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Vorwort 

Schnell, übersichtlich und unkompliziert – damit Sie keine wertvolle Zeit verlieren!  
 
Erleben Sie, wie einfach Zeitwirtschaft sein kann. Eine moderne Software-Architektur und ein 
modularer Aufbau ermöglichen Ihnen aussagekräftige Auswertungen. 
 
Der Einsatz modernster Web-Technologie sichert Ihre Investition und die intuitive Oberfläche im 
„Responsive Design“ sorgen bei der Zeiterfassung für eine sofortige Akzeptanz bei Ihren 
Mitarbeitern. 
 
Egal ob im Web, am Terminal, per smartphone oder von unterwegs, venabo.ZEIT bietet für jeden 
Anlass das passende Werkzeug zur Zeiterfassung. 
 
Die erfassten Zeiten werden über flexible Arbeitszeitmodelle und Lohn- und Zeitzuschlägen für 
Ihre Auswertung aufbereitet. Neben der automatisch vorbereiteten Lohnabrechnung haben Sie 
immer die wichtigsten Kennzahlen Ihres Unternehmens im Fokus.  
 

• Sie behalten jederzeit den Überblick über die Abwesenheiten Ihrer Mitarbeiter. Der 
Kalender stellt Ihnen dafür eine Personen- oder abteilungsbezogene Übersicht zur 
Verfügung.  

• Sie sehen auf den ersten Blick, welcher Mitarbeiter z. B. anwesend oder außer Haus ist. 
Das Dashboard informiert sekundengenau über den aktuellen Stand. 

• Sie sparen viel Zeit. Die umfangreiche Urlaubs- und Zeitkontenverwaltung hilft Ihnen bei 
der Verwaltung von Urlaubstagen und Überstunden.  

• Sie benötigen keine „Urlaubszettel“. Antragswesen bieten Ihren Mitarbeitern am 
Arbeitsplatz die Möglichkeit, einen Antrag für z. B. Urlaub oder Zeitausgleich zu stellen. 

• Sie sind jederzeit über das Unternehmen informiert. Das umfangreiche Berichtswesen 
bietet viele Auswertungen für eine entsprechende Übersicht.  

• Sie sind immer flexibel. Die vielfältigen Möglichkeiten zur Festlegung der Arbeitszeiten 
lösen selbst komplizierte Betriebsvereinbarungen. Nutzen Sie dafür die 
Einstellungsmöglichkeiten für Arbeitszeiten, Schichten, Rundungsregeln, Pausenzeiten 
etc.  

• Sie können zukünftig die Lohnbuchhaltung per Knopfdruck erledigen. Schnittstellen für 
gängige Lohnprogramme, CSV oder Datev für Ihren Steuerberater stehen dafür zur 
Verfügung.  

• Sie erfassen mit modernstes Werkzeugen Ihre Zeit. Ein umfangreiches Angebot an 
Möglichkeiten wie z. B. stationären Terminal, Browser, Smartphones, PC, etc. stehen 
Ihnen dafür zur Verfügung 
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Hilfe und Informationen 

 

Aktuelle Dokumentation 

Mit dem Programm liefern wir Ihnen eine umfangreiche Dokumentation. Sie müssen dann in den 
meisten Fällen gar nicht erst lange suchen, sondern bekommen passend zum 
Arbeitszusammenhang die gewünschte Information. 

 

Wenn Sie mal trotzdem nicht mehr weiterwissen 

Ansprechpartner in allen Zweifelsfällen und bei Problem aller Art- von der Installation der 
Software bis hin zu Fragen nach bestimmten Vorgehensweisen – ist ausschließlich Ihr 
Fachhändler, bei dem sie das Produkt erworben haben. Fragen Sie bitte dort nach, wenn Sie 
weitergehende Hilfe benötigen. 
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Systemvoraussetzungen 

   

 SYSTEMVORAUSSETZUNG venabo  

   

 CLIENT-BETRIEBSSYSTEME SERVICEPACK BROWSER  

 Windows 8 - Microsoft Edge, Firefox, Google Chrome, Opera  

 Windows 8.1 - Microsoft Edge, Firefox, Google Chrome, Opera  

 Windows 10 - Microsoft Edge, Firefox, Google Chrome, Opera  

 iOS - Firefox, Google Chrome, Opera  

 Android - Firefox, Google Chrome, Opera  

 Mac OSX - Safari  

     

 SERVER-BETRIEBSSYSTEME SERVICEPACK BESONDERHEITEN  

 Windows Server 2012 -   

 Windows Server 2012 -   

 Windows Server 2016 -   

 Red Hat Enterprise Linux ab 7.3 - ab PHP 7.1  

 SUSE Linux Enterprise Server ab v12 SP2 - ab PHP 7.1  

 Ubuntu ab 16.04 - nur SQL Server 2017  

 Docker-Engine ab 1.8 - nur SQL Server 2017  

     

 SQL-SERVER WINDOWS SERVICEPACK ZUSÄTZLICH  

 SQL Server 2012 - Windows Installer 4.5, .NET Framework 4  

 SQL Server 2014 - Windows Installer 4.5, .NET Framework 4  

 SQL Server 2016 - Windows Installer 4.5, .NET Framework 4  

 SQL Server 2017 - Windows Installer 4.5, .NET Framework 4  

     

 HARDWARE      

 

Die Anforderungen an die Hardware für Server bzw. Arbeitsplatz hängen von den eingesetzten Betriebssystemen, 
dem verwendeten Datenbankserver und der Anzahl der Nutzer bzw. gleichzeitigen Zugriffe auf die Datenbank ab.  
 
Wir empfehlen Ihnen, sich nach den Hardware-Voraussetzungen der entsprechenden SQL-Server-Systemen zu 
richten, die auf Grund der komplexeren Anforderungen den Betrieb der venabo Software gewährleisten. Die dazu 
gehörigen Komponenten werden lokal auf dem Arbeitsplatz installiert.  
 
Powershell wird jeweils beim Einsatz des SQL Server Management Studio in der aktuellsten Version benötigt. 

 

   

 ALLGEMEINE HINWEISE  

 
Der Bildschirm sollte mindestens eine Auflösung von 1920 x 1080 Bildpunkten. Zur optimalen Ausführung der 
Anwendung sollten mindestens 64k Farben (16-bit-Farbtiefe) eingestellt sein. Auf mobilen Endgeräten ist die 
Auflösung nicht relevant. 
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Installation 

 

Einfach – Installation in wenigen Schritten 

Die Installation des Programmes ist in wenigen Schritten durchgeführt. Sie müssen sich vorher 
nur Gedanken machen, auf welchem Arbeitsplatz die Daten gespeichert werden und welche 
Arbeitsplätze auf diese Daten Zugriff haben. Wenn Sie auf diese Frage bereits Antworten haben, 
können Sie mit der Installation beginnen. 

Die zu installierenden Programme werden in zwei Gruppen gegliedert: 

• Einzelplatz  

• Mehrplatz 

 

Mehrplatz 

Diese Installation erfolgt auf dem Arbeitsplatz, der später Ihre Daten verwaltet. Dieser 
Arbeitsplatz sollte immer verfügbar sein. Nur so ist gewährleistet, dass andere Arbeitsplätze auch 
immer Zugriff auf das Programm haben. 

Diese Installation erfolgt nur einmal im Netzwerk. 

Bei Ausführen dieser Installation wird je nach Bedarf die Datenbank (MS SQL Express 2017), 
Apache Web Server, Node.js, Redis, ElasticSearch und venabo_cronJob installiert. 

 

Einzelplatz 

Wenn Sie an einem Arbeitsplatz Zeiten erfassen möchten, ist diese Installation das Richtige. 
Diese Variante installiert das Programm zu Erfassung von Arbeitszeiten auf dem Arbeitsplatz. 

Das ist zum Beispiel sinnvoll, wenn die Mitarbeiter größtenteils am PC arbeiten und immer Zugriff 
auf das Programm haben. In diesem Fall kann dann auch ein Terminal verzichtet werden. 
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Die Installation 

Führen Sie das Setup auf dem mitgelieferten Medium aus. Warten Sie, bis der Willkommens-
Bildschirm angezeigt wird. Klicken Sie auf „Weiter“, um mit den Assistenten zu beginnen. 

 

Lesen Sie sich die Lizenzbedingungen aufmerksam durch. Bestätigen Sie nun, dass Sie mit den 
Vertragsbedingungen einverstanden sind und klicken Sie „Weiter“. 
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Wählen Sie nun die gewünschten Variante aus. Sie haben die Wahl zwischen „Client“, um das 
Programm die Zeiterfassung am Arbeitsplatz zu installieren oder „Server“, wenn der zentrale 
Server installiert werden soll, um die Zeiterfassung von mehreren Arbeitsplätzen aus benutzen 
zu können oder „Vollständig“, wenn Sie nur einen Arbeitsplatz besitzen und beide Varianten 
installiert werden sollen. 

Wenn Sie nur den „Client“ installieren, müssen Sie lediglich noch angeben, in welchem Ordner 
das geschehen soll. Mit Klick auf „Weiter“ wird die Installation durchgeführt. 

Wenn Sie „Vollständig“ oder „Server“ installieren möchten, benötigt der Assistent noch weitere 
Informationen von Ihnen. 

 

Wenn Sie noch keinen Datenbankserver installiert haben, wählen Sie die Variante „Lokale 
Microsoft SQL Express Database Instanz“ aus. Diese Variante installiert den entsprechenden 
Server und Sie können den nächsten Schritt überspringen. 
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Wenn Sie bereits über einen SQL Server verfügen, wählen Sie die Variante „Bestehende Microsoft 
SQL Database Instanz“ aus. Bei dieser Variante benötigt der Assistent im nachfolgenden Dialog 
durch Klick auf „Weiter“ noch Angaben zur bestehenden Datenbank. 

 

Wählen Sie unter „Server“ den vorhandenen SQL Server aus. Sollte dieser in der Auswahlbox nicht 
erscheinen, können Sie die Angabe auch manuell durchführen. 

Das System benötigt zur Anlage und Kommunikation mit der Datenbank einen Benutzer mit 
entsprechenden Rechten. Diese Angaben müssen Sie unter Benutzername und Passwort 
hinterlegen. 

Wenn Sie die Installation in bereits vorhandene Datenbank durchführen möchten, können Sie 
diese auswählen. Wenn das nicht der Fall sein sollte, wird automatisch eine Datenbank „venabo“ 
angelegt. Den Namen können Sie ebenfalls auch hier manuell überschreiben. 

Mit der Funktion „Prüfe Verbindung“ können Sie vorab prüfen, ob die Angaben in Ordnung sind. 

Diese Prüfung findet aber auch nochmal statt, wenn Sie den Dialog mit „Weiter“ bestätigen. 
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Bei der Erstinstallation benötigt das Programm „Administrator“. Geben Sie in diesem Dialog dafür 
den Benutzernamen und das Kennwort an. Ebenfalls wir die E-Mail benötigt, damit das System 
Sie entsprechend über die Vorgänge im System informieren kann. 

 

Wenn Sie alle Eingaben vollständig durchgeführt haben, können Sie mit „Weiter“ die Installation 
durchführen.  

Die Installation kann je nach eingesetzter Hardware und Umgebung etwas Zeit in Anspruch 
nehmen. 
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Nachdem die Installation vollständig durchgeführt worden ist, können Sie die Installation mit  

 

„Fertigstellen“ abschließen. Wenn Sie nichts weiter verändern, wird im Anschluss direkt das 
Programm ausgeführt. 

  



venabo.ZEIT - Hilfe 

Seite 14 von 59 

Aller Anfang ist schwer 

Jeder neue Anfang ist schwer. Damit Ihnen dieser Anfang möglichst leichtfällt, geben wir Ihnen 
einen ersten Überblick über die wichtigsten Bereiche.  

Der erste Eindruck – die vier Bereiche 

Im linken Bereich finden Sie alle Funktionen, die für eine schnelle Bearbeitung und Auswertung 
der Zeiten, etc. notwendig sind. Diese sind übersichtlich in Kategorien eingeteilt. 

 

Im oberen Bereich finden Sie neben der Abmeldefunktion eine globale Suche über das gesamte 
System. Hier können Sie schnell z. B. einen Mitarbeiter durch Eingabe des Namens finden. 

Im rechten Bereich befindet sich die Abteilungsübersicht. Hier haben Sie ebenfalls die 
Möglichkeit, Mitarbeiter über die Abteilung zu filtern. Ebenso steht Ihnen auch hier eine 
Suchfunktion zur Verfügung. 

Der mittlere Bereich ist der Hauptbereich des Programms. In diesem Bereich werden alle die von 
Ihnen aufgerufenen Funktionen angezeigt. Ist keine Funktion ausgewählt, wird Ihnen das 
sogenannte „Dashboard“ angezeigt.  

Dieses „Dashboard“ zeigt nur die Informationen an, die für Sie wichtig sind. Sie können in den 
Einstellungen selbst festlegen, was Sie sehen möchten. Das kann z. B. eine „Anwesenheitsliste“ 
sein. 
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Wichtige Hilfe – die Kontextmenüs 

Die Kontextmenüs sind neben zahlreichen weiteren Arbeitserleichterungen für den Anwender 
ein wesentlicher Bestandteil im Porgramm. Diese enthalten die am häufigsten genutzten 
weiterführenden Funktionen. Sie können das Kontextmenü mit Klick der rechten Maustaste auf 
z. B. einen Datensatz aufrufen. Gerade wenn Sie einmal nicht weiterkommen, ist ein Rechtsklick 
auf ein Programmbereich immer eine gute Idee. 

 

Leistungsstark – Suchen, Filtern und Sortieren 

Das Programm bietet Ihnen in den verschiedenen Bereichen eine Vielzahl von Informationen. In 
einigen Fällen benötigen Sie allerdings nicht alle Felder oder möchten einfach nach einer 
speziellen Information suchen, filtern oder sortieren. 

In jedem Programmbereich, die eine Liste mit Information anzeigt, können Sie diese zum einen 
an Ihre Bedürfnisse anpassen und zum anderen für das Suchen, Filtern und Sortieren nutzen. 

 

Damit Sie die Spalten beeinflussen können, klicken Sie lediglich im linken Bereich der Tabelle 
auf das Einstellungssymbol. Im Fenster „Grid Einstellungen“ können Sie per Option einstellen, 
welche Spalten angezeigt werden sollen. 

Sie können die Größe jeder Spalte ändern – Klicken und Ziehen Sie den auf die gewünschte 
Größe, wenn Sie am Rand an Spalte sind. Sie erkennen die Funktion, wenn sich der Mauszeiger 
ändert. 

Ebenso ist ein „Filtern“ möglich. Klicken Sie auf den Filter einer Spalte und filtern Sie diese nach 
Ihren Wünschen. 
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Programm installiert – Was ist wichtig? 

Wenn Sie das Programm das erste Mal öffnen, stellen Sie sich die Frage, welche Schritte 
unternommen werden müssen, um das Programm nach Ihren Wünschen einzurichten. 

Diese Schritte erklären wir Ihnen im nachfolgenden. 

Der erste Start 

Wenn Sie das Programm das erste Mal starten, müssen Sie sich mit den Benutzernamen und 
Kennwort anmelden, welche Sie bei der Installation vergeben haben. 

 

Geben Sie Ihre Zugangsdaten ein und bestätigen Sie diese mit „Anmelden“. 

  



venabo.ZEIT - Hilfe 

Seite 17 von 59 

Lizenz aktivieren 

Sie erhalten von Ihrem Fachhändler einen Lizenzschlüssel. Damit die Programmfunktionen 
freigeschaltet werden, muss dieser – sofern nicht schon durch Ihren Fachhändler geschehen – 
im Programm aktiviert werden. Klicken Sie dazu im Navigationsbereich auf „Verwaltung“ und 
wählen den Menüpunkt „Lizenzverwaltung“ aus. 

 

Wählen Sie nun die Funktion „Lizenz hinzufügen“ aus. Das Programm fordert Sie auf, den 
Lizenzschlüssel einzugeben. Kopieren Sie den Schlüssel und fügen Sie diesen hier ein und 
bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Speichern“. 

Die Lizenz wird Ihnen in der Liste angezeigt. Diese müssen Sie abschließend aktivieren. Wählen 
Sie dazu die Lizenz aus, öffnen das Kontextmenü mit der rechten Maustaste und wählen die 
Funktion „Aktivieren“ aus. 

Nach erfolgreicher Aktivierung klicken Sie im oberen Navigationsbereich auf „Abmelden“. Nach 
erneuter Anmeldung stehen Ihnen alle erworbenen Funktionen zur Verfügung. 
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Benutzer anlegen 

Wenn Sie sich mit den Zugangsdaten aus der Installation angemeldet haben, verfügen Sie über 
alle Rechte. Wenn Sie mit mehreren Benutzern mit diesem Programm arbeiten empfiehlt es sich, 
jeden Benutzer eigene Anmeldedaten zur Verfügung zu stellen. 

Wählen Sie dazu im linken Navigationsbereich unter „Verwaltung“ die Funktion 
„Benutzerverwaltung“ aus. 

 

Sie können jedem Benutzer über umfangreiche Berechtigungen nur die Funktionen zur 
Verfügung stellen, die für diesen Benutzer auch relevant sind.  

Berechtigungen verwalten 
Damit Sie nicht für jeden Benutzer mit gleicher Berechtigung jedes Recht einzeln zuweisen 
müssen, können Sie Rechte zu Gruppen zusammenfassen und diese dann den Benutzern 
zuordnen. Klicken Sie dazu auf die Funktionen „Gruppen“. 

Um eine neue Gruppe anzulegen, rufen Sie die Funktion „Neue Gruppe“ auf. 
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Vergeben Sie einen eindeutigen Namen für die die Gruppe. Im linken Bereich sehen Sie alle 
verfügbaren Rechte. Durch „Klick“ auf ein Recht wird dieses in den Bereich „Ausgewählt“ 
verschoben und ist der Gruppe zugeordnet. Genauso einfach können Sie es aber wieder 
entfernen. Wählen Sie die für die Gruppe relevanten Rechte aus und bestätigen Sie den Dialog 
mit „Speichern“. 

Sie können das Fenster „Gruppen“ im oberen Bereich durch auswählen des „X“ schließen. 

Neuer Benutzer 
Um einen neuen Benutzer anzulegen, wählen Sie die Funktion „Neuer Benutzer“ aus. 

 

Damit Sie einen Benutzer anlegen können, müssen Sie die Felder Anmeldename, Anzeigename, 
E-Mail, Gruppe und Aktiv ausfüllen. Zusätzlich besteht die Möglichkeit, dem Benutzer auch einen 
Mitarbeiter zuzuweisen. Das hat den Vorteil, dass dieser dann aus dem Programm z. B. 
Zeitbuchungen vornehmen kann. 

Wenn Sie auf im linken Bereich auf den „Kreis“ klicken, können Sie dem Benutzer ein Bild 
zuweisen. Dieses wird in unterschiedlichen Funktionen angezeigt. 

Geschafft – der Benutzer ist angelegt. Damit Sie prüfen können, ob die Rechte auch korrekt 
vergeben worden sind, können Sie den Benutzer im Programm „imitieren“.  

Öffnen Sie dazu einfach das Kontextmenü und wählen Sie die Funktion „imitieren“ aus. Die 
Funktion kann im oberen Navigationsbereich durch „Abbrechen“ wieder beendet werden. 
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Wie lege ich einen Mitarbeiter – die drei Schritte 

Bevor Sie einen Mitarbeiter anlegen, sollten Sie sich im Vorfeld Gedanken machen, welche 
Arbeitszeit- und Urlaubsregelungen in Ihrem Unternehmen vorliegen. Im Programm sind das 
wichtige Einstellungen, die Sie dann bei der Anlage eines Mitarbeiters einfach zuweisen können. 

Das Zeitmodell wird benötigt um z. B. die Überstunden festzustellen. 

Der erste Schritt – das Zeitmodell 

Ein Zeitmodell ist die wichtigste Hilfe zur Definition der Arbeitszeiten auf Grundlage der 
betrieblichen Notwendigkeit im Unternehmen. Den Rahmen für mögliche Zeitmodelle bildet in 
der Regel ein Tarif- bzw. Arbeitsvertrag.  Diese Rahmenbedingungen können Sie anhand von 
Zeitmodellen nachbilden und als Grundlage für die Zeiterfassung nutzen. In der Regel gibt es in 
jedem Unternehmen vier mögliche Zeitmodelle: Büro, Handwerk, Schichtbetrieb und 
Teilzeit/Minijobber. Jedes Zeitmodell hat seine Besonderheit. 

Die monatliche Sollarbeitszeit ergibt sich aus den hinterlegten Arbeits- und Pausenzeiten. In 
einigen Fällen ist das nicht gewünscht. Die Sollzeit ist in diesem Fall unabhängig der Arbeitstage 
immer gleich. Dieses kann per Option „Feste monatliche Sollzeit“ bei der Anlage des 
Zeitmodelles hinterlegt werden. 

Wählen Sie im linken Navigationsbereich unter „Verwaltung“ den Menüpunkt „Mitarbeiter“ aus. 
Klicken Sie im Fenster „Mitarbeiter“ auf die Funktion „Zeitmodelle. Damit Sie ein neues 
Zeitmodell anlegen können, wählen Sie im sich öffnenden Fenster die Funktion „Neues 
Zeitmodell“ aus. 

Sie müssen zuerst einen eindeutigen Namen vergeben (z. B. Verwaltung) und dieses dann mit 
„Speichern“ bestätigen. 
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Büro und Verwaltung 
Wenn Sie im Büro oder in einer Verwaltung arbeiten, haben Sie in der Regel von Montags bis 
Freitags gleiche bzw. am Freitag abweichende Arbeitszeiten. 

Damit Sie nun die Zeiten für die einzelnen Arbeitstage hinterlegen können, klicken Sie auf „Neuer 
Arbeitstag“. 

 

Wählen Sie nun im Feld „Wochentag“ die Wochentage aus, an denen die Arbeitszeit gleich ist. 
Füllen Sie nun die Felder „Zeiten von/bis“ sowie die Sollzeit aus. Die Sollzeit wird automatisch 
ermittelt und als Vorschlag eingetragen. Beachten Sie, dass Sie ggf. die Pause von dieser Zeit 
noch abziehen müssen.  

In unserem Beispiel ist die Arbeitszeit von Montags bis Freitags von 08:00 bis 17:00 Uhr mit 
einer Stunde Pause. Dazu tragen wir in den Felder „Zeiten von/bis“ die entsprechende Zeit ein. 
Die Sollzeit wird mit 09:00 Std. vorgeschlagen. Diesen Wert korrigieren wir auf 08:00 und 
bestätigen den Dialog mit „Speichern“. 

Abschließend wird eine Pause von einer Stunde hinterlegt. Klicken Sie dazu mit gedrückter 
STRG-Taste auf die Tage, an denen die Pause hinterlegt werden soll. Öffnen Sie dann das 
Kontextmenü und wählen aus, welche Art von Pause hinterlegt werden soll. 
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In diesem Beispiel ermitteln wir die Pause anhand der geleisteten Arbeitszeit und wählen dazu 
„Pausenschwelle hinzufügen“ aus. 

 

Folgende Pausen werden hinterlegt: 

- Abzug einer Pause von 15 Minuten nach einer Anwesenheit von 2 Stunden 
- Abzug einer weiteren Pause von 45 Minuten nach einer Anwesenheit von 4 Stunden 

Im Feld „Nach“ hinterlegen Sie die Zeit, ab wieviel Stunden geleisteter Arbeitszeit eine Pause 
automatisch abgezogen werden soll. Tragen Sie 02:00 ein und im Feld Pause 00:15. 

Mit der Option „Davor einfügen“ können Sie festlegen, wie die Pause eingefügt wird. Ist diese 
Option aktiviert, wird z. B. in der Zeit von 08:00 bis 10:00 Uhr diese Pause von 09:45 bis 10:00 
Uhr hinterlegt. Ist die Funktion nicht aktiviert, wird die Pause von 10:00 bis 10:15 hinterlegt. 

Wiederholen Sie die Eingabe einer weiteren Pause anhand der vorher beschriebenen Schritte 
und hinterlegen im Feld „Nach“ 04:00 und im Feld „Pause“ 00:45. 

Sie können die Pausen einsehen und korrigieren, indem Sie den entsprechenden Tag einfach per 
Doppelklick wieder aufrufen. 
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Handwerk 
Wenn Sie Handwerk arbeiten, haben Sie in der Regel von Montags bis Donnerstag gleiche und 
am Freitag abweichende Arbeitszeiten. 

Damit Sie nun die Zeiten für die einzelnen Arbeitstage hinterlegen können, klicken Sie auf „Neuer 
Arbeitstag“. 

 

Wählen Sie nun im Feld „Wochentag“ die Wochentage aus, an denen die Arbeitszeit gleich ist. 
Füllen Sie nun die Felder „Zeiten von/bis“ sowie die Sollzeit aus. Die Sollzeit wird automatisch 
ermittelt und als Vorschlag eingetragen. Beachten Sie, dass Sie ggf. die Pause von dieser Zeit 
noch abziehen müssen.  

In unserem Beispiel ist die Arbeitszeit von Montags bis Donnerstags von 07:00 bis 16:00 Uhr mit 
einer 45 Minuten Pause. Dazu tragen wir in den Felder „Zeiten von/bis“ die entsprechende Zeit 
ein. Die Sollzeit wird mit 09:00 Std. vorgeschlagen. Diesen Wert korrigieren wir auf 08:15 und 
bestätigen den Dialog mit „Speichern“. 

Dieser Schritt wird für den Freitag mit einer Arbeitszeit von 07:00 bis 13:00 Uhr wiederholt. 

Abschließend wird eine Pause von Montags bis Donnerstag von 45 Minuten  und Freitags von 
15 Minuten hinterlegt. Klicken Sie dazu mit gedrückter STRG-Taste auf die Tage Montags bis 
Freitags. Öffnen Sie dann das Kontextmenü und wählen aus, welche Art von Pause hinterlegt 
werden soll. 
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In diesem Beispiel werden die Pausen zu einer festen Uhrzeit abgezogen. Wählen dazu „Feste 
Pause hinzufügen“ aus. 

 

Folgende Pausen werden hinterlegt: 

- Abzug einer Pause in der Zeit von 09:00 bis 09:15 von Montags bis Freitags 
- Abzug einer Pause in der Zeit von 12:00 bis 12:30 von Montags bis Donnerstags 

Geben Sie die Zeit von 09:00 bis 09:15 ein und bestätigen Sie den Dialog mit „Speichern“. 

Wiederholen Sie den Schritt für die Mittagspause. Beachten Sie aber, dass Sie den Freitag nicht 
auswählen. 

Sie können die Pausen einsehen und korrigieren, indem Sie den entsprechenden Tag einfach per 
Doppelklick wieder aufrufen. 
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Schichtbetrieb 
Innerhalb eines Schichtbetriebs wird in mehreren Schichten gearbeitet. Die Schichten bestehen 
z. B. aus einer Früh-, Spät- und Nachtschicht. 

Damit Sie nun die Zeiten für die einzelnen Arbeitstage hinterlegen können, klicken Sie auf „Neuer 
Arbeitstag“. 

 

Um die einzelnen Tage zu einer Schicht zuordnen können, wählen Sie im Feld „Schicht“ die 
entsprechende Schicht aus. Sollte noch keine Schicht angelegt sein, können Sie durch Klick auf 
das „+“ eine neue Schicht anlegen und auswählen. 

Das Zuweisen einer Schicht hat den Vorteil, dass das System pro Woche die Schicht automatisch 
wechselt. 
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Wir legen ein Zeitmodell bestehend aus einer Früh-, Spät- und Nachschicht an. 

- Frühschicht von 06:00 bis 14:00 bis 45 Minuten Pause 
- Spätschicht von 14:00 bis 22:00 bis 45 Minuten Pause 
- Nachtschicht von 22:00 bis 06:00 bis 45 Minuten Pause 

Wählen Sie nun im Feld „Wochentag“ die Wochentage aus, an denen die Arbeitszeit gleich ist. 
Füllen Sie nun die Felder „Zeiten von/bis“ sowie die Sollzeit aus. Die Sollzeit wird automatisch 
ermittelt und als Vorschlag eingetragen. Beachten Sie, dass Sie ggf. die Pause von dieser Zeit 
noch abziehen müssen.  

In unserem Beispiel ist die Arbeitszeit von Montags bis Freitags von 06:00 bis 14:00 Uhr mit 45 
Minuten Pause. Dazu tragen wir in den Felder „Zeiten von/bis“ die entsprechende Zeit ein. Die 
Sollzeit wird mit 09:00 Std. vorgeschlagen. Diesen Wert korrigieren wir auf 07:15 und bestätigen 
den Dialog mit „Speichern“. 

Abschließend wird eine Pause von 45 Minuten hinterlegt. Klicken Sie dazu mit gedrückter STRG-
Taste auf die Tage, an denen die Pause hinterlegt werden soll. Öffnen Sie dann das Kontextmenü 
und wählen aus, welche Art von Pause hinterlegt werden soll. 

In diesem Beispiel ermitteln wir die Pause anhand der geleisteten Arbeitszeit und wählen dazu 
„Pausenschwelle hinzufügen“ aus. 

 

Folgende Pausen werden hinterlegt: 

- Abzug einer Pause von 15 Minuten nach einer Anwesenheit von 2 Stunden 
- Abzug einer weiteren Pause von 30 Minuten nach einer Anwesenheit von 4 Stunden 

Im Feld „Nach“ hinterlegen Sie die Zeit, ab wieviel Stunden geleisteter Arbeitszeit eine Pause 
automatisch abgezogen werden soll. Tragen Sie 02:00 ein und im Feld Pause 00:15. 

Mit der Option „Davor einfügen“ können Sie festlegen, wie die Pause eingefügt wird. Ist diese 
Option aktiviert, wird z. B. in der Zeit von 06:00 bis 08:00 Uhr diese Pause von 07:45 bis 08:00 
Uhr hinterlegt. Ist die Funktion nicht aktiviert, wird die Pause von 08:00 bis 08:15 hinterlegt. 

Wiederholen Sie die Eingabe einer weiteren Pause anhand der vorher beschriebenen Schritte 
und hinterlegen im Feld „Nach“ 04:00 und im Feld „Pause“ 00:30. 

Sie können die Pausen einsehen und korrigieren, indem Sie den entsprechenden Tag einfach per 
Doppelklick wieder aufrufen. 
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Teilzeit/Minijobber 
Teilzeit oder Minijobber können unterschiedlich verwaltet werden. In der Regel wird jede Stunde 
bezahlt und es werden keine Überstunden festgehalten. 

Grundsätzlich muss in diesem Fall kein Zeitmodell angelegt werden. Wenn Sie allerdings Urlaub 
verwalten oder den Einsatz planen möchten, ist ein Zeitmodell zwecks Übersicht sehr hilfreich. 

In unserem Beispiel arbeitet der Mitarbeiter am Montag, Mittwoch und Freitag in der Zeit von 
08:00 bis 12:00 Uhr. 

Damit Sie nun die Zeiten für die einzelnen Arbeitstage hinterlegen können, klicken Sie auf „Neuer 
Arbeitstag“. 

 

Wählen Sie nun im Feld „Wochentag“ die Wochentage aus, an denen die Arbeitszeit gleich ist. 
Füllen Sie nun die Felder „Zeiten von/bis“ sowie die Sollzeit aus. Die Sollzeit wird automatisch 
ermittelt und als Vorschlag eingetragen. Beachten Sie, dass Sie ggf. die Pause von dieser Zeit 
noch abziehen müssen.  

In unserem Beispiel ist die Arbeitszeit am Montag, Mittwoch und Freitag von 08:00 bis 12:00 
Uhr ohne Pause. Dazu tragen wir in den Felder „Zeiten von/bis“ die entsprechende Zeit ein. Die 
Sollzeit wird mit 04:00 Std. vorgeschlagen.  

Sie können die Pausen einsehen und korrigieren, indem Sie den entsprechenden Tag einfach per 
Doppelklick wieder aufrufen. 
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Rundungsregeln 
Die gebuchten Arbeitszeiten eines Mitarbeiters können auf Wunsch gerundet werden. Das kann 
z. B. neben betrieblichen Belangen bei der Lohnabrechnung hilfreich sein. Durch Rundungen 
werden „krumme Werte“ vermieden. 

Es können pro Tag unterschiedliche Rundungsregeln hinterlegt werden. Rundungsregeln werden 
bei der Anlage eines Arbeitstages im Zeitmodell direkt hinterlegt. 

 

Das Programm unterscheidet zwischen zwei Rundungsarten. Die erste Art(Beginn/Ende) legt fest, 
um eine entsprechende Buchung zum Arbeitszeitbeginn-/ende gerundet wird. Die zweite Art 
rundet grundsätzlich unabhängig der hinterlegten Arbeitszeit die Buchungen. 

Möchten Sie zum Beispiel alle Buchungen von 06:30 bis 07:00 Uhr und die Buchungen nach 
07:00 Uhr bis 07:15 Uhr auf den hinterlegten Arbeitsbeginn 07:00 Uhr aufrunden bzw. 
abrunden, hinterlegen Sie bei „Beginn vor“ 00:30 und „Beginn nach“ 00:15. Wenn ein Mitarbeiter 
jedoch 31 Minuten vor Arbeitszeitbeginn stempelt, wird die tatsächlich gestempelte Zeit 
gewertet. Das gleiche Verhalten können Sie auch für den „Feierabend“ hinterlegen. 

Wenn Sie die erste oder letzte Buchung eines Tages runden möchten, können Sie einen Wert 
und eine Schwelle hinterlegen. Der Wert ist die Einheit, auf die auf- oder abgerundet wird. Die 
Schwelle legt fest, ab wann auf- oder abgerundet wird. 

Beispiel: Wenn ein Mitarbeiter zwischen 08:00 und 08:07 Uhr stempelt, gilt 08:00 als Zeit sonst 
08:15 Uhr. Hinterlegen Sie dazu bei „Kommen Schwelle“ 00:07 und Wert „00:15“. Gleiches 
können Sie auch für eine Gehen-Buchung hinterlegen. 

Zusätzlich können Sie mit den Extra-Optionen festlegen, ob diese Regel immer, nur für die erste 
und letzte Buchung oder innerhalb der Kernarbeitszeit angewendet werden soll. 
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Der zweite Schritt – das Urlaubsmodell 

Das Urlaubsmodell regelt, wieviel Urlaub der Mitarbeiter beim Jahreswechsel als „neuen“ Urlaub 
zur Verfügung steht. Zusätzlich kann ebenfalls festgelegt werden, an welchen Tagen Urlaub in 
welcher Höhe (ganz oder halb) gebucht wird. 

Wählen Sie im linken Navigationsbereich unter „Verwaltung“ den Menüpunkt „Mitarbeiter“ aus. 
Klicken Sie im Fenster „Mitarbeiter“ auf die Funktion „Urlaubsmodelle“ und dann auf „Neu“. 

 

Vergeben Sie einen eindeutigen Namen und legen Sie die Anzahl der Urlaubstage, die in diesem 
Modell als „Jahresanspruch“ gelten. Legen Sie zusätzlich fest an welchen Tagen wieviel Urlaub 
(ganz oder halb) gebucht werden soll. Schließen Sie den Dialog mit „Speichern“. 
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Der dritte Schritt – der Mitarbeiter 

Wenn Sie die Grundeinstellungen wir in Schritt eins und zwei beschrieben durchgeführt haben, 
können Sie nun die Mitarbeiter anlegen. Klicken Sie dazu im linken Navigationsbereich auf 
„Verwaltung“ und dann auf „Mitarbeiter“. Wählen Sie im linken Navigationsbereich unter 
„Verwaltung“ den Menüpunkt „Mitarbeiter“ aus. Klicken Sie im Fenster „Mitarbeiter“ auf die 
Funktion „Neuer Mitarbeiter“. 

 

Füllen Sie die Felder Personalnummer, Vorname, Nachname, Kürzel und E-Mail aus. Diese Felder 
sind Pflichtfelder. Zusätzlich können Sie mit Klick auf den grauen Kreis ein Bild des Mitarbeiters 
hinterlegen. 

Wechseln Sie nun auf den „Reiter“ „Einstellungen“. Füllen Sie hier ebenfalls die Pflichtfelder. 
Wenn Sie die Pflichtfelder ausgefüllt haben, speichern Sie zuerst den neuen Mitarbeiter mit 
„Speichern“ ab. Danach stehen weitere Einstellungsmöglichkeiten zur Verfügung. 

Einstellungen  
Selectline-Verknüpfung: - 

In Leistungsübersicht: Legt fest, mit welchen Werten der Mitarbeiter in der Leistungsübersicht 
bewertet wird. Diese ist nur wichtig, wenn Sie auch das Module „Service“ einsetzen. Ist das nicht 
der Fall, wählen Sie „keine Berücksichtigung“ aus. 

Aktiv: Wenn der Mitarbeiter das Unternehmen verlässt, kann dieser über diese Option deaktiviert 
werden. Die Daten des Mitarbeiters bleiben erhalten. 

Zeitarbeiter: Diese Option markiert diesen Mitarbeiter als „Zeitarbeiter“. Diese Kennzeichnung 
steht in verschiedenen Ansichten zur Verfügung. 

Auszubildender: Diese Option markiert diesen Mitarbeiter als „Auszubildender“. Diese 
Kennzeichnung steht in verschiedenen Ansichten zur Verfügung. 
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Zeiterfassungseinstellungen 
Max. Überstunden: Dieser Wert begrenzt den monatlichen Zufluss auf das Zeitkonto. 

Inbegriffene Überstunden: Dieser legt fest, ab der wievielten Überstunde die Zeiten auf das 
Zeitkonto fließen. 

Zu berechnen: Diese Option legt fest, welche Konten für diesen Mitarbeiter berechnet werden. 

Erfassungsänderungen: Wenn Mitarbeiter per Desktop-App Ihre Zeiten erfassen, können Sie mit 
dieser Option festlegen, ob diese auch Ihre gebuchten Zeiten bearbeiten dürfen. 

Auftragserfassung: Wenn Sie das Modul „Auftragsdaten“ erworben haben, können Sie hier 
festlegen, ob ein Mitarbeiter auch zusätzlich die Zeit auf Aufträge buchen soll. Diese Einstellung 
ist z. B. sinnvoll, wenn Mitarbeiter aus der Verwaltung nur Kommen-/ und Gehen erfassen, 
wiederum Mitarbeiter aus der Werkstatt die Zeiten auf Aufträge erfassen. 

Abteilung 
Sie können den Mitarbeiter eine Abteilung zuordnen. Diese dient der Übersicht und besseren 
Orientierung im Programm. Diese Angabe ist keine Pflichtangabe. 

Klicken Sie auf „Neu“, um eine neue Zuordnung durchzuführen.  

 

Die Zuordnung kann auch ohne Angabe eines Zeitraums erfolgen. Mit der Angabe 
„Primärabteilung“ legen Sie fest, ob das die „Hauptabteilung“ des Mitarbeiters ist. 

  



venabo.ZEIT - Hilfe 

Seite 32 von 59 

Wenn die Abteilung noch nicht vorhanden ist, können Sie mit Klick auf „+“ direkt eine neue 
Abteilung anlegen. 

 

Vergeben Sie einen eindeutigen Namen und legen per Eingabe einer Zahl im Feld Reihenfolge 
fest, an welcher Position diese Abteilung angezeigt werden soll.  

Sollte die Abteilung einer Unterabteilung sein, können Sie diese über „Übergeordnete Abteilung“ 
zuordnen. Zudem besteht die Möglichkeit die Angabe eines Standortes zu hinterlegen. Das ist 
im weiteren Verlauf wichtig, wenn Sie z. B. mehrere Zweigstellen haben und dieses auch sichtbar 
machen möchten. Ebenso ist es darüber möglich unterschiedliche Feiertagsregelungen für die 
Mitarbeiter zu berücksichtigen. 

Abschließend können Sie noch einen Bearbeiter festlegen, der die digitalen Urlaubsanträge der 
Mitarbeiter bearbeitet. 
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Zeitmodell 
Ein Zeitmodell wird dem Mitarbeiter zeitraumbezogen zugeordnet. Wenn Sie das Zeitmodell 
bereits angelegt haben, können Sie die Zuordnung direkt vornehmen. Klicken Sie dazu einfach 
auf „Neu“. 

 

Wählen Sie das Zeitmodell aus und hinterlegen Sie den gewünschten Zeitraum. Wenn das 
Zeitmodell noch nicht angelegt ist, können Sie das Fenster „Zeitmodell“ durch Klick auf den 
grünen Pfeil aufrufen und die Anlage direkt vornehmen. 

Urlaubsmodell 
Ein Urlaubsmodell wird dem Mitarbeiter zeitraumbezogen zugeordnet. Wenn Sie das 
Urlaubsmodell bereits angelegt haben, können Sie die Zuordnung direkt vornehmen. Klicken Sie 
dazu einfach auf „Neu“. 

 

Wählen Sie das Urlaubsmodell aus und hinterlegen Sie den gewünschten Zeitraum. Wenn das 
Urlaubsmodell noch nicht angelegt ist, können Sie durch Klick auf den grünen Pfeil die Anlage 
direkt vornehmen. 
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Authentifizierung 
Die Mitarbeiter können Ihre Zeiten per smartphone, Web, Terminal und Windows-App erfassen. 
Für jede Art ist eine andere Identifizierung am System notwendig. 

Wenn der Mitarbeiter per Terminal und Transponder/Schlüsselanhänger die Zeiten erfasst, muss 
eine Zuordnung eines RFID-Chips vorgenommen werden. Klicken Sie dazu auf „Neu“ 

 

Der Mitarbeiter ist bereits eingestellt. Wählen Sie als Typ „RFID Chip“ aus und hinterlegen im 
Feld Nummer die entsprechende Nummer. Zusätzlich können Sie noch einen Zeitraum 
hinterlegen. 

Geschafft 
Sie haben alle für die Zeiterfassung notwendigen Informationen erfasst und können nun die 
Zeiten Ihrer Mitarbeiter erfassen. 
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Fehlzeiten im Griff 

Das Programm stellt Ihnen umfangreiche Funktionen zur Verfügung, um Fehlzeiten Ihrer 
Mitarbeiter optimal zu verwalten und immer im Blick zu haben. Rufen Sie den Kalender im linken 
Navigationsbereich unter „Zeitplanung“ über den Menüpunkt „Kalender“ auf. 

 

Im oberen Bereich stehen Ihnen verschiedene Filtermöglichkeiten zur Verfügung. Neben den 
Zeitraum können Sie die Ansicht auch auf unterschiedliche Abteilungen eingrenzen. 

Wenn Sie eine Fehlzeit eintragen möchten, markieren Sie mit der linken Maustaste den 
gewünschten Zeitraum beim entsprechenden Mitarbeiter und öffnen dann mit der rechten 
Maustaste das Kontextmenü. 

 

Hier stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung. Neben der Möglichkeit neue 
Buchungen zu erfassen, können bestehende auch gelöscht bzw. geändert werden. 
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Urlaub 

Durch Aufruf der Funktion „Urlaub eintragen“ erscheint das Fenster zur Erfassung des Urlaubs. 
Im oberen Teil wird Ihnen übersichtlich das aktuelle Urlaubskonto und weitere Informationen 
angezeigt. 

 

Der Mitarbeiter ist bereits aufgrund der vorherigen Auswahl eingestellt. Legen Sie weiterhin mit 
der Option „Halbe Tage“ fest, ob ein ganzer oder ein halber Tag gebucht werden soll. Mit der 
Option „Genehmigt“ wird der Urlaub direkt eingetragen. Bei Besonderheiten können Sie bzw. bei 
Antragsstellung auch der Mitarbeiter noch eine Bemerkung hinterlegen. Mit „Speichern“ wird 
der Urlaub eingetragen 
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Krankheit 

Durch Aufruf der Funktion „Krankheit eintragen“ erscheint das Fenster zur Erfassung der 
Krankheit. 

 

Der Mitarbeiter ist bereits aufgrund der vorherigen Auswahl eingestellt. Bei Besonderheiten 
können Sie noch eine Bemerkung hinterlegen. Mit „Speichern“ wird die Krankheit eingetragen. 
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Abwesenheit 

Durch Aufruf der Funktion „Abwesenheit eintragen“ erscheint das Fenster zur Erfassung der 
Abwesenheit. 

 

Der Mitarbeiter ist bereits aufgrund der vorherigen Auswahl eingestellt. Bei Besonderheiten 
können Sie noch eine Bemerkung hinterlegen. Legen Sie fest, ob Sie „ganze Tage“, „halbe Tage“ 
oder eine „Anzahl von Stunden“ buchen möchten. Mit „Speichern“ wird die Krankheit 
eingetragen. 
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Feiertage 

Durch Aufruf der Funktion „Feiertage eintragen“ erscheint das Fenster zur Erfassung Feiertagen. 

 

Hier haben Sie die Möglichkeit und einen Feiertag erfassen. Vergeben Sie dazu einen Namen 
und ggf. den Standort. Mit „Speichern“ wird der Feiertag angelegt. 

Wenn Sie über den linken Navigationsbereich im Bereich „Zeitplanung“ das Menü „Feiertage“ 
aufrufen, können Sie auch für Ihr Bundesland die Feiertage automatisch anlegen lassen. 
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Urlaubsanfragen 

Die Mitarbeiter können Ihre Urlaubsanträge digital erfassen. Über die Abteilung wird festgelegt, 
welcher Vorgesetzter diesen Urlaub bearbeiten soll. Zusätzlich wird dieser auch über jeden 
neuen Antrag per Mail informiert. 

Rufen Sie den Bereich „Urlaubsanfragen“ im linken Navigationsbereich unter „Zeitplanung“ über 
den Menüpunkt „Urlaubsanfragen“ auf. 

 

Wählen Sie den gewünschten Urlaubsantrag aus. Im rechten Bereich im Kalendarium werden 
Ihnen alle Mitarbeiter angezeigt. Ebenso wird Ihnen auch das Urlaubskonto des Mitarbeiters 
angezeigt. So können Sie schnell entscheiden, ob der Urlaub genehmigt werden kann. Je nach 
Ihrer Entscheidung können Sie den Urlaub mit einem Klick „Genehmigen“ oder „Ablehnen“. 
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Lohnarten 

Lohnarten werden nur dann benötigt, wenn die gebuchten Zeiten mit Zuschlägen versehen 
werden und z. B. an den Steuerberater übergeben werden sollen. Das trifft in der Regel auf die 
gewerblichen Mitarbeiter zu. 

Wählen Sie im linken Navigationsbereich unter „Zeiterfassung“ den Menüpunkt „Lohnarten“ aus. 
Klicken Sie im Fenster „Lohnarten“ auf die Funktion „Neue Lohnart“. 

 

Vergeben Sie einen eindeutigen Namen und eine Lohnarten-Nummer. Diese Nummer wird für 
den Export verwendet und kann mehrfach vergeben werden. 

Wenn Lohnarten per DATEV übergeben werden sollen, benötigen Sie je nach Lohnarten einen 
DATEV-Schlüssel. Ihr Steuerberater wird Ihnen diesen zur Verfügung stellen. 

Wählen Sie aus, ob die Lohnart nur auf Auswertungen erscheinen oder auch beim Lohnexport 
ausgegeben werden soll. 
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Mit den Felder Min/Max können Sie festlegen, ob der Wert einen Mindestwert überschreiten 
muss, bevor die Lohnart ausgewertet wird. Mit der Angabe Max können Sie diesen auf einen 
Maximalwert beschränken. 

Das Feld Ab legt fest, ab welchen Wert die Ausgabe der Lohnart stattfindet. Es werden nur die 
Werte ausgegeben, die über diese Angabe liegen. 

Mit Einstellung „Wert“ legen Sie fest, ob die Werte immer oder nur im Falle eines positiven oder 
negativen Wertes ausgegeben werden. 

Mit der Angabe Rundung können Sie festlegen, auf welchem Intervall der Wert abgerundet 
werden soll. Das hat den Vorteil, dass Ausgabe „glatte“ Werte ausgibt. 

Mit dem Faktor können Sie zum errechneten Wert noch einen Aufschlag hinzufügen. 

Das Feld Beschreibung dient lediglich für Sie als Beschreibung. 

Beenden Sie Ihre Eingabe mit „Speichern“ und rufen Sie erneut die Lohnart per Doppelklick auf. 
Nun steht Ihnen der Reiter „Inhalt“ zur Verfügung. Hier legen Sie fest, welche Werte die Lohnart 
ermitteln soll. 

Aufgrund der Komplexität aus Tarifverträgen und Betriebsvereinbarungen kann die Anlage einer 
Lohnart sehr komplex sein. Mit diesem Werkzeug haben Sie umfangreiche Möglichkeiten, Werte 
aus den Zeitdaten zu ermitteln und auszugeben. 

 

Der Aufbau erfolgt nach Zeitgruppen. Jede Zeitgruppe beinhaltet individuelle Arbeitszeiten, die 
mit verschiedenen Regeln gefiltert und verrechnet werden können. Die Summe aus diesen 
Zeiten fließt in die Zeitgruppe. Diese Gruppen können ebenfalls wieder gefiltert und miteinander 
verrechnet werden. Die Summe aus diesen Gruppen ist letztendlich der Wert, der als Lohnart 
ausgegeben wird. 
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Zeitgruppe 

Wählen Sie im Fenster „Lohnarten“ die Funktion „Neue Gruppe“ aus. 

 

Vergeben Sie einen Namen und legen Sie die Filter (siehe Beschreibung Lohnart) fest. Zusätzlich 
können Sie mit dem Operator festlegen, wie sich die Zeitgruppe bei der Summierung verhalten 
soll. 

Beenden Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf „Speichern“. 

Zeitart 

Sobald Sie eine Gruppe angelegt haben, können Sie diese auswählen und dann mit der Funktion 
„Neue Zeitart“ die Werte bestimmen, die in diese Gruppe ermitteln soll. 
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Mit dem Feld Typ bestimmen, welche Zeitwerte ermittelt werden sollen. Nachfolgend werden 
die verschiedenen Typen und deren Inhalt beschrieben. 

Abwesenheiten 
Dieser Typ ermittelt die Zeiten, die mit einem Abwesenheitsgrund gebucht wurden. Diese 
Abwesenheiten können z. B. Dienstag, Schule, etc. sein. Per Grund kann festgelegt werden, 
welche Abwesenheiten ausgewertet werden sollen. 

Feiertagsstunden 
Dieser Typ ermittelt alle Zeiten, die auf einen Feiertag erbracht worden sind. Mit der zusätzlichen 
Eingabe „Feiertage“ kann dieser Typ an bestimmte Feiertage gebunden werden. 

Krankheit 
Dieser Typ ermittelt die Anzahl der Stunden, an denen der Tag als Krankheit gebucht wurde. 

Ist-Stunden 
Dieser Typ ermittelt alle gebuchten Stunden unabhängig deren Art.  

Stempelart 
Dieser Typ ermittelt alle Zeiten mit einer von Ihnen festgelegten Stempelart. Diese Art können 
Sie im Feld „Art“ vorgeben. 

Arbeitszeit 
Dieser Typ ermittelt nur die Zeiten, die der Mitarbeiter auch tatsächlich gearbeitet hat. 

Urlaub 
Dieser Typ ermittelt die Anzahl der Stunden, an denen der Tag als Urlaub gebucht wurde. 

Soll-Stunden 
Dieser Typ ermittelt Sollstunden für den entsprechenden Zeitraum. 
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Zeiten kontrollieren und bearbeiten – die Stempelübersicht 

Die erfassten Zeiten Ihrer Mitarbeiter müssen kontrolliert werden. Damit dieses schnell und 
einfach erledigt werden kann, steht Ihnen die Stempelübersicht zur Verfügung. 
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Auswertungen und Statistiken 

Sie haben vielfältige Möglichkeiten, die Zeiten Ihrer Mitarbeiter auszuwerten. Öffnen Sie dazu 
im linken Navigationsbereich den Menüpunkt „Berichte“. In der Übersicht sehen Sie die Ihnen zur 
Verfügung stehen Bericht.  

 

Per Doppelklick auf einen Bericht wieder dieser aufgerufen und angezeigt. 

 

Im oberen Bereich werden die Auswahlkriterien des Berichtes angezeigt. Sie können diese 
jederzeit verändern. Nach einer Änderung müssen Sie lediglich auf „Aktualisieren“ klicken. Der 
Bericht wird dann mit den neuen Auswahlkriterien erzeugt. 

Zusätzlich stehen Ihnen weitere nützliche Funktionen zur Verfügung. Wenn Sie den Bericht z. B. 
exportieren möchten, stehen Ihnen über die Funktion „Bericht speichern“ die Exporte „Adobe 
PDF“, „HTML“, „Microsoft Word“, Microsoft Excel“ und als Datendatei zur Verfügung. 

Ebenso können Sie über das „Fernglas“ eine Suche über die gerade erzeugte Auswertung 
ausführen.  
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Dashboard 

Das Programm bietet Ihnen die Möglichkeit, den Startbildschirm frei zu gestalten. Die nützlichen 
Dashboards zeigen Ihnen die Informationen, die für Sie wichtig sind. Sie können die einzelnen 
Dashlets per Drag&Drop so positionieren, wie es Ihne beliebt. Ebenso können überflüssige 
Dashlets auch einfach durch Klick auf das „-„ ausgeblendet werden. 

Die zuletzt getroffene Einstellung wird abgespeichert und steht Ihnen auch beim nächsten Start 
der Software wieder zur Verfügung. 

 

Weitere Informationen zu den Dashboards finden Sie unter „Verwaltung-Dashletverwaltung“ in 
diesem Handbuch. 
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Chat 

Das Programm bietet Ihnen die Möglichkeit, mit den angemeldeten Benutzer zu kommunizieren. 
Nutzen Sie dazu einfach die Chat-Funktion. 

 

Wählen Sie dazu einfach die Person aus, mit der „chatten“ möchten. Danach können Sie Text 
und Bilder im Chat verwenden wie Sie es aus anderen Kommunikationslösungen her kennen. 
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Verwaltung 

Über die Verwaltung können Sie verschiedene Einstellungen zusätzlich treffen, die mit dem 
Grundsystem im Zusammenhang stehen. 

Protokoll 

Das Protokoll zeigt Ihnen alle durchgeführten Änderungen von Benutzern im System an. Mit den 
verschiedenen Filtern können Sie gezielt nach Änderungen suchen. 
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Benutzerverwaltung 

Wenn Sie sich mit den Zugangsdaten aus der Installation angemeldet haben, verfügen Sie über 
alle Rechte. Wenn Sie mit mehreren Benutzern mit diesem Programm arbeiten empfiehlt es sich, 
jeden Benutzer eigene Anmeldedaten zur Verfügung zu stellen. 

Wählen Sie dazu im linken Navigationsbereich unter „Verwaltung“ die Funktion 
„Benutzerverwaltung“ aus. 

 

Sie können jedem Benutzer über umfangreiche Berechtigungen nur die Funktionen zur 
Verfügung stellen, die für diesen Benutzer auch relevant sind.  

Berechtigungen verwalten 
Damit Sie nicht für jeden Benutzer mit gleicher Berechtigung jedes Recht einzeln zuweisen 
müssen, können Sie Rechte zu Gruppen zusammenfassen und diese dann den Benutzern 
zuordnen. Klicken Sie dazu auf die Funktionen „Gruppen“. 

Um eine neue Gruppe anzulegen, rufen Sie die Funktion „Neue Gruppe“ auf. 
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Vergeben Sie einen eindeutigen Namen für die die Gruppe. Im linken Bereich sehen Sie alle 
verfügbaren Rechte. Durch „Klick“ auf ein Recht wird dieses in den Bereich „Ausgewählt“ 
verschoben und ist der Gruppe zugeordnet. Genauso einfach können Sie es aber wieder 
entfernen. Wählen Sie die für die Gruppe relevanten Rechte aus und bestätigen Sie den Dialog 
mit „Speichern“. 

Sie können das Fenster „Gruppen“ im oberen Bereich durch auswählen des „X“ schließen. 

Neuer Benutzer 
Um einen neuen Benutzer anzulegen, wählen Sie die Funktion „Neuer Benutzer“ aus. 

 

Damit Sie einen Benutzer anlegen können, müssen Sie die Felder Anmeldename, Anzeigename, 
E-Mail, Gruppe und Aktiv ausfüllen. Zusätzlich besteht die Möglichkeit, dem Benutzer auch einen 
Mitarbeiter zuzuweisen. Das hat den Vorteil, dass dieser dann aus dem Programm z. B. 
Zeitbuchungen vornehmen kann. 

Wenn Sie auf im linken Bereich auf den „Kreis“ klicken, können Sie dem Benutzer ein Bild 
zuweisen. Dieses wird in unterschiedlichen Funktionen angezeigt. 

Der neue Benutzer ist angelegt. Damit Sie prüfen können, ob die Rechte auch korrekt vergeben 
worden sind, können Sie den Benutzer im Programm „imitieren“.  

Öffnen Sie dazu einfach das Kontextmenü und wählen Sie die Funktion „imitieren“ aus. Die 
Funktion kann im oberen Navigationsbereich durch „Abbrechen“ wieder beendet werden. 
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Systemkonfiguration 

Diese Einstellungen sind für das interne System. In der Regel müssen Sie hier keine 
Veränderungen vornehmen. Das System wird bereits während der Installation passend 
konfiguriert. 

 

Allgemein 
Hinterlegen Sie unter dem System-Benutzer den Mitarbeiter, der im Falle von Störungen 
entsprechend informiert wird. Zusätzlich können Sie auch ein Ihr Fimen-Logo hinterlegen. Dieses 
wird dann im Programm oben rechts angezeigt. 

Webserver 
Die interne und externe URL beschreibt, unter welcher Adresse der Server für beide 
Umgebungen erreichbar ist. In der Regel ist das System vorkonfiguriert und Sie müssen keine 
Veränderung vornehmen. 

Anmeldung 
Wenn Sie diese Option aktivieren, kann der Benutzer entscheiden, ob seine Anmeldung 
dauerhaft gespeichert wird. Dadurch muss dann bei einem Neustart die Anmeldung nicht erneut 
ausgeführt werden. 

Benutzerverwaltung/Kennwortrichtlinie 
Mit dieser Option erhöhen Sie den Sicherheitsstandard bei der Vergabe von Kennwörtern. Bei 
aktivierte Option muss das Kennwort nachfolgende Merkmale aufweisen. 

• mindestens eine Ziffer 

• mindestens einen kleinen Buchstaben 

• mindestens einen großen Buchstaben 

• mindestens ein Sonderzeichen 

• mindestens 6 Zeichen lang 

ElasticSearch 
ElasticSearch ist ein Suchserver. Geschwindigkeit, Anpassbarkeit und Verlässlichkeit sind einige 
wenige seiner Stärken. Dieser Eintrag ist ebenfalls vorkonfiguriert und muss nicht angepasst 
werden. 
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Passwort ändern 

Diese Funktion ändert das Passwort des aktuell angemeldeten Benutzers. Beachten Sie bei der 
Kennwortvergabe ggf. die Einstellung der Sicherheitsrichtlinien. Wiederholen Sie Ihre Eingabe 
und bestätigen Sie abschließend die Änderung mit „Speichern“. 
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Dashletverwaltung 

Damit Sie die Dashlets anzeigen lassen können, müssen diese zuerst konfiguriert werden. Rufen 
Sie dazu den Menüpunkt „Dashletverwaltung“ unter „Verwaltung“ auf. Für eine neues Dashlet 
klicken Sie auf „Neue Konfiguration“. 

 

Vergeben Sie einen Namen. Dieser Name wird auch später im Titel angezeigt. Wählen Sie nun 
die Farbe aus. Diese Farbe wird ebenfalls in der Titelleiste angezeigt. Über die Eingabe „Gruppen“ 
und „Benutzer“ können Sie festlegen, welche Mitarbeiter Zugriff auf das Dashlet haben dürfen. 
Mit der Option „Angeheftet“ legen Sie fest, ob der Benutzer das Dashlet verschieben kann. 
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Jetzt müssen Sie nur noch den Typ festlegen. Nachfolgende Typen stehen Ihnen zur Verfügung. 
Beachten Sie, dass je nach Typ weitere Einstellungen notwendig sind. 

Freitext 
Mit Freitext können Sie sich im Feld „Freitext“ einen Text anzeigen lassen. Das ist z. B. nützlich, 
um sich an eine tägliche Aufgabe zu erinnern. 

Kalender 
Dieser Typ ist eine ideale Art, um sich z. B. für Abwesenheiten wie Urlaub eine Ansicht erzeugen 
zu lassen. So sehen Sie auf den ersten Blick, welcher Mitarbeiter anwesend ist. Per Abteilung 
und Mitarbeiter können Sie einstellen, welche Mitarbeiter angezeigt werden sollen. Über den 
Typ legen Sie fest, welche Abwesenheit Sie sehen möchten (Urlaub, Krankheit, Abwesenheit). 
Der Zeitraum stellt ein, wie alt die Information sein darf. 

Mitarbeiter Stempelstatus 
Im Gegensatz zu den Abwesenheiten können Sie sich auch die Anwesenheiten anzeigen lassen. 
Per Abteilung und Mitarbeiter legen Sie fest, welche Mitarbeiter Sie sehen möchten. Über die 
Stempelarten können Sie bestimmen, welche Anwesenheitsbuchung Sie sehen möchten. 

Stempeln 
Wenn Mitarbeiter die Arbeitszeiten am PC erfassen sollen, ist dieses Dashlet sehr nützlich. Über 
Abteilung und Gruppen legen Sie fest, welche Benutzer die Funktion nutzen dürfen. Nach Dieses 
Dashlet bietet den Mitarbeitern die Möglichkeit, Zeitbuchungen ähnlich wie am Terminal 
vorzunehmen. 
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Lizenzverwaltung 

In der Lizenzverwaltung werden die von Ihnen erworbenen Lizenzschlüssel hinterlegt. Die 
Lizenzschlüssel bestimmen den Umfang der im Programm zur Verfügung stehenden Funktionen. 
Sie erhalten in der Regel von Ihrem Fachhändler die Lizenzschlüssel. Damit die 
Programmfunktionen freigeschaltet werden, muss dieser – sofern nicht schon durch Ihren 
Fachhändler geschehen – im Programm aktiviert werden. Klicken Sie dazu im Navigationsbereich 
auf „Verwaltung“ und wählen den Menüpunkt „Lizenzverwaltung“ aus. 

 

Wählen Sie nun die Funktion „Lizenz hinzufügen“ aus. Das Programm fordert Sie auf, den 
Lizenzschlüssel einzugeben. Kopieren Sie den Schlüssel und fügen Sie diesen hier ein und 
bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „Speichern“. 

Die Lizenz wird Ihnen in der Liste angezeigt. Diese müssen Sie abschließend aktivieren. Wählen 
Sie dazu die Lizenz aus, öffnen das Kontextmenü mit der rechten Maustaste und wählen die 
Funktion „Aktivieren“ aus. 

Nach erfolgreicher Aktivierung klicken Sie im oberen Navigationsbereich auf „Abmelden“. Nach 
erneuter Anmeldung stehen Ihnen alle erworbenen Funktionen zur Verfügung. 
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Cronjobs 

Das Programm nutzt die sogenannten „Cronjobs“ für wiederkehrende Aufgaben. Über diese 
Aufgaben werden automatisch z. B. Wartungsaufgaben oder der Versand von E-Mails erledigt. 
Alle Aufgaben werden detailliert protokolliert. Damit ist auch eine schnelle Fehleranalyse im 
Problemfall gewährleistet. 
 

 
 

Email Vorlagen 

Mailvorlagen sind einfach und schnell erstellt. Verfügbare E-Mail-Vorlagen sind fest definiert, 
können aber über eine Editor-Funktion bearbeitet und somit individualisiert werden. 
Beispielsweise lassen sich damit für z. B. Benachrichtigungen eigene Logos, Links und Signaturen 
hinterlegen. HTML-Kenntnisse sind für eine Anpassung erforderlich. 
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Zusatzfelder 

Das Programm bietet Ihnen die Möglichkeit, ausgewählte Bereiche wie z. B. Mitarbeiter um 
weitere Informationen bzw. Eingaben zu ergänzen. Über die Funktion „Neues Zusatzfeld“ legen 
Sie ein neues Feld an. Geben Sie unter „Für“ an, für welchen Bereich Sie ein neues Feld anlegen 
möchten. Legen Sie fest, von welchem Typ die neue Eingabe sein soll. Tragen Sie im Feld 
Bezeichnung ein, wie das Feld in der Eingabemaske erscheinen soll. Mit dem „eindeutigen 
Feldnamen“ legen Sie fest, unter welchem Namen die neue Eingabe in der Datenbank 
gespeichert wird. Mit der Reihenfolge (numerisch) bestimmen Sie, an welcher Position das Feld 
angezeigt wird.  

Mit der Option „gesichertes Feld“ wird festgelegt, ob es sich z. B. um eine Passworteingabe 
handelt. Ist diese Option aktiviert, wird das Feld verschlüsselt. 

Die Option „Pflichtfeld“ legt fest, ob dieses Feld bei einer Änderung oder Neuanlage eines 
Datensatzes gefüllt sein muss. 

Für die meisten Formulare wird vom Programm auch eine tabellarische Darstellung der Daten 
zur Verfügung gestellt. Mit der Option „in der Liste anzeigen“ wird eingestellt, ob das neue Feld 
auch in der tabellarischen Darstellung angezeigt wird. 

 


