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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 Zeiterfassungsgerat Gastroconsult TOC 2.16 vollstandig von GastroTime unterstitzt. Ver-
wenden Sie bitte nur das 7,5V Kabel, welches mit dem Gerit geliefert wurde.

5.1 Installation von Zeiterfassungsgeriten

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

- das Zeiterfassungsgerat in Ihr 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 Computernetz-
werk besitzen;

- das Zeiterfassungsgerat nicht mit dem PC verbinden und die Zeiterfassungsdaten ma-
nuell mit einem USB-Stick tbertragen.

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

5.1.1 Einbindung eines Zeiterfassungsgerits in einem Computernetzwerk

Wenn Sie ein Computernetzwerk besitzen, kénnen Sie das Zeiterfassungsgerat in Ihr 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 zundchst eine IP-
Adresse zuweisen. Es kann sein, dass dazu ein Eingriff an Ihrem Router oder an Threm DHCP-
Server noétig ist. Wenn Sie eine IP-Adresse flir das Zeiterfassungsgerat reserviert haben, mis-
sen Sie noch die SUB-MASK (MSK) notieren, da Sie diese spater bendétigen. Jetzt kdnnen Sie
das Zeiterfassungsgerat konfigurieren:

IP Adresse Einrichtung:
- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.

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

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

- Andern Sie die IP-ADRESSE, indem Sie den Cursor mit den Tasten @und ®bewe-

gen und dann jede Ziffer mit den Tasten @oder @éndern.
- Wenn Sie fertig sind, driicken 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, driicken Sie die Taste Eintr. E

- Durchsuchen Sie die Menueintrage mit den Tasten und ®bis zur Option NETZ-
WERK 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 kdnnen jetzt das Zeiterfassungsgerat mit Threm Computernetzwerk verbinden.

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

Niitzliche Information

Die Verbindung ,GastroTime-Stempeluhr® verwendet die festen Ports 20 und 21. Diese miissen
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 Zeiter-
fassungsgerat verbinden mdéchten, um die Zeiterfassungsdaten zu Ubertragen, 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 Gerat
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 Kapite/ 5.1.1 Einbindung eines Zeit-
erfassungsgerats in einem Computernetzwerk.

Beginnen Sie mit der Konfiguration der Netzwerkverbindung des Zeiterfassungsgerats. Daflir
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. E

- Durchsuchen Sie die Menueintrage mit den Tasten @und ®bis zur Option NETZ-
WERK PARAMETER

- Driicken 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 Zah-
len diirfen nicht hoher als 255 sein.

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

Sub-Mask (MSK) Einrichtung:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.

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

- Durchsuchen Sie die Menueintrage mit den Tasten @und @bis zur Option NVETZ-
WERK 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 @éndern.

- 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 Ihres PCs:
Mit Windows 7, Windows 8, Windows 10:
Offnen Sie das Startmendi, 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.

=/, AusfUhren EI

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

Offnen: | TN v

OK Abbrechen Rurchsuchen...

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 Eigenschaftenvon
Internetprotokoll Version 4(TCP/IP) 6éffnet 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.
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Achtung: Die IP-Nummer stellt sich aus 4 Feldern zusammen. Die eingegebenen Zahlen diir-
fen nicht hoher als 255 sein.

T f‘ » Systemsteverung » Netzwerk und Internet » Netzwerkverbindungen

Organisieren v Netzwerkgerst deaktrieren Verbindung untersuchen

Verbindung umbenennen Einstellungen dieser Verbindung dndern
&LA ¥ Eigenschaften von Ethernet [ = n
Eigenschaften von Internetprotokoll Version 4 (TCP/IP...
x O =
Connexon : Fresgebe Algemen
— Vi herstelen uber
Bluetooth Vebindng

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

&* Reatek PCle FE Family Controller

Korfiguneren
D Vedind v dot i B o P-Adresse automatisch bediehen
F bl ]
vs:)oSP& e = © Folgende IP-Adresse verwenden
4. Mcrosoft Muplexoprotokol fur Netzwerdcadagter P-Adresse: 192,168 .300. 1
Vi 4 Mcrosot -LLDP-Treber
A- Mcsoeck LLD , Subnetzmaske: A . 255 . 285 . 0
¥ 4 E/A-Treber fr Vedbindungsschicht - Topologeedcennur
¥ . Actwort fur Vebindungsschicht - Topologeedeernung Standardgatenay:
o Lol P AL
v th«rmokol Version 4 (TCPAPvE) I v
<

> ® Folgende DNS-Serveradressen verwenden:

Beschrobung Alternativer DNS Server:

TCPAP, das Standardprotolcoll fur WAN-Netzwerke, das den
Datenaustausch uber verschiedens, mtenander vedundens
Netzwerke Enstelungen bem Beenden Uberprifen

Erwoitert...
]

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.

5.1.3 Installation eines Zeiterfassungsgeraits ohne Netzwerkverbindung

(Daten mit einem USB-Stick iibertragen)
Wenn Sie Ihr Zeiterfassungsgerat nicht mit einem PC, auf dem Sie GastroTime nutzen, verbin-
den méchten, kdnnen Sie die Funktion zum manuellen Ubertragen der Daten mit einem USB-
Stick verwenden. Fur diese Installation ist kein besonderes Vorgehen nétig. Sie kbnnen 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.

4
Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste Eintr. E

Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten @und ®bis zur Option EIN-
STELLUNG 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.

4
Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste Eintr. E

Durchsuchen Sie die Menieintrage mit den Tasten @und @bis zur Option EIN-
STELLUNG DATUM UND UHRZEIT

Driicken Sie die Taste J4 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 Geréte zu
identifizieren. Wenn Sie mehrere Zeiterfassungsgerate haben, miissen deren Nummern ver-
schieden sein.

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

(Daten mit einem USB-Stick Ubertragen)

[D Einrichtung
gaal
+

Speich. Storn.

Abbildung 13: Zuweisung der Stempeluhr |D

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. E

Durchsuchen Sie die Meniieintrage mit den Tasten @und @bis zur Option EINSTELLUNG
ID STEMPELUHR

Driicken 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 fiir die Konfiguration von GastroTime. (siehe Kapitel 5.3.1 Konfi-
guration des Zeiterfassungsgerats in GastroTime).
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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.

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

- Durchsuchen Sie die Meniieintrage mit den Tasten und bis zur Option SPRA-
CHE AUSWAHL, und auf JA driicken

- Verschieben Sie den Cursor mit den Tasten @und @bis zur Gewiinschte Sprache
- Wenn Sie fertig sind, driicken Sie die Taste J4 und Abbr. d

5.3 Konfiguration von GastroTime

5.3.1 Konfiguration des Zeiterfassungsgerats in GastroTime

Nachdem Sie die Zeiterfassungsgerate in Ihrem Unternehmen installiert und konfiguriert ha-
ben, missen Sie GastroTime konfigurieren, damit die Software die Zeiterfassungsgerate ver-
wenden kann. Dafiir 6ffnen Sie zunachst ¢ Allgemeine Parameter und wahlen dann das Zeit-
erfassungsgerat 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 kdnnen.

g N
@ Zeiterfassung Gastroconsult TOC = X
; ] Parameter der Zetterfassung
‘ ID Name IP Adresse Version “
0001 Restaurant 192.168.100.25 2
0002 Kiche 192.168.100.26 2 E
2 00003 Reinigungslokal-USB 2
L ] -
£ m »
[ ok | [ Annulieren |
\ A

Abbildung 14: Dialogfenster Zeiterfassung Gastroconsult TOC 2.16

Fir jedes in Ihrem Betrieb installierte Zeiterfassungsgerat, miissen Sie folgendes, entspre-
chend dem Transfermodell eingeben:

o] Netz: Die zugeordnete ID Nummer des Zeiterfassungsgerats, (Nummer mit 4 Zif-
fern) entspricht der Nummer die Sie bei der Konfiguration des Zeiterfassungsge-
rats definiert haben (siehe Punkt 5.2.2)

o] USB Stick: Die zugeordnete ID Nummer des Zeiterfassungsgerdats, (Nummer mit
5 Ziffern) siehe oben Beispiel Reinigungslokal) entspricht der Nummer die Sie bei
der Konfiguration des Zeiterfassungsgerats 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 Ihr Zeiterfassungs-
gerat leicht identifizieren kdnnen, 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 Zeiterfassungsgeraten)
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- 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 Konfigurations-
menu 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 IP-Adresse nichts ein.

Wenn Sie diesen Schritt abgeschlossen haben, kénnen Sie die Dialogfenster schliessen.

5.3.2 Zuordnung von Badges an die Mitarbeiter
Um die Zeiterfassungsgerate verwenden zu kénnen, missen Sie an jeden Mitarbeiter einen
Badge zuweisen. Jeder Badge hat eine eigentimliche ID-Identifikationsnummer, die Sie in

GastroTime dem Mitarbeiter zuordnen mussen. Daflr 6ffnen Sie die Registerkarte 8 perso-
nalverwaltung, 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, kénnen Sie die Zeit-
erfassungsgerate verwenden.

Wenn Sie die ID eines Badges wissen méchten, kdnnen Sie dazu das Zeiterfassungsgerat ver-
wenden:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat.
4

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

- Durchsuchen Sie die Menteintrage mit den Tasten @und @bis zur Option BADGE
LESEN und auf JA drlicken.
- Halten Sie den Badge an das Zeiterfassungsgerat, lesen Sie die Nummer

- Driicken Sie OK, dann Abbr.
Wenn ein Mitarbeiter das Unternehmen verldsst, kénnen Sie dessen Badge problemlos fir

einen neuen Mitarbeiter verwenden. Allerdings geht das nur, wenn sich die Beschaftigungszei-
ten dieser beiden Mitarbeiter nicht Giberschneiden.

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 drlicken. Wenn er das getan hat, hat das Zeiterfassungsgerat die Zeiterfas-
sungsdaten des Mitarbeiters gespeichert.
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5.5 Import der Arbeitszeitdaten

Sie kénnen die Daten jederzeit aus Ihren Zeiterfassungsgeraten importieren. Daflir gehen Sie
in das Menu Datej, "= Import von der Zeiterfassung. Ein Fenster wird angezeigt, liber 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
fur jedes Zeiterfassungsgerat durchgefiihrten Ubertragung und den Status dieser Ubertragung
auflistet. Dieser Status kann sein:

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

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

- Nicht aktualisiert (Netz-Stempeluhr nicht erreichbar). GastroTime konnte keine Verbin-
dung zum Zeiterfassungsgerit herstellen. Uberpriifen Sie, ob das betreffende Zeiter-
fassungsgerat funktioniert, richtig mit dem Netzwerk verbunden ist und die Netzwerk-
konfiguration stimmt. Sie kdnnen die Daten auch mit einem USB-Stick Uibertragen.

- Abruf Gber USB-Stick kdnnte erforderlich sein: Dieses Zeiterfassungsgerat ist nur fir
das Ubertragen per USB-Stick konfiguriert. Vergewissern Sie sich, dass Sie die Daten
dieses Zeiterfassungsgerats geladen haben (mit Hilfe des Datums der letzten Ubertra-
gung), bevor Sie fortfahren.

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

- Die Daten des Zeitraums, flir den Sie Zeiterfassungsdaten erhalten mdchten. 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 Ihre 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 Ihrer Suche entsprechenden Zeiterfassungsdaten in der Tabelle anzeigen. Wenn die
Tabelle leer bleibt, liegt dies daran, dass fiir die gewahlten Suchkriterien keine Zeiterfassungs-
daten verfligbar sind.
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B Import von der Zeiterfassung
| Abnd der Stempeluven Daten
Zetodassung (Stechuty) lotzter Abef Atueler Stand
Terbrouse 17.08 2016 1529 v Atushsiont (via USB-Suck)

@ Datenabnd ener Stempehdy via USB-Stck
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| L Dse Daten suchen
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v Duport Prerre (O 803 1135 1550 32
Duport Pere (L 755 1240 1530
v 5 | Duport Prerre [ 756 1247
v 2016 | Mever Hans (& 755 1238 18:15 | 21.05
6  Meser Hans o 1329 1600 1625 | 21.05
)16 | Meser Hans (& 800 1500
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Legende

D Diese Zede hat enen Fehler. Sie mussen komgeren bevor Sie importieren
Bne verschiedene Zetedassung wurde fur deser Mtarbetter an desemn Datum schon gemacht. Der import wird sie durch die Stunden deser Zede ersetzen
¢ Dio Zotodassung deses Datum und Mtarbeter ist identisch mit den Daten deser Linke

wis Impont der Auswahl In e Abotszoted asesung T | Erstelung enos Zoterd assungedates Protokol basert aud aktuele Forschungsergebrusse

Schkessen

Abbildung 15: Fenster fir den Import aus dem Zeiterfassungsgerat

Jede Zeile in der Tabelle entspricht den Zeiterfassungsdaten eines Mitarbeiters fiir einen Tag.
Die erste Spalte enthdlt ein Kontrollkastchen, mit dem Sie die Daten auswahlen kénnen, die
Sie in die Arbeitszeiterfassung importieren mdchten. Standardmassig sind alle Zeilen, die prob-
lemlos in die Arbeitszeiterfassung importiert werden kdnnen, 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.

- v Die Arbeitszeiterfassung enthélt schon Daten aus dieser Zeile: Es ist daher nicht
noétig, sie erneut zu importieren.

- .. Die Arbeitszeiterfassung enthalt schon Daten fiir diesen Mitarbeiter und diesen Tag,
diese sind aber anders. Wenn Sie die Daten dieser Zeile importieren, werden die aktu-
ellen Daten in der Arbeitszeiterfassung ersetzt.

- 7 Die Daten dieser Zeile sind nicht vollstdndig 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 kénnen 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
fur jede Endens Zeit.

Sie kénnen bestimmte Zeiterfassungsdaten korrigieren, erganzen oder entfernen. Nach jeder
Anderung werden die verschiedenen Zeiterfassungsdaten chronologisch neu geordnet. Ver-
gessen Sie nicht, Ihre Anderungen mit Hilfe der Schaltfliche Anderungen speichern zu spei-
chern. Dieses Speichern unterscheidet sich vom Import in die Arbeitszeiterfassung. Sie kénnen
nur die Anderungen speichern, die Sie an den Zeiterfassungsdaten vorgenommen haben, da-
mit Sie diese spater bei Bedarf wiederfinden.
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Anfangsstunden, die in der Stempeluhr schon registriert sind, kénnen mit der Einfligung des
geplanten 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 korrigieren.

Wenn Sie die urspriinglichen Zeiterfassungsdaten wiederfinden méchten oder eine Spur der
durchgefiihrten Anderungen aufbewahren méchten, kdnnen Sie mit der Schaltfldche Erstellung
eines Zeiterfassungsdatei-Protokoll basiert auf aktuelle Forschungsergebnisse ein Zeiterfas-
sungsprotokoll exportieren. Die so erstellte CSV-Datei enthdlt die urspriinglichen Zeiterfas-
sungsdaten der aktuellen Suche sowie die geanderten Daten. Sie kdnnen diese Datei mit IThrem
Tabellenkalkulationsprogramm (z. B. MS Excel) 6ffnen.

Wenn Sie die Zeilen, die Sie importieren mdchten, ausgewahlt (mit den Kontrollkdstchen in
der 1. Spalte) und Uberpriift haben, kdnnen Sie auf die Schaltflache Import der Auswahl in die
Arbeitszeiterfassung klicken. Die Arbeitszeiterfassung wurde um die ausgewahlten Zeiterfas-
sungsdaten erganzt.

5.6 Import von Daten eines Zeiterfassungsgerats liber einen
USB-Stick
Wenn Sie aus irgendeinem Grund nicht tGber das Netzwerk auf das Zeiterfassungsgerat zugrei-

fen kdnnen, kénnen Sie die Zeiterfassungsdaten mit einem USB-Stick Gibertragen. Befolgen Sie
dafir die folgenden Anweisungen:

- Halten Sie den Administratorbadge an das Zeiterfassungsgerat

- Die Meldung MENUKONFIGURATION wird angezeigt, driicken Sie die Taste Eintr. E
- Auf DATENTRANSFER AUF USB driicken Sie JA

- Schliessen Sie den USB-Stick an den auf der Seite dafiir vorgesehenen Anschluss des
Zeiterfassungsgerats (siehe Abb.16)

Rusweiss
bitte
21/84/2817

Abbildung 16: Anschluss eines USB-Sticks an das Zeiterfassungsgerat
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Driicken Sie die Taste OK. Bitte warten bis das Kopieren der Daten auf den Stick been-
det ist.

Wenn die Meldung DATEI SCHON AUF USB, EXPORT ANNULIERT angezeigt wird, be-
deutet dies, dass bereits Daten eines Zeiterfassungsgerats auf dem Stick vorhanden
sind. Sie mussen 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
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 J4 antworten, werden die im
Zeiterfassungsgerat vorhandenen Zeiterfassungsdaten geldscht, weil Sie sie auf den
Stick Gbertragen 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 Iéschen.

Jetzt, da die Daten auf den USB-Stick kopiert sind, starten Sie GastroTime und 6ffnen das
Fenster flir den Import aus dem Zeiterfassungsgerat tber das Menl Datej, “= Import von der
Zeiterfassung. Eine Beschreibung der Funktionsweise dieses Fensters finden Sie im vorherge-
henden Kapitel. Bevor Sie eine Suche durchfiihren, klicken Sie auf die Schaltflache Datenabruf
einer Stempeluhr via USB-Stick. Ein Dialogfenster wird angezeigt, tiber das die Datei mit den
Daten ausgewahlt werden kann. Diese Datei hat den Namen gtm_.xml und muss sich im Wur-
zelverzeichnis Ihres USB-Sticks befinden. Wahlen Sie diese Datei aus und klicken Sie dann auf
Offnen. GastroTime wird dann die Zeiterfassungsdaten genauso laden wie {iber das Netzwerk.
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