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1 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 1

1 Gebruikershandleiding TimeManager

Bij het opstarten van het programma (Timeman3.exe) krijgt u het login-scherm:
: Login *

E| TimeManager

\ 213372013 DOT 5%'5

Maam  PHILIPPE

Pazwoord

‘0 ] ‘ ‘ X Cancel

I = ——— e o ——

é Jor OK
Geef hier uw gebruikersnaam en paswoord in en klik op S LS

Je kan na het inwllen van de gebruikersnaam ook op de "Info" knop drukken om gedetailleerd is te
zien wie, wanneer en vanaf welke client, PC naam of server en netwerkuser (RAS Client) er ingelogd
is.

Onderaan kan je zien hoeveel simultane gebruikers er maximaal ingelogd mogen zijn en hoeveel er

op dit moment actief zijn.
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] Huiclige gebruikers \

Gebruiker Draturn W anaf Client Hetwerkuzer »
PHILIPPE 1240742018 8:48:11 |DOT-.
tax. aantal gebruikers B Actief 1

@ﬁlox ok

Gebruikers kunnen enkel door een administrator aangemaakt worden.
In principe gebeurt dit bij de installatie in samenspraak tussen de klant en DOT SYS.

Nieuwe gebruikers kunnen dan later door de administrator worden toegevoegd via Parameters >
Gebruikers

Na het inloggen komt u in het menu-scherm terecht:

©DOT SYS
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3 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager

) Orders
I Projecten
I Toegang
= 1D
1) Artikels
1) Pakketten
1) Registraties
[ﬁ Anamalien
=3 KPI
1 Corekties & te laat
-3 Afwezigheid
51 Looncodes
-3 Saldi
- B
<71 Orders
== Planning
51 Personen (week)
71 Personen [maand)
71 Orders
i Eigen programma’s

Print/E xport
Bestand

Parameters
C -
Hulp
@ 1997-2016 DOT 5YS

Ll €]<]«

11 Bestand

Het menu-item "Bestand" omvat alle bewerkingen die men kan uitvoeren op de databestanden in

TimeManager:

11.1 Backup/restore

2 [=lo] x |

‘ Restore

‘ Backup

Backup index
Backup executables

FPath  d:A\000%memantbackup'

Laatste backup: 00:00:00

Men kan via deze weg een Backup nemen van de wlledige Database van TimeManager of een

Restore doen van een bestaande Backup-file.

1. Backup

©DOT SYS
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Gebruikershandleiding TimeManager

In het veld "Path" staat de folder waarnaar de backup-file geschreven wordt (de naam van de file is
timeman.wdz). De persoon die verantwoordelijk is voor het nemen van de backup, heetft
schrijfrechten nodig op deze folder.

Men ziet hier ook de vermelding van datum en tijdstip van de laatst genomen backup.

Het is mogelijk om alleen de gegevensbestanden en niet de indexen en de executables (het
programma zelf) in de backup op te nemen. Vermits de indexbestanden de grootste bestanden zijn,
duurt het nemen van een backup minder lang. Wij adviseren wel om de indexen ook aan te duiden

(zoals standaard reeds woorzien is).

Het is erg belangrijk om op regelmatige tijdstippen een reservekopie van de gegevens te maken. Zo
gaat er bij onvoorziene omstandigheden (bv. een defecte harde schijf) slechts een minimum aan

gegevens verloren (op voorwaarde dat de backup niet lokaal wordt gezet).

De locatie van de backup-file kan u als wolgt instellen:

- klik op Parameters > Systeem > Tikklokken:

||:- Exit HL:I Miguw... ||g§, Wizig... ||@ Delete || Detai || Uitzond. ||ﬂ temo |
@ Actieve codes |. Deact/ /At Fing || Feset |
() Miet actieve codes
Mr Ormzchrijving Dewv A 5 Type tikklak, i Telefoonnr Dratumn ur »
| 0 | TimeReg Pazcal TCRAF=| O |0 |Extem 160742018 | 1524 -
1 | TimeReq DOT-SRW-002 TCPAF=| 0|0 | TimeMet 16/07/2018 | 1525
2 | TimeFReg KIOSKPC TCRAF | 0|0 |Estemn 1607728 | 1925
3 | ZK Knaten TCRAF=| 02 |Datafox 1607728 | 1524
4 | TimeReg Philippe TCRAF=| 0|0 |Estemn 16072008 | 1925 =
B | DF235843 TimeBoyp [GPRS) | TCPAF = | O (0 |Datafox w0 160728 | 1525
7| DEMOD COM1 = | 0|0 | Timetet 16/07/2018 | 1525
8 | TimeReg ELS TCRAF | 0|0 |Estemn 1607728 | 1925 -
- Klik op "Wijzig" en selecteer het tabblad "Systeem":
©DOT SYS ©DOT SYS



5 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 5

‘@] fupr UK H X  Cancel H%‘ Extra H@ Help ‘ Settings wan hoofdklok. (0] gebruiken
Device Systeemn Barcode/H elaiz Expart
Fath syzteemfiles: d:S000Mmemans P Clock s
Path export; d:M000 imemanexports,
Path link: d:FTPY000",
Fath backup:
Lezen [zec] =]
Seconden speling: 300

Opkuizen order file

Starten - Afsluiten batch: 06:00:00 - 220000

In het veld "Path backup" geeft u de folder in waar de backup-file moet geplaatst worden. Standaard

is dit de timeman\backup-directory op de lokale harde schijf waar de TimeManager-software is

geinstalleerd. Er wordt echter aangeraden een externe directory te kiezen. Voorbeelden hiervan zijn:

¢ een backup-directory op de server. Vermits van alle gegevens op de server normaal gezien op
regelmatige tijdstippen een reservekopie wordt gemaakt door andere backup-systemen (vb. tape),
wordt het verlies van gegevens tot een minimum gereduceerd.

¢ een externe Hard Disk

De ingegeven folder moet reeds bestaan, indien dit niet het geval is krijgt u hiervan een melding.
Hou er ook rekening mee dat het pad van de directory steeds moet eindigen op een "\".

Automatische Backups

Het is ook mogelijk om TimeManager automatische backups op regelmatige tijdstippen te laten
uitvoeren.

Hieraan zijn wel 2 voorwaarden verbonden:

- Men mag niet ingelogd zijn in TimeManager op het uur van de backup.

- De backup-directory moet bereikbaar zijn met lees en schrijf rechten.

Men kan dit instellen via Parameters > Utilities > Automatische Taken

©DOT SYS ©DOT SYS
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‘E—l Exit HL:I Higumw... ||£S. Wwiizia... H@ Delete HPI Fiun |

Tiid Taak Faramneters »

08:20 | Run Report Registraties_per_dag_seleche_datum_break_persoond. wde FDF -

08:25 | Fun Report Afgezlaten_zel datum_break_wvest_ordersitwde, PDF

02:30 | Run Repart OPEMSTAAND_MET_UREM1.wde PDF

08:35 | Run Repaort Afgezlaten Orders_met_NOC wde FDF

08:40 | Fun Report Registraties_klant_ordersrt.wde PDF 5

21:30 | Backup > D

21:45 | Cleanup

21:45 | Reindex 3 -

Klik op .

‘éj] o OK HI Cancel ‘

Tijd:
Taak:

21:30

| Backup

Parameters: O

taandag
Dinzdag
wioensdag
Donderdag
YWriidag
£aterdag
[7] Zondag

Geef een tijdstip in op welk uur de backup moet genomen worden, kies de taak "Backup" en
selecteer de dagen waarop dit moet gebeuren.
Indien er geen Parameter wordt meegegeven, wordt de file (timeman.wdz) altijd overschreven, indien
je als parameter "D" meegeeft, wordt er per dag van de week een file gemaakt,
zoals hieronder wordt weergegeven.

©DOT SYS
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Marre Date rmodified Type Size

|| 1_timermanuvdz 28/06/2015 21:30 WD File 17 707 KB
|| 2_timerman.uvdz 30062015 21:30 WD File 17722 KB
|| 3_timeman.wdz 17072015 21:21 WD File 17 734 KB
|| 4 timerman.uvdz 2A072M5 1145 WD File 17 7A0 KR
|| 5_timerman.uvdz 268/06/2015 21:31 WD File 17 690 KB
|| 8_timeman.wdz 2706205 21:30 WD File 17 690 KB

Via 2_- info kan men controleren wanneer de laatste backup is gemaakt.

TimelManager >

TimeManager

“Werzion 3.06

Copyright DOT 55 © 1997-2018
Tel - ++32(0)2 844 35 23

E-mail : supporti@dotzys.eu

Wiheb o vy dotaps.eu

Senenr: 000

Wersie: FLILL
baw Perzonen: 20

b aw netwerk gebruikers: G

b & tik b lokken: A0

b aw vestigingen: 10

b ode: 32-bit

b ermony:

Froceszsor: Fentium
Coproceszar ®87; fes

Laatste batchverwerking:  12/07/20018 - 084702
Start batch:  24/06/2018 - 144301
Laatzte backup: 1140372017 - 09:.07:18

Path: D A000Mmeman

‘@}J] oy 0K ‘ ‘[ﬁ HASP

Support ‘

Het veld "Laatste backup" kan 3 vermeldingen bevatten:
e geen vermelding: er is nog nooit een backup gemaakt
e onbekend: de backup-directory is niet bereikbaar

e datum en tijd van de /aatste gelukte backup

2. Restore

©DOT SYS ©DOT SYS



8 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager
Indien gegevens om de een of andere reden verloren zijn gegaan, is het steeds mogelijk om deze via
een restore terug te zetten. Voorwaarde is vanzelfsprekend dat er een backup voorhanden is.
Het verlies van het aantal gegevens is athankelijk van de datum van de laatst genomen backup.
Om gegevens terug te kunnen zetten moet men als "ADMIN" aangemeld zijn en is een speciaal
paswoord vereist.
Paswoord |
‘@] fuf 0K ‘ ‘ X LCancel ‘
Contacteer hiervoor DOT SYS.
11.2 Archief

In TimeManager is het mogelijk om registraties extern op te slaan en tegelijk de opgeslagen
gegevens te verwijderen uit de database. Het doel hiervan is ervoor te zorgen dat TimeManager
steeds met een optimale snelheid werkzaam blijft. Het niet-archiveren van gegevens kan op termijn
leiden tot een tragere werking van het systeem door de enorme grootte van de databank.

Als u gegevens uit het verleden niet meer nodig heeft, kan
te voeren. U doet dit als wolgt:
¢ U moet zich aanmelden in TimeManager als ADMIN

¢ Ga dan naar Bestand > Archief:

het dus nuttig zijn om een archivering uit

28 | - | O -
@ prchiveran @ Tidsregistratie
(71 Temgzetten (7) Toegangscontiole
Wan 07/10/2014 tem 08/06/2015 Openstaande orders behouden
Controle archief
File \:\
| SelectiedSartering |
Sins] Boo
1. Archiveren

- het keuze-vak "Archiveren" aanduiden;

- Is "Openstaande orders behouden" aangevinkt, dan worden alleen de tikkingen gearchiveerd

©DOT SYS
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van de orders die zijn afgesloten. De tikkingen van de openstaande orders blijven staan. Het is

aangeraden om deze optie te behouden, zodat de details van de openstaande orders nog steeds

raadpleegbaar zijn. Als men deze optie niet markeert, worden alle registraties van de openstaande

orders verwijderd, maar de orders zelf blijven wel behouden.

In de vakken "Van" en "tem" kan men de periode aanduiden dewelke men wil archiveren.

In het vak "File" dient men het pad en de filenaam aan te duiden waarin de gearchiveerde

gegevens worden opgeslagen.

Eventueel kan men de gewenste directory aanduiden door te klikken op het vakje "...".

- Zorg ervoor dat de naam van de archieffile bij elke archivering verschillend is; zoniet wordt de
vorige archief-file door de nieuwe overschreven.

- De archief-file moet steeds de extensie .LOG mee krijgen.

- Het is aangeraden om steeds de periode van archivering in de filenaam mee te geven (\.
20150608 _20141007.LOG)

Via de knop "Selectie/Sortering" is het mogelijk om een archief te maken van een aantal

personen.

2,

Terugzetten

Gearchiveerde tikkingen kunnen ten allen tijde worden teruggezet, op voorwaarde dat een archief-
file voorhanden is met de extensie .LOG. Dit kan als volgt:

3.

Kies in het keuze-vak voor "Terugzetten".

De "Van"- "Tot" vakken kunnen niet worden ingewld, vermits het terugzetten van een archief-file
afhankelijk is van de periode die werd ingegeven bij het archiveren zelf.

Geef in het vak "Eile" het pad en de filenaam van de archief-file die men wenst terug te zetten.
Men kan deze file tevens zoeken door op het vakje "..." te drukken.

Registraties Toegangscontrole

Dit werkt wolgens hetzelfde principe, hiervoor duid je bovenaan rechts de optie "Toegangscontrole" ipv

"Tijdsregistratie" aan. De procedure is verder hetzelfde als hierboven beschreven.

De optie "Openstaande orders behouden" en "controle archief' zijn hierbij niet van toepassing.

Opgelet: indien u de registraties archiveert en nadien verwijderd zijn deze files de enige backup,

indien u de registraties ook verwijderd en de file verwijderd of verliest zijn deze permanent weg!
Wij kunnen niet verantwoord gesteld worden voor verlies van data door handelingen die uzelf
onderneemt.
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1.1.3 Totalisatie

===

‘l:—l E =it Héj] fupe 0K ” & Cancel

in—

o
i

L

Var N tct

Aanwezigheid
Farce

Order

Looncode

SelectiesSortenng

| Migt actieve personen incl

De totalisatie dient als overgang naar een nieuwe bestandsstructuur in verband met de
registraties. Bepaalde lijsten maken reeds gebruik van deze nieuwe structuur. Om
compatibiliteitsredenen gebeurt de transfer van gegevens in de huidig gebruikte bestanden naar de
nieuwe bestanden nog niet automatisch. Voor het afdrukken van bepaalde lijsten dient men dus
eerst een totalisatie van de gewenste periode uit te voeren.

Volgende velden kan u selecteren:

- "Aanwezigheid": de aanwezigheidsregistraties worden overgezet naar de nieuwe bestanden.
- "order": de orderregistraties worden overgezet naar de nieuwe bestanden.

- "force": alle records worden gedeletet en dan terug aangemaakt.

- "looncode": herberekening van de overuren.

_ Totalisatie mag men nooit doen voor de huidige dag !!! Hou hier rekening mee bij
correctie in Detail.

1.1.4 Herindexeren Data Files ...

Indien TimeManager niet op een normale wijze werd afgesloten (bv. door een stroompanne), krijgt
men de wolgende foutmelding:

TimeManager |

D'e applicatie i foutief afgeslotern N
Het iz aangeraden de bestanden eerst te henndexeren [

Omdat de index-bestanden bij het foutief afsluiten van het programma beschadigingen kunnen
oplopen, is het aangeraden van de indexen op de databestanden terug op te laten bouwen door
TimeManager.

Dit dient te gebeuren met de ADMINISTRATOR account op de server waar het programma
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geinstalleerd staat.
Indien uw programma op een DotSys server draait, verwittig dan de Helpdesk.

Verder gaat u als wolgt te werk:

- Klik op "OK" indien men bovengaande boodschap krijgt; u krijgt dan het wlgende scherm:

Bestand

Hernndexeren
Mormaal

edelete records venwijderen

@ Compacteren bestanden:

Controle index

1
¥

Bestand »

LMW =
ACCESS
ACTIE
AFD

AKT
ART
ARTSRT
ATTACH
BUS -

Lor o] (¥ com |

m

<| [ [ [ <] [ [ [l

- Kiik op "OK" om de databestanden te herindexeren.

Enkele opmerkingen:

- Het herindexeren kan enige tijd in beslag nemen, afhankelijk van de grootte van de bestanden. U
kan de wortgang van het herindexeren wvolgen op de daarvoor voorziene progressiebalk.

- Bij het normaal herindexeren (default) worden de indexen op de datafiles herschreven; bij
controle index daarentegen, worden de indexen alleen gecontroleerd en niet herschreven, wat
enige tijJdsbesparing kan opleveren.

- Men ziet tevens in het scherm welke bestanden geselecteerd zijn en dus zullen worden
geherindexeerd. Eventueel kan men alle bestanden deselecteren:

- klik in het menu op bestand > selectie ongedaan maken
de bestanden die men wil herindexeren, selecteren door ze aan te vinken.

Herindexeren met de optie "compacteren bestanden" en "gedelete records verwijderen”, mag enkel
uitgevoerd worden in samenspraak met DOT SYS.
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11.5

1.1.6

Start WdTrans

Indien de communicatie tussen de klok en TimeManager door onvoorziene omstandigheden uitvalt,
juist op het moment dat er een transfer van gegevens bezig was, krijgt men de wlgende foutmelding:

"error 34, de laatste transactie is mislukt".
Men moet dan:

1. "WdTrans" uitvoeren. Dit programma zorgt ervoor dat de data teruggezet worden zoals deze
waren voor de onderbreking van de communicatie.
2. de bestanden herindexeren, via herindexeren data files.

Controle log

Het programma biedt de mogelijkheid om de databank te controleren op foute tikkingen. D.w.z. dat
registraties die niet overeenkomen met de gebruikelijke stroom, opgehaald worden uit de database,
zodanig dat men deze tikkingen kan controleren en corrigeren. Voorbeelden hiervan zijn:

- start werkdag zonder stop werkdag

- start order zonder stop order

- pauze zonder herstart

Om deze controle uit te voeren, gaat men naar Bestand > Controle log, en krijgt men het wolgende
scherm:

[ x|

‘I:-' Exit Héi]]g,v_gﬂ‘% Print

Statizticken: Controle logsxs
Start: Stap: Tataal: Recis
132838 132543 000005 4079
Ok, HOF, TaT
20354 0 20354

Wan 01/01/2015 ot 01/07/2015
. 20394/287143

Dit scherm bevat de wlgende gegevens:

Start: het startuur van de controle

Stop: het uur dat de controle werd beéindigd

Totaal: de totale tijdsduur van de controle

OK: het aantal records dat geen fouten bevat

NOK: het aantal records dat fouten bevat

TOT: het totaal aantal gecontroleerde records

Van - tot: men kan controle doen van de registraties met een beperking op datum; alleen de
registraties die binnen de aangegeven periode vallen, worden dan gecontroleerd.

- druk op "OK" om tot controle over te gaan of "Exit" om de controle log te verlaten.
- druk op de "Print"-knop om, nadat de controle is uitgevoerd, de records die fouten bevatten, af te
drukken.

U kunt ook de optie "Controle logxxx" aanvinken, u krijgt dan een afzonderlijk scherm waarin alle
foute records staan. Er is dan ook een uitgebreide controle van het log.
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Fouten kunnen, naar keuze, gecorrigeerd worden in Data > Personen of in Data > Orders.

Indien er geen fouten gevonden zijn komt er wlgende melding :

[ x|

o Contrale QK

Ok

11.7 Onderhoud

Door op "Onderhoud" te drukken, sluit het systeem zichzelf af en worden de TimeManager
Utilities gestart.

Deze optie niet gebruiken indien uw programma op een DotSys server draait. Indien nodig contacteer
de Helpdesk.

i1 TimeManager Utilities I;li-

B

1zt time Setun

|Jpdate executables Setup Yestiging

\ =

A 2.3

Reindex Cormpile Inztall Times; M aintenance

i i

£73 3]

Repair Transaction Start/Stop service Backup
Conversie Install Calendar Force LOGOFF

Het betreft hier utilities, die een aantal zaken in TimeManager vergemakkelijken:

e 1st time setup: bij de initiéle installatie of bij een upgrade naar een hoger versienummer is het
noodzakelijk om deze knop te gebruiken om de benodigde databestanden aan te maken. Anders
worden er door het systeem foutmeldingen gegenereerd die verwijzen naar het ontbreken van
bepaalde bestanden.

¢ Update executables: indien een wolledige upgrade niet nodig was, maar slechts een installatie
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van de executables, dient men deze knop te gebruiken om de installatie te doen van het bestand
timeman.wdz, dat de executables bevat.

¢ Reindex: het herindexeren en desgevallend compacteren van alle database-bestanden. Dit vindt
men ook terug in Bestand -> Herindexeren data files.

¢ Repair transaction: het herstellen van een onderbroken communicatie, om de communicatie
terug mogelijk te maken. Tevens terug te vinden in Start wdtrans. Tevens zal de applicatie bij het
foutief afsluiten uit de onderhoudsmodus gehaald worden en gereset worden in de normale modus.

e Conversie: knop om conwersies van databestanden uit te voeren na een upgrade van het
systeem.

¢ Files: met deze utility kan men databestanden in TimeManager importeren of exporteren. Let wel,
het importeren kan ernstige schade toebrengen aan de gegevens bij onoordeelkundig gebruik.
Deze utility is bedoeld voor onderhoud door de diensten van DOT SYS. Hierin kan men tevens een
afzonderlijk file compacteren, om eventueel de database te herstellen.

¢ Install TCP/IP: installeren en registreren van de ActiveX "SocketX' bij Regsw32. ActiveX gebruikt
om seri€le communicatie via CoBox te benaderen via TCP/IP. Tevens wordt de ActiveX "PingX'
geregistreerd om een prima communicatie te garanderen wanneer tikklokken verbonden zijn via
TCP/IP door dial-up-lijnen.

e Compile: utility om kleine stukjes code te laten uitvoeren op de TimeManager-database. !!
Alleen te gebruiken door DOT SYS !!

e Start / stop service: eenvoudige methode om de Win NT of W2k DOT SYS Timesenice te starten
of te stoppen, zonder dat men over het configuratiescherm van Windows hoeft te gaan.

¢ Install CalendarX: installatie van de ActiveX die het mogelijk maakt te werken, met CalenderX
in Data -> Personen. Deze ActiveX dient vooraf geinstalleerd te worden, anders kan men deze
functionaliteit niet gebruiken.

¢ Link ERP: Knop die leidt tot het creéren van diverse parameters voor koppelingen met ERP-
systemen. Zo zijn er de parameters voor koppelingen met GDS, XPower en Davis. Tevens ken
men via "resend data", een selectie maken van een periode van dewelke men de gegevens terug
wil doorsturen met selectie van de bestanden van aanwezigheid, orders en kalender. Het paswoord
dat gewaagd wordt om dit te kunnen doen is "1234".

e Setup vestiging: dit betreft een tooltje voor Leen Bakker. Hiermee kan men de parameters
creéren per vestiging, zonder toegang te hebben tot de algemene parameters.

¢ Install TimeX: installatie van de ActiveX die het mogelijk maakt om de tijd van de client-PC te
laten syncroniseren met de TimeServer, zodanig dat steeds de servertijd genomen wordt bij
registratie door middel van de virtuele tikklok (TimeReg).

¢ Backup: het is mogelijk vanuit de TimeManager Utilities een backup te nemen van TimeManager.
Deze manier van werken is analoog met het backupen in TimeManager zelf (zie Bestand ->
Backup/Restore)

¢ Force LOGOFF:

¢ LiveUpdate: Het is mogelijk om een update van TimeManager te doen via deze tool, zodat alle
stappen die in een normale update handmatig moeten worden gedaan, automatisch door het
systeem te laten voorstellen. Tevens wordt dan de laatste versie beschikbaar automatisch
gedownload en opgestart.

e timeman.ini: deze knop roept de timeman.ini file op die vaak gebruikt wordt voor het instellen
van algemene parameters. Zodoende moet men het bestand niet meer zoeken in de folders.

¢ Maintenance: hiermee is het mogeljk een aantal algemene onderhoudstaken te verrichten, zoals
een totalisatie zonder dat men nog via TimeManager moet gaan.

e READER.cfg: voor de configuratie van de toegangscontrole welke reader welke relais (deur,
inkomen of uitgaan) stuurt.
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1.1.8 Printer instelling

Frinter

M arme; Snaglt 3 for DS000C by 2 V| | Froperties... |

Statuz: Feady
Type: 2 - Snaglt 3 for DSO00C by &

Where:  #xPort00000073

Comment;
Faper Orientatiamn
Size: |.-’-‘-.4 W | (®) Paortrait
L
Sounce: |.-’-'-.ut:::matis::h selecteren W | . () Landscape

ok [ oo

Hiermee roept men het standaard Windows instellingsvenster voor printers op.
Indien u werkt via de Parallels Client mag u hier niets aanpassen! Dit wordt in de client ingesteld of

door de server zelf bepaald.
LET OP : altijd papierformaat A4 kiezen aangezien de rapporten op dit formaat gebaseerd zijn.

1.1.9 Afsluiten

Via Bestand > Afsluiten wordt het programma beéindigd.
Er wordt niet gewaagd om wijzigingen op te slaan, omdat alle aanpassingen steeds onmiddellijk bij

wijziging weggeschreven worden.
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1.2 Data

In dit hoofdstuk vindt u terug hoe u de databank van TimeManager kan onderwagen of m.a.w. hoe u
alle tijdsregistratie-gegevens kan raadplegen en onderzoeken.

1.21 Personen

In Data > Personen kan men alle gegevens met betrekking tot de personen die tikkingen verrichten
op de tikklok, gaan opwagen of wijzigen. Deze gegevens zijn de registraties die zij verricht(t)en,
maar tevens bepaalde eigenschappen betreffende deze personen.

Men komt in het wlgende scherm:

Personen X
il
‘D—D Exit Hl HMieuw. . Hé Wilzig. .. ”w Lelete H [ Order.. ” £ Detail.. Hﬁegistraties Kalender ‘ . Deactibct Saldi ‘
‘w Tikklok H % Toegang ‘ ‘j Plan H@ SkS ”@ Biometrie &Boodschap H temo Hg LCormm ”@ Refrezh ‘
@ Actieve personen
Zoek: Sort | Bad ~ T G -
oe £ o | = | ype | =en | Miet actieve personen
Personen
Mr M aam Gr Aan Actie Order Bezig 3
jDDD‘I DELAMMOYE PASCAL 10 |J& | Meeting HMEET 0:13 -
o010 |DE DECKER ELS 10 |JA | PALZE 00:24
o012 |WaN PETEGHEM CHRIS 01 |J& | Bespreking 26086 01:04
o017 | MUYLAERT MARC 91 |MEE
o019 |YERSTRAETEM PHILIFPE 01 |Ja | Bespreking 2E08E 0104
o022 |MEYS STEWEM 01 [Ja | HandleidingensSupport document *HamMD 0040
8001 |DELAMMOYE EVia 80 |MEE =
8002 |DELAMMOYE CHARLOTTE 80 |NEE
8003 |DELAMMOYE LUCA 80 |NEE
ano04 AN HEMELRLICK CLAUDINE 80 |NEE
2005 |DE DECKER CARL 20 |MEE
006 |MaN HAVER MAGDA 20 |MEE
Startuur 07-45 (Al 074246 Uumooster 0300  Management + IR
Prowimity: 0011414932 Grosp: 10 Management
Socsect 0001 Order

1. Hoofdscherm personen

In het hoofdscherm van Data > Personen vinden we alle personen terug die ingegeven zijn in het
systeem als personen waarvan tikkingen worden bijgehouden.

Uiterst rechts bevindt zich een scrollbar, waarmee men naar de wolgende pagina met personen kan
gaan. Dit navigeren kan eveneens gebeuren met de toetsen [PageUp] en [PageDown] of met de
pijltjestoetsen.

Men vindt wolgende velden terug:

¢ Nr: persoonsnummer van de persoon

¢ Naam: de wlledige naam van de persoon

¢ Gr: de nummer van de groep tot dewelke een persoon behoort

e Aan: de vermelding of een persoon aanwezig is of niet

¢ Actie: de actie die een persoon momenteel aan het uitvoeren is

¢ Order: het ordernummer waar de persoon mee bezig is

¢ Bezig: de tijd in hh:mm welke een persoon aan een order aan het werken is
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1.21.1

De geselecteerde persoon is opgelicht in het lichtblauw. Om een andere persoon te selecteren:

Ziet u de persoon reeds staan op het scherm, klik dan op de gewenste persoon, om deze te
selecteren.

U kan deze persoon ook zoeken door in het vak "zoeken" informatie te geven athankelijk van wat
is ingewld in het vak "sort". U kan zoeken op badgenummer, naam, groep, nummer sociaal
secretariaat of proximity-nummer. Tegelijkertijd worden de gegevens gesorteerd volgens de in dit
vak aangegeven sorteringswijze;

Klik met de muis op het vergrootglas om de persoon effectief te zoeken;

via het vak "type" kan u personen met een bepaald Statuut selecteren indien er een statuut is
toegewezen in de persoonsfiche.

Voor de geselecteerde persoon krijgt men bijkomende informatie onderaan het scherm:

Startuur: het uur waarop deze persoon zijn werkdag is begonnen, rekening houdend met de
afrondingen ingegeven in Parameters > Groepen.

(R): het uur waarop deze persoon zijn werkdag is begonnen, zonder rekening te houden met
afronding. M.a.w. het werkelijke tijdstip van registratie door de klok.

Uurrooster: het uur waarop deze persoon zijn werkdag zou moeten hebben begonnen wlgens het
uurrooster dat aan hem werd toegewezen. In het vak ernaast vindt men de beschrijving van dat
uurrooster. De verschillende uurroosters vindt men terug in Parameters > Loonadministratie >
Dagcodes.

Proximity: het nummer van de proximity-badge van deze persoon.

Groep: het nummer van de groep waartoe deze persoon behoort, met in het vak ernaast de naam
van de groep.

Soc secr: het sociaal-secretariaatsnummer van deze persoon

Order: de beschrijving van het order waaraan deze persoon momenteel aan het werken is.

Nieuwe persoon aanmaken

Om een nieuwe persoon te creéren:

ga naar het menu Data > Personen

| Mieuw...
klikop I en u krijgt het wlgende scherm:
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Persoon L
‘@] o 0K || X Cancel | FE fEH B Histariek

dlgemesn | Adres HRSS

Parsoannummer: B adgenr Fincode 0000 [9999=master)
Mr Soc. Secr. Datum infuitdienst  12/06/2015 -

Maarn it klak:

Maarm:

Faztprijz: 00000 Uuroon 00000 *“emrekening 10000
Groepnr [klok):

Hr Bus Uit Hr Afdeling Hr Produktie

Firma ] Yestiging 1]
Tikkloknr: 93 [99=alle) Enkel kalender Soort export | Geen = 7| E=port ERP
Waste actie: GSM Security Level 2 ERF Cd

Order Toegang  * Statuut | Geen - 0V Betaald Ja -

Men vindt er wlgende velden terug:

Persoonnummer: uniek nummer voor een persoon, overeenkomstig het personeelsnummer dat
hij heeft in het bedrijf.

Badgenummer: het nummer van de badge van een persoon. Dit is tevens het identificatienummer
van deze persoon in de tikklok. Default is dit hetzelfde nummer als het persoonnummer.
Pincode: deze pincode wordt gebruikt voor de toegangscontrole. Het is mogelijk om in de
tijdszones te bepalen of een toegang verleend wordt door middel van een badge, met of zonder het
intypen van deze pincode. Indien 9999 als pincode wordt ingegeven kan deze persoon binnen
zonder pincode of tijdszone-restrictie, ook al is in de tijdszones bepaald dat de groep waartoe
deze persoon behoort, een pincode zou moeten ingeven of gebonden is aan tijdszones.

Nr Soc.Secr.: het identificatienummer van deze persoon bij het sociaal secretariaat. Dit is van
belang, indien de gegevens uit TimeManager gebruikt worden als link naar het sociaal
secretariaat.

Datum in/uit dienst: datum van in -en uitdienstreding van een persoon, facultatief in te willen.
Naam in klok: de naam van een persoon die op de klok zal verschijnen op het moment dat deze
persoon een registratie verricht.

Naam: de wlledige naam van een persoon, zoals deze zal verschijnen in TimeManager, zowel op
het scherm als in lijsten.

Kostprijs: de kost van een persoon per uur. Deze kostprijs wordt gebruikt in de nacalculaties.
Uurloon: het bruto-uurloon van de persoon.

% verrekening: Het percentage van verwachte productiviteit, voor vb. personen in opleiding.
Groepnr (klok): de nummer van de groep waartoe deze persoon behoort, terug te vinden in
Parameters > Groepen. Dit groepnr is van toepassing voor het bepalen van toegangen igv

toegangscontrole, en voor het bepalen van activiteiten. Met dit veld wordt enkel rekening gehouden
bij Vicking klokken. Standaard wordt dit hetzelfde ingesteld als de nummer van de groep waarin de
persoon zich bevindt.

Firma: het nummer van de firma waarin deze persoon werkzaam is, terug te vinden in
Parameters > Firma's.
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Nr bus unit - Nr afdeling : Deze informatie wordt gebruikt door TimePlan voor de verlofaanvraag
module. De combinatie BUS en AFD wordt gebruikt om de verlof aanwagen bij de juiste
verantwoordelijke te laten toekomen. Indien er geen TimePlan is, facultatief in te wllen velden om
een verdere indeling van de personen te kunnen maken.

Nr Productie: is vrij te gebruiken voor onderverdeling in functie van de noden van het bedrijf.
Tikklok: het nummer van de tikklok waarop deze persoon zijn registraties kan verrichten. Op de
andere klokken zal deze persoon niet gekend zijn. Indien het toegelaten is dat personen op alle
klokken registreren, dient men "99" in te wllen, zijnde alle klokken. Het nummer van tikklokken
kan men terugvinden in Parameters > Systeem > Tikklokken.

Enkel kalender: voor personen voor wie men enkel een kalender wil bijhouden, terwijl deze
personen niet dienen te registreren, kan men "enkel kalender" aanvinken. Er wordt dan voor
deze personen geen uurrooster bijgehouden, maar men kan ze wel opnemen wat betreft de saldi
en afwezigheidsplanning.

Soort export: betreft de link sociaal secretariaat. Men kan op verschillende manieren de
gegevens exporteren naar het pakket van het sociaal secretariaat:

- ofwel exporteert men geen gegevens;

- ofwel exporteert men de tikkingen zoals ze zijn;

- ofwel exporteert men het uurrooster;

- ofwel exporteert men enkel de afwezigheden.

- ofwel exporteert men de gepresteerde tijd zonder de uren buiten het rooster (Uurrooster +)

- ofwel exporteert men de gepresteerde tijd met een verrekening van uren + en - (Totalen OV)
De keuze wordt ingesteld bij de persoon en is persoonsgebonden (u kan voor elke persoon
individueel een keuze maken).

Vaste actie: het is mogelijk om aan een persoon een vaste actie te koppelen. D.w.z. dat de
tijdsbesteding van een persoon steeds wordt toegewezen aan een bepaalde actie. Het is niet
mogelijk om de persoon waar men een vaste actie aan heeft gekoppeld, te laten werken op orders
en andere acties. Een lijst van mogelijke acties kan men vinden in Parameters > Acties. Indien
0000 wordt ingewld, is deze persoon niet gekoppeld aan een vaste actie.

GSM: wanneer men werkt met de module SMS@Work, dient in dit vakje het GSM-nummer van de
persoon met landcode (bijv.: +32...) ingewld te staan.

Security level: Het security level zorgt ervoor in welke mate in de biometrische tijdsregistratie de
vingerafdruk van de registrerende persoon wordt geverifieerd. Hoe hoger het level, hoe strenger.
Indien men het level op "0" zet, wordt de afdruk niet gewverifieerd en wordt, bij ingave van het
persoonsnummer, de registratie onmiddellijk aanvaard. Dit staat standaard op 2.

ERPcd: persoonscode in het ERP-pakket

Statuut: een ondenerdeling van de personen naar de aard van de persoon. In het hoofdscherm
van Data > Personen kan men een filter maken zodat men alleen de personen van een
geselecteerd type krijgt te zien. Bepaalde sociaal secretariaten gebruiken dit veld ook in de lay
out van hun link.

Tevens ook om in HRSS bepaalde looncodes ter beschikking te stellen voor aanvraag door
Arbeiders of Bedienden.

OV Betaald: wel of geen uitbetaling van overuren

Merk op dat de knoppen "Groep" en "Rooster" bij het creéren van een persoon niet beschikbaar
zijn. Men kan een persoon toewijzen aan een groep of een uurrooster toewijzen aan persoon bij het

wijzigen van een persoon.

Na het invoeren van de gegevens:
- druk op "OK", om de gegevens te bewaren en een persoon effectief aan te maken; of "Cancel"

om te annuleren.

Na het aanmaken van een nieuwe persoon, dient deze nog doorgestuurd te worden naar de tik klok,
alvorens de persoon kan registreren. Dit kan als wvolgt:

- ga naar het hoofdscherm van Data > Personen;

- selecteer de persoon,

©DOT SYS

©DOT SYS



20 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 20

Comm

- druk op
Let op: de persoon mag niet aanwezig zijn, indien men wijzigingen in een persoon naar
de klok stuurt.

1.2.1.2 Persoon wijzigen

Om een bestaande persoon te wijzigen:

- klik in Data > Personen op ; u krijgt het wlgende scherm:

‘@]Ui’. (] 4 ||x Cancel ||w Groep ||w Rooster

| il Histariek

f-\lgemeen| Adres | HRSS |

Persoonnummer: 0007 Badgernr 0011414998 Pincode 1234 [3993=master]
Mr Soc. Secr. 22 Datum infuitdienst  21.411./2001

Maam in klok: PASCAL

Maam: DELAMMOYE PASCAL
K.ostpriiz: 55,0000 Uuroon 90,0000 % Verekening 100,00
Groepnr [klok): 10

Mr Bus Uit Mr Afdeling Mr Produktie

Firma 0 MAM PROG Westiging 0
Tikkloknr: 99 [99=alle) [] Enkelkalender Soort export Expart ERP
Waste achie: aann G5 Security Level 0 ERF Cd

Order Toegang  © Statuut 0% Betaald Ja -

De velden die u terugvindt zijn identiek aan deze bij het aanmaken van een nieuwe persoon. De
velden met gele markering zijn belangrijk voor de link sociaal secretariaat.

Merk op dat het veld "Persoonnummer" niet meer beschikbaar is, en dus niet meer gewijzigd kan
worden. De knoppen Groep en Rooster zijn wel beschikbaar geworden.

Merk ook op dat de Vaste actie enkel gewijzigd kan worden indien deze persoon niet ingelogd is in
de tikklok.

Bl Groep
Klikt men op , dan kan men de groep waartoe deze persoon behoort, veranderen (zie

wijzigen van groep)

Klikt men op , dan kan men een persoon individueel koppelen aan uurroosters. De

werkwijze is dezelfde als groepen koppelen aan uurroosters.
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_ Indien de persoon tot een groep behoort, waaraan een rooster is verbonden, dan
primeert het individuele rooster op het groepsrooster.

Na het invoeren van de gegevens:

%(ﬁ] . OK

- druk op om de gegevens te bewaren en de wijzigingen op te nemen, of
om te annuleren.

Na het wijzigen van een persoon, dienen de wijzigingen nog doorgestuurd te worden naar de tikklok,
alvorens ze van kracht zijn. Dit kan als wolgt:

- ga naar Data > Personen,;

- selecteer de persoon waarvan u de wijzigingen wil doorsturen naar de klokken;

¥ Comm
- Druk dan op (_ de geselecteerde persoon mag op dat moment niet meer

aanwezig zijn!)

1.2.1.2.1 Persoon wijzigen van groep

B Groep
Klik op de knop , in het scherm met de persoonsgegevens van een persoon; u komt

dan in het scherm "Historiek groepen"”, dat de groepen weergeeft waartoe deze persoon heeft
behoord.

Historiek groepen -
‘l:—r E xit HL:I MigLw.. H,@’, Wiizi... H@ Delate ‘

Snelle toegang;

Dratum:

Perz Starkdatum [ar »

:EIEIEE 01 /062015 )| -

m

Men vindt er volgende velden terug:

¢ Pers: het persoonsnummer van de persoon in TimeManager.

e Startdatum: de datum waarop deze persoon tot deze groep is beginnen te behoren.

e Gr: het nummer van de groep waartoe de persoon heeft behoord of nog steeds behoort.

Deze groep is bepalend voor afrondingen en het uurrooster.

Om een persoon van groep te laten veranderen:

- druk op knop ; u komt dan in het wlgende scherm:
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Detail historiek groep |_* |

‘%(_},]]Ui’. DKH: Cancel ‘

Startdatumm: 01/06/2015

Groeprummer. 01

- geef bij startdatum de datum vanaf de betrokken persoon tot deze groep dient te behoren;
- wul het groepnummer in; indien men de groepnummers niet uit het hoofd kent, kan men gebruik
maken van de F1-toets op het groepsnummer om de groepsnaam op te zoeken en te selecteren.

.
Druk tenslotte - , om de ingevoerde gegevens te bewaren, of , om te

annuleren.

De ingewoerde gegevens kunnen achteraf nog steeds gewijzigd worden. Dit kan als wolgt:
- selecteer het veld dat dient gewijzigd te worden

| L |
- druk op de knop ; U komt dan in hetzelfde scherm als bij .

1.2.1.2.2 Individueel rooster toekennen

Naast de terugkerende uurroosters die men kan instellen (zie Parameters > Groepen >
Uurroosters), kan men per persoon een individueel uurrooster instellen dat men kan gebruiken om
afwijkingen op het groepsrooster te maken. Dit kan voor een periode vb. een persoon die gedurende
een bepaalde tijd een andere uurregeling gaat werken. Indien er geen eind datum vermeld is zal dit
nieuwe rooster van toepassing zijn tot de inwering van een wolgend rooster.

Historiek uurroosters &5
‘l:—l E =it HL:I Miguw... Hg_ﬁ Wiizig... H@ Delete H Booster ‘ En)
S el ] Booster
nelle toegang: = ekl
D aturr;
Groep 01

Startdatum Dag »
08/03/2010 7] -
anMz2f2002 7

m
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Kopieer: hier krijgt u een selectiescherm. Kies de persoon naar wie u wenst te kopiéren

Venrwlgens

Detail rooster historiek = |

‘@]Ui’_ ()4 HI Cancel ‘

| Groep 01 |

Starkdaturm:

bl aw overuren 000 Totahzate

Aantal toegestane anomalisn 0

Code Rooster Definitie

Geef de betrokken periode in en daarna het rooster zoals in: Parameters > Groepen >
Uurroosters

Naast de terugkerende uurroosters die men kan instellen (zie Parameters > Groepen >
Uurroosters), kan men per persoon een standaard uurrooster instellen dat men kan gebruiken om
op weekbasis in de planning te kopiéren (zie Data > Personen > Planning). Men kan dit standaard
rooster ten allen tijde wijzigen om verwlgens opnieuw te kopiéren in de planning.

Via de functie " Code Rooster Definitie " kan een vooraf bepaald rooster met deze code toegekend
worden ( zie Param>Loonadministratie>Rooster ) dit rooster is samengesteld uit verschillende
weekcodes ( zie Parameters>Loonadministratie>Weekcodes )
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Roosters

‘E-r E st ”L:I Miguw... Hgf, Wizig... ”@ Delete ‘

In dit schema kan men op dagbasis de van toepassing zijnde dagcode selecteren:

Mr Dag

: 001 | Donderdag
002 | wWrijdag
003 | Zaterdag
004 | Zondag
005 | Maandag
006 | Dinzdag
007 | wWoensdag

Perz 0143 01/410/2015

Fooster Start Stop
BEDI 0e:00 (1618
BEDI 0e:00 |1E:18
ooo 0000 | 00:00
ooo 0000 | 00:00
BEDI 0e:00  |1E:18
BEDI og:00 1818
BEDI 0800 1618

- druk op de F1-toets,

- selecteer de code en druk OK.

Pauze

00:30
00:30
00:aa
00:aa
00:30
00:30
0a:30

Tat

07:43
0748
00:00
00:00
07:48
07:48
0743

>

m

i

24

De uren Start, Stop en Pauze worden automatisch van de dagcode overgenomen. Men is evenwel
vrij deze uren aan te passen wlgens de behoefte.

1.2.1.2.3 Adres

Indien er een Mobiliteit moet berekend worden, in combinatie met Check in at work of als er een link
is met Track and trace, is wlgende info noodzakelijk :

Thuis adres gegevens

Codrdinaten van het thuis adres
Bij Check in at work het RSZ ID van de persoon.
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‘%_1:]] o OK ” ¥ Cancel ” Bl Groep ” B Booster H B Hiztariek
lgemeen|  Adres HR55
traat + huizhr + busar
Landcode Be Pogtcode 2870 Wioonplaats  Puurs
Latitude
Longitude
RSZ 1D
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1.2.1.2.4 HRSS

In het tabblad HRSS worden de parameters mbt de verlofaanwaag module ingesteld:

B Booster || B#  Historiek

|.&Igemeen| Adres | HRSS |

1
Taal

Gebruiker ) D efault Toegang

Pazwoard
Test fhail

whail

Prafiel [Super'u'isu:nr Mivail Admin

Saldo [Saldu:n looncodes

Ctrl Salda [wel contrale salda looncode

[ Opzlaan alz default l

Klak. [F‘C klok. miet zichtbaar

Regiztraties [Regist raties niet zichtbaar

[ Default owernemen

Registraties wijzizgen |Registraties niet wijzigbaar

Planning [F‘Ianning zichtbaar

Looncodes [Enkel looncodes gedefiniesrd in TimeFlan tonen

Indien gewenst kan enkel de gebruikersnaam ingegeven worden door de beheerder, bij de eerste
aanmelding op de Website dient de gebruiker een paswoord en mailadres zelf in te geven.

De wlgende opties laten toe om per persoon deze functies al dan niet actief te stellen, athankelijk
van de achter liggende configuratie in TimeMan.

¢ Profiel : Hier bepaal je de rechten die deze persoon heeft in Timeplanweb wolgens de
vooropgestelde gebruikers rechten zoals gedefinieerd onder Parameters -> Loonadministratie -
> HRSS -> profiel

¢ Saldo : Hier wordt bepaald of er een saldo van overuren getoond moet worden. Ofwel niet tonen,
saldo blijft nul op de balk in Timeplanweb, saldo registraties laat het saldo van Tikkingen zijn,
Saldo Looncodes van de ingestelde looncodes.

e Ctrl Saldo : Met deze optie kan je een controle laten uitvoeren op het saldo van een bepaalde
werknemer. Indien de controle aan staat zal TimePlanWeb een melding geven dat het saldo op de
aangewaagde looncode onwldoende is.

¢ Kilok : Als deze optie op "zichtbaar" staat dan zal je via Timeplanweb ook toegang krijgen tot een
tikklok. Dit is een vereenwoudigde versie van een normale PC tikklok.

¢ Registraties : Hiermee kan je aanduiden of je effectieve tikkingen ook zichtbaar zijn via
TimePlanweb.

¢ Registraties wijzigen : Dit is enkel toegankelijk voor DotSys medewerkers.

¢ Planning : Hiermee bepaal je of de planning zichtbaar is via TimePlanweb.

¢ Looncodes : Met deze functie kan je kiezen of een persoon alle looncodes kan bekijken die voor
hem van toepassing zijn. Anders zijn enkel de looncodes zichtbaar die gedefinieerd zijn.
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Via de knop "Test Mail" kan men een testmail sturen naar de persoon, dit kan ook gebruikt worden
om te controleren of de SMTP-settings voor het versturen van mail goed geconfigureerd zijn en om te
checken of de security van het netwerk dit toelaat.

l . Test mail Timeplan naar de volgende mailbox: chris@dotsys. eu
A

[ x|

Indien een gebruiker verantwoordelijk is voor meerdere BUS en/of AFD, dan kan u dat instellen via de

knop "TOEGANG"
U krijgt dan het wlgende scherm:

Om een combinatie BUS / AFD toe te woegen deze aanvinken en op "Bewaar" klikken

.electie BUS - AF

® code afF

BED: Bedienden

EXT Extern
Management
illebroek,

Directeur
Directeur
Directeur
Directeur
Directeur

omschrijwing

o Bus o afdelinza,

[ ]man

MR
BED:
BED:
BED:

s [* code off

[] acc
[ insT
[] oo
[] PROG
[ saL
[ sup

Bewaar

ACC
PROG
IMET
SUP
ShL

Delete

Omschrijving
Boekhouding

Inztallatie

Cnderhoud

Programmatie

Sales

Support

Via de knop "Opslaan als default" kan je de instellingen van deze persoon dan ook overnemen en via de knop "Default

overnemen" bij andere personen invoeren.

De knop "Team" geeft w eer w elke personen er in het overzicht Planning en voor de goedkeuring bij deze persoon

komen te staan.
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1.2.1.2.5 Historiek

i Historiek persoonfiche \;li-

| E xit ‘ | Higti ‘ | Wijzig ‘ | Delete ‘
keuzelijzt | Budget - |
Startdatiim WWaarde
1/01/2000 100,00

In dit scherm kan u de historieken ingeven van verschillende waarden:

Budget

Contractnr. (enkel link Acerta Tango/Connect)
Firma

Kostprijs

Max owveruren / Jaar

Max Overuren / Maand

Sociaal secretariaat Nr.

Uurloon

Vaardigheidsfactor

Vestiging
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Indien er een link met het sociaal secretariaat Acerta is via Tango/Connect dan kan je de
optie Contractnr. gebruiken:

deze optie maakt het mogelijk voor personen die weer in dienst komen met een ander
contractnummer om dit op de juiste datum te laten omschakelen en een historiek te houden van
deze wijzigingen.

Het contractnummer is steeds 3 karakters lang.

Indien niets ingewld wordt zal standaard altijd 001 als contractnummer gebruikt worden.

Persoon | -
1  Groep HH RBooster ‘n Histnriek‘ -
| & Historiek persoonfiche -|O] X
3 | Exit || Miguw H wiizig H Delete ‘
it
keuzelijst |Eu:untran::tr'|r. -r|
Startdatum Waarde
. [ 1/01/2017 | 002 £
i Contractnr., = I:'-
g | k. | ‘ Cancel
Perzoon oo
3
Startdatum 01401 ./201 7]
STafuul T Geel :
Waarde ooz
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1.21.3

1.21.4

Persoon verwijderen

Om een persoon uit de databank van TimeManager te verwijderen:
- selecteer de te verwijderen persoon;

Delete
- druk op

- bevestig om de persoon ook effectief te verwijderen.

Let op: het is niet mogelijk de persoon te verwijderen, als hierop nog registraties zijn. Men krijgt dan
de wolgende boodschap:

[ x|

o Delete niet toegestaan, er zijn nog registraties !!!

Opmerking: Deze actie kan niet ongedaan gemaakt worden. Wees steeds zeer woorzichtig alvorens
gegevens te verwijderen. Deze optie is best enkel te gebruiken indien een persoon foutief is
aangemaakt zonder dat er registraties zijn. Personen die niet meer in het bedrijf actief zijn, kunnen
gedeactiveerd worden (zie verder: deactiveren persoon)

Orders per persoon
Om het order op te wagen waarop een persoon aan het werken is:

Order...
- druk op .=/ |, Dit wordt weergegeven in het volgende scherm:
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Ll

[x]

0O EDMJBDL|

‘I:—O Exit HL:] Higuw... HQS wiijzig... H'@ Delete P Detail... Hﬁegistratie D Drderlijn é Frint HS LComm H[ﬁ Afzluiten
Westiging 0
Ordermummer: Status | Alle -> 0-9 -
Ordermummer S|C Omzchrijving 1D e o] »
27EM H | Pointages 23-06 + 27-06 426 Boulanger Patissier -

m

Dit is hetzelfde scherm als in Data > Orders, maar dan voor het order waar deze persoon

momenteel op aan het werken is. De verschillende velden en knoppen worden besproken in Data >

Orders.

1.2.1.5 Detail per persoon

& Detail...
Druk op om alle registraties die een persoon heeft verricht te bekijken. De orders

verschijnen in chronologische wolgorde, waarbij de laatste tikking helemaal bovenaan staat en de
eerste tikking helemaal onderaan.

Snelle toegang:

&, Paswoord

[ x]

W anaf
Reqistraties

Pers Dratum Tid Tid[R] Jb Omechripving Order Ac Omzchrijving »
oot | 0FA07A205 162000 | 1E2211 |03 | STOPWERKDAG -
oot | 0707205 | 161953 (162208 |05 | STOPORDER DM nooo
oot | 070725 | 161721 11722 |01 |START ORDER HaDMI aooo
oot | 0FA07A2Ms | 161720 |1R17:20 |05 |STORPORDER 27REY noo3
oot | 0FA07A2ME | 15ET24 | 1REF2S |01 |START ORDER 27REY noo3
oot | 0707425 | 156723 (126723 |05 |STOPORDER HINSA, aooo =
oot | 0707205 | 154E:02 | 1R4E:03 |01 |START ORDER HINSA nooo a
oot | 0FA07 205 | 154601 (1546001 |05 | STOP ORDER HINSA, nooo
oot | 070725 | 151559 |1%16:00 |1 |START ORDER HIMSA, aooo
oot | 0707425 | 151568 (1%1%:58 |05 | STOFPORDER 2729 aooz
oot | 0FA07A2mE (151026 | 1R10:27 |01 | START ORDER 2729 nooz
nnm L EAa72mes 151025 151026 N5 ISTAP NRNDER AL nnnn -
] [Tl t

De velden hebben de wlgende betekenis:
e Pers: het persoonsnummer voor deze persoon in TimeManager zoals besproken in het

aanmaken van een nieuwe persoon.

e Datum: de datum van registratie
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¢ Tijd: het tijdstip van registratie na afronding en eventuele correctie.
¢ Tijd(R): de werkelijke tijd van de registratie zonder rekening te houden met afrondingen of

wijzigingen. Dit veld kan door de gebruiker niet gewijzigd worden.

e Jb: de geregistreerde jobcode, m.a.w. de soort van registratie (zie tevens Parameters >

Jobcodes.)

e Omschrijving: omschrijving van de jobcode, zoals deze overeenkomt met de jobcodes in

Parameters > Jobcodes.

e Order: de nummer van het order waarop werd geregistreerd, indien de jobcode een ordernummer

vereist. Dit geldt niet voor start- en stop werkdag.

¢ Ac: de eventuele actie waarop werd geregistreerd, indien een actie werd gevraagd bij het order

waarop men registreerde.

e Omschrijving: omschrijving van de actie, zoals deze overeenkomt met actiecode in Parameters

> Acties.

e Div: diverse info, extra na ingave actie

¢ Aantal: aantal van de extra ingave

¢ Aanw: type looncode voor de extra bewerking

e Datum(R): de real-time datum van de registratie zonder rekening te houden met wijzigingen. Dit

veld kan door de gebruiker niet gewijzigd worden.

¢ Adres tikklok: het nummer van de tikklok waarop de registratie werd verricht.
e Omschrijving: de naam van de tikklok zoals ingegeven in Parameters > Systeem > Tikklokken

¢ Adres Workmate: het adres van de terminal indien men werkt met een systeem met concentator.

Indien het programma automatisch registraties invoegt, worden er ook specifieke codes toegekend
in dit veld. Code 94:TimeSheet TimePlan / Code 95: Program / Code 96: Facturatie zone / 97:
Pauze zonder order / 98: Automatische activiteit / 99: Correctie log

e User: De ID code van de gebruiker die een manuele aanpassing gedaan heeft van de registratie,

99 is systeem.

¢ Aangepast door: de naam van de User

||::—0 Exit Hl Hieww... ”,zg

|H Tikklak H& Toegang

Wiizig... H W Delete

|D Order... ||JJ Detail... |

Begistraties

Ealender

. Deact/Act

Saldi |

| B Booster

|,§ Plan ”@ SMS ”5 Biometrie

H temo

|,§ Lomm H@ Refresh |

‘yhodschap
/

. @ Actieve personen
Foek: @ Sart | Eadgenr v| TyDEfeen v| ) Nist actise persanen
Perzonen
Bl ||:-| Exit ||L::| Migwuw | |g§. ‘wiizig ||W Diglete | [ Orders |€B Pauze | Berskenen ”
0001 | DELAMM -
0010 | DE DECK GEOD |§ Print ‘ |® Export | | Merge |,P Detail... |
0017 | MUYLAE
om9 |VERSTR VERSTRAETEN PHILIPPE
[| 1007 1ASSETS o datm 270602018 totdatum 120772013
;gg; EE:E 2 Fegistraties persoon or —
003 | DEMA H " Standatum | © Stopdatum 2 | =2 Registraties X
a002 | DELAN | 1240742018 Donderl = Eui Q,
9900 |ATELIER 107208 (110720018 | Woeng———————
99m1 | RECEPT 10/07/218  [10/07/2018 | Dinsdag Snele tosgang:
| 03/07/2018 | 09/07/2018 | Maand;
06A7/2018  |OBAZ/A2018 | Vridsg| Vanat
D5A7/2018 | 05/07/2018  Derder| Fredistiaties
4072006 | 040742018 | Woens BTW D atumn [R] Adres tikklok Ormzchiijving Adres workmate relai User Aangepast door
Startuur: 04 [0307/2018 | 03/07/2018 | Dinsdag 09/07/2018 | 4 TimeFeg Philppe 93 -
Prowimity.  0f |02/07/2018 | 02/07/2018 | Maand 09/07/2018 |4 TimeR eg Philppe 93 93
| 09/07/2018 | 4 TimeReq Philppe 93
| Secsect O 09/07/2018 | 4 TimeReg Philppe ] 24 | PHILIPPE
03/07/2018 |4 TimeFeg Philippe 24 | PHILIPPE
03/07/2015 |4 TimeReg Philippe 33 33 =
m— w 09/07/2018 | 4 TimeReg Philppe 93 i
03/07/2015 |4 TimeReqg Philippe 33 33
GIELS e 09/07/2018 |4 TimeFieg Philppe 33
wnicatie v 09/07/2018 | 4 TimeReq Philippe 93 93
lulp w 09/07/2018 | 4 TimeR eq Philippe 93
18DOT 5v5 ; 03/07/208 | 4 TimeReg Philippe | 93 - 93 . b
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Indien men in het veld "Vanaf" een datum ingeeft, zullen de tikkingen van voor deze datum niet
verschijnen.

& Easwoord e ) .
Met de knop kan men registraties in detail creéren, wijzigen of verwijderen. Dit kan

alleen door de admin gedaan worden.
Let op: deze procedure is zeer gevaarlijk! Contacteer hiervoor steeds DOT SYS.

1.2.1.6 Registraties per persoon

] £ Registiaties . . - : :
Via ————____I krijgt men per cyclus een samenvattend overzicht van de dagelijkse registraties
van de geselecteerde persoon. We vinden in dit scherm wlgende informatie terug:

Registraties per cyclus x

||:-b Exxit ||_:| MieLmy ||£S Wiizig ||@ Delete HD Orders HEB Pauze ||Berekenen

GEO |§ Frint Hﬁl Ewport H terge ||J3 Detail... |
DELAMMOYE PaSCAL

Van datum  01/07/2018 tot datum  1E/07/2018

R eqgiztraties persooh

Starkdatim ¢ Stopdatum ¢ Dag T Stat ¢ Stop ¢ Srt ¢ Fauze ¢ Tat ¢ Order ¢ x ==
16/07/2016 b aandag 084500 -
1B/07/2018 | 15/07/2018 Zondag 031000 (172500 0500|0315 |0315 100

140728 | 14/07/2018 | Zaterdag 031500 | 10:20:00 0000 |05 |01:05 100 =
1307208 |13/07/2018 | Wridag 053000 | 15%20:00 0110|0440 |04:40 100 1
12/07/2me  |12/07/2018 | Donderdag 130500 (13050 0000|0000 | Q0o 1]
12/0702me  (12/07/2018 | Donderdag 074500 (130000 :25 |0950 |0350 100
1107208 |11/07/2018 | WwWoensdag 211500 | 21:40:00 0000|0025 {0025 (100
1A072me  |11/07/2018 | Woensdag 074500 184500 045 1015|1035 |100
10/07/2018 (1007420018 | Dinsdag 071500 130500 0241 (0903 |[03.08 (100 -

De betekenis van de verschillende velden:

e Startdatum: de datum waarop men de werkdag is gestart.

e Stopdatum: de datum waarop de werkdag werd beéindigd.

¢ Dag: de desbetreffende dag waarop gestart werd.

e Start: het uur waarop men de werkdag is begonnen, rekening houdend met de afrondingen die
werden ingesteld in de Parameters > Groepen.

Stop: het uur waarop de werkdag werd beéindigd, rekening houdend met de afrondingen die
werden ingesteld in de Parameters > Groepen.

Srt: soort prestatie

Pauze: het totaal aantal genomen uren en minuten pauze per werkdag.

Tot: het totaal aantal gewerkte uren per werkdag.

Order: het totaal aantal uren dat men per werkdag heeft gewerkt op orders.

%: het percentage dat men heeft gewerkt op orders ten opzichte van de totale gewerkte tijd per
werkdag.

Naast een overzicht van de gepresteerde uren van een bepaald persoon, ziet men in één oogopslag
ook zijn dagelijks rendement (zijnde de tijd gepresteerd op orders ten opzichte van zijn totaal
gepresteerde tijd).

Het is mogelijk om het aantal dagen in het scherm te beperken door in de velden "Van datum" en "
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tot datum” een datumbeperking in te geven. Men krijgt dan alleen die gegevens te zien die men
heeft bepaald in de van - tot datum.

Data > Personen > Registraties

In dit scherm zijn tevens een aantal bewerkingen mogelijk die men kan uitvoeren op registraties,
door middel van de knoppen die zich bovenaan bevinden. De verschillende mogelijkheden worden
hieronder besproken:

1. Exit

|I:- Exdt
Klik op ———— 1 om het huidige scherm te verlaten.
2. Nieuw

Om een nieuwe registratie in te voegen, bv. wanneer iemand op een bepaalde dag vergeten is te
registreren:

| Mieuw...
- klik op ———_I; u krijgt dan een nieuwe lijn beschikbaar;

- wul Startdatum in, Ga met TAB naar het wlgende veld en wil in: Stopdatum, Start en Stop.
- na het inwllen van het laatste veld komt de wolgende vraag:

[x]

! . Wizigingen doarvoeren ?

Men moet bij de creatie van een nieuwe registratielijn, steeds een volledige dag invullen, dus zowel "
Start" als "Stop". Het is niet mogelijk alleen een "Start" in te voegen.

3. Wijzig

Om een bestaande registratie aan te passen, bv. wanneer iemand 's avonds is vergeten een "Einde
werkdag" te registreren en dit pas de wlgende dag 's morgens doet. Men kan dan op deze manier
een registratie manueel wijzigen, en registraties in dat geval corrigeren.
|,@_/:, Wiizig. .

- druk op ——— | om de registratie aan te passen;
- met TAB - en SHIFT + TAB - toetsen kan men vooruit en achteruit gaan in de geselecteerde

record.
Men kan slechts registraties wijzigen wanneer de registratie-cyclus wlledig is, d.w.z. als er zowel
een "Start" als een "Stop" is geregistreerd. Wijzigingen op een onwlledige dag zijn niet toegestaan.

4. Delete

TF  Delete |
Om registraties te verwijderen, ingeval dit nodig moest zijn: druk op -—
Indien men wvoor verwijderen kiest, krijgt men de wlgende boodschap:
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[ x|

Yerwijderen ! Alle tussenliggende tikkingen zullen eveneens verwijderd
! waorden, Bent u zeker ?

Wees steeds zeer voorzichtig voor men besluit om registraties te verwijderen! Indien men
voor "Ja" kiest, zullen tevens alle tussenliggende registraties, d.w.z. pauzes en registraties op
orders, verwijderd worden. Deze actie kan niet ongedaan gemaakt worden!

5. Orders

[ Order... |
Klikt menop — | dan krijgt men voor een geselecteerde dag, de orders en verschillende
acties te zien waarop deze persoon heeft geregistreerd:

[ x|
‘I::-D Exit |||:_:| Higtmw Hé Wwhiizig ||@ Delete HD Order HD Tekstlin ‘D whra HD Locatie ‘ Bereken
Persoon : 0001 DELAMNOYE PASCAL Wan datum  07/07/2015 tot datum  07/07/2015
Fegistraties
'A\-fe" Qrdernr * Jits * Omazchripving ')Di\r “ Aant N St | StartDat “ StopDat “ Start N Stop “ Pau N Tat »
S 0002 | Z0verzetten doss 0,00 |0Vl | 07/07/20015 |0F/07/2015 |OV.00:01 |080%507 |00:00 | 01:.05 -
0 [XMEET 0000 | Meeting 000 | oVt |07/07/2015 |07/07/2015 |08:05:08 |08&:2353 |00.00 | 00:25
0 [XMEET 0000 | Meeting onoo | P 07/07/2M5 |07/07/2015 |08&:30:00 |08:57:38 |00:00 | 00:28 -
0 |27578 0002 | Z0verzetten doss ooo | P 07/07/2015 |07/07/2015 |08:57:39 |0%:3918 |00:00 | 00:42 1
0 [XaDMl 0000 | Administratie onoo | P 07/07/20M5 |07/07/2015 (09:3919 |03:48:50 |00:00 | 0010
0 | 27867 0010 | 10:datsys is de laz onoo | P 07/07/2M5 |07/07/2015 |09:48:51 |10:07:38 |00:00|00:19
0 [X5UPC 0003 | 9:0ndersteuning/t onoo P 07/07/2M%8 |07/07/2015 (10:07:39 |10:09:43 |00:00 | 00:02
027291 0002 | 20verstap wan ei onoo | P 07/07/20M5 |07/07/2015 (10:09:50 |10:15:40 |00:00 | 00.06
0 [®IMST 0000 | Inztallatie/Onderk onoo | P 07/07/2M5 |07/07/2015 (1001541 |10:16:23 | 00:00 | 00:01
0 [KIMST 0000 | Inztallatie/Ondert onoo | P 07/07/20M5 |07/07/2015 [10:16:24 |10:4313 | 00:00 | 00:27
0 [X5UPC 0003 | 9:0ndersteuning/t 0noo P 07/07/2M5 |07/07/2015 (1004314 |11:06:29 |00.00 | 00:23 b
Totaal 0g:32

Volgende informatie wordt zichtbaar:

¢ Ve: Vestiging

e Ordernr: het ordernummer van het order waarop deze persoon heeft geregistreerd.

¢ Ac: de actie die werd uitgevoerd op het order.

e Omschrijving: de omschrijving van het order dat werd uitgevoerd.

¢ Div: diverse info, extra na ingave actie

¢ Aantal: aantal van de extra ingave

e Srt: soort prestatie

e StartDat: de datum dat men op het order heeft geregistreerd en met het order is begonnen, in
overeenstemming met de geselecteerde datum in Data > Personen > Registraties.

e StopDat: de datum dat men gestopt is met te werken op het order.

e Start: het startuur van het order.

e Stop: het stopuur van het order.

¢ Pauze: het totaal van de pauzes in uren en minuten die zijn geregistreerd, terwijl men op het order

aan het werken was.
¢ Tot: de totaal gewerkte tijd op het desbetreffende order, in overeenstemming met de
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geselecteerde cyclus in Data > Personen > Registraties.

Onderaan het scherm ziet men, voor die dag, de totaal gewerkte tijd op orders.

Zoals in de Data > Personen > Registraties kan men op de registraties op orders een aantal

bewerkingen uitvoeren:

¢ Exit: om het huidige scherm te verlaten.

¢ Nieuw: om een nieuwe registratie op een order te creéren analoog met het creéren van een
nieuwe registratie in de Data > Personen > Registraties.

e Wijzig: om een bestaande registratie op een order te wijzigen, analoog met het wijzigen van een

bestaande registratie in de Data > Personen > Registraties.
¢ Delete: om een bestaande registratie te verwijderen, analoog met het verwijderen van registraties

in de Data > Personen > Registraties.

e Order: hiermee gaat men naar de detail van dat geselecteerde order. Men komt dan in het scherm
van Data > Orders, waarbij alleen het geselecteerde order zichtbaar is. Voor het owerige is het
identiek aan het scherm van Data > Orders en dezelfde bewerkingen kunnen uitgevoerd worden.
Een verdere bespreking van dit scherm vindt men in Data > Orders.

¢ Tekstlijn: wrije tekst in het order

e Bereken: om de gegevens die op het scherm worden getoond, na een wijziging op te frissen.

6. Pauze

Hiermee krijgt men de pauzes te zien van de geselecteerde registratie-cyclus. Indien geen pauze
werd geregistreerd, zal dan ook niets in het venster verschijnen:

[ x|

‘l:—l Exit HL:I MigLna H,@'_f; Wwhiizig H'@ Delete H Bereken

Persoon ; 0001 DELAMMOYE PASCAL
Pauzes

StartD at . StopDat . Start . Stap - Tat »
:III?.-’III?.I’EEI‘IE 07/07/2015 (121204 |1200:00 |00:45

Auto pauze Save

De betekenis van de velden spreekt voor zich:

e StartDat: startdatum van de pauze

StopDat: stopdatum van de pauze

Start: het tijdstip waarop men in pauze is gegaan
Stop: het tijdstip waarop men het werk hervat heeft
Tot: de totale tijdsduur van de pauze

Het is perfect mogelijk om meerdere pauzes in één registratie-cyclus op te nemen; het systeem
registreert deze pauzes ook afzonderlijk.

Men kan ook een aantal bewerkingen uitvoeren op de verschillende pauzes, analoog met het
wijzigen van de registraties per cyclus in Data > Personen > Registraties of het wijzigen van de
registraties op orders in data - personen - registraties - orders:

e Nieuw: om een nieuwe pauze in te lassen

e Wijzig: om een bestaande pauze te wijzigen
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¢ Delete: om een bestaande pauze te verwijderen
¢ Bereken: om de gegevens op het scherm te verversen

7. Berekenen

Om de gegevens die op het scherm worden getoond opnieuw te berekenen en opnieuw op het
scherm te zetten.

8. GEO

de knop GEO geeft de plaatsbepalingen aan (indien er GPS gegevens via de klok meegestuurd
worden, zoals bij de klok Datafox TimeBoy) van elke registratie op een werkorder met het aantal
kilometers kan laten berekenen tussen de locatiebepaling van de opwlgende registraties. Het
programma berekent de afstand tussen registratie 1 (punt A) en 2 (punt B) aan de hand van de
wegbepaling op Google Maps deze weer.

'|:-o Exit ”l MNieww... rgs Wizig... H@ Delete ”D Order... HP Detail... -aﬂegistralies [ Ed&nder”. DegcmmH' Saldi |
.Iﬁ Tikklok ”Q Toegang Iﬂ

‘IE' Exit |l._.J Mism |£§. ‘wiizig HE Delete || [ Ordess HEB Pauze Hﬂﬂerskenen

Zoek:
GED ‘Q Fint | @@ Export Hﬂ Merge HP Detail...
Perzonen | [
Nr Maam DELANNOYE PASCAL
0001 | DELANNOYE PASCAL Vandatum 10405/2018  toldatum  25/05/2018
0010 | DE DECKER ELS Regishaties persgon Ep)
0017 [MUYLAERT MARL " Startdatum Stopdstum Dag T Stat  © Stop St " Pauze  Tot  Order ~ % =
0019 | VERSTRAETEN PHILIPPE e -
1001 | ASSETS VERONIQUE 25/05/2018 tiidag 081500
2001 |pEMo TRIING 24/05/2018 | 24/05/2018 | Donderdag 140000 [15:0500 0000 |01:05 | 01:05 100
2002 | DEMO KALENDER 24/05/2018 | 24/05/208 |Donderdag 082500 [1220:00 |uo_-3u 0325 'uafzs |1uu| =
2003 | DEMO HRSS SLpERsne | | 220872018 |123/06/2018 | Woensdag [ogioo0  [130000 | 000 0950 0350 |100
g0z |DELAN E Calculate Geo * - o X
9900 | ATELIE )
Gegevens van 0001 DELAMMOYE PASCAL, periode: 23/05/2018 08:08:24 - 23/05/2018 19:06:45
9901 |RECEP
Datum Log Km Lokatie » |
23/05/2018 13.06:41 | A5103,7639.N.00417 8636 E, : 0 | ‘Winkelveld 26, 2870 Puurs, Belgium '
Startuur: 23/05/2018 13:06:41 | A5103.7699.N,00417.8536.E, 0 |'Winkelveld 26, 2870 Puurs, Belgium
Prsicad 23/05/201814:19:38 | A 5057 2519 N 00438 5596.E. 37 | Kineikestiast 121, 3150 Haacht, Belgium
TORamItY:
Y 23/05/201818:03:01 |A5057.1522.N,00438 4438 E, 0 | Knineikestraat 99, 3150 Haacht, Belgium
Soc secr 23/05/201819.03:19 | A 5103.7648 N,00417 8599 E, 44 |'winkelveld 26, 2670 Puurs, Belgium
stand
Hmeieie Totaal a1
winicatie '
{ulp Bereken ‘______
18 DOT 5%S

De codrdinaten die doorgegeven zijn door Timeboy zijn hier terug te vinden.
Hieronder de manier waarop je ze rechtstreeks in Google Maps kan ingeven: de eerste 2 (of
3) cijfers zijn de graden en de volgende cijfers de decimale minuten:

1. eerst dienen de coordinaten van decimalen naar graden en decimale minuten omgezet te
worden, hiervoor kan je volgende link gebruiken: GPS Coordinates

2. Open de Google Maps-app  op uw Android-telefoon of -tablet.
3. Typ uw codrdinaten in het zoekvak bovenaan. Hier volgen enkele voorbeelden van
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geaccepteerde notaties:
Graden en decimale minuten (DMM): 41 24.2028, 2 10.4418
4. Uziet een speld op uw codrdinaten op de map.

9. Print

Hiermee kan men een afdruk maken van het overzicht van de registraties per cyclus en krijgt men
dezelfde gegevens mooi en overzichtelijk op papier.

10. Export

W Export
Viadeknop L—— | kan men de registraties per cyclus in een bestand exporteren naar

diverse externe applicaties, zoals Microsoft Word of Excel. De gegevens kunnen dan gebruikt
worden in presentaties, grafieken, ...

In welke directory TimeManager het aangemaakte bestand zal plaatsen, is afhankelijk van de export-
directory, gespecificeerd in Parameters > Systeem > Tikklokken. Het bestand krijgt automatisch
de extensie .xIs mee.

11. Merge

Indien er op dezelfde datum 2 registratie lijnen zijn kunnen deze samengevoegd worden. De tijd
tussen de eerste 'Stop werkdag' en de 2e 'Start werkdag' zullen met pauze opgewld worden.
Selecteer 1 van de 2 registratie lijnen en klik op 'Merge'.

12. Detail
Naar analogie met Detail per persoon, om alle registraties in detail te bekijken. De tikkingen
verschijnen in chronologische wolgorde.

1.2.1.7 Kalender

Kalender
Via /I krijgt u in één oogopslag een maandowerzicht. U kan per maand bekijken welke

looncodes er toegekend zijn voor een persoon gedurende deze periode. Zo kan u voor een bepaalde
persoon nagaan:

- welke dagen prestaties moeten worden/werden verricht;

- dagen afwezigheid;

- de reden van die afwezigheid.
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8L - (O x

Moard [Td <] Jsar 2015 ‘ & H =3 ‘ ‘ Tabel H. Sald ”@ Prit ”@ Ren ‘

Uurrooster Oweruren

maandag dinsdag woensdag donderdag wrijdag zaterdag 2ondag
{jul. 20157 1

9:00 1:2:00 T

De dagen waarop een bepaalde looncode van toepassing is, verschijnen in een bepaalde kleur, met
vermelding van de looncode die van toepassing is. De kleur kan door de gebruiker zelf gedefinieerd
worden (via Parameters > Loonadministratie > Looncodes). De dagen waarop geen looncode van
toepassing is, verschijnen gewoon in het grijs, zonder vermelding van een code.

Voor een weergave van de dagelijks te presteren uren (volgens het uurrooster dat voor deze persoon
van toepassing is):
- het vakje "Uurrooster" bovenaan aanvinken.

Om in deze kalender de afwezigheden in te geven, kan u:
- dubbelklikken op de betrokken dag; of
- op de knop "Detail" drukken (op identiek dezelfde manier als in Parameters >

Loonadministratie > Verlofdagen).

Via de knop "Tabel" komt men in de tabel met de afwezigheden, identiek aan deze in Parameters
> Loonadministratie > Verlofdagen.

Via de knop "Saldi" komt men in de tabel met de saldi, identiek aan deze in Data > Personen >
Saldi.

Met de navigatieknoppen bovenaan, kan men op een eenvoudige wijze bladeren in de
verschillende maanden.

Onderaan staat een lijst met de looncodes die de optie opsturen klok hebben, hiervan worden de
saldi weergegeven.

Vanaf versie 2.63A zal het saldo van de looncodes bij totalisatie "Uren" in uren en minuten
weergegeven worden, bij "Frequentie" blijft de weergave in uren en honderdsten.

Belangrijk: vooraleer u gebruik kunt maken van deze kalender, moet u in TimeManager Utilities "
Install CalendarX" uitvoeren. Doe dit voor elke gebruiker die van deze functionaliteit gebruik wil
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maken.

1.2.1.8 Deactiveren / activeren persoon

@ Deact/Act

Het is mogelijk dat een persoon om een of andere reden niet meer hoeft of kan registreren (bv.
omdat hij niet meer in het bedrijf werkzaam is). Hiervoor werd de mogelijkheid gecreéerd een
persoon te deactiveren. Zodoende kan deze persoon geen registraties meer verrichten, maar blijven
zijn registraties in het verleden toch bewaard in de databank. De gedeactiveerde persoon zal dan ook
verdwijnen uit de lijst van actieve personen in Data > Personen.

Door het deactiveren van een persoon wordt in de licentie plaats gemaakt voor nieuwe personen. Het
maximaal toegelaten registrerende personen vindt men terug in het menu 2 - info.

Wanneer een persoon wordt gedeactiveerd, wordt tegelijkertijd zijn proximity-nr uit het proximity-
bestand verwijderd.

Een gedeactiveerde persoon kan u steeds terug activeren; deze persoon kan dan terug registreren.
Uitzondering: wanneer het maximaal toegelaten registrerende personen in de licentie is bereikt en
men wil een gedeactiveerde persoon terug activeren, zal dit enkel lukken indien men:

¢ ofwel eerst een andere persoon deactiveert;

¢ ofwel een upgrade van de licentie aanwaagt. Contacteer hiervoor DOT SYS.

1.2.1.9 Saldi

Saldi

In het scherm "Saldi", kan men de opgenomen afwezigheidscodes voor de geselecteerde persoon
opwlgen. Dit kan enkel voor die afwezigheidscodes, waarbij in Parameters > Loonadministratie >
Looncodes ingesteld werd, dat er een bepaald type van totalisatie moest worden bijgehouden.
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Saldi Iil
":" Exit H 2 lor Hﬁ Wiizig H Bereken

tob 150622015 inzl. geplande recup

| 0022 MEYS STEVEN |

Saldi

. A . Ormzchrijving . Totaal . Reqg . Saldo ——
:F Feestdag 2.00 3,00 0,00 -
P Feestdag [4rij te ki 0,00 0,00 0,00

3] Inhaalruzt 0:00 ] 0:00 =
o Oweruren Pot 000 00 000

REC Recup :00 00 :00

TA Toegestane afwezighe 0.00 15.00 15,00

U Litbetaalde uren 0:00 0:00 0:00 -

0.0

| Tikking | Fles | Looncode

Loohcodes
0.00
000 + 0.00
C:00
Salda 0:00
Tat 000

De verschillende velden moeten als wlgt geinterpreteerd worden:

¢ Datum van: de datum vanaf wanneer de huidige periode is begonnen. Deze datum is niet aan te
passen in dit scherm maar in Parameters > Saldi.

e Datum tot: de datum die de huidige periode afbakent (tot wanneer de afwezigheden in de
berekening van de saldi worden opgenomen).

¢ Afw: de looncode waarvoor een totalisatie werd bijgehouden.

¢ Omschrijving: korte beschrijving van de looncode zoals ingegeven in Parameters >
Loonadministratie > Looncodes.

¢ Totaal: het ingevoerde totaal, voor het aantal op te nemen dagen van een bepaalde looncode (bv.
20 dagen verlof). Om het totaal in te voeren:
- Selecteer de lijn van de looncode van toepassing;

Wijzig...
- druk op de knop .

¢ Reg: het aantal opgenomen en geplande eenheden van een bepaalde looncode, afhankelijk van de
aard van de totalisatie ingesteld in Parameters > Loonadministratie > Looncodes.

e Saldo: het verschil tussen het totaal op te nemen eenheden in de kolom "Totaal" en de reeds
opgenomen of geplande eenheden in de kolom "Reg".

Met de knop "Bereken" kan men het scherm laten herberekenen bij de ingave van een nieuwe "
Datum tot".
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Let op: wanneer er gebruik gemaakt wordt van de module TimePlanWeb (voor online
verlofaanvragen) dienen de totalen aangewild te zijn en de jaarafsluiting te gebeuren tot het begin van
het huidige jaar voor de controle op de stand van de saldi!

Op tabblad "Looncode"

0.00

Tikking Fles Looncode

Looncodes
0,00
0:00 + 1:00
- 1:00
Saldo 0:00
Tot 0:00

¢ Looncodes: Opgenomen of verworven na looncode percentage correctie vb. inhaalrust of
uitbetaalde uren
Met respectiewelijk positief "+" en negatief "-" aantal saldo en totaal

Op tabblad "Tikking"

Tikking Flex Looncode
B alans overuren 0,00 Periode 044 Curnul 0,44
000 0:26 -0:26

¢ Balans overuren: het totaal aantal overuren voor deze persoon (voor de periodes die voorafgingen

aan de huidige periode), op basis van de totaal gewerkte tijd, in vergelijking met het te presteren
uurrooster.

Er is een weergave in (a) uren en hondersten van uren (bovenste veld) en (b) uren en minuten
(onderste veld).

¢ Periode: het totaal aantal overuren voor deze persoon voor de lopende periode, zijnde de
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tijdsspanne tussen de data ingewerd in de velden "Datum van" en "Datum tot". Er is een
weergave in uren en hondersten van uren (bovenste veld) en in uren en minuten (onderste veld).

e Cumul: het totaal aantal overuren voor deze persoon voor alle periodes samen, zowel de lopende
als de vorige periodes. Ook hier is er een weergave in uren en hondersten van uren (bovenste veld)
en in uren en minuten (onderste veld).

Op tabblad "Flex"
0.00

Tikking Flex Looncode

Fegistraties
0.00

ooe  + 3:55

- 146:45

Saldo -142:50

Tot -142:50

¢ Registraties: De minimum aantal uren per dag alvorens overuren op te bouwen in een flexibel
systeem.
Met respectiewelijk positief "+" en negatief "-" aantal saldo en totaal

Het systeem voorziet tevens de mogelijkheid dat registrerende personen hun persoonlijke saldi

kunnen opwagen op de tikklok. Hiervoor zijn 2 handelingen vereist:

¢ Looncodes: per looncode die men opvraagbaar wil maken, moet men in Parameters >
Loonadministratie > Looncodes het veld "opsturen tikklok" aanvinken.

e Communicatie: in Communicatie > Instellingen/Info > Files dient men de saldi te berekenen,
met de knop "Bereken saldi", en daarna de boodschappen opsturen naar de tikklok. Via
Parameters > Utilities > Automatische Taken kan dit ook geautomatiseerd worden.

Er bestaat ook een mogelijkheid om de uitbetaling van overuren te registreren. Wanneer werknemers
overuren opbouwen, hebben zij in vele gevallen immers de keuze tussen recuperatie van de overuren
of uitbetaling ervan. Zowel voor het uitbetalen als voor het recupereren, moet u vooraf specifieke
looncodes aanmaken via Parameters > Loonadministratie > Looncodes. U kiest daarbij voor de
wolgende totalisatietypes:

- recup: "totalisatie" = "uren (-)";

- uitbetaalde overuren: "totalisatie" = "uitbetaalde uren (-)"

Om bij het jaaroverzicht een beeld te krijgen van de uitbetaalde overuren, bepaalt u tevens de code
voor uitbetaalde overuren in "code overzicht", bv. "U"

Deze looncode voert u vervolgens gewoon in in de kalender, voor de dag waarop u de uitbetaling doet
(normaal dezelfde dag van de prestatie van de overuren).

1.2.1.9.1 Saldi Tabbladen

Overzicht Tabbladen
Onderaan het Saldi-scherm heb je 3 tabbladen : "Tikking", "flex" en "looncode".
Hier kan je het beschikbare saldo van de overuren bekijken voor een bepaalde periode bij een

specifieke persoon.
Volgende "totalisaties" zijn van toepassing op de verschillende tabbladen.
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Opbouw tellers
Tikking Flex Looncode
+ + +
*Tikking (+) uren (-} *Tikking (+) fles Uitbet. Uren flex (-) Cveruren Uitbetaalde uren (-)
Uithetaalde uren (-) *tikking - Uren (-]
*Tikking (-)
Naast

*tikking () => Op basis van de tikkingen waarbij het totaal aantal te presteren uren niet volledig is. (Te
weinig gewerkt)

*tikking (+) => OP basis van de tikkingen waarbij het totaal aantal te presteren uren overschreden is.
(Gepresteerde overuren volgens uurrooster)

*tikking (+) flex => OP basis van de tikkingen waarbij het totaal aantal te presteren uren overschreden is
met de eventuele grens opgesteld binnen het flex rooster. (Dus een beperking maximale overuren per

dag)

Voor meer informatie omtrent de verschillende soorten totalisatie kijk je naar Parameters ->
loonadministratie -> looncodes

We vinden op deze tabbladen het wlgende terug :

Op tabblad "Looncode"”
¢ Looncodes: Opgenomen of verworven na looncode percentage correctie vb. inhaalrust of

uitbetaalde uren
Met respectiewvelijk positief "+" en negatief "-" aantal saldo en totaal

0.00

Tikking Fles Looncode

Looncodes
0,00
0:00 + 1:00
- 1:00
Saldo 0:00
Tot 0:00

Op tabblad "Tikking"
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Tikking Fles | Looncode |

B alans overuren .00 Periode 044 Cumnul 044
0:00 0:26 -0:26

e Balans overuren: het totaal aantal overuren voor deze persoon (voor de periodes die voorafgingen
aan de huidige periode), op basis van de totaal gewerkte tijd, in vergelijking met het te presteren
uurrooster.

Er is een weergawe in (a) uren en hondersten van uren (bovenste veld) en (b) uren en minuten
(onderste veld).

¢ Periode: het totaal aantal overuren voor deze persoon voor de lopende periode, zijnde de
tijdsspanne tussen de data ingevoerd in de velden "Datum van" en "Datum tot". Er is een
weergave in uren en hondersten van uren (bovenste veld) en in uren en minuten (onderste veld).

e Cumul: het totaal aantal overuren voor deze persoon voor alle periodes samen, zowel de lopende
als de vorige periodes. Ook hier is er een weergave in uren en hondersten van uren (bovenste veld)
en in uren en minuten (onderste veld).

Op tabblad "Flex"

0,00

Tikking Flex Looncode

Reqgistraties
0,00

000 + 355

- 146:45

Saldo -142:50

Tat -142:50

¢ Registraties: De minimum aantal uren per dag alvorens overuren op te bouwen in een flexibel
systeem.
Met respectiewelijk positief "+" en negatief "-" aantal saldo en totaal

Het systeem wvoorziet tevens de mogelijkheid dat registrerende personen hun persoonlijke saldi

kunnen opwagen op de tikklok. Hiervoor zijn 2 handelingen vereist:

¢ Looncodes: per looncode die men opwraagbaar wil maken, moet men in Parameters >
Loonadministratie > Looncodes het veld "opsturen tikklok" aanvinken.

¢ Communicatie: in Communicatie > Instellingen/Info > Files dient men de saldi te berekenen,
met de knop "Bereken saldi", en daarna de boodschappen opsturen naar de tikklok. Via
Parameters > Utilities > Automatische Taken kan dit ook geautomatiseerd worden.

©DOT SYS ©DOT SYS



46

TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 46

1.2.1.10

Er bestaat ook een mogelijkheid om de uitbetaling van overuren te registreren. Wanneer werknemers
overuren opbouwen, hebben zij in vele gevallen immers de keuze tussen recuperatie van de overuren
of uitbetaling ervan. Zowel voor het uitbetalen als voor het recupereren, moet u vooraf specifieke
looncodes aanmaken via Parameters > Loonadministratie > Looncodes. U kiest daarbij voor de
wlgende totalisatietypes:

- recup: "totalisatie" = "uren (-)";

- uitbetaalde overuren: "totalisatie" = "uitbetaalde uren (-)"

Om bij het jaaroverzicht een beeld te krijgen van de uitbetaalde overuren, bepaalt u tevens de code
voor uitbetaalde overuren in "code overzicht", bv. "U"

Deze looncode woert u vervolgens gewoon in in de kalender, voor de dag waarop u de uitbetaling doet
(normaal dezelfde dag van de prestatie van de overuren).

Tikklok

B Tilddok

In "Tikklok" bij Data > Personen kan men per persoon instellen welke functie een tikklok dient uit

te oefenen. Deze instellingen gelden alleen, wanneer men werkt met een systeem van

aanwezigheidsregistratie in combinatie met toegangscontrole.

Men kan instellen:

- of een persoon op een bepaalde tikklok wordt toegelaten om zijn aanwezigheid te registrereren;
en/of

- om toegang te verkrijgen.

Is in het veld "Tikkloknr." "99" is ingewild, dan heeft deze persoon standaard de toelating op alle
klokken te registreren, zowel voor toegang als voor aanwezigheid.

Indien in het veld "Tikkloknr" geen "99" ingewild is, dan heeft dit voorrang op tikkloknr.

Het definiéren van tikklokken per persoon legt een beperking op aan deze standaard, d.w.z. dat de
beperking alleen geldt voor tikklokken die in dit scherm werden gedefinieerd. Voor de andere klokken
blijven de default instellingen van kracht.

[ x|

‘lj-r Exit HL:I Higuw... Hgf, Wiizig... H@ Dielete

0017 MUYLAERT MARC

Mr Omzchripeing ¥
110 | Timehatelll .
17 | TMIlIb GPRS

33 |VF30 Eantoor [5]

m

- druk op de knop "Nieuw", om een nieuwe tikklok in te stellen; op "Wijzig", om een aanpassing
aan de tikklok in te stellen of op "Delete", om een ingestelde tikklok te verwijderen
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[ x|

‘%g:]] i OK HI Cancel ‘

TikElak, 10 WF30 Eantoar [S]

[7] Relaiz 1
[] Relaiz 2
[] Relaiz 3
[7] Relaiz 4
[7] Relaiz &
[] Relaiz &
[7] Relais 7

[7] Relaiz &

Volgende velden moeten worden ingesteld:

¢ Tikklok: het nummer van de tikklok. Zie Parameters > Systeem > Tikklokken.

¢ Omschrijving: de omschrijving van de klok zoals ingesteld in Parameters > Systeem >
Tikklokken.

¢ Reader: de lezer van de gedefinieerde tikklok voor de geselecteerde persoon. Men heeft de keuze
tussen: Intern, Extern of Beide.

¢ Relais: Welke relais geactiveerd worden bij aanbieden van de badge van de geselecteerde
persoon.

Belangrijk: Om de instellingen van kracht te laten worden, dient men de personen-file en proximity-
file in terug naar alle klokken op te sturen, via Communicatie > Instellingen/Info - Files.

Let op: Is de tikklok van het type TimeMate of Concentrator, dan moeten hiervoor alle personen
uitgelogd zijn.

1.2.1.11 Toegang

Het scherm "Toegang" per persoon, is identiek aan dat van Data > Toegang, en wordt in dat
hoofdstuk besproken. Het betreft echter enkel het gebruik van het toegangsrecht, uitgeoefend door
de geselecteerde persoon die men opwraagt.
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1.2.1.12 SMS

=P SMs

Deze knop geeft een owerzicht van de registraties die per SMS-bericht zijn gedaan.

48

[+ Exi

Datum

| 10/06/2015
30/04/2015
20/03/2015
23/02/2015
19/02/2015
10/02/2015
10/02/2015
13/01/2015
13/01/2015
13/01/2015
03/12/2014
03/12/2014
PRA1420114

Uur

07:4314
0x5317
06:48:12
03:11:29
05751
16:16:44
132352
16:18:06
161112
130929
151624
1%07:36
151404

START ORDER =inst
START ORDER 26827
START ORDER x5ALN
START ORDER 12001403
START ORDER ¥INST
START ORDER 12001387
START ORDER 12001387
STOPWERKDAG -
START ORDER 12001387
START ORDER 12001387
HERSTART

PaUZE 4

START NROER 24704

Ormzchripving

»

m

We zien wlgende velden:

¢ Datum: datum van het bericht.
¢ Uur: uur van het bericht.
¢ Omschrijving: inhoud van het bericht

1.2.1.13 Biometrie

A Biometrie

In Biometrie kan u de templates van de vingerafdrukken van de verschillende personen aanmaken
voor gebruik van vingerafdrukregistratie in combinatie met het Precise Biometrics leestoestel.

Vooraleer de personen kunnen registreren moeten hun biometrische gegevens gekoppeld worden
aan hun persoonlijke gegevens, ter \erificatie van de authenticiteit van de persoon. Om deze
biometrische gegevens aan te maken:

- selecteer de desbetreffende persoon;

- druk verwlgens op de knop "Biometrie".

U komt dan in het wlgende scherm bij een Precise lezer:
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X
Reading fingerprints
1. Select the hinger you
want to enrol
o g @ [
\. .\l"lu'[ Place your finger
2. Reading fingerprints
[3 timesz]
3. Yerifying fingerprint SR — —
¢ Back I Finigh I Cancel

Om een vinger te registreren duidt men de vinger aan. Voor de rest dient men de aanwijzingen te
wolgen die op het scherm komen. Na afloop krijgt men te zien of de registratie gelukt is of niet: is de
registratie gelukt, dan wordt het vakje van de geregistreerde vinger onbeschikbaar. Zo weet men
welke vingers bruikbaar zijn voor tijdsregistratie.

Om de registratie van de verschillende vingers te beéindigen: druk op "Finish".

Bij gebruik van een Anviz lezer of klok ziet u wlgend scherm:
U kan de vingerafdruk van een klok ophalen door GetFP als de klok is aangevinkt en naar een klok
sturen door SendFP als de betrokken klok is aangevinkt.
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| Start | ‘ Yerify ‘ ‘ Get FP H Send FP Fersoonnr 0001

Klak,

¢S ¢Nrf‘ = Omzchrijpving
30| Cc2

33 |WF30 Kantaar [S)

1.2.1.14 Boodschap

Het is mogelijk om vanaf een PC booschappen te versturen naar personen die registreren op de
tikklok(ken):

- Selecteer de persoon aan wie u een boodschap wil zenden;

Boodschap
- druk op
- Geef in het scherm uw boodschap in en druk op om de boodschap te versturen

naar de tikklok.
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it Eoodscha...\;‘i-

Geleve u te melden aan
de receptig

,E Carnm |

Bij zijn wlgende registratie op deze klok, zal de betrokken persoon bericht krijgen dat hij een
boodschap heeft; hij kan die dan opwragen en lezen.

Op een TimeMatelll klok kan de persoon dan op de toets met pijl naar beneden drukken en zijn/haar
persoonsnummer inwllen en op OK drukken om het bericht te lezen.

Als de boodschap gelezen is, wordt deze automatisch uit de tikklok verwijderd.

Indien de persoon registreert per SMS kan men de SMS-klok kiezen en zo de boodschap naar de
GSM van de persoon sturen.

1.2.1.15 Memo

H Memo
De knop | geeft de mogelijkheid om bijkomende informatie over de betrokken persoon
op te slaan.

1.2.1.16 Communicatie

,E Comm
De knop | stuurt de gegevens van de betrokken persoon naar de tikklok(ken). Dit kan
enkel als de persoon niet aanwezig is.

1.2.1.17 Refresh

Het vernieuwen van het scherm.

1.2.2 Orders

In Data > Orders kan men:

- alle gegevens van de orders waarop werd geregistreerd, opwagen en wijzigen;
- bepaalde eigenschappen van deze orders bekijken en instellen

- van hieruit verder gaan naar de nacalculaties per order.

Om te kunnen werken met jobregistratie op orders, moet men beschikken over een Full-versie van
TimeManager.

Het hoofdscherm van de orders:
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[x]
Lkl
‘B—- Exit H 25 Mieuw... H 25 Wiizig... H T Delete || £ Detail.. Hﬁegistratie [ Orderlin |&f  Print H & Comm H & Afshiten | 7B DMJBDL|

‘Yestiging a
Orderrurnmer: 27698 yol (g Status | Alle -» 0-3 -

Ordernummer S C Omzchrijving 1Dnr o] 3
27E19 8 |A |DOTAPPO Communication failed: 07/07/2015 - O8:30:16 421 ‘wheldimo -
27618 8 | A | Migratie ASP3 > 5AAS03 369 Aschwege & Tonjes
27617 8 | A | Migratie ASP3 > 5AAS03 /! Upgrade Timereg3 Saldi functie F| 337 Thomann NFZ AG
27616 8 |A | DOT-5RV-002 Communication failed: 08/07/2015 - 15:30:05 | 028 Yan Daele Machinery
27615 8 |4 |DOTAPPOT Communication failed: 06/07/2015 - 15:30:42 308 DE DECKER WAM RIET
27614 9 | A& | Comm Failed mails komen niet aan in support@dotsys.eu van 2| 000 DOT 55 MY
27613 8 |H |%raag omtrent datum export registraties 387 EEG Electra-Entrepri
27612 8 |H |Vraag omtrent zanitaire pauze nieuwe klok sorteerzaal [29) 014 Flandrex SA E
27611 8 | A | DOTAPPO2 Communication falled: 06/07/2015 - 12:20:06 252 Automobiel Center Ge
27R09 8 | A [ASPISERY Communication failed: 0BAD7/2015 - 1230:03 3649 Aschwege & Tonjes
27608 8 |4 |DOT-SRY-002 Communication faled: 0B/07/2015 - 12:30:02 429 Hedelab
27R07 8 | H |Vragen amtrent teller overuren 413 Kartonnage Lefevere
27R06 8 | H |Vraag amtrent pauzes vb. Sepieter Thomas 014 Flandrex SA&
_2?505 8 |A | reindex melding 3649 Aschwege & Tonjes -

1. Hoofdscherm orders

Boven de knop exit staat een menu UTIL:

Deze heeft wlgende mogelijkheden

¢ Copieer pakket, voor het toekennen van wlledige pakketten aan een order

Verplaats registraties, om alle registraties van een order naar een ander te verplaatsen
Export order

Import order

Bestanden, om een document, vb. tekening of beschrijving, te koppelen aan een order

In het hoofdscherm van Data > Orders vinden we alle orders terug die gecreéerd werden in
TimeManager en waar al dan niet registraties op gebeurd zijn.

Volgende velden zijn terug te vinden die iets meer vertellen over een specifiek order:
¢ Ordernummer: een wolledig willekeurig nummer dat uniek is voor elk order. Meestal komt dit
nummer overeen met het ordernummer dat voor opwolging gebruikt wordt in andere pakketten. Bij
creatie van een nieuw order verhoogt TimeManager het ordernummer steeds met 1 ten aanzien van
het laatst gebruikte ordernummer. Dit is ook het nummer wlgens hetgeen een barcode zal
gegenereerd worden. Het ordernummer kan zowel cijfers als letters bevatten. Een ordernummer
mag maximaal bestaan uit 10 cijfers, waarbij elke gebruikte letter voor 2 cijfers geldt.
e S: geeft de status van het order weer. Mogelijke stati:
0: creatie: het order is gecreéerd, maar is nog niet naar de klok gestuurd.
3: in klok: het order is gecreéerd en naar de klok gestuurd.
4: gestart: het order is gecreéerd en naar de klok gestuurd, en er zijn al registraties op.
8: uit klok: het order is uit de klok gehaald en registraties op het order zijn niet meer
mogelijk.
9: afgesloten: het order is afgesloten en registraties zijn niet meer mogelijk.
Stati 3 - 4 - 8 zijn alleen van toepassing indien men werkt met ordercontrole. Voor meer info over
ordercontrole zie Parameters > Systeem > Tikklokken > Barcode/Relais.
C: verwijzing naar de code van de ordersoort terug te vinden in de Parameters > Orders.
Omschrijving: korte omschrijving van het order.
IDnr: het koppelen van orders aan een extra ID, zie ook Data > ID's.
ID: de ID-soort waartoe het ingegeven ID behoort, welke standaard wordt ingevoerd door het
systeem, athankelijk van het ingewoerde ID. Zie ook Parameters > IDsoorten.
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Het geselecteerde order is opgelicht in het donkerblauw. Klik met de muis op het gewenste order
om het te selecteren.

Men kan een order zoeken door in het vak "ordernummer" het nummer in te geven van het op te
zoeken order. Het gewenste order wordt effectief gezocht door op het vergrootglas te klikken naast
het vak "ordernummer".

Met de knop gl import, kunnen orders geimporteerd worden uit het ERP-pakket.

Men kan het aantal weergegeven orders op het scherm verminderen door in het vak "status" een
beperking mee te geven. Standaard worden alleen de openstaande orders weergegeven (stati O - 8).

2. Knoppen orders

Exit: het scherm data - orders verlaten
Een nieuw order aanmaken

Een bestaand order wijzigen
Een order verwijderen

Detail van een order
Registraties op een order
Orderlijnen op een order (acties)

Een order afdrukken

Comm: het order naar de klok opsturen of uit klok halen indien het zich reeds in de klok bevindt
Afsluiten: een order afsluiten

Verplaats

Eventueel is het mogelijk om orders te importeren uit andere applicaties. Zie hiervoor sectie
importeren orders in het hoofdstuk "Print/Export > Divers".

1.2.2.1 Nieuw order aanmaken

Om een nieuw order aan te maken:

| Nieuw... |
- klik in het scherm van Data > Ordersop |, U komt dan in het wlgende scherm:
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|@] TALS | |x Cancel | Creatie-afzluit:

Eerste-Laatste - Intern nr: 0

Algerneen | Detail Adres

Code Actie | Mee - | FactCd West 0 BUS

Ordernurmmer: Ormzchripeing klok
1D Code 10 I 1]

Omzchrijving order:

Tiid woorzien ! 0,00 aszte verkoopprijz/ztiuk 0,00
Gebudgeteerd: / 0,00 Werkoop-kostpris andere 0,00 0,00
Saldn ! 00 Aantal 0,00

De verklaring van de verschillende velden:

Code: ordersoort van het aan te maken order, zoals ingegeven in de parameters > orders.

Actie vragen: indien men werkt met acties kan men in dit veld ingeven of er op dit order met
acties dient gewerkt te worden. Indien men dan registreert op dit order zal de klok automatisch
vragen, welke actie er dient uitgevoerd te worden. Indien het veld niet aangevinkt is zal
automatisch op actie "0000" (onbepaald) geregistreerd worden.

FactCd: Facturatie code

Vest: Vestiging, indien van toepassing

BUS: Business unit, indien van toepassing

Ordernummer: wolgnummer van het order in het bedrijf, rekening houdend met de orderlengte,
ingegeven in Parameters > Systeem > Tikklokken > Wijzig > Barcode/Relais (indien met een
vaste orderlengte wordt gewerkt).

Omschrijving klok: de omschrijving die op het display van de klok verschijnt wanneer er op dit
order wordt geregistreerd. Default wordt een omschrijving meegegeven van het type "ORD:
[ordernummer]". Deze omschrijving kan indien gewenst wij gewijzigd worden.

IDnr: facultatief in te willen IDnr voor dit order (zie Data > ID)

Code ID: facultatief in te willen IDcode, voor de van toepassing zijnde ordersoort (zie Parameters

> ID soorten)

Omschrijving order: indien men wenst, kan men in dit veld een wlledige omschrijving van het
order plaatsen, eventueel met commentaar. Het inwllen van dit veld is niet verplicht.

Tijd voorzien: in functie van de nacalculatie kan men invoeren hoeweel tijd men voor dit order
denkt nodig te hebben. De reeds verstreken en nog resterende tijd kan dan online opgewolgd
worden.

Gebudgeteerd: dit veld is analoog met de voorziene tijd, maar dan voor de tijd die werd
gebudgetteerd (in functie van de facturatie naar de klant).

Saldo: huidig saldo

Vaste verkoopprijs / stuk: vaste verkoopprijs van het order of stuk

Verkoop-kostprijs andere: verkoop-kostprijs van andere dan directe loonkosten gerelateerd aan
geregistreerde tijden.

Aantal: het aantal ingegeven door de registrerende persoon indien dit zo ingesteld werd bij de
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actie.
¢ Creatie/afsluit.: data die door het systeem worden bijgehouden:
- wanneer een order werd aangemaakt
- wanneer een order werd afgesloten.
Deze velden zijn niet door de gebruiker aan te passen.
¢ Eerste/laatste.: data die door het systeem worden bijgehouden:
- wanneer er voor het eerst op een order is gewerkt.
- wanneer er laatst op een order is gewerkt.
Deze velden zijn niet door de gebruiker aan te passen.
¢ Intern ordernummer: het ordernummer dat door het systeem wordt gegenereerd; dit nummer
wordt als sleutel gebruikt intern in de database (onafhankelijk en los van het ordernummer,
gecreéerd door de gebruiker). Dit veld is niet aanpasbaar door de gebruiker.

In het Tab-blad Detail vinden we wolgende velden:

Leverdatum: Voorziene leveringsdatum

Planning: Geplande datum

ART Id: Artikel Id, indien van toepassing

Project Id: Project Id indien, van toepassing (Deze id wordt door het ERP-pakket geleverd)
Projectleider: Projectleider, indien van toepassing

Overzicht per groep van het voorziene, gebudgetteerde en huidig saldo

—L
o 3 knop voorzien om de laatste gegevens op te halen.

|@] ff, Ok | |x Cancel | Creatie-tfziit;
Eerste-Laatste - Intern nr: 0
Algemeen Detail Adres

Leverdatum

Flarning

ART Id ol ..

Project 1d 1]

Projectleider
Saldo per groep
" Code Omzchripving “ Voorzien © Budget T Saldo » (L=
)| DOT 5%'5 000 000 000 -
10 b anagement 0:00 0:00 0:00 =
a0 Toegang 0:00 0:00 0:00
a0 AMDERE 000 000 00 et

In het Tab-blad Adres vinden we de details voor "Checkin At Work" of "Berekening Mobiliteit" van de
werf/plaats waar het order uitgevoerd wordt met wolgende velden:

¢ Adresgegevens: Adres details van de werf/plaats waar het order uitgevoerd wordt
Latitude / Longtitude: Codrdinaten van de werf/plaats waar het order uitgevoerd wordt
RSZ Id: RSZ Identificatie, indien van toepassing
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|@] TALS | |x Cancel | Creatie-afzluit:

Eerste-Laatste - Intern nr: 0

|.-’-'«|gemeen| [retail | Adres |

Straat + huisnr + bugnr

Landzode FPoztcode Woohplaats

Latitude 0,000000
Langitude (0.,000000
RS2 1D

1.2.2.2 Order wijzigen

Een bestaand order wijzigen in Data > Orders kan als wolgt:

- klik op ; de velden die men terugvindt zijn identiek aan deze bij het aanmaken van
een nieuw order.

- voer de gegevens in en druk op "OK" (om de gewijzigde gegevens te bewaren) of "Cancel” (om te
annuleren).

Merk op dat het veld "ordernummer" niet meer beschikbaar is, en dus niet meer gewijzigd kan
worden. De velden "creatie/afsluit." en "intern ordernummer" zijn intussen ingewld door het
systeem.

1.2.2.3 Order verwijderen

Om een order uit de databank van TimeManager te verwijderen:
- selecteer het te verwijderen order;

Delete
- druk op -

- bevestig om het order ook effectief te verwijderen.

Let op: Het is niet mogelijk een order te verwijderen, wanneer hierop nog registraties aanwezig zijn.
Men krijgt dan de wolgende boodschap:
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1.2.24

[ x|

o Delete niet toegestaan, er zijn nog registraties !!!

Opmerking: Deze actie kan niet ongedaan gemaakt worden. Wees steeds zeer worzichtig alvorens
gegevens te verwijderen.

Detail per order

& Detail...
Druk op ——_1 om alle registraties te bekijken, die op een order zijn verricht. De tikkingen
verschijnen in chronologische volgorde.

[+  Exit &, Paswoord

Snelle toegang:

W anaf
Reqistraties
Pers Dratum Tid Tid[R] Jb Omechripving Order Ac Omzchrijving »
|0z |o7/07/2015 [12:09:35 [12:0%:35 |05 [STOR DRDER 2VBZT noos -
oMz |07/07/205 (120001 (125335 |01 |START DRDER 2TR2T noos
o2 | 07A07/2M5 | 120953 (1211:35 |05 |STOPORDER 27627 aoos
oz | 0707205 | 120830 (120531 |01 |START ORDER 2TRLT noos

m

De velden hebben dewolgende betekenis:

Pers: het persoonsnummer voor deze persoon in TimeManager zoals besproken in het
aanmaken van een nieuwe persoon.

Datum: de datum van registratie

Tijd: het tijdstip van registratie.

Tijd(R): de real-time tijd van de registratie zonder rekening te houden met afrondingen of
wijzigingen. Dit veld kan door de gebruiker niet gewijzigd worden.

Jb: de geregistreerde jobcode, m.a.w. de soort van registratie (zie tevens Parameters >
Jobcodes.)

Omschrijving: omschrijving van de jobcode, zoals deze overeenkomt met de jobcodes in
Parameters > Jobcodes.

Order: de nummer van het order waarop werd geregistreerd, indien de jobcode een ordernummer
vereist. Dit geldt niet voor start- en stop werkdag.

Ac: de eventuele actie waarop werd geregistreerd indien een actie werd gewaagd bij het order
waarop men registreerde.
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Omschrijving: omschrijving van de actie, zoals deze overeenkomt met actiecode in Parameters
> Acties.

Div: diverse info, extra na ingave actie

Aantal: aantal van de extra ingave

Aanw: type looncode voor de extra bewerking

Datum(R): de real-time datum van de registratie zonder rekening te houden met wijzigingen. Dit
veld kan door de gebruiker niet gewijzigd worden

Adres tikklok: het nummer van de tikklok waarop de registratie werd verricht.

Omschrijving: de naam van de tikklok zoals ingegeven in Parameters > Systeem > Tikklokken

Adres Workmate: het adres van de terminal indien men werkt met een systeem met concentator.
(hierin worden ook codes weergegeven die door het systeem gegenereerd worden)

Indien men in het veld "Vanaf " een datum ingeeft, zullen de tikkingen van voor deze datum niet
verschijnen.

Met de knop "Paswoord" kan men registraties in detail gaan creéren, wijzigen of verwijderen.
Let op: deze procedure is zeer gevaarlijk. Contacteer hiervoor steeds DOT SYS.

1.2.2.5 Registraties per order

£k Begistr aties
Vial—_ | krijgt men per order een samenvattend overzicht van de acties voor het
geselecteerde order (gerangschikt per actie). We vinden in dit scherm wolgende informatie terug:

ES
‘I:—D Exit HES. ‘Wiizig H@ Delete H{ﬂ";' Verplaats Bereken ‘@ Prirt ‘
Feqiztraties op order ORDER :27562
= Ac T Omschiiping “Div ™ Aant  © St © Pers Masm  © GtatDat ~ StepDat © Stat © Stop  © Tot " Hon »
0003 | SUPPORT 0.00 0019 |WERSTRAETE | 01/07/2015 |M/07/2015 |09.23.33 |0%37:47 0008 | 0714 -
0003 | SUPPORT 000 0019 |WERSTRAETE | 01/07/2015 |M/07/2015 |11:03.47 111714 |00:07 | 012
0003 | SUPPORT 000 0019 |WERSTRAETE | 01/07/2015 |M/07/2015 |11:2403 [11:2%:08 |00:05 | 008 3
0003 | SUPPORT 000 0019 |WERSTRAETE | 01/07/2015 |M/07/2015 120303 [1211:56 |00:03 | 008
0003 | SUPPORT 000 0019 |WERSTRAETE | 01/07/2015 |M/07/2015 (140418 [14:34:22 |00:30 | 050
0003 | SUPPORT 000 0019 |WERSTRAETE | 02/07/2015 |02/07/2015 |121829 [1320:39 |00:02 | 004 ..
Totaal noo / 0,00 Tataal 257 205
Yoorzien 330 350 Budget 330 350
Saldo 033 055 Saldo 033 055
84116 L 8416
Personen bezig op dit order Liist
B [= Z = . = A Bereken
Mr Haam Jits Ormechrijving Bezig » _
Extra infa
‘é Print ”ﬁ] Export ‘
De velden die men terugvindt zijn de wolgende:
¢ Ac: de code van de actie die werd uitgevoerd zoals ingegeven in parameters > acties.
¢ Omschrijving: de omschrijving van de actie.
¢ Div: diverse info, extra na ingave actie
¢ Aantal: aantal van de extra ingave
¢ Srt: prestatiesoort
¢ Pers: het nummer van de persoon die registreerde.
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Naam: de naam van de persoon die registreerde.

StartDat.: de datum waarop de actie op dit order werd aangevat.

StopDat.: de datum waarop de actie op dit order werd stopgezet.

Start: het tijdstip waarop de actie op dit order werd aangevat.

Stop: het tijdstip waarop de actie op dit order werd stopgezet.

Tot: de totale gewerkte tijd tussen de start en stop op deze actie (in uren en minuten).

Hon.: de totale gewerkte tijd tussen de start en stop op deze actie (in uren en hondersten van
uren).

Totaal: de totale tijd gewerkt op dit order (alle acties samen) - in uren en minuten / in uren en
honderdsten van uren.

Voorzien: de voorziene tijd voor dit order zoals ingegeven bij de aanmaak van het order (in uren en
minuten / in uren en honderdsten van uren). Onder de voorziene tijd vindt men bij "Saldo" de tijd
die nog rest in het groen weergegeven. Is de voorziene tijd overschreden, dan verschijnt deze in
het rood. Onder het saldo vindt men hiervan een visuele voorstelling waarbij de reeds verbruikte tijd
en nog resterende tijd in percentages is weergegeven.

Budget: idem als "Voorzien", maar dan de gebudgetteerde tijd zoals ingegeven bij de aanmaak
van het order.

Personen bezig op dit order: Onderaan vindt men een lijst van de personen die momenteel op
dit order aan het werken zijn en hoelang ze daar al mee bezig zijn. Deze tijden zijn nog niet in
rekening gebracht van de totale tijd van het order.

Met de knoppen in dit scherm kan men op het weergegeven order enkele bewerkingen uitvoeren:

Exit: om het huidige scherm te verlaten

Wijzig: het wijzigen van de registraties of de actie op de geselecteerde lijn van het order.

Delete: om een registratie op een order te verwijderen.

Verplaats: om registraties op een order verplaatsen naar een ander order, bv. wanneer registraties
op een verkeerd ordernummer plaatsvonden. Het verplaatsen hier dient lijn per lijn te gebeuren.
Met het scherm "Verplaatsen registraties" kan men dan het ordernummer specifiéren waarop de
registratie moet komen.

Selecteer de te verplaatsen registratie lijn

5”:’5' YWerplaats
druk opdeknop —

in het veld "Van ordernr" staat het ordernummer dat u wil wijzigen;

geef in het veld "Naar ordernr" het nieuwe ordernummer in

indien men met verschillende vestigingen werkt, bestaat de mogelijkheid om de registratie te
verplaatsen naar een order van een andere vestiging

Let op: Indien van toepassing het vestigingsnummer van de orders respecteren

druk "OK" om te bevestigen of "Cancel" om te annuleren.

| x|
Perzoon 0019

Vestigihg 0 “an ordernr 27RR2

Yestiging 0 Maar arderr

NOTA: Indien alle registraties moeten verplaatst worden naar een ander order, zie het menu UTIL
boven de Exit knop
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¢ Bereken: berekent de gegevens in het scherm opnieuw, nadat wijzigingen zijn aangebracht.
¢ Print: drukt een detail van het order af, met detail van alle registraties en een volledige

nacalculatie.

Indien men gebruik maakt van een vierde stap in de registratiecyclus, zullen de ingestelde items in

van dit venster.

Een owerzicht van deze registratie kan men afdrukken:

- selecteer in het veld "lijst" de gewenste afdruk;
- kies "Actie", voor een afdruk met overzicht per actie of "Extra info", voor een overzicht per

diverse.

Hieronder vindt men een voorbeeld van beide afdrukken:

Overzicht per actie:

Parameters > Extra info per registratie op een order (dus per actie) verschijnen in de statusbalk

RI=TEY
Qf v w] || M 1]
I, |
Registraties op order a7

DAT: 12412000 | PAG:

Order: 98007 ID: KLANT HITACHI

Actie: 0001 lassen

0401/2000 (10 |oo04 | MEUKENS JEROEN a,00 19800 | 9500

1605/2000 |10 |0005 |wAMDENBROECK PETER 340 84 00 {12500

05052001 (01 (0001 | MULENS CARL 4,00 9900 (100,00

0907/2001 (01 joo0d4 | MEUKENS JEROEN 577 168 00 | 5000

1607/2001 10 (0001 JNULEMS CARL 3,36 5300 [150,00

1807/2001 10 | 0006 | wANMHAEMDEL OLAF 5,35 157 0 250 00 -

Totaal actie 31,88 789 0 0]
Al =

De welden in de lijst hebben de wolgende betekenis:
Datum: datum van registratie.

Extra info: de extra info die door de registrerende persoon werd ingegeven.
Actie: de actie die werd uitgevoerd.

Naam: de naam van de registrerende persoon.
Totaal: totaal gewerkte tijd.

Verkoopprijs: de ingegeven verkoopprijs voor een actie, vermenigwldigd met de gepresteerde tijd.

De verkoopprijs dient vooraf ingevoerd te worden in parameters - acties.

Overzicht per extra info:

Aantal: aantal ingegeven door de registrerende persoon.
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1o x|
Qf il v Sl Al [l
s
Cverzicht Diverse-uren 01,/01/2001 - 124112001 : 93007
DAT: 12412001 | PAG: 1

[Givnr ] Omschrijving | Aantaluren | Vkprijs | Totaal |

[Tataal actie 0002 | mecaniek | 12 7 | 2231 | 28257 |

[T otaal actie [ 0003 | garantie [ 556 | 3718 | 366 59 |

[Totaal actie | 0004 | frezen [ 421 | 27 00 | 11357 |

[Totaal actie 0005 [ carrosserie | 953 ] 2975 | 292 44 |

[T otaal actie [ 0006 [ schoonmaken | 862 ] 1853 | 160,25 |

| [FFreees | 4520 76.89] 1.21562]

[Totaal actie 0001 [ lassen | 1077 | 2479 | 266,99 |

[ Totaal actie | 0004 | frezen | 752] 27 00 | 203,04 |

[01  Jrolpers | 18,29 ] 2570 ] 470,03

[ Totaal actie | 0001 | lassen | 971] 2479 | 240,71 )

[10  [Freesmachine | 9.71] 24 79] 240,71 |
[Algernene totalen Diverse | 7320] -
<| I 13

In de lijst van extra info vinden we een totalisatie van gepresteerde uren per diverse, met een detail
per actie samen met de ingevoerde verkoopprijs (de verkoopprijs die vooraf werd ingevoerd in
Parameters > Acties). Op het einde van de lijst wlgt een algemeen totaal van alle extra info.

Orderlijn

D Orderlijn

Hier kan u voor het actieve order bepalen welke acties (prestaties) er dienen op uitgevoerd te worden

en welke artikels er eventueel nodig zijn om het order uit voeren. Voorwaarde is wel dat vooraf:

- de nodige acties (in Parameters > Acties) en artikels (in Data > Artikels) werden gedefinieerd;

- de parameters van de tikklokken (in Parameters > Systeem > Tikklokken > Wijzig > Barcode/
Relais) zo werden ingesteld dat werken met acties mogelijk is.

Venrwlgens gaat u als wlgt te werk:

- druk op de knop "Nieuw" om een nieuwe orderlijn te creéren;

- druk op de knop "Delete" om een bestaande orderlijn te verwijderen.

- druk op de knop "Detail" om het detail van de orderlijn te zien

- druk op het pull-down menu om enkel Artikel en / of Prestatie lijnen te selecteren

- druk op de knop "Print" om af te drukken

- druk op de knop "Registratie" om de registraties op de betrokken orderlijn te tonen
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[ x ]

£ Detal Alle = & Frint £k Registiatie

‘I:—D Exit ”L::l Nieuw... H@ Delete

Lijnnr 5 Code Omzchriving FactCd  Aant Woor Eud Plan 5 »
10 |F | 0oog Orbepaald 1.0 0.0o0 0.0o0 1] -
20 |F | booag Orbepaald 1.0 0,00 0,00 1]

30 |F|ooog Orbepaald 1.0 0.0o0 0.0o0 1]
40 |F | oooa oo 0.0o0 0.0o0 1]

m

De verschillende velden in het database-venster hebben de wlgende betekenis:

e Lijnnr.: het volgnummer van de orderlijn, gegenereerd door het systeem (niet wijzigbaar).

¢ S: soortcode van de orderlijn die aangeeft of het gaat om een prestatie (P) die dient uitgevoerd te

worden of een artikel (A) dat gaat verbruikt worden.

Code: actie- of artikelcode naargelang de soortcode in het vorige veld.

Omschrijving: omschrijving van de actie of het artikel.

FactCD: facturatie code

Aant: aantal van het geselecteerde artikel dat gaat verbruikt worden. Dit veld is niet beschikbaar

bij ingave van acties.

e Voor: aantal uren voorzien om de geselecteerde actie uit te voeren. Dit veld is niet beschikbaar bij
de ingave van een artikel.

e Bud: aantal uren gebudgetteerd om de geselecteerde actie uit te voeren. Dit veld is niet
beschikbaar bij ingave van een artikel.

¢ Plan: Geplande datum

S: Status van de orderlijn, naar analogie van de orderstatus.

1.2.2.7 Print order

& Fiint

De "Print"-knop in de orders gaat het order afdrukken met de omschrijving en de barcode om op het
order te registreren, wlgens de instellingen die zijn ingegeven in de printerdefinitie van Windows (zie
Printer instelling).

Indien gebruik gemaakt is van de orderlijnen (zie Data > Orders > Orderlijn) zullen tevens de
barcodes van de ingevoerde orderlijnen (acties en artikels) worden afgedrukt. Op deze manier kan
men per order de benodigde barcodes centraliseren op één document dat eventueel uit enkele
pagina's bestaat (athankelijk van het aantal orderlijnen).

1.2.2.8 Afsluiten order

@ Afshiten

Het systeem biedt de mogelijkheid om orders waarop niet langer mag geregistreerd worden (omdat
ze wlledig zijn uitgevoerd), af te sluiten.

Dit biedt een aantal voordelen:

¢ De status van het order (zie Data > Orders) verandert, zodanig dat men een onderscheid kan
maken tussen openstaande orders en afgesloten orders, zowel op het scherm als in de lijsten.

¢ Het order wordt verwijderd uit de tik klok, zodanig dat het orderbestand in de tikklok niet te groot
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wordt, daar de grootte van bestanden in de tikklok relatief beperkt is (voor de orders bv. tot enkele

duizenden orders).

¢ Het is dan onmogelijk voor de personen om nog op dit order te registreren, ook niet per vergissing.

BOM / BOL

[] BOM/BOL

Bill Of Material / Bill Of Labour --> rekening materiaal en rekening werkuren.
In deze optie krijgt men een overzicht van het gepresteerde en gebudgetteerde werk en gebruikt

materiaal.

A Orderlijnen

@ [l

SIS B

BOL
Lijn Actie Omschrijving Aantal Yoorzien Budget Flan 5
1 (0007 [FREZEN UMISIGH 5 0.00 16.00 16.00 =
2 |0020 [POLIEREN 0.00 400 4 00
(+]& [0100 [INPAKKEN 000 025 0325
BOM
Lijn Artikel Omschrijving Aantal B Lever +
=
yo!
[ |

1.2.2.10 Verplaats

Boven de knop exit staat een menu UTIL:

Het is mogelijk alle registraties van een order te verplaatsen naar een ander order, naar analogie
met het verplaatsen van orders in Data > Orders > Registraties:

- druk op de knop Util en selecteer de optie "Verplaatsen registraties”
- in het veld "Van ordernr" staat het ordernummer dat u wil wijzigen;
- geefin het veld "Naar ordernr" het nieuwe ordernummer in
- indien men met verschillende vestigingen werkt, bestaat de mogelijkheid om de registratie te

verplaatsen naar een order van een andere vestiging
Let op: Indien van toepassing het vestigingsnummer van de orders respecteren
- druk "OK" om te bewestigen of "Cancel" om te annuleren.
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[ x|

Perzoon 0013

Vestigihg 0 “an orderr 275R2

Vestiging 0 Maar ardemr

X LCancel

1.2.3 Projecten

1.2.3.1 Projecten
IN ONTWIKKELING

124 Toegang
1.2.41 Toegang

Hier kan men bekijken wie, wanneer en waar van zijn toegangsrecht gebruik heeft gemaakt en
bestaat de mogelijkheid om ook voor bepaalde toegangsklokken, personen, periodes en afwijkend
roosters op te wagen.

Het scherm ziet er uit als wolgt:

A
Vanat 040142019 Sta ’W 7] Afwikend roostel Excel Klokken _
tot b =T T () A | PSSONEN | Grems  00:30 - klok. L ()
| A4/100 ASP 13
rDag © Datum Tid (1] “ pes Haam T Ormschrifving “ad Omschriring “08 © Roostvan © Raast tat EzSEEUR‘TY i;
Zon |20/01/2019 | 17:34:00 | 0001 | DELAMMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 0:00:00 |03 Kantow NOT U5 32
Din |22/01/2M9 | 17:62:22 | 0019 |VERSTRAETEN PHILIPPE 3 |ZK KnotenVoordeu| 10 21 8:30:00 17:00:00 ' CIFS100 Client 16
Din |12/02/2M9 | 2202:46 | 0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knaten Voordeu| 10 21 £:00:00 19:00:00 [CIP5100 GPRS Ser| 20
Din |26/02/2M9 | 17.43:39 | 0019 |VERSTRAETEM PHILIPPE 3 |ZK KnotenVoordeu| 10 21 8:30:00 17:00:00 "CiPeom 14
Zon |03/03/2019 | 145312 |0001 | DELAMMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 C0:00:00 | CIPB000 Artikals 73
Zon |03/03/2019 | 15:32:16 {0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knaten Voordeu| 10 21 0:00:00 00:00:00 "DEMO 7
Din |05/03/2M9 | 17.41:03 | 0079 |VERSTRAETEM PHILIPPE 3 |ZK KnotenVoordeu| 10 21 8:30:00 17:00:00 'DF13142 FP B
Maa [11/03/219 | 174201 | 0019 |VERSTRAETEM PHILIPPE 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 8:30:00 17:00:00 \DF1318 GFRS) q
Zat |23/03/2019 | 121959 |0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 00:00:00 "DFzT [CRIHTTR| 12
Zat |23/03/2019 | 16:13:28 |0001 | DELAMMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 0:00:00 |DF23843 TmeBoy | 6
Din |16/04/2019 | 17:58:56 | 0019 |VERSTRAETEM PHILIPPE 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 8:30:00 17:00:00 | DF3765 AEM astarls. 21
Zat |20/04/2019 | 17:10:01 {0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 00:00:00 'DOT 575 SMS 5
Zon |12/05/2019 | 12:32:56 |0001 | DELAMMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 0:00:00 EVOIWLeM HTT 19
Vi |31208/2019 | 76732 |00M8 |VERSTRAETEM PHILIPPE 3 |ZK Knoten Yoordeu| 10 21 8:30:00 17:00:00  Mobilsweb 15
Zat |08/06/2019 | 12:22:15 {0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 00:00:00 |BCKLOK 5Pe 7
Don (13/06/2019 | 19:48:19 | 0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 E:00:00 19:00:00 | TCE50 Client 27
Zat |15/06/2019 | 14:40:23 {0001 | DELAMMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Yoordeu| 10 21 0:00:00 0:00:00 | TCE50 Server 2%
Zat |22/06/2019 | 21:10:26 {0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 00:00:00 Timehatel n
Zat |22/06/2019 | 21:57:09 |0001 |DELAMMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 0:00:00 MTimeMatell fchou| @
Zat |22/06/2019 | 2311:53 |0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 0:00:00 | TimePlan/HRSS 18
woe 24/07/2019 | 22:52:47 {0001 | DELANNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 E:00:00 15:00:00 TimeReg DOTSRY 1
Zat |10/08/2019 | 1311:01 {0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knaten Voordeu| 10 21 0:00:00 00:00:00 ‘TimeHeg ELS 3
Zat |10/08/2019 | 1313:32 |0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 0:00:00 | TimeReq KIDSKFT 2
Zat |24/08/2019 | 121357 [0001 | DELAMNOYE PASCAL 3 |ZK Knoten Voordeu| 10 21 0:00:00 C0:00:00 | TimeRieg MM En
TimeReg Motz Pa| 35 |
24 Lines

De velden in het overzicht hebben wolgende betekenis:

Dag: benaming van de dag
Datum: de datum waarop de verkregen toegang werd geregistreerd.
Tijd(r): het reéle tijdstip waarop de toegang werd verkregen.
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¢ Pers: het persoonsnummer van de persoon die toegang heeft verkregen
¢ Naam: de wlledige naam van de persoon die toegang heeft verkregen.
¢ Nr: het nummer van de tikklok of concentrator netwerk waarop de toegang werd geregistreerd.
e Omschrijving: de omschrijving van de tikklok waarop de toegang werd geregistreerd.
¢ Ad: het nummer van de tikklok die deel uitmaakt van het voorgenoemde netwerk
¢ Omschrijving: benaming van de workmate als het om een Vicking Concentrator klok gaat.
e JB: de jobcode, relais 1 of 2
¢ Roost. van: starttijd van het uurrooster van de persoon op de betreffende dag
¢ Roost. tot: stoptijd van het uurrooster van de persoon op de betreffende dag
De gegevens worden zodanig getoond dat de laatste tikking bovenaan te zien is. Alle andere
tikkingen wolgen in chronologische volgorde naar beneden toe.
Indien men in het veld "Vanaf ... Tot ..." een periode inwlt, zullen enkel de gegevens vanaf die
datum getoond worden.
Verder kan er nog een Selectie Personen gemaakt worden via de knop "Selectie Personen" en als
de optie "Afwijkend Rooster™ aangevinkt wordt kan je bij "Grens" een tijdsmarge van afwijking
ingeven die getoond wordt in verhouding met het rooster van de persoon.
Tevens kan er in de kolom "Klokken" rechts een bepaalde klok of klokken geselecteerd worden die
enkel de gegevens van deze selectie klokken zal tonen.

125 ID

1.2.51 1ID

Na het instellen van de verschillende ID-soorten in Parameters > ID soorten kan men per ID-soort
verschillende ID's aanmaken. ID-soorten zijn bijvoorbeeld:

- een voertuig, waarop dan verschillende orders mogelijk zijn;

- een klant, waarvoor dan verschillende orders kunnen uitgevoerd worden;

Om de verschillende ID's van een bepaalde ID-soort te bekijken, gaat u als wolgt te werk:

- Selecteer de ID-soort. U komt dan in het wlgende scherm:
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x
|l::—r Exit ||L:| Mieuw... ||g§, Yiizig... ||@ Delete ‘

Snelle toegang:
Code Il 5M [Tyl

[Drr Ornzchripving *»
000 DOT 575 Ny -
o Cammaert Gooik MY,
ooz iers now.
ooz &, wan Tilburg B.Y. Roozendaal
004 Braem MY
o5 Luycks Brecht
00e prodCT SYSTERMS bvba
oa7 De Machinefabriek K.asterlze MW =
oos Ewilo Constructiewerkhuizen bvba
oos Wwhonitral MY
010 FLAET ELVE M.V,
011 Bogaert Haaltert BWBA.
mz Engineering MY,
013 Dema Trucks =
Py — 1 3

F1 voor lijst

Het databasevenster geeft een overzicht van alle ID's voor een bepaalde ID-soort, ingewld in het veld

"Code ID".

In "IDnr" staat het unieke nummer voor een ID, met in de omschrijving een korte beschrijving van het

ID.

Om een nieuw ID aan te maken: klik op de knop Nieuw; u krijgt dan het invoerscherm voor een

nieuw ID:

[ x|

‘@]Ui’_ I:IKHII Cancel ‘

Code id: SH
IDere
Ormzchrijing:

Ormzchrijing:
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¢ Code id: de code van de ID-soort tot dewelke het aan te maken ID behoort
¢ IDnr: het unieke identificatiennummer voor het ID
e Omschrijving: een korte omschrijving van het ID
e Omschrijving: de mogelijkheid om een uitgebreide beschrijving van het ID in te voeren
Om een bestaand ID te wijzigen:
- klik op de knop "Wijzig", waarna u in het bovenstaande scherm komt;
- breng de wijzigingen aan en druk "OK" om de wijzigingen op te slaan of "Cancel" om de
wijzigingen ongedaan te maken.
Om een bestaand ID te verwijderen:
- klik op de knop "Delete"
Zijn er orders aangemaakt die refereren naar dit ID, dan kan u dit ID niet verwijderen; u krijgt dan
wlgende boodschap:
I:o] Delete niet toegestaan. Erzijn nog orders met deze 1D
Ok
1.2.6 Artikels
1.2.6.1 Artikels

Na het creéren van artikelsoorten in Parameters > Artikelsoorten kan men artikels aanmaken en

deze toewijzen aan een artikelsoort.

Lt

‘[:—- Ezit ||L_‘;| Mieuw... ||g{, Wiizia. .. ||@ Delete

Snelle toegang:

[x]

Arthr:
Artar erk Omschrijving Soart K.ost Werkoop »
1 1 ALUMIMILIM BIO 25,00 30,00 -
A1R00CEKO0004 CIF 1500 BARCODE SCaNMER K| CIP 0,00 0,00

m

In het hoofdscherm van artikels, vindt men een owerzicht van alle gecreéerde artikels. De betekenis

van de velden:
e Artnr.: de artikelcode van het artikel
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Merk: Leveranciers merk

Omschrijving: een korte beschrijving van het artikel
Soort: de artikelsoort tot dewelke het artikel behoort
Kost: de fabricageprijs of aankoopprijs van het artikel
Verkoop: de verkoopprijs van het artikel

Om een artikel toe te voegen aan het artikelbestand:

- klik op de knop "Nieuw". U krijgt dan het wolgende venster:

68

‘éj] fuf Ok HI Cancel ‘

M erkcode

Arthr:
Ornzchnping:
Soort:
K.ostprijz: 0,00
Werkoopprij: 0,00
Lengte in mm
Breedte in mm

0
0
Dikte in mrn 0
Diarneter in mrm 0
0

Gewicht in g

Bewerkingzcode | Wolledige plaat, niet verzagen [ztandaard] -

U kan nu alle gegevens invoeren die worden weergegeven in het artikeloverzicht.

Om een bestaand artikel te wijzigen:
- klik op knop "Wijzig" ; u kan nu de gegevens van het bestaande artikel aanpassen.

Om een bestaand artikel uit het artikelbestand te verwijderen,:

- klik op de knop "Delete".

Alle artikels in het artikelbestand kunnen gebruikt worden om een artikelverbruik te kunnen ingeven
in Data > Orders > Orderlijn. Dit element kan dan bijdragen tot een preciezere nacalculatie.

B Memo
Met L | kan er bijkomende info gegeven worden over het betrokken artikel.
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1.2.7 Pakketten
1.2.7.1 Pakketten

Via pakketten kunnen terugkerende operaties, bestaande uit artikels en acties, toegevoegd worden

aan een order.

Een pakket krijgt een code en omschrijving en bestaat uit een BOM/BOL (Bill Of Material / Bill Of

Labour)

Lijnen
Onder de knop D— moet worden bepaald welke Materialen en hun aantal (artikels) en

Werken (acties) woorzien zijn.

Met de functie "Copieer van Pakket" in Util van Data/orders zal de lijst met pakketten geopend
worden. Via de knop "Copy" kan het geselecteerde pakket een aantal keer in het order geplaatst

worden.
B Pakketten
kil
[ ‘ = ‘ L ‘ [ ‘ =
E wit MigLw... Delete Lijren Copy
Pakket: | ﬂ
Pakketcode Omschrjving
01010039 PMMA BAC B00B00<250MM EP.10MM
01010116 MEMERAAN MODULE - PYC BUIS DE3 12004.401.026 BEY £
01010120 PYC AFZUIGKAP 1000<800<200MM
01010121 PMMA OMNDERDEEL YLGS PLAN
01010130 PC TRBANSP.BAK 400<200<450MM
01010132 MEMEBRAAN MODULE - PYC BUIS DE3 12004.401.028 BEY-#
01010139 PYC BUIS MET KRAAG/FLENS-EIND
01010142 PS5 OCTOGOOM MET CAVITEIT A+ B
01010143 PS5 PLAAT MET HOLTE MEETKAMER
01010144 PS5 OCTOGOOMN MET CAVITEIT A
01010148 PS5 YULSTAAFJE
0020177 PP SET MONSTERMAMEBAKKEMN
01020212 H-P¥C DRAAGSET
01020213 PP SPIE YOOR AFLOOPLEIDING
010202230 PYC PANNEAU 5T PLAN
01020232 PP KAP 1115x395<60MM D= 10 MM
01020233 PYC PANNEAU 5T PLAN
01020234 PYC PANHNEAU 5¥T PLAN
01020236 PYC PANHEAU 5T PLAN
01020237 PYC PANHNEAU 5¥T PLAN
010202239 PYC PANHEAU 5T PLAN
01020240 PYC PANNEAU 5T PLAN -
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1.2.8 Registraties
1.2.8.1 Registraties

In Data > Registraties kan men de aanwezigheidsregistraties van alle personen op één bepaalde
dag bekijken (of wijzigen).

[x ]

[ Exit o Mieuw ,ZS Wizig || Delste |€B Pauze ‘ ‘{B}oedkeurer ,QS Reg ‘ | Bereken ||&h  Print |
Daturn  01,/07/2015 SelectiesS ortering @ Registraties
- Uurrooster
S

Jurrooster _
" Pers MNaam "Gr~ Code T Roost T Werk T Stat T Stop T Pauze T Tot Bifia i S »
j 000l | DELAMMOYE PASCAL |10 0300 | 08:04:1 08:05:00 | 2210:00 |[04:00 [(10:05  |F
0010 |DE DECKER ELS 10 0000 | 080808 (081000 (174000 (0318 (0612
oz | vaM PETEGHEM CHR |01 082:30 | 0%26:39  [08:30:00 (170500 0055 0740
amy | MUYLAERT MaRC =1 0000 | 035562 |10:00:00  |175500 0020 (0735
0013 |WERSTRAETEM PHILI 01 08:30 | 082338 |08:30:00 (171737 |00:BR |0W62
0022 | MEYS STEVEM 01 02:30 | 083229 (083500 (171000 0105 (0730
4 m b
Waarm:  DELAMNOYE PASCAL Groep:  Management

Het scherm bevat de wlgende gegevens:

¢ Datum: datum waarop men de registraties van de personen wil weergeven.

¢ Registraties/Uurrooster: men kan een selectie maken tussen:
- het weergeven van de werkelijke registraties van de personen ("registraties"); of
- het uurrooster wolgens hetwelk ze zouden moeten gepresteerd hebben ("uurrooster").

e Sortering: selectieveld om de wlgorde te bepalen waarin de personen in het databasevenster
worden weergegeven.

¢ Naam: de naam van de geselecteerde persoon.

e Groep: de omschrijving van de groep waartoe de geselecteerde persoon behoort.

In het databasevenster zelf kan men de wlgende velden onderscheiden:

¢ Pers: het persoonsnummer van de persoon

e Naam: de naam van de persoon

e Gr: het nummer van de groep waartoe de persoon behoort

e Code: de dagcode voor deze dag en persoon, enkel bij de optie "uurrooster"

¢ Roost: het totaal aantal uren dat deze persoon wlgens zijn uurrooster op deze dag diende te
presteren.

¢ Werk: de werkelijke starttijd van de persoon, zonder rekening te houden met de eventueel
ingestelde afrondingen in Parameters > Groepen.

e Start: de starttijd van de persoon, rekening houdend met bovenvernoemde afrondingen.

e Stop: de stoptijd van de persoon, rekening houdend met bovenvernoemde afrondingen.

¢ Pauze: de totale pauze door de persoon opgenomen in het verloop van zijn werkdag.

e Tot: de totale arbeidsduur van de persoon voor de weergegeven werkdag.

e Afw.: de eventuele afwezigheidscode voor deze persoon ingewld in zijn kalender.

Om een registratie op de ingevoerde datum voor een persoon te wijzigen:
- Sselecteer de persoon wiens registratie u wenst aan te passen;
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- druk op de knop "Wijzig".

- navigeer tussen de verschillende velden met de tab-toets (een veld verder) en de shift + tab-toets
(een veld terug).

- druk enkele malen op de tab-toets totdat het systeem waagt om de wijziging op te nemen.

Om een pauze te bekijken of aan te passen, kun je de knop "Pauze™ gebruiken, registraties op een
andere dag invoegen via de knop "Reg"

De knop "Goedkeuren" is een functie die men bij bepaalde ERP pakketten gebruikt om registraties
te valideren voor verwerking. De tikkingen gaan dan niet rechtstreeks door naar het ERP zoals
standaard, maar pas na controle van een verantwoordelijke en valideren.

De knoppen "Nieuw" en "Delete" zijn hier niet beschikbaar: nieuwe registraties aanmaken of
bestaande registraties verwijderen kan hier niet; deze handelingen dient men in Data > Personen >
Registraties uit te voeren.

1.29 Anomalién

Enter topic text here.

1.2.9.1 Overzicht

In dit overzicht staan zowel de rooster uren als de gepresteerde uren en eventuele afwezigheden,
wvoor een gekozen periode en selectie van personen.

Geef een periode in, maak een selectie van personen en druk op start.

Verwlgens kan u filter criteria aanvinken en een minimum waarde ingeven, als er op "Toon filter"
geklikt is, worden de registratie lijnen die niet aan de criteria voldoen niet meer getoond.

Via de knop "Print" kan het getoonde resultaat afgedrukt worden.

S Afwijkingen - o X
Wanal  01/06/2008] ] Tnﬁn , [7] Niet actieve persoren incl Hudgprofil [ ] Kies of maak een profiel aan
esulaal
E)

ot 0/06/2018] _ [ Tewenig || | Overren | [] TeveelPauze | | Teweinigpauze | | opDider% | | op® % _D Niet uitgelogd | ARARendtoaste] [] Open Aanwragen

a f;:;;‘; Toon fiter Mih 0005 M 0005 Min 0005 Min 0005 Min 0005 Min% 0 Msk% 8 Mn 0005 Gens 234 Gens 0005

Datum Statuwr Stopuur  Pauze Gewerkt Afwesig Roostcode O Roost van Roost tot i;‘j;‘? Rooster Verschil Oirler % %% Commert Aanwiagen Resle tiden
oma
i 0/06/2018 0835 | 170 | oo o | |ans 0a30 | 1700 | oo0ss 0736 an 1m0 o7 083252 -17.0845
2at 02/06/2018 | | Do
zon 03/06/2018 DA0D
maa 04/08/2018 DAD3 0330 | 1700 | 0054 07:38 Z7%
din 05/06/2018 DA03 0830 | 1700 | 0084 07:36 zZ73
woe D6/06/2018 DA03 0830 | 1700 | 0054 07:38 Z73%
don 07/06/2018 | 0830 | 1715 | 00 0750 DAD3 0830 | 1700 | 0054 07:36 4014 10 10 08:28:41 -17:1856
i 08/06/2018 0835 | 1700 | 0054 0731 DAD3 0830 | 1700 | 0054 0736 005 104 4 08.3212-17.0846
2t 09/06/2018 DADD
zon 10/06/2018 DA0D
maall/0B/2018 | 0830 | 1700 | 0054 07:38 DAD3 0330 | 1700 | 0054 07:38 102 16 03:21:01-17.0713
din 12/06/2018 0835 | 1725 | 01 07:50 DA03 0830 | 1700 | 0084 07:36 4014 1m0 % 083051 -17:25:34
woe 13/06/2018 | 0830 | 1700 | 0054 07:38 DA03 0830 | 1700 | 0054 07:38 100 a2 033214 -17.0607
don14/06/2018 | 0835 | 1715 | o0 0745 DA03 0830 | 1700 | 0084 07:36 +0:09 1m0 k! 08:31:56 - 17:17:22
i 15/08/2018 0335 | 1700 | 0054 731 DA03 0830 | 1700 | 0054 07:38 005 101 10 0331:01 -17:09.38
2ot 16/06/2018 DADD
2on 17/06/2018 DADD
maa18/06/2018 | 0835 | 1700 | 0054 073 DAD3 0830 | 1700 | 0054 07:36 005 104 2 083253 -17.06:56
din 19/06/2018 0835 | 1720 | 0054 0751 DA03 0830 | 1700 | 0054 0736 +015 il 41 0831:13-17.2333
woe20/0B/2018 | 030 | 1700 | 005G 0735 DAD3 0330 | 1700 | 0054 07:38 am 100 12 032814 -17.0630
don21/06/2018 | 0830 | 1715 | mion 0745 DA03 0830 | 1700 | 0084 07:36 +0:09 1m0 20 08:28:07 -17:16:09
i 22/08/2018 0335 | 1707 | 008 737 DA03 0830 | 1700 | 0054 07:38 0 100 a8 08:30:08 - 17.07.29
2at 23/06/2018 DADD
2on 24/06/2018 DADD
maa25/0E/2018 | 0830 | 1720 | n0m4 0756 DAD3 0830 | 1700 | 0054 07:36 +0:20 101 % 08.26:33-17:2217
din 26/06/2018 0830 | 1700 | 0054 0736 DAD3 0830 | 1700 | 0054 0736 1m0 Ell 08.26:41-17.11.02
woe 27/0B/2018 | 0830 | 1735 | miB 0500 DAD3 0830 | 1700 | 0054 07:36 +0:24 10 k4 082558 -17.37.04
don28/06/2018 | 0835 | 1716 | 005 07.45 DA03 0830 | 1700 | 0054 0736 +0:10 100 43 083202 17,1617
i 23/08/2018 0330 | 1700 | 0054 07:38 DAD3 0330 | 1700 | 0054 07:38 101 57 03:26:00 -17.07.3
2ot 30/06/2018 DADD 8 80.00
138:18 159:36 1:30
30Lines

In het Anomaliénscherm kan je eenvoudig afwijkingen raadplegen.

U kan via filters bovenaan een aantal criteria aanvinken en een minimum waarde ingeven, waarna er
op "Toon filter" wordt geklikt, worden de registratielijnen die niet aan de criteria voldoen niet meer
getoond.

De opties omvatten:
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- Te laat/woeg: wil zeggen te laat begonnen / te woeg gestopt met de werkdag

- Te weinig: toont athankelijk van de criteria wanneer er te weinig geregistreerd is dan wolgens de
dagcode had moeten zijn. (Verschil in min)

- Ovweruren: selectie op basis van aantal minimum aan overuren en minuten.

- Teweel pauze: wanneer de pauze wolgens de dagcode overschreden wordt.

- Te weinig pauze: wanneer er minder pauze genomen is dan vooropgesteld in de dagcode.

- Op order %: procentueel de tijd die op alle orders geregistreerd staat tegenover de
aanwezigheid

- Op X%: procentueel de tijd die op interne orders (X orders) geregistreerd staat tegenover de
aanwezigheid.

- Buiten kerntijd: hoeveel uren/minuten er buiten de vastgelegde kerntijd (verplichte tijd waarop
iemand aanwezig moet zijn) geregistreerd is.

- Niet uitgelogd: wanneer personen geen Stop werkdag tikking gemaakt hebben blijft de dag
verder lopen tot er een automatische activiteit is ingesteld zijnde Stop werkdag, standaard om
23:45 voor de groep. Door 23:44 in te geven (1 minuut voor de effectief ingestelde stop werkdag)
kan je een lijst bekomen met personen die niet zelf uitgelogd hebben.

- Afwijkend rooster: wanneer er een afwijkend rooster ingesteld staat van het normale rooster.

Tevens kan men, door op een dag te klikken, het scherm wijzigen registraties openen:

DOT
[ 1S

(% Esit ||L:| Higuw H Wiizig | Start stop

'@ﬁ' 0g:30 1700
| 0k | | Cancel | |€B‘ F'auze|
| - Type : Code ‘ Omzchrijving - Tat - Start - Stop =
urroozter DAz Ma - WR 0726 | 0230 (1700
| | Tikking F36 (0830 (1700
Pauze >

||:-| Enit |||_:I Miguw ||£S| Wiizig ||@ Delete || Bereken

Uren valgens looncod |Persoon : D019 VERSTRAETEM PHILIPFE |

%[

Pauzes
z E z z z
StartDrat StapD at Start Stap Tat 3

110642018 | 11/06/2018 (122500 | 130500 | 00:40

Looncode

1 |B Frestaties

Al pauze Save

Men kan tikkingen aanpassen door "Tikking" te selecteren, er verschijnt dan een extra invoerveld
bovenaan voor het aanpassen van start/stop werkdag en de pauzes.

Indien deze aangepast worden, gaan de eventuele ordertikkingen ook aangepast worden.

Bij dubbelklikken op "Tikking" komt men in het scherm registraties personen en kan men op de
klassieke manier tikkingen aanpassen.

Zou het rooster niet gepresteerd zijn, kan men onderaan de ontbrekende tijd in 1 beweging
wegboeken na het selecteren van een afwezigheidscode.
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Hi Da geodes : 08/06/2018 0010

73

=  Esit ‘L"_____I Mieuw | | Wizig | Start Stop
‘ ES 10:40 17:20
| Ok, ‘ | Cancel | |€B F'auze|
= Type Code Ormzchrijving = Tat = Start = Stop »»
urrooster Danz Ma - R 0736|0230 (1700
Tikking 1:25 (1040 (1720
Uren valgens looncade
Looncode Omzchrijpving 5 Uren 3
:F' Frestaties T.36
736
keuzelijst Werzchil 0610 | Weagbosken
0 Arbeidsongeval
F Feestdag
F Feestdag [V te kiszen)
IR Inhaalst
ki Flein verlet
0a Ormwettig afwezig
REC  Recup
SC Schorzing [Onbetaald)
S Sollicitatieverlaf
T Toegestane afwezigheid
TE. Buiten kerntiid / Te laat
TR Training [B]
Werlaf
D Yerlal om dwingende red:
M1 Waderschapzverlof [eersh
M2 Waderschapaverlof [V dac
ML Werof + IR worig jaar
[~ Liekte
70 Fiekte [Onbetaald)
[ Ziekte [in afwachting ziek
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1.2.10 Team

74

De aparte module "Werkplaatschef' is ondergebracht in Timemanager onder de naam Team.

Om deze optie te kunnen gebruiken dient dit op voorhand eerst met DOT SYS op maat
geconfigureerd en besproken te zijn alvorens te gebruiken en dient de Timemanager gebruiker de
optie "Team" aangevinkt te hebben staan bij zijn gebruikersinstellingen in Parameters >

Gebruikers .
ooT
5
Data v
Frint/E xpart »
Bestand v
Parameters A

I Werlofdagen
I3 Saldi
5 Auto Pauze
-4 HRSS
51 Profiel
31 Toegelaten looncodes
=1 Config
) Owerzicht
=14 TimeCalc
i) Rapport definitie
I Artikelsoorten
I 1D soarten
= e
=4 Toegang
I tidzones
5 Uitzonderingan
) Zones
== Utilitizz
=) Orders
0 Autornatizche taken
0 Bus
1 Afdeling
=1 Projectleiders
i NPC
== Geo

m

oot
i3]

‘éj] ny Ok ”8 Cancel

‘B—D Exxit ”L:l Miguw...

|E Gebruker PaSCaL

Snelle toegang:
Gebruiker:

Paswoord:

[ "erealt nocit

Gebruiker

PASCAL

Orderzrt [*=alle)
Startup
Min Logaff

Westiging [33=alle]

B

Toegang:
@ wolledig
() Beperkt
) Order

) Aarwezigheid

) Aarwezigheid en Order

) Kalender

) Aarwezigheid, Order en B ooster

Firmanurmer [99=alle] 99

93

Selectie BUS

Selectie AFD

Selectie Roost

Selectie \WeekCd

Selectie LoonCd

B0 K.oztprizen [C] Log wizigingen
T otalisatie Team

Bij het aanklikken van "Team" krijgt u de waag om de vestiging te kiezen om betreffende
werkplaatschef en zijn medewerkers op te wagen voor verdeling.

| v

TaaWW A T

¢
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Data

{771 Perzonen
AT Orders
051 Praojecten
|71 Toegang
= 1D

-0 Artikels
71 Pakketten
|71 Registraties
-1 Anomalign

1 Afwezigheid

S {Eﬁ Planning

SE3 KPI \

151 Comrektbies & te laat

75

Selectie van een vestiging

& llov O

¥ Cancel ‘

e | M

Ormzchripeing

0 |DOT 5%5

20 |PUURS
93 | SYSTEM

»

m|

N EE

Na het kiezen van de vestiging krijgt u het wlgende scherm te zien met de wlgende zaken en
mogelijkheden:

Data

5 Personen

03 Orders

{71 Projecten

{03 Toegang

=D

07 Artikels

07 Pakketten

{73 Registraties

03 Anomalign

=15 KPI

-7 Corekties & te laat
0T Afwezigheid
-7 Looncodes
-0 Sadi

53 B

01 Orders

=== Planning

071 Personen [week]
-3 Personen [maatd]
01 Orders

{71 Eigen programma's

AN

Hide |

Print/E xpart

Bestand

Parameters

Communicatie

<)<«

ooT - -
515 Te verdelen registraties

-

verdeling I 5

“ DOEL monteur 7| Monteurs Naam »
9904 000 DELAMMOYE PASCAL
9904 ootz MUYLAERT MARC
9904 k] YERSTRAETEN PHILIPPE
3304 g0 DELAMMOYE EVA
| Walideren | | Wenwijder |
D atum I 90120197

- Kolom DOEL monteur: dit is het persoonsnummer van de werkplaatschef
- Kolom Monteurs + Naam: persoonsnummer van elke monteur die gekoppeld staan waarvan de

verdeling dient genomen te worden

- Valideren / Verwijder: nadat u deze kolommen hier ingeeft dient u deze te valideren per lijn, tevens
kan u via de knop Verwijderen een wolledige lijn verwijderen.

Druk steeds bij elke lijn op valideren!
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Datum: voor het ingeven van de bepaalde dag waarop de verdeling dient uitgevoerd te worden, dit wil
zeggen alle order registraties van deze monteurs op die dag worden bij de doelmonteur op dezelfde
datum ingedeeld.

% Verdeling: hier bepaalt u het percentage van verdeling

Wanneer alles ingewld en gecontroleerd is mag u op de "Verdeel" knop drukken om de bewerking
uit te voeren.

1.2.11 KPI

Voor de gebruikers die de TimeCalc module aangekocht hebben zijn er bijkomende rapporten ter
beschikking.

1.2.11.1 Correcties en te laat

Geef de periode in, selecteer de personen en klik op de knop Grafieken.
Statistiek correcties geeft aan hoeveel tikkingen er in een periode zijn aangepast voor een selectie
van personen.

Te laat geeft aan hoeveel keer de mensen in de selectie te laat zijn gekomen in de aangegeven

periode.
i Statistieken = =] =
Wanaf  01/01/2006° 7 Tot 13/09/2016 ) Selectis
Statistiel correcties Te laat
I automatisch ] Horrekties U oopTid [ Telsat
247
1%
229
T
309
B3

17 805

0%,
Correcties Telaat
TOMr o Naarm 57 Com. O Aute 07 E oo om| |7 Moo Maam ST Telaat © " Optid © 7 % 0 o»
:DDD1 DELAMMOYE PaSCAL 3100 | 3948.00 080 :DDD1 DELAMMOYE PaSCAL 18.00 15300 | 10,40
QM0 |DE DECKER ELS .00 E44.00 4,60 QM0 |DE DECKER ELS 156,00 Q.00 | 00,00
oMy |MUYLAERT MARC 12.00 120,00 910 0119 |[WERSTRAETEM PHILI 47.00 10800 | 30,30
0119 |[WERSTRAETEM PHILI 96,00 | B6E49.00 1.40 o022 |MEYS STEWEM 18.00 13800 | 11.80
o022 |MEYS STEWEM FROO | B444.00 1.20
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1.2.11.2 Afwezigheid

In de statistiek afwezigheden kan men een onderscheid maken tussen geplande en niet geplande,
betaalde en niet betaalde afwezigheden.
Deze functie vergt specifieke configuratie via TimeCalc.

De Bradfordfactor kan berekend worden met een selectie van periode en personen, tevens kan men
de afwezigheidscodes die in rekening moeten gebracht worden, selecteren.

Er is een mogelijkheid om gelijkgestelde afwezigheden, zoals \wb. externe opleiding, niet in rekening
te brengen door deze ook te selecteren.

& = | O X
Vanal @A1205 ot 14712420157 [ Mist actieve personen incl Def. Paid & Flanned
Abszence NOT Paid | | Abzence NOT Planned | Absence Paid ‘ | Abzence Planned |
Statistiek afwezigheid Paidmﬁw_; _l;lon Paid Planned <=-= Non Planned
i
2%
7 Mot Planned
a7 42%
Flanned
S5%
Paid
g%
Bradford Bradford berekening © Aantal periodes: 24, Dagen afwezigheid: 24 = 13824
Afwezigheden ZZ0 2w Gelikgestelden  TR:T'w
2 1% Godensl]® Omschr. -Ii & 1% Codenol® Omschr. = = —— poo
D #Ov Owveruren |E| D #0v Overuren ‘E R e Seaheen
I #z Ziekte (Tataal) 1|4z Ziekte [Tataal]
7] &0 Arbeidsongeval [ a0 Arbeidsongeval
e Forlaitair terugbetaalde kosten eigen aa (e Foifaitair terugbetaalde kosten eigen a
[ e+ Fosten gemaakt doar werknemer [+ Kosten gemaakt door werknemer
[ .- Bedrag toegewezen aan werknemer [ |e- Bedrag toegewezen aan werknemer
(AN Eorbaitait berunhetaslde kosten oemacd [Flen Erufaitair baninhataslds knstan ousrn,

1.2.11.3 Looncodes

Voor een periode en selectie van personen toont deze lijst het aantal rooster-, gepresteerde en
overuren plus de verschillende looncodes van de eventuele afwezigheden.

Als er facturatiecodes gekoppeld zijn aan prestaties kan men via het keuze menu deze selecteren
en verwlgens op "Start" drukken. De lijst zal dan herberekend worden en het aantal uren per
persoon per facturatiecode tonen.

In beide gevallen komt er onderaan de lijst een totalisatie van de verschillende waarden.

Via de knop "Excel" kan de lijst in Excelformaat opgeslagen worden.
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35 Verdeling looncodes == -
Vst ortntE R
tot 18/09/20167 7 | Stat
Twoo Naam G0 FioVen  Bus 0 Afd Prod 0 Rooster uien? Ge"‘ef;ee'df o YA";“,?““ o Sado Fl o0& ov »
oom DELANNOYE PASCAL 00 0 MAN PROG 148800 1477.23 265,18 244,41 48,00 47,00 B.00 27847
o010 DE DECKER ELS 00 |0 | MAN PROG 70E.80 53217 76,00 98,63 2280 3.80
0017 |MUYLAERT MARC o 0 [0 e PROG . 291,25
0019 [WERSTRAETEN PHILIPFE o [0 [0 BED SUP TeizE0 | Timed 208,70 213 4550 760 250
0022 |MEYS STEVEN o [0 [0 BED SUP ai3g0| 121365 197,60 23 4560
« i | v
Totaal B022.00 463784 737,48‘ 353,32‘ 162,00 47.00 19,40 250 278,47

Excel

1.2.11.4 Saldi

Dit rapport geeft de saldi voor een geselecteerde periode en personen naar analogie met betreffend
rapport in Print Export.
Met dit verschil dat er hier een export van de data naar Excel mogelijk is, in de lay-out zoals het
rapport getoond wordt.

Door te dubbel klikken op een persoon komt men in het saldo scherm van de betrokkene en kunnen
de saldi aangepast worden.

[tiné

Ophalen Saldi == =
Venal 10720167 ] IF] Wit astieve parsonenincl
tot 18/09/2067 7 | Stat
S © Haam BrOFi Yo o Bus Hid Prod Bakns  © Sade © Cumud P4 R I3 Ta z»
0001 | DELANNOYE PASCAL w0 [0 [men FROG 103434 78| 110552 80 2000
0010 | DE DECKER ELS (0 [0 men PROG o | | 400
0017 | MUYLAERT MARC 5[0 |0 (e FROG 0o ] oo
013 |WERSTRAETEN PHILIPPE o [0 [0 |meD suP fiss 0 53 1650 a1 100
0022 MEYS STEVEN oo |0 BED SUP 200 0 ) 500 100 200
Saldi =
‘E—» Evit || @]m( ”,@:S wiiig H Beieken || #  Spnc
tot 12/09/2016 incl. geplande recup
I 0022 MEYS STEVEN |

Sad

S s T Omschilving Tataal Fien Salda

F Feestdan am 500 [l

P Fesstdag [¥1 = ki .00 0m 1.00

R Inhadnst fen o o

o Dweruren Pot o oo o0
) REC Recun fen o o
1l i Toegestane swezighe om 00 0 | "
Totasl . S pons om0 ps 2450 1.00 Ban 010 Z7n| 13,

Excel o0
Tikking Flex Looncode

1.2.11.5 Bl

Dit rapport geeft nacalculatie gegevens voor een geselecteerde periode en personen naar analogie
met betreffend rapport in Print Export.
Met dit verschil dat er hier 2 exports van de data mogelijk zijn, in Excel zoals het rapport getoond
wordt en in Pivottable formaat.
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gﬂ - a x
Vanaf - 01/05/2015°) (] Niet actieve personen incl
=3 3062015

[ Naam ol Indienst ©|Uitdisnsto Stataut o %vem. o Gro FioVeo Buso Aldo Pmd'nnnsxar‘rﬁﬂg“Aanwazig'Epﬁjﬁe"'lucrpmucn' Openstaand o dactuse ™ Saldo o 04 i} 13 NOME % »
0001 [DELANNOYE PASCAL 211/200 1] 10000[10 [0 [0 [MéN |PROG 16800 3742| 15818 15809 108,50 14553 4579| 2760 676 3742[ 2758 6159 9374
0010 |DE DECKER ELS 1/07/2006 1] 1000010 [0 |0 [MeN |PROG 7980 1820 11902 442 5442 5442 54,42 1520 5442
0012 |VAN PETEGHEM CHRIS 1341272006 1] 1ooo0 (ot (o |0 |BED [sUP 15960 3040 13076 13153 1442 11885 | 10983 | 156 | 546 3040 24211 896
0017 |MUYLAERT MARC 5/04/2013 1] 1ooo0 (9 [0 |0 |ExT [PROG 25| 348 1.7 3122 2947 3228 273 175
oo1g WERSTRAETEN PHILIPPE 30/05/2013 1 10000 |01 |0 |0 |BED |SUP 15960 | 2280 13472 13668 36.84 1173 7489 2.08 \\ 22.80 9984 3684
oozz MEYS STEVEN 140672015 1 10000 |01 |0 |0 |BED |SUP 0.00

Verdeling prestaties per facturatie code
P
Export naar Pivot table
= e L i L i L L it i g "j

Totaal l / 567,00 105,82 57493 512,20 0,00, 213,93 46175 26004 11375 122210582 2759 42327 20171

Excel Excel for Pivot
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1.2.11.6 order

80

Naar analogie met de lijst Overzicht prestaties in Print export / Registraties / Orders kun je hier
dezelfde info opwagen, maar met dit verschil dat er in het resultaat, een rechtstreekse toegang tot
het order is voor eventuele aanpassingen.

4 = | O x
B -
S s |t || o o
{71 Projecten :/h-" v
i Toegang Yest 0 Manordemr  00000000000D000OC tot :
{71 RéM Mobile .
—_— Selectie Datum L L
= Artkels Geen .
{1 Pakketten Creatie .
471 Registraties @ Afshiting Deze week
{31 Anomalign Openstaand op G100 eze maard
-+ KP o
{31 Comekties & te laat Start registratie
5 Ahwezigheid Oiders
-1 Looneodes @ Alle 1Dnr
-7 Saldi Enkel actieve
5 Bl Enkel et actieve Orderst: ACDHIKNPSTW
o i ) - Erikel afgewerkt BUS = ’KY' e
== Planning \_ . "f "
(31 Personen [week) &= 1= \‘(‘ “/i
|51 Personen [maand)] Execute | r_ T‘,—J’ﬁ' ./'I
-5 Orders o Ll E'_'!
{71 Eigen programma's _d " (w7
. -

Geef de selectie criteria in en druk op Execute, de gewaagde info zal weergegeven worden.

Indien bepaalde selecties regelmatig gebruikt worden, kun je die opslaan via de knop met de pijl naar
beneden of een opgeslagen selectie opwragen via de knop met pijl omhoog.

Dezelfde werkwijze als bij selectie-sortering van personen.

Let op : eris een limiet ingebouwd die maximum 8000 orders toont, dit om te vermijden dat het
resultaat te groot zou worden ingeval van een tikfout bij de datumingave.

Het resultaat scherm geeft de info van de lijst Overzicht prestaties met bijkomende kolommen:
S : Status van het order

C: Ordersoort

Created : Creatie datum van het order

Closed: Afsluit datum van het order

Via de knoppen kunnen wlgende bewerkingen gedaan worden :

Registratie: kan men de registraties wijzigen, het scherm Data / Orders / Registraties zal openen en
alle functies hiervan zijn beschikbaar

Orderlijn: het scherm Data / Orders / Orderlijn zal openen en alle functies hiervan zijn beschikbaar
Wijzig: het scherm Data / Orders / Wijzig zal openen en alle functies hiervan zijn beschikbaar
Comm: het order doorsturen naar de klok(ken)

Afsluiten: het order afsluiten indien dit niet door het ERP gedaan is/wordt
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sor -|o] x
Oncers
© Order Omschiiving “5°c % Ceated Closed H#Fact Voorzien Budget Prest Saldo | IECEES
24074 ASP2SERV Commurication falled. 06/08/2014 9 | 6/08/2014 16/12/2014 133 000 000 043 EE I R
24075 Besteling TimePlan HR Sell Service 3 H 7/08/2014 18/08/205 180 11,00 11,00 11,82 082
i:;w Registraties per actie \L‘ E:EE ?Z: ?Z:

2407 00 050 e

Pyl |G- Esit Hg{, wiizig ||@ Delete ‘{“‘y Verplaats Bereken |[&h  Pint 00 a0t a1

2403 SROER 34075 | 008 00

24081 000 085 085

oapgd | Regitraties op arder Totalen per acties | Totaler per facturatiecads | Totalen per persoon 000 000 000

amy | S— SE— . . . . S— 00 009 009

24084 Ac Omschrijving ~ Div Aant St Pers Naam StartDrat StopDat Start Stop Tot " Hon » 0,00 003 003

24085 | (0002 | Inctallatie 0,00 |0V1 | 0001 | DELANNOYE F|18/02/2015 |18/012/2015 [22:3118 230453 [00:34 | 058 ~| | oo 0.05 005 | | |EhBegstate
2408 | 0002 | Installatie 000 0012 | V&M PETEGHE| 19/02/2015 | 13/02/2015 |0314:33 | 143459 |05:20 | 5.34 2| oo 021 | [/
24087 || 0003 | Bespreking 000 (P |0001 | DELANNDYE F|21/10/2014 |21/10/2014 [14:3225 | 155640 |01:26 | 1.44 oo 0.04 004 [ Diderin
20089 || 0004 | Opleiding 000 0021 | HUYBRECHTS|30/12/2014 |30/12/2014 [10:01:02 |10:33:25 |00:32 | 054 a| 058 08| | ——
2090 ||000e |REISTWD 000 (P 0001 | DELANNOYE F|21/10/2014 | 2110/2014 [14:07:25 143224 |00:25 | 042 0o 02 022 || | widg..
26091 ||oooe |REISTID 000 (P |000T | DELANNOYE F|21/10/2014 |2110/2014 [15:58:41 |16:25:30 |00:27 | 0.45 _| 0,00 0,00

2a09z | Lenen s e ann o dn Lo Inevmer avimimnes ainiee Lo Lvasan Toanis s aan | 000 000 |2 (|5 Comm
2409 000 0,15 ol
24094 Totaal 000 4 0,00 Totaal 11:43 11.82 0.00 0,09 009 & Afshiten
0% orzien 00 1100 Budget 00 10 0.00 015 asE
24096 a| 009 009

sga7  Saldo 043 082 Sakdo 043 082 oo 044 4

24099 00 050 050

24100 Fetaonen beziq op dit rder — . /m List 000 000 000

aum| | N W P Slschaiiing Eczg — ) N 000 015 015

2410 Extia infa 000 012 012

2610 | 075 07

24104 & Fint ||l Ewat 000 245 245

24105 | 073 07| .

1.2.12 Planning

Met de schermen "Planning” in TimeManager kan men op een visueel voorgestelde manier
aanwezigheidsregistratie en jobregistratie opwlgen. De planning valt uiteen in 2 delen:

¢ Planning personen: opwlging aanwezigheidsregistratie
¢ Planning orders: opwolging jobregistratie

1.2.12.1 Planning personen (Week)
Het scherm "Planning personen" biedt een wlledig overzicht van de aanwezigheidsregistratie.
Standaard krijgt men een overzicht van de huidige week van:
- alle personen, met een aanduiding van hun te presteren uurrooster;
- hun eventuele afwezigheden, weergeven met de code en de kleur, zoals ingesteld in
Parameters > Loonadministratie > Looncodes.
oL - O] x
kil
Uuraoster ~ | Datum Afwezigheden SelectiesSortering BUS =
éll Planning wan 23/06/2015 tot 05/07 /2015 [27) II$
2015 juni juli -
& =) = =] o = Y]
= = z = 2 5 - ToT a
0001 DELAMNKOYE PASCARS:00 - 18:00P9:00- 18:00 09:00- 18:00 03:00 - 18:0009:00 - 18:00 3335
00M0DE DECKER ELS  pP3:48 248 248 248 248 9:00
0012 var PETEGHEM CHHAIT:36 07 36 07 36 0736 0736 [25:00
0017 MUYLAERT MARC 000
0019 VERSTRAETEN PHILPT:36 248 0736 736 736 [34:12
0022 MEYS STEYEM 736 736 736 0736 0736 [28.00
TOTAAL: 34111 2638 1436 1246 3436 000 0:00 B2:47
Van week veranderen, kan eenwoudig door op de rode navigatieknoppen te drukken.
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Default wordt het veld "uurrooster" weergegeven, maar men kan overschakelen naar:
- een overzicht van de tikkingen; hierbij krijgt men per dag het aantal gepresteerde uren te zien.
- een overzicht van alleen de afwezigheden.

In het "datum"-veld kan men de gewenste datum inwllen. Het systeem toont dan de week waarin de
ingegeven datum valt.

Men kan in dit scherm alle bewerkingen doen op personen wat betreft de registraties, de
afwezigheden en de afwijkingen op het ingestelde uurrooster (dit kan ook in Data > Personen).

Om registraties te bekijken of te wijzigen:

- selecteerin het keuzewveld "tikkingen": u krijgt op dagbasis de totale prestaties van de personen.

- om een registratie te wijzigen, klik op het vakje dat te wijzigen is;

- u komt dan in het scherm van Data > Personen > Registraties, waar u dezelfde bewerkingen
kan uitvoeren.

- nadat u de wijziging heeft uitgevoerd: klik op OK; het planningsscherm wordt onmiddellijk
aangepast naar de nieuwe situatie.

Bij het keuzeweld "tikkingen" kan men de optie "Afwezigheden" aanvinken: dit geeft de

mogelijkheid om afwezigheids codes in te voeren. Dit om een eventueel onwlledige dag aan te willen

met een afwezigheidscode voor het aantal ontbrekende uren.

Men kan tevens een selectie van personen maken zodat niet altijd alle personen worden getoond:

- druk op de knop "selectie/sortering"

De selectie verloopt op identiek dezelfde manier als in Print/Export > Registraties > Registraties
personen.

Tevens is er de mogelijkheid om in het veld BUS het nummer van een Business Unit in te geven,
hierdoor worden de betrokken personen geselecteerd.

Om uurroosters in te stellen en afwezigheden in te geven:
- klik op de gewenste dag woor de gewenste persoon te klikken; u komt in het volgende scherm:

e = |O| X
E | |L:| e | | \wizig | Stat Stop
| ES' 0730 1700
K | Eancell
- Type - Code - Ormzchrijving - Tat ‘ Start - Stop »
Uurrooster DA tanagement + IR 02:.00 0900 1800
Looncode Fl Fietzvergoeding 1.00
Looncode RELC Recup 00:25
| Tikking 0735 |07:30 (1700
Uren volgens looncode
Loonzode ) Orrschiijving h ren »
: P Frestaties 735
735
keuzelizt |REC  Recup - | [iferschil I:l wWeghoeken |
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1.2.12.2

Default staat er steeds een lijn uurrooster gedefinieerd, onathankelijk van het feit of er een standaard

uurrooster is gedefinieerd. Men kan deze lijn steeds wijzigen:

- selecteer de lijn en druk op de knop "Wijzig"; u heeft nu de mogelijkheid om een dagcode in te
geven en eventueel de werkuren aan te passen. De afwijking geldt dan steeds maar voor de
geselecteerde dag.

Voor het ingeven van een looncode voor afwezigheid:

- druk op de knop "Nieuw" om, naast het uurrooster, ook een nieuwe lijn toe te voegen; u komt in
het scherm om een looncode in te geven. Op dagbasis kunnen meerdere looncodes van
toepassing zijn. Die kan men ingeven door meerdere lijnen te creéren. Een bepaalde lijn kan men
eenwoudig verwijderen:

- selecteer de lijn, wijzig en druk "delete".

Als de Tikking geselecteerd is, verschijnt er bovenaan een veld met het start en stop uur. Indien men
daar een aanpassing doet zal ook de voorliggende ordertikking aangepast worden.

In het geval dat er te weinig gewerkt is op die dag kun je met de functie "Wegboeken" het
ontbrekende aantal uren aan een afwezigheidscode toewijzen.

UTIL :

Indien er voor een persoon of het geheel van personen geen terugkerend uurrooster is ingesteld, kan
men gebruik maken van het standaard rooster dat ingesteld werd per persoon (zie Data > Personen
> Standaard rooster). Omdat dit een rooster op weekbasis is, kan men eenvoudig dit standaard
rooster in de gewenste weken kopiéren:

- maak de desbetreffende week zichtbaar,

- druk in het menu op "copieer rooster"

Het rooster is alleen van toepassing voor de weken waarin men het heeft gekopieerd; het rooster
keert dus niet automatisch weer, wat wel het geval is met de gewone uurroosters (zie groepen

koppelen aan uurroosters).
Planning personen (Maand)

Dit is het nieuwe Planningsscherm, waarbij men via 'Drag & Drop' de roosters en afwezigheden kan
beheren.
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gﬂ = | O X
september 2016 o| |september 2016
Vileek 37 Vileek 38 ik 39 Vieek 37
— M o W o} W Zz z L o W o} W Zz z L o W o} W "
1200320060 43 43 a4 45 16 47 48 w9 a0 3 2z 23 w4 2% %% 3 3® 29 @ 12
DAL, | DAD.. | DAD.. | DAD... | DAC... Da0... | DAD... | DAD,.. | DAOD... | DAO... Da0... | DAD... | DAD,.. | DAOD... | DAO...
07:40 |08:00 § 08:00 |08:00 | 08:00 08:00 |08:00 |08:00 |08:00 |08:00 08:00 |08:00 |08:00 |08:00 |08:00 160:00
PASCAL 08:00- | 09:00-§ 09:00- | 09:00- | 09:00- 039:00- | 09:00- | 09:00- | 09:00- | 09:00- 09:00- | 09:00- | 09:00- | 09:00- | 09:00-
REC ™
DaA0... | DAD... | DAD... | DAD... | DAOD... DaA0... | DAD... | DAD,.. | DAD... | DAOD... DaA0... | DAD... | DAD,.. | DAD... | DAOD...
03:48 |03:45 | 03:45 | 03458 | 0348 03:48 |03:45 |03:45 | 0345 | 03:45 03:48 |03:45 |03:458 | 0345 | 0345 TE00
DE DECKERELS 00:00-1f 00:00-1f 00:00-1| 00:00-1| 00:00- 00:00-1| 00;00-1f 00:00-1| 00:00-1f 00: 00- 00:00-1| 00:00-1f 00:00-1f 00:00-1f 00: 00+
AR WY LAERT e
Da0... | DAD... | DAD... | DAD... | DAOD... DaA0... | DAD... | DAD,.. | DAD... | DAOD...
07:38 |07:36 | 07:36 |07:36 |07:36 07:38 |07:36 |07:36 |07:36 |07:36
WERSTRAETEM PHIL| 08:30- | 08:30- | 08:30- | 08:30- | 08:30- 08:30- | 08:30- | 08:30- | 08:30- | 08:30- 152:00
DAQ... | DA, | DAO... | DAO... | DAD... 0. | DAD... | DAD,... | DAOD... | DAC... 0. | DAD... | DAD,.. | DAOD... | DAC...
07:36 |07:36 | 07:36 |07:36 | 07:36 07:36 |07:36 |07:36 |07:36 |07:36 07:36 |07:36 |07:36 |07:36 |07:36
MEYS STEWEN 08:30- | 05:30- | 05:30- | 05:30- | 08:30- 08:30- | 05:30- | 05:30- | 05:30- | 08:30- 08:30- | 05:30- | 05:30- | 05:30- | 08:30- 152:00
1| n | b
keurelist [ LODN = #OW Overuren B Forfaitair terugbetaalde BN Forfaitair terugbetaal Kies perzonen
a #2 Ziekte [Totaal] B+ Kosten gemaakt door C Commissie
Weken Bedrag toegewezen a Dpslaan

Processed in Chours Ominutes Oseconds 790thousandths of a second

In de Keuzelijst kan je Looncodes, Dagcodes, of weekcodes selecteren, in functie van de
aanpassingen die je wil aanbrengen in de Planning.

Via Drag and Drop worden de afwezigheden, dag of weekcodes in de kalender ingebracht.

Door te dubbelklikken op een dag opent het scherm met de dagcode, afwezigheden en tikking, zie
vorig punt Planning personen Week.

Bij Weken kun je aangeven hoeveel weken zichtbaar moeten zijn, keuze uit 1 tot 6.

Aan de rechter zijde van het scherm wolgt een teller van het aantal geroosterde uren in de
geselecteerde weken, aantal uren van afwezigheden inbegrepen.

Kies personen geeft toegang tot selectie sortering van de personen.

Planning orders

Module in Optie:

In Data > Planning > Orders kan na de nodige configuratie een Excel document aangemaakt
worden waarin werkzaamheden op orders kunnen gepland worden.

De verschillende taken die op een order moeten uitgevoerd worden, zijn opgesplitst en toegewezen
aan Business Units;

Na ingave van de levertijd gaat de planning terug rekenen, in functie van de taken en beschikbaarheid
van de personen van de betrokken Business units, wanneer elk van de deelbewerkingen moeten
gestart worden.

Configuratie:

Persoon: elke medewerker dient aan een Business Unit toegewezen worden

Actie: elke actie dient aan een Business Unit toegewezen worden

Order:  per order dient er in de BOM/BOL (Bill Of Material / Bill Of Labour) bepaald worden welke
Materialen en hun aantal (artikels) en Werken (acties) woorzien zijn.
De acties zelf kunnen een geplande datum meekrijgen om zodoende een buffer periode te
kunnen instellen indien men niet zeker is van de voorziene tijd.
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In het order detail dient de leveringsdatum ingewld te worden.

Indien alle parameters zijn ingegeven kan er via Data > Planning > Orders een periode ingegeven
worden, na berekening opent er een Excel document met:

Per Business unit de ordernummers klant en omschrijving met de te worziene start en stop datum
van de uit te voeren werken

- het aantal reeds gepresteerde uren en de nog te presteren uren

- de start en stop datum

- de lewveringsdatum

- de Business units die de wlgende bewerkingen nog moeten uitvoeren
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1.2.13 Eigen programma's
1.2.13.1 Eigen programma's
Achter dit menu-item bevindt zich het maatwerk dat eventueel werd geschreven.
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1.3 Parameters

In dit hoofdstuk vindt men een gedetailleerde beschrijving van alle instellingen en parameters met
betrekking tot zowel de software als de hardware.

1.3.1 Systeem

In Parameters > Systeem kan men alle instellingen invoeren met betrekking tot de hardware en de
relatie tussen de hardware en de software. Let wel dat alle wijzigingen hierin gedaan direct en
indirect inMoed zullen hebben op het hele systeem en de manier waarop er geregistreerd dient te
worden. Wees dus zeer voorzichtig!

De parametrage gebeurt door DOT SYS op het moment van installatie. Indien blijkt dat er toch nog
wijzigingen dienen te gebeuren, contacteert u best eerst DOT SYS.

1.3.1.1 Segmenten

Een segment is een groep van tikklokken, waarvan de registraties pas door het systeem verwerkt
worden op het moment dat alle tikklokken van dat segment zijn leeggelezen. Dit is noodzakelijk
wanneer personen moeten kunnen registreren onafhankelijk van een eerdere registratie op een
tikklok. Concreet wil dit zeggen dat men bijwoorbeeld een "start werkdag" registreert op de ene klok
en een "stop werkdag" op een andere klok van hetzelfde segment. De uitgevoerde registraties
kunnen maar correct door het systeem verwerkt worden, indien de tikkingen van beide klokken zijn
binnengekomen.

|l:—lr E it |||_:| MieLy. .. ||@ Delete |

M Ornzchripving Lezen Controle »
0 |DOT 5vs Automatisch v [Beg '
1 |DOT 5%5 MOBILE BATCH [ Marueel Geen controle status

2 [ACCESS Automatizch Geen controle status =
3 |GPRS Automatisch Geen controle status -
4 |TEST Auytomatizch Controle status

R | &rhikele dbmrnatizeh [Feen cantrole ztabis

Voor het inlezen van de tikkingen van de klokken van een segment heeft u 3 opties:

- Automatisch: de tikklokken van dit segment worden door de senvice of timebat automatisch
uitgelezen.

- Manueel: de tikkingen van dit segment worden manueel uitgelezen.

- Niet actief: met de tikkingen van dit segment wordt geen rekening gehouden, deze klokken worden
niet uitgelezen.

Controle:

Bij Controle status gaat de klok een melding geven als de vorige tikking van de persoon geen
logische voorafgaande is, \b. bij stop pauze als er geen start pauze aan vooraf gaat.

Indien het segment van de tijdregistratieklokken op "geen statuscontrole" staat wil dit zeggen dat de
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1.3.1.2

automatische taken softwarematig gestuurd zijn, en dus niet door de klokken !! Hier zal bij het
voorbeeld hierboven het systeem automatisch een start pauze toevoegen, een seconde eerder dan
de tikking stop pauze. Zodoende kan deze registratie later aangepast worden.

Opsturen van de activiteiten heeft dan ook geen zin en is niet mogelijk.

Opgelet: het wijzigen van de activiteiten is dan ook onmiddelijk actief!

Tikklokken

Dit scherm geeft een overzicht van de tikklokken, beschikbaar voor communicatie. Hier kan men
elke tikklok apart instellen. Bepaalde instellingen gelden voor alle klokken, terwijl andere instellingen
specifiek gelden voor een bepaalde klok (dit wordt verder in dit hoofdstuk besproken).

||:-r Exit HL:I Miguw... ||_¢$ Wijzig... ||@ Delete || Dgtail || Uitzand. ||ﬂ teman |

@ Actieve codes | . Deactibct Fing | | Reszet |
Miet actieve codes

Mr Omzchrijving Den A 5 Tupe tikklok b Teletoornmnr Dratum Idur ¥
: 0 | TimeReg Pazcal TCPAF-=| 0|0 |Estemn - 16/07/2018 | 15:24 -

1 | TimeReg DOT-SAV-002 TCRAF=| 0|0 |Timetet - 160728 | 1525

2 | TimeReg KIOSKPC TCRAF | 0|0 |Estemn - 160728 | 15925

3 | ZK Knaten TCRAF=| 02 |Datafoxs - 160728 | 1524

4 | TimeFeg Philippe TCPAF | 0|0 |Estemn - 160728 | 1925 =

B | DF235843 TimeBoyp [GPRS] | TCPAF = | O (0 |Datafox * x| 0 160728 | 15325

7 | DEMO COMT = | 0|0 |Timetet - 160728 | 1525

8 | TimeReg ELS TCRAF | 0|0 |Estemn - 160728 | 15925 -

De velden hebben de wolgende betekenis:

Nr: het uniek, intern nummer van de tikklok, gebruikt door de software.

Omschrijving: een omschrijving die kan meegegeven worden aan de tikklok ter verduidelijking in de

software.

Dev: de identificatie van de poort waardoor de PC communiceert met de tikklok. Er zijn twee

mogelijkheden

- verloopt de communicatie via een rechtstreekse seri€le connectie, dan wordt de COM-poort
aangeduid, waaraan de klok is aangesloten;

- verloopt de communicatie op het TCP/IP-netwerk via een CoBox, dan wordt dit aangeduid met de
vermelding TCP/IP.

- Voor meer uitleg over communicatie via TCP/IP wordt verwezen naar de paragraaf "gebruik van
een CoBox" in de technische handleiding.

A: het multidrop-adres bij RS-485 communicatie

S: het segment waartoe de tikklok behoort.

Type tikklok: het model van tikklok dat hier beschreven staat.

M: verloopt de communicatie met de klok via een modem, dan wordt dit in dit veld aangeduid met

een "X'

Telefoonnr: het telefoonnummer om in te bellen bij de modem waarvan sprake in het vorige punt.

Datum: de datum waarop de tikklok de laatste keer is leeggelezen

Uur: het uur waarop de tikklok de laatste keer is leeggelezen

Met de knoppen bovenaan het scherm kunt u wlgende bewerkingen uitvoeren:
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| Mieuw...
- 1 om een nieuwe tikklok te definiéren
&5 Wizig...
- I 1omde instellingen van een bestaande tikklok te wijzigen
T Delete
- L 1 om een bestaande klok te verwijderen
& Detail.. _ . _ )
- 1 om een detail op te wagen van de instellingen (bij een systeem met concentrator
of bij een tikklok van het type access)
Litzond.

- = luitzonderingsdagen waarop de, door deze klok gestuurde, zaken zoals deur- of
hoornrelais, niet zullen uitgevoerd worden. In praktijk de feest- of sluitingsdagen.

B Memo ]
- L Tomeen memo toe te voegen per tikklok.
Fing

- I 1om tekijken of het IP-adres van de tikklok met TCP/IP-interface bereikbaar is.

Via de knop “Deact/Act” kan je de vestiging niet meer zichtbaar te maken in de actieve lijst.
Deze zijn nog toegankelijk (en actiefl) via 2 extra knoppen die de actieve en niet-actieve lijst
weergeven.

Via de knop Detail is het mogelijk om voor Datafox klokken ook de Toegang per klok in te stellen
vanaf Timemanager v3.09.3 :

De dagen waarop het bedrijf gesloten is kunnen nu ingesteld worden. Er is dan geen toegang
mogelijk op de betreffende dagen en de automatische sturing (bvb deur open van 8u tot 17u)
gebeurt dan ook niet.
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ooT
g8 Datafox access

‘%Q_\_]] oy OK HL::I MieLw... H@ Delete ‘

Header| Lu:u:atiu:un| Time| Action Holiday |

T abel

140142020
13/04,/2020
140542020
210742020
11/11./2020
2541242020
1401/2021

Date © fHefGrnup ol ®

o o o o o o O

FetTime

o o o o o o 0

o

— | pod

90

Voor instellingen van de klokken verwijzen we naar de technische handleiding, gelieve hiervoor DOT

SYS te contacteren.

1.3.2 Orders

In Parameters > Orders vindt men de indeling terug wlgens dewelke orders binnen een bedrijf
kunnen ingedeeld worden. Vanzelfsprekend is deze indeling voor elke sector en elk bedrijf
verschillend. Het betreft dus de globale indeling van orders, algemene groepen waaronder specifieke

orders kunnen behoren.

Men mag de ordercodes niet verwarren met "acties", terug te vinden in Parameters > Acties. Een "
actie" is een mogelijke bewerking op een order, m.a.w. de uitvoering van een deel of geheel van een

order.

Bij de indeling van orders in verschillende groepen, komt men op het wolgende scherm:

©DOT SYS

©DOT SYS


mailto:support@dotsys.eu
mailto:support@dotsys.eu

91

TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 91

ES
‘l:—b E sit ‘ |L:.| Miguns,.. ‘ |@ Delete ‘@ Help ‘

Soorten

C Ormzchrijving Mr Ve FactCd Sel Actie ERPCA »
A |ASF ondersteuning 93| 0 a - -
C | Interventiecaze 93| 0 Ja

0 | Dealer 93| 0 Ja

H |Helpdesk lssue 95| 0 Ja =
I |Intem 93 [ 0 Mee

K. |Helpdezk lssue Hardware 93| 0 Ja

N |Metwerken & PC 930 Ja -

De velden hebben de wlgende betekenis:

C: de ordercode die meegegeven wordt aan een order; deze moet uniek zijn. Deze ordercode dient
men in te geven bij de creatie van een nieuw order in Data > Orders > Nieuw.

Omschrijving: de omschrijving van de ordersoort zoals men deze onder andere terugvindt in het
hoofdscherm van Data > Orders.

Nr : tikklok nr. naar waar de orders van deze soort zullen gestuurd worden OP 99 ZETTEN ALS
ER MEERDERE KLOKKEN ZIJN

Ve: de vestiging waarvoor deze ordersoort bestemd is, " 99 " voor alle vestigingen.

FactCd: Facturatiecode die van toepassing is op deze ordersoort. Indien blanco kan dit in het
order zelf ingegeven worden of door het ERP-pakket bepaald worden.

Sel:

Actie: Indien er voor een ordersoort tevens default met acties gewerkt wordt, kiest men voor "ja".
Bij de creatie van een nieuw order zal dan het vakje "actie vragen" automatisch aanstaan. Indien
er op een specifiek order van zulke ordersoort niet met acties hoeft gewerkt te worden, kan men
het vakje "actie vragen" bij de creatie nog uitzetten. Indien "actie vragen" aangevinkt is, zal
door de klok bij de registratie op het order, tevens een actie gewaagd worden. Indien men voor "
nee" kiest, staat het vakje "actie vragen" default af, maar het is dan wel nog steeds mogelijk om
het vakje aan te vinken om aldus nog op een order met acties te werken.

) 1 Mieuw. .. ) .
klik op ———— | om een nieuwe ordersoort te creéren; de cursor gaat dan naar de wolgende
regel, zodat men een nieuwe ordersoort kan definiéren.

| Dekete )
klik op ————— 1 om een ordersoort te verwijderen:

Men kan slechts ordersoorten verwijderen, indien er voor die ordersoort geen orders bestaan.
Indien dit wel het geval is krijgt men de wlgende boodschap en is het onmogelijk die ordersoort te
verwijderen:

[ x|
o Er zijn nag arders van deze ardersoort !!!
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1.3.3 Jobcodes

De "jobcodes" zijn de codes zoals ze voorkomen in de tikklok en gebruikt worden door het

systeem.
L x|
[= E=xit ‘@ Help H% Paswoord
Jo Ornzchripring jab ¥
01 | 5TART DRDER .
0z | PALUZE

04 |HERSTART

05 |STOF ORDER

06 | START WERKDAG
03 | STOP WERKDAG
50 | kM

m

Deze codes zijn vast bepaald en kunnen (mogen) niet gewijzigd worden.
De betekenis van de codes spreekt voor zich:

06: Start werkdag: een persoon meldt zich aan bij het begin van zijn dagtaak.

09: Stop werkdag: een persoon meldt zich af bij het beéindigen van zijn dagtaak.

01: Start order: de registrerende persoon vangt aan met het werken op een order.

05: Stop order: de registrerende persoon stopt met het werken op een order.

02: Pauze: een persoon neemt een onderbreking en meldt dat hij in pauze gaat.

04: Herstart: een persoon registreert dat hij na het nemen van zijn pauze terug aan de slag gaat.

Deze codes impliceren een zekere logica in registratie: het is bv. niet mogelijk een "stop werkdag"
te registreren, wanneer dit niet wordt voorafgegaan door een "start werkdag".

Hetzelfde geldt ook voor orders en pauzes.

Tracht men toch een registratie te doen die tegenstrijdig is met deze logica, dan zal de klok deze
niet aanvaarden. De klok zal dan een foutboodschap geven om de persoon te

waarschuwen dat hij een foutieve (lees: "niet-logische") registratie heeft proberen te doen.

1.3.4 Acties

Acties zijn bewerkingen die men kan uitvoeren op een order. Het zijn als het ware de verschillende
handelingen die men moet stellen om een order af te werken.

Een owerzicht van alle acties vindt men op het wvolgende scherm in Parameters > Acties:

Vanaf versie 2.7 kunnen acties gedeactiveerd worden via parameters -> acties

Na het deactiveren dient de informatie opgestuurd te worden naar de klokken via communicatie ->
instellingen/info -> acties aanvinken en dan op de knop "Comm" drukken
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ES

‘E—b Euit |||_",____I Mignw... ||g§, Wizig... ||@ Delete ||@ Help H Zones ||. Deactsbct
Shelle toegang: @ &ctieve codes

Actienurnmer: () Miet aclieve codes

Az Fu L Omazchrijving actie »

aoo Onbepaald -
:EIEID'I Programmatie

Qo0z Installatie

ooz Bespreking

aod Opleiding

0os Analyze =
0006 REISTLID g
ooy WERKYOORBEREIDIMG

noos UPGRADE

0009 SUPPORT

ooo DIAGMOSE

0o PROSPECTIE -

De velden hebben de wlgende betekenis:

¢ Ac: het wlgnummer van de actie dat voor elke actie uniek moet zijn.

¢ Fu: de WorkMate van een Concentratornetwerk heeft verschillende functietoetsen. Deze
functietoetsen kunnen gekoppeld worden aan een actie. Het drukken op de gedefinieerde
functietoets kan dan de ingave via het keyboard of het scannen van de actie-barcode vervangen.

¢ L: Sommige ordernummers bevatten naast cijfers ook andere karakters. In combinatie met de
hoger beschreven functietoets, kan een letter gekoppeld worden aan deze toets. Bij de ingave van
het ordernummer op het klavier van de WorkMate dient bijgevolg voor de ingave van een bepaald
karakter op de functietoets gedrukt te worden.

¢ Omschrijving actie: een korte beschrijving van de actie

. Mieuw...
Druk op om een nieuwe actie aan te maken. Het wlgend scherm biedt dan de

mogelijkheid om de actie te definiéren:

©DOT SYS ©DOT SYS



94

TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 94

|é\_]] 0 DK| |¥ Cancel | |@ Help |

Achienummer: | Interm Meerdere orders [conc] @) geen extra vraag @ Micts
Functienummer; 1 extra viaag Aantal bij stop
) + 1 extra wraag
Letter: 2 extia vragen
+ 2 ewtra vragen
Actie code in klak: + 3 exlra viagen
Ormzchrijving actie: + 4 extra vragen
Yerkoopprijz 000 EMemrekening 100,00  Prijzcode | Mormaal -
Aankoopprijz 0,00  Forfait Q.00
FactCd .
Mr Buz Unit
Actie Tanief Week Woor Ma
Actie Tanef Zaterdag Wioar Ma ERFCd
Actie Tanef Zondag Woor Ma
Actie Tanef Overuren i Master actie

Actienummer: het volgnummer van de actie dat voor elke actie uniek moet zijn ter identificatie.
Functienummer: zie "Fu" hierboven

Letter: zie "L" hierboven

Actie code in klok: een korte beschrijving van de uit te voeren handeling, zoals deze bij
registratie op het display van de tikklok zal verschijnen

Omschrijving actie: een korte beschrijving van de uit te voeren handeling, zoals deze zal te zien
zijn in de software en in de afgedrukte lijsten

Prijs: kostprijs van de actie, van toepassing in de kostprijsberekening

% Verrekening:

Intern: Een actie kan gedefinieerd worden als zijnde een "interne actie". Op de lijsten zal dan
verschijnen hoeveel tijd een persoon gespendeerd heeft aan interne acties.

Meerdere orders: indien dit veld is aangevinkt, zal het voor deze actie mogelijk zijn om deze
handeling op meerdere orders tegelijk uit te voeren. De tijd dat de actie werd uitgevoerd zal dan
proportioneel verdeeld worden over het aantal orders dat tegelijk werd uitgevoerd.

Geen extra vraag: indien gekozen wordt bij de actie voor "geen extra vraag", zal men alleen
kunnen registreren op de actie, zonder verdere verdeling

Indien er een extra wraag nodig is, dient dit voor 'alle’ acties worden ingesteld op actie 0000. Het is
niet mogelijk om voor de ene actie 1 waag en voor een andere 2 of geen wragen te stellen,
bevestigen order moet ook op "01" staan (= wel bevestiging ordernummer) in Barcode-Relais van
de klok.

Aantal bij stop: indien aangevinkt dient men bij het uittikken op een order (stop order) een aantal
mee te geven. Bij uitbreiding met 1 tot 4 wagen zoals hieronder beschreven.

1 extra vraag: indien gekozen wordt bij de actie voor 1 extra wraag, zal bij registratie op deze
actie een extra waag gesteld worden door de tikklok (vb. machine) eventueel te verwerken via
barcode.

2 extra vragen: indien gekozen wordt bij de actie voor 2 extra wragen, zullen bij registratie op
deze actie 2 extra wragen gesteld worden door de tikklok, waarbij de eerste waag (w. machine)
eventueel te verwerken is via barcode en de tweede vraag (w. aantal) niet te verwerken is via
barcode maar alleen via het toetsenbord.

Prijscode: dit veld bepaalt welke prijzen verwerkt worden bij het afdrukken van de lijsten:

- kiest men voor "normaal", dan wordt de prijs van de actie behouden;
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- kiest men voor "extra info", dan zullen de prijzen die ingewld werden bij Parameters > Extra
info weerhouden worden (tenzij deze niet ingewld zijn).
- de functie "Eenheid/stuk" is van toepassing bij ingave aantal
¢ Aankoopprijs: ten behoeve van de nacalculatie.
¢ Afhankelijk van de mogelijkheden van de ERP-toepassing kunnen er Forfait prijs, facturatiecode,
BUS-unit, en uurgebonden tarieven meegegeven worden

Druk op om een bestaande actie te wijzigen.

Het verwijderen van een bestaande actie kan door in het hoofdscherm van Parameters > Acties op

T Delete
te drukken. Indien er op een actie nog registraties aanwezig zijn, is het onmogelijk
deze actie te verwijderen en krijgt men de wolgende boodschap:

[ x|

o Er zijn nog registraties met deze actie !!!
Via de knop kunnen er per dag verschillende verrekeningspercentages toegekend

worden. Eventueel met toeslag, naar analogie met de loonadministratie.

Tijdzones rooster |
[ Bt =) Mieuw.. ||TF Delete
| AZM+ |
Looncode Start Stop Toeslag »
A150 00:00:00 |03:00:00 -
A 08:00:00 |17:00:00
A15D 17:00:00 |00:00:00

@ Deact/Act
Via de knop kunnen acties actief of niet actief gezet worden. Deze info dient naar de
klokken te worden gestuurd.
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1.3.5

1.3.6

Extra info

Indien men gebruik wil maken van een vierde stap in het registratieproces kan men in Parameters >
Extra info, de informatie instellen ter identificatie van deze vierde stap.

Een voorbeeld van zo'n vierde stap is "machine". Personen dienen dan de wlgende zaken te
registreren: persoon, order, actie, machine. Op deze wijze is het mogelijk een opwolging te doen van
welke acties, waar werden uitgevoerd. In Parameters > Extra info dienen dan de verschillende
machines ingesteld te worden.

[ x ]

||:-b Exit ‘ ||_"_____I Hieu. . | ‘@ Delete

Cd Ornzchijping Flak Omzchirijving akp Whkp Farfait »
001 |LasSER LASER SHIJDER 5200 55,00 0,00 -
002 |CHC1 CHCA 80,00 30,00 0.0o
003 [CMC 2 CHC 2 85,00 95,00 0.0o
004 |FREES FREES E0.00 £5.00 0.a0
005 [STOMEM STOMEM 0,00 n.oa 20.00 5

Volgende velden moeten worden ingesteld:

¢ Cd: unieke identificatiecode voor de in te stellen machine

¢ Omschrijving klok: de beschrijving van de machine, zoals die bij registratie erop zal verschijnen
op de klok

¢ Omschrijving: kleine beschrijving van de machine, zoals die zal gebruikt worden in de software

e Akp: kostprijs per uur van het item

e Vkp: verkoopprijs per uur van het item

. Mieuw...
- Klik op =——— 1 om een nieuw item toe te voegen;
T Delete
klikop—— | om een bestaand item te verwijderen.

Maakt men gebruik van deze vierde stap, dan kan men de extra info per actie op een bepaald order
opwagen in Data > Orders > Registraties.

De ingewoerde prijzen worden opgenomen in de afdruk van de lijsten, indien in de actie als zodanig
werd bepaald (zie Parameters > Acties).

Facturatiecodes

De facturatiecodes worden over het algemeen gebruikt in combinatie met een ERP-systeem (bv.
GDS, zie link met GDS.)

Hierdoor worden de gegevens die terugkomen vanuit de facturatie ingedeeld naar de juiste
facturatiecodes of ventilatiecodes om een inzicht te krijgen in de productiviteit, efficiéntie en
rentabiliteit. De codes moeten in dit geval overeenkomen met de codes uit het ERP-pakket.
Onbekende codes worden automatisch als niet productief beschouwd, dit in het geval dat een
onbekende code door het ERP-pakket of manueel zou worden toegewezen.
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Facturatie codes kunnen worden toegepast op verschillende niveaus, het hogere niveau het lagere
zal overschrijven. De rangorde is de wolgende: 1 orderlijn, 2 actie, 3 order header, 4 ordersoort.

[ x|

||:-l E xit ||L:| M. H@ Delete |

FactCd Omachrijpving T otalizatie LoonCd >
Onbekend Productief - -
0o Enterm Productief
m Orderhoudscaontract Productief
0z Geen Onderhoudzcontract [(MOC) Migt Productief
03 Inkerventic Productief =
04 Reiztid Miet Productief
05 Frogpectie Migt Productief
0E ASP Migt Productief -

Het is mogelijk om deze facturatiecodes te gebruiken om tot op zekere hoogte een inzicht te krijgen

van de prestaties op productieve dan wel niet-productieve orders:

- maak een code aan als "productief' en een als "niet-productief".

- duid in Parameters > Orders aan welke facturatiecode aan welke ordersoort moet worden
gekoppeld.

Indien men geen onderscheid maakt in de ordersoorten, kan men in Data > Orders > Wijzig een
facturatiecode per order inbrengen voor die orders die moeten behoren tot een andere facturatiecode
dan deze gekoppeld aan de ordersoort waartoe ze behoren.

Voorbeelden van lijsten waarin deze cijfers tot uiting komen zijn "Overzicht per facturatiecode" en
"Overzicht nacalculatie".
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1.3.7 Activiteiten

In Parameters > Activiteiten kan men een aantal registraties automatisch door het systeem laten

doen, bijvoorbeeld:

- een pauze en een herstart automatisch laten registreren, zodat de registrerende personen
wanneer ze in pauze gaan niet hoeven te tikken, vermits het systeem dit als het ware voor hen
doet.

- de tijdstippen bepalen voor relais-sturing, bv. voor een belsignaal.

Deze automatische registraties moeten worden ingesteld per dag, per groep en per jobcode.

| x|
|E—l Exit | ||_:_I MieLmw... | |@ Dielete | |¥ Cancel ‘ | Copy | |® Help |
Aktiviteiten
Dag Dag Tid Gr Groep Job Omzchrijving » Filker
000 | Zon [2255 |01 |DOT 5% 09 |STOPWERKDAG - @ geen
000 Zon | 2355 (10 |Managemert 03 |STOP'WERKDAG Maandag
000 |Zon [2345 |91 |Freslance 09 |5TOPWERKDAG Dinsdag
001 |Maa | 0858 |00 02 |REL&IS Woensdag
001 Maa|0%00 |00 01 | RELAIS Dandzrdag
001 |Maa 1200 |00 0 |REL&IS Vriidag
001 |Maa 1258 |00 02 |REL&IS Zaterdag
001 |Maa 1300 |00 01 |REL&IS = Zondag
001 |Maa | 17:00 |00 01 |REL&IS
001 |Maa| 2355 |01 |DOT 55 09 |STOPWERKDAG Grosp
0 |Maa|2355 |10 | Management 09 | STOPWEREKDAG
001 |Maa|2345 |91 | Freelance 03 |STOPWEREDAG
002 |Din |0258 |00 02 |REL&IS
002 |Din |03:00 |00 01 |REL&IS
002 |Din |12:00 |00 01 |REL&IS !

Men vindt in het scherm van de activiteiten de volgende velden terug:

e Dag: nummer van de dag waarvoor men een automatische registratie wil instellen (maandag=dag
1, zaterdag=dag 6 en zondag=dag 0).

¢ Dag: de dag in verkorte vorm, afthankelijk van ingave in het eerste veld.

¢ Tijd: tijdstip waarop de automatische registratie dient te gebeuren.

e Gr: nummer van de groep waarvoor deze automatische registratie van toepassing is. Voor het
sturen van een relais is dit de groep "00"

¢ Groep: de omschrijving van de groep afthankelijk van de ingave van het groepsnummer in het veld
"Gr" in overeenstemming met de nummers die aan de groepen werden gegeven in de Parameters
> Groepen . Voor Vicking klokken is dit Groepnr Klok voor andere Groep

¢ Job: de jobcode voor de automatische registratie. Dit betreft dus het soort registratie dat dient te
gebeuren, in overeenstemming met de jobcodes die vastgelegd zijn in de Parameters >
Jobcodes. Voor het sturen van een relais is job "1" het sturen van signaal 1 en "2" het sturen van
signaal 2, zoals bepaald in de Parameters > Systeem > Tikklokken > wijzig > barcode/relais

e Omschrijving: een omschrijving van de toe te passen jobcode.
Zoals hierboven reeds vermeld, dient men steeds activiteiten in te stellen per dag, per groep en per

Jjobcode. Het is dus niet zo dat indien men een activiteit instelt op een bepaalde dag voor een
bepaalde groep, dat deze activiteit tevens van toepassing is op een andere dag of op een andere
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groep.

Men kan eventueel een filter instellen op een bepaalde dag om alleen de activiteiten te zien voor de
dag waarvoor men de filter heeft ingesteld. Zo kan men makkelijker dag per dag overlopen welke
activiteiten voor die bepaalde dag voor de verschillende groepen en jobcodes van toepassing zijn.

| Mieuw...
- duk — | om een nieuwe automatische registratie in te voegen. U komt dan op een

nieuwe lijn, zodat u de nodige gegevens kan inwllen.

#5 Wizig...

- druk —— lom een bestaande activiteit wijzigen, door eerst de activiteit die men wil
wijzigen te selecteren.

TF  Delete

- druk ”—_— | om een automatische registratie of relais-sturing te verwijderen.

i} . Copy . .
Bij het aanmaken van activiteiten kan mende knop -— | gebruiken om de activiteiten van

een bepaalde groep te kopiéren naar een andere groep. Indien er een groep én één dag is
geselecteerd kan de copy functie gebruikt worden om de betrokken activiteit naar alle werkdagen te
kopiéren.

OPGELET:

Indien "Controle status" aanstaat dient u enkel voor Vicking klokken bij wijzigingen in de

activiteiten via Communicatie > Instellingen/Info > Files, de activiteiten-file terug door te sturen
naar de klokken. Door, per klok, activiteiten aan te vinken en op de "Comm"-knop te drukken.

1.3.7.1 Belangrijk om weten

Automatische activiteiten kunnen door de klok (enkel Vicking) of softwarematig aangemaakt worden.
Bij sturing door de klok (Vicking) dient de setting “Status controle” op het segment ingesteld te zijn.

Via “Parameters’ > “Systeem” > “Tikklokken”.

[ <]

||:- Exit ||L:| Miguw... ||,¢3 Yiizig... ||@ Delete || Dietail || Uitzand. ||ﬂ Mema |
| Fing || Reset |

Mr Orngchripving Dev 4 5 Tupe tikklok, M Telefoonne D atuim ur »
| 0| TimeReg Pascal TCRAF~| 4|0 |Extem - 06/07/2015 | 16:33 -
1 | TimeReg DOTAPPO TCPAF~ | (| [0 |[TimeNst - 06/07/2015 | 16:39

2 | TimeReg KIDSKPC TCPAF~ | |0 |Extem - 06/07/2015 | 16:33

3 | TimeReg CHRIS TCPAF~ | |0 |Exten - 06/07/2015 | 16:33

4 | TimeReg Philppe TCPAF~ | (| |0 |Extem - 06/07/2015 | 16:39 =
5 |DOT 55 SMS TCPAF v | 1] |93 |[5M5 v % 07/10/2014 | 17:04

& | DF3765 (GPRS) TCPAF = | U0 | Datafox - % 06/07/2015 | 16:39

7 | DEMO COM1 | 0|0 | TimeNst - 06/07/2015 | 16:33 -

Het segment waarop de klok staat is terug te vinden in de kolom “S”

Via “Parameters’ > “Systeem” > “Segmenten”.
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||:-l E it |||_:| Mieww... ||@ Delete |

M Ornzchripving Lezen Controle »
0 |DOT 5Y5 Bukornatisch _ v |-
1 |DOT 5%5S MOEBILE BATCH b arueel Geen controle status

2 [ACCESS Automatizch Geen controle status =
3 |GPRS Auytomatizch Geen controle status -
4 | TEST Automatisch Controle status

R | artikel dntnmatisrh Geen rontrole chab g

Te gebruiken groepsnummer bij aanmaak activiteit:
Voor het te gebruiken groepsnummer dient men rekening te houden met de wijze van sturing.

e Sturing door klok (Vicking en statuscontrole aan)
het te gebruiken groepsnummer is dan “Groepnr (klok)” (A) uit het personenscherm

|%gj] oy Ok Hx Cancel Hw Grosp ||w Rooster ||w Hiztariek |

.ﬁ.lgemeen| Adies | HRSS |

Persoonnummer: 0001 Badgerr 0011414998 Pincode 1234 [3993=master]
MrSoc. Secr. 0001 D aturn infuitdienst - 21,11,/2001
Maam in klak: PASCAL
Haarm: DELAMMOYE PASCAL
k.ostprijs: 550000  Uurloon 90,0000 % Verrekening 100,00
Groeprr [klok): 10 A

MHr Bus Unit Mr Afdeling Mr Produktie
Firma 0 Man PROG Westigng 00
Tikklaknr

“azte actie:

QOrder Toegang

99 [99=ale] [ Enkelkalender SDDrlEHDDrl Export ERP

0000 GEM +32496162145 Security Level 0 ERP Cd

% Betaald Ja -

Sturing door software
het te gebruiken groepsnummer is “Groepnr” (B) onder de knop “Groep” van het personenscherm
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|®]0K Ok || X Cancel

B Groep

Bl Eooster

‘ B Histariek |

Algemeen‘ Adies | HRSS |

Maarn:

Kostprijs:

Firma
TikEloknr:

Wazte actie:

M Soc, Secr.

Maam in klok:

Groepnr [klok]:

Perzoonnurmmer:

Qrder Toegang

a0
000

Badgenr

Pa&SCAL

DELANMOYE PASCAL

55,0000  Uurloon 90,00
" Snelle toegang:
NiBusUnt  NrAfdeling] = 2™
o [ E] PROG
93 [39=all) [T Enkelkald I Pers Startdatumn Gr »
oo | 230542002 10
0000 GSM 32496162 L |

=

0011414998 Pinco
Datum induitdienst 21,1101 -

1234

[9999=master]

[x]

||j- Exit Hh Misuw... Hg{, Wiizig... “@ Delete

g

woo»
o

1

[ x|

[2»  Exit | ||_:_I MieLmw... | |@ Dielete | |¥ Cancel ‘ | Copy | |® Help |

Alktiviteiten

Dag Dag Tid Gr Groep Job Omzchrijving » -Iiilter

000 Zon (2355 |01 |DOT 5vS 09 |STOPWERKDAG - @ geen

000 Zon | 2355 (10 |Managemert 03 |STOP'WERKDAG ' Maandag
000 | Zon | 2345 |91 | Freelance 09 | STOPWERKDAG U Dinsdag
001 Maa|D&58 |00 02 |RELAIS ) Woensdag
001 Maa|0%00 |00 01 | RELAIS © Donderdag
001 Maa|1200 |00 01 | RELAIS © Viidag
001 Maa|1258 |00 02 |RELAIS © Zaterdag
001 |Maa 1300 |00 01 |RELAIS E () Zondag
001 |Maa [17:00 |00 01 | RELAIS

001 |Maa|2355 |01 |DOTSYS 09 |STOPWERKDAG Grosp

0 |Maa|2355 |10 | Management 09 | STOPWEREKDAG

01 | Maa | 2345 |91 |Freelance 03 | STOPWERKDAG

002 |Din 0858 |00 02 | RELAIS

002 |Din 0900 |00 0 | RELAIS

002 |Din (1200 |00 0 | RELAIS :
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1.3.7.2 Kopiéren van dag

- Let er zeker op dat de te kopiéren aktiviteiten aangemaakt zijn voor “Maandag”, om deze ook voor

alle werkdagen in te stellen.
- Maak m.b.v. de filter en ingave groep een selectie van de te kopiéren aktiviteiten.

- Klik op de knop “Copy.

[ x|

=  Exit |||_:| MieLaw... ||@ Delete ||x Cancel || Copy ||@ Help |

Aktiviteiten
Dag Dag Tid Gr Groep Job Omzchrijving »»
001 [kMaa 2365 (10 | Management 03 |STOPWEREDAG -

n

- Filter

() geen

@ Maandag
() Dinzdag
) wioenzdag
() Donderdag
(20 “rijdag

() Zaterdag

) Zaondag

Groep 10

Nu dient men het kopiéren te bevestigen.

(doe dit door op de knop “Ja” te klikken, of “Nee” om te annuleren.)

[ x|

l L Copigren alle werkeagen 7 10

- Nadat het kopiéren gelukt is krijgt men vanuit TimeManager hiervoor een bevestiging.
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1.3.7.3

o Copigren gelukt,

[ x|

Ok

Kopiéren van groep

|
klik op knop;

selecteer de groep waarvan u de activiteiten wil kopiéren
selecteer verwlgens de groep waarnaar u de activiteiten wil kopiéren.

Dit gebeurt in het wlgende scherm:

‘%E]]QK DKHx Cancel ‘

[ |

[ar

o
10
a0
30
]|
32

Ornzchrijving groep
DOT 5%5

M anagerment
Toegang
ANDERE
Freelance
SMS

»

m

Nadat men beide groepen heeft aangeduid, dient men eerst wlgende bevestiging te geven:

[ x|

l . Copigren van groep 01 - 10

103
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1.3.8

1.3.9

- klik "Ja" om de activiteiten inderdaad van de ene groep naar de andere te kopiéren, of "Nee" om
te annuleren.

Firma's

Het systeem laat toe om met meerdere vestigingen en firma's te werken. In Parameters >

Gebruikers kan men instellen dat bepaalde gebruikers alleen gegevens kunnen raadplegen (en

wijzigen) van een bepaalde firma. Indien "99" wordt ingesteld betekent dit dat een bepaalde
gebruiker alle gegevens van alle firma's kan raadplegen. De registrerende personen moeten ook tot
een bepaalde firma behoren. In Data > Personen > Wijzig kan dit aangepast worden.

Firma X

[+  Exit ‘ ‘L::I Miguw... ‘ ‘@ Delete

‘ @ Deact/tct

@ Help ‘ @ Actieve codes
Miet actieve codes

Omzchrijving Soc Secr 1Dnr File: Companyl D »
Lins/Paproll (S0 -4waors = |F037700 S0.THT 460577972 -
9| DOT 55 Conecties Lirs/Payroll [SD-wors] | FOSFF00 S5D_CORR.THT
70 | Demo Lirs/Payroll [SD-wors] | 123456 S0_DEMO.T=T
a0 | Test #LS [Total] 123456 Iokek.sml

m

Default wordt de firma "auto" met nummer 0 aangemaakt door het systeem zelf, waarbij O een uniek
nummer per firma (van 0 - 99) is en in de omschrijving de firmanaam dient ingewld te worden.

In het veld "Soc Secr" kan men eventueel het sociaal secretariaat waar men mee werkt aanduiden,
met in het veld "IDnr" het aansluitingsnummer. Dit is handig naar de link met het sociaal
secretariaat toe.

In "File™ kan u een txt-file ingeven, dit bestand wordt dan aangemaakt als u via Print/Export >
Registraties > Link Sociaal Secretariaat de lonen laat berekenen voor een bepaalde firma.

Via de knop “Deact/Act” kan je de firma niet meer zichtbaar te maken in de actiewe lijst.
Deze zijn nog toegankelijk (en actiefl) via 2 extra knoppen die de actieve en niet-actieve lijst
weergeven.

Vestigingen

Het is in TimeManager mogelijk om met verschillende vestigingen te werken op verschillende
niveaus.

Een tikklok moet aan een bepaalde vestiging gelinkt worden, zodat de gegevens vanuit die tikklok in
een bepaalde vestiging terecht komen (zie Parameters > Systeem > Tikklokken).

Men kan de toegang voor een bepaalde gebruiker beperken naar vestiging, zodat een bepaalde
persoon enkel de gegevens kan bekijken en/of bewerking van die vestiging (zie Parameters >
Gebruikers).

Via de knop “Deact/Act” kan je de vestiging niet meer zichtbaar te maken in de actieve lijst.
Deze zijn nog toegankelijk (en actiefl) via 2 extra knoppen die de actieve en niet-actieve lijst
weergeven.

Naar externe linken toe kunnen gegevens geéxporteerd/geimporteerd worden per vestiging
afhankelijk van de ingestelde criteria (zie Print/Export > Externe link)
Alvorens deze opsplitsing naar vestiging te kunnen maken, dienen de verschillende vestigingen (ook
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al is het er maar 1) gedefinieerd te worden in dit scherm:

105

‘l:—l E xit HL:'____I Miewwa. . HE{S Wijzia. .. H@ Delete H £ones ‘

) Deact/tot

@ Actieve codes

) Miet actieve codes

Fi

0| DOT 575
a0 | Willebroek
99 | SYSTEM

Ornzchrijving

ol

m

- druk om een vestiging te creéren of om een vestiging te wijzigen.

U komt dan in het wlgende scherm:

‘ %C_\,]]Ui’_ H# Eancel‘

Ormzchnping:

1D

ODBC naarm:
Gebruiker:
Paswoord:
Pararmeters:
Ordernumrmer

Ordernurmrmer

Westigingshummer:

ERF Cd

Dot zpz zervice

Soort import orders: | Standaard

3000000000
33933333393

[ x|

¢ Vestigingsnummer: een uniek nummer ter identificatie van de vestiging in de database. Eens

©DOT SYS

©DOT SYS



106 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 106

gecreéerd is dit nummer niet meer te wijzigen.

e Omschrijving: een omschrijving van de vestiging, meestal de naam.

¢ IDnr: een interne identificatie van de vestiging

e Soort import orders: indien de orders dienen te worden geimporteerd vanuit een extern pakket,
dient te worden aangeduid om welk soort import het gaat.

e ODBC naam: indien de koppeling, waarvan hierboven sprake, werkt via ODBC, dan moet hier de
naam van de ODBC link worden aangeduid.

e Gebruiker: gebruikersnaam die toegang heeft tot de externe gegevens.

e Paswoord: het paswoord dat hoort bij de gebruikersnaam die toegang geeft tot de externe
gegevens.

e Parameters: eventueel een aantal parameters die worden meegegeven bij een externe link,
afhankelijk van de vestiging.

e Ordernummer: Vanaf dit ordernummer zal een registratie steeds aan dit vestigingsnummer
worden toegewezen, ook al komt de tikking van een andere klok

¢ Ordernummer: Laatste ordernummer van de bovenvermelde range.

Bepaling van zones naar facturatie

In TimeManager kan men, athankelijk van de vestiging waarin de prestaties gebeuren, een
uitsplitsing maken van de gepresteerde uren naar bepaalde zones naar de facturatie toe. Deze
zones moet men bekijken als tijdspannes waarbinnen een bepaald facturatietarief van toepassing is.
Zo kan het zijn dat de prestaties van een persoon binnen de normale werkuren van het bedrijf aan
100% gefactureerd worden, maar vanaf een bepaald tijdstip of in het weekend in een
facturatiepercentage terechtkomt, bijvoorbeeld 150%. Met het bepalen van deze zones, worden deze
uren automatisch in de juiste facturatiezone gezet en geéxporteerd naar de facturatietoepassing.

Alvorens deze zones te kunnen creéren, dient men vooraf in Parameters > Loonadministratie >
Looncodes een aantal codes aan te maken die het uitbetalingspercentage vertegenwoordigen.

Afwezigheid
& oK ® Cancel W@ Historiek

Looncods A150 Loortype  A150 Code vemekening % vemekening 150,00 FactCd
Omschrijving Nl:  Arbeid 150%
Omechrijving FR | Travail 150%

% wemekening overuren 150,00

Dirempel 1}
Omschrijving EN  Labour 150%

Omschrijving PL:

Omschrijving DE:

Totalisatie Prestatie uren « [Code overzicht Opsturen klok ERPCd A150

Sal+

Ploegcode Controle saldo Teller

Tot

Looncode "100"
Omschrijving: facturatie 100%
Verrekenings%: 100

Looncode "150"
Omschrijving: facturatie 150%
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Verrekenings%: 150

Als deze verschillende looncodes zijn aangemaakt, gaat u als wlgt te werk:
- selecteer een vestiging

- druk op de knop "zones"

U komt dan in het wlgende scherm:

7 BEES

Dag | kaandag - |

De facturatiezones dienen per dag bepaald te worden:
- Sselecteer de dag van toepassing; u komt dan in de zones van toepassing op die dag:

x

[=» Bt =) Mieuw.. ||TF Delete

AFN+ |
Looncode Start Stop Toeslag »
A150 00:00:00 |03:00:00 -
A 03:00:00 |17:.00:00
A150 17:00:00 |00:00:00

Zoals in het voorbeeld ingevoerd, dient men dus voor de geselecteerde vestiging, de facturatiezones
te definiéren.

Let wel: de aangemaakte zones, gelden slechts voor de geselecteerde vestiging; u moet dus per
vestiging deze zones definiéren.

©DOT SYS ©DOT SYS



108

TimeManual

Gebruikershandleiding TimeManager

1.3.10 Groepen

108

Het is mogelijk om de registrerende personen in het systeem onder te verdelen in verschillende
groepen, al naargelang:

- welke taak ze in het bedrijf uitoefenen
- in welk afrondingsregime ze vallen en/of
- wlgens welke uurroosters ze werken.

Tevens kunnen een aantal instellingen per groep gebeuren, die dan algemeen gelden voor alle
personen die tot die groep behoren. De verschillende instellingen worden hieronder besproken:

Groepen

[x]

||3- Exit ”L:u Mieu... ”gs Wigig... ”@ Delete

il Booster

F.alender

B Tikklok Hw Sl ||w Zone

Groepen

Mr

01
1a
a0
90
=l
92

Omzchiijving
DOT 5%5
4 anagement
Toegang
AMDERE
Freelance
SMS

¥

m

Elke groep krijgt een groepsnummer mee, ter identificatie van de groep.
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1.3.10.1 Nieuwe groep aanmaken

| Nieuw...
Klikop—— | om een nieuwe groep te definiéren. U krijgt dan het volgende scherm:

[ |

‘%gjlgj{ DKHxx Cancel H@ Help ‘

[FroEprLmmEr: 01 Auto rooster

Omechrijving groep; DOT 5%'5

Secaonden zpeling 1]
Afronding minuten : R Start
Afronding minuten ; 5 Pauze
Afronding minuten : A Herstart
Afronding minuten ; R Stop
bin pauze 1]

| Start werkdag = start eerste order [ Stop werkdag = stop laatste order

Start werkdag = start uurrooster Stop werkdag = stop uurrooster

kir afronding start uumooster A0 Min afronding ztop uurmooster 1]

Zoals men kan opmerken kan men hier afrondingen instellen op registraties. De tijden komen dan
afgerond zowel op het scherm als op de lijsten die men afdrukt. In de databank zelf worden de echte
tijden eveneens bewaard. De afrondingen gebeuren op het moment dat de tikkingen in het systeem
binnenkomen vanuit de tikklok. Afrondingen kunnen dus niet retro-actief worden toegepast. Volgende
zaken zijn in te stellen:

Seconden speling: dit is het aantal seconden dat een afronding wordt genegeerd.

Afronding start - afronding minuten: de afronding die gebeurt bij een start werkdag naar een
wlgende eenheid van minuten die men heeft ingesteld in "afronding minuten". Zodra men een
aantal minuten heeft ingewild is de afronding actief.

Afronding pauze - afronding minuten: de afronding die gebeurt bij de registratie van het in
pauze gaan naar een wlgende eenheid van minuten die men heeft ingesteld in "afronding
minuten". Zodra men een aantal minuten heeft ingewild is de afronding actief.

Afronding herstart - afronding minuten: de afronding die gebeurt bij de registratie van het
herstarten naar de wvorige eenheid van minuten die men heeft ingesteld in "afronding minuten".
Zodra men een aantal minuten heeft ingewld is de afronding actief.

Afronding stop - afronding minuten: de afronding die gebeurt bij een stop werkdag naar een
wvorige eenheid van minuten die men heetft ingesteld in "afronding minuten". Zodra men een aantal
minuten heeft ingewld is de afronding actief.

Min pauze: Het aantal minuten pauze dat minimaal in rekening wordt gebracht, ongeacht of de
pauze is opgenomen of niet.

Start werkdag = start eerste order: wanneer deze optie is aangevinkt, zal de werkdag van de
persoon die registreert maar beginnen op het moment dat hij begint aan zijn eerste order, hoewel
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hij zijn start werkdag op een vroeger tijdstip registreerde.

e Stop werkdag = stop laatste order: de werkdag wordt beéindigd wanneer het laatste order werd
gestopt. Concreet wil dit zeggen dat tijd bij het registreren van een einde werkdag, terug wordt
gezet naar de tijd van beéindiging van het laatste order.

e Start werkdag = start uurrooster: indien de werkdag wordt gestart:

- indien er werd geregistreerd in de periode in minuten, aangegeven door "min afronding
uurrooster”, en het begin van het uurrooster, zal de geregistreerde tijd de start van het
uurrooster zijn;

- indien werd geregistreerd voor deze periode zal er geen afronding naar het uurrooster gebeuren,
maar blijven, indien van toepassing, de andere afrondingen gelden.

e Stop werkdag = stop uurrooster: wordt de werkdag gestopt:

- indien er werd geregistreerd tussen het einde van het uurrooster en de periode, aangegeven door
"min afronding uurrooster", dan zal de geregistreerde tijd het einde van het uurrooster zijn

- indien werd geregistreerd na deze periode zal er geen afronding naar het uurrooster gebeuren,
maar blijven, indien van toepassing, de andere afrondingen gelden in analogie met hierboven.

¢ Min afronding start en stop uurrooster: dit is het aantal minuten dat de grens afbakent waarin
geen rekening gehouden wordt met de minuten ingegeven in "Afronding start" en "Afronding stop".
Ook gebruikt door het systeem om een uurrooster te laten toewijzen voor een groep die niet echt
vast te pinnen is op een bepaald uurrooster, en waar dus geen echte regelmaat in zit. Voorwaarde
is wel dat er dagcodes werden gedefinieerd als zijnde "auto roosters". Zie: Parameters >
Loonadministratie > Dagcodes.

OPGELET: Stel dat een persoon zijn uurrooster stopt om 16.36u en bij Afronding stop staat 5 min
dan worden de tikkingen op wolgende manier afgerond:

1. Stoppen na einde uurrooster

werkelijke tijd afgeronde tijd

16:37.05 16:36:00

16:39:21 16:36:00

16:40:15 16:36:00

16:42:53 16:41:00

2. Stoppen voor einde uurrooster

werkelijke tijd afgeronde tijd

16:34.05 16:30:00

16:35:21 16:35:00

16:29:17 16:25:00

1.3.10.2 Een bestaande groep wijzigen
|,@_/;, Wizig. .

Klik op =——— 1 en men komt in hetzelfde scherm als bij de creatie van een nieuwe groep. U

kan dan hier de nodige wijzigingen aanbrengen.

1.3.10.3 Een bestaande groep verwijderen

| Delete

Klik op " | om een bestaande groep te verwijderen. Voorwaarde is echter dat geen
enkele persoon nog deel uitmaakt van deze groep. Indien de te verwijderen groep nog personen
bevat, ook gedeactiveerde personen, krijgt men de wlgende foutboodschap:
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1.3.10.4

o Deze groep wordt nog gebruikt in de personenfile !!!

[ x|

Zorg er dus eerst wvoor de personen uit deze groep te halen, via Data > Personen > Wijzig.

Groepen koppelen aan uurroosters

Om een uurrooster te koppelen aan een groep dienen vooraf de verschillende mogelijke uurroosters
per dag te zijn gedefinieerd in Parameters > Loonadministratie > Dagcodes.

Klik op de knop "Rooster" om het uurrooster voor een groep aan te maken. U komt dan in het

wlgende scherm:

Historiek uurroosters

‘l:—l E xit HL_"____I MieLw... H_@ff, Wiizig... H@ Delete H Booster ‘ En)

Shelle toegang:

D aburn:
Groep O
Startdatum Dag ¥
08/03/2010 7] -
301242002 7

m

[ x|

Buooster

< detall

Dit is het scherm van de historiek van de uurroosters. Op deze wijze kan men nagaan welke
uurroosters gekoppeld waren aan deze groep en wat het huidig uurrooster is.

- Druk op de knop "Nieuw" om een nieuw uurrooster aan een groep te koppelen.
- Vul in het wolgende scherm de" startdatum” in; dit is het moment waarop deze groep aan het

uurrooster wordt gekoppeld.
- Daarnaast kan nog u nog bijkomende informatie invoeren:

- Max overuren: het maximaal aantal overuren dat een persoon per saldo mag hebben over de

periode die aangeduid dient te worden bij totalisatie.

- Aantal toegestane anomalién:

- Code Rooster Definitie: Hierin kan de code van een vooraf bepaald rooster ingegeven worden
( zie Parameters > Loonadministratie > Roosters ) dit rooster is samengesteld uit
verschillende weekcodes ( zie Parameters>Loonadministratie>Weekcodes )
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Detail rooster historiek

|Groep 01

Starbdaturn;
Stopdatum
Aantal daget: 1]

Totaal uren 0.00

bl & owverren 000 Totalisate

Aantal toegestane anomalien 0

Code Rooster Definitie

- Vul de startdatum in en druk op "OK"; U komt terug in het scherm van de historiek van de
uurroosters.

- De functie Code Rooster Definitie, vanaf versie 2.7, geeft de mogelijkheid om vooraf
samengestelde roosters toe te kennen ( zie Parameters>Loonadministratie>Roosters )

- Druk op de knop "Rooster" om het uurrooster zelf te definiéren. Nu komt u in het scherm van de
roosters:

Roosters

Groep 01 1320742015

Rooster Start Stop Pauze Tt

De verschillende velden hebben de wolgende betekenis:
¢ Nr: het volgnummer van de dag in het uurrooster. Het is aan te raden van de startdatum van een
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uurrooster te laten gelijk vallen met een maandag, zodat dag 1 maandag is, dag 2 dinsdag, ....

¢ Dag: de dag van de week in het uurrooster.

¢ Rooster: de dagcode die voor die dag in het uurrooster van toepassing is.

e Start: het uur waarop gestart dient te worden wolgens de geselecteerde dagcode.

e Stop: het uur waarop gestopt dient te worden wlgens de geselecteerde dagcode.

* Pauze: het aantal uren pauze dat in de loop van de dag kan worden genomen wolgens de
geselecteerde dagcode.

¢ Tot: het totaal aantal uren dat wlgens de geslecteerde dagcode dient gepresteerd te worden.

- Druk op de knop "Nieuw" om een nieuwe dag aan het uurrooster toe te voegen. De eerstwlgende
dag zal op het scherm verschijnen. Bij de creatie van een nieuw uurrooster is dit dag 1:

‘%(_},]]Ui’. DK”x Cancel ‘

Dragrummer: 0 Maandag

Code uurooster. ||

F1 voar lijst

- Vul in de het veld "Code uurrooster" de dagcode in die voor die dag van toepassing is. De
verschillende beschikbare dagcodes kan men terugvinden in Parameters > Loonadministratie >

Dagcodes.
- Druk functietoets "F1" om deze dagcodes op te roepen.

Op deze wijze kan men uurroosters aanmaken wlgens een bepaalde cyclus. Indien nodig, kan een
uurrooster opgesteld worden voor een aantal weken, zodat ploegenveranderingen e.d. in het
uurrooster kunnen ingebouwd worden. Het spreekt voor zich dat het gebruik van uurroosters een
zekere regelmaat veronderstelt.

Let op: het aantal dagen in het uurrrooster dient steeds een veelvoud van 7 te zijn.

- Druk "Exit", nadat u het wolledige uurrooster heeft aangemaakt. Een uurrooster zou er als wolgt
kunnen uitzien:
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| x|
‘l:—r Exit ”L:I Miguw... Hgf, Wiizi... ”@ Delete ‘
| Groep 07 01/04/2013 |

Mr Dag Rooster Start Stop Pauze Tt »
:EIEH Maandag SL730 14:00 | 2200 (0030|0736 -
002 | Dinsdag SL730 1400 | 2200 (0030|0736

003 | 'wWoenzdag SL730 1400 | 2200 (0030|0736

004 | Donderdag SLY30 14:00 | 2200 0030|0736

005 | Yrijdag SL730B 1300 | 21:.00 (0030|0736

006 | Zaterdag i 0000|0000 |0C00 | 0000 =
007 | Zondag Z0 0000|0000 | 0000 | 0000 E
003 | Maandag SHY30 0800 (1800 D030 0736

009 | Dinsdag SxY30 0e:00 | 1E:00 O30 0736

M0 | wWoenzdag SxY30 0e:00 | 1E:00 O30 0736

M1 | Donderdag Sxy30 0g:00 (1800 0030|0736

M2 |Yridag SHY30 0200 1600 (0030|0736 -

Dit is een voorbeeld van een uurrooster dat om de 14 dagen opnieuw begint, dat m.a.w.
tweewekelijks terugkeert.

Nadat men op de "Exit"-knop heeft gedrukt ziet de historiek van de uurroosters er als wolgt uit:

‘é]]w_ k. HH Cancel ‘

|Groep 01 |

Startdatur:  01/04/2013
Stopdatum
Aantal dagern: 14

Totaal uren 0.00

bl & owverren 000 Totalisate

Aantal toegestane anomalien 0

Code Rooster Definitie

De startdatum van het uurrooster is weergegeven, samen met de cyclus van het uurrooster in het
veld "Aantal dagen".

Het werken met uurroosters is belangrijk, in die zin dat het toelaat in het totaal gepresteerde uren
per persoon een onderscheid te maken in "gewone" uren (wlgens het uurrooster) en "overuren

" (buiten het uurrooster). Indien geen gebruik van een uurrooster gemaakt wordt, zal het systeem alle
gepresteerde uren als "gewone" uren beschouwen.
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Men kan op dezelfde wijze een specifiek uurrooster koppelen aan één welbepaalde persoon,
onafhankelijk van het uurrooster van de groep waartoe deze persoon behoort in Data > Personen >

Wijzig > Rooster.

1.3.10.5 Kalender

De werkwijze om looncodes in de kalender in te brengen is identiek aan deze in Parameters >
Loonadministratie > Verlofdagen. De ingebrachte looncodes gelden dan voor alle personen van
de groep die men selecteerde en in welke groepskalender men zich dus momenteel bevindt.

1.3.10.6 Tikklok
Is van toepassing voor de toegangscontrole:

Hierin worden alle tikklokken (van toepassing op toegangscontrole) gezet waar de personen van
deze groep binnen mogen.

In wolgend wb. hebben de personen van groep 01 toegang tot alle deuren die gestuurd worden door
klok 1, 5en 7.

x

= Edit 25 Mieuw.. |[#5 Wizig.. ||T Delete

| 01 GROUFPE I |

Mr Omschijving »
: 1 |Concentrator | -
5 |KLOK &
7 |KLOK 7

Per klok kan men via de knop Wijzig ook nog verder in detail gaan en bepalen welke readers kunnen
gebruikt worden.
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x

S oK OK || ¥ Cancsl

Tikklak 2 KLOKZ

]

Reade
[ Extem
[7] Relais 2
[ Relais 3
[ Relais 4
[] Relais &
[ Relais &
[ Relais 7

[7] Relaiz &

1.3.10.7 WM

Is ook enkel van toepassing voor de toegangscontrole, en wordt gebruikt om aan te geven op
welke workmates, die aan een concentrator hangen, men geen toegang heeft.

.
1. Groep selecteren en op klikken

x|
= Edt |23 Mieuw.. |,g§, mug..."@ Delete || B Rooster (| [i5] Kalender F'I_“llddok |w WM Hw Zone
Groepen

Mr Omechrijving »

01 |GROUPE 0 -

02 | GROEF 02

03 |GROEP 03 & Help

04 |GROEP 4

05 | YVES TEST E

10 |GROUPE 10

20 |GROEP 20

21 |GROEP 21

22 |GROEP 22

30 | GROEP 30 -

| llor Ok |

2. De gewenste tikklok (=concentrator) markeren en op klikken
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selectie tikklok x|

2 oy 0K | ¥ Cancel
Mr Omschrijving Dev M Telefoonnr 3
0 | KLOKD TCRAP -
1 |Concentrator TCPSIP
2 |KLOK 2 TCRAP [ X
3 |KLOK 3 TCRAP [ X 1
4 |KLOK 4 TCPAP |X E
5 |KLOK & TCRAP [ X
& |KLOK & TCRAP
7| KLOK T TCRAP -
| Nieuw...
Via de gewenste workmates waar men NIET op binnen mag, toevoegen.

x

[ Bt ([ MNieuw. |25 Wizgg.. || Delete Detail

Workmate
Ad Omschrijving B
01 |WM Atelier -

02 |WM Camosserie
03 |WM Showroom

[i]

1.3.10.8 Afrondingen met voorbeelden

Hieronder vindt u een aantal voorbeelden per mogelijke afronding. Er wordt in deze eerste
voorbeelden nog geen rekening gehouden met combinaties van meerdere instellingen.
Voorbeelden met combinaties vindt u achteraan.

Volgende zaken zijn in te stellen:

e Seconden speling:
Deze afronding voorkomt dat men te laat zou registreren als meerdere personen tegelijkertijd rond
het startuur willen klokken, maar moeten aanschuiven aan de prikklok, en hierdoor pas na het
startuur effectief ingeklok zijn.

Voorbeeld: rooster dat start om 08:00u met waarde “120” in het veld “Seconden speling”
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werkelijke tijd

afgeronde tijd

07:48:11 07:48:11
08:01:25 08:00:00
08:03:14 08:03:14

¢ Afronding minuten - Start:
Afronding bij een start werkdag naar een wlgende eenheid van minuten die men heeft ingesteld.

Voorbeeld: rooster dat start om 08:00u met waarde “15” in het veld “Afronding minuten — Start”

werkelijke tijd

afgeronde tijd

07:48:11 08:00:00
07:59:03 08:00:00
08:03:11 08:15:00
08:11:23 08:15:00
08:15:21 08:30:00

e Afronding minuten - Pauze:
Afronding bij start pauze naar een vorige eenheid van minuten die men heeft ingesteld.

Voorbeeld: Waarde “1” in het veld “Afronding minuten — Pauze”

werkelijke tijd

afgeronde tijd

09:58:25 09:58:00
09:59:35 09:59:00
10:01:52 10:01:00

e Afronding minuten - Herstart:
Afronding bij stop pauze naar de wlgende eenheid van minuten die men heeft ingesteld.

Voorbeeld: Waarde “5” in het veld “Afronding minuten — Herstart”

werkelijke tijd

afgeronde tijd

10:11:19 10:15:00
10:14:08 10:15:00
10:17:05 10:20:00

¢ Afronding minuten - Stop:
Afronding bij een stop werkdag naar een vorige eenheid van minuten die men heeft ingesteld.

Voorbeeld: rooster dat stopt om 16:00u met waarde “15” in het veld “Afronding minuten — Stop”

werkelijke tijd

afgeronde tijd

15:55:24 15:45:00
15:59:32 15:45:00
16:02:14 16:00:00

¢ Min pauze:

Het aantal minuten pauze dat minimaal in rekening wordt gebracht, ongeacht of de pauze is

opgenomen of niet.
e Start werkdag = start eerste order:
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wanneer deze optie is aangevinkt, zal de werkdag maar beginnen op het moment dat men begint

aan de eerste order, hoewel de start werkdag op een woeger tijdstip geregistreerd werd (-1

seconde)

Voorbeeld:

werkelijke tijd start

start eerste order

afgeronde tijd start

07:48:11

07:50:01

07:50:00

07:59:03

08:05:16

08:05:15

e Stop werkdag = stop laatste order:

De werkdag wordt beéindigd wanneer het laatste order werd gestopt. Concreet wil dit zeggen dat
tijd bij het registreren van een einde werkdag, terug wordt gezet naar de tijd van beéindiging van
het laatste order (+1 seconde)

Voorbeeld:

werkelijke tijd stop

stop laatste order

afgeronde tijd stop

15:59:24

15:55:02

15:55:03

16:00:26

16:00:04

16:00:05

e Start werkdag = start uurrooster:

- indien de registratie “start werkdag” valt in de periode tussen het begin van het uurrooster en X

aantal minuten (aangegeven door “min afronding uurrooster”) vooér het begin van het

uurrooster, zal de geregistreerde tijd de start van het uurrooster zijn.

- indien werd geregistreerd v06r deze periode zal er geen afronding naar het uurrooster gebeuren.

Voorbeeld: rooster dat start om 08:00u met waarde “20” in het veld “Afronding minuten”

werkelijke tijd start

afgeronde tijd start

07:37:03 07:37:03
07:40:02 08:00:00
07:48:11 08:00:00

e Stop werkdag = stop uurrooster:

- indien de registratie “stop werkdag” valt in de periode tussen het einde van het uurrooster en X

aantal minuten (aangegeven door “min afronding uurrooster”) na het einde van het
uurrooster, zal de geregistreerde tijd het einde van het uurrooster zijn.

- indien werd geregistreerd na deze periode zal er geen afronding naar het uurrooster gebeuren,

Voorbeeld: rooster dat stopt om 16:00u met waarde “20” in het veld “Afronding minuten”

werkelijke tijd start

afgeronde tijd start

16:04:15 16:00:00
16:18:53 16:00:00
16:27:09 16:27:09

¢ Min afronding uurrooster:

Dit is het aantal minuten dat zorgt voor de afronding indien één of beide parameters hierboven
aangevinkt zijn (“start werkdag = start uurrooster” en/of “stop werkdag = stop uurrooster”). Binnen
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deze periode wordt geen rekening gehouden met de minuten ingegeven in “Afronding start” &
“Afronding stop”.

Combinatievoorbeeld I:

x

S or OK || ¥ Concel ||@  Hep

— o0 [C] Auto rooster

g | L= B LR

Cmschrijving groep:  GROEFP 80

Seconden speling 120 g

Afronding minuten : 15 Start ‘———
Afronding minuten 5 Pauze ‘———
Afronding minuten : 1 Herstart ‘_——
Afronding minuten : 10 Stop ‘———

Min pauze 0

mooOw »

[ Start werkdag = start eerste order || Stop werkdag = stop laatste order

Start werkdag = start uumooster Stop werkdag = stop uumooster:

Min afronding start uumooster 25 k;in afronding stop uumooster I y 281

Rooster dat start om 08:00u en stopt om 16:00u.

Start werkdag:
werkelijke tijd afgeronde tijd bepaald door
07:27:42 07:30:00 B
07:33:16 07:45:00 B
07:38:11 08:00:00 F
07:59:03 08:00:00 A
08:02:54 08:00:00 A
08:11:23 08:15:00 B
08:15:21 08:30:00 B
Start pauze:
werkelijke tijd afgeronde tijd bepaald door
09:52:25 09:50:00 Cc
09:59:35 09:55:00 Cc
10:01:52 10:00:00 c
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10:05:04 10:05:00 C
Stop pauze:
werkelijke tijd afgeronde tijd bepaald door
10:07:19 10:08:00 D
10:09:48 10:10:00 D
10:10:05 10:11:00 D
10:15:04 10:16:00 D
Stop werkdag:
werkelijke tijd afgeronde tijd bepaald door
15:48:24 15:40:00 E
15:55:32 15:50:00 E
16:04:14 16:00:00 F
16:09:27 16:00:00 F
16:24:32 16:00:00 F
16:25:01 16:20:00 E
Combinatievoorbeeld lI:
x
éj] o OK ¥ Cancel @ Help
Groepnurmmer: 20 [ Auto rooster
Omschrjving groep:  GROEFP 80
Seconden speling 120 e A
Afronding minuten : 15 Start p— B
Afronding minuten : fPauze  aff— C
Afronding minuten : 1 Herstart ‘_—— D.
Afronding minuten : 10 Stop 4‘——— E
Min pauze 0
[ Start werkdag = start eerste order ] Stop werkdag = stop laatste order
Start werkcdag = start uumooster iStop werkdag = stop uumooster:
Min afronding start uumooster 25 Ein afronding stop uILT_rn:n:nster I y 281
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Rooster dat start om 07:42u en stopt om 16:12u.

Start werkdag:

122

werkelijke tijd

afgeronde tijd

bepaald door

07:17:42 07:27:00 B
07:23:16 07:27:00 B
07:38:11 07:42:00 F
07:41:03 07:42:00 A
07:42:54 07:42:00 A
07:45:23 07:57:00 B
08:00:21 08:12:00 B
Start pauze:

werkelijke tijd

afgeronde tijd

bepaald door

11:56:33 11:52:00 C

11:59:35 11:57:00 C

12:05:12 12:02:00 C

12:07:04 12:07:00 C
Stop pauze:

werkelijke tijd

afgeronde tijd

bepaald door

12:58:19 12:59:00 D
12:59:28 13:00:00 D
13:01:05 13:02:00 D
13:03:04 13:04:00 D
Stop werkdag:
werkelijke tijd afgeronde tijd bepaald door
15:48:24 15:42:00 E
15:55:32 15:52:00 E
16:04:14 16:02:00 F
16:09:27 16:02:00 F
16:14:32 16:02:00 F
16:25:01 16:22:00 E

1.3.10.9 Rooster bepalen afthankelijk van tikking

Je kan verschillende roosters toewijzen aan een groep en automatisch laten bepalen welk
rooster gebruikt wordt afhankelijk van de eerste tikking.

Je vind deze functie bij Parameters->groepen. Hier klik je op "Rooster".
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DOT SYS 2014 *Laatste = 09:57:21 - 15/06/2015 =1 1Sl

&

Data

Print/Expart

Eestand

- @

b E" . k!
=1 systeem .
= F
{31 Segmenten Groegﬁn |L|

31 Tikklokken
53 Orders |l:—v Exit ||L:| Miguw.. ”gs ‘wiizig... ]|W Delete Kalender |- bl ||' Zone
{71 Jobcodes

T Acties Giroepen
51 Extrainfo

3 I I 4

Farameters

»

B Rooster W0 Tikklok

. Mr Ornschriving »
{71 Facturatiecodes .
01 |Arbeiders -

7 Activiteiten
B Bedienden

51 Firmna's
& Veiien ol
- <

=1 Loonadministratie
25 Dageodes
-5 Weekeodes
{71 Roosters
{71 Looncodes L
-3 Verlofdagen

-5 Saldi

{71 Auto Pauze

=5 HRSS

=1 Profiel

-3 Toegelaten looncodes

-7 Overzicht

=1 TimeCals

[ Rapport defiritie -

m
=1
]

m

Comrunicatie:

Hulp
© 1997-2015 DOT 5YS

Zo kom je op het wlgende scherm en kan je de startdatum bepalen en het aantal weken.

Daarna klik je op detai
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it DOT SYS 2014 # aatste = 15:40:21 - 16/06/2015 = =]
Groepen 2
Hide
|l:—0 Exit ||L:| Hieuw... ”g{, wiizig... ||W Delete ||B8 Booster ||[i5] kalender || @8 Tikklok |E b Hn Zone
Groepen
Mr Ormzchriving » r" % ¥
01 |Abeiders - -
02 | Bedienden L
o3 TeAim L i
04 |test LS
Historiek uurroosters x

=1{£5 Loonadministratie |B—D Exit ||L::| Mg, . ||ES ‘wiiizig.. ||W Delete Rooster | | Ex

5 Dageodes

5 Weekcodes Snelle taegang E;:titf

{1 Roosters Datur:

S ! (Greep01 ]

5 Verlofdagen

5 Sald Startdatum Dag » b

{0 &uto Pauze =
S5 HRSS 29412/2014 7

51 Prafiel

5 Toegelaten looncodes =

) Owverzicht
=145 TimeCale

{51 Rappart definitie - -

Comrunicatie: v i |
.
Hulp
© 1997-2015 DOT 5YS

Hier kan je opnieuw een rooster toewijzen aan een bepaalde groep, bestaande uit minimum 7 dagen.
Zorg natuurlijk dat je de nodige dagcodes hebt aangemaakt om het rooster samen te stellen.

Nu kan je bepalen welke dagcode gebruikt wordt athankelijk van wanneer de werknemer tikt binnen
een bepaalde tijd.

Bijwoorbeeld, als de tikking gebeurt tussen 5:20 uur en 06:00 uur op een Donderdag zal het rooster
beginnen wlgens dagcode "DA02".

Indien de tikking op Vrijdag plaatsvindt tussen 5:20 uur en 06:00 uur zal het rooster beginnen
wolgens dagcode "DAO1".

©DOT SYS

©DOT SYS



|L||:|x
e |

125 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 125
i DOT SYS Timela Groepen
Date |l:—0 Exit ||L:| Hieuw...”@ Wiizig... ||W Delete |[B8  Rooster |||E|ﬁalender B0 Tikklok ||ﬂ i ||' Zone
Frint/E xport
G
Bestand [2EREn .
Mr Ornzchriving »
Parameters o1 | oot svs .
10 | b anagement
—@ systeem 70 | Test omgeving
71 Segmenten 80 | Taegang
451 Tikklokken 30 |AMDERE Hi el
{51 Orders a1 | Freslance Istoriek uurroosters
E ’J:b.codes 92 | SM3 ||::-b Ezit HL:l Nievw... ||€S wijzig... ||@ LDelete Boaster Copieer
clies
51 Ewtrainfo i =1 x toegang:
-7 Facturatiec: -
ST Activiteiten |éj]0k ok ||L:| Migw... ||W Delete
- Vestigingen T‘abe\ = =
EI- T stat © 7 gtop © 7 Rooster o Ma Di Wao Do Vi Za Zo » | |rtdaturn Dag 2
E1ES Loonadmi 0200 | 0830 D03 Ll Ol o] [~ e 7
=1 Dageod 0800 | 0830 |DAD4 O0g|g|g Od
3 Weskeo 0%:30 | 0900 |DAO2 O0g|g|g Od =
= Rooster 08:30 | 0900 |DAD4 Oiglg L=l
-3 Looneod
-1 Verlofda
3 Saldi
51 Auto Pa
=5 HRSS
1251 Profiel
=1 Toegeld
{1 Config
1251 Overzicl
=HE TimeCale
Carn
v
@ 1997-2

[x]

=

Dit is vooral handig bij werknemers met een glijdend uurrooster.
Je kan dit zelfs nog meer uitbreiden dan bovenstaand voorbeeld.

Nadien dien je bij de groep ook AUTO ROOSTER aan te vinken om de regels te laten gelden.
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Groepen -
‘éj] fuf OK HI Canicel H@ Help ‘

huto rooster; "

Omzchrijving aroep:  Technizche dienst

Seconden speling 0
Afronding minuter : 15 Start
Afronding minuter : 1 Pauze
Afronding minuten 1 Herstart

Afronding minuten : 16 Stop

kin pauze 0
Start werkdag = start eerste order Stop werkdag = stop laatste arder
| Start werkdag = start uurmooster | Stop werkdag = stop uumoozter
Min afronding start uurrooster B0 Min afronding stop ulraoster a0
1.3.10.10 Zone

ngnne|

Bepaling van zones naar toegang

In TimeManager kan men, athankelijk van de groep, de groepsleden, in bepaalde zones toelaten.
Deze zones moet men bekijken als een aantal deuren of poorten waar men binnen mag. Zo kan
men een groep van personen de toegang tot bepaalde ruimtes ontzeggen of verlenen.

Alvorens deze zones te kunnen instellen, dient men vooraf in Parameters > Toegang > Zones het
aantal zones aan te maken die woorzien zijn in de Toeganscontrole.
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1.3.11 Loonadministratie

De parametrage voor de loonadministratie bevat de instellingen die belangrijk zijn voor de opwolging
van de uuroosters, de afwezigheden, de collectieve afwezigheden, de saldi en de
automatische pauzes.

1.3.11.1 Hoe een uurrooster opstellen

De eerste stap is het aanleggen van de looncodes / loontypes en deze activeren (default actief).
Looncode 100 aanleggen voor gewone prestatie en deze deactiveren, daardoor komt deze niet voor
op een lijst of kalender. Andere looncodes mogen actief blijven staan.

Indien er een link is met een sociaal secretariaat dienen dezelfde codes gebruikt te worden!

Voor verder instellen van de looncodes gelieve het onderdeel Looncodes onder Parameters ->
Loonadministratie -> Looncodes

i Looncodes Iil
‘[:—- Exit HL:_:I Miguw... Hg_& wiizig... H@ Delete H. Deact/tct | |2 Help ‘
snelle toegang 0 Actieve codes
Code: @ Miet actieve codes
Loohcode Ornzchrijing O ¥
050 Ziekte £ -
7] Bevallingzmist
_ Arbeidzongeal
100 Gewone prestaties
150 Oweruren oo
151 Oweruren 200%
160 Recup R E
161 Llitbetaling overuren [test]
220 Wiettelike feestdag
221 Klein werlet
227 Sollicitatienerlof
230 Wiettelijke vakantie W
230 Wwiettelik e vak anhie halve dan b

*De basis van een uurrooster is de dagcodes, deze zijn de bouwstenen van het uurrooster.
Parameters -> Loondadministratie -> Dagcodes

Voor elk uurregime dat mogelijk is, dient er een code aangemaakt te worden. Hieraan link je een
bepaald loontype in de vorm van een looncode.

v.b.

Persoon A werkt 4 dagen per week van 8 tot 17 u met een pauze van één uur en op wijdag van 8 tot
15 u, code 630V

refererend naar de arbeidsduur per dag 6u30 en V voor van toepassing op wrijdag

Persoon B wil maandagmorgen later starten in plaats van op wijdag woeger te stoppen dit geeft code
630M enz.

refererend naar de arbeidsduur per dag 6u30 en M voor van toepassing op maandag

Er worden best aparte codes gemaakt voor zaterdag en zondag, omdat het mogelijk is dat iemand
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1.3.11.2

op zaterdag of zondag zou gaan werken in de toekomst. Als later zou beslist worden om de
gegevens van TimeManager te gebruiken voor de loonadministratie moeten hieraan verschillende
loonwaardes gegeven worden.

]D—r E it |||_:| Migwy... “E{; YWiizig... H@ Delete H Zores H Pauze ‘ Fﬁ'_!‘aLL‘Jtzoe Sak | Fioost+
Snelle tosgang: @ Actieve codes ‘% Pririt H g gebruik |. Deact/éct [ Help |
Code uurrooster: Miet actieve codes
Jurroosters

Code Onnschiijving Type Start Stop Pauze Tat »
:D.&DD WE agt » 0000 0000 0000 | 00:00 -
DA A - D0 Y agt 0500 |1800 |01:00 |0800
DAD2 YR W agt 0500|100 |01:00 |OB:00
DAD3 kA - R W ast 08:30 |17:00 |00:54 |0O7:36
DAD4 kA - R W ast 000 1730|0054 |O7:36 |
DADS td anagement Wast 0300 (1730 |00:54  |0F:36 =

I DADE Flexibel Totaal Totaal Qoo {0000 0000|0348 3
DuA0v7 Freelance week Wast 0300 (1730 |00R4  |OF:36

i | DaADS Freelance wiij W ast 0000 {0000 {0000 | 0000

t | Da0g tanagerment + IR Wast 0230 (1730|0100 | 0800
DAa10 Flex Ma - R Glidend 08:30 |1700 |00:54 | 0736
L1 Flex weekend Totaal 0000 [Oce0o 0800 | o000 h g

Verwlgens dienen de werknemers met hetzelfde rooster in verschillende groepen worden

ondergebracht.

Per groep stel je met de beschikbare codes een rooster samen en geef je ook de afrondingen en

pauzes in.

Het is aangewezen om de datum van het uurrooster steeds op een Maandag te laten beginnen.
Je dient ook steeds een veelvoud van 7 (wlledige week) te hanteren. Meer of minder is niet mogelijk.

Hoe automatische berekening ADV configureren

1. Looncode Arbeidsduurvermindering :

Selecteer via "Parameters" > "Loonadministratie" > "Looncodes" de betreffende looncode en klik
op "wijzig".
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‘0 (] 4 ‘ |¥ Cancel | B Historiek
Looncode: ALY Loontype 0451 Code wenekening | Wazt % | & wemrekening 0,00 FactCd
Omschriving M Arbeidsdudrvermindering .
# wenekening overuren 0,00
Ormzchrijving FR
Drempel 1]

Omzchripving EM
Ormzchripeing PL:

Omzchripving DE:

Totdisalie | Lieg i) ¥ |Code overzicht Opsturen Klok Kiew | ERPCd ADY

Sal+ FZy

Floegoode Controle zaldo Teller

Tat

In het veld Sal+ moeten alle looncodes opgesomd worden die van toepassing zijn om deze looncode
op te willen (gelijkgestelde dagen). In het bovenstaande voorbeeld wordt er ADV opgebouwd op
Feestdagen (F), Ziekte (Z), Verlof (V). De verschillende looncodes moeten met ";" opgesomd
worden.

2. Aanpassing dagcodes
Via "Parameters" > "Loonadministratie"” > "Dagcodes” selecteert u één voor één de dagcodes,
die ADV mogen opbouwen, en klikt u op de knop "Sal+"

Hier geeft men aan hoeweel tijd er per gewerkte dag (igv deze dagcode) van een bepaalde looncode
kan opgebouwd worden.

w. U werkt wekelijks 40u maar er worden maar 38u uitbetaald. U heeft dus recht op 2u ADV per
week, of jaarlijks op 12 dagen.

Waar men in de meeste bedrijven geen rekening mee houdt is dat deze ADV opgebouwd wordt
naargelang de prestaties.

In onderstaand woorbeeld wordt er op dagcode "DA04" dagelijks 24 minuten ADV opgebouwd (=2 uur
/ week)
In geval u maar een halve dag zou werken, zal er maar 12 minuten bijkomen.
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## DOT SY5 2014 *Laatste = 11:42:30 - 02/11/2007

=] -lolx]|

S 1997-2015 DOT SYS

Data L¥3
e
Bestand v <O ?
Y p &
uurroosters x|
=HE systeem . Auto
e e |2 58 |2 vew.. [ wig.. [@ e Zores e sie en Ross-
-7 Jobcodes Code uumooster:
{531 Acties Uumoosters
{51 Btrainfo Code Omschrijving Type Stat  Stop  Pauze  Tat 3
) Facturatiecodes DAD4 DAGTYPE4 Vast ~[0800 [17.00 [01:00 [08:00 | -
-3 Activiteiten DADS DAGTYPES Vast Ingon 1600 [nion Tozon |
-3 Fima's DAG DAGTYPE 6 Vast X
{51 Vestigingen DAD7 DAGTYPE 7 Vast = ) Meuw.. || Delets
{3 Groepen DAD8 DAGTYPES Vast
EHE3 Loonadministratie DAD9 DAGTYPE 9 Vast DA
- [FEgesE DATD DAGTYPE 10 Vast
{3 Weskcodes DA DAGTYPE 11 Viast Looncode Start »
{5 Roosters DA1Z DAGTYPE 12 Vast ADV 00:24:00 | e . J
{3 Looncodes DA13 DAGTYPE 13 Vast
-5 Verlofdagen DA4 DAGTYPE 14 Vst
3 Saldi DA1S DAGTYPE 15 Vast b
£ Auto Pauze =
E-E3 HRSS =]
{51 Profiel
{1 Toegelaten looncodes
{51 Overzicht
15 TimeCale =
{ﬁ] Rapport definitie -
Communicatie v u“
Hulp

3. Berekenen opbouw ADV

Als alle aanpassingen gedaan zijn, ga dan naar "Parameters" > "Loonadministratie” > "Saldi"

om de betreffende looncode te laten berekenen.

Datum Sald

‘l:-r Esit ‘|%Q;]]DKQKH3 Eancel‘

Startdatum zaldi;

M0 A2015

Overdracht totalen looncodes

[ Stand overuren op 0

Startdaturn overuren:

Tellers

x|

[ﬁ Jaar &fzluiting

01/01 /2015 ‘

k aand
Afzliting

Tat 11/06/2015
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1.3.11.3

Saldo+
Geef de datum in tot wanneer u de ADV wil berekenenendruk danop |,

Na de herberekening kan u per persoon in de saldi het nieuwe totaal van ADV zien waarop men
recht heeft tot de door u gekozen datum.

Hou er wel rekening mee dat u best deze berekening wekelijks of maandelijks uitvoert, omdat dit
momenteel nog niet automatisch loopt.

Dagcodes

De dagcodes zijn alle mogelijke, verschillende uurroosters die dagelijks van toepassing kunnen zijn
voor alle groepen en alle personen. Een uurrooster wordt op basis van de dagcodes opgebouwd,
waar voor elke dag van het uurrooster één dagcode kan gekozen worden. Een uurrooster is dus
een verzameling van dagcodes.

In het scherm van de dagcodes, krijgt men een owerzicht van alle dagcodes die bij de samenstelling
van een uurrooster van toepassing kunnen zijn, en kan men een aantal bewerkingen uitvoeren om de
dagcodes in te stellen:

]D—D E xit |||_:| Higuw. .. “,é; Wiz, .. H'@ Delete H Zones H Pauze ‘ F'&aL::ZDE Sal+ | Floost+
Snelle toegang @ Actieve codes ‘% Fririt H g gebiuik |. Deact/éct [d8  Help |
Code uurraosker: Miet actieve codes
Uurmoosters

Code Ormzchrijving Tepe Start Stop Pauze Tat »
:D.&DEI WE Wast ~|00:00 |00:00 0000 | 0C:00 -
Dam s, - D0 Wast 0500 (1800 |01:00 |0800
Dan2 WH Wast 0300 |1&00 |07:00 |O6.00
Da03 ba, - WA ast 0830 (1700 |00:54 |O7.36
Da04 ba, - R Wast 0500 (1730 |00:54 |0O7:36 |
DADS td anagemment Wast 0300 (1730 |00:R4 | 0736 =

I DADG Flexibel Totaal Tataal 000 {0000 0000|0348 7
D07 Freelance week Wast 0300 (1730 |00:R4  |OF:36

i | DADS Freelance wrij Wast 0000 (0000|0000 | 0000

I | DAD9 tanagement + IR Wast 030 (1730 (000 0800
Dat10 Flew &, - VR Glidend 0830 (1700 |00:54 |OF.36
D&l Flexm weekend Totaal 000 foceoo | 0o00 | o000 b

De betekenis van de verschillende velden is de wlgende:

¢ Code: een verkorte code ter identificatie van de dagcode; het is deze code die zal gebruikt worden
om een uurrooster samen te stellen.

¢ Omschrijving: de wlledige omschrijying van de dagcode.

¢ Type: het soort van dagcode. De verschillende types worden hieronder besproken.

e Start: het uur waarop de dag wlgens de dagcode zou moeten aanvangen en de registrerende
persoon een "start werkdag" zou moeten registreren.

e Stop: het uur waarop de werkdag wolgens de desbetreffende dagcode zou moeten eindigen en
waarop de registrerende persoon een "stop werkdag" zou moeten registreren.

¢ Pauze: het totaal uren en minuten pauze die in de desbetreffende dag vallen.

¢ Totaal: het totaal aantal uren dat volgens de desbetreffende dag dienen gepresteerd te worden en
beschouwd worden als normale werkuren.
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| Nieuw... ] Ef:') Wijzig...
Druk 1 om een nieuwe dagcode toe te woegen, -— | om een bestaande

~|'"T' Delete .
dagcode aan te passenenvia - — | kan men eventueel een dagcode verwijderen.
Dagcodes kunnen echter alleen verwijderd worden als ze in geen enkel rooster gebruikt worden.

Er zijn 4 verschillende types van dagcodes mogelijk:

Vast: Een dagcode wlgens een vast schema, houdt in dat het start- en stopuur statisch zijn, m.
a.w. dat de werkdag begint en eindigt op een welbepaald uur. Begint iemand later dan het startuur
is men te laat; werkt men langer dan het stopuur, dan worden deze uren beschouwd als overuren.
Dit is het meest gebruikte type.

Glijdend: Een dagcode wlgens een "Glijdend" schema houdt in dat het start- en stopuur
dynamisch zijn, m.a.w. dat de werkdag begint tussen 2 bepaalde tijdstippen en eveneens eindigt
tussen 2 bepaalde tijdstippen. Het is echter wel zo dat over de gehele dag beschouwd er een vast
aantal uren dient gepresteerd te worden.

Totaal: Bij een dagcode met een totaalschema, wordt geen rekening gehouden met start- en
stopuur; er wordt enkel rekening gehouden met een welbepaald aantal uren dat men over de
gehele dag dient te presteren, onafhankelijk van wanneer men begint en wanneer men eindigt. Het
aantal uren dat meer gepresteerd wordt, wordt beschouwd als zijnde overuren.

Auto: Het systeem laat toe een aantal dagcodes in te stellen als automatische dagcodes. Is er
bij een groep het veld "auto rooster" aangevinkt, (terug te vinden in Parameters > Groepen),
dan zal het systeem, bij het registreren van een persoon die deel uitmaakt van deze groep, een
selectie maken uit de dagcodes die gedefinieerd staan als "auto" en die dagcode kiezen die het
best bij de registratie past. Zo is het mogelijk om personen die onderhevig zijn aan zeer
onregelmatige uurroosters, op dagbasis toch te koppelen aan een welbepaald uurrooster.

Let wel: het systeem selecteert alleen uit die dagcodes die gedefinieerd staan als "auto". De

andere dagcodes komen dus niet in aanmerking. Het instellen van de dagcode zelf is analoog met
een vast schema. Indien er meerdere dagcodes in aanmerking zouden komen, wordt telkens de
eerste in de lijst genomen. Indien er geen dagcode in aanmerking komt, wordt de dagcode uit het
persoonlijke respectiewelijk het groepsrooster genomen, als er hier geen beschikbaar zijn, worden
enkel de tikkingen geregistreerd.

Om een nieuwe dagcode te creéren, gaat u als wolgt te werk (standaard staat het type altijd op
llvastll)
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Uurroosters I_I
||::-|' E it ||L::| MieLwy. .. ||€S| Wiizig. . H@ Delete ‘ Zones ‘ Pauze H F'&aLL‘Jt;e H. Sal+ H. Floost+ ‘
Help
Shelle toegatg: . ” ‘
gang Detail uurrooster .—Dﬁ
Code uurrooster:
Uuroosters |@] oy, Ok H ¥  Cancel | Kleur
Code Ornzdf —
| Dano WE &/astl (O Glidend ) Totaal ©) Auto
DAl - DO Omschiijpving  Management
D02 VR Start  03:00 Y 0000 000 Totaal 00:00
£l : : . : otaal :
|D.-’-‘«|33 A - R ’ ) i )
DA04 b4, - VR Stap 17:30 WM 0000 - 0000 Totaal 00:00
_D-&U5 Management Pauze 00:54 @ Momaal Auto pauze Betaalde pauze
DanE Fleribel Totaal Totaal 073 Betasld o000 Min
DADT Freelance weel ataa - etaalde pauze 00 inimum pauze  00:00
DA08 Freelance wee Max  00:00  Aartalregistraties 0 Pauze Wanat  00:00
Dang tdanagement + Sociasl .
DAT0 Flax M - VR oclaal secretanaat
D411 Flew weekend Loantype =] Dagtype | Zone+ -
Uurloontype F %%emekening 100,00 Cd Toeslag
Cd averuren VK, Type overuren | Opbouw -
=1 Corfig e
=) Owerzicht Cd overuren afw Tot Rl
7 TimeCalo Cd overuren? Woor 0000 MNa 0000
= .Happorl defiritie Cd recuperatie  REC Floegeode Drempel u
3 Artikelzoorten
A 10 soarken
3 Gebruikers
1 Toedgana

in het veld "Code uurrooster" geeft u een herkenbare code in, ter identificatie van de dagcode,

in het veld "Omschrijving" kan u een wlledige omschrijving van de dagcode meegeven.

in "Start" en "Stop" geeft men het begin en het einde van de dag aan.

in het veld "Pauze" geeft u de totale tijd in dat er die dag gepauzeerd wordt (in uren en minuten).

Hier heeft u de keuze tussen:

- Normaal: pauze waarbij de personen die in pauze gaan dit moeten registreren (tenzij er
automatische pauzes op het uurrooster ingesteld staan)

- Auto pauze: de pauze moet niet geregistreerd worden en wordt automatisch van de
gepresteerde tijd afgetrokken

- Betaalde pauze: de pauze dient geregistreerd te worden, maar wordt niet afgetrokken van de
gepresteerde tijd.

e Totaal: wordt automatisch berekend, rekening houdend met "Start", "Stop" en "Pauze".

¢ VM en NM: Hier kan je de voormiddag en namiddag bepalen van duurtijd, dit maakt het mogelijk
om de juiste aantal uren te verrekenen bij de saldi wanneer er een halve dag verlof bijvoorbeeld
aangewaagd wordt, dit stuurt de afgebakende tijd ook correct mee door naar een planningstool die
hiermee werkt (Xpower)

e Betaalde pauze: Het aantal minuten pauze dat betaald is, in het geval dat niet de volledige
pauze betaald is. In dit geval de boven vermelde optie "betaalde pauze" NIET aanvinken en het
aantal min normale en het aantal min betaalde pauze ingeven

¢ Minimum pauze: Het aantal minuten pauze dat altijd zal afgetrokken worden ongeacht deze
genomen zijn

¢ Max: Het maximum aantal uren dat er mag gepresteerd worden in een flexibel rooster maar ook
een beperking van het aantal overuren per dag in een normaal rooster.

¢ Aantal registraties: interpretatie van pauze naar het aantal toegangen per dag.

¢ Pauze Vanaf: Het aantal uren en minuten waarna de minimum pauze zal afgetrokken worden.

Verder vindt men ook nog het gedeelte Sociaal secretariaat. Hier worden de parameters meegegeven
die betrekking hebben op de uitbetaling en overuren.
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Opgelet: de looncodes die hier worden ingegeven, dienen wel eerst aangemaakt in Parameters >

Loonadministratie > Looncodes.

Loontype: standaard uurloontype voor gewerkte uren, bepaald in Parameters >

Loonadministratie > Looncodes.

Uurloontype: idem loontype, maar de benaming zoals bekend bij het sociaal secretariaat; ingeval

u niet werkt met een sociaal secretariaat

Cd overuren: standaard overuren code

Cd overuren afw: code overuren bij afwezigheid. Wanneer de persoon wlgens het normale

uurrooster niet aanwezig is, Vb door verlof maar toch komt werken; bv. Jan heeft op een dinsdag

verlof maar komt toch werken om iets af te werken, zal deze code van toepassing zijn.

Cd overuren2: wanneer men bij de overuren een onderscheid wil maken naargelang de tijd dat

wordt overgewerkt. Gelijkaardig aan het werken met "zones", maar met deze code wordt de

totaaltijd van het overwerk bekeken. In combinatie in te willen met:

- "Tot" (bv. tot 01.00, betekent dat het eerste uur overwerk deze code van toepassing is, en
daarna de standaard overurencode (Cd overuren)

- of "Voor"/ "Na": idem, maar dan vaste tijdstippen.

Cd recuperatie: wanneer men normaal 8 uren moet werken, en men werkt er maar 7, dan wordt

met deze looncode 1 uur in mindering gebracht van de vermelde looncode \b. Vakantie of

Recuperatie

Dagtype: hier gaat men bepalen op welke manier de overuren verwerkt worden.

- gewerkte dag: standaard
ziekte: enkel voor sociaal secretariaat Vitasoc (wordt zeer uitzonderlijk gebruikt)

- andere: niet gebruikt

- order: de prestaties worden opgedeeld wlgens de orderregistraties

- zone: de prestaties worden opgedeeld wlgens de ingestelde zones

- zone+: de prestaties worden opgedeeld wlgens de ingestelde zones, er wordt eerst gekeken of
de standaard zone (= zone die ingewld staat bij uurloontype) wlledig opgewld is. Overuren in
de standaard zone worden dan opgewld met de code vermeld in het vak "Cd overuren”

- zone+dagcode: eerst berekening zones, rest dagcode (wordt zeer uitzonderlijk gebruikt)

% Verrekening:

CD Toeslag: Hier kan men een looncode meegeven, zodat er bij het gebruik van deze dagcode

toeslag berekend wordt. Deze toeslag wordt berekend op het aantal gepresteerde uren op deze

dag. De looncode moet gedefinieerd zijn met als totalisatie "Toeslaguren”.

Type overuren:

- Betaald: uitbetaalde overuren

- Opbouw: in de kalender worden het totaal van de overuren per dag aangemaakt, de code die
hiervoor gebruikt wordt wordt ingesteld in TIMEMAN.INI

Dit wordt door enkel door DOT SYS ingesteld! Gelieve hiervoor contact op te nemen.

Vb:
[SYS]
#OVER=XTVTO

LET OP : De opbouw code XTVTO is het totaal van de verschillende codes met Totalisatie
"Oweruren” , rekeninghoudend met de verrekeningsfactor.

Er moet een aparte code zijn voor elk type overuren ook als er maar 1 overuurcode is mag deze
niet dezelfde zijn als de totaliserende code in TimeMan.ini

Ploegcode: code voor premie voor ploegwerk
Drempel: drempelwaarde voor de berekende looncodes: indien waarde van de looncode <=
drempel worden deze uren als "EE" uren beschouwd. Als er meer overtijd is dan het aantal
minuten die in de drempelwaarde staan, wordt alles als overuren gezet.
vb. Drempel = 15

--> 12 min overwerk --> 0
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--> 15 min overwerk --> 0
--> 16 min overwerk --> 16

Opgelet: Er wordt ook gekeken naar de drempelwaarde die in de looncode staat ingesteld, deze
heeft steeds voorrang.

Toevoegen van kleur aan Dagcodes:
Bovenaan rechts in het venster vind je de knop Kleur terug met daaronder de weergave van de

kleur.

[ x|

Detall uurrooster

Star

‘%gﬁﬂk Ok H ¥ Cancel

00:00
0300
03:00
0E:30

Code uurraoster:  DADS

Ormzchripving  Flexibel Totaal

Kleur

) Vast (D Glidend Totaal Clfuto 0000

Ok

Il F=rsoorike Kleur
[ ECEG

I Dorker gris
[__]Licht griis

[ JLicht Paars v
[ J<Zeerlicht paars
[__]Pastel Paars

- Corker cyaan -

Canicel

¥ 0

« (] #

255
255

(] »

Selecteer »

Deze kleur zal zichtbaar zijn op de Planning (maand) en in de Kalender bij de persoon

{3 Personen
) Orders
{7 Projecten
{3 Toegang
o 1D
) Artikels
{5 Pakketten
{7 Registiaties
{3 Anomalien
S KPI
A5 Coneklies & te laat
A3 Afwezigheid
3 Looncodes
= Saldi
= Bl
A5 Orders
=5 Planring
{1 Personen (week]
y=]
= Orders
{5 Eigen programma's

Hide
oktober 2016
ek 40
— " D i o W z
341072016 3 4q 5 4 7 &
2 Dada, Dang Ra03 a0,
0&:00 03:00 08:00 08:00 03:00
PASCAL 09:00-18:00 O% 09:00-18:00 F1 1,00 09:00-18:00 09:00-18:00 09:00-18:00
DE DECKERELS

\

[VERSTRAETEM PHIL|

ME'TS STEWEN

keuzelist

BV Oweruren B Forfaitair terugbetaalde kosten BN Forfaitair terugbetaalde koster
w2 Ziekte [Totaal) B+ Kosten gemaakt daor werkner C Cornmissie
Welken B- Bediag toegewezen aan werk

Switch Ll i J

Print/Export

Processed in Ohours Ominutes Oseconds 130thousandths of a second
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Wees gestructureerd met het kiezen van kleuren aangezien zowel dagcodes als looncodes een kleur
kunnen hebben!

1.3.11.3.1 Zones

Zones dienen om per dagcode, uitbetalingspercentages te koppelen naar de loonadministratie. Om

deze zones te kunnen gebruiken dient men vooraf de uitbetalingspercentages aan te maken in
Parameters > Loonadministratie > Looncodes:
- selecteer een dagcode;

- druk op de knop "Zones" om uitbetalingszones te creéren voor die bepaalde dagcode.

Het hangt met andere woorden van de dagcode voor een bepaalde persoon af, welke percentages
van toepassing zijn voor een bepaalde persoon. Het is dus uurrooster-athankelijk.

Men heeft de mogelijkheid in het systeem om een aantal zones te definiéren per dagcode naar de
uitbetalingspercentages van de lonen. Dit in tegenstelling tot de zones voor de facturatie (zie
Parameters > Vestigingen).

De zones dienen per dagcode gecreéerd te worden op de wolgende wijze:

Vooraf dient men de verschillende soorten verrekening aan te maken in Parameters >
Loonadministratie > Looncodes. Hieronder kan men een voorbeeld vinden:

Looncode A150 Loontype  A150 Code vemekening % vemekening 150,00 FactCd

Omschrijving Nl:  Arbeid 150%

% wemekening overuren 150,00
Omschrijving FR | Travail 150%

Dirempel 1}
Omschrijving EN  Labour 150%
Omschrijving PL:

Omschrijving DE:

Totalisatie Prestatie uren - |C0de overzicht [ Opsturen klok Kleur ERPCd A150
Sal+

Ploegcode [ Controle saldo [T Teller

Tot

Belangrijk is het veld % verrekening: dit bevat het verrekeningspercentage van de gepresteerde uren.
In dit geval zullen de uren gepresteerd in de zone "150" verrekend worden aan 150%.

Selecteer venvolgens een dagcode en druk op de knop "Zones":
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Tijdzones rooster

[ Bt =) Mieuw.. ||TF Delete
|

X

| AZM+
Looncode Start Stop Toeslag »
A1RD 00:00:00 | 08:00:00 -
A 08:00:00 |17-00:00
A1RD 17:00:00 |00:00:00

137

In dit scherm moet men de verschillende periodes bepalen met de daaraan gekoppelde looncode, c.

g. uitbetalingspercentage.
Als er voor prestaties in een bepaalde tijdszone een toeslag wordt toegekend, dient deze in de

kolom Toeslag worden aangegeven.

Tijdzones rooster

[+ Bt =) MNieuw.. ||TF  Delete
| DAD7 |
Looncode Start Stop Toeslag b
A 00:00:00 |12:00:00 -
A 12:00:00 |00:00:00 AZ

X

Er bestaan ook zones voor de facturatie, die vindt men in Parameters > Vestigingen

Dezelfde codes kunnen gebruikt worden om een percentage aan te geven, maar mogen verschillen in

tijdstip van bovenstaande.

Vb. een prestatie in zone X kan gefactureerd worden aan 100% terwijl de persoon die de prestatie

levert aan 120% kan uitbetaald worden, of omgekeerd
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1.3.11.3.2 Pauze

138

Hier kan u een aantal pauzes meegeven die van toepassing zijn in de desbetreffende Dagcode.

=) Mieuw.. ||FF Delete

[+ Exi
|

0100 |
Looncode Start Stop Klak »
e 10:00:00 |10:15:00 O *
s (120000 |12:45:00 *-—

X

U kan hier alle pauzes ingeven met een vermelding of ze automatisch gecreéerd of manueel getikt

moeten worden.
Als u het veld klok niet markeert, wordt de pauze automatisch door TimeManager gegenereerd.

Als u het veld wel aanvinkt, moet men de pauze manueel tikken en in dit geval is deze lijn enkel

informatief en/of voor doorgave naar uw eventueel gekoppeld planningssysteem

_ voor tikklokken van Vicking (concentrator en TimeMate) moeten de segmenten op "geen

1.3.11.3.3 Auto Pauze

controle status" staan, dan pas gaat de software zorgen wvoor deze automatische
pauzes.

Voor de berekening van de pauzes kan men beroep doen op een systeem van automatische
pauzes wat betreft de totale werktijd op dagbasis. Men dient gewoon aan te geven tot welke werktijd

welke totale pauze van toepassing is, zoals het voorbeeld in het wlgende scherm:

[=» Bt

Fil =

X

‘L,_"___I Miguw... H% Delete ‘

Totaal
03:00
04:00
06:00

Pauze »

0015
00:30
00:45

L | »

1
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In dit geval is dit enkel geldig voor de personen die gebruik maken van deze dagcode,
men kan dit ook instellen voor iedereen, maar dit gaat via Parameters > Loonadministratie >

Auto pauze.

Let op dat deze methode geen "tikking" zal generen maar slechts de pauze aftrekt van de
aanwezige tijd.

1.3.11.3.4 Sal+

Hier geeft men aan hoevweel tijd er per gewerkte dag (igv deze dagcode) van een bepaalde looncode
kan opgebouwd worden.

w. U werkt wekelijks 40u maar er worden maar 38u uitbetaald. U heeft dus recht op 2u ADV per
week, of jaarlijks op 12 dagen.

Waar men in de meeste bedrijven geen rekening mee houdt is dat deze ADV opgebouwd wordt
naargelang de prestaties.

In onderstaand voorbeeld wordt er op dagcode "DA04" dagelijks 24 minuten ADV opgebouwd (=2 uur
| week)
In geval u maar een halve dag zou werken, zal er maar 12 minuten bijkomen.

=l -loix]
Data = Hide
Prirtt/Export v
Bestand v -
Parameters. 2 M ’
R | C \/ 3 \‘E‘J v
B yurroosters x|
EHED systeem [ B =3 Neuw. | Widg.. | T Dekie ‘ e " . " Auto Sals " Roost+
=) Seamenten = = = - Pauze
") Tikklokken
{55 Orders Snelle toegang: @ e
{25 Jobcodes Code uumooster:
-3 Mcties Uumoosters
{51 Bdrainfo Code Omschrijving Type Start Stop  Pauze Tot »
-{C3 Facturatiecodes DAD4 DAGTYPE 4 Vast ~[o800 [17.00 [01:00 [08:00 | -
{731 Activiteiten DADS DAGTYPES Vast Ingon T1eon Tm-on Tozon |
-3 Fima's DACS DAGTYPE& Vast B
{1 Vestigingen DAD7 DAGTYPE 7 Vast R 53 Neuw.. ||TF Delets
-{£3 Groepen DAD8 DAGTYPE 8 Vast
=3 Loonadministratie DAOS DAGTYPES Vast DAD4
- [Fageenes DA1D DAGTYPE 10 Vast
{5 Weekeodes DAT DAGTYPE 11 Vast Looncode Start » l
i Roosters DA12 DAGTYPE 12 Vast 2400 | —— -
{3 Looncodes DA13 DAGTYPE 13 Vast
{3 Verlofdagen DA14 DAGTYPE 14 Vast
- Saldi DA1S DAGTYPE 15 Vast 4
{1 Auto Pauze =
EHE HRSS 5
{5 Profiel
{71 Toegelaten looncodes
{71 Overzicht
=£5 TimeCale =
{75 Rapport definitie v
Hulp L¥3
© 1997-2015 DOT SYS

Als u hier aanpassingen gedaan heeft of nieuwe opbouw bijgevoegd heeft, kan u best verwlgens via "
Parameters > Loonadministratie > Saldi" de betreffende looncodes opnieuw laten berekenen.

Dit doet u door daar op te drukken.

Gelijkgestelde dagen zoals Klein verlet, verlof enz ... hebben ook recht op de ADV.
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Om deze toe te wegen dienen de betrokken looncodes, gescheiden door punt-komma, in het veld
SAL+ van de ADV code toegevoegd worden.

1.3.11.3.5 Roost plus

Roost +

FUNCTIE IN ONTWIKKELING

1.3.11.3.6 Verschillende dagdelen instellen

Nu kunnen we in de TimeManager de te werken tijd indelen in voor- en namiddag. Zo kan er
ook in TimePlan, afhankelijk van de nieuwe instellingen bij de looncode, bepaald worden op
welke manier een verlofdag kan aangevraagd worden (Voormiddag, Namiddag, Hele dag, ...)

1. In de dagcodes kan je nu de totaal te werken tijd opdelen in voormiddag en namiddag.
Ditis vooral handig wanneer werknemers in TimePlanWeb kiezen voor een halve dag.
Niet alle roosters bestaan uit 8 uur te presteren tijd. Bijvoorbeeld in het geval van een

werkdag van 7:36 uur kan je aangeven dat de voormiddag 3:30 uur bevat en de namiddag 4:06

uur. Alsiemand dan een aanvraag doet voor de namiddag zal er correct 3:30 uur opgenomen

worden.

Detail uurrooster Iil

‘%gj] . 0K HH Cancel ‘

@ Wast (lijdend Tataal Auto
Omzchripding b -WE

Start  08:30 YW 0830 - 1200 Totaal 0330
Stop 1700 MW 1254 - 1700  Totaal 04:08
Fauze 0054 @ Momaal Auto pauze Betaalde pauze

Totzal 0736  Betaalde pauze 00:00  Minimum pauze 0054
(LN 0000  Aantal registraties 0 Pauze WVanaf 0415

Sociaal secretanaat

Loontype = Daghype | Gewerkte Dag v|

Jurloontype = ZWemekening 10000 Cd Toeslag

Cd avernren Type overuren | Betaald - |

Cd awenren afw Tot 00:0a

Cd overuren? Yoor 0000 Ma 00:00

Cd recuperatie Floegoode Drempel 1]

2.Je kan nuin de looncode ook bepalen op welke manier deze kan aangevraagd worden in
TimePlanWeb. (Voormiddag, namiddag, volledige dag, ...)
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De opties die je niet aanduidt kunnen dus niet aangevraagd worden door de werknemers.

Afwezigheid
‘6 Ok H! Cancel ‘ FE

Code verrekening | Wast & | X wemekening 0,00 FactCd 0f

Ornzchripang ME - Yerlaf

o % wenekening overuren 0,00
Omzchripeing FR - Vacances

o Crempel 1]
Ormzchrijpeing EM

Omzchripeing PL:

Ormzchrijping DE:

T otalizatie Frequentie * |Code overzicht W 7] Opsturen klok Kleur ERFCd Y

Sal+
Ploegeode V| Contrale zaldo | Teller | Timeplan D agdelen
v “Yolledige dag
v “Yoormiddag
‘_ﬁﬂ/" v Mariddag
[ Andere
Tat

3. In TimePlanWeb zal je nu zien dat voor de looncodes waarbij je aanpassingen hebt
gemaakt, de niet aangevinkte looncodes ook niet meer te selecteren zijn.
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Volledige dag L

Volledige dag
Voormiddag
Mamiddag

Feesidag

Feestdag (Vrij te ki
Toegestane afwezighe
Verlof

1.3.11.4 Weekcodes

Hier kan je een onbeperkt aantal voorgedefinieerde weken aanmaken.
Elke week is een verzameling van 7 dagcodes.
Deze weekcodes kunnen in het nieuwe planningsscherm gebruikt worden via drag and drop.
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Bewaar

Cancel
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il Weekcodes

“ Code Omschrijving »
WEKD1 Management
WEL Late shift regeling .
WEN Macht shift regeling
WKV Vroege shift regeling

Weekcode WKD1

Omschrijving Management

Maandag DADI Management + IR

Dinsdag DADY Management + IR

Woensdag DADS Management + IR

Donderdag DADS Management + IR

Vrijdag DADS Management + IR

Zaterdag DADD WE

Zondag DADD WE

1.3.11.5 Roosters

Roosters zijn een verzameling van weekcodes.
Via Nieuw kunt u een nieuwe code en omschrijving aanmaken, verwlgens de nieuwe code
selecteren en op Weken klikken.

Het nodige aantal weken en de betreffende weekcode toevoegen.
Deze kan je ook via drag and drop in het nieuwe planningsscherm gaan gebruiken.
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i Roostdef = =

* Code _ N

WEEKS Week shift regeling
Weken

Code Rooster MAN Bewaar

Omschrijving Managemert Cancel

Nieuwe roostercode
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Lile)g
e

I[ﬁ

Flccf::teer Sot Weekcode Omzchrijving » Mieuw
WEVRL 1 Wy WEEK ZATERDAG VRI Delete
WERL 2 W WEEK ZATERDAG VRN
WERL 3| WD WEEK ZATERDAG VRN
WERL 4 WD WEEK ZATERDAG VRN
WwERL 5 [y WEEK MaaNDAG VR

Sartering 1 Canicel

Code Rooster WAL

wieekoode ey

1.3.11.6 Looncodes

De looncodes zijn de codes die gebruikt worden om afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster
in te geven in de kalender. De kalender kan op verschillende manieren ingewld worden:

¢ Kalender per persoon: persoonsgebonden afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster via
Data > Personen > Kalender.of via Data > Planning > Personen

e Kalender per groep: afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster die voor een ganse groep
gelden via Parameters > Groepen > Kalender.

¢ Kalender voor iedereen: afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster die voor iedereen gelden

via Parameters > Loonadministratie > Verlofdagen.

De codes om aan te geven om welk soort afwezigheid of afwijking het gaat, dienen in looncodes te
worden gedefinieerd:
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i Looncodes -
‘l:—r E xit HL_"____I Migww... Hg& Wiizig... H@ Delete H. Deact/bet | (7 Help ‘
Shelle toegang: © Actieve codes
Code: ) Miet actieve codes
Looncode Ornschrijving O *»
g Oweruren Fl -
b Ziekte [Totaal]
:.-'f-.EI Arbeidzongeval Al
B Forfaitair terugbetaalde kosten eigen aan werkgever
B+ K.osten gemaakt door werknemer B+
B- Bedrag toegewezen aan werknemer i
BM Forfaitair terugbetaalde kosten ovemachting [37.18 £/daq] El
C Cornmizzie
Feesztdag F
Figtzvergoeding
Feestdag [V te kiezen] P
Info
Inhaaln st IR

Via "Snelle toegang" kan er direct naar een bepaalde soort code gegaan worden.

Men kan de Actieve codes weergeven: die beschikbaar zijn voor ingave in de kalender

Of Niet actieve codes weergeven: codes die op de achtergrond gebruikt worden, meestal codes voor
prestatie of facturatie percentages.

Tip: de looncodes die men niet nodig heeft in de kalender, gaat men best deactiveren. Dit wil niet
zeggen dat men deze codes niet meer kan gebruiken, maar ze verschijnen dan niet meer in de
keuzelijsten zoals bwvb in de kalender.

_ _ @ Deact/Act _
Men doet dit door de code aan te duiden en op te klikken.
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i Looncodes -
‘l:—r E xit ‘ ‘L_"____I Migww... ‘ ‘gj, Wiizig... ‘ ‘@ Delete ‘ ‘ @ Deact/sct| | &  Help ‘
snelle tosgang @ Actieve codes
Code: ) Miet actieve codes
Looncode Ornschrijving O *»
g Oweruren Fl -
b Ziekte [Totaal]
:.-'f-.EI Arbeidzongeval Al
B Forfaitair terugbetaalde kosten eigen aan werkgever
B+ K.osten gemaakt door werknemer B+
B- Bedrag toegewezen aan werknemer
Forfaitair terugbetaalde kosten ovemachting [37.18 £/daq] |3
Cornmizzie
Feesztdag F
Figtzvergoeding
Feestdag [V te kiezen] P
Info
Inhaaln st IR

De verschillende velden hebben de wolgende betekenis:

¢ Looncode: de verkorte code ter identificatie van de looncode, waarin zowel cijfers als letters
kunnen gebruikt worden, meestal in overeenstemming met de codes van het sociaal secretariaat.

¢ Loon type: is de code die door het sociaal secretariaat gebruikt wordt voor deze afwezigheid
indien deze verschilt van de Looncode. Vb. Z voor ziekte kan vertaald worden naar een cijfer code

¢ Omschrijving: een korte beschrijving van de afwezigheidscode, te vertalen in de verschillende
talen waarmee in TimeManager gewerkt wordt, zodanig dat de correcte omschrijving wordt
weergegeven, athankelijk van de ingestelde taal van de gebruiker.

e Ov: een code zoals deze in de afgedrukte lijsten zal verschijnen.

Druk voor het aanmaken van een looncode. Men komt in het wlgende scherm:
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Afwezigheid [ * ]
|° ak. | ‘ ¥ Cancel ‘ [i21i]
Looncode: | Loontype Code wenekening | Wast & | % wvenekening 0,00 FactCd
Omzchrijving HE )
% venekening overuren 0,00
Ornzchrijving FR
Drempel i}

Omzchnpang EM
Omezchrijving PL:

Omzchriping DE:

Totalizatie Geen ¥ [Code overzicht Opsturen klak Kleur ERPCd

Sal+

Ploegoode Controle saldo Teller Timeplan Dagdelen
[ Wolledige dag
[ “oormiddag
[ Mamiddag
[ Andere

Tot

De welden, "Code verrekening" en "% verrekening overuren" zijn alleen van toepassing indien men
werkt met het sociaal secretariaat Vitasoc.

Men vindt in dit scherm quasi dezelfde velden terug als in het overzichtsscherm van de looncodes.
Het enige veld dat erbij komt is "Totalisatie". Daarenboven kan men de looncode opsturen naar de
tikklok. Tevens kan men hierin de kleur instellen per looncode voor gebruik met de kalender en de

planning van de personen.

¢ Drempel: indien het totaal van deze looncode < drempel worden deze uren als "EE" uren
beschouwd
¢ % verrekening: het totaal aan uren wordt met deze factor verhoogd in de teller opbouw overuren
bwb 1 overuur * 150% = 1,5 uur.
¢ Totalisatie: Dit veld duidt aan of de opbouw van looncodes van dezelfde soort dient te gebeuren in
de saldi; en hoe deze dient weergegeven te worden.
- geen: De ingegeven looncode zal niet weergegeven worden in het scherm van de saldi.
- frequentie: Totalisatie in dagen.
- uren (+): Totalisatie in uren.
- uren (-): dit is analoog met "uren (+)" met dit verschil dat het aantal uren dat deze code
voorkomt wordt afgetrokken van de teller van de overuren van de geselecteerde persoon.
- bedrag (+): Totalisatie in bedrag. Bijwoorbeeld voor het inbrengen van onkostennota's.
- KM: Doorgave van het aantal KM
- betaalde uren: Uren die bovenop het uurrooster betaald worden. Dit wordt gelinkt aan de
berekende looncodes. Steeds in overleg met Dot Sys te gebruiken.
- bedrag (-): In analogie met totalisatie bedrag(+).
- prestatieuren: Normaal betaalde uren binnen het rooster.
- overuren: BeinMoedt de overuren teller
- info: Informatieve code die kan ingegeven worden, hiervan is geen totalisatie
- BUS in: Hiermee wordt aangegeven in welke BUS er op een bepaalde dag gewerkt wordt.
Mogelijkheid om personen "uit te lenen" aan andere vestigingen.
- BUS uit: Hiermee wordt aangegeven in welke BUS er op een bepaalde dag gewerkt wordt.
Mogelijkheid om personen "uit te lenen" aan andere vestigingen.
- Onbetaalde uren : In analogie met Prestatie uren. Kan ook gebruikt worden met "bereken
looncodes".
- Uitbetaalde uren (-): Code die de overuur teller gaat verminderen in geval overuren uitbetaald
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worden

- Nachturen: Wordt zo goed als niet meer gebruikt. Nu voorzien we dit met Zones om het juiste
prestatietype aan te duiden.

- Uitbetaalde uren flex (-): Code die de overuren teller gaat verminderen in geval Flexuren
uitbetaald worden

- Toeslaguren: Indien er, bij het werken met Zones, op bepaalde momenten een toeslag gegeven
wordt.

- Groep: Voor het berekenen van deze looncode (zie ook veld Tot). Deze functie is enkel
beschikbaar voor Kalender codes.

Vanaf versie 2.63A zal het saldo van de looncodes bij totalisatie "Uren +" in uren en minuten
weergegeven worden, bij "Frequentie" blijt de weergave in uren en honderdsten.
De ingave of wijziging van het begin saldo blijft in honderdsten.

Code overzicht: Code die zal gebruikt worden in de overzichten van de saldi op de lijsten, indien
niets is vermeld zal deze code ook niet op de lijsten weergegeven worden. Let op dat je slechts 10
looncodes tegelijk kan gebruiken indien je een overzicht wenst via print/export -> registraties
personen -> saldi overuren.
Opsturen klok: indien dit veld is aangevinkt, maakt deze looncode deel uit van de saldi die de
personen kunnen opwvragen op de tikklok. Zie tevens Data > Personen > Saldi.
Kleur: kleur van de looncode voor gebruik met de kalender.
ERP Cd: Indien men werkt met een link naar een ERP pakket, en deze afwezigheidscode heetft in
het ERP pakket een andere omschrijving, kan men deze hier meegeven.
--> Opgelet! als men met een concentrator en Workmates werkt, kan men dit veld ook gebruiken
om via de F12 toets op de Workmate een afwezigheidsreden in te geven.
. Eris een afwezigheidscode DOKTER. Deze code heeft ERP Cd 01.
Een persoon gaat bij de dokter vooraleer hij aanvangt met werken. Hij kan dan ipv
start werkdag te doen, F12 drukken. Er wordt dan een reden gewaagd op klok, dan
geeft men 01 in. Op dat ogenblik wordt er een "start werkdag" aangemaakt en de
afwezige tijd wordt met de code DOKTER opgewld. Dit kan ook 's avonds als men
wroeger vertrekt.
- Code ! + de naam van de ERP Code kan gebruikt worden om deze informatie door te sturen
indien dit een info code is (W.: IDIENST, dan wordt de code DIENST doorgestuurd)
- Code @ daarentegen zorgt ervoor dat de code niet mee doorgestuurd wordt.
Sal+: In dit veld moeten alle looncodes opgesomd worden die van toepassing zijn om deze
looncode op te willen (gelijkgestelde dagen). In het bovenstaande voorbeeld wordt er ADV
opgebouwd op Feestdagen (F) en Verlofdagen (V). De verschillende looncodes moeten met ";"
opgesomd worden.
Ploegcode: Aan te vullen
Tot: In dit veld moeten alle looncodes vermeld worden die dienen om deze looncode te berekenen.
De verschillende looncodes moeten met ";" opgesomd worden. Voorbeeld "+OV;-REC". Alle
codes moeten ook van het zelfde type zijn (uur/dag). Deze code komt eveneens op de lijsten.
Deze functie is enkel beschikbaar voor Kalender codes.
Controle Saldo: Bij alle looncodes voor dewelke u een controle wil doen op het saldo, moet u dit
veld aanvinken. Dit doet een controle bij ingave van een afwezigheid of het resterende saldo
toereikend is. Hiervoor moet er een saldo zijn ingegeven en het resultaat van dit saldo min de
geregistreerde afwezigheid moet positief of gelijk zijn aan 0. Indien er een saldo wordt toegekend
als er voor deze afwezigheid reeds een aantal geregistreerd is moet hiermee rekening gehouden
worden. Is het resultaat negatief dan vervalt de controle.
Teller: Aan te willen
TimePlan: indien dit veld is aangevinkt is, bepaal je of de looncode gebruikt zal kunnen worden in
TimePlan. Zo kan je bepalen welke looncodes zichtbaar zijn voor de eindgebruikers.
Dagdelen: Hier heb je 4 mogelijkheden. Je kiezen op welke manier je een afwezigheid aanwaagt
in TimePlanWeb. Of alleen voormiddag, namiddag, etc...
Als je niets aanduidt zijn alle mogelijkheden beschikbaar.
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1.3.11.7 Verlofdagen

Om gebruik te maken van de looncodes of afwezigheidscodes die men heeft aangemaakt in
Parameters > Loonadministratie > Looncodes, dient men deze in te geven in een kalender
telkens op dagen en uren waarop een bepaalde code voor een bepaalde persoon van toepassing is.
Zodoende kan men qua afwezigheden zowel historieken opwagen als aan verlofplanning gaan doen.

Zoals reeds gezegd kan de kalender op verschillende manieren gebruikt worden, athankelijk voor

welke persoon of personen de afwezigheids- of looncode van toepassing is. Deze methoden zijn:

e Kalender per persoon: ingave van afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster die
persoonsgebonden zijn via Data > Personen > Kalender.

e Kalender per groep: ingave van afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster die voor een
ganse groep gelden via Parameters > Groepen > Kalender.

e Kalender voor iedereen: ingave van afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster die voor

iedereen gelden via Parameters > Loonadministratie > Verlofdagen.

De wijze waarop men met de kalender werkt is voor het overige steeds gelijk voor alle methoden.

Kalender Iil
‘l:-r Exit |||_:| Miguw... ||g§, Wiizig... ”@ Delete ‘P Ek

Filter | Uren * | Zosk:  11/06/2015

Dratum Dag Code LoonCd Omzchrijving Tat b4 3
15/08/2004 v |F 0350 Feestdag i -
1A12004 | Din |F 0350 Feestdag i
2512/2014 |Don |F 0350 Feestdag 1]
m/m/s2ms |Don |F 0350 Feestdag I
06/04/2015 | Maa |F 0350 Feestdag I
msms2M5 v |F 0350 Feestdag I =
14/05/2015 | Don |F 0350 Feestdag I 7
25/05/2015 |Maa |F 0350 Feestdag I
2072005 | Din |F 0350 Feestdag 1]

11M11/2015 |WWoe F 0350 Feestdag I
2812205 |vn |F 0350 Feestdag I
Balans Periode Cum

¢ Pers: de persoon voor wie de afwezigheids- of looncode van toepassing is. Indien de
persoonsnummer "0000" is, geldt de code voor het ganse bedrijf.

e Datum: de dag dat de looncode van toepassing is.

¢ Dag: de dag in de week dat de looncode van toepassing is.

¢ Code: de looncode zelf

¢ Omschrijving: de beschrijving van de looncode

e Tot: nog in ontwik keling

¢ %: nog in ontwik keling

Klik op de knop "Nieuw" om een nieuwe afwezigheids- of looncode in de kalender in te geven.
Let wel: in de Parameters > Loonadministratie > Verlofdagen geldt dit voor iedereen. De
persoonsnummer kan dan ook niet ingewld worden en staat op "0000":

Uitzonderingen hierop dienen in de persoonlijke kalender aangepast te worden via "Nieuw" en geef
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bij looncode * (sterretje) in wat de uitzondering op algemeen verlof zal maken voor deze persoon.
Indien de algemene verlofdag, voor 1 persoon, moet vervangen worden door een andere code, na
verwijderen met " * " | dient deze een Totalisatie te hebben die een waarde heeft. Geen totalisatie of
Info zal tot gewolg hebben dat de algemene verlofdag terug zal gezet worden.

Kalender detail 25
|%E]] S LS ‘ ‘@ Delete ‘ ‘# Cancel
Data | Opties
D aturr: bk
Looncode: ren [0 = uurrooster)
Wan kot
Tekst
e Datum: de datum dat de loon- of afwezigheidscode van toepassing is. Indien dit een langere,
opeenwlgende periode bestrijkt, kan dit ook als dusdanig worden ingegeven.
¢ Looncode: de code die op die datum of periode van toepassing is. Indien men op "F1" drukt,
krijgt men de lijst van codes waaruit men een keuze kan maken.
¢ Uren: indien de code niet voor een wolledige dag van toepassing is, en de persoon die dag toch
nog moet komen werken, kan men in "uren" ingeven hoeveel uur hij afwezig is. Er wordt dan voor
die dag een speciaal uurrooster voor deze persoon aangemaakt, zodanig dat de resterende uren
van zijn uurrooster ook als gewone uren worden beschouwd en niet als overuren.
¢ Van/tot:
¢ Omschrijving: de omschrijving van de looncode, zoals ingegeven in Parameters >
Loonadministratie > Looncodes. In dit scherm is deze omschrijving dan ook niet te wijzigen.
¢ Tekst:
Eens een item in de kalender is aangemaakt, kan men dit steeds nog wijzigen:
- Selecteer het item;
- druk op de knop "Wijzig"
Om een item te verwijderen: druk op de knop "Delete".
In vorige versies kon men een afwijking van het uurrooster ingeven voor een bepaalde datum: DEZE
FUNCTIE IS NIET MEER ACTIEF
1.3.11.8 Saldi
Opmerking:

Geliewe eerst de correcties uit te voeren alvorens het jaar definitief af te sluiten!

Wij adviseren dit niet op de eerste werkdag van het nieuwe jaar te doen aangezien er na de afsluiting
geen wijzigingen meer kunnen gedaan worden in het afgesloten jaar!

Dit geldt zowel voor aanwezigheid- als orderregistraties!
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Mogelijkheden:

- Jaarlijks : kan men het vorige jaar afsluiten, waarbij men kan kiezen om de totalen van de
looncodes ower te dragen naar de nieuwe periode.

Dit zijn de beginsaldi die zijn ingegeven bij de personen individueel (zie kader hieronder). Zo hoeft
men de saldi niet elk jaar opnieuw in te geven.

saldi -
‘E- Esit H = or ‘gﬁ. Wizig H Bereken ‘j Syne H =) H (=3 ‘

izl geplande recup

S{aldl . = ] . =
Afi Omzchrijving Tataal Reg Saldo T

] litbetaalde uren 0:.00 Q.00 Q.00 -

b Werlof 20,00 5,50 14,50

WD Yerlof am dwingende 0,00 0,00 0,00

W Yerlaf + [R vonig ja 000 0,00 000

z Ziekle 0.00 0.00 0.00 E

20 Ziekte [Onbetaald) 0,00 0,00 0,00

Y Ziekte [in afwachtin 0,00 0,00 0,00 -

000

—_—

In Parameters -> Loonadministratie -> Saldi kan men de datum invoeren waarop de periode
wordt afgesloten voor de berekening van de saldi in Data -> Personen -> Saldi. De huidige periode
voor de berekening van de saldi begint dan op deze datum.

Werkwijze:

@ Jaar Afsluiting
1. In parameters / loonadministratie / saldi kan men met de knop het vorige
kalenderjaar afsluiten. Wij adviseren dit niet op de eerste werkdag van het nieuwe jaar te doen,
omdat er na de afsluiting geen wijzigingen meer kunnen gedaan worden in het afgesloten jaar.
Maak ook eerst een lijst met de saldi van het afgelopen jaar, zodat je het aantal niet opgenomen
dagen van \b. vakantie daarna kunt aanwllen in een code ‘Verlof vorig jaar’ (weergegeven op het
onderstaande voorbeeld onder code VA)
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Saldo overuren

01/01/2009 - 07012010 | P
/7N
OVER | FLEX A |ADWVY] C BF JV W WA W
| 91462 |1350:40| ooo0]| ooo| 100 <o00| 000 o0p| 1450 \o.00
549 |1360:25 | ooo| oo0o| 100 200 o00| 040 1450 .00
2741 [1752-219| s=| om0 | 100| 2o00| o000 opo| dz.00 .00
7232 167425 | eoo0| =zo00| 100| 2o00| o000 of0| 1800 00
8429 170341| soo0]| oo0| oo00| 2o00| om0 obo| 1800 .00
9117 1701-31| eo0o0]| o000 | 100| 2o00| o000| odo| 1800 .00
4317 |16895:57 | eoo| =2o00| oo00| 200 | 000 00 18,00 | fo,00
8427 175904 | soo0| <o00| oo00| 300| o000 o004 1800 o000
_EINDE. . '\__
Datum Sald E3

‘I:—l Exxit H%gj][.li’. QKH! Cancel

o | Owerdracht tatalen looncodes

Stand overurenop 0 | B

=] mpartere

Tellers

‘ @ Jaar Afshiting

[ﬁ b aand Afzluiting

A. Deze optie aangevinkt zal het beginsaldo van de afwezigheids codes, vb. verlof en

l'\

Catum Saldi

Lfsluiten kalenderjaar,
Bernt uzeker?

[ x|

Yes

K

153

feestdagen overdragen naar het wolgende jaar. Enkel de teller verlofvorigjaar dient per
persoon aangepast te worden in functie van de nog te nemen dagen. Let wel : indien er
personen in de loop van het jaar een ander regime gaan werken zijn, is het start saldo
mogelijk anders dan het vorige jaar.

B. Deze optie aangevinkt, zal de teller van de overuren resetten. Op 01/01 zal de stand 0 zijn.
De opgebouwde overuren in het vorige jaar kunnen dan niet meer opgenomen worden.

2. Met de knop

@ Maand Afshiting

zal, naar analogie met de jaarafsluiting, de betrokken maand
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afgesloten worden. Hierbij zal de "Startdatum overuren” met 1 maand opschuiven.

Catum Zaldi

‘l:—l Exit H%Q_\,]]Uj’_ ok HI Cancel ‘

Owerdracht totalen looncodes

[ Stand overuren op O

| x|

‘ & Jaar Afshiting

[ﬁ Maand Afzluiting

Tat NA220E

Datum Saldi -

Afsluiten hMaand,
l % Bentuzeker?

Mo

154

Wijzigingen in de afgesloten maand zijn niet meer mogelijk. De tellers van overuren kunnen op ‘0’
gezet worden als de optie is aangevinkt, of worden aangepast indien in het rooster van de groep of
persoon een maandafsluiting is voorzien, voorbeeld hieronder :
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Groepen \i‘

Ml Tikklok Hw b ||w Zohe

‘I::—r Exit |||_:| Miguw... ||g_‘$ Wfiizig... H@ Delete |[@# Booster ||£alender

G Historiek uurroosters
I0EpEn

i ﬂchriiving ‘l:—' Exit HL:" Mieuw... Hz:’, wiizig... H@ Delete ‘
M | DOT 5Ys -

Boc

Snelle Wegang:

Detail roostdr historiek -

‘@]()K QK. ||¥ Cancel

Startdaturn:  23/06/2015

b ar overuren 0,00 Totalisatie

Aantal toegestane anarnalien 1]

Code Rooster Definitia

Importeren Tellers:

Het is mogelijk om vanuit het scherm van de afsluiting via de knop Importeren Tellers de tellers vanuit

Excel te importeren.
Datum Saldi -

ENR T

Type
Owerdracht totalen looncodes! @ Tidelike

[ Stand overuren op 0 [0 Defintieve

‘ [ﬁ b aand Afzluiting

Tot 1240642017
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Op onderstaand scherm kan je Selecteer bestand klikken en het in te laden Excel bestand

aanduiden.
i Importeren Saldi I;Ii-
Import bestand || | Selectesr beztand |

\
[ e @ 5] Fow]

De knop Info toont hoe het Excel bestand opgesteld moet worden.

Im porteren Saldi Iil

U Excel bestand moet voldoen aan een exacte layout om verwerkbaar
o te zijn,

lijn 1 bevat steeds een kolom titel, er zijn steeds 3 kolommen.

kaloml: bevat het persoonnr

kalom2: bevat de looncade (uitzondering: @OT = overuren)

kalom3: bevat het saldo in honderdsten {(bvb Tuur = 100

OK

Voorbeeld uit Excel zelf:
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= .
START INVOEGEN PAGIMNA-INDELIM
s X Knippen

D ER Kopigren ~

Plakken
- l""'C];:lrrﬁlal-: kopigren/plakken ru

Calikri

-

Klembaord = Lette
= . £
A B C D
Persnr Looncode Saldo

2 ooo1 Vv 16000

3 o001 @0T 2200

4

5

6

T

Opgelet:

Om de startdata manueel te wijzigen is een paswoord vereist. Contacteer alvorens wijzigingen aan te
brengen eerst DOT SYS !!
1.3.11.9 Auto pauze

Voor de berekening van de pauzes kan men beroep doen op een systeem van automatische
pauzes wat betreft de totale werktijd op dagbasis. Men dient gewoon aan te geven tot welke werktijd
welke totale pauze van toepassing is, zoals het voorbeeld in het wlgende scherm:

x

[ Bt ‘L__"___I Mieuw... H'@ Delete ‘

Totaal Pauze b
03.00 |D0:15 -
04:00 |D0:30
06:00 |D0:45

1|

1

Let op dat deze methode geen "tikking" zal generen maar slechts de pauze aftrekt van de
aanwezige tijd.
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1.3.12 HRSS

De parameters mbt de woegere TimePlan zijn hierin opgenomen.

1.3.12.1 Profiel

Onder “Profiel” staan alle mogelijk profielen gedefinieerd :

- Administrator : Volledige toegang tot het systeem en de database

- Superuser : Volledige toegang tot alle ingevoerde data en rapporten

- Directeur : Volledige toegang tot alle ingevoerde data en rapporten van personen die behoren tot
zijn/haar BUS en Afdeling, inclusief de data van manager en Supenvisor

vanaf Directeur en hoger kan er een selectie van AFD gekozen worden in het overzicht

- Manager : Volledige toegang tot alle ingewvoerde data en rapporten van personen die behoren tot
zijn/haar BUS en Afdeling, inclusief de data van Supenvisor

- Supenvisor : Volledige toegang tot alle ingevoerde data en rapporten van personen die onder zijn/
haar verantwoording vallen

- Eindgebruiker : kan enkel verlof aanvragen en ziet ook zijn kalender.

- Receptie : Enkel toegang tot aanwezigheden. Hier krijg je een overzicht van de personen met de
status aan- of afwezig.

- Atelier : Zelfde mogelijkheden als het receptie scherm maar met toevoeging van de actuele status
en het actuele order van de desbetreffende persoon.

iz
S
mES

Table PROFIEL

1

Mo Omzchrijving LA IT RN RS e
1 Adminizstrator Mew | |
2 Superugzer
3 | Directew Modity 7|
4 M anager

.
5 Supervizor
3 Eindaebruiker
7 Receptie
B |l
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1.3.12.2 Toegelaten looncodes

159

Onder “Toegelaten looncodes” moeten alle Looncodes ingegeven worden voor dewelke men een
aanwraag kan doen.

9 - | O x
¢ Code Omschripving » d\ll ﬁl Vl/u
EN :::::gterughetaalde kosten avemachting [37.18 £/dag) -
Fl Fietsvergoeding
Fv Feestdag wiij te kiezen
KM Kilometers
Th Toegestane ahwezigheid
Th Thuiswerk
W Werlof

Opgelet: De code die u hier aanmaakt moet overeenkomen met de code Looncode in

TimeManager. Het verschil is dat u hier enkel die looncodes ingeeft, voor dewelke het
personeel zelf een aanvraag kan doen.

U kan ook bepalen welke looncodes specifiek voor arbeiders en/of bedienden zijn, dit in functie van
het Statuut in de persoonsfiche :

nl=3
=
=

Code Fu

Omzchrijving  Feestdag v te kiezen
Ormzchripving  Feestdag v te kiezen
Omzchrijving  Feestdag v te kiezen
Ormzchripving  Feestdag v te kiezen

Omzchrijving  Feestdag v te kiszen

Statuut
@ Alle

() Arbeider

i) Bediends

[=]o] x |

)4

Apply

V)

e
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1.3.12.3 Config

160

Beeiligingsinstellingen en algemene configuratie kunnen via het Config scherm ingesteld worden:

Frint/Export = CONFIG

Bestand

Parameters Allowed IP adresses

S IPAdres o »

SaLD0

=3 systeem
{3 Segmenten
) Tikklokken
) Orders
I Jobcodes
) Acties
) Estrainfo
5 Facturatiecodes
) Activiteiten
i) Fima's
5 Westigingen
) Groepen
== Loonadminizstratie
) Dagoodes
) Weekcodes
=) Roosters
7 Looncodes
) Werlofdagen
£ Saldi
) Auta Pauze
== HRSS
= Profiel
I Toegela
= [Baig
= Owerzicht

== TimeCals
o b clefiwiti

ROOST

LOONTOT

REG

CHECKLCK

HTTFS

URL

JELR

looncodes

|L:| HMiguw... ‘ |W Delete

Carnrmunicatie

CTRL S4LDO

ICS ATTACHMENT

DOCUMENTEM FOLDER WY

CODE ZIEKTE

FIETSCODE

EMAIL ADMIN

[CLOCK]

SEG 0

D 18

ACTIVE

hitp: / /zaasweb. dotsys. eutimeplan?P1 =000

A000doc

[Nederlands hd

2w

CODE BETER H

FI

Edoteys.eu

In het configuratiescherm kan je in de linkerkolom bepalen vanaf welk WAN IP adres TimePlanWeb

gebruikt mag en kan worden.

Hier kan je de opties bepalen die mogen gebruikt, zichtbaar gesteld en/of uitgevoerd worden evenals
het instellen van de standaardtaal, link en documenten folder voor TimePlanWeb gebruikers:

Hier kan de algemene parametrage die voor TimePlanWeb van toepassing is ingesteld worden:

[SYS]

SALDO: weergeven van de saldi

CTRL_SALDO: controle uitvoeren op overschrijding van de saldi

ROOST: weergeven van het uurrooster
LOONTOT: looncode totalen weergeven
REG: Registraties toestaan zichtbaar te maken

ICS ATTACHMENT: het verzenden van een ICS (Outlook Meeting bestand) bestand in bijlage om zo
in de Outlook Agenda te plaatsen van de gebruiker
CHECKLCK: controle of er een check wordt gedaan

HTTPS: gebruik van HTTP of HTTPS

URL: de achterliggende URL woor de server en koppeling naar timeplan die achter de DNS naam

bevindt (zoals bijvoorbeeld 000.dotsys.eu)

DOCUMENTEN FOLDER: de locatie waar documenten geplaatst kunnen worden die beschikbaar

zijn voor de gebruikers van Timeplanweb

TAAL: algemeen standaard ingestelde taal voor de website
CODE ZIEKTE: hier wl je de code voor ziekte in die gebruikt dient te worden wanneer via de
smartphone snelkoppeling hiervan gebruik gemaakt wordt.
CODE BETER: hier wil je de code voor beterschap in die gebruikt dient te worden wanneer via de
smartphone snelkoppeling hiervan gebruik gemaakt wordt.
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FIETSCODE: code die gebruikt wordt als er een fietsvergoeding ingesteld is.
EMAIL ADMI: algemeen admin emailadres voor mails.

[CLOCK]

SEG: segment waarin de HRSS klok zie dient te bevinden
ID: het tikkloknr van de klok (terug te vinden in Parameters -> Systeem -> Tikklokken)
ACTIVE JA OF NEEN: om de HRSS klok actief in te stellen of deactiveren.

1.3.12.4 Overzicht

Dit scherm toont alle nuttige gegevens van alle opgevraagde personen in 1 beeld, je kan ook
dubbelklikken op de lijnen om de HRSS gegevens te wijzigen van deze persoon.

81 HRSS

-« o o
5 Exit Kies personen Sot \ulizig Liit goedkeuders
il

NiBus o N N
Hr. Naam Unit aideling” Pt ” Frofe! e | e veraniw,  veraniwoordsike

7001 |DEMD TIKKING BED [DEM |8 Eindgeb

DEMOT |soles@dolsyseu 7001 | DEMO HASS SUPE
7002 | DEMO KALENDER BED |DEM |6 Eindgebuiker |DEMOK | sales@dotepscu |7002 | DEMD HASS SUPE| supervismcBdotsys.| Saldo
7003 | DEMOHASS SUPERVISOR BED |DEM |5 Superisor DEMOS dotsys. 7003

supervi

- In dit scherm kan je via Kies Personen een desbetreffende selectie van personen opwagen.

- De knop Sort geeft de mogelijkheid om een overzichtelijke sortering te maken op basis van
profiel ID, BUS, AFD. Dus schikking wlgens business units en afdelingen en de niveaus van de
gebruikers (eindgebruiker, supenisor, manager, etc.)

- Wijzig staat toe om de persoonsgegevens aan de passen van de geselecteerde persoon

- Lijst goedkeurders toont een afdrukbare lijst van alle BUS en AFD op de verschillende

niveaus:
BUS: (BED) Bedienden AFD: (SUP) Support
PROFIEL: (3) Directeur
oo DELAMMOYE PASCAL pascal@dotsy s ey
DELANMOYE PASCAL pascal@@dotsys. eu

PROFIEL: {6} Eindgebruiker
ootz WAR PETEGHEM CHRIS chrisgidotsys. eu
oo14 WERSTRAETEN PHILUFPPE philippe@dotsys.eu
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1.3.13

1.3.13.1

TimeCalc

Rapport Definitie en parametrage

Rapport Definitie

Rapport Definitie : Dit menu maakt het mogelijk om reeds bestaande rapporten in TimeCalc verder
te automatiseren.

Hierbij kan je aangeven naar welke e-mail adres een bepaald rapport verstuurd
moet worden en op welke tijdstippen.

Om een rapport definitie in te stellen dien je in het scherm "Rapport Definities" op de knop "Nieuw"

te drukken en vervolgens een naam in te geven (gelieve geen leestekens of accenten gebruiken) voor

dit rapport.

ot
Y3

Rapport definities

DaGRAPPORT

||_:] ﬂieuw...‘ ‘@ Delete ‘ TESTRUN
* Omzchrijving “ Maam rapport SN

DAGRAPPORT ELS

| 000_R_Dagrapport A

DAGRAPPORT PASCAL

DAGRAPPORT PHILIFPE

1 fgesloten Qrders_met_MOC

DAGRAPPORT TOM

CSC_000_Geplande_éfwezigheden

GEPLANDE APWEZIGHEDEN

CSC_000_RPT_Ordertot

GEPLANDE APWEZIGHEDEN MORGEN

REGISTRATIES OF ORDERS

OFENSTAAND_MET_LIRENT

R appart_SkS

Registraties_klant_ordersrt

Y
et

__| 000_R_Dagrapport_Pers | ~

Mail adressen @dotsys.ew;  #Sdotayzeu

Type FOF [w]

Pantrait El

Orientatie

Parameter 1
Parameter 2
Parameter 3
Parameter 4

Parameter &

BE |

le ok ”8 Cancel ‘

Via de dropdown menu bij naam rapport kan je het rapport uit een lijst van de beschikbare rapporten
selecteren.

Verwlgens voeg je de emailadressen toe naar wie dit rapport gestuurd moet worden en kies je de
layout en de verscheidene parameters die uitgevoerd moeten worden op de tabel:

arvdom. s

Mail adeszen skeveniZrandom. eu Philipps

T =lpl =
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Mail ackezzen

Type

(riemtatie Partrait

Parameter 1 D+1

Farameter 2

Parameter 2

Type:

Wat voor type bestand er aangeleverd moet w orden, PDF of XLS
Orientatie:

Staand of Liggend A4 formaat

Parameters:

hier kunnen zaken zoals D (huidige dag), D+1 (morgen), D-1 (gisteren) en W-1 toegevoegd worden
om een periode of dag aan te duiden in 5 mogelijke parameter velden.

Bowvenaan in het midden kan je via de knop TESTRUN een voorbeeld van het rapport laten lopen.

- Rapporten automatisch op bepaalde dagen en/of tijdstippen te laten generen en versturen via e-mail
wordt besproken onder Parameters > Utilities > Automatische taken

- Rapporten kunnen ook manueel uitgevoerd worden door een gebruiker via Print/Export >
TimeCalc > Gedefinieerde Rapporten

1.3.14 Artikelsoorten

Het is mogelijk om in het systeem een artikel te scannen, zodat men naast de geregistreerde
prestaties ook een idee heeft van de verbruikte goederen, weliswaar in een ander pakket. De artikels
zelf dienen aangemaakt te worden in Data > Artikels.

In de parameters heeft men de mogelijkheid verschillende artikelgroepen te creéren om een indeling
van de verschillende artikels mogelijk te maken:
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||:-i E xit |||_"__:| MieLny... H@ Delete |

Soort Ormzchrijving 3

BIO Biornetrie -
CIF Cipherlab

- Druk op de knop "Nieuw" om een nieuwe artikelsoort aan te maken;
- Druk op de knop "Delete" om een bestaande artikelsoort te verwijderen.

De verschillende velden hebben de wolgende betekenis:
¢ Soort: de code voor de artikelsoort
¢ Omschrijving: een korte beschrijving van de artikelsoort.

1.3.15 ID soorten

Via de ID's kan men een verdere indeling maken in de orders. Meer bepaald kan men de orders
gaan indelen in bepaalde categorieén. Men kan namelijk in print/export lijsten afdrukken per ID-soort.
In de parameters dient men de grote lijnen van de ID's af te bakenen door middel van ID-soorten.
Voorbeelden van ID-soorten zijn ID's naar klanten toe, naar voertuigen, ...

[x]

||:- E it ||L:| Migt.. Hgf, Wfijzig... ||@ Delete |

Shelle toegana:

Code id:
Code id Omzchnijving »
‘INST Timmetd anager Installaties
K Klanten
SM Serienummer Timeb anager licentie

In het scherm van de ID-soorten klikt u op de knop "Nieuw" om een nieuwe ID-soort te creéren.
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Met de "Code ID" geeft men een unieke identificatiecode mee aan de ID-soort. In de "Omschrijving
" kan men dan een korte beschrijving van de ID-soort invoeren.

De ID's per ID-soort dient men in te stellen via Data > ID.

1.3.16 Gebruikers

In het scherm "Gebruikers" wordt gedefinieerd welke personen toegang hebben tot TimeManager, m.
a.w. de personen die de gegevens in TimeManager kunnen raadplegen en/of wijzigen.

[ x|

(=  Eu ) Mieww.. || @5 Wizia. || Delste

Snelle toegang:

Gebruiker:
Gebruiker Id Toegang Taal Fi »
:.&DMIN 1] Adrminigtrator Mederlands 93 -
16 |Waolledig Mederlands 93
T 20 | Walledig Mederlands 99
_ 15 | Walledig Dtz 99 =
- 14 [Wolledig Mederlands 93
v 9 Yalledig Engels n

- G Yalledig Franz 1

-y

De betekenis van de velden:

e Gebruiker: de gebruikersnaam van de persoon die toelating heeft om in te loggen in
TimeManager. De gebruikersnaam is niet case-sensitive.

¢ |d: de wolgnummer van creatie van de gebruiker.

¢ Toegang: de aard van de toegang die de gebruiker heeft, naargelang dewelke hij bepaalde
handelingen mag uit voeren of niet. De verschillende soorten toegang en hun rechten en
beperkingen worden verder in dit hoofdstuk besproken.

e Taal: de gebruikerstaal van de persoon die inlogt.

¢ Fi: eventueel kan een beperking ingesteld worden tot welke firma-gegevens de gebruiker toegang
heeft, indien verschillende firma's zijn ingesteld. De verschillende firma's worden ingesteld in
Parameters > Firma's.
Standaard wordt alleen de firma "0" ingesteld; "99" omvat alle firma's;

Default is alleen de gebruiker "ADMIN" beschikbaar. Dit is de administator gebruikersnaam van het
programma. Alleen de administrator heeft de mogelijkheid om gebruikers toe te voegen en/of de
eigenschappen van andere gebruikers te wijzigen. Tevens is het de administrator die in staat is om
paswoorden van andere gebruikers te wijzigen (bv. in het geval een gebruiker zijn paswoord is
vergeten).

Standaard is er voor de gebruiker "ADMIN" geen paswoord ingesteld. Het is aan te raden dit zo
spoedig mogelijk in te stellen bij de installatie en parametrage door DOT SYS.

Volgende knoppen zijn beschikbaar om bewerkingen uit te voeren:

¢ Exit: het scherm van de gebruikers verlaten

¢ Nieuw: om een nieuwe gebruiker te definiéren

e Wijzig: om de eigenschappen van een bestaande gebruiker aan passen
e Delete: om een bestaande gebruiker te verwijderen

©DOT SYS ©DOT SYS



166

TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 166

1. Nieuw
Om een gebruiker toe te voegen (zodat deze persoon kan inloggen met zijn gebruikersnaam):

klik op de knop "Nieuw"

U krijgt dan het wolgende scherm:

Gebruiker et

@]Uj’_ k. ”X Cancel ‘

Gebruiker:
Pazwioord: Wervalt nooit Reset
Taal Toegang:
@ Mederlands @ Yolledig
Frans Beperkt
Eragels Order
J Aarmezigherd
Fonls

Aarwezigheid en Order
Dtz K.alender
Aarwezigheid, Order en Rooster

Firmanurmmer [33=alle] 99 Selectie BUS

Yestiging [33=alle) 93 Selectie AFD

Selectie ‘WeekCd

| Selectie B oozt |

Selectie LoonCd

Ordersrt [*=alle) ¥
Startup
kit Logoff B0 || kostprijzen Log wijzigingen

| Totalizatie Team

De velden hebben de wlgende betekenis:

Gebruiker: de gebruikersnaam van de persoon die toegang krijgt tot de gegevens van
TimeManager en die dient ingewld te worden in het login-scherm. De gebruikersnaam is niet
case-sensitive.

Paswoord: het paswoord dat dient ingegeven te worden in het login-scherm van TimeManager dat
de gebruikersnaam vergezelt ter verificatie van de authenticiteit van de inloggende gebruiker.
Indien de gebruikersnaam identiek is aan de active-directory usernaam, dan heeft u de
mogelijkheid om via deze login automatisch in te loggen zonder ingave van een paswoord. In dit
geval geeft u in het veld paswoord @@ in.

Opgelet: Het paswoord zal standaard na 60 dagen vervallen (of tenzij anders ingesteld, gelieve
hiervoor DOT SYS te verwittigen). Wanneer de functie "Vervalt nooit" aangevinkt staat wordt dit
genegeerd en blijft het paswoord vast staan.

Reset: Deze knop zal bij de wolgende aanmelding van de gebruiker de waag stellen om het oud
paswoord te wijzigen. (dit dient uitgevoerd te worden door de ADMIN gebruiker)
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(De paswoordoptie en reset knop zijn pas beschikbaar vanaf Timemanager V3.03beta)

Taal: de taal waarin de gebruiker het programma wenst te gebruiken. Bij login zal het programma

dan in de gewenste taal verschijnen. Dit kan per gebruiker apart ingesteld worden. Tevens zijn nog

andere talen beschikbaar op aanwaag.

Toegang: hier kunnen per gebruiker de toegangsrechten ingesteld worden:

- "Volledig" is de default-instelling, waarbij de gebruiker over alle rechten en functionaliteiten van
het pakket beschikt, uitgezonderd het recht om gebruikers te creéren of te wijzigen, omdat dit
recht uitsluitend is voorbehouden voor de administrator.

- "Beperkt" houdt in dat gegevens kunnen geconsulteerd worden, maar niet gewijzigd worden. Er
kan wel worden afgedrukt;

- "Order": alleen de functionaliteiten van jobregistratie zijn beschikbaar; de registraties per
persoon (aanwezigheid), noch de eigenschappen van de registrerende personen kunnen
opgevraagd worden, wel kunnen de registraties per order afgedrukt worden.

- "Aanwezigheid": alleen de functionaliteiten van de aanwezigheidsregistratie (dus alleen de
personen) kunnen gebruikt worden en niet die van de jobregistratie, ook het printen van de
registraties van personen.

- "Aanwezigheid en order": zowel de functionaliteiten van de aanwezigheidsregistratie als deze
van jobregistratie zijn beschikbaar.

- "Kalender": kan enkel wijzigen in de kalender, ingave verlof en andere afwezigheden, maar
nergens anders.

Firmanummer: de gegevens van de firma tot dewelke een gebruiker toegang heett (zie

hierboven).

Vestiging: de vestiging tot dewelke een gebruiker toegang heeft. De andere vestigingen zullen niet

zichtbaar zijn.

Selectie BUS: In deze optie kunnen de BUS aangevinkt worden welke voor de gebruiker zichtbaar

moeten zijn, indien van toepassing (vergeet niet de Blanco BUS ook aan te vinken)

Ordersoort: men kan de toegang van gebruikers betreffende de jobregistratie tevens gaan

beperken via ordersoort. Hiervoor dient men de verschillende codes na mekaar in te geven voor de

ordersoorten die deze gebruiker kan raadplegen. De orders die niet behoren tot de ingegeven
ordersoorten zijn voor deze gebruiker dan niet zichtbaar.

Start up: hier kunnen een aantal specifieke parameters worden meegegeven. Indien men

"persview" ingeeft, zal er bij het opstarten enkel het scherm met de personen openen. De kleur

van het veld is rood bij afwezig en groen bij aanwezig. Dit is een optie die voor receptionisten kan

gebruikt worden. Vanaf versie 2.63A kan er in deze functie ook een beperking op vestiging en Bus
geselecteerd worden.

De optie "planning3" geeft dan enkel toegang tot de planning weer.

Min Logoff: het aantal minuten waarna de gebruiker automatisch zal afgemeld worden. Dit om te

vermijden dat sessies open blijven staan als ze lange tijd niet gebruikt worden.

Kostprijzen: is dit veld aangevinkt, dan zal de kostprijs zichtbaar zijn in de lijsten.

Log wijzigingen: als deze optie is aangevinkt moet de gebruiker bij elke wijziging een reden

ingeven. Deze info kan dan later in "Print/Export > Divers > Logboek wijzigingen" opgevraagd

worden.

Totalisatie: Deze gebruiker mag totalisatie uitvoeren in Bestand > Totalisatie

Team: Deze gebruiker mag de optie Team gebruiken voor werkplaatschef verdeling in Data >

Team

Klik "OK", om de gegevens te aanvaarden, of "Cancel", om te annuleren.

2. Wijzig
Om gebruikersgegevens te wijzigen of gebruikers te verwijderen dient men aangelogd te zijn als "
admin".
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1.3.17 Toegang

In toegang > instellingen kan men definiéren wie, wanneer toegang heetft.
Hierbij wordt enerzijds de tijdzones en anderzijds de uitzonderingen op die tijdzones bepaald.

Instellingen voor de toegangscontrole dient men tevens te doen in:

- Parameters > Systeem
- Data > Personen

1.3.17.1 Tijdzones

Tijdzones zijn periodes waarbinnen bepaalde personen kunnen gebruik maken van hun
toegangsrecht om toegang te verkrijgen. Indien deze personen buiten deze periodes van hun
toegangsrecht gebruik willen maken, zal dit door de tikklok geweigerd worden.

Wil men gebruik maken van tijdzones, dan dient men dit zo in de access-parameters in te stellen (
zie Parameters > Systeem > Tikklokken > Detail).

De toewijzing van tijdzones dient per groep te gebeuren, zoals gedefinieerd in Parameters >

Groepen:

¢ zijn er geen tijdzones toegewezen aan een bepaalde groep, dan zullen de personen die deel
uitmaken van deze groep, nooit toegang hebben.

¢ werden bepaalde dagen van de week niet opgenomen in de tijdzones, dan zal geen toegang
verleend worden.

[ x|

‘l:—l E «it HL:I Mietw... H@ Delete

Groep

Gr Dag Dag Seq  Start Stop »

0| 001 | Maa |1 0700 | 18:00
0 | 002 | Din |1 0700 | 18:00
0 | 003 | woe| 1 0700 | 18:00
0 | 004 | Don |1 0700 | 18:00
0| 005 |V |1 0700|1800

De velden hebben de wlgende betekenis:

¢ Gr: het groepsnummer van de groep voor dewelke de tijdzone van toepassing is.

¢ Dag: het dagnummer van de dag waarvoor de tijdzone van toepassing is, waarbij maandag nr. 1 is
en zondag nr.0.

Dag: een korte omschrijving van de in het vorige veld ingevoerde dag.

Seq: wlgnummer binnen de dag, indien men per dag meerdere tijdzones heeft.

Start: het aanvangsuur van de tijdzone, d.w.z. het uur waarop het verlenen van toegang begint.
Stop: het einduur van de tijdzone, d.w.z. dat een persoon na dit uur geen toegang meer zal
krijgen.

Om de wijzigingen, aangebracht in de tijdzones, effectief van kracht te laten worden, dient men de
tijdzones in Communicatie > Instellingen/Info > Files, het vakje "Tijdzones/Alarmtijden" aan te
vinken en op de "Comm"-knop te drukken. Hierdoor worden de wijzigingen opgenomen in de tikklok.
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Doet men dit niet, dan blijven de oude instellingen (lees: de oude tijdzones) van toepassing.

Druk op de knop "Nieuw" om een nieuwe tijdzone te creéren; klik op "Delete" om een bestaande
tijdzone te verwijderen.

1.3.17.2 Uitzonderingen

Indien men van de tijdzones gebruik maakt, kunnen de dagen, waarop de tijdzones niet van
toepassing zijn, worden ingewoerd in "uitzonderingen". Op deze dagen zal niemand toegang
hebben.

[ |

‘l:—l Exit HL:I Migtn... H@ Delete ‘

Dratiam Drag »

0/05/2015 | Vhidag =
21/07/2015 | Dinsdag
25112/2015 | Vridag

- Kilik op de knop "Nieuw" om een nieuwe uitzonderingsdag te creéren;
- Geef verwlgens de datum in van de uitzondering. De omschrijving van de dag gebeurt
automatisch door het systeem.

- Kilik op de knop "Delete", om een bestaande uitzondering te verwijderen,

1.3.17.3 Zones

Zones waar men Groepen toegang kan verlenen.
Zie Parameters Groepen

‘l:—l Exxit HL:'____I Mgty .. H@ Delete ‘

|2EINE |
Code Omzchnijving ¥
1 Server lokaal Boom *
2 K.antoor Boom
3 K.antoor Willebroek

4 Poarten

m

©DOT SYS ©DOT SYS



170

TimeManual

Gebruikershandleiding TimeManager

170

©DOT SYS

©DOT SYS



17 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 171

1.3.18 Utilities

1.3.18.1 Order

Bij het afdrukken van de barcodes van orders op een labelprinter, kan men de positie bepalen om de
barcode op een welbepaalde plaats op de pagina weer te geven.

=3
-
=

[=12] x |

Barcode Laatste ardernr

2 mm: 0 ' i}

Landzzape

Print

‘%g:]]gjf_ EIK‘ ‘I Cancel ‘

e X mm: bepaalt het startpunt van de barcode op de x-as, in horizontale richting (dus van links te
beginnen).

e Y mm: bepaalt het startpunt van de barcode op de y-as, in verticale richting (dus van boven te
beginnen).

Om een proefafdruk te bekomen: vink het vakje "Print" aan en druk "OK".

1.3.18.2 Automatische Taken

Het systeem voorziet een aantal taken die u kan automatiseren, om elke dag op een vast tijdstip
uitgevoerd te worden.

"Starten - Afsluiten batch" toont aan de begin- en eindtijd wanneer er gegevensverwerking
plaatsvindt. Dit is belangrijk voor de controle op de taak Run report wanneer taken uitgevoerd
worden.
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Automatische taken -
|E—D Exit HL:l Hieunw... ||,@:f, Wiizig... H@ Delete | k| Run |
Starten - Afzluiten batch: 06:.00:00 - 22:.00.00
Tiid Taak Parameters »
08:32 | Run Report DAGRAPPORT TOM -
| 08:34 | Run Report - | DAGRAPPORT PHILIPPE
08:36 | Run Repart DAGRAPPORT PASCAL
08:38 | Run Report DAGRAPPORT ELS
15:30 | Run Report GEPLANDE APWEZIGHEDEM MORGEM =
21:30 | Backup [}
21:45 | Cleanup
21:45 | Reindex 3

Volgende taken zijn ter beschikking:

Tijd opsturen: iedere dag op het aangegeven tijdstip, wordt de systeemtijd naar de tikklok(ken)
gezonden. Bij meerdere klokken in Parameter het kloknummer inwllen en een aparte taak
aanmaken voor elke klok naar waar de tijd moet gestuurd worden met vermelding van het klok
nummer in Parameter.
Importeren orders: iedere dag, op het aangegeven tijdstip, het importeren van orders indien men
gebruik maakt van een externe link.
Orders opsturen naar tikklok: elke dag, op het aangegewven tijdstip, het opsturen van de orderfile
(ORD) naar de tikklok. PARAMETERS ZIUN GESCHEIDEN DOOR KOMMA tikkloknr.,
vestigingsnummer
voor elke klok dient dus een regel te worden geconfigureerd.
Export registraties personen: dagelijks automatische export van de aanwezigheidsregistraties.
Export registraties orders: dagelijks automatische export van de jobregistraties.
Backup: dagelijks een automatische backup naar het aangegeven pad in Parameters >
Systeem > Tikklokken > Wijzig > Systeem.
Let op: het aangegeven pad moet bereikbaar zijn. Op het tijdstip van automatische backup moet
iedereen uitgelogd zijn uit TimeManager. Bij het meegeven van parameter "D" wordt er een file
aangemaakt met het dagnr voor bvb op dinsdag is dit 2_timeman.wdz
Opsturen saldi naar tikklok: om de saldi van de registrerende personen automatisch op een
bepaald tijdstip naar de tikklok op te sturen, zodat deze dagelijks up-to-date zijn. Bij de
Parameters kan men het nummer van de klok, naar waar men de saldi wil opsturen, ingeven.
Men kan dit ook naar een txt-file sturen door in de parameters "txt" mee te geven. (dit mag niet
met tijd "00/00" gedaan worden.)

Er is hier wel een beperking van 10 looncodes die naar de klokken kunnen verstuurd
worden.
Reboot (W9x): omwille van stabiliteitsproblemen van Operating Systemen zoals Windows 95,
Windows 98 en Windows Me, kan men automatisch de PC laten heropstarten op regelmatige
tijdstippen om een minimum aan stabiliteit te verzekeren. Dit heeft geen effect op Windows NT,
Windows 2000 en Windows XP.
SQL Dump:
Cleanup:
Reindex: Herindexeren van de bestanden, als in parameters "3" ingegeven is zal de optie
"Compacteren" gebruikt worden
Export Planning: Zie specifieke parameters per planningspakket of ERP
Update TimeCalc : Indien u de module TimeCalc heeft, kan u hiermee de LOGCALC-tabel
automatisch laten opwllen vb. met parameter YTD
Run Report : hier kan u een rapport Definitie uitvoeren op het ingestelde tijdstip en dag of dagen.
Als je in het Parameters veld klikt, kan je via de F1 toets de selectielijst opwagen van ingestelde
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rapporten ( gedefinieerd in Parameters -> TimeCalc -> Rapport Definitie )

Fy— : ; W
arameters Lo (;Ky ) . ‘ - ‘ i
—r W 6 ”
=G Automatische taken |L|
=HE L
= |B—D Exit ||l:] HMieuw. ||QS Wfijzig. ||@ Delete | l Run | LS
i
I Starter - Afsluiten batch: 0E:00:00 - 22:00:00
= Tiid Taak Parameters »
= |0z |Rur Re : :
: port X
= |0a30| Bun Report Automatische taak ILI
= .
[y 08:32 | Fun Repart |@]0K 0K ||x Cancel ‘
ol 08:34 | Run Repart
= 02:38 | Fun Repor Hid Selectie .
=} 0238 [Fiun Report 4 Tiid: 08:38
= 3
] 1530 FunRepen Task [Fun Rapar 8 |%§]]0K DK| |¥ Cancel |
T 21:30 | Backup
3 T B tars: —
o F : DAGRAPPORT ELS HE Dmschrifving »
23 A Maandag DAGRAPPORT
) 1D soarten - DAGRAFPPORT ELS
2 Gebrukers = Dinsdag DAGRAPPORT PASCAL
== Toegang Woensdag DAGRAPPORT PHILIPRE
i3 tiidzones Daonderdag DAGRAPPORT TOM
[ Uitzonderingen Viidag GEPLANDE APWEZIGHEDEN
zZ
‘hﬁimis:es Zaterdag GEPLAMDE APWEZIGHEDEN MORGEMN
- REGISTRATIES OF ORDERS
) Orders Zondag
i3 Bus F1 woor lijst
5 Afdeling
5 Projectleiders
5 NPC -
Communicatie v
Hulp v
Let wel:

¢ Indien het een taak betreft die continu moet worden uitgevoerd, moet het tijdstip "00:00" zijn.
¢ TimeBat of TimeService moet aan het draaien zijn voor het uitvoeren van de automatische
taken. Indien er wijzigingen worden aangebracht in de automatische taken, dient TimeBat of
TimeSeniice stopgezet en terug gestart te worden alvorens de wijzigingen van kracht worden.

Per taak kan men een aantal instellingen verrichten:
- selecteer de desbetreffende taak
- druk op de knop "Wijzig":
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‘%g\_]] . Ok ”I Cancel ‘

Tiid:

Taak: | Backup -

FParameters: ]

M aandag
Dinzdag
Wioenzdag
Donderdag
Wrijdag
Zaterdag

e O I ™

Zondag

Zo kan u:

- de tijd instellen waarop de taak moet worden uitgewvoerd;

- indien de taak dit vereist, kan u ook een aantal parameters meegeven;
- de dagen aanduiden waarop de taak dient uitgevoerd te worden.

1.3.18.3 BUS (Business Unit)

In dit scherm kunnen de van toepassing zijnde Business units worden ingegeven.

Maak steeds een BUS aan met een Blanco code, indien men bij het aanmaken van een nieuwe
persoon deze nog niet ken,t wordt dit vak dikwijls leeg gelaten.

Dit geeft soms verwarring als de betrokken gebruiker enkel bepaalde BUS ziet en niet de personen
met een blanco BUS.

LET OP: bij wijzigingen in deze instellingen steeds in Parameters / Gebruikers controleren dat de
juiste BUS beschikbaar zijn voor elke gebruiker.
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‘I:—l Eit HL_"____I Mietw... H@ Delete

|BLlS
Code Ormzchrijving B
Blanco -
BED Bedienden
ExT Extem
kM b anagement _
Wil willebroek, =
1.3.18.4 Afdeling
In dit scherm kunnen de van toepassing zijnde Afdelingen worden ingegeven.
| x|
‘I:—l E it HL_"____I Mietw... H@ Delate ‘
|f-‘«FD |
Code Ornzchrijving »
ACC Boekhouding *
IMST I rizkallatie
OMD Onderhoud
PROG Programmatie _
SaL Sales =
SUP Support
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Projectleiders
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‘I:—r Exit HL_"____I Miguwy... H@ Delete ‘

FL |
Code Orzchripving ¥
CHRIS Chriz % an Peteghem -
ELS Elz de Decker
PASCAL Fazcal Delannoye
NPC

Niet productieve orders:

Een veel gebruikte toepassing is het werken met "Niet productieve order". Dit geeft als voordeel dat
ALLE werkzaamheden kunnen geregistreerd worden. Met deze werkwijze kan men de aanwezige

uren van de registrerende personen steeds voor 100% op orders verantwoorden.

‘l:—l Exxit HL:I Mg, .. H@ Delete ‘

[ x|

| HPC |

Code Ormzchrijving 3
HADMA Adminiztratie A5F *
=ADMI Adrniniztratie
HHAMD Handleidingen/Support documenten
=HARD Klaarmalken Hardware
HIMSA Installatie/Onderhoud A5P =
=IMST Installatie/Onderhoud
=MEEA Meeting ASP
=MEET M eeting -

De ordercodes beginnen met "X' en mogen in totaal 5 letters lang zijn.

Wanneer men op exit drukt, krijgt men de wlgende waag:

l . Creatie NPC Cades voor alle vestigingen ?
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Als u op "Yes" klikt worden deze orders voor alle vestigingen aangemaakt.

U kan woor deze orders aparte barcodes afdrukken via Print/Export > Barcodes > Orders.

Gebruik hiervoor wolgende settings:

‘l:—l E it H% Frint ‘

Westigihg 0 YWan WAAAN Tot W57

Etiket formaat

GEOSTICK 70% 38 mm [no. 10.70380] =«
AVERY B3.5 % 38,1 mm [no. Lazer LA1EC
ALGEMEEM 70 % 35 mm

BOEDER 70« 37 mm [ho. 10 810)
AVERY 33.1 % 38.1 mm [no. Lazer L7 xd

m

i
[
|
[ Aantal ex. 1

[] Orders aanmaken
Orders opzturen naar tikklok

Enkel bestaande arders

[] Enkel actieve orders
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1.4

1.4.1

14.2

1.4.2.1

Communicatie

Het menupunt communicatie betreft de verschillende handelingen die men kan uitvoeren om een
communicatie tot stand te brengen tussen de software en de tikklok.

Het communiceren met de tikklok kan alleen gebeuren vanop het werkstation of server waarop de
tikklok rechtstreeks is aangesloten; op de andere werkstations die werken met TimeManager zal de
communicatie standaard niet beschikbaar zijn. Dit betekent dat bv. nieuwe personen of nieuwe
orders slechts kunnen doorgestuurd worden naar de tikklok vanop het werkstation of server waaraan
deze rechtstreeks is aangesloten.

Als communicatie met de tikklokken via TCP/IP loopt, dient er een ActiveX op de client geinstalleerd
te worden. Consulteer hiervoor de technische handleiding of DOT SYS.

Lezen klok

Naast het gebruik van de DotsysTimesenice of TimeBat-routine, die de registraties automatisch uit
de tikklok lezen, kan men de gegevens ook manueel inlezen:

- ga in het hoofdmenu naarr Communicatie > Lezen Klok. U krijgt volgend bericht:

[ x|

! Registraties lezen uit tikklok ?

- Kilik op "Ja" wvoor het effectief lezen van de tikklok:

- zijn er registraties aanwezig in de klok, dan zal een teller beginnen lopen naarmate het aantal
gegevens dat uit de klok wordt opgehaald; nadien krijgt men dan bericht dat de communicatie is
gelukt.

- zijn er geen registraties in de klok, dan zal het systeem daarvan bericht geven.

Instellingen/info

U kan van hieruit bepaalde gegevens opsturen naar de klok en gegevens opvragen uit de klok.

Files

In het Files-tabblad is het mogelijk vanuit de software bepaalde bestanden op te sturen naar de
tikklok. De verschillende files worden hieronder besproken. U vinkt de op te sturen bestanden aan

Comm |
en drukt dan op L

(Deze manier wordt gebruikt voor Vicking en Datafox klokken of een Anviz of Cipherlab klok in server
mode)

Er komt dan een communicatie tot stand tussen de PC en de klok; u krijgt een bevestiging of de
commucatie al dan niet gelukt is.

Als de file die wordt opgestuurd te groot is (bv. een orderfile die veel orders bevat) kan men een
bericht krijgen dat de communicatie mislukt is. Dit komt doordat het systeem na een zekere tijd
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een time-out geeft, omdat de klok nog geen bewestiging heeft gestuurd van het goed ontvangen van
het bestand. De communicatie zelf echter is gelukt.

[ x|

Files Lezen Tiid Spsteerm FF

Persanen Dpsturen PErsanen naar de kll:nk_ﬁ_
O [ Recover Miemand mag nog ingelagged zijn 1

[ Prosimity mirs
[7] Tiidzones/alarm tiden
[] Parameters

Achies / Extra Info

Aktrateten
M ezzages
[] Orders

[”] Bondschappen | Bereken sald

[T Programma [Concentrator = %5.9 / Timekdate = 4.0 / Access = V4.0 / Mo =¥1.1)

Iritializatie Formula

Initializatie Cipherlab

De mogelijk op te sturen files zijn de wolgende:

¢ Personen: bestand (PRS) met alle personen die kunnen registreren. Indien de registrerende
persoon niet in het bestand zit, zal deze de boodschap krijgen "onbekend persoon". Men kan de
personen-file slechts opsturen indien er op de klok op dat moment niemand is ingelogd. Men kan
evenwel steeds personen individueel opsturen in Data > Personen voor zover ze niet ingelogd
zijn.

¢ Proximity nrs: bestand (PST) met alle badge- of keynummers van de personen (wanneer men
werkt met het systeem van proximity). Worden proximity-nummers gewijzigd of gecreéerd, dan
dient deze file opnieuw opgestuurd te worden om deze wijzigingen in de klok op te nemen.

¢ Tijdzones/Alarm tijden: bestand (LST) waarin alle tijdzones zijn opgenomen. Deze file kan
alleen opgestuurd worden naar klokken van het type "acces" (wanneer men gebruik maakt van de
module toegangscontrole).

e Parameters: bestand (TXT) met alle parameters betreffende de tikklokken zoals deze gedefinieerd
werden in Parameters > Systeem > Tikklokken. Bij elke verandering van deze parameters moet
deze file terug naar de tikklok worden opgestuurd. Let wel: elke wijziging van deze parameters
kan een inMoed hebben op de manier waarop personen dienen te registreren.

e Acties/ Extra info: bestand (BEW) dat alle acties bevat zoals deze zijn ingegeven in
Parameters > Acties. Bij elke wijziging in de acties dient deze file terug te worden opgestuurd.

e Activiteiten: bestand (FAB) met alle activiteiten, dit zijn de registraties die door het systeem
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worden gegenereerd, zoals ingesteld in de Parameters > Activiteiten. Telkens iets in deze
activiteiten wordt gewijzigd moet dit bestand terug worden opgestuurd naar de tikklok om de
wijzigingen effectief te maken.

¢ Messages: bestand (LST) met de boodschappen die bij registraties op de klok verschijnen. Dit
kan door de gebruiker niet worden aangepast.

¢ Orders: bestand (ORD) waarin alle openstaande orders zich bevinden. Gecreéerde orders dienen
eerst naar de tikklok gestuurd te worden alvorens ze herkend worden door de klok en men er kan
op registreren. Werkt men zonder ordercontrole (in te stellen in Parameters > Systeem >
Tikklokken), dan kan men registreren op orders, zonder dat deze in de klok zitten.

e Boodschappen: om alle boodschappen naar de tikklok op te sturen (BON/LON), betreffende de
saldi van de personen. Voor up-to-date saldi, moet u eerst op de knop "Bereken saldi" drukken.

¢ Programma: bestand dat het DOT SYS-programma bevat om de klok aan te sturen.

¢ Initialisatie Formula: alle bestanden die nodig zijn voor het bedienen van de Formula. Dit is
alleen beschikbaar indien de tikklok van het type "Formula" is.

e Initialisatie Cipherlab: alle bestanden die nodig zijn voor het bedienen van de Cipherlab. Dit is
alleen beschikbaar indien de tikklok van het type "Cipherlab" is.

1.4.2.2 Lezen

In Instellingen/info > lezen kan men door ingave van het juiste commando, de inhoud van files in
de tikklok gaan bekijken:

- geef het commando in;

| Comm
- druk op L

De inhoud wordt dan getoond in het "Receive"-scherm.
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[ x|

Files Lezen Tid | Systeem FF

Cammanda

ELY

b

In principe heeft de gebruiker dit niet nodig. Men laat zich dus best assisteren door DOT SYS.
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Bij Instellingen/Info > tijd heeft men de mogelijkheid om de datum en tijd in de klok aan te passen

en tevens de tijd in de klok op te vragen.

Files Lezen Tijd Systeem FF

[ x|

Daturn 02072015 D atumn Zomer Aafintenur;

Tid  14:33:71 @

+lur -

& Comm

[

Exit

Voor het opsturen van de juiste datum en tijd:

- in de velden "Datum" en "Tijd" de correcte gegevens inwllen;

- op de "Comm"-toets er net onder drukken.

Is het opsturen gelukt, dan krijgt men de boodschap "TIME Communication gelukt". De datum en

tijd in de klok zijn op dat moment aangepast.

Om de huidige tijd die zich in de klok bevindt op te vragen:
- druk op het klokje dat zich Mak naast het tijd-veld bevindt

In het veld "Tijd" verschijnt dan de actuele tijd in de klok. Zo kan u nagaan of de tijd die zich in de

klok bevindt de juiste is.

Het systeem biedt tevens de mogelijkheid de tijd aan te passen bij het ingaan van zomer- en

winteruur:

- geefin het betrokken veld "Datum zomer/winteruur" de datum aan, waarop het zomer- of

winteruur in voege gaat; en

- in het veld eronder: of er een uur vooruit of teruggegaan wordt;
- druk op de "Comm"-knop, om de gegevens naar de tikklok te sturen, zodat de correctie zal

gebeuren.
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Op de aangegeven datum zal het systeem dan automatisch de correcte tijd in de klok aanpassen.
Opgelet: Het aangeven van zomer- of winteruur moet gebeuren voor de datum is verstreken.

1.4.2.4 Systeem

Het tabblad "Systeem" bevat een aantal tools om instellingen te testen of om de klok te
initialiseren.

[ x|

Files Lezen Tid Syzteem FP

Faormateren dizk
[] Wersie EEFROM -»

[] Reset tikklok [vanaf versie 6.31 voor concentrator, versie 4.22 voor Timebd atel||

Relaiz Functie Seconden 000

I oot

¢ Formateren disk: om het geheugen van de tikklok leeg te maken. Dit item is standaard niet
beschikbaar, omdat dit slechts wordt gebruikt door DOT SYS bij de installatie van het systeem.

Let op: het format-commando toch gebruiken, kan resulteren in gegevensverlies. Raadpleeg
steeds DOT SYS.

e Versie EEPROM: mogelijkheid tot het opwagen van de versie van het hardware-programma. Dit
kan als volgt:
- vink dit item aan en druk op de "Comm"-knop; de EEPROM versie verschijnt op dezelfde regel.
Versienrs die beginnen met 1 hebben een Lithium batterij.

¢ Reset tikklok: mogelijkheid om de tikklok te rebooten.

Het is tevens mogelijk om de relaissturingen van de klok te testen (indien deze zijn geactiveerd):
- Sselecteer de functie om aan te geven welke relais moet worden gestuurd;
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1.4.2.5

- geef aan gedurende hoeveel seconden de relais deze functie dient uit voeren;
- druk, na het maken van de gewenste selecties, op de "Relais"-knop, om de relais effectief te

sturen.

FP

Bij Instellingen/Info > FP heeft men de mogelijkheid om bij Anviz klokken C2, C3, VF30, de
Fingerprints op te halen via Get FP All, en deze door te sturen naar een andere klok via Send FP All.

Files Lezen Tid | Systeem| FP

GetFP Al

SendFF Al

[ x|

1.4.3 Vrije ruimte

Bij Communicatie > Vrije ruimte kan men het beschikbare geheugen op de tikklok opwagen. Men
kan tevens bekijken welke files in de tikklok aanwezig zijn en hoewveel plaats deze in beslag nemen
in het geheugen van de tikklok.

©DOT SYS

©DOT SYS



185 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 185

[ x|

YWrije ruimte = 196 Kb Ra

Direchory
“File “5° KbRAM 5
ERR
PRS
ST
MLD
FAR
BEW
=T
ORD

. e e I s s e I
LN o R R

24

,E Camirn

Het scherm geeft de wlgende data weer:

Vrije ruimte: de beschikbare geheugenruimte op de tikklok, uitgedrukt in KiloBytes.
File: de naam van de files in de tikklok.

S: soort bestand: sequentieel (S) of random (R).

Kb RAM: de geheugenruimte die de file in beslag neemt, uitgedrukt in KiloBytes.

Tevens is dit een handig hulpmiddel om de communicatie tussen de PC en de tikklok te testen.

BBEEBESE Indien er waagtekens staan in de namen van de files (vb. "?RR, ?07?, ....) moet de klok
onmiddellijk geformateerd worden, en moeten alle files opnieuw naar de klok opgestuurd
worden.

144 SyncC/S

Dit is nodig om aangepaste parameters door te sturen als men gebruik maakt van een Hyperfile
Server voor het verwerken van registraties.

Sync C/S (Client/Server) wordt gebruikt voor klokken die gebruik maken van de Hyperfile en de PC
tikklokken.
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Onder de knop Queue kan je kijken voor Datafox klokken naar de status van de gegevens.

Communicatie AI '§ ./6 ; } 3 ‘f‘ B
oot
£ Lezen klok = Queue
I3 Instellingen / Infa DATAFOX Wanaf  3A0/2006°  tot 2010/2006
5 Wrije uimte
=1 Syne EI.-"S/IX Process
= - ¢ [] Created 0| & Send 2% Cmd | & Param Retry »
A
W
Success
= D Created B Send < Cmd B Faram Fietry * >
2278 10410/2016 11:58:16 10/10/2016 11:58:29 | ACTUPD a A
2278 10410/2016 11:58:16 101042016 11:58:26 | ORDUPD a =
2278 10A110/2016 115816 10410/201611:58:24 | ACCUPD 0
2278 10A10/2016 11:58:16 10410/201611:58:18 | PSFUPD 0
1NN 2R 11R7- 26 1NN 11 RT-45 | FRSLIEN il ¥
Failed
= D Created B Send 0% Cmd B Faram Fietry >
~
v
processing finished at 20/10/2016 - 15:51:17:62

Wanneer dit venster openstaat zal deze elke minuut automatisch updaten voor de huidige datum.
Je kan tevens ook een periode selecteren om te kijken wanneer er gegevens wel of niet opgestuurd
zijn naar de klok.

Via de knop Refresh kan je dit manueel doen.

Je krijgt hier duidelijk te zien in 3 tabellen welke bestanden nog in verwerking zijn (Process), welke
reeds succeswol verwerkt zijn (Success) en welke niet gelukt zijn (Failed).

Omschrijving van de kolommen:

ID

Created
Send
Cmd

bestand).
Param

Retry

geeft het serienummer van de klok weer (dit is achteraan op het etiket
terug te vinden en in de omschrijving bij de klok zelf).

geeft aan wanneer het bestand opgestuurd is.

geeft aan wanneer het bestand opgeladen en verwerkt is in de klok zelf.
geeft weer welke bestanden opgestuurd zijn -> PRSUPD (personen),
PSFUPD (badges), ACTUPD (acties), ORDUPD (orders) en SETUP (setup

bevat bij SETUP de bestandsnaam bijvoorbeeld 000_5_setup.aes

(serienummer klant/kloknummer in timemanager).
indien het bestand niet opgeladen kan worden wegens een probleem zullen hier
het aantal pogingen weergegeven worden.

Er kan gefilterd worden per kolom door op het vergrootglas te klikken.

©DOT SYS

©DOT SYS




187 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 187

1.5 Print/export

In Print/Export bevinden zich de mogelijkheden om diverse lijsten af te drukken en/of om diverse
exporten te verrichten.

1.5.1 Registraties

1.5.1.1 Registraties personen

In "Registraties personen" vindt men de lijsten met de persoon als centraal gegeven.

Afdruk Export reqistraties personen >

‘l:—r Exit H@ Frint ”ﬁ] Export Hﬁ] Mail | @81 HRASS

F.euze lijst

Owerzicht woor 1 dag

m

Huidige aktiviteiten
Anarnalisn

Saldi overuren
Afwezigheden / persoon
Afwezigheden / datum
Jaaroverzicht

M aandoverzickt -

Datum  “an  03/05/2018 o 03/05/2018

| SelectiedSorterng | | Loohoodes |

[7] Miet actieve personen incl | Readerz |

incl. geplande recup

Om een lijst af te drukken:
- maak een keuze tussen de beschikbare lijsten door op de lijst te klikken.
- maak eventueel een selectie door een filter te gebruiken:
- een selectie van een periode, door een "van - tot" datum in te geven; en of
- een selectie van de looncodes
- een selectie van Readers bij toegangscontrole, readersoort 1 = Startwerkdag / readersoort 2 =
Stopwerkdag
- een selectie/sortering van personen, door op de desbetreffende knop te klikken; hierbij komt u in
het wolgende scherm:
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E3
|0 0K ||8 Eance|| | o= || o | sl

Selectie

* hio| Naam G0 TMiSeen Fin S BU % Afdeing  ©°  Produkfie o »
[y DELAMMOYE PASCAL 10 |00m 0| ks FROG -
0010 | DE DECKER ELS 10 (0000003 | 0| kak FROG

‘0012 |v&N PETEGHEM CHRIS |01 | 0000001 0| BED SUP

0017 |MUYLAERT MARC 91 (0017 0| ExT FROG =
‘0019 |VERSTRAETEN PHILIPPE| 01 | 0009 0| BED SUP

iEIEIEE MEYS STEVEN o |0022 0| BED SUP

gom DELAMMOYE Ebi, g0 [a0m 0wl

g002 | DELAMMOYE CHARLOTTI 80 | 8002 a0 | Wil

8003 | DELAMMOYE LUCA B0 [B003 a0 | wiL

Sortering: | Murmmer - |Filter | Persoonnr - | Selecke van tat ITI

a1
B Bl

De geselecteerde personen zijn donkerblauw opgelicht. Default zijn alle personen geselecteerd. Met

de knop "+/-" (rechts bovenaan) kunt u alle personen tegelijk selecteren of deselecteren.

Een aantal personen individueel selecteren kunt u als volgt:

- de "ctrl"-toets ingedrukt houden en de gewenste personen één voor één selecteren.

- een range van personen selecteren door de "shift"-toets ingedrukt te houden, de eerste persoon
van de range te selecteren en dan de laatste. De tussenliggende personen zijn dan automatisch
geselecteerd.

- in de velden "sortering", "filter" en "selectie van - tot" bepaalde groepen van personen
selecteren die wldoen aan de criteria in de hiervoor vermelde velden.

- druk op de knop "+" (rechts van deze velden) om de desbetreffende personen te selecteren of
op de knop "-" om deze personen te deselecteren;
- druk op "OK" om de gemaakte selectie te aanvaarden.

Met de knoppen centraal bovenaan (rode pijltjes) kunt u een selectie van personen wegschrijven naar

de harde schijf op de server of uw PC (linkerknop), of een eerder gemaakte selectie terughalen

(rechterknop).

De wlgende 2 knoppen werken enkel als de module Timeplanweb / HRSS geactiveerd is:

De knop Mail zal een e-mail van dit rapport doorsturen naar de personen die geselecteerd zijn via de
knop Selectie/Sortering

De knop HRSS stuurt dit rapport naar de documenten folder die ingesteld staat bij Parameters >
HRSS > Config

Op de website van Timeplanweb is de knop Documenten beschikbaar waarin je deze overzichten
kan terugvinden, openen en downloaden. Kijk in de topic Gebruikershandleiding Timeplanweb >
Documenten

De rapporten kunnen standaardrapporten zijn die hieronder in de lijst uitgelegd worden of ook een
gepersonaliseerd rapport dat door DOT SYS geconfigureerd dient te worden (maatwerk).

De verschillende lijsten in de keuzelijst worden hierna kort besproken:
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1.5.1.1.1 Overzicht per w eek

Overzicht, per persoon en per week, van de registraties voor de periode die men in de datumselectie
heeft ingegeven, met weergave van:

Afdrukyoorbeeld - 13:29:58

ICIKIREE =L (T

DATUKM: 31082007 | PAG: 7 |
StartDat | StopDat |Dag| Start | Stop | FPauze |Totaal | o | Foost | Saldo |Co|:|e | Aant |

0632 JONIAUX JEAN (1 - 0632)

01012007 Maa 0:00 0:00 a 0:00 000 bF 7230
02012007 Din 0:00 0:00 0 0:00 000 RC 730
03012007 Wo 0:00 0:00 0 0:00 000 RC 730
0401/2007 | 0401/2007 | Don| 0500 | 16:50 1:00 7:50 ) 100 7:30 020 + 06:31-16 50
0501/2007 | 0501/2007 | Vri [ 05:00 | 16:05 1:00 7:05 §100 &:00 105 + 06:35-16 06
0501/2007 Zat 0:00 0:00 ] 0:00 000 po

07 012007 Zan 0:00 0:00 1] 0:00 000 po

Totalen week : 14:55 13:30 1:25 + 22:30 36:I]I]|
0301/2007 | 08.01/2007 | Maa| 05:00 | 16:36 1:00 7:36 {100 7:30 005 + 08:00-16 37
05£01/2007 | 0901/2007 | Din | 03:00 | 16:31 1:00 7:32 1100 7:30 0oz + 06:30-16 34
10401/2007 ) 10401/2007 | 'Wo | 03:00 | 16:39 0:30 5:09 | 106 7:30 039 + 06:33-16 44
1101/2007 | 1101/2007 | Don| 05:00 | 16:47 1:00 747 1100 7:30 017 + 06:32-16: 43
12/01/2007 | 12012007 | ¥ri [ 05:00 | 16:15 1:00 715 1100 6:00 115 + 06:31-1615
1301/2007 Zat 0:00 0:00 1] 0:00 000 po

1401/2007 Zan 0:00 0:00 0 0:00 000 po

Totalen week : 38:20 3600 2:20 + 0:00 | 36:00 |
1501/2007 | 15401/2007 | Maa| 05:00 | 16:43 1:00 7:44 1100 7:30 014 + 06:10-16 44
16/401/2007 | 16401/2007 | Din | 03:00 | 16:34 1:00 7:34 1100 7:30 004 + 06:34-16 36
Totalen week : 15:18 15:00 0:18 + 0:00 15:I]I]|
Totalen : | 830 68:33[101] 64:30] 403 +

Aantal dagen: 2 Norm: B4:30 Ower 4:03 Rec: 1500 MNacht  0:00 Mietverantwoord:  0:00

JfeleEhi A e R A s AR AR A aRaaARA AR AR S ARRaAR AR S AR ASAARL AR §7,00

S T g 658,55

SRR R b nooononnonoooooOoonoonoO0a0aa000000000000 22,50

ooz £4,50 * 100,00% = 64,50

IF 7,50 * 100,00% = 7,50

RC 15,00 * 100,00% = 15,00

| EINDE hd

g

StartDat: startdatum;

StopDat: stopdatum;

Dag: dag van de week

Start: startuur;

Stop: stopuur;

Pauze: totale pauze;

Totaal: totaal gepresteerde tijd;
Order: uren gepresteerd op orders;
%: rendement in %;

Roost: te presteren tijd wlgens het uurrooster;
Saldo: saldo van te presteren tijd wlgens het uurrooster en effectieve prestatie;
Code: afwezigheidscode indien van toepassing.

Aant: aantal uur dat de code geregistreerd is

Bij het opwagen van het afdrukvoorbeeld kan men de optie aanduiden om de werkelijk getikte tijden
weer te geven. Alsook het detail van de genomen pauze.

Naast deze gegevens per dag, worden ook wolgende totalen weergegeven:

¢ Totalen week: totale prestatie en saldo per week;

¢ Totalen: totalen over de geselecteerde periode van prestaties, uren gewerkt op order, %

rendement, uren wlgens het rooster en saldo;
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¢ Aantal dagen: gepresteerde dagen

* Normale uren: normaal gepresteerde uren over de geselecteerde periode;

e Overuren: gepresteerde overuren over de geselecteerde periode;

¢ Recuperatie: gerecupereerde uren over de geselecteerde periode;

¢ Nacht: aantal nachturen

¢ Niet verantwoord: afwezige uren over de geselecteerde periode niet verantwoord door een
afwezigheidscode.

Onderaan vinden we de totalen van:

¢ Het rooster

¢ de prestaties

¢ de afwezigheden

¢ de totalen van de verschillende looncodes die voorkomen in de geselecteerde periode, voor deze
persoon

1.5.1.1.2 Overzicht voor 1 dag

Overzicht, per persoon, van de registraties van de dag ingegeven in de datumselectie :

Het is aan te raden om dit rapport elke morgen af te drukken.

Men ziet hier in een oogopslag alle anomalieén van de woorgaande dag, en men kan dan ook
onmiddellijk de aanpassingen van de registraties gaan doen.

Registraties personen
DATUM:  15002/2013 | PAS: 1

Datum registraties : DONDERDAG  14/02/2013

M Maam Start | Stop |Pauze |Totaal | Order | % |Roost | Afw Saldo Ay
0001 | DELANMOYE PASCAL 0000 0 |00:00 | 0200 i
0010| DE DECKER ELS 0000 0 |00:00 |03:48 Y
0011| RINGOET LEVI 0900 |20:00 | 02:00 |09:00 J08:59 | 100 | 07:36 01:24 +
0012 | wAN PETEGHEM CHRIS| 07 40 | 17:00 | 00:53 |08:27 |08:26 | 100 | 00:00 og:27 +
0016 ] NULENS CARL 0a:45 |17:00 | 00:00 | 03:15 J08:14 | 100 | 07:36 oo:3m +
Alg Tot aanwezig/registratie = 3

Alg Tot gepresteerde uren = 25472
| EINDE

® Nr: persoonsnr

e Naam : persoonsnaam

e Start: Tijdstip start werkdag (dit is het tijdstip waarop de afronding reeds van toepassing is, of de
manueel aangepaste tijd)

e Stop: Tijdstip 'Stop Werkdag' (dit is het tijdstip waarop de afronding reeds van toepassing is, of de

manueel aangepaste tijd)

Pauze: totale pauze

Totaal: totaal aanwezige tijd

Order: totaal gepresteerde tijd op orders

%: percentage gepresteerde tijd op orders tov aanwezige tijd

Roost: te presteren tijd wlgens het uurrooster

Afw : Aantal afwezige uren die reeds met een looncode gedefinieerd zijn.

Saldo : meer of minder aanwezige uren tov de roostertijd

Afw : Looncode

Men kan bij de afdruk van dit rapport ook kiezen om de werkelijke registratietijden af te drukken.
Deze tijden blijven altijd behouden,
ook al gaat men de afgeronde tijden (Start en Stop) manueel aanpassen.
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Registraties persanen

DATUM: 15022013 | PAS: 1
Datum registraties : DONDERDAG  14/02/2013

Mr Maam Start | Stop |Pauze|Totaal | Order | % |Roost | Afw Saldo Ay
0001 | DELANNOYE PASCAL ana0 0 {00:00 (0300 Y
0010| DE DECKER ELS ona0 0 [00:00 (0348 Y
0011 RINGOET LEVI 03:00 |20:00 | 02:00 | 0900 |08:59 | 100 |07:36 01:24 + 08:58-20:00
0012 vAN PETEGHEM CHRIS| 0740 | 17:00 | 00:53 | 05327 |08:26 | 100 | 00:00 0827 + 07:38-17:12
O016] MULENS CARL 03:45 |17:00 | 00:00 |05:15 |08:14 | 100 [07:36 oozs + 085:40-17:03
Alg Tot aanwezig/registratie = 3

Alg Tot gepresteerde uren = 25:42

EINDE

Eris ook de mogelijkheid om de gedetailleerde pauze-registraties mee op de lijst te zetten :

Registraties personen

DATUM: 15022013 | PAG. 1
Datum registraties : DONDERDAG  14/02/2013
Mr Maam Start | Stop |Pauze|Totaal [ Order | % |Roost | Afw Saldo Afe
0001 | DELANNOYE PASCAL 00:00 0 [0000 | 08:00 Y
0010] DE DECKER ELS 0000 0 [00:00 [03:48 W
0011] RINGOET LEV] 0o-00 [20:00 [02:00 [ o900 [oa:52 [ 100 To7 36 0124 + 08:58-20:00
12:05 | 13:05 | 12:08-1300
17:40 | 18:40 | 174212
(o012] van PETEGHEM cHRIS|07:40 [17:00 [ o053 0827 826 | 100 [ooon | [oszr + | | o7.33-17:12
[12:42 ]13:35 [1242133
[0g:45 |17:00 | o000 [ o815 [o8:14 [ 100 [07:36 | Joozs + | | 05 40-17:03

[0016] MULENS CARL

Alg Tot aanwezigfregistratie =
Alg Tot gepresteerde uren =

3
25:42

EINDE

Eveneens is het mogelijk om naast de aanwezigheidsregistraties ook de orderregistraties mee af
te drukken :

Hier worden de pauzes getoond met "------------—--
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Registraties personen
DATUM: 15022013 | [ Paz: 1

Datum registraties : DONDERDAG  14/02/2013

Mr Maarmn Start | Stop |Pauze|Totaal | Order | % |Roost | Afw Saldo Ay

0011 RINGOET LEVI 0900 |20:00 | 02:00 (0900 |08:59 | 100 |07:36 01:24 + 08:58-20:00
HSLIP A noog SUPPORT 09:00 | 09:17 |00:00 |O0:17 | 029 0,00 | Suppart ASP
HSUPC 000 SUPPORT 0917 |0%:41 |0000 J00:24 | 040 0,00 | Ondersteuningiopvolging support
18238 000g) SUPFORT 09:41 | 10:19 10000 0037 | OR3 0,00 | afsluiting en inhaalrust.....
WSUPC ooog SUPPORT 10:19 | 10:31 |00:00 {0012 ] O 0,00 | Ondersteuningiopvolging suppart
17522 o003 SUPPORT 10:31 | 10:57 |00:00 [O0:25 | D42 0,00 | Bestelling tjdsregistratie en toegang
KSUPC 0009 SUPPORT 1057 | 11:41 (0000 o044 | 074 0,00 | Ondersteuni nofopyolging support
16730 0009 SUPFORT 1141 | 11:59 0000|0018 | 031 0,00 | Installstie -configuratie extra module
16730 ooog SUPPORT 12:00 | 12:04 |00:00 [O0:04 | OO8 0,00 | Installdie configuratie exdra module
——————————— COnbepaald 12:050 | 12:05 | 0100 J0000 | 0po 0,00
16730 noog SUPPORT 13:06 | 13:47 (0000 |OC:42 | O70 0,00 | Instsllgtie configurstie extra module
HSUPC noog SUPPORT 13:47 | 13:48 | 00:00 {O0:00 | O@ 0,00 | Ondersteuningiopvolging support
KHAND 0000 Onbepaald 1248 | 14:21 (0000|0033 | O&B 0,00 | Handleidnoen/Support documenten
18420 0ang SUPPORT 14:21 | 14:49 | 0000 0028 | 047 0,00 |toestenkord klok
HSUPC ooog SUPPORT 14:49 | 14:54 |00:00 |O0:04 | OO8 0,00 | Ondersteuningiopvalging suppart
16730 noog SUPPORT 14:54 | 16:04 (0000 {01101 117 0,00 | Installdie -configuratie extra module
KSUPC 000g) SUPFORT 16:04 | 16:24 (0000 0020 | O34 0,00 | Ondersteuni nofopyolging support
KPROG 0000 Onhepaald 16:24 | 17:08 |00:00 [00:43 ) 073 0,00 | P rogramm atie
KHAMD 0000 Cnbepaald 17:08 | 17:29 10000 0021 | O35 0,00 | Handleidngen/Support documenten
KHAMD noog Onbepaald 1730 | 17:39 |00:00 (0009 | 037 0,00 | Handleicdingen/Support documerten
___________ Onbepasld 1740 | 18:40 | 0100 0000 | Op0 0,00
KHAMD noog Onbepaald 18:40 | 19:14 (0000 |O0:33 | OA7 0,00 | Handleidngen/Support documenten
17994 0009 SUPFORT 19:14 | 19:47 (0000 |00:33 | 0457 0,00 | Doreen Jungm ann 0132
18053 noog SUPPORT 19:48 | 19:59 |00:00 [O0:11 | 020 0,00 | Wraag over nisuwe looncodes
Totalen 2:00 ]300 G399

De informatie die weergegeven wordt in de orderlijnen :

¢ Ordernummer

e Actie

e Omschrijving Actie

e start- en stopuur per order

e Pauze

¢ totaal gewerkte tijd per order in uren en minuten
e totaal gewerkte tijd per order in hondersten

e Omschrijving Order

Goed om te weten :

In onderstaand voorbeeld ziet u het verschil tussen een verantwoorde en niet verantwoorde
afwezigheid :

Bij een niet verantwoorde afwezigheid staan het aantal te weinig gepresteerde uren in Saldo als -uren

Datum registraties: DONDERDAG 07/02/2013

M Maarn Start | Stop |Pauze | Totaal | Order | % |Roost | Afw Saldo Ay
0010| DE DECKER ELS 1020 |17:35 | 04:15 | 0300 |02:59 | 100 [03:45 00:48 - 100191736
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Bij een verantwoorde afwezigheid staat de looncode en de verantwoorde uren in 'Afw'.

In dit geval wordt de verantwoorde tijd ook van de te presteren roostertijd getrokken.

Datum registraties : DONDERDAG 07/02/2013

193

[y

Maam Start

Stap

Pauze | Tataal

Order | %

Roost

Saldo

Aif

0010

DE DECKER EL3 10:20

17:35

04:15 | 0300 025

9 1100

03:00

00:45

REC

10:19-17:36

1.5.1.1.3 Huidige aktiviteiten

Ovwerzicht per persoon van de huidige werkzaamheden, met weergave van:

Persoonsnummer
Naam
Groep
Startuur
Ordernummer
Actie

oY SN =T = ey
-
Aarwezigheden personen
DATE 03092007 | [PacE. 1
Pers Maam GR| Start Order AL
0300 [SECCHIGILBERT 01]08:00 [34062 0001
0596 |[THIRY CHRISTIAN 01]08:00 [25965 o002
1122 | WALMACQ DAMIEN 01 ]08:00 [x0001 3000
1053 | CAMARDA FRANCESCO 02 |08:00  [49752 0001
1106 | CARLIER EMMANUEL 02 |08:00 | 49708 0aa1
1071 | DELHOUX WINCENT 02 |08:00 | 49742 0am
0925 [WILAIN WINCENT 02 |08:00 [49751 0001
1081 | BASTIN RAPHAEL 03)08:15 [95310 0001
0224 |BRUNO FRANCO 03 |08:15 -
_EINDE. . | =
AL »
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1.5.1.1.4 Anomalién

Overzicht van anomalieén over de periode ingesteld in de datumselectie. De gewenste anomalieén
kan men instellen in het wlgende scherm:

Selectie anomalign |

¥ Dvemren Mir:

¥ Tekart bin {0000
¥ Teveel pauze bdin {0000
¥ Te weinig pauze  Min |00:00

¥ Telaat

hd aw aarw tijd

Min 3 produktief [0

%gj]ur_|

Men heeft de wlgende mogelijkheden met criteria per dag:

gepresteerde overuren meer dan minimaal aangegeven in het "Min"-veld

te weinig gepresteerde tijd groter dan minimaal aangegeven in het "Min"-veld

te veel opgenomen pauze meer dan minimaal aangegeven in het "Min"-veld

te weinig opgenomen pauze meer dan minimaal aangegeven in het "Min"-veld

te laat met de werkdag begonnen in vergelijking met het van toepassing zijnde uurrooster
meer gepresteerde tijd dan het in het veld "Max aanw tijd", zijnde de maximaal aanwezige tijd.
minder rendement dan het in het veld "Min % productief' ingegeven percentage

<

<

Overzicht per persoon met weergave van:
nummer

naam

start- en stopdatum van de anomalie
dag van de week

start- en stopuur

totale pauze

totaal gepresteerde tijd

totaal gepresteerde tijd op orders
rendement in %

te presteren tijd wlgens het uurrooster
saldo van de te presteren tijd wlgens het uurrooster en de effectieve prestatie

1.5.1.1.5 Saldi Overuren

Overzicht, per persoon, van de gepresteerde overuren rekening houdend met de afsluitdatum van de
saldi in Parameters > Loonadministratie > Saldi, met weergave van:

e Balans: saldo van de overuren van de vorige periode

e Saldo: saldo van de overuren van de huidige periode

e Cum: cumul van de overuren van vorige en huidige periode

e saldi van de looncodes zoals ingesteld in Data > Personen > Saldi. Je kan op dit scherm
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slechts 10 looncodes laten weergeven.

Indien meerdere looncodes voorzien zijn van een "code overzicht" (zie Parameters ->
Loonadministratie -> looncodes) zonder dat "opsturen klok" is aangevinkt zal dit niet correct
weergegeven worden op het onderstaande owverzicht.

Je mag de optie "code owerzicht" enkel gebruiken indien je ook "Opsturen klok aanvinkt".

t] Previewing the PERSSAL report e
8B 2 D8 > Me o € [wal 1 & b
WEp =< |¢»w n 2200= 45O

Find:

+) (#) []Wholeword [] Casesensitive

[ Saldo overuren |

‘DATUM 240772015 010172015 - 2307 /2015 PAG 1 ‘
Ny Waarn Gr Omschrijing Balans | Saldo Curn z [o]s] R W 0 AQ | B+ F [ IR
0001 [DELANNOYE PASCAL 10 [Management 706:49| 2268:05| 934:54| opo| 200| 4200] 25109 2584 o000 s00] opm| opolz2sis
0010 |DE DECKER ELS 10 |Management 000 o.00 0:00| opof 2000 000 000 000 000| 400 000 0pO| 000
0012 |vAN PETEGHEM CHRIS 01 [DOT 5YS 0:oo| -5312( -5312| opo| 100| 000| 000) 000| -400| 000 00| -5000 0,00
0017 [MUYLAERT MARC 91 |Freelance 0:00 o:na 0:00| opo| opo| opo| ooo| opol opo| o000 o) 0po| 000
0019 |VERSTRAETEM FHILIPPE 01 |DOT SYS 0:00 -7:36 -7:36| opof 1p00[ opol ooof o0oof opol 850 om| -3000 000
0022 [MEYS STEVEN 01 |ooTsvs 0:00 ooo| 000 opo| opo| opo| ooo| opo| aspa|l ool om| opo| op0
...EINDE..

1.5.1.1.6 Afw ezigheden / persoon

Overzicht, per persoon, van afwezigheden over de periode ingevoerd in de datumselectie, met
weergave van:

e datum van de afwezigheid
¢ van toepassing zijnde looncode
e totalisatie per looncode

"y Afdrukvoorbeeld - 10:22:38
Qf Wl > [n] =] A
FY
| cat: 11-1zzmo | 002000 - 508000 | P 3 |
oo MANFREDIMAURD
04-08 2000 Linsdag W wast uurrooster 2,00
02-05- 2000 Wioersdag | W wast uurrooster 2,00
0208 2000 Conderdag | W wast uurrooster 2,00
003 2000 Wrijd ag W wast uurrooster 2,00
0708 2000 hiaandag W wast uurrooster 2,00
1508 2000 Linsdag F wast uarrooster g,00
-
i3 feestdag 1 &
i betaald werlof 5 30 -
1 I I 3

1.5.1.1.7 Afw ezigheden / datum

Overzicht, per dag, van afwezigheden over de periode ingevoerd in de datumselectie, met weergave
van:

e afwezige persoon
¢ van toepassing zijnde looncode
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K1

'y Afdrukvoorbeeld - 10:24:19
Q| | «[r|v| |5 A [1]
-
FY
Afuezigheden

DAT: 11-1zzmn | 01022000 - 150802000 | il

Dinsdag 0 -8 2000

o003 MANFREDIMALRD W betaald werlof

o4 MEUKENS JEROEN W betaald werlof

Woersdag QI08- 20600

0001 MULENS CARL ) hlein werlet

o003 MANFREDIMALRD W betaald werlof

o4 MEUKENS JEROEN W betaald werlof

Dorderdag 0308 2000

o003 MANFREDIMALRD W betaald werlof

o4 MEUKENS JEROEN W betaald werlof

Wrijd=g B F8- 2060

o003 MANFREDIMALRD W betaald werlof

o4 MEUKENS JEROEN W betaald werlof

Zaferdsg  O508-2000
-

Zanrdag G- 260 -
3

1.5.1.1.8 Jaaroverzicht

In het jaaroverzicht krijgt men op een enkele pagina te zien hoe een persoon gepresteerd heetft:

- in vergelijking met zijn uurrooster,

- op welke dagen hij afwezig is geweest, met vermelding van de van toepassing zijnde /ooncode.
Daaronder krijgt men ook een overzicht van de saldi, met een ewlutie van de overuren per maand.

Men kan ook de lijst afdrukken zonder weergave van prestaties. Het rapport toont dan alleen de

afwezigheden via de looncode.
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Ql v sl [ 1]
[DaT: oamsp007 | Jaaroverzicht 2008 [Pac 1 ]
1020 BRAEM GINO
Jan Feb Iaa Apr Ivlei Jun Jul Al Sep Dkt Moy Dac
1 BF JV BF
2 [BF 7K JV
3 7K JV
4 7K
5(A 7K BF
BA
7
]
]
10
11 S s
12 S s
13 S BF
14 Jv
15 BF
16 JV s
17 BF JV s =
18 Jv =
gIN >
Afdrukvoorbeeld - 12:01:52
R
231054 [ +1.34 [+014 049 [ A JV 109 [+1.09 R
24 (+0:49 [+0:19 [+0:19 [+049 [ 40:54 4024 | W +1:04 ]| +1:24 j
25 | +0:14 +400 | +0:09 | BF 4003 | JW +0:39 | +1:34 BF
26 | +0:49 +1:04 [V +103 [-0:36 +1:09 | +0:29 736
27 [+019 [+004 [+1:08 [+054 029 [+024 +1:39 [A +:39 [-7:35
28 +0:34 [ +1:43 [ 7K 025 w033 JJv +:04 +1:24 [-7:35
29 JV 031 [+024 =15 [av +:19 +19 [-7:35
30 | +1:09 +1:44 +2:54 | 40:19 Jv +430 [Jv +:09
31 [+1.49 024 =G T2 [ Tl
Totaal - ig:12 | ooo| ooo| ooo| owoo| vas| ooo| oool ocaoo| va| ooo] ooo
Totaal + 1528 | 1952 | 4014 1511 1538 23:40] 3359 | 856 2450 3803 1344 [ 8828 [
Totaal + 316 | 1952 | 4004 | 1511 | 1538 1604 | 3359 856 2450 3127 | 1344 | 8828
Tot [293:01 [ 29615 |316:05 | 356:18 [371:28 | 387.07 | 403:11 | 43710 | 44606 | 47065 [s02:21 |516:06 | 417:40
Code Ornschripving Balans  Saldo Cum
016 Wettelijk verlof bediende 15200 | 15200 0,00
019 Recuperatie (niet SAM) 0,00 opo oo
142 Wiettelijk wettelijk verlof arbeider 0,00 opo oo
143 1/2 dag verlof arbeider 0,00 opo 0,00
L
gIN >
1.5.1.1.9 Maandoverzicht
Overzicht voor de geselecteerde maand (ingegeven in de datumselectie), van:
- welke looncodes voor wie zijn ingegeven voor die maand;
- het dagelijks aantal beschikbare uren voor elke persoon voor die maand;
- het totaal van het aantal beschikbare uren per dag.
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"I,y Afdrukvoorbeeld - 10:38:01

Q] ] S| [ ]

[ AT 14-1z-2000 | ha.an dever=i cht 02000

Mr Maam 1 2 3 4 85 & 7 8 9 0 11 12 13 14 15 16 47 18 18

0001 [ HULENS CARL I ERE B ERERERE g [F [z I= [=

000z | RAYEN Kb FEERERE M ERERERE g |F ls ls |=

ooz | manFREDI MaurRD Y Y [ EEEEERERE g Jrl= = [=

oo MEUKEN S JERDEN | [v [v |+ v v 1w I I v v |v g |=

0005 | THIJS JEANNINE g |= 1= |= FEEEERERE A A ERERE

0006 | WANH AENDEL OLAF F

0007 | HULENS ERIC g |7sls |75 75|z |75ls |75 75lF |75]ls |75

0002 | KERR EMANS J g lrsls 175 7alz |7sls les 7salF |75]l=z |75

oo scHiLb Ermens ILSE |2 |2 [7s]s g |z |2 l75]l= g |r |z |75]=

0010 | YEENHOF HARRY g |rsls 175 7als |7s5ls 175 75lF |75l |75 -
Totalen | 56 | B ] 55 | S5 a O|S6 | 6d ] ed]el]ed n] o) el Ojed 72|72 a =

Al »

1.5.1.1.10 Nacalculatie overzicht

Overzicht, per persoon, voor de geselecteerde periode (ingegeven in de datumselectie, dus in dit

voorbeeld: februari 2004)

e Aanw: de aanwezige uren in die periode (februari 2004);

¢ Fact: de gefactureerde uren = de uren die tot op de huidige datum gefactureerd zijn van orders
waarop gepresteerd werd in februari 2004

¢ Prest: de gepresteerde uren op orders in februari 2004 (inclusief prestaties op NPC)

e Open: de openstaande uren (= gepresteerde uren in februari 2004 op orders die op de huidige

datum nog niet gefactureerd zijn); deze uren zitten reeds in de voorgaande kolom, want ze zijn

gepresteerd in februari 2004)

OU%: % overuren

Rent%: de rentabiliteit (= gefactureerde uren t.o.v. aanwezige uren);

Effi%: de efficiéntie (= uren gepresteerde uren t.o.v. aanwezige uren);

Prod%: de productiviteit (= (gefactureerde uren - NPC) t.o.v. gepresteerde uren);

Rend: rendement (= aantal gefactureerde uren, verminderd met het aantal gepresteerde uren)

NPC: uren gepresteerd op niet-productieve codes

Fact-: minder gefactureerde uren op orders in vergelijking met het aantal gepresteerde uren op die

orders

¢ Fact+: meer gefactureerde uren op orders in vergelijking met het aantal gepresteerde uren op die
orders

Eén en ander betekent dat voor de geselecteerde periode februari 2004:

- de gegevens in de 1ste en de 3de kolom blijven wat ze zijn;

- de gegevens in de 2de en de 4de kolom nog kunnen veranderen, naarmate de facturatie van de
betrokken orders vordert (resp. de gefactureerde uren zullen stijgen en de openstaande uren zullen
dalen).

Naast de gegevens woor de individuele personen, krijgt men ook de totalen voor de groep en voor de
vestiging.

Opm.: De lijst nacalculatie personen gaat over de prestaties uit de geselecteerde periode ongeacht
wanneer de facturatie gebeurd is. Dit kan je dus niet vergelijken met de lijst van de facturaties in
ERP in dezelfde periode tenzij de prestaties en de facturatie dezelfde dag gebeuren.

Opm: bij installaties wlgens de Mercedes norm:wordt er een andere berekening toegepast.

©DOT SYS ©DOT SYS



199 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 199

¢ Effi%: de efficiéntie (= gefactureerde uren t.o.v. productieve uren (=gepresteerde uren op orders -

NPC))
¢ Prod%: de productiviteit (= productieve uren (=gepresteerde uren op orders - NPC) t.0.v aanwezige
uren).
Owverdcht nacalculstie personen 010202004 - 25/02/2004

[oat: zrmozoos | 01 0202004 - 280202004 | Fac:
Hr 1 aam [ sanw | Fact | Prest | open | oU% [Rerts | Em% [Prod% | Rend | wPo | Fact- |
10 Venlo Monteurs (63 dg)
9591 | STAGIAR2 483 4,87 4,83 0,00 | 100,00 | 100,83 | 100,00 | 100,83 0,04 0,00 013
5805 |BESSELS KJEL 11953 | 10653 | 11949 17,78| 735| s9q2| 9997 | 8515 1296 479 175
1660 |LEENDERS JAN 156,20 | 110,03 | 15615 49,07 | 1026 | 7O44| 9997 | B533| -a612 334 435
3800 [KARSTEN JORIS 9455 7498| s452| 2500| 194 7os0| segr| Tias| 1954 745 1,34
0890 | DE DOMDER WILLEM 10032 | 6987 10028 38| 631 | e9Es| 9996 | esi9| -30M 1,49 238
7490 [ COOL ARMOLD 0,00 0,00 0,00 00| o0po| op| ooo| og0 0,00 0,00 0,00
9B50 [1W1JSM ANS RACLIL 14018 | 14379 135,02 269| 88010258 | 9832 | 101 54 877 6,56 244
3210 | BLOKKEN ERWIN 121,90 | 12933 121,86 0,00| 1382 | 10610| 9997 | 9551 747 9,16 1,54
7880 | TRUYEM JERRY 12482 | 11311 | 12477 1587| 353 | sog2| 999 | sops| -1es| 1319 237
Totalen groep: 862,33 | 752,51 | 856,92 | 142,79 87,26 | 9937 | s782| 1041 | 4598| 16,60
20 Weert Monteurs
7860 | VICARI M ARID 143,00 | 14307 | 147,93 739| 621| s667| 9995 | 947 -4 36 258 2,02
9450 [WOLVEN M 2R CUS 132,75 | 12281 | 132,70 1854|335 | @251 | 9998 | 9003 988 334 028
Totalen groep: 280,75 | 265,88 | 280,63 | 23,93 94,70 | 9996 | 9474| 1475 5,92 2,30
40 Weert Trailer Monteurs
5850 | M ABLM ANS FRANS 161,03 | 12725| 1e099| soe9| 21a5| vop2| eses| ssas| -sara| Taee 0,00
7445 | BRUGGEMANS BRAM 158,81 | 11738 15662 4541 | 1545 | 73| 9se2| 4saz| @24 4154 0,00
Totalen groep: 319,84 | 244,63 | 3M7,61| 86,10 76,49 | 9930 | 7702| 7298 | 11546 0,00
50 B .H. Transportkoeling
7845 | TROMMELEN POL 15550 | 10348 95,02 o00| 2787 | eess| 111 | 10820 846 0,00 074
7245 | SMEETS JAN 12710 82,50 78,52 000| 1185 | e482| 178 | 105,08 399 0,00 037
6155 | MIJHOF EDWIN 4800 =2278| 2278 1,50 | 1837 | 4648| 4651 | 9996 001 0,00 0,08
Totalen groep: 331,60 | 208,77 | 196,33 1,50 62,96 | 5921 [ 106,34 12,44 0,00 1,19
Totalen: 1794,52 [ 1471,79 [ 165140 | 254,32 s202 | 9205 sggz] araro| 1eras| 2009

_EINDE ..

Er wordt de mogelijkheid gegeven om de optie "Detail" te kiezen, deze geeft na het overzicht een
lijst van de gepresteerde uren, per persoon, verdeeld over de facturatiecodes.

De wlgende keuze mogelijkheid is "Detail per persoon”, indien neen zal enkel het totaal per groep
weergegeven worden.

Bij het nacalculatieoverzicht heeft u ook de mogelijkheid de orders te groeperen per project.

Wat houdt dit in ?

Soms maakt men voor de facturatie van een order twee of meerdere suborders. De gewerkte tijd
wordt echter berekend per order en daarom ook weergegeven op het eerste suborder, maar de
gefactureerde tijd krijgt TimeManager per suborder. Is de gewerkte tijd op dit suborder groter dan de
gefactureerde tijd, dan zal de productiviteit lager zijn dan 100%. Aangezien de rest van de factuur op
het tweede suborder staat en daartegenover geen gewerkte tijd staat, is de productiviteit hier
uviteraard oneindig. Dit klopt natuurlijk niet. Vandaar dat deze suborders kunnen worden gegroepeerd
tot één project, zodat men een correct resultaat krijgt wat betreft de vergelijking tussen gewerkte tijd
en gefactureerde tijd. Onderstaand voorbeeld toont dit duidelijk aan.
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Orders *Laatste = 13:56:12 - 02/12/2005 7 ERP = 13:28:31 - 024122005

C» £ L & =

Exit Wiizig Delete Verplaats Bercken Frint
[ ORDER 05051 28201 |

Ac Omschrjving Div Aant Sit Pers Maam StartDat StopDat Start Stop Tot Hon.

0000 [AUTO | | 0.00] 0230 [VAN KAUTE 14/05/2005014/03/2005013:36.21 [16:65:10 [03.07] 3.11 B

-

Taotaal | D,DEI| / | U,UU| Totaal
— Sudoe
sa s

Personen bezig op dit order
Nr Naam Ac  Dmschrijving Bezig 3

Bereen

2] & |

| Print Export

Ornders *Laatste = 13:56:12 - 02/12/2005 J ERP = 13:28:31 - 024122005

= &5 L M

Exit wijzig Delete Werplaats Bereken Frirt
| ORDER 0508128202 |

Ac Omschrijving Div  Aant 5t Pers Maam StartD at StopDat Start Stop Tot Hon.

e ( ([ [ ([ [ I [ [ | | B

-

Totaal | U,DD| / | D,EID| Totaal :":I
Vearien B
Satk st

Personen bezig op dit order
Nr MNaam Ac  Dmschrijving Bezig 3

Bereen

Het ordernr. 05081282 is gefactureerd in 2 suborders, nl. 0508128201 en 0508128202. De gewerkte
tijd van 3u07 komt wolledig op het eerste suborder te staan, terwijl de totaal gefactureerde tijd van
3u18 wordt verdeeld over de twee suborders, resp. 3u00 op het eerste suborder en Ou18 op het
tweede suborder. Bijgewolg kleurt de productiviteit op het eerste suborder rood (budget met 4%
overschreden), terwijl het resultaat op het geheel (project) een positieve marge toont van 6%.
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1.5.1.1.11 Totalisatie prestaties

Owerzicht, per persoon, over de geselecterde periode, van:

* Roost: het totaal aantal te presteren uren wlgens het uurrooster

e Afw: het aantal afwezige uren

¢ Prest: het aantal effectief gepresteerde uren

¢ Saldo: het saldo

¢ Uurloon: het uurloon

¢ Loon+: kostprijs van de overuren. Enkel van de gepresteerde overuren (saldo) wordt de kostprijs
berekend.

"."||1Mdrukvuurheeld - 09:47:35

Qi dr v sl m [ e

Chierzicht gepresteerde uren

DAT: 15122000 | 02000 - 31082000 [ Paz:

Mr Maam Roost Fifu Frest Saldo Uurloon Loarrk
0009 | MULEMS CARL 184,00 8,00 471,00 -5,00 F00,00 0,00
o002 | RAYEMN KW 124,00 0,00 176,00 -8,00 700,00 0,00
o003 | MANMFREDI MALRD 12400 40,00 139,00 -5,00 E50,00 0,00
0004 | MEUKEN S JERDEN 124,00 95,00 02,33 4,33 575,00 282275
0005 | THIIS JEAMMNINE 124,00 72,00 104,00 -3,00 500,00 0,00
Totalen 36,00 144,00 578,33 -13.67 282275 -

..EINDE...

K1

1.5.1.1.12 Totalisatie aanw ezigheden

Overzicht, per persoon, over de geselecteerde periode, met weergave per dag van:
¢ de gepresteerde uren en/of afwezige uren met vermelding van de ordernummers waarop die dag
werd gepresteerd.

"1y Afdrukvoorbeeld - 09:59:49

Qf v n| sl [ ]

Cherzicht aanwezigheden

DAT:  15-iz-200 | STNIELE000 - F05E000 I
| Cratum |Dag| Aan | Fifu |I3u:-de| Andere |
0001 HULEMS CARL
27032000 [mMaa| Qo RO oE00s
28032000 | Din [ 14,00 T
o053 2000 Jree| Qo0 0 F:D - SE00z
IR D - SE006
IO [ 007
G003 2000 | Don .00

Totaal

29,00

2,00

K1
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1.5.1.1.13 Toegang

Lijst van de gebruikte toegangen wolgens tijdstip met weergave van:
¢ datum en tijdstip van verleende toegang;
¢ de klok waarop de toegang werd verleend;
e de persoon die toegang heeft verkregen.
Dit overzicht is enkel van toepassing bij het gebruik van de module "Toegangscontrole" in
TimeManager.

1.5.1.1.14 Overzicht per actie

Overzicht binnen de in de datumselectie ingestelde grenzen van de gepresteerde acties per actie.

Overzicht per persoon met weergave van:

¢ detail van de gepresteerde tijd per registratie gegroepeerd per actie met vermelding van het
ordernummer

e totalisatie per actie

¢ totalisatie gepresteerde tijd = totalisatie alle acties

"1y Afdrukvoorbeeld - 10:59:45
Q| ] v |n| || | [ ]2
FY
Chrarzicht acties per persoon over de periode 010802000 - 20002802000 m et detail
DAT:  A1-1z-2000 | PAG: 1
| Aetie | Oms chrijving Totaal |
o001 HULENS CARL
e CESP AALD Oer IOMES0A 1540 02000 a0z
[afu a]n] Totaal actie ONBEFAALD 0,02
e B 55T e MOMLE0A 1540 -0 o8
A B 55T oer 08007 17072000 aoa
A B 55T oer 08003 17072000 aoa
A B 55T oer 08005 17072000 03
A B 55T oer; 08004 17072000 aoa
oo Totaal actie lassen 0,11
L) e AT EN oer; 08004 2540 0-2000 nE0
oo0z2 Totaal actie mecaniek 726
e T e Oer 08000 2047 -2000 100
o002 Totaal actie garantie 1,06
g PONEEN oer 08003 17072000 a0
0010 Totaal actie FONSEH 0,04 ] |=
Taotale prestatie 3,09 | &
4 I I 3

1.5.1.1.15 Overzicht per facturatiecode

Owerzicht, per persoon, over de geselecteerde periode, met weergave van:
¢ de aanwezige uren;

de uren gepresteerd op factuurcode;
de uren gewerkt op orders;

openstaande uren: uren, gepresteerd op orders waarover nog niet is gefactureerd;
procentuele gegevens, berekend op de vorige data:

- rentabiliteit: uren gepresteerd op factuurcode t.o.v. aanwezige uren;
- efficiéntie: uren gepresteerd op orders, t.0.v. aanwezige uren;

- productiviteit: uren gepresteerd op factuurcode t.o.v. uren gepresteerd op orders;

e numerieke en procentuele gegevens per facturatiecode, zoals ingesteld in Parameters >
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Facturatiecodes
Frestaties per facturatiecode 010202004 - 28022004
DAT:  27A0E005 PAG: 1
0950 DE DOMDER WILLEM
Aanmezig Op factiurcode Op orders Open Rent % Effi % Frod %
[ 100,22 | fa a7 | 100,28 | .37 | [ 59,65 | mm | 59,57 |
| Code I Oms chrijving I Frestatie I k3 |
[p | Producties gggz| 9as4]
1  Productief Totaal : 5582
[NF [HietFroductist 14a]  1.40]
2 Hig Producti= Totaal : 149
1860 LEEMDERS JAMN
Aanmezig Op factaurcode Op orders Open Rent % Effi % Frod %
[ 155,20 | 11003 | 156,15 | 20,07 | | 70,44 w77 | 70.% |
| Code | Oms chrijving | Frestatie | i3 |
[F [ Fraductief 15283 ] 8787 |
1 Productief Totaal : 152 53
[HF [ Wit Productict zzz] =iz
2 HNig Productidf Totaal : jcpccl
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1.5.1.1.16 Overzicht Kalender

204

Overzicht van de afwezigheden over de geselecteerde periode met een totalisatie per looncode, af te
drukken met of zonder detail per looncode.

Qv ] sl [ ]
Fe
Totalis atie looncodes per persoon van 0082002 ot 3451 28002
DAT: =040z |
0003 |PETER
Code O chrijwing looncade Aantal Lr atum
220 et ke teeziag 1,00 | dagen 11112002
=20 iettelijlke feestdag 100 §dagen
221 Fle b Uerkt 1,00 | dagen oW 12m2
ry lein werlet 100 J dagen
0 Ilete ke uakan te 1.0 | d33=h 12112mm2
20 IletE ke uakan te 1,00 | dagen 1a12m2
a0 Nt (ke uakas te 1,00 | dagen 111202
x| Ilete ke uakan e 1.0 | d33eh a1 12m2
0 Wlet ke uak3a te 1,00 | dagen 1an12mz2
a0 Nt (ke uakas te 1,00 | dagen 112002
0 Ilete ke uakan te 1.0 | d33=h 201 12m2
20 IletE ke uakan te 1,00 | dagen 211122
a0 Nt (ke uakas te 1,00 | dagen 22n120m:2
=30 iettelijlke wak antia 900 §dagen l
25 e thgde amezighe B 1m0 | dages 290 12m32
1 I I 3

1.5.1.1.17 Samenvatting persoon

Samenvattend overzicht per persoon over de aangegeven periode:
- uren wolgens rooster, uren afwezig, overuren, aanwezige uren, productieve uren
- registraties verschillende looncodes, indien de optie gewaagd met detail per looncode.

{4y afdrukvoorbeeld - 16:22:56 10l x|
SRR DEE
I
=
DAT: 1340122003 | Cheerzicht personen 002002 - 31122002 | P
wr | Wa=m | Roceter | s [ % | s | ou | sawe [weteed] % [wwad] ®owew | prod fsresd|Factmte | w Juract]
01 | e ND E N RO ECH PETER | om0  sm| 36| z2m| 233 e | wesr |mofwooo| e | om| ow]|  om| oo oo
Orderscorten :
Orders
Looncodes
zz0 Wettelifke fesstdag F,00 * 100,00% = 8,00
| Mm@ ] DESMEDT WERNER 11400 gm| 0] mem] s8] se] swmofuoon] s om| oo om] oo] on]
Order=corten :
5 Zutomatische aanmaak sys=t 7,00 (100,00%)
Ordecs
Looncodes
zz0 Wettelifke feestdag F,00 + 100,00% = 5,00 I
2zl Hlein wverles 0,00 * 100,00% = 0,00 -
230 Wettelifhe vakantie 0,00 * 100,00% = 0,00 |
| 4
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1.5.1.1.18 Overzicht facturatie

Deze lijst geeft een overzicht van het aantal gepresteerde uren per facturatiecode, voor de
geselecteerde periode.

Afdrukvoorbeeld - 14:28:50

Qf ] Sl Al [ ]

205

Oy erzicht facturatiecodes 01062007 - 30/06/2007
DAT: 31402007 |
000p ===
N] Extern 2426 40
10 Trucks nieuw 52320
11 Trucks occasie 9210
12 YWisselstuk 131 20
15 Atelierwerkloon 2600
16 Atelier bestek 304 A0
17 Atelier vazste pris 255 70
158 Atelier Tollcollect 177 20
20 i 950
23 YWWaarborg Penta 186 70
25 Goodwill a0 a0
38 YWaarborg OKK Tr 1870
39 Kantr AWC 9120
40 Onderhoud Geb At 1520
a0 Rel Gesch oao
G1 Gratis W, 101 50
G2 “erhr, At Atelier 0pa
G3 Kl Gereed. Atelier 0pa
G5 Ondh. B.M. Atelier 3380
BB Schaling a4 530
72 Cndh. B.M. Verkoop opo
73 Ondh. .M. Magazijn 010
a1 e 196 50
a2 OHC W3 102 B0
a4 i 45 10
a0 i 320
a1 Gar %THB + 10% 142 20
Totaal persoon 5058 50
Totaal 5058 50
..EINDE...

K1

1.5.1.1.19 Kerngetallenproductiviteit

Overzicht van de geselecteerde personen over de geselecteerde periode (in het voorbeeld: februari
2004) van:
e Skill: skill-factor; percentage waarvoor de gepresteerde uren worden meegerekend voor de

facturatie

e Aanw: aantal aanwezige uren in februari
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Prod: aantal productieve uren, dit zijn de uren dat er gewerkt is op orders in februari;

OHWb: "onder handen werk" bij het begin van de periode, d.i. uren gepresteerd op orders voor
februari, maar die nog niet gefactureerd zijn op 1 februari;

OHWe: "onder handen werk" bij het einde van de periode, d.i. uren gepresteerd op orders voor 1
maart, maar die nog niet gefactureerd zijn op 28 februari;

Saldo: som van productieve uren en onder handen werk bij het begin, verminderd met onder
handen werk bij het einde van de periode

Fact: aantal uren gefactureerd in februari (ongeacht wanneer deze zijn gepresteerd);

Prod%: productiviteit, d.i. het aantal productieve uren t.o.v. het aantal aanwezige uren in februari;
Effi%: efficiéntie, d.i. het aantal gefactureerde uren t.o.v. het saldo

Eff Skill: efficiéntie, rekening houdend met de skill factor (een skill factor lager dan 100%, zal hier
een hogere efficiéntie geven)

Rent%: rentabiliteit, d.i. productiviteit% vermenigwldigd met efficiéntie%

KERMGETALLEMPRODUCTIMTEIT f EFFICIEMCY PER PERIODE |

|oat:  27iosz005 | 01/02/2004 - 25/02/2004 |Pac: 1 |
M M aam |§kill Ay Prod OHwW b | OHW e Saldo Fact P rod9s Effi% [Eff Skill | Rent%%
5505 |BESSELS KUEL oo| 11953 11471 19,95 | 3051 | 10418 | 10942 | 9587 | 10503 | 10503 | 100,80
3210 |BLOKKE N ERWIN oo 12180| 112,71 8,05 497 | 11579 12383 | 9246 (107,00 10700 | 93493
7445 |BRUGGEMANS BRAM oo 15881 | 11508 802 | 5218| 7082| 77AT| 7246 |10881| 10881 | 7854
7490 |C0OL ARNOLD 0o 0,00 0,00 1,45 0,00 145 102 ogpo0| 7034 7034 000
0980 [DE DOMDER WILLEM oo| 1o032| 8880 419 311 6358 | 7005| 9348 (101,70 | 10170 | 100,15
3800 |KARSTEN JORIS oo| o455 eroe| 4252| 3832| w26 o7sT| 9208 108,91 | 10691 | 8844
1660 [LEENDERS JAN oo| 1s620| 15281 56,85 | 9246| 117,20 11746 9783 | 10022 | 10022 | 98,05
5350 M AALM ANS FRANS oo| 181,03 &ror| 1348|4908 SAT| 5733| 5407 112,04 | 11204 | 6058
6155 [MIJHOF EDWIN oo 48p0| 2279|2554 1,50 | 4683 | 6766| 4651 (14448 | 14445 | 6720
7245 |SMEETS Jan oo 12700| 7052|4357 1040 10389 13383 | 5546 (129,07 | 12907 | 718
9991 [STAGIAR2 00 453 483 0,00 0,00 483 4,57 | 100,00 | 100,83 | 100,83 | 100,83
7945 | TROMMELEN POL oo| 1ss50| 8502|8373 s15| 17360 19135| B111 [110.22 | 11022 | 6738
7980 |TRUYEN JERRY oo 1z2482| 11158 422| =2072| 9508| 99417 8939 | 10430 10430 | 9323
THE0 | VICARI M ARIO 00| 14800 | 14536 407 | 1208 | 137,35 | 13981 | 9822 | 101,79 101,79 | 99938
9550 [WIJSM ANS RACUL 00| 14018| 12846 482 | 1006| 123,22| 13443 | 9164 | 109,10 109,10 | 9995
2480 |WOLYEN M AR CUS 00| 13275| 12937 1,78 | 17,36 113,79 | 12039 | 9745 |105,80| 10580 | 103,10
Totalen: 179452 [ 147617 | 32197 [ 37s90[ 141924 [154542 ] s226 108,59 39 57
_EINDE...

1.5.1.1.20 Uurroosters

Er zijn volgende velden:

Datum

Dag van de week

Dagcode

Omschrijving van de dagcode
Startuur

Stopuur

Totaal aantal uren voor die dag
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Qf W «r|v| Sl M| [ el

31/10/2007

01.08/2007 - 300672007

5

WOUTERS DAVE

0106/2007 Yrijdag YROEG WROEGE POST 07:00 | 1442 [07:12
02062007 Faterdag LATY Faterdag Wrij 00:00 | 0040 [00:00
03062007 Zondag ZONY Zondag Wi 00:00 | 0000 (00:00
04.06/2007 Maandag LAAT LATE POST 12:30 | 2000 (07:00
05062007 Dinsdag LAAT LATE POST 12030 | 2000 (07:00
0606/2007 YWoensdag | LAAT LATE POST 12:30 | 2000 (0700
07 062007 Donderdag | LAAT LATE POST 12:30 | 2000 (07:00
030672007 “rijdag LAAT LATE POST 12:30 | 2000 (07:00
09.06/2007 Zaterdag ZATERDA | ZATERDAG 07:00 | 1200 [05:00
10062007 Zondag ZOMY Zondag Wrij 00:00 | 0000 (00:00
11062007 Maandag YROEG YROEGE POST 07:00 | 1442 [07:12
12062007 Dinsdag YROEG YROEGE POST 07:00 | 14:42 [07:12
1306/2007 YWoensdag | VEOEG WROEGE POST 07:00 [ 1442 (0712
1406:2007 Donderdag | WROEG WROEGE POST 07:00 | 1442 [07:12
15062007 “rijdag YROEG WROEGE POST 07:00 [ 1442 [07:12
16062007 Faterdag LATY Faterdag Wrij 00:00 | 0000 {00:00
17 062007 Zondag ZONY Zondag Wi 00:00 | 0000 (00:00
18062007 Maandag LAAT LATE POST 12:30 | 2000 (07:00
19062007 Dinsdag LAAT LATE POST 12:30 | 2000 (07:00
20062007 YWoansdag | LAAT LATE POST 12030 | 2000 (07:00
2106/2007 Donderdag | LAAT LATE POST 12:30 | 2000 (0700
2206/2007 “rijdag LAAT LATE POST 12:30 | 2000 (07:00
23062007 Zaterdag ZATERDA | ZATERDAG 07:00 | 1200 [05:00
24 062007 Zondag ZONY Zondag Wi 00:00 | 0000 (00:00
2506/2007 Maandag YROEG YROEGE POST 07:00 | 1442 [07:12
26062007 Dinsdag YROEG YROEGE POST 07:00 | 14:42 [07:12
27 0E/2007 YWoensdag | VROEG YROEGE POST 07:00 | 14:42 [07:12
2806/2007 Donderdag | WROEG WROEGE POST 07:00 [ 1442 (0712
2906,2007 “rijdag YROEG WROEGE POST 07:00 | 1442 [07:12
304062007 Faterdag LATY Faterdag Wrij 00:00 | 0000 {00:00

1.5.1.1.21 Overzicht per w eek (Toegang)

Naar analogie met de lijst "Overzicht per week" maar voor de module Toegangscontrole.
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1.5.1.2 Registraties orders

In Registraties orders vindt u de lijsten met orders als centraal gegeven.

[ x|

‘l:—l Exit H% Print Hﬁ] Exzpoit ‘ﬁ Orders ‘

Selectie lijst

Qverzicht prestaties
Owerzicht nacalculatie
Qverzicht per ordersoartache

m

Owerzicht per diverse
Overzicht per facturatiecode
Qverzicht per actie

Qpenztaande orders -

Yest 0 Manorderr  0000000000000000C kot

r Selectie Datum——y

@ Geen Wan tat
() Creatie
() Afshiiting Groepering per project

) Openstaand op

() Start registratie
@ Alle

) Enkel actieve

() Enkel niet actieve
() Enkel afgewerkt

(D

Ordersit; ACDHIKMPSTwW
BUS =

Vest: nummer van de vestiging

Van ordernr - tot: om een filter in te stellen om een range van orders af te drukken, zodat slechts
de gewenste orders worden opgenomen in de af te drukken lijst.

Selectie Datum: om een datum-range aan te geven zodat alleen de orders binnen het gewenste

tijdsbestek worden afgedrukt. Men kan dit doen op het niveau van creatie, afsluiting, openstaand of
start registratie.

Van _/ | _tot _|_|_: effectieve datum-range

Orders: optionele filter waarbij kan gekozen worden voor afdruk van alle orders, enkel de actieve
(status 0-8) of de afgesloten orders (status 9).

IDnr: indien men in dit veld een ID-nummer inwlt, worden alleen die orders afgedrukt binnen de
andere ingestelde filters, die gekoppeld zijn aan het ingewlde ID (zie ook Data > Orders)
Ordersrt: u kan eventueel een selectie maken van een bepaalde ordersoort

BUS: eventuele selectie van business unit
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¢ Acties: met deze knop is het mogelijk die acties te selecteren waarvan u de registraties wil
bekijken

U heeft wlgende keuzemogelijkheden:

- de gegevens afdrukken, rekening houdend met de gekozen parameters: druk op de knop "Print";

- de gegevens exporteren naar een bestand (ord.xls): druk op de knop "Export". De gegevens
worden dan geéxporteerd naar dat bestand, dat kan gebruikt worden in andere toepassingen (bv.
Microsoft Excel).

In plaats van het veld "Ordernr van - tot" in te willen, kunt u ook een aantal orders selecteren. De

geselecteerde orders vormen dan de range van af te drukken. Druk op de knop "Orders" en u komt

in het wolgende scherm:
| x|
‘%g\_]] . Ok HI Cancel ‘
Snelle toegang;
Ordermurnrmer:
Ordernurmmmer Ornzchrijving G5 (=
27E7E dotzpz klok werkt wanmorgen nigt (A |8
27675 Yraag ivm afdrukken + en-urenar| H |8
27674 parade TimeManager 3 A |8
27VE73 DOT-5RY-002 Communication fale| 4 |8 =
2VB72 order 1506055607 niet gekend. H |8
27671 niewwe 2 logingegevens woor Birg|H | 8
27670 Upgrade TimePlanweb [ huidige w|H | 8
27ER3 YWerknemer 6630 kan nog steedz t|H |8
27ERD Installatie 2xClient H |8
27BET Yraag omtrent Melleke Doyen linkt |H |8 -

De velden hebben de wlgende betekenis:

¢ Ordernummer: uniek nummer van het order

e Omschrijving: omschrijving van het order

e C: ordersoort (zie ook Parameters > Orders)

e S: status van het order (zie ook Data > Orders)

Het selecteren zelf doet men door het gebruik van de "Ctrl" en de "Shift"-toetsen:

- met "Ctrl" -toets kunt u de orders 1 voor 1 selecteren;

- u kan ook een range van orders selecteren door de "Shift"-toets ingedrukt te houden, het eerste
order van de range te selecteren en dan het laatste. De tussenliggende orders zijn dan
automatisch geselecteerd.

- wvoor het aanvaarden van de actieve selectie, klikt u op de knop "OK".

Hieronder wolgt een overzicht van de beschikbare lijsten:

1.5.1.2.1 Detall

Overzicht detailregistraties per order, gesorteerd per actie. Overzicht per persoon van:

¢ start- en stoptijd, pauze, totale gewerkte tijd per registratie (in uren en minuten en in honderdsten)
en loonkost per registratie;

¢ totale gewerkte tijd per actie en kostprijsberekening per actie;
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¢ totale gewerkte tijd per order en nacalculatie per order.

"y Afdrukvoorbeeld - 10:48:09
AN EE T
FY
| paTumt: 11-4z-zo00 | PagG: 2
| Cratum |Dag|F‘ers| Maam | Start | Stop |F'auze | Totaal | Hond. | oz t |
Order: 0000 Opkuis atelier
Puctie: oo0g schoonmaken
0c04- 2000 | Dins | 0001 HULEN S CARL oE:00 [1350 |oooo |orso 2,00 2000
21-01-2000 | Maa | 0005| THIIS JEANHINE ogE0 |17s0 |otoo |oeso 850 6375
1505 2000 | Maa | 0002 | KERREMANS J 0200 | 1100 Joois  [o1s4 175 1.038
02102000 | Dins | 0002 | KERREMANS J 1158 [7A0 |oooo (oS04 6,03 2576
Subtotalen: 115 27 ] wazs| 18020
Werkoop: 18210
Winst: T = 94 %
Saldo order:
Totaal order: 115 zxi7 | =zs] 1580
Nalalkulgis:
Vetoop: 18210 + 0 = 18210
Winst: 77 = 0 oq
Saldo k3
Tijd woorzien: 000 | -24:17 -
Tijd budgat: 000 | 217 -
4| | 3
1.5.1.2.2 Overzicht prestaties
Overzicht per order van:
e Order: ordernummer
¢ Omschrijving: omschrijving van het order
e #Fact:
¢ Voorzien: de voorziene tijden;
¢ Budget: de gebudgetteerde tijden;
¢ Saldo: het saldo, zijnde het verschil tussen de gepresteerde tijden en de gebudgetteerde tijden.
Per order kan men een detail van de prestaties per groep opwagen.
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Owarzichl regestiaties op oders
DAT._ 1BMRII0IE | PAGE 1
Cirdar O mschnpmg #Fad | Voorzan | Budget Fresl Salda
61114 ELADEE VERBIST REIMOND 125 112 1:12 057 | 015
162452 1BGR222 SKMET S CHRIST EL 55 2:00 2:00 1106 | + 054
6T FYFA6d VA CASTEREN CARLA 1 254 254 235+ 013
16267 VERTOMMIEN RUDI HUISEN 4| evas]| evas|  avas|e 000
16267 5 VERTOMMIEN RUDI MAGAZLIN o tEer| Terr| TeeR|- 000
162630 WER TOMMMIEN RUDI QHDERHOUD 5 211 211 Z11 )+ .00
[EEEH WER TOMMIER RUDI VERKOOP ] 443 443 442+ 0.4
162632 1DHH4S4 SILEHRO 1 24 G:2d 523+ 001
1627710 HAELWAETERSHUGLEETTE 18 1:02 1:02 102]- oo
162850 1PLAE 11 VAN WUYT SWVINKEL TAN A 2 032 032 033]- 0
162851 DRD ] 028 028 027 [+ [T
162851 VYELDING COKPANY 28 0:23 0:23 023]- 000
162864 GEJET1 BOUWONDERNEMING CAUWENE] 1] 1500 500 122]+ 038
16288 5 1KHES4E FILAMNM 1 0:48 0:48 048 | + D-0d
162891 1JA005E CLOETENS KOENRAAL 1 0:30 0:20 0323+ 07
162891 1T KB4 41 UNICAR 7 £12 612 515 ] D57
G205 1EFUSIZ FRONSACG JEAN [ 130 130 107 [+ 023
162510 DE HEYSE R JULIEN ] Y 5.3 54 |- 0:00
162536 1GDEI36 ALEXAHDRE 2| 3000 3000] 2940]s 030
G252 TEAAES IACHTELINGEX JOHAN 15 230 230 223+ [T
162580 1ETORTE SIWWENMEN M ARITA 1 2:00 2:00 128 |+ 032
162532 ARVAL BELGILIM 13 048 0:45 045+ X
[ WA LOOT - SMEYERS 18 020 0:29 030 0
16259 & JUNET HILOE 18 0:37 037 036 | + o0
w250 MOKHT AR MIMOLN i 025 0:25 [EAE g
[ AUGUETUS ALFONS 8 0.00 000 035 035
163004 1AXRESD DR . DIRK PERDIELS 1 324 3 245 | + D39
163007 FAMI92 MEEU SEN ROMAR 1 300 300 213+ 047
163010 INDR325 SCHEERS A - DE BONDOT G ] 110 110 [ET1E 000
163012 1EMI344 O MBLETS HILDE B 300 300 0dd |+ Z18
163014 10FTE 56 MERCEDES BENZ FIMANCIAL 5 1 312 312 540D |- 228
163015 1EFB251 BOFROST - FILIAA KONTICH 1 £.00 000 557 557
163015 1GUUS1 ) MERCEDES BENZ BELGIE SERV] i 306 308 618 - 312
163020 4138WB 0 DT SYSTEMS 1 12:36 12:36 032 |+ 204
63026 1KHY547 COUSSEE MARIE-CLAUDE 1 318 318 245 |+ 033
163020 WILCOEN B 104 104 104 |- 000
163035 16B6F334 IWAES HATHLEEMN 1 9:00 9:00 831 )+ i)
163034 OMICLE 1 951 951 FEIE 0o
16304 2 ARIOHESE ADRLAM 12 0:40 0:40 0410 |- o-00
16303 FXESS VAN BOVEN A - GOEYVEERTS C 1 4:00 4:00 138 |+ 232
[CEN 1IN 936 YAMIZ OZAN 1 4:00 4:00 343 017
163055 1THCEZ4 LINICAR 1 B30 B30 753« PR
163056 GEENS GERARD - RAVERHALS DOMINIAL 9 D] [FE [FE 0:00
163058 EE5EAT JUSTE STI0 2 1.4 124 D54 |+ 0.30
G306 T HLVITO EVOS JOHMN'Y 1 330 330 326+ 004
1.5.1.2.3 Overzicht nacalculatie

Owerzicht van de prestaties over de geselecteerde periode:

¢ Order: nummer van het werkorder

¢ Omschrijving: omschrijving van het order

* Prest: gepresteerde uren op dit order;

e Bedrag: kostprijs van de gepresteerde uren op dit order;

¢ Andere: andere kosten, toe te rekenen aan dit order;

¢ Totaal: totaalkost voor dit order;

e Vaste Prijs: vastgelegde prijs voor dit order.
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Overzicht registratie s op orders
DAT.  28M0i2005 | |Pace: 1
Order me zchirijving Preg Bedrag Andere Tatasl “Yazte Priz
100126 Eui600 - WiaN EPENHLIYSEN 051 1.277 92 0,00 1277 92 0,00
100223 FIQZGZ - CHRIS VERDONCK BVBA 339 547333 0,00 5 .473,33 0,00
10044 GhilEd - WERCALTEREM WILLY 053 1318 75 0,00 1.318,75 0,00
100553 SMMAD - GARAGE WRIESDONK Nv 1:03 1.577 92 0,00 157792 0,00
10077 4 ROUBES - MINERA TRADING Ny 319 4 971 57 0,00 4 971 7 0,00
100752 FRATI7 - JWERBEECK BWEA 4:59 7 4EE £7 0,00 7 4BE ST 0,00
100799 GRMITS - RASENBERG RIET DEKKE 251 4284 58 0,00 4.254,53 0,00
100838 BARTHS - MAES PALIL 320 £.002 50 0,00 5 002,50 0,00
100955 N7 - v SERWVICES BVBA 320 5.007 03 0,00 5.007 03 0,00
100957 TWT199 - % TILBORG THEQDORL 046 1157 92 0,00 115782 0,00
10107 3 55087 - GONNISSEN JAN 0:00 0,00 0,00 0,00 0,00
10107 5 WBTEI4T - AMTUVERF TEsh TRANS 232 3787 92 0,00 375792 0,00
101083 KFH439 - CAPENBERGHS ENZ00N 000 0,00 0,00 0,00 0,00
101094 HLC224 - KOVEM-POOT CW DIEMET 316 4901 E7 0,00 4 901 E7 0,00
101107 5JT046 - MIKD COFFEE SERVICEN 24 402375 0,00 402375 0,00
101146 JHDEZ1 - DE CEULAER GUY 16:50 | 2524416 000 | 2524418 0,00
101155 7HE! - STASMARIEJDSEE i 41 103 67 0,00 1 031 67 0,00
101165 GEL194 - DELDO ALTOBANDEM N 1:42 2561 25 0,00 2 561,25 0,00
101257 GRMITE - RASENBERG RIET DEKKE 328 5 204 58 0,00 5 204,58 0,00
101289 $6394 - DETROYER MARCEL 1:24 210917 0,00 210917 0,00
10131 1 SEQ400 - WASAR 0:00 0,00 o,00 0,00 0,00
1013 3 5-CLSS00 - MUNTZ 229 3.730 00 0,00 3.730,00 0,00
10131 6 DIBE1 - SZARTI £:42 | 10.040,00 0,00 [ 10.040,00 0,00
10134 3 ACANT - FERKET CARINE 033 &25 00 0,00 825 00 0,00
101360 PE348 - WAN SUVEEVELDT 1D 1:52 2502 50 0,00 2.502,50 0,00
101363 HEB05 - ANDRIES DOMINIZUE 1:42 2 543 58 0,00 2 549,58 0,00
101382 TJS450 - AB CENTER 5ERWCE BYE 235 3577 50 0,00 3.577,50 0,00
101405 KMWGZEZ - ARV PROJECT S BVBA 545 8542 03 0,00 5 542,08 0,00
1.5.1.2.4 Overzicht per ordersoort / actie

Overzicht van de prestaties over de geselecteerde periode:

e registraties getotaliseerd per ordersoort;

e per ordersoort opgesplitst per actie.
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"y Afdrukvoorbeeld - 11:24:24
Qv | Slcs] A [ 1]
Begistraties op orders per ordersoortfactie 0l/01/1997 - 11/12 /2000 1 -
L : atelier = 132.3
0000 @ ONEEPALLD =0
000l @ lassen = 15,13
0002 @ mecaniek = 15,52
0003 @ garantie = 41.33
ooogd @ frezen = 5.49
0005 : carrosserie = 15.25
0006 : schoonmaken = 33.58
0007 @ knippen =0
0o0s @ stikken =0
0009 @ patroon =0
0olo @ PONSEN =0
ool : PLOQTEN =0
E : carrosserieafdeling = 152,25
0ooo @ ONEBEPALLD =0
oool : lassen = 27.1
000z : mecaniek = 10
0003 : garantie = 37.55
0o0d @ frezen = 56,73
0005 : carrosserie = 36,33
000e : schoornmaken = 14,58
ooo? @ knippen =0
0005 @ stikken =0
0009 @ patroon =0
0ol0 : PONSEN =0 bl
goll : PLOOIEN = 1 r
4| I 3

1.5.1.2.5 Overzicht per diverse

Geetft de lijst van werkzaamheden, gegroepeerd per actie, voor een bepaalde periode.
Met de knop Actie kan men bepaalde acties selecteren of deselecteren

We vinden wlgende velden terug:
Persoonsnummer
Persoonsnaam

Ordernummer

Actie

Omeschrijving actie

Per actie staat onderaan het totaal aantal uren voor de bovenstaande actie
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Owverdcht Diverse-uren 01072005 - 151072005
DAT: 2841002005 | PAG 1
ke |

P ersnr. Maam Ordernummer | Actie omeschrijving adie
oosa [ WAM DEM HEUWEL WILLY 101146 ooo0 | WERKPLARTS

0055 [MEYS REME 101527 0000 |WERKPLALTS

0147 [GOMNMISSEM JAM 101 506 oooo | WERKPLARTS

0122 [MEUKENS JAN 101525 0000 |WERKPLALATS

0146 [DAMIELWEYTEM 101525 oooo | WERKPLARTS

aosn (FAES LUC 101 287 0000 |WERKPLALATS

0102 [ WAM HaM JURGEN 101533 0000 | WERKPLALATS

0144 [WAN DYCK RAF 101535 ooo0 | WERKPLALTS

0144 [WAN DYCK RAF 101 536 0000 | WERKPLALATS

oosa [ WAM DEM HEUWEL WILLY 101 537 ooo0 | WERKPLALTS

0055 [MEYS REME 101 541 0000 |WERKPLALTS

0122 [MEUKENS JAM 101 537 ooo0 | WERKPLALTS

0102 [ %wAMN HaW JURGERM 101542 ooo0 | WERKPLARTS

0055 [MEYS REME 101527 0000 |WERKPLALATS

oo0ss  [MEYS REME 101613 ooo0 | WERKPLARTS

0144 [WAN DYCK RAF 101 546 0000 | WERKPLALATS

aosn  (FAES LUC 100752 ooo0 | WERKPLARTS

aosn (FAES LUC 100732 0000 |WERKPLALATS

ooss  [MEYS REME 101615 0oo0 | WERKPLALATS

0146 [DAMIELWENYTEN 101543 0000 | WERKPLALATS

0122 [MEUKENS JAMN 101535 0oo0 | WERKPLALATS

0102 [ WAN HaMW JURGEN 101542 0000 | WERKPLALATS

oose [ WAN DENW HEUWEL WILLY 101 537 0000 |WERKPLALTS

0144 [WAN DYCK RAF 101 545 ooo0 | WERKPLALTS

0135 [(YERLEGH ERIK 101075 0000 |WERKPLALTS

0102 [ %AMN HaW JURGEM 101 556 oooo | WERKPLARTS

nosa [ WAN DEM HEUWEL WILLY 101553 0000 |WERKPLALATS
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1.5.1.2.6 Overzicht per facturatiecode

Geetft het totaal gepresteerde uren per facturatiecode, voor de geselecteerde periode

iy Afdrukvoorbeeld - 12:06:36 M =]
QA r vzl [ ]
.
Ohverzicht per facturatiecode
DAT:  414-2000 | I
g
oo EXTEREME Qo872
3 SCHOLING 156,32
42 CAR ROSSER IE 54,87
G WERKEODP 0,54
71 DEPANMAGE MACHT 174,241
T2 INSTELLEM 70,70
T3 2745
21 HER STELUMG MACHINES 286
24 SCHOLING WOl O 487
85 SLECHT WWER I 764
26 OF LEID N 12,35
27 WERGAD ERING XT328
a1 2,11
as BIJSCHOLMG 345,84
a5 ONDERHOUD ElGEN WA GEN 5 15,63
a7 CUREUS INWOER DER 11493 -
o9 2,31 -
CIMME 1
4 I I 3

1.5.1.2.7 Overzicht per actie

Ovwerzicht van gepresteerde tijden per actie over de geselecteerde periode, met weergave van de
verkoopprijs/uur per actie en totale verkoopprijs per actie.

"1y Afdrukvoorbeeld - 11:13:47
Q| v iy sl [ ]
Oiwerzicht per Actie 01401719597 - 11/122000
DAT:  41-12-2000 PaG: 1
[ Actie | Omschrijing [ Aartaluren | Whkpriis | Totaal |
o000 JorNBERAALD 002 000 1]
0001 Jlassen 116251 200000 Z32.500
0002 mecaniek 109,20 1.800,00 196.560
0003 | garantie 164 20| 1.900.00 311.980
004 Jfrezen 131,44 | 2a0000 J28.600
0005 | carrosserie 9247 220000 203.434
0006 | schoonmaken 151,16 Ta0.0a 113.370
0010 JFPOMSEM no4) 1.00000 :11)
| Algemene totalen 76477 ] 1.386.184
[ EINDE | &
4 | 3
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1.5.1.2.8 Openstaande orders

Overzicht van de openstaande orders (d.w.z. orders waarop nog niet werd gefactureerd) met

weergave van:

¢ het ordernummer;

e de status;

¢ de omschrijving van het order;

¢ het ID nr (indien bepaald);

¢ het totaal aantal uren dat op het order werd gewerkt;
e datum van opening van het order (= wanneer voor het eerst aan het order werd gewerkt);
e datum van laatste registratie (= wanneer er voor het laatst op het order werd gewerkt).

Opendaande orders
DATE:  28M0/2005 | |Pace: 4
ORDER = Dmachrijving D Tot Uren Jpen Lastste Reg.
100024 3 |BGTEST - POLLET HICOLE 021 |1 40762005 140712005
100027 3 | 028544 - ZEBERG Ny 0,34 |1 40712005 | 05M082005
100041 3 |BLEST? - HOWBEN LUC 2,28 |15/07/2005 | 03062005
100042 3 | 0GRS - DEGUSSA ANTWERPEN MW 0,18 150772005 | 030552005
100045 3 | MD26819 - BWBA DR MAGAL DEWULF 0,00 |1 5072005
100049 I | DGH229 - BRUGMWANHUIISER 0,00 1180872005
100056 3| HLEZE - ANTWERP TESW TRANSFORT MW 0,00 11608772005
100059 3 0,00 |4 20752005
100060 3 0,00 |1 20772005
100062 3 [HIDS10 - DEBEUCKELAER 4,56 |11/08/2005 |141/06/2005
100063 4 5,50 |12007/2005 | 12082005
100067 3 |ER@IZE - ALG.BOUNY. WLEESCHOLWYER 0,52 |18i07/2005 | 200072005
100070 3 0,00 |1 20752005
10007 4 3 | GXCOS5 - BEMIERSP. 0,00 |1 8072005
100076 3 0,00 |1 20752005
100104 4 [HHno0z - REMCO 1,19 |19i07/2005 | 25/08/2005
1001086 3 |PalB04 . MEUBELEM \iN ENDE 0,00 |4 9i07/2005
100111 3 | MA124513 - CLAESSENS JO3 1,86 |19i07/2005 | 03082005
100414 3 | RvB346 - TRUSTCO CONSULTANTS BB A 0,00 |1 9072005
100116 3 0,00 |1 20752005
100123 4 [JeMrTE - MATRI M 1,42 |19i07/2005 | 26/08/2005
100124 3 | MMBSIZIS - ANTWERFP TE TRANSPORT Ny 2,22 |19i07/2005 | 02062005
100127 3 [RWDOST - DE BACKER CAROLUS 0,00 |1 90712005
100128 3 0,00 |4 2i07/2005
100144 g [9¥8S5 - OE CEUNINC K- ERBAEMEN 3,76 110052005 | 10/0552005
100147 3 |RKPOSZ . DERDECK 3,42 |01/05/2005 | 04062005
100152 3 [TBP138 - WwANDONGENEN ANN 0,42 | 2010712005 | 28072005
100155 3 |LDD474 - DULLRERT 0,37 |09i09/2005 | 08/08/2005
1.5.1.2.9 Overzicht productie / actie

In dit overzicht krijgt men een beeld van de gepresteerde tijd per actie.

Opgelet: dit is enkel voor de acties die als orderlijn zijn aangemaakt!

We vinden wlgende velden terug:

e Actie

e Omschrijving actie

¢ Aantal keer dat de actie werd uitgevoerd

¢ Uren die in het totaal gepresteerd werden

e U/stuk: de gemiddelde tijd dat er aan een bepaalde actie gewerkt is

©DOT SYS ©DOT SYS



217 TimeManual Gebruikershandleiding TimeManager 217
| Cwerzicht Productie per Actie
Selectie:
CQRD: 00000000000000000000 - IZf
Renistraties van tot
[DATE: 31082007 | [FacE. 1 |
Act Cmschrijving Aant Uren UiStuk Al FK
0000 | OMBERAALD 41,50 a7 B8 1,39 0,00 0,00
0001 | ASSEMBLAGE 1976,25 | 9365 b6 474 0,00 0,00
Q002 | STELLEM ASSEMBLAGE 0,00 apo 0,00 0,00 0,00
Q003 |PLOGIEN 146000 | 4450 41 305 0,00 0,00
0004 |STELLEM PLOGQIEN 7.00 207 0,30 0,00 0,00
1005 | LASSEN 172600 | 4138 57 240 0,00 0,00
0006 |STELLEM UNISIGN & 43,00 93 B0 2,29 0,00 0,00
0007 |FREZEMN UNISIGMN & 563,00 | 2754 A1 489 0,00 0,00
0003 | STELLEM UNISIGN 4 13100 10481 0,80 0,00 0,00
0009 |FREZEM UNISIGH 4 72250 | 4008 45 555 0,00 0,00
0010 | STELLEM WADKIM 54,00 2223 041 0,00 0,00
0011 |FREZEM WADKIN 162400 | 528575 3,25 0,00 0,00
0012 |STELLEN DECKEL MAHO 2900 G54 0,23 0,00 0,00
0013 |FREZEN DECKEL MAHO 99125 | 2439 12 246 0,00 0,00
0014 |EOREN 22280 | 512583 2,30 0,00 0,00
0015 |STELLEN BOREN 400 544 1,36 0,00 0,00
0016 |STELLEMN MAZAK 9500 | 35277 371 0,00 0,00
0017 |DRAAIEN MAZAK 607 26 | 276598 549 0,00 0,00
0018 JCONYENTIOMEEL DRAAIEN 27950 | 53583 192 0,00 0,00
0019 JLUMEN GO7 75 | 281257 463 0,00 0,00
0020 |POLIEREM 786,00 | 1335 26 1,70 0,00 0,00
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1.5.1.3 Link sociaal secretariaat

In dit hoofdstuk worden de verschillende linken met het sociaal secretariaat beschreven. Welke
velden in TimeManager belangrijk zijn voor elke link, waar men op moet letten en hoe de link
praktisch werkt.

Wij hebben momenteel een link met de wolgende Sociaal Secretariaten:
Acerta (Tango), Adecco Interim, ADMB (Hora), ADP (Perman), Easypay, Groep S, HDP, Partena

(SAM), Salar, SD-Worx (Blox), SD-Worx (Linx), Seco-M, Securex (Magistral), SFD (Pronto),
Sodeco (Prisma), Sonet (SAP), Topas, UCM (operYs), VitaSoc (Vita+)

1.5.1.3.1 Gebruik Link Sociaal Secretariaat

Om de loonfile te creéren dien je onder Print/Export -> Registraties op Link Sociaal Secretariaat te
klikken.

Hier krijgt u het wlgende scherm:

| Print/E xport | A~

3 . l fd. - I':l'."'
== Registraties - ( 3 .
) Perzonen B

[ Orders Link sociaal secretariaat: Linx (SD Worx) -

 Link sociaal secretariaat
\||::—r Exit H @]UJ’. Hé Prrint || Conr ”% Pritnt Ciar @]gy_&-n

-4 Barcodes
{7 Badges
I Acties
) Extrainfo
[ Orders
3 Arikels File:  “MzchenthchedWSDLTAT Codez Soc
3 Scancodes S ———
=14 Divers
{31 Perzonen
) Loghoek
7 Logboek wijzigen
{3 Ewport /! Import bestanden
3 Inlezen orders. «lz(x]
=14 Externe Link
I3 Importeren orders
) Importeren (D

Fima g DOTSYS

m

Loonperiode van  01/07/2015  tot  31/07/2015

Op dit scherm dient u de wlgende zaken aan te passen en te controleren:

- Firma nummer en naam controleren, deze zijn terug te vinden onder Parameters -> Firma

- Controle op de doellocatie (rood onderlijnd), dit pad dient te bestaan op de lokale PC, in het
voorbeeld is dit de map "sd" op de C schijf waar het bestand SD.TXT aangemaakt zal worden.
- Invoeren van de juiste loonperiode.

Als alles correct is kan je op de knop OK drukken en zal er een bevestiging komen of de loonfile wel
of niet correct aangemaakt is.

1.5.1.3.2 Configuratie link

Dit document helpt u bij de configuratie van de parameters, die nodig zijn om tot een geslaagde
export naar het sociaal secretariaat te komen.

1. Controle op persoonsniveau

Via het menu selecteert u “Data > Personen”
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unes
5
i}

Data A

In het scherm “Personen” selecteert u de te controleren persoon en klikt u op de knop “Wijzig...”

[ x|

Personen

il
‘D—D Exit Hl HMieuw. . Hé Wilzig. .. ”w Lelete H [ Order.. ” £ Detail.. Hﬁegistraties Kalender ‘ . Deactibct Saldi ‘
‘w Tikklok H % Toegang ‘ ‘j Elan H@ SMS ”@ Biometrie &Boodschap H temo Hg LCornm ”@ Refrezh ‘

. ) Actieve personen

Zoek: Sort | B adgerr v| Type | Geen v| © Miet actieve personen

Personen
Mr M aam Gr Aan Actie Order Bezig 3

0001 | DELAMMOYE PASCAL 10 |J& | Meeting HMEET 0:13 -

o010 |DE DECKER ELS 10 |JA | PALZE 00:24

o012 |WaN PETEGHEM CHRIS 01 |J& | Bespreking 26086 01:04

o017 | MUYLAERT MARC 91 |MEE

o019 |YERSTRAETEM PHILIFPE 01 |Ja | Bespreking 2E08E 0104

o022 |MEYS STEWEM 01 [Ja | HandleidingensSupport document *HamMD 0040

8001 |DELAMMOYE EVia 80 |MEE =

8002 |DELAMMOYE CHARLOTTE 80 |NEE

8003 |DELAMMOYE LUCA 80 |NEE

ano04 AN HEMELRLICK CLAUDINE 80 |NEE

2005 |DE DECKER CARL 20 |MEE

006 |MaN HAVER MAGDA 20 |MEE

Startuur 07-45 (Al 074246 Uumooster 0300  Management + IR
Frosinmity: 0011414333 Groep: 10 Management
Socsect 0001 Order

Nu heeft u het scherm “Persoon” waar u enkele zaken dient te controleren.
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‘@]Uj’_ 0k, ||¥ Cancel ||w Groep ||w Rooster

| B Histariek |

p‘-‘-.lgemeen| Adres | HRSS |

Persoonnummmer 0001 Badgenr 0011414998 PFincode 1234 [3993=master]
Mr Soc. Secr. 22 O atumn induitdienst - 21411/2001

Maarm in klok: PASCAL

Maam: DELAMMOYE PASCAL
Faztprijz: 550000 Uurloon 90,0000 % Verrekening 100,00
Groepnr [klok): 10

Hr Bus Uit Hr Afdeling Hr Produktie

Firma 1] A PROG Yestiging 1]
Tikklokrnr: 99 [99=alle] [ Enkelkalender Soort export Export ERP
Vaste actie: 000D GsM I Secury Level 0 ERFLd

Order Toegang  * Statuut 0V Betaald Ja -

- Nr Soc.Secr.: het identificatienummer van deze persoon bij het sociaal secretariaat.
- Datum in/uit dienst: datum van in -en uitdienstreding van de persoon
- Firma: het nummer van de firma waarin deze persoon werkzaam is. Terug te vinden in
parameters>firma's.
- Soort export: Men kan op verschillende manieren de gegevens exporteren naar het pakket van het
sociaal secretariaat:

* geen gegevens

» de tikkingen zoals ze zijn;

* het uurrooster,;

* enkel de afwezigheden;

+ de gepresteerde tijd zonder de uren buiten het rooster ( Uurrooster + )

+ de gepresteerde tijd met een verrekening van uren + en - ( Totalen OV )

De keuze wordt ingesteld bij de persoon en is persoonsgebonden (u kan voor elke persoon
individueel een keuze maken).

Klik op op de knop “OK” en daarna op “Exit” om weer naar het hoofdscherm te gaan.
2. Controle export directory

Via het menu selecteert u “Parameters > Systeem > Tikklokken”
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so1 - (O -
Data v Hids |
Print/Expart LY
EBestand v L
Parameters A w W
( S
= spsteem - | L
-7 Segmenten ' \)' t | <,
o JLY &
A Orders [y
uj Jobcodes | - i

In het scherm “Tikklokken” selecteert u de tikklok op de éérste lijn, en klikt u op de knop “Wijzig...”

||j- Exit HL:I Miguw... ||g€, Wizig,.. ||@ Dielete || Detail || Uitzond. ||ﬂ Memo |

Fing || Reset |

@ Actieve codes

) Miet actieve codes

| @ Deact dct

Mr Omzchrijving Dey A 5 Type tikklok ] Telefoonmnr Dratum Idur »
: 0 | TimeReg Pazcal TCRAF=| O |0 |Extem - 160742018 | 1524 -

1 | TimeReg DOT-SAY-002 TCRAF=| 0|0 |TimeMet - 160728 | 15925

2 | TimeFReg KIOSKPC TCRAF~| 0|0 |Estemn - 1607728 | 1925

3 | ZK Knaten TCPAF=| 02 |Datafox - 160728 | 1524 .

4 | TimeFeg Philippe TCRAF=| 0|0 |Estemn - 160728 | 15325 E

B | DF23843 TimeBoyp [GPRS] | TCPAF | O (0 |Datafox *|% |0 16/07/2018 | 1525

7 |DEMO COMT | 0|0 [TimeMet - 160728 | 15925

8 | TimeReg ELS TCRAF~| 0|0 |Estemn - 1607728 | 1925 -

Nu heeft u het scherm “Parameters” waar u tabblad “Systeem” selecteert, en de input van regel
“Path link” dient te controleren.

©DOT SYS ©DOT SYS



222

TimeManual

Gebruikershandleiding TimeManager 222

‘é]]ﬂk Ok H X  Cancel H%‘ Exhra H@ Help ‘ [7] Settings wan hoofdklak (0] gebruiken

Device Systeem

Path zpzteemfiles:
Path export;

Path link:

Fath backup:
Lezen [zec]

Seconden speling:

Opkuizen order file

Starten - Afzluiten batch:

Barcode/H elaiz

Expart

d:M0O0Ntimemans P Clock

d:M000 imemanexports,
d:FTPY000",

22:00:00

0E:00:00

Path link: het pad dat verwijst naar de directory waar de bestanden terecht komen die zorgen voor de
link met het sociaal secretariaat.

Klik op op de knop “OK” en daarna op “Exit” om weer naar het hoofdscherm te gaan.

3.

Controle op firmaniveau

Via het menu selecteert u “Parameters > Firma’s”

ks

Data

Frint/Expart

Eestand

Parameters

Pl <] <

= systeem -
-7 Segmenten
-1 Tikklokken

{7 Orders

{3 Jobcodes

- Acties

{71 Extra infa

{7 Facturatiecodes

- Activiteiten

=1

-3 Westigingen

m
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In het scherm “Firma” controleert u de velden “Soc Secr”, “IDnr” (aansluitingsnummer) en “File”.

Firma x
=  Esit HL:l Mieuw... H@ Delete H. Deactihct

‘@ Help ‘ @ Actieve codes
0 Niet actieve codes

Omzchrijving Soc Secr 1Dnr File CompatylD »
Linx/Paproll [SD-4wars = | 7037700 SD.THT 4B0577972 -
9 |DOT 5'S Coneclies Lirnx/Payrall [SD4for] | FO37700 SD_CORR.TKT
70 |Dema Linx/Payroll [SD4wfor] | 123456 SD_DEMO.TXT
90 [ Test #LS [Total] 123456 laket.xml

Klik op op de knop “Exit” om weer naar het hoofdscherm te gaan.
4. Controle looncodes

Via het menu selecteert u “Parameters > Loonadministratie > Looncodes”

E3
1
o
X

Data

Frint/E=part

Eestand

> < <] <

Parameters

—HT systeem -
731 Segmenten
71 Tikklokken

-7 Orders

15 Joboodes

51 Acties

{71 Extra infa

{71 Facturatiecodes

AT Activiteiten

{51 Firmna's

{71 Westigingen

{71 Grospen

== Loonadministratie

-5 Dageodes

{71 weekcodes

{751 Roosters

-

-7 Verlofdagen

-7 Saldi

m

In het scherm “Looncodes” heeft men een overzicht van de actieve looncodes. Selecteer een te
controleren looncode, en druk op de knop “Wijzig...”
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i Looncodes -

‘l:—r E xit HL_"____I Migww... Hg& Wiizig... H@ Delete H. Deact et

& Help ‘

Snelle toegana:
Code:

@ Actieve codes
7 Miet actieve codes

Looncode Ornschrijving O *»
g Oweruren Fl -
b Ziekte [Totaal]

:.-'f-.EI Arbeidzongeval Al
B Forfaitair terugbetaalde kosten eigen aan werkgever
B+ K.osten gemaakt door werknemer B+
B- Bedrag toegewezen aan werknemer i
Forfaitair terugbetaalde kosten ovemachting [37.18 £/daq] El
Cornmizzie
Feesztdag F
Figtzvergoeding
Feestdag [V te kiezen] P
Info
Inhaaln st IR

In het nu geopende scherm “Afwezigheid” controleert u of de gebruikte looncodes, in het veld
“Loontype”, dezelfde zijn als deze welke het sociaal secretariaat gebruikt.

B Historiek

[0 0K ] | ®  Cancel |

Looncode: Al Loontype 0320 Code wenekening & werrekening 0,00 FactCd 10
Omzchriping Ml Arbeidzongeyal .
N # wenekening overuren 0,00
Omzchiiving FR - Accident de travail
Dirempel 1]

Omzchripving EM
Ormzchripeing PL:

Omzchripving DE:

Totalisatie Frequentie - |Code owerzicht  ADQ [T] Dpsturen klok I ERPCd A0
Sal+

Floegoode [ Controle saldo [ Teller

Tot

_ Indien u niet wenst dat een bepaalde looncode mee wordt geéxporteerd naar het sociaal
secretariaat dan dient u in het veld “Loontype” blanco te laten.

Klik op op de knop “OK” en daarna op “Exit” om weer naar het hoofdscherm te gaan.
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5. Controle dagcodes (Uurroosters)

Via het menu selecteert u “Parameters > Loonadministratie > Dagcodes”

ks

Data

Print/Expart

Eestand

Farameters

= systeem

{1 Orders
{71 Jobeodes
-1 Acties
{71 Extra info

- Activiteiten
{71 Firma's
{7 Westigingen
{1 Groepen

{51 Roosters

-7 Saldi

In het scherm “Uurroosters” heeft men een overzicht van de actieve uurroosters.
controleren uurrooster, en druk op de knop “Wijzig...”

-7 Segmenten
-1 Tikklokken

{51 Facturatiecodes

== Loonadministratie
-7 Weekcodes

{7 Looncodes
-1 Verlofdagen

m

Selecteer een te

]E—r Exit |||___":| Mgt ‘l,@f; Wiizig.. ”@ Delate H Zones H Fauze ‘ | Sal+ | Roost+
Srille toegang: @ Actieve codes ‘% Print H @ gebriik |. Deactitct |49 Help |

Code uurmooster:

() Miet actieve codes

Uurmoosters
Code Ormzchirijving Tupe Start Stop Pauze Tat »
|DAOO WE ast 00:00 | 0O:00 |00:00 |00:00 -
DaAO1 s, - D0 Wast 0300 {1800 |01:00 |08:00
DaO2 WA ast 0500 |1E00 |01:00 |OE:00
Da03 ra, - WA Wast 0830 |[1700 |00:54 |OF.36
D& 04 ba, - WA ast 0300 (1730 |00:54 |OF.36
DaDs M anagement Wast 0%00 (1730 (0054|0736 (=
I DADE Flexibel Totaal Tataal 000 |0C0d 0000 | 0%48 7
D0y Freelance week Wast 0300 (1730 |00R4 | OF36
1| DADS Freelance wrij W ast 0000 {0000 (0000 | 0000
I | DAD9 tanagement + IR Wast 0330 (1730 (000 0800
DATD Flew MA - VR Glidend 08:30 (1700 |00:54 |O7:36
D&l Fle weekend Totaal 0000 {0000 0000 | o000 b

In het gedeelte Sociaal secretariaat worden de parameters meegegeven die betrekking hebben op de
uitbetaling en overuren.
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Uurroosters I_I
||::-|' E it ||L::| Miguw... ||€S| Wwiizig. . H@ Delete ‘ Zones ‘ Pauze H F'&aLL‘Jt;e H. Sal+ H. Floost+ ‘
) Hel ‘
Snelle loegang: Detail uurrooster .—Dﬁ” i
Code uurrooster:
Uuroogters |@] oy OK H ¥ Cancel | Kleur
Code Ornzdf —
| Dano WE &/astl (O Glidend ) Totaal ©) Auto
DAl - DO Omschiijpving  Management
D02 VR Start  03:00 YW 0000 - 0000 Totaal  00:00
DAD3 A - R ’ ’ i )
DA04 b4, - VR Stap 17:30 WM 0000 - 0000 Totaal 00:00
_D-&U5 Management Pauze 00:54 @ Momaal Auto pauze Betaalde pauze
DADE Flgsibel Totaal Totaal 07:36  Betaalde pauze 00:00  Minimum pauze  00:00
D07 Freelance weel : ’ :
DA08 Freelance wee Max  00:00  Aartalregistraties 0 Pauze Wanat  00:00
Dang tdanagement + . )
Da10 Flex MA - VR Sociaal secretariaat
D411 Flew weekend Loantype =] Dagtype | Zone+ -
Uurloontype F %%emekening 100,00 Cd Toeslag
Cd averuren VK, Type overuren | Opbouw -
i1 Config -
=) Owerzicht Cd overuren afw Tot Rl
7 TimeCalo Cd overuren? Woor 0000 MNa 0000
= Rapport definitie Cd recuperatie  REC Ploegeode Dirempel o
3 Artikelzoorten
A 10 soarken
3 Gebruikers
1 Toedgana

_ De looncodes dienen eerst aangemaakt te worden in
Parameters>loonadministratie>looncodes.

* Loontype: standaard uurloontype voor gewerkte uren, bepaald in
Parameters>loonadministratie>looncodes
» Uurloontype: idem loontype, maar de benaming zoals bekend bij het sociaal secretariaat; ingeval u
niet werkt met een sociaal secretariaat
» Cd owveruren: standaard overuren code
» Cd overuren afw: code overuren bij afwezigheid. Wanneer de persoon wlgens het normale
uurrooster niet aanwezig is, maar toch komt werken; bv. Jan werkt van maandag tot vrijdag (zaterdag
en zondag vrij), maar hij komt toch werken op zaterdag.
» Cd overuren2: wanneer men bij de overuren een onderscheid wil maken naargelang de tijd dat wordt
overgewerkt. Gelijkaardig aan het werken met 'zones', maar met deze code wordt de totaaltijd van
het overwerk bekeken. In combinatie in te willen met:
- "Tot' (bv. tot 01.00, betekent dat het eerste uur overwerk deze code van toepassing is, en daarna de
standaard overurencode (Cd overuren)
- of Voor' / 'Na' : idem, maar dan vaste tijdstippen.
* Cd recuperatie: wanneer men normaal 8 uren moet werken, en men werkt er maar 7, dan wordt
met deze looncode 1 uur in mindering gebracht van de vermelde looncode wb. Vakantie of
Recuperatie
» Dagtype: hier gaat men bepalen op welke manier de overuren verwerkt worden.

- gewerkte dag: standaard

- ziekte: enkel voor sociaal secretariaat Vitasoc (wordt zeer uitzonderlijk gebruikt)

- andere: niet gebruikt

- order: de prestaties worden opgedeeld volgens de orderregistraties

- zone: de prestaties worden opgedeeld wlgens de ingestelde zones

- zone+: de prestaties worden opgedeeld wlgens de ingestelde zones, er wordt eerst
gekeken of de standaard zone (= zone die ingewld staat bij uurloontype) wolledig opgewild is.
Overuren in de standaard zone worden dan opgewld met de code vermeld in het vak "Cd overuren"
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- zone+dagcode: eerst berekening zones, rest dagcode (wordt zeer uitzonderlijk gebruikt)
* % Verrekening:
» CD Toeslag: Hier kan men een looncode meegeven, zodat er bij het gebruik van deze dagcode
toeslag berekend wordt. Deze toeslag wordt berekend op het aantal gepresteerde uren op deze dag.
De looncode moet gedefinieerd zijn met als totalisatie "Toeslaguren”.
* Type overuren:
- Betaald:
- Opbouw: in de kalender worden het totaal van de overuren per dag aangemaakt, de code
die hiervoor gebruikt wordt wordt ingesteld in TIMEMAN.INI
Vb:
[SYS]
#OVER=XTVTO
* Ploegcode: code woor premie voor ploegwerk
* Drempel: drempelwaarde voor de berekende looncodes: indien waarde van de looncode <= drempel
worden deze uren als "EE" uren beschouwd. Als er meer overtijd is dan het aantal minuten die in de
drempelwaarde staan, wordt alles als overuren gezet.
. Drempel = 15
--> 12 min overwerk --> 0
--> 15 min overwerk --> 0
--> 16 min overwerk --> 16
_ Er wordt ook gekeken naar de drempelwaarde die in de looncode staat ingesteld, deze
heeft steeds voorrang.

_ Indien gewerkt wordt vanop een Terminal server dient men in de file “Timeman.ini” de
exportdirectory kenbaar te maken onder de sectie [SYS] zoals onderstaand aangegeven. De
directory dient uiteraard te bestaan. Bij twijfel raadpleeg uw systeembeheerder.

[SYS]

PATHSOC=\\tsclient\C\dotsys\

1.5.1.3.3 Specifieke Parameters

Hieronder vindt u nog enkele extra parameters die afhankelijk zijn van het Sociaal Secretariaat.

1.5.1.3.3.1 Link Acerta (Tango)

Bij de parameters firma dient u als identificatiecode "ID" de juridische entiteit in te wllen; dit gegeven
vindt u terug op de personeelsfiche in Tango.

TIMELNKS3: (voor het doorsturen van de toekomstige roosters)
1. Installatie

Kopieer de Windev15 runtimes in de timeman folder
Kopieer de bestanden timelnk.exe, timelnk.wdl in de timeman folder

Dit programma dient enkel om de roosters te exporteren dus niet de lonen hiermee doen. Er wordt
een WER_... en een WKA... bestand aangemaakt; deze bevat de roosters en de historieken.

Opm: vereiste: alle definities van uurroosters moeten verplicht op een maandag beginnen
(dit is een vereiste van Acerta, omdat maandag = 1 moet zijn enz ....)
Opm: wijzigingen worden niet doorgestuurd, alleen het standaard uurrooster. Het gaat hier
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eigenlijk om het theoretische toekomstige uurrooster.

Opm: voorlopig werkt dit enkel met persoonlijke roosters, niet met groepsroosters

228

Opm: de personen die niet moeten doorgestuurd worden naar soc.secr. worden best in een

andere firma geplaatst

omdat er enkel gekeken wordt naar datum uit dienst, en niet naar soort export of nr.soc.

secr.

Opm: button is alleen beschikbaar voor link met Acerta

2. Parameters
geen parameters

3. Uitvoeren

shortcut aanmaken --> "timelnk3.exe /SOC" (moet manueel uitgevoerd worden, niet via scheduled

task) geef het firmanr in, de periode en klik op export roosters.

1.5.1.3.3.2 Link ADMB (Hora)
Extra Informatie voor de link met ADMB (Hora)
Nr. Soc. Secr.: bestaat uit 2 delen: persoonsnummer en overeenkomstnummer, de laatste 2
posities is het overeenkomstnummer.
E3
‘@] . 0K || ¥ Cancel || B Groep || B Booster |w Histarigk |
dlgemesn | Adies | HRSS Pers nr=22
Owvereenkomst nr = 01
Persoonnurmmmer. 0007 Bad 0011414993 Pincode 1234 [9999=master]
Mr Soc. Secr. 22M  Datuminfuitdienst 21/11/2000
Maarn in klok: PASCAL
Maam: DELAMMOYE PASCAL
K.ostprijs: 550000 Uurloarn 90,0000 & Verekening 100,00
Groepnr [klak): 10
Mr Bus Uit Mr Afdeling Mr Produktie
Firma 1] kA PROG YWestiging
Tikkloknr: 93 (99 = alle) Enkel kalender  Soort export | Lurrooster - | Export ERF
Vaste actie: 0000 Gah Security Level 0 ERP Cd
Order Toegang  * Statuut | Geen - 0V Betaald Ja -
Firma: ID: bestaat uit 2 delen: kantoor en werkgevernummer gescheiden door een komma.
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[ x|
=+  Exit Miguw... Dielet: Hel
B e[| e | [T ook | @ Heb | 517 = Kantoor ADMB
6001 = Werkgever nr
Mr Omzchrijving Soc Secr File CompanylD »
0 |Firmanaan WOME [Hara) « |517.6001 G001 kst >

Looncodes : In het loontype komt de code van ADMB, dit is telkens de code + 2 spaties + 0

| E3

Code Hora ='0350 & 2 spaties & '

‘0 ak Hx Cahicel |

¥,

Looncode: F Loontype 0350 O Code verekening | Wast % - | % wermekening 000 FactCd 03
Ormschripang Ml Feestdag .
% wenekening overuren 0.0
Omezchrijving FR - Jour Féné
Dirempel 1]

Opmerking:

Hora kan niet met hoofdletters overweg

loontype ziekte = 9927 bij ons , in hora moet dit 99zz zijn.

verder nog 99A0 / 99BZ ....

Er bestaat in Hora een conversietabel waarmee men dit kan conwverteren.
Deze conwersietabel wordt geconverteerd door sociaal secretariaat.

1.5.1.3.3.3 Link Groep S

Voor de link met het sociaal secretariaat Groep S, wordt door TimeManager een file klaargezet die
door Groep S kan worden geimporteerd. Om deze import goed te laten verlopen, moet u letten op
wolgende zaken:

¢ Link soc secr: Dit veld op "Groep S" zetten, om de link te activeren en te identificeren.

¢ Nr. Soc. Secr.: dit veld is terug te vinden in Data > Personen. Het is dit veld dat gebruikt wordt in
de export, het nummer waarmee de persoon gekend is binnen Groep S.

e Datum in/uit dienst: tevens terug te vinden in Data > Personen. Zoals het veld het zegt, wordt
hierin aangeduid wanneer de persoon in dienst is gekomen en wanneer, indien van toepassing, de
persoon uit dienst is gegaan. Voor de export is dit belangrijk in die zin dat de export van de
gegevens van een persoon gebeurt van het moment dat hij in dienst is gekomen en stopt op het
moment dat hij uit dienst is gegaan.

¢ Firma: aangezien de export van de gegevens gebeurt per firma, moet in dit veld (terug te vinden in
Data > Personen) worden aangeduid bij welke firma de persoon hoort.

e Kostprijs: terug te vinden in Data > Personen.

- is de kostprijs gelijk is aan 0, dan worden uren normaal uitbetaald en worden overuren omgezet
in een recuperatiecode;
- wordt er een kostprijs ingewld, dan worden de overuren aangeduid als zijnde uit te betalen.

¢ ID-nr: terug te vinden in Parameters > Firma's. Men kan hierin verschillende firma's aanmaken
indien van toepassing, waarbij men in elk van de firma's het aansluitingsnummer van het sociaal
secretariaat kan inwllen. De naam van de exportfile is dan het aansluitingsnummer + een extensie
(001).

De prestatiecodes die in de export worden opgenomen zijn de volgende:
¢ Default "A" voor normale uren

e "TRU" woor te recupereren uren (te veel gewerkt)

e "REK" voor recuperatieuren (te weinig gewerkt)

Deze codes kunnen, indien men dit wenst, aangepast worden in Timeman.ini.
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Om de link zelf tot stand te brengen, gaat u naar Print/Export > Registraties > Link sociaal
secretariaat. U krijgt dan wlgend scherm:

L x|
é:]] fufr Com

‘l:—l E it H %g:]][.lj"_ H% Frint H Coir H% Frint Corr

Firma g DOTSYS

File:  Shbzclienthched\SD.TET Codes Soc |

Loonperiode wan  01/06/2015  tot  30/06/2015

Laatzte doorgave :

Bereken looncodes |

Ewport Roosters

- duid aan in het veld "Firma", voor welke firma u de gegevens wil exporteren;

- in het veld "File" krijgt u vervolgens het pad en de file te zien die zal worden aangemaakt;
- in "Van - tot" geeft u aan voor welke periode u de gegevens wil exporteren.

- druk op "OK" om de export uit te voeren en de file aan te maken.

Met de "Print"-knop kan u op het scherm een afdruk krijgen van de geéxporteerde gegevens.
Hiermee kan u dan controleren of de gegevens wlledig zijn, zodat u desgevallend nog aanpassingen
kan doen. De gebruikte gegevens voor deze controlelijst worden rechtstreek s uit de geéxporteerde
file gehaald (en niet uit TimeManager).

Opmerking: U kan ook de totale prestatie doorgeven; PreSta zal dan zelf de overurenberekening
binnen het wettelijk kader uitvoeren.

1.5.1.3.3.4 Link Partena (SAM)

In de link Partena SAM zijn enkel de eerste 5 codes actief:
Dossier (6)

Werknemernr (5)

Datum dag (8)

Prestatype (1) Steeds blanco (G, A, of D via SAM)

Code: (5)

Minuten per dag (5) aantal minuten van de code

In veld 25 is er een mogelijkheid om een ploegcode mee te geven maar is nog niet actief.

1.56.1.3.3.5 Link SD-Worx (Blox)

Voor de link met het pakket Blox van het sociaal secretariaat SDWorx, wordt er door TimeManager
een file klaargezet, die door de beheersoftware van het sociaal secretariaat kan worden

geimporteerd. Om deze import goed te laten verlopen, moet men in de gaten houden dat de velden,
die voor de export van de gegevens cruciaal zijn, correct zijn ingewld. Zoniet kan het bv. voorkomen
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dat de gegevens van bepaalde personen niet worden meegenomen.

A. De gegevens correct zetten:

1. In parameters > firma's moet u erop letten dat de link met het sociaal secretariaat en het ID-nr
correct staan:

Firma

x
[=» Exit ‘ ‘L:l Hieuw... ‘ ‘@ Delete ‘. Deact/act ‘@ Help ‘ @ Actieve codes
0 Niet actieve codes

Mr Omzchrijving Soc Secr 1Dne File Comparnyl D »

URDOT S5 Linx/Paproll [SD-4wars = | 7037700 SD.THT 4B0577972 -

9 |DOT 5'S Coneclies Lirnx/Payrall [SD4for] | FO37700 SD_CORR.TKT
70 |Dema Linx/Payroll [SD4wfor] | 123456 SD_DEMO.TXT
90 [ Test #LS [Total] 123456 laket.xml

Link soc secr: dit veld op "Blox" zetten, om de link te activeren en te identificeren.
ID-nr: hierin kan men verschillende firma's aanmaken indien van toepassing, waarbij men in elk

m

van de firma's het aansluitingsnummer van het sociaal secretariaat kan inwllen. De naam van de
exportfile is dan het aansluitingsnummer + een extensie (001).

. In Data > Personen moeten de persoonsgegevens correct worden ingewld:

‘@]Ui’. (] 4 ||x Cancel ||w Groep ||w Rooster

| il Histariek |

f-\lgemeen| Adres | HRSS |

Perznannumnier:
Mr Soc. Secr.
Maarm in klok:

M aarm:

K.ostprijs:
Groepnr [klok):

Firma
Tikkloknr:
Wazte ache:

Qrder Toegang

Qo Badgernr 0011414998 Pincode 1234 [3993=master]
220 Datum infuitdienst  21.411./2001

PASCAL

DELAMMOYE PaSCAL
55,0000 Uuroon 90,0000 % Werekening 100,00

10
Mr Bus Uit Mr Afdeling Mr Produktie
0 b FROG Yestighg 0
99 [99=ale) [ Enkelkalender Soort expart Ewport ERP
0ao0 Gsk I Security Level 0 ERFCd

* Statuut 0 Betaald Ja -
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¢ Nr. Soc. Secr.: dit veld wordt gebruikt in de export, het nummer waarmee de persoon gekend is
binnen Blox.
e Datum in/uit dienst: hierin wordt aangeduid:

- wanneer de persoon in dienst is gekomen; en - indien van toepassing -

- wanneer de persoon uit dienst is gegaan.

Voor de export is dit belangrijk, in die zin dat de export van de gegevens van een persoon gebeurt

vanaf het moment dat hij in dienst is gekomen en stopt op het moment dat hij uit dienst is

gegaan.

Bv. lemand die werkt als uitzendkracht, krijgt een vast contract vanaf 15/11:

- zet de datum in dienst op 15/11;

- de export van de tikkingen naar het sociaal secretariaat gebeurt dan vanaf 15/11 (registraties
van de persoon in vaste dienst);

- het systeem behoudt wel de tikkingen voor 15/11 (registraties van de persoon als
uitzendkracht).

¢ Firma: omdat de export van de gegevens gebeurt per firma, moet in dit veld worden aangeduid bij
welke firma de persoon behoort.
e Soort export:

- "Geen": de registraties van deze persoon worden niet geéxporteerd;

- "Tikking": de tikkingen van deze persoon worden geéxporteerd. Indien de export van bv. de
maand november reeds gebeurt op de 18de, dan zal voor de rest van de maand het uurrooster
worden geéxporteerd.

- "Uurrooster": negeert de tikkingen, enkel het uurrooster wordt geéxporteerd, tesamen met de
registraties van afwezigheden.

- "Kalender": enkel de afwezigheden worden geéxporteerd - NIET GELDIG IN BLOX !!!

- "Uurrooster+": de uren te weinig gewerkt worden doorgegeven, de uren die teveel worden
gewerkt worden niet doorgegeven.

- "Totalen OV": totalen overuren.

¢ Kostprijs:

- is de kostprijs gelijk is aan 0, dan worden uren normaal uitbetaald en worden overuren omgezet
in een recuperatiecode;

- wordt er een kostprijs ingewld, dan worden de overuren aangeduid als zijnde uit te betalen.

Let op: In de export file moeten de persoonshnummers gesorteerd worden per persoon. Dit
is enkel van toepassing in eBlox en niet in Payroll.

3. In Parameters > Loonadministratie > Looncodes moeten de looncodes correct staan, met
name het veld "loontype"
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‘0 ak Hx Cahicel |

Looncode: AD

Omzchriping Ml Arbeidzongeyal
Omzchiiving FR - Accident de travail
Omzchripving EM

Ormzchripeing PL:

Omzchripving DE:

Loontppe 0320

Totalizatie Frequentie

Sal+
Floegoode

Tat

[ Controle saldo

Code wenekening & werrekening

- |Cu:|de averzicht

B Historiek

0.00 FactCd

# wenekening overuren

Drempel ]

A0 [7] Dpsturen klak

- |

[ Teller

0.

10

0o

a0

Looncode: interne benaming van de looncode in TimeManager;
Loontype: benaming van de looncode zoals deze wordt gebruikt in Blox. Is dit niet ingewld, dan

gebeurt er geen export van gegevens naar Blox. De looncodes in Blox zijn getallen van 4 cijfers:
- looncodes, beginnend met het cijfer 1 = wlledig betaald (minstens 100%)
- looncodes, beginnend met het cijfer 2 = gedeeltelijk betaald

- looncodes, beginnend met het cijfer 9 = niet betaald

correct staan.

. In Parameters > Loonadministratie > Dagcodes moeten de codes in Sociaal Secretariaat

[ x]

Uurroosters
||::-D E st ||L:__..| Mg, . ||g:§| wiizig... H@ Delete ‘ Zones ‘ Pauze H F'&aL:,lt:B H Sal+ H Fioist+

' @ s |
Help
Shelle toegatg: .
gang Detail uurrooster .—Dﬁ.
Code uurrooster:
Uurroosters |@] n Ok H X Cancel |
Code Ormnsd
DADD WE () Glidend ) Totaal ) &uto
Dl td - DO Omgchipving  Management
DE02 VA Start  03:00 Wi 0000 0000 Totasl  00:00
D403 M - VR = ' ' vad
DA04 b4, - WA Stop 1730 MM 0000 0000 Totasl  00:00
DADS Management Pauze 00:54 @ Momaal O Auto pauze O Betaslde pauze
DADE Flexibel Tataal Tatasl 0736  Betasld o0l i
DAD7 Freclance weel atasl . etaalde pauze : inimum pauze  00:00
DA08 Freelance wee Max  00:00  Aartalregistraties 0 Pauze Wanat  00:00
Dang tanagement + Sotiasl )
DATD Fla M - VR oclaal secretanaat
D411 Flex weekend Loantype P Dantype
Uurloontype F %Vemekening 10000 Cd Toeslag
Cd overuren 04, Tuvpe averuren
1 Config
=) Dwerzicht Cd overuren afw Tat m.on
7 TimeCale Cd overuren? Woor 0000 Ma 0000
i1 Rapport definitie .
Cd recuperatie  REC Floegeoode Drrempel 0
3 Artikelzoaorten
3 1D zoorten
3 Gebruikers
1 Toegana
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Let wel: de looncodes die hier worden ingegeven, dienen wel eerst aangemaakt te worden in

Parameters > Loonadministratie > Looncodes.

¢ Loontype: standaard uurloontype voor gewerkte uren, bepaald in Parameters >
Loonadministratie > Looncodes

¢ Uurloontype: idem loontype, maar de benaming zoals bekend bij het sociaal secretariaat; ingeval
u werkt met een sociaal secretariaat

¢ Cd overuren: standaard overuren code

e Cd overuren afw: code overuren bij afwezigheid. Wanneer de persoon wolgens het normale
uurrooster niet aanwezig is, maar toch komt werken; bv. Jan werkt van maandag tot wrijdag
(zaterdag en zondag vrij), maar hij komt toch werken op zaterdag.

e Cd overuren2: wanneer men bij de overuren een onderscheid wil maken naargelang de tijd dat
wordt overgewerkt. Gelijkaardig aan het werken met "zones", maar met deze code wordt de
totaaltijd van het overwerk bekeken. In combinatie in te willen met:

- "Tot" (bv. tot 01.00, betekent dat het eerste uur overwerk deze code van toepassing is, en
daarna de standaard overurencode (Cd overuren)
- of "Voor" / "Na": idem, maar dan vaste tijdstippen.

¢ Cd recuperatie: wanneer men normaal 8 uren moet werken, en men werkt er maar 7, dan wordt
met deze looncode 1 uur in mindering gebracht

¢ Ploegcode: code voor premie voor ploegwerk

¢ Drempel:

B. De link tot stand brengen en de gegevens exporteren:

Om de link zelf tot stand te brengen, gaat u naar Print/Export > Registraties > Link sociaal
secretariaat. U krijgt dan wlgend scherm:

L x|
é:]] fufr Com

‘l:—l E it H %g:]][.lj"_ H% Frint H Coir H% Frint Corr

Firma g DOTSYS

File:  Shbzclienthched\SD.TET Codes Soc |

Loonperiode wan  01/06/2015  tot  30/06/2015

Laatzte doorgave :

Bereken looncodes |

Ewport Roosters

Om de exportfile aan te maken, gaat u als wolgt te werk:

- duid aan in het veld "Firma", voor welke firma u de gegevens wil exporteren;

- in het veld "File" krijgt u vervolgens het pad en de file te zien die zal worden aangemaakt;

- in "Van - tot" geeft u aan voor welke periode u de gegevens wil exporteren.

- druk op "OK" om de export uit te voeren en de file aan te maken.

Met de "Print"-knop kan u op het scherm een afdruk krijgen van de geéxporteerde gegevens.
Hiermee kan u dan controleren of de gegevens wlledig zijn, zodat u desgevallend nog aanpassingen
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1.5.1.3.3.6

1.5.1.3.3.7

kan doen. De gebruikte gegevens voor deze controlelijst worden rechtstreeks uit de geéxporteerde
file gehaald (en niet uit TimeManager).

Daarnaast kunt u ook een correctiebestand aanmaken, dat dan kan worden meegestuurd, om de
wijzigingen over de afgelopen periodes door te geven. Loongegevens moeten dikwijls reeds aan het
sociaal secretariaat worden overgemaakt, alvorens de betrokken loonperiode is verstreken, bv. op de
20ste van de maand. Dit betekent dat voor de resterende dagen het geplande uurrooster (inclusief
geplande verlofdagen e.d.) wordt meegegeven; gaan de mensen anders presteren dan voorzien in
deze planning (bv. wegens ziekte), dan moet men de wolgende loonperiode een correctiebestand
meesturen met deze wijzigingen.

Om dit correctiebestand aan te maken, moet u vooraf de correctielogging starten. Dit moet gebeuren
vak nadat een bestand is verstuurd. Bv. u verstuurt het bestand van de maand november op 20/11
naar het sociaal secretariaat; onmiddellijk nadat u dit heeft gedaan, start u de correctielogging. Dit
doet u als wvolgt:

- druk op de "Corr"-knop om de correctielogging te starten.

Het correctiebestand zelf aanmaken verloopt gelijklopend met het aanmaken van een "normaal”
exportbestand, en men dient daarbij dus de aangepaste knoppen te hanteren:

- in het veld "Eile" krijgt u het pad en de file te zien die zal worden aangemaakt;

- in "Van - tot" geeft u aan voor welke periode u de gecorrigeerde gegevens wil exporteren.

- druk op "OKCorr" om de export uit te voeren en de file aan te maken.

Met de "Print Corr"-knop kan u op het scherm een afdruk krijgen van de geéxporteerde gegevens
uit het correctiebestand. Zijn er geen gegevens gecorrigeerd, dan is dit bestand leeg.

Let op: deze functie is automatisch actief indien er een link is met vb. een ERP-pakket, zoniet dient
dit geactiveerd worden, contacteer hiervoor DotSys support.

Link Securex

In de personenfiche dient het statuut van de persoon ingewld te worden.

Er zijn 3 mogelijkheden: "Arbeider", "Bediende" of "Leercontract"

Hiervoor moeten ook 3 verschillende bestanden aangemaakt worden,

daar er afthankelijk van het statuut van de werknemer een headerlijn wordt meegegeven met een
andere code

001: arbeiders

003: bedienden

Het bedrag voor km-vergoeding wordt in Timeman.ini meegegeven
[SOC]
KM_TARIEF=2500 --> 0.25 euro

Bij looncodes met totalisatie bedrag+, km, overuren, uitbetaalde uren (-) wordt er een totaallijn
meegegeven
De looncodes en loontypes max.3 posities

Indien het IDnr (in de parameters/firma) meer dan 5 posities is, wordt het IDNr opgesplitst: eerste \ijf
is firma nr, wlgende 2 posities is lotnr (default is dit 00)
Zie Kalmar

Link Sodeco (Prisma)

Vanaf versie 2.62A is de structuur van het persoonsnr in de exportfile 7 karakters,
voordien was dit 5 karakters.

lemand die upgradet naar versie 2.62A moet in Prisma een aantal parameters aanpassen om dit op
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te vangen.
Hiervoor dient de klant contact te nemen met Sodeco.
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1.5.2 Barcodes

In Print/Export > Barcodes kan men de verschillende barcodes afdrukken, die men kan gebruiken
om de personen te laten registreren door middel van barcodes:

BBEEIEE: \/oor het afdrukken van barcodes kan best een lage resolutie gekozen worden (600 DPI of
lager, geen fotokwaliteit)

1.5.2.1 Badges (Personen)

Om de barcodes af te drukken van de personen die gedefinieerd zijn in Data > Personen:
- ga naar het onderstaande scherm;

- kies het formaat van de af te drukken badges;

- maak een selectie van de personen wiens barcode u wil afdrukken;

- druk op de "Print"-knop.

[=lo] x |

=3
=

2]
T

‘E—' Exit H% Fritat |

Label formaat

a0 = B0 mm [Coronal
Labelprinter

1.5.2.2 Acties

Om de barcodes van de acties af te drukken, zoals gedefinieerd in Parameters > Acties:
- ga naar het onderstaande scherm;

- kies het formaat;
- maak een selectie van de acties waarvan u de barcode wil afdrukken

- druk op de "Print"-knop.

|=|a] x |

5Y5

Farmaat

Labelprinter

‘% Frint ‘

‘ﬁ Selectie

1.5.2.3 Extra Info

Om de barcodes van de extra info af te drukken, zoals gedefinieerd in Parameters > Extra info,
wolstaat het om dit menupunt aan te klikken. Men kan dan een selectie maken van de af te drukken

barcodes.
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baT
X5 |_|I:I| x|

‘ﬁ Selectie ‘% Frirt ‘

1.5.2.4 Orders

Om de barcodes van de orders af te drukken op etiketten, dient u in het wvolgende scherm op de "
Print"-knop te klikken:

[ x|

‘I:—l Exit H% Frirt ‘

Yestighg 0 Man Tot

Etiket farmaat
re

AVERY B3.5 % 38,1 mm [no. Lazer L7160
ALGEMEEN 70 % 35 mm =
BOEDER 70 % 37 mm [no. 10 810 Aantal e, 1
AVERY 991 » 33.1 mm [ho. Lagzer LV1EZ
ALGEMEEM 105 = 35 raim -

4 I k

[] Orders aanmaken
Orders opzturen naar tikklak

[] Enkel bestaande orders

[] Enkel actieve orders

Werkt u met ordercontrole, dan kunt u een selectie maken van de barcodes die u wenst af te

drukken:

- de vestiging waarvan u de barcodes wil afdrukken ("99"=alle vestigingen);

- een range aangeven van ordernummers waarvan men de barcodes wenst af te drukken. De 4
onderste velden zijn enkel beschikbaar bij gebruik van ordercontrole.

De velden hebben de wlgende betekenis:

¢ Orders aanmaken: indien u deze optie aanvinkt, zullen de ordernummers die binnen de range
vallen die werd aangeduid, automatisch in de software worden aangemaakt. Deze orders komen
dan in Data > Orders in status "0" - creatie. Deze orders zijn nog niet in de tikklok aanwezig.

¢ Orders opsturen naar tikklok: deze optie kan in principe niet worden aangevinkt (met deze optie
worden de orders die binnen de range vallen die werd aangeduid, automatisch naar de tikklok
opgestuurd en komen in Data > Orders in status 3 - in klok. Personen kunnen dus vanaf dat
moment reeds registreren op de aangemaakte orders).
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1.5.2.5

1.5.2.6

¢ Enkel bestaande orders: indien men deze optie aanvinkt, zullen alleen de barcodes afgedrukt
worden van die orders die reeds werden aangemaakt in Data > Orders en die vallen binnen de
range die werd aangeduid.

¢ Enkel actieve orders: indien men deze optie aanvinkt, zullen alleen de barcodes afgedrukt
worden van de actieve orders (zie Data > Orders) en die vallen binnen de range die werd
aangeduid.

Daarnaast kunt u:

- het etiketformaat aanduiden dat u wenst te gebruiken. Dit hangt meestal af van de lengte van de
barcodes die men gaat afdrukken. De lengte van de barcode hangt dan weer samen met het
aantal karakters in het ordernummer.

- het aantal exemplaren dat u wil afdrukken aangeven.

Artikels

Om de barcodes van de artikels, die werden gedefinieerd in Data > Artikels, af te drukken, dient
men in het wlgende scherm op de "Print"-knop te drukken:

[=|a] x |

=

2]
Wi

=3

‘l:—i Exit H% Frint ‘

Yan Artikelnr 1
Tot Artikelnr  A41500CE KOD004

Met de velden "Van Artikelnr" en "Tot Artikelnr" kunt u aangeven van welke range artikels u de
barcodes wil afdrukken.

Scancodes

Men heeft de mogelijkheid de scancodes af te drukken die gebruikt worden voor de verschillende
functies.
Hierdoor kan men registreren door alleen gebruik te maken van een barcode-scanner.

Opgelet: De verschilllende hardware-tikklokken hebben een ander type scancodes, selecteer dus het
juiste type klok alvorens af te drukken.

- [=]=] x |
@ Timebd ate
Wiorkmate
TimeRea/CipherLab
Dratafon

&k Print
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Afdrukvoorbeeld - 11:38:01

QS [0

Start Werkdan

Start Pauze

Scancodes

Stop Werkdan

Stop Pauze

240
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1.5.3 Divers

Via divers kan men een aantal lijsten afdrukken of een aantal bewerkingen doen van algemene aard.

1.5.3.1 Personen

Een lijst van alle actieve personen, met informatie zoals:
- de groep waartoe ze behoren;

- het sociaal secretariaatsnummer,

- datum van indienst-treding;

- proximity-nummer.

Personen

DATUM: 27062005 | P A 1

Mr Maam Gr OmEchirijving Soc. Secr. In Dienst Proximity |[ERP] % Kozt
0001 | ACKE GIND 11| Gent P oo 170172005 0ooooooo01 | ¥ [Moo0 | o.00
0002 | DE MEULEMEESTER AMTOMN 11 | Gert PRV 0002 17001 ,/2005 0000000002 | ¥ o000 | 000
0005 | DE MEYER KE %M 11 | Gent PR 0003 17001 ,/2005 0000000003 | ¥ o000 ] 000
0004 | GEIREGAT PATRICK 11 | Gent PRV 0004 17101/2005 0000000o04 | ¥ [Mooo | o000
0005 | LACROIA HILAIRE 11 | Gert PRV 0005 17101/2005 00000ooons | ¥ [Mooo | o,00
0006 | LEMME ALBE RT 11 | Gent PRV Qo0& 17012005 0000000008 | ¥ |[Moo0 | 000
0007 | PAELIMCK ERIC 11 | Gert PR noo7 1701 /2005 0000000007 | ¥ [oon ] 000
0005 | SCHEIRIS YOER! 11 | Gent PR 0005 1701,/2005 00o0000o0s | X [Moo0 | 000
0010] W&k TROYS KRIS 11 | Gent PR o0 17001/2005 000000010 | ¥ [Moon | 0,00
0011 | WAN WEYMEERSCH PETER |11 | Gert PRV 0011 17001/2005 0oo000ocq1 | ¥ [Mooo ] 000
0012 | VERBRUGGEMN DIMITRI 11| Gent PR o2 1700172005 0000000012 | ¥ [1o00 ) 000
0015 BOM K EDDY 12 | Gert WFZ 0013 1701,/2005 0000000c13 | ¥ [Moon | 000
0014 | DE BLIECK ROGER 12 | Gert WFZ 0014 1701/2005 0000000c14 | ¥ [oon ] o000
0015| DE COOMAN KRISTOF 12 | Gert WFZ 0015 17101/2005 0ooonooois | ¥ [ooo | 000
0016 | DE CUBBER EDDY 12 | Gert MFZ 0016 1701/2005 0oo0oooo16 | ¥ [ooo | 000

1.5.3.2 Logboek

Een reeks gebeurtenissen of handelingen, gesteld in TimeManager, worden in een logboek
bijgehouden voor onderhoudsdoeleinden en eventueel een aantal problemen op te sporen.

=3
=0
=

[=lo] x |

YWan 13/07/2015 Taot 1340772015

‘%gj] . OK ‘ ‘x Cancel ‘

Om het logboek af te drukken, kan men een beperking instellen op datum, zodat enkel de
gegevens van de geselecteerde periode worden afgedrukt.
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Afdrukvoorbeeld - 12:03:49

Qv ] sl & [

242

Owarzicht logbo s Timehd anager
DAT: 070120032 PG
O=tum Tid cd Orn=chrijyng Usar Irifo
09002 | 1257044 | Edit viaspeciaal paswoord LaOT 5%'5
0902002 | 02521002 | TimehManager foutief afgesloten DaOT 5%'5
090002 | 0826058 | Timehdanager foutief afgesloten LOT 55
AM0L002 | 10482002 | Timebdanager foutief afgesloten 0OT 5755
M0N0 | 1048285 | Delete na archiveren L OT 5%
ASH0A002 | 1042:56] 10 | Import file DOT 5%5 | Export file not proceszed
15102002 | 104407 |10 | Import file DOTS5%5S | Export file not processed
ATH0A002 | M ATAT |8 | Timebdanager foutief afgesloten DaOT 5%'5
AFH0E002 | M1 26:09018 | Timebdanager foutief afgesloten LOT 55
2M002002 | 4943002 | Timehdanager foutief afgesloten L OT 555
22M02002 | 102057 8 | Timehbdanager foutief afgesloten L OT 5%'5
25M002002 | 0227374 | Editwiaspeciaal paswoord DaOT 5%'5
HHA002 | 1355238 | Timehbdanager foutief afgesloten CLaT 5%5
082002 | 0853:07 |9 | Herindexeren van de bestanden | TIMEU TIL
AGME002 [ 100218]5 | Delete na archiveren LOTSYS
1912002 | 100422]2 | Opsturen PRS-file DOT 5%S
2501152002 [ 0956069 | Herindexeren van de bestanden | TIMEU TIL
2812002 | 1002138 | Herindexeren van de bestanden | TIMEU TIL
AM262002 | 17 2218] 1 | Formattid ok DOT 5%S
A1MZ6002 | 1722303 | Opsturen tijd DOT 55 | 021211172229
1262002 | 7 258:34]2 | Opsturen PRS-file DOT S5%S
A 12002 | 17 42:45] 1 | Format tid ok DOT 5%'5
1252002 | 17 a2a2] 2 | Opsturen tid DOT S5 021211174238
A1MZ6002 | 1743002 | Opsturen PRS-file DOT 5%'5

EINDE

Volgende gegevens worden dan weergegeven:

e Datum en tijd: datum en tijd van de gebeurtenis
Code: de code van de gebeurtenis, die weergeeft wat er juist gebeurd is.
Omschrijving: een omschrijving van de gebeurtenis, overeenkomstig de code.
e User: de gebruiker in TimeManager bij wie de gebeurtenis is opgetreden.
Info: bijkomende informatie betreffende de opgetreden gebeurtenis.

1.5.3.3 Logboek Wijzigingen

Indien de optie "Log wijzigingen" is aangevinkt in Parameters > Gebruikers, zal er een logboek
worden bijgehouden van de wijzigingen die de betrokken gebruiker heeft aangebracht aan de

tikkingen.

Na de bevestiging van het doorvoeren van de wijziging komt de gebruiker in het wlgende scherm:

R eden wiziging

allox

De reden die hier gegeven wordt zal verschijnen in het logboek.

Samen met de datum en uur waarop de wijziging is doorgewvoerd, door wie.
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In het vak info staat de reden, het nummer en de naam van de persoon wiens registratie is gewijzigd,
de initi€le en de aangepaste registratie.

Afdrukvoorbeeld - 11:40:45

Q| /v Sl m ]

‘ Overzicht logboek Time Manager
DAT: 230772007

Datum Tijd Omschrijving Info
23072007 |11:40:26 | 19 | Wiziging Test logboek
059 CARESTIATO DIEGD
P5/01/2007 08:15:00 - 05.01/2007 02:00:00
D5/01/2007 08:15:00 - 05.01/2007 12:00:00

1.5.3.4 Import/ export bestanden

De data-bestanden in TimeManager kan men exporteren naar een tekst-file, zodat men de inhoud
kan bekijken en eventueel gebruiken in een andere toepassing. Tevens bestaat ook de mogelijkheid
om de bestanden naar een SQL-server te sturen.

[ * |

‘I:—l Exit H @]nx “% Pazwoord H.ﬁ Compact

@ Export
[rmpiort

Selectie bestand

[m] »

&CCESS
ACTIE
AFD
AKT
&RT
ARTSAT
ATTACH
RLIS =

SOL Durmp

Artive A4
Deleted 1]

B FIC 002
B MO 0.m

Om een bestand te exporteren:

- selecteer het te exporteren bestand en klik op de knop "OK". Het bestand wordt opgeslagen in de
export - directory gedefinieerd in Parameters > Systeem > Tikklokken > Systeem.

Bij de selectie van een bestand krijgt men bijkomende informatie te zien over het geselecteerde
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bestand, zoals:

- het aantal actieve en gedeletete records in het databestand,;

- de grootte van het databestand (.FIC) en het indexbestand (.NDX).

Om een bestand te importeren heeft men een paswoord nodig (om weiligheidsredenen, zodat
beschadigingen aan de database worden vermeden). Consulteer hiervoor DOT SYS.

1.5.3.5 Inlezen orders Excel

Met deze functie kan men een order bestand aanleveren om een lijst orders af te sluiten of te

openen.

Dit voor het geval dat er in een ERP geen functie is die de openstaande orders doorstuurt of afsluit.
Indien er orders zijn blijven openstaan kunnen deze via de functie "Af te sluiten orders" afgesloten

worden.

un
= O
=

Impart beztand

Inhoud Excel bestand
@ Openstaande orders

() Al te sluiten arders Afzluitingzdaturm

| Selecteer bestand |

|0 ] | |Z Cancel

Het bestand moet aan wolgende voorwaarden voldoen :

te zijn.

koloml: bevat het vestigingsnummer
kalom?2: bevat het ordernummer

ingevaerd.

=

o Uhw Excel bestand maoet voldoen aan een exacte layout om verwerkbaar

lijn 1 bevat steeds een kalom titel, er zijn steeds 3 kolommen.

kalom3: bevat de afsluitingsdatum van het order. Indien er geen datum
staat in deze kolom wordt de afsluitingsdatum gebruikt die u heeft

Sluit geen orders af als je dit bestand met openstaande orders van het ERP pakket niet voorhanden hebt!
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1.5.4 Externe link

1.5.4.1 Importeren orders

Met deze utility kan men de aan te maken orders importeren uit een andere toepassing, in plaats
van orders manueel in te geven in Data > Orders.
- Druk op de knop "Importeren orders".

i
=0
=

et _E “an ordermr ot

Controle openstaande orders

Impaorteren
orders

Soort import orders:

Geen

=E

Let wel: Om orders te kunnen importeren, dient voldaan te worden aan een aantal voorwaarden,
wlgens de wlgende beschrijving:

Voor het automatisch importeren van orders is een ascii (tab delimited) bestand (default naam =
"order.inp") vereist met volgende informatie opgedeeld in velden:

Veld 1:
Veld 2:

Veld 3:
Veld 4:

Veld 5:

Veld 6:
Veld 7:
Veld 8:
Veld 9:

ordernummer (max 20 posities)
ordercode: 00=uit tikklok halen

01=in tikklok plaatsen met registratie van acties

02=in tikklok plaatsen zonder registratie van acties

03=in tikklok plaatsen met controle van acties

ordersoort (zie parameters -> ordersoorten)
orderstatus: O=creatie
3=in klok
4=in uivoering
8=uit klok
9=afgesloten
@=delete
C=creditnota
actiecode 0=geen actie vragen
1=actie wagen
2=actie wagen + controle
datum creatie "YYYYMMDD"
datum afwerking "YYYYMMDD"
datum afsluiting "YYYYMMDD"
omschrijving display tikklok (max 16 posities)

Veld 10: omschrijving order ("|" = scheiding lijnen)
Veld 11: voorziene tijd in seconden

Veld 12: gebudgetteerde tijd in seconden

Veld 13: verkoopprijs

Veld 14: verkoopprijs diversen

Veld 15: aankoopprijs diversen

Veld 16: ID soort "x(10)"
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Veld 17: ID nummer

Veld 18: aantal "99999,99"

Veld 19: lijnnr "9999"

Veld 20: actie "9999"

Veld 21: facturatiecode "x(10)"

Veld 22: persoonsnummer "9999"

Veld 23: vestigingsnummer "99"

Veld 24: Type lijn (P=Prestatie (default), A=Artikel, C=Nacalculatie, F=Factuur, T=Taak)
Veld 25: Factuurnummer "x(10)"

Veld 26: Nr BUS unit "x(10)"

Veld 27: Projectnummer “x10”

Veld 28: datum levering "YYYYMMDD"
Veld 29: Code projectleider "x(10)"

Veld 30: Code bewerking “9”

Veld 31: Intern ordernummer “99999999”

Wanneer woldaan is aan deze beschrijving voor de lay-out van het tekst-bestand, dan kan u de orders
automatisch importeren.

Een "Header" record is gewenst. Hier dient u in de velden 19 ("lijnnr") en 20 ("actie") de waarde 0
mee te geven.

Indien in het bestand actiecodes voorkomen welke niet in TimeManager gedefinieerd staan kan het
record niet geimporteerd worden.

In de TimeManager log wordt bij het importeren een record aangemaakt met vermelding van het
aantal records gelukt en niet gelukt.
Welke records niet geimporteerd zijn, kan je terugvinden in de file "order.inp.err" in de link directory.

1.5.4.2 Importeren ID

Analoog met importeren orders zoals besproken in het vorige punt, maar dan voor het importeren van
de ID, zoals in te stellen in data > ID.

=3
=0
=

Het bestand dat de te importeren gegevens bevat, heeft best de bestandsnaam id.inp. Dit bestand
dient bij het importeren in de link-directory (zie Parameters > Systeem > Tikklokken > Systeem)
aanwezig te zijn.

Voor het automatisch importeren van ID is een ascii (tab delimited) bestand (default naam = "id.inp")
vereist met wlgende informatie opgedeeld in velden:

- Veld 1: IDCode (max. 10 posities)

- Veld 2: IDNummer (max. 30 posities)

- Veld 3: IDBeschrijving

- Veld 4: Omschrijving

Het veld "IDCode" moet tevens in TimeManager bestaan als IDCode. Indien dit niet zo is dient
deze vooraf gecreéerd te worden.
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U kan best hiervoor DOT SYS contacteren.

1.5.4.3 Importeren Artikels

Analoog met importeren orders zoals besproken hierboven, maar dan voor het importeren van de
artikels.

Voor het automatisch importeren van artikels is een ascii (tab delimited) bestand (default naam =
"artikel.inp") vereist met wlgende informatie opgedeeld in velden:

Veld 1: Artikelcode van het artikel

Veld 2: Leveranciers merk

Veld 3: Korte beschrijving van het artikel

Veld 4: Artikelsoort tot dewelke het artikel behoort

Veld 5: Fabricageprijs of aankoopprijs van het artikel

Veld 6: Verkoopprijs van het artikel

Het veld "Artikel soort" moet tevens in TimeManager bestaan in "Parameters > Artikelsoorten".
Indien dit niet zo is dient deze vooraf gecreéerd te worden.

U kan best hiervoor DOT SYS contacteren.

1.5.4.4 Importeren personen
Analoog met hierboven, kan men personen importeren.
Het bestand dat de te importeren gegevens bevat, heeft best de bestandsnaam persoon.inp. Dit

bestand dient bij het importeren in de link-directory (zie Parameters > Systeem > Tikklokken >
Systeem) aanwezig te zijn.

Voor het automatisch importeren van personen is een ascii (tab delimited) bestand (default naam =
"persoon.inp") vereist met wolgende informatie opgedeeld in velden:

t_r_persoon is string /N
t_r_badge is string 112
t_r_soc is string 113
t_n_persoon is string 114
t_n_klok is string 115
t_r_groep is string 116
t r firmais int 1
t_d_indienst is string /18
t_d_uitdienst is string 119
t_p_kost is double real /110
t_r_bus is string /M1
t_r_afd is string 1112
t_r_prod is string /113
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1.5.4.5

1.5.4.6

1.5.4.7

1.5.4.8

t r vestis int

U kan best hiervoor DOT SYS contacteren.

Importeren registraties

248

Het is mogelijk om van een externe bron registratie te importeren. U kan best hiervoor DOT SYS
contacteren.

Exporteren registraties

Met exporteren registraties kunnen de tikkingen naar een andere toepassing doorgestuurd worden.
U kan best DOT SYS contacteren voor de configuratie van een link met uw ERP-pakket.

Export Personen

Personen worden geéxporteerd naar het bestand "PERSUPDM.TXT".

De layout van het bestand:

. Bestandcode = "PERSOON"
. Persoonsnr "9999"

. Naam in klok "x(16)"
. Naam "x(50)"

. Kostprijs / uur

. Groep "99"

. Status "H" = niet actief
. Tikkloknr
. Nr sociaal secretariaat
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

O©oOoO~NOOOTEWN-=-

Vaste actienr
Datum in dienst
Badgenr

Pincode
Kleurcode
Firmanr

Business unit
Afdeling
Productie-eenheid
Datum uit dienst
Uurloon
Verkoopprijs / uur
Order toegang
GSM Nummer
Statuut

Export soort
Aantal registraties
Adres Workmate
Security level

% Verrekening
Controle status
Vestigingsnummer

Export planning

Met Export planning kan men de geplande afwezigheden en rooster doorsturen naar andere

toepassingen. Deze optie maakt een dubbele ingave onnodig.
U kan best DOT SYS contacteren voor de configuratie van een link met \b.:
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GDS / Fusion
Plan

TKP

XDMS

Hier kan je een export maken van de planning.
Je geeft de gewenste periode in om een export van te maken.

Elke nacht zal er een nieuwe export gedaan worden van de planning.
De begindatum van je wolgende export zal dus steeds verschillen van wanneer je manueel een export

hebt uitgewvoerd.

B.v. Je maakt een export van 01/09/2015 t.e.m. 30/09/2015.
De TimeManager slaat de "tot" datum op. Hier wordt telkens per dag 1 dag bijgeteld.
Als je dan op 05/10/2015 een nieuwe export wil maken, dan zal de begindatum ook 05/10/2015

zijn.

oo
51

£ Export planning [=[a] x |

Soort | ®LS

v |

Enkel wizigingen

Wan tok

SelectiedSartering

E sparteren
planning

1.5.4.9 Lijsten

1.5.4.9.1 Logboek Import

Naar analogie met de lijst Logboek in "Print/Export > Divers", na aanduiding van de gewenste
periode, krijgt u hier een lijst die zich beperkt tot het log van de communicatie tussen TimeManager

en het ERP-pakket.

1.5.4.9.2 Status Filialen

Geeft een owerzicht van alle Business units, met nummer en omschrijving.

1.5.5 TimeCalc

Enter topic text here.
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1.5.5.1 Query/ Report

Via deze functie kan de gebruiker manueel een TimeCalc rapport uitvoeren of e-mailen in een
bepaalde output, indien het niet automatisch is ingesteld of nogmaals verzonden moet worden via e-
mail.

=y
&
1
O
X

File: DA 000N bmemans R eportz and QueneszhA egislraties_|:|er_u:Iag_selectie_datum_break_persﬂ

Output | Preview - | | Bun | | il |

Fath  SSteclientschdotsysStimecalch

1.5.5.2 Gedefinieerde Rapporten

Hier kunnen gebruikers van TimeManager een voorop gedefinieerd rapport aanduiden en uitvoeren.
De parameters van het geselecteerd rapport worden dan uitgevoerd.
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i DOT SYS TimeManager ¥3.00 14/06/2017 PHILIPPE

[ata

Frirt/E spart

T

-4~ Barcodes
= Badges
1 Acties
{31 Extra info
=1 Orders
£ Atikels
71 Scancodes
= Divers
51 Personen
1 Logboek,

-4~ Euterne Link

1 Imparteren 1D

=~ Lijsten

== Query ! Repoart
== TimelCalc

1.5.5.3 Logcalc Overzicht

Vanaf Timemanager V3.09.1 en in combinatie met TimeCalc is deze optie beschikbaar.

I3 Logbosk, wizigingen

=1 Export / Import bestanden
31 Inlezen orders. <lz(x]

51 SM5 Facturatie list

31 Importeren orders

I3 Importeren artikels
{1 Importeren personen
I3 Importeren registraties
[ Exporteren registraties
{1 Exporteren personen
{51 Exporteren planning

31 Logbaoek, lmpart
[ Status filialen

51 Report & query

- Gedsfiiserde rapporten

m

/

/

-

oot
EiS

Selectie

‘8 Cancel HII Fiun ‘

251

= Omschrijving

DAGRAPPORT

DAGRAPPORT ELS

DAGRAPPORT ELS CTRL

DAGRAFPPORT PASCAL

DAGRAPFORT PHILIFFE

DAGRAPPORT PHILIPPE CTRL

DAGRAPPORT TOM

DAGRAPPORT TOM CTRL

GEPLAMDE APWEZIGHEDEN

GEPLAMDE APWEZIGHEDEN MORGEM

REGISTRATIES OF ORDERS

>

*Laatste = 13:28:00 - 14/06/2017 f ERP =

Dit overzicht dient om gegevens te exporteren naar Excel op basis van de Timecalc tabellen met

eigen selecties:
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8E Selectie op logeale - [m} X
Vanat e ‘ ‘ Selectie personen [™ 01 Aswezigheid [~ 04 Afwezigheden I~ 11 Aarwezigheid per looncods — | | -
tat 23,/02/2020 ] [~ 02Pauze [~ 05 Roaster ™ 13 Ordenegishaties per facturatiecode
- [ Miet actieve personen incl ™ 03 Ordenegistraties | 05 Rooster - sfwezigheden ’_

FeRsmiF_To_START - “R_TD STORC ST s pazE~© 15707 ofwEso®  RORDER  odic “cow o Taanto“corcto™ coon- 55 Tswoor o TsRaT o»
< n ,
Som |l [ 1]

Excel H

Door op de Info knop rechts te klikken kan je de nodige opties en weergegeven kolommen
interpreteren:
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Selectie op lagealc

Omschripeing Tabel

De tabel die waordt gevuald via het programma TimeCale is LOGCALC,

Hieronder worden alle velden uit deze tabel kort omschreven :

LOGCALCID : id-nr in lageale-tabel
R_PERSOOM : persoonsnumimer
R_TD_START : starttijel registratie
R_TD_STOP : stoptijel registratie
T_5 PAUZE : minuten pauze in de registratie
T_5 TOT : totaaltijd reqistratie
R_VEST @ westigingsnr

R_ORDER : ardernr

R_ACTIE : actie

C_DIV : Divers

T_AART : Aantal

C_FACT : facturatiecaode

C_I0B: Jlabcade

-
- 02
- 03
-
-5
- G
- 11

-3

aanwezigheid
pauze

s orderregistraties

afwezigheden

L raaster

sroaster - afwezigheden
saanwezigheid per looncode
sarderregistraties per facturatiecode

C_LOOM : looncade

C_UPD:

C_STATUS : status arder

T_SVOOR : voorziene tijd

T_5_FACT : gefactureerde tijel

R_BUS: Business Unit

FE_GROEP : groepscaode

R_VESTPRS: Vestiging Persoon {kan <= zijn van R_VEST)
R_BUSPRS : Business Unit Persoon {kan <= zijn van R_BUS)
T_UUR : totaaltijd registraties in hondersten wh: 7.5 = 0Th30
R_DAG: dagcade

- 1 maandag

- 2 dinsdag

- 3 woensdag

- 4 donderdag

- Sovrijelag

- Gzaterdag

- Tzondag

C_ORDER : ardersoort

D_CREATE : datum waarap arcder is aangemaakt
D_CLOSE : datum waarop order is afgesloten

C_ID

VD-saort
R_ID

ID-nummer

R_WEEK : weeknr {1 - 52)
R_MAAMND : maand {1 - 12}
R_IAAR : jaar

Ok
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1.6 ?

Het "?"-menu bevat een aantal hulpmiddelen om te helpen het systeem te beheren.

1.6.1 Help index

Dit menu-item leidt u naar deze handleiding, die u dan vanuit het programma kan raadplegen.

1.6.2 Info

In het info-scherm wordt algemene informatie weergeven over het systeem. Het ziet er als volgt uit:

TirnelManager >

TimeManager

“Werzion 3.06 E|
Copyright DOT 5%5 © 19972018

Tel o ++32[0)3 844 35 23
E-mail : supparti@idatays. ey

Wheb o vy, dotzps.eu

Senenr: 00a ﬁ
Werzie: FLILL —
M aw Perzonen: 20

bl aw netwerk gebruikers: G

b & tikklokken: a0

bl & vestigingen: 10

Send

b ode: 32-bit

b ermory:

Froceszsor: Fentium
Coproceszor k87 ez

Laatste batchverwerking:  12/07/20018 - 024702
Start batch:  24/06/2018 - 144301
Laatzste backup: 11/03/2017 - 09:.07:18

Path: D:A000%meman

‘@3]] oy 0K ‘ ‘[ﬁ HASP

Support ‘

Volgende velden vindt men er terug:

e Version: de huidige versie van TimeManager. DOT SYS raadt aan op regelmatige tijdstippen de
website http://www.dotsys.eu te raadplegen voor updates. Deze updates zijn zeer eenvoudig
binnen te laden en te installeren en zorgen ervoor dat steeds de laatste nieuwe functionaliteiten
beschikbaar zijn.

¢ Serienr: het serienummer van de aangekochte licentie van TimeManager.
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Versie: de licentie-versie van de aangekochte licentie van TimeManager. Volgende versies zijn

beschikbaar.

- FULL: de wlledige versie van TimeManager met alle functionaliteiten

- AANW: TimeManager met alleen de functionaliteiten voor aanwezigheidsregistratie.
Jobregistratie is met deze licentie niet mogelijk.

- DEMO: demo-\ersie van TimeManager. Versie met alle functionaliteiten, maar slechts een zeer
beperkt aantal registraties zijn mogelijk.

- LITE: versie van TimeManager als doorgeefluik naar andere toepassingen. Gegevens kunnen
geraadpleegd worden maar niet gewijzigd.

Max personen: het maximaal aantal actieve personen dat kan registreren op de tikklok. Indien dit

aantal bereikt is, is het niet meer mogelijk personen aan te maken en krijgt men een boodschap

dat het maximaal aantal personen bereikt is. Om meer personen toe te laten op de tikklok is een

upgrade van de licentie nodig. Contacteer hiervoor DOT SYS. De gedeactiveerde personen worden

hier buiten beschouwing gelaten.

Max netwerk gebruikers: standaard is 1 netwerkgebruiker in de licentie-overeenkomst

opgenomen. D.w.z. dat bij een netwerkinstallatie van TimeManager er maximaal 1 persoon

tegelijkertijd in TimeManager gegevens kan raadplegen en wijzigen. Bijkomende gebruikers

worden op dat moment niet toegelaten in het pakket. Om meerdere personen tegelijk in

TimeManager toe te laten is een upgrade nodig van de licentie. Contacteer hiervoor DOT SYS.

Max tikklokken: Het aantal klokken dat gebruikt mag worden.

Mode: de bitmode waarin het programma draait. Voor Windows 95,98, NT en 2000 is dit 32-bit.

Voor Windows 3.11 is dit 16-bit.

Memory: het fysisch aanwezig geheugen in de pc . Dit wordt alleen getoond in een 16-bit

omgeving (Windows 3.11)

Processor: het processor-type dat aanwezig is op de pc waarop het programma draait.

Coprocessor x87: het al dan niet aanwezig zijn van een rekenkundige coprocessor.

Laatste batchverwerking: de datum en het tijdstip waarop voor de laatste maal tikkingen in de

computer zijn binnengelezen door middel van de Timebat-routine.

Let wel: er moet een segment gedefinieerd zijn in de Parameters > Segmenten; is dit niet het

geval is, zal de laatste batchverwerking niet getoond worden.

Laatste backup: de datum en het tijdstip waarop de /aatste gelukte backup is genomen.

Met het knopje "info" (bovenaan naast de versie) kan u de grootte en de datum van de
programmabestanden (wdl-files) opwagen. Men ziet de gegevens in het bijpassende venstertje:

2 BEES
. EXE . D atum . Idur g Bytes »
:TIMEM.&N.WDL 1640342015 | 09%:44.00 5031983
TIMEBAT DL 2B/02/2M5 (11:28:20 916 230
TIMEREG WDL 1720204 (10:40.22 1224725
TIMEUTIL» DL 1322014 | 0%:19:04 ar0535

Met het 2de knopje "info" (rechts van het serienummer) kan je nu de huidige gebruikers opwagen in
een lijst die ingelogd zijn met detail van hun netwerkuser en waar zij ingelogd zijn.

Onderaan is te zien hoeveel personen er actief ingelogd zijn en wat het max aantal gelijktijdige
gebruikers is.
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] Huidige gebruikers \ O >
Gebruiker Datum Wanaf Clignt Metwerkuzer »

PHILIPPE 1240742018 8:48:11 |DOT-.
tax. aantal gebruikers B Actief 1
&llor, o

De knop "Send" dient om de licentiegegevens te synchroniseren met onze interne database.

@® HasP | o
De knop dient om een upgrade van de TimeManager-licentie te doen.
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=
==
=

[=]a] x |

HazplD: 15575304591

Yerzie lﬁ\

Sernienr 1]

Gebruikers 20

Metwork, E [V Onbeperkte conzultatie
Tikklak 50

West 10

| Link Sociaal secretariaa
| Link ERP

| Link Plan

Ilpdate Code:

“:I Ipgrade Licentie

De informatie die hier weergegeven wordt, is dezelfde als in ? > info hierboven, met uitzondering
van:

e HasplD: uniek identificatienummer.

e Update Code: de code die moet worden ingevoerd bij een wijziging van de licentie.
- woer de code in (aan te wagen bij DOT SYS);
- druk op de knop "Upgrade Licentie";

Indien de juiste code ingegeven werd, krijgt men volgende melding:

"HASP update OK TimeManager wordt afgesloten"

hierna sluit het systeem zichzelf af, zodat de nieuwe licentiegegevens van toepassing worden
nadat TimeManager terug wordt opgestart.

Werd de code foutief ingegeven, krijgt men de melding: "Code Incorrect”

TimeManager zal zich dan gewoon afsluiten, zonder dat er een upgrade van de licentie werd
verricht.

Suppart
Alsuop — T klikt, wordt het programma Teamviewer opgestart, die u een ID en paswoord
zal geven. Geef dit ID en paswoord door aan onze support medewerker, hierdoor kan hij een
verbinding maken met uw desktop. Via deze weg kunnen wij u op een eenwoudige manier tonen waar
de oplossing voor uw vraag te vinden is.
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In het systeem kan men een kalender raadplegen om een bepaalde datum op te zoeken. De

kalender ziet er als wolgt uit:

2015

-

Aligustus
September
Oktober
Moveernber
Decermber
Januar
Februari

bd 2art

April

ke

4

jaar+1
jaar+1
jaar+1
jaar+1
jaar+1

__ ﬂ'l_ __

13

20

27

14

21

28

15

22

29

- klik op de gewenste maand om deze te selecteren;

- klik op de pijltjes van de schuifbalk bovenaan om bij het gewenste jaartal te komen.

- druk op "Cancel" om terug te gaan naar het hoofdscherm.
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2.1

Gebruikershandleiding TimePlanWeb

De installatie van de module Timeplan wordt door een medewerker van Dot Sys uitgevoerd.

Hieronder ziet u hoe de medewerkers verlof kunnen aanwagen en hoe men met die aanwagen moet
omgaan.

Inloggen op TimePlanWeb

Nu we alle noodzakelijke parameters hebben ingesteld kunnen we gebruik maken van
Time Plan.

Hiervoor surf je via je browser naar ***.dotsys.eu

De eerste drie karakters vul je in met je eigen dossiernummer. In geval van DotSys is dit
000.

Als je nog geen wachtwoord hebt opgegeven zal TimePlan vragen om dit in te vullen.
Ook kan je, indien dit nog niet gebeurd is, een e-mail adres opgeven en een
snelkoppeling maken op je bureaublad.

| STEVEN
Email ||:;teven i@dotsys.eu *
Paswoord |
Herhaal PW |
Ok Cancel
Snelkoppeling maken ﬂ Aanmaken
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LOGIN: 000

DOTSYS

Gebruiker ||

Paswoord |

QK Cancel

2.2 Hoofdmenu

Zodra je ingelogd bent, kom je dus op het hoofdmenu van TimePlan.

Dit menu is persoonlijk voor iedereen en de mogelijkheden kunnen dus verschillen van gebruiker tot
gebruiker.

Verder gaan we kijken wat elk menu precies inhoudt.

000.dotsys.eu *

&« C' [Y 000.dotsys.eu

DOT SYS

TimePlan Web V3.25
14:15
81.82.206.11

Qverzicht
Aanvraag
Klok
Flanning
Overzicht aanvragen
Registraties
Pers. Info

Logof

2.3 Overzicht

Het eerste menu punt is het algemeen owerzicht van de gebruiker.
Hier zie je je persoonlijke planning met de kleur gecodeerde afwezigheidscodes.

Daarbovenop kan je de actuele saldi raadplegen.
Wat je te zien krijgt, zal door HR ingesteld worden.
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Dit is steeds afhankelijk van het dossier.

Ook krijg je een lijst met een overzicht van alle aanwagen.
Via het keuze menu kan je kiezen tussen aanwragen in behandeling of reeds afgewerkte, etc...

Tenslotte zien we helemaal onderaan nog de datum van de actieve periode en het saldo van de
overuren.

De datum en tijd rechts naast "updated" laat zien wanneer de saldi voor het laatst zijn
gesynchroniseerd met TimeManager.

DOT SYS Jaar 2016 000:philippe. Exit Refresh
TimePlan Web V323
12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 21 28 29 30 31
£1.82.206.11 jan = .. W
Feb v TA K
s EBER ;
Overzicht or
fAanvraag Mei F RV K F T® v
Kok sun
Regisirafies
ul F
Pers. Info
Logoff Aug 7
sep
oct
Nov F F
Dec F
Status [Openstaande
Saldi ARanuragen
+ Code  + Omschijving +Tomal ¢+ Reg ¢ Sado K + Manviaag  Dataanviaag #Code % Van ¢ Tol ¢ Aani *Goedgekeerd doora,
v Feestdag (Vrite ki 100 100 [000
TA Toegestane afwezighe 000 010 |00
v Vertof 1900 (300 [1600
Dawmvan  [01012016 tot [:2052016  Dawmwan [owoi2016 | fooo  * fooo = oo Updated: 23/05/2016 063035

24 Verlofaanvraag invoeren

Via het blad "Aanwaag" kan een nieuwe afwezigheidsaanwaag gedaan worden.

Enkel de toegelaten afwezigheidscodes zijn ter beschikking. Indien er een Saldo controle is op de
gevraagde code zal er een melding komen indien er onwldoende saldo ter beschikking is.

Men heeft de keuze tussen een Volledige dag, Voormiddag, Namiddag of Andere (hier kan een van -
tot uur ingegeven worden).

Met de knop "Aanwraag annulatie" kan je reeds aangewvraagde dagen annuleren alvorens deze zijn
goedgekeurd door de aangestelde persoon.

Indien je aanwaag reeds goedgekeurd is moet dit alsook door de aangestelde persoon geannuleerd
worden.

De tellers worden na goedkeuring van een aanwaag gesynchroniseerd.
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D f_l_-’. AANVRAAG
MO B D
10:34
81.82.206.11

I

07/10/2015

09/10/2015 3] 0911012015 [39]

V Verlof Volledige dag k
Volledige dag
Voormiddag
Aanvraag Namiddag
Andere

Feestdag (Vrij fe ki 0,00 0,00 0,00

Toegestane afwezighe 0,00 510 -5.10
Verlof 0,00 0,00 0,00

Wanneer je op "Ok" klikt om de aanwraag te versturen krijg je een melding dat deze in verwerking is.
Zodra je aanwraag succeswol verstuurd is, krijg je volgende melding te zien.
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Eens je aanwaag goedgekeurd is, zal je hierover een e-mail ontvangen.
Gekoppeld aan de e-mail is een ICS bestand dat je kan gebruiken om je afwezigheid direct in je
outlook kalender toe te voegen.

Om dit uit te voeren klik je op het bijgevoegde bestand om dit uit te voeren.

Als Outlook nog niet gestart is zal het programma automatisch openen wanneer je het bestand
opent.

(Let op, dit is enkel compatibel met Outlook.)
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Alles Ongelezen Zoeken in Huidig postvak [Ct.. O | ¢t

| O )@ | van OMDERWERP ONTVAMGEM CATEGORL..

4 Datum: Vandaag

[lﬂ noreply@dotsys.eu  Goedgekeurd : 0019 VERSTRAETEN PHILIPPE W di 24/05/2016 8:30

2.5 Virtuele klok

Als de aangemelde persoon de klok ter beschikking heeft, kan deze via het blad Klok opgestart
worden.

Hier heb je ook de mogelijkheid om aan te duiden of je met Fiets komt. Een fietsvergoeding zal dan
in de kalender toegevoegd worden.

0022 STEVEN

Start Stop
Fauze Herstart
Order Actie

| 0000 Cnbepaald v

Start order Fiets

Exit
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2.6 Goedkeuren/Afkeuren van aanvragen

Eindgebruikers kunnen alleen verlof aanwagen. Users met een hoger profiel kunnen deze aanwagen
goedkeuren of weigeren, of reeds goedgekeurde aanwragen annuleren.

Ook kan je, indien de optie geactiveerd is onder de HRSS instellingen, de planning zien van je
afdeling ongeacht je profiel. (Zie onderstaande screenshot)

Je ziet alle mensen die onder dezelfde afdeling vallen. Vanaf het niveau Directeur kan er een selectie
van afdeling gemaakt worden in het pull down menu AFD. Default zijn allen weergegeven.

- [m] X
000.dotsys.eu x
& C | @ 000.dotsys.eu Fx O
DOT SYS Van| 010320173  BUS BED v AFD SUP v Saldi Exit
TimePlan Veb V3.26
: maart 2017
8182206.11 Week9 Wesk 10 Week 11 Week 12
4 »
W b Vv z z M B W D V zZ z M D W D V z zZ M D W D
1 2 3 4 5 & 7 8 9 1w 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 2
Overzicht A
2 A A T
Aanviaag
Klok
Planning
Overzicht aanvragen VERSTRAETEN
Registiaties
Pers. Info
Logof
MEYS STEVEN -
»
anvragen
R Opersaande v Status o,¢  Persoon o Pataanvaag® Code ¢ Van ¢ Tot  ¢Aant ¢ Goedgekeurddoor @

Om verlof goed- of af te keuren selecteert en dubbelklikt men op de betreffende aanwaag. Of je
dubbelklikt op de dag met een geel bolletje.

Ook kan je de aanwragen bekijken en bewerken via "overzicht aanwagen". Via het menu "status" kan
je reeds voorsorteren.
Opnieuw dubbelklik om de aanvraag te openen.

DOT SYS van [ 010520165 BUS [BED [v] aFp[sur [v] Exit
TimePlan Web V323 ‘Status [Goedgekeurd ﬂ
1251
81.82.206.11
Aanvragen
Persoon 2, Pataanviaag ¢ Gode 4 Van +  Tot +Aant # Goedgekeurd door qQ
< >
Overeicht VERSTRAETEN PHILIPPE 0303/2016 271052016 2752016 100 pascal (DELANNOYE PASCAL
Aanvraag MEYS STEVEN 110512016 V. 2000622016 2410612016 5,00  pascal (DELANNOYE PASCAL )
Kiok MEYS STEVEN 18042016V 010082016 051082016 (5,00  pascal (DELANNOYE PASCAL )
Planning

Overzicht aanvragen
Pers. Info

Logoft

Hier moet men de status gaan aanpassen naar “geweigerd” of “goedgekeurd” en op OK drukken.
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Eventueel kan er ook een bericht in het veld Omschrijving worden meegegeven.
De aanwrager krijgt in beide gevallen een mail terug:

xi| [

! EmailSendMessage was successful
\ !

chris @dotsys.eu Weigering gelukt

Indien de aanwrager een verkeerde code heeft ingewld kan de overste deze nog aanpassen, en
alsnog de afwezigheid goedkeuren onder een andere code.

VB: indien er eerst verlof vorig jaar moet opgenomen worden.

Meestal is er een saldo controle ingesteld, deze zal verhinderen dat er een groter aantal dagen dan
beschikbaar een goedkeuring krijgt.

©DOT SYS ©DOT SYS



268

TimeManual

Gebruikershandleiding TimePlanWeb

2.7

Planning

Overzicht van de planning per week per BUS en afdeling.

268

De profielen "Superuser" en "Manager" maken het mogelijk om gebruik te maken van de
keuzelijst bovenaan voor BUS en afdeling.

Dit moet natuurlijk ook correct ingesteld worden in de persoonlijke parameters.

‘ - ™
DOT SYS
TimePlan Web V3.23
14:47
81.82 20611
LT
<D

=

E

VAN PETEGHEM...

Dpenstaande
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2.8 Documenten

Wanneer je op de knop “Saldi” drukt krijg je volgend overzicht te zien van de
verschillende personen en hun resterende saldi met als eerste het saldi van de overuren.

.

£ pers
o012

0019
oo22

.

¥ Maam
VAN PETEGHEM CHRIS

VERSTRAETEN
FHILIFPE

MEYS STEVEN

L1

Saldi
Balans a,% F
0,00 0,00
0,00 0,00
19,00 0,00

0.00
0,00
1.00

Via de knop Documenten kunnen rapporten en overzichten vanuit TimeManager gestuurd worden
naar de gebruikes van TimePlanWeb om te raadplegen en te downloaden.

Dit document is beschikbaar wanneer u in TimeManager vanuit Print/Export > Registraties >
Personen op de knop HRSS drukt na de keuze van het rapport en selectie van de betreffende
personen.
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«3 [ ooodotsys.eu + v
< @) Ay (D 000.dotsys.eu.
Bestand [
DOTSYS
DAum—Dowu\uad Download
[FimePlan Web V3.28
E = 110,10 69 41000\doc
81.62.206.11 0019 REG PERS 20180101 20180131 PDF
QOverzicht
Aanvraag
Klok
Planning
Qverzicht aanvragen /
Registraties !
e
Pers. Info
Logoff
2.9 Persoonlijke info

Hier kunnen de gebruikers de persoonlijke informatie aanpassen zoals :
- E-mail adres ingeven

- Taal : Keuze tussen Engels, Frans, Nederlands en Duits

- Paswoord ingeven

- Snelkoppeling rechtstreeks naar Menu of virtuele klok aanmaken

Ook kan je nu een link opmaken die je rechtstreeks naar je persoonlijke pagina of virtuele klok
brengt.

In deze gegenereerde link zit je wachtwoord en user reeds mee in verwerkt dus hoef je niet telkens
je login informatie op te geven.

DOT SYS
TimePlan Web V3.26
STEVEN
81.82.206.11
Email steven@dotsys.eu
Taal Default v
Overzicht
Paswoord | eeees
Aanvraag
Klok Herhaal PW | reeses
Planning
Overzichtaanvragen oK Cancl
Registraties
Pers no Snelkoppeling maken | enu .
Logof

tp:/000.dotsys eU&L OGIN=S TEVENEPW=IsZMOW10gg&STARTPAGE=PAGE_MENU]

CopyiPaste

tekstin een ing op uw

Gebruikershandleiding Track-and-Trace
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3.1 Aanmaken medewerkers in RAM

Op de website van RAM moet u de medewerkers aanmaken via Administratie -> Medewerkers

track_a nd_tra Cce | Actueel Rapportage Administratie Instellingen Informatie & Help Extra
I-\:‘ni"nizt":tie = Madavy E"<.E'E|
Nieuw
LTl 1D " Persoonnummer in
i TimelManager ]
Carl Nulens iy

Chris Van Peteghem

Levi Ringoet

06166

Pascal Delannoye

Nieuw

Voor meer informatie over het gebruik van deze website kan u contact opnemen met de helpdesk
van RAM Mobile.

3.2 Berekenen Mobiliteit

Werkwijze:

1. Inlezen van alle data van uw tijdregistratie en track-and-trace systeem

Dit gebeurt automatisch en athankelijk van de configuratie is er een refresh om de x-aantal minuten.

In het hoofdscherm van de TimeManager kan u steeds zien tot wanneer de data verwerkt is.

£l DOT SYS 2014 *Laatste = 08:55:01 - 19/08/2015 / ERP = 08:56:36 - 19/08,2015

2. Correctie en controle van de data

Via het menupunt data-personen-registratie kan u eventuele correcties aanbrengen aan de tijden/
mobiliteit/km's

(voorbeeld: actie 55 is mobiliteit en het aantal geeft de kilometers weer)
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Registraties op orders

‘I::-D Exit |L:| Nieuw H,@ﬂ wiiizig H@ Delete H 1 Drder H [ Tekstijn ‘D whra ” [ Locatie
o [Persoon : 0032 | Wandatum  11/08/2015 totdatum  11/08/2015

Registraties

“Ve“ Ordernr “ A * Omechripaing “Div “ Aant “ St | StarDat * StopD at “ Start : Stop “ Pau * Taot =
0 | 1507108501 0085 | P JaM DE MUL MY VBAY 11/08/2016 | 11/08/2015 | 094000 [ 11:15:48 |00:00 | 0138
0 1507108501 0051 | PJaN DE MUL MY 0,00 11/08/2018 | 11/08/2015 (111543 [ 11:4352 |[00:00 | 00-28
0 150710850 0055 | PJaM DE MUL My 020 11082015 | 11/08/2015 | 11:4353 |11:50:40 |00:00 | 00:07
0 1507108501 0051 | P Ja DE MUL MY 0,00 11/08/2008 | 17/08/20058 (115041 (121219 |00:00 | 00:22
0 (1507108501 0055 | P JaM DE MUL MY 45 kG 11/08/2018 | 11/08/20158 (121220 |1%04:08 |0C:00 | 0052
0 (1507108501 0051 | P JAN DE MUL MY 000 11/08/2018 | 11/08/2015 | 130407 |131%50 (00:00 | 0012
0 150702120 0055 | WERPLAATSIMNG 1JU 5359 11082015 | 11/08/2015 | 131551 142343 0000 | 01:08
0 150702120 0051 | WERKLOON TECHM 000 11082015 | 11/08/2015 | 14:2344 155355 |00:00 | 0236

S
Tataal 0720

3. Berekening van de looncodes voor de mobiliteit

In het overzichtsscherm van de Track-and-trace data kan u via de optie "Looncode" de mobiliteit
berekenen/herberekenen

Opgelet: indien u achteraf nog correcties uitwoert, zal u deze berekening opnieuw moeten uitvoeren
voor de periode waarin de correcties zijn gebeurd.

Datum  23/03/2013 tip | | eesenic | | Project | | | || Looncode |fvan| 15/0G/2013) tot | 220032013 I Read || confiz |

Trips |L‘

oertuig * Bestuurder # Start * Lacatie * Stop ¢ Locatie ¢ Km Op lacatis * Order ¢ 10 ¢R ¥

Sprinter Luc Coppe 25357 06156 Waasmunster 05:24  Knokke-Heist 76,39 01:27 4:25:02 0008 o] l
Sprinter Luc Coppe 25357 12:49 Knokke-Heist 00:00 0,00 0000 0:00:00 0008 o
Wito 25358 0&:56 Waasmunster 07:00  magazijn 0,33 00:03 6:21:43 ooog 8]
Wito 25358 1322 Schilde o000 0,00 o000 0:00:00 o009 D
Ak 25361 07:04 Wiaasmunster 053:36  Knokke-Heist 89,92 01:32 30747 0013 P
L 25361 11:d4 Knokke-Heist o000 0,00 o000 0:00:00 o013 P
BN 25361 11144 Knokke-Heist 13:08 Waasmunster 1,67 01:23 0:00:00 0013 P
Sprinter Luc Coppe 26703 D&:57 Waasmunster 08:24  Knokke-Heist 76,39 01:27 4:25:06 oo1s P
Sprinter Luc Coppe 26703 12:49 Knokke-Heist 0o:00 0,00 0o:00 0:00:00 0o15 P
Ak 25349 06:57 Wiaasmunster 00:00 0,00 00:00 0:00:00 0020 D
Magazijn 268349 1318 magazijn 00:00 0,00 00:00 0:00:00 00zo P

£

Somme 334,71
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Index
-A -

aankoopprijs 67
aanmaken 17

aantal 61

aanwezigheid 46
aanwezigheidsregistraties 70
aanwezigheidstoegang 165
access 168

actie 31,57

Acties 53, 56, 92, 178, 237
actieve personen 241
activeren 16, 40
Activiteiten 98, 178
administator 165
afdrukken 62

afgesloten 8

afrondingen 108
afsluitdatum 53, 56
afsluiten 15, 62
afwezigheden 40, 81, 145
Afwezigheden op datum 187
Afwezigheden per persoon 187
afwezigheidscodes 150
afwijkingen op het uurrooster 145
algemene informatie 254
Anomalién 187

archief 8
archivering 8
artikel 61

artikelbestand 67
artikelgroepen 163
artikeloverzicht 67

Artikels 67, 163, 237
artikelsoorten 67
artikelverbruik 67, 163

ascii (tab delimited) 241
auto rooster 131

auto roosters 108
automatisch 3, 98, 178
automatisch importeren 241
automatische registraties 98
automatische taken 171

-B -

backup 3, 171, 254
badgenummer 17
badges 237

balans overuren 40
barcodes 237
Barcodes orders 237
Barcodes personen 237
batchverwerking 254
bedrag 145

beperkte toegang 165
beschikbare geheugen 184
bestand 3

bitmode 254

-C -

chronologische wolgorde 31, 57
communicatie 51, 88, 178, 184
communicatie mislukt 178
controle 12

controlelijst 229

copiéren 22

copy 98

correcties 12

creatiedatum 53, 56
creéren 17

cyclus 111

-D -

dagcode 111
dagcodes 131

data 16

databank 3, 8, 12
datum 182

datum en tijd 182
datum in/uit dienst 17
datumbeperking 33
deactiveren 16, 40
delete 30, 56

Detail 31, 57, 208
detail per persoon 31, 57
directory 3, 33
dynamisch 131
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-E -

etiketformaat 237
export 187, 208, 229
exporteren 33
externe applicaties 33
Extrainfo 58, 96, 237
extra wvagen 92

-F -

files 178, 184
filter 187, 208
fima 17

firmanummer 165
firma's 104, 165
Formateren disk 183
fout 10, 12

fouten opsporen 12
foutmelding 10, 12
frequentie 145
full-versie 51

-G -

gebruiker 165

gebudgetteerde tijd 53, 56, 58

gedeactiveerde persoon 40
gegevensverlies 183
Glijdend 131

Groep S 229

groep wijzigen 21
groepen 108
groepnummer 17
groepsnummer 108

-H -

hardware 87

hasp 254
hasp-ID 254
help 254

help index 254
herindexeren 10, 12
Herstart 92

historiek groepen 21
historiek van de uurroosters
Huidige activiteiten 187

id 53, 56, 164, 165
ID's 65

ID-soort 164
ID-soorten 65, 164
Import / export bestanden
Importeren orders 241
indeling van orders 90
index 10, 12

inffo 254

info-scherm 254
inhoud 180
Initialisatie Formula 178
instellingen 87
instellingen/info 178
intern ordernummer 53, 56

-J -

Jaarowerzicht 187
jobcode 31, 57
jobcodes 92
jobregistratie 30, 51

-K -

kalender 145, 150, 258

Kalender per groep 145, 150
Kalender per persoon 145, 150
Kalender voor iedereen 145, 150

km 145
kostprijs 17, 53, 56

-L -

lay-out 241
Lezen klok 178
lijsten 187, 241

Link sociaal secretariaat 218

logica in registratie 92
lokaal 3

looncode 81
looncodes 145, 150

Maandoverzicht 187
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maatwerk 86

machines 96

manueel 3, 33

manueel inlezen 178

maximaal toegelaten registrerende personen 40
meerdere stappen 92

meerdere vestigingen 104
Messages 178

model van tikklok 88
modem 88
multidrop-adres 88
multiple order 92

- N -

naam 17

Nacalculatie overzicht 187
netwerkgebruiker 254
nieuw order 53, 56
nieuwe gebruiker 165
nieuwe orderlijn 61
nieuwe persoon 17
nieuwe registratie 33
NPComm 178

- O -

omschrijving klok 53, 56

onafhankelijk 178
onderhoud database 62
openstaand 8

openstaande orders 241
optimaal 8

order 30, 53, 56

order afsluiten 62

order verplaatsen 58
ordercodes 90

orderlijinen 61

ordernummer 31, 53, 56, 57
orders 33, 51, 90, 178, 208
Orders in klok 241
orders opsturen 171
orderstatus 62
order-toegang 165
overuren 40, 111, 131
overzicht 33, 88
Overzicht aanwezigheden
Owerzicht nacalculatie
Overzicht per actie

187
208
187, 208

Overzicht per diverse

208

Overzicht per facturatiecode
Overzicht per ordersoort/actie

Overzicht per week 187
Overzicht prestaties

Ovwerzicht voor 1 dag

pad 3

parameter 3
Parameters 87, 178
Parameters -> Gebruikers
paswoord 31, 57, 165
path 3

Pauze 33, 92
Personen 16, 81, 178
personen wijzigen 20
persoon 16, 187
persoonnummer 17
pincode 17
planning 22, 81
prestatie 61
prestatiecodes
print 62
printers 15
print-outs 187
Programma 178

229

208
187

187, 208
208

74

proportionele verdeling 92

Proximity nrs 178

-R -

raadplegen 165
Receive 180
registratiecyclus 96
registratie-cyclus 33
registratielijin 33
Registraties 12, 16, 70
registraties per actie 58

registraties per cyclus 33
registraties verwijderen 33

registrerende personen
relaissturingen 183
rendement 33
reservecopie 3
Reset tikklok 183
restore 3,8
Rooster 111

108

275
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-S .-

saldi 40
Saldi overuren
segment 87,8

selecteren 187

selectie 81

upgrade 254
upgrade licentie 254

uren (-) 145

uren (+) 145
187 uurrooster 70, 81, 111
8 uurroosters 108, 131

-V -

serienummer 254

sener 3

sociaal secretariaat 17, 145, 218

software 87
sorteren 16

standaard rooster 22, 81

Start order 92
Start werkdag
status 51
Stop order 92
Stop werkdag

-T-

taal 165

tekst-bestand
telefoonnummer
terugzetten 3,
testen 184
tijd 182

tijd juist zetten

vast schema 131

vaste actie 17

verkoopprijs 53, 56, 67

Verlofdagen 150

Versie EEPROM 183

verwijderen 8, 30, 56

92 wlledige toegang 165
voorziene tijd 53, 56, 58
Vrije ruimte 178, 184

92 -W-

wijzigen 70, 165
winteruur 182

241
88 - Z -
8
zoeken 16

zomeruur 182
182

tijd opsturen 171, 182

Tijdzones 168

Tijdzones/Alarm tijden 178

tikkingen 12, 1
tikklok 17, 92,

6, 81
180, 184

tikklok per persoon 46

Timebat-routine

254

Timeman.ini 229
Toegang 17, 46, 47, 165, 168, 187

toegangscontrole
toegangsrecht
totaalschema
Totalisatie 10,

17, 47
47, 168
131
145

Totalisatie Prestaties 187

transactie 12
-U -

uitzonderingen
uitzonderingsdag

169
169
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