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Kapitel 1. EinfuUhrung MOS'aik
Zeiterfassung

Mit der MOS'aik Zeiterfassung steht Ihnen ein neues Verfahren zum mobilen Einsatz in einer hybriden System-
umgebung zur Verfligung.

» Fir den Einsatz des Moduls ist die Lizenz [ e RN o e e ey erforderlich.

Was bietet die MOS'aik Zeiterfassung?
* Mobile Erfassung von Arbeits- und Projektzeiten mit MOSER ‘allround'

* Genehmigung erfasster Arbeitszeiten durch den Vorgesetzten

* Buchung erfasster Arbeitszeiten in die Nachkalkulation

Abbildung 1.1. Ablaufiibersicht: Zeiterfassung
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Dringende Empfehlung
Fir den Einsatz der Zeiterfassung in Ihrem Betrieb wird folgende Vorgehensweise empfohlen:
1. Keine MOS'aik Wochenzettel mehr verwenden!

Fihren Sie keine direkten Stundenbuchungen mehr tber die MOS'aik Wochenzettel durch und erfas-
sen Sie sdmtliche Lohnzeiten ausschlie3lich mit der MOSER 'allround’ Zeiterfassungs-App.

2. Alle Arbeitszeiten einem Projekt zuordnen

Ordnen Sie alle erfassten Arbeitszeiten einem entsprechenden Projekt zu. Dazu legen Sie sich nach
Bedarf entsprechende Projekte fur nicht direkt abrechenbare Tatigkeiten auRerhalb des Projekt-, Ser-
vice- oder Regiegeschéfts an, wie z.B. "Blroarbeiten”, "Lagerarbeiten", "Pausenzeiten”, etc.




Kapitel 2. Genehmigung erfasster
Arbeitszeiten

Uber MOSER 'allround' erfasste und zur Genehmigung eingereichte Arbeits- und Projektzeiten werden anschlie-

Rend in der MOS'aik-Projektverwaltung * im Arbeitsblatt Buroarbeiten | Arbeitszeiten | Zeiten genehmigen
aufgefihrt:

Abbildung 2.1. Zeiterfassung genehmigen
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* Unvollstéandige bzw. fehlerhafte Datensatze werden in roter Schrift dargestellt. Diese Datensatze kdnnen mit
der Funktion Arbeitszeit bearbeiten... (F4) gedffnet und korrigiert oder abgelehnt (siehe unten) werden.
Funktionen im Bereich Arbeitszeiten

¢ Arbeitszeit bearbeiten...

Durch den Aufruf der Funktion fiir einen Datensatz wird dieser zur Bearbeitung ge6ffnet und kann nach Bedarf
geandert werden:

Arbeitszeit bearbeiten X
Mitarbeiter Lohnart
[ - | [Normalstunden =]
Datum Uhrzeit von Uhrzeit bis
|10.11.2022 |12:40 |13:00
Vorgang
|11.11,2022 #472200002 - 1. Arbeitszettel Wartungsarbeiten (adler) ~|
Lohntarif
I <Standard > ;I
Kommentar

OK. I Abbrechen

e Genehmigen...

Durch den Aufruf der Funktion fiir einen oder mehrere markierte Datensatze werden diese fiir die Buchhaltung
freigegeben, um ggf. in die Projektnachkalkulation ibernommen zu werden.




Genehmigung erfasster Arbeitszeiten

Genehmigen & verbuchen...

Durch den Aufruf der Funktion fir einen oder mehrere markierte Datensétze werden diese fur die Buchhaltung
freigegeben und automatisch in die Projektnachkalkulation des zugeordneten Auftrags gebucht.

« Die Funktion steht nur zur Verfligung, wenn die Systemrichtlinie VVerbuchen von Arbeitszeiten beim Geneh-
migen erlauben aktiviert wurde!

« Falls Arbeitszeiten kein Vorgang zugeordnet wurde (siehe Richtlinie Arbeitszeiten ohne Vorgangsbezug
erlauben), werden keine Projektkosten gebucht!

Ablehnen...

Durch den Aufruf der Funktion flir einen oder mehrere markierte Datensatze werden diese zwecks Korrektur
an den Mitarbeiter zurtickgegeben.

« Dazu muss ein entsprechender Kommentar zur Erlauterung der Ablehnung tber ein Dialogfeld eingegeben
werden.

Beachten Sie dabei, dass der Kommentar damit fir alle zuvor markierten Datensétze verwendet wird!

Abgelehnte Zeiterfassungen werden anschlieend fiir den betreffenden Benutzer als Benachrichtigung in
der MOSER 'allround' Navigationsleiste sowie auch auf der MOS'aik Startseite angezeigt.

Loschen...

Durch den Aufruf der Funktion fir einen oder mehrere markierte Datensatze werden diese geldscht.

< Dazu muss ein entsprechender Kommentar zur Erlauterung der Ablehnung Uber ein Dialogfeld eingegeben
werden.

Beachten Sie dabei, dass der Kommentar damit fir alle zuvor markierten Datensétze verwendet wird!

Geldschte Zeiterfassungen werden anschlieend fir den betreffenden Benutzer als Benachrichtigung in
der MOSER 'allround' Navigationsleiste sowie auch auf der MOS'aik Startseite angezeigt.

» Gelbschte Zeiten kdnnen mit dem Schalter ¥ Geloschte Zeiten anzeigenwieder eingeblendet werden und
werden durchgestrichen dargestellt.

Wiederherstellen...

Durch den Aufruf der Funktion fir einen oder mehrere markierte und zuvor geléschte Datensétze werden
diese wiederhergestellt.




Kapitel 3. Buchung genehmigter
Arbeitszeiten

Genehmigte Zeiterfassungen werden in der MOS'aik-Projektverwaltung * im Arbeitsblatt Buroarbeiten |
Arbeitszeiten | Zeiten verbuchen aufgefihrt:

Abbildung 3.1. Zeiterfassung buchen
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* Verbuchen...

Durch den Aufruf der Funktion fur einen oder mehrere markierte Datenséatze werden diese fir die verbucht
und ggf. als Stundenbuchungen in die Projektnachkalkulation eines zugeordneten Projekts oder Auftrags
Ubernommen. Die Buchung kann beispielsweise tiber den Bereich Siehe auch > Wochenzettel oder Gber die
entsprechende Projektakte eingesehen werden:




Buchung genehmigter Arbeitszeiten

Abbildung 3.2. Projektakte / Nachkalkulation
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Arbeitszeiten ohne Vorgangsbezug

Falls Arbeitszeiten kein Vorgang zugeordnet wurde (siehe Richtlinie Arbeitszeiten ohne Vorgangsbe-
zug erlauben), werden keine Projektkosten gebucht!

Mit einem [ Strg] +[ Kli ck] auf die Buchungszeile gelangen Sie aus der Projektakte ebenfalls direkt in den
entsprechenden Wochenzettel:

Abbildung 3.3. Wochenzettel / Stundenbuchung
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Buchung genehmigter Arbeitszeiten

* Nach dem Verbuchen der Arbeitszeiten sind diese im Wochenzettel gesperrt!

Die Eintrage im Wochenzettel werden in diesem Fall mit einem hellgrauen Farbfilter angezeigt.

* Genehmigung widerrufen...

Durch den Aufruf der Funktion flr einen oder mehrere markierte Datenséatze werden diese widerrufen und
kdnnen erneut im Arbeitsblatt Zeiten genehmigen bearbeitet werden.




Kapitel 4. Auswerten verarbeiteter
Arbeitszeiten

Verbuchte Zeiterfassungen werden in der MOS'aik-Projektverwaltung * im Arbeitsblatt Blroarbeiten | Arbeits-
zeiten | Verarbeitete Zeiten aufgefihrt:

Abbildung 4.1. Zeiterfassung auswerten
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* Liste drucken...
In dieser Liste werden alle verarbeiteten Zeiten je Personal angezeigt und kénnen ausgewertet werden.

Mit dem Filter <Personal> kann die Liste auf einen gewlinschten Mitarbeiter gefiltert werden.




Kapitel 5. Weitere Hinweise

Mit der Lizenz fir das (siehe Benutzerverwaltung) kénnen die Zugriffsberechtigun-
gen fur die Arbeitsblatter der MOS'aik Zeiterfassung konfiguriert werden.

Passen Sie dazu die Zugriffsberechtigungen fur folgende Arbeitsblatter, wie nachfolgend beschrieben, an:
» Buroarbeiten | Arbeitszeiten | Zeiten genehmigen
» Biroarbeiten | Arbeitszeiten | Zeiten verbuchen

» Buroarbeiten | Arbeitszeiten | Verarbeitete Zeiten

Beispielhafte Vorgehensweise zur Einrichtung:

1. Verhindern Sie zunéchst den allgemeinen Zugriff auf diese Arbeitsblatter, indem Sie gemafld Abschnitt
Zugriffsrechte fur Arbeitsblatter den Schalter [ Fur dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren.

Beachten Sie, dass Mitglieder der Gruppe Admins unabhangig von dieser Einstellung immer
Zugriffsrechte auf alle Arbeitsblatter besitzen!

2. Erzeugen Sie eine neue Benutzergruppe (z.B. "Zeiterfassung").

» Weisen Sie diese Gruppe allen Mitarbeitern zu, die eine Zugriffsberechtigung fiir die Arbeitsblatter erhalten
sollen.

» Weisen Sie der Gruppe gemal3 Abschnitt Zugriffsrechte fur Arbeitsblatter die Zugriffsrechte auf die Arbeits-
blatter zu.




