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Vorwort

Danke, dass Sie sich fiir den Kauf unserer Software, der AFS-Zeiterfassung, entschieden haben.
Wir wollen lhnen auf den nachsten Seiten die Installation und den Funktionsumfang der
Schnittstelle erlautern und somit zu einem einwandfreien Handling mit ihr beitragen.

Denken Sie vor der Installation daran, lhren PC auf den aktuellen Stand zu bringen - keine
angezeigten Betriebssystem-Updates vergessen usw. nur ein komplett aktuelles Betriebssys-
tem garantiert eine optimale Funktionalitat der AFS-Software Produkte. Starten Sie Installati-
onen von AFS-Software (ab Windows 7) immer mit Rechtsklick ... als Administrator ausfiihren.
Nur so haben Sie wahrend der Installation volle administrative Rechte! Das Benutzerkonto als
Administratorenkonto zu haben, reicht nicht aus!

Bezugs- und Informations-Adresse

AFS-Software GmbH & Co. KG
Klaustor 3

D-36251 Bad Hersfeld

Internet: http://www.afs-software.de
E-Mail: post@afs-software.com
Telefon: +49 (0)6621 /65010
Telefax: +49 (0)6621 / 65 01 11
Hotline: 0900 / 1000 795

(1,70 Euro/min aus dem deutschen Festnetz, Mobilfunk deutlich teurer abhangig vom Mobilfunkanbieter)

Unsere Hotline ist von 9.00 - 12.00 Uhr und von 14.00 - 17.00 Uhr besetzt
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Hinweise

Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben sind ohne Gewahr und konnen ohne weitere
Mitteilung gedandert werden. AFS-Software GmbH & Co. KG geht hiermit keinerlei Ver-
pflichtungen ein. Die Verfiigbarkeit, mancher in dieser Anleitung beschriebener Funktionen
(bzw. die Vorgehensweise, um darauf zuzugreifen), ist abhangig von:

e der Version der eingesetzten Software

e dem Release-Stand der Software

e den eingespielten Servicepacks

e der Aktualisierungsstand ihres System (Betriebssystem, Textverarbeitung, Mail-
Programm)

sowie deren Konfiguration. Wenden Sie sich im Zweifelsfall an lhren IT-Verantwortlichen.

Die in diesem Handbuch beschriebene Software wird auf Basis eines Lizenzvertrages geliefert.
Um die AFS-Zeiterfassung nutzen zu kénnen, missen Sie dem Lizenzvertrag im Zuge der Instal-
lation zustimmen.

Das Handbuch oder Ausschnitte aus diesem Handbuch dirfen ohne schriftliche Genehmigung
der AFS-Software GmbH & Co. KG GmbH nicht kopiert oder in irgendeiner anderen (z.B. digi-
taler) Form vervielfaltigt werden.

Unsere Dokumentationen Uber die Zeiterfassung und tibrigen Softwarekomponenten werden
standig aktualisiert. Vermissen Sie Beschreibungen zu einigen Punkten in der Zeiterfassung,
schauen Sie in unserem Doku-Center im Internet nach. Hier finden Sie stets aktualisierte Do-
kumentationen:

http://www.afs-software.de

Copyright © AFS-Software GmbH & Co. KG — Alle Rechte vorbehalten.
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Informationen zum Support

HOTLINE-SERVICE

Keine Zeit, um das Handbuch zu lesen? Wir verstehen, dass Sie als Kunde aus 6konomischen
Grinden sofort loslegen mochten. Dennoch bitten wir Sie, bei telefonischen Anfragen zu-
nachst diese Dokumentation zu Rate zu ziehen. Immer wieder erreichen uns Fragen per E-Mail
oder Fax, die anhand der mitgelieferten Dokumentation ausreichend erklart sind. Auch wir
bemihen uns, so wirtschaftlich wie moglich zu arbeiten und das mit Softwareprodukten, die
preislich mehr als niedrig angesiedelt sind.

Flr eine gute Unterstiitzung, die innerhalb unseres zeitlichen Rahmens liegt, ist es wichtig,
dass Sie Ihre Fragen gezielt an uns richten. Dazu bitten wir Sie, die Informationen auf der nach-
folgenden Seite aufmerksam zu lesen. Des Weiteren sollten Sie sich im Klaren sein, dass einige
Probleme, die auf eine Fehlkonfiguration Ihres Systems zuriickzufiihren sind - sei es durch ein
falsch konfiguriertes Netzwerk oder eine fehlerhafte Windows-Installation - von unserer Seite
aus teilweise schlecht nachvollziehbar sind. Aus diesem Grund bieten wir auch bereits vorin-
stallierte und fertig konfigurierte Komplettsysteme als Lésung an.

Dariber hinaus bieten wir Ihnen Schulungen zu unseren Programmen an, falls Sie eine kom-
plette Einweisung wiinschen - sowohl in Schulungscentern als auch bei lhnen vor Ort.

WICHTIGE HINWEISE ZUM SUPPORT

Die flir den Webservice bendtigte Einrichtung des 11S-Dienstes setzt vertiefte Kenntnisse vor-
aus. Die Einrichtung des IIS-Dienstes durch AFS ist kostenpflichtig und erfordert eine Termin-
vereinbarung. Egal flir welche Art des Supports Sie sich entscheiden - wichtig ist, dass Sie im
Vorfeld einige Punkte klaren, damit wir Ihnen schnelle und ohne Umstande kompetente Hilfe
anbieten kénnen.

Bitte halten Sie bei jedem Anruf folgende Daten bereit:

v" Kundennummer

v" Rechnungsnummer

v Informationen zur Software
» Name
» Versionsnummer
» Seriennummer

INSTALLATIONSSERVICE

Die Installation lauft weitgehend automatisch ab und die Datenbank wird vorkonfiguriert.
Trotzdem bieten wir Kunden an, die Installation nicht allein durchzufiihren. Nutzen Sie einfach
unseren Installationsservice zu giinstigen Konditionen.
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HOTLINE-NUMMER

Bei technischen Fragen zu unseren Zeiterfassungen wenden Sie sich bitte an unseren kosten-
pflichtigen Hotline Service:

Hotline: 0900 / 1000 795
(1,70 Euro/min aus dem deutschen Festnetz, Mobilfunk deutlich teurer (abhangig vom Mobilfunkanbieter))

WICHTIGER HINWEIS ZU UNSERER HOTLINE-NUMMER

Sollten Sie unsere kostenpflichtige Hotline-Nummer kontaktieren, wird lhnen eine automati-
sche Ansage félschlicherweise mitteilen, dass der Anruf nach dem Signalton 1,70 Euro/Min.
kostet. Dies ist eine Ansage, die nicht von uns geschaltet wurde und an der wir leider nichts
andern kénnen.

Der Anruf wird also nicht ab dem Signalton berechnet, sondern erst, wenn Sie mit einem
unserer Supporter verbunden sind. Sie haben also keine unnétigen Kosten, falls an der Hot-
line niemand abnehmen sollte.

WARTUNGSVERTRAG / VORKASSE

Winschen Sie unseren Service bei Fragen und Anwendungsproblemen? Dann entscheiden Sie
sich fUr eine Variante unserer vielseitigen Wartungsvertrage. Sie erhalten kompetenten und
unmittelbaren Beratungsservice von unseren qualifizierten Supportmitarbeitern.

Eine Variante ist die Abrechnung gegen Vorkasse. Die Kosten hierfiir belaufen sich auf 99,00
€ pro Stunde.

Weitere Informationen sowie Preise zu unseren Wartungsvertragen finden Sie unter
http://www.afs-software.de/service, oder wenden Sie sich bei Fragen beziglich des War-

tungsvertrages direkt an unseren Vertrieb.
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Nutzungslizenzvertrag

Nutzungslizenzvertrag WICHTIG: Durch Installation dieser Software (auch durch Beauftragte) akzeptieren Sie
(nachfolgend Anwender genannt) diesen Software-Lizenzvertrag mit AFS-Software GmbH & Co. KG, Klaustor 3,
D-36251 Bad Hersfeld (nachfolgend AFS-Software GmbH & Co. KG genannt)!

1. VERTRAGSGEGENSTAND:

1.1. Die AFS-Software GmbH & Co. KG rdumt dem Kaufer ein nicht ausschlieBliches Recht zur Nutzung des
Programms einschlieRlich der zugehérigen Dokumentation auf einem einzelnen PC bzw. in einem ein-
zelnen Netzwerk ein. Im Ubrigen verbleiben alle Rechte an dem Programm einschlieBlich der Doku-
mentationen bei AFS-Software GmbH & Co. KG und deren Lizenzgebern.

1.2. Der Anwender ist verantwortlich fiir die Auswahl der Software zur Erreichung der von ihm angestreb-
ten Ergebnisse und fir die Installation, die Nutzung und die Ergebnisse, welche er von dieser Software
erhalt, insbesondere stellen die Leistungsdaten und sonstigen Softwarebeschreibungen keine Zusiche-
rung bestimmter Eigenschaften dar.

1.3. Installation, Schulungen im Umgang mit der Software und Beratung sind nicht Gegenstand dieses
NUTZUNGSLIZENZVERTRAGS. AFS-Software GmbH & Co. KG ist auf Wunsch des Anwenders bereit, hier-
Uber eine gesonderte Vereinbarung zu treffen.

1.4. Zur Sicherung der vertragsgemaf3en Nutzung kann der Kunde Kopien des Programms herstellen, die er
ausschliefRlich zum eigenen Gebrauch verwendet. Bei Weitergabe oder Veroffentlichung der mit dem
Programm errechneten Daten muss die AFS-Software GmbH & Co. KG als Quelle angegeben werden.

1.5. Die dem Anwender in diesem Vertrag eingerdumten Nutzungsrechte darf der Anwender erst nach voll-
standiger Bezahlung der Lizenzgebiihr ausiiben.

2. GEWAHRLEISTUNG:

2.1. AFS-Software GmbH & Co. KG gewahrleistet, dass die Disketten bzw. die CD frei von Material- und
Herstellungsfehlern sind und dass das Programm bei Nutzung auf dem angegebenen System im We-
sentlichen mit den im elektronischen Handbuch oder auf der Verpackung beschriebenen Programm-
spezifikationen ibereinstimmt. Nach dem Stand der Technik kann ein unterbrechungs- und fehlerfreier
Betrieb oder die vollstandige Beseitigung etwaiger Programmfehler nicht gewahrleistet werden.

2.2. Das vertragsgegenstandliche Programm ist fiir eine Vielzahl von Anwendungsmoéglichkeiten konzipiert
worden und kann nicht jeden denkbaren Anwendungsfall in allen Einzelheiten berticksichtigen. Es wer-
den keinerlei spezifische Eigenschaften des Programms neben den ausdriicklich in der bei Vertrags-
schluss glltigen Version der Produktdokumentation beschriebenen Leistungsmerkmalen vereinbart.

2.3. Gegenstand der Gewahrleistung ist das Programm in der von AFS-Software GmbH & Co. KG ausgelie-
ferten Version. Probleme und Abweichungen, die aufgrund einer Bearbeitung durch den Anwender
auftreten, sind keine Mangel und unterliegen nicht der Gewahrleistung.

2.4. Mangel, die unter die Gewahrleistung fallen, sind AFS-Software GmbH & Co. KG unverziglich schriftlich
mit einer Fehlerbeschreibung anzuzeigen. Der Anwender hat AFS-Software GmbH & Co. KG bei der
Lokalisierung eines Mangels in zumutbarer Weise, beispielsweise durch zur Verfiigung stellen von
Printouts, Systembeschreibungen oder Datenbestdnden, zu unterstiitzen.

2.5. Probleme, die aufgrund fehlerhafter Geratetreiber auftreten sind beim Hersteller des Gerats zu rekla-
mieren, da die AFS-Software GmbH & Co. KG nicht fiir Fehler von Dritten haftbar ist. Dies gilt insbeson-
dere fur Druckertreiber, Grafikkartentreiber und sonstige Hardware- und Softwarekomponenten.

2.6. Sofern AFS-Software GmbH & Co. KG dem Anwender Daten auch von Dritten fiir die Programmnutzung
zur Verfigung stellt, die fur die Funktionalitdt der Programme nicht erforderlich sind (Anwenderdaten
wie z.B. Leistungsverzeichnisse, Typenlisten, Artikelpreislisten etc.), wird daflr keine Haftung Uber-
nommen. Diese flir den Anwender vorbereiteten Daten muss der Anwender vor der Nutzung auf die
inhaltliche Richtigkeit prifen.
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2.7. Die Anspriiche sind zunachst auf Nachbesserung (Reparatur oder Ersatzlieferung) beschrankt. Sollte es

AFS-Software GmbH & Co.KG nicht gelingen, Méangel innerhalb von einer Frist von acht Wochen zu
beheben, besteht Anspruch auf Herabsetzung der Nutzungsvergltung (Minderung) oder Rickgangig-
machung des Kaufs (Wandelung).

2.8. Eine weitere Gewahrleistung ist ausgeschlossen, insbesondere fiir die inhaltliche Richtigkeit der Pro-
grammfunktionen.

3. HAFTUNG:

3.1. Die Haftung fiir Folgeschaden ist ausgeschlossen. Wirtschaftliche Entscheidungen, die der Anwender
aufgrund der Programmergebnisse trifft, fallen in seinen Risikobereich. Der vorstehende Haftungsaus-
schluss gilt auch gegeniber Verrichtungs- und Erflllungsgehilfen von AFS-Software GmbH & Co. KG.
Die Ausschliisse gelten nicht im Falle des Vorsatzes.

3.2. Die maximale Haftung bleibt aber in jedem Fall auf das Zweifache des unverbindlichen Verkaufspreises
beschrankt, dies gilt fur alle Haftungsfragen insbesondere fiir Personen-, Sach- und Vermégensschaden
des Anwenders und dritten Betroffenen.

4. AUSSERORDENTLICHES KUNDIGUNGSRECHT BEI SCHWEREM VERSTOSS GEGEN VERTRAGSBESTIMMUNGEN:
AFS-Software GmbH & Co. KG ist berechtigt, den Vertrag bei schwerwiegenden VerstéRen des Anwen-
ders gegen die Lizenzbestimmungen zu kiindigen. Mit Zugang der Kiindigung erléschen samtliche Nut-
zungsrechte des Anwenders. Noch vorhandene Softwarekopien sind zu vernichten.

5. GERICHTSSTAND:

5.1. Es gilt das Recht der Bundesrepublik Deutschland. Im kaufméannischen Geschaftsverkehr und sofern
der Vertragspartner keinen allgemeinen Gerichtsstand in der Bundesrepublik Deutschland hat, ist Ge-
richtsstand Bad Hersfeld.

5.2. Erfullungsort fiir alle Lieferungen und Leistungen von AFS-Software GmbH & Co. KG ist:

36251 Bad Hersfeld in Deutschland

6. SCHLUSSBESTIMMUNGEN:
6.1. Nebenabreden zu diesem Vertrag wurden nicht getroffen. Anderungen dieses Vertrages bediirfen der
Schriftform, dies gilt auch fur den Verzicht auf dieses Schriftformerfordernis.
6.2. Sollten ein oder mehrere Punkte fiir unwirksam erklart werden, so behalten die anderen Punkte lhre
Giltigkeit.

Stand: 03.05.2018 Seite 7



CL\. AFS — Zeiterfassung

P t »
=2 Behalten Sie den Uberblick iiber Ihre Arbeitszeiten a ,
Software

Installation der AFS-Zeiterfassung

Legen Sie die Programm- bzw. die Update-CD ein. Diese startet in der Regel automatisch.
Sollte dies nicht der Fall sein, konnen Sie auch alternativ die ,Start.exe” mit einem Rechtsklick
und dann ... als Administrator ausfiihren im Root-Verzeichnis der CD anstoRen.

Datei offnen - Scherheitsnarnung x| Bestatigen Sie die Sicherheitswarnung durch einen
Lo e Ee e e Klick auf die Schaltflache Ausfiihren.
Name:  ..nutzer\Uwe\Zeiterfassung\Zeiterfassung Setup.exe

Typ: Anwendung
Von:  Z:\ Uwe\Zeif \Zei Setu...

Ausfiihren Abbrechen

[ Vor dem Offnen dieser Datei immer bestatigen

% Diese Datei verfugt uber keine giiltige digitale Signatur, die den
\@ Herausgeber verifiziert. Sie sollten nur Software ausfahren, die von
\) Herausgebern stammt, denen Sie vertrauen. Welche Software kann

ausgefihrt werden?

1) AFS-Zeterfossung - InsalShied Wizard x| Es wird lhnen der Willkommensbildschirm ange-

— Willkommen beim InstaliShield Wizard fiir

AFS-Zeiterfassung zeigt. Durch klicken auf die Schaltflache Weiter wird
Der InstaliedR) Vizerd wird A Zeferfossung af Trvem die Installation der AFS-Zeiterfassung gestartet.

Computer installieren. Kiicken Sie auf "Weiter”, um
fortzufahren.

WARNUNG: Dieses Programm ist durch Copyright und
internationale Vertrage geschiitzt.

<k Abbrechen

ottt nalEhe e x| Lesen Sie sich den Lizenzvertrag bitte sorgfaltig
Lizenzvereinbarung
Bite lesen e nachfolgende Lizenvereinbarung sorgfl durch. durch. Sind Sie mit allen Punkten einverstanden, ak-
Allgemeine Geschaftsbedingungen - Nutzungslizenzvertrag A Zeptleren Sle dlesen Und kliCken an Weiter.

Durch Installation dieser Software (auch durch Beauftragte) akzeptieren
Sie (nachfolgend Anwender genannt) diesen Software-Lizenzvertrag mit
|AFS-Software GmbH & Co.KG, Klaustor3, D-36251 Bad Hersfeld
(nachfolgend AFS-Software GmbH & Co.KG genannt)!

(O Ich akzeptiere die Bedi der Li i _Ducken
(® Ich lehne die Bedingungen der Lizenzvereinbarung ab

InstaliShield

< Zuriick Weiter > Abbrechen
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el Rkt | Die Software wird standardmaRig in dem hier ange-
Zielordner
Mk e i e v e v S e e S gebenen Zielordner installiert. Wiinschen Sie die In-

(—, AFS-Zeiterfassung wird installiert in:

o e e ... | stallation in einen abweichenden Zielordner, kénnen
Sie diesen nach einem Klick auf die Schaltfliche An-
dern auswahlen. Durch klicken auf die Schaltflache
Weiter wird Ihnen ein Dialogfenster mit der Zusam-
menfassung der Installationsparameter angezeigt.

< Zuriick Weiter > Abbrechen
W S aing Ielalneld Woate x| Uberpriifen Sie die Einstellungen oder navigieren Sie
Bereit das Programm zu installieren
Der Assstentistberet, i Instalation zu begmnen. gef. Uber die Schaltfliche Zuriick, um die Ein-
W S A, weon S e raktreskhge e odr s stellungen anzupassen. Starten Sie die Installation
P durch klicken auf die Schaltfliche Installieren.

Standard
Zielordner:
C:\AFS-Software \AFS-Zeiterfassung),

Benutzerinformationen:
Name: Uwe
Firma:

InstaliShield

 <zuick [ @instalieren | | Abbrechen |

8 AFS-Zelerfassung - InstaliShicld Wizard x| Nach erfolgreicher Installation wird ein Abschluss-
InstallShield Wizard abgeschlossen . . . . .

Dialogfeld angezeigt. Beenden Sie die Installation
Der nsalShed Wiard hat AFS-Zeterfasung efolgrech durch klicken auf die Schaltflache Fertigstellen.

installiert. Kiicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Assistenten
2u verlassen.

o Ribredan

Die Installation der Anwendung ist abgeschlossen. Folgen Sie den nachsten Schritten, um
die Datenbank fiir die Zeiterfassung einzurichten.
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Einrichtung der Datenbank

A Wahrend der Installation wird die Verknlpfung der AFS-Zeiterfassung auf
AFS_;;;::SSU"Q Ihrem Desktop angelegt. Durch einen Doppelklick auf die Verkniipfung starten
Stanen Sie die AFS-Zeiterfassung (Beim Erststart wird auch mit Rechtsklick als

Administrator ausfiihren empfohlen!).

Die AFS-Zeiterfassung bendétigt einen Microsoft SQL-Server auf dem eine Datenbank verwaltet
wird. Haben Sie bereits einen Microsoft SQL-Server installiert, klicken Sie auf die Schaltflache
Nein, um direkt zur Einrichtung der Datenbank zu gelangen. Andernfalls starten Sie die Instal-
lation des Microsoft SQL-Server durch klicken auf die Schaltflache Ja.

AFS-Zeiterfassung

e Soll ein Microsoft-SQL Server zuvor installiert werden ?

Falls bereits ein Microsoft-SQL Server installiert ist, iberspringen Sie diesen Punkt indem Sie auf 'Nein' klicken,

Nein

Fir die Installation des Microsoft SQL Servers wahlen Sie die Option Vollversionsinstallation
aus, und klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

% DBInstaller %

DB _Installer Update oder Vollversion
Wahlen Sie zwischen Update / Vollversion:

Wenn Sie eine Erstinstallation auf diesem Gerat durchfiihren
wollen, wahlen Sie .Vollversionsinstallation™ aus.

Diese Installation beinhaltet alle nétigen Komponenten
inklusive des SQL-Servers.

Version
Weiter ® Voliversionsinstallation

O Updateinstallation

Zuriick Q

Im folgenden Dialogfeld wahlen Sie MSSQL DB aus und klicken anschliefend auf die Schaltfla-
che Lizenzbedingungen.
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% DBinstaller X

DB _Installer DB_Auswahl

AFS.
AFS

MSSQL benatigt NET Framework 4.0 SP1 als Voraussetzung.

Die Installation kann einige Minuten in Anspruch nehmen.
Bitte wahlen Sie den Installationstyp des am Server
eingesetzten Datenbankiyps aus. Sollten Sie sich unsicher sein,
wenden Sie sich bitte an hren Administrator.

Unsere Techniker stehen lhnen wie folgt zur Verfugung:

Hotline (9 bis 12 Uhr 14 bis 17 Uhr):
090011000795

(1.70€1Min. aus dem deutschen Festnetz;
agf. abwei Preise aus

Datenbank

7
Bedingungen | © MSSQLDB  (setzt einen Computer mit hoher Performance voraus)

&

Nachdem Sie sich die Lizenzbedingungen durchgelesen haben, bestatigen Sie auf die beiden
Kastchen, und flihren die Installation mit der Schaltflache Bestdtigen fort.

License
Lizenzbedingungen
Mir ist bekannt. dass AFS-Software & Co. KG nicht die Lizenzen fiir die SQL-Server zur Verfiigung stellt
und dass die i durch & i zur ligung gestelitwerden
Dieses Programm (DB-Installer) dient nur der U i fiir eine Datenb i
Die L zudenj gen SQL-Servern konnen im Internet nachgelesen werden.
Die AFS-Software & Co. KG ibemi keine {aftung fiir die externen Programme bzw. fiir die
Funktionsfahigkeit der angegeb Links.
Sie dienen ieflich einer i ion und gehdren nicht zum Lieferumfang der besteliten
Software

Derzeitige Links (stand 21.01.2014):
Die Lizenzbedingungen fir MSSQL:
hitp://www.microsoft com/de-de/downl Is.aspx?id=29067

O Hiermit bestatige ich. dass ich die Lizenzbedi dero.g.F und
verstanden habe.
[ ich bestatige hiermit. das ich die Li i der Firma AFS- gelesen und verstanden

habe und dass das von AFS- GmbH Co.KG die

D. ey Bestatigen Abbruch

Starten Sie die Installation mit einem Klick auf die Schaltflache Installation starten.

[z DBInstaller %

DB _Installer DB_Auswahl

AFS
AFS

MSSQL benatigt NET Framework 4.0 SP1 als Voraussetzung.

Die Installation kann einige Minuten in Anspruch nehmen.
Bitte wahlen Sie den Installationstyp des am Server
eingesetzten Datenbankiyps aus. Sollten Sie sich unsicher sein,
wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

Unsere Techniker stehen Ihnen wie folgt zur Verfigung:

Hotline (8 bis 12 Uhr 14 bis 17 Uhr):

090011000795
(1.70€IMin. aus dem deutschen Festnetz;
oof ; Preise aus Mobi
Datenbank
Installation . «
Starten MSSQL DB  (setzt einen Computer mit hoher Performance voraus)

e

Die Installation wurde erfolgreich ausgefiihrt, wenn Ihnen das unten

Fenster angezeigt wird.

! Abgeschlossen - =] X

Die ion wurde

angezeigte Pop-Up
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SchlieBen Sie die Installation mit einem Klick auf die Schaltflaiche OK und in dem folgenden
Dialogfenster mit einem Klick auf die Schaltflache Fertig ab.

Nach erfolgreicher Installation erscheint das Dialogfeld zum Einrichten der Datenbank. Fiillen
Sie die offenen Felder vollstandig aus, so dass eine reibungslose Einrichtung gewahrleistet
werden kann.

@ Datenbank Em | Sie bendtigen dementsprechend alle Daten, die
P Ihnen angezeigt werden:
Daterbank-art [MS50L 2 - Die Datenbank-Art
Servername localhost _ Se rvername
Authentifikation | Windowsanmeldung W _ Authentlflkatlon

Datenbankanmeldung

- Datenbankanmeldedaten
- Datenbankname
- Optional:

e E-Mail Adresse

e Anmeldedaten des E-Mail Accounts

Datenbankname W

E-Mail Informationen

Diese Informationen werden bendtigt, um aufomatisierfe

LinBubsantrage zu versenden. .

E-Mail Adresse e SMTP Server des Betreibers
Benutzername ° E‘Mall POI’t

Passwort

SMTP-Server

E-Mail Port 0

Verbindung via 55L verschlisselt

Sobald Sie alle Datenbankeinstellungen
angegeben haben, findet die Anwendung
automatisch die evtl. bereits vorhandene

Datenbank. Falls keine Datenbank vorhanden
ist, werden Sie aufgefordert, eine neue

Datenbank anzulegen.

AF5-Zeiterfassung

0 Es wurde keine kompatible Datenbank gefunden. Soll eine neue Datenbank angelegt werden ?

Nein

Nach dem erfolgreichen Erstellen der Datenbank, klicken Sie auf Weiter, um die Einrichtung
der Datenbank abzuschlieRen.

Sollte die Datenbank nicht automatisch installiert werden kdnnen, muss diese evtl. manuell
angelegt werden. Melden Sie sich bei unserem telefonischen Support, um Hilfe bei der Ein-
richtung der Zeiterfassung zu erhalten.

Die Einrichtung der Datenbank ist somit abgeschlossen.
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Ersteinrichtung der AFS-Zeiterfassung

Nach dem erfolgreichen Einstellen der Datenbank, startet die AFS-Zeiterfassung. Es erscheint
das Anmeldefenster:

Anmeldung E3

Anmeldung

g Benutzername {Administrator HE2

@ Passwort

Anmeldung tber die Doméne (AFS)
@ Anmelden
# Datenbank
€}
aktive Datenbank: AFS_Zeiterfassung
Datenbank wechseln

Wahlen Sie den verfligbaren Mitarbeiter (Administrator) aus und klicken Sie anschlieRend auf
Anmelden. Daraufhin werden Sie vom System aufgefordert ein Passwort zu vergeben. Bitte
vergeben Sie ein sicheres Passwort fiir den Administrator und bestatigen dieses:

Passwort andern E3

neues Passwort |

neues Passwort wiederholen

S passwort lsschen G @
R Passwortldsche Ubernehmen

Der Assistent flihrt Sie durch die einzelnen Schritte der Einrichtung. Um die Einrichtung prob-
lemlos abschlieRen zu kdnnen, folgen Sie den Schritten des Assistenten bis zum Schluss.

In der Benutzergruppenverwaltung legen Sie Gruppen fiir Ihre Mitarbeiter an. Diese bendtigen
Sie spater, um lhre Mitarbeiter in Gruppen unterteilen zu kénnen (Vertrieb, Entwicklung, etc.):

Einfiihrung Ea
&
=
Benutzergruppen verwalten
o
Legen Sie Thre Benutzergruppen in der Benutzergruppenverwaltung, wie zum Beispiel:
‘Geschéftsfiihrung an, um Thre Mitarbeiter in Gruppen gliedern zu kinnen.
¢
"'ﬁ Benutzergruppenverwaltung 6ffnen
€@ zuick

Sie rufen die Benutzergruppenverwaltung durch einen Klick auf die Schaltflache Benutzerver-
waltung 6ffnen auf. Fiir weitere Informationen zur Verwaltung der Benutzergruppen, schauen
Sie unter dem Punkt Benutzergruppen bearbeiten nach.
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Wenn Sie |hre Benutzergruppen angelegt haben schlieBen Sie das Fenster. Klicken Sie an-
schlieBend in dem noch offenen Fenster Benutzergruppen verwalten auf die Schaltflache

Weiter. Es 6ffnet sich das Dialogfenster zum Erfassen der Mitarbeiter:

Einfiihrung ES

ol

Mitarbeiter hinzufiigen

Legen Sie nun Thre Mitarbeiter an:

ﬂg Mitarbeiter anlegen

@ i @ e

Durch klicken auf die Schaltflache Mitarbeiter hinzufiigen 6ffnet sich die Eingabemaske zum
Erfassen der Mitarbeiter. Flir weitere Informationen zur Verwaltung der Mitarbeiter, schauen
Sie unter dem Punkt Mitarbeiter bearbeiten im Benutzerhandbuch nach.

Wenn Sie lhre Mitarbeiter angelegt haben schliefen Sie das Fenster. Klicken Sie anschlieBend
in dem noch offenen Fenster Mitarbeiter hinzufiigen auf die Schaltfliche Weiter.

Es 6ffnet sich das Dialogfenster in dem Sie als nachstes die Mitarbeiterverwaltung aufrufen.
Die soeben angelegten Mitarbeiter bendtigen einige zusatzliche Informationen. Rufen Sie die
Mitarbeiterverwaltung durch einen Klick auf die Schaltflaiche Mitarbeiterverwaltung éffnen

Einfihrung ES
1: ?
Mitarbetter verwalten
(i)

Damit die Richtigkeit der angezeigten Informationen gewahrleistet werden kann, sollten die
nachfolgenden Informationen vollstandig und fehlerfrei in derMitarbeiterverwaltung
eingetragen werden,

L Mitsrbetterverwaltung 6ffnen
@ Zunick

Flr weitere Informationen zur Verwaltung der Mitarbeiter, schauen Sie unter dem Punkt Mit-
arbeiter verwalten nach.
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WICHTIG!

Bitte fiillen Sie die Mitarbeiter in der Mitarbeiterverwaltung llickenlos aus. Nur so stellen Sie
sicher, dass alle Funktionalitdaten der Zeiterfassung, sowie die mobilen Apps, fehlerfrei funkti-

onieren. Wenn keine Zeitprofile vergeben sind, kann die erfolgreiche Nutzung der mobilen
Apps nicht garantiert werden.

Bevor Sie die Ersteinrichtung abschlieRen, richten Sie Status (Griinde) die beim Ein- und Aus-
stempeln genutzt werden sollen ein.

Einfiihrung E3
Er g

Griinde verwalen

‘ergeben Sie Stempelgrinde fir Ihre Zeiterfassung, wie zum Beispiel: Arztbesuch nach Thren
Wiinschen,

@-’9

Griinde verwalten

() zuriick | [{&5 Ersteinrichtung abschiieBien’

Fiir weitere Informationen zur Verwaltung der Status, schauen Sie unter dem Punkt Status
bearbeiten im Benutzerhandbuch nach. SchlieRen Sie anschlieend die Ersteinrichtung mit
einem Klick auf den Button Ersteinrichtung abschliefien ab.

Die Einrichtung der AFS-Zeiterfassung ist nun erfolgreich abgeschlossen.
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Einrichten der Website und des IIS

1.

Halten Sie Ihr Windows Betriebssystem aktuell.

a. Systemsteuerung ->Programme -> Windows Features aktivieren (Windows 8 & 10)

Systemsteuerung -> Programme und Funktionen -> Windows Funktionen

aktivieren oder deaktivieren (Windows 7)

Folgende Punkte auswahlen und mit ,,OK“ bestatigen

Screenshot Windows 8

= [®] | Internetinformationsdienste
@ [, FTP-Server
= [w] |, Webverwaltungstools
[[] 1. ns-Verwaltungsdienst
| lI5-Verwaltungskonsole
[ 1. lIs-Verwaltungsskripts und -tools

@[]}, Kompatibilitat mit der IIS 6-Verwaltung

= [w] J, WWW-Dienste
= [=] | Allgemeine HTTP-Features
|, HTTP-Fehler
[] . HTTP-Umleitung
.. Standarddokument
| Statischer Inhalt

= [ . Internetinformationsdienste
1} FTP-Server
= [ | Webverwaltungstools
[] |, OS-Verwaltungsdienst
- I5-Verwaltungskonsole
[] |, OS-Verwaltungsskripts und -tools
[7] |, Kompatibilitét mit der IS 6-Verwaltung
= @ | WwWWw-Dienste
= [H |, Anwendungsentwicklungsfeatures
| NET-Erweiterbarkeit

| ASP

| ASP.NET

El cat

|, ISAPI-Erweiterungen

. ISAPI-Filter

[] | Serverseitige Include-Dateien

= [H |, Gemeinsam genutzte HTTP-Features
. HTTP-Fehler
. HTTP-Umleitung
J Standarddokurnent
. Statischer Inhalt
. Verzeichnis durchsuchen
. WebDAV-Veraffentlichung
[ | Leistungsfeatures
[E || Sicherheit
o [H | Systemzustand und Diagnose
[[] | Ablaufverfolgung
[] |, Anforderungsiiberwachung

OEEEON

. Benutzerdefinierte Protokollierung

. HTTP-Protokellierung
[]J; oDBC
D ]

, Protokellierungstools

.. Verzeichnis durchsuchen
[[] |, WebDAV-Versffentlichung

=[] |, Anwendungsentwicklungsfeatures

| .NET-Erweiterbarkeit 3.5
| NET-Erweiterbarkeit 4.5
[[] }. Anwendungsinitialisierung

)
|, ASP.NET 35
|| ASP.NET 4.5

. ASP

- Ol cal
| ISAPI-Erweiterungen
|| ISAPI-Filter

m

O Serverseitige Include-Dateien
[[] . WebSocket-Protokoll

@ [w] | Leistungsfeatures

@ [w] | Sicherheit

= [w] |, Systemzustand und Diagnose

|, Ablaufverfolgung

|, Anforderungsiberwachung

ooROoOd

~ 6

. Benutzerdefinierte Protokollierung
., HTTP-Protokollierung

, ODBC

, Protokollierungstools

Screenshot Windows 7
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3. Windows Updates erneut ausfiihren
4. Sicherstellen, dass .Net Framework 4 installiert ist
5. Systemsteuerung -> System & Sicherheit -> Windows-Firewall -> Erweiterte Einstellungen
-> Eingehende Regeln
a. WWW-Dienste aktivieren
'g'WIﬂﬂCI-WS-\I'EFWEIIUHQSIHSUUFHEHIEIIOH LWL EII"IQEI"IEHG_I Wmclows-Uemaltungsmstru... Lroma...
@W-Dienste (Eingehender HTTP-Datenwverkehr) WWW-Dienste (HTTF) Domad...
.WW-Dienste {Eingehender HTTP-Datenverkehr) WWW-Dienste (HTTP) Privat...
6. Internetinformationsdienst (1IS)-Manager starten
o s " || | ASP.NET
ﬁ Website hinzuflgen...
Altualisieren
3 Website Gber Katalog hinzufiigen
._r:T; Zur Anzicht "Inhalt" wechzeln
™ o
7.

Sitenarne: Anwendungspook

|GastroMobi| | |Defau|‘tAppPoo| | Auswihlen...

Inhaltzverzeichnis

Physischer Pfad:

C:\GastroMobi | u

Pass-Through-Authentifizierung

| Verbinden als... ‘ ‘ Einstellungen testen... |

Bindung

Typ: IP-Adresse: Port:
http v| [192.168.0.04 v/ (20

Hostname:

Beispiel: "www.contoso.com” oder "rmarketing.contoso.com”

Wehbsite sofort starten

| ‘ Abbrechen
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a. Wichtig: Anwendungspool: DefaultAppPool

9. In der Kartei: Anwendungspools bei DefaultAppPool -> Erweiterte Einstellungen

4 [Allgemein) i
MET Framework-Yersion va.0
32-Bit-Anwendungen aktivieren True
Automatisch starten True

Nome [
Startmodus CnDemand
Yerwalteter Pipelinerncdus Integrated
Warteschlangenlange 1000

a (CPU
Affinitdtsmaske far Prozessor 4294967295
Affinitdtsmaske fir Prozessor (5 4294967295

Ill

10. Sites -> GastoMobil -> Standarddokument -> Default.aspx ,,Lokal” hinzufligen

0 Standarddokument

Geben Sie mit diesem Feature die Standarddateien an, die zurickgegeben w

Name Eintragstyp
Default.htm Geerbt
Default.asp Geerbt
index.htm Geerbt
index.html Geerbt
iisstart.htm Geerbt
Default.aspx Lokal
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Installation Webservice

AFS-Zeiterfassung IEN| ACHTUNG! Diese Schaltfliche muss am
I@ Externe Kommunikation (Webservice) bereitstellen Server au sger hrt werde n, a uf dem Sie
den Webdienst installieren méchten.
Bi1:13t=T stellen Sie sitf_her, dass auf dem Re_dwne_r der 1nter|_1et_-1nforma_tion-5ervice (115} installiert, .
sowie folgende Windows Features aktiviert sind, bevor Sie die Installation fortsetzen: Auf d em Se rver muss d er I nte rn etl nfor_
- NET Frarpework 45 {m_ivanced Services) . . . .
- Internetinformationsdienste mationsdienst IIS (ab Version 7) instal-

liert sein, sowie das Feature .NET Frame-

Nein

work 4.5 (Advanced Services).

Nach dem Klicken auf die Schaltflache Ja startet die Vorbereitung der Installation.

Nach Abschluss der Vorbereitungen begriif3t Sie der Assistent:

W semiamarazaseiy sV *| Wenn Sie auf die Schaltfliche Weiter klicken, wird

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir
Setup Webservice_Zeiterfassung

Ihnen die Lizenzvereinbarung angezeigt.

Der InstaliShield(R) Wizard wird Setup
Webservice_Zeiterfassung auf Threm Computer instalieren.
Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren.

WARNUNG: Dieses Programm st durch Copyright und

internationale Vertrage geschiltzt.

i e

ﬁr’” . _ Lesen Sie sich die Lizenzvereinbarung bitte sorgfaltig
P —

T S oS RV At s durch. Sind Sie mit allen Punkten einverstanden, akzep-
Allgemeine Geschaftsbedingungen - Nutzungslizenzvertrag ~ tleren Sle dlese und kllcken auf Weiter.

Durch Installation dieser Software (auch durch Beauftragte) akzeptieren
Sie (nachfolgend Anwender genannt) diesen Software-Lizenzvertrag mit
/AFS-Software GmbH & Co.KG, Klaustor3, D-36251 Bad Hersfeld
(nachfolgend AFS-Software GmbH & Co.KG genannt)!

T, a
(O Ich akzeptiere die Bedingungen der Lizenzvereinbarung Drucken
(® Ich lehne die Bedingungen der Lizenzvereinbarung ab

InstaliShield

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Zielordner

benen Zielordner installiert. Wiinschen Sie die Installa- Kicken e af Weter”, min e rdrr 2 ntalleren oder Kicken S8

“Andern”, um in einen anderen Ordner zu installieren.

Die Software wird standardmaRig in dem hier ANGEEE-  [# setp Websenice Zeterassung - ntallshied Wizara x
md

tion in einen abweichenden Zielordner, kdnnen Sie die- | [ 7 i iembmn ekt ——
sen nach einem Klick auf die Schaltfliche Andern aus-
wahlen. Durch klicken auf die Schaltflache Weiter wird
Ihnen ein Dialogfenster mit der Zusammenfassung der

Installationsparameter angezeigt.

InstaliShield

< Zuriick ‘ Abbrechen
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ESetupWabsamca_ZelterfassungrlnstaI\Sme\derd x Uberprﬁfen Sie die Einste”ungen, navigieren Sie ggf'
Bereit das Programm zu installieren
Der Asstentat berl, de rtalaton  egrmen uber die Schaltflache Zuriick, um die Einstellungen
e T e oA anzupassen. Starten Sie die Installation durch klicken
Aktuelle Einstellungen: . o .
rr— auf die Schaltflache Installieren.
Standard
Zielordner:

C:\inetpubwwwroot\AFS-Zeiterfassungl

Benutzerinformationen:
Name: Eduard

Firma:

InstaliShield

<zuick [ @Pinstalieren | | Abbrechen
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Die Bedienung der AFS-Zeiterfassung
MENULEISTEN DER AFS-ZEITERFASSUNG

MENUANSICHT

Uber den Reiter , Ansicht” navigieren Sie durch die Features der Zeiterfassung. Egal, ob Sie
eine Auswertung ausdrucken wollen oder von der Tagesansicht in die Wochenansicht
wechseln mochten.

Bl Arach
L 1 _—yy O A—'l X | c—
; - [ iy ) o e | =
Ackon Scndirud.  Setensnsteungen  Drudworschey  spaichem MensMawos  peuesMacos  Arsidiben  Auswertungsn  Cberscht Abstszeiten  Stcbisg  Zetskals  Enrast=s
] s {es) affaen ersteden - - Arbenmsretten entragan - nicln~
Artians Crucken { ayporoeren Maces Ansicht & Auswernng

Die Ansicht der Menleintrage variiert je nach Berechtigung der Mitarbeiter. Keine
Einschrankung haben Mitarbeiter mit der Berechtigung Admin.

> ﬂW Ansichten Hauptmaske
i Status ein- uhd ausstempeln " nur zur Auswertung

Coon 1

. AUSWErUngen 4 zum Drucken

ﬂ;,t] Ansichten Hauptmaske

Hauptmaske drucken

Schnell-Drudk Ansichten Bearbeitungsansicht
|QL{L E:TJ'I Ubersicht Arbeitszeiten
ck_ : Druckvorschau Hauptmaske o Auswertung aller
Druckvorschau Ubersicht . .
Arbaitszaiten Mitarheiter
,g% Anpassung des Ausdrucks, @ Ansicht der Zeitspanne mit

Seiteneinstellungen  inkl. der Vorlagen Eintragen des Mitarbeiters

Arbeitszeiten

(L]
. . . . Berechnung der Arbeits-
§ Speichern als iCalender Datei . g,
speichern Stichtag zeiten ab Stichtag
als {.ics) sintragen
=) -
\L‘{'A’ . " Andern des angezeigten
Vorhandene Makros dffnen . .
Meine Macros Zeitskala Minutenaufteilung
affnien v
. —
It _— B Kleinste Eintrage sichthar
(4| Feste/fortlaufende Eintrage l:LI . g .
.. . machen - je Eintrag eine
neues Macros zu definierten Zeiten Einrasten
erstellen in Zellen - Zelle
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MENU EINSTELLUNGEN

Die generellen Einstellungen der Zeiterfassung finden Sie unter dem Reiter Einstellungen im
Hauptfenster der Anwendung.

&, Einstellungen

3 & 8 9

N B 2 e o

Datenbank und Mitarbeiter Benutzergruppen  Grinde  Zeitprofie  Einfilnrung Handbuch suchenach Info... externe Kommunikation
E-Mail verwalten  verwalten verwalten verwalten verwalten starten offnen Updates (Webservice) bereitstellen
Einstellungen Hilfe/Info

Die Ansicht der Menlieintrdge variiert je nach Berechtigung der Mitarbeiter. Menleintrage
die nicht zur Verfligung stehen sich ausgegraut. Keine Einschrankungen haben Mitarbeiter mit
der Berechtigung Admin.

Lﬁ Anlegen, andern “ﬁﬂ Assistent zur Ersteinrich-
Datenbank und oder auswahlen Einfihrung  tung
E-Mail verwalten starten
g Mitarbeiter E Benutzerhandbuch
Mitarbeiter andern oder neu anlegen Handbuch offnen
verwalten offnen
Anderungen x4 Updates
Benutzergruppen  oder neu anlegen suche nach abrufen und installieren
verwalten Updates
. »’ y
Status \ . .
: % @ Information zur Version
Grunde andern oder neu anlegen T
verwalten

Zeitprofil @ . 3 ;

u dp d | Webdienst installieren
ko andern oder neu anlegen S biation

(Webservice) bereitstellen
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Register Ansicht

L} ACTION

Action Uber diese Schaltfliche kénnen Sie sich ein- und ausstempeln. Nutzen Sie diese
Schaltflache, um Ihren personlichen Status/Grund zu wechseln.

P (> g
Action Action Action
P Arbeiten (In) « Arbeiten (Out) ; P Arbeiten (In)
> Pause (In) > Pause (In) | < Pause (Out)
P Privates (In) P Privates (In) P Privates (In)
P Feiertag (In) P Feiertag (In) | Feiertag (In)
Nicht anwesend Arbeiten Pause

SCHNELL-DRUCK

Nutzen Sie diese Schaltfliche um Arbeitszeiten auszudrucken. Das Dokument

i wird mit den voreingestellten Einstellungen sofort gedruckt. Wiinschen Sie

de:f::uck Anpassungen, insbesondere die Einschrankung des Zeitrahmens benutzen, Sie
die Seiteneinstellungen.

SEITENEINSTELLUNGEN

B Unter Seiteneinstellungen stehen lhnen umfangreiche Moéglichkeiten zum
'@g Anpassen der Einstellungen fiir lhre Ausdrucke zur Verfiigung. AuBerdem

Seiteneinstelungen  kdnnen Sie hier neue Vorlagen erstellen.

DRUCKVORSCHAU

I Hier konnen Sie, bevor Sie das Dokument ausdrucken, den Ausdruck
iﬂ, kontrollieren. Aus der Druckvorschau kdnnen Sie das Dokument auch per E-
Drudvorscnau Mail versenden.

SPEICHERN ALS
| W7 Speichern Sie hier das Dokument als iCalendar-Datei ab.
=1

speichern
als (.ics)
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ACHTUNG!

Diese Schaltflichen beziehen sich ausschlieRlich auf die aktuell angezeigten Daten der

Hauptmaske.
- a 3
L= - S =

Schnell-Druck  Seiteneinstellungen Druckvorschau  speichern
als (.ics)

Drucken [ exportieren

MACROS OFFNEN

=
7
Meine Macros  Offnen Sie damit das Dialogfeld zum Offnen oder Anpassen von vorhandenen

Gffnen Macros.

NEUE MACROS ERSTELLEN
Er Nutzen Sie diese Schaltflaichen, um feste/fortlaufende Eintrage (Macros) zu
=

neues Macros . i .
erstelen  eingestellten Zeit durchgefiihrt.

definierten Zeiten in der Zeiterfassung zu hinterlegen. Diese werden dann zur

ANSICHTEN

Wechseln Sie hier die Ansichten der Hauptmaske aus. Wahlen Sie zwischen
XD diversen Ansichten.

Ansichten Tagesansicht
Arbeitswochenansicht
1 Wochenansicht

AUSWERTUNGEN

N' Hier konnen Sie sich verschiedene Auswertungen in Tabellenform oder als
u Diagramm anzeigen lassen. Die Daten kénnen nur gefiltert, jedoch nicht
Auswertunge . . T .
PSSR bearbeitet werden. Es stehen verschiedene Ausgabemoglichkeiten zur

Verfligung, u. a. kdnnen Sie die Daten drucken oder nach Excel exportieren.
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UBERSICHT ARBEITSZEITEN

Sehen Sie sich hier Ubersichten zu den Arbeitszeiten an, erstellen Sie Ausdrucke

|
=y oder exportieren Sie Daten in verschiedenen Formaten (u. a. zu Excel) oder
Ubersicht

R versenden Sie die Listen per E-Mail. Passen Sie sich die Listen mit umfangreichen
rbeitszeiten

Filtermoglichkeiten an Ihre Bediirfnisse an. AuBerdem konnen Sie hier zusatzlich
aufgelaufene Arbeitszeiten ausgleichen.

ARBEITSZEITEN

@ Die Schaltflache Arbeitszeiten fixiert die Hauptmaske, sodass lediglich die

Zeitspanne angezeigt wird, in der der Mitarbeiter seine Eintrage besitzt.
Arbeitszeiten

STICHTAG EINTRAGEN

@==  |st ein Stichtag eingetragen, so berechnet das System alle Arbeitszeiten ab dem von

... lhnen angegebenen Stichtag. Achtung! Zuvor eingetragene Arbeitszeiten werden ab
entagen  diesem Eintrag nicht mehr beriicksichtigt.

ZEITSKALA

@ Nutzen Sie diese Schaltflaiche, um die Skala der Hauptmaske zu anzupassen. Sie
kénnen die Skalierung der Minuten im Kalender vergréRern oder verkleinern.

Zeitckals

EINRASTEN IN ZELLEN

= Nutzen Sie diese Schaltflache, um das Verhalten der Eintrage in der Hauptmaske zu

verandern. So kénnen Sie auch die kleinsten Eintrage sichtbar machen, indem sich
Einrasten

inZelen - jeder Eintrag in die eine Zelle einpasst.
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Register Einstellungen

DATENBANK UND E-MAIL VERWALTEN

=i Nutzen Sie diese Schaltflaiche, um die Datenbankverbindung und E-Mail

- Informationen anzulegen oder zu andern. Im Fenster Datenbank konnen Sie
Daterbank und  auBerdem den Benutzernamen und das Passwort fir die
ER i Datenbankanmeldung festlegen. Diese Informationen sorgen dafiir, dass
die Anwendung eine sichere Verbindung zu der Datenbank aufbauen kann, sowie
automatisierte E-Mails, z.B. Urlaubsantrdage und dessen Bestdtigungen an die Mitarbeiter

versendet werden kdnnen.

MITARBEITER VERWALTEN

Nutzen Sie diese Schaltfliche, um Einstellungen aller Mitarbeiterinformationen
by

Mitarbeiter

rerwalten  dieser Maske die Feiertage sowie das Layout der Urlaubsantrage anpassen.

bearbeiten zu kdnnen oder neue Mitarbeiter anzulegen. AuRerdem kdnnen Sie in

BENUTZERGRUPPEN VERWALTEN

.m Nutzen Sie diese Schaltfliche, um Benutzergruppen anzulegen oder
- vorhanden Benutzergruppen abzuandern. Gruppieren Sie lhre Mitarbeiter
EE“_E;ET;;;EDE” nach Abteilungen, um Zeiten dieser Gruppen auswerten zu kénnen. Das
Vergeben der Farben je Benutzergruppe macht es leicht, Mitarbeiter aus

verschiedenen Abteilungen schnell zu identifizieren.

STATUS VERWALTEN

. *'“TI Nutzen Sie diese Schaltflache, um Status (Griinde) hinzuzufligen oder zu editieren.

Die angelegten oder bereits vorhandenen Status (Griinde) kénnen anschliefend

Grunde  von Mitarbeitern auf lhre Arbeitszeiten gebucht werden. Folgende Merkmale
verwalten  konnen Sie fiir die Status festlegen:

M status aktiv
» Legen Sie fest, welche Griinde verfiigbar sein sollen und welche nicht.

Bl status ist Arbeitszeit
» Legen Sie fest, welche Griinde aktive Arbeitszeit sind und welche nicht.

Bl status muss vom Admin bestatigt werden
» Legen Sie fest, welche Eintrdge sofort sichtbar sein sollen und welche Griinde
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nach Eintragung eines Mitarbeiters vorerst von einem Admin bestatigt werden
muissen, bevor diese sichtbar und verbucht sind (z. B. Urlaub).

M Mobil aktiv ?
» Legen Sie fest, welche Griinde auch auf mobilen Geraten genutzt werden kénnen.

ZEITPROFILE VERWALTEN

@J Nutzen Sie diese Schaltflache, um Zeitprofile anzulegen und den Mitarbeitern
zuzuweisen. Zeitprofile bilden die Sollzeit eines jeden Mitarbeiters. Dabei wird

Zeitprofile . . .
erwalten  festgelegt, an welchen Tagen und wie lange gearbeitet wird.

EINFUHRUNG STARTEN

. Nutzen Sie diese Schaltflaiche, um die Einfiihrung, die beim ersten Start der

N Anwendung erscheint, wieder zu 6ffnen. Die Einflihrung dient dazu, den Benutzer

E'Tfjf_'_tfj“g Schritt flr Schritt durch die Einrichtung der Anwendung zu navigieren. Nur so kann
o die volle Funktionalitat der Software gewahrleistet werden.

HANDBUCH OFFNEN

iz

Hanabuch
l'."l"f'l'l'i" n

Nutzen diese Schaltflache, um das Handbuch zu 6ffnen.

SUCHE NACH UPDATES

> Nutzen Sie diese Schaltflache, um nach Aktualisierungen fiir die AFS-Zeiterfassung
—/ Lo suchen. Sobald ein neues Update erscheint, kdnnen Sie es (ber diese
TIL:;:I?: Schaltflache das Update herunterladen und installieren. Wenn der Download
abgeschlossen ist, wird ein Setup gestartet, das die Neuerungen installiert. AnschlieRend

kénnen Sie die Zeiterfassung wie gewohnt 6ffnen.

INFO

(1)

Info...

Nutzen Sie diese Schaltflaiche, um Informationen zur aktuellen Version anzuzeigen.

EXTERNE KOMMUNIKATION (WEBSERVICE) BEREITSTELLEN

™ Nutzen Sie diese Schaltflache, um den Webdienst zur Zeiterfassung
U auf dem Server zu installieren. Der Webdienst wird verwendet, um
externe Kommunikation  eine sichere Kommunikation zwischen den mobilen Apps und dem

(Webservice) bereitstellen ..
g 4 ' Datenbanksystem herstellen zu kénnen.
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Arbe

iten mit der Zeiterfassung

ALLGEMEINE BEDIENUNGSHINWEISE

Anwendungsfenster Zeiterfassung

® Titelleiste

@ Register Ansicht und Einstellungen - Benutzung der Funktion je nach Berechtigung des
Mitarbeiters eingeschrankt

©) Menu-Band

@ Register Zeiterfassung - Eingaben und Bearbeitung der Eintrage
Register Terminanfragen - Verwaltung von Antragen, z. B. Urlaubsantrag

® Mitarbeiterliste - Ubersicht aller Gruppen und Mitarbeiter

® Kleine Auswertung - zeigt auf einen Blick die aktuelle Soll/Ist-Arbeitszeit

@ Schaltflichen zum Minimieren, Maximieren/Verkleinern und SchlieBen des
Anwendungsfensters

Filter - Eingabe von Filtern zum Einschranken der angezeigten Daten

© Datumsnavigator - Zeitrdume auswahlen, die in der Hauptmaske angezeigt werden

Hauptmaske - Anzeige verschiedenster Ansichten, Bearbeitung der Daten

a Andern Sie hier die GréRe der Fenster/Listen
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SchlieBen Sie das aktuelle Fenster, in dem Sie auf die
Schaltflache in der rechten oberen Ecke des Fensters
klicken. Anderungen werden nicht iibernommen.

Mit dieser Schaltfliche kénnen Sie markierte Eintrdge
|6schen. Die Daten werden erst nach Bestatigung des
Sicherheitshinweises geldscht.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf diese
Schaltflache.

Fligt einen neuen Datensatz hinzu, z. B. einen Mitarbeiter

Speichert die Anderungen

Auf der rechten Seite der Hauptmaske befindet sich der
Datumsnavigator. Hier haben Sie die Moéglichkeit durch die Zeit
zu navigieren und einen Zeitraum, z. B. einen Tag oder gleich
eine ganze Woche auszuwahlen. Die Auswahl wird dann in der
Hauptmaske angezeigt.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Heute springt die Auswahl
in der Hauptmaske zum aktuellen Datum.
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MITARBEITER UND AUSWERTUNG

Wstary | Die Mitarbeiterliste gibt Ihnen einen aktuellen Uberblick/
L R——— " Status aller Mitarbeiter im System. Hier werden alle Gruppen
o mit ihren zugehorigen Mitarbeitern angezeigt.
A adnneraty
Via Klick auf einen Mitarbeiter erhalten Sie alle
-@Admn:ﬂ'ﬁt:\r:n -~ . X . . X . )
Informationen und Arbeitszeiten des Mitarbeiters fiir den im
Hauptfenster angezeigten Zeitraums. Diese werden in der
kleinen Auswertung unterhalb der Mitarbeiterliste
angezeigt.
von | 6,09, 2016 | bim | 26008, 2016 w . . i . . .
K Die kleine Auswertung unter der Mitarbeiterliste zeigt auf
Mitorbetter Adminiziraior einen Blick die aktuelle Soll/Ist-Arbeitszeit sowie eine
Ao i tes Tage 1 Tagada)
vl ® A S, Zusammenfassung der Zeiten pro Status, die in dem
Solksh nder D2 :30e00 Sl
i e gewahlten Zeitraum gebucht wurden.
Y
von (30012017 1w |bis |28.02.2017 v Auswahl des Auswertungszeitraumes
Auswertung
Mitarbeiter Adminstrator
auscewertete Tage 22 Tacele)
Arbeitszeit +193:45:54 5td.
Sollstunden -176:00:00 Std. Informationen zur Arbeitszeit des Mit-
Differenz +17:45:54 Std. arbeiters
Details

Fin-/ Ausgestempelt 1 193:45:54 Std.

Pause : 14:41:58 Std, . . . .
Informationen Uber die Zeiten des

Auswertungszeitraumes
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BENUTZERGRUPPEN BEARBEITEN

Benutzergruppe hinzufligen

E®m Wahlen Sie den Reiter Benutzergruppe
S hinzuflgen aus, geben Sie im Feld Bezeichnung
AdnnETIE Eerwizzrenape ardem | Berutaorgrupps hinaufioon

den Namen der Gruppe, z.B. Vertrieb ein. Im Feld
WIL — : Farbe wahlen Sie eine Farbe fir die Gruppe aus.
Um die Gruppe hinzuzufiigen klicken Sie auf die
Schaltflaiche Benutzergruppe hinzufigen. Sie

erscheint jetzt in der Liste Benutzergruppe.

Benutzergruppe dndern

Benutzergruppen Bl | Wahlen Sie den Reiter Benutzergruppe andern
Seruesrgrupes aus, klicken Sie im Feld Benutzergruppen auf die
Administratoren Eenumengiuppe andern | Benutrergruppe Rinaufiigen

. Benutzergruppe, die Sie &ndern méchten. Andern
ﬂ - ,:,._;:Ei,.ﬂ 5 Sie im Feld Bezeichnung den Namen der Gruppe.
Wahlen Sie im Feld Farbe, die Farbe, die Sie fir die
Gruppe verwenden moéchten. Um die Gruppe zu
andern, klicken Sie auf die Schaltfliche

& Semtznguppe vsten | < Senutzergrugpe ndem Benutzergruppe andern. Sie erscheint jetzt in der

Liste Benutzergruppe. Alle vorhandenen Eintrage

mit der alten Bezeichnung werden auf die neue Bezeichnung der Benutzergruppe geandert.

Benutzergruppe I6schen

Waihlen Sie den Reiter Benutzergruppe andern aus, klicken Sie im Feld Benutzergruppen
auf die Benutzergruppe, die Sie |6schen mochten. Um die Benutzergruppe zu l6schen,
klicken Sie auf die Schaltflache Benutzergruppe loschen. Bevor Sie eine Benutzergruppe
I6schen kdnnen, miissen Sie vorhandene Eintrage |6schen oder einer anderen
Benutzergruppe zuweisen.
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MITARBEITER BEARBEITEN

Mitarbeiterverwaltung

B mitarbeiteriiste

Administrator
Max Mustermann
Ute Hill

Alfons Zuhause

|% Mitarbeiter Fischen
(] Mitarbeiter hinzufiigen

Aligemeine Einstellungen

¥ Mitarbeiterinformationen

Kartennummer | 1 Profibid

Vorname | Administratoe
Nachname |
Windows-Benutzername |.Aa:mrga'ato.r i |
E-Mail Adresse |

| Administratoren v

I torbeiter Akiy

Benutzergruppe
Aktivitat
& Berechtigungen

' Admin
Gruppenleiter
) Benutzer

=] Zeilprofil erstellenfandern
L2 Passwort festlegen/fandern
Urlaub

Der Urlaub wird 2um Anfang jedes Jahres suriickgesstze,
. Die Richtigheit der Gbrigen Uriaubstage kann nur gewihrlemter
L werden, wenn alie Urlasubseintrage in der Anwendung singetragen
ng.

Urlaubsanspruch (Tage)
resthche Urlaubstage im Vorjahr (Tage) |0
breits beansprucht (Tage) ]

restlicher Urlaubsanspruch (Tage)

H

Einstellungen speichern |

In der Mitarbeiterliste markieren Sie den Mitarbeiter fiir den Anderungen vorgenommen
werden sollen. Andern Sie alle betroffenen Felder entsprechend ab. AuBerdem kénnen Sie ein
Bild fur den Mitarbeiter hinterlegen.

Beschreibung der wichtigsten Felder:

Kartennummer

Die Kartennummer ist eine eindeutige Ziffer, die vom System automatisch beim Anlegen eines
neuen Benutzers erstellt wird. Diese wird bendtigt, falls Sie die Terminal-App der AFS-

Zeiterfassung nutzen.

Windows-Benutzername

Die Anmeldung an der Zeiterfassung kann Uber eine Windows Domadne oder Uber die
Zeiterfassungssoftware erfolgen. Fiir einen reibungslosen Betrieb mit der mobilen App sollte
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die Benutzeranmeldung durch die Zeiterfassung verwaltet werden. Wenn die Anmeldung
durch Windows verwaltet werden soll, muss hier der Windows-Benutzername eingetragen
werden.

E-Mail Adresse

Die E-Mail Adresse wird zum Versenden oder Empfangen von Dokumenten, z. B.
Urlaubsantrag und die Bestatigung benétigt.

Zeitprofile verwalten

Bei Betdtigung der Schaltflaiche ,Zeitprofile verwalten® gelangen Sie in die

Zeitprofilverwaltung. Fur weitere Informationen zur Verwaltung der Zeitprofile, schauen Sie
unter dem Punkt Zeitprofile verwalten.

Passwort festlegen/édndern

Hinterlegen Sie hier ein Passwort fiir den Mitarbeiter oder andern es ab.
Urlaub

Vergeben Sie fir |hre Mitarbeiter den Urlaubsanspruch. Der Resturlaub, sowie die
genommenen Urlaubstage werden automatisch von der Anwendung erfasst und verrechnet.
Der beanspruchte Urlaub wird zum Anfang jedes Jahres auf 0 gesetzt.

Feiertage verwalten

Im Reiter ,Feiertage verwalten “ haben Sie die Méglichkeit Ihre Feiertage festzulegen. Haken
Sie die entsprechenden Feiertage an. Der Feiertag wird in der Zeiterfassung eingetragen,
sobald der Feiertag ansteht oder voriber ist.

Hierbei wird fiir jeden Mitarbeiter ein Eintrag mit dem Grund ,Feiertag “ eingetragen. Die
Zeitspanne des Eintrags hangt davon ab, wie lange der Mitarbeiter laut Zeitprofil an diesem
Wochentag arbeiten sollte.

Berechtigungen

Die Zeiterfassung beinhaltet ein Rechte-System. Dabei wird zwischen 3 Berechtigung-Stufen
unterschieden:

1. Admin

Uneingeschrinkte Nutzung aller Features. Zugriff auf alle Mitarbeiter und
Einstellungen, sowie die Einsicht aller Arbeitszeiten alle Mitarbeiter. Kann
Urlaubsantrdige aller Mitarbeiter bestdtigen.
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2. Gruppenleiter

Zugriff auf alle Mitarbeiter der eigenen Benutzergruppe. Einsicht aller
Arbeitszeiten der Mitarbeiter in der eigenen Benutzergruppe. Kann
Urlaubsantriige aller Mitarbeiter in der eigenen Benutzergruppe bestdtigen.
Beschrdnkter Zugriff der Einstellungen aller Mitarbeiter in der eigenen
Benutzergruppe.

3. Benutzer

Zugriff auf eigene Daten. Einsicht der eigenen Arbeitszeiten. Kann keine
Urlaubsantréige bestdtigen. Beschrénkter Zugriff auf die eigenen Einstellungen
in der Benutzerverwaltung.

Fullen Sie bitte die Informationen der Mitarbeiter lickenlos aus, sodass die Funktionalitat aller
Features der Zeiterfassung gewahrleistet werden konnen.

Mitarbeiter I16schen

Rufen Sie auf dem Register auf, es erscheint das
Bearbeitungsfenster zum Bearbeiten der Mitarbeiter. In der Liste markieren Sie den zu
|oschenden Mitarbeiter und l6schen ihn, indem Sie auf die Schaltflache Mitarbeiter I6schen
unterhalb der Mitarbeiterliste klicken. Wenn Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit jo
bestadtigen, wird der Mitarbeiter unwiderruflich gel6scht.

ZEITPROFILE BEARBEITEN

Bevor Sie Zeitprofile zuweisen kénnen, miissen Sie Zeitprofile angelegt haben. Hierzu
betéatigen Sie die Schaltflache Zeitprofile verwalten auf der rechten Seite der Maske:

er 2016
LR T B ol t7 Zeitprofile verwalten
1?;. 141 & Informationen zum Zeitprofil

Zettprofie verwalten Em| In der gedffneten Maske kdnnen Sie nun
Zeitprofie Zeitprofi Informatonen Zeitprofile anlegen. Vergeben Sie eine
g aussagekraftige Bezeichnung. Legen Sie die
F:b]dsfgs . Dauer der Arbeitszeit fest, indem Sie angeben
== _ heits: } von wann bis wann gearbeitet werden soll. Die
:am L ) Zeitspanne und die letztendliche
Sollstundenzeit errechnet die Anwendung
K vosren| [ soechemiiosen || natigen anhand dieser Informationen. Vergeben Sie
Farben je Zeitprofil, sodass diese anschlieBend
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in der Anwendung auf einen Blick ersichtlich sind. Die eingetragenen Zeitprofile werden auf
der rechten Seite des Fensters in der Liste verfligbare Zeitprofile angezeigt. Nun kénnen Sie
diese Zeitprofile einzelnen Mitarbeitern zuweisen.

Zeitprofile verteilen

Um ein Zeitprofil zuzuweisen, wahlen Sie in der Liste den Mitarbeiter aus, dem
Sie ein Zeitprofil zuweisen mdchten. AnschlieRend markieren Sie im Kalender die Tage, in dem
der zuvor gewadhlte Mitarbeiter arbeiten soll. In der rechten oberen Ecke der
konnen Sie im Bereich angeben, das die

Wochenenden nicht mit selektiert werden sollen. Im Auswahlfeld

kénnen Sie die Auswahl auf den ausgewadhlten Wochentag beschranken. Als
letzten Schritt, wahlen Sie das gewlinschte Zeitprofil in der Liste , auf
der rechten Seite aus und weisen Sie das Zeitprofil durch klicken auf die Schaltflache Zeitprofil
hinzufiigen zu.

ZetprofiVerwatung

L rerberer
adTeeyete

Die Zuweisung des Zeitprofils kann auch wieder aufgehoben werden. Dazu gehen Sie wie beim
Zuweisen eines Zeitprofils vor. Als letzten Schritt klicken sie dann anstatt auf die Schaltflache
Zeitprofil zuweisen auf die Schaltflache Zuweisung Iéschen.

a von: (&:30:00
bis: 17:00:00

x Zuweisung Bachen @ Zeitorofi zuweisen
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Zeitprofil andern

Rufen Sie (iber das Menli die Zeitprofil-Verwaltung auf. Klicken Sie im rechten Fensterbereich
der auf die Schaltflache Zeitprofile verwalten. Markieren Sie in der
Liste Zeitprofile das zu andernde Zeitprofil. Passen Sie im Bereich Zeitprofil Informationen,
Anderungen entsprechend an und tibernehmen sie diese durch einen Klick auf die Schaltfliche
Speichern/Andern.

Zeitprofil l6schen

Um ein Zeitprofil zu l6schen rufen Sie das Bearbeitungsfenster Zeitprofile verwalten auf.
Markieren Sie das zu loschende Zeitprofil in der Liste Zeitprofile und klicken Sie auf die
Schaltflache léschen. Sollte das Zeitprofil noch zugewiesen sein erscheint folgender
Warnhinweis:

AFS-Zefterfassung ER

| Cas won Ihnen gewshlie Zetprofl enthalt nech aktive Zuweisungen, Bitte léschen Sie erstalle Zeitprofl-Zuwesuncen des gewihiten Profils, um es erfolgreichl&schen 2u kénnen.

Loschen Sie zuerst die Zuweisungen des Zeitprofils, danach wiederholen Sie die Schritte zum
Loschen des Zeitprofils. Nachdem Sie die Sicherheitswarnung bestatigt haben, erscheint die
Mitteilung, dass das Zeitprofil geldscht wurde.

STATUS BEARBEITEN

Klicken Sie auf die Schaltfliche neuen Status hinzufiigen, es erscheint folgende
Eingabemaske:

Grund eintragen El

@ Grund sintragen

Grund || Farbe —_ v | ist Arbeitszeit 2 ™ Aktiv? || mit Adminbestatigung ?

Geben Sie den Grund ein, wahlen Sie eine Farbe aus, bestimmen Sie, ob der Grund aktiv sein
soll und ob der Eintrag dieses Status eine Bestatigung durch einen Administrators bendtigt.
Mit einem Klick auf die Schaltfliche Eintragen wird der Status mit den ausgewaéhlten
Einstellungen in die Liste eingetragen.

Status andern

Im Fenster kénnen Sie vorhandene Eintrage dndern. Passen Sie ggf. die vorhandenen
Einstellungen an. Die gednderten Einstellungen werden erst mit einem Klick auf die
Schaltfliche Anderungen iibernehmen geandert.
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EINTRAG BEARBEITEN

Eintrag anlegen

Einen neuen Eintrag kénnen Sie in allen Ansichten, die im Meni Ansichten aufgefiihrt sind,
eintragen. Markieren Sie in der Hauptmaske oder im Datumsnavigator den Zeitraum fiir den
der Eintrag gelten soll, machen Sie einen Rechtsklick in den ausgewahlten Bereich. Wahlen Sie
im angezeigten Kontextmeni den Eintrag Neuer Eintrag aus.

Ansichtwechsel 4

Lg) MNeuer Eintrag

Ex
jabLm und Liroeit
Im Dialogfenster wadhlen Sie den Mitarbeiter und den Status, der hinterlegt
werden soll aus. Mit der Auswahl kénnen Sie festlegen, dass der Status

fir die im unten ausgewahlten Zeitfenster ganztagig, entsprechend des hinterlegten
Zeitprofils eingetragen wird. Ansonsten geben Sie fiir den Eintrag den Zeitraum, inkl. der
Zeitangabe ein. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Ubernehmen wird der Eintrag
Ubernommen.

Eintrag dndern En

Stattaz S/ Hangesterpst

Navigieren Sie zu dem Eintrag, den Sie andern
mochten. Durch einen Doppelklick auf den Eintrag
offnet sich ein Bearbeitungsfenster, in dem die
aktuellen Daten zu sehen sind. Andern Sie die Daten
Ihren Wiinschen entsprechend ab. Zu dem Eintrag
konnen Sie Notizen hinterlegen. Dazu schreiben Sie die
Notiz in das Eingabefeld links neben der Schaltflache
Eintrag hinzufugen und tbernehmen die Notiz durch e
einen Klick auf die Schaltflache Eintrag hinzufiigen. .

Die Notiz wird mit Datum und Uhrzeit eingetragen und kann nicht mehr gel6scht werden. Die
gednderten Einstellungen Gbernehmen Sie durch einen Klick auf die Schaltflache OK.
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Eintrag l6schen

Navigieren Sie zu dem Eintrag den Sie andern mdchten. Durch einen Doppelklick auf den
Eintrag 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster, in dem die aktuellen Daten zu sehen sind. Um
einen Eintrag zu l6schen klicken auf die Schaltflache Loschen. Sie kdnnen einen Eintrag auch
direkt aus der Hauptmaske I6schen, indem Sie einen Rechtsklick auf den Eintrag ausfiihren
und dann léschen auswahlen. Wenn Sie die angezeigte Sicherheitsabfrage bestatigen, wird
der Eintrag unwiderruflich geldscht.

SEITENEINSTELLUNGEN

Zur Bearbeitung der Seiteneinstellungen rufen Sie Uber Ansicht - Seiteneinstellung das
Bearbeitungsfenster auf. Mit einem Klick auf die Schaltflache Vorschau 6ffnet
sich die Druckvorschau. Hier sehen Sie, wie der Ausdruck aussehen wird. Einen Ausdruck
erhalten Sie durch einen Klick auf die Schaltflaiche Drucken. Durch einen Klick auf die
Schaltflaiche OK speichern Sie die Einstellungen ab, sodass sie beim nachsten Aufruf
voreingestellt sind.

Format
Sele einrichten E#| Im Register Format kénnen Sie eine Vorlage zum
Format Papier Ressourcen N .
i Druck der Kalenderansichten auswahlen.
Optionen Worschau
Begmtan:  [1303.2007 [v] — Im Bereich Optionen kénnen Sie den zeitlichen
Endet am: 13.03.2017 v —— .
o - — Rahmen des Ausdruckes bestimmen.
Drucke von: 00:00:00
ks 00:00: & Schriftenarten . . . .
I it Im Bereich Schriftenarten kénnen Sie den
Daer: 1T_ag i 14Pt. Times New Roman . . . . .
V] e Tesmite dhachen R Ausdruck beziglich auf die SchriftgroBe und Farbe
12 Pt. Times New Roman
anpassen.
Schattierung
Alle Farben [ . X .
Sie kénnen aufgrund der bestehenden Vorlagen
e )L P, L === | Jhre eigenen Vorlagen definieren.

Definition von Druckvorlagen

EE Rufen Sie das Bearbeitungsfeld UGber das Meni

Worlage auswahlen:

v 2 , im Register durch klicken auf die
wochentiche Yorlage Schaltflaiche Vorlagendefinition auf. Wahlen Sie die zu

onatiche Vorlage dndernde Vorlage. Andern Sie ggf. in dem Feld

Drei Ansichten Vorlage

= den vorgegebenen Namen ab und klicken Sie dann auf die

ngm,:mlg " Schaltfliche Hinzufiigen. Mit der Schaltfliche Ldschen

[Ffioen | [Wedererstelen | [ _thsien | [ saeten kénnen Sie nur zusatzlich hinzugefligte Vorlagen l6schen.

Passen Sie die Einstellungen fir die Vorlage im Register

Format an. Sehen Sie sich die Einstellungen mit einem Klick auf die Schaltflache Vorschau an.
Speichern Sie die Einstellungen fiir die Vorlage mit einem Klick auf die Schaltflache OK ab.
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Papier

Unter Papierformat kdnnen Sie die PapiergrofRe
auswahlen oder rechts von der Liste Papierformat
die Breite und Hohe benutzerdefiniert in Zentimeter
angeben. Passen Sie die Ausrichtung und die
Seitenrander ggf. an. In dem Listenfeld Quelle
konnen Sie den Schacht fir die Papierzufuhr
auswahlen. Als Standard ist Automatisch auswdhlen
eingestellt. Das bewirkt, dass das am Drucker als

Standarddruckfach eingestellte Papierfach genutzt

Safte ervichten

Farmak Fapler
Papiar
fiebiia

Leter A

Lepd

SratEvent

Exsoiv

L]

k]

Es ()

niechlag 1
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D800
10200
1200]
1400
1600
1800
2000
22:00]|

- o KN

Drucken Sie tiber die Druckvorschau die in der Hauptmaske angezeigten Daten. Passen Sie sich

die Ansicht entsprechend lhren Vorgaben vorher in der Hauptmaske an. Versenden Sie die

Daten per E-Mail oder exportieren sie diese in das PDF-Format.
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-@
®
©)

ke L L [ B 30

) Wahlen Sie den Auswertungszeitraum durch Auswahl des Monats oder durch das
Auswahlen des Start-/Enddatums aus.

@ Der Zeitraum fir die Auswertung beginnt, wenn ,Stichtag beriicksichtigtet”
ausgewahlt ist, ab dem Stichtag. Eintrage vor dem Stichtag werden nicht angezeigt.

©) In diesem Feld werden die ausgeglichenen Uberstunden angezeigt.

@ Daten im Listenfeld @ und die aufgelaufenen Uberstunden & werden fiir den
ausgewahlten Mitarbeiter angezeigt.

® Fehl-/Uberstunden des ausgewihlten Mitarbeiters werden hier angezeigt.

® In das Feld Datum der Gegenbuchung wird das Buchungsdatum und die
abzurechnenden Stunden in das Feld Uberstunden ausgleichen eingetragen.

@ Ist ,,nur Arbeitszeit anzeigen” ausgewahlt werden nur die Eintrage angezeigt, die im
Status als Arbeitszeit hinterlegt sind.

Uber die Schaltfliche wird das Druckermeni aufgerufen. Im Druckmeni besteht die
Moglichkeit, auRer die Daten zu drucken, die Daten in verschiedenen Formaten (u. a.
Excel, CSV-Datei) zu exportieren.

© In der Ubersicht werden die Daten angezeigt. Die Daten kdnnen durch umfangreiche
Filtereinstellungen selektiert werden. Durch die farbliche Markierung kénnen Sie
sehen, ob der Mitarbeiter in dem ausgewahlten Zeitraum Fehlzeiten hat (Rot) oder
nicht (grin).
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Mit der Schaltfliche Lupe rufen Sie die Ubersicht fir den betreffenden Mitarbeiter auf. Mit
einem Klick auf das X neben dem Namen schlieRen Sie diese Ubersicht und es werden wieder
alle Mitarbeiter mit Zeiten fiir den ausgewahlten Zeitraum angezeigt.

ic

| I - ociscit snzeigen Dbersent drucken

| Ubersicht

r
Details
Datum &

I X | Name Status dauer -
| 4 Datum:01.02.2017 (Summe = 08:30:00) 2
Max Mustermann Arbeiten 08:30:00
4 Datum: 02.02.2017 (Summe = 08:30:00)
Max Mustermann Arbeiten 08:30:00
4 Datum:03.02.2017 (Summe = 08:30:00)

Max Mustermann Arbesten 08:30:00

Ubersicht des ausgewahlten Mitarbeiters

Arbeitszeiten ausgleichen

Um Uberstunden eines Mitarbeiters abzurechnen, rufen Sie im Meni Ansicht das Fenster
Ubersicht Arbeitszeiten auf. Im Listenfeld Mitarbeiter wahlen Sie den entsprechenden
Mitarbeiter aus, passen ggf. das Datum der Gegenbuchung an und tragen dann in das Feld
Uberstunden ausgleichen die Anzahl der abzurechnen Uberstunden ein. Durch Anklicken der
Schaltflache Ausgleichen wird der Vorgang gebucht und wird in die Liste eingetragen. In der
Listeansicht konnen Sie Eintrage l6schen.

Terminanfrage anlegen

Die Schritte zum Erstellen einer Terminanfrage (z. B. Urlaubsanfrage) sind identisch mit den
Schritten Eintrag anlegen. Wahlen Sie den entsprechenden Status (z. B. Urlaub) aus. Eine
Ubersicht iber Ihre Terminanfragen erhalten Sie auf dem Register Meine Terminanfragen.
Wurde in den Stammdaten des Mitarbeiters eine E-Mail Adresse hinterlegt, kann er die
Anfrage per E-Mail seinem Vorgesetzten senden.

Terminanfrage zuriickziehen

Solange eine Terminanfrage noch nicht durch einen Vorgesetzten bestatigt oder abgelehnt
worden ist, kdnnen Sie die Terminanfrage zuriickziehen (I6schen).

@—i Zeiterfassung " Meine Terminanfragen (1)

;/ ausstehende Antrage

Name Status Start w |Ende Dauer Notiz aurGckziehen

» | Ute il Urlaub 27.04.2017 28.04.2017 2 0
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Durch Klicken auf die Schaltflache zuriickziehen wird die Terminanfrage gel6scht.

Ausstehende Antrage bestatigen/ablehnen

Im Fenster ausstehende Antrdge werden je nach Benutzerrecht (Gruppenleiter/
Administrator) alle noch zu bearbeitende Antrage der Mitarbeiter angezeigt. Durch einen Klick
auf die entsprechende Schalflache bestdtigen oder ablehnen wird der Terminanfrage
stattgegeben oder sie wird abgelehnt.

@4 Zeiterfassung j Terminanfragen (1)

& ausstehende Antrage

Name Status Start w Ende Dauer Notiz bestatigen ablehnen

v | Ute Hill Uriaub 27.04.2017  28.04.2017 2 w 0

Die Bestatigung oder Ablehnung der Terminanfrage wird dem Mitarbeiter in der Zeiterfassung
angezeigt. Zusatzlich kann der Mitarbeiter per E-Mail benachrichtigt werden, soweit eine E-
Mail Adresse in den Stammdaten hinterlegt ist.
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Termine Uberwachen

G40 1700 U - A | G0 1700 ik - Ao | T80 17:00 Lt -t | 0830 1200 W - Alfors | 0930 1190 (atad - Ao

@ besangee vage () svgeernts Aowaze

$4:30 1700 Urinds - Ut 8] (0830 17530 Uitach < Use e | 00130 17300 Lreut -Use M| [08:30 12,00 Wrlds - e 4] [€9:30 17,00 v -Ue
00:30 1700 (i - Max ¥ 08130 1700 Liieub - Max ¥ | DEI0 12:00 Wi - M ¥ |
: DI 1700 Urisdy - Adme, 0230 12:00 Kb -Adew) | |00 12200 Urisub - Admn |

v 1oe:017 pITTe 1 Sastaegt von Adw.

[08:30 1780 Lrine-Ute #4] [08:30 1790 Uik Unmpe | 9800 17700 Lrisud -Lie M (06130 17,00 Urim - Une ] |00 170 Uit -Lkeny.

S)

Waihlen Sie das Register Meine Terminanfragen/Terminanfragen aus.

®

Terminanfragen, die noch nicht durch einen Vorgesetzten bearbeitet worden sind,
stehen in dieser Liste.

©) Je nach ausgewahltem Register sehen Sie hier die durch einen Vorgesetzten
bestatigten oder abgelehnten Terminanfragen. Mitarbeiter mit Gruppenrechten sehen
die Terminanfragen der Mitarbeiter mit der entsprechenden Gruppenzugehorigkeit,
Mitarbeiter mit Administratorenrechten sehen die Terminanfragen aller Mitarbeiter.

@ Der hier angezeigte Zeitraum wird in der Ubersicht angezeigt. Mit den Pfeiltasten
kénnen Sie vor und zuriick blattern.

® In dieser Ubersicht sehen Sie die Termine aller Mitarbeiter.

Ubersichten drucken und exportieren

Passen Sie die Einstellungen fiir den Zeitraum, die Mitarbeiter und die Ubersicht Ihren
Vorgaben an, ggf. Filtern Sie die Daten entsprechend. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubersicht
drucken. Die sich 6ffnende Vorschau haben Sie schon bei der Druckvorschau kennengelernt.
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Datw Assivte Hrtwgrund
TABRBER @D E S &6 C[Em N 4 05 8-8 B-w-@v

In der Vorschau sehen Sie die Ubersicht des Drucklayouts. Sie kénnen aus der Vorschau heraus
die Ubersicht drucken, als E-Mail versenden oder in andere Formate exportieren. Sie kénnen
die Daten auch direkt zur Weiterverarbeitung an Excel exportieren.

Ej v B - 0 v
— | o PDFDokument

HTML Dokument
MHT Dokument
1101 Rich Text Dokument
Excel Dokument ’_
-:30:003 Excel 2007 Dokument ‘;
- CSV Dokument -
i Text Dokument
. Graphisches Dokument |
:30:00)°

Export-Formate

Stand: 03.05.2018 Seite 44



AFS — Zeiterfassung

Behalten Sie den Uberblick iiber Ihre Arbeitszeiten

—~
Ay

MACROS

Macros erstellen

Name des Macros:

serutzerirformatonen

Wirdows-Benutzername (Domain): Fasswort:

A
autometisicrter Bntrag
Status vor bs
[keinEntrag] ¥| |oviooo %] [voiwoion
sktive Worhentage
Montag Dierstzg Mittwoch Comnerstag || Freitag Samstag Somitag

Optionen

| Den verherigen Eintrag abschiisfien, nenn offen.

2u stempelden Eintrag offen/aktivlassen

2]

Macro erstellen

E® Vergeben Sie einen Namen fiir das Macro.

Damit das Macro zeitgesteuert ausgefiihrt

werden kann, muss ein  Windows-

Benutzername und das zugehorige
Passwort eingetragen werden. Wahlen Sie
den Status und den Zeitraum fiir den
automatischen Eintrag aus. Im Feld aktive
Wochentage wahlen Sie die Wochentage
aus, an dem der Status eingetragen werden

soll. Unter Optionen kénnen Sie auswahlen,

dass wenn eine Action noch nicht abgeschlossen ist, sie bevor der neue Status eingetragen

wird geschlossen (ausgestempelt) wird. AulRerdem koénnen Sie angeben ob Status

abgeschlossen (ausgestempelt) oder offen / aktiv (noch eingestempelt) eingetragen wird.

Macros bearbeiten/l6schen

~ @@ informationen

Mit Macros hehen Sie die Mbglichkeit feste fordaufende Fintrage 21 definierten Zeten in der Zeiterfassung au hinterlegen. Diese werden dann

zur einstellten Zeit durchgefithrt.

|# Meine aktiven Macros
AF5-Zeiter fassung -schule

[ Macro bearbeiten

Name des Hacros:
| schue

automatisierter Cintrag

Status

Privat

won
W || 08:00:00

<3

Optionen
Den vorherigen Eintrag abschieBen, wern offer.
| zu stempelden Eintrag offen/aktiv lassen
Benutzerinformationen

w ¥ Informationen

Windows-Benutzername (Domain):
AFSUwe

Passwort:

aldive Wochentage

J Mantzg [ Dienstag [ Mittwoch v‘ Donnerstag uf Freitag

]

s
15|

%

I Samstag

gam Offnen Sie das Fenster Meine
Macros, wahlen Sie in der
Liste Meine aktiven Macros

Neues Macro erstellen

das zu dandernde Macro aus.
e Andern Sie die Einstellungen.
Sie die
Anderungen durch klicken
die Schaltflache

Anderungen speichern.

Speichern

auf
In
dem Fenster Meine Macros
konnen die auch direkt ein
neues Macro erstellen oder
I6schen.

] Sorntag

Anderung speichern
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Optionale Module

RESSOURCENVERWALTUNG

[ et | [ remmutonen ) | By remrcomervatins

[

Erhalten Sie den Uberblick tiber die Mitarbeiter, die verfiigbar sind und welche nicht.

Uberpriifen Sie dadurch Ihre Auslastung. Auch hier haben Sie die Méglichkeit Zeitprofile zu

erstellen, bearbeiten und zu I6schen.

Hauptsachlich liegt das Augenmerk bei dieser Ubersicht aber darin, dass Sie ihre verfiigbaren

Ressourcen zeigen, die derzeit wirklich anwesend sind oder per Urlaub (oder dhnlichem)

abgemeldet sind. Alle in der Zeiterfassung eingeloggte Mitarbeiter werden als verfligbar

angezeigt sowie auch eingetragene Urlauber, wiahrend Mitarbeiter ohne Zeitprofil, ohne Log-

In usw. als nicht verfligbar angegeben werden.

Webservice

INSTALLATION WEBSERVICE (DETAILLIERT)

é Rufen Sie die Installation durch einen Klick auf die Schaltflache externe
Kommunikation (Webservice) bereitstellen im Register Einstellungen

externe Kommunikation
(Webservice) bereitstellen  guf.
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muss am Server aUSgerhrt Werden' '@ Externe Kommunikation (Webservice) bereitstellen
auf dem Sie den Webdienst

i n Sta I I | erenm O C h te n Auf d em Se rver Bitte stelen Sie sicher, dass auf dem Rechner der Intemet-Information-Service (IIS) instelliert,

sowie folgerde Windows Features aktviert sind, bevor Sie die Instaliation fortsetzen:

muss der Internet-Informations- - MET Framework 4.5 (Advanced Services)
- Internctinformationsdicnste
Dienst IS (ab Version 7) installiert
sein, sowie das Feature .NET [ Nein

Framework 4.5 (Advanced Services).

Nach klicken auf die Schaltflache Ja startet die Vorbereitung der Installation.

-
| 48 Setup Webssrvice Zeitedfassung - InstallShield Wizard

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir
Setup Webservice_Zeiterfassung

Der InstalShield(R) Wizard wird Setp

Nach Abschluss der Vorbereitungen begrif3t Sie der
‘JMr\vl:e_zelr?vfas{ung auf Ihrem Computer nstalleren .
Hicken Sie euf “Weiter", um fortzufahren, ASSlStent:

Wenn Sie auf die Schaltflache Weiter klicken, wird
die Lizenzvereinbarung angezeigt.

WARNJIIG: Digses Frogramm ist durch Cooyright und
intematiorele Vertrége geschitzt,

caei atraren

Lesen Sie sich die Lizenzvereinbarung bitte @ ... o0 <
sorgfaltig durch. Sind Sie mit allen Punkten = ‘zerversmbarng

Bitte lesen Se nachfolgende Lizenzversinbarung sorgfatiq durch.

einverstanden, akzeptieren Sie diese durch

. . Allgemeine Geschaftsoedingungen - Nutzungslizenzvertrag )
klicken auf Weiter.

Durch Installation dieser Softwars (auch durch Beauftragte| akzeptieren

Sie (nachfolgend Anwender genannt) diesen Software-Lizenzvertrag mit
AFS-Software GmbH & Co.KG, Klaustor3, D-36251 Bad Hersfeld

[nachfolgend AFs-Software GmbH & Co.KG genannt)!

7V T IR S D TREeRLy L 3|

() Ich akzeptiere de Bedingungan dr Lizanzvereinbanng Drucken
(@ 1ch kzhne di2 Badngungen der Lzenzverenbarung ab

InstaiSheld

carok || Weisr = Abty echen

ﬁj;f““‘*“‘”“‘““""""'“"“W”“’ d Die Software wird standardmaBig in dem hier
e e o e angegebenen Zielordner installiert. Wenn Sie die
B T e || Standardspeicherorte des Internet-Informations-Server

verwenden, brauchen Sie keine Anderung des
Zielordners vornehmen. Durch klicken auf die
Schaltflache Weiter wird lhnen ein Dialogfenster mit der

Zusammenfassung der Installationsparameter
[ e see || gngezeigt.

InstalSheld
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Uberpriifen Sie die Einstellungen, navigieren Sie ggf. # wurwesnicezetetasng- i i x
Bereit das Programm zu installieren
Uber die Schaltfliche Zuriick, um die Einstellungen = esssensibest it nicomen
anzupassen. Starten Sie die Installation durch klicken o s i i
Aktuelle Einstellungen:
auf die Schaltflache Installieren. seupne
Stancard
Zicordner:
C:\netpub\wwircot\AFS-Zaiterfassung\
Nam;:Eduar;i )
Firma:

Instalstield

| <zwick |[@insaliersn | | tbbrechen

#2 Setup Websenvice Zeiterfassung - InstaliShield Wizard x|

Instalishield Wizard abgeschiossen

Die Anwendung wird nun installiert. Nach Abschluss 6ffnet

Der instalShisid Wizard hat Setup Webservice_Zeiterfassung
erfolgrexch nstallert. Kicken Se auf Tertg stelen”, um den
Assistenten 2 verlassen,

sich ein Fenster, in dem Sie die Installation durch einen Klick
auf Fertig stellen und im folgenden Dialog auf Ja beenden.

S s ] I |

Es wird der Standard-Browser geodffnet und die Login-Seite Remotecontrol der AFS-
Zeiterfassung aufgerufen. Um sich anzumelden geben Sie einen Windows-Benutzername, den
Sie in der AFS-Zeiterfassung hinterlegt haben und das Passwort ein. Bestatigen Sie die Eingabe
durch einen Klick auf Login.

Es 6ffnet sich die Ubersicht der AFS-Zeiterfassung - Remotecontrol.

Login

Avrasiirg maren Startseite Abmelden AFS-Zetterfassung online (beta)

Glick, willkommen bei der AFS-Zeiterfasssung - Remotecontrol.

[ Diagramm Tabele Udaubs- und Krankheits-Tage
L |
Informationen Anwensheitsliste
1 tear Hans Glack Mitarbeiter Anwensenheit

| Solizeit 09;05’;00 Std. Administrator abwesend

1 Arbaitszeit 05:10:53 Std
— Hans GIck anwesend
‘ Oitrenz 03:49:07 Std e S

Vorauss. 18:42:50 Uhr

| Arbeitsence Hildegara Gonthes anwesend
Canther Freihert abwesend

meinen Status wechseln

Arbeiten ausstempein
Pause

Privates

\ :
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EINRICHTUNG DES WEB-DIENSTES (AFS-ZEITERFASSUNG APP)

Fir den Betrieb des Terminals wird die App AFS-
Zeiterfassung bendétigt. Die App finden Sie im
Google Play Store. Installieren Sie die App auf dem
Gerat, das den Web-Service bereitstellen soll.

Starten Sie die App AFS-Zeiterfassung.

Geben Sie im Feld WSDL URL-Adresse folgendes ein:

http://IP-Adresse des Terminals/wszeit/soapheaderservice.asmx

Im Feld Benutzer vergeben Sie einen [Wsoronscress

hitp://192.168 058/ wszait/soapheaderservice. asmx

Benutzernamen. Der Benutzername kann frei
Benutzermname

vergeben werden und wird nur fir das Terminal |,
verwendet. Vergeben Sie im Feld Passwort ein s
Passwort flir den Benutzer. Merken Sie sich die |

Anmeldedaten gut, da sie flr die Bereitstellung des
Terminals benétigt werden. Durch betatigen der
Schaltflache Servereinstellung speichern werden die

Eingaben gespeichert.
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Zeiterfassung

Meni aufrufen

Stempelkarte beschreiben

Administrator Abwesend
Freiherr, Giinther Abwesend
Gliick, Hans Abwesend
Giinther, Hildegard Abwesend
Hill, Ute Abwesend

/\

ARBEITEN MIT DEM WEBSERVICE

WSDL URL-Adresse

hitp://192.168.0.58/wszait/soapheadersenice asmx

Benutzemame
Admin

Passwort

SERVER-EINSTELLUNG SPEICHERN

N
FORTFAHREN

Wahlen Sie das Feld Mitarbeiter-ID aus. Tragen Sie die
Kartennummer des  Mitarbeiters, i
Mitarbeiterverwaltung hinterlegt ist ein, halten dann die
Stempelkarte hinten an das Terminal und betatigen direkt
unter dem Feld Mitarbeiter-ID die Schaltflache Schreiben.

im Hauptmenii der App AFS-
Zeiterfassung den Menueintrag Fortfahren aus. Im
Terminalfenster sehen Sie alle Mitarbeiter, die in
der Mitarbeiterverwaltung auf aktiv gesetzt sind,
mit dem aktuellen Status. Der Web-Service ist nun
Installiert und eingerichtet.

Uber dieses Symbol gelangen Sie in das Menii des Web-Dienstes.

Wahlen Sie den Menlpunkt NFC-Schreiber aus.

art
SCHREBEN

hitp://192.168.0.58/ wszeil/soapheaderservice. asmx
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Sie erhalten eine Mitteilung ob das Beschreiben der Stempelkarte erfolgreich war oder nicht.
Mit der Schaltflache Zuriick gelangen Sie in das vorherige Men.

Einstempeln

KOMMEN

Zum Einstempeln halten Sie die Stempelkarte von hinten an
das Terminal. Ist das Terminal eingebaut, halten Sie die
Stempelkarte an den Kartenleser.

Auf dem Terminal werden lhnen zwei Modglichkeiten
angeboten. Um den Status zu andern, z. B. bei
Arbeitsbeginn, wahlen Sie Kommen aus.

X ABBRUCH
—

Administrator Abwesend

Der Status des betreffenden Mitarbeiters wird | Freiherr, Giinther Abwesend
. . Gliick, Hans Abwesend

nun als Eingestempelt angezeigt. Giinther, Hildegard Noesad
Hill, Ute Eingestempelt

Pause Stempeln /'_\

Zum Erfassen der Pausen halten Sie die Stempelkarte an

das Terminal. Nun haben Sie drei Menlpunkte zur
Auswahl. Wahlen Sie PAUSE START aus.

Der Mitarbeiter wird mit dem Status Pause angezeigt.

Zeiterfassung

Administrator Abwesend
Freiherr, Giinther Abwesend
Gliick, Hans Abwesend
Giinther, Hildegard Abwesend
Hill, Ute Pause

Za PAUSE START

/—\ X ABBRUCH
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Um den Status wieder zu andern, halten Sie die Karte an
das Gerat. Im angezeigten Menlu wahlen Sie
Weiterarbeiten aus. Der Mitarbeiter wird nun wieder als
Eingestempelt angezeigt.

Andere Griinde stempeln

Mochten Sie einen anderen Grund angeben, z. B. Privat
halten Sie die Schaltflache Pause Start langer gedriickt. In
der Liste werden nun weitere Griinde angezeigt, die
gestempelt werden kénnen.

Abwesenheitsgriinde

Privates
Pause

//_-\

Ausstempeln

Zum Ausstempeln halten Sie die Stempelkarte wieder an
das Terminal. Nun haben Sie die Auswahl zwischen dem
Status Gehen, Pause Start und Abbruch. Wahlen Sie
Gehen aus. Der Staus des Mitarbeiters wird nun als
Abwesend angezeigt.

Zeiterfassung

# WEITER ARBEITEN

x ABBRUCH

Zeiterfassung

PAUSE START

ABBRUCH
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