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Die ProPer -Abschlusskontrolle

Letzte Aktualisierung: 8.9.03

Funktionsweise

Haufig kommt es vor, dass die Leistungen bis zu einem bestimmten Zeitpunkt erfasst sein
missen und nicht mehr geadndert werden sollen, damit sie weiter verarbeitet werden kénnen,
wie beispielsweise:

e Uebernahme der Daten in eine andere Anwendung,

e Erstellen von Rechnungen fir den abgelaufenen Monat.

Mit der ,Abschlusskontrolle’ haben Sie die Moglichkeit, dies systematisch durchzufiihren.
Wird die Abschlusskontrolle aktiviert, so hat der Mitarbeiter
HilFe die Méglichkeit, durch Setzen einer Marke die
30042003 @ Vollstandigkeit der Leistungserfassung (Arbeit, Spesen,
Pauschalleistungen) zu signalisieren. Wird die Marke
gesetzt, so bedeutet dies:

|;I F.urznotiz:

e Die Leistungserfassung wird bis zum Ende der laufenden Periode gesperrt. Solange
die Abschlusskontrolle noch nicht durchgefiihrt ist, kann der Mitarbeiter die Marke
wieder entfernen und somit die Leistungserfassung wieder frei geben.

¢ In der Datenbank wird eine Abschluss - Marke gesetzt.

Nach Ablauf der Periode wird im Stammdatenprogramm die Abschlusskontrolle aufgerufen.
Sie erhalten eine Liste aller Mitarbeiter, die die Marke noch nicht gesetzt haben, so dal} sie
kontaktiert werden kénnen. Bei den (brigen wird die abgeschlossen — Marke flr die neue
Periode freigegeben und die Erfassung fiir die abgelaufene Periode definitiv gesperrt.
Wenn alle Mitarbeiter bzw. alle Mitarbeiter einer Kostenstelle die abgeschlossen-Marke
gesetzt haben, ist sicher gestellt, dass der Erfassungszeitraum fir die abgelaufene Periode
fur alle betroffenen Mitarbeiter gesperrt ist.

Aktivieren der Abschlusskontrolle und Festlegen der Abrechnungsperiode

Die Abschlusskontrolle wird in der Konfigurationseinstellung aktiviert. Starten Sie das
Stammdatenprogramm und wahlen Sie das Menu Einrichten>Konfigurations-Einstellung.
Gehen Sie zum Register Anwendung. In der Gruppe Leistungserfassung

R T '[ e Setzen Sie die Marke fir Zeitabschluss
Anwendung kontrollieren.
" Leiztungzerfassung e Legen Sie die Lange der
% Alle Projekte anzsigen Erfassungsperiode fest: 1 Monat oder 1
Woche.
P Zeitabschiuss kontrolierer e Bestimmen Sie den Stichtag. Das ist der
|1_E[ Stichtag erste Tage der Periode. Bei der
S Vel & e Periodendauer Woche bedeutet Stichtag
1 den Montag, Stichtag 2 den Dienstag

etc.

e Die Periode kann mit einem beliebigen
Tag beginnen, z.B. vom 25. des
Vormonats bis zu 24., oder vom Mittwoch
bis zum folgenden Dienstag.

Copyright by Novacontrol AG 1 05.03



I novacontrol ag_svsTEMENGINEERING

Klicken Sie nun die OK — Taste und beenden Sie das Programm.

[ Abgeschlossen Im Leistungserfassungprogramm befindet sich in der
Zeiterfassungs-, der Spesen- und der Pauschalleistungsmaske
die abgeschlossen — Marke. Sie ist immer vorhanden, auch wenn die Abschlusskontrolle
nicht aktiviert ist. Die Mitarbeiter kdbnnen nun diese Marke setzen, und damit signalisieren,
dass sie ihre Leistungen fir die laufende Periode erfasst haben.

Durchfiihren der Abschlusskontrolle

Beim nachsten Start des Stammdatenprogramms sehen Sie einen neuen Menupunkt
Abschlusskontrolle. Wahlen Sie ihn.

Mitarbeiterausweahl:

IAIIe Mitarbeiter gemazs Berechtigung j | Mitarbeiter-bbrechnungsdatum setzen I

Aus der Liste Mitarbeiterauswahl
wahlen Sie je nach lhrer

Mitarbeiter, die Zeiterfazsung noch nicht abgeschlossen haben: Abrechnungzdatum: I30.D4.2DDS Berechhg u ng d |e M |ta rbe |terg ru ppe
Kz I Mitarbeiter I Kostenstelle I Tel. Email - H H H -

i - aus und klicken dann Mitarbeiter
1 [l Abrechnungsdatum setzen.

Mitarbeiterauswahl:

IAIIe Mitarbeiter gemazs Berechtigung j | Mitarbeiter-dbrechnungzdatum setzen |

In der Tabelle erscheinen alle
Mitarbeiter, die die Abschlussmarke

Mitarbeiter, die Zeiterfassung nach richt abgeschlossen haber: Abrechrungsdaturn:  [30.042003 nicht gesetzt haben. Diese sollten
:ﬁ_};‘;g;‘:lj‘;;diaw [Kosorsicle _[Td__|Enal “] benachrichtigt werden. Fiir die
HS__Hosks Soria 1S Adrin Uprigen Mitarbeiter de__r Grupp__e wird
MT  Mider TobiMT Hw =| die Abschlussmarke fur die nachste
4 b[1 Periode frei gegeben und dafiir das

Abrechnungsdatum gesetzt.
sttt i“iﬂ- D atum: Bei Bedarf, z.B. zu Korrekturzwecken, kann das personliche
30.04.2003

Abrechnungsdatum in der Stammdatenmaske des Mitarbeiters
frei gegeben, gedndert und auch wieder gesetzt werden.

Aktivieren Sie die Abschlusskontrolle, so muss beim allerersten Mal das Abrechnungsdatum
des Mitarbeiters vor das Stichtagsdatum gesetzt werden. Bei einer grossen Mitarbeiterzahl
kann dies mit einer Update-Abfrage durchgefiihrt werden.

Zusammenhang mit dem ,Kontrolliert’ — Datum

Das kontrolliert — Datum kann immer benutzt werden, unabhangig davon, ob die in
der Konfigurationsmaske die Kontrollimarke Zeitabschluss kontrollieren gesetzt
worden ist oder nicht. Das kontrolliert - Datum ist in der Zeiterfassungsmaske und in
der Erfassungsmaske fur Pauschalleistungen (je getrennt) vorhanden. Ein
Vorgesetzter kann damit den Erfassungsbildschirm fiir einen Mitarbeiter sperren.
Dabei wird der gleiche Stichtag und die gleiche Periode (Monat oder Woche) benutzt
wie fur die Abschlusskontrolle. Das ist der einzige Zusammenhang. Mit den beiden
Pfeiltasten kann man das Sperrdatum immer um eine Periode verschieben. Eine

Periode geht vom Stichtag bis zum letzten Tag vor dem Stichtag der nachsten
Periode.
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Kontrolliert: Wenn Sie mit der Abschlusskontrolle arbeiten,
< |31-U3-2UU3 Ll wird in der Regel das Kontrolliert-Datum nicht
' bendtigt.

Zusammengefasst gelten fur das kontrolliert — Datum die folgenden Regeln:

« Das kontrolliert-Datum ist immer ein Tag alter als ein Stichtag.
Ist die Periode ein Monat und der Stichtag z. B. 5, so kann das kontrolliert-Datum folgende Werte
annehmen: 4. Aug. 4. Sept. 4. Okt. etc. Bei Wocheneinstellung bedeutet Stichtag 4 Donnerstag, das
kontrolliert-Datum ware hier immer ein Mittwoch.

e Das kontrolliert-Datum wird bei Betatigen der Pfeiltasten immer um eine
Periode verschoben.

e Sie kdnnen das kontrolliert-Datum nicht vor das pers. Abrechnungsdatum des
Mitarbeiters setzen, weil dies keinen Sinn macht und bloss irrefiUhrend ware.

Weitere Informationen zu diesem Thema und ein praktisches Beispiel finden Sie im ProPer —

Handbuch Abschnitt 6.25.

8.9.03
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