiterfassungsgerits in einem Computernetzwerk

Wenn Sie ein Computernetzwerk besitzen, kdnnen Sie das Zeiterfassungsgerat in Ihr Netzwerk ein-
binden. Fir diese Art der Installation sind einige technische Kenntnisse erforderlich; wenden Sie sich
bei Bedarf zur Unterstlitzung an einen Fachmann.

Abbildung 9 : Schema des Anschlusses eines Zeiterfassungsgeréts an ein Computernetzwerk

Das Zeiterfassungsgerat braucht eine feste IP-Adresse. Sie muissen ihm also zunachst eine IP-Adresse
zuweisen. Es kann sein, dass dazu ein Eingriff an Ihrem Router oder an Ihrem DHCP-Server nétig ist.
Wenn Sie eine IP-Adresse fiir das Zeiterfassungsgerat reserviert haben, missen Sie noch die SUB-
MASK notieren, da Sie sie spater bendtigen. Jetzt kénnen Sie das Zeiterfassungsgerat konfigurieren:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste BETR.

- Durchsuchen Sie die MenUeintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option LAN PARAM
WECHSELN.
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- Driicken Sie die Taste JA.

- Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option IP ADRESSE
WECHSELN.

- Driicken Sie die Taste JA.

- Andern Sie die IP-ADRESSE, indem Sie den Cursor mit den Tasten --> und <-- bewegen und
dann jede Ziffer mit den Tasten REDUZ (reduzieren) und VERGR (vergréssern) andern.

- Wenn Sie fertig sind, bewegen Sie den Cursor nach links oder rechts von der IP-ADRESSE und
driicken Sie dann die Taste OK.

- Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option SUB-MASK
WECHSELN.

- Driicken Sie die Taste JA.

- Andern Sie die SUB-MASK, indem Sie den Cursor mit den Tasten --> und <-- bewegen und
dann jede Ziffer mit den Tasten REDUZ (reduzieren) und VERGR (vergréssern) andern.

- Wenn Sie fertig sind, bewegen Sie den Cursor nach links oder rechts von der SUB-MASK und
driicken Sie dann die Taste OK.

- Verlassen Sie das Meni mit der Taste VERL.
Sie kdnnen jetzt das Zeiterfassungsgerat mit Threm Computernetzwerk verbinden.

Wenn Sie mehrere Zeiterfassungsgerate installieren méchten, beginnen Sie den Vorgang flr jedes
Zeiterfassungsgerat erneut und weisen Sie jedes Mal eine andere feste IP-ADRESSE zu. Sie kdnnen
dann zu Kapitel 5.2 Konfiguration des Zeiterfassungsgerats

5.1.2 Direkte Verbindung eine Zeiterfassungsgerats mit einem PC

Wenn Sie kein Computernetzwerk besitzen, Sie aber trotzdem den PC direkt mit dem Zeiterfassungs-
gerat verbinden moéchten, um die Zeiterfassungsdaten zu libertragen, befolgen Sie die Anweisungen
dieses Kapitels.

]
0000

Abbildung 10 : Schema der direkten Verbindung eines Zeiterfassungsgerats mit einem PC

Vergewissern Sie sich, dass Ihr PC einen Netzwerkanschluss hat und dass dieser nicht bereits ander-
weitig verwendet wird. Wenn der Anschluss bereits verwendet wird, bedeutet dies, dass Sie bereits
ein Computernetzwerk besitzen (vielleicht ein sehr einfaches mit einem PC und einem Internetzu-
gang). Halten Sie sich in diesem Fall an Kapitel 5.1.1 Einbindung eines Zeiterfassungsgerdts in einem
Computernetzwerk

Beginnen Sie mit der Konfiguration der Netzwerkverbindung des Zeiterfassungsgerats. Daflir gehen
Sie wie folgt vor:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste BETR.

- Durchsuchen Sie die MenUeintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option LAN PARAM
WECHSELN.

Bedienungsanleitung GastroTime 1.4 a jour.doc Page 14/40



Gastroconsult AG GastroTime

- Driicken Sie die Taste JA.

- Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option IP-ADRESSE
WECHSELN.

- Driicken Sie die Taste JA.

- Weisen Sie die IP-ADRESSE 192.168.100.026 zu, indem Sie den Cursor mit den Tasten -->
und <-- bewegen und dann jede Ziffer mit den Tasten REDUZ (reduzieren) und VERGR (ver-
grossern) andern. Achtung: Die IP-Nummer stellt sich aus 4 Feldern zusammen. Die einge-
gebenen Zahlen diirfen nicht héher als 255 sein.

- Wenn Sie fertig sind, bewegen Sie den Cursor nach links oder rechts von der IP-ADRESSE und
driicken Sie dann die Taste OK.

- Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option SUB-MASK
WECHSELN.

- Driicken Sie die Taste JA.

- Weisen Sie die SUB-MASK 255.255.255.000 zu, indem Sie den Cursor mit den Tasten --> und
<-- bewegen und dann jede Ziffer mit den Tasten REDUZ (reduzieren) und VERGR (vergros-
sern) andern.

- Wenn Sie fertig sind, bewegen Sie den Cursor nach links oder rechts von der SUB-MASK und
driicken Sie dann die Taste OK.

- Verlassen Sie das Menil mit der Taste VERL.

Sie bendtigen die dem Zeiterfassungsgerat zugewiesene IP-ADRESSE bei der Konfiguration von Gast-
roTime. Notieren Sie: 192.168.100.26. Beachten Sie, dass die Nullen der vier Ziffernfolgen der IP-
ADRESSE nicht von Bedeutung sind, zum Beispiel 192.168.1.31 = 192.168.001.031.

Konfigurieren Sie nun die Lokalnetz-Verbindung Ihres PCs:

Mit Windows 7, Windows 8, Windows 10:
Offnen Sie das Startmend, in dem Sie gleichzeitig auf das Windows Logo und die Taste R. ( Abb.11a)
driicken. Geben Sie in das nun gedffnete Fenster ncpa.cp/ ein (Abb.11b) und klicken Sie auf OK.

=, Ausflihren

ey Geben Sie den Mamen eines Programms, Ordners,
[ Dokurents oder einer Internetressource an.

Offnen: | [T v

Abbrechen Durchsuchen...

Abbildung 11a Abbildung 11b

Das Fenster Netzwerkverbindungen wird gedffnet. Doppelklick auf die Ikone Ethernet (oben links). Im
Fenster ,Eigenschaften von Ethernet", Klick auf Internetprotokoll Version 4 (TCP/IPv4) (Abb.11c).
Klick auf die Schaltflache Eigenschaften. Das Fenster Eigenschaften von Internetprotokoll Version
4(TCP/IP) 6ffnet sich. Wahlen Sie ,Folgende IP-Adresse verwenden®. Unter IP-Adresse folgende Zah-
len einfligen: 192.138.100.1. In der ,Subnetzmaske", die Zahlen 255.255.255.0 einfiigen.

Achtung: Die IP-Nummer stellt sich aus 4 Feldern zusammen. Die eingegebenen Zahlen diirfen
nicht hoher als 255 sein.
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1T E" b Systemsteuerung » MNetzwerk und Internet + Metzwerkverbindungen
Organisieren = Metzwerkgerat deaktivieren Verbindung untersuchen Verbindung umbenennen Einstellungen dieser Verbindung dndern
..e [ Eigenschaften von Ethernet ) ) ) ) :
P hf g Eigenschaften von Internetprotokoll Version 4 (TCP/IP... ﬂ
x 9 MNetzwerk | Freigabe
Connexion | Ethernet R0 Allgemein
b ean ‘Werbindung herstellen dber:
Bluetooth IP-Einstellungen kinnen sutomatisch zugewiesen werden, wenn das
IE Realtek PCle FE Family Controller MNetzwerk diese Funktion unterstiitzt, Wenden Sie sich andernfalls an den
Metzwerkadministrator, um die geeigneten IP-Einsteflungen zu beziehen.
Korfigurieren. .. )
Diese Verbindung verwendet folgende Blemente: () IP-Adresse automatisch bezichen
[ = @OoS-F‘aketplaner = (®) Folgende IP-Adresse verwenden:
[ -a. Microsoft-Muttiplexamprotolkoll fir Netzwercadapter IP-Adresze: 192 . 168 . 100, 1
Wl -2 Microsoft-LLDP-Treiber
L c Subnetzmaske: BE§.255.255. 0
W] -2 E/A-Treiber fir Verbindungsschicht- Topelogiesrennur |
W] -2 Antwart fiir Verbindungsschicht-Topologieerkennung Standardgateway: ;
& 'Mﬁmmﬂ_l i L
[ R Intemetprotakoll Version 4 (TCP/IPvd) W DMS-Serveradresse automatisch beziehen
i # (@) Folgende DNS-Serveradressen verwenden:
alliere Deinstalispe Bevorzugter DNS-Server:
Beschreibung Alternativer DNS-Server:
TCP/IP. das Standardprotokoll fir WAN-Netzwerke, das den
Datenaustausch Uber verschiedene, miteinander verbundene . . B
Netzwerke ermiglicht. [ Einstellungen beim Beenden iberprifen
Erweitert...
e et
Abbildung 11 c Abbildung 11 d

Abbildung 11d: ,Eigenschaften von Internetprotokol/": Erganzung der GastroTime PXY Zeiterfas-
sungsgerat Verbindung.

Schliessen Sie alle Fenster mittels der Schaltflache OK.

5.1.3. Installation eines Zeiterfassungsgerits ohne Netzwerkverbindung (Daten mit ei-
nem USB-Stick iibertragen)

Wenn Sie Ihr Zeiterfassungsgerat nicht mit einem PC, auf dem Sie GastroTime nutzen, verbinden
mdchten, kénnen Sie die Funktion zum manuellen Ubertragen der Daten mit einem USB-Stick ver-
wenden. Fir diese Installation ist kein besonderes Vorgehen nétig. Sie kénnen also direkt zu Kapitel
5.2 Konfiguration des Zeiterfassungsgerats weitergehen.

Abbildung 12 : Schema der Verwendung eines Zeiterfassungsgeréats ohne Netzwerkverbindung

5.2 Konfiguration des Zeiterfassungsgerats

5.2.1 Andern von Datum und Uhrzeit

Um das Datum eines Zeiterfassungsgerats zu andern, gehen Sie wie folgt vor:
- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
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- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste BETR.

- Durchsuchen Sie die Meniieintrdge mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option DATUM AN-
DERN.

- Driicken Sie die Taste JA.

- Andern Sie das Datum (Tag, Monat, Jahr), indem Sie den Cursor mit den Tasten --> und <--
bewegen und dann jede Ziffer mit den Tasten REDUZ (reduzieren) und VERGR (vergrdssern)
andern.

- Wenn Sie fertig sind, bewegen Sie den Cursor nach links oder rechts vom Datum und driicken
Sie dann die Taste OK.

- Verlassen Sie das Menu mit der Taste VERL.
Um die Uhrzeit eines Zeiterfassungsgerats zu andern, gehen Sie wie folgt vor:
- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste BETR.

- Durchsuchen Sie die Meniieintrdge mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option ZEIT AN-
DERN.

- Driicken Sie die Taste JA.

- Andern Sie die Uhrzeit (Stunde, Minuten, Sekunden), indem Sie den Cursor mit den Tasten --
> und <-- bewegen und dann jede Ziffer mit den Tasten REDUZ (reduzieren) und VERGR
(vergrdssern) andern.

- Wenn Sie fertig sind, bewegen Sie den Cursor nach links oder rechts von der Uhrzeit und dri-
cken Sie dann die Taste OK.

- Verlassen Sie das Menil mit der Taste VERL.

5.2.2 Zuweisung einer Maschinennummer

Jedem Zeiterfassungsgerat muss eine Nummer zugeordnet werden. Diese wird von GastroTime ver-
wendet, um beim Ubertragen der Zeiterfassungsdaten die Gerate zu identifizieren. Wenn Sie mehrere
Zeiterfassungsgerate haben, missen deren Nummern verschieden sein.

Um die Nummer eines Zeiterfassungsgerats festzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste BETR.

- Durchsuchen Sie die Menleintrdge mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option MASCHI-
NENNR ANDERN.

- Driicken Sie die Taste JA.

- Andern Sie die Nummer, indem Sie den Cursor mit den Tasten --> und <-- bewegen und dann
jede Ziffer mit den Tasten REDUZ (reduzieren) und VERGR (vergrdssern) andern.

- Wenn Sie fertig sind, bewegen Sie den Cursor nach links oder rechts von der Nummer und
driicken Sie dann die Taste OK.

- Verlassen Sie das Menil mit der Taste VERL.

Sie benétigen diese Nummer fir die Konfiguration von GastroTime. (siehe 5.3.1 Konfiguration des
Zeiterfassungsgerats in GastroTime)

5.2.3 Wahl der Sprache

Um die Sprache der Texte im Zeiterfassungsgerat zu andern, gehen Sie wie folgt vor:
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Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste BETR.

Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option SPRACHE
ANDERN.

Durchsuchen Sie die verschiedenen Sprachen mit den Tasten VOR und NACH, bis die ge-
wiinschte Sprache angezeigt wird (hinter der verwendeten Sprache befinden sich ****),

Driicken Sie die Taste JA, um die Sprache auszuwéhlen oder ZURCK, um das Menii ohne An-
derungen zu verlassen.

5.3 Konfiguration von GastroTime

5.3.1 Konfiguration des Zeiterfassungsgerats in GastroTime

Nachdem Sie die Zeiterfassungsgerate in Ihrem Unternehmen installiert und konfiguriert haben, mus-
sen Sie GastroTime konfigurieren, damit die Software die Zeiterfassungsgerate verwenden kann. Da-
fur offnen Sie zunachst & Allgemeine Parameter und wahlen dann das Zeiterfassungsgerat Gast-
roconsult PXY. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Parameter.... Ein neues Dialogfenster wird gedff-
net, mit dem Sie alle Zeiterfassungsgerate Ihres Unternehmens in das System eingeben kénnen.

i Zeiterfassu ng Gastroconsult PXY == 2
Parameter der Zeiterfassung
1] Mame IP Adresse
00001 Restaurant 152.168.100.26
ooooz Hotel 152.168.100.27
00003 Administration 152.168.100.28

. ——

| QK | | Annullieren |

Abbildung 13 : Dialogfenster Zeiterfassung Gastroconsult PXY

Fir jedes in Ihrem Unternehmen installierte Zeiterfassungsgerat missen Sie an dieser Stelle Folgen-
des eingeben:

Die eindeutige Identifikationsnummer ID, die der Geratenummer mit 5 Ziffern entspricht, die Sie
bei der Konfiguration des Zeiterfassungsgerats definiert haben (siehe 5.2.2 Zuweisung einer Ma-
schinennummer).

Einen Namen, der in GastroTime verwendet wird und mit dem Sie Ihr Zeiterfassungsgerat leicht
identifizieren kdnnen, wenn Sie mehrere Zeiterfassungsgerate besitzen.

Die Netzwerkadresse oder IP-Adresse, die dem Zeiterfassungsgerat bei der Installation zugeord-
net worden ist (siehe 5.1 Installation von Zeiterfassungsgeraten

Beachten Sie, dass die Nullen der vier die Adresse darstellenden Ziffernfolgen nicht von Bedeu-
tung sind, zum Beispiel 192.168.1.31 = 192.168.001.031. Wenn diese im Konfigurationsmeni
des Zeiterfassungsgerats angezeigt werden, dient dies nur dem Zweck, sie zu andern. Wenn Ihr
Zeiterfassungsgerat nicht mit einem Computernetzwerk verbunden ist und Sie die Daten nur mit
einem USB-Stick Ubertragen wollen, geben Sie in der Spalte /P-Adresse nichts ein.

Wenn Sie diesen Schritt abgeschlossen haben, kénnen Sie die Dialogfenster schliessen.
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5.3.2 Zuordnung von Badges an die Mitarbeiter

Um die Zeiterfassungsgerdte verwenden zu kénnen, missen Sie an jeden Mitarbeiter einen Badge
ausgeben. Jeder Badge hat eine eindeutige ID-Identifikationsnummer, die Sie in GastroTime dem

Mitarbeiter zuordnen missen. Dafilir 6ffnen Sie die Registerkarte & Personalverwaltung, wahlen den
Mitarbeiter aus und tragen in das Feld ID Zeiterfassung in der Rubrik Generel/ die ID-Nummer des
Mitarbeiterbadges ein (z.B.00002345). Wenn Sie diesen Vorgang fur alle Ihre Mitarbeiter abge-
schlossen haben, kdnnen Sie die Zeiterfassungsgerate verwenden.

Wenn Sie die ID eines Badges wissen méchten, kdnnen Sie dazu das Zeiterfassungsgerat verwenden:
- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste BETR.

- Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option AUSWEIS
LESEN

- Dricken Sie die Taste JA.

- Halten Sie den Badge, dessen ID Sie wissen mdchten, an das Zeiterfassungsgerat. Die Num-
mer wird angezeigt.

- Driicken Sie die Taste ZURUECK.

Wenn ein Mitarbeiter das Unternehmen verlasst, kdnnen Sie dessen Badge problemlos fiir einen neu-
en Mitarbeiter verwenden. Allerdings geht das nur, wenn sich die Beschaftigungszeiten dieser beiden
Mitarbeiter nicht tberschneiden.

5.4 Verwendung der Zeiterfassungsgerate

Die Verwendung der Zeiterfassungsgerate durch die Mitarbeiter ist ganz einfach. Bei jedem EINGANG
oder AUSGANG halt der Mitarbeiter seinen Badge an das Zeiterfassungsgerat. Die Meldung BITTE
PRAZISIEREN wird angezeigt. Der Mitarbeiter muss dann die Taste EINGANG oder AUSGANG drii-
cken. Wenn er das getan hat, hat das Zeiterfassungsgerat die Zeiterfassungsdaten des Mitarbeiters
gespeichert.

5.5 Import der Arbeitszeitdaten

Sie kdnnen die Daten jederzeit aus Ihren Zeiterfassungsgeraten importieren. Daflir gehen Sie in das
Menl Datej, = Import von der Zeiterfassung. Ein Fenster wird angezeigt, (iber das Sie die Daten der
Zeiterfassungsgerate suchen, korrigieren und dann in die Arbeitszeiterfassung importieren kénnen.

Im oberen Teil haben Sie eine Tabelle, die Ihre Zeiterfassungsgerate, das Datum der letzten flr jedes
Zeiterfassungsgerat durchgefiihrten Ubertragung und den Status dieser Ubertragung auflistet. Dieser
Status kann sein:

- Aktueller Stand: GastroTime konnte Uiber das Netzwerk eine Verbindung zum Zeiterfassungsgerat
herstellen und hat alle Daten der Arbeitszeitkontrolle geladen.

- Aktueller Stand (tber USB-Stick): Sie haben die Daten dieses Zeiterfassungsgerats mit einem
USB-Stick Uibertragen.

- Nicht aktualisiert (Netz-Stempeluhr nicht erreichbar): GastroTime konnte keine Verbindung zum
Zeiterfassungsgerét herstellen. Uberpriifen Sie, ob das betreffende Zeiterfassungsgerét funktio-
niert, richtig mit dem Netzwerk verbunden ist und die Netzwerkkonfiguration stimmt. Sie kénnen
die Daten auch mit einem USB-Stick Ubertragen.
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Abruf iiber USB-Stick kdnnte erforderfich sein. Dieses Zeiterfassungsgerét ist nur fiir das Uber-
tragen per USB-Stick konfiguriert. Vergewissern Sie sich, dass Sie die Daten dieses Zeiterfas-
sungsgerats geladen haben (mit Hilfe des Datums der letzten Ubertragung), bevor Sie fortfahren.

Darunter finden Sie verschiedene Felder, mit denen Sie Zeiterfassungsdaten in den Ubertragenen
Daten suchen kénnen. Sie missen Folgendes angeben:

Die Daten des Zeitraums, flir den Sie Zeiterfassungsdaten erhalten méchten. Es ist nicht zu emp-
fehlen, eine Suche nach den Zeiterfassungsdaten des aktuellen Tages durchzufiihren, da eventu-
ell noch nicht alle Zeiten erfasst worden sind.

Den oder die Mitarbeiter, auf den/die sich Ihre Suche bezieht, entweder durch Angabe eines be-
stimmten Mitarbeiters, einer Abteilung oder aller Mitarbeiter.

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache Die Daten suchen. GastroTime wird dann
die Ihrer Suche entsprechenden Zeiterfassungsdaten in der Tabelle anzeigen. Wenn die Tabelle leer
bleibt, liegt dies daran, dass fiir die gewahlten Suchkriterien keine Zeiterfassungsdaten verfiigbar

sind.
&% Import von der Zeiterfassung = | = =
Abruf der Stempeluhren Daten
Zeiterfassung {Stechuhr) letzter Abnif Alctueller Stand
Timbreuse 17.08.2016 15:29 W Altuglisiern {via LISB-Stick)

m 03082016 | Duport Fiere ()|  7:55| 1236| 15:00| 1822
Fl 05082016 |Duport Pieme )  7:54 | 10:10| 10:15| 12:48| 1530 18:24

|| |05082016 MeierHans  |[z) 755 1235| 18:15 2105

Arfangsstunden durch nachste Stunde komigieren  2.00 io Alles komigieren
) Diese Zeile hat einen Fehler. Sie mussen komigieren bevor Sie importieren

o Die Zeiteffassung dieses Datum und Mitarbeiter ist identisch mit den Daten dieser Linie.

| # Datenabnif einer Stempelubr via USE-Stick |

Suche
Von samedi 16 juilst 2018 [~ rach madi 16 aoit 2018 B
Aller Angestellten des Betriebes

Aller Angesteliten der Abteilung | = |

@ des Angestelten W|
.1\'- Die Daten suchen |

Datum Mitarbeiter Anfang Ende Anfang Ende Anfang Ende Anfang Ende

02.08.2016 |Duport Pieme ()  8:03| 11:35| 1550 20:32
() | 10.082016 | Duport Piere ()|  7:55| 1240 1530
12.08.2016 | Duport Piere ()|  7:56 | 12:47

. |03.08.2016 |MeierHans ) 1328 16:00| 1625 2105
10.082016 |MeierHans (i)  2:00| 15:00

Legende

.. Eine verschiedene Zeiterfassung wurde fiir dieser Mitarbeiter an diesem Datum schon gemacht. Der Import wird sie durch die Stunden dieser Zeile ersetzen.

w2 Import der Auswahl in die Arbeitszeiterfassung | Ii&!| Erstellung eines Zeiterfassungedatei Protokoll basiet auf aktuelle Forschungsengebnisse

I Schliessen J

Abbildung 14 : Fenster fur den Import aus dem Zeiterfassungsgerét

Jede Zeile in der Tabelle entspricht den Zeiterfassungsdaten eines Mitarbeiters fir einen Tag. Die
erste Spalte enthadlt ein Kontrollkdstchen, mit dem Sie die Daten auswahlen kénnen, die Sie in die
Arbeitszeiterfassung importieren mochten. Standardmassig sind alle Zeilen, die problemlos in die Ar-
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beitszeiterfassung importiert werden kénnen, ausgewahlt. Die zweite Spalte gibt an, ob die Daten
dieser Zeile importiert werden kénnen oder nicht:

- Leere Zelle: Die Zeile kann normal in die Arbeitszeiterfassung importiert werden.

-+ Die Arbeitszeiterfassung enthalt schon Daten aus dieser Zeile: Es ist daher nicht nétig, sie
erneut zu importieren.

- . Die Arbeitszeiterfassung enthdlt schon Daten flr diesen Mitarbeiter und diesen Tag, diese
sind aber anders. Wenn Sie die Daten dieser Zeile importieren, werden die aktuellen Daten in der
Arbeitszeiterfassung ersetzt.

- &: Die Daten dieser Zeile sind nicht vollsténdig oder enthalten Fehler. Sie missen die Fehler
korrigieren, bevor Sie die Zeile importieren kénnen.

Anschliessend folgen zwei Spalten, die das Datum und den Namen des Mitarbeiters enthalten. Sie
kdnnen die Daten der Tabelle durch Klicken auf die Titel dieser zwei Spalten sortieren. Zum Schluss
kommen die Zeiterfassungsdaten: eine Spalte fiir jede Anfangszeit und eine weitere fiir jede Endens-
zeit.

Sie kénnen bestimmte Zeiterfassungsdaten korrigieren, ergénzen oder entfernen. Nach jeder Ande-
rung werden die verschiedenen Zeiterfassungsdaten chronologisch neu geordnet. Vergessen Sie
nicht, Thre Anderungen mit Hilfe der Schaltfliche Anderungen speichern zu speichern. Dieses Spei-
chern unterscheidet sich vom Import in die Arbeitszeiterfassung. Sie kénnen nur die Anderungen
speichern, die Sie an den Zeiterfassungsdaten vorgenommen haben, damit Sie diese spater bei Be-
darf wiederfinden.

Anfangsstunden, die in der Stempeluhr schon registriert sind, kdnnen mit der Einfligung des geplan-
ten Zeitbeginns, korrigiert werden. Sie haben drei Mdglichkeiten: a) aller Angestellten des Betriebes,
b) aller Angestellten der Abteilung, oder c) des Angestellten. Geben Sie die gewiinschte Stunde ein

und klicken Sie auf den Knopf“~ Alles korriegieren

Wenn Sie die urspriinglichen Zeiterfassungsdaten wiederfinden mdchten oder eine Spur der durchge-
fihrten Anderungen aufbewahren méchten, kénnen Sie mit der Schaltfliche Erstellung eines Zeiter-
fassungsdatei-Protokoll basiert auf aktuelle Forschungsergebnisse ein Zeiterfassungsprotokoll expor-
tieren. Die so erstellte CSV-Datei enthalt die urspriinglichen Zeiterfassungsdaten der aktuellen Suche
sowie die gednderten Daten. Sie kénnen diese Datei mit Ihrem Tabellenkalkulationsprogramm (z. B.
MS Excel) 6ffnen.

Wenn Sie die Zeilen, die Sie importieren mdchten, ausgewahlt (mit den Kontrollkastchen in der 1.
Spalte) und Uberpriift haben, kénnen Sie auf die Schaltflache Import der Auswahl in die Arbeitszeiter-
fassung klicken. Die Arbeitszeiterfassung wurde um die ausgewahlten Zeiterfassungsdaten erganzt.

5.6 Import von Daten eines Zeiterfassungsgerats iiber einen USB-Stick

Wenn Sie aus irgendeinem Grund nicht Uber das Netzwerk auf das Zeiterfassungsgerat zugreifen
kdnnen, kdnnen Sie die Zeiterfassungsdaten mit einem USB-Stick (ibertragen. Befolgen Sie dafir die
folgenden Anweisungen:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat
- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste EBETR.

- Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten VOR und NACH bis zur Option USB-
DATEITRANSFER

- Driicken Sie die Taste JA.

- Schliessen Sie den USB-Stick an den daftir vorgesehenen Anschluss des Zeiterfassungsgerats
an (siehe Abbildung 15 : Anschluss eines USB-Sticks an das Zeiterfassungsgerat)
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Abbildung 15 : Anschluss eines USB-Sticks an das Zeiterfassungsgerat

Driicken Sie die Taste OK. Die Meldung BITTE WARTEN wird angezeigt, bis das Kopieren der
Daten auf den Stick beendet ist.

Wenn die Meldung DATEI SCHON AUF USB, EXPORT ANNULIERT angezeigt wird, bedeutet
dies, dass bereits Daten eines Zeiterfassungsgerats auf dem Stick vorhanden sind. Sie missen
diese Daten in GastroTime importieren, bevor Sie neue Daten laden (auch wenn es sich um
ein anderes Zeiterfassungsgerat handelt).

Wenn eine andere Fehlermeldung angezeigt wird, priifen Sie, ob Ihr USB-Stick richtig funktio-
niert, oder versuchen Sie es mit einem anderen USB-Stick.

Wenn die Meldung KOPIE AUSGEFUEHRT angezeigt wird, driicken Sie die Taste OK.

Wenn die Meldung an USB AUSSTECKEN gezeigt wird, entfernen Sie den USB-Stick und dri-
cken Sie dann die Taste AUSGEFUHRT.

Die Meldung DATEI LOSCHEN wird angezeigt. Wenn Sie JA antworten, werden die im Zeiter-
fassungsgerat vorhandenen Zeiterfassungsdaten geléscht, weil Sie sie auf den Stick Ubertra-
gen haben.

Dann wird die Meldung DATEI GELOSCHT angezeigt, driicken Sie die Taste OK.
Verlassen Sie MENUKONFIGURATION durch Driicken der Taste VERL.

Jetzt, da die Daten auf den USB-Stick kopiert sind, starten Sie GastroTime und 6ffnen das Fenster fiir
den Import aus dem Zeiterfassungsgerat Uber das Menu Datej, ‘= Import von der Zeiterfassung. Ei-
ne Beschreibung der Funktionsweise dieses Fensters finden Sie im vorhergehenden Kapitel. Bevor
Sie eine Suche durchflihren, klicken Sie auf die Schaltflache Datenabruf einer Stempeluhr via USB-
Stick. Ein Dialogfenster wird angezeigt, Uber das die Datei mit den Daten ausgewahlt werden kann.
Diese Datei hat den Namen gtimepxy.xml und muss sich im Wurzelverzeichnis Ihres USB-Sticks be-
finden. Wahlen Sie diese Datei aus und klicken Sie dann auf Offnen. GastroTime wird dann die Zeit-
erfassungsdaten genauso laden wie iber das Netzwerk.
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6. Stundenerfassung

Die Hauptfunktion der Software von GastroTime ist die Stundenerfassung der Mitarbeiter. Bisher ha-
ben Sie wahrscheinlich die Kontrollkarte dafiir benutzt. Die Stundenerfassung bewirkt dasselbe, mit
der Ausnahme, dass Sie nichts mehr selber berechnen missen: GastroTime erledigt alles fur Sie.

Die Stundenerfassung mit GastroTime erfolgt taglich fiir jeden einzelnen Mitarbeiter. Der Arbeitgeber
kann die Erfassung selber vornehmen oder eine von ihm betraute Person damit beauftragen. Es mis-
sen flr jeden Tag die Anfangs- und Endarbeitszeiten, die verschiedenen Pausenabschnitte und even-
tuelle Abwesenheiten erfasst werden.

6.1 Beschreibung des Dialogfensters « Arbeitszeiterfassung »

Um zur Stundenerfassung zu gelangen, 6ffnen Sie das Dialogfenster F;L Arbeitszeiterfassung (siehe
untenstehende Abbildung). Sie besteht aus acht Spalten. Die erste, oben links, ermdglicht Ihnen, den
Mitarbeiter und die Woche auszuwdhlen3. Die sieben anderen Spalten sind fiir die Stundenerfassung
der sieben angewahlten Wochentage flir den betreffenden Mitarbeiter reserviert.

Datei  Parameter Exporte Hilfe
R ES & | S
— 7| _ b | = o
ﬂ Personalverwaltung | | un‘ Planung ‘ @ Arbeitszeiterf assung ‘ Rapporte \.__‘?‘C;_ Ge:
| Moo H = ‘ Montag =) Import der || Dienstag | e Import der Mittwoch 1 Import der
e bl 08.08 2016 7 Planung 09.08 2016 = Planung 10.08.2016 "= Planung
- -
5 00t 2016 i Arfang = Ende_ == Arfang Ende Arrfang__ | Ende )
10:00 1230 = 11:00 14:55 ||
lun, mar, mer. jeu. wven. sam. dim, | =
75 26 27 28 29 30 31 13:{}[). 13:59. 1E:DD. 22:50. i
A1 2 3 4 5 6 7 14:00 1815 = A7
32/ 8 9 10 11 12 13 14
Total Pausenzet ausserhalb der Total Pausenzet ausserhalb der Total Pausenzet ausserhalb der
315 16 [17]18 19 20 2 Mahlzsiten Mahlzeiten Mahlzeten
34|22 23 24 325 26 27 28
35120 30 31 1 2 3 4 Morgenessen Mitagessen Abendessen Morgenessen Mittagessen Abendessen Morgenessen Mittagessen Abendes:
Aujourd’hui: 17 .08.2016
i) Geplante Wochs importisrsn | Keine Absenz Aus-/Fortbildung 100% Keine Absenz
Zusatzliche Ruhezet Zusatziiche Ruhezeit Zusatziiche Ruhezeit
Donnerstag 2 Import der Freitag -, Import der Samstag 2l Import der Sonntag 21 Import der
11.08.2016 — Planung 12.08.2016 | S Planung 13.08.2016 — Planung 14.08.2016 — Planung
Anfang Ende - Anfang Ende 2 Arfang Ende Arfang Ende
11:00 14:30 || _ 2:00 11:00 || _
18:00 | 2250 15:00 | 18.00
Total Pausenzett ausserhalb der Total Pausenzeit ausserhalb der Total Pausenzeit ausserhalb der Total Pausenzeit ausserhalb der
Mahlzeten Mahlzeten Mahlzeiten Mahlzeiten
Maorgenessen Mittagessen Abendezzen Morgenessen Mittagessen Abendessen Morgenessen Mittagessen Abendezsen Morgenessen Mittagessen Abendes:
Keine Absenz Keine Absenz Ruhetag 100 Ruhetag 1003
| Zusdtziche Ruhezsit Zusatziiche Ruhezeit Zusatziiche Ruhezeit Zusatzliche Ruhezeit

Abbildung 16: Hauptfenster mit Dialogfenster Arbeitszeiterfassung

Im Kalender kénnen Sie ein Datum auswahlen. Daten in grau bedeuten, dass an diesem Tag fiir den
betreffenden Mitarbeiter bereits eine Stundenerfassung erfolgt worden ist.

Sie kénnen fir alle sieben Tage eine Zeiterfassung vornehmen, was jedoch nicht vorausgesetzt wird.
Sie kdnnen auch nur einen oder einige Wochentage fiir die Zeiterfassung auswahlen. Es werden nur
die Tage gespeichert, flir welche eine Arbeitszeiterfassung eingetragen worden ist.

3In dieser Liste sind nur Mitarbeiter aufgefiihrt, die zum jetzigen Zeitpunkt angestellt sind. Mochten Sie alle
Mitarbeiter sehen, auch jene, die nicht mehr oder noch nicht bei Ihnen angestellt sind, klicken Sie auf Anzeigen

aller Mitarbeiter & auf der Symbolleiste.
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Vergessen Sie nicht, Ihre Arbeit abzuspeichern, bevor Sie das Dialogfenster, den Mitar-
beiter oder das Datum wechseln und die Anwendung schliessen. Klicken Sie auf |= Spei-
chern.

6.2 Beschreibung der verschiedenen Erfassungsfelder

Damit die Arbeitszeiterfassung korrekt erfolgt, miissen jeden Tag fir jeden einzelnen Mitarbeiter ver-
schiedene Informationen eingegeben werden. Alle diese Informationen werden in der betreffenden

Tagesaufstellung unter dem Dialogfenster EL Arbeitszeiterfassung aufgefihrt.

Samstag Import der
06.08_2016 Planung
Arfang Ende o
750 10:00 | =
10:10 13:45
17:45 2155 -
Total Pausenzet aussermalb der
Mahlzeiten
Morgenessen Mittagessen Abendessen
0:30
Keine Absenz
Zusatzliche Ruhezeit 0:12

Abbildung 17 : Dialoghinweis Zeiterfassung fur die Arbeitszeiterfassung eines einzelnen Tages

Als erstes werden die verschiedenen Arbeitsperioden angezeigt, fir die Sie eine Anfangs- und Endzeit
definieren kénnen. Die Anzahl der Arbeitsabschnitte (Tabellenlinie) sind frei wahlbar, solange sie sich
nicht Gberschneiden. Zum Ldschen einer Arbeitsperiode entfernen Sie nur die entsprechende An-
fangs- und Endzeit und driicken Sie dann auf I6schen. Nach der Abspeicherung wird diese Tabelle
automatisch in die Sortierreihenfolge eingeordnet.

Im Feld T7otal Pausenzeit ausserhalb der Mahlzeiten notieren Sie die gesamte Zeit der Pausen, die
der Mitarbeiter wahrend des Tages gemacht hat, ohne die Zeit, wahrend der er seine Mahlzeiten ein-
genommen hat.

Im Feld Morgenessen, Mittagessen, Abendessen, wird die Dauer der Pausen notiert, die der Mitarbei-
ter fur die verschiedenen Mahlzeiten in Anspruch genommen hat. Hat der Mitarbeiter keine Mahlzeit
in Threm Betrieb eingenommen, lassen Sie das entsprechende Feld leer.

Im Feld Absenz werden die Griinde fiir eventuelle Absenzen des Mitarbeiters eingetragen. Hat der
Mitarbeiter gearbeitet, vermerken Sie Keine.

Um die Absenzen des Angestellten zu verwalten, kann man in das Feld ,Absenz" klicken. Im Kapitel
6.3 finden Sie weitere Informationen

Das Feld zusdtzliche Ruhezeit ermdglicht es IThnen, die Ruhezeit Ihres Mitarbeiters am entsprechen-
den Tag einzutragen. Die Ruhezeit wird den Mitarbeitern aufgrund der geleisteten Nachtarbeitsstun-
den gewahrt.
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6.3 Absenz-Verwaltung

Um zur Absenz-Verwaltung der Mitarbeiter zu gelangen, klicken Sie auf Absenzin der Task-Leiste

r Bl
#% Absenz | =SNe X
Arfang 05.09.2016 [E~ Ende 18092016 [El=  Miarbeiter [Muue.— Hans v|

Tvp Anfang Ende Periodisch Satz
3¢ i3] Krankheit 05.09.2016 |18.09.2016 | Alle Tagen 70%
|2 || &B| Ruhstag 05.09.2016 |18.09.2016 | Alle Mittwoche 30%

MNeue Sbsenz
Arfang 05.09.2016 &~

Perodisch Alle Mitwoche - ]

Eids 18.08.2016 E~

Typ Ruhetag

s

Feiertag
Feren
Krankheit

- Unfall

l Schiiessen Schwangerschaft

L Mutterschaft

Militar-+Zivildienst

Heirat

Waterschaftsudaub

Militarsche Reknitierunag

Aus-/Fortbildung

Todesfall

Umzug

Arbeitssuche

Familiare Verpflichtungen

Unbezahiter Freitag

Micht gearbeitet (Teilzeit)

Abbildung 18 : Dialogfenster Absenz-Verwaltung
Der erste Teil oben erlaubt Ihnen eine Suche nach der Absenz wahrend einer Periode und fiir einen

ausgewahlten Angestellten auszufiihren. Der Mittelteil ist die Liste welche verschiedene Absenzen
nach den Forschungskriterien enthalt. Der letzte Teil, ist das Formular, mit welchem man eine neue

Absenz aufnehmen kann.Sie kdnnen auf Ldschen klicken um eine Absenz zu l6schen

Satz (%) (20 -]

l

6.3.1 Ausnahmen verwalten

Eine Ausnahme loscht eine Absenz in dem man ein bestimmtes Datum eingibt. Es kann nitzlich sein,

Ausnahmen von langer Dauer in den Absenzen zu bestimmen. Klicken Sie auf '"“¥| Ausnahmen (Abb-
dung 18)

-,

E Absenz = | = P

Date i

03.10.2016
04.10.2016
05.10.2016
. 06.10.2016
I 07.10.2016 Ausnahme
08.10.2016

09.10.2016

10.10.2016

[ — |

m

Abbildung 19 : Dialogfenster Ausnahmen-Verwaltung
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Die Absenzen sind in griin und die Ausnahmen in rot gefarbt

Um eine Ausnahme zu bestimmen, klicken Sie auf den Knopf M einer Absenz, und die Ausnahme
wird rot.

Um eine Ausnahme aufzuheben, klicken Sie auf dem Knopf M und die Abwesenheit wird grin.

6.3.2 Die Konflikte verwalten

Es ist mdglich, Absenzen einzufligen, die in Konflikt treten (z. B. fir Ferien, die mit den Abwesenhei-
ten von langer Dauer in Konflikt treten).

i '
GastroTime

Die Gesamtzahl der Absenzen einen der betroffenen Tage Gberschrittet
! ' die 100 %. Das sind die schon bestehenden Absenzen fir diese Periode

«11.07.2016 - 31.07.2016, Ferien, Alle Tagen, 1003
Wollen Sie Ausnahmen hinzufligen, um diese hinzuzufigen?

«11,07.2016 - 30.09.2016, Aus-/Fortbildung, Alle Donnerstage, 100%:

Abbildung 20 : Bestatigungsnachricht Verwaltung der Konflikte

GastroTime fligt Ausnahmen in den schon bestehenden Absenzen hinzu (wo die Tage in Konflikt sind)
um die neue Absenzen aufnehmen zu kdnnen.

6.4 Importieren der Arbeitszeitplanung

Wenn Sie GastroTime fur die Planung der Arbeitszeit in Ihrem Betrieb nutzen, wird Ihnen damit die
Arbeit der Stundenerfassung erleichtert. Die Praxis zeigt, dass oftmals die Anfangs- und Endarbeits-
zeit nicht der urspriinglichen Planung entspricht. GastroTime ermdglicht es Thnen, sowohl die geplan-
ten Anfangs- und Endarbeitszeiten, als auch die Stundenerfassung zu importieren. Eventuelle Korrek-
turen kdénnen danach einfach vorgenommen und abgespeichert werden.

Bevor Sie einen Datenimport vornehmen kénnen, miissen natrlich bereits Daten fiir die Planung der
entsprechenden Woche eingegeben worden sein. Vergleichen Sie daflir die Angaben in Kapitel 4 Pla-
nung der Arbeitszeit. Es gibt zwei Moglichkeiten zum Import der Planung in die Arbeitszeiterfassung.

Wahlen Sie zuerst das Dialogfenster IEL Arbeitszeiterfassung, sowie einen Mitarbeiter und eine Wo-
che. Weiter miissen Sie sich entscheiden, ob Sie die Planung fiir die ganze Woche oder nur fiir einen
bestimmten Tag importieren mdchten. Um die Planung einer ganzen Woche zu importieren, klicken
Sie auf == Woche importieren oberhalb des Kalenders. Um die Planung fir einen bestimmten Tag zu
importieren, klicken Sie auf == Importieren dieses Tages. Haben Sie die Planung eines Bereiches aus-
gewahlt, erscheint ein Dialogfenster, das es Ihnen ermdglicht, den entsprechenden Bereich auszu-
wahlen. Mdchten Sie eine Planung pro Mitarbeiter, wird nur jene importiert.

6.5 Verwaltung der bezahlten Arbeitszeit pro Mitarbeiter

Die Saldi der Stunden, Feiertage etc. Ihrer Mitarbeiter werden von Monat zu Monat Ubertragen. Fir
eine bestimmte Zeitdauer ermdglicht Ihnen GastroTime diese als bezahlt einzugeben, was bedeutet,
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dass sie sowohl im Saldo als auch im nachfolgenden Monat nicht mehr enthalten sind. Es obliegt der
Pflicht des Arbeitgebers zu Uberpriifen, ob dies mit dem L-GAV vereinbar ist. Ruhetage diirfen nur
bei Ablauf des Vertrages ausbezahlt werden. GastroTime ermdglicht es, pro Monat und Mitar-
beiter folgende Daten einzugeben:

Eine Anzahl von bezahlten Ferientagen (verfligbar, wenn der laufende Monat ein Vertragsende
enthalt)

Anzahl der bezahlten Feiertage

Anzahl der bezahlten Ruhetage

Anzahl bezahlte Uberstunden

Anzahl bezahlte Stunden am Anfang oder Ende der Nachtschicht

Wahlen Sie im Menu Parameter, < Bezahlte Arbeitszeit pro Mitarbeiter. Ein Dialogfenster 6ffnet sich,
in dem Sie die bezahlte Zeitspanne eintragen kénnen. Wahlen Sie zuerst den Monat und den entspre-
chenden Mitarbeiter, danach tragen Sie die verschiedenen Zeitspannen ein. Zum Schluss speichern
Sie Ihre Anderungen mit Hilfe von = Speichern.

ezahlte Arbertszeit pro Mitarbeiter
&% Bezahlte Arbeitszeit pro Mitarbei = £

-

Manat aolt 2016 = Mitarbeiter Meier Hans -

Bezahlte Ferentage (Vertrags-Ende) |

bezahlte Feiertage 0.6
bezahite Ruhetage 1.4
bezahlte Uberstunden 23:40

bezahlte Stunden am Anfang oder Ende einer Machtschicht  11:20

[|:] Speichem ] l Schliessen J

Abbildung 21 : Dialogfenster Bezahlte Arbeitszeit pro Mitarbeiter
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7. Ausdruck der Rapporte

Die Software von GastroTime ermdglicht Ihnen, die Arbeitszeit Ihrer Mitarbeiter zu erfassen, Planun-
gen vorzunehmen, aber vor allem die verschiedenen Rapporte zu erstellen, die Sie fiir die korrekte
Verwaltung der Arbeitszeit Ihres Betriebes bendtigen. Diese Rapporte werden aufgrund der von Ihnen
eingetragenen Informationen in der Zeiterfassung und Planung automatisch von der Software gene-
riert.

Offnen Sie das Dialogfenster Rapporte zum Aufzeigen und Drucken dieser Rapporte. In diesem
Dialogfenster wird ein Kalender aufgezeigt, der Ihnen erlaubt, das gewtlinschte Datum auszuwahlen.
Die verschiedenen Abteilungen und Angestellten* Ihres Betriebs kénnen ebenfalls angewahlt werden.
Insgesamt werden die Planungslisten und Rapporte aufgezeigt, die GastroTime verwalten kann.

Datei Hilfe

S ESH a0 e

Parameter  Exporte

[ Weiss Claudine
(] Wyss Josette

34
35

23 24 5 % X

30 31 1 2 3
— Aujourd’hui : 17.08.2016

28
4

W Perzonalverwaltung I._,I'.lll Planung EB Arbeitszeiterfassung Rapporte
[ Ale £ Kein [ Alle / Kein
[C] Cuisine =, Angestelte der ausgewahlten -
[¥] Service 1 Abteilungen 4 aolt 2016 »
] HﬁtE_L'TETaQ_E lun. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.
[C] Administration W Duport Piere | 25 26 27 28 29 30 31
[] Entretien (] Durand Jean 3l 1 2 3 4 5 6 7
[C] Réception [¥] Meier Hans 32 & 9 10 11 12 13 14
[[] Temasse [] Schmid Lovise 33| 15 16 1@ 19 20 21

7] Wochenplanung
[¥] Abteilungsplanung fur 1 Woche

[Fd| Planung des Angesteliten fur 2 Wochen

[¥] Arbeitszeitkontrolle

2] Monatiiche

[ Jahrdiche Zusammenfassung

[¥] Gehaltsinformationen (alle Angesteliten)

[ Jahriche Zusammenfassung (alle Angestellte)

[

‘orschau der Planungen ]

‘orschau der Rapporte

@

&

Drucken der Planungen ]

&

Drucken der Rapporte

(=)

Export der Planungen in CSY ]

Export der Rapporte in PDF

I

(=

Export der Jahreszusammenfassung in C5W

Abbildung 22 : Hauptfenster mit Dialogfenster Rapporte

Definieren Sie zuerst die Zeitspanne des Rapports und die Angestellten oder Abteilungen, fir welche
Sie die Rapporte erzeugen mdchten. Um alle Angestellten einer bestimmten Abteilung zu bestimmen,
wahlen Sie zuerst die Abteilung an und klicken dann auf > zwischen beiden Listen. Durch ankreuzen
in den beiden entsprechenden Listen kdnnen Sie die gewiinschten Rapporte und Planungen auswah-
len. Klicken Sie danach auf die Taste, die dem von Ihnen gewinschten Prozess entspricht: = Vor-
schau zum Anzeigen der Rapporte am Bildschirm, (= Drucken zum Ausdrucken aller ausgewahlten
Rapporte oder -~ Exportieren zur Erstellung einer PDF-Datei pro Rapport. Dasselbe Verfahren gilt flir
die Planungen.

“In dieser Liste sind nur Mitarbeiter aufgefiihrt, die zum jetzigen Zeitpunkt angestellt sind. Mochten Sie alle
Mitarbeiter sehen, auch jene, die nicht mehr oder noch nicht bei Ihnen angestellt sind, klicken Sie auf Anzeige

aller Mitarbeiter & in der Symbolleiste.
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7.1 Rapport iiber die Arbeitszeitkontrolle

Arbeitszeitkontrolle ist der erste Rapport, den Sie mit Hilfe von GastroTime erstellen kdnnen. Er ent-
spricht praktisch in allen Einzelheiten demjenigen der manuellen Arbeitszeitkontrolle von GastroSuis-
se. Dieser Rapport wird pro Mitarbeiter und Monat erstellt. Wahlen Sie mindestens einen Angestell-
ten, einen Monat (durch anwahlen eines beliebigen Monatstages) und den gewiinschten Rapport an,
um diesen Rapport zu erstellen.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Stundendaten fiir den entsprechenden Monat und Mitarbei-
ter. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Arbeitszeit des betreffenden Mitar-
beiters jeden Tag des Monats erfasst worden ist. Sollte dies nicht der Fall sein, sind auf dem Rapport
leere Linien zu sehen.

7.2 Monatliche Zusammenfassung

Der Rapport monatliche Zusammenfassung entspricht im Wesentlichen demjenigen der manuellen
Arbeitszeitkontrolle von GastroSuisse. Sie erhalten einen solchen Rapport pro Mitarbeiter und Monat.
Wahlen Sie mindestens einen Angestellten, einen Monat (durch anwahlen eines beliebigen Monatsta-
ges) und den gewlinschten Rapport an, um diesen Rapport zu erstellen.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Stundendaten fiir den entsprechenden Monat und Mitarbei-
ter. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Arbeitszeit des betreffenden Mitar-
beiters jeden Tag des Monats erfasst worden ist. Im gegenteiligen Fall enthalt der Rapport unvoll-
standige Abschnitte.

7.3 Jahrliche Zusammenfassung

Der Rapport jéhrliche Zusammenfassung entspricht im Wesentlichen demjenigen der manuellen Ar-
beitszeitkontrolle von GastroSuisse. Sie erhalten einen solchen Rapport pro Mitarbeiter und Monat.
Um diesen Rapport zu erstellen, wahlen Sie einen Mitarbeiter, ein Jahr (wahlen Sie einen beliebigen
Tag des betreffenden Jahres an) und den gewiinschten Rapport.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Stundendaten flir das entsprechende Jahr und Mitarbeiter.
Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Arbeitszeit des betreffenden Mitarbeiters
jeden Tag des Monats erfasst worden ist. Im gegenteiligen Fall enthalt der Rapport unvollstandige
Abschnitte.

7.4 Gehaltsinformationen

Der Rapport Gehaltsinformationen zeigt die Liste Ihrer Mitarbeiter mit den von ihnen geleisteten Ar-
beitsstunden wahrend des Monats mit der Aufteilung in Tages- und Nachtschicht, verschiedene Ab-
senzen .... kurzum, alle notwendigen Einzelheiten zur Erstellung der Gehaltsabrechnung. Ein entspre-
chender Rapport wird monatlich erstellt, wobei es nicht obligatorisch ist, dass dieser am 1. des Mo-
nats beginnt. Zu dessen Erstellung wahlen Sie den ersten Tag des Rapports, sowie den gewlinschten
Rapport. Es ist nicht notwendig, einen Angestellten auszuwahlen, da automatisch alle angewahlt wer-
den.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Stundendaten flir den entsprechenden Monat fiir alle Mitar-
beiter. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Arbeitszeit der betreffenden Mit-
arbeiter jeden Tag des Monats erfasst worden ist. Im gegenteiligen Fall enthdlt der Rapport unvoll-
standige Abschnitte.
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7.4.1 Export zu GastroSocial@net
Erfassen der Mitarbeiter ID

Damit aus dem GastroTime die Daten zum korrekten Mitarbeiter im Lohnprogramm GastroSocial im-
portiert werden kénnen, ist es zwingend, dass im GastroTime die Mitarbeiter Lohnprogramm ID er-
fasst wird.

A GastraTome | GastvaSocl Consedler. Gavketovd Commer [AGOSTT13} | T
Die  Panmels  Esporte  Hilfe Ry - . i
Parn : Gastroconsult 8
l# % S8 &30 B
I & Permrdvenatg ot | P | @m " Racgene '
|
2 iy [ Soertes it
I e et
= [y Dt 0 N ey || Vestrag ipachan
B = =
e nfEn O
- Eriem pinir aIET
PLZ VDM 0o Laas =z i e
| Gabusaciphm 2107 Vs it —
i Zatedmmning el T Ty Sen Mt | Mkt -
Im-u-uimepr—ln i | Rechtadtecht Py L]
4 Dnishcmen Eregend vor 1% b prkiesiate Surdes o Aelig sdee Ende dar Mpshinctachl
Worarmrden. A
Fararzage -]

Do Dt petssbr Ui clan LDy S Srapruch ml 3 Wiencieriaspe Nassn prs sy Mininum

Diese Mitarbeiter ID finden Sie fir jeden einzelnen Mitarbeitenden im Lohnprogramm GastroSocial
unter dem Hauptregister Mitarbeitende, Unterregister Personalien, Feld Mitarbeiter ID.

Q) casTROSOCIAL

Home | Lohn | Mitarbeitende | FIBU | trans-info | Listen / &

riungen | Fi datern: | Archiv | Dashboard | Hilfe | Kontaki | Logout |

Adressdetail von Dupont Pierre | Aktuelle Periode 1 - 2016
Mestaurant Gastroconsult

99,9968

> . \il 3 k Mitarbeiterinformationen bearbeiten

pame S— oo

Dupont Fierrs Ly

Gerbach lan i Narno [Bugert |

Schmid Louts £ w  Vomams |Pere |

Stainer Patar 4 w Anrede !'H.e' ll L ﬂ

Waiss Clauding L Acrisoalle | |Ju.'m.tr.|-,\.w 3 l

Vi g Acirgssrelle 2 ! _ | )

and i P/ OAt |Sehaveiz 2 B T | (el

Teweion {Land / Region / Mummer] |:| E:I:i
Meoibie Land / Piosder | hummes) : :!
E-Mail
Mitarbeiter IO Gty J Geschiechn |mdnnlich l!
KT HAEeEs 114 Tnslstand [arlagicannt E
Geburisdatum [er o1 1380 | allgirarmehend [
AH - Hunmer (1 1-sielig) Nationaiitdt  [Scrweir |
Ak « Nummes gnibekann; -f, Hgmmatort F |
Meue AHV-Hummes (13-32ellg) :
Amdl Aumsskoapier [Pass e

speicham |
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Exportieren der Daten aus GastroTime

GastroTime

Um die Daten aus GastroTime zu exportieren, klicken Sie auf Exporte und wahlen Sie Export zu Gast-

roSocial....
[T | Etperte | iife’
poad g et | Gastroconsult 4
[ P —— | Parang | @M— | " Mepporta |
TR Hwan | s |
pre o e e -
e = i ' _
iy Sl i - e 300 ]
| e ; [ae—— 0 @- ]
s e o i Bz - . |
Coutataan o G- . G =
oy ——— iogian b R [ T
Bestete Lohvpgann @ 1AL Mechackicnt | Py "
Wahlen Sie die zu exportierende Zeitperiode und klicken Sie auf OK.
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e e = .
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Wahlen Sie ein Verzeichnis unter Eigene Dokumente und klicken Sie auf OK
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Importieren der Daten ins Lohnprogramm GastroSocial

Wechseln Sie ins Lohnprogramm GastroSocial. Im Hauptregister LoAn wahlen Sie das Unterregister
Import GastroTime. Hier kdnnen Sie das File mittels Durchsuchen auswahlen.

0 GASTROSOCIAL
Homa Mitarbeitende | FIBU | trans-info | Listen / Auswertungen | Firmendaten | Archiv | Dashboard | Hilfe |

GastroTime Import

Restaurant Gastroconsult
599.9988 {ornrr.e-separaﬁedva!ue-s_l'1:5'.--| Drurchsuchen !I
> % [B] 8 z

Wahlen Sie im Ordner Dokumente das entsprechende File. Klicken Sie auf Offnen und anschliessend
auf Einlesen.

g GASTROSOCIAL
Hoeme | Lohn | Mitarbeitends | FISL | trans-info | Listen / Auswertungen | Frmendaten | Aschiv | Dashiboard | Hille | Keom
| 1 f L i | | Vgt GadroTami |

GastroTirme Irnpor

Comma-senaraten vk (1 ond | Durchsachen |
O T pe bl eaam— o —
T T e e o I
sz Bt s T i 9
I Pttt " Nibliakhek Tkt emee
M Canicoc TR

B Crritin =
W, i besucet 5
Tl ot braiierm fefonaes - I (L 1

e

g r——.
IS oz Drimrmrage 100
e
o ToamnlSH G
= Bt gt

Dmmesme

Sobald die folgende Meldung erscheint, wurde das Importieren der Daten erfolgreich abgeschlossen.

£ casTRosociaL
Home | Lohn | Mitarbeitende | FIBU | trans-info | Listen / Auswertungen | Firmendsten | Archiv | Dashboard | Hilfe | |
| wif | Lohene | eldung | Import Bt | Import GastraTime |

GastroTime Import

Restaurant Gastroconsult Die Daten wurden erfolgreich aus Time importiert

999,9988

> =~ [4] &
Name

Dupont Pierre L
Gershach lan 2 4
Schmid Leouis i v
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Nachbearbeitung der Lohndaten (wichtige Hinweise)

In folgenden Situationen mussen Sie die Ubermittelten Lohndaten im Lohnprogramm GastroSocial
nachbearbeiten und die Erganzungen manuell vornehmen:

Krankheit: manuelle Erfassung der Wartefrist (Karenz)

Bei Krankheiten innerhalb der Wartefrist (Karenz) missen Sie die Anzahl Tage der Lohnfortzahlung
manuell hinzuftigen.

Detaillierte Informationen zur Erfassung entnehmen Sie bitte dem Handbuch Lohnprogramm Gastro-
Social, Kapitel «Erwerbsunfahigkeit» («Erfassung Krankheit inklusive Wartefrist»).

Unfall und Krankheit: Teilzeitarbeitsunfahigkeiten

Als Teilzeitarbeitsunfahigkeiten werden Krankheiten oder Unfélle mit einer Arbeitsunfahigkeit unter
100 % bezeichnet. Sofern Sie bei einem Mitarbeitenden eine Teilzeitarbeitsunfahigkeit infolge Unfall
oder Krankheit erfasst haben, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Loschen Sie im Lohnprogramm GastroSocial beim entsprechenden Mitarbeitenden die von
der GastroTime-Schnittstelle Gbermittelten Lohnarten:

a) bei Krankheit die Lohnart 0050
b)  bei Unfall die Lohnart 0070

2. Nehmen Sie anschliessend die Erfassung der Teilzeitarbeitsunfahigkeit manuell vor. Detail-
lierte Informationen zur Erfassung entnehmen Sie bitte dem Handbuch Lohnprogramm Gast-
roSocial, Kapitel «Erwerbsunfahigkeit» («Erfassung einer Teilzeitarbeitsunfahigkeit infolge
Krankheit» bzw. «Erfassung einer Teilzeitarbeitsunfahigkeit infolge Unfall»).

Gesamter Monat Krankheit oder Unfall: bei Monatslohnern

Bitte beachten Sie, dass Sie bei Monatsléhnern, die infolge Krankheit oder Unfall den gesamten Monat
ausfallen (vom ersten bis zum letzen Tag des Monats), immer mit 30 Tagen pro Monat rechnen. Bei
Stundenléhnern miuissen Sie keine Anpassung vornehmen.

In Monaten mit 28 bzw. 29 oder 31 Tagen, nehmen Sie bitte folgende Korrekturen vor:
1. Andern Sie in diesem Fall die Anzahl der Absenztage auf 30 Tage:
a) bei Krankheit in der Lohnart 0050
b)  bei Unfall in der Lohnart 0070
Auszahlung von Nachtstundenzuschlagen 10 %

Die Erfassung von Nachtstundenzuschlagen 10 % muss im Lohnprogramm GastroSocial manuell vor-
genommen werden. Gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Flgen Sie im Unterregister «Lohndaten» beim entsprechenden Mitarbeitenden die Lohnart
«0325 Nachtstundenzuschlag 10 % (Menge)» hinzu.

2. Geben Sie im Feld «Menge» die effektive Anzahl der Nachtstunden ein, die Sie auszahlen
mdochten.
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7.5 Zusammenfassung Saldo und Total «Zeit» des Betriebs

Der Bericht Zusammenfassung Saldo und Total «Zeit» des Betriebs ibernimmt die verschiedenen
Saldi aller Betriebsmitarbeiter per Ende des gewahlten Monats und liefert zusatzlich das Total der
Mitarbeiter nach Typ (Vollzeit, Teilzeit und Teilzeit-Aushilfe). Um diesen Rapport zu erstellen, wahlen
Sie einen Monat (indem Sie einen beliebigen Tag des gewiinschten Monats auswahlen) und den ent-
sprechenden Rapport. Wahlen Sie auch die Mitarbeiter oder Bereiche, die Sie in den Rapport aufneh-
men mdchten. Wird kein Mitarbeiter gewahlt, heisst das, dass alle Mitarbeiter im Rapport erscheinen
sollen.

Der Rapport basiert auf den bei der Stundenerfassung bis zu diesem Monat und fiir alle Mitarbeiter
eingegebenen Daten. Damit der Rapport vollstédndig ist, missen Sie die Stundenerfassung aller be-
troffenen Mitarbeiter bis zum letzten Tag des Monats registriert haben. Andernfalls ist der Rapport
unvollstandig.

7.6 Monatliche Zusammenfassung der Pausen

Der Rapport Monatliche Zusammenfassung der Pausen berichtet der fir jeden Tag des ausgewahlten
Monats und fir den ausgewahlten Angestellten die Liste der Arbeitsperioden. Um diesen Rapport zu
erstellen, wahlen Sie ein Monat aus (irgend einen Tag des gewtinschten Monats auswahlen) und den
betreffenden Rapport. Wahlen Sie auch den Angestellten aus, den Sie im Rapport einfligen mdchten.

7.7 Wochenplanung des Betriebes

Der Rapport Wochenplanung des Betriebes ermdglicht Ihnen die realisierte Planung Ihres Betriebes
fur eine Woche auszudrucken, wie es im Dialogfeld Planung aufgezeigt wird. Es wird also ein Rapport
fur diesen Typ pro Woche angezeigt. Wahlen Sie fiir die Erstellung eine Woche (durch anwahlen ei-
nes beliebigen Tages der entsprechenden Woche), sowie die entsprechende Planung.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Daten fiir die Planung der entsprechenden Woche aller Mit-
arbeiter. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Planung fiir diese Woche erfasst
worden ist.

7.8 Planung fiir den Mitarbeiter oder den Bereich

Der Rapport Planung fir den Mitarbeiter oder Planung fir den Bereich Abteilung (entsprechend des
von Ihnen gewahlten Planungstyps) ermdglicht Ihnen, die realisierte Planung fiir einen Mitarbeiter
oder Bereich auf zwei Wochen hinaus auszudrucken. Ein solcher Rapport wird alle zwei Wochen fir
jeden Mitarbeiter oder Bereich erstellt. Fiir die Erstellung wahlen Sie zwei Wochen (durch anwahlen
eines beliebigen Tages der entsprechenden Woche), mindestens einen Angestellten oder eine Abtei-
lung und die in Frage stehende Planung aus.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Daten in der Planung flir zwei Wochen und fir alle Mitarbei-
ter oder Bereiche. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Planung dieser Wo-
chen erfasst worden ist.

7.9 Wochenplanung fiir den Bereich

Der Rapport Wochenplanung fir den Bereich ermdglicht Thnen die Planung der Mitarbeiter des betref-
fenden Bereiches fiir eine Woche auszudrucken. Er ist nur verfliigbar, wenn Sie eine Planung pro Mit-
arbeiter erfasst haben. Fir die Erstellung wahlen Sie eine Woche (durch anwahlen eines beliebigen
Tages der entsprechenden Woche) und die in Frage stehende Planung aus.
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Dieser Rapport basiert auf den erfassten Daten fir die Planung dieser Woche und fiir alle Mitarbeiter
des Bereiches. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Planung dieser Woche
erfasst worden ist.
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8. Sicherheitskopien fiir lokale Version

Die Software von GastroTime enthalt Daten, die Sie auch im Falle einer Panne Ihres Computers si-
cherlich nicht verlieren mdchten. Sie kdnnen daher Sicherheitskopien erstellen, um solche Unannehm-
lichkeiten zu vermeiden.

Es wird sehr empfohlen, die Sicherheitskopien regelmdssig vorzunehmen (taglich oder
wochentlich). GastroTime erstellt die Sicherheitskopien nicht automatisch. Es obliegt
Ihnen, diese regelmadssig vorzunehmen.

Das Sicherheitssystem der Software von GastroTime ermdglicht Ihnen die Bildung einer Datei, die die
abgespeicherten Daten in der Software enthdlt. Diese Datei muss auf einem externen Speicher abge-
sichert werden (externe Festplatte, CD-ROM, netzwerkbetriebenes Laufwerk, USB-Schliissel etc.),
damit Sie zuverlassige Sicherheitskopien erstellen kénnen, auf die Sie jederzeit zugreifen kdnnen,
sollte ihr Computer ein Problem haben.

Um eine Sicherheitskopie mit GastroTime zu erstellen, 6ffnen Sie das Menu Datei und klicken Sie auf
5 Sicherheitskopie. Ein Dialogfenster fiir die Abspeicherung von Standarddokumenten 6ffnet sich.
Wahlen Sie den Ordner, in den Sie die Sicherheitskopie abspeichern wollen, geben sie ihr einen ent-
sprechenden Namen und klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie eine alte Sicherheitskopie wiederherstellen wollen, gehen Sie in das Menu Date/ und klicken
Sie auf'= Wiederherstellung ab einer Sicherheitskopie. Ein Dialogfenster fiir Standarddateien 6ffnet
sich. Wahlen und 6ffnen Sie den entsprechenden Ordner. Die in der Sicherheitskopie enthaltenen
Dateien werden somit in GastroTime geladen.
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9. GastroTime Update

GastroTime ist eine Software, die sich entwickelt und neue Funktionalitdten anbietet. Um letzte Neu-
heiten auszuniitzen, vergessen Sie nicht, GastroTime zu aktualisieren.

9.1 Automatische Aktualisierungen

Seit der Version 1.3.25 ist GastroTime mit einem automatischen Aktualisierungssystem ausgeriistet.
Dieses System Uberprift die Anwesenheit einer neuen Version dank Ihrer Internet-Verbindung.

GastroTime 1.3.28.0 ist jetzt verfOgbar (aktuell installiert ist 1.3.27.0), Mochten
Sie die Aktualisierung jetzt herunter laden?

ﬁ Eine neue Version von GastroTime is verfiighar!

Release Informationen:

Nouvelle version disponible

Neue Version verfligbar

MNuova versione disponibile

Mew version available

| Spater ernnem || Installieren

Abbildung 22 : Dialogfenster Updates

Wahrend des Starts von GastroTime, wenn eine neue Version aufgesplrt ist, 6ffnet sich das Fenster
oben. Klicken Sie auf Update installieren, um die neue Version zu erhalten. Folgen Sie den Anweisun-
gen auf dem Bildschirm fiir die Installation.
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9.2 Lizenz Update

Wenn Sie zu einer GastroTime Version mit erheblichen Anderungen abweichen méchten, erhalten Sie
eine neue Lizenzdatei.

Doppelter Mausklick auf die Lizenzdatei um diese zu installieren

Abbildung 23 : Lizenzdatei
Eine Bestatigungsnachricht wird angezeigt und GastroTime ist automatisch wieder aufgenommen

o Ihre Lizenz wurde korrekt aktualisiert

Abbildung 24 :Dialogfenster Lizenz-Aktualisierungs-Bestéatigung

Sobald Ihre Lizenz aktualisiert ist, erhalten Sie das Update der wichtigen Version von GastroTime au-
tomatisch.
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10.

Haufig gestellte Fragen (FAQ)

In der Stundenerfassung habe ich ein Datum und einen Mitarbeiter ausgewahit,
aber die Felder fiir die Tage sind inaktiv (grau).

Die Stundenerfassung ist nur fir diejenigen Mitarbeiter mdglich, die an dem entsprechenden
Tag in Ihrem Betrieb angestellt_sind/waren. Uberpriifen Sie die Ein- und Austrittsdaten Ihres

Mitarbeiters im Dialogfenster ® Personalverwaltung.

Infolge einer wichtigen Anderung des L-GAV betreffend die Saisonbetriebe ist es ab der Soft-
wareversion 1.2 nicht mehr mdéglich, die vor dem 1. Januar 2010 erfassten Stunden zu an-
dern.

Ich finde nicht alle Mitarbeiter in der Planung.

Zuerst muss sichergestellt sein, dass Sie eine Planung pro Mitarbeiter ausgewahlt haben. Um
dies zu Uberpriifen, gehen Sie zum Kapitel 4.1 Auswahl der Planung. Ist alles korrekt, Giberpri-

fen Sie die Ein- und Austrittsdaten des in Frage stehenden Mitarbeiters im Dialogfeld #~ Per-
sonalverwaltung. In der Planung sind nur die Mitarbeiter aufgeftihrt, fir die ein entsprechen-
des Ein- und Austrittsdatum eingetragen worden ist.

Nachdem ich fiir einen Angestellten ein Austrittsdatum eingetragen habe, sind
seine Angaben verschwunden.

Die Auflistungen, die es Thnen ermdglichen, in den verschiedenen Dialogfenstern einen Mitar-
beiter auszuwahlen, enthalten nur jene Mitarbeiter, die im Laufe des entsprechenden Jahres
bei Ihnen angestellt waren/sind. Dies wurde so konzipiert, um die Liste nicht mit unndétigen
Informationen von Mitarbeitern, die nichts mehr mit Ihrem Betrieb zu tun haben, zu verlan-
gern. Es kann natirlich méglich sein, dass Sie aus dem einen oder anderen Grund doch einen
dieser Mitarbeiter anwahlen méchten. Um dies auszufiihren, klicken Sie einfach auf & Anze/-
gen aller Mitarbeiter auf der Symbolleiste. Diese Markierung bleibt gedriickt und zeigt so an,
dass alle Mitarbeiter in den Listen zur Verfligung stehen. Mochten Sie zu den normalen Listen
zurtickkehren, klicken Sie wieder auf dasselbe Symbol.

Warum sind einige Themen von GastroTime, wie z.B. der Kalender, nicht in der von
mir angewadhlten Sprache verfiigbar?

Der Kalender und gewisse Dialogfenster kénnen nicht in die gewiinschte Sprache Ubersetzt
werden, da diese direkt von MS Windows geliefert werden. Die Sprache wird durch die Konfi-
guration Ihres Computers bestimmt.

Die Statusanzeige <« Eine Ubersetzung fehlt. Diese wurde durch die
Standardiibersetzung ersetzt. » Was ist zu tun?

Bei Erscheinen dieser Statuszeile besteht kein Grund zur Beunruhigung. Diese zeigt nur an,
dass das in GastroTime integrierte System fiir den angewahlten Ausdruck keine Ubersetzung
gefunden hat. Normalerweise sollte dies nicht passieren, kommt es aber trotzdem vor, ignorie-
ren Sie die Nachricht und fahren Sie wie gewohnt weiter. Die einzige Unannehmlichkeit kénnte
sein, dass ein Text der Software nicht in der von Ihnen gewlinschten Sprache angezeigt wer-
den kann.
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+ Ich moéchte GastroTime gerne deinstallieren. Wie muss ich vorgehen?

Wenn Sie GastroTime nicht mehr benétigen, haben Sie mindestens zwei Mdglichkeiten, das
Programm zu I8schen. Die erste Mdglichkeit besteht darin, die Installierungs-CD-ROM einzule-
gen und den Installationsprozess zu starten (flir mehr Informationen siehe Kapitel: 2.1 Soft-
ware Installation). Bei Auswahl der Sprache, entscheiden Sie sich fiir dieselbe Sprache, die Sie
fur die Installation von GastroTime ausgewahlt haben. Danach klicken Sie auf Entfernen von
GastroTime.

Fir die zweite Variante kdnnen Sie in der Konfigurationseinstellung Programme anfligen oder
l6schen. Wahlen Sie GastroTime und klicken Sie anschliessend auf Modifizieren/Ldschen.
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