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1 Einfiihrung Borm ERP - Jahresumstellung

Geschéatzte Anwenderin
Geschatzter Anwender

In der folgenden Dokumentation fuhren wir Sie durch den Prozess der Jahresumstellung.
Sie erhalten alle wichtigen Inputs zu den notwendigen Einstellungen in Ubersichtlicher Darstellung und mit
den dazugehdrenden 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 Ihnen bei diesem Lehrgang viel Vergnligen und einen angenehmen Wechsel ins neue Jahr.



2 Jahres Neueroffnung

2.1 Nummernkreise Auftrage / Offerten

Fir 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

E GPE Auftragsibersicht % 2 Firma X

i= Nummernkreise [] E-Mail Signaturen [~ E-Mail Texte

PRO_AMNFRAGE
PRO_ANGEBOTE
PRO_AUFTRAG
PRO_AUSMASS
PRO_GU
PRO_LIEFERUNG
PRO_RAHMEN
PRO_RECHNUNG
PRO_RECHNUNG_MAHN
PRO_STAMM
PRO_WERKVERTRAG
RKE_STAMM
RP_PROJECTS
RPF_STAMM
RUEST_BELEG
ST_DEVICE
ST_HELPDESK

36 Datensdtze von 35

ANGEBOTSNR\EX]
AUFTRAGSNR |
AUSMASSNR
GUNR
LIEFERSCHEINNR
RAHMENNR
RECHNUNGSNR
MAHN_NUMMER
PROJEKTNR
WERKVERTRAGNMME
RK_NUMMER
RP_NR
RPF_NR
NUMMER
DEVICE_PUBLIC_ID
HELPDESK_NUMMER

1. Wahlen sie den Datensatz fur die
Nummerierung der Auftrage an und 6ffnen Sie
diesen miteinem Doppelklick. (Es kann sein,
dass |hr Datensatz fiir die Auftréage eine
andere Bezeichnung tragt.)

Ristbeleg
Gerdte-Nr.

Tabellenname £ Spaltenname Beschreibung Vorwahl| Startnurmer| Stellenzahl
ADR_STAMM ADRNR_FIBU Fibu Nurmmer 100274 6
ADR_STAMM ADRNR_DEB Adressnummer Debitoren 20274 5
ADR_STAMM ADR_NUMMER Adressnummer 32 ]
ADR_STAMM ADRMNR_KREDI Adressnummer Kreditoren 50274 5
ANF_STAMM AMNFRAGENR Anfragennummer AF 1 4
AUF_PLATTEN AUF_PLATTEN_NR Plattenbestellung PL 15 5
AUF_STAMMM \ AUF_NR Auftrag 25. 87 4
BEST_STAMM BEST_NUMMER Bestellungen BE 24 4
LB_BELEG BELEG_MR Lagerbewertung LB 1 5
LF_UMBUCHUNG_STAI LF_UMBUCHUNG_NR. Lagerumbuchung LU 0 4
LIEF_STAMM LIEFERUMGSMUMMER. Lieferungs-Nr. 100136 G
MAWI_ANFRAGE NFRAGE_NUMMER_AUTO Anfrage 8 5
MAWI_BESTELLUNG EXSTELL_NUMMER_AUTO Bestellungen BE 68 5
MAWI_LIEFERUMNG LIERERUNG_MNUMMER Lieferungsnummer 6
MAWI_RAHMENVERTRAG ~ RAHMNENVERTRAG_MUMMER_AUTO  Rahmenvertrag RV 5
PLANVIEW_PROJECT Planview-Projektnummer PV 4
PO_BASIS Optimierungsnummer PO 4

RE 56

4
4
4
4
4
4
4
4
4
4
4
3
4
5
6
6

Tabellenname ALF_STAMM
Spaltenname ALF_NR
Beszchreibung Auftrag
Scriptaufruf Kennung | ALUF_STAMM
Wareahl 25

Startnummer a7
Stellenzahl 4
Standard hein ® ja
Eraffrnet am 01.01.2025
Eraffret von BORK

Gedndert am

Gedndert von

2. Bennen Sie den Nummernkreis.

Z.B. Auftrag.




3. Wenn Sie eine Vorwahl setzen,
lautet die Nummer von einem

Auftrag z.B. 26.0088.

4.Startnummer:

Dies betrifft die Nummer, welche
nach der Vorwahl folgt. Ist die
Startnummer «0», dann beginnt
der Auftrag mit der Nummer «1».
Also 26.0001.

5.Stellenzahl

Wiirde in diesem Beispiel die
Stellenzahl auf «2» gesetzt
werden, so sahe die neue
Auftragsnummer so aus: 26.01
Mitder Stellenzahl «4» siehtdiese
so aus: 26.0001

AUF_STAMM
AlIF_MNR

i= Nummernkreise - Datensatz bearbeiten O X
Scriptaufruf Ke
Worwahl

| | Statrummer 87 ]
Stellenzahl 4
nein * ja
01.01.2025
EORM

Standard

Eriiffret am
Eraffret won
Gedndeyam

Gegddert von

Abbrechen

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

i= MNummernkreise - Datensatz bearbeiten O =
]

Tabellenname FRO_AMGEBOTE

Spaltenname AMGEBOTSMRA_E=
Beschreibung Angebot

Scriptaufruf Kennung |aN

Worwahl [Anzs. ]
Startrurnrmer 356

Stellenzahl 4

Standard nein L
Erdiffret am 01.01.2025

Eriiffret won BORM

Gedndert am

Gedndert von

Abbrechen



2.1.1 Kontrolle neue Nummernkreise

Er6ffnen Sie auf Auftrdge 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 Erdffnen eines neuen Datensatzes der Abfragedialog zum Auswahlen des
entsprechenden Nummernkreises. (Bild rechts)

[ Nummernkreise /) Datensatz auswahlen *
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 HKeinauftrage

BIBK_FRONT_KONFIG FROMT_NR Fronten 107 0

BIBK_KORPUS_KONFIG | KORPUS_NR Korpuse 151 0

EIBK_ZUBEHOER_TYP ZUBEHOER_NR BibKZubehsr 481 0

BIBT_GFLUEGEL_KONFIG GF_NR Gehfligel 17 0

BIBT_KONST_KONFIG KO_NR Konstruktion 15 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 ANTT 947 4

—— A v
;B;vgal:rz;u: — LIETRARCNE ape 21 20 4 Obernehmen Abbrechen




3 Sollzeiten erfassen

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

3.1 Standard-Sollzeiten erfassen

Die Sollzeiten fir 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 «2026». Danach suchen wir mit dem
Filter die aktiven Mitarbeiter.

(3 Zeitvorerfassung

XEH &alLlltlE Jawa - E20x -IE M
Sollzeiten  Absenzzeiten Sonstige Zeiten
Mitarbeiter 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 il 12

56 Schweisgut Roger
59 Garcia Elias

104 Vetterli Beat

162 Beeler Mathias
4005 Fellner Janine

Mit dem Button «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 8.30 Stunden fir das ganze Jahr 2026 erfasst.

Zeitvorerfassung X
Mitarbeiter Zeten Vorlage
MNr MName Varna... Zeitat 50 Sollzei - L
—
|u FE Seiickie Fiie | Dauer 830 [ automatisch berechnen H

Beat o Sejisnmuste

Mathias @ Alle 1 Tagle)

o Wachentlich ® Jeden Arbeitstag (Mo - Fr)

Betriehskalender importieren | Betriebsferien -

k3]

Seriendauer
Beginn 01.01.2026
Endet nach: Teminen
® Endet am 31.12.2026
Prifung

Daten vor dem Einfligen priffen {vorhandene Daten werden nicht Gberschrieben)

[[] vorhandene Daten (berschreiben

Selektion markieren

Zuerst werden die Mitarbeiter selektiert, fir welche die Standard-Sollzeit erfasst werden soll, und klicken den
Button «Selektion markieren».

Anschliessend werden die Zeitart, das Serienmuster und die Seriendauer festgelegt. Im Dialogbereich
Prifung werden die voreingestellten Optionen Gibernommen.



3.1.1 Abweichendes Serienmuster

Die Zeitvorerfassung bietet die Moglichkeit, abweichende Serienmuster zu erfassen. Im Dialogbereich
Serienmuster wird nach Aktivierung der Option «Wo6chentlich» die Anzeige mit den Wochentagen erweitert.
Hier werden die Sollzeiten fur jeden Wochentage einzeln definiert.

rSeﬂenmuster-
Taglich Jeden/tle |1 Wochein) am
® Wochentich Mi Do Fr Sa  So
850( | 850/ | 850 | 850/ | 750
Seriendauer

3.2 Ubernahme der Sollzeiten

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

(c) Zeitvorerfassung

I (IRF SR R EL TS« Ml /B s M

Sollzeiten Absepzzeiten Sonstige Zeiten

Mitarbeiter
56 Schweisgut Roger
59 Garcia Elias

104 Vetterli Beat

162 Beeler Mathias
4003 Fellner Janine

¥ Zeitvorerfassung

OXRH| &0 E Jana A e A

Sollzeiten  Absenzzeiten Sonstige Zeiten

Mitarbeiter

56 Schweisgut Roger
59 Garcia Elias

104 Vetterli Beat

162 Beeler Mathias
4005 Fellner Janine




3.3 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 8.30 Sollstunden

definiert.

Zeitvorerfassung

Mitarbeiter

Mr MName Vorna..
-D-.SE Schweisgut  Roger
| a FB Garcia Blias
TTT104  Vetteri Beat

162 Besler Mathias
] Feliner Janine

. Selektion Markienung
Selektion markieren aufheben

Zeiten
Zeftart 60 Sollzsit -
Dauer [ automatisch berechnen
Serenmuster
Taglich Jedenslle |1 Woche(n) am

Mo Di Mi Do Fr Sa

8.30 830 | 830
Seriendauer
Beginn 01.01.2026
Endet nach: Teminen
® Endet am 31.12.2026
Prifung

Vorlage
L
H

A

S0

Daten wor dem Einfligen prifen {vorhandene Daten werden nicht Gberschrieben)

[[] vorhandene Daten (berschreiben

Pbbrechen
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3.4 Sollzeiten I6schen in der Zeitvorerfassung

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

M Januar - a0z - MM

Sollzeiten Absenzzeiten Sonstige Zerten

Mitarbeiter 1 2 3 4 5 6 7 8
56 Schweisgut Roger 830 830 830 830 830 830 830 1. Loschen D|a|°g offnen
59 Garcia Elias 830 830 830 830 830 830 830
104 Vetterli Beat o
162 Beeler Mathias Daten leschen x
4005 FellnerJanine | periode von  01.01.2026 bis |31.12.2026 _—
2. Zeitraum oder Datum Wahlen
Mr Mame Vorname Zeitart Bezeichnung
()56  Schweisgut Roger [ 31 Schule / Kurse
()59 Garcia Blias [ 32 Militar / Zivilschutz
_D‘HM Vetterl Beat (]33 Mutter- / Vaterschaftsuraub
(@162 Becler Mathias - 534 Krankhek 4. Ein oder mehrere Mitarbeitende
-D‘xiDDS Feliner Janine [J 35 Betriebsunfal auswahlen und aktivieren
[ 36 Nichtbetriebsurfall
[ 37 Heirat bezahtt
[ 38 Todesfall bezahit
(] 39 Zigetag bezahit _—" 3. Zeitart wahlen und aktivieren

[ 40 Abwesenheit bezahtt
[ 41 Krankheit
[] 42 pensation
60 Solzet . sy
||ﬂ oee || 1 5.Mit «<OK» bestétigen und
[_J /0 Ferien Gutschritt i
Anderung iibernehmen

Selektion Markierung
autheben

Selektion Markierung

N markieren aufheben

Selektion markieren

Abbrechen
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3.5 Sollzeiten I6schen iiber Programmstart

Eine weitere Moglichkeit, um falsch erfasste Sollzeiten zu I6schen, bietet der Programmstart « Sollzeiten
I6schen» der Uber die Navigation - Zeitverarbeitung - ... gestartet wird.

Je

(%) Zeitverarbeitung

™ Abwesenheitskalender

& Bom Live Zeterfassung
(% Zeitvorerfassung
Betriebskalender

(3 Sollzeten laschen

5 Mitarbeitergruppen Rechte
Zeitauswertung

2 Auftragsbearbeitung
() Zeitverarbeitung
Buchhaltung

| Controlling

& Materialwirtschaft

|= Terminplanung

[Z] Mein Smart ERP | ToDo
& Stammdaten
M Service

[T Alle Tabellen
| Anzahl: 0

T2 GPE Auftragsiibersicht ¥ 02 Firma X 8 Mitarbeite

A Buftrige
- [ [Auftrage 2024 | Kenn
= [ Auftrioe 2025 iy
B Léschen von Zeitarten B
Datum van 01.01.2026 £ ht
bis 2206 | P
) § k
Mitarbeiter van 00162 Beeler Mathias - [
&l
bis 00162 Beeler Mathias -
= ¢
Zeitartencode '
QK Abbrechen

Selektiert: 0

B» 23,0009 Abdcherli Luzern Ferienhaus
-6 25.0010 Borm Schwyz Sympasium
-2 23.0011 Feinweber Miinchen Fassade
P 25,0012 Abdcherli Luzern Umbau Pilal

[] Dokumente &) Business Assistent [, Grundlagen Auf

AuftiEage

D...

Belegtyp E

12



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 16schen

Dazu wird der Betriebskalender im ERP gedffnet

Business ERP
= Navigation - Zeitverarbeitung > Zeitverarbeitung - Betriebskalender

Smart ERP
= Navigation = Zeitverarbeitung > Betriebskalender

4.1 Web-Import ab der Version 4 (Borm Server notig)

Ab der Version 4 kdnnen 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.

2026 - Schwyz
. T L .
01 Do 01 So Sonntsg 0MN§o Sonntzg | 01 Do 01 So Sonntsg o1 Di
o2 Fr 02 Mo 02 Mo e x4y 2 Fr 02 Mo @ M
03 Sa |Samstag 03 i 03 Di Tagestyp fir Feietiag @ . 5 03 Sa |Samstag 03 Di 03 Do
04 So Sonntag [ 0 Mi 04 50 Sonntsg 04 Wi o Fe
55 Mo 5 Do 550 Kanton/Bundesland Frovinz t{Datum Feietlag Acueller Tagestyp [ [Sarmstag 05 [Mo = Do 05 S8 Samstag
%6 Di 06 Fr 06 Fr Aa Neujahratag s 06 Di 06 Fr Glslsons
o7 Wi 07 32 |Samstag 075 Sammg | [JA Heiige Drei Kanige o o7 Mi 07 Sa | Samstag 07 Mo
08 Do 08 S0 Sonntag 08 So Sonntag | g;‘: ::j":g 02 Do 02 So Sonntag 08 Di
09 |Fr 09 Mo 09 Mo retad i 09 Fr 09 Mo 09 Mi
105 Samsiag 10 Di LI de Ostemerizg > 1085 Samstag 10 D 10 Do
11 S0 Senntag 11 M 11 Mi [Tes At 11 So Sonntag 11 Mi T
12 Mo 12 Do 12 Do R (425052026 Phngatmertag [[Samstag 12 Mo 12 Do 1252 |Samstag
3 Di 13 Fr 5 Ge [¥040620% | Fronleichnam Sonntag 13 Di IS 13 So Sonntag
4 Mi 14 52 Samstag 14152 [Samstag | [0 OL [A01.0820% | Nafionalcietag e o M 14 5a Samstag 14 Mo
15 Do 15 S0 Sonntag 15 So Sonntag | OGr A 15082026 | Maria Himmelfart S 15 Do 15 So Sonntag 15 Di
16 |Fr 16 Mo 16 Mo O 0112026 [Heheigen Senrteg i 16 |Fr 16 Mo 16 Mi
17 Sa Samstag 17 i 17 i Ow [ 08122026 | Waria Empfangnia > 17 Sa |Samstag 17 Di 17 Do
18 So Sonntag 18 Mi 18 Mi CIne 425122026 | Weihachien 18 So Sonntag 12 Mi 18 Fr
19 Mo 19 Do 19 Do O nw AT e S | samstag 19 Mo 19 Do 19 52 Samstag
20 Di 20 Fr 20 Fr O ow Sonntag 20 Di 20 Fr 20 So Sonntag
21 i 2152 [Samstag 21 5 Samstag | |0 50 o 21 M 21 52 Samstag 1 Mo
22 Do 22 So Sonntag 22 So Sonntag ] ESH I 22 Do 22 So Sonntag 2 i
s0 E
Bl 23 Mo 23 Mo i 23 Fr 23 Mo B M
24 Sa Samstag 24 i 24 Di 'ISZ 3 24 Sa Samstag 24 Di 24 Do
25 So Sonntag 25 Mi 25 Mi THE I 25 So Sonntag 25 Mi 5
26 Mo 26 Do 26 Do - gn | Samstag 26| Mo 26 Do 26 Sa Samstag
27 Di 27 |Fr 27 Fr O [ Sonntag 27 Di 27 Fr 27 So Sonntag
28 i 28 (S [Samstag 28 52 Samstag | g"[’ ° 28 | Mi 28 Sa Samstag 8 Mo
vs ;
e o=l Oz E [r D
31 Sa Samstag 31 Di - Hz I 31 Sa |Samstag 31 Do
rcen




4.2 Import einer *.HOL Datei
In einer *.HOL Datei sind samtliche BORM R
Feiertagsdaten enthalten, welche in den
Betriebskalender importiert werden

kénnen. Eine solche HOL-Datei kann auf JAHRESABSCHLUSS

unserer Webseite heruntergeladen UND
werden. JAHRESUMSTELLUNG

Ihre Dokumente zum Jahreswechsel als Download

JAHRESABSCHLUSS BUSINESS ERP & SMART ERP

Jahreswecnsel Business EAP 8 Sman ERP

Nachdem Sie den Download ausgefihrt 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:

'fg GPE Auftragsibersicht > [ Betriebskalender *

Fea>d DY LF 1

eiertage aus *.hol Dateien importieren .

: W2l
e

01 S0 Sonntag 01 5o Sonntag 01 | Mi

02 Mo 02 Mo 02 Do

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

| &7 Feiertage aus *hol Dateien importieren x|

| Importdatei C:\Users‘\robert meier\Downloads feiertage_2026 hol

Tagestyp fur Feiertag -

Land

Datum Feiertag HAhktueller Tagestyp
[7] Schweiz Bom

Bestimmen Sie den Tagestyp, den Sie importieren méchten:

| & Feiertage aus *.hol Dateien impaortieren s
| Importdatei C:\Users'robert meier\Downloads feiertage_2026 hol =]

Togesy i Foetag

Land Datum Feietag Aitueller Tagestyp

[ Schweiz Bom

14



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

| Feiertage aus *.hol Dateien importieren X |
Importdatei C:\Usersrobert meierDownloads \feierttage_ 2026 hol r=3
Tagestyp fr Feiertag Feiertag T
Land Datum Feiertag Aktueller Tagestyp
Schweiz Borm [w] 01.01 202 Neujshrstag

[+l 02.01.202¢ Berchtoldstag

[w] 19.03.202¢ Josefstag (kantonal)

[l 0304 202 Karfretag

[¥] 06.04 202 Ostermontag

[w] 01.05.202¢ Tag der Arbeit (kantonal)
[w] 14.05.202¢ Auffahrt

[w| 2505.202¢ Pfingstmortag

[w] 04 06 202* Fronleichnam

[#] 29.06 202¢ Peter und Paul (kantonal)
[w] 01.08.202F Bundesfeietag

[w| 15.08.202 Maria Himmefahrt

[l 01.11.202¢ Allerheiigen

[w| 0812 202F Maria Empfangnis

[ 25.12.202% Weihnachten

[vw] 26.12.202¢ Stefanstag

[w] 31.12.202¢ Silvester

-

Nach dem Einlesen sind die Feiertage im Betriebskalender angelegt worden:

e GPE Auftragsiibersicht X [ Betriebskalender X

Fea>d DS LFE

) C
So Sonntag 01 So Sonntag 01 | Mi 01 Fr Feiertag 01 Mo o1 Mi 01 Sa Feiertag 01 Do 01 So Feiertag 01 Di

01 Do Feiertag ol

02 Fr Feiertag 02 Mo 02 Mo 02 Do 0252 Semstag 02/Di 02 Do 02 So Sonntag 02 Mi 02 Fr 02 Mo 02| Mi

03 Sa Samstag 03[Di 03 Di 03 Fr Feiertag 03 So Sonntag 03 Mi 03 Fr 03 Mo 03 Do 03/Sa Samstag 03 Di 030

04 So Sonntag o4 Mi o4 Mi 04/Sa Samstag o4 Mo 04/Do Feiertag 04 Sa |Samstag 04/Di 04 Fr 04 So Sonntag o4 Mi o4 Fr

05 Mo 05 Do 05 Do 05 So Sonntag 05 Di 05 Fr 05 So Somntag 05 Mi 05 Sa Samstag 05 Mo 05 Do 05/Sa Samstag
06 Di 06 Fr 06 Fr 06 M Feiertag 06 |Mi 06 Sa Samstag 06 Mo, 06 Do 06 So Sonntag 06 Di 06 Fr 06 So Sonntag
07 Mi 07 Sa Samstag 07 Sa Samstag o7 Di 07 Do 07 So Sonntag 07 Di 07 Fr 07 Mo o7 Mi 07 Sa Samstag 07 Mo

08 Do 08 So Sonntag 08 So Sonntag 08 Mi 08 Fr 08 Mo 08 Mi 08/Sa Samstag 08 Di 08 /Do 08 So Sonntag 08/Di Feiettag
09 Fr 09 Mo 09 Mo 09 /Do 0952 Semstag 09/Di 0 Do 09 So Sonnteg 09 Mi 09 Fr 09 Mo 09 Mi

10 Sz Samstag 10 Di 10 Di 10 Fr 10 So Senntag 10 Mi 10 Fr 10 Mo 10 Do 10 52 samstag 10 i 10 Do

11 So Sonntag 1M M 11 Sa  Samstag 11 Mo 11 Do 11 Sa |Samstag 11 i 11 Fr 11 So Sonntag 1M 11 Fr

12 Mo 12 Do 12 Do 12 Se Sonntag 12 b 12 Fr 12 So Sonntag 12 Mi 12 Sa Samstag 12 Mo 12 Do 12 Se Semsteg
13 i 13 Fr 13 Fr 13 Mo 13 |Mi 13 Sa Samstag 13 Mo 13 Do 13 So Sonntag 13 Di 13 Fr 13 So Sonntag
14 Mi 1452 Samstag 14 52 | Samstag 14 Di 14 Do Feiertag 4 So Sonntag 14 Di 14 Fr 14 Mo 14 Mi 14 Sa | Samstag 14 Mo

15 Do 15 So Sonntag 15 So Sonntag 15 Mi 15 Fr 15 Mo 15 M 15 Sa Feiertag 15 Di 15 Do 15 So Sonntag 15 Di

16 Fr 16 Mo 16 Mo 16 Do 16 |Sa  Samstag 16 Di 16 Do 16 So Senntag 16 Mi 16 Fr 16 Mo- 16 Mi

17 S2 Samstag 17 Di 17 i 17 Fr 17 S0 Sonntag 7 M 17 Fr 17 Mo 17 Do 17 52 Samstag 17 i 17 Do

18 So Sonntag 18 Mi 18 Mi 18 Sa  Semstag 18 Mo 18 Do 18 Sa |Samstag 18 Di 18 Fr 18 So Sonntag 18 Mi 18 Fr

19 Mo 19 Do 19 Do Feiertag 19 Se Sonntag 19 Di 19 Fr 19 So Sonntag 19 Mi 19 Sa  Samstag 19 Mo 19 Do 19 Se  Semsteg
20 Di 20 Fr 20 Fr 20 Mo 20 Mi 20 Sa Samstag 20 Mo’ 2000 20 So Sonntag 20/Di 20 Fr 20 So Sonntag
B 21/Sa Samstag 71 Sa Samstag 21[Di 21Do 21 So Sonntag 21 0i 2 Fr 21 Mo 21 Mi 21 Sa Samstag 21 Mo

22 Do 22 So Sonntag 22 So Sonntag 22 Mi 2 Fr 22 Mo 2 Mi 22/Sa Samstag 22D 2200 22 So Sonntag 22/Di

23 Fr 23 Mo 23 Mo 2300 2353 Samstag 23/Di 23 Do 23 So Sonntag 23 Mi 23[Fr 23 Mo 23 Mi

24 Sa Samstag 24Di 240 24 Fr 24 S0 Senntag 24 Mi 24 Fr 24 Mo 24 Do 24 52 Samstag 240 2400

25 So Sonntag 25 Mi 25 M 2550 Samstag 25 Mo Feiertag 25 Do 25 Sa Samstag 25/Di 25 Fr 25 So Sonntag 25 Mi 25 Fr Feiettag
26 Mo 26 Do 2 Do 26 So Sonntag 2 Di 26 Fr 2 So Sonntag 26 Mi 26 Sa Samstag 26 Mo 2 Do 26 Sa Feiettag
27 Di 27 Fr 27 Fr 27 Mo 27 Mi 27 2 Samstag 27 Mo’ 2700 27 So Sonntag 27/Di 27 Fr 27 So Sonntag
B 28/Sa Samstag 28 Sa Samstag 28/Di 28 Do 28 So Sonntag 2 Di 28 Fr 2 Mo 28 Mi 28 Sa Samstag 28 Mo

29 Do 29 So Sonntag 29 Mi 2F 29 Mo Feiertag 2 Mi 2952 Samstag 29D 2900 29 So Sonntag 29/Di

30 |Fr 30 Mo 30 Do 30 (52 | Samstag 30 Di 30 Do 30 So Senntag 30 Mi 30 Fr 30 Mo 30 |Mi

31 Sa |Samstag 31 b 31 So Sonntag 3 Fr 31 Mo 31 Sa  Samstag 31 Do




4.3

Fir die manuelle Tagestyp-Bestimmung wird das Tagesfeld aktiviert. Uber die rechte Maustaste auf diesem
Feld 6ffnet sich das Kontextmenu, aus dem der Eintrag «Briickentag» angeklickt wird .

Mehrfachselektion fir die gleiche Tagestyp-Bestimmung ist moglich.

Manuell einen Briickentag erfassen

0
02
03
0
03
06

a7
03
09

4.4

Ist ein Feiertag falsch eingefuigt, wird das Kontextmenu auf dem entsprechenden Tagesfeld Uber die rechte

Do Feiertag
Fr
Sa |Sarnstag
5o Socnntag
Mo
Di Feiertag
M
Do
Fr

Manuell einen Feiertag 16schen

01 5o Scnnta
o7 hda
X Entfernen

Feiertag
Samstag
Betriebsferien

Sonntag eta

Brickentag In ntan

09 Mo

0
02
03
04
05
06

ar
02
a9
10

1
12

Do
Fr
5a
So
Mo
Di
i
Do
Fr
Sa

S0
hdn

Feiertag
Erickentag
Samstag
Sonntag

Feiertag

Samstag
Sonntag

a1
02
a3
04

ns

Entfernen
Feiertag
Samsztag
Betriebsferien

Saonntag

5o Sonnta
Mo

Di

i

M

Briickentag
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Maustaste aufgerufen und mit dem Eintrag «Entfernen» die Feiertagsdaten geléscht

0
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04
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a7
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09
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1
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Do Feiertag

01 S0 Sonntag

Fr Brickentag 02 Mo

5a |Samnstag
S0 Sonntag
Mo
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M
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Mo

03 Di
04 M
05 Do

s

X Entfermen

Feiertag

L

=1]
Ly el

S amstag
Betnebsfenen

Sonntag

Bruckentag
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5 Zeitvorerfassung fur Feiertage
Wir starten eine neue Zeitvorerfassung und wechseln in die Lasche « Absenzzeiten».

3 Zeitvorerfassung

OXH| & | P ﬁ'ﬂ_IJanual - [ 7 o202 vb |

Sollzeiten Absenzzeiten Sonstige Zeiten

Mitarbeiter 1 2 3 4 5 7 7 8 9 N 12
56 Schweisgut Roger

38 Garcia Elias
104 Vetterli Beat
4005 Fellner Janine

Mit dem Icon «Neue Termine erzeugen» erdffnen wir eine neue Vorerfassung.

Alle Mitarbeiter selektieren, die Zeitart auf «Feiertag», den Betriebskalender importieren und die Seriendauer
fur das ganze Jahr 2026 eintragen.

Zeitvorerfassung X
Mitarbeiter Zeiten Vorage
Nr MName Vorna... Zetart 30 Feiertage M P
56 Schweisgut  Roger Dauer 830 [[] automatisch berschnen H

B5 Gacia Blias
B 104 Vettei Beat Serienmuster
[ 4005 Felner Janine ® Taglich Alle 1 Tagle)
Wachentlich Jeden Ambeitstag (Mo - Fr)
® Betriebskalender importieren ) | Feiertag -
Seriendauer
Beginn 01.01.2026
Endet nach Teminen

® Endet am: 31.12.2026

Prifung

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

Selektion Markierung [[] verhandene Daten iiberschreiben

i -

Selektion markieren

Zum Schluss sollte das Abspeichern nicht vergessen werden:

& Zeitvorerfassung

@& O M m Jaua - maE - M

Sollzeiten ABsgnzzeiten Sonstige Zeiten

Mitarbeiter \ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 o 12 |13
56 Schweisgut Roger \
38 Garcia Elias

104 Vetterli Beat (& Zeitvorerfassung

4005 Fellner Janine OXH| & O 8 E e -8 iz M
Sollzeiten Absenzzeiten Sonstige Zeiten
Mitarbeiter 1 2 3 4 5 6 7
36 Schweisgut Roger 830 830
539 Garcia Elias 830 830
104 Vetterli Beat 830 830
4005 Fellner Janine 830 830




6 Neues Auftragsjahr eroffnen (Nur Smart ERP und Borm Business T)

Die Baumstruktur kann mit Auftrdgen fur das neue Jahr erweitert werden. Bei Bedarf kann auch eine
Erweiterung fir Angebote erstellt werden.

Smart ERP Navigation - Auftragsbearbeitung -> Auftrage:

s GPE Auftragsibersicht >

A Auftrige
. Auftrige Kennung
B Auftrige 2024 Pozition

= H |Auftrige 2025

¥4 neue Mentiposition auf der selben Ebene

25.0000 Sch

D

25.0002 Oeh
25,0003 Borr

DHOhDDHDDDD

w-£ 25,0001 Mall

IS neue Menlpogition auf der nachsten Ebere

W aktuellen Menuposition bearbeiten

neuer Datenzatz

25.0004 Borr % aktuellen Eintrag in die 2wizchenablage werzchieben

23.0003 Kais [TJ Synchranistation der Dbersichtsliste einfaus
25.0006 Schz 5 Synchronistation der D etailanzeige eindaus
25.0007 Sauk ;{j M avigationsbaum filkern eindaus

25,0008 Feusi Hochdorf EFH Sommerau

Klicken Sie in der
Baumstruktur mit der
rechten Maustaste auf
die oberste Ebene und
wahlen Sie ,neue
MenUposition auf
derselben Ebene* an.
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Geben Sie lhren Text fir die entsprechende Baumebene ein und bestatigen Sie den Eintrag. Fihren Sie bei

Bedarf denselben Vorgang fur die Angebote durch.

Tg GPE Auftragsiibersicht X

A Auftrige
: Auftrige Kennung Mit Knopfdruck auf diesen
E Auftrige 2024 Position Button bestétigen Sie den

- B |Auftrage 2025

B Eintrag.
Bezeichnung

ﬂ Interne Auftrige

Mendeintrag

S achbearbeiter

&

O [ﬁ.uﬁrége 2025

Bild von danibediegender Ebene verwenden

Fir die neue Position wird das gleiche Icon wie auf der Gbergeordneten Eben verwendet.

Wenn ein anderes Icon angezeigt werden
soll, muss vor der Bestatigung der Haken

g GPE Auftragsiibersicht %

in der Checkbox «Bild von A Auftrage
dariiberliegender Ebene verwenden» | Auftrage Kennung Kenn
deaktiviert werden. - B Auftrige 2024 Pastion

. E|Au&ragezozs .

Es wird eine zusatzliche Schaltflache

eingeblendet, Uber die ein anderes Bild
aus der Icon - Verwaltung mit Doppelklick
ausgewahlt werden kann.

Meniieintrag

@Id von daniberiegender Ebene verwenden

sl Interne Auftrige Sachbearbeiter

Auftrage 2026

Bild auswahlen ...

] Icon auswahlen X
PE®F@007 1 ®Etel
" EEOOOBIQEeES 8

Froo0%kiiZe>prH
D@0 HoEX OB
&)

®@DOAT:0D v 8H

@@D@ oo

Suche

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 fir einzelne oder mehrere selektierte Mitarbeiter/-innen Uber den
Programmstart «Jahresvorerfassung» gestartet werden.

m Start Auftrage Dokumentverwaltung Adressen Angebot Auftragsbestitigung Lieferung Ausmass Rechnung / Gutschriften MaWi Bestellung MaWi Anfragen MaWi Rahmenvertrag Artikels
p @ onicun o B | o [0 OlasmermngZier )
/ 3 Loschen A3 Filter ausschalten = & Kontaktinfo | keine Folgetabellen ...
Navigator | Neu Bearbeiten B Ein-/Ausblenden | Filter . Selektionsfitter Drucken Teilen & Acresse 2u Kampagne @ Darstellung aktuelle Tabs
Mavigation Bearbeiten Baumstruktur Filter Ausgabe/Export | Borm Share Programmstarts [ Jahresiibertrag Ansicht
o . (MJahresvorerfassung

g GPE Auftragsiibersicht X [ Zeitauswertung X [l Zeiten abrechnen

(© Zeitverarbeitung () Zeitauswertung versenden

f Abwesenheitskalender [ Mitarbeiter Anstellung (gefiltert) [T Auswertung Zeiten 7. Vertragsabrechnung
- -  Vertragswechsel i
@ Bom Live Zeiterfassung Pers: Name Vomarne Vertragsbezeichnung | gitigab  Anstellungsgrad | | [ Nach Vethag Mitatbeler geméss Ausneting = 2 -5 Vortragsend 2008
© Zetvoreffassung 5 Schweisgut Roger  GAV SchreinerVSSM 01012000 100.00 P - Vertragsende aufheben
T Betrisbskalendsr 39 Garcia Flias  GAV Schreiner VSSM 01012000 100,00 | Ubersicht 2025 Vi X Anstellung I5schen November
S Solacton fiech von i .05 0111202
@ Solzeten schen 104 Vetterl Beat  GAV Holzbau Schweiz 01.01.2000 10000 | 0" o o T AT
B Mitabeitergruppen Rechts 2005 Fellner Janine  GAV Holzbau Schweiz 01.01.2000 10000 | Normalmbatmat 200
7 Zstsuswetung Abendsrbeitszeit

Nachtarbeftszeit

Als nachstes muss das Startdatum des Jahres festgelegt werden.

¥ Jzhresvorerfassung x

Geben Sie den Beginn des Jahres an, welches vorerfasst werden soll 01.01.2024) ﬁ

Danach wird die bekannte Zeitvorerfassung mit dem selektierten Mitarbeiterdatensatz gestartet.
Die Sollzeit wird, wie unter Punkt 3.1 beschrieben, erfasst.

®XH & OB E Janua

Sollzeiten Absenzzeiten Sonstige Zeiten

Mitarbeiter 1 2 3 4 5 & 7 g8 9 10
56 Schweisgut Roger 330 830 430 830 330 830 330
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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 01.01.2026

GAV Schreiner WVS5SM r | Anstellungsgrad (%) |70 Ferien Gutschrift

56 Roger Schweisgut 46 100 150.90

| Speichem Abbrechen

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




7.2  Jahresiibertrag

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

Business ERP:
Navigator > Zeitverarbeitung - Zeitauswertung:

Smart ERP:
Navigator > Zeitverarbeitung - Zeitauswertung:

Start Auftrige Dokumentverwaltung Adrassen Angebot Auftragsbestatigung Lieferung Ausmass Rechnung / Gutschriften Mawi Bestellung MaWi Anfragen MaWi Rahmenvertrag
7 B Kopieren O O o Qe OfauwetungZeten )l ngungenae
3 Laschen s X Filter ausschalten [ B3 Kontaktinfo = | keine Folgetabellen ...
Navigator | Meu Bearbeiten B, Autdatieren Ein-/Ausblendien |  Fitter Py Selektionsfilter Drucken Teilen B Adresse zu Kampagne E“W] Darstellung aktu
Navigation Bearbeiten Baumstruktur Filter Ausgabe/Export | Borm Share Programmstarts i Jahresiibertrag 3 Ansicht
o . @ Jahresvorerfassung |
2 GPE Auftragsiibersicht X [F Zeitauswertung % Zeiten sbrechnen
® Zetverarbeitung () Zeitauswertung versenden
PR Abwesenheitskalender [ Mitarbeiter Anstellung (gefiltert) [T Auswertung Zeiten £ Vertragsabrechnung
. 7 Vertragswechsel b
@ Bom Live Zetefassung Personalnummer Name Vorname Vertragsbezeichnung | guitigab  Anstellungsgrad | | [ Nach Veiraq Miarbeter gemice Ausweing = 2 2 vortrageende -y
© Zetvorerfassung 56 Schweisgut Roger  GAV SchreinerVSSM  01.01.2000 10000 % i Vertragsende aufheben
[T Betrisbskalsndsr 59 Garcia Blias  GAV Schreiner VSSM  01.01.2000 100.00 |  Ubersicht 2025 Wi % Anstellung 10schen E Novem
(@, Solzsiten l5schen 104 Vetterl Beat  GAV Holzbau Schweiz 01.012000 To000 [ FOF 21 082005 3092035 3 _1,]2;5 + 0;1),1{:_
#& Mitabsiteraruppen Rechts 4005 Fellner Janine  GAV Holzbau Schweiz 01.012000 10000 | [Normalarbeemet 500
[0 Zetauswertung Abendarbeitszeit ‘
Nachtarbeitszeit

Es wird mit der Auswahl der Mitarbeitenden begonnen. Eine Mehrfachselektion ist moéglich. In der Gruppe
Info wird der Programmstart «Jahresiibertrag» ausgewahlt.
Anschliessend erscheint ein neues Fenster, in dem das Datum vom Jahresende angegeben werden muss.

2 Jahresiibertrag *

Geben Sie das Ende des Jahres an, welches beendet werden soll 31.12.2025) B4

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

22



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

(& Zeitabertrag [m] X

| Abschlussdatum 31.12.2025

|
|
|
i ‘Wochenabrechnung atum a 84 Gleitstunden Ubertrag |72 Ferien Obertrag |94 Uberzeit Ubertrag
|
|
|

1 56 Roger Schweisgut 01.01.2026 350 0.00 137.00

@ Auf rot markierten Zettarten dirfen keine negative Zeiten Gbertragen werden. Wird der Ubertrag trozdem ausgefiint, wird
diese Zetart mit Menge 0.0 verbucht

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