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Kapitel 1. Einfuhrung

Die Moser Zeiterfassung (auch Projektzeiterfassung PZE) ist eine sinn-
volle Erweiterung zu MOS'aik und ermd@glicht die orts- und zeitunab-
hangige Erfassung von Arbeitszeiten durch die Mitarbeiter. Damit
werden Projektkosten friihzeitig erfasst und projektbegleitendes Control-
ling unterstitzt. Zusatzliche Burozeiten sowie Risiken durch versehent-
liche Mehrfacherfassung oder Fehleingaben werden vermieden, da die
gebuchten Zeiten direkt vom Smartphone oder Tablet des Mitarbeiters
an MOS'aik Uibertragen und dort verarbeitet werden.

Die folgende Abbildung zeigt Ihnen eine Ubersicht zum grundsétzlichen Ablauf der mobilen Zeiterfassung:

Abbildung 1.1. Ablaufuibersicht: Mobile Zeiterfassung

Vorbereitungen MOSaik

MO S aik # LizenZierung
Sam m d aten # Mitarbeiterund Mobilgerate einrichten

# Sammdatenabgleich

. # Arbeitszettel erstellen
MOS aik # Mitarbeiter zuweisen

Arbeitszettel # Arbeitszettel Gbermitteln

# iOYAndroid
# Arbeitszettelimport
# Arbeitszeiten buchen
o Soppuhrod.direkte Engabe

3 o 1.N Mitarbeiter
. Mobile o Arbeitsbeginn-und ende
Zeiterfassung

o Lohnart
Wertbuchungen
Fotoanhange
Ricksendung an MOSaik

* H* H*

# Ubermahme der MOSaik
Buchungen in .
MOSaik Datenubernahme

# Verarbeitung der Daten

zwecksNachkalkulation oder Mosa|k

Abrechnung von Projektkosten

Abrechnung

Rechtlicher Hinweis
* Google, Google Play und Android sind eingetragene Warenzeichen der Google Inc..

* Apple, iOS, iPhone und iPad sind geschiitzte Markenzeichen der Apple Inc..

1.1. Systemvoraussetzungen

Zur Kommunikation zwischen MOS'aik und den Mobilgeraten missen Sie die erforderliche Software installieren:
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MOS'aik

(im Unternehmen)

Mobilgerat
(Smartphone/Tablet)

Windows ™

iOS™ \

Android™

Anwendung MOS'aik ab Version 3.33.000 Moser Zeiterfassung (App)®
Version 2020.1.2 Version 2019.2.1
Download - App Store [https:// |Google Play
apps.apple.com/ [https://

de/app/moser-
zeiterfas-
sung/id920750358]
(kostenlosb)

play.google.com/
store/apps/details?
id=de.moser.zeiterfag
ApE Store (kosten-
los™)

arbeiterln, der/die fir die Verarbeitung der
Zeiten/Projektkosten zustandig ist (z.B.
Buchhaltung).

Betriebssystem siehe +Aktuelle Freigabeuber- |iOS Version >g Android  Version
sicht* im  MOSER  Internet-Por- >4.4
tal [http://www.moser.de/dienstleistun-
gen/systemvoraussetzungen.html].
Sonstige Software |Microsoft Outlook® (ab Version 2003) Standard E-Mail- |Standard E-Mail-
L . . ... |Software (z.B. App- |Software (z.B.
Zugehdriges E-Mail-Konto fiir den/die Mit- . .
g g le Mail) Google Mail)

Hinweise zum Einsatz mobiler Anwendungen

Grundsatzlich konnen alle mobilen Anwendungen der Firma Moser gleichzeitig eingesetzt werden (z.B.
Mobile Zeiterfassung, Mobiles Aufmal3, Mobiler Service). Fur den Mobilen Service ist jedoch zu beach-
ten, dass hier, wie auch bei der Mobilen Zeiterfassung, Arbeitszeiten fur Arbeitszettel erfasst und als
Projektkosten gebucht werden. Im Allgemeinen ist deshalb der Einsatz der Mobilen Zeiterfassung nicht
sinnvoll, wenn Sie bereits den Mobilen Service verwenden.

Sollten Sie dennoch beide Anwendungen einsetzen, achten Sie darauf, dass fur die Synchronisation der
Daten verschiedene E-Mail-Konten verwendet und keine Arbeitszeiten mehrfach gebucht werden.

1.2. Funktionsubersicht und Bedienung

Uber das Programmsymbol der Anwendung auf dem Mobilgerat wird die Moser Zeiterfassung gestartet:

Abbildung 1.2. Programmsymbol MOSER Zeiterfassung

Nachfolgend werden die einzelnen Funktionen der Anwendung beschrieben. Unter Kapitel 4, Einsatz der
MOSER Zeiterfassung finden Sie die Beschreibung eines vollstandigen Erfassungsablaufs. Voraussetzung fir

den Einsatz ist die Einrichtung vom MOS'aik und der installierten App auf dem Mobilgerat.

1. Die Zeiterfassungsansicht

» Die Zeiterfassung

2. Erfassungsdetails und Manuelle Zeiterfassung

sung&hl=de
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« Arbeitsauftrag und Arbeitsort
¢ Lohnart
¢ Mitarbeiter und Kolonnenbuchung
¢ Bilder/Fotos zufligen
3. Hauptment
¢ Verwaltung
¢ Einstellungen
¢ Chronik
e Statistik
4. Zeiterfassung beenden
e Zeiterfassung léschen

« Ubermittlung erfasster Zeiten

Zeiterfassungsansicht
Die App startet in der Zeiterfassungsansicht. Hier kdnnen Sie direkt mit der Eingabe lhrer Arbeitszeiten
beginnen:

!
Anja Adler AG
Adalbertsteinweg 112
52070 Aachen

MANUELLE ERFASSUNG

Manuelle Erfassung

Es konnten keine vorausgegangenen Buchungan
fi

gefunden werden. sten Zeiten

ten keine zuvor erfas:
gefunden werden.

Befolgen Sie vor dem ersten Einsatz die Hinweise zur Einrichtung der Software in Kapitel 2, Instal-
lation & Einrichtung fiir MOS'aik und Kapitel 3, Installation & Einrichtung der Mobilgerate.

* Die Erfassung von Arbeitszeiten (s.u.) kann entweder automatisch tber eine Stoppuhrfunktion oder
durch Manuelle Erfassung erfolgen.

* AuBerdem sind Wertbuchungen, z.B. zur Erfassung von Fahrt- oder Reisekosten, méglich.

* Nach Zuordnung eines Arbeitszettels zur laufenden Zeiterfassung wird die Kundenadresse (Name,
Namenszusatz, PLZ und Ort) im Platzhalterbereich oberhalb der Zeitanzeige angezeigt.
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Zeiterfassung
Uber die Schaltflache konnen Sie die automatische Zeiterfassung (Stoppuhrfunktion) starten:
Dazu wird die Zeitmessung fur einen neuen Arbeitsabschnitt gestartet:

10:27

Zeiterfassung

Zeiterfassung

Details

Heute
10:24 - 10:26 .,
00514, 02 Min, - (.‘- 10:24-10:26

B s mn <

Die Schaltflache beendet die laufende Zeiterfassung. Mehr dazu in Abschnitt Abschnitt 1.2.3,
LZeiterfassung beenden und tbermitteln“. Nach Erfassung von Arbeitszeiten werden die Buchungen
unterhalb der Stoppuhr angezeigt.

* Sobald Zeiten erfasst wurden, kénnen die letzten 10 Buchungen durch Wischen nach links bzw.
rechts ausgewahlt und durch Antippen zur Bearbeitung getffnet werden.

* Kleine Punkte zeigen unter iOS die aktuelle Position innerhalb der Liste an.

Die Android-Version der App zeigt dazu einen Positionszahler an, der die verfiigbare Anzahl der
Buchungen sowie die aktuelle Listenposition angibt (im Beispiel 1/2, also Position eins von insgesamt
zwei Buchungen).

1.2.1. Erfassungsdetails und manuelle Zeiterfassung

Erfassungsdetails und Manuelle Zeiterfassung

Uber die Schaltflachen [Details| bzw. [Manuelle Erfassung| der Zeiterfassungsansicht kénnen Sie manuel-
le Einstellungen zur laufenden Zeiterfassung (Stoppuhr) bzw. fiir einen neuen Arbeitsabschnitt vorneh-
men. Erfassen Sie hier z.B. folgende Daten:

* Arbeitsbeginn

* Arbeitsende

e Lohnart

* Arbeitszettel und Ort

* Bilder/Fotos zur Dokumentation des Aufwands und der durchgefiihrten Arbeiten

* Mitarbeiter und eventuelle zusatzliche Kollegen fir eine gemeinsame Stundenbuchung.

'Bei laufender Stoppuhr besteht die Moglichkeit, die Zeiten fur den Arbeitsbeginn und das Arbeitsende durch Antippen der Schaltflache
direkt einzugeben. Die Stoppuhr wird damit angehalten und die Buchung im unteren Listenbereich der Zeiterfassungsansicht abge-
legt.
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£ Zeiterfassung  Buchung

03012017 08:00 Uhr

Mo. 2. Ja 7 j_} - Fr.,28.10.2016
Heute 08 ( EAODIENES

Sep 2015
) ence i
> totnane
Arbeitszettel
@ on

MITARBEITER

2

Die manuelle Eingabe von Arbeitszeiten ist durch Antippen der Felder Beginn und Ende mdglich: Wah-
len Sie dazu das Datum (nur Arbeitsbeginn), die Stunde und Minute durch "Streichen" mit dem Finger
nach oben oder unten aus. Unter Android erfolgt die Einstellung von Datum und Uhrzeit in separaten
Dialogfenstern, die mit der Schaltflache abgeschlossen werden.

Ruckwirkende Erfassung von Arbeitszeiten

Beachten Sie bei der riickwirkenden Erfassung von Arbeitszeiten, dass diese nicht mehr als die
in der Chronik eingestellte maximale Aufbewahrungsdauer fur Buchungen (siehe Einstellungen)
zurlickliegen durfen, da diese andernfalls jederzeit automatisch geléscht werden kénnen.

Stoppuhrfunktion und Arbeitsende
Durch manuelle Erfassung des Arbeitsendes wird die Stoppuhr zur Zeiterfassung angehalten!

Siehe dazu auch Zeiterfassung beenden.

* Lesen Sie auch die besonderen Hinweise zu den Themen Kolonnenbuchung, Wertbuchung, Buchen
von Arbeitszeiten in der Vergangenheit sowie Mehrtagige Erfassung von Arbeitszeiten in Abschnitt
Kapitel 6, Weitere Hinweise.

Arbeitsauftrag und Arbeitsort

Uber das Feld Arbeitszettel ordnen Sie der aktuellen Zeiterfassung einen tibermittelten MOS'aik
Arbeitszettel zu. Weitere Details zur Verwendung des Feldes finden Sie in Abschnitt Kapitel 4, Einsatz
der MOSER Zeiterfassung. Zusétzlich ist fir Mobilgerate mit GPS-Empfanger auch die Moglichkeit zur
Angabe des aktuellen Arbeitsortes vorgesehen. Dazu missen Sie gegebenenfalls zunéchst noch der
Verwendung von GPS-Informationen durch die Anwendung zustimmen, indem Sie den Schalter beim
Feld Ort durch Antippen aktivieren oder die entsprechende Voreinstellung im Ment vornehmen. Damit
wird die Uber GPS erhaltene Ortsangabe eingefiigt. Durch erneutes Tippen auf den Schalter wird die
Ortsangabe abhéngig von der Mentieinstellung gegebenenfalls wieder entfernt.
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Lohnart
Tippen Sie auf das Feld Lohnart, um die Liste der aus lhren MOS'aik-Stammdaten tlbernommenen
Lohnarten anzuzeigen und dem aktuellen Arbeitsabschnitt die erforderliche Lohnart zuzuordnen:

10:27

£ Zuriick Auswahl

Accordstunden (St
b Lohnart auswahlen

Ausiasung

Fahrtkostenerstattung Accordstunden (Std)

Feiertag (Std) - - . Fahrtkostenerstattung ()

Kilometergeld (km)
Kilometergeld (km)

Lohnfortzahlung (S1d)
Normalstunden (Std)
Normalstunden (S1d)
Pause (Std) Pause (Std)
RAMnabankoitin Reisenebenkosten ()
Reisestunden (Std)

Reisestunden (Std)
Schlachtwettorzeit (Std)

Ubemachlungsgeld Schlechtwetterzeit (Std)

Uberstunden 25% (Std) Uberstunden 25% (Std)

Oberstunden 50% (Std)

Die Auswahl wird in die Buchung tbernommen. Mit < Zurlick bzw. Uber die Taste =) kehren Sie
gegebenenfalls in die Buchungseinstellungen zuriick.?

Mitarbeiter und Kolonnenbuchung

Weiter unten ordnen Sie der Zeiterfassung einen Mitarbeiter zu. Tippen Sie dazu auf weiterer Mitarbei-
ter bzw. Mitarbeiter hinzufiigen und wahlen Sie diesen durch Antippen aus einer Liste aus. Die Liste
zeigt dazu das aus den MOS'aik-Stammdaten Ubermittelte Personal:

1027
ing Buchung

DEETE
ATTRIBUTE

® segin 04012017 0800 Uhr ATTRIBUTE

® ence - Beginn 28.10.2016 08:00 Uhr
& wonnart Normalstunden e Y- Ende —=Uhr
Arbeitszettel - Lohnart Normalstunden (Std)

@ ot Hauptsase 50 52146 warssle. o .
). Y | (] =222 Arbeitszettel

MITARBEITER Hauptstrafe 50, 52146
O Wiirselen, Deutschiand Bl

Brun 3
1 Bruna Burge; MITARBEITER

1 Amo Anselm Amo Anselm

x
Bruno Burger
Mitarbeiter hinzufiigen
o

BILDER

Bild hinzufiigen

Sie haben aul3erdem die Méglichkeit Kolonnenbuchungen vorzunehmen, d.h. eine Buchung von
Arbeitszeiten fir mehrere Mitarbeiter in einem Arbeitsgang durchzufiihren.

2sie gelangen aus den Dialogen uber das Symbol < am linken oberen Bildrand (iOS) bzw. liber die Taste : (Android) in das vorher-
gehende Menl zurlick und Gbernehmen eventuell geénderte Einstellungen. Einige Dialoge bieten aul3erdem am oberen rechten Rand die
Méglichkeit Abbrechen, mit der Sie ohne Ubernahme geédnderter Einstellungen zuriickkehren.
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Beispiel: Kolonnenbuchung

Mehrere Monteure werden zeitgleich auf derselben Baustelle eingesetzt.

Sie bendtigen in diesem Fall zur Buchung aller Arbeitszeiten lediglich ein Mobilgeréat!

Wabhlen Sie dazu die betreffenden Mitarbeiter fur die Zeiterfassung aus, indem Sie die ent-

sprechenden Hakchen setzen:

Abbildung 1.3. Mehrfachauswahl von Mitarbeitern

& Zuriick Auswahl

Adam Asche Mitarbeiter auswahlen

Ao Anselm

Berta Bendar

Carla Carell

Bruno Burger

Carlo Cellini

Carla Carell

Carlo Cellini Daniel Dedem

Daniel Dedem

Dors Datrich

Doris Detrich

Elke Erkmann

Elke Erkmann

Esther Eigers

Esther Elgers

Frank Formann Frank Formann

Henriette Higers

Hentiette Hilgers

Abbrechen

Die gewahlten Namen erscheinen anschliel3end in der Mitarbeiterliste der Zeiterfassungs-

ansicht.

Mitarbeiter aus Zeiterfassungsansicht ldschen

i0S

Android

Schieben Sie den Mitarbeiter mit einem Finger nach
links und tippen Sie auf die erscheinende Schaltflache
Loschen:

MITARBEITER

Bruno Burger
1 Carlo Cellini
2

Falls Sie alternativ das Léschen doch abbrechen
mochten, schieben Sie das Feld einfach mit dem Fin-
ger wieder in die Ausgangsposition (nach rechts), bis
das rote Léschfeld verschwindet!

Tippen Sie auf den Mitarbeiter und halten Sie den Fin-
ger, bis der folgende Dialog erscheint. Wahlen Sie
dann Entfernen:

Entfernen/Stoppen

Entfernen

Stoppen

Abbrechen

Falls Sie alternativ das Léschen doch nicht durchfiih-
ren mochten, wahlen Sie die Schaltflache Abbrechen.

* Beachten Sie auch den Hinweis zum Herausldsen eines Mitarbeiters aus einer Kolonnenbuchung

in Kapitel 6, Weitere Hinweise.

* Um Kolonnenbuchungen zu unterbinden und sicherzustellen, dass jeder Mitarbeiter eigene Arbeits-
zeiten erfasst, kdnnen sie diese Moglichkeit blockieren.
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Bilder/Fotos zufiigen

Durch Antippen des Feldes weiteres Bild bzw. Bild hinzufigen kdnnen Sie dem Arbeitsabschnitt
Bilder oder Fotos (auch direkt von der Kamera) zufiigen, um beispielsweise das Ergebnis oder den
Umfang der angefallenen Arbeiten zu dokumentieren (z.B. Mehraufwand):

Bild hinzufigen...

Foto aufnehmen

Foto auswéhlen

Abbrechen

Bilder I6schen

Google Drive

Galerie

Sie kbnnen vorhandene Fotos aus der Galerie auswahlen oder mit der Kamera des Mobilgerates direkt
aufnehmen und anfligen. Falls Sie ein eingefligtes Foto wieder entfernen méchten, ist dies abhangig
von dem System Ihres Mobilgerates wie folgt moglich:

i0S

Android

Schieben Sie das Bild einfach mit einem Finger nach
links und tippen Sie auf die erscheinende Schaltflache
Léschen:

BILDER

Falls Sie alternativ das Loschen abbrechen méchten,
schieben Sie das Feld einfach mit dem Finger wieder
in die Ausgangsposition (nach rechts), bis das rote
Loschfeld wieder verschwindet!

Tippen Sie auf das Bild und halten Sie den Finger
gedrlickt, bis der folgende Dialog erscheint. Wéhlen
Sie dann Léschen:

Bild I6schen

Michten Sie dieses Bild
wirklich léschen?

Abbrechen

Falls Sie alternativ das Loschen abbrechen mdchten,
wahlen Sie die Schaltflache Abbrechen.

1.2.2. Menufunktionen

Hauptmeni

Uber das Symbol == gelangen Sie zum Hauptmenii der Anwendung. Hier stehen lhnen folgende

Bereiche zur Verfigung:

» Zeiterfassung
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Uber diesen Punkt gelangen Sie in die Zeiterfassungsansicht.
e Chronik
e Statistik

* Verwaltung

Einstellungen

MOSER Zeiterfassung

@  Zeiterfassung
@) chronik
@ statistik

~| Statistik
Konfiguration

} Verwaltung
=] g (=]

Verwaltung

& Einstellungen
e} Einstellungen

<A

Das Hauptment kann auch durch Wischen von links nach rechts gedffnet und umgekehrt wieder
geschlossen werden. Der Aufruf ist nur aus den hier aufgefiihrten Ansichten méglich; aus sonstigen
Bearbeitungs- und Listenansichten kann das Menu nicht geéffnet werden. Verlassen Sie dazu zunachst
die jeweilige Ansicht.

Menu "Verwaltung"

13:08

Verwaltung

Verwaltung

Lohnarten =
DATENSATZE

Mitarbeiter Lohnarten

Arbeitszettel
Mitarbeiter
Automatische Pause buchen Arbeitszettel

Granularitdt der Zeiten KONFIGURATION

Automatische Pausebuchen 0 Min. [l

GPS-Tag immer aktivieren Granularitat der Zeiten (i ]

N 1 Min. 5 Min. 15 Min. 30 Min.
Manuelle Erfassung blockieren =

GPS-Tag immer aktivieren
Kolonnenbuchung blockieren

Manuelle Erfassung blockieren
Wertbuchung aktivieren

Kolonnenbuchung blockieren
Lohnarten fiir Wertbuchungen auswéhien

WERTBUCHUNG
Vorlagen Wentbuchung aktivieren
PPri e jedoch im Regelfall abgesehen werden, da fehlerhafte
Eing me in MOS'aik en. Die Verwaltung von Stammdaten erfolgt ausschliefd

g per Stammdatenabgleich (siehe Abschnitt 2.3, ,Stammda:

ICh c Vil dlk U U cutc OUC gealidce c c udlc U c cyc d

endBBRERIGHV WA Y, KORneMRadyeh SbkirReReINesIMapHRbeHdesfoigeanda i urkirrama BN aRderung
von Stammdaten gber die A sge aus diesem Grund verzichte Wer[]den.rorrigieren Sie also bei Bedarf die Daten zunachst in MOS'aiK
siehe éggeae%h@w/ﬁ)ﬁép F@E’émgg%méﬂé%%‘]%ﬁ%n 9 I\/B@I{ ?Qervice - Personalstammdaten) und flihren Sie einen erneu
ten Stammdatenabgleich durch.

Entsprechendes gilt fir Anderungen und Aktualisierungen von Arbeitszetteln gemaR Kapitel 4, Einsatz der MOSER Zeiterfassung.
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Sie erhalten eine Auflistung aller verfligbaren Lohnarten. Diese kénnen einzeln wiederum durch

Antippen untersucht werden. Dazu werden Name, Nummer und Einheit der gewéahlten Lohnart ange-
.23

zeigt.

Sie kdnnen nicht benétigte Datensatze lI6schen, indem Sie fir iOS oben rechts Bearbeiten wahlen

(Symbol ﬂ antippen und bestéatigen). Unter Android erfolgt die L6schung durch einen langen Finger-
druck auf das gewéhlte Element. Ein Loschdialog fordert Sie zur Bestatigung auf bzw. erméglicht den
Abbruch des Vorgangs.

Nicht mehr bendtigte Lohnarten sollten beim nachsten Stammdatenabgleich mit MOS'aik nicht mehr
Ubergeben werden. Wie Sie die erforderlichen Einstellungen andern, lesen Sie im Themenbereich
Mobiler Service - Lohnartenstammdaten.

Anzeige der aus den Stammdaten importierten Mitarbeiter:

Sie erhalten eine Auflistung aller verfliigbharen Mitarbeiter. Diese kdnnen einzeln durch Antippen tber-

pruft werden. Dabei werden Name, Gruppe und Kurzname (Key) des gewahlten Mitarbeiters ange-
.23

zeigt.

Sie kdnnen nicht bengtigte Mitarbeiter [6schen, indem Sie fur iOS oben rechts Bearbeiten wéhlen

(Symbol ﬂ antippen und bestatigen). Unter Android erfolgt die Lo6schung durch einen langen Finger-
druck auf das gewéhlte Element. Ein Léschdialog fordert Sie zur Bestéatigung auf bzw. ermdglicht den
Abbruch des Vorgangs.

Nicht mehr benétigte Mitarbeiter sollten beim nachsten Stammdatenabgleich mit MOS'aik nicht mehr
Ubergeben werden. Wie Sie die erforderlichen Einstellungen andern, lesen Sie im Themenbereich
Mobiler Service - Personalstammdaten.

Anzeige verfluigbare Arbeitszettel:

In diesem Bereich werden die an das Mobilgerat Ubermittelten MOS'aik Arbeitszettel mit ihrer Beleg-
nummer aufgeftihrt. Nach Auswahl eines Auftrags werden weitere Arbeitszetteldaten, wie der Kurz-
text, Kurzname sowie Name und Anschrift des Kunden angezeigt.23

Sie kdnnen nicht bendtigte Arbeitszettel I6schen, indem Sie fiir iOS oben rechts Bearbeiten

wahlen(Symbol 'ﬁ antippen und bestatigen). Unter Android erfolgt die Léschung durch einen langen
Fingerdruck auf das gewahlte Element. Ein Léschdialog fordert Sie zur Bestatigung auf bzw. ermog-
licht den Abbruch des Vorgangs.

Anzeige weitere Einstellungen:
e Automatische Pause buchen

Mit dieser Option kénnen Sie eine tagliche Pausenzeit anhand der Lohnart und einer Zeitangabe
festlegen, die bei Erstellung einer Buchung automatisch fir die betreffenden Mitarbeiter gebucht
werden soll. Damit ist eine manuelle Eingabe nicht mehr erforderlich und die Pausenzeiten werden
fur jeden Buchungstag und Mitarbeiter berlcksichtigt. Fur jeden gebuchten Mitarbeiter wird dazu
genau eine Pausenbuchung pro Tag erfasst. In der Chronik kénnen diese Buchungen eingesehen
und bei Bedarf geléscht werden:

s 05Std Automati
w )

— Pause Do

* Granularitat der Zeiten

Entsprechend dieser Einstellung werden erfasste Arbeitszeiten aufgerundet. Zur Auswahl stehen
die Werte 1 Minute (Standard), 5 Minuten, 15 Minuten, 30 Minuten.

e GPS-Tag immer aktivieren

10
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Mit dieser Einstellung kann festgelegt werden, dass die Ortsangabe zu einer Zeiterfassung grund-
satzlich erfolgt und bei der Erfassung nicht deaktiviert werden kann.

Manuelle Erfassung blockieren

Wahlen Sie diese Option, um die manuelle Eingabe bzw. Bearbeitung von Anfangs- und Endzeiten

in den Zeiterfassungen zu verhindern.

Kolonnenbuchung blockieren

Wenn diese Option gewahlt wird, kann immer nur ein Mitarbeiter zu einer erfassten Arbeitszeit aus-
gewahlt werden (siehe auch Abschnitt 1.2.1, ,Erfassungsdetails und manuelle Zeiterfassung").

Wertbuchungen aktivieren

Wertbuchungen ermdglichen unabhangig von erfassten Arbeitszeiten z.B. auch die Buchung von
Fahrtkosten (siehe Wertbuchung). Aktivieren Sie diese Option, um die Mdglichkeit zur Wertbu-
chung in der Zeiterfassungsansicht einzublenden.

Lohnarten fur Wertbuchungen auswéhlen

Fur Wertbuchungen kénnen hier entsprechende Lohnarten, wie z.B. Kilometergeld oder Reisekos-

ten, ausgewahlt werden (s.o0.).

» Vorlagen

Uber Vorlagen kénnen vorbereitete Wertbuchungen erzeugt und schnell abgerufen werden:

e Ort
 Wert

» Mitarbeiter
Nicht ausgefillte Felder werden beim
Abruf der Vorlage ausgefiillt.

MITARBEITER

1
4
7

PaRS

Beschreibung i0S Android
Dazu vergibt man der neuen Vorla- 3 al @
. £ Vorlagen  Vorlage erstellen Sichern

ge einen Namen (z.B. Fahrkosten) ) Naese s len
und fullt im Vorfeld bereits bekannte g ramo B
Informationen ein, z.B.: [

& Lohnart Kilometergeld Lohnart Kilometergeld
° LOhnart [ED) Arbeitszettel Arbeitszettel AZ160008
* Arbeitszettel @ on on

[r Wert 4 km

F] 3
4 5
2 —
0 @

Wie der Abruf von Vorlagen erfolgt, wird im Abschnitt Wertbuchung an einem Beispiel erlautert.

e Benachrichtigungen

Aktivieren Sie diese Option, um Benachrichtigungen tber noch laufende oder fiir langere Zeit unge-
sendete Zeiterfassungen zu erhalten. Die Benachrichtigungen erfolgen Uber die Mitteilungszentra-

le Ihres Mobilgerates:

i0S

Android

B MosER ZETERFASSUNG

Sie haben noch unversendete Zeiten

Wor 1 Min.

[E) moser ZEITERFASSUNG
Sie haben noch eine laufende Zeiterfassung,

©

Zeiterfassung 12:24
Es existiert noch eine laufende Zeiterf

] 2: 26 DI, 13. DEZEMBER :-
C)

MOSER Zeiterfassung 1:21

Sie haben 3 unversendete Buchungen.

11
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i0S Android

Aktivieren Sie Uber Benachrichtigungszeiten Waéhlen Sie Uber Benachrichtigungszeiten set-
andern und wéhlen Sie die Zustellung von zen die Zustellung von Benachrichtigungen fur
Benachrichtigungen fiir eine Laufende Zeit- Laufende Zeiterfassungen (1 ... 12 Stunden)
erfassung (1 ... 12 Stunden) und/oder Nicht und/oder Unversendete Zeiterfassungen (1 ... 7

exportierte Zeiterfassungen (1 ... 7 Tage). Mit Tage). Mit der Auswahl Keine wird die entspre-
der Auswahl Keine Benachrichtigung wird die chende Benachrichtigung verhindert.
entsprechende Benachrichtigung verhindert.

Benachrichtigungen werden ausgeldst, sobald die gewahlte Zeit erreicht oder tiberschritten ist und
die Stoppuhr verwendet oder die Anwendung gewechselt (z.B. durch Auswahl des "Home"-Buttons)
bzw. neu gestartet wird. Je nach Einstellung lhres Gerétes erfolgt dann eine akustische und opti-
sche Benachrichtigung. Zum Lesen lhrer Benachrichtigungen wischen Sie vom oberen Bildrand
nach unten.

Dieses Meni schitzen ("Chef Men")

Die gewahlten Meniieinstellungen kénnen mit dieser Option vor unerwiinschter Anderung mit
einem Kennwort geschiitzt werden. Bei Auswahl werden Sie aufgefordert ein individuelles Kenn-
wort zweimal identisch einzugeben. AnschlieRend wird dieses Kennwort nach Verlassen und
erneutem Aufruf des Menus Verwaltung abgefragt. Wahlen Sie PIN andern, um Ihr Kennwort zu
andern.

Kennwort / PIN

Merken Sie sich das gewahlte Kennwort sorgféaltig und beachten Sie, dass ein verges-
senes Kennwort nur durch Neuinstallation der App zurtickgesetzt werden kann!

PIN &ndern

Mit dieser Option kénnen Sie das gewéahlte Kennwort zur Sicherung Ihrer Menueinstellungen
andern. Geben Sie dazu zunachst das alte Kennwort und anschlielend zweimal hintereinander das
neue Kennwort ein.

Alle Buchungen Iéschen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie nach einer Sicherheitsabfrage sémtliche verfiigbaren Buchungen
aus der Chronik der App Idschen. Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang nicht riickgéngig
gemacht werden kann!

Alle Stammdaten & Buchungen léschen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie nach einer Sicherheitsabfrage samtliche verfiigbaren Buchungen
und alle Stammdaten (Lohnarten, Mitarbeiter) aus der App I6schen. Bitte beachten Sie, dass die-
ser Vorgang nicht rickgangig gemacht werden kann!

Ubertragene Arbeitszettel werden mit dieser Funktion nicht geldscht und kénnen tiber den separa-
ten Menupunkt (s.0.) bei Bedarf geléscht werden.
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Men "Einstellungen”

Einstellungen

Einstellungen

Chronik

Empfanger

Chronik 30 Tage vorhalten

Exportierte ausblenden

Ausgeblendete Arbeitszettel anzeigen (/ AN =t Exportierte ausblenden

Ausgeblendete Arbeitszettel anzeigen EIN

MOSER GmbH & Co. KG
Copyright 2016 MOSER GmbH & Co. KG

glwlelrjt)zjulijolp qwertzuiop
als|d flglhlj k|l asdfgh j k.|
4 yxcvhbnme

n23 @ . ( Fertig

Im Bereich Einstellungen kénnen Sie durch Antippen eines Menupunktes folgende Einstellungen vor-
nehmen:

* Empféanger

Diese Einstellung legt die Empfangeradresse (E-Mail) fur die Riicksendung erfasster Arbeitszeiten
fest (siehe auch Abschnitt 3.2, ,Einstellungen®).

* Chronik

Hier kdnnen Sie festlegen, wie lange die erfassten Datensatze in der Chronik vorgehalten werden
(Auswahl 14, 30, 45, 60 oder 90 Tage). Nach Uberschreiten dieses Alters werden die Zeiterfassungen
aus der Chronik gel6éscht (siehe auch: Abschnitt 1.2.2, ,Menufunktionen®).

* Exportierte ausblenden
Uber diesen Schalter konnen bereits exportierte Arbeitszeiten ausgeblendet werden.
* Ausgeblendete Arbeitszettel anzeigen

Uber diesen Schalter konnen ausgeblendete Arbeitszettel bei Bedarf sichtbar gemacht werden. Wie
Arbeitszettel aus- und wieder eingeblendet werden erfahren Sie weiter unten im Menu Chronik.

Meni "Chronik"
Die Chronik erreichen Sie tber das Menu. Hier finden Sie samtliche Buchungen:

13
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Alle unversendeten Stunden

Mo Oi
Heute erfasste Stunden
: @

Letzten 7 Tage | — | +
Heute

14:00 - 16:10 AZ140D16
02 Stdl. 10 Min. Mobile Zeiterfassung

14.12.2016

24 km AZ140016 ® 14:00-16:10 AZ140016
% Kiametergeld Mobile Zeterassung . . 02 5td. 10Min Mobile Zeiterfassung
a 10:50 - 11:50 AZ130016

01 Std. 00 Min. Mobile Zeiterfassung m
A 08:00 - 16:00 Az130018

08 Std. 00 Min. Mobile Zeiterfassung

24km AX ooe

Kilometergeld Mobile Zeiterfassung
C 1050-1150  (eute 9016
01 Std. 00 Min. Mobile Zeiteffdssung

(}‘1 08:00-16" piese Wache Qm‘"
08 S1d. 00 Min Mobile ZeiteN85sung

* Noch nicht Gbermittelte Buchungen kénnen nochmals bearbeitet werden.

* Ein Warndreieck weist darauf hin, dass noch wichtige Informationen, wie z.B. ein Arbeitszettel, eine
Lohnart oder ein Mitarbeiter fur den Export fehlen.

* Bereits versendete Buchungen sind mit einem Hékchen gekennzeichnet und damit vor weiteren
Anderungen geschiitzt.

Oberhalb der Buchungsliste befindet sich ein Zeitstrahl mit Angabe von Kalenderwoche und Wochen-

tagen. Durch Wischen (mit dem Finger) nach links bzw. rechts kénnen, falls verfligbar, die Buchungen

vergangener Kalenderwochen ausgewahlt werden. Tage und Wochen, welche Stundenbuchungen ent-
halten sind fett dargestellt.

Stundenbuchungen werden unabh&ngig davon, ob diese versendet wurden oder nicht, nach Uber-
schreiten der unter Einstellungen _ Chronik festgelegten Anzahl von Tagen geldscht (siehe
Chronik).

* Export

Vorhandene Buchungen kénnen Uber ein Symbol aus der Chronik (gegebenenfalls als Wiederho-
lung) exportiert werden. Lesen Sie dazu die Beschreibung im Abschnitt Abschnitt 1.2.3, ,Zeiterfas-
sung beenden und Ubermitteln®.

e Ldschen

Vorhandene Buchungen kénnen aus der Chronik geléscht werden.

i0S Android

Ziehen Sie die zu ldschende Buchung mit dem Die Léschung erfolgt durch einen langen Druck
Finger nach links und wéhlen Sie Léschen. Sie auf die zu l6schende Buchung und anschlie3en-
kénnen den Eintrag wieder in die Ausgangsposi- |de Bestatigung:

tion zurtickschieben, um die L6schung abzubre-
chen:
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Android

13:08

Chronik

Ao Di Mi Do Fr Sa 5
2 o £ -] [:] 7 8
Heute
24 km AZ140016

Mabile Zeitertassung

].'ﬁtt:»:-ln Loschen

Moo Zoitertassung

08:00 - 02:00
A

01 Std, 00 Min,

AZ1A00E

Mabile Zeiterfassung

Entfernen/Exportieren

Loschen
Exportieren

Abbrechen

* Arbeitszettel aus- bzw. einblenden

Uber ein Symbol in der oberen rechten Ecke (siehe gelbe Markierung) der Chronik wird eine Uber-

sicht der Arbeitszettel angezeigt.

Arbeitszettel kénnen hier beispielsweise nach erfolgter Bearbeitung ausgeblendet werden. Auf diese
Weise gelangen Sie im Fall vieler Arbeitsauftrage zu mehr Ubersichtlichkeit.

i0S

Android

Dazu rufen Sie mit einem langen Fingerdruck
auf den gewiinschten Arbeitszettel den folgen-
den Dialog auf und bestatigen diesen mit Aus-
blenden:

13:08 -
= Arbeitszettel )
13.12.16

i (Mobile Zeiterfassung - adler)
Yol urd Eingangsbarsich

101214

Arbeitszettel

133218

E AZ160008 {Mobile Zeiterfassung - adher)
Reranarurg Gain und [ rgangitaract:

104214

Dazu rufen Sie mit einem langen Fingerdruck
auf den gewiinschten Arbeitszettel den folgen-
den Dialog auf und bestatigen diesen mit Aus-
blenden:

=  Arbeitszettel

13.12.2016

@ AZ160008 (Mobile Zeiterfassung -

novierung Diele und Eingangsbereich
10.12.200 W
T )

™ obile Zeite SUNg
Renovienung Diele und Eingangsbereich

Ausblenden

Michten Sie diesen
Arbeitszettel ausblenden?

Ausgeblendete Arbeitszettel werden

dargestellt.

Beachten Sie, dass ausgeblendete Arbeitszettel standardmafig nicht angezeigt werden!
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i0S Android

Um diese dennoch anzuzeigen, nehmen Sie die entsprechende Einstellung im Meni vor!

Umgekehrt kdnnen ausgeblendete Arbeitszettel wieder mit einem langen Fingerdruck eingeblendet
werden.

Arbeitszettel mit gegebenem MOS'aik-Arbeitsbeginn bzw. Termin werden am darauf folgen-
den Tag automatisch ausgeblendet! Siehe dazu auch Kapitel 4, Einsatz der MOSER Zeiterfas-
sung.

Aus der Arbeitszettelansicht gelangt man tber die Zurlick-Taste bzw. Giber das Symbol in der oberen,
rechten Ecke wieder zuriick in die Chronik.

* Direkte Buchung zu einem Arbeitszettel

Uber die Arbeitszettelansicht (s.0.) kann durch Antippen eines Arbeitszettels direkt eine Buchung
erstellt und die Stoppuhr gestartet werden. Der gewilinschte Arbeitszettel ist in diesem Fall bereits
voreingestellt. Nehmen Sie weitere Einstellungen vor und verlassen Sie, falls erforderlich, die Ansicht.
Das Arbeitsende kann jederzeit durch direkte Eingabe, Anhalten der Stoppuhr oder Beginn einer wei-
teren manuellen Erfassung festgelegt werden.

Meni " Statistik"

Mit dieser Menufunktion kdnnen Sie Mitarbeiterstatistiken abrufen. Sie erhalten pro Mitarbeiter und
Kalenderwoche eine Ubersicht der Gesamtarbeitsstunden sowie der Arbeitsstunden pro Lohnart.

i0S Android
13:08
Statistik -
=  Statistik
Mitarbeiter: Carlo Cellini
Kalenderwoche: KW 1 P Ea—
Gesamistunden: 37,73 Std, vitarbeiter. carlo Cellini
Kalenderwoche: KW 50
EXportisTen Gesamtstunden: 36,50 5td
ormal 28,75 Std
malstunden 28,735t [N fstunden
Pause (automalisch) 1,00 Std Pause (automatisch) 2,25 5ud
rstunden 25% 16,0051 [[Zherstunden 25% 10,00 Std
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i0S

Android

13:08

Statistik

Kalenc

KW 1

Mitarbeiter

Carlo Cellini

Pause (automatisch)

10,03 Std

1,00 Std

Mitarbeiter:

CARLO CELLINI  FRANK FORMANMN

Kalenderwoche:

KW 38 KW 45

Abbrechen

 Uber das Filtersymbol in der rechten oberen Ecke kénnen sie den gewiinschten Mitarbeiter und die

Kalenderwoche auswéahlen.

Uber die Funktion Exportieren (i0S) bzw. das Symbol o (Android) kann die Statistik inklusive aller
Einzelbuchungen des Mitarbeiters in der jeweiligen Kalenderwoche z.B. per E-Mail versendet und bei-
spielsweise dem Betrieb und/oder dem Mitarbeiter zur Arbeitszeitkontrolle zugestellt werden.

1.2.3. Zeiterfassung beenden und tGbermitteln

10:27

Zeiterfassung

(

Manuelle Erfassung

Heute

& 10:26 - 10:29
005, 03 M

Zeiterfassung beenden
Die Schaltflache beendet die laufende Zeiterfassung, sofern diese nicht bereits durch manuelle
Eingabe des Arbeitsendes angehalten wurde:

L B

Zeiterfassung

MANUELLE ERFASSUNG

Heute

10:26- 10:29

D
(L 00 Std. 03 Min

Der erfasste Arbeitsabschnitt wird anschlie3end im unteren Listenbereich angezeigt und kann durch
Antippen erneut bearbeitet werden.

* Ein Warndreieck weist darauf hin, dass noch wichtige Informationen, wie z.B. ein Arbeitszettel, eine
Lohnart oder ein Mitarbeiter fir den Export fehlen. Im Ablaufbeispiel Kapitel 4, Einsatz der MOSER
Zeiterfassung erfahren Sie, wie Sie gegebenenfalls fehlende Informationen erganzen.
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* Das Arbeitsende bezieht sich grundsatzlich auf das aktuelle Tagesdatum (siehe dazu auch Mehrtagi-
ge Buchungen).

* Durch Betatigung der Stoppuhr mit oder Uber [Manuelle Erfassung/Buchung| kbnnen weitere
Arbeitszeiten erfasst werden.

* Unter iOS erkennen Sie die Anzahl der erfassten Zeiten an den Punkten am unteren Bildrand (max.
10).

Die Android-Version der App zeigt einen Zahler unten und ein Benachrichtigungssymbol in der Kopf-
leiste. Durch "Herunterziehen" der Kopfleiste erhalten Sie Informationen tber die Anzahl unversende-

ter Buchungen:
B all B

MOSER Zeiterfassung ‘]}
B=A | sic haben 3 unversendete Bucl

Nur Natrufe

Zeiterfassung l6schen
Nicht mehr bendtigte Zeiterfassungen kénnen wie folgt entfernt werden:

Zeiterfassung loschen

i0S Android

Die Loschung ist Giber die Chronik méglich:

Ziehen Sie hier eine Buchung mit dem Finger nach Tippen Sie mit einem langen Fingerdruck auf die zu
links und wahlen Sie Loschen oder schieben Sie den I6schende Buchung und wéahlen Sie Loschen:

Eintrag wieder in die Ausgangsposition zurtick, um die
Léschung abzubrechen:

13:08 -

Chronik & M

..... Di Mi Do Sa S
2 o 4 5 6 7 8
— Entfernen/Exportieren
24 km AZ140016 S
Kilometerge” 71 Mobile Zeitertassung Loschen =
AZIA00TG ] o ..
T nitteln  Laschen
chile Zeiterfassung Exportie-r'en
08:00 - 02:00 AZI40016
& 01 Std. 00 Min Mabile Zeiterfassung
Abbrechen
Falls Sie das Léschen abbrechen méchten, tippen Sie
auf Abbrechen.
Wahlen Sie alternativ eine Buchung unterhalb der Wahlen Sie alternativ eine Buchung unterhalb der
Stoppuhr und driicken Sie beherzigt darauf ("3D- Stoppuhr, tippen Sie darauf und halten Sie den Finger

Touch", nur unterstitzt von neueren iOS-Geraten, wie | gedrickt, bis der folgende Dialog erscheint. Wahlen
z.B. iPhone 6s oder héher) und wischen beim Erschei- |Sie dann OK:

nen der folgenden Ansicht etwas nach oben (sog. "3D
Touch"):
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i0S Android
Entfernen
ATTRIBUTE
e Beginn 03.01.2017 14:58 Uhr Machten Sie diese
Zeiterfassung l6schen?
Y ende 14:58 Unr
E} Lohnare = Abbrechen P
Arbaitszettal
Q ot
MITARBEITER
1!- wariterer Mitarbaiter...
BILDER
@ weiteres Bild,.. . . . ..
Falls Sie alternativ das Loschen abbrechen moéchten,

wahlen Sie die Schaltflache Abbrechen.

Hinweis: Die Liste zeigt maximal zehn Eintrage.
T —— . Wenn Sie mehr Arbeitszeiten erfasst haben, finden Sie

iachar diese in der Chronik (siehe oben).

Falls Sie das Léschen abbrechen mochten, tippen Sie
kurz auf einen ungenutzten Bildbereich. Hinweis: Auto-
matisch gebuchte Pausenzeiten kénnen auf diese Wei-
se nicht geldscht werden.

Ubermittlung erfasster Zeiten

Zur Rickuibermittlung erfasster Arbeitszeiten 6ffnen Sie tiber das Menii die Chronik. Hier tippen Sie auf
das Exportsymbol, wahlen den Zeitraum fiir den die Buchungen exportiert werden sollen und tbermit-
teln diese beispielsweise per E-Mail an MOS'aik:

10:27

Chronik
Alle unversendeten Stunden
Heute erfasste Stunden
Letzten 7 Tage |ﬁ

Heute

@ 24 km AZ140016
Kiometergeld Moo Zoiterassing
) 10:50 - 17:50 AZ140016

07 Std. 00 Min Mabile Zoitortassung

P N\ Y i 7 1
/i 08000900 ANAroioree- B 24km Alle Q”
01 8t. 00 Min. a ssuny Kilometergeld Mobile Zeit8¥Bsung

02.11.2016

® 10:50 - 17:50 0016
07 Stdl. 00 Min. Heute . 5, bing
(@, 0e00-0000 10016
A 01 5td. 0o Diese Woche hung

Voraussetzungen fiir die Ricksendung

Fur die Rucksendung einer Zeiterfassung/Stundenbuchung zu MOS'aik sind folgende Vorausset-
zungen erforderlich:
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. Zuordnung Arbeitszettel
. Zuordnung Mitarbeiter
. Angabe der Start- und Endzeit der Arbeiten

. Zuordnung einer Lohnart

g A~ W N P

Abschnitt 3.2, ,Einstellungen®).

. Konfiguration einer Empféngeradresse fir die Ricksendung der erfassten Arbeitszeiten (siehe

* Unvollstandige Buchungen kénnen nicht tbermittelt werden. Ein Warndreieck weist darauf hin, dass
noch wichtige Informationen, wie z.B. ein Arbeitszettel, eine Lohnart oder ein Mitarbeiter fiir den

Export fehlen.

* |iOS Android
Wahlen Sie in der rechten, oberen Ecke das Wahlen Sie in der rechten, unteren Ecke das
Symbol . Symbol °

Zum Export stehen die Filter Alle unversendeten
Stunden, Heute erfasste Stunden und Letzten x
Tage zur Verfugung.

Zum Export stehen die Filter Alle, Heute und
Diese Woche zur Verfligung.

Um die Auswabhl zur konfigurierten Empfangeradresse (siehe Abschnitt 1.2.2, ,Menufunktionen®) zu
senden , tippen Sie auf den gewlinschten Exportzeitraum.

Alternativ kann der Export auch fur ausgewahlte Buchungen einzeln erfolgen:

1. Wischen Sie die gewlinschte Buchung mit
einem Finger nach links.

2. Wahlen Sie Ubermitteln:

13:08

Chronik

® O

24 km AZ140016
E?—_'k' Mabile Zeitertasaung
(@) Ubermitteln ~ Léschen
Mobile Zeil ing
& 08:00 - 09:00 J AZ140016
01 Std. 00 Min, ile Zeiterfassung
o

1. Tippen Sie mit einem langen Fingerdruck auf
die gewiinschte Buchung.

2. Wahlen Sie im Exportdialog Exportieren.

Entfernen/Exportieren

Loschen
Exportieren

Abbrechen

Anschlie3end wahlen Sie Gber einen Auswahldialog die Anwendung, mit der die Daten Ubermittelt
werden sollen. Dabei kann es sich beispielsweise um ein E-Mail-Programm, eine "Cloud"-Anwendung
(z.B. "Dropbox", "OneDrive", "Google Drive", etc.) oder auch eine Bluetooth-Verbindung handeln.

Falls Sie Zeiterfassungsdaten tber einen Cloud-Speicher (wie z.B. "Dropbox") Ubermittelt haben (s.
auch), kopieren Sie die Daten von dort direkt in das Briefkastenverzeichnis.

i0S

Android

Ein begonnener Export kann noch ohne Ein-
schrankung beendet werden. Dazu tippen Sie

Ein begonnener Export fuhrt in jedem Fall dazu,
dass die Datensétze als verarbeitet (d.h. "expor-
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i0S

Android

auf Abbrechen, wenn Sie die E-Mail doch nicht
senden mdchten (zusatzliche Abfrage Entwurf
I6schen bzw. Entwurf sichern kann z.B. mit ...
I6schen beantwortet werden).

tiert") gekennzeichnet und damit gegebenenfalls
anschlieBend ausgeblendet werden.

Nach dem Export wird am unteren Rand kurz
die folgende Meldung eingeblendet:

Zeiten wurden

Beispielsweise im Fall eines Abbruchs, wah-
len Sie RUCKGANGIG, um die exportierten
Buchungen nicht als "verarbeitet" zu kennzeich-
nen und spater erneut exportieren zu kdnnen.

Um eine Buchung ein weiteres Mal zu versen-
den, blenden Sie die Buchungen gegebenen-
falls wieder ein und wiederholen Sie den Export
fur den ausgewahlten Datensatz.

Im Fall einer Ubermittlung per E-Mail wird ein E-Mail-Dialog geoffnet. Sie kdnnen nun noch zuséatzli-
chen Text in die E-Mail eingeben, um beispielsweise dem Empfanger Informationen zur Verarbeitung
oder Auswertung der Daten zu geben oder die Liste der Empfanger bearbeiten.

i0S

Android

Uber Senden wird die E-Mail abgeschickt und
Sie erhalten eine Bestatigung Uber den erfolgrei-
chen Versand Ihrer Buchung(en).

Beim Senden der E-Mail kann unter Android
nicht erkannt werden, ob die E-Mail erfolgreich
Ubermittelt wurde (z.B. bei fehlender Internetver-

bindung).

Uberpriifen Sie taglich den Postausgang
Ihres E-Mail-Programms, um sicherzugehen,
dass alle Ubertragungen erfolgt sind!

Die Buchung ist nach der Ubertragung vor weiteren Anderungen geschiitzt, kann jedoch weiterhin
eingesehen oder geléscht werden.

Nicht Ubermittelte Arbeitszeiten werden beispielsweise Uber Benachrichtigungen oder unter iOS auch
Uber das Startsymbol der Anwendung angezeigt:

Abbildung 1.4. Programmsymbol MOSER Zeiterfassung

A
R

Zusatzlich steht Uber die iOS-Funktion "3D-Touch" direkt Gber das Programmsymbol ein Kontextme-
nd zur Verfigung. Fihren Sie dazu einen beherzigten Druck auf das Programmsymbol aus, bis das
Menu eingeblendet wird und wahlen Sie darin die gewiinschte Funktion aus:
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Abbildung 1.5. i0OS 3D-Touch

Hinweis: "3D-Touch" wird nur von neueren iOS-Geraten, wie z.B. dem iPhone 6s oder hoher, unter-
stutzt.
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Kapitel 2. Installation & Einrichtung fur
MOS'aik
Auf dem MOS'aik-System muss fur die Verwendung der mobilen Zeiterfassung zunéchst das Modul

R nrear lizenziert werden.

Offnen Sie dazu die MOS'aik-Projektverwaltung * und rufen Sie das MenU | = Extras > Lizenzierung| auf:

Abbildung 2.1. Lizenzierung
f Lizenzierung @1

Registrierungsdaten Moduleigenschaften
Beschreibung

SECELLIL L= Ermiaglicht die mitarbeiterbezogene Zeiterfassung
| fiir Arbeitszettel auf Android- oder iO5-basierten
Geraten, Fir die mobilen Geréte werden
zusatzliche Lizenzen benatigt.

Identititsnummer
Lizenzierbare Module
Mehrsprachige Druckformulare -~
Mobile AufmaBerfassung Grundlizenz Aktivierte Plugins des Moduls
Mabile AufmaBerfassung Zusatzlizenz firr 10 Geréte —
Mabile AufmaBerfassung Zusatzlizenz fiir 25 Geréte

Mobile Aufmafierfassung Zusatzlizenz fir 5 Gerate 7
b
Mabile Zeiterfassung Zusatzlizenz fir 10 Gerdte

Mobile Zeiterfassung Zusatzlizenz fir 25 Gerate

Mobile Zeiterfassung Zusatzlizenz fiir 5 Gerate

Mobiler Service Grundlizenz =

Modulschliissel PIN

1342242816 o Lizenzieren
Lizenzdaten aktualisieren... | Schliefien |

Geben Sie lhre Seriennummer und die Identitatsnummer ein und wahlen Sie das Modul im Bereich Lizenzierbare
Module aus. Geben Sie jetzt die mit Ihrem MOS'aik Lieferschein erhaltene PIN zum angezeigten Modulschlissel
ein. Die Schaltflache wird damit aktiv. Driicken Sie diese, um die Lizenzierung durchzufiihren.

Sie den Lizenzdialog, nachdem Sie Ihre Eingaben abgeschlossen haben.

Weitere Schritte der Einrichtung lhrer mobilen Zeiterfassung werden nachfolgend beschrieben. Im Einzelnen
sind das:

1. Abschnitt 2.1, ,Mitarbeiter einrichten®

2. Abschnitt 2.2, ,Briefkasten einrichten”

3. Abschnitt 2.3, ,Stammdatenaustausch*®

4. Kapitel 3, Installation & Einrichtung der Mobilgerate

2.1. Mitarbeiter einrichten

Zunéachst bendtigt jeder Mitarbeiter fir die Verwendung der mobilen Zeiterfassung neben dem E-Mail-Konto
am Arbeitsplatz ein zuséatzliches E-Mail-Konto fiir den Empfang und Versand der mobilen Zeiterfassungsdaten.
Dieses Konto wird lediglich vom Mobilgerat des Mitarbeiters verwendet und dient dazu, Arbeitsauftrdge zu emp-
fangen sowie erfasste Arbeitszeiten zum Auftrag an MOS'aik zurtickzusenden.

Sie kdnnen hierfur selbstverstandlich auch das Mail-Konto verwenden, mit dem Sie sich beim Apple-
bzw. Google-Play-Store anmelden. Dieses Konto sollte sich jedoch von dem Konto, welches fiir den
Empfang und die Verarbeitung der Zeiterfassung durch MOS'aik eingesetzt wird, unterscheiden!
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Offnen Sie zur Einrichtung der Mitarbeiter das Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Alle Mitarbeiter, wéahlen Sie
einen "mobilen" Mitarbeiter aus und rufen Sie die Funktion Bearbeiten auf:

Abbildung 2.2. Mitarbeiter

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Eytras 1
0= B X s B ded

Stammdaten | Personal | Mitarbeiter

c Home: Startseite " Personal: Alle Mitarbeiter % Personal: Mitarbeiter (celini) %

T

£ o

&|| Personal 3 &2 persénliche Daten 27 Arbeitsverhaltnis

=

Suchen F3 Initialen ] tnaktiv

EART Fa Druckname Cellini, Carlo Gruppe * Biiro

"E'L Duplizieren Strg+F8 Geburtsdatum = 23.05.1954 Arbeitsralle * Team Service
a Geburtsort Heinsberg Abteilung

|| EtkettKarte drucken » — Buchhalter

= Famiienstand = Verheiratet Kostenstelle *

& Bearbeiten 3 Geschlecht Mannlich

Bl Vertr, t* Vallvertr:

g, Nachschlagen... * F5 utgruppe SIELER o olvertrag

i Vertragsende

c||  Speichern = Ausweisnummer

g| Loschen.. F6 Ausweis giiltig bis * Arbeitstage * Mo -Fr

3 Wochenarbeitszeit 37,5

R Skt ¢ KV Gesellschaft Arbeitszzit von, bis 8:00 16:00

fé Kalenderfarbe. KV Hummer

= Armeldesper réuauﬁ\aban Gesundheitstest * Urlaubstage, Rest 30 0
- i " Sozialv, MHummer Urlaubsjahr 2014

T Plugins » Identif. Nummer .

£ Filhrerscheinklasse Tarifaruppe

§ Autokennzeichen Lohntarif = Standard

= Fahrzeuglager * Stundenlohn

‘§ Verrechnungssatz

= BLZ/BIC 39040013 Zeit-fLohnfaktor

s Bank Commerzbank Aachen Provisionsart = <Keine >

E Bankkonto/IBAN 377722 Provisionssatz

B

g I Machr.-Empfénger  c.celini@web.de I Eingestellt am * 01.06.1970
= Machr. Vorlage * Entlassen am *

c

2 .

g %F Benutzerdefinierte Merkmale

) Merkmal * Wert *

2 P MWM-Piccolo Gerste E-Mail Adresse c.cellini@gmail.com

g | Sicheauch - *
5 Mitarbeiter

£ | Personalgruppen

& | Arbeitszeitmodelle

Allgemein ¢,_Einstellungen’}. Signatur ;. Arbeitszeiten
Enthalt die E-Mail des Nachrichtenempfangers. Admin - Mosaik.mdb

Tragen Sie auf der Registerkarte Einstellungen im Feld Nachr.-Empfanger die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters
auf dem mobilen Endgerat (Smartphone oder Tablet) sowie eine Personalnummer ein und Speichern Sie die
Anderungen mit [ F7] ab.

Nehmen Sie entsprechende Einstellungen gegebenenfalls analog fiir weitere Mitarbeiter vor.

Sicherheit

Besonders wichtig ist es bei der Ubertragung von Daten im Internet und in 6ffentlichen Netzen auf
Datensicherheit zu achten. Stellen Sie beispielsweise sicher, dass Ihre E-Mails tber alle E-Mail-Konten
sowohl beim Empfang als auch beim Versand verschliisselt tibertragen werden und setzen Sie dazu ein
sicheres Ubertragungsprotokoll (z.B. SSL, TLS) ein.

Grundsatzlich wird auRerdem empfohlen, fiir sdmtliche E-Mail-Konten das IMAP-Protokoll zu bevorzu-
gen.

Anleitungen zur Einrichtung der Protokolle finden Sie auf der Home-Page lhres Internet-Providers.

2.2. Briefkasten einrichten

Richten Sie jetzt fiir jeden "mobilen" Mitarbeiter ein Mobilgerat ein. Offnen Sie dazu das Arbeitsblatt Allgemein
| Tools | Dienste und rufen Sie fir jedes Mobilgerat die Funktion Neues mobiles Gerat ... auf;

Yim Feld Nachr.-Empfanger kénnen optional auch mehrere E-Mail-Adressen mit Semikolon ";" getrennt eingegeben werden. In diesem Fall
enthalt das Adressfeld beim Ubermitteln einer E-Mail an den Mitarbeiter samtliche hier angegebenen Adressen.
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Abbildung 2.3. Mobilgerat in MOS'aik einrichten

i MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz  Extras 2

D@ Zd0|+BRX oo [+ 4] /OB TS 0z |[%06 X dod

Allgemein | Tools | Dienste

| Navigation 7 x|

Home: Startseibe}/'roals: Dienste x]

Stapeldateien -

Werarbeiten...
Alle verarbeiten. ..

ojekte | Allgemein

[ Projeke |

Anzeigen
Bearbeiten
Importieren. ..

Aktenkoffer Laschen... F6

Gerateverwaltung -
Neues mobiles Gerat...

Mitarbeiter zuordnen...
Zuordnung aufheben...

Stammdatenbereitstellung. ..

Einstellungen -
Offentiicher Briefkasten. ..

Siehe auch 3

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternshmer | Logistik

Mitarbeiter

[E=Sfal ™ x]
_] stapeldateien
| Name |Beschreibu...  GroBe | Gedndert am
Mobiles Gerat erstellen | EY |
Bitte legen Sie den Namen des Gerats fest (z.B. Karl's
Smartphone). Fir das Ger&t wird ein Unterverzeichnis im
ffentiichen Briefkastenverzeichnis erstellt,
Abbrechen
[Mobil 4
[ Uberwachte Verzeichnisse
[ Ordner [ Gerdt | Mitarbeiter
P |c:\nosaikTasks\ |

| Admin - Mosaik .mdb

Geben Sie einen Namen fiir das Gerét ein (z.B. Mobil 4) und driicken Sie [OK].

Damit wird fir das Mobilgerat ein neues Briefkastenverzeichnis (z.B. mit dem Pfad C:\ Mosai k\ Bri ef kas-
ten\ Mobi | 4\ MOS' ai k\ Mandant 1\ Ei ngang) angelegt.

Es folgt noch die Zuordnung des entsprechenden Mitarbeiters zu diesem Gerét, indem Sie das Verzeichnis in
der Liste Uberwachte Verzeichnisse markieren und die Funktion Mitarbeiter zuordnen ... aufrufen:
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Abbildung 2.4. Mitarbeiter zuordnen

& MOS ik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei

Bearbeiten Ansicht Einfiigen

Eormat Projekt Datensatz Extras 7

D@ SaB|édmRrX o0 [+ ¥ | /ARRB[2E[1 #5002 [%ile[X|ddd

Allgemein | Tools | Dienste

\ MNavigation

o x|

Home: Startseite,” Tools: Dienste X |

Allgemein

e

Ereignisp

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer

Stapeldateien -

Werarbeiten...
Alle verarbeiten. .,

Anzeigen
Bearbeiten
Importieren...

Léschen... F&

Geriteverwaltung -
Neues mabiles Gert...

Mitarbeiter zuordnen...
Zuordnung aufheben...

Stammdatenbereitstellung. .

Einstellungen -
Offentlicher Briefkasten. ..

Siehe auch -

Mitarbeiter

_] Stapeldateien
[ Name |Beschreibu..|  Grofle | Geandertam
5 Uberwachte Verzeichnisse
Ordner Gerit Mitarbeiter
c:\mosaik{Tasks
C:\Mosaik'\Briefkasten\Mobil 4\MOS'aik\Mandant 1\... | Mabil 4

|Enthit den Verzeichnisnamen.

| Admin - Mosaik .mdb

Wabhlen Sie im Nachschlagedialog den entsprechenden Mitarbeiter (hier: 'cellini’) aus
Auswahl mit Ubernehmen:

Abbildung 2.5. Mitarbeiterauswahl

[ Personal: Nachschlagen

Filter speichern...
Gespeicherte Filter »

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Filter reduzieren
Filter fSortierung entfernen

Einstellungen

[ Filter anwendsn

O Farbfilter armenden

O sartierung anwenden

O volkextsuche verwenden
O Tor Einschrankung

O cursorposition speichern

Tabelleneinstellungen. ..
Spalteneigenschaften...

Spalten ein-ausblenden...

__| Kurzname Nummer | Namel Name2 Mame3 Strafie PLZ ort
Datensitze k.musterfrau
Gbernehmen {h.stapier
s.roebel
Laschen...
m.v.abels
Atualisieren hansen Herr|Harald Hansen
Admin Entt|
. anselm 20 |Herr Arno Anselm Altenberger Str. 123 [52074 Aachen
asche 1|Herr Adam Asche Austr, 3 52066 Aachen
lﬁ bender 2|Frau Berta Bender Bachstr. 34 52068 Aachen
= burger 21 |Herr Bruno Burger Bahnesweg 23 52075 Aachen
carell 3|Frau Carla Carell Couvenstr. 4 52062 Aachen
Suchen 3 22 |Herr Carlo Cellini Chlodwigstr. 55 52070 Aachen
dedem 4|Herr Daniel Dedem Dresdener Str. 34 52068 Aachen
[ | detrich 23|Frau___|Doris Detrich Donatusstr. 5 52078 Aachen
elgers 24 |Frau Esther Elgers Eupener Str, 127 52066 Aachen
- erkmann 5 |Frau Elke Erkmann Ellerstr. 4 52078 Aachen
Fiitern & Sortieren formann 35[Herr | Frank Formamn Falkerberg & 52080 |Aachen
Filter... hilgers 27 |Frau Henriette Higers Hansmannstr. 47 52080 Aachen

4
ﬁlil Datensatz 12 von 18 gelesenen

y
[»[n
|

und bestétigen Sie die

Als Ergebnis wird dieser in der Spalte Mitarbeiter dem zuvor erstellten Briefkastenverzeichnis des Mobilgeréts

zugeordnet:
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Abbildung 2.6. Briefkasten fur Mobilgerat mit zugeordnetem Mitarbeiter
& MOS sk Projekiverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 7

D@2k iBRX oo [+ ¥ | 7@REBSE[T # 5 0 2 [%0 6% dad |
Allgemein | Tools | Dienste

Home: Startseite,” Tools: Dienste X |

Stapeldateien - _] Stapeldateien

Verarbeiten. .. [ Name |Beschreibu..|  Grofle | Geandertam
Alle verarbeiten...

Anzeigen
Bearbeiten
Importieren...

Laschen... F6
Geriteverwaltung -
Neues mobiles Gerat...

Mitarbeiter zuordnen...
Zuordnung aufheben...

Stammdatenbereitstellung. .

Einstellungen -
Offentlicher Briefkasten. ..

=5 Uberwachte Verzeichnisse

Ordner Gerat Mitarbeiter

c:\mosaik{Tasks
L : \Mosaik\Briefkasten Mobil 4YM0S'aikMandant 1Y... | Mobil 4 celini

Siehe auch -

Mitarbeiter

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer

|Enthit den Verzeichnisnamen. [ [ [ [ | Admin - Mosaik .mdb

2.3. Stammdatenaustausch

Fur den Stammdatenaustausch 6ffnen Sie das Arbeitsblatt Allgemein | Tools | Dienste und rufen die Funktion
Stammdatenbereitstellung auf:

Abbildung 2.7. Stammdatenbereitstellung

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Eytras 2

@ 2ab| éRRrX oo [+ ¥ | AB[HE[TEs 02X ddd |
Allgemein | Tools | Dienste

| Navigation 0| " Home: Startseite * Tools: Dienste X |

c
T
£
H Stapeldateien - | stapeldateien
=
Verarbeiten. .. [ Name |Beschreibu..|  GroBe | Gedndertam
£ Alle verarbeiten. .
) Stammdatanbereitstellung mobile Anwendungen [ =]
Anzeigen
Bearbeites
s Wahlen Sie zunachst die Gerate aus, fir die eine Bereitstelung
mportieren. .. van Daten erfolgen soll, In dieser Liste erscheinen nur Gerste,
) fiir die bereits eine Ordnersynchronisation eingerichtet wurde.
Aktenkoff Léschen... F&
Gerdteverwaltung -

Neues mobiles Gerat...

Mitarbeiter zuordnen...
Zuordnung aufheben...

8
= Stammdatenbereitstellung...
b
£
§ Einstellungen -
B Ereigni Offenticher Briefkasten... Al auswhen | Alle sbwahlen |
2
=
= — e
5 Abbrechen < Zuriick | Vigiter > Eertigstellen |
3 -
s Ordner Gerdt Mitarbeiter
a cilmosaik|Tasks
c B |C: Mosaik\Briefkasten\Mobil 4MOS aik\Mandant 1\... Mobil 4 cellini
5
T
z
5
Ed
c
B
"'; Siehe auch =
£
= Mitarbeiter
[}
|Enthalt den Verzzichnisnamen. | | | | | Admin - Mosaik .mdb
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In einem Dialogfenster werden die verfiigbaren Mobilgerate angezeigt. Wahlen Sie die gewiinschten Mobilge-
rate aus (z.B. @ Mobil 4 und klicken Sie auf [Weiter]. Im nachsten Dialogfenster wahlen Sie zunachst die Mitar-

beitergruppen (siehe auch Mitarbeiterstammdaten), deren Daten an das Mobilgeréat Gibermittelt werden sollen.
Dabei sollten mindestens diejenigen Mitarbeitergruppen ausgewahlt werden, denen die Nutzer der ausgewahl-
ten Mobilgeréate angehdren (Beispiel: c.cellini # Blro).

Abbildung 2.8. Stammdatenauswahl zur Ubertragung auf die Mobilgeréte

. -
Stammdatenbereitstellung mobile Anwendungen [

Im ActiveSync Briefkastenverzeichnis der ausgewahlten Gerate
werden nun die XML-Datsien fiir die mobilen Anwendungen mit
den folgenden Stammdaten abgelegt:
Mitarbeiter (nach Gruppe)
W Bira
" Montage
B
[ Artikel [+ Lohnarten
[ Texte I Lohntarife
[ AufmaBformeln I Vorgangsarten &Layouts
™ Messarten fur Anlagen

Abbrechen <zuick  |[ wete > Fertigstellen

Zur Beachtung

» Es werden nur Mitarbeiter Gbertragen, fur die in den Personalstammdaten eine Personalnummer (siehe
Abschnitt 2.1, ,Mitarbeiter einrichten®) eingetragen wurde!

» Welche Lohnarten Ubermittelt werden, legen Sie in den Lohnartenstammdaten fest. Wie Sie dazu vor-
gehen, lesen Sie im Themenbereich Mobiler Service - Lohnartenstammdaten.

Nach erfolgreichem Abschluss des Stammdatenexports erhalten Sie folgende Bestéatigung:
Abbildung 2.9. Abschluss Stammdatenexport

MOS'aik Projekiverwaltung ﬂ

war ich. Sync isi Sie jetzt ggf.

Gleichzeitig wird der MS Outlook Mail-Editor mit der angehéngten, komprimierten Stammdatendatei (z.B.
St ammdat en. xgz ) gedffnet und an die Besitzer der oben ausgewdahlten Mobilgeréte adressiert:

Abbildung 2.10. E-Mail fir Stammdatenabgleich

An.., c.cellini@web.de;
(=1 =
Senden
Betreff: Stammdatenbereitstellung far Mobil 4

Angefigt  [Hzl stammdaten xaz (154 KB)

Hiermit Gbersende ich Ihnen die aktuellen MOS'aik Stammdaten zur Aktualisierung der ,Mobilen Zeiterfassung”.

P&

Mit freundlichen GriRen

Anton Mustermann
#

Muster AG Tel.: 0241 123450 HRB Aachen 0123456
Computer & Software Fax: 0241 123451 UStiD: DE12345678901234
Musterstrafie 1 E-Mail: info@ musterfirma.de Geschéftsfiihrung:
52062 Aachen Web: www.mustermann.de Moritz Mustermann

a
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Der dargestellte Inhalt der E-Malil ist beispielhaft und abhangig von den in MS Outlook eingestellten Vor-
lagen und Signaturen.

Sie kdnnen der E-Mail beliebige Empfanger hinzufiigen oder entfernen sowie ein beliebiges Anschrei-
ben (z.B. Vorgehensweise zum Stammdatenabgleich) an den/die Empfanger hinzufigen.

Sie die E-Mail nach Abschluss Ihrer Eingaben.
Sobald die E-Mail bei den Empfangern eingegangen ist, kdnnen diese auf dem Mobilgerdt den Stammdaten-
abgleich durchfuhren.
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Kapitel 3. Installation & Einrichtung der
Mobilgerate

Sie finden die App Moser Zeiterfassung im jeweiligen "Store" fiir Ihr verwendetes Mobilgerat, und zwar im
» Apple App Store fir das Betriebssystem iOS (Apple iPhone, iPad)

» Google Play App Store fur das Betriebssystem Android (diverse Geréte verschiedener Hersteller).

Die Moser Zeiterfassung kann ohne zusétzliche Lizenzen und Gebuhren installiert und betrieben wer-
den.

Beachten Sie jedoch die Mindestanforderungen an die eingesetzten Gerate im Abschnitt 1.1, ,Sys-
temvoraussetzungen®.

Die Installation erfolgt, wie Ublich, direkt aus dem "Store". Anschlieend finden Sie das Programmsymbol der
Anwendung auf Ihrem Desktop:

Abbildung 3.1. Programmsymbol MOSER Zeiterfassung

Durch Antippen des Symbols wird die Anwendung ("App") gestartet.

Neuere iOS-Gerate (z.B. iPhone 6s und hdher) unterstitzten auRerdem die sog. "3D-Touch"-Funktion. Wie
diese durch das Programmsymbol unterstitzt wird, lesen Sie hier.

3.1. Ubernahme MOS'aik Stammdaten

Die in Abschnitt 2.3, ,Stammdatenaustausch” versendeten Stammdaten (Mitarbeiter, Lohnarten) empfangen
Sie mit Ihrem E-Mail-Programm (z.B. Apple Mail oder Google Mail) auf dem mobilen Endgerat. Starten Sie dazu
die Mail-Anwendung und 6ffnen Sie den Posteingang. Sobald die E-Mail eingegangen ist, tippen Sie auf die
angehangte Datei (z.B. St anmdat en. xgz). Gegebenenfalls wird die zuvor installierte MOSER Zeiterfassung
automatisch gestartet und beginnt mit dem Import der Daten oder sie wahlen diese Uber einen Auswahldialog:
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Abbildung 3.2. E-Mail fur Stammdatenabgleich

( Eingang
Stammdatenber | A |
Anton.Mustermann@musterfirma.de
An: ¢ cellini@web de mehr ... Anton.Mustermann@
musterfirma.de

Stammdatenbereitstellung fiir Mobil4
An: c.cellini@web. de 14.0kt. -

14. Oktober 2016:16:17 Betreff: Stammdatenbereitstellung fiir Mobil 4

Hiermit Gbersende ich Ihnen die aktuellen

MOS'aik Stammdaten fiir die Nachricht -mm
Aktualisierung der mobilen Zeiterfassung.

‘Stammdaten.xgz
Mit freundlichen Griifien <= 9o0ks

Anton Mustermann SPEICHERN = ANZEIGEN

Firma
Muster AG

Abbildung 3.3. Stammdatenimport

1027
Import gestartet
P —

Zeiterfassung

Manuelle Erfassung

gefunden werden. Es konnten keine zuvor erfassten Zeiten
gefunden werden

Fur den Stammdatenabgleich wird auf dem Mobilgeréat die App gestartet. Bereits vorhandene Stammda-
ten werden durch die neu bereitgestellten Datensatze ersetzt!

Nach Abschluss des Vorgangs sehen Sie die Zeiterfassungsansicht. Eine Erlauterung der wichtigsten Ele-
mente der Programmoberflache finden Sie in Abschnitt 1.2, ,Funktionstibersicht und Bedienung®.

3.2. Einstellungen

Falls Sie lhre erfassten Arbeitszeiten per E-Mail Gibermitteln méchten, sollten Sie vor der ersten Verwendung
der Moser Zeiterfassung die E-Mail-Adresse fir die Ricksendung vorgeben (siehe auch Abschnitt 1.2.3, ,Zeit-

erfassung beenden und tbermitteln®). Dazu 6ffnen Sie tiber das Symbol == das Hauptmenii der Anwendung,
wahlen hier den Punkt Einstellungen:
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Abbildung 3.4. Empfanger und Chronik

13:08
Einstellungen

= Einstellungen

Chronik 30 Tage vorhalten

Empfinger
Chronik 30 Tage vorhalten
Exportierte ausblenden

Ausgeblendete Arbeitszettel anzeigen (} = Exportierte ausblenden

Ausgeblendete Arbeitszettel anzeigen  [JEII

Copyright 2017 MOSER GmbH & Co. KG
Copyright 2016 MOSER GmbH & Co. KG

qgwlefr]t]zjuli]olp qQqwertzuiop

asdf ghj kI asdfaghijk.

B v|xic|v|b|n|m}EsE &+ yxcvbnmaea
123 (@ Leerzeichen @ . ns @ ("

» Tippen Sie auf das Feld Empfanger und geben Sie hier die E-Mail-Adresse desjenigen Mitarbeiters ein, der
fur die Verarbeitung Ihrer erfassten Arbeitszeiten zustandig ist (im Beispiel: am@musterfirma.de). Selbstver-
standlich kann es sich dabei auch um lhr E-Mail-Konto in der Firma handeln, falls Sie die Arbeitszeiten selbst
in MOS'aik verarbeiten.

Der hier eingegebene Empfanger wird als Vorgabe fir beim Datenexport erstellte E-Mails verwendet. Vor
dem Versenden kann die Adresse jedoch hoch noch geandert werden.

SchlieRen Sie die Eingabe mit ab 2.
» Im Feld Chronik legen Sie fest, wie lange Ihre Stundenbuchungen in der Anwendung aufbewahrt werden.

Einstellungen _ Chronik

Stundenbuchungen werden unabhangig davon, ob diese bereits versendet wurden oder nicht, nach
Uberschreiten der unter Einstellungen _ Chronik festgelegten Anzahl von Tagen geldscht. Stel-
len Sie deshalb sicher, dass die Einstellung im Feld Chronik sinnvoll gewahlt ist. Berticksichtigen
Sie dabei auch besondere Situationen, damit Sie z.B. bei Erkrankung oder Urlaub keine wichtigen
Buchungen verlieren.

Ubertragen Sie abgeschlossene Buchungen immer moglichst bald an den Emp-
fanger!

Verwenden Sie die Maglichkeit der Uberwachung unversendeter Buchungen mit auto-
matischer Benachrichtigung.
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Kapitel 4. Einsatz der MOSER
Zeiterfassung

In diesem Abschnitt finden Sie den vollstandigen Ablauf einer Zeiterfassung fiir ein Beispielprojekt.

Ablaufbeschreibung

1.

Zundchst erstellen Sie einen Arbeitszettel und ordnen diesem im Feld Personal* einen Mitarbeiter zu (z.B.
‘cellini’). Fugen Sie nach Bedarf weitere Informationen und Gliederungen fiir die Durchfiihrung der Arbeiten
ein.

Wenn Sie den Arbeitsbeginn* (bzw. das Feld Termin in den Vorgangseigenschaften) festlegen, wird der
Arbeitszettel am darauf folgenden Tag auf dem Mobilgerat des Monteurs automatisch ausgeblendet (siehe
Chronik).

5 MO5'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) = 23 |
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
O Sal sB2BRX | 1+ R E T# S a2z % e 494

Regie | Auftrédge | Arbeitszettel

Home: Startseite . mobile-zeiterfassung-1 - 1. Arbeitszettel (adler) x

=
£
;3. Vorgang - J Zweig: 1. Arbeitszettel Mobile Zeiterfassung 13.12.2016 (adler) -
< § Anschrift * Kurztext Auftrag Verg.-Nr.
Eigenschaften... F3
o N R X Firma Mobile Zeiterfassung AB140119
= Motizen & Termine » Ania Adler AG = . o . . .
_% Anlagendokumente » rja Adler & | Prioritdt Schitzzeit  Fertig % Fertig am
= o . Wohnungsbaugeselschaft <Keine>
Drucken &Verbuchen »  F8 .
- Exportieren » Adalbertsteinweg 112 Seatus * =
& - 52070 Aachen Offen
= Ubermitteln »
A ‘Objekt-/Baustellenadresse * Lieferadresse * Anlage *
- Weitere Funktionen » [Anrede] -
b= %" Telefon Standort ** Ansprechpartner
= Datensatz 3 [l-lamgn;zusati
ﬁ ) [Strafe] Personal * Arbeitsbeginn *
3|| Eigenschaften... F4 Pzl ot celini 3.12.2015
—{| MNachschiagen... = Projektakte =* Telefon ** Adreses Zeichen Beleg M. Belegdatum
%|| Léschen F& mobile-zeiter fassung-1 +49 241 23304 adler] ME
o o =
S| weitere Funktionen » P rksestsorm v
Tahoma 8 ==
| — ~lls -lF x u|==
-,,EJ Einfilgen # Renovierung Diele und Eingangsbereich
§|| Ssetieistung... Alt+5
= Artikel. .. Alt+4
ﬁ Lagerartikel...
Zusatztext... Alt+6
E _3 Positionen
B|| Weitere » Zuschlsge 8 Faktoren. . (Umschaht+F8) Wieitere Details einblenden
E pE— * | 0Z N * | Mge |Einh Beschreibung EP GP -
: eitere Schritte -
o Set 1 m-ab 004 48| m2 |mit Folie und Papier abdedken, Stisse der Folie verkleben und 2,88€ 138,24 €
s Im Kalender einplanen alles nach Gebrauch entfernen L
g‘ MNachkalkulation » Set 2 m-pvi 100 70| m? |alten Leimfarbenanstrich abwaschen und griindlich nachwaschen 5,93 € 415,10 €|
5 Kopieren »
£ Workflow anzeigen,.. Set 3 m-tv 002 70| m2 |vorhandene Tapete, zweilagig, mit Tapetenldser einstreichen und 6,68 € 467,60 €
E anschliessend entfernen sowie Schutt abfahren
- Plugins » Set 4 m-pui 051 70| m? |kleine Beschadigungen am Putz beispachteln 0,81€ 56,70 €
o
L] -
-E siehe auch - Sat c o 001 0. _m2 llaichta Yarunrsiniounaan o Stz b i L D1 i 148 £ 107 N E
E Arbeitszeit GP Summe battfshig + % * Netto Ust. Brutto
& | Listen &Strukturansichten » 39 h 26 min | A|[1eezmee [Laszmee | [Le4204e  [aaasse 215203 €
Klicken Sie mit gedriickter Strg-Taste, um ein Arbeitsblatt zum Bearbeiten der Adresse anzuzeigen. Zweig.Set | 1. Arbeitszettel | adler #5 | Admin - Mosaik .mdb

AnschlieRend senden Sie den Arbeitszettel mit der Funktion Ubermitteln » An die mobile Zeiterfassung sen-
den ... an das Mobilgeréat des im Feld Personal* zugeordneten Mitarbeiters. Dieser ist damit in der Lage,
unabhangig von einem MOS'aik Arbeitsplatz, Stundenbuchungen zu diesem Arbeitszettel vorzunehmen
und diese anschliel3end fir die Nachkalkulation bzw. Projektkostenabrechnung mit MOS'aik zurtickzusen-
den.
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& MO% aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format

Projekt Datensatz  Extras

7

D& SR dBaX|[voc ¢+ | 7&E [T s a2 [%ite X dad

Regie | Auftrdge | Arbeitszettel

|Klid<en Sie mit gedriickter Strg-Taste, um ein Arbeitsblatt zum Bearbeiten d

er Adresse anzuzeigen.

= Home: SErtseite)/mobwle—zeiterfassung—l— 1. Arbeitszettel (adler) x]
T
E
- Vorgang - D Zweig: 1. Arbeil tel Mobile Zeitert: 15.10.2014 (adler) -
= ) Anschrift * Kurztest Auftrag Verg.-Nr.
E chaften... F&
r N'Dg:::n ;T;mina N Firma Mobile Zeiterfassung AB140113
= " & Sy = . - - *
'% Anlagendokumente » Anja Adler AG Pnn_ntat Schitzzeit  Fertig % Fertig am
= Wohnungsbaugesellschaft <Keine>
= Drucken &Verbuchen »  F8 .
= Esportieren » Adalbertsteinweg 112 Status * Lager *
i 52070 Aach Offe
T Ubermitteln achen B " . .
o Druckausgabe senden... Lzizoloos cosoz
o Weitere Funl
E An den mobilen Service senden... &7| Telefon Standort ** Ansprechpartner
Datensatz = = .
3 . I An die mobile Zeiterfassung senden... I Personal * Arbeitsbeginn *
o || Eigenschaften T B Tord celini
= N:achsch\agen... = Projektakte ** Telefon ** Adresse * Zeichen Beleg-Nr. Belegdatum
= Léschen Fé mobilezeiterfassung-1 ¢ - Lo ! E
= i * MOS'aik Projektverwaltung u1
S|| weitere Funktionen » A it o ot
" Tahoma E
o
E i . i 5 . . 5
E| [ = Renovierung Diele und Ein Der Vorgang ‘Zweig: 1. Arb | Mobile Zeiterf 15102014
E Set/Leistung... AlE+5 (adler)' wird an den Mitarbeiter 'cellini' Gbermittelt.
5 Artikel... Alt+4
o
] Lagerartikel...
|| Zusatztext... Alt+6
5 ‘1 Positionen Abbrechen |
B|| weitere» Zuschlsge & Faktoren... (Umsd VWeiters Details sinblendan
3 pE— =] 0Z | W * |Mge |Einh Beschreibung EP GP p
& e = =] [set 1 m-ab 004 48| m2 |mit Folie und Papier abdecken, Stosse der Folie verkleben und 2,83€ 138,24 €
5 Im Kalender einplanen || alles nach Gebrauch entfernen L
g' Nachkalkulation » =] [set 2 m-pvi 100 70| m? |alten Leimfarbenanstrich abwaschen und grindlich nachwaschen 593 € 415,10 €|
= Kopieren » || |
o
£ Workflow anzeigen. .. =] |set 3 m-tv 002 70| m? |vorhandene Tapete, zweilagig, mit Tapetenldser einstreichen und 6,68 € 467,60 €
= anschliessend entfernen sowie Schutt abfahren
’? Plugins » =] |set 4 m-pvi 051 70| m? |kleine Beschadigungen am Putz beispachteln 0,81€ 56,70 €
o
-E glehea“ch - _l?| Sat c o 001 0. _m2 llaichta Yarunrsiniounaan o Stz b L D1 i 148 £ 1N N E S
E Arbeitszeit GP Summe battfshig + % * MNetto ust. Brutto
& | Listen &Strukturansichten » 39 h 26 min | A/ [teazmee [Lasapae | [tes204e  [aeamse pszose |

| Zweig.5et | 1. Arbeitszettel | ader | #5 | Admin -Mosaik.mdb

Es wird eine E-Mail in MS Outlook erzeugt, die bereits alle wichtigen Informationen beinhaltet. Optional kén-
nen Sie ein Anschreiben und weitere Informationen in die Mail einfigen. Senden Sie die E-Mail anschlie-

Ren ab.
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Arbeitszettel far Mitarbeiter Cellini, Carlo - Nachricht (HTML) =
Machricht | Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberpriifen o @
iden 5 s v |a= L= 1 g8 — ¥ Nachverfolgung ~
- CA A== @l Q g
’j E3 Kopieren A ¥ Wichtigkeit: hoch )
Einfagen a, Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur Zoom
vg # Format Obertrage FxU A iiberprifen | anfiigen anfigen g- B Wichtigkeit: niedrig
ks & Basistext Namen EinschlieBen Kategorien | Zoom
Ap. |c.celini@web. el |
@ - | |
Betreff: |Arbeltszett=\ far Mitarbeiter Cellini, Carlo |
Angefugt || | A7140016.xq7 (64 KB)
AZ140016 - Zweig: 1. Arbeitszettel Mobile Zeiterfassung 15.10.2014 (adler) aus Ordner: mobile-zeiterfassung-1 - Mobile E
Zeiterfassung (adler, 15.10.2014)
-
4 il 3

Durch die Ubermittlung wird der Arbeitszettel verbucht und erhalt auRerdem den Status* Ubermittelt.

5 MO5'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen | Format | Projekt Datensatz Extras 2

D& SaR |t BmRx|vc |+ ¥ [ 7@&B(2E| 1 % s a2z |%ile % oD
Regie | Auftrage | Arbeitszettel [(Schreibgeschiitzt)|

Home: SErtseite)/mobwle—zeiterfassung—l— 1. Arbeitszettel (adler) X]

Vergang

Eigenschaften...
Motizen & Termine »
Anlagendokumente #
Drucken & Verbuchen »
Exportieren »
Ubermitteln »

F8

Fa

Weitere Funktionen »

Datensatz

Eigenschaften...
MNachschlagen... =
Léschen

F4
F5
F&

Weitere Funktionen »

Einfiigen
Set/Leistung...
Artikel...
Lagerartikel...
Zusatztext...

Alt+5
Alt+4

Alt+6
Weitere =

Weitere Schritte

Im Kalender einplanen
Nachkalkulation »
Kopieren »

Workflow anzeigen...

Plugins »

Siehe auch

[Stammdaten T Auswertungen T Biiroarbeiten T Subunternehmer T Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Listen & Strukturansichten »

|| 2weig: 1. Art tel Mobile Zeiterf: 15.10.2014 (adler)

Anschrift * Kurztext

Firma Mobile Zeiterfassung
Anja Adler AG

Wohnungsbaugeselschaft
Adalbertsteinweg 112

52070 Aachen
‘Objekt-/Baustellenadresse * Lieferadresse *
[Anrede]

&7 Telefon Standort **
[Mamenszusatz]
[Strabe] Personal *
[PLZ] [Ort] cellini
Projektakte ** Telefon ** Adresse * Zeichen
mobile-zeiterfassung-1 +49 241 23304 E ME

Arbeitsauftrag *

Auftrag Verg.-Nr.
AB140119

Fertig % Fertig am *
Lager *

Anlage *
Ansprechpartner
Arbeitsbeginn *
Beleg-Nr.

Belegdatum
AZ140016  16.10.2014

ITahcma jls ;I F £ U | = =
Renovierung Diele und Eingangsbereich
Z Positionen
Zuschlsge B Faktoren,.. (Umschak+ FE) Weiters Detsils inblenden
* | 0Z | Num * | Mge |Einh Beschreibung EP GP -
=] |set 1 m-ab 004 48| m? |mit Folie und Papier abdecken, Stisse der Folie verkleben und 2,88€ 138,24€( |
alles nach Gebrauch entfernen L
=] [set 2 m-pvi 100 70| m? |alten Leimfarbenanstrich abwaschen und grindlich nachwaschen 5,93 € 415,10 €|
_E| Set 3 m-tv 002 70| m? |vorhandene Tapete, zweilagig, mit Tapetenldser einstreichen und 6,68 € 467,60 €
anschliessend entfernen sowie Schutt abfahren
=] [set 4 m-pvi 051 70| m? |kleine Beschidigungen am Putz beispachteln 0,81€ 56,70 €
_|T| Sat c o 001 0. _m2 llaichta Yarunrsiniounaan. o Stz b i L D1 i 145 £ 107 N E o
Arbeitszeit GP Summe b fihig + % * Netto USt. Brutto
35 h 26 min | | [1esz0ae  [Lasamae | [L8s20s€  [m959€  [1sam3e |

Klicken Sie mit gedriickter Strg-Taste, um ein Arbeitsblatt zum Bearbeiten der Adresse anzuzeigen.

| zweig.Set | 1. Arbeitszettel (A2140016) | ader | #5 | Admin - Mosaik.mdb
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5. Auf dem Mobilgerat empfangen Sie den Arbeitszettel mit der E-Mail-Anwendung. Offnen Sie die E-Mail.
Im unteren Bereich finden Sie den Dateianhang mit den tbertragenen Daten. Tippen Sie auf den Anhang

bzw. auf Anzeigen, um diesen zu verarbeiten.

< Eingang
¢ Arbeitszettel fir | A~ | v

Anton.Mustermann@musterfirma.de

An: c.cellini@web.de mehr ... Anten.Mustermann@

musterfirma.de

Arbeitszettel fir Mitarbeiter Cellini,

Carlo
16. Oktober 2014 10:11 Betreff: Arbeitszettel fiir Mitarbeiter Cellini,
Carlo

AZ140016 - Zweig: 1. Arbeitszettel
Maobile Zeiterfassung 15.10.2014 (adler) Machricht -mﬂ
aus Ordner: mobile-zeiterfassung-1 -
Mobile Zeiterfassung (adler, 15.10.2014) - AZ140016.xgz
64 KB

AZ140016.x

wr

An: ¢ cellini@web.de 16. Okt.

SPEICHERN =~ AMNZEIGEN

P B W K« @

6. Gegebenenfalls werden Ihnen jetzt mit dem Dateityp verknipfte Anwendungen zur Auswahl angeboten.
Darunter finden Sie auch die Moser Zeiterfassung. Wahlen Sie diese an, um den Dateianhang weiterzu-

verarbeiten. Die App wird gestartet und importiert die Daten.
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Zeiterfassung

Mail Zu Metizen™

hinzuflgen

MANUELLE ERFASSLING

iClcud Drive

Abbrechen Es konnten keine zuvor erfagsten Zeiten
gefunden werden.

7. AnschlieRend befinden Sie sich in der Zeiterfassungsansicht und kénnen mit der Erfassung Ihrer Arbeits-
zeiten beginnen.

Tippen Sie dazu auf [Start), um die Stoppuhr fiir eine neue Zeiterfassung zu starten.
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10:27
Zeiterfassung

=  Zeiterfassung

MANUELLE ERFASSUNG

Manuelle Erfassung

Es konnlen mi“;ﬂﬁmﬁm"g:nm Buchungen Es konnten keine zuvor erfassten Zeiten
) gefunden werden.

Sie kénnen die Stoppuhr jetzt bis zum Abschluss lhrer Arbeiten oder eines Arbeitsabschnitts (z.B. bis zur
Pause) laufen lassen. Die App kann zwischenzeitlich auch beendet, das Mobilgeréat heruntergefahren oder
neu gestartet werden. Die Zeiterfassung zeigt Ihnen immer die Zeitdifferenz zwischen der Startzeit und der
aktuellen Systemzeit an (hier: 3 Minuten). Wenn Sie die Zeiten manuell festlegen oder weitere Einstellungen
zur Buchung auswéhlen mochten, tippen Sie auf [Details|.
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10:27

Zeiterfassung

=  Zeiterfassung

Details &

Es konnten keine vorausgegangenen Buchungen Es konnten keine zuvor erfassten Zeiten
gefundan werden. gefunden werden.

Sie befinden sich nun in den Buchungseinstellungen.

Um die Startzeit der Arbeiten manuell festzulegen, tippen Sie auf das Feld Beginn. Damit &ffnet sich die
Datums- und Uhrzeitauswahl. Durch Ziehen bzw. Wischen mit dem Finger nach oben oder unten kénnen
Sie die Einstellung der Felder vornehmen.

Auf diese Weise kdnnen Sie z.B. auch riickwirkend Stundenbuchungen vornehmen!

Unter iOS tippen Sie nach der Eingabe erneut auf das Feld "Beginn" oder ein anderes Feld, um die Auswahl
abzuschlieRen.
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10:27

< Zeiterfassung  Buchung

ATTRIBUTE

e Beginn

Fr.,28.10.2016

Sep 2015

Okt

Arbeitszettel
@ on

MITARBEITER

Nowv 2017

X waiterer Mitarbeiter...

BILDER

10. Tippen Sie fir eine manuelle Auswahl des Arbeitsendes auf das Feld Ende und stellen Sie Stunde und
Minute ein.

Durch Festlegen der Zeit fiir das Arbeitsende wird die Stoppuhr angehalten!

Unter iOS tippen Sie anschlielend auf das Feld Lohnart, um diese im néachsten Schritt Ihrer Buchung
zuzuordnen.
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= 18:12

<Eeit-3lfas:s-ung Buchung

ATTRIBUTE

& Beginn 03.01.2017 0&:00 Uhr

B ene (@o 16:00 Uhr

Uhrzeit festlegen

MITARBEITER

X weiterer Mitarbeiter...

BILDER

11. Sie sehen jetzt die Auswahl der verfiigbaren Lohnarten aus den MOS'aik Stammdaten. Wahlen Sie die
gewinschte Lohnart durch Antippen mit dem Finger aus (z.B. Normalstunden). Die Auswahl wird automa-
tisch in Ihre Buchungseinstellungen Gibernommen und die Zeiterfassungsansicht wieder geoffnet.
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10:27

£ Zuriick Auswahl

Accordstunden (Std 5
5t Lohnart auswahlen

Auslbsung

Fahrtkostanerstattung Accordstunden (Std)

Feiertag (Std) Fahrtkostenerstattung ()

Kilometergeld (km)
Kilometergeld (km)

Lohnferzahlung (Sid)

Mormalstunden (Std) 7+
Nermalstunden (Std) £~
Pausa (Std) m Pause (Std) U

Reisenebenkosten

Reisenebenkosten ()

Reisesturden (S1d)
Reisestunden (Std)

Schlechtwetierzedt (Std)
Ubemachtungsgald Schlechtwetterzeit (Std)

Uberstunden 25% (Std) Uberstunden 25% (Std)

Uberstunden 50% (Std)

12. Wahlen Sie das Feld Arbeitszettel.

Sie sehen die Liste der an lhr Mobilgerat Gibermittelten Arbeitszettel, die jeweils anhand der Belegnummer
(hier: AZ140016) und des Kurztextes (hier: Mobile Zeiterfassung). Unter iOS wird auBerdem der Kurzname
(hier: adler) ausgegeben. Wahlen Sie einen Arbeitszettel durch Antippen aus. Die Auswahl wird automatisch
in lhre Buchungseinstellungen tibernommen und die Zeiterfassungsansicht wieder eingeblendet.
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1W0:27

< Zuriick Auswahl

AZ140016 (Mobite Zeilerfassung - adler) rﬂ

Arbeitszettel auswihlen

Mobile Zeiterfassung (AZ140016)

13. Durch Antippen des Schalters beim Feld Ort kénnen Sie nun optional noch anhand der GPS-Position (lhr
Mobilgerat muss dazu mit einem GPS-Empfanger ausgestattet sein) die zu lhrem aktuellen Aufenthaltsort
nachstliegende Ortsbeschreibung ermitteln.

Wenn Sie den Schalter wieder deaktivieren, wird eine vorhandene Ortsbeschreibung wieder entfernt.

Tippen Sie auf das Feld weitere Mitarbeiter bzw. Mitarbeiter hinzufiigen, um der Buchung Mitarbeiter
zuzuordnen.
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10:27

sung Buchung

Details

ATTRIBUTE

% seginn 03,01.2017 08:00 Uhr ATTRIBUTE

i 16 08
® ence 18:00 Uhr Beginn 02.11.2016 08:00 Uhr

@ Lohnart Mormalstunden Ende 16:00 Uhr

. AZIR0ME Lohnart Normalstunden (Std)

@ Ot HauptstraBe 50 52146 Wirsele...

Arbeitszettel AZ140016

MITARBEITER ot Hauptstralie 50, 52146
1 Wiirselen, Deutschland
+

MITARBEITER

BILDER Mitarbeiter hinzufigen

[ ) weitares Bild... BILDER

Bild hinzufiigen

14. Sie konnen die Buchung sich selbst und gegebenenfalls weiteren Mitarbeitern zuordnen (Kolonnenbu-
chung), indem Sie durch Antippen der Mitarbeiter in der Liste Hakchen setzen und wieder entfernen.

Tippen Sie auf < Zuriick bzw. [Ubernehmen|, um die Auswahl abzuschlieRen.
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10:27

< Zuriick Auswahl

Adam Asche - . "
Mitarbeiter auswahlen

Ame Anselm

OO SOTg e

Berta Bender
Carla Carell
Brumo Burger

Carlo Cellini
Carla Carell

Carlo Cellini Daniel Dedem
Daniel Dedem : -
Doris Detrich
Dworis Detrich
Elke Erkmann
Elke Erkmann
S Esther Elgers
Frank Formann Frank Formann

Henriette Hilgers
Henriette Hilgers

Abbrechen Ubernehmen

15. Die gewahlten Mitarbeiter werden in den Buchungseinstellungen angezeigt.
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Details
ATTRIBUTE
8 Beginn 03.01.2017 08:00 Uhr ATHBIEITE
Beginn 02.11.2016 08:00 Uhr

™ ende 16:00 Uhe

@ Lohnart Mormalstunden Ende 16:00 Lihr

Arbeitszettel AZ14D0NB Lohnart Normalstunden (Std)

@ Ort  HauptsiraBe 50 52146 Wirsele... () Arbeitszettel AZ140016

MITARBEITER Hauptstralte 50, 52146
ort Wiirselen, Deutschland m

1 Carlo Cellini MITARBEITER

1 Frank Formann Carlo Cellini

+ weiterer Mitarbeiter...
1 Frank Fermann

BILDER : : : "
Mitarbeiter hinzufiigen

@ weiteres Bild... BILDER

Bild hinzufligen

16. Um zu einer Zeiterfassung, beispielsweise zur Dokumentation des Arbeitsaufwands, Fotos zu hinterlegen,
tippen Sie auf das Feld weiteres Bild bzw. Bild hinzufiigen. Wahlen Sie dann aus, ob Sie ein vorhande-
nes Bild aus der Galerie lhres Mobilgerates auswahlen oder ein neues Foto mit der Kamera hinzufligen
mochten.
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Bild hinzufligen...

© .
g

Datei-
Manager

Kamera

Galerie

Foto aufnehmen

Foto auswahlen

Google Drive

Abbrechen

17. Falls Sie ein neues Foto aufnehmen mdchten, wird die Kamerafunktion gestartet (falls verfiigbar). Nehmen
Sie damit ein Foto wie gewohnt auf.
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18. Nach Driicken des Kameraauslosers erscheint ein Ubernahmedialog, der Ihnen die Méglichkeit bietet, das
soeben aufgenommene Foto zu prifen und gegebenenfalls die Aufnahme zu Wiederholen oder diese zu
verwenden (Foto benutzen).
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Wiederholen Foto benutzen

19. Das Foto wird nach der Ubernahme in der Einstellungsiibersicht angezeigt und Sie kénnen gegebenen-
falls weitere Aufnahmen hinzuftigen.
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20.

10:27

sung Buchung

G) Lohnart Mormalstunden Deta“s

Arbaitszettel AZ140016
Arbeitszettel AZ140016
@ Ot HauptstraBe 50 52146 Wirsele... O

on Hauptstralle 50, 52146 m

MITARBEITER Wiirselen, Deutschland

MITARBEITER

1 Carlo Cellini
Carlo Cellini
1 Frank Formann

l’ weiterer Mitarbeiter... Frank Formann

Mitarbeiter hinzufiigen
BILDER

BILDER
[ o]

weiteres Bild...
Bild hinzufligen

Durch Antippen von Zeiterfassung (oben links) bzw. tiber die Taste : kehren Sie nun in die Zeiterfas-
sungsansicht zuriick.

Sollten Sie noch keine Zeit fir das Arbeitsende manuell eingegeben haben, kénnen Sie die laufende Stopp-
uhrfunktion jederzeit mit beenden. Nach Festlegung des Arbeitsendes bzw. Anhalten der Stoppuhr
wird die abgeschlossene Stundenbuchung im unteren Listenbereich angezeigt.
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10:27
Zeiterfassung

Zeiterfassung

12

Anja adler AG
Anja Adlar AG Adalbertsteinweg 112

Adalbertstairmveg 112 -
52070 Aachen 52070 Aachen

00:00 00:00

Start START

MANUELLE ERFASSLING

I. Manuelle Erfassung

Heute

[@ 08:00 - 16:00 mmw] 0B:00- 16:00 AZ140016
06 5itd. 00 blin, Mabile Zei ing 08 Std. 00... Mobile Zeiterfassung

11

21. Sie kénnen beliebige weitere Stundenbuchungen auf gleiche Weise erzeugen. Im Beispiel wurde so eine
weitere Buchung fiir einen Mitarbeiter angelegt, der ab 14 Uhr fir besondere Arbeiten zur Baustelle gerufen
wurde. Durch Wischen nach rechts bzw. links kénnen Sie die Zeiten wechseln und durch einfaches Antippen
gegebenenfalls erneut bearbeiten.

Unter iOS erkennen Sie die Anzahl der erfassten Zeiten an den Punkten am unteren Bildrand (max. 10).
Die Android-Version der App zeigt einen Zahler unten und ein Benachrichtigungssymbol in der Kopfleiste.
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1W0:27

Zeiterfassung

Zeiterfassung

12

Anja adler AG

Anja Adlar AG Adalbertsteinweg 112

Adalbertstairmveg 112

£2070 Aachen 52070 Aachen

00:00 00:00

MANUELLE ERFASSLING

[ Manuelle Erfassung

Heute <3:||||:’,‘,>h Y,

[ 14:00 - 16:10 E :J) RZNDD“’] @ 14:00 - ]5;16 "AZ140016
02 5td. 10 bin, Mabile Zei ing 02 Std. 10... Mobile Zeiterfassung

Heute

22. Um eine Wertbuchung, beispielsweise zur Buchung von Fahrtkosten, vorzunehmen, tippen Sie das Sym-
bol in der oberen Ecke, wahlen die Buchungsfelder an und geben die bendtigten Daten ein.
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Einsatz der MOSER Zeiterfassung

2T

Zeiterfassung
Wertbuchung Zeiterfassung
Vorlagen Benutzerdefiniert
Arbeitszettel
Vorlagen Benutzerdefiniert
Lohnart
Mitarbeiter Arbeitszettel

Wert Lohnart

Hinzufligen Mitarbeiter

\i/ Wert Wert eingeben... -

Hinzufiigen

Manuelle Erfassung

Heute
@ 14:00 - 16:10 AzuontSI

[ 02 Std. 10 Min, Mabile Zeitedassung

23. Nach der Dateneingabe sieht die Wertbuchung, beispielsweise so aus.
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Einsatz der MOSER Zeiterfassung

10:27
Zeiterfassung
Wertbuchung Zeiterfassung
Vorlagen Benutzerdefiniert
Arbeitszettel AZ14006
Vorlagen Benutzerdefiniert

Lohnart Kilometergeld

Mitarbeiter carlo Cellini Arbeitszettel AZ140016

Wert 24 km Lohnart Kilometergeld (km)

Hinzufligen Mitarbeiter Carlo Cellini

Hinzufiigen

Manuelle Erfassung

Heute
[@ 14:00 - 16:10 A.Zldoms]

02 Std. 10 Min, Mabile Zeitedassung

24. Um die fertigen Stundenbuchungen nun an MOS'aik zu Ubertragen, 6ffnen Sie die Chronik Uber das Mendi.
Waéhlen Sie aus, welche Buchungen Sie Gbermitteln méchten.
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Einsatz der MOSER Zeiterfassung

0¥

Chronik

Chronik - KW 50

Alle unversendeten Stunden

° Heute erfasste Stunden Oktober 2016

Letzten 7 Tage |— +

Heute

% 24 km AZ140018 3
Kilometergekd Mabile Zeitertassung
14:00 - 16:10 AZ140016

02 Std. 10 Min, Mobile Zeiterfassung

08:00 - 16:00 AZIA0016 24 km

08 Stdl. 00 Min Mobile Zeiterfassung Kilornetergeld

Ma

02.11.2016

14:00-16:10
02 Std. 10 Min.

08:00- 16
0 51, 0o 1) Diese Wache

25. Die Ubertragung an die festgelegte E-Mail-Adresse des Empfangers wird damit gestartet.
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Einsatz der MOSER Zeiterfassung

Exportieren...

f—’

Bluetooth

Machrichten Mail Zu MNotizen™
hinzudigen

In Google
Drive
speichern

Abbrechen

26. Die E-Mail an den Empfanger wird generiert und die Zeiterfassungsdaten mit eventuell angefiigten Fotos als
Dateianhang eingefligt. Unter Android missen Sie gegebenenfalls noch lhre bevorzugte E-Mail-Anwen-
dung in einem zusatzlichen Dialog auswahlen. Optional kdnnen Sie auch noch zusétzlichen Text an den
Empfanger hinzufligen. Tippen Sie auf Senden, um die E-Mail anschlieRend abzuschicken.
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Einsatz der MOSER Zeiterfassung

A A00 % -

Abbrechen Moser Export Zeit... Senden

An: am@musterfirma.de ® < Schreiben

Kopie/Blindkopie Von: C.Ce“im@web.de
Betreft: Moser Export Zeiterfassung App AN am musterfirma.de
Stundenbuchung fir den Import in MOS'aik
+ Cc/Bce

_Moser Export M

Bitre: Zeiterfassung App

Zeiterfassy.. 160926, om|

=2 | Az140016_201410171400.5 %
8238

Von meinem iPhone gesendet
AZ140016_201410171400_C
29 KB X

Stundenbuchung fiir den Import
in MOS'aik:

27. Der Abschluss der Ubertragung wird durch Hakchen an den tibermittelten Arbeitszeiten bestétigt.

Abgeschlossene Arbeitszeiten kénnen Uber einen Schalter in den MenUueinstellungen auch ausgeblendet
werden.
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Einsatz der MOSER Zeiterfassung

16:28

Chronik

Chronik - KW 50

Oktober 2016

AZ140016

Mabile Zaiterfassung
AZ1A0016

Mabile Zeiterfassung
AZ140016 24 km AZ140016

08 S1d. 00 Min Mobile Zeiterfassung

02.11.2016

Kiloretergeld Mobile Zeiterfassung

14:00-16:10 AZ140016
02 5td. 10 Min Mohbile Zeiterfassung

08:00 - 16:00 AZ140016
08 Std. 00 Min Muohile Zeiterfassung

Der Empfénger der E-Mail 6ffnet diese in MS Outlook fir die Datentibernahme und wéhlt nach einem
[ Recht skl'i ck] aus dem Kontextmeni die Funktion Alle Anlagen speichern .... Den anschlieBenden Aus-
wahldialog bestatigt man mit [OK|.
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Einsatz der MOSER Zeiterfassung

Betreff: Moser Export Zeiterfassung App

| a v BEll= Moser Export Zeiterfassung App - Nachricht (Mur-Text) [= | ] | S
Machricht ) e
5 x 3 1J % = 25 2014 N3 v (3 Als ungelesen markieren At #

) - 3 AnVorgesetzteln) - 41 _}E 85 kategarisieren ~ a By~
&. Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, — | Verschieben Ubersetzen Zoom

antworten = (& Team-E-Mail i - 3 - | ¥ Machverfolgung - b -

Laschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Bearbeiten Zoom
Von: Gesendet: Do 16.10.2014 10:49
An:

e

| Nachricht | AZ140016_201410161400.xml L KF*
|| ATTD0002.txt (266 B

o Weitere Informationen aber: Mobil 4.

ke

ATTONNNL b 1340 BY

Vorschau

5 Offnen
Stundenbuchung fir den Import in MOS'ai| & Schnelldruck

Speichern unter

_g Alle Anlagen speichern..,

)( Anlage entfernen

53  Kopieren

’%‘FAZHOO].G_ZOHIOIGOSOO_O (38 KB)

r
Alle Anlagen speichenf

|

b Anlagen:

AZ140016_201410160800_0
ATTO0002. txt

AZ140016_201410161400.xm -m
ATTO000 1. txt [ 3

Pk -

29. Der nachste Dialog fordert Sie auf, das fir den Absender der E-Mail eingerichtete MOS'aik Briefkasten-
verzeichnis auszuwahlen (z.B. C:\ Mosai k\ Bri ef kast en\ Mobi | 4\ MOS' ai k\ Mandant 1\ Ei ngang). Nach
Bestétigung der Auswahl mit werden die Dateianhange der Zeiterfassung dort gespeichert.

Falls Sie Zeiterfassungsdaten lber einen Cloud-Speicher (wie z.B. "Dropbox") Ubermittelt haben,
kopieren Sie die Daten von dort direkt in das Briefkastenverzeichnis.

30.

-
== Alle Anlagen speichern

u\:j | .« Mobil4 » MOS'aik » Mandantl » Eingang

o

Organisieren » MNeuer Ordner
.
. Alte Datenbanken

. Archivordner
. Backup
. Beispielprojekte

Mobil 1

Maohbil 4
., MOS'aik
. Mandant1

. Ausgang
i

lam, |

Mame

Anderungsdatum

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

m

Ordner:

%

oo -+ (D]

Starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung * und 6ffnen Sie das Arbeitsblatt Allgemein | Tools | Dienste.

Hier erscheint nun die empfangene Zeiterfassung (als Datei vom Typ *. xnl ) im Bereich Stapeldateien.
Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf die Funktion Verarbeiten ..., um die Daten in MOS'aik zu Uber-

nehmen.

Nach erfolgreichem Abschluss des Datenimports wird der Eintrag im Bereich Stapeldateien geldscht.

59



Einsatz der MOSER Zeiterfassung

& MO% aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) =
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz  Extras 7

Dw| SR BRX (o [+ ¥ | JTRE[HE[T * 5 02 [%ile X a0 |

Allgemein | Tools | Dienste

c | Navigation X | Home: Starmeibe)/mobile—zewterfassung—l— 1. Arbeitszettel (adler) x)/TooIs: Dienste x]
T
E
B Home Stapeldateien - |_] stapeldateien
= Agenda X
= T Verarbeiten... | Name B ibu..  GréBe  Gedndertam
k- Lot Alle verarbeiten... AZ140016_201410161400.3ml stunden-un... | 998 Byte| 16.10.2014 10:48
Infodesk
@ Anzeigen
o oo Bearbeiten
= Importieren... \
& \ M
Aktenkoffer Léschen... F& p. MOSaik Projektverwaltung = @
=
i
L= Gerdteverwaltung =
= N biles Gerst . Sind Sie sicher, daB Sie die Stapeldatei 'A7140016_201410161400.xml'
Dienste s mebles Gerat.. LIA jetzt verarbeiten mochten?
= 5 Mitarbeiter zuordnen. ..
fg = Zuordnung aufheben. ..
8 T p—— " =
= frrss Stammdatenbereitstellung. .. b Nein
2
'FE o Einstellungen -
o Ereignisprotokoll : )
& reignisprotokol Offentlicher Briefkasten...
a
£
@
]
= | liberwachte Verzeichnisse
A8
S Ordner Gerat Mitarbeiter
a P |ci\mosaikTasks),
5 C:\Mosaik\BriefkastenMobil 1YM05'5ikMandant 13... |Mobil 1 cellini
g‘ C:\Mosaik\Briefkasten\Mobil 405k \Mandant 1Y... |Mobil 4
T
z
5
e
c
B
"EU Siehe auch <
E
B Mitarbeiter
A
|Enthalt den Dateinamen. Adrmin - Mosaik .mdb

31. Die gebuchten Zeiten zum Arbeitszettel sind damit in MOS'aik lbernommen und stehen fiir die Nachkalku-
lation bzw. Projektkostenabrechnung zur Verfligung. Sie finden die zugefligten Datensétze beispielsweise
in den Arbeitsblattern:

» Auswertungen | Nachkalkulation
¢ Buchungsprotokoll
¢ Buchungsubersicht
¢ Stundenrapport
¢ Stundenrapport detailliert
¢ Stundennachweis

« Auswertungen | Personalstatistiken | Wochenzettel
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Einsatz der MOSER Zeiterfassung

& MO% aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht

Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 7

D# 8aR|(fR2RaX|[oc[+¥[ /R

A

ZLl T # s a2

%

e |G| b8 o

Auswertungen | Nachkalkulation | Buchungsprotokoll

Stundenrapport

Biroarbeiten | Subunternehmer

Auswertungen

Stammdaten

Projekt anzeigen
Auftrag anzeigen
Vorgang anzeigen

Bearbeiten
Laschen...

F4
F6

Siehe auch -

Buchungstibersicht
Wochenzettel

Artikel
Mitarbeiter

= rigati oax | Home: Smrmeibe)/mobile—zewterﬁssung—l— 1. Arbeitszettel (adler) x)/TooIs: Dienste x)/Namka\kuIan‘cn: Buchungsprotokoll % ]

E Chefiibersichten Buchung Typ Projekt Auftrag Beleqg | Datum | Mitarbeiter | Artikel | Mge |Einh Koste‘
& e — Buchungsprotokoll 4 16951 | L mobile-zefterfassung-1 | AB140119 | AZ140016] 16.10.14 | formann 8| 5ta 40
5 Adressenstatistiken Drucken. .. rg [ #]| 16950 [ mobile-zeite: g1 |AB140119 [AZ140016[16.10.14 |cellini 8| sta 40
ﬁ“ Artikelstatistiken 16945 | L mobile-zeiter g-1 |AB140119 |AZ140015| 16.10.14 |burger 2,17| Std 40
5 Setstatistiken Filter -

[

- Personalstatistken Unternehmensbereich

§ Buchungslisten |<Kem> ;I

& Nachkalkulation .

Datum von

u a

7 16.10.2014 B

o

2 Datum bis *

i3
Buchungsprotokoll 16.10.2014 E

=

_fg‘ ’ Suchen =

8

- Buchungsibersicht I:IY(; g

5% Weitere Schritte B

4

ﬁlil Datensatz 2 von 3 gelesenen

v
[»]n

|Enﬂ'1§|t die Nummer des Projektknotens,
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Kapitel 5. Besondere Anleitungen

In diesem Abschnitt erhalten Sie noch einige spezielle Anleitungen zum Einsatz der Anwendung:

* Buchung von Arbeitszeiten in der Vergangenheit

Bei der nachtraglichen Zeiterfassung muss darauf geachtet werden, dass zuerst der Arbeitsbeginn mit dem
korrekten Datum eingestellt wird. Setzen Sie anschlielend das Arbeitsende, die Lohnart und weitere Daten

ein. Auf diese Weise wird eine Buchung nur fur den gewahlten Zeitraum am gewiinschten Tag erzeugt.

Mehrtagige Buchungen

Zeiterfassungen kdnnen auch tber Mitternacht hinaus tber ein oder mehrere Tage vorgenommen werden:

Dazu lasst man die Stoppuhr laufen.

Sobald diese an einem spateren Tag angehalten wird, werden fir jeden erfassten Arbeitstag automatisch
separate Buchungen erstellt.

Beispiel: Die Stoppuhr wurde um 22 Uhr gestartet und wird am folgenden Tag um 1:30 Uhr angehalten.
Es entstehen zwei Buchungen Uber die Zeit von 22 bis 23:59 Uhr des Vortages sowie von 0:00-1:30 Uhr
des aktuellen Tages.

Um Zeiten mit einem Arbeitsende in der Vergangenheit zu erfassen, verfahren Sie wie folgt:

Man 6ffnet die Manuelle Erfassung und stellt zuerst den Arbeitsbeginn auf das Datum des Arbeitsendes
sowie eine gegebenenfalls vorlaufige Uhrzeit vor dem Arbeitsende ein.

Anschlielfend wahlt man die Uhrzeit flir das Arbeitsende aus.

Legen Sie nun das endglltige Datum und die Uhrzeit des Arbeitsbeginns fest.

Beispiel: Nachtréaglich soll die Arbeitszeit von vorgestern 15:30 Uhr bis gestern 14:15 Uhr gebucht wer-
den. Dazu stellt man in der "Manuellen Erfassung" zuerst das (vorlaufige) Startdatum fir gestern und den
Arbeitsbeginn 14:15 Uhr ein. Dann stellt man das Arbeitsende auf z.B. 14:15 Uhr ein und andert anschlie-
Bend die Startzeit auf vorgestern, 15:30 Uhr. So entstehen zwei Buchungen (ber die Zeit von 15:30 bis
23:59 Uhr, vorgestern sowie 0:00-14:15 Uhr des gestrigen Tages.

Wenn mehrere Buchungen erzeugt werden, erfolgt eine entsprechende Meldung in der App:
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Besondere Anleitungen

Mehrfache Buchungen

i0S Android

10:27 - |I|| ]

Es wurden 4 Buchungen erzeugt.

Zeiterfassung [3

12

Anja Adler AG
Adalbertsteinweg 112

00:00

START

Anja Adlar AG
Adalbertsieinweg 112
52070 Aachen

9 00:00 3

|_ Start |

MANUELLE ERFASSUNG

Manuelle Erfassung

Heute
@ 11:20 - 11:20 AZ140016
00 Std. 00 Min, Mabile Zeiterassung

& 1110

In den Beispielen wurde der Arbeitsbeginn um 3 Tage zurilickdatiert und es wurden somit vier Buchungen erzeugt.

Bitte beachten Sie auch die Hinweise fur die Buchung von Arbeitszeiten in der Vergangenheit (s.0.).

Falls Sie Kolonnenbuchungen verwenden (siehe Abschnitt 1.2.1, ,Erfassungsdetails und manuelle Zeiter-
fassung®) und ein Mitarbeiter unerwartet, z.B. aufgrund von Erkrankung oder Abruf zu einer anderen Bau-
stelle, die Arbeit vorzeitig beendet oder unterbricht, kbnnen Sie diesen aus einer noch laufenden Stundenbu-
chung (d.h. Stoppuhr ist aktiv, Arbeitsende wurde noch nicht festgelegt) einfach in eine separate Buchung
mit gleichen Einstellungen verschieben und das Ende der Buchung fir diesen Mitarbeiter auf die aktuelle
Uhrzeit festsetzen.

Offnen Sie dazu eine laufende Zeiterfassung fiir mehrere Mitarbeiter und verfahren Sie abhangig vom System
lhres Mobilgerates wie folgt:

Mitarbeiter aus Kolonnenbuchung herauslésen

i0S Android

"Wischen" Sie den betreffenden Mitarbeiter mit einem Fin- |Halten Sie einen Finger auf den betreffenden Mitarbeiter

ger nach links und wahlen Sie Stopp: bis der abgebildete Dialog erscheint und wahlen Sie Stop-
pen:
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Besondere Anleitungen

i0S Android
Abbildung 5.1. "Swipe-to-Stop" Abbildung 5.2. "Press-to-Stop"
10:27
< Zeiterfassung  Buchung
ATTRIBUTE
EB Beginn 03.01.2017 15:43 Uhr
™ ence - Uhr
& Lohnart Normalstunden
P T Entfernen/Stoppen
Q Ont  Hauptstrafie 50 52146 Wirsele., O Eifaimies
MITARBEITER glgppen
3 3 Carlo Cellini
<:i" Bruno Burger SR Abbrechen
) 0 weiterer Mitarbeiter...
BILDER
@ weiteres Bild,..

Der gewahlte Mitarbeiter wird damit aus der laufenden Erfassung entfernt und in eine neue, abgeschlossene
Buchung mit ansonsten gleichen Einstellungen verschoben. Die Zeiterfassung fir die restlichen Kolonnen-
mitarbeiter bleibt davon unberiihrt und lauft weiter.

» Wertbuchungen werden zunéchst tiber das Menu aktiviert und die entsprechenden Lohnarten ausgewahlt.
Anschliel3end steht in der Zeiterfassungsansicht das Symbol am oberen rechten Rand zur Verfligung:

Abbildung 5.3. Wertbuchung

Zelterfassung

Wertbuchung = Zeiterfassung

Benutzerdefiniert
AZ140016

Vorlagen Benutzerdefiniert
Kilometergeld
Carle Cellini Arbeitszettel AZ140016

24 k Lohnart Kilometergeld (km)

Hinzufligen Mitarbeiter Carlo Cellini

w Wert 24 km

Hinzufiigen

[ Manuelle Erfassung I

Heute

fo 00- 1610 AZ140016
02514, 10 4in
.o

Wahlen Sie hier z.B. eine vorbereitete Vorlage aus (siehe Verwaltung - Vorlagen), fligen Sie gegebenenfalls
fehlende Informationen (z.B. Arbeitszettel, Lohnart, Mitarbeiter) zu und geben Sie den Wert der Buchung (z.B.
"24 km") ein. Falls Sie keine passende Vorlage vorbereitet haben, kénnen die Angaben auch direkt (mit der
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Vorlagenauswahl Benutzerdefiniert) erfolgen. Mit Hinzufligen wird die Buchung erzeugt und steht lber die
Liste der erfassten Buchungen sowie iber die Chronik zur Verfiigung.
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Kapitel 6. Weitere Hinweise

Es folgen noch einige Hinweise zu Details der Anwendung:

» Bei der Erstellung einer neuen Stundenbuchung werden die zuletzt verwendeten Einstellungen (Lohn-
art, Arbeitszettel, Ort, Mitarbeiter) erneut verwendet. Auf diese Weise lassen sich viele Buchungen, z.B. von
Arbeitsunterbrechungen oder hinzugekommenen Kollegen, schnell und unkompliziert erfassen.

* GPS-Koordinaten werden beim Import in MOS'aik als Kommentar zu den Datensétzen abgelegt. Sie finden
die Informationen dann in den entsprechenden Tabellenarbeitsblattern (z.B. Buchungsprotokoll) in der Spalte
Kommentar:

Abbildung 6.1. GPS-Koordinaten in der Spalte Kommentar

& MCOSaik Projektvermaltung (Firma Muster AG) o] 0 |
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras | 2|

D Sak +Bex oo+ 4| /ORI T s 02 [%Ha X dad |

Auswertungen | Nachkalkulation | Buchungsprotokoll

c | Navigation 2 X| " Home: Startseite * Nachkalkulation: Buchungsprotokoll X |
£ e Datum | Mitarbeiter | Artikel | Mge [Einh Kommentar Kosten EP | Kosten GP | N
L) elubersichien Buchungsprotokoll *  p[16.10.14 | formann FIEZ] |Hauptstrate 52146 Wiirselen Nordrhein | 4067€  32536€
b Adressenstatistiken Drucken. . £y 16.10.14 | cellni 8| Std |Hauptstrake 52146 Wirselen 4067€  32536€
= Arikelstatistiken 16.10.14 | burger 2,17| Std [Hauptstraie 52146 Wirselen 06T 8825 €
E Setstatistken Filter -
&
= Personalstatistiken Unternehmensbereich
L Buchungslisten x> El
D
Nachkalkulati
b = Son Datum von *
w -
E. 16.10.2014
@ Datum bis *
%
E Buchungspratokell 16.10.2014
-
= Q Suchen -
z ..
= Buchungsiibersicht | 2= 13
; |
Fg i Weitere Schritte 3
£z Stundenrapport Projekt anzeigen
5 . -
é !éa Auftrag anzeigen
= Vorgang anzeigen
e
k] stundenrapport detailiert
£ fEa‘;‘haltEn :
= CE, oschen...
g 5
5 !
= Lohnarteniibersicht
g
S
ks
2
D
§ Siehe auch 3
ES
= Buchungs(ibersicht
= Wochenzettel
:
E Artkel
b Mitarbeiter 1 1 [+
] 4] Datensatz 1 von 3 gelesenen [»w
|Enthalt den Kommentar. [ | [ | Admin - Mosaik .mdb

» Fotos, die einer Stundenbuchung zugefiigt wurden, werden ...

« ... fur die Ubertragung gegebenenfalls in ihrer Auflosung reduziert. Damit kdnnen Aufnahmen von leistungs-
starken Kameras moderner Mobilgerate auch bei begrenzter Bandbreite des Internetzugangs noch ziigig
verarbeitet und tibertragen werden. Beachten Sie, dass sich durch die Ubertragung von Bildern grundsatz-
lich die Ubertragungszeiten der Zeiterfassungen erhéhen kénnen!

* ... hicht durch MOS'aik weiterverarbeitet. Der Anwender ist fiir die Speicherung der Daten (z.B. im MOS'aik
Dateiablageordner) selbst verantwortlich.

» Die von MOS'aik an die Mobilgerate Ubertragenen Daten werden flr schnellere Datenlbertragung kompri-
miert.

e Manuelle Erfassung

Fir eine manuelle Erfassung ist es erforderlich das Arbeitsende festzulegen.
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Weitere

Hinweise

Unvollstandige manuelle Erfassung

i0S

Android

Fir iOS erfolgt beim Verlassen der manuellen Zeiterfas-
sung ohne festgelegtes Arbeitsende kein Hinweis auf die
unvollstandige Buchung und die bisherigen Eingaben wer-
den beim Verlassen der Ansicht verworfen!

Liegt das Arbeitsende beim Verlassen der Ansicht nicht
vor, so wird das Feld in roter Schrift hervorgehoben (s.
Abbildung). Nach nochmaligem Betéatigen der Zuriick-Tas-
te wird die begonnene Buchung verworfen und die Anwen-
dung kehrt in die Zeiterfassungsansicht zurtick.

Neue Buchung

Beginn 13.12.2016 09:17 Uhr

Ende ==r== Uhr
Lohnart

Arbeitszettel

Ort

Mitarbeiter hinzufiigen

Bild hinzufiigen
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