Gastroconsultay

nahe. kompetent.

GastroTime 1.4
Bedienungsanleitung

Dank Nahe und Kompetenz erleichtern wir
Ihren Alltag. Mit unserer langjahrigen Erfahrung
in Treuhand, Steuern, Prifung und Beratung
unterstutzen wir lhren Erfolg. Das macht uns
seit 1921 zur Nummer 1 in der Schweiz fur
Restauration und Hotellerie.

Gastroconsult AG
Tel. +41 44 377 54 47 ® Fax +41 44 377 55 40 W zuerich@gastroconsult.ch B www.gastroconsult.ch

Mitglied TREUHAND | SUISSE



Gastroconsultay

nahe. kompetent.

1. Allgemeines 4
2. Installation und Einfihrung von GastroTime 5
2.1 Software Installation 5
2.2  Lizenzregistrierung 5
2.3 Benutzerverwaltung 6
2.4  GastroTime Multilizenzen Verwaltung 7
2.5 Parametrisierung der Anwendung 8
2.5.1 Allgemeine Parameter 8
2.5.2 Betriebs-Parameter 8
2.5.3 Saison Betriebe 9
2.6 Einfuhrung von GastroTime 9
2.7 Einfuhrung in einem bereits existierenden Betrieb 9
3. Personalverwaltung 11
3.1 Erfassen eines Mitarbeiters 11
3.2 Anderung der Daten eines Mitarbeiters 11
3.3  Verwaltung der Angestelltenvertrage 12
3.4 Ldschung eines Mitarbeiters 12
4. Planung der Arbeitszeit 13
4.1 Auswahl der Planung 13
4.2 Verwaltung der Planungsmodelle 13
4.3 Verwaltung der Bereiche 14
4.4 Realisierung einer Planung 15
5. Arbeitszeiterfassung mit Zeiterfassungsgeraten 17
5.1 Installation von Zeiterfassungsgeraten 17
5.1.1 Einbindung eines Zeiterfassungsgeréts in einem Computernetzwerk 17
5.1.2 Direkte Verbindung eine Zeiterfassungsgeréts mit einem PC 19
5.1.3 Installation eines Zeiterfassungsgeréts ohne Netzwerkverbindung
(Daten mit einem USB-Stick (bertragen) 21
5.2  Konfiguration des Zeiterfassungsgerats 22
5.2.1 Andern von Datum und Uhrzeit 22
5.2.2 Zuweisung einer Maschinennummer 23
5.2.3 Wahl der Sprache 23
5.3 Konfiguration von GastroTime 24
5.3.1 Konfiguration des Zeiterfassungsgeréts in GastroTime 24
5.3.2 Zuordnung von Badges an die Mitarbeiter 25
5.4 Verwendung der Zeiterfassungsgerate 25
5.5 Import der Arbeitszeitdaten 25
5.6 Import von Daten eines Zeiterfassungsgerats uber einen USB-Stick 27

239



Gastroconsultay

nahe. kompetent.

6. Stundenerfassung 29
6.1  Beschreibung des Dialogfensters « Arbeitszeiterfassung » 29
6.2 Beschreibung der verschiedenen Erfassungsfelder 30
6.3 Absenz-Verwaltung 31

6.3.1 Ausnahmen verwalten 31
6.3.2 Die Konflikte verwalten 32
6.4 Importieren der Arbeitszeitplanung 32
6.5 Verwaltung der bezahlten Arbeitszeit pro Mitarbeiter 33

7. Ausdruck der Rapporte 34
7.1 Rapport Uber die Arbeitszeitkontrolle 35
7.2  Monatliche Zusammenfassung 35
7.3 Jahrliche Zusammenfassung 35
7.4  Gehaltsinformationen 35
7.5 Zusammenfassung Saldo und Total «Zeit» des Betriebs 36
7.6  Monatliche Zusammenfassung der Pausen 36
7.7 Wochenplanung des Betriebes 36
7.8 Planung fir den Mitarbeiter oder den Bereich 36
7.9  Wochenplanung fur den Bereich 37

8. Sicherheitskopien fiir lokale Version Erreur ! Signet non défini.

9. GastroTime Update 38
9.1  Automatische Aktualisierungen 38
9.2 Lizenz Update 38

10. Haufig gestellte Fragen (FAQ) 39

22.04.2020, Version 1

339



Gastroconsultay

nahe. kompetent.

1. Allgemeines

GastroTime ist eine speziell entwickelte Software fiir die Hotellerie- und
Restaurationsbetriebe, die ein Informationssystem zur Verwaltung der Arbeitszeit ihrer
Mitarbeiter einrichten mochten. Sie ist so konzipiert, dass sie den Anforderungen des
Landes-Gesamtarbeitsvertrages des Gastgewerbes Rechnung 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 flr 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 verschiedenen Computern und von verschiedenen Personen benutzt werden.
Eine gleichzeitige Benutzung durch mehrere Personen im gleichen Unternehmen ist
allerdings nicht mdglich. Ab dieser Version ist flr die Benutzung von GastroTime eine
Internetverbindung erforderlich.
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2. Installation und Einfuhrung von GastroTime

2.1 Software Installation

Um GastroTime auf lnrem Computer zu installieren, legen Sie die CD-ROM in |hr CD-ROM-
Laufwerk ein. Die Installation beginnt automatisch. Sollte dies nicht der Fall sein, fihren Sie
das Setup Installationsprogramm, 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 Standardsprache festgelegt, kann aber jederzeit von Ihnen
gewechselt werden. Wir empfehlen lhnen, fir die Installation die Sprache zu wahlen, die
Ihnen am gelaufigsten ist.

Die Software GastroTime bendétigt die Anwendung .NET Framework 4.0. Die Installation wird
automatisch ausgefiihrt, sofern .NET Framework 4.0 nicht bereits vorhanden ist. Eine
entsprechende Lizenzbestatigung kdnnte verlangt werden.

Die Verbindung ,GastroTime - GastroTime—Server” funktioniert standartméassig mit Standard-
Internetzugang, das heisst Standard-Ports 80 und 443 und der folgenden Serveradresse:
https://gastrotime.gastroconsult.ch

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 lhnen Zugang zu lhrer Datenbank auf dem Server verschafft.

( 43 GastroTime Server Registrierung &‘
| Gastroconsult & |

Es handel sich um der erster Gastro Time Server Varsion Ausfdlvung. Sie massen ain Administrator-Korto fur Pren Betried erstelen.
Sie haben such de Mogichket, Pre pepenwartipe Datenbank wiederzubekommen.

Administrator-Konto Erstellung
Bonutzer admin

Passwort = eesssssss
Repest password eessssse |
Show password
Datenbank
Dve Mer powahte Datenbank wird auf dem Server registient. Sie konnen die Wahl der Voreinstelung andem. bei der Wah/ einer
Sicherhetskopie.
Datenbank zu

Uzenz
Dve folpende Lizenzdatel wird fur die Server-Registrerung verwandet.

Uizenzdatei

Anouberen | [_Spexchem |

Abbildung 1: Fenster Lizenzregistrierung
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Bei der ersten Anwendung von GastroTime mit der gelieferten Lizenz, welche Sie auf den
Desktop kopieren, werden Sie aufgefordert, einen Benutzer bzw. Administrator zu erstellen.
(Doppelklick auf die Lizenzdatei um die Abb.1 zu &éffnen). Uber diesen Benutzer kdnnen Sie
spater weitere Benutzerkonten flr lhre Mitarbeitenden einrichten. Im gleichen Fenster
(Abb.1) kénnen Sie die urspriingliche Datenbank auswahlen, die auf dem Server installiert
wird, sowie die Lizenzdatei, die Sie benutzen. In den meisten Fallen kénnen Sie die
Standardoption behalten. Falls GastroTime feststellt, dass Sie bereits eine Datenbank einer
frheren Version hatten, schlagt Ihnen das Programm vor, diese zu Gbernehmen.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button Registrieren. Es erscheint ein Dialogfeld, in
dem Sie aufgefordert werden, lhren Benutzernamen und lhr Passwort erneut einzugeben.
Dieses Dialogfeld wird jedes Mal gedffnet, wenn Sie GastroTime starten. Sobald Sie die
Informationen eingegeben haben, startet GastroTime.

Wird GastroTime zum ersten Mal auf einem anderen Computer gestartet, wird das Fenster
fur die Lizenzregistrierung nicht angezeigt. Sie missen aber die Dateilizenz wahlen, sofern
GastroTime nicht automatisch eine glltige Lizenz findet. Danach geben Sie lhren
Benutzernamen und |hr 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 Betriebs, wahrend ein Mitarbeiter eine Person ist, deren
Arbeitszeitmanagement in GastroTime verwaltet wird. Bei der Registrierung lhrer 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 kénnen |hren
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, Stempeluhr und Absenzen.

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

Selbstverstandlich kénnen Sie einem Benutzer mehr als eine Berechtigung geben.
Die Benutzerverwaltung erfolgt im Reiter Benutzerverwaltung wie in Abbildung 2 dargestellt.
Sie kdnnen die Benutzer Gber diesen Reiter erstellen, I6schen oder andern. In der linken

Spalte finden Sie die Liste der bereits erstellten Benutzer. Rechts die Berechtigungen fiir den
gewahlten Benutzer.
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Abbildung 2: Hauptfenster mit Reiter Benutzerverwaltung

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 Méglichkeit so viele Lizenzen zu registrieren wie Sie besitzen.
Starten Sie GastroTime mit einem Doppelklick auf die Lizenzdateien. Das Verfahren fir jede
Datei ist dasselbe wie auf dem Kapitel 2.2 Lizenzregistrierung beschrieben. Danach werden
Sie den Betrieb auf zwei Weise unter denjenigen wahlen kénnen, 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 winschen.

- Entweder starten Sie GastroTime mit einem Doppelklick auf die Betrieb
entsprechende Lizenzdatei.

Allgemeinerweise sind die Benutzer immer mit einem Betrieb verbunden, und zwar derjenige
zu welchem er zugefligt wurde. Sie habe aber die Mdglichkeit einen Benutzer eines anderen
Betriebes hinzufligen. Das erlaubt einer Person mehrere Betriebe mit einem einzigen
Benutzernamen und Kennwort zu verwalten. Um einen Benutzer eines anderen Betriebes
hinzufiigen, klicken Sie auf das Lesezeichen Benutzer-Verwaltung und auf bestehenden
Benutzer hinzuftigen.

Wabhlen 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 Ursprungsbetrieb Namen.

Bemerken Sie dass Sie Benutzer eines anderen Betriebes nur hinzufigen kénnen wenn Sie
eine Lizenz dieses anderen Betriebs besitzen.
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2.5 Parametrisierung der Anwendung

2.5.1 Allgemeine Parameter

Anlasslich lhrer ersten Anwendung von GastroTime missen gewisse Parameter festgelegt
werden. Im Menu Parameter 6ffnen Sie zuerst ¢ Allgemeine Parameter. Es wird ein
Dialogfenster angezeigt, welches lhnen ermdéglicht, die Sprache, den ersten Tag der Woche,
so wie der entscheidende Tag flr die Ausstellung der Gehalter festzulegen. Gewisse
Meldungen kénnen auch deaktiviert werden. An dieser Stelle kdnnen Sie ebenfalls Ihr
bevorzugtes Zeiterfassungssystem anwahlen und programmieren.

[~ h
&% Aligemeine Parameter l&l__lé

Sprache [Deutsch v]
1. Wochentag [Montag ']
Zeiterfassung (Stechuhr) [Gastroconsult TOC v] [Parameter... ]

[¥] Anzeigen der Wamhinweise

1. Tag des Informationsrapports betreffend der Gehalter 1

OK | | Annulieren

'\ — E ——— =

Abbildung 3: Dialogfenster Allgemeine Parameter

2.5.2 Betriebs-Parameter

Sie kénnen das Dialogfenster & Betriebs-Parameter vom Menu Parameter aus anwahlen.
Dieses ermoglicht Ihnen, die fir Ihren Betrieb glltigen Parameter zu definieren, ausser den
Betriebsnamen. Da diese meist nicht wahrend der ganzen «Lebenszeit» eines Betriebes
gultig sind, kénnen Sie diese jederzeit &ndern, ohne die bereits eingegebenen Daten damit
zu beeinflussen. Jeder definierte Wert ist mit einem Glltigkeitsdatum verknUpft «giltig ab».
Aus diesem Grund wirkt dieses Dialogfenster etwas ungewdhnlich.

r“ Betriebs-Parameter ol &‘
Name des Betriebes Landgasthof Bahrfof
Daver der Nachtschicht 2400 - Betrfft den gesamten Betrieb
Tagesende 530 [bereits definierte Werte
Felertage pro Jahr 6 234 LA 16
Erstelung Ssisonnier T ¢ Dstum der nachste "Saisonbetried”™ Emeveung 31082017 ([~

de Anderungen n gnin) =
sind giig ab 31.08.2016 J

[0k ] [Amneren

Abbildung 4: Dialogfenster Betriebs-Parameter

An der Seite jeden Parameters erscheint ein Icon in Form einer Blase: * . Wenn Sie diese
mit dem Pfeil lhrer Maus antippen, erscheint ein Kommentar. Dieser enthalt die Liste der
entsprechenden Werte und Daten, die diesem Parameter zugeteilt worden sind. Der im
Parameter eingetragene Wert ist der aktuelle Wert. Aus dem Beispiel der Abbildung 4
kdénnen Sie ersehen, dass dem Parameter Dauer der Nachtschicht zwei Werte zugeteilt
wurden:
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- Der Standardwert ist 23:00-6:00
- Der gednderte Wert ist 24:00-7:00, gulltig ab dem 01.08.2016

Dies gilt ebenfalls flr die Parameter: Tagesende und Feiertage pro Jahr

Fir den Betriebsnamen ist dies jedoch nicht giltig. Im Fall einer Anderung oder Anpassung,
mussen Sie sich lhrem Einzelhandler wenden, der lhnen eine neue Lizenz zustellen wird.

Sobald Sie den Wert eines dieser Parameter andern, erscheint die Zelle in grin. Dies
bedeutet, dass dieser Parameter bei anklicken des Befehls OK mit dem ausgewahlten
Gliltigkeitsdatum gespeichert wird. Achtung: wenn Sie im Zeitpunkt des Tages,
vorhergehenden ,giltig ab“ Datum einflhren, werden alle bis dort erfassten Daten geléscht.

2.5.3 Saison Betriebe

Betriebe, die als Saisonbetrieb gelten wollen, haben bei der Kontrollstelle fir den L-GAV des
Gastgewerbes ein Gesuch um Zulassung als Saisonbetrieb zu stellen. Dem Gesuch sind,
nach Monat aufgelistet, die Umsatzzahlen der letzten zwei Kalenderjahre (1. Januar-31.
Dezember) vor der Gesuchs Einreichung beizulegen. Erachtet die Kontrollstelle die
Voraussetzungen als erfilillt, erteilt sie eine Bewilligung als Saisonbetrieb flir die kommenden
zwei Jahre.

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

2.6  Einfuhrung von GastroTime

Nachdem Sie die in den vorangehenden Kapiteln beschriebenen Parameter definiert haben,
mussen noch einige Anwendungen ausgeflihrt werden, damit GastroTime die Arbeitsstunden
Ihrer Mitarbeiter 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 2.7
Einfiihrung in einem bereits existierenden Betrieb hin. Sie kdnnen auch die Planung gemass
Kapitel 4 Planung der Arbeitszeit definieren.

2.7  EinfUhrung in einem bereits existierenden Betrieb

In den meisten Fallen, wie vermutlich auch in lhrem, kommt die Verwendung von
GastroTime fur die Arbeitszeitverwaltung der Mitarbeiter nicht mit der Griindung eines Hotel-
oder Restaurationsbetriebes zusammen. Sie flhren sicherlich bereits eine Kontrolle,
eventuell handgeschrieben, fir diese Aufgabe. Mit GastroTime ist es fir Sie ein Leichtes, die
Verwaltung lhrer 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 Verlauf der Arbeitszeit lhrer Mitarbeiter korrekt ausfithren kann. Versichern Sie sich,
dass Sie bereits die Anwendungen des vorangehenden Kapitels ausgefihrt haben.

Am Tag der Einfuhrung von GastroTime muss zuerst das Eintrittsdatum aller Ihrer
Mitarbeiter, anstelle ihres reellen Anstellungsdatums, definiert werden. Wahlen Sie dazu das
Dialogfenster Personalverwaltung, in dem sowohl die Liste Ihres Personals, als auch das
jeweilige Eintrittsdatum definiert sind. Durchlaufen Sie alle Ihre Mitarbeiter und dndern Sie
das Eintrittsdatum, sofern dieses vor Einfiihrung von GastroTime ist. Selbstverstandlich
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muss diese Anwendung nicht flr Mitarbeiter durchgefiihrt werden, die nach Einflihrung von
GastroTime die Arbeit in Ihrem Betrieb aufnehmen. Fir sie reicht es, das Eintrittsdatum und
ihre Funktion in Ihrem Betrieb zu definieren.

Als nachstes missen die Stunden, Ferien, etc. aller bereits vor Einflihrung von GastroTime
angestellten Mitarbeiter GUbertragen werden. Diese Anwendung wird ebenfalls im
Dialogfenster Personalverwaltung vorgenommen. Wahlen Sie einen Mitarbeiter aus und
klicken Sie auf Anfangsrapport und die neuen Parameter des Mitarbeiters werden angezeigt.
Geben Sie dann die Ubertréage fiir Ruhetage, Feiertage, Ferien, Arbeitszeit und zusétzliche
Ruhezeit fiir den entsprechenden Mitarbeiter ein. Diese Ubertrage werden fiir die
Ausarbeitung der Arbeitszeitverwaltungs-Rapporte des ersten Monats mit GastroTime
berlcksichtigt.

Die Definition der Anfangsrapporte muss nur zum Zeitpunkt der Einfihrung und nur fir die
bereits vor diesem Zeitpunkt in Ihrem Betrieb angestellten Mitarbeiter durchgeflihrt werden.
Fir spater eingestellte Mitarbeiter dirfen die Anfangsrapporte auf keinen Fall abgeandert

werden.
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3. Personalverwaltung

Der Inhalt des Dialogfensters & Personalverwaltung ermoglicht Ihnen, die Liste Ihrer
Mitarbeiter' und deren Daten zu definieren. Ganz links sehen Sie die Liste Ihrer Mitarbeiter,
die bei der ersten Ausflhrung von GastroTime leer ist. Die anderen Angaben des
Dialogfensters beinhalten die Daten des entsprechenden Mitarbeiters.

Dates  Pacammeter  Diporte  Mife

-~ &
238 80 &

— - R
h "_..J . [3““-" Rapparte X Gestion des Wbt ours
e — | Spechem Acrvdberen
[ Mowr Googes | Gererel At
Nome » ) Nouer vorrng XK Votrag bechen
G Jan 2006
omare Georges
Eree [
Adresse o cterame e
Asesier .
- o0 2SS
08 01 1978 Bornch Kuche -
Gaturadatm 0801197
0 Zatadsanry 00002236 1 dos Meateten vodret -
Meateter Lobrpogemm 0 %6598 Necheschicht Regarassg v

Zunsttches Eregeid vor YU A geleatete Shunden am Arfarg oder Ende der Nachtachait
Wocherstunden Qo
Fevertage

Der Meateoter urtedegt den LGav hat Arapeuch af 35 Kalerdetage Fesen pro Jaby Mewnum

Aty grxoote

Rubetage
Foatage
Feren
Atatstrden

2sgsche Ruheset 000

Abbildung 5: Hauptfenster mit Dialogfenster Personalverwaltung

3.1 Erfassen eines Mitarbeiters

Um einen neuen Mitarbeiter zu erfassen, klicken Sie auf 2 Neu. Auf der rechten Seite
kénnen Sie nun die entsprechenden Angaben dieses Mitarbeiters eingeben. Nach

Beendigung lhrer Eingaben vergessen Sie nicht, durch Klicken auf = Speichern lhre
Eingaben abzuspeichern.

3.2  Anderung der Daten eines Mitarbeiters

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

! In dieser Liste sind nur Mitarbeiter aufgefiihrt, die zum jetzigen Zeitpunkt angestellt sind. M&échten 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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3.3  Verwaltung der Angestelltenvertrage

Bei Anderung der Angaben eines Mitarbeiters im Verlaufe seiner Anstellung, kénnen Sie mit
GastroTime einen neuen Anstellungsvertrag mit den aktuellen Daten erstellen. Jeder
Angestellte hat automatisch einen Arbeitsvertrag. Fiur die Erstellung eines neuen
Anstellungsvertrages klicken Sie auf 2 Neuer Vertrag: eine neue Vertragsdatei wird erstellt
(mit dem Eintrittsmonat als Titel). Sie missen nur noch die Daten dieses Vertrags
vervollstandigen.

Die Vertragsdauer der einzelnen Vertrage eines Angestellten darf sich nicht Uberschreiten.

Des Weiteren kénnen Sie flr denselben Angestellten nicht zwei verschiedene Vertrage im

selben Monat definieren. 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 geldscht werden. Bitte beachten Sie, dass durch das Léschen eines Vertrags alle damit
zusammenhangenden Daten (Stundeneingaben, Planung, usw.) definitiv geldscht werden.

3.4  Loschung eines Mitarbeiters

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

Wahlen Sie den entsprechenden Mitarbeiter an, klicken Sie auf die rechte Maustaste und
wahlen Sie % Léschen.

Achtung, dieser Schritt I6scht alle mit diesem Mitarbeiter verbundenen Daten. Wenn ein
Mitarbeiter den Betrieb verlasst, wird empfohlen, sein Austrittsdatum einzugeben, jedoch

nicht seine gesamten Angaben zu I6schen.
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4. Planung der Arbeitszeit

GastroTime stellt Innen ein Werkzeug zur Arbeitszeitverwaltung |hres Personals zur
Verfligung. Sie kénnen diese Daten ausdrucken (siehe Kapitel 7 Ausdruck der Rapporte)
oder sie, zur Vereinfachung, in die Planung der Stundenerfassung importieren (siehe Kapitel
6.4Importieren 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 kénnen die Arbeitszeit lhres Betriebes sehr gut auch ohne dieses Werkzeug verwalten.

4.1 Auswahl der Planung

GastroTime bietet Ihnen zwei Varianten fir die Planung an. Eine Planung pro Mitarbeiter, bei
der Sie die Arbeitsstunden jedes einzelnen Angestellten separat definieren, oder pro
Bereich, bei der die Arbeitsstunden pro Mitarbeitergruppe definiert werden.

Der Planungstyp pro Mitarbeiter ist standardmassig programmiert. Wenn Sie eine Planung
pro Bereich bevorzugen, klicken Sie auf & Bereich fiir die Planung im Menu Parameter. Es
wird ein Dialogfenster flr die Verwaltung der Bereiche gedéffnet. Markieren Sie das Feld
Verwenden der Bereiche fiir die Planung. Danach werden die Bereiche definiert. Folgen Sie
dafiir den Anweisungen im Kapitel 4.3 Verwaltung der Bereiche.

Mdochten Sie wieder zur Planung pro Mitarbeiter zurlickkehren, missen Sie nur die
Markierung im Feld Anwenden der Bereiche fiir die Planung |6schen.

4.2  Verwaltung der Planungsmodelle

Wenn |hr Betrieb Arbeitszeiten aufweist, die sich oft wiederholen, kbnnen Ihnen die
Planungsmodelle die Arbeit erleichtern. Sie erstellen ein einmaliges Planungsmodell, indem
Sie die Anfangs- und Endarbeitszeiten 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.

b Planungimodelle —
Neues Model
Nome des Models Artugen
Dee folgende Modellen werden fir de Plarung mit Ende der Tageszet vedughar sen. 500 v
Anzahi der Modelle. de rcht mit der laufenden Auswahl angeschiagen wurden: 0
Tod P56 7 P _J® [0 0 2 '3 [« ['s 6 7 8 9 o R 2 3 Re¢ 1 2 o3 Jos
Cusne 1 85 4% a2
Cuigine 2 4% 1 i 440 —— -
Service | + e a2 — £
Serv 480 420 Losch
e 400 420 Bgenschaften Zetspanne
| Rubetss | 45 Farbe der Zettspanne...
400 -‘;zz!:.- = BN B B B
4 420 %
4 400 4%
-1 Spechem Schbessen

Abbildung 6: Dialogfenster Planungsmodelle
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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 Modifikation.

Die Anderung eines Modells von Arbeitseinsatzen oder Abwesenheiten erfolgt wie in der
reellen Planung. Zum L&schen 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.

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 finf bereits definierte
Bereiche vor, die Sie aber nach Wunsch andern oder andere hinzufiigen kénnen. Um diese
Operation durchzufiihren, klicken Sie im Menu Parameter auf £ Bereiche fiir die Planung.
Das offene Dialogfenster zeigt unter anderem die Liste der Bereiche lhres Betriebes. Mit
GastroTime kdnnen Sie bis zu 10 verschiedene Bereiche definieren.

ra Bereiche fir die Planung 7 Lﬂ_ﬁ
[V Verwenden der Bereiche fur die Planung
Liste der Bereiche

1. |Kiche 6 |

2 [Serv-ce 7 [

3. |Hotel/Btage 8 |

4. lAdmxnlstratlv 9. I

5 [Staung 10. |

Cancel I

.

Abbildung 7: Dialogfenster Bereiche fiir die Planung

Um einen bereits vorhandenen Bereich zu andern, missen 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, genigt es, seine
Bezeichnung zu |6schen.

Jeder Mitarbeiter ist mit einem Bereich verknipft. Diese Verknupfung wird im Dialogfenster

L Personalverwaltung eingegeben.
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4.4  Realisierung einer Planung

Um die Planung |hres Betriebes zu verwalten, klicken Sie auf das Dialogfenster = Planung.
Es wird die Planung der gewahlten Woche angezeigt. Sie kénnen die Woche wechseln,
indem Sie die Daten im Kalender (im Dialogfenster der Planung oben links) andern. Haben
Sie die Planung pro Mitarbeiter gewahlt, konnen 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.

ﬁ_ Personalverwaltung % | Planung 7)) Abeitszefterfassung Rapporte
O) 24062019 Jv O |Senvice v | | 1) Diese Woche kopieren | (%, Einsetzen = Spechem A
Montag 24,06 2019 Tosl J05 Jo6 7 Jee o3 o in 2 i3 e s e [i7 i 9 o a2 23 Jas Joo
Formason Tom 400 400 : Aus-Fortbildung
Maech Michel 854 400 454
Meser Mane 0:00 H Rubetag H H Rubetag
Test Planif 01 400 400 H Ruhetag :
Dienst2g 25062019 Tol |05 06 Jo7 Jo8 oo o 11 12 13 s 15 e 17 fie 19 o |1 |2 23 4 Jot
Formason Tom 854 : 430 424
Maeds Michel 42 H Arbestssuche H 44
Meier Marie 400 400 i Umeg i
Test Planif 01 425 ! Rubetag 425 :
Miwoch 26062019 To |05 Jo6 o7 Joe Joo o uu 2 i3 e s e N7 e 19 o a1 2 23 s Jou
Formasion Tom 85¢ 430 424
Maedi Michel 420 H Miltar-Zivildienst  : 420
Meier Marie 854 4% 424
Test Planif 01 425 425
Donnerstag27.062019 Tod 05 Jos o7 Joe Joo o v 2 i3 Jie s e iz e i o 1 2 3 Jas Jor
Formason Tom 854 430 42
Macch Michel 420 H Militae-Zivildienst H 420
Meser Manie 824 400 42
Test Planif 01 425 425
Freitag 28.06.2019 Tosd 05 Jo6 Jo7 Joe o o v 2 3 e s e 17 i 19 o 1 2 3 s o
Formaton Tom 430 : 430 : Aus-Fortbildung :
Macch Michel 850 : 40 : 420
Meser Marie 000
Test Planif 01 854 : 410 : : 448
Semstsg29062019 Tod fO5 Jo6 7 fo8 Joo Jio i 2 3 e s e 7 18 19 o 1 |2 23 s jo
Formason Tom 000 H Rubetag H H Ruhetag H
Maedi Michel 0:00 i Ruhetag i Rubetag
Meser Macie 000
Test Planif 01 330 H Rubetag H 330
Sonntag 20062019  Tol 05 o6 Jo7 foe Jos Jio fin P2 3 i fis Jie 7 fie s o a1 2 3 s o
Formasion Tom 000 H Ruhetag H B Rubetag i
Maech Michel 000 : Ruhetag : : Ruhetsg

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 kénnen, bis diese dem gewtlinschten 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, genugt es, diesen anzuklicken und mit gehaltener
Maustaste zu verschieben. Um die Anfangszeit eines Abschnittes zu andern, klicken Sie auf
seinen linken Endpunkt und verschieben ihn dann an die gewlinschte Stelle. Dasselbe gilt flr
die Endzeit eines Abschnittes.

Um eine neue Arbeitszeitspanne oder Abwesenheit anzufiigen, klicken Sie auf der Linie, auf

welcher die neue Zeitspanne erstellt werden soll, auf die rechte Maustaste (nicht auf der
Arbeitsspanne), wahlen Sie dann im Pop-Up-Menu Anfiigen einer Zeitspanne. Um eine
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Zeitspanne zu léschen, klicken Sie auf der entsprechenden Zeitspanne auf die rechte
Maustaste und wahlen Sie Léschen 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 Abwesenheitsdauer kann beliebig verschoben oder angepasst werden, auch
wenn die Anfangs- und Endzeiten flir GastroTime nicht von spezieller Bedeutung sind. Um
zur normalen Arbeitszeit zurlickzukehren, wahlen Sie flir Abwesenheit Keine. Es konnen
auch Halbtagesabsenzen definiert werden. Klicken Sie auf der betreffenden Arbeitszeit auf
die rechte Maustaste und wahlen sie Halbtagesabsenz und wahlen Sie danach den
Abwesenheitsgrund aus.

Sie kdnnen fur eine Linie in der Planung auch ein Modell anwenden (siehe Kapitel 4.2
Verwaltung der Planungsmodelle). 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, kdnnen
Sie letztere kopieren. Dazu wahlen Sie die entsprechende Wochenplanung an, die Sie

kopieren mochten, klicken dann auf =2 diese Woche kopieren. Danach kénnen Sie die neue
Woche vervollstandigen, indem Sie auf & Einfiigen driicken.

Vergessen Sie nicht, |hre Arbeit abzuspeichern, bevor Sie das Dialogfenster, den Mitarbeiter

oder das Datum wechseln und die Anwendung schliessen. Klicken Sie auf =l Speichern
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5. Arbeitszeiterfassung mit Zeiterfassungsgeraten

Die Software GastroTime kann fur die Erfassung der Arbeitszeiten von Mitarbeitern mit
einem oder mehreren Zeiterfassungsgeraten verbunden werden. In der aktuellen Version
wird nur das Zeiterfassungsgerat Gastroconsult TOC 2.16 vollstandig von GastroTime
unterstitzt. Verwenden Sie bitte nur das 7,5V Kabel, welches mit dem Gerit geliefert
wurde.

5.1 Installation von Zeiterfassungsgeraten

Die Installation Ihres Zeiterfassungsgerats Gastroconsult TOC 2.16 hangt von lhrer aktuellen
Computerinfrastruktur ab. Sie kénnen:

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

- das Zeiterfassungsgerat direkt an lhren PC anschliessen, wenn Sie kein
Computernetzwerk besitzen;

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

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

5.1.1 Einbindung eines Zeiterfassungsgerats in einem Computernetzwerk
Wenn Sie ein Computernetzwerk besitzen, kénnen Sie das Zeiterfassungsgerat in lhr
Netzwerk einbinden. Fir diese Art der Installation sind einige technische Kenntnisse
erforderlich; wenden Sie sich bei Bedarf zur Unterstiitzung an einen Fachmann.

Abbildung 9a: Schema des Anschlusses eines Zeiterfassungsgerats an ein Computernetzwerk

Abbildung 9b: Anschluss der Steckdose und des LAN Kabels hinten am Gerat.
Hintere Platte entfernen: bei der Offnung fest ziehen.
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Das Zeiterfassungsgerat braucht eine feste IP-Adresse. Sie missen also zunachst eine IP-
Adresse zuweisen. Es kann sein, dass dazu ein Eingriff an lhrem Router oder an lhrem
DHCP-Server nétig ist. Wenn Sie eine IP-Adresse fur das Zeiterfassungsgerat reserviert
haben, missen Sie noch die SUB-MASK (MSK) notieren, da Sie diese spater bendtigen.
Jetzt kbnnen Sie das Zeiterfassungsgerat konfigurieren:

IP Adresse Einrichtung:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.

- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, dricken Sie die Taste Eintr.
4

]

- Durchsuchen Sie die Menueintrage mit den Tasten @ und @bis zur Option
NETZWERK PARAMETER
- Driicken Sie die Taste JA, dann IP EINRICHTUNG : JA

- Andern Sie die IP-ADRESSE, indem Sie den Cursor mit den Tasten @und @
bewegen und dann jede Ziffer mit den Tasten @oder @éndern.

- Wenn Sie fertig sind, dricken Sie die Taste Speichern und 2x Abbr. d
- System startet neu auf? JA

Sub-Mask (MSK) Einrichtung:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat

- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, dricken Sie die Taste Eintr.
%

]

- Durchsuchen Sie die MenUeintrage mit den Tasten @und @bis zur Option
NETZWERK PARAMETER

- Driicken Sie die Taste JA. IP EINRICHTUNG: JA, dann @bis zu MSK
EINRICHTUNG

- Andern Sie MSK EINRICHTUNG indem Sie den Cursor mit den Tasten @und @
bewegen und dann jede Ziffer mit den Tasten @und @éndern.

- Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste Speichern und 2x Abrr. d
- System startet neu auf? JA

Sie kénnen jetzt das Zeiterfassungsgerat mit lhrem Computernetzwerk verbinden.

Wenn Sie mehrere Zeiterfassungsgerate installieren mdchten, beginnen Sie den Vorgang fir
jedes Zeiterfassungsgerat erneut und weisen Sie jedes Mal eine andere feste IP-ADRESSE
zu. Sie kénnen dann zu Kapitel 5.2 Konfiguration des Zeiterfassungsgeréts.

Niitzliche Information

Die Verbindung ,GastroTime-Stempeluhr® verwendet die festen Ports 20 und 21. Diese
mussen bidirektional gedffnet werden.
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5.1.2 Direkte Verbindung eine Zeiterfassungsgerats mit einem PC

Wenn Sie kein Computernetzwerk besitzen, Sie aber trotzdem den PC direkt mit dem
Zeiterfassungsgerat verbinden mdchten, um die Zeiterfassungsdaten zu Gbertragen,
befolgen Sie die Anweisungen dieses Kapitels.

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

Abbildung 10b: Anschluss der Steckdose und des LAN Kabels hinten am Gerét
Hintere Platte entfernen: bei der Offnung fest ziehen.

Vergewissern Sie sich, dass Ihr PC einen Netzwerkanschluss hat und dass dieser nicht
bereits anderweitig 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 Internetzugang). Halten Sie sich in diesem Fall an Kapitel 5.1.1
Einbindung eines Zeiterfassungsgeréts in einem Computernetzwerk.

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

IP Adresse Einrichtung:

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

=

- Durchsuchen Sie die MenUleintrage mit den Tasten @und @bis zur Option
NETZWERK PARAMETER

- Dricken Sie die Taste JA. IP EINRICHTUNG: JA

- Weisen Sie die IP-ADRESSE 192.168.100.025 zu, indem Sie den Cursor mit den

Tasten @und @bewegen und dann jede Ziffer mit den Tasten @oder @
andern.

Achtung: Die IP-Nummer stellt sich aus 4 Feldern zusammen. Die eingegebenen
Zahlen diirfen nicht hoher als 255 sein.

- Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste Speichern und 2x Abbr. d
- System startet neu auf? JA
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Sub-Mask (MSK) Einrichtung:
Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, dricken Sie die Taste Eintr.

- Durchsuchen Sie die Menueintrage mit den Tasten @und @bis zur Option
NETZWERK PARAMETER

- Driicken Sie die Taste JA. IP EINRICHTUNG: JA, dann @bis zu MSK
EINRICHTUNG
- Weisen Sie MSK EINRICHTUNG 255.255.255.000 zu, indem Sie den Cursor mit den

@Tasten und @bewegen und dann jede Ziffer mit den Tasten @oder
andern.

- Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste d
- System startet neu auf? JA

Sie bendtigen die dem Zeiterfassungsgerat zugewiesene IP-ADRESSE bei der Konfiguration
von GastroTime. Geben Sie: 192.168.100.025 ein. Beachten Sie, dass die Nullen der vier
Ziffernfolgen der IP-ADRESSE nicht von Bedeutung sind, z. B. 192.168.002.033 =
192.168.2.33

Konfigurieren Sie nun die Lokalnetz-Verbindung lhres PCs:
Mit Windows 7, Windows 8, Windows 10:
Offnen Sie das Startmen, in dem Sie gleichzeitig auf das Windows Logo und die Taste R.

(Abb.11a) driicken. Geben Sie in das nun gedffnete Fenster ncpa.cpl ein (Abb.11b) und
klicken Sie auf OK.

=/, Ausfahren n

— Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
Dokuments oder einer Internetressource an.

Offnen: | RO RId v

Al S

OK Abbrechen DRurchsuchen...

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) &ffnet sich. Wahlen Sie ,Folgende IP-Adresse
verwenden“. Unter IP-Adresse folgende Zahlen einfligen: 192.168.100.1. In der
~Subnetzmaske®, die Zahlen 255.255.255.0 einfligen.

Achtung: Die IP-Nummer stellt sich aus 4 Feldern zusammen. Die eingegebenen Zahlen
dirfen nicht hoher als 255 sein.
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T ¥ Systemsteverung » Netzwerk und Intemnet » Netzwerkverbindungen

Organisieren v Netzwerkgerst deaktrieren Verbindung untersuchen

&! . Eigenschaften von Ethernet
cﬁ»e?on Netzwedk | Freigabe
81'::::0‘ Verbrdung herstelen Lber

& Reatek PCle FE Family Controller

Korfiguneren
Dese Vetndung verwendet folgende Semente
Vi 28 GoS Paketpianer -
4. Mcrosolt Mutplexopectokol fur Netzwedcadagter
4. Mcrosolt LLDP-Treber
4. E/A-Trober fur Vedbindungsschicht-Topologeerdkennur
4. Antwort fur Vebindungsschicht - Topologeedeernung

r Intemetprotokol Version 4 (TCP/Pve) I v

>

|
Beschrebung

TCP/P, das Standardprotokcol fur WAN-Netzwerke, das den
Datenaustausch uber verschiadene, mtenander velbundens
Netzwedce ermoghcht

AR

Verbindung umbenennen

Einstellungen dieser Verbindung dndern

Eigenschaften von Intemetprotokoll Version 4 (TCP/1P_. IEM

Algemen

P Erstelungen kinnen automatisch Jugewesen werden, wern das
Netrwerk dese Funktion unterstutzt. Wenden Se sich andernfalls an den
Netrwerkadmnstrator, um de geegneten IP-Erstelungen 2y besehen.

P-Adresse automatsch besehen
© Folgende IP-Adresse verwenden:

IP-Adresse: 192.168 .300. 1
Subnetzmaske: B .2s5.255. 0
Standardoatenay:

S-Serveradresse automatisch bedieher
© Folgende DNS-Serveradressen verwenden:
Sevoraugter DNS-Server:

Alternativer DNS Server:

[ Brstelungen bem Beenden Uberprifen
Erwoitert...

I oK |Mechm

Abbildung 11 ¢

Abbildung 11 d

Abbildung 11d: , Eigenschaften von Internetprotokoll“: Erganzung der Gastroconsult TOC

2.16 Zeiterfassungsgerat Verbindung.

Schliessen Sie alle Fenster mittels der Schaltflache OK.

51.3
(Daten mit einem USB-Stick ubertragen)

Installation eines Zeiterfassungsgerats ohne Netzwerkverbindung

Wenn Sie lhr Zeiterfassungsgerat nicht mit einem PC, auf dem Sie GastroTime nutzen,
verbinden méchten, kdnnen Sie die Funktion zum manuellen Ubertragen der Daten mit
einem USB-Stick verwenden. Fir diese Installation ist kein besonderes Vorgehen nétig. Sie
koénnen also direkt zu Kapitel 5.2 Konfiguration des Zeiterfassungsgerats.

Abbildung 12: Schema der Verwendung eines Zeiterfassungsgerats ohne Netzwerkverbindung
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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.
Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste Eintr.

=

Durchsuchen Sie die Menueintrage mit den Tasten @und ®bis zur Option
EINSTELLUNG DATUM UND UHRZEIT

Driicken Sie 2x die Taste JA.

Andern Sie das Datum indem Sie den Cursor mit den Tasten @und ®bewegen
und dann jede Ziffer mit den Tasten @oder @éndern.

Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste Speichern und 2x Abbr. d

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 Eintr.
4

]

Durchsuchen Sie die MenUeintrage mit den Tasten @und @bis zur Option
EINSTELLUNG DATUM UND UHRZEIT

Driicken Sie die Taste JA dann mit @auf EINSTELLUNG UHRZEIT und JA

Andern Sie die Zeit indem Sie den Cursor mit den Tasten @und @bewegen und
dann jede Ziffer mit den Tasten @oder @éndern.

Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste Speichern und 2x Abbr d
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5.2.2 Zuweisung einer Maschinennummer

Jedem Zeiterfassungsgerat muss eine 4 Ziffern Nummer zugeordnet werden (z.B. 0001).
Diese wird von GastroTime verwendet, um beim Ubertragen der Zeiterfassungsdaten die
Gerate zu identifizieren. Wenn Sie mehrere Zeiterfassungsgerate haben, missen deren
Nummern verschieden sein.

Das Gerat darf keine Stempelungen enthalten, sonst wird die Maschine Nummer nicht
gespeichert. Falls nétig, gehen Sie vor wie bei Kapitel 5.1.3 Installation eines
Zeiterfassungsgeréts ohne Netzwerkverbindung

(Daten mit einem USB-Stick Ubertragen)

[D Einrichtung:

aoel

Speich. étorn.

Abbilng 13: Zuweisung der Stemluhr ID

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 Eintr.

- Durchsuchen Sie die Menueintrage mit den Tasten @und @bis zur Option
EINSTELLUNG ID STEMPELUHR
- Dricken Sie die Taste JA.

- Andern Sie die Maschine ID indem Sie den Cursor mit den Tasten @und @
bewegen und die letzte Ziffer (1,2,..) mit den Tasten @oder @éndern.

- Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste Speichern und Abbr. d

Sie bendtigen diese Nummer flr die Konfiguration von GastroTime. (siehe Kapitel 5.3.1
Konfiguration des Zeiterfassungsgeréts in GastroTime).

5.2.3 Wahl der Sprache

Um die Sprache der Texte im Zeiterfassungsgerat zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.

- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste Eintr.

=

- Durchsuchen Sie die Menueintrage mit den Tasten @und @bis zur Option
SPRACHE AUSWAHL, und auf JA dricken

- Verschieben Sie den Cursor mit den Tasten @und @bis zur Gewlinschte
Sprache

- Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste JA und Abbr. d
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5.3

Konfiguration von GastroTime

5.3.1

Konfiguration des Zeiterfassungsgerats in GastroTime

Nachdem Sie die Zeiterfassungsgerate in Ihrem Unternehmen installiert und konfiguriert

haben,

mussen Sie GastroTime konfigurieren, damit die Software die Zeiterfassungsgerate

verwenden kann. Dafiir 6ffnen Sie zunachst ¢ Allgemeine Parameter und wahlen dann das
Zeiterfassungsgerat Gastroconsult TOC 2.16. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Parameter. Ein neues Dialogfenster wird gedffnet, mit dem Sie alle Zeiterfassungsgerate
Ihres Unternehmens in das System eingeben kénnen.

( & Zeiterfassung Gastroconsult TOC = X |
Parameter der Zeiterfassung
ID Name IP Adresse Version -
0001 Restaurant 192.168.100.25 2
0002 Kiiche 192.168.100.26 2 =
2 00003 Reinigungslokal-USB 2
. v
£ m »
OK | [ Annulieren |
\ y

Abbildung 14: Dialogfenster Zeiterfassung Gastroconsult TOC 2.16

Fir jedes in lhrem Betrieb installierte Zeiterfassungsgerat, missen Sie folgendes,
entsprechend dem Transfermodell eingeben:

(0]

Netz: Die zugeordnete ID Nummer des Zeiterfassungsgerats, (Nummer mit 4
Ziffern) entspricht der Nummer die Sie bei der Konfiguration des
Zeiterfassungsgerats definiert haben (siehe Punkt 5.2.2)

USB Stick: Die zugeordnete ID Nummer des Zeiterfassungsgerats, (Nummer
mit 5 Ziffern) siehe oben Beispiel Reinigungslokal) entspricht der Nummer die
Sie bei der Konfiguration des Zeiterfassungsgeréats definiert haben (siehe Punkt
5.2.2). Datei Transferzeit ist der Kapazitat des USB Sticks proportional.

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

Die Netzwerkadresse oder IP-Adresse, die dem Zeiterfassungsgerat bei der
Installation zugeordnet worden ist (siehe Kapitel 5.1 Installation von
Zeiterfassungsgeréten)

Beachten Sie, dass die Nullen der vier die Adresse darstellenden Ziffernfolgen nicht
von Bedeutung sind, z.B. 192.168.002.033 = 192.168.2.33. Wenn diese im
Konfigurationsmenu des Zeiterfassungsgerats angezeigt werden, dient dies nur dem
Zweck, sie zu andern. Wenn lhr Zeiterfassungsgerat nicht mit einem
Computernetzwerk verbunden ist und Sie die Daten nur mit einem USB-Stick
Ubertragen wollen, geben Sie in der Spalte IP-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 Zeiterfassungsgerate verwenden zu kénnen, mussen Sie an jeden Mitarbeiter einen
Badge zuweisen. Jeder Badge hat eine eigentimliche ID-lIdentifikationsnummer, die Sie in

GastroTime dem Mitarbeiter zuordnen muissen. Dafir 6ffnen Sie die Registerkarte &
Personalverwaltung, wahlen den Mitarbeiter aus und tragen in das Feld ID Zeiterfassung in
der Rubrik Generell die ID-Nummer des Mitarbeiterbadges ein (z.B.00002345) und
Speichern. Wenn Sie diesen Vorgang fir alle Ihre Mitarbeiter abgeschlossen haben, kdnnen
Sie die Zeiterfassungsgerate verwenden.

Wenn Sie die ID eines Badges wissen mdchten, kdnnen Sie dazu das Zeiterfassungsgerat
verwenden:

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

- Durchsuchen Sie die MenUeintrage mit den Tasten @und @bis zur Option
BADGE LESEN und auf JA drucken.

- Halten Sie den Badge an das Zeiterfassungsgerat, lesen Sie die Nummer

- Driicken Sie OK, dann Abbr. d

Wenn ein Mitarbeiter das Unternehmen verlasst, kdnnen Sie dessen Badge problemlos flir
einen neuen Mitarbeiter verwenden. Allerdings geht das nur, wenn sich die
Beschaftigungszeiten dieser beiden Mitarbeiter nicht Gberschneiden.

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 driicken. Wenn er das getan hat, hat das Zeiterfassungsgerat
die Zeiterfassungsdaten des Mitarbeiters gespeichert.

5.5 Import der Arbeitszeitdaten

Sie kdnnen die Daten jederzeit aus lhren Zeiterfassungsgeraten importieren. Daflir gehen
Sie in das Menu Datei, = Import von der Zeiterfassung. Ein Fenster wird angezeigt, Uber
das Sie die Daten der Zeiterfassungsgerate suchen, korrigieren und dann in die
Arbeitszeiterfassung importieren kénnen.

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

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

- Aktueller Stand (tiber USB-Stick): Sie haben die Daten dieses Zeiterfassungsgerats
mit einem USB-Stick Ubertragen.
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- Nicht aktualisiert (Netz-Stempeluhr nicht erreichbar). GastroTime konnte keine
Verbindung zum Zeiterfassungsgerat herstellen. Uberpriifen Sie, ob das betreffende
Zeiterfassungsgerat funktioniert, richtig mit dem Netzwerk verbunden ist und die
Netzwerkkonfiguration stimmt. Sie kénnen die Daten auch mit einem USB-Stick

Ubertragen.

- Abruf tiber USB-Stick kénnte erforderlich sein: Dieses Zeiterfassungsgerat ist nur fur
das Ubertragen per USB-Stick konfiguriert. Vergewissern Sie sich, dass Sie die
Daten dieses Zeiterfassungsgerats 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 kdnnen. Sie missen Folgendes angeben:

- Die Daten des Zeitraums, fiir den Sie Zeiterfassungsdaten erhalten méchten. Es ist
nicht zu empfehlen, eine Suche nach den Zeiterfassungsdaten des aktuellen Tages
durchzufiihren, da eventuell noch nicht alle Zeiten erfasst worden sind.

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

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

O Import von der Zeiterfassung
| Abnd der Stempelutven Daten
Zetodassung (Stechuty) letzter Abedf

Terbrouse

@ Datenabnd ener Stempeliy via USB-Stick
Suche

Von samed 16 jdet 2016 )~
' Abor Angosteen dos Betrebeos
Nier Angestelten der Abtedung

O des Angestelten | Dupont Prere -

Mearboteor

)16 Duport Pierre

B

016  Duport Perre (O
016 | Duport Prerre [ O
6  Duport Pierre [ &
016  Duport Plere .

6 | Meser Hans [ &

D16  Meser Hars L 1

D16  Meser Marws L

Ard angastunden durch nachate Stunde komgeren

Logende

17.08 2016 1529

Atang

.....

Atueler Stand

v Atushsent (via USB-Suck)

Dse Daten suchen

Ende Arfang
1236 1500
1015

Ende Arfang Ende Acfang
1822
1248 1530 | 1824
11:3% 1550 | 20.32

1240 1530
1247
1235 1815 | 21.08

1625 2

(s Nlos komgeren

L) Dwese Zede hat einen Fehler. Sie mussen komgeren bevor Sie importieren
Bine verschiodene Zeterd assung wurde fur deser Mtarbeter an desem Datum schon gemacht. Der impont wird sie durch de Stunden deser Zede ernsetzen
v Do Zotodassung deses Datum und Mtarbeter ist identisch mit den Daten deser Lirve

s Impont der Auswahi in Ge Arbotszoted assung

| Schikessen

Ende

T | Ertelung enes Zeterd assungadates Protokol basent aud abktuele Forschungsergebrusse

Abbildung 15: Fenster fiir den Import aus dem Zeiterfassungsgerat

Jede Zeile in der Tabelle entspricht den Zeiterfassungsdaten eines Mitarbeiters fur einen
Tag. Die erste Spalte enthalt ein Kontrollkastchen, mit dem Sie die Daten auswahlen

kénnen, die Sie in die Arbeitszeiterfassung importieren méchten. Standardmassig sind alle
Zeilen, die problemlos in die Arbeitszeiterfassung importiert werden kénnen, ausgewahlt. Die
zweite Spalte gibt an, ob die Daten dieser Zeile importiert werden kénnen oder nicht:
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- Leere Zelle: Die Zeile kann normal in die Arbeitszeiterfassung importiert werden.

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

- . Die Arbeitszeiterfassung enthalt schon Daten fir 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 vollstandig oder enthalten Fehler. Sie missen
die Fehler korrigieren, bevor Sie die Zeile importieren kdnnen.

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

Sie kénnen bestimmte Zeiterfassungsdaten korrigieren, erganzen oder entfernen. Nach jeder
Anderung werden die verschiedenen Zeiterfassungsdaten chronologisch neu geordnet.
Vergessen Sie nicht, Ihre Anderungen mit Hilfe der Schaltflache Anderungen speichern zu
speichern. Dieses Speichern 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 Bedarf wiederfinden.

Anfangsstunden, die in der Stempeluhr schon registriert sind, kdnnen mit der Einfligung des
geplanten Zeitbeginns, korrigiert werden. Sie haben drei Moglichkeiten: a) aller Angestellten
des Betriebes, b) aller Angestellten der Abteilung, oder c) des Angestellten. Geben Sie die

gewinschte Stunde ein und klicken Sie auf den Knopf < Alles korrigieren.

Wenn Sie die urspriinglichen Zeiterfassungsdaten wiederfinden méchten oder eine Spur der
durchgefiihrten Anderungen aufbewahren méchten, kénnen Sie mit der Schaltflache
Erstellung eines Zeiterfassungsdatei-Protokoll basiert auf aktuelle Forschungsergebnisse ein
Zeiterfassungsprotokoll exportieren. Die so erstellte CSV-Datei enthalt die urspriinglichen
Zeiterfassungsdaten der aktuellen Suche sowie die gednderten Daten. Sie kénnen diese
Datei mit Inrem Tabellenkalkulationsprogramm (z. B. MS Excel) 6ffnen.

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

5.6  Import von Daten eines Zeiterfassungsgerats uber einen USB-Stick

Wenn Sie aus irgendeinem Grund nicht tGber das Netzwerk auf das Zeiterfassungsgerat
zugreifen kdnnen, kdnnen Sie die Zeiterfassungsdaten mit einem USB-Stick Ubertragen.
Befolgen Sie daflr die folgenden Anweisungen:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat

- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, dricken Sie die Taste Eintr.
|\

- Auf DATENTRANSFER AUF USB dricken Sie JA

- Schliessen Sie den USB-Stick an den auf der Seite daflr vorgesehenen Anschluss
des Zeiterfassungsgerats (siehe Abb.16)
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Ausweiss
bitte
21/84/2817

Abbildung 16: Anschluss eines USB-Sticks an das Zeiterfassungsgerat

Driicken Sie die Taste OK. Bitte warten 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, prifen Sie, ob Ihr USB-Stick richtig
funktioniert, oder versuchen Sie es mit einem anderen USB-Stick.

Wenn die Meldung KOPIE AUSGEFUEHRT USB-Stick entf. angezeigt wird, nehmen
Sie den USB-Stick raus.

Die Frage DATEI LOSCHEN? wird angezeigt. Wenn Sie JA antworten, werden die im
Zeiterfassungsgerat vorhandenen Zeiterfassungsdaten geldscht, weil Sie sie auf den
Stick Ubertragen haben.

Dann wird die Meldung DATEI GELOSCHT angezeigt, driicken Sie die Taste OK.

Verlassen Sie MENUKONFIGURATION durch Driicken der Taste Abbr. d
Datei auf der Stempeluhr 2 bis 3x pro Jahr I6schen.

Jetzt, da die Daten auf den USB-Stick kopiert sind, starten Sie GastroTime und 6ffnen das
Fenster fiir den Import aus dem Zeiterfassungsgerat (iber das Men( Datei, '~ Import von der
Zeiterfassung. Eine Beschreibung der Funktionsweise dieses Fensters finden Sie im
vorhergehenden Kapitel. Bevor Sie eine Suche durchfiihren, klicken Sie auf die Schaltflache
Datenabruf einer Stempeluhr via USB-Stick. Ein Dialogfenster wird angezeigt, tUber das die
Datei mit den Daten ausgewahlt werden kann. Diese Datei hat den Namen gtm_.xml und
muss sich im Wurzelverzeichnis Ihres USB-Sticks befinden. Wahlen Sie diese Datei aus und
klicken Sie dann auf Offnen. GastroTime wird dann die Zeiterfassungsdaten genauso laden
wie Uber das Netzwerk.
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6. Stundenerfassung

Die Hauptfunktion der Software von GastroTime ist die Stundenerfassung der Mitarbeiter.
Bisher haben Sie wahrscheinlich die Kontrollkarte dafir benutzt. Die Stundenerfassung
bewirkt dasselbe, mit der Ausnahme, dass Sie nichts mehr selber berechnen mussen:
GastroTime erledigt alles fur Sie.

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

6.1 Beschreibung des Dialogfensters « Arbeitszeiterfassung »

Um zur Stundenerfassung zu gelangen, 6ffnen Sie das Dialogfenster Lf‘:)
Arbeitszeiterfassung (siehe untenstehende Abbildung). Sie besteht aus acht Spalten. Die
erste, oben links, erméglicht lhnen, den Mitarbeiter und die Woche auszuwahlen?. Die sieben
anderen Spalten sind fir die Stundenerfassung der sieben angewahlten Wochentage fir den
betreffenden Mitarbeiter reserviert.

Dater  Parameter Diporte  Mife
A S 80¢ @
—_— - oo
s Porsonad verwaltung ot | Plarng ;v) Actest srest orf asmrg Rapporte \' G
= Mortag - 1 dor Drerat ag .., oot der Matwoch ., oo Ser
Meter Hore 08 08 2016 Panurg 09 08 2016 Panurg 10.08 2016 Parung
ot 2016 Alarg Eruse Metarg Ende Aetarg Ervte -
1000 1 1o us
lun. mae. mer. jeu. ven. sam. den — —~
2% 26 27 3 » 30 N 1300 e s
a1 2 3 4 S 6 7 1400
2 8 9 10 11 12 13 14 - - -
3315 16717018 19 20 21 v:u Pausenset sussehad der v:'- Pausencet sussehab der Ucla Pausencet sussahab der
ul22 23 24 25 26 27 2 — e—— -
s N 1 2 } < Morperessen Mazajessen Aperdessen Morgenessen Meajessen Aoendessen Morgenessen Me s jesser Aoensesd
Aujourd hui : 17.08.2016
= G te Woch - Kore Aoser: A Fomddng 00% Kore ANosers
Zunat ke Ruberet Zunsthche Ruberet Zusstthche Ruberet
Dornenst ag 2, moon der Frestag 2, roon der ] o oot Ger Sorwtag i oot der
11.08 2016 Plarurg 12,08 2016 Parurg 13082016 Parurg 14.08 2016 Plarung
Atang Erce - Alarg Erde - Ataryg Ende Aty Ende
1100 wol 800 100
18300 2% 1500 1800
Total Pasenset susserhab Total Pasenet sussertiab der Total Pausencet sussetab der Total Pausencet sussertab der
Matizeten Marizeter Marizeter Marizeter
Morgarmesen Metagessen Aoardessen Morgaressen Mezagessen Aoarsmssen Morgeressen Mee 5 jesser Aoarisessen Morgeressen M pgmsser Aoercseet
Kanre Rosen: Kere Rosen: Ruretay 0oL RAsretay 1007
Zusstiicra Pubeaet Zunsihcre Ruheet 2 ihcre Rubeet Zinsihche Ruberet

Abbildung 17: Hauptfenster mit Dialogfenster Arbeitszeiterfassung

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

2 In dieser Liste sind nur Mitarbeiter aufgefiihrt, die zum jetzigen Zeitpunkt angestellt sind. M6chten 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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Sie kénnen fir alle sieben Tage eine Zeiterfassung vornehmen, was jedoch nicht
vorausgesetzt wird. Sie kénnen auch nur einen oder einige Wochentage fir die
Zeiterfassung auswahlen. Es werden nur die Tage gespeichert, fir welche eine
Arbeitszeiterfassung eingetragen worden ist.

Vergessen Sie nicht, Ihre Arbeit abzuspeichern, bevor Sie das Dialogfenster, den Mitarbeiter

oder das Datum wechseln und die Anwendung schliessen. Klicken Sie auf Speichern.

6.2  Beschreibung der verschiedenen Erfassungsfelder

Damit die Arbeitszeiterfassung korrekt erfolgt, missen jeden Tag fir jeden einzelnen
Mitarbeiter verschiedene Informationen eingegeben werden. Alle diese Informationen

werden in der betreffenden Tagesaufstellung unter dem Dialogfenster [—fﬂé
Arbeitszeiterfassung aufgeflihrt.

Samstag ' 2 import der
06.08.2016 | Planung
Anfang Ende =
750 10:00 | =
10:10 13:45
17:45 2155 | ~
Total Pausenzet ausserhalb der
Mahlzeten
Morgenessen Mitagessen Abendessen
0:30
Keine Absenz
Zusatziche Ruhezet 0:12

Abbildung 18: 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 L&schen einer Arbeitsperiode entfernen
Sie nur die entsprechende Anfangs- und Endzeit und driicken Sie dann auf I6schen. Nach
der Abspeicherung wird diese Tabelle automatisch in die Sortierreihenfolge eingeordnet.

Im Feld Total 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 eingenommen hat.

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

Im Feld Absenz werden die Griinde flr eventuelle Absenzen des Mitarbeiters eingetragen.
Hat der Mitarbeiter gearbeitet, vermerken Sie Keine.
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Um die Absenzen des Angestellten zu verwalten, kann man in das Feld ,Absenz* klicken. Im
Kapitel 6.3 Absenz-Verwaltung finden Sie weitere Informationen

Das Feld zusétzliche Ruhezeit ermoéglicht es lhnen, die Ruhezeit lhres Mitarbeiters am

entsprechenden Tag einzutragen. Die Ruhezeit wird den Mitarbeitern aufgrund der
geleisteten Nachtarbeitsstunden gewahrt.

6.3  Absenz-Verwaltung

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

r“Ab;enz [‘—’_uﬂ

Arfang 05.09.2016 J~ Ende 18092016 (D~ Meaberer | Muller Hans ']

Typ Arfang Ende Penodisch Satz
(3¢€)(@D) Krankher 05.09.2016 | 18.09.2016 | Ale Tagen 70%
(€] (@) Ruhetag 05.09.2016 | 18.09.2016 | Alle Mttwoche 30%

Neue Absenz
s e 05.09.2016 @~ Perodisch [ Alle Metwoche -~

Ende 18.09.2016 ®- T ‘w .}

Satz (%) (30

Nicht gearbetet (Tedzet)

Abbildung 19: Dialogfenster Absenz-Verwaltung

Der erste Teil oben erlaubt Thnen eine Suche nach der Absenz wahrend einer Periode und
fur einen ausgewahlten Angestellten auszuflihren. 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 kbnnen auf
Léschen klicken um eine Absenz zu ldschen

6.3.1 Ausnahmen verwalten
Eine Ausnahme I&scht eine Absenz in dem man ein bestimmtes Datum eingibt. Es kann
nutzlich sein, Ausnahmen von langer Dauer in den Absenzen zu bestimmen. Klicken Sie auf

Ausnahmen (Abbildung 20)

31139



Gastroconsultay

nahe. kompetent.

" 1 ~
&3 Absenz = |6 X

Date =
(&) 03.10.2016
(7] 04.10.2016 E
(&) 05.10.2016
() 06.10.2016
1p 07.10.2016
(&) 08.10.2016
(&) 09.10.2016
(&) 10.10.2016

[ Schiessen |

J

Abbildung 20: Dialogfenster Ausnahmen-Verwaltung

Die Absenzen sind in grun und die Ausnahmen in rot gefarbt.

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

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

6.3.2 Die Konflikte verwalten
Es ist mdglich, Absenzen einzufligen, die in Konflikt treten (z. B. fir Ferien, die mit den
Abwesenheiten von langer Dauer in Konflikt treten).

s ™
GastroTime

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

©11.07.2016 - 31.07.2016, Ferien, Alle Tagen, 100%
Wollen Sie Ausnahmen hinzufigen, um diese hinzuzufigen?

©11.07.2016 - 30.09.2016, Aus-/Fortbildung, Alle Donnerstage, 100%

JA NEIN

Abbildung 21: Bestatigungsnachricht Verwaltung der Konflikte

GastroTime fugt Ausnahmen in den schon bestehenden Absenzen hinzu (wo die Tage in
Konflikt sind) um die neue Absenzen aufnehmen zu kénne

6.4  Importieren der Arbeitszeitplanung

Wenn Sie GastroTime fir die Planung der Arbeitszeit in lnrem Betrieb nutzen, wird Ihnen
damit die Arbeit der Stundenerfassung erleichtert. Die Praxis zeigt, dass oftmals die
Anfangs- und Endarbeitszeit nicht der urspriinglichen Planung entspricht. GastroTime
ermdglicht es Ihnen, sowohl die geplanten Anfangs- und Endarbeitszeiten, als auch die
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Stundenerfassung zu importieren. Eventuelle Korrekturen kénnen danach einfach
vorgenommen und abgespeichert werden.

Bevor Sie einen Datenimport vornehmen kénnen, missen natirlich bereits Daten fir die
Planung der entsprechenden Woche eingegeben worden sein. Vergleichen Sie dafir die
Angaben in Kapitel 4 Planung der Arbeitszeit. Es gibt zwei Moglichkeiten zum Import der
Planung in die Arbeitszeiterfassung.

Wahlen Sie zuerst das Dialogfenster ’j“‘ Arbeitszeiterfassung, sowie einen Mitarbeiter und
eine Woche. Weiter missen Sie sich entscheiden, ob Sie die Planung flr die ganze Woche
oder nur fur einen bestimmten Tag importieren méchten. 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 ausgewahlt, erscheint ein Dialogfenster, das
es lhnen ermdglicht, den entsprechenden Bereich auszuwahlen. 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. Fur eine bestimmte Zeitdauer ermoglicht Ihnen GastroTime diese als bezahlt
einzugeben, was bedeutet, dass sie sowohl im Saldo als auch im nachfolgenden Monat nicht
mehr enthalten sind. Es obliegt der Pflicht des Arbeitgebers zu Uberprufen, ob dies mit dem
L-GAV vereinbar ist. Ruhetage diirfen nur bei Ablauf des Vertrages ausbezahlt werden.
GastroTime ermdglicht es, pro Monat und Mitarbeiter folgende Daten einzugeben:

- Eine Anzahl von bezahlten Ferientagen (verfugbar, 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

Wabhlen Sie im Menu Parameter, ©* Bezahlte Arbeitszeit pro Mitarbeiter. Ein Dialogfenster

offnet sich, in dem Sie die bezahlte Zeitspanne eintragen kénnen. Wahlen Sie zuerst den

Monat und den entsprechenden Mitarbeiter, danach tragen Sie die verschiedenen

Zeitspannen ein. Zum Schluss speichern Sie Ihre Anderungen mit Hilfe von =] Speichemn.

B Sezahilte Arbeitzzent pro Mitarbeiter

Urew ol 2006 - Neasete [Asont Her e -

Cezahle Feretape (Vemzgs-Ende)

Dezathe Feveringe 06
oezabe Rubwisge

bemzathe Ubserdurcen 2840

bwzatdn [unden an Mfang ode Sde sne Nodlachedt 7120

I= Spechen | Schlessen

Abbildung 22: 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,
Planungen vorzunehmen, aber vor allem die verschiedenen Rapporte zu erstellen, die Sie
fur die korrekte Verwaltung der Arbeitszeit Ihres Betriebes benétigen. Diese Rapporte
werden aufgrund der von Ihnen eingetragenen Informationen in der Zeiterfassung und
Planung automatisch von der Software generiert.

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

Datei  Parameter Exporte  Hilfe
288 80¢ &
“ Personal verwaltung .-'l Planung B Abeitsreited assung Rapporte
MNe / ¥on MNe / Koy
Cusre
5 Service - "*‘“‘;tlw’”’"“"" ‘ aoit 2016 »
Hitel/Blage lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dem
Admrvtratn (Ouport Pame
Ertretion Ourand Jean 3 1 2 3 4 5 6 7
Récepton 7] Meser Hare 208 9 10 1 12 13 M
Terasse Schmd Louse 3115 16(17)18 19 20 2
Wess Cisudne 2 23 4 235 2 2 28
Wyss Josete 33l 2 » N :
Auvjourd hui : 17.08.2016
Wochenglanung v Atetsretikortrole
¢, Rtehnowlorung i | Woche ¥ Vicrsiche Zimammertasmng |
V] Plarung des Angestelten fr 2Wochen | Johviche Zusammentsssung
7 Gehatsricematoran (ale AngpesteRen
Jahviche Zusarmment sssuny (ale AngestoRte
Vorschau der Planungen Vorschau der Rapporte
=9 DOrucien der Plarungen =D Drucken der Rapponte
= Expot der Plarungen n CSV . Expont der Ragporte n POF
= Bpont der Jotveszusammentassung n CSV

Abbildung 23: Hauptfenster mit Dialogfenster Rapporte

Definieren Sie zuerst die Zeitspanne des Rapports und die Angestellten oder Abteilungen,
fur welche Sie die Rapporte erzeugen méchten. 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 gewinschten Rapporte und Planungen auswahlen. Klicken Sie danach auf die Taste, die
dem von Ihnen gewunschten Prozess entspricht: . Vorschau zum Anzeigen der Rapporte
am Bildschirm, ) Drucken zum Ausdrucken aller ausgewahlten Rapporte oder 7
Exportieren zur Erstellung einer PDF-Datei pro Rapport. Dasselbe Verfahren gilt fir die
Planungen.

3 In dieser Liste sind nur Mitarbeiter aufgefiihrt, die zum jetzigen Zeitpunkt angestellt sind. M6chten 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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71 Rapport Uber die Arbeitszeitkontrolle

Arbeitszeitkontrolle ist der erste Rapport, den Sie mit Hilfe von GastroTime erstellen kdnnen.
Er entspricht praktisch in allen Einzelheiten demjenigen der manuellen Arbeitszeitkontrolle
von GastroSuisse. Dieser Rapport wird pro Mitarbeiter und Monat erstellt. Wahlen Sie
mindestens einen Angestellten, einen Monat (durch anwahlen eines beliebigen Monatstages)
und den gewtlnschten Rapport an, um diesen Rapport zu erstellen.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Stundendaten fir den entsprechenden Monat und
Mitarbeiter. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Arbeitszeit des
betreffenden Mitarbeiters 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 Monatstages) und den gewtinschten Rapport an, um diesen
Rapport zu erstellen.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Stundendaten fir den entsprechenden Monat 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 unvollstdndige Abschnitte.

7.3  Jahrliche Zusammenfassung

Der Rapport jdhrliche Zusammenfassung entspricht im Wesentlichen demjenigen der
manuellen Arbeitszeitkontrolle 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 fur 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 lhrer Mitarbeiter mit den von ihnen
geleisteten Arbeitsstunden wahrend des Monats mit der Aufteilung in Tages- und
Nachtschicht, verschiedene Absenzen etc. kurzum, alle notwendigen Einzelheiten zur
Erstellung der Gehaltsabrechnung. Ein entsprechender Rapport wird monatlich erstellt,
wobei es nicht obligatorisch ist, dass dieser am 1. des Monats beginnt. Zu dessen Erstellung
wahlen Sie den ersten Tag des Rapports, sowie den gewilinschten Rapport. Es ist nicht
notwendig, einen Angestellten auszuwahlen, da automatisch alle angewahlt werden.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Stundendaten fiir den entsprechenden Monat fir
alle Mitarbeiter. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Arbeitszeit der
betreffenden Mitarbeiter jeden Tag des Monats erfasst worden ist. Im gegenteiligen Fall
enthalt der Rapport unvollstdndige Abschnitte.
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7.5 Zusammenfassung Saldo und Total «Zeit» des Betriebs

Der Bericht Zusammenfassung Saldo und Total «Zeit» des Betriebs Ubernimmt 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
gewlnschten Monats auswahlen) und den entsprechenden Rapport. Wahlen Sie auch die
Mitarbeiter oder Bereiche, die Sie in den Rapport aufnehmen méchten. 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 fur alle
Mitarbeiter eingegebenen Daten. Damit der Rapport vollstandig ist, missen Sie die
Stundenerfassung aller betroffenen 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
gewulnschten Monats auswahlen) und den betreffenden Rapport. Wahlen Sie auch den
Angestellten aus, den Sie im Rapport einfligen méchten.

7.7  Wochenplanung des Betriebes

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

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Daten fir die Planung der entsprechenden Woche

aller Mitarbeiter. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die Planung fur
diese Woche erfasst worden ist.

7.8  Planung fur den Mitarbeiter oder den Bereich

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

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Daten in der Planung flr zwei Wochen und fir alle

Mitarbeiter oder Bereiche. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die
Planung dieser Wochen erfasst worden ist.
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7.9  Wochenplanung fur den Bereich

Der Rapport Wochenplanung fiir den Bereich ermdglicht Ihnen die Planung der Mitarbeiter
des betreffenden Bereiches fir eine Woche auszudrucken. Er ist nur verfigbar, wenn Sie
eine Planung pro Mitarbeiter erfasst haben. Fir die Erstellung wahlen Sie eine Woche (durch
anwahlen eines beliebigen Tages der entsprechenden Woche) und die in Frage stehende
Planung aus.

Dieser Rapport basiert auf den erfassten Daten fir die Planung dieser Woche und fir alle
Mitarbeiter des Bereiches. Zur Vollstandigkeit des Rapportes ist es notwendig, dass die
Planung dieser Woche erfasst worden ist.

Die Software von GastroTime enthéalt Daten, die Sie auch im Falle einer Panne lhres
Computers sicherlich nicht verlieren mdchten. Sie kénnen daher Sicherheitskopien erstellen,
um solche Unannehmlichkeiten zu vermeiden.

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

diese regelmassig vorzunehmen.

8. Sicherheitskopien flr lokale Version

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

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

Wenn Sie eine alte Sicherheitskopie wiederherstellen wollen, gehen Sie in das Menu Datei
und klicken Sie auf ‘& Wiederherstellung ab einer Sicherheitskopie. Ein Dialogfenster fur
Standarddateien 6ffnet sich. Wahlen und 6ffnen Sie den entsprechenden Ordner. Die in der
Sicherheitskopie enthaltenen Dateien werden somit in GastroTime geladen.

37139




Gastroconsultay

nahe. kompetent.

9 GastroTime Update

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

9.1 Automatische Aktualisierungen

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

Internet-Verbindung.
@ somweAusisewnp KN

s Eine neue Version von GastroTime is verfigbar!
u 1.3.28.0 it jetzt (aktuent It 1.3.27.00. Mochten
Sie Ghe Aktuakiierung jetzt herunter laden®
Release Informationen:
(bempangen Spster evrnem rataheren

Abbildung 24: Dialogfenster Updates
Wahrend des Starts von GastroTime, wenn eine neue Version aufgespurt ist, 6ffnet sich das

Fenster oben. Klicken Sie auf Update installieren, um die neue Version zu erhalten. Folgen
Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm fir die Installation.

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

AN
4

Gastrolimegastr
otime
Abbildung 25: Lizenzdatei
Eine Bestatigungsnachricht wird angezeigt und GastroTime ist automatisch wieder
aufgenommen.

Abbildung 26: Dialogfenster Lizenz-Aktualisierungs-Bestatigung

Sobald Ihre Lizenz aktualisiert ist, erhalten Sie das Update der wichtigen Version von
GastroTime automatisch.
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10 . Haufig gestellte Fragen (FAQ)

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

Die Stundenerfassung ist nur fur diejenigen Mitarbeiter moglich, die an dem entsprechenden
Tag in lhrem Betrieb angestellt sind/waren. Uberprifen Sie die Ein- und Austrittsdaten Ihres

Mitarbeiters im Dialogfenster & Personalverwaltung.

Infolge einer wichtigen Anderung des L-GAV betreffend die Saisonbetriebe ist es ab der
Softwareversion 1.2 nicht mehr maéglich, die vor dem 1. Januar 2010 erfassten Stunden zu
andern.

. Ich finde nicht alle Mitarbeiter in der Planung.

Zuerst muss sichergestellt sein, dass Sie eine Planung pro Mitarbeiter ausgewahlt haben.
Um dies zu Uberprifen, gehen Sie zum Kapitel 4.1 Auswahl der Planung. Ist alles korrekt,
Uberprifen Sie die Ein- und Austrittsdaten des in Frage stehenden Mitarbeiters im Dialogfeld

= Personalverwaltung. In der Planung sind nur die Mitarbeiter aufgeftihrt, fir die ein
entsprechendes Ein- und Austrittsdatum eingetragen worden ist.

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

Die Auflistungen, die es Ihnen ermdglichen, in den verschiedenen Dialogfenstern einen
Mitarbeiter 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
unndtigen Informationen von Mitarbeitern, die nichts mehr mit Ihrem Betrieb zu tun haben, zu
verlangern. Es kann natlrlich mdglich sein, dass Sie aus dem einen oder anderen Grund
doch einen dieser Mitarbeiter anwahlen mochten. Um dies auszufiihren, klicken Sie einfach
auf &* Anzeigen aller Mitarbeiter auf der Symbolleiste. Diese Markierung bleibt gedriickt und
zeigt so an, dass alle Mitarbeiter in den Listen zur Verfigung stehen. Méchten Sie zu den
normalen Listen zuriickkehren, klicken Sie wieder auf dasselbe Symbol.

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

Der Kalender und gewisse Dialogfenster kdnnen nicht in die gewtinschte Sprache Ubersetzt
werden, da diese direkt von MS Windows geliefert werden. Die Sprache wird durch die
Konfiguration 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 flr den angewahlten Ausdruck keine
Ubersetzung gefunden hat. Normalerweise sollte dies nicht passieren, kommt es aber
trotzdem vor, ignorieren Sie die Nachricht und fahren Sie wie gewohnt weiter. Die einzige
Unannehmlichkeit konnte sein, dass ein Text der Software nicht in der von Ihnen
gewlnschten Sprache angezeigt werden kann.

. Ich mochte GastroTime gerne deinstallieren. Wie muss ich vorgehen?

Wenn Sie GastroTime nicht mehr benétigen, kénnen Sie das Programm in der
Konfigurationseinstellung Programme anfligen oder I6schen, anklicken und I6schen.
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