Stundenkonten der Mitarbeiter abschliel3en

In der Mitarbeiter-Zeiterfassung haben Sie die Mdglichkeit, fir jeden Mitarbeiter monatlich die
Stundenkonten zu verwalten und diese nach erfolgreicher Bearbeitung abzuschliel3en. Probieren Sie es

gern mit unserem Losungsweg aus: Verwandte Artikel

® Export an Lohnbuchhaltung
L6 nasw ® Datenquelle der Mitarbeiter-
osu gS eg Zeiterfassung @andern
® Stundenkonten der Mitarbeiter
abschlieRen

Erfasste Daten nachtréaglich anpassen

Je nach Quelle der Mitarbeiter-Zeiterfassung gibt es verschiedene Ansétze, die Daten der Mitarbeiter-
Zeiterfassung nachtréaglich anzupassen.

® Dienstplanung: Wenn Sie die Daten Ihrer Mitarbeiter iber die Dienstplanung beziehen,
kénnen Sie die Anderungen entweder im Dienstplan oder direkt in der Mitarbeiter-
Zeiterfassung vornehmen. Anderungen an Daten werden blau eingefarbt und erzeugen
einen Bearbeitungsstand fur dieses Konto.

® Tourenplanung: Wenn Sie die Daten lhrer Mitarbeiter Giber die Tourenplanung erfassen,
sollten Sie die Daten direkt in der jeweiligen Tour anpassen. Die Anderungen werden in die
Zeiterfassung Ubernommen.

* Mobile Zeiterfassung: Wenn Sie die Daten Ihrer Mitarbeiter iber die mobile Zeiterfassung
erfassen, sollten Sie die Daten im Soll-/Ist-Vergleich anpassen. Die Anderungen werden in
die Zeiterfassung ibernommen.

Ubertrage in den Folgemonat anpassen und Stundenkonto abschlieRen

Die Stundenkonten werden immer am Ende des Monat abgeschlossen, um die korrekte Ubertragung
aller erfassten Daten in den nachsten Monat zu gewahrleisten. Das Abschlie3en ist auRerdem
wichtig, damit die Daten auf den Lohnnachweisen der Mitarbeiter korrekt sind.

1. Bearbeiten Sie das Stundenkonto des Mitarbeiters Gber den Menupunkt Zeiterfassung /
Mitarbeiter-Zeiterfassung so, dass Sie keine Anderungen mehr vornehmen miissen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Stundenkonto abschlieRen”. Es 6ffnet sich ein neues
Fenster.

3. Sie erhalten dort nochmal eine Ubersicht ber die Ist-Arbeitszeit, den Ubertrag aus dem
Vormonat, die Soll-Arbeitszeit und die Differenz, die sich daraus ergibt.

4. Unter ausbezahlte/verfallene Ist-Arbeitszeit haben Sie die Moglichkeit den Ubertrag in den
Folgemonat zu verandern. Uber eine negative Eingabe reduzieren Sie den Ubertrag, tiber
eine positive Eingabe erhdhen Sie diesen.

5. Im Feld "Interne Informationen” kénnen Sie enthaltene Uberstunden und Mehrarbeit
vermerken. Dies hat jedoch keine Auswirkung auf den Ubertrag.

6. Im Feld "Bemerkungen" kdnnen Sie via Freitext noch eine Bemerkung hinterlassen. Ein
Beispiel wére die Begriindung, warum bestimmte Uberstunden verfallen sind.



https://wissen.medifoxdan.de/display/MAKB/Export+an+Lohnbuchhaltung
https://wissen.medifoxdan.de/pages/viewpage.action?pageId=590239
https://wissen.medifoxdan.de/pages/viewpage.action?pageId=590239

Stundenkonto fir:

Falke, Silvia

Stundenkonten der Mitarbeiter

Oktober 2023

@ Stundenanzeige als Dezimalzahl

Ist-Arbeitszeit 198,00 Std.
Ubertrag aus Vormenat 0,00 5td.
Summe Ist-Arbeitszeit 195,00 Std.
abzgl. Soll-Arbeitszeit 160,00 Std.
Differenz 38,00 Std.
ausbezahlte Ist-Arbeitszeit 38,00 Std
verfallene Ist-Arbeitszeit 0,00 Std.
I Ubertrag in Folgemonat 0,00 Std.l
Interne Information:
enthaltene Uberstunden: 0,00 Std.
enthaltene Mehrarbeit: 0,00 Std
Eingesprungen am Wochenende fur U. Richter.
AbschlieRen SchlielZen
Beispiel fir den
Abschlussdialog ohne AVR
Stundenkonten der Mitarbeiter
Stundenkonto fir: Oktober 2023
Falke, Silvia
O Erundenanzeiee als Dezimalzahl !
Ist-Arbeitszeit 198,00 Sed Ubertrag; 0,00 Swd
Ubertrag aus Vormonat 000 Std Rufbereftschaft (AVR) Akuwalisieren
Summe Ist-Arbeitszeit 198,00 Std 11st enthaltene Rufbereitschaft (AVR) 0,00 Std.
abzgl Soll-Arbeitszeit 160,00 Std vonlanise s DO0RS
davon ausbezahlt* 0,00 St
Differenz 38,00 Sid
davon Freitzeitausgleich:* 0,00 Std.
ausbezahlte Ist-Arbeitszeit 38,00 Std.
ausbezahlte Rufbereitschaft (AVR): 0,00 Std
verfallene Ist-Arbeitszeit 0,00 Sud.
verfallene Rufbereitschaft (AVR): 0,00 Sdd
Iwischensumme: 0,00 Std.
Ubertrag in Folgemonat 000 Sd
Interne Information: Pauschal abgegoltene Rufbereitschaft (AVR):
enthaltene Uberstunden 0,00 S Montag - Freitag 0,00 Sw
enthaltene Mehrarbeit 0,00 Std. Samstag, Sonntag, Feiertag 0,00 Swd

Eingesprungen am Wochenende fiir U. Richter.

(kein Export an die Lohnbuchhhaltung)

* Diese Werte haben lediglich Informationscharakter

Schliefien

Beispiel fir den
Abschlussdialog mit AVR




7. Wenn Sie alle Eintragungen vorgenommen haben, klicken Sie auf die Schaltflache
"AbschlieBen". Sie werden darauf hingewiesen, dass nach dem Abschluss keine
Anderungen mehr vorgenommen werden kénnen und werden nochmal explizit gefragt, ob
Sie das Konto abschlieBen wollen. Bestatigen Sie diese Abfrage mit "JA".

8. Im oberen Bereich ist nun der Hinweis "Das Stundenkonto wurde abgeschlossen." hinterlegt
und die Eintragungen sind ausgegraut.




	Stundenkonten der Mitarbeiter abschließen

