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1 Einfihrung Borm ERP - Jahresumstellung

Geschéatzte Anwenderin
Geschétzter Anwender

In der folgenden Dokumentation filhren wir Sie durch den Prozess der Jahresumstellung.
Sie erhalten alle wichtigen Inputs zu den notwendigen Einstellungen in tbersichtlicher Darstellung und mit
den dazugehérenden Bildern.

Falls Sie zu lhren spezifischen Einstellungen Fragen haben, zégern Sie nicht, uns Uber die folgenden
Kontaktdaten zu kontaktieren:

Business ERP: +41 (0)41 817 79 11
Smart ERP: +41 (0)41 500 07 11

Wir wiinschen lhnen bei diesem Lehrgang viel Vergniigen und einen angenehmen Wechsel ins neue Jahr.



2

Jahres Neuerdffnung

2.1  Nummernkreise Auftrage / Offerten

Fur eine saubere Nummerierung der Auftrage im neuen Jahr, werden per 1. Januar die Nummernkreise neu
eroffnet.
Gehen Sie hierfur auf: Navigation - Stammdaten - Grundlagen - Firma - Nummernkreise

| ™ Nummernkreise o @ X
‘eiung |‘u‘0r...|Star‘tnummer|SteI... v| Tabell |AUF_STAMM |
2. Bennen Sie den Nummernkreis.  idoptimieng  zUT7 6 4| Spaltenname AT R |
] Z.B. Auftraae. einyangslieferung | LS17. 3 4 Beschreibung |Auftr(age |
ANE_3 TAVIVI ANFRAUENK AnTrager ART 58 4
RP_PROJECTS RP_NR e 120 g| | Morwah [ |
PRO_AUSMASS AUSMASSNR Ausmass 1 4 | Statnummer
AUF_PLATTEN AUF_PLATTEN_NR  Plattenbestellu PLIT 16 4| Stellenzahl
RPF_STAMM RPF_NR Einsatzplanung EP17 645 40| sriinet am |
PRO_ANGEBOTE ANGEBOTSNR GPE Angehote AN 947 4 .
— - erdffnet von |BDF|M |
PRO_AUFTRAG AUFTRAGSNR GPE Auftragsbestétiyung = AB17 297 4
PRO_LIEFERUNG LIEFERSCHEINMR GPE Lieferschein LI7. 25 4| | gedndertam
AUF_STAMM AUF_NR Auftrage \ = T 4| | gedndert von [ETIENNE SCHALLER |
BEST_STAMM BEST Bestellungen BE1T 174 4| | Scriptaufiuf Kennung [[D_23 |
ADR_STAMM ADRNR_FIBU 2048 4 | Sandad i o o
ADR_STAMM ADR_NUMMER 2048 4
PRO_RECHNUNG RECHNUNGSNR GPE Rechnungen 38 4 1. Wahlen sie den Datensatz fur die
AUF_STAMM AUF_NR Kleinauftrige 4
ST_MITARBEITER MITARBEITER NR | Personalnummer 2 1 Nummerierung der Auftrage an und 6ffnen Sie
BB R REO G (L RORITNE fiznten 10 g diesen mit einem Doppelklick. (Es kann sein,
BIET_OTEIL_KONFIG OT_NR Oberteil 15 0 o - .
BIBK_ZUBEHOER_TYP  ZUBEHOER_NR BibKZubehar 431 0 dass Ihr Datensatz fir die Auftrage eine
BIET_ZUBEHOER_TYP | ZUBEHOER_NR BibTZubehar 225 0 andere Bezeichnung tragt.)
DOKV_DATA BELEGNUMMER Rechnungsnummer 17026 0
BIET_GFLUEGEL_KONFIG GF_NR Gehfligel 17 0
BIET_SFLUEGEL_KONFIG | SF_NR Stehfligel 15 0
BIBK_KORPUS_KONFIG | KORPUS_NR Korpuse 151 0
BIET_KONST_KONFIG | KO_NR Konstruktion 15 0
26 Datensitze von 26

3. Wenn Sie eine Vorwahl setzen,
lautet die Nummer von einem
Auftrag z.B. A-25-0001.

4.Starthummer:

Dies betrifft die Nummer, welche
nach der Vorwahl folgt. Ist die
Startnummer «0», dann beginnt
der Auftrag mit der Nummer «1».
Also A-25-0001.

5.Stellenzahl

Wirde in diesem Beispiel die
Stellenzahl auf «2» gesetzt
werden, so séhe die neue
Auftragsnummer so aus: A-25-01
Mit der Stellenzahl «4» sieht diese
S0 aus: A-25-0001

[ Mummernkreise - Datensatz bearbeiten O *
e
[ALIF_STAMM |
[ |
Beschreibung |Auftrége 2023\ |
Worwahl 23 / |
At —— [
Stellenzahl
Eriiffnet am
Eriiffrnet von BOF
Geandert apn 12122022
Gedhgdt van BOR
riptaufruf Kennun(|ID_29 )
Standard nein * ja
Abbrechen

Speichern Sie lhre Einstellungen. Fir weitere Nummernkreise, wie z.B. fur Offerten, verfahren Sie gleich.



2.1.1 Kontrolle neue Nummernkreise

Eréffnen Sie auf Auftrage oder Angebote einen neuen Datensatz und es erscheinen automatisch die
vorhandenen Nummernkreise.
(Gemass eben gezeigtem Beispiel)

Wenn auf einer Tabelle mehrere Nummernkreise definiert (unterschiedliche Nummern fur Offerten bzw.
Auftrage) sind, erscheint beim Er6ffnen eines neuen Datensatzes der Abfragedialog zum Auswéahlen des
entsprechenden Nummernkreises. (Bild rechts)

[ Nummernkreise S Datensatz auswahlen x
Tabellenname “ | Spaltenname Beschreibung |Vor”.‘ Startnummar|5tel\an... | &

AUF_STAMM AUF_NR Kleinauftrige 9020 4 Nummernkreis auswahlen
[ AUF_STAMM AUF_NR. Auftrage A-18 0 1] Auftrige

BEST_STAMM BEST_NUMMER Bestellungen BE17 174 4 HKleinauftrage

BIBK_FRONT_KONFIG FROMT_NR Fronten 107 0

BIBK_KORPUS_KONFIG  KORPUS_NR Korpuse 151 0

BIBK_ZUBEHOER_TYP ZUBEHOER_NR BibKZubehar 481 0

BIBT_GFLUEGEL_KONFIG GF_NR Gehflugel 17 0

EIBT_KONST_KONFIG KO_NR Kenstruktion 13 0

BIBT_OTEIL_KONFIG OT_NR Oberteil 15 0

BIBT_SFLUEGEL_KONFIG SF_NR Stehflugel 15 0

BIBT_ZUBEHOER_TYP ZUBEHOER_NR BibTZubehsr 225 0

DOKV_DATA BELEGNUMMER Rechnungsnummer 17026 0

LIEF_STAMM LIEFERUNGSNUMMER = Wareneingangslieferung | LS17, 3 4

PO_BASIS PO_KURZBEZ Zuschnittoptimierung ZUT? i} 4

PRO_ANGEBOTE ANGEBOTSNR GPE Angebote ANT 947 4

T 7 v
;g;a(:;r;'tz; — LcTeAGONE anc 21 20 2 Obernehmen Abbrechen




3 Sollzeiten erfassen

Verwenden Sie unsere Zeitauswertung mit den Anstellungen, kdnnen die Punkte 2.1 und 2.2
Ubersprungen werden. Gehen Sie stattdessen zu Punkt 6.1 und 6.2.

3.1 Standard Sollzeiten erfassen

Die Sollzeiten fiir das neue Jahr werden in den Stammdaten eingegeben:

Business ERP
Navigator > Zeitverarbeitung - Zeitverarbeitung - Zeitvorerfassung:

Smart ERP
Navigator > Zeitverarbeitung > Zeitvorerfassung:

Wir stellen in der Ribbonbar den Monat auf «Januar» und das Jahr auf «2025». Danach suchen wir mit dem
Filter die aktiven Mitarbeiter.

(3 Zeitvorerfassu ng

X H l‘}Jﬂ‘ll?;TJanuar - OE s - M
Sollzeiten Absenzzeiten Sonstige Zeiten
Mitarbeiter 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 |13
56 Schweisgut Roger
59 Garcia Elias
104 Vetterli Beat

162 Beeler Mathias
4005 Fellner Janine

Mit dem Button v ,Neue Termine erzeugen* fligen wir im folgenden Dialog eine neue Zeitvorerfassung
hinzu.



In unserem Beispiel wird den selektierten Mitarbeitern von Montag bis Freitag eine
Sollzeit von 8.3 Stunden fiir das ganze Jahr 2025 erfasst.

Zeitvorerfassung

Mitarbeiter

MNr MName | Vorna..

B Schwesc foger |
]

Felner  Janine

. Selektion Markierung
Selektion markiersn aufheben

Zuerst werden die Mitarbeiter selektiert, fir welche die Standard-Sollzeit erfasst werden soll, und klicken den

Zeiten
Zeitart

Dauer

Seriepmuster

Wachentlich

Serendauer
Beginn
Endet nach

& Endet am:

Priifung

60 Sollzeit -

830 [] automatisch berschnen

Ale 1 Tagle)

® Jeden Atbeitstag (Mo - Fr)

Betriebskalender importiersn | Betriebsferen

01.01.2025
Teminen

31.12.2025

Vorlage

2

Daten vor dem Einfligen prifen (vorhandene Daten wenden nicht Gberschrieben)

[] vorhandene Daten Gberschreiben

Button «Selektion markieren».

Anschliessend wird die Zeitart, das Serienmuster und die Seriendauer festgelegt. Im Dialogbereich Prifung

werden die voreingestellten Optionen Ubernommen.

3.1.1 Abweichendes Serienmuster

Die Zeitvorerfassung bietet die Mdglichkeit, abweichende Serienmuster zu erfassen. Im Dialogbereich
Serienmuster wird nach Aktivierung der Option «W6chentlich» die Anzeige mit den Wochentagen erweitert.
Hier werden die Sollzeiten fur jeden Wochentage einzeln definiert.

Abbrechen

Serienmuster
Taglich Jeden/Ale |1 Wochein) am
® Wachentiich Di Mi Do Fr Sa  So
a50| | 850 g.50| [ 750

Serendauer



Mit «OK» werden die Sollzeiten provisorisch ibernommen. In der Tabelle werden die Felder zuerst blau
dargestellt. Nach der Uberpriifung der definierten Sollzeiteintrage wird mit einem Klick auf Speichern die
Erfassung der Sollzeit bestéatigt. Das System Ubertragt alle Sollzeiteintrage in die Datenbank und die Felder

in der Tabelle werden nun grin dargestellt.

(3 Zeitvorerfassung

O % & O HE e
Sollzeiten Absemgzeiten Sonstige Zeiten

- s -

Mitarbeiter
56 Schweisgut Roger
59 Garcia Elias

104 Vetterli Beat

162 Beeler Mathias
4005 Fellner Janine

(3 Zeitvorerfassung

OXH| &0 M EJanue B s -8 M

|zeiten Absenzzeiten Sonstige Zeiten

Mltamelter 1 2 3

36 Schweisgut Roger a0 810 830 s 83 83 81
59 Garcia Elizs 330 830 830 B30 830 830 830
104 Vetter Beat ¥ 810 83 83 a1 8. 83
162 Beeler Mathias 1830 B30 830 330 830 830 830
4005 Feliner Janine 330 830 830 B30 830 830 830



3.2 Spezial Sollzeiten erfassen

Um die Sollzeit fir Mitarbeitende mit speziellen Arbeitszeitmodellen (z.B. 60 % Pensum) zu erfassen, gehen
wir ablauftechnisch gleich vor wie im Abschnitt 2.1.1 beschrieben ist.

= Es werden nur die Mitarbeiten aktiviert, welche in diesem Zeitmodell arbeiten.
= Als Beispiel sind auf den Mitarbeitenden am Montag, Mittwoch und Donnerstag 8.3 Sollstunden definiert.

Zeitvarerfassung X
Mitarbeiter Zeiten Vorlage
Nr Mame  Vorna... Zeiart 60 Sollzeit - jol
()56 Schweisg R -
- e 8T Dauer [[] automatisch berechnen H

E]-"-' Garcia  Elias
[ J104  Vetted  Beat
[]162 Beeler Mathias Serienmuster

Taglich Jedensle |1 Woche(n) am P2

o Mo Di Mi Do Fr Sa Sa

830 830 | 830
Serendauer
Beginn 01.01.2025
Endet nach Terminen
® Endet am: 31.122025
Prifung

Daten vor dem Einfligen prifen (vorhandene Daten werden nicht Gberschrieben)

[] vorhandene Daten iberschreiben

Selektion markieren Selektion Markienung
e R



3.3 Sollzeiten Idschen in der Zeitvorerfassung

Wurde bei einem oder mehreren Mitarbeitenden die Sollzeit falsch erfasst so kann dies wie folget geéndert
werden.

Sollzeiten Absenzzeiten Sonstige Zeiten

Mitarbeiter 1 2 3 4 5
36 Schweisgut Roger 830 830 230 1. L6schen Dialog 6ffnen
59 Garcia Elias 830 830 830
104 Vetterli Beat SRR et
162 Beeler Mathias Daten |&schen X
4005 Fellner Janine |
Periode van 01.01.2025 bis |31.12.2025
2. Zeitraum oder Datum Wahlen
MName ‘u‘orname Zeitart  Bezeichnung
%B\Schwasgu Roger 30 Feiertage
m\ (031 Schule / Kurse
[J104  Vetterdi Beat ~ Militar # Zivilschutz
[]162 Besler Mathias ]33 Mutter daub
(] 4005 Felner Janine (34 Keankheit —— 4. Ein oder mehrere Mitarbeitende

()35 Betriebsunfall
[CJ36  Nichtbetriehsunfall
()37 Heirat bezahtt
(38  Todesfal bezahtt
(]33 Zigeltag bezahlt
[J40 Abwesenheit bezahlt | L —
41 Kankheit Karenztage

auswahlen und aktivieren

3. Zeitart wahlen und aktivieren

Ferien Gutschritt

171 Ferien
()72 Ferien Ubertrag
[ 81 Gleitstunden Gutschrifft

5. Mit «<OK» bestatigen und
Anderung tibernehmen

Selektion Markierung
aufheben

Selektion Markierung

Selektion markieren aufheben

Sefektion markieren

Abbrechen
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3.4 Sollzeiten I16schen Uber Programmstart

Eine weitere Mdglichkeit, um falsch erfasste Sollzeiten zu lI6schen, bietet der Programmestart «Sollzeiten
[6schen» der Uber die Navigation > Zeitverarbeitung - gestartet wird.

Je

(5 Zeitverarbeitung

fa GPE Auftragsibersicht >

3 Abwesenheitskalender

{} B Live Zoto [E] Leschen von Zeitarten *

%' Bom Live Zeiteffassung B
(¥ Zeitvorerfassung Diatum von 01.01.2025 e
Betriebskalender ) tion
@ Sollzetten léschen bis 3122025 ks
M Mitarbettergruppen Rechte Mitarbeiter von 00056 Schweisgut Roger -
Zeitauswertung E

bis 00056 Schweisqut Roger "

Zetatencoce ) ke

oK Abbrechen sk

£ Auftragsbearbeitung mriech

(%) Zeitverarbeitung
Buchhaltung
| Contralling



4 Feiertage erfassen Betriebskalender

Es gibt mehrere Varianten, wie Feiertage in den Betriebskalender ibernommen werden kénnen.
3.1 Uber den Web-Import
3.2 Uber eine *.HOL-Datei
3.3 Manuel erfassen / Feiertag ldschen

Dazu wird der Betriebskalender im ERP getffnet

Business ERP
= Navigation > Zeitverarbeitung - Zeitverarbeitung - Betriebskalender

Smart ERP
= Navigation > Zeitverarbeitung - Betriebskalender

4.1  Web Import ab der Version 4 (Borm Server nétig)

Ab der Version 4 kénnen Feiertage direkt aus dem Web importiert werden.

= Mit den Navigationspfeilen wird zum entsprechenden Jahr gewechselt.

= Uber den Button «Feiertage aus dem Web importieren» 6ffnet sich das Fenster mit der Auswahl der
Kantone. Darauf kann definiert werden, welche Feiertage importiert werden sollen.

] GPE Auftragsiibersicht X 7 Betriebskalender X

2025 - Schwyz

o1 Mi 01 Sa Samctan 01 %2 Samctan oloni o N M Sa  Sanntan ol | Di ol |Fr ot
% Do 17| 1 Feiertage aus Web importieren X o2 M 02 [Sa |Samstag 02t
03 Fr 03 | Tagestyp fir Felettag Eei . 03 Do 03 So Sonntag 03t
4 Sa |Samstag [ 04 Fr 04 Mo o0
Kanton/Bundesland, Provinz Datum Felettag Aktueler Tagestyp
05 So Sonntag 05 (14 ¥ 01.01.2025 Neu 05 |Sa |Samstag 05 |Di 05 |t
06 Mo 06 a [ 06.01.2025 Heiige Drei Konige 06 So Sonntag 06 |Mi 06 |¢
o7 Di 07| [Oar 119022025  Josefstag 07 Mo 07 |Do 07 |3
08 | Mi 08| [CJBL (V] 18042025  Karfrettag 08 |Di 08 |Fr 08|t
08 Do 0g OB (¥ 21042055 Ostemrtag 08 | Mi 09 Sa Samstag 091
10 Fr 10 L A 25052025 il 10 Do 10 So Sonntag 10t
=l [/ 05062025  Plingstmortag
11 5a Samstag 1 CJee & 19.06.2025 11 Fr 11 Mo 1t
12 So Sonntag 12 ImaL [ 01.08.2025 Nationalfeietag 12 Sa Samstag 12 |Di 12|t
13 Mo 13 [Jar [Vl 15082025  Mania Himmeffahrt 13 So Sonntag 13 Mi 13 ¢
14 Di 14| [Ow M1 01112025 Mlerheiigen 14 Mo 14 De 148
15 Mi 15| [T [v] 08122025  Mania Empfangnis 15 |Di 15 |Fr 151
16 Do 16| [CE ] 25122025 Wehnachten 16 | Mi 16 Sa |Samstag 161
mE [V 26.12.2025 Stephanstag
17 Fr 17 ow 17 Do 17 So Sonntag 17
18 5a Samstag 18] I7sa 12 Fr 18 /Mo 181
19 S0 Sonntag 19 [IsH 19 5a Samstag 19 |Di 19 |t
20 Mo 20 rﬂilSZ 1 20 So Sonntag 20 | Mi 20 |¢
21 Di 214 21 |Mo 21 Do 21 [¢
2 Mi 2 H? 2 Di 2 21
23 Do 3 Cum 23 |Mi 23 |Sa |Samstag 23 |1
24 Fr 24 COwo 24 Do 24 So Sonntag 24|t
25 Sa |Samstag 25| Ovs 25 |Fr 25 Mo 25 |1
26 So Sonntag 26| Oz 26 |5a |Samstag 26 Di 26 |1
27 Mo 7| Oz 27 So Sonntag 27 | Mi 27 [¢
28 Di 28 28 |Mo 28 |Do 28 |¢
29 Mi 29 |Di 29 |Fr 290t
30 Do 0 Mi 30 Sa Samstag 30|t
3 Fr 31 Do 31 So Sonntag
.




4.2 Import einer * HOL Datei

In einer *.HOL Datei sind sdmtliche Feiertagsdaten enthalten, welche in den Betriebskalender importiert
werden kdnnen. Eine solche HOL-Datei kann auf unserer Webseite heruntergeladen werden.

Bo R M PRODUKTE BRANCHEN UBER UNS KONTAKT =

a

JAHRESABSCHLUSS
UND

JAHRESUMSTELLUNG

Ihre Dokumente zum Jahreswechsel als Download

JAHRESABSCHLUSS BUSINESS ERP & SMART ERP

Nachdem Sie den Download ausgefiihrt oder bereits eine HOL-Datei haben, 6ffnen Sie in der Navigation
unter Stammdaten > Zeiterfassung den Betriebskalender.
Klicken Sie im Betriebskalender auf das folgende Icon, um die HOL-Datei zu importieren:

7] Betriebskalender

Se>m [‘Qﬁl@k

Feiertage aus *.hol Dateien importieren |

Januar Februar Méarz April
01 | Me 01 Do 01 Do 0 Sul
07 |10 02 |Fr 02 |Fr 02 | kAr

Wahlen Sie das Verzeichnis aus, wo sich lhre HOL-Datei befindet:

& Feiertage aus *hol Dateien importieren X
Importdatei C:AUsers'robert meier\Downloads feierttage_2025 hol r=3

| Land Datum Feiertag Altueller Tagestyp

Bestimmen Sie den Tagestyp, den Sie importieren mdchten:

Togesp i Feiez

—

13



Fur die Feiertage, welche nicht importiert werden sollen, wird der Haken auf dem betreffenden Feiertag
deaktiviert. Mit «OK» wird der Import ausgefuhrt.

& Feiertage aus *.hol Dateien importieren 2

Importdatei C:\Users‘robert meier\Downloadsfeiertage_2025 hol =3

Tagestyp fir Feietag Feiettag - |

Land
Schweiz Bom

o
Q
E
3

Feiertag Aktueller Tagestyp

01.01.202 Neujahrstag
02.01.20Z Berchtoldstag
12.02.20z Josefstag fkantonal)
29.03.20z| Karfretag
01.04.20z Ostermontag |
01.05.20z Tag der Arbeit (kantonal)
09.05.202| Auffahrt |
20.05.20z Pfingstmontag
-30.05.20Z| Fronleichnam
25.06.20z Peter und Paul {kantonal) Samstag |
01.08.20Z Bundesfeiertag
15.08.202 Maria Himmelfahrt
01.11.202| Allerheiligen |
08.12 20z Maria Empfangnis Sonntag |
25,12 20z Weihnachten
26.12.20z Stefanstag
31.12.20Z  Silvester |

[K=l<<KIEKRI<]E]

KRIEICRI=IE

-

Nach dem Einlesen sind die Feiertage im Betriebskalender angelegt worden:

2025 - Schwyz

01 Mo Feiertag o1 Do ol Fr 01 Mo Feiertag 01 Mi Feiertag 01 Sa Samstag o1 Mo 01 Do Feiertag 01 So_ Sonntag o1 Di 01 Fr Feiertag 01 S0 Sonntag
02 Di Feiertag 0z 02 Sa Samstag 02|pi 02 Do 02 S0 Sonntag 02 0i 02 Fr 02 Mo 02 Mi 02 5 Samstag 02 Mo/
03 | Mi 03 Sa Samstag 03 S0 Sonntag 03 |Mi 0 F 03 Mo 03 Mi 03 S Samstag 03 Di 03 Do 03 S0 Sonntag 03Di
04 D0 04 S0 Sonntag 04 Mo 0400 045 Samstag 04 Di 04 0o 04 50 Sonntag 04 Mi 04 Fr 04 Mo 04 |Mi
05 |Fr 05 Mo 05 Di 05 Fr 05 50 Sonntag 05 M 05 Fr 05 Mo 05 Do 05 S Samstag 05 Di 0500
0652 Samstag 06 i 06 M 0652 Samstag 05 Mo 06 Do 06 Sa Samstag 06 Di 06 Fr 06 S0 Sonntag 06 Wi 06 Fr
07 S0 Sonntag o7 Mi o7 Do 07 S0 Sonntag o7 i o7 Fr 07 So_Sonntag o7 Mi 07 SaSamstag 07 Mo 07 Do 07 52 Samstag
08 Mo 03 Do 08 Fr 08 Mo 03 Mi 08 Sa Samstag 08 Mo 08 Do 03 S0 Sonntag 08 Di 08 Fr 08 S0 Sonntag
09 Di 8 09 Sa Samstag 09 Di 09 Do Feiertag 09 S0 Sonnteg 09 Di o Fr 09 Mo 8 Mi 09 52 Samstag 09 Mo
10 |Mi 10 Sa Samstag 10 So Sonntag 10 | Mi 0 Fr 10 Mo 10 Mi 10 Sa Samstag 10 Di 10 Do 10 So Sonntag 10 Di
11 /Do 11 So Sonntag 11 Mo 11 Do 11 Sa | Samstag 11D 11 Do 11 So Sonntag M 1 e 11 Mo T Mi
12 Fr 12 Mo Feiertag 12 Di 12 fr 12 So Sonntag 12 Mi 12 fr 12 Mo 12 Do 12 52 Samstag 12 Di 12 Do
1352 Samsteg 13 Di 13 M 1352 Samsteg 13 Mo 13 Do 13 52 Samstag 13 Di 13 F 13 S0 Sonntag 13 M 13 Fr
14 So Sonntag a M 14 Do 14 So Sonntag 1 Di 1 Fr 14 So Sonntag Wi 14 Sa Samstag 14 Mo 14 Do 1452 Samstag
15 Mo 15 Do 15 Fr 15 Mo 5 i 15 Sa Samstag 15 Mo 15 Do Feiettag 15 So Sonntag 15 D 15 Fr 15 So Sonatag
16 Di 16 Fr 16 Sa Samstag 16 Di 16 Do 16 So Sonntag 16 Di 16 Fr 16 Mo 16 Mi 16 Sa Samstag 16 Mo
17 |Mi 17 Sa Samstag 17 So Sonntag 17 i 7 E 17 Mo 7 M 17 Sa Samstag 17 D 17 Do 17 So Sonntag 17 Di
18 Do 18 So Sonntag 18 Mo 18 Do 18 Sa |Samstag 18 Di 18 Do 18 So Sonmtag 18 Mi 18 Fr 18 Mo 18 | Mi
19 Fr 18 Mo 19 Di 19 Fr 19 So Sonntag 19 Mi 190 Fr 19 Mo 19 Do 19 Sa Samstag 19 Di 19 Do
20 52 Samstag 20 i 2 M 20 52 Samstag 20 Mo Feiertag 20 Do 20 Sa Samstag 2 Di 0 Fr 20 S0 Sonntag 20 M 0 Fr
21 So Sonntag 21 Mi 21 Do 21 So Sonntag 21 Di 2 F 21 So Sonntag 21 M 21 Sa Samstag 21 Mo 21 Do 2152 Samstag
22 Mo 200 2 2 Mo, 2 Mi 22 52 Samstag 2 Mo 200 22 So Sonntag 2 i 2 22 S0 Sonntag
23 Di e 23 5 Samstag 20i 2o 23 S0 Sonntag 2 0i e 23 Mo 2 Mi 23 5 Samstag 23 Mo
24 | Mi 24 52 Samstag 24 So Sonntag 24 M uE 24 Mo 2 mi 24 S Samstag 24 Di 24 Do 24 So Sonntag 24Di
25 Do 25 So Sonntag 25 Mo 2 Do 25 5 Samstag 2 Di 2 Do 25 So Sonnteg 2% M 5 Fr 25 Mo 25 Mi Feiertag
26 Fr 26 Mo 2% Di % Fr 26 So Sonnteg 2% Mi % Fr 2 Mo 2 Do 26 S Samstag 2 Di 26 Do Feiertag
27 52 Samstag 27 i 7 M 27 Sa Samstag 27 Mo 27 Do 27 Sa Samstag 27 i 7 27 So Sonntag e 27 F
28 So Sonntag 2 Mi 2 Do 28 So Sonntag 20 8 F 28 So Sonntag 8 M 23 Sa Samstag 2 Mo 2 Do 2852 Samstag
29 Mo 2 Do 29 Fr Feiertog 29 Mo, 2 Mi 29 Sa Samstag 2 Mo 2 Do 29 So Sonnteg 2 0i 2 F 29 So Sonnteg
30 Di 30 So Samsteg 30 Di 30 Do |Feiettag 30 So Sonntag 30 Di 30 Fr 30 Mo 0 Mi 30 So Samsteg 30 Mo
31 M 31 So Sonntag EO B 31 So Samsteg 31 Do 31 Di Feiertag




4.3 Manuell erfassen / Feiertag l6schen

Fur die manuelle wird das Tagesfeld aktiviert. Uber die rechte Maustaste auf diesem Feld 6ffnet sich ein
Kontextmeni, und wahlen den Eintrag *Feiertag» aus.

01 |Fr  Brickentr- nEa

02 [Sa |Samstag En.tfemen
03 S0 Sonntag Feisitag

04 Mo Betriebsferien
05 Di Sonntag

06 M Samstag

07 Do Bri.ljckelntagl
02 |Fr 08 50
09 53 Samstag 09 Mo
10 5o Sonntag 10 Di
11 [kAn 11 'K

Ist ein Feiertag falsch eingefligt, wird das Kontextmenu auf dem Tagesfeld Uber die rechte Maustaste
aufgerufen und mit dem Eintrag «Entfernen» die Feiertagsdaten geléscht

03 Mi 05 Fr
06 Do 06 |Sa
07 Fr | Feiertag e —

® Entfemen
02 |5a

Feags

09 5o Feiertag Seler;a
10 Mo Feiertag Samstag
11 Di enmag

12 Mi ._Ee.tr.lebsfenen

EER an oo



5 Zeitvorerfassung fur Feiertage

Wir starten eine neue Zeitvorerfassung und wechseln in die Lasche «Absenzzeiten».

(3 Zeitvo rerfassung

XH| | OB -8 @5 - M
Sollzeiten Absenzzeiten Sonstige Zeiten
Mitarbeiter 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10

36 Schweisgut Roger

39 Garcia Elias

104 Vetterli Beat
162 Beeler Mathias
4005 Fellner Janine

Mit dem Icon

«Neue Termine erzeugen» eréffnen wir eine neue Vorerfassung.

Alle Mitarbeiter selektieren, die Zeitart auf «Feiertag», den Betriebskalender importieren und die Seriendauer

fur das ganze Jahr 2024 eintragen.

Zeitvorerfassung
Mitarbeiter Zeiten Vorlage
Nr Mame | Vorna.. Zeitart 30 Feiertage @ jeo,
56  Schweisc R -
= 5 Govia Bas. Daer 830 [] automatisch berechnen =]
@ 104 Vetted Beat
B 162 Becler  Mathias Serenmuster
B 4005 Felner  Janine & Taglich Ale 1 Tagle) po
Wachentlich Jeden Ambeitstag (Mo - Fr)
ebskalender importieren '
Serendauer
Beginn 01.01.2025
Endet nach Terminen
® Endet am: 31.122025
Prifung
Daten vor dem Einfligen prifen (vorhandene Daten werden nicht Gberschrieben)
Seleki " Selektion Markierung D vorhandene Daten dberschreiben
elexlion markieren aufheben Abbrechen

Zum Schluss sollte das Abspeichern nicht vergessen werden:

(3 Zeitvorerfassun g

4“ & | O 8B Janua - ERoz02s - M

Sollzeiten Absenzzeiten Sonstige Zeiten

Mitarbeiter 1 2 3 4 5 & T 2
56 Schweisgut Roger 830 330 830

59 Garcia Elias 830 330 830

104 Vetterli Beat 830 830 830

162 Beeler Mathias 830 330 830

4005 Fellner Janine 830 330 830
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6 Neues Auftragsjahr er6ffnen (Nur Smart ERP und Borm Business T)

Die Baumstruktur kann mit Auftrégen fiir das neue Jahr erweitert werden. Bei Bedarf kann auch eine
Erweiterung fiir Angebote erstellt werden.

Smart ERP Navigation - Auftragsbearbeitung - Auftrage:

2 GPE Auftragsiibersicht X T2 Word Auftragsiibersicht X

J Buftrige

- Auftrige
& H Auftrige 2023

Kennung

O

- H |[Auftrige 2024

¥l neus Menlipogition auf der zelben Ebene

e Interne Auftrig

IS neus Menlposition auf der nachsten Ebene

¥ aktuelen Menlpozition bearbeiten

neuer D atenzatz

M aktuellen Eintrag in die Zwizchenablage verschieben

o Synchronistation der Dbersichtsliste eindaus
i Synchroniztation der Detailanzeige eindaus

;O M avigationsbaum fikern eindaus

Klicken Sie in der
Baumstruktur mit der
rechten Maustaste auf
die oberste Ebene und
wahlen Sie ,neue
Menltiposition auf
derselben Ebene” an.
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Geben Sie lhren Text fur die entsprechende Baumebene ein und bestétigen Sie den Eintrag. Fiihren Sie bei
Bedarf denselben Vorgang fiir die Angebote durch.

T GPE Auftragsiibersicht X T Word Auftragsiibersicht X Mit Knopfdruck auf diesen
Button bestatigen Sie den
A Auftrige Eintrag.
: Auftrage Kennung
[ B Auftrage 2023 B
- E [Auftrige 2024 Fasiion
el Interne Auftrige Bezeichnung

S achbearbeiter

Meniieintrag /|

O [Auftrage 2025 ] :

Bild von dariberiegender Ebene verwenden E

Fur die neue Position wird das gleiche Icon wie auf der tibergeordneten Eben verwendet. Wenn ein anderes
Icon angezeigt werden soll, muss vor der Bestéatigung der Haken in der Checkbox «Bild von
dariberliegender Ebene verwenden» deaktiviert werden.

Es wird eine zuséatzliche Schaltflache eingeblendet, Uber die ein anderes Bild aus der Icon - Verwaltung
ausgewahlt werden kann.

A Auftrige
: Auftrige Kennung
i § Auftrige 2023 B
Pasition

f [Aufirage 2024
e Interne Auftrage Bezeichnung

Sachbearbeiter -

Meniieintrag X |
Auftrage 2025
@ﬂd von daniberiegender Ebene verwenden Bild auswahlen ..
E icon auswahlen X

INTERM:833 Suche

# grolie lcons kleine lcons Standardicons Prozessicons Datei auswahlen
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7 Moglichkeiten Uber Zeitauswertung

7.1 Zeitvorerfassung Uber Zeitauswertung
Mit der Zeitauswertung ist auch eine einfachere und schrittweise Erfassung umgesetzt worden.
Um die Zeitvorerfassung zu starten, muss folgender Desktop gedffnet werden:

Navigator - Zeitverarbeitung - Zeitauswertung

Danach kann die Zeitvorerfassung fiir einzelne oder mehrere selektierte Mitarbeiter/-innen tUber den
Programmstart «Jahresvorerfassung» gestartet werden.

a Zeitauswertung

- )
4 = %
Mavigation Bearbeiten Ausgabe/Erport | Borm Share. Programmstarts £ lahresubertrag
O Jahresvorerfassy

’ e GPE x @ x B x (B Zeiten srechnen

© Zetverarbetung ® versenden

5 Aeweserhetkolender Ansteiung (gefiter] 7 Auswertung Zeiten Vet ung

T Batnepskabender i Roger GAV Schreiner Y55M 01.01.2000 x Verts -

@, Solzenen Bachen arcia Elss GAN Schremer VSSM 01.01.2000 Ubersicht 2025 Vorpe X Anstellung losches 3

B Miabeterguppen Fechie 04 Vetterli Beat GAV Holzbau Schweiz 01.01.2000 von L Tokr =

] Zetauswertung 162 Beeler Mathias  GAV 01.01.2000 bis LR

405 Felner  Janine  GAVHolbauSchwez 01012000 | (Nomalrbetst ‘

Als nachstes muss das Startdatum des Jahres festgelegt werden.

(3 Jahresvorerfassung *

Geben Sie den Beginn des Jahres an, welches vorerfasst werden soll 01.01.2025|

Danach wird die bekannte Zeitvorerfassung gestartet. Die Sollzeit wird, wie unter Punkt 3.1 beschrieben,
erfasst.
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Nach Speichern und Schliessen muss eine Sicherheitsabfrage beantwortet werden.

" Frage
|

| o Wurden die Sollzeiten erfolgreich eingetragen?

Nach der Quittierung mit «Ja» 6ffnet sich direkt die Vorerfassung des Jahresguthaben

¥ Buchung Jahresguthaben

O
Buchungsdatum 01.01.2025
GAV Schreiner WVS5M r | Anstellungsgrad (%) |70 Ferien Gutschrift
56 Roger Schweisgut 45 100 150.90
| Speichem Abbrechen

Dieses wird automatisch auf den ersten Tag gelegt und wird anhand des angelegten Vertrages definiert.
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7.2 Jahresibertrag

Die nicht verwendeten Ferienstunden sowie die Uberzeit kann automatisch mit dem Programmstart
Jahresiubertrdge auf das neue Jahr Ubertragen werden.

Navigator > Zeitverarbeitung > Zeitverarbeitung - Betriebskalender:

5] Zeitouswertung Smart ERP
EER o oo tung s tigung erung ng/Gutschriften Mo Bestellung  MaWiAnfragen  MoWi Ral
D& s (D) Auswertung Zeiten
7w = a8 Eemarapaa
NeU BN e LIl = Advesse zu e O jhresuberrag 3
Navigation Bearbeiten Baumstruktus Filter Ausgabe/Export  Barm Share o]
- g GPE x @ x B x
© Zetveraeting
= Moweserhetskalender [ Mitarbeites Anstellung (gefitest) [ Auswertung Zeiten
® Bom Live Zeearasauno " " v
 Zotvaroiommurg Personainummer | Name Vomame Vertragsbestichnung | guitig sb | guitig bis Anstellungsgrad| 7] Hach Veibag Masbeler gemis 1o Veryagrende 5
[ Bettebskaiender 5 Schweisgut Roger  GAV Schreiner VSSM __01.01.2000 10000 | . Ve 2gende sufheben
@ Solzeten Gechen % Garc Bl GAV Schreiner VSSM  01.01.2000 10000 Ubersicht 2025 X Anstellung loschen
28 Meabeteruopen Rechis 104 Verterl Best  GAV Holzbeu Sehweix 01012000 1000 |von RIS TIaz30e5
[T Zetauswetung 162 Besler Mathias  GAV Holzhau Schweiz 01.01.2000 0g [bs 1+ Sl ERERT
4005 Fellner Janine  GAV Holzbau Schweiz_01.01.2000 100.0  Normolerbeitszert
Abendarbeitszeit

Es wird mit der Auswahl der Mitarbeitenden begonnen. Eine Mehrfachselektion ist méglich. Im
Programmstart bei Info kann der «Jahresubertrag» ausgewahlt werden.

Anschliessend erscheint ein neues Fenster, in dem das Datum vom Jahresende angegeben werden muss.

2 Jahresiibertrag x

Geben Sie das Ende des Jahres an, welches beendet werden soll 31.12.2024]

Mit OK bestéatigen. (Es dauert etwas, bis die Ubertrage erstellt wurden)

Nach dem der Ubertrag zusammengestellt wurde 6ffnet sich ein neues Fenster. Welches mit Speichern
bestatigt werden kann.

C* Zeitubertrag

Abschlussdatum 31.12.2024
Wochenabrechnung

84 Glettstunden Ubertrag |72 Ferien Ubertrag |94 Uberzeit Ubertrag
[ 56 Roger Schweisgut B 01.01.2025 25268 0.00

14578

@ | Auf rot markierten Zeitarten difen keine negative Zeiten iibertragen werden. Wird der bertrag trozdem ausgefiir, wird
diese Zetart mit Menge 0.0 verbucht

Es wurde bereits ein Ubertrag festgestellt, daher wird ein emeuter Ubertrag nicht vorgeschlagen




