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1 TimeManual Gebruikershandleiding 1

1 Gebruikershandleiding

Bij het opstarten van het programma (Timeman.exe) krijgt u het login-scherm:

Login X|

NimalEngelcu

21337-2010 00T 5%5

Maam |LEVI |

Paswoord Ixxxxxxxx |

o *

Cancel

o

Gebruikers kunnen enkel door een administrator aangemaakt worden.

In principe gebeurt dit bij de installatie in samenspraak met de klant.

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

Geef hier uw gebruikersnaam en paswoord in en klik op

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

L TimeManager *Laatste = 23:01:06 - 10/12/2009
Bestand Data Parameters Communicatie Print/Export ?

TimeManager

b

DOIRSYS

© 1997-2010 DOT SYS
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TimeManual Gebruikershandleiding 2

1.1

111

Bestand

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

Backup/restore

A Backup / Restore TimeManager :] |:]|E|E|

L. Backup. Restare

[v Backupindesx

[ Backup executables

Laatste backup: 171/02/201017:01:40

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

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, heeft
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 voorzien is).

Het is erg belangrijk om op regelmatige tijdstippen een reservecopie 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:

Parameters Tikklok

M Telefoonnr D atum Uur

> Y-
1 5MS-Klok TCP/AP 0 0 SMS = 10/12/2009 23:01
2 |Toegangscontrole TCPAP | 00 Access | 1041272009 | 23:01
3 PC-Klok TCP/AP | 0 0 Extemn | 1041252009 23:001 |

©DOT SYS ©DOT SYS



3 TimeManual Gebruikershandleiding 3

- Kilik op "Wijzig" en selecteer het tabblad "Systeem":

Parameters Tikklok -= 0:T51

o | X, | 2| @

Cancel Eutra Help
Device Systeem lBaru:u:ude.-"H elaig| Expart l
Path spsteemfiles: ||::"~28I:I'wi|:king'x |
Fath export: |4 2808 expont, |
Path link: [ 280 ks, |
Path backup: WS EVDADEESE ackuphD otzysy
Lezen [zac]

Seconden speling:

O pkuizen order file

Starten - Afsluiten batch: — [0&:00:00 | - [231500 |

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 sener. Vermits van alle gegevens op de sener 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.

Men kan dit instellen via Parameters > Utilities > Automatische Taken

Automatische taken

Ewit Hiewn... Wijzig... Delete Fun
Tnd Taak Parameters
00:00lmporteren orders 1 P

I]l]:l]l]|Expmt registraties op orders
21-45|Cleanup

©DOT SYS ©DOT SYS
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|
Klik op HIEUW... .

Automatische taak

. b 4
%gj] O Cancel

Tijd:

2345

T aak: |Eackup

Parameters:  |D

<]

kaandag

<

Dinzdag

<]

Winenzdag

<]

Dionderdag
YWrijdag
Zaterdag

<1 <

.

Geef een tijdstip in om welk uur de backup moet geomen 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.

& '\1,10.0.0.102% asp" 331

J File Edit Wiew Favorites Tools Help

o Back = = = |@Search 0 Folders ||:E E X tﬁl|*

J
|

Address |1 4410.0.0,102\asp}331

Mame = Size | Type | Date Modified | Attributes |
1 kimernan, wdz | 2,482 KB WDZ File §/02/2010 20:16 &
=) 2_timeman.wdz 2.517KE WDZ File 9/02/2010 20:16 &
1= 3_timeman.wdz 2.545KE WDZ File 10/0z§2010 20:15 &
1= 4_timeman.wdz 2.577KE WDZ File 11/02§2010 20:16 &
=5 _timeman.wdz 2,563 KB WDZ File 5/02}2010 20:15 &
=) 6_timeman.wdz 2,584 KB WDZ File B/02/2010 20:16 &
Via ? - info kan men controleren wanneer de laatste backup is gemaakt.
©DOT SYS ©DOT SYS
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Tel :++32[0)3844 3523
E-mail ; support@dotzys. be

Wb v dotays be

Serien; 280
Wergie: FLLL

b ax Personen: 140

b ax netwerk gebruikers: E

b & tikklokken: G

Mode: 32-bit

b ermony:

Frocessar; Pertiurm
Coproceszor x87: Tez

]|
1iicMeneGeEr

Version 2 634Beta
Copyright DOT 5%'5 @ 1337-2010

Laatste batchverwerking: 101 2/2009 - 23:01:06

Start batch:  Onbekend
Laatste backup: 11/02/2000- 17:01:40

Path: C:A\280

o
I Sratus link HASF 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

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 afhankelijk 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
Paswoord | |
%g\.]] rai. =
Cancel

Contacteer hiervoor DOT SYS.

©DOT SYS
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6 TimeManual Gebruikershandleiding 6

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 het dus nuttig zijn om een archivering. U
doet dit als volgt:

e U moet zich aanmelden in TimeManager als ADMIN,;

e Ga dan naar Bestand > Archief:

A Archiveren Tikki ngen

i+ Archiveren

" Terugzetten

Van |01/01/1997) tem [09/12/2009] |V Openstaande orders behouden

File |C:A20091209 13970101 LOG | ]

S electie/S ortering |

. [
éj] i E it

1. Archiveren

- het keuze-vak "Archiveren" aanduiden,

- Is "Openstaande orders behouden" aangevinkt, dan worden alleen de tikkingen gearchiveerd
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 archief-file 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 (w.
20091231_20090101.LOG)

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:

- Kies in het keuze-vak voor "Terugzetten".

- De "Van"- "Tot" vakken kunnen niet worden ingewld, vermits het terugzetten van een archief-file

©DOT SYS ©DOT SYS



7 TimeManual Gebruikershandleiding 7

afhankelijk is van de periode die werd ingegeven bij het archiveren zelf.
- Geefin het vak "File" 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.

1.1.3 Totalisatie
EH Totalisatie !E

[+ | - | x
E it @] i Cancel

Wan |ml kot I_.'"_.-"_

[T Aanwezigheid
[ Order
[T Looncode

Force

Selecties/Sortenng

¥ HMiet actieve perzonen 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 transfert 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 gedeleted en dan terug aangemaakt.

- "looncode": herberekening van de overuren.

_ Totalisatie mag men nooit doen voor de huidige dag !!!

11.4 Herindexeren Data Files ...

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

TimeM anager [ x| |

D'e applicatie iz foutief afgesloter N
Het iz aangeraden de beztanden eerst te herindexenen 1

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.

©DOT SYS ©DOT SYS



8 TimeManual Gebruikershandleiding 8

Dit dient te gebeuren met de ADMINISTRATOR account op de server waar het programma
geinstalleerd staat.

Verder gaat u als wolgt te werk:

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

x

Bestand

— Herindexeren

" Gedelete records verwideren
" Compacteren bestanden

" Controle index

Bestand

AANW o
ACCESS
ACTIE

AKT
ART

ARTSRT

DIV

DUMMY

FACTCD

FIRMA

GROEP ~|

hor x|
o Cancel

KRR <A1 <l <] <[ =] <] <]

- Klik 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 woortgang van het herindexeren wolgen 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.

©DOT SYS ©DOT SYS



TimeManual Gebruikershandleiding 9

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:

Check log |
[ - =i
Exit S 1o Frn

Statiztieken: ;
Start; Shop: Tataal Bec/s
[1o2e04| [1o:2805] fooooot ] 2304
Ok HOE TOT

[ 2304 | o [ 2304

Wan [01/03/2011] et {31/03/2011]

2304/222203

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.
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Fouten kunnen, naar keuze, gecorrigeerd worden in Data > Personen of in Data > Orders.

11.7 Onderhoud

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

i TimeManager Utilities

= =
st bime Setup Files Livellpdate
2 =% =l Ep
pdate executables Ingtall TCPAP Setup Yestiging TIMERAM IR
=5
Feindex Compile Inztall Timex Maintenance
< = =
Repair Tranzaction Start/Stop service READER.CFG
o gﬁ @ DEL A4100
Conversie Install Calendark Force LOGOFF

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

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
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.
Conversie: knop om conversies 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. Tewvens wordt de ActiveX "PingX'
geregistreerd om een prima communicatie te garanderen wanneer tikklokken verbonden zijn via
TCP/IP door dial-up-lijnen.

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

o 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 KalenderX
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).

e 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)

e 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.

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

o DEL AV100:

1.1.8 Printer instelling

Printerinstelling @@

Prirter

M aarm: MeerversBrother HL-1040 [B00 dpi] Eigenzchappen...

Shatuz: Gereed

Type: Brather HL-1040 [G00 dpi]
Locatie: PRSERW3-P1

Dpmerking:

Fapier Afdruk.ztand

Formaat: |.-'1‘-.4 j {* Staand

Invoer: | Automatically Select | " Liggend
Metwerk... k. | Annuleren

Hiermee roept men het standaard Windows instellingsvenster voor printers op.
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1.1.9 Afsluiten

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

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 *Laatste = 16:04:55 - 09,/05/2003 il
LIt
= = o L) [l e [} i}
Exit HMigtw. .. “Wiizia... Delete Order... Detail.. | Begistraties | Ealender | Deact/Act Saldi Tikklok Toegang
= E B, i | 7
5SS Biometrie | Boodschap|  kMemo LComm Refresh

| I—_l & Acli
Zoek: I |ﬁ Sart |Badgen - Tupe m clieve personen

€ hiet actieve personen

Personen
Mr Maam Gr Aan Actie Order Bezig

F—NS—BB - Gemit Scholtug Int. Transp/ 3602215

EnEw
EL
3

3034 |E. CREEMERS NEE

3035 |G. VAN ZUYLEN JA |BD-BD-38 -V.0.F. F. Broekhaus 3602218
3090 M. HARBERS 31 |JA

3108 R. ROUMIMPER 31 |NEE

3109 |B. UEFFING 31 |NEE

4032 A, VLIIM 01 |NEE

4069 H. BRONKHDRST 01 JA |[BD-VR-6D -B.Y. Gebr. Post 4603833
4071 P. BOSCH 01 [JA |WJ—1 8-GD - J. van Mondfrans Yeetran| 4603825
4072 ). DE BOER 01 JA [BJ-GH-44 -Van der Werlf Logistics B\ 4603720
4073 P. ROSELAAR 01 [JA |‘w’erkplaals onderhoud XWKOP
4081 |A. RAAMSDONK 01 JA& [BD-XN-35 - Ploeger kisp. BY 4603826
4087 |G. VAN DE RIDDER 01 JA |[BF-TV-61 - J. van Mondirans Veetrani4603824
4092 H. LOKHORST 01 |NEE | -

Startuur: [R]: Uurrooster: |DB:DD | |Dagdienst 38 uur |

Progimity:  {0000003031 Groep: |MDNTEUHS ELST |
Soc secr: 3031 Order IBF-NS-SB - Gerit Scholtus Int. Transport |

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
pijltjestoesten.

Men vindt wlgende velden terug:
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1.21.1

Nr: persoonsnummer van de persoon

Naam: de wlledige naam van de persoon

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

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

De geselecteerde persoon is opgelicht in het donkerblauw. 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;

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

=
klik op M; u krijgt het volgende scherm:
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x

F
Eruep

i

Homster

2 Mo | LS
o Cancel

Persaonnummer; I:l Badgenr:l Pincode|0000 | [9939=master)
MrSoc.Seer | | Datuminduitdienst [30/08/2000] - [/ /|

Haam in klok: I |

Maarmn: I |
K.astprijs: | 0.0000 Uvrloon | 0,00000 % ‘emekening
Groepnr [klnk]:|:|

M Bug Unit M1 Afdeling M Produlktie

Firrna E I | I | I | Vestigingm
Tikklaknr: [39 (89=alle) I Enkelkalender Soortexpart |Geen ~| ™ EspotERP

Yaste actie: I:I GSM | | Securty Level ERF EdI:I
Order Toegang | | Statut IGEEH "I 0 Betaald IJa vI

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

Firma: het nummer van de firma waarin deze persoon werkzaam is, terug te vinden in
Parameters > Firma's.

Nr bus unit - Nr afdeling - Nr productie: facultatief in te wllen velden om een verdere indeling
van de personen te kunnen maken. Deze informatie wordt niet gebruikt door TimeManager en kan
willekeurige, bedrijfsspecifieke informatie bevatten.

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 willen, zijnde alle klokken. Het nummer van tikklokken
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1.21.2

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.

e 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).

o 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
ingewlld dat gelinkt wordt aan deze persoon

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

e ERPcd: persoonscode in het ERP-pakket

¢ Statuut: een onderverdeling 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.

¢ 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 tikklok,
alvorens de persoon kan registreren. Dit kan als wvolgt:

- ga naar het hoofdscherm van Data > Personen,;

- selecteer de persoon, Let op, de persoon mag niet aanwezig zijn.

3 |
- druk op Lomrn

Persoon wijzigen

Om een bestaande persoon te wijzigen:

5
- klik in Data > Personen op M; u krijgt het wlgende scherm:
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Persoon |

X it
@] oK Cancel

Booster
Fersaonnummer: (0001 B adgenr Pincode|0000 | [9939=master)
NrSoc. Secr. (0001 D atum induitdienst [02/05/2008] - [/ /|

Maam in klok: [DE ROOZE & |
Maam: |DE RODZE SMDRE |
K.astpris: | 0.0000) Unrloon | 0.0000] % “emekening | 100.00

Groepnr [klnk]

M Bug Unit Mt Afdeling M Produltie

Firrna El |2 | I | I | Vestigingm
Tikklaknr: (39=alle) [~ Enkel kalender Soort expart [Geen ~| ™ EspotERP

Yaste actie: I:I GSM | | Securty Level ERF EdI:I
Order Toegang | | Statut IGEEH "I Contrale status IJa vI

Eruep

De velden die u terugvindt zijn identiek aan deze bij het aanmaken van een nieuwe persoon.

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

i1}
Klikt men op 8| 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.

_ 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:

21 ¥
.
- druk op —lom de gegevens te bewaren en de wijzigingen op te nemen, of __Cancel | 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;

o

- Druk dan op Lomm (_ de geselecteerde persoon mag op dat moment niet meer
aanwezig zijn!)
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1.2.1.2.1 Persoon wijzigen van groep

Hm
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.

Hiztoriek groepen

[
E st

= | 23 | i)
MigLn. . Wijzia... Delete

Snelle toegang:

[ratum:

Perz Startdatum Gr

o001 [01-01-2000 |01 B

[

[

Men vindt er volgende velden terug:
¢ Pers: het persoonsnummer van de persoon in TimeManager.

e Startdatum
e Gr: het num

Deze groep is

: de datum waarop deze persoon tot deze groep is beginnen te behoren.
mer van de groep waartoe de persoon heeft behoord of nog steeds behoort.

bepalend voor afrondingen en het uurrooster.

Om een persoon van groep te laten veranderen:

=
- druk op knop M; u komt dan in het wlgende scherm:

Detail historiek groep Ed |

%q_\,]] .

b 4

Cancel

Bersaammummmer:

Starkdatumm:

[aroeprummer:

L]

- 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

De ingevoerde

o c * |
om de ingevoerde gegevens te bewaren, of __=2"%%_| om te annuleren.

gegevens kunnen achteraf nog steeds gewijzigd worden. Dit kan als volgt:

- selecteer het veld dat dient gewijzigd te worden
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£ =
- druk op de knop __#78-. |-y komt dan in hetzelfde scherm als bij M. |

1.2.1.2.2 Individueel rooster toekennen

1]
Buooster

Naast de terugkerende uurroosters die men kan instellen (zie Parameters > Goepen >
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 invoering van een wolgend rooster.

Historiek uurroosters |
o 2 &5 T
Exit Hiewa... WijzEig... Delete Booster Copieer

Snelle toegang:

Datum
| Pers 0007 |
Startdatum Dag

020542005

|
Venwlgens Higuw. .

Detail rooster historiek E |

2 Mor | L
o Catcel

| Perz 0001 |

Skarkdatum:

Stopdatum

Aantall dagern El

Tataalluren

Max averuren T atalizatie Im

Aantal toegestane anomalien IE'

Geef de betrokken periode in en daarna het rooster zoals in: Parameters > Groepen >
Uurroosters
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1.21.3

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 copiéren (zie Data > Personen > Planning). Men kan dit standaard
rooster ten allen tijde wijzigen om vervlgens opnieuw te copiéren in de planning.

x
B
Exit
Dag Rooster Start Stop Pauze Totaal
—

+ [Maandag [0FXIR] 09:00 (18:00 |01:00 (08:00 |~
Dinzdag DAD1 09:00 [18:00 (01:00 |08:00
Wwoensdag |DAO1T 09:00 [18:00 |01:00 |08:00
Donderdag |DADI 09:00 |18:00 |01:00 (08:00 _I
Wrijdag DAD2 09:00 |[16:00 (01:00 |06:00
Zaterdag |DADD 00:00 (00:00 |00:00 (D000
Zondag DADD 00:00 |(00-00 (00:00 |00:00 LI

| Ciruk F1 woor zelectie

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

- druk op de F1-toets,

- selecteer de code en druk OK.

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

Persoon verwijderen

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

[ i |
- druk op Delete

- 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:

Perzonen |

@ Delete niet toegestaan, er 2in noag redistraties 1
Ok |

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)
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1.2.1.4 Orders per persoon

Om het order op te wragen waarop een persoon aan het werken is:

[
- druk op M Dit wordt weergegeven in het wlgende scherm:

EDrders
Ikl
[ = £ T S D = . )
Exit HMiguw... YWiizi... LDelets Detail.. | Beaistratie |  Orderlijn Frirt Comm Afzluiten | BOM/BOL
Weshaing IEI
Ordermurnrer: | | P| ,5| Statuz I.t’-\lle - 09 j
Ordernummer 5 C Omschrjying IDnr 1D
1 09926 4 Heq atie orde 1 d -
[
~|
|

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

2
Druk op M 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.
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Registraties

[

Pazwoard

Snelle toeganag:

Vanal [_/_s__]
Registraties
Pers Datum Tiid Tiid [R] Jb Omschrijving Order Ac Omschrijving

0007 |25/11/200523:45%:00 23:55:01 09 |STOP WERKDAG

0007 |26/11/200523:44:59 23:56:00 05 |STOP ORDER 001738 0006
0007 |25/11/7200517:57:56 175756 01 |START ORDER 001738 0006
0007 |25/11/200517:57:51 17:57:51 05 |STOP ORDER 001738 oon2
0007 |25/411/7200511:17:13 11:17:13 01 |START ORDER 001738 0002
0007 |25/11/7200511:17:08 11:17:08 05 |STOP ORDER 001738 0006
0007 |25/11/200508:30:01 08:22:05 01 |START ORDER 001738 0006

0007 |25/11/200508:30:00 08:21:29 06 |START WERKDAL
0007 | 24/11/200517:30:00 17:34:28 03 STOP WERKDAG

0007 24/11/200515:10:42 15:10:42 ESTDP ORDER 001019 0006
0007 |24/11/200514:10:00 14:09:00 04 HERSTART 001019 0006

|__|0007 [24/11/200513:45:00 [13:49:17 |02 PAUZE oo1019 0006 - |
l | i

De velden hebben de wlgende 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 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.

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.

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 ingegegeven in Parameters > Systeem >
Tikklokken.

Adres Workmate: het adres van de terminal indien men werkt met een systeem met concentator.
Indien het programma automatisch registraties invoegd worden er ook specifieke codes toegekend
in dit veld. Code 96: Facturatie zone / 97: Pauze zonder order / 98: Automatische activiteit / 99:
Correctie log

User: De ID code van de gebruiker die een manuele aanpassing gedaan heeft van de registratie,
99 is systeem.

Indien men in het veld "Vanaf" een datum ingeeft, zullen de tikkingen van voor deze datum niet
verschijnen.
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Met de knop M kan men registraties in detail creéren, wijzigen of verwijderen.
Let op: deze procedure is zeer gevaarlijk! Contacteer hiervoor steeds DOT SYS.

1.2.1.6 Registraties per persoon

Via LB=gistaties] rijgt men per cyclus een samenvattend overzicht van de dagelijkse registraties van
de geselecteerde persoon. We vinden in dit scherm wlgende informatie terug:

Personen *Laatste = 19:57:39 - 11,/03,/2006 / ERP = 10:23:03 - 11,/03,2006

[ =) 0 2
Exit & [=0 Wizig Delete Orders Pauze Berskenen Frint Expart
Eersaan; |0001 DE RODZE AMDRE
“an datum |15/02/2006|  bat datum  [28/02/2008
Hegistraties persoon ﬁ
Startdatum  Stopdatum Dag Start Stop St Pauze Tot Order =
L 4:28/70 (06 g/ 006 |D dag 1 (00 G- 00:00 111 1 1 00 £3
27202/2006 (2770272006 [Maandag 07:30:00 |16:00-00 00:34 |07:-56 |07:56 |100
247022006 (2470272006 Vrijdag 09:30:00 |(16:30:00 00:32 |06:28 |06:28 |100
237022006 (2370272006 |Donderdag 09:30:00 |(18:02:03 00:32 |08:00 08:00 100
22022006 (2270272006 'Woensdag 09:30:00 |(18:00-00 00:37 |07:53 |07:53 100
217022006 (2170272006 Dinsdag 09:30:00 |18:00:00 00:34 |07:56 |07:56 |100
20/02/2006 (2070272006 Maandag 09:30:00 (18:00:00 00:33 |07:57 |07:5F |100 —
17/02/2006 (1770272006 Viijdag 07-30:00 |(14-30-00 00:44 |06:16 |D6:16 |100
- 1Ei.fI]2.f2l]l]E 167022006 |Donderdag 07:30:00 |(16:00:00 00:52 |07:38 |07:38 1II]l] -
1 »

De betekenis van de verschillende velden:

¢ 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.

o 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 owerzicht 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 "
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,
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door middel van de knoppen die zich bovenaan bevinden. De verschillende mogelijkheden worden
hieronder besproken:

1. Exit

[
Klik op Exit 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:

=2
- klik op M; 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:

Personen *Laatste = 19:57:39-11/03/2006 / ERP = 10:23:03 - 11 /03,2006 |

] E “Wiizigingen doorvoeren ¢
L=

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 desgevallend corrigeren.

&5
- druk op M 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 onwolledige dag zijn niet toegestaan.

4. Delete
¥ |
Om registraties te verwijderen, ingeval dit nodig moest zijn: druk op __2=lEte

Indien men voor verwijderen kiest, krijgt men de wlgende boodschap:

Remstraties per cyclus B2 |

& Wenaijderen Il Alle tuzzenliggende tikkingen zullen eveneens venwijderd worden. Bent u
zeker 7

Wees steeds zeer voorzichtig voor men besluit om registraties te verwijderen! Indien men
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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

[
Klikt men op M dan krijgt men voor een geselecteerde dag, de orders en verschillende
acties te zien waarop deze persoon heeft geregistreerd:

Personen *Laatste = 19:57:39 - 11,/03/2006 / ERP = 10:23:03 - 11,/03/2006

kg ) &5 D 0

Exit Hieuws Wizig Delete Order T ekstlijn Bereken
[ Persoon : 0001 DE ROOZE ANDRE |

Ye Ordernr Ac ng Diy Aant St StartDat StopDat Start Stop Pau Tot

0603041401 |0000 |VOLVO 855 ELC 401 | | 1040372006 |10703/2006|08:30:01 |12-29:59 |00:00|04: 003
0603041401 |mD00 [VOLYO 855 ELC 401y 10/0372006 [10/03/2006(13:02:01 [13:59:50 |00:00
0603048001 |o000 [voLvo S 60 2 4D 1310 0.00 10/0372006 [10/03/200613:59:51 [14:30:53 [00:00 [00:31
0603047001 0000 [VOLYO ¥70 "BASE/P 000 10/0372006 [10/03/200614:30:54 [15:29:59 |00:00 |00:59
RIS
Totaal

Volgende informatie wordt zichtbaar:

Ve: Vestiging

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

Ac: de actie die werd uitgevoerd op het order.

Omschrijving: de omschrijving van het order die werd uitgevoerd.

Div: diverse info, extra na ingave actie

Aantal: aantal van de extra ingave

Srt: soort prestatie

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

Start: het startuur van het order.

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
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.

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.

Order: hiermee gaat men naar de detail van dat geselecteerde order. Men komt dan in het scherm
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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.

o 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:

N

2 = &5 =
Exit MigLny Wijzig Delete Bereken
|F'er$|:u:|n: oo10vANDEMBROECE. PETER |
Pauzes
StartD at StopD at Start Stop Tot

pd 14-04-2000 |14-04-2000 (09:15:00 |09:30:00 |00:15
14-04-2000 (14-04-2000 12:00:00 (13:00:00 |01:00

De betekenis van de velden spreekt voor zich:
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:

¢ Nieuw: om een nieuwe pauze in te lassen

e Wijzig: om een bestaande pauze te wijzigen

e Delete: om een bestaande pauze te verwijderen

e 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. 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.

9. Export

Via de knop @ kan men de registraties per cyclus in een bestand exporteren naar diverse
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1.21.7

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, gespecifieerd in Parameters > Systeem > Tikklokken. Het bestand krijgt automatisch
de extensie .xIs mee.

Kalender
Via _falender | it u in één oogopslag een maandoverzicht. 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.

B Maandkalender : 0001 DELANNDYE PASCAL M= B3
T P E
ez Sl daar < | > Detal | Tabel | Sald Print
‘ Juli 2011
Maa ‘ Din ‘ Woe ‘ Don ‘ Vri Zat Zon
1 2 3
26
v
4 5 b i 8 9 10
27
v v v v v
11 12 13 14 15 16 17 28
*REC:01:00 |*REC:01:19 |07:36 07:36 *0V:00:25
18 19 20 21 22 23 24 29
0g:00 08:00 08:00 F 08:00
25 26 27 28 29 30 31 10
08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
31
Saldi
Afwe Omszchnjving Totaal Reg Saldo ¥ Uurooster I Dveruren
E F Feestdag 10.00 10,00 0.00 2
IR Inhaalrust 14.12 0,00 14,12
oy Overuren Pot 0,00 115,96 115,96
BEC Recup 0.00 61.32 -61.32
TA Toegestane afwezigheid 0,00 0,00 0,00 LI
I

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.
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Om in deze kalender de afwezigheden in te geven, kan u:

- dubbelklikken op de betrokken dag; of

- op de knop "Detail" te 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 eenwudige 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
maken.

1.2.1.8 Deactiveren / activeren persoon

Deact/dct

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 ? - 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:

o 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 woor 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
[ .| #5
ERit 2llox wWieig

Diaturm wan (01012011 bt (RRENEEEIN ¥ incl geplande recup

Eereen

| 0050aM DIMGEWEM JOS

Saldi
Afw Omschrjving Totaal Reqg Saldo
+ I A E : erlo 0-00 0- 00 0-00 £

BF Betaalde feestdag 10.00 10.00 0.00
BF130 BF pc 130 2.00 2.00 0.00

B0 Betaalde Uren 0:00 bh:00 -65:00
E'w Economizche werkloozheid 0:00 0:00 0:00

kY KElein verlet 0:00 0:00 0:00

R Recuperatie overuren 0:00 52-00 -52:00
TKRED Tijdzkrediet 0.00 0.00 0.00 LI

28

aturnan (01012011
Looncode| Tikking | Fiew

Loohcodes

+
- 1170

Saldo

Tot

!E

De verschillende velden moeten als wlgt geinterpreteerd worden:

e 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).
o Afw: de looncode waarvoor een totalisatie werd bijgehouden.

e Omschrijving: korte beschrijving van de looncode zoals ingegeven in Parameters >

Loonadministratie > Looncodes.

e 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;

- druk op de knop __2fiizid... |

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

¢ 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".

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

Op tabblad "Tikking"

Looncode Tikking I Flex |

B alanz overuren Rl Periode Curnul

¢ 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).

o Periode: het totaal aantal overuren voor deze persoon voor de lopende periode, zijnde de
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"
Lu:u:unu:u:u:IE:I Tikking  Flex I

Fegiztiaties

.
-

Salda

Tot

¢ Registraties: De minimum aantal uren per dag alvorens overuren op te bouwen in een flexibel

systeem.
Met respectiewvelijk positief "+" en negatief "-" aantal saldo en totaal

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

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

¢ Looncodes: per looncode die men opwaagbaar 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.
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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

i}
Tikklak

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" ingewuld 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.

TIKKLOK |

. = | &5 | i)
E xit Mieuw... Wiz, Delete

| 0901 DEWIT STEPHANIE |
e

5 (Buitendeur personeel

=

- 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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TIKKLOK |

dior| X
I Cancel

Tikklak IEl |Buitendeur personeel

Reader |Beide - I

[ntermn
E stern

il

[ Relaiz2

[ Relais?
[T Relaizd
[T Relaish
[~ Relaisk
[T Relais7

[ Relaizg

Volgende velden moeten worden ingesteld:

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

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

e 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

rantes |
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.

1.2.1.12 SMS

=3
S5

Deze knop geeft een owerzicht van de registraties die per SMS-bericht zijn gedaan.
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1.2.1.13

Text

[
Exit

Datum

051242005

Uur

14:57:25

Omschnjving

START ORDER =7=10001

32

054122005

14:25:16

START ORDER *7-12963

051242005

06:27:42

START OBRDER =7<13455

01.A12/2005

19:47:02

STOP WERKDAG =7

041242005

19:25:23

START ORDER =7=10001

01.A12/2005

18:24:13

START ORDER *7=13390

011242005

17:22:53

START ORDER =7=10001

01.A12/2005

14:50:51

START ORDER *7=12753

011242005

12:41:26

START ORDER =7=414597

01.A12/2005

10:19:21

START ORDER *7=12753

011242005

09:36:38

START ORDER =7=13330

01.A12/2005

08:37:h4

START ORDER *7=12753

011242005

08:26:53

START ORDER =7=10001

20A411/2005

11:56:19

STOP WERKDAG =7

We zien wolgende velden:
e Datum: datum van het bericht.

e Uur: uur van het bericht.

e Omschrijving: inhoud van het bericht

Biometrie

-
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 vervolgens 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

Bij gebruik van een Anviz lezer ziet u wlgend scherm:

e Registratie vingerafdruk 0001 DELANNOYE PASCAL

Stark Werify |

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".
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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;
- druk op Boodzchap

-
- Geef in het scherm uw boodschap in en druk op M om de booschap te versturen naar de
tikklok.

—iEix

Gelisve u te
melden aan de
receptid

|

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

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

1.2.1.15 Memo

A"
De knop M geeft de mogelijkheid op bijkomende informatie over de betrokken persoon op te
slaan.

1.2.1.16 Communicatie

5
De knop M 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
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1.2.2

Orders

In Data > Orders kan men:

- alle gegevens van de orders waarop werd geregistreerd, opwagen en wijzigen;
- bepaalde eigensschappen 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:

M Ornders fg|
1l
[ _ £ L 2 | D =] )
Exit Miguw. .. Wiizig... Lelete Detal.. | Begistratie | Orderlijn Frint LComm Afsluiten | BOM/BOL

Westiging El

Ordermurnmer: | | F| F| Status |Openstaand -> 048 hd
Ordernummer 5 C Omszchrijving IDnr 1D

0009
000911 8 5 Automatische aanmaak systeem
000346 8 |5 |Automatische aanmaak systeem
000844 8 5 Automatische aanmaak systeem
000825 8 5 Upgrade TH v.2.50--»v.2.52C 165 Sterckx [ Yolvo ]
0003817 8 S Automatische aanmaak systeem
000554 8 5 Automatische aanmaak systeem
000553 8 5 Automatische aanmaak systeem
000543 8 S Automatische aanmaak systeem
000477 8 5 Automatische aanmaak systeem
000471 8 5 Automatische aanmaak systeem
000257 8 S Automatische aanmaak systeem
ERRDR 4 |5 Automatische aanmaak systeem
100011 4 T Installatie D'Hondt
100010 4 T |Installatie Vink NL
100009 4 T Link Navision/Protime Desterbank
100008 4 T Opleiding/parametrage Lambert -

1. Hoofdscherm orders

Bowven de knop exit staat een menu UTIL:

Deze heeft wlgende mogelijkheden

o 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 gecreeérd 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:

e Ordernummer: een wlledig willekeurig nummer dat uniek is voor elk order. Meestal komt dit
nummer overeen met het ordernummer dat voor opwolging gebruikt wordt in andere paketten. 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 gecreeérd, maar is nog niet naar de klok gestuurd.
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1.2.21

3: in klok: het order is gecreeérd en naar de klok gestuurd.
4: gestart: het order is gecreeérd 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.

Het geselecteerde order is opgelicht in het donkerblauw. Click 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 weergeven 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".

Nieuw order aanmaken

Om een nieuw order aan te maken:

=
- klik in het scherm van Data > Orders op M U komt dan in het wlgende scherm:
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Orderdetail E |

2 ox | Eafcel | Creatie-fslit: |_/_ /| -|_4 ¢ |
Eerste-Laatste|_.-"_.-"_| - |_-’_a"_| Intern nir: I:l
.ﬁ.lgemeenl Dietail |
Code [ actievee =] Faotca[ ] vest [0 Bus [ |
Ordernumrmer: |21083 | Omzchiipving klak | |
1D [ | CodelD: | | 1oy ]
Omzchrijving order: -
Tiid voorzien | | 0,00 “aste verkoopprijs/stuk
Gebudgeteerd: | [ 4] 0,00] Verkoop-kostprijs andere | 0.00]| 0,00
Saldo | |/ 0.oq Aantal

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
gebudgeteerd (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.
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¢ Aantal: het aantal ingegeven door de registrerende persoon indien dit zo insteld werd bij de 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.

o 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 gegeneereerd; 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 leverings datum
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, gebudgeteerde en huidig saldo

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

Algemeen Detail I

Leverdatum

Flanning

ART I

Project 1d

Projectleider

Code

—

[ 1
[ ]

Omzchrj¥ing

Saldo per groep
Yoorzien

Budget

Saldo

+ |01

Atelier

[0:00

0:00

0:00

- |

[

Order wijzigen

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

3
- klik op M; 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).
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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;

[ i |
- druk op __Lelete |,

- bevestig om het order ook effectief te verwijderen.

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

N |

@ Delete niet toegestaan, er 2ijn nog registraties 1

EIKl

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

1.2.2.4 Detail per order

pe
Druk op M om alle registraties te bekijken, die op een order zijn verricht. De tikkingen
verschijnen in chronologische wolgorde.

Registraties E3
I %
Exit Pazwoard

Snelle toegana:
vanaf [/ 7]
Registraties
Pers Datum Tiid Tiid [R] Jb Omschrijving Order Ac Omschrijving
0003 |16403/2007/11:50:33 (11:50:33 |01 |START ORDER |21082 0000
0002 |16/03/2007/14:15:58 (14:15:58 (05 |STOP ORDER 21082 0000
0002 |16403/2007/14:15:44 (14:15:44 |01 |START ORDER |21082 00oo
0002 |16403/2007/14:00:20 |14:00:20 05 |STOP ORDER 21082 0000
0002 |16/03/2007/14:00:11 (14:00:11 |01 |START ORDER |21082 0000

b
Kl | >

De velden hebben dewolgende 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.

¢ 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.

e Order: de nummer van het order waarom 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.

¢ 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 ingegegeven in Parameters > Systeem >
Tikklokken.

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

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

Via Registraties

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:

©DOT SYS ©DOT SYS



4

TimeManual Gebruikershandleiding 41

atste = 11:46:05 - 13/10,/2006

[ £ T o _
Exit Wijzig Delete Werplaats Bereken Frirt
[ ORDER 7024528 02 |

Ac Omschrijving Diy Aant Sit Pers Maam StartD at StopDat Start Stop Tot Hon

"~ [FREZEN UNI 0.00 0006 |MEYLEMANS|18/09/2006 18/09/2006 14:01:00 [21:59:53 7.65

0007 |FREZEM UNI 0.00 0006 |MEYLEMANS|13/09/2006/19/09/2006 14:00:01 (16:59:58 |03:00| 3.00

0007 |FREZEM UNI 0,00 0006 |MEYLEMANS 20/09/2006 20/09/2006 14:00:01 (17:59:59 |04:00| 4.00
0007 |[FREZEM UNI 0,00 0009 |SCHOOVAER |19/09/2006/19/09/2006 06:00:01 (14:17:59 |07:58 | 7.97
0007 |[FREZEM UNI 0.00 0009 |SCHOOVAER 2040972006 20/09/2006 06:00:01 (13:59:59 |07:40| 7.67
0007 |FREZEM UNI 0,00 0009 |SCHOOVAER|21/09/2006)21/09/2006 06:00:01 (14:16:59 |07:57 | 7,95 |-

Totadl | 000 /| 2000 Totaal 6616 68,30
Woorzien Budget

St St

B2 | | 72728 |
Personen bezig op dit order Lijst
Nr Naam Ac  Omszchrijving Bezig Bareka 3
-
&
lI Frirt E=port

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.

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:
o Exit: om het huidige scherm te verlaten

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

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

Let op: Indien van toepassing het vestigingshnummer respecteren

¥erplaatsen registraties |

| Perzoon (0022 |

Vestigingm W an ordernr I'IEBEIEIEIB |
Vestiging@l Maar ordermr | |

X |
%g\.]] DI Cancel

NOTA: Indien alle registraties moeten verplaatst worden naar een ander order, zie het menu UTIL
boven de Exit knop

o 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 wolledige
nacalculatie.

Indien men gebruik maakt van een vierde stap in de registratiecyclus, zullen de ingestelde items in
Parameters > Extra info per registratie op een order (dus per actie) verschijnen in de statusbalk
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:

ST
Q| | v] S| | []

‘

Registraties op order
DAT: 12412001 I PAG:

Order: 98007 ID: KLANT HITACHI

Actie; 0001 lassen

04012000 10 (o004 | MEUKENS JEROEN .00 198 00 | 9500
1505/2000 10 (ooog | wAMDEMBROECK PETER 340 84 00 12500
08052001 01 | o001 MULENS CARL 400 99 00 100,00
09072001 01 |0004 | MEUKENS JEROEM B77 168 00 | B0 A0
160772001 10 (0001 MULENS CARL 336 B3 00 150,00
18072001 10 (0006 | WAMNHAENDEL OLAF G35 167 00 |250,00
Totaal actie 31,88 789 0 0]

AN
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1.2.2.6

De welden in de lijst hebben de wlgende 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 in parameters - acties.

¢ Aantal: aantal ingegeven door de registrerende persoon.

Overzicht per extra info:

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

)
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 gedefiniéerd;

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

Verwlgens 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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Drdetlijnen
Lk
B |2 |2 o | s | N
hle
Lijm 5 Code Omschrijving P'?Sta“e FactCd Aant Voor Bud Plan 5
+[ 10 P [o010 Liin 10 portikel 0.0 0.00 0,00 5 [«
20 P (0020 Lijn 20 0.0 0.00 0.00 L]
30 P 0030 Liin 30 0,0 0.00 0.00 5
o
|
De verschillende velden in het database-venster hebben de wolgende betekenis:
¢ 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) gaat die dient
uitgevoerd te worden of een artikel (A) dat gaat verbruikt worden.
e Code: actie- of artikelcode naargelang de soortcode in het vorige veld.
¢ Omschrijving: omschrijving van de actie of het artikel.
e FactCD: facturatie code
¢ Aant: aantal van het geselecteerde artikel dat gaat verbruikt worden. Dit veld is niet beschikbaar
bij ingave van acties.
¢ Voor: aantal uren voorzien om de geselecteerde actie uit te voeren. Dit veld is niet beschikbaar bij
de ingave van een artikel.
¢ Bud: aantal uren gebudgetteerd om de geselecteerde actie uit te voeren. Dit veld is niet
beschikbaar bij ingave van een artikel.
¢ Plan: Geplande datum
e S: Status van de orderlijn, naar analogie van de orderstatus.
1.2.2.7 Print order
2 |
Frirt
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
paginas bestaat (athankelijk van het aantal orderlijnen).
1.2.2.8 Afsluiten order

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

Dit biedt een aantal voordelen:
e 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.
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1.2.2.9

1.2.2.10

45

o Het order wordt verwijderd uit de tikklok, zodanig dat het orderbestand in de tikklok niet te groot
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

0
EOMBOL

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

materiaal.

2 Orderlijnen

@ [

BOL
Liin Actie Omschrijving Aantal Yoorzien Budget FPlan 5
1 |[0007 [FREZEN UMISIGH 5 0.00 16.00 16.00 =
2 (0020 [POLIEREN 0.00 4.00 4.00
(+|E_|0100 [INPAKKEN 000 025 025
BOM
Lijn Artikel Omzchrijving Aantal B Lever +
yo!
i |
hd

=l

Verplaats

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:

Selecteer de te verplaatsen registratie lijn

- druk op de knop

“erplaatz

- 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

verplaatsen naar een order van een andere vestiging
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- druk "OK" om te bewvestigen of "Cancel" om te annuleren.

¥erplaatsen registraties

Westiging I]
Yestiging IEl

| Perzoon (0022 |

]|

21

Wan orderrr  [1289398 |

Maar ordermr | |
4

118 Cancel

1.2.2.11 Reg ext Na controle DEL

Bij een uitbreiding van de registratiecyclus naar extra stappen, zoals "extra info" en "aantal", kan
men in dit scherm die extra ingegeven informatie raadplegen. Hierbij kunt u die extra informatie op
een eenwoudige wijze toevoegen, wijzigen of verwijderen.

Via de "Reg Ext"-knop krijgt u een overzicht van alle registraties gerangschikt per datum:

E = & ‘ T

E xit Mieww... Wiizig... Delete
Perz Maam fActie Totaal Datum Start
0008 (VAMDEMBROECK PETE|DDD2 0,35 |01A0501 (11:39:01 ;I
0008 (VAMDEMBROECK PETE|DDDG 219|A0/01 (08:04:02
0008 [VAMDEMBROECK PETE|DDDS 6.83 |12/09/01 [11:10:02
0003 [VERBEMEN RIK o004 .52 |24/08/701 (10:28:38
0002 [BAYEN KIM ooo2 7.56 |09/08/01 (10:26:21
0006 [VAMHAEMDEL OLAF ooo1 6.35 |18/07/701 (11:38:46
0001 [HULENS CARL ooo2 3.36 |[18/07/701 (11:38:35
0001 [NULENS CARL ooo1 3.36 16707701 (11:38:24 _|
0003 [VERBEMEN RIK o003 6.39 |[16/07701 [11:36:51
0003 [VERBEMEN RIK ooo3 .48 1207701 (12:31:15
0004 |[MEUKEMS JERDEM ooo1 6.77 |09/07701 [11:13:54
0009 [SCHILDERMANS ILSE (0004 0.00 |06/07 701 (11:32:17
0002 |[BAYEN KIM o003 0.00 |06/07 701 (11:31:43

L4 0006 . [} [ 0004 0.00 0850670 1
0009 [SCHILDEBMANS ILSE (0004 0.00 |06/06/01 (11:34:08 LI
Pririt | E =port |

X

| Estra info; 07 rolpers Aantako

Pers: het persoonsnummer van de persoon die heeft geregistreerd.

Naam: de naam van de registrerende persoon.

Actie: de actie

die werd uitgevoerd.

Totaal: de totaal gewerkte tijd in honderdsten.

Datum: datum

van registratie.

Start: het startuur op hetwelk men de actie is beginnen uitvoeren.

Indien er bij het registreren op een actie door de klok om extra info verzocht werd, kan men de
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ingaves hiervan bekijken. Men selecteert de van toepassing zijnde registratie en onderaan in de

statusbalk krijgt men de extra info en eventueel een aantal.

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:

RI=TEY
Qf v w] S| 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:

e Datum: datum van registratie.

¢ Extra info: de extra info die door de registrerende persoon werd ingegeven.

e Actie: de actie die werd uitgevoerd.

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

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

De verkoopprijs dient vooraf ingevoerd in parameters - acties.
¢ Aantal: aantal ingegeven door de registrerende persoon.

Overzicht per extra info:
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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 gepresteerd
per actie samen met de ingevoerde verkoopprijs (de verkoopprijs
parameters - acties). Op het einde van de lijst wlgt een algemee

e uren per diverse, met een detail
die vooraf werd ingevoerd in
n totaal van alle extra info.

Zoals hierboven vermeld kan men in dit scherm tevens op een eenwvoudige wijze de geregistreerde

gegevens i.v.m. extra info en aantallen aanpassen:

- selecteer in het "Reg Ext"-scherm de aan te passen lijn;
- druk op de knop "Wijzig".

Men komt dan in het wlgende scherm:

Order registraties

2 Nor | =
o Cancel
Fersomnaummer: 1003

Tataal

[ 98.0590.020]
Fovee

| tern ordermummer:

Achienummer:

Diverse:

Aantal:

Adres tikklok: [0 adestikick: [0

Sdres worknmate: Adres workrmate:

In dit scherm kan men de actie en diverse waarop werd gewerkt, wijzigen evanals de aantallen.
Daarnaast kan men ook de totaal gewerkte tijd aanpassen, zonder dat dit repercussies heeft op de

geregistreerde tijden in de ganse registratiecyclus.
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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 heeft gebruik gemaakt. Het
scherm ziet er uit als volgt:

Toegangscontrole
[
E xit ‘anaf
Toegang
Datum Tid Pers Maam Nr Omschrijving Ad Dmschnjving JB
2870272007 13:54:32 0123 BELLEMANS WERNER 3 [Concentrator 06 WM 3DE YERDIEP APL |22
2870272007 |13:47:53 |1800 VAN EVEN ERIC 3 |Concentrator 05 WM 3DE YERDIEP SAS |22
2870272007 13:43:24 1459 VAN REMOORTEL ERNEST | 3 |Concentrator 05 WM 3DE YERDIEP 5AS |22
2870272007 13:35:22 0014 |GORIS FRANK 3 [Concentrator 02 WM 3DE VERDIEP 21
2870272007 (13:33:59 0113 |PINXTEREN ARIN 3 |Concentrator 06 WM 3DE VERDIEP APL |22
2870272007 (13:30:18 0116 |FEYEN DANNY 3 |Concentrator 06 WM 3DE VERDIEP APL |22
28/0272007 |13:28:37 |9014 VAN GASTEL EDDY 2 |Belcrownlaan 9 Burelen |01 21
2870272007 13:28:37 |1058 JANSSENS BART 3 |Concentrator 02 WM 3DE YERDIEP 21
2870272007 13:28:20 1058 JANSSENS BART 7 |Poorten 02 22
2870272007 13:27:57 |BhH01 APL 3 [Concentrator 05 WM 3DE VERDIEP SAS (21
2870272007 (13:27:57 0156 HERTYELD FATRICK 3 |Concentrator 06 WM 3DE YERDIEP AFL |22 LI

De velden in het databasevenster hebben wolgende betekenis:

Datum: de datum dat de verkregen toegang werd geregistreerd.

Tijd: het tijdstip waarop de toegang werd verkregen.

Pers: het persoonsnummer van de persoon die toegang heeft verkregen

Naam: de wolledige naam van de persoon die toegang heeft verkregen.

Nr: het nummer van de tikklok of concentrator netwerk waarop de toegang werd geregistreerd.
Ad: het nummer van de tikklok die deel uitmaakt van het voorgenoemde netwerk
Omschrijving: de omschrijving van de tikklok waarop de toegang werd geregistreerd.

JB: de jobcode, relais 1 of 2

De gegevens worden zodanig getoond dat de laatste tikking bovenaan te zien is. Alle andere
tikkingen wolgen in chronologische wolgorde naar beneden toe.

Indien men in het veld "Vanaf" een datum inwilt zullen enkel de gegevens vanaf die datum getoond

worden.
125 1ID
1.2.51 ID

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 wolgende scherm:
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ID |
= =) | i | )
E uit Mieuw. . Wijzig... Delete
Snelle toegang:
Code Il |TIME Drr: |
IDnr Omschrjving
L3 0020516 De Gra -
00206167 Pluma
00206183 Binet
00206184 De Polder
[ ]

-
1| | »

| Drruk. F1 woor selectie

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:

e |
| 4
%gj] or. Cancel

Code id: TIME

D {

Ormzchriping: I

Ormzchriping:

e Code id: de code van de ID-soort tot dewelke het aan te maken ID behoort
¢ IDnr: het unieke identificatiennummer voor het ID
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1.2.6
1.2.6.1

e Omschrijving: een korte omschrijving van het ID
¢ 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 te 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:

ID ]|

Q Delete niet koegestaan. Er zijn nog arders met deze 1D 1

]9 |

Artikels
Artikels

Na het creéren van artikelsoorten in Parameters > Artikelsoorten kan men artikels aanmaken en
deze toewijzen aan een artikelsoort.

il Artikels
LIkl

[ | &5 = i |

Enit Hieuw. .. Wiizig... Delete hemo

Shele toegang:

At | |
Artnr Merk Omschrijving Soort Kost Yerkoop
01020252 VIN PYC 7011 BUIS NDE 22550 VIN 0.00 3276 |~
01020252 YEP PYC PANMEAU S5¥T PLAN VEP 0,00 108,00
01020253 YEP PP BAK 1935 X 490 X 160 VEP 0.00 248,45
01020253 YIN PYC 7011 BUIS NDE 1805 VIN 0,00 25,94
01020254 YEP PP BAK 1200 X 490 X 160 VEP 0.00 164,23 _I
01020255 YBP PYDF ELECTRODENREK ¥/ VEP 0.00 255,00
01020256 YBP PP TEMPERATUURBAKJE VBEP 0.00 89,00
01020257 YBP PYC PANMEAU S¥T PLAN VEBP 0.00 131.00
01020258 YBP PYC OPYANGBAK 900900 VEP 0.00 246,00

401020259

In het hoofdscherm van artikels, vindt men een owerzicht van alle gecreeérde artikels. De betekenis
van de velden:

o Artnr.: de artikelcode van het artikel

¢ Merk: Leveranciers merk

e Omschrijving: een korte beschrijying van het artikel

e Soort: de artikelsoort tot dewelke het artikel behoort

o Kost: de fabricageprijs of aankoopprijs van het artikel

e Verkoop: de verkoopprijs van het artikel
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Om een artikel toe te voegen aan het artikelbestand:
- klik op de knop "Nieuw". U krijgt dan het wolgende venster:

Detail artikel |

éj]nx‘ | Eafu:el

terkoode I:l

Arthr: [

Ornzchrijwing: I

Soort: I:I

K.oztprijz:

Werkoopprijs
Lenagte in mm D
Breedte in mm D
Dikte it mrn D
Diameter it rmm I:l
Gewicht in g I:l

Bewerkingzcode |

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.

A\
Met M kan er bijkomende info gegeven worden over het betrokken artikel.

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)

[
Onder de knop M moet worden bepaald welke Materialen en hun aantal (artikels) en
Werken (acties) woorzien zijn.
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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
2 [us | %[ .8 -
E it MigLw... Delete Lijnen Capy
Fakket: | | ﬂ
Pakketcode Omschrjving
TRBANSP.DOORYOERPLAAT YERLIJMEN
01010039 PMMA BAC B00:B00<250MM EP_10MM
0010116 MEMEBRAAN MODULE - PYC BUIS D63 12004 401.026 BEY £
0010120 PYC AFZUIGKAP 1000<800<200MM
01010121 PMMA OMDERDEEL YLGS PLAN
01010130 PC TRBANSP.BAK A00:200<450MM
01010132 MEMERAAN MODULE - PYC BUIS DE3 12004.401.028 BREY-£
01010139 PYC BUIS MET KRAAG/FLENS-EIND
01010142 PS5 OCTOGOOM MET CAVITEIT A+ B
01010143 PS5 PLAAT MET HOLTE MEETKAMER
01010144 PS5 OCTOGOOM MET CAVITEIT A
01010148 PS5 YULSTAAFJE
0020177 PP SET MONSTERHAMEBAKKEN
01020212 H-P¥C DRAAGSET
01020213 PP SPIE YOOR AFLOOPLEIDING
010202230 PYC PANHEAU 5T PLAN
01020232 PP KAP 1115<395<60MM D= 10 MM
01020233 PYC PANHEAU 5T PLAN
01020234 PYC PANHEAU 5¥T PLAN
01020236 PYC PANHEAU 5T PLAN
01020237 PYC PANHEAU 5¥T PLAN
01020239 PYC PANHEAU 5¥T PLAN
01020240 PYC PANHNEAU 5¥T 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).

Uurrooster per dag E

= formy o i
E'::-tit | HEW ﬂ%g QeEte Fauze Selsctie/Sortsring | ﬁeen E?%t |
Datum (0840142007 ¥ Fiegistraties

 Uuronoster
Uurrooster ﬁ
Pers Maam Gr [Code Roost Werk Start Stop Pauze Tot Alw
0042 YANDENBERGHE K, D3 07:00 (D6:50:33 07:00:00 16:15:00 0O0:45 08:30 -
0043 |DEMOL KRIS 02 07:00 (06:54:54 |07-:00:00 |16:15:00 |01:15 |08:00
0044 BUYSE CHRIST o1 07:00 (D6:43:36 07:00:00 |16:30:00 0DO0:45 08:45
0045 DE CLOEDT HANS D6 07:30 Ew
0046 DE CLODEDT HEINZ D5 07:30 Ew
0047 WVERVAEKE DIETER D2 07:00 (D6:59:32 |07:00:00 |16:15:00 |01:15 |D8:00
0049 DE LODF ROMAIN D6 07:30 (07:30:17 |O7-30:00 |16:15:00 0O0:45 08:00
0050 |DERMUL FRANCIS D5 07-:30 (07:29:29 |07-30:00 |16:15:00 |00:45 |08:00
0051 SCHMWIDT CEDRIC D4 07:00 (D6:53:14 |O7:00:00 [16:15:00 01:15 |08:00
0052 |DE NEVE MARC 05 07:30 Ew
0053 DEVLIEGER HOEL Db 07:30 Ew
0055 |PATTYN BERTRANI DS 07:30 (07:30:38 |07:30:00 |16:15:00 |D0:45 |D8:00
0056 ROSSEL BJORM 06 07:30 BY
0057 |WAN ACKERE GLEN D6 07-30 TA
0058 VANGAEYER KRIS 07-30 B B
= HIIE i H ANDHA
Maam: [v&M RIE SANDRA | Groep: [INTERIEUR OKP PRODUCTIE |
|

Het scherm bevat de wlgende gegevens:

e 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 wolgorde 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 wolgende velden onderscheiden:

¢ Pers: het persoonsnummer van de persoon

Naam: de naam van de persoon

Gr: het nummer van de groep waartoe de persoon behoort

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

Roost: het totaal aantal uren dat deze persoon wolgens 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.

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

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

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

Om een registratie op de ingevoerde datum voor een persoon te wijzigen:
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- selecteer de persoon wiens registratie u wenst aan te passen;

- 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, wlgt men dezelfde weg als in Data > Personen >
Registraties.

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.

1.2.9 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:

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

1.2.9.1 Planning personen

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.

4 planning [_ o[ <]

Ll

[Owooster ] Datum [Z_/__] [ Afwesigheden  Selectis/Sonteing | BUS ]

- Planning van 28/05/2007 tot 03/06/2007 (22) L2

Juni =

Z : : S Tor

0142 ANNO ERIC 1700 B.00-17.00 5:00 - 17.00 B:00- 14,30 130

0032 ANTHONISSEN FRA| 17:00 500 - 17.00 5:00 - 17:00 5:00- 1445 000

0034 ANTHONISSEN PETH 17.00 3:00-17.00 5:00 - 17:00 3:00- 1445 0.00

0010 ANTHOMISSEN 500 1700 B.00-17.00 5:00 - 17.00 B:00- 1445 000

0012 ANTHONISSEN TOM 18:00 900 - 1600 3:00 - 18:00 9:00- 1500 200

0086 AVONDS CHRISTOF 17.00 .00 - 17.00 B:00 - 17:00 5:00- 1445 0.00

D05 BAEYAERT CHRISTG) 1700 Es 00-17.00 Ea 00-17:00 B:00- 1445 000

D160 BOUSSERY SAM 17:00 3:00-17.00 5:00 - 17:00 3:00- 1445 0.00

0096 BURTOMN SHARCH 17.00 | Js:30-17.00 3:30-17.00 ba00

0098 CEULEMANS ILSE 1700 Es 00-17.00 Ea 00-17:00 B:00- 14.30 130

0120 CHRISTIAANSERN WA 17:00 3:00-17:00 5:00 - 17:00 400 [25:30

0131 CHRISTIAENEEN JO 17.00 Jso0- 1700 Jpa:00-17.00 B:00-14.45 0.00

0144 CLAES JERDEN 1700 Esnn-ﬂnn Eann-wnn 8:00- 1445 000

0173 CLAESSENS STANY 17.00 5:00-17.00 5:00 - 17:00 3:00- 1445 0.00

0105 CLAEYS PATRICK, 17.00 Jsoo-17.00 Ja:00-17.00 B:00-14.30 1.30

D181 COX JAN 17:00 Fs 00-17:00 Ea-nn-w-nn 8:00 - 17.001 200

0132 DAEMS INGE 16:00 5:00 - 16:00 5:00 - 16:00 b230

0021 DE BRUYM STAN 18:30 | Jg:00- 18:30 B:00- 18.30 000

0104 DE RAES JOS 17:00 Es 00-17:00 Ea-nnrw-nn 5:00-14:30) 130

0108 DE VRIJ ERIK 17.00 53:00-17.00 B:00 - 17:00 5:00-14:30 1:30

0102 DELANNOY FREDER] 1700 Esnu-wuu Esuu-wuu B:00-14.30 130

0111 DOGK: DIETER 17.00 3:00-17.00 5:00 - 17:00 3:00- 1445 0.00

sz pomssTEVEN | | ] | 0.00

0163 DURIEUX BRUNO. 1700 Esnu-wuu 5:00 - 17.00 B:00- 1445 000

0066 EVACO 17:00 5:00-17.00 Ea:ourw:uu 3:00- 1445 0.00

0006 EYSKENS ANDRE 16:00 Jpa.oo - 1600 Jog:00- 15:00 b0

0019 GALIFI CARMELOQ 18:00 9:00 - 18:00 FDD-WEDD 9:00-18:00 2:00

0164 GOETECHAL GKH BA 17:00 Es 00-17.00 5:00 - 17:00 3:00- 1445 0.00

0170 GOETSTOUWERS FA 17.00 Jsoo-17.00 Jpg:00-17.00 B:00-14.45 .00

0015 HAEST LEO 17:00 bao- 17.00 Ea-nn-u-an 8:00 - 17.001 130

0103 HELL EMANS WERNH 17:00 3:00-17.00 5:00 - 17:00 5:00-14:30 1:30

0056 HERRIJGERS TOM 1700 B.00-17.00 fg:00-17:00 B:00- 17.00 200

0084 HERTOGHS LEONA 17:00 Ea-nn-w-nn 700

0080 HOPPEMBROUWER 17:00 53:00-17.00 bs:0017:00 5:00-14:30 1:30 .|
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Van week veranderen, kan eenvoudig door op de rode navigatieknoppen te drukken.

Default wordt het veld "uurrooster" weergegeven, maar men kan men 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 wllen

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 hetwlgende scherm:

## pagcodes : 11,/12,/2002 5000 PETER oy ] o1
= | | &
Exit Lo Misww G| Wizig
Type Code Omszchrjving Tot Start  Stop

L3 Uurrooszter MA - DD 08:00 D9:00 18:00 &
Looncode 230 wWettehike vakantie 08:00

=

Default staat er steeds een lijn uurrooster gedefinieerd, onafhankelijk 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
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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 te selecteren, wijzig en op druk "delete".

Indien er voor een persoon of het geheel der 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 copiéren:

- 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 gecopieerd; het rooster
keert dus niet automatisch weer, wat wel het geval is met de gewone uurroosters (zie groepen
koppelen aan uurroosters).

1.2.9.2 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 in stellen indien men niet zeker is van de voorziene tijd.
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 leveringsdatum

- de Business units die de wlgende bewerkingen nog moeten uitvoeren

1.2.10 Eigen programma's
1.2.10.1 Eigen programma's

Achter dit menu-item bevindt zich het maatwerk dat eventueel werd geschreven.
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1.3

1.3.1

1.3.1.1

Parameters

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

Systeem

In Parameters > Systeem kan men alle instellingen doen 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 ganse 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.

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 men bijvoorbeeld 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.

Segment E |

= | = T
Exit Mien... Delete
Hr| Omzchrij¥ing Lezen IEuntmIe ;I
[IBNDOT 5%S utomatizch | ¥ [Geen controle status | %
1 |DOT 5YS5 MOBILE BATCH Manueel Geen controle status
2 |ACCESS Mutomatizch Geen controle status _I

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 senice 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
automatische taken softwarematig gestuurd zijn dus niet door de klokken !! Hier zal bij het voorbeeld
hierboven het systeem automatisch een start pauze toevoegen, een seconde eerder dan de tikking
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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

1.3.1.2 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).

Parameters Tikklok |

e = &5 i) i | 25
Exit Migumw.... Wiz, . Delete [retail Uitzond. b emo Fing

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:

=
M om een nieuwe tikklok te definiéren
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&5

_ Wigig-. | om de instellingen van een bestaande tikklok te wijzigen;

T
__Lelete | om een bestaande klok te verwijderen;
£
- _Detal | om een detail op te wragen van de instellingen (bij een systeem met concentrator of bij

een tikklok van het type access)

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

- __Memo_ | om een memo toe te voegen per tikklok.

- __Ping lomte kijken of het IP-adres van de tikklok met TCP/IP-interface bereikbaar is.

Voor instellingen van de klokken verwijzen we naar de technische handleiding

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:

Ordersoorten |
= = T @
E xit Mieuw... Delete Help
Soorten
C Omszchrijving Mr ¥e FactCd Sel Actie
Y Mlinten) 99| 0 Nee[*] ]

N |Netwerken & PC 99 | 0 Ja
P |Prozpectie 99 | 0 Mee
S |Automatizche aanmaak systeem 99| 0 Mee _I
T [TimeManager 99| 0 Ja
W |WwWinDev Projecten 99 | 0 Ja

De velden hebben de wlgende betekenis:
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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 wagen. 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.

=

klik op _HEw.. | om een nieuwe ordersoort te creéren; de cursor gaat dan naar de volgende
regel, zodat men een nieuwe ordersoort kan definiéren.

T

klik op __Delet= | om een ordersoort te verwijderen:

Men kan slechts orderssoorten 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:

Orderzoorten |

@ Er zijn nog orders wan deze ordersoort [
Q. |
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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.

Jobcodes E3 |

[
E xit Help

FPazwoord

Snelle toegana;

Joboode: I:l

Jo Omschnpving job

pd 01 [START ORDER [« |
02 |PAUZE

04 HERSTART

05 STOP ORDER

06 |START WERKDAG [
09 |STOF WEREDAG

-
4| | B

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 pogen 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:
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E xit Higww. . Wwijzig... Delete Help Zones

Snelle toeganag:

Actienummer: I:I

Ac Fu L Omschrj¥ing actie

___|_Programmatie

___|_|Installatie

___ | |Bespreking

___ | |DOpleiding

__|[Analyse

__|REISTHD J
__ WERKYOORBEREIDING

__|UPGRADE

__ LI 7056

. |_|LKHN 7060

___|_|LLJN 7062

. |_|LLJN 7064

___|__|LHHN 7072 -

De velden hebben de wolgende betekenis:

¢ Ac: het volgnummer 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 gedefiniéerde
functietoets kan dan de ingave via het keyboard of het scannen van de actie-barcode vervangen.

e 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 functietoest gerukt te worden.

¢ Omschrijving actie: een korte beschrijving van de actie

=
Druk op M om een nieuwe actie aan te maken. Het wolgend scherm biedt dan de
mogelijkheid om de actie te definiéren:
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T |

@

Help

2 Mo | =
- Cancel

Actienummer: D ™ Inten I Meerdere crders [conc] & geenestrawiaag & Miets

Functienummer; I:l 1 ewra viaag ™ Aantal bij stop

Letter. D ™ 2 exhra viagen O 1 erawiag
"+ 2 eulra vragen

Actie code in klok: | | ' + 3 esha viagen

Omschrijving actie: | | "+ 4 extra viagen

Yerkooppris ZWemekening |100.00)  Prijzcode INu:urmaaI j

Aankoopprijz Forfait

FactCd [ ]

Mr Buz Lnit

Actie Tariefweek [ | Woor__| Ma[__] ]
Actie Tarief Zaterdag [ | Woor___] Ma[__] ErPCd[ |
Actie TariefZondsg [ | Woar__] Ma[__]

Actie Tarief Overien [ | Masteractie |

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.

Aantal bij stop: indien aangevinkt dient men bij het uittikken op een order (stop order) een aantal

meegegeven. Bij uitbreiding met 1 tot 4 wagen zoals hieronder beschreven.

Geen extra vraag: indien gekozen wordt bij de actie voor "geen extra vraag", zal men alleen

kunnen registreren op de actie, zonder verdere verdeling

1 extra vraag: indien gekozen wordt bij de actie voor 1 extra waag, 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 wagen, zullen bij registratie op

deze actie 2 extra vragen gesteld worden door de tikklok, waarbij de eerste waag (vb. 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;

- 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.
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¢ Afhankelijk van de mogelijkheden van de ERP-toepassing kunnen er Forfait prijs, faturatiecode,
BUS-unit, en uurgebonden tarieven meegegeven worden

5
Druk op M om een bestaande actie te wijzigen.

Het verwijderen van een bestaande actie kan door in het hoofdscherm van Parameters > Acties op

T
M te drukken. Indien er op een actie nog registraties aanwezig zijn, is het onmogelijk deze
actie te verwijderen en krijgt men de wvolgende boodschap:

T

@ Er ziin nog reqiztraties met deze achie 11
OF |

Via de knop —£9"5__| kunnen er per dag verschillende verrekenings percentages toegekend
worden. Eventueel met toeslag, naar analogie met de loonadministratie.

Tijdzones rooster |
> | o | @
E xit Migtm... Delete
| AWOND |
Looncode Start Stop Toeszlag
H4 00:00:00 |06:00:00 ;I
GG 06:00:00 |[10:15:00
A 10:15:00 [19:30:00
o+ Ak 17:00:00 (19:30:00 |JJ
GG 19:30:00 |00:00:00 _I

L ] -
1| | »

1.3.5 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 wolgende zaken te
registreren: persoon, order, actie, machine. Op deze wijze is het mogelijk een opwlging te doen van
welke acties, waar werden uitgevoerd. In Parameters > Extra info dienen dan de verschillende

machines ingesteld te worden.
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Extra info x| |
IE = L
E xit Higunw. .. Delete
Cd Omschnjving Klok Omschrjring Akp Ykp
=+ |00 [LASER LASERSHIJMACHINE 490,00 52!],0!];'
01 |PLOOI KLEIN KLEINE PLOOIMACHINE 285,00 300,00
02 |PLOOI GROOT GROTE PLOOIMACHINE 320,00 350.00
03 |SOLDEER SOLDEERMACHINE 100,00 120,00
04 |MANUEEL MAMUELE HANDELING 0,00 I],I]I]_I
hdl|

Volgende velden moeten worden ingesteld:

e Cd: unieke identificatiecode voor de in te stellen machine

e Omschrijving klok: de beschrijving van de machine, zoals die bij registratie erop zal verschijnen
op de klok

e Omschrijving: kleine beschrijving van de machine, zoals die zal gebruikt worden in de software

o Akp: kostprijs per uur van het item

o Vkp: verkoopprijs per uur van het item

=
Klik op __Miew.. | om een nieuw item toe te voegen;

L

klik op _ Delets | 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).

1.3.6 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.

Facturatie codes kunnen worden toegepast op verschillende niveau's, het hogere niveau het lagere
zal overschrijven. De rangorde is de wlgende: 1 orderlijn, 2 actie, 3 order header, 4 ordersoort.
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Facturatie codes |
C» S | &
E it Migwn,.. Delete
FactCd Omschrijving Totalizatie LoonCd
+ (00 E xtern Productief * ;I
35 Bestekken intern Productief
Fill Onderhoud werkplaatz/carmozsene Miet Productief
80 Onderhoudscontiact 00 Productief
a1 Onderhoudscontiact wil Productief _I
82 Onderhoudscontract w? Productief
83 Onderhoudscontriact w3 Productief
9.0 Manuele claims goodwill Productief
mn ‘Waarborg ¥YTB Productief
92 W aarborg werkplaats Miet Productief LI
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".
- duidt 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".
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.
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kiveien

[ ) T ¥ @
_E:-:it MieL, .. Delete LCancel Copy Help
Aktiviteiten
Dag Dag Tijd Gr Groep Job Omschiij¥ing ~ Filker
+| 01 Maa|23:59 |01 |DOT 5YS PRODLD9 |STOP WERKDAG ;I & geen
01 [Maa (12:00 (02 |DOT 5¥5 R&D (02 |PAUZE " Maandag
01 [Maa (13:00 02 |DOT SYS R&D (04 [(HERSTART " Dinsdag
01 ([Maa (23:59 02 |DOT SYS5 R&D |09 [STOP WERKDAG " Wwoensdag
01 [Maa (12:00 (D4 |DOT 5Y5 ADMIN(DZ |PAUZE " Donderdag
01 [Maa(13:00 04 |DOT 55 ADMIN|D4 [(HERSTART ® ks
01 [Maa (23:59 04 |DOT 5YS5 ADMIND9 (STOP WERKDAG  Zaterdag
01 [Maa (12:00 |05 |DOT 5Y5 SUPPODZ2 |PAUZE
01 Maa[13:00 |05 |DOT 5YS SUPPO04 |HERSTART [ € Zondag
01 ([Maa (23:59 05 |DOT 5YS SUPPO0D9 [(STOP WERKDAG
02 [Din (23:59 |01 |DOT S5YS PRODLD9 [STOP WERKDAG E{fxl=tn I:l
02 [Din (12:00 D2 |DOT 55 R&D (02 |PAUZE
02 [Din (13:00 02 |DOT SYS R&D (04 [(HERSTART
02 [Din (23:59 02 |DOT SYS R&D |09 [STOP WERKDAG
02 [Din (12:00 (D4 |DOT 5Y5 ADMIN(DZ |PAUZE
02 [Din (13:00 04 |DOT 5YS ADMIN|D4 (HERSTART
02 [Din (23:59 04 |DOT 5YS5S ADMIN(D9 (STOP WERKDAG LI

Men vindt in het scherm van de activiteiten de wlgende velden terug:

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.

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 afhankelijk 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

Omschrijving: een omschrijying 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
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.

=
druk M om een nieuwe automatische registratie in te voegen. U komt dan op een nieuwe
lijn, zodat u de nodige gegevens kan inwllen.
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&5
- druk 23 lom een bestaande activiteit wijzigen, door eerst de activiteit die men wil wijzigen
te selecteren.

T

- druk L=t | om een automatische registratie of relais-sturing te verwijderen.

Bij het aanmaken van activiteiten kan men de knop —_E2P¥ | gebruiken om de activiteiten van een
bepaalde groep te copiéren 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 copiéren

Bij wijzigingen in de activiteiten dient u 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 Copiéren van dag

- Vergewis u dat de te copiéren 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 copiéren aktiviteiten.

- Klik op de knop “Copy.

Akbviteiten x|
= =) i X @
Exit MieL. .. Delete LCancel Copy Help
Aktiviteiten
Dag Dag Tid Gr Groep Job Omzchrijving ~ Filker
+|Em] Maa [10:00 |01 |Standaard 02 |PAUZE - " geen
001 [Maa 10:15 |01 |Standaard 04 HERSTART &+ Maandag
001 (Maa|(19:00 |01 |Standaard 09 |STOP WERKDAG " Dinzdag
i Woenzdag
" Donderdag
= Vridag
" Zaterdag
" Zondag
Groep

- Nu dient men het copiéren te bevestigen.
(doe dit door op de knop “Ja” te klikken, of “Nee” om te annuleren.)
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Aktiviteiten x|

L] "_q,, Copiéren alle werkdagen ? 01
L]

- Nadat het copiéren gelukt is krijgt men vanuit TimeManager hiervoor een bevestiging.

Aktiviteiten

\lj) Copiéren gelukt.

1.3.7.2 Copiéren van groep

- klik op knop; oY

- Selecteer de groep waarvan u de activiteiten wil copiéren

- Sselecteer verwlgens de groep waarnaar u de activiteiten wil copiéren.
Dit gebeurt in het wlgende scherm:

Selectie ¥van een groep |
| X =)
%(—}J] or. Cancel MigLn. .

Snelle toegang:

Groepriummer: I:l

Gr Omschrij¥ing groep

pd 01 (DOT SYS PRODUCTIE o

02 DOT 5%S R&D

03 |DOT S%S SALES

04 DOT 5%S ADMIN
0% |DOT 5%S SUPPORT

=

Nadat men beide groepen heeft aangeduid, dient men eerst wolgende bevestiging te geven:
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1.3.8

139

ktivieten K|

& Copieren van groep 02 -» 01

- klik "Ja" om de activiteiten inderdaad van de ene groep naar de andere te copiéren, 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.

Exit Hieww... Delete Help
Mr Omszchrijving Soc Secr IDnr File
AN Arbeiders! Partena [Sam - Le{#[12345 arbeiders_txt -
1 [Bedienden Prisma [Sodeco]) 1278 bedienden_txt

Default wordt de firma "auto" met nummer 0 aangemaakt door het systeem zelf, waarbij 0 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.

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).
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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
al is het er maar 1) gedefinieerd te worden in dit scherm:

x

3 =] | 5 | il
Exit Hiew. . T a Delete éunes

Fi Omschrijving

1 (Bruszszel

2 |Gent

) £3
- druk M om een vestiging te creéren of 9. | om een vestiging te wijzigen.

U komt dan in het wolgende scherm:

Yestiging |
%gj] i | ¥
Cancel
Yestigingsnummer: ERF I:dl:l
Omschrijving: [ermant Mechelen
D E |
Soort impart orders: IStandaard =
ODBLC naar; I |
Gebruiker: I |
Pazwoord: [ |
Parameters: [
Ordernummer |2000000000 |
Ordernummer |29999539999 |
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e Vestigingsnummer: een uniek nummer ter identificatie van de vestiging in de database. Eens
gecreeérd is dit nummer niet meer te wijzigen.

¢ 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.

¢ ODBC naam: indien de koppeling, waarvan hierboven sprake, werkt via ODBC, dan moet hier de
naam van de ODBC link worden aangeduid.

¢ 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.

o Parameters: eventueel een aantal parameters die worden meegegeven bij een externe link,
afhankelijk van de vestiging.

¢ 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 x|

| X
él OK Cancel

Looneade; Loontype Code werekening I‘Jast ES vl % wemnmekening |15|J,DU| FactEd|

Omzchriping ML IDveruren 150% |
Omschrijving FR | |
Orazchriving EM I

Tatalizatie IF'restatie uren j Code overzicht I:l [~ Opsturen klok I:l Kleur |

Looncode "100"
Omschrijving: facturatie 100%
Verrekenings%: 100

Looncode "150"
Omschrijving: facturatie 150%
Verrekenings%: 150

Als deze verschillende looncodes zijn aangemaakt, gaat u als wolgt te werk:
- Sselecteer een vestiging

- druk op de knop "zones"

U komt dan in het wlgende scherm:
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## Facturatiezones o] x|

[rag

£ones

De facturatiezones dienen per dag bepaald te worden:
- Sselecteer de dag van toepassing; u komt dan in de zones van toepassing op die dag:

Tijdzones rooster x|
[ = L)
E st Migwn. .. Delete
| @FACTO0] |
Looncode Start Stop
+ (150 00:00:00 (09:00:00 | ~

100 09:00:00 (17:30:00
150 17:30:00 (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.

1.3.10 Groepen

Het is mogelijk om de registrerende personen in het systeem onder te verdelen in verschillende
groepen, alnaargelang:

- 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:
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Groepen
[ = &5 i i) ] ] ]
E uit MieLmw... Wizia... Delete Boozter K.alender Tikklok W hd Lone
Groepen

Nr Omschnj¥ing

Bojoorsys B

02 Produktie

03 |Sales

04 |Admin ng
05 Support

10 Management |

90 AMDERE

Elke groep krijgt een groepsnummer mee, ter identificatie van de groep.

1.3.10.1 Nieuwe groep aanmaken

=
Klik op M om een nieuwe groep te definiéren. U krijgt dan het wolgende scherm:
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x

d1or| X
I Cancel

[EroepnuUmmer:

Omzchrijpving groep: |DEIT 55 Sales

Seconden zpeling  |120

Afronding miruken : Start
&fronding minuten ; Palize
Afronding minuten ; Herstart
Afronding minuten ; Stop
Min pauze El

[ Start werkdag = start eerste arder ’VI_ Stop werkdag = stop laatste arder

™ Start werkdag = start uurrooster IVI- Stop werk.dag = stop uurrooster

kin afronding wurmooster El

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:

e 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
wolgende 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
vorige 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.

o 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
hij zijn start werkdag op een vroeger tijdstip registreerde.

o 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.
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o 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.

o 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 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
&5
Klik op 2. | 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

L

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:

Groepen |

@ Deze groep wordk nog gebruikt in de personenfile

EIKl

Zorg er dus eerst voor de personen uit deze groep te halen, via Data > Personen > Wijzig.
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1.3.10.4

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 vurroosters

C» ) &5 T b
Exit Hiewva... Wijzig... Delete Booster [Copieer

X

Snelle toegang:

Draturn:
| Groep 03 |
Startdatum Dag

|

[

Dit is het scherm van de historiek van de uurroosters. Op deze wijze kan men nagaan welke
uurroosters gekoppeld waren aan deze groep en welk het huidig uurrooster is.

- Druk op de knop "Nieuw" om een nieuw uurrooster aan een groep te koppelen.
- Vul'in het wlgende 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:

Detail rooster historiek |

dor| X
I Catcel

[ Groep 03 |

Skarkdabum:

Stapdatum

Aantall dagern E

Tataalluren

Max overuren T atalizatie Im

Aantal toegestane anomalisk IEl

- Vul de startdatum in en druk op "OK"; U komt terug in het scherm van de historiek van de
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uurroosters.
- Druk op de knop "Rooster" om het uurooster zelf te definiéren. Nu komt u in het scherm van de
roosters:

x
. = | &9 | i)
Exit Mieww. .. Wijzig. . Delete

| Groep 03 20407420039 |

Mr Dag Rooster Start  Stop Pauze Tot

[

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
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 woor die dag in het uurrooster van toepassing is.

Start: het uur waarop gestart dient te worden wolgens de geselecteerde dagcode.

Stop: het uur waarop gestopt dient te worden wolgens 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:

Detal x|

2 Nor | L
I Cancel

[ agrurmmer: taandag
Code uumooster: I:l

| Dok F1 woor selectie

- Vulin 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.
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Op deze wijze kan men uurroosters aanmaken wolgens 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 wlledige uurrooster heeft aangemaakt. Een uurrooster zou er als volgt

kunnen uitzien:

. = | &9 | i)
Exit Mieww. .. Wijzig. . Delete

| Groep 03 20407420039 |

X

Mr Dag Rooster Start  Stop Pauze Tot

002 Dinzdag DADS 14:00 |22:00 |00:24 (07-36

003 Woensdag DADS 14:00 |22:00 |00:24 |07:36
004 |Donderdag DADS 14:00 |2Z2:00 |00:24 (07:-36

005 |Vrijdag DADS 14:00 |22:00 |00:24 (07:36
006 |Zaterdag DADD 00:00 |00:00 |00:00 (D000
007 [Zondag DADD 00:00 |00:00 |00:00 (D0:-00 _I
008 |Maandag DADG 06:00 |14:00 |0D:24 (07-36

009 |Dinzdag DADG 06:00 |14:00 |00:-24 (07-36

M0 Woensdag DADG 06:00 |14:00 00:24 |07:36

011 |Donderdag DADG 06:00 |14:00 |00:24 (07:36

012 |Vrijdag DADG 06:00 |14:00 |00D:24 (07:-36

013 |Zaterdag DADD 00:00 |00:00 |00:00 (D000

014 |Zondag DADD 00:00 |00:00 |00:00 (D0:-00 LI

Dit is een woorbeeld 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 wvolgt uit:

x

dor| X
I Catcel

[ Groep 03 |

Starbdaturn: | 20/07/2003

Stapdatum

Aantall dagern

Tataal uren

Max overuren T atalizatie Im

Aantal toegestane anomalisk IEl

De startdatum van het uurrooster is weergegeven, samen met de cyclus van het uurrooster in het

veld "Dag".
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1.3.10.5

1.3.10.6

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.

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.

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.

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, 3 en 6.

TIKKLOK |

2 = | &5 | T
E st Migtmw. . Wijzid... Delete

| M Gogzelin K.eesinglaan |

Hr Omschnpving

[TE]

Concentrator
6 (Douane

=

Per klok kan men ook nog verder in detail gaan en bepalen welke readers kunnen gebruikt worden.
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TIKKLOK

<ok |

X

Cancel

Tiikklak [Douane

Beide vI

Intern
E stern

.

[~ Relaiz2

Reader

[ Relais?
[T Relaizd
[T Relaish
[ Relaisk
[T Relais7

[~ Relaizg

1.3.10.7 WM

82

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.

HH
1. Groep selecteren en op M klikken

Groepen

=

“a

Wiizia...

i)

Delete

P

E uit MigLmw...

Boozter

K.alender Tikklok

Groepen
Nr Omschnj¥ing

02

Gozzelin Belcrownlaan

03 |Gozselin magazijniers

04 [IFFS

05 [Vivet

06 Douaniers

07 Elzo

08 [Commerciele Dienst

09 ART/Focus

10 [APL

11 [Walkiers
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%5] 114

2. De gewenste tikklok (=concentrator) markeren en op klikken
selectie tikklok |
| 4
%(}']] oK Cancel
Mr Omschrij¥ing Dev M Telefoonnr
0 [Belcrownlaan 9 Magazijnen [TCP/IP ;I
1 |[Keesinglaan 13 TCF/IP

2 |Belcrownlaan 9 Burelen TCP/IP

+
4 |Lift rechts TCP/P
5 |Lift links TCFP/IP
6 |Douane TCFPAIP
¥ |Poorten TCFAP
8 |High Quality TCPAP %

[

=
Via M de gewenste workmates waar men NIET op binnen mag, toevoegen.

TIKKLOK |

[ = | 5 | i)
E st Mgt .. Wijzid... Delete

| 0103 Gozzelin Keesinglaan |

Mr Omschrijving

[4. 6 WM 3DE VERDIEP APL

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, doch moeten aanschuiven aan de prikklok, en hierdoor pas na het
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startuur effectief ingeklok zijn.

Voorbeeld: rooster dat start om 08:00u met waarde “120” in het veld “Seconden speling”

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.

84

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 wolgende 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

e 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:
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Het aantal minuten pauze dat minimaal in rekening wordt gebracht, ongeacht of de pauze is

opgenomen of niet.

o Start werkdag = start eerste order:
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”) voor 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
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e Min afronding uurrooster:
Dit is het aantal minuten die zorgt voor de afronding indien één of beide parameters hierboven
aangevinkt zijn (“start werkdag = start uurrooster” en/of “stop werkdag = stop uurrooster”). Binnen
deze periode wordt geen rekening gehouden met de minuten ingegeven in “Afronding start” &
“Afronding stop”.
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Combinatievoorbeeld I:

|@]“| &LI| kﬁ: |

(3 TEE DT e u I_ lA.utD lﬂnﬂﬂfj

Omschripving groep: IB edienden

Seconden speling - A
Afronding minuten : Stalt af— B
Afronding minuten ; E Pauze e C
Afronding minuten : Herstart <sf— O
Afronding minuten : 5t0p et E
Min pauze [j

[ Start werkdag = start esrste order [~ Stop werkdag = stop laatste order

[V Start werkdag = start uunooster v Stop werkdag = stop uunooster

Min afronding uurmooster B ——— F

87

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

07:38:11 08:00:00

07:59:03 08:00:00

08:02:54 08:00:00

08:11:23 08:15:00

W @ > > T m

08:15:21 08:30:00

Start pauze:

werkelijke tijd afgeronde tijd bepaald door

09:52:25 09:50:00 C

09:59:35 09:55:00 C

10:01:52 10:00:00 Cc
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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
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Combinatievoorbeeld II:

|@]“| &LI| kﬁ: |

(3 TEE DT e u I_ lA.utD lﬂnﬂﬂfj

Omschripving groep: IB edienden

Seconden speling - A
Afronding minuten : Stalt af— B
Afronding minuten ; E Pauze e C
Afronding minuten : Herstart <sf— O
Afronding minuten : 5t0p et E
Min pauze [j

[ Start werkdag = start esrste order [~ Stop werkdag = stop laatste order

[V Start werkdag = start uunooster v Stop werkdag = stop uunooster

Min afronding uurmooster B ——— F

89

Rooster dat start om 07:42u en stopt om 16:12u.

Start werkdag:

werkelijke tijd afgeronde tijd bepaald door

07:17:42 07:27:00 B

07:23:16 07:27:00

07:38:11 07:42:00

07:41:03 07:42:00

07:42:54 07:42:00

07:45:23 07:57:00

W @ > > T m

08:00:21 08:12:00

Start pauze:

werkelijke tijd afgeronde tijd bepaald door

11:56:33 11:52:00 Cc

11:59:35 11:57:00 Cc

12:05:12 12:02:00 C
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12:07:04 12:07:00 Cc
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 Zone

Hm
£one

1.3.11 Loonadministratie

De parametrage voor de loonadministratie behelst de instellingen die belangrijk zijn voor de opwvolging
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 aan leggen van de looncodes / loontypes en deze activeren (default actief)
Loon code 100 aanleggen woor gewone prestatie en deze deactiveren, daardoor komt deze niet voor
op een lijst of kalender.

Indien er een link is met een sociaal secretariaat dienen de zelfde codes gebruikt te worden.
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Looncodes E3 |

o ) | 5 | i
E xit Miewwa. . Wijzia. .. Delete Deactidict Help
Snelle toegang:
Code: |:| " Miet actieve codes
Looncode Omzchrjving Ow
* AL Arbheidzonoey s e
BF Betaalde feestdag
cu Cursus
EY Educatief verlof
E'w Economizch werkloos
GA Gewettigde afwezigheid
JY Jaarlijks verlof
KY Klein verlet N
REC Recuperatie overuren
SOL Sollicitatieverlof
SY Sociaal verlof
TL Te laat begonnen
Yy Yaderschapsverlof
2K Ziekte _I
|

De basis van een uurooster zijn de dagcodes, deze zijn de bouwstenen van het uurrooster.
Voor elk uurregime dat mogelijk is dient er een code aangemaakt te worden.

v.b.

Persoon A werkt 4 dagen per week van 8 tot 17 u met een pauze van één uur en op wrijdag van 8 tot
15 u, code 630V

refererend naar de arbeidsduur per dag 6u30 en V voor van toepassing op wijdag

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, daar het mogelijk is dat iemand 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.
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Uurroosters Ed |

= | 5 | T ‘ 2

E xit HMieww. . Wiz Delete éunes Pauze | Auto Pauze Help

Snelle toegang:

Code uurroozter: I:l

Uurroosters
Omzchrjring Type Start Stop Pauze Tot

300 Uurroozter 08ul0 - 11u00  Yast 08:00 11:00 |00:00 |03:00
37h Uurrooster 07u30 - 11ul5  Yast 07:30 11:15 |00:00 |03:45
400 Uurrooster 08u00 - 12u00  Yast 08:00 12:00 |00:00 |04:00
450 Uurrooster 07u30 - 12000 Vast 07:30 1200 |00:00 |04:30
600 Bu - 14u30 Waszt 08:00 |14:30 |00:30 (D6-00
650 Uurrooster 08u00 - 15000  Vast 08:00 1500 |00:30 |06:-30
G6hH0B Uurroozter 09u30 - 16u30  Yast 09:30 16:30 |00:30 |06:30
650C Uurroozter 07u30 - 14u30  Yast 07:30 14:30 |00:30 |06:30
650D Uurrooster Jul0 - 16u00 Yast 09:00 16:00 |00:30 (0630
650G Uurrooster 08u30-15u30 Yast 08:30 1530 |00:30 |06:30
f00 Uurrooster 07u30 - 15u00  Yast 07:30 1500 |00:30 |O7:00
750 Uurroozter 08u00 - 16udd  Vast 08:00 16:00 |00:30 (0730 |-

Verwlgens dienen de werknemers met het zelfde 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. Let wel dat de startdatum van het rooster steeds een maandag is en het
aantal dagen een veelvoud van 7.

1.3.11.2 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:
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Uurroosters
= =) | &3 | L &
E xit Higumw... Wijzig... Delete Eunes Pauze | Auto Pauze Sal+ Help
Snelle toegang:
Code uurroozster: I:l
Uurroosters
Code Omschrj¥ing Type Start  Stop Pauze Tot
DADT MA - DO ast
DADZ YR Wast
DADZ MA - VH Yast
DAD4 MA - YR Wast
DADS Management Yaszt
DADG Flexibel Totaal Totaal 00:00 (D0:00 |00:00 |03:48 _|
DAD7 Freelance week Vast 09:00 (1730 DO:54 0736
DADS Freelance weekend Wast 00:00 |(00:00 |0D0:00 [D0-00

De betekenis van de verschillende velden is de wlgende:

e Code: een verkorte code ter identificatie van de dagcode; het is deze code die zal gebruikt worden
om een uurrooster samen te stellen.

e Omschrijving: de wlledige omschrijying van de dagcode.

e 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.

e Pauze: het totaal uren en minuten pauze die in de desbetreffende dag vallen.

e Totaal: het totaal aantal uren dat volgens de desbetreffende dag dienen gepresteerd te worden en
beschouwd worden als normale werkuren.

= &5
Druk M om een nieuwe dagcode toevoegen, __i73-- | om een bestaande dagcode aan

passen en via @ 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

©DOT SYS ©DOT SYS



94

TimeManual Gebruikershandleiding 94

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 meerder 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 respectievelijk 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
"Vast")

Detail uurrooster |

dnor| X
I Cancel

Code uurraoster: * Vast © Glidend © Totaal € Auta

Omzchrijwing |Dagdienst
Start {0300

Stap (1700
Pauze & Momaal ©© Auto pauze ¢ Betaalde pauze
Totaal {03:00 Betaalde pauze kirirum pauze
kax 0000 Aantal registraties E FPauze YYanaf 0000

— Sociaal zecretanaat

Loontype D agtype IGewerkte Dag j

urloontype ZYemrekening Cd Toeslag I:l
Cd overuren |:| Type overren IBetaaId j

Cd overuren afw:l Tot 00:00

Cd awveruren |:| Yoo IEIEI:EIEIl Ha IEIEI:EIEll
Cd recuperatie |:| Floegoode I:l Drempel El

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 uurroster ingesteld staan)
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- 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.

Totaal: wordt automatisch berekend, rekening houdend met "Start", "Stop" en "Pauze".

Betaalde pauze: Het aantal minuten pauze die betaald zijn, in het geval dat niet de wolledige

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 min 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.

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, maar toch komt werken; bv. Jan werkt van maandag tot wrijdag

(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 \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 vemeld 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:
- 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:
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[SYS]
#OVER=XTVTO

¢ Ploegcode: code voor premie voor ploegwerk
o 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
--> 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.

1.3.11.2.1 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 wlgende
wijze:

Vooraf dient men de verschillende soorten verrekening aan te maken in Parameters >
Loonadministratie > Looncodes. Hieronder kan men een voorbeeld vinden:

Cancel

Loohzode; Loontype Code werrekening I\Iast % vl % venekening | 150.00] FactCd |

Omzchriiving M |Ovenuen 1503 |
Ormschrijving FR I |
Omschriping EMN | |

T otalizatie IF'restatie Lren j Code overzicht I:l ™ Opsturen klok :l Kleur |

Belangrijk is het veldje %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 verwlgens een dagcode en druk op de knop "Zones":
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Tijdzones rooster |
[ =) L]
E xit Hiewa... Delete
| ANOND |
Looncode Start Stop Toeslag
H4 00:00:00 |06:00:00 ;I
GG 06:00:00 |10:15:00
LY.} 10:15:00 |19:30:00
+ [AA 17:00:00 |19:30:00 |JJ
G 19:30:00 |00:00:00 _I

-
e | »

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.

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

1.3.11.2.2 Pauze

Hier kan u een aantal pauzes meegeven die van toepassing zijn in de desbetreffende Dagcode.

Tijdzones rooster |
2 ) L]
E xit Mieum. . Delete
| Da00 |

Looncode Start Stop Klok
---------- 10:00:00 (10:15:00
oy |EESSSIE 12:00:00 [12:30:00
---------- 15:00:00 |15:15:00

_l?IJ
|_ 3
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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
controle status" staan, dan pas gaat de software zorgen voor deze automatische
pauzes.

1.3.11.2.3 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:

Automatische pauze El
£ Fs| o)

E xit gL, Delete

Totaal Pauze

+ [iFHIT |00:15 4I
06:00 |00:30
08:00 |01:15

|
=

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.

1.3.11.2.4 Sal+

Hier geeft men aan hoeveel 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 "WD800" 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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L TimeManager *Laatste = 11:54:05 - 24,/09,/2009
Bestand Data Parameters Communicatie  Print/Export 7

Uurroosters x|
o = | €3 | w @
Exit MigLw. . Wijzig... Delete Zaohes Pauze | Auto Pauze Sal+ Help

Snelle toegang:

Code uurrooster: I:I
Uurroosters

Code Dmschrijving Type St 'Slup Pauze Tot

WD E50P [werkdag 6,50 uur - 13.00-20¥ast _A3:00 [20:00 [00:30 [06:30 |=]
| MwD780 Werkdag 7. 80 uur '08:00 |16:48 01:00 D748
EBwpeoo  [werkdag 8.00 uur 08:00 08:00

WE Weekend 00.00 |uu:uu 00:00 0000

Tijdzones rooster

[
E it

@

Higuw... Delete

whaio

Looncode Start

MDY 00:24:00 -]

@ 1997-2009 DOT SYS

Als u hier aanpassingen gedaan heeft of nieuwe opbouw bijgevoegd heeft, kan u best vervolgens via
Parameters > Loonadministratie > Saldi" de betreffende looncodes opnieuw laten berekenen.

Dit doet u door daar op S aldo+ te drukken.

Gelijkgestelde dagen zoals Klein verlet, verlof enz ... hebben ook recht op de ADV.
Om deze toe te voegen dienen de betrokken looncodes, gescheiden door punt-komma, in het veld
SAL+ van de ADV code toegevoegd worden.

1.3.11.3 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:

o Kalender per persoon: persoonsgebonden afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster via
Data > Personen > Kalender.of via Data > Planning > Personen

o Kalender per groep: afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster die voor een ganse groep
gelden via Parameters > Groepen > Kalender.

o 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:

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.
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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.

Men doet dit door de code aan te duiden en op _Deactidct | (o klikken.

Looncodes |
G = | &5 | T
Exit Mieww. .. Wiijzig. . Delete Deactibct Help
Snelle toegang; .
¢ Actieve codes
Cads: |:|  Migt actieve codes
Looncode Omschrjving Ov
F Wettelijke feestdag F
kY Klein Yerlet Ky
T Tijdzkrediet
TH Training / Cursus TR
Y Toegestaan Yerlof TY
W Yakanhe W
Z Ziekte Z ||

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

e 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, afthankelijk van de ingestelde taal van de gebruiker..

e Ov: een code zoals deze in de afgedrukte lijsten zal verschijnen.

=
Druk M voor het aanmaken van een looncode. Men komt in het wlgende scherm:
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or| X
IR Cancel

Looncode: Loontype S0V | Code vermekering IVast‘Z vl % werrekening | 0.00) FactCd| |

Omachripving ML !.&rbeidsduur vemindering

% wernekening overuren

| Drempel El

Drmschriving PL | |

Ormzchrijving FR I
Omzchriving EM |

Omschiriving DE I |

T otalisatie IFTE':IL'“?""tiE ;! Code overzicht ¥ Opsturen kiok I:I ERF Cd
Sal+ [vaNVBFZ |

Ploegoode I:l ¥ Controle saldi

Tat I |

De velden, "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.

e 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

bvb 1 overuur * 150% = 1,5 uur

o 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 overuren van de geselecteerde persoon.

- bedrag (+): kan van toepassing zijn wanneer er bijvoorbeeld bepaalde premies worden
toegekend aan een looncode. De totalisatie in de saldi zal dan het aantal keer dat de looncode
voorkomt, vermenigwldigd met het bedrag van de premie.

- km: Analoog met totalisatie "bedrag" is de totalisatie "km".

- betaalde uren:

- bedrag (-):

- prestatieuren:

- oweruren:

- info: informatieve code die kan ingegeven worden, hiervan is geen totalisatie

- BUS in:

- BUS uit:

- Onbetaalde uren

- Uitbetaalde uren (-): Code die de overuur teller gaat verminderen in geval overuren uitbetaald
worden

- Nachturen:

- Uitbetaalde uren flex (-): Code die de overuur teller gaat verminderen in geval Flexuren uitbetaald
worden

- Toeslaguren: indien er, bij het werken met Zones, op bepaalde momenten een toeslag gegeven
wordt
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- Groep: voor het berekenen van deze looncode (zie ook veld Tot).

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.

e 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.

¢ 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 heeft 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
woeger vertrekt.

e 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 Recuperatiedagen (R). De verschillende looncodes moeten met
":" opgesomd worden.

¢ Ploegcode:

¢ Tot: In dit veld moeten alle looncodes vermeld worden welke dienen om deze looncode te
berekenen. De verschillende looncodes moeten met ";" opgesomd worden. Voorbeeld "+0V;-
REC". Alle codes moeten ook van het zelfde type zijn (uur/dag). Deze code komt eveneens op de
lijsten.

¢ Controle Saldi: Bij alle looncodes voor dewelke u een controle wil doen op het saldo, moet u dit
veld aanvinken.

1.3.11.4 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 wanneer een bepaalde code voor een bepaalde persoon van toepassing is.
Zodoende kan qua afwezigheden zowel historieken opwagen als aan verlofplanning gaan doen.

Zoals reeds gezegd kan de kalender op verschillende manieren gebruikt worden, afthankelijk voor

welke persoon of personen de afwezigheids- of looncode van toepassing is. Deze methoden zijn:

o Kalender per persoon: ingave van afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster die
persoonsgebonden zijn via Data > Personen > Kalender.

o Kalender per groep: ingave van afwezigheden of afwijkingen op het uurrooster die voor een
ganse groep gelden via Parameters > Groepen > Kalender.

o 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.
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K.alender Ed |

[
E xit

k= | &5 | i
Higuw. .. Wijzig... Dielete

>

[etall.

i

Hegetiaties

Saldi

Bersnan IEIEIEIEI Filter ILlren

=] Zoek

Pers Datum Dag Code LoonCd Omszchrjving Tot =%

kd 0000 |03-01-2000 (Maa| 0008 Wettelijke feestdag 0 u
noon |(24-04-2000 |Maa 0008 Wettelijke feestdag 0
0000 (01-05-2000 |Maa 0008 Wettehjke feestdag 0
0000 (01-06-2000 Don 0003 wettelijke feestdag 0 _I
0000 |02-06-2000 ¥n 0009 Snipperdag 0
0000 (12-06-2000 Maa 0008 Wettelijke feestdag 0
0000 |21-07-2000 Y |0O0DS Wettelijke feestdag 0 LI

e 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.
e Code: de looncode zelf
¢ Omschrijving: de beschrijving van de looncode

e Tot:

o %:

¢ Filter:
e Zoek:

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
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.
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Kalender detail |
Stor| T, | X
I Delete Catcel
[rata IDptiegl
Ferzommn oo

[ atum: |m kot |_.-"_.-" [Foedgekerd
[ |

Looncode: ren I;l [0 = uurrooster)
Van )

Draschrijving I

Tekst I

e Datum: de datum dat de loon- of afwezigheidscode van toepassing is. Indien dit een langere,
opeenwlgende persiode bestrijkt, kan dit ook alsdusdanig 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 wlledige dag van toepassing is, en de persoon die dag toch
nog moeten 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.

e Van/tot:

e Omschrijving: de omschrijving van de looncode, zoals ingegeven in Parameters >
Loonadministratie > Looncodes. In dit scherm is deze omschrijving dan ook niet te wijzigen.

o 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".

Om een afwijking van het uurrooster in te geven voor een bepaalde datum:
- zet in het hoofdscherm de filter op "uurrooster";

- druk op de knop "Nieuw".
U komt dan in het wlgende scherm:

Afwijking uurrooster |
2lor| 2 =
- Delete Cancel

Perzoannummer| 0000
S 606/ 2011 Startuur Stopuur Pauze  Tataal

Rooster. [D103 | [o%00] [1eo0] [otoo] [osoo] [DasTrPE 103
Type overuren j

I—Eetaald

—_— Npbouw
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¢ Persoonnummer: het nummer van de persoon voor wie men een afwijking op het uurrooster
wenst in te geven.

e Datum: de datum waarop de afwijking van toepassing is.

¢ Rooster: het uurrooster dat in de plaats komt van het uurrooster wlgens hetwelke deze persoon
normaal dient te werken. Nadien heeft men nog de mogelijkheid om start- en stopuur en pauze
manueel te wijzigen. Het gekozen uurrooster zal het worziene te presteren uurrooster vervangen,
met alle gewolgen vandien inzake afrondingen en overuren.

e Type overuren: Betaald of opbouw

Na ingave dient men op "OK" te drukken om de afwijking op het uurrooster te aanvaarden.

1.3.11.5 Saldi

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.

Domsain zl
[ , X 2N
Exit %g:]] oK LCancel Paswoord

Ebartdatuinzald 01/ /2003

Iv ifverdracht totalen looncodes!

Jaar &fzluiting

[ Stand overuren op 0

Startdatum overirem: (01012009

bl aand Afzluiting

s Tot{31/412/2009

Jaarlijks kan men de huidige periode afsluiten, waarbij men kan kiezen om de totalen van de
looncodes over te dragen naar de nieuwe periode. Dit zijn de beginsaldi die zijn ingegeven bij de
personen individueel. Zo hoeft men de saldi niet elk jaar opnieuw in te geven.

Tevens kan men maandelijks afsluiten wat betreft de overuren. Om te vertrekken van een stand
overuren op "0", moet u dit veld aanvinken. De startdatum wordt bij afsluiting automatisch aangepast
aan de nieuwe periode.

Om de startdata manueel te wijzigen is een paswoord vereist. Contacteer daarvoor DOT SYS.

1.3.11.6 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:
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Automatische pauze El

=

Migtm. ..

[
E st

L)

Delete

Totaal Pauze

4(04:00
06:00

00:15 ‘I

00:20

08:00

01:15

|
[

1.3.12 Artikelsoorten

Het mogelijk 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 créeren om een indeling
van de verschillende artikels mogelijk te maken:

Artikelsoorten E3 |
[ | =
Exit Mieuw.... Delete
Soort Omschrj¥ing

+ [ANDR ANDERE = |
KLOK TIKKLOKKEN EN TOEBEHDREM
HETW METWERKEHN EN TOEBEHOREMN
SOFT SOFTWARE EN TOEBEHOREHN

- 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:

e Soort: de code woor de artikelsoort

e Omschrijving: een korte beschrijving van de artikelsoort.

1.3.13 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, ...
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ID zoort zelectie |
e ERE
I Cancel Mgt ..
Snelle toeganag;

Codeid | |

Code id Omzchrjving
COMCENTRATOR

METW METWERKEN
TIME TIMEMATE 1l
THAN TIMEMAHAGER
wWiORE WORKMATE 36

w
4| | b

In het scherm van de ID-soorten klikt u op de knop "Nieuw" om een nieuwe ID-soort te creéren.
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.

1.3.14 Gebruikers

In het scherm "Gebruikers" wordt gedefini€éerd welke personen toegang hebben tot TimeManager, m.
a.w. de personen die de gegevens in TimeManager kunnen raadplegen en/of wijzigen.

Gebruikers |
£ = &9 e
E xit Higvnm... Wijzig... Delete

Snelle toegang:

Gebruiker: | |
Gebruiker Id Toegang Taal Fi

b AD I A aka ede d 0 [
PASCAL 2 Yolledig Mederlands 99
PETER 1 Yolledig Mederlands 99
Wi 3 Yolledig Mederlands 99

De betekenis van de velden:

o Gebruiker: de gebruikersnaam van de persoon die toelating heeft om in te loggen in
TimeManager. De gebruikersnaam is niet case-sensitive.

¢ |d: de wlgnummer van creatie van de gebruiker.
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e 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 in te

stellen bij de installatie en parametrage door DOT SYS.

Volgende knoppen zijn beschikbaar om bewerkingen uit te voeren:

o 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
[ ]

Delete: om een bestaande gebruiker te verwijderen

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:

T |

éj]ﬂx | Cancel

BN A=l (HECEPTION

Paswoord; |

T [
&+ Mederlands
" Franz
" Engsls
" Pools
" Duits

Firmanurmmer [39=alle]
EI Selecte BLS |

Yeztiging [99=alle]

r-h

O T Y W

— Toegang:

Yolledig
Beperkt
Order

Aanwezigheid

Aanwezigheid en Order

F.alender

Ordersrt [*=alle] I"

Startup Ipersview

kin Logoff ¥ Kostprizen [ Log wiizigingen
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De velden hebben de wolgende 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.

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, daar dit
recht uitsluitend is voorbehouden voor de administrator.

- "Beperkt" houdt in dat gegevens kunnen geconsulteerd worden, maar niet gewijzigd 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.

Min Logoff: het aantal minuten waarna de gebruiker automatisch zal afgemeld worden. Dit om te

vermijden dat sessie 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" opgevwraagd

worden

Klik "OK", om de gegevens te aanvaarden, of "Cancel", om te annuleren.

2. Wijzig
Om gebruikersgegevens te wijzigen of gebruikers te vewijderen dient men aangelogd te zijn als "
admin".
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1.3.15 Toegang

In toegang > instellingen kan men definiéren wie, wanneer toegang heetft.

110

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

1.3.15.1 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 tikklokgeweigerd 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 gedefiniéerd in Parameters >

Groepen:

e zijn er geen tijdzones toegewezen aan een bepaalde groep, dan zullen de personen die deel

uitmaken van deze groep, nooit toegang hebben.

e werden bepaalde dagen van de week niet opgenomen in de tijdzones, dan zal geen toegang
verleend worden.

Tiydzone
[» | i)
E xit Mg, . Delete
Groep |:|
Gr Dag Dag Seq Start  Stop
+|01 | 01 Maa |l 05:00 |23:00 ;I
01| 02 Din |1 05:00 |23:00
01| 03 Woe|l 05:00 |23:00
01| 04 Don |1 05:00 |23:00
01| 05 ¥ |1 05:00 |23:00
02| 01 Maal|l 07:00 |20:00
02| 02 Din |1 07:00 |20:00
02 | 03 Woe|l 07:00 |20:00
02| 04 Don |1 07:00 |20:00 _I
02| 05 ¥ |1 07:00 |20:00
03| 01 Maall 07:00 |20:00
03 | 02 Din |1 07:00 |20:00
03 | 03 Woe|l 07:00 |20:00
03 | 04 Don |1 07:00 |20:00
03| 05 ¥r |1 07:00 |20:00
04 | 01 Maa|l 07:00 |20:00
04 | 02 Din |1 07:00 |20:00
04 | 03 Woe|l 07:00 |20:00 LI

De velden hebben de wlgende betekenis:
¢ Gr: het groepsnummer van de groep voor dewelke de tijdzone van toepassing is.
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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 ingewvoerde 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.

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.

1.3.15.2 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.

Uitzonderingsdagen tijdzones X |

[
E st

1=

Migwnw. ..

‘ T

Delete

D atum

Dag

>

15-08-2000

Dinzdag

[

01-11-2000

Woensdag

11-11-2000

Zaterdag

25-12-2000

Maandag

01-01-20M

Maandag

=

- 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,
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1.3.15.3 Zones

Exit Higum... Delete
|ZDNE
Code Omzchrjving
L3 Y
1.3.16 Utilities

1.3.16.1 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.

-l

Barcode I Laatste n:nru:lernrl

& * ;| 150

[~ Print

2 lor S
I~ Cancel

¢ X mm: bepaald het startpunt van de barcode op de x-as, in horizontale richting (dus van links te
beginnen).

¢ Y mm: bepaald 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".
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1.3.16.2 Automatische Taken

Het systeem woorziet in een aantal taken die u kan automatiseren, om elke dag op een vast tijdstip
uitgevoerd te worden.

x

2 =) &5 i >
Exit Hieuw... Wijzig... Delete Run

Tnd Taak Parameters

l]:l]l] Importeren orders

l]B:l]l]|Tiid opsturen 0
l]B:3l]|[lrders opsturen naar tikklok 0.1
12:00[E xport registraties op orders _I

12:45|0 psturen zaldi naar klok
19:45/Cleanup

19:45Reindex 3
21:00[Export Planning
21:55[Backup D =l

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 aangegewen tijdstip, het opsturen van de orderfile
(ORD) naar de tikklok. PARAMETERS ZIJN 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 bwb 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:
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Let wel:

¢ Indien het een taak betreft die continu moet worden uitgevoerd, moet het tijdstip "00:00" zijn.
e 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
TimeSenice 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":

Automatische taak x|

éj]nn | Eafu:el

Tiid:

Taak: IBackup j

Pararneters: I

v taandag
¥ Dinzdag
v ‘wioensdag
¥ Donderdag
v ‘ridag

¥ Zaterdag
[T 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.
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1.3.16.3 BUS (Business Units)

I = i
Exit Higum... Delete
| BUS
Code Omzchrjving
L3 Y

115

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 kent 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

1.3.16.4 Afdeling

[ = T
Exit Hiew Delete
| AFD
Code Omzchnpving
2] -
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1.3.16.5 Projectleiders

[ PL

Omzchrjving

1.3.16.6 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.

X
[ 2 )
Exit Miguw.., Delete
[ NPC
Code Omzchnjving
HABUI Onderhoud gebouwen ;I
=ADM Administratie
HMSHP Yerzending magijn
XYSHP Yerzending verkoop
- |
De ordercodes beginnen met "X' en mogen in totaal 5 letters lang zijn.
Wanneer men op exit drukt krijgt men de wlgende waag:
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1.4

TimeManager *Laatste = 16:21:59 - 16,04 /2010

& Creatie NPC codes voor alle vestigingen ?

Als u op "Yes" klikt worden deze orders voor alle vestigingen aangemaakt.

U kan voor deze orders aparte barcodes afdrukken via Print/Export > Barcodes > Orders.
Gebruik hiervoor volgende settings:
Afdruk barcodes orders

[+

Exit

Frirt |

Vestiging[ 0] Wan [Rassd | 100 ==z

Etiket farmaat

GEOSTICK 70 % 38 mm [no. 10.70380)
WWERY 3.5 % 38,1 mm [no. Lazer L7160]
ALGEMEEM 70 % 35 mm

BOEDER 70 % 37 mm [no. 10 810 e e
WYERY 991 # 33,1 mm [no. Lagzer LV1E3]

ALGEMEEM 105 = 35 rm

LABELPRIMTER
WWERY F0 & 26 mm

[T Orders aanmaken
[T Orders opsturen naar tikklok
= [¥ iErkel bestaands orders!

[T Enkel actieve orders

Communicatie

Het menupunt communicatie betreft de verschillende handelingen die men kan uitvoeren teneinde
een communicatie tot stand te brengen tussen de software en de tikklok.

Het communiceren met de tikklok kan slechts 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
worden. Consulteer hiervoor de technische handleiding of DOT SYS.
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141 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:

- gain het hoofdmenu naar Communicatie > Lezen Klok. U krijgt volgend bericht:

Lezen registraties |
& Regiztraties lezen uit Hkklak ?
Ja | MHee |

- Kilik op "Ja" voor 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.

14.2 Instellingen/info

U kan van hieruit bepaalde gegevens opsturen naar de klok en gegevens opvragen uit de klok.

1.4.2.1 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

i |
en drukt dan op __Lemm__|

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
een time-out geeft, omdat de klok nog geen bevestiging heeft gestuurd van het goed ontvangen van
het bestand. De communicatie zelf echter is gelukt.
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Opsturen - Lezen file(s) f'5__<|
Files lLezen l Tiid l S_I,Isteeml

Opsturen perzonen naar de klak

I Recover Miemand mag nog ingelogged zijn !

[ Prowirnity rrs

[ Tidzonestlarm tiden
[ Parameters

[ Acties / Estra Info

[ Akbiviteiten

[ Orders

[ Boodzchappen Bereken saldi

[ Programma [Concentrator = ¥5.0 / Timebate = %39 / Access = V3.6

7 =
Comm Exit

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 gecreeérd, dan
dient deze file opnieuw opgestuurd te worden om deze wijzigingen in de klok op te nemen.
Tijdzones/Alarm tijden: bestand (LST) waarin alle tijdszones zijn opgenomen. Deze file kan
alleen opgestuurd worden naar klokken van het type "acces" (wanneer men gebruik maakt van de
module toegangscontrole).

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.

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.
Activiteiten: bestand (FAB) met alle activiteiten, dit zijn de registraties die door het systeem
worden gegenereerd, zoals ingesteld in de Parameters > Activiteiten. Telkens iets in deze
activiteiten wordt gewijzigd moet dit bestand terug worden opgestuurd naar de tikklok teneinde de
wijzigingen effectief te maken.

Messages: bestand (LST) met de boodschappen die bij registraties op de klok verschijnen. Dit
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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.

¢ 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.

¢ 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;

| o
- druk op Lomrn

De inhoud wordt dan getoond in het "Receive"-scherm.

Opsturen - Lezen file(s) -> 0:Atelier x|

Fies  Lezen ITiid | spsteen]

Lommanda I:l

Receive
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In principe heeft de gebruiker dit niet nodig. Men laat zich dus best assisteren door DOT SYS.

1.4.2.3 Tijd

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.

Opsturen - Lezen file(s) -= 0:Atelier |

Files |Lezen Tiid ISysteeni

Daturn [pLIEnere Draturn Zomerdsfinteriur;
Tiid @' [+ 1w =]

o | o |

o | £
Coarmm 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 te 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;
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- druk op de "Comm"-knop, om de gegevens naar de tikklok te sturen, zodat de correctie zal
gebeuren.
Op de aangegeven datum zal het systeem dan automatisch de correcte tijd in de klok aan passen.
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.

Opsturen - Lezen file(s) -= 0:Atelier |

Fies | Lezen | Tid Systeem|

[l Eormaterer disk

[ Reset tikklok [wanaf versie 6.31 woor concentrator, versie 4.22 voor Timebdatell]

Felaiz |1 "I Functie I.ﬁ.ctiveren TI SEchdEHIZI

Relaiz

Reset LAM |

Pazwoord Setup Cipherlab

o | £
Coarmm Exit

e 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.

o Reset tikklok: mogelijkheid om de tikklok te rebooten.

Het is tevens mogelijk om de relaissturingen van de klok te testen (indien deze zijn geactiveerd):
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- selecteer de functie om aan te geven welke relais moet worden gestuurd;

- 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.

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 hoeveel plaats deze in beslag nemen
in het geheugen van de tikklok.

Vrije ruimte tikklok ]|
i ruimte = Kb M

Directory
File 5 KbRAM

PRS R 4
PST |R 4
ORD R 4
FAE R 4
R 4
R 4
5 4

BEW
TXT
LOG

= |

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.

Tewvens is dit een handig hulpmiddel om de communicatie tussen de PC en de tikklok te testen.
_ Indien er waagtekens staan in de namen van de files (w. "?RR, ?0?, ....) moet de klok

onmiddellijk geformateerd worden, en moeten alle files opnieuw naar de klok opgestuurd
worden.

144 SyncC/S

Enter topic text here.
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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.
X

Print | E wpart ‘

Kevze lijzt

Overzicht per week

Overzicht woor 1 dag

Huidige aktiviteiten

I riornalign

Saldi averuren —
W hwezigheden / persoon

W hwezigheden / datum

L aaroverzicht

M aandoverzicht

M acalculatie overzicht s

DatunVen

Selectie/Sortering | Loohcodes |

[ Miet actieve personen incl Readers |

v 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 wlgende scherm:
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Selectie personen

@ OF. I:afcel I“_kl '“_‘rl +IL

Selechie

Nr 5

DE NY5 STEFAN
EILERS WILFRIED
FAES LUC
FRANSEN EYI
GEIVERS PHILIPPE
GONNISSEN JAN
GOOR THIERRY
LUYCKX INGRID

[— I — I — I — I — I — I — I — |

Ad
Sartering: |Maam ﬂ Filter |F'ersu:u:|nnr ﬂ Selectie van | |t.:.t| |E

Bl Afdeling Frodultie

| | | | ) [+][-]

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 verschillende lijsten worden hierna kort besproken:

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:

e StartDat: startdatum;

¢ StopDat: stopdatum;

e Dag : dag van de week

e Start: startuur;

e Stop: stopuur;

e Pauze: totale pauze;

e Totaal: totaal gepresteerde tijd;

e Order: uren gepresteerd op orders;

e %: rendement in %;

¢ Roost: te presteren tijd volgens het uurrooster;

e Saldo: saldo van te presteren tijd wlgens het uurrooster en effectieve prestatie;
e Code: afwezigheidscode indien van toepassing.

e Aant: aantal uur dat de code geregistreerd is
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Bij het opwagen van het afdrukvoorbeeld kan men de optie aanduiden om de werkelijk getikte tijden
weer te geven. Als ook het detail van de genomen pauze

Naast deze gegevens per dag, worden ook wolgende totalen weergegeven:

o Totalen week: totale prestatie en saldo per week;

e Totalen: totalen over de geselecteerde periode van prestaties, uren gewerkt op order, %
rendement, uren wlgens het rooster en saldo;

Aantal dagen: gepresteerde dagen

Normale uren: normaal gepresteerde uren over de geselecteerde periode;

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

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 1100 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 7151100 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 ~

K
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1.5.1.1.2 Overzicht voor 1 dag

127

Overzicht, per persoon, van de registraties van de dag ingegeven in de datumselectie, met weergave
van:

QW [ Sl mml [ ]

Start: startuur

Stop: stopuur

Pauze: totale pauze

Totaal: totaal gepresteerde tijd op orders

Order:

%: rendement in %

Roost: te presteren tijd volgens het uurrooster
saldo van te presteren tijd en effectieve prestatie
afwezigheidscode indien van toepassing

start- en stopuur per order
totale pauze per order

totaal gewerkte tijd per order

aantal aanwezigheidsregistraties
totaal aanwezige tijd

Registraties personen

DATUM:  31/08/2007 | PAG: 1
Datum regisiraties: MAANDAG 15/01/2007
My MNaam Start | Stop [Pauze |Totaal|Order | % [Roost | Afw Saldo Adfy
1031 | BUSCENMI DANIEL 03:00 | 1%:32 |00:30 | 0502 |08:01 | 100 | 05:00 o002 +
1130 | COLLETTE SILWAIN 03:00 | 18:05 |00:30 | 09:35 | 09:35 | 100 | 08:00 01:35 +
0741 | DEMIERBE THIERRY 08:00 [16:38 |00:30 | 05:08 |08:08 | 100 | 08:00 oo:os +
1055 | GUARRIELLO WINCENZD 0000 0] 00:00 | 08:00 CP
0532 | JOMIAUK JEAN 08:00 [16:43 |01:00 | 07:43 |07:43 | 100 | O7:30 0013 +
0588 | LAMBERT REMY 0000 0] 00:00
1054 | LECLERCQZ JEAN 09:00 [18:09 |01:00 | 05:09 |05:02 | 100 | 08:00 o003 +
Alg Tot aarwezigiregistratie = 5
Al T ot gepresteerde uren = 41:40
| EINDE

B

1.5.1.1.3 Huidige aktiviteiten

Overzicht per persoon van de huidige werkzaamheden, met weergave van:

Persoonsnummer

Naam
Groep
Startuur

Ordernummer

Actie
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Afdrukyoorbeeld - 13:34:45

Qf ]l [

Aanwezigheden personen

DATE 03/09,2007 | PAGE: 1
Pers Maam GR| Start Order Ac
0300 |SECCHI GILBERT 01 |08:00 | 34062 oot
0596 | THIRY CHRISTIAR 01 |08:00 | 25965 ooz
1122 |WALMACC DAMIEN 01 |08:00 | x0001 3000
10563 | CAMARDAFRANCESCO 02 |08:00 | 49752 0001
1106 | CARLIER EMANUEL 02 |08:00 | 43708 o0t
1071 | DELHOUX YINCENT 02 |08:00 |49742 oot
0926 |WILAIN VINCENT 02 |08:00  [49751 Qo0
1081 | BASTIN RAPHAEL 030815  |[95310 oot
0224 |BRUNO FRAMCO 03 |08:15
_EINDE...

Al

1.5.1.1.4 Anomalién

Overzicht van anomalién over de periode ingesteld in de datumselectie. De gewenste anomalién kan

men instellen in het wlgende scherm:

Selechie anomalien

¥ Oweruren

v Tekar

¥ Teveel pauze

¥ Te weinig pauze

v Telaat

hdaw aarw tijd

Min % produktief

Min
in
in
Min

[ d

2 N or

]|

Men heeft de wlgende mogelijkheden met criteria per dag:

Ovwerzicht per persoon met weergave van:

e nummer

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
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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

Saldo: saldo van de overuren van de huidige periode

e Cum: cumul van de overuren van vorige en huidige periode

saldi van de looncodes zoals ingesteld in Data > Personen > Saldi.

Afdrukvoorbeeld - 10:12:58

Q] il Sl [ e

Llelv

I Saldo overuren

[DaTUM. O4m32007 | 01/11/2008 - 3041 1/2008 [ Pac
MNr Maam Gr Omschrijving Balans | Saldo Cum B |BE| C F S T J W
0002[JANSEN ROB 01 |Draaiers om| sms| so03| o ofrrs| 2] ofesr| ofrTs
0005 | DE WILDE HANS 08 |COverige oom| 07| @47 o| of o| -2|306(531] 0485
0006 | MEEUWSEN DENNMIS 02 |Frezers oo| 1780 17s0| o of o| -2| 6s(s52] o0fB2s
0008 AN HOOF TUUR 06 |Engineering oom| 28| 285 0| of o| -2| 16]257| o0fs4s
0014| KOSTER HANS 01 |Draaiers ooo| 3320 3320 0| ofess| -2|o25|260] of17s
0017 | JANSEN PETER 05 | Slijpers oo | -a#11| -a1jars| ofers| -2 ofa1z] of o
0043| EVERS SAMDRA 08 |Cverige ooo| ooo| ooo| o of ol of of o] of o
0046 | FRANKEN MICHEL 02 | Frezers 0:00f 1413] 1443] o0]|-12| o] -2|925|294| 0425

_EINDE...

ANl

I

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

¢ totalisatie per looncode
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"y Afdrukvoorbeeld - 10:22:38

Qf «f | n] || M

| cat: 11-1zzmo | 002000 - 508000 | P 3 |

ooz MANFREDIMAURD

04-08 2000 Linsdag W wast uurrooster 2,00

0208 2000 Wioens dag | 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
F fee=tdag 1 & i
i betaald werlof 5 30 -

il »

1.56.1.1.7 Afw ezigheden / datum

Owerzicht, per dag, van afwezigheden over de periode ingewoerd in de datumselectie, met weergave
van:

o afwezige persoon

¢ van toepassing zijnde looncode

'y Afdrukvoorbeeld - 10:24:19
Q| | «[r|v] sl A [1]
-
FY
Afuezigheden

DAT: 11-12-2000 | 01022000 - 15022000 | Fac: 1

D sdag -8 2000

o002 MAMFREDIMALRO W betaald werlof

o4 MEUKEMS JEROEN W betaald werlof

Woersdag QI08- 20600

0001 MULEMS CARL KAF klein werlet

o002 MAMFREDIMALRO W betaald werlof

o4 MEUKEMS JEROEN W betaald werlof

Dorderdag  O300- 2066

o002 MAMFREDIMALRO W betaald werlof

o4 MEUKEMS JEROEN W betaald werlof

Vrijo'ag D 08- 2000

o002 MAMFREDIMALRO W betaald werlof

o4 MEUKEMS JEROEN W betaald werlof

Zaferdzg  0508-2000
-

Zanrdag G- 260 -

1 I I 3
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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 is afwezig 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.

Qv 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 ZK
A ZK BF
6lA
7
a
9
10
11 S S
12 S S
13 S BF
14 Jv
15 BF
16 JV S
17 BF Jv S -
18 Jv =
RIN »
Afdrukvoorbeeld - 12:01:52
IR EIEE.
23[H154 T+1:34 [+0:14 H1:49 TA Jv +1.08 [+1:.09 ~
24 | H0:49 | 4019 | 019 | +0:49 | 4054 H1:24 | JY +1:04 | +1:24 j
25 | H0:14 +4:00 | +0:.09 | BF .09 | JV H1:39 | +1:34 BF
26 | +2:49 +1:04 | JV +1.09 |-0:36 +1:09 | +0:29 -7:36
2F |19 |04 |09 | +05d 29 | 0:24 +1:39 | A H139 |-7:36
28 134 | +1:49 | ZK {129 14039 | Jv H1:04 +1:24 |-736
29 Jv 031 | 024 [0S IV +1:19 H1:19 |-7:36
30 | +1:09 +1:44 +2:54 | 4019 Jv +4:30 |JV +1:.09
31 [+1.49 024 =G T2 [ Tl
T otaal - 15:12 0:00 0:00 0:00 0:.00 736 000 000 000 736 0:00 0:00
Totaal + 18:28 | 1952 ] 4014 | 1511 ) 1538 ] 2340] 33459 856 2440 39:03 ] 13:44 ] -98:25 [ |
Totaal +- 36| 1952 | 4014 | 1511 | 1538 | 1604 ] 3359 856 | 2460 3127 | 1344 ] -98:25
Tot [293:01 [296:15 | 316:05 | 35615 | 37128 | 387:07 [ 40311 | 43710 [ 44606 [470:55 [502:21 |516:05 [ 41740
Code Ornschripving Balans  Saldo Cum
016 Yyettalijk verlof bediende 152,00 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
v
RIN »
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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.

"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);

e Fact: de gefactureerde uren = de uren die tot op de huidige datum gefactureerd zijn van orders
waarop gepresteerd werd in februari 2004

e 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)

e OU%: % overuren

¢ Rent%: de rentabiliteit (= gefactureerde uren t.o.v. aanwezige uren);

o Effi%: de efficiéntie (= uren gepresteerde uren t.o.v. aanwezige uren);

e Prod%: de productiviteit (= (gefactureerde uren - NPC) t.o.v. gepresteerde uren);

¢ Rend: rendement (= aantal gefactureerde uren, verminderd met het aantal gepresteerde uren)

e NPC: uren gepresteerd op niet-productieve codes

e Fact-: minder gefactureerde uren op orders in vergelijking met het aantal gepresteerde uren op die
orders

e 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
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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

o Effi%: de efficiéntie (= gefactureerde uren t.o.v. productieve uren (=gepresteerde uren op orders -

NPC))
e 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
weer gegeven worden.

Bij het nacalucaltieoverzicht 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
Afw: het aantal effectief gepresteerde uren, enerzijds en

Prest: het aantal afwezige uren, anderzijds

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...

i »

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 | Code | Andere |

0001 MULENS CARL

27022000 [Maa| Gm s
28032000 | Din | 14,0 e
zo0ze000 Jiee| Qo 0RO 0E0E
IO [ 006
IO R. [ 007
G003 2000 | Don g0 | v -
Totaal zomo | s

il »
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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;
¢ 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

Overzichtbinnen 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

o totalisatie per actie

o 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 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

138

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 I
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 291 12mz2 |
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

Q[ Sl [

Owerzicht facturatiecodes 01062007 - 30062007
DAT: 31402007 |
0000 ===
] Extern 2426 40
10 Trucks niguw 52320
" Trucks occasie 9210
12 Wyisselstuk 131 20
15 Atelier werkloon 2600
16 Atelier bestek 304 50
17 Atelier vazste prijs 25570
19 Atelier Tolkcollect 177 20
20 R 950
23 Wwaarborg Penta 186 70
25 Goodwill 9080
38 Wwaarborg OKK Tr 1870
39 Kantr AT 91 20
40 Onderhoud Geb At 1520
50 Rel Gesch opo
51 Sratis W, 101 50
B2 Yarbr Art. Atelier opo
B3 Kl Gereed. Atelier 000
B5 Ondh. B Atelier 3380
15 Schaling 84 90
72 Ondh. R.M. Werkoop apa
73 Ondh. R.M. Magazijn 010
a1 i 196 50
02 DOHC W3 102 B0
B4 R 4510
a0 r—— 320
=) GarWTB + 10% 142 20
Totaal persoon 5058 50
Totaal 5058 50
..EINDE...

| T

139

1.5.1.1.19 Kengetallenproductiviteit

Overzicht van de geselecteerde personen over de geselecteerde periode (in het voorbeeld: februari

2004) van:

o Skill: skill-factor; percentage waarvoor de gepresteerde uren worden meegerekend voor de

facturatie

e Aanw: aantal aanwezige uren in februari

¢ Prod: aantal productieve uren, dit zijn de uren dat er gewerkt is op orders in februari;

e 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;

e 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;
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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 |
Rr [skin] sanw | Prod [ OHwWb | OHwe | Saldo Fact | Prod% | Effi% |Eff Skill | Rent%
5805 |BESSELS KJEL oo 11953 11471 19,98 [ 3051 | 10418 | 10942 | 9597 [ 105,03 | 105,03 | 100,80
3210 | BLOKKE N ERWIN 00| 12180| 11271 805 487 | 11578 | 12389 | 9246 (107,00| 10700 | 98,33
7445 | BRUGGEMANS BR AM 00| 15851 | 11508 so2| s218| 709z | 7TAT| 7246|1088 | 1088 | 7884
7490 |COOL ARNOLD il 0,00 0,00 145 0,00 145 102| opo| 7o34| FO34| 000
0890 |DE DONDER WILLEM oo| 1o0032|  9sa0 419|311 68,88 | 7005 | 9848 101,70 | 101,70 | 100,15
3800 |KARSTEN JORIS oo| g455| 70| 4zs2| @es32| o125 ovsT| ozos | 10691 | 10691 | 944
1660 |LEEMDERS JAN oo| 15620 15281 sg,85 | @245 | 11720 11746 | o783 | 10022 | 10022 | @805
SE50 | M AALM ANE FRANS oo0| 161,03| s7or| 3de|  4op08 | S147| 5733 | 5407 | 112,04 | 11204 | 6058
6155 |MIJHOF EDWIN 00| 4spo| 2279l 2554 1,50 | 4683 | 676G | 4651 144,48 14445 | E7,20
7245 | SMEETS JAN 00| 1zri0| 7052|4357 1040 10369 13383 | 5548 | 12907 12907 | T @
9891 | STAGIAR2 oo 4383 4383 0,00 0,00 433 457 | 100,00 | 100,83 | 100,83 | 100,83
7845 | TROMMELEN P OL oo| 1ss50|  espz|  e3TE s15| 173,60 18135 | 6111 [11022] 11022 | &7,36
78980 | TRUYEN JERRY oo| 12482| 11158 422| 2072| espe| 9947| 8933 | 10430 | 10430 | 9323
TEED | VICAR] W ARIO 00| 14800 | 14536 407 | 1208 | 13735 | 13981 | 9822|1017 | 10179 | 9998
9650 |VWIJSM ANS RACUL 00| 14018| 12846 4g2| 1008| 123,22 | 13443| 9184 | 10890 10810 | 9393
9480 |WOLVEN M AR CUS 00| 13275| 12937 178| 1738 | 113,79 12039 | 9745 |10580 10580 | 103,10
Totalen: 179452 | 147617 | 321,97 | 378,90 | 141924 [ 154542 | 82,26 | 108,89 B9 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.

Afdruk/Export registraties op orders Ed |

2 = e =
Exit Frint Export Orderz
Selectie lijst

Dverzicht prestaties
Dverzicht nacalculatie
Dverzicht per ordersoortactie
Dverzicht per diverse
Dverzicht per facturatiecode
verzicht per actie
Openztaande orders
Dverzicht Productie / actie

vest| ] Vanorderr [0D00D00000000000 | et |

-

— Selectie Datum —

* Geen Wan |/ ¢ = |
" Creatie
" alsluiting [ Groepering per project

™ Openstaand op

" Start registratie

Aches

— Orders
= Ale

" Enkel actieve

™ Enkel nict actieve

10nr | |

Ordersit; [123IR5 |

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 inwilt, 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

Acties: met deze knop is het mogelijk die acties te selecteren waarvan u de registraties wil
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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).

143

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:

selectie orders Ed |

%E\J]DK | Eafu:el

Snelle toegang;

Ordernurmmer:

Ordemummer

L]

Omschrjving

(|

+ [PO70008

Project 4-test dotsys

PO70007

Project 3 2 jan. 2007

FPO70006

Project twee 2 jan. 2007

PO70005

Project 2 jan. 2007

PO70004

test 4

PO70003

test dotys

PO70002

Project? thy Peter

FPO70001

Maandag 18 december

FOG0005

Project 3-test dotsys

FOG00D4

Project 2 -test dotsys

POGO00O3

Project 1-test dotsps

(A RN N R N S N T Y U R Ay R ]

[E=R=RE e R AR T E A R =] T

De velden hebben de wolgende betekenis:
¢ Ordernummer: uniek nummer van het order

Omschrijving: omschrijving van het order
C: ordersoort (zie ook Parameters > Orders)

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.

- voor het aanvaarden van de actieve selectie, klikt u op de knop "OK".

Hieronder wlgt een owerzicht van de beschikbare lijsten:

1.5.1.2.1 Detail

Overzicht detailregistraties per order, gesorteerd per actie. Overzicht per persoon van:
o start- en stoptijd, pauze, totale gewerkte tijd per registratie (in uren en minuten en in honderdsten)

en loonkost per registratie;
o totale gewerkte tijd per actie en kostprijsberekening per actie;

o totale gewerkte tijd per order en nacalculatie per order.
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"y Afdrukvoorbeeld - 10:48:09
Q| 1|« |m| | 5| [ 2]r2
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
e Omschrijving: omschrijving van het order
e Voorzien: de voorziene tijden;
e 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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i1y Afdrukvoorbeeld - 10:51:50
S RRDEEE [
FY
Chierzicht registraties op orders
DAT.: 11- 122000 | IF'AGE: il
Order Oms chrijwing “oorzien | Budget Frest Saldo
01009 5654, 0:00 0:00 0:06 | - 0:06
10000 DOpliuis atelier 0:00 0:00 2417 |- 2417
10001 Herstelling gebowvend'materiaal 000 0:a0 15:06 | - 1506
G000 0:00 0:00 0:06 | - 0:06
50006 0:00 0:00 0:00 | - 0:00
2E001 testen thklokken, aarsluiten 0:230 100 358 |- 3268
2E00z Basic senviced 104:00 126:00 11840 |+ 720
2E003 Schade achbedant 5100 25:00 21:44 |+ 1316
2E004 Herstelling in garantie wan radio 2000 S0:00 13262 |- 2262
QE005 tia ahwer programm atie 2000 S0:00 220 |- 20
Q005 Installeren autoradio 20:00 2800 55:52 |- 2762
Q007 uithlut & n recherzijk ant 1200 25:00 100:33 |- TEH33
QE00E herstellen airconditie 19:00 2800 2821 0:21
22009 Beton molen besturen 5:00 1500 1308 [+ 252
20z2 0:00 0:00 0:58 | - 0:58
Totaal 41900 | 70400 |- 28500 -
..EIMDE... -
KN :

1.5.1.2.3 Overzicht nacalculatie

Overzicht van de prestaties over de geselecteerde periode:
e Order: nummer van het werkorder

Omschrijving: omschrijving van het order

Prest: gepresteerde uren op dit order;

Bedrag: kostprijs van de gepresteerde uren op dit order;
Andere: andere kosten, toe te rekenen aan dit order;
Totaal: totaalkost voor dit order;

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 0,00 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 toaal 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

.|
i
|

Civerzicht per facturatiecode
DAT: 10082007 | B
30.392 03
40 Onderhoud Geb At a7 o0
41 Onderhou geb alg 354
a1 Showes 7 B0
%] Onderh. Mat. 1,00
55 Ondh. R.M. Atelier 200
55 Scholing 1.464 30
&7 Boodsch. Atelier 8583
a1 Boodsch. Magazijn 337
..EINDE... |

1.5.1.2.7 Overzicht per actie

Overzicht van gepresteerde tijden per actie over de geselecteerde periode, met weergave van de

verkoopprijs/uur per actie en totale verkoopprijs per actie.

"Iy Afdrukvoorbeeld - 11:13:47
EEEEET
Oiwerzicht per Actie 01401719597 - 11/122000
DAT:  41-12-2000 | PG 1
[ Actie | Omschrijing [ Aartaluren | Whkpriis | Totaal |
0000 | ORBERPAALD 00z .00 0
0001 § lassen 11625 200000 Z32.500
0002 mecaniek 109,20 1.800,00 196.560
0003 | garantie 164 20| 1.900.00 311.980
004 | frezen 131,44 | 2a00.00 J28.600
0005 | carrosserie 9247 220000 203.434
0006 | schoonmaken 151,16 Ta0.0a 113.370
0010 | PoMSER 004( 1.00000 40
| 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:
e 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;
¢ 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:  28M0f2005 | |Pace: 4
ORDER = Dmachrijving D Tot Uren Jpen Lastste Reg.
100024 5 | BGTAET - POLLET MICOLE 0,21 |1407:2005 | 140752005
100027 3 | M023544 - FERERG Nv 0,34 |1407/2005 | 05062005
100041 5 | BLESTT - HOUBEN LUC 2,28 |15/0712005 | 03/08/2005
100042 3 | 0G0 - DEGUSSA ANTWVWVERPEN N 0,18 150772005 | 030552005
100045 3 | MD26819 - BWBA DR MAGAL DEWULF 0,00 |1 5072005
100049 3 | DGH292 - BRUGhKEN-HULISER 0,00 1180872005
100056 3| HilE22 - ANTWERP TESW TRANSPORT MY 0,00 11608772005
100059 3 0,00 |12072005
100060 3 0,00 |120752005
100062 5 |HIDSID - DEREUCKELAER 4,56 |11/08/2005 | 11/08/2005
100063 4 5,50 |12/07/2005 | 12062005
100067 3 |ERMEE - ALG.BOLMY. W EESCHOLNYER 0,52 18072005 | 2000772005
100070 3 0,00 |12072005
10007 4 3 | GXCDS5 - BEMIERS P. 0,00 |1 8072005
100076 3 0,00 |12072005
100104 4 | MMMEDZ - REMCO 1,19 |19/07/2005 | 250812005
100106 3 | PALBS4 - MEUBELEN \iaH ENDE 0,00 |1907/2005
100111 3 | MW184513 - CLAESSENS JO3 1,86 |1907/2005 | 03062005
100414 3 | RvB346 - TRUSTCO CONSULTANTS BB A 0,00 |1 9072005
100116 3 0,00 |12072005
100123 4 | JKMTFZ - MATRIE N 1,42 |19/07/2005 | 26/08/2005
100124 3 | MMBSZ213 - ANTWERP TEAM TRANSPORT M 222 |1907/2005 | 020872005
100127 3 | RWD9E7 - DE BACKER CAROLUS 0,00 |190752005
100128 3 0,00 |1207/2005
100144 g [9vaas - OE CEUHNINC E-""ERBAENEN 3,76 110052005 | 10/0552005
100147 5 | RKPDZZ - DEROECK 342 |01/08/2005 | 04/08/2005
100152 3 |TBP139 - %ANDONGENEN ANN 0,42 | 20072005 | 260752005
100155 3 |LOD474 - DULLAERT 0,37 |0909/2005 | 090972005
1.5.1.2.9 Overzicht productie / actie
In dit overzicht krijgt men een beeld van de gepresteerde tijd per actie.
We vinden wlgende velden terug:
e Actie
e Omschrijving actie
e 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
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| Cwerzicht Productie per Actie

Selectie:

ORD: 00000000000000000000 - Iif

Renistraties van tot

[DATE: 31082007 | [PacE. 1 ]

Act Cmschrijving Aant Uren UiStuk Ahd Fi

0000 | ONBEPAALD 41,50 57 B8 1,38 0,00 0,00
0001 | ASSEMBLAGE 1976,25 | 9365 66 4,74 0,00 0,00
0002 | STELLEM ASSEMBLAGE 0,00 0pa 0,00 0,00 0,00
0003 |PLOQIEN 1460,00 | 4450 41 3,05 0,00 0,00
0004 | STELLEM PLOOIEN 7,00 207 0,30 0,00 0,00
0005 | LASSEM 1726,00 | 41358 57 240 0,00 0,00
0006 | STELLEM UMISIGHN 5 43,00 95 B0 2,29 0,00 0,00
0007 |FREZEMN UNISIGN 5 563,00 | 2754 51 4,89 0,00 0,00
0008 | STELLEM UNISIGN 4 131,00 ] 10481 0,80 0,00 0,00
0009 |FREZEMN UNISIGN 4 722,50 | 4008 45 555 0,00 0,00
0010 | STELLEMN WADKIN 54,00 2223 0.4 0,00 0,00
0011 |FREZEN WADKIM 162400 | 528575 325 0,00 0,00
0012 | STELLEN DECKEL MAHO 25,00 654 0,23 0,00 0,00
0013 |FREZEN DECKEL MAHO 59591,25 [ 243912 246 0,00 0,00
0014 |BORERN 22250 | 51283 2,30 0,00 0,00
0015 | STELLEN BOREM 4,00 544 1,36 0,00 0,00
0016 | STELLEN MAZAK 9500 | 35277 3.1 0,00 0,00
0017 | DRAAIEN MAZAK 507,25 | 278598 549 0,00 0,00
0018 |CONYVENTIONEEL DRAAIEN 27950 | 53583 192 0,00 0,00
0019 |LUMEN BO7 .75 | 281257 463 0,00 0,00
0020 |POLIEREN 786,00 [ 1335 26 1.70 0,00 0,00

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 wlgende 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 (Vitat)

1.5.1.3.1 Algemeen

Voor de link met het sociaal secretariaat wordt er door TimeManager een file klaargezet, die door de
beheersoftware van het sociaal secretariaat kan worden geimporteerd. Om deze link goed te laten
verlopen, moeten wlgende zaken in de gaten worden gehouden:

Link soc secr: Dit veld dient op uw sociaal secretariaat gezet te worden, om de link te activeren
en te identificeren. (Voor instellingen van de klokken verwijzen we naar de technische handleiding
of het supportdocument).

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 het sociaal secretariaat.

Datum in/uit dienst: tevens terug te vinden in Data > Personen. Zoals het veld het zegt, wordt
hierin aangeduid wanneer de persoon is in dienst 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 vanaf het moment dat hij in dienst is gekomen en stopt op het
moment dat hij uit dienst is gegaan.

Firma: terug te vinden in Data > Personen. Omdat de export van de gegevens gebeurt per firma,
moet in dit veld worden aangeduid bij welke firma de persoon behoort.

ID-nr: terug te vinden in Parameters > Firma's. Men kan hierin verschillende firma's aanmaken
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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).

1.5.1.3.2 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

Copieer de Windev15 runtimes in de timeman folder
Copieer 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 uuroosters 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
eigenlijk om het theoretische toekomstige uurrooster.

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)

1.5.1.3.3 Link ADMB (Hora)

Nr. Soc. Secr.: bestaat uit 2 delen: persoonsnummer en overeenkomstnummer, de laatste 2
posities is het overeenkomstnummer

Firma: ID: bestaat uit 2 delen: kantoor en werkgevernummer gescheiden door een komma.

Opmerking:

Hora kan niet met hoofdletters overweg

code ziekte = 9927 bij ons , in hora moet dit 99zz zijn.

verder nog 99A0 / 99BZ ....

Er bestaat in Hora een conversietabel waarmee men dit kan converteren.
Deze conwersietabel wordt geconverteerd door sociaal secretariaat.

1.5.1.3.4 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:
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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.

Datum in/uit dienst: tevens terug te vinden in Data > Personen. Zoals het veld het zegt, wordt
hierin aangeduid wanneer de persoon is in dienst 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 behoort.

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 wolgende:
e Default "A" voor normale uren

"TRU" voor te recupereren uren (te veel gewerkt)
"REK" voor recuperatieuren (te weinig gewerkt)

Deze codes kunnen, indien men dit wenst, aangepast worden in Timeman.ini.

Om de link zelf tot stand te brengen, gaat u naar Print/Export > Registraties > Link sociaal
secretariaat. U krijgt dan wlgend scherm:

Link sociaal secretariaat : Groep 5 |

=
e | é]]m:l E%

|§

Carr Frint Corr

‘DK|

arr

Firrna m | UCA,

File: |S:'xdata_klanten'xLlE.f-‘-.'xlnkhlu:unen.t:-:t

Loonpenode van  |24/07/2007 tob | 240742007
[Laatste doorgave :

| Diuk F1 woor zelectie

duidt aan in het veld "Firma", voor welke firma u de gegevens wil exporteren;

in het veld "File" krijgt u verwolgens 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 rechtstreeks uit de geéxporteerde
file gehaald (en niet uit TimeManager).
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Opmerking: U kan ook de totale prestatie doorgeven; PreSta zal dan zelf de overurenberekening

binnen het wettelijk kader uitvoeren

1.5.1.3.5 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 op een ploegcode mee te geven maar is nog niet actief

1.5.1.3.6 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

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:

> L} &
Exit HMigww... Delete Help
Mr Omzchrijving Soc Secr IDnr File
0 |Cat Logistics Blox [SD-worx) 23709M 23709Mm ;I
LA HICat Logistics International Blox [SD-Work] | *(2370900 2370900
~|

¢ 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
van de firma's het aansluitingsnummer van het sociaal secretariaat kan inwllen. De naam van de
exportfile is dan het aansluitingsnummer + een extensie (001).

2. In Data > Personen moeten de persoonsgegevens correct worden ingewld:
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Persoon |

Slox| ¥ W

Cancel Booster

Ferzoonnummer (0829 | Badgenr AERE| Pincode|0000 | (3933=master]
NrSoc. Secr.  [0829 D atum induitdienst [01/07/2008) - [/ /|

Maam in klok: [4MANATIDIS C |
Maam: [5MENATIDIS CHRIS |
K.astpris: | 0.0000) Unrloon | 0.0000] % “emekening | 100.00

Groepnr [klnk]

M Bug Unit Mt Afdeling M Produltie

Firma El [F | | | | | Vestigingm
Tikklaknr: (39=alle) [~ Enkel kalender Soort expart [Geen ~| ™ EspotERP

Yaste actie: I:I GSM | | Securty Level ERF EdI:I
Order Toegang | | Statut IGEEH "I Contrale status IJa vI

¢ 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 is in dienst 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).

e 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 woor 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 !l

- "Uurrooster+": de uren te weinig gewerkt worden doorgegeven, de uren die teveel worden
gewerkt worden niet doorgegeven.

- "Totalen OV": totalen overuren.

o 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.
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3. In Parameters > Loonadministratie > Looncodes moeten de looncodes correct staan, met
name het veld "loontype"

Afwezigheid [ x|

%L}J] O J

Cancel

Lonrcode; LDDnl}'DE Code verekening IVast‘Z vl % vemekening | 0.00) FactCd|

Ormzchrijving ML IVerIof

| % werrekening overuren
Omszchping FR | | D | Ijl
Omzchrijving EM I | e
Omechrijving PL I |

|
| Code averzicht W Opsturenkiok [ ]  Klew | ERPCA ]

Omzchiripving DE I

Totalizatie IFlequentie

¢ 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

4. In Parameters > Loonadministratie > Dagcodes moeten de codes in Sociaal Secretariaat
correct staan.
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Detail uurrooster |

| x
%gj] oK Cancel

Omzchrijwing |5hift dag 0900 - 1700
Start {09:00

Stap (1700
Pauze % Momaal ©© Auto pauze ¢ Eetaalde pauze
Totaal [07F:36 Betaalde pauze kirirum pauze
Max 0000 Aantal registraties E FPauze Yanaf  [04:30
— Sociaal zecretaniaat

Loontype D'agtype IGewerkte Dag j

Lurloontype EWemekening | 100,00

Cd averuren Type overren I j

Cd oweruren af Tot 00:00

Cd averuren |:| Yoo IEIEI:EIEIl MHa IEIEI:EIEll

Cd recuperatie |:| Floegcode I:l Dirempel El

Let wel: 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 werkt met een sociaal secretariaat

e Cd overuren: standaard overuren code

e 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 wijdag
(zaterdag en zondag wrij), 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

¢ Ploegcode: code woor 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:

©DOT SYS ©DOT SYS



158 TimeManual Gebruikershandleiding 158

Link sociaal secretariaat : Blox (SD Worx) |
. =] = Tor
Exit %gj] OK Erirt Carr Frint Corr arr

Firrna m | Cat Logistics

File: |S:'xdata_klanten"u:at_IcugisticshInkkEE?ElHEl1

Loonpenode van  |24/07/2007 tob | 240742007
[Laatste doorgave :

Bereken looncodes

| Diuk F1 woor zelectie

Om de exportfile aan te maken, gaat u als wolgt te werk:

- duidt 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 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 wlgende 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 wolgt:

- druk op de "Corr"-knop om de correctielogging te starten.

Het correctiebestand zelf aanmaken verloopt gelijklopend met het aanmaken van een "normaal"”
exportbestand, met dien verstande dat men de aangepaste knoppen hanteert:

- in het veld "File" 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 wb. een ERP-pakket, zoniet dient
dit geactiveerd worden, contacteer hiervoor DotSys support.

©DOT SYS ©DOT SYS



159 TimeManual Gebruikershandleiding 159

1.5.1.3.7 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 athakelijk van het statuut vd 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 vijf
is firma nr, wolgende 2 posities is lotnr (default is dit 00)
Zie Kalmar

1.5.1.3.8 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 upgrade naar versie 2.62A moet in Prisma een aantal parameters aanpassen om dit op
te vangen.
Hiervoor dient de klant contact te nemen met Sodeco

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:

-: Voor 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 gedefiniéerd 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.
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Afdruk badges personen x| |

2 |
_E:-:it Print
Label formaat
35 % 54 mm [DECédry)
20 = 50 mm [Coronal)
| abelprinter

Seleche |

1.5.2.2 Acties

Om de barcodes van de acties af te drukken, zoals gedefiniéerd 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.

Afdruk acties Ed |

Farmaat
|La|:-el|:urinter
Selectie Print |

1.5.2.3 Extra Info

Om de barcodes van de extra info af te drukken, zoals gedefiniéerd in Parameters > Extra info,
wolstaat het om dit menupunt aan te klikken. Men kan dan een selectie maken van de af te drukken
barcodes.

A4 Ardruk barcodes Extra Info M=l B

=

Selectie Pririt |
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1.5.2.4 Orders

Om de barcodes van de orders af te drukken op etiketten, dient u in het volgende scherm op de "
Print"-knop te klikken:

Afdruk barcodes orders

Exit Print

‘v’estigingl—_ﬂl W an | | Tat |

Etiket formaat

GEDSTICE 702 38 mm [no. 10.70330]
AWERY B3.5 x 33.1 mm [no. Lager LV1EC
ALGEMEEN 70 % 35 rm

BOEDER 70« 37 mm [no. 10 810] Aantal ex.
SYERY 331 % 38,1 mm [no. Lazer LY16:
ALGEMEEN 105 = 35 mm

LABELPRIMTER b

[ Orders aanmaken

[ 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:

e 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.

e 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).

¢ 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.

©DOT SYS ©DOT SYS



162

TimeManual

Gebruikershandleiding

1.5.2.5

1.5.2.6

Artikels

162

Om de barcodes van de artikels, die werden gedefiniéerd in Data > Artikels, af te drukken, dient

men in het volgende scherm op de "Print"-knop te drukken:

Afdruk barcodes artikels

[

Exit

Erirk

]|

Wan Atikelnr | CCDS0001

Tat Akl [w/ORKOOO7

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.

4 Scancodes

a
r-

" TimeFeg/CipherLab

T

whorkmate

8 |
Frint

I =T B
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Q] /v Sl A [ e

Scancodes

Start Werkdan Stop Werkdan

Start Pauze Stop Pauze ¥

i »

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:  27i06/2005 | P A 1

M Masn G omachrijving Soc. Secr. In Dienst Proximity [ERP] % Kost
0001 | BACKE GINO 11 | Gert PEW Qo0 17101 /2005 0o0ooooo01 | ¥ 1000 ) 000
0002 | DE MEULEMEESTER AMNTOM [11 | Gent PHWY o0z 17101 /2005 000000000z | ¥ o000 | 000
0003 | DE MEYER KE "IN 11 | Gent PEW 0on3 17101 /2005 0000000003 | ¥ o000 | 000
0004 | GEIREGAT PATRICK 11 | Gert PEW oon4 1700172005 0o0ooooong | ¥ 1000 | 0,00
0005 | LACRO HILAIRE 11 | Gert PEW 0ons 1710172005 0000o00o00s | ¥ 1000 | 0,00
0006 | LEMME ALBERT 11 | Gert PEW Qo0& 17i01,/2005 0000000006 | ¥ 1000 ) 000
0007 | PAELIMCK ERIC 11 | Gert PEW 0onv 17i01,/2005 0o00o000ay | X 1000 | 0,00
0003 | SCHEIRIS YOERI 11 | Gent PEW o003 17101 /2005 0000000005 | ¥ 1000 ) 0,00
0010] VAN TROYS KRIS 11 | Gent PRV o010 17101 /2005 0000000010 | ¥ 1000 | 0,00
0011 | Ve WEYMEERSCH PETER |11 | Gent PRV o011 17101 /2005 0o0oopooq1 | ¥ 1000 | 0,00
0012 | VERBRUGGEN DIMITRI 11 | Gent PEW oo12 17101 /2005 0o0oooooq2 | ¥ |[Mooo ) 000
0013 BOVIJM EDDY 12 | Gent MFEZ 0013 17001 /2005 Qo0ooooo13 | ¥ o000 | 000
0014 | DE BLIECK ROGER 12 | Gent MFEZ o014 17001 /2005 Qooooooo14 | ¥ 1000 | 000
0015 DE COOM AN KRISTOF 12 | Gent NFE o015 1710172005 0o0oooo0s | ¥ 1000 | 0,00
0016 | DE CUBBER EDDY 12 | Gent NFZ 0016 17101 /2005 0000000016 | ¥ |1000| 0,00
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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.

Tat

A 242002

X]

Om het logboek af te drukken, kan men een beperking instellen op datum, zodat enkel de
gegevens van de geselecteerde periode worden afgedrukt.

Afdrukvyoorbeeld - 12:03:49

Qv v el & [ e

Cwarzicht logboae Timehd anager
LAT: 07012003 PG 1
Oatum Tid Cd Om=chrijvng User Info
09092002 | 12487:04]4 | BEdit viaspeciaal paswaoord LT 575
0aMoy2002 | 0852108 | Timehanager foutief afgesloten CLaT 5%5
09102002 | 926:05]2 | TimemManager foutief afgesloten 0OT 555
AAH0E002 | 10432008 | Timehdanager foutief afgesloten L OT 5%
000 | 104922 5 | Delete na archiveren [ OT 5%
ASHM02002 | 104356 10 | Impaort file LOT 55 | Export file not proceszed
ASM02002 | 104307 |10 | Import file DOT 55 | Exportfile not processed
AFH0A002 | M ATAT| 8 | Timehdanager foutief afgesloten CLaT 5%5
AFM0L002 | 1126092 | Timebanager foutief afgesloten 0OT 555
24M02002 | 49430008 | Timehdanager foutief afgesloten L OT 5%'5
22M002002 | 1020578 | Timehdanager foutief afgesloten L OT 555
2502002 | 0837374 | Editviaspeciaal paswoord CLaT 5%5
HM02002 | 1255228 | TimeManager foutief afgesloten DaT 5%'5
Q212002 | 0952:07 |9 | Herindexeren van de bestanden TIMEUTIL
1912002 | 1002185 | Delete na archiveren DOT %5
191002 | 00%2212 | Opsturen PRS-file LOT 55
250102002 | 0856:05]9 | Herindexeren van de bestanden TIWMEU TIL
2110002 | 1002:12|9 | Herindexeren van de bestanden TIMEUTIL
111252002 | 17 22:18] 1 | Format tk ok LOT 55
12002 | 17223032 | Opsturen tijd LOT Svs |ozdz11472220
112002 | 72534 2 | Opsturen PRS-file LOT 55
1120002 | 17 42:495] 1 | Format ik ok LOT 55
1125002 | 1732433 | Opsturen tijd LOT S5 021211174238
1125002 | 17420002 | Opsturen PRS-file LOT 55
| EINDE

Volgende gegevens worden dan weergegeven:

Datum en tijd: datum en tijd van de gebeurtenis
Code: de code van de gebeurtenis, die weergeeft wat er juist gebeurt is.
Omschrijving: een omschrijving van de gebeurtenis, overeenkomstig de code.
User: de gebruiker in TimeManager bij wie de gebeurtenis is opgetreden.
Info: bijkomende informatie betreffende de opgetreden gebeurtenis.
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1.5.3.3 Logboek Wijzigingen

Indien de optie "Log wijzigingen" is aangevinkt in Parameters > Gebruikers, zal er een logboek
worden bij gehouden 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 volgende scherm:

Reden wigziging | |

210k

De reden die hier gegeven wordt zal verschijnen in het logboek.
Samen met de datum en uur waarop de wijziging is doorgevoerd, door wie.
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.

Q| xSl Cn

‘ 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.
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Export / Import bestand ﬂ

[-» & .
Exit @]DK Pazwoord | Compact
@ Ewport

23 | mport

Selectie bestand

AN . SGL Dump |
ACCESE

CTIE b
AT

AT

BRTSAT

D

DL

FACTCD

FIFMA i

pote |
Defed] ]

IS I
(A

Om een bestand te exporteren:
- Sselecteer het te exporteren bestand en klik men 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
bestand, zoals:

- het aantal actieve en gedelete 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.

1.5.4 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".

©DOT SYS ©DOT SYS



167 TimeManual Gebruikershandleiding 167

2 Importeren orders =

Imparteren orders

Let wel: Om orders te kunnen importeren, dient voldaan te worden aan een aantal voorwaarden,
wolgens de wolgende 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: ordernummer (max 20 posities)
Veld 2: 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
Veld 3: ordersoort (zie parameters -> ordersoorten)
Veld 4: orderstatus: O=creatie
3=in klok
4=in uivoering
8=uit klok
9=afgesloten
@=delete
C=creditnota
Veld 5: actiecode 0O=geen actie wagen
1=actie wagen
2=actie wagen + controle
Veld 6: datum creatie "YYYYMMDD"
Veld 7: datum afwerking "YYYYMMDD"
Veld 8: datum afsluiting "YYYYMMDD"
Veld 9: omschrijving display tikklok (max 16 posities)
Veld 10: omschrijving order ("|" = scheiding lijnen)
Veld 11: voorziene tijd in seconden
Veld 12: gebudgeteerde tijd in seconden
Veld 13: verkoopprijs
Veld 14: verkoopprijs diversen
Veld 15: aankoopprijs diversen
Veld 16: ID soort "x(10)"
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=Nacalulatie, 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)"
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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.

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.

o Importeren 1D [ [m]

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.

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.

4 Importeren artikels M= E3

Voor het automatisch importeren van artikels is een ascii (tab delimited) bestand (default naam =
"artikel.inp") vereist met wolgende informatie opgedeeld in velden:

e Veld 1: Artikelcode van het artikel

e Veld 2: Leveranciers merk

e Veld 3: Korte beschrijving van het artikel
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e 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 wlgende 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 /15
t_r_groep is string 116
t_r firmais int 1
t_d_indienst is string 118
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
t_r vestis int 1114

U kan best hiervoor DOT SYS contacteren.

1.5.4.5 Importeren registraties

Het is mogelijk om van externe bron registratie te importeren, U kan best hiervoor DOT SYS
contacteren.

1.5.4.6 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

1.5.4.7 Export Personen
Personen worden geexporteerd naar het bestand "PERSUPDM.TXT".

De layout van het bestand:

1. Bestandcode = "PERSOON"
2. Persoonsnr "9999"

3. Naam in klok "x(16)"

4. Naam "x(50)"

5. Kostprijs / uur
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1.5.4.8

1.5.4.9

6.
7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

Groep "99"

Status "H" = niet actief
Tikkloknr

Nr sociaal secretariaat
Vaste actienr
Datum in dienst
Badgenr

Pincode
Kleurcode

Firmanr

Business unit
Afdeling
Produktieeenheid
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 vb.:

GDS
Plan

TKP
XDMS

Lijsten

1.5.4.9.1 Logboek Import

Naar analogie met de lijst Logboek in "Print/Export > Divers", na aanduiding van de gewenste

pe
en

riode, krijgt u hier een lijst die zich beperkt tot het log van de communicatie tussen TimeManager
het ERP-pakket.

1.5.4.9.2 Status Filialen

Geeft een overzicht van alle Business units, met nummer en omschrijving
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1.5.5 Query/Report

In "Query" heeft men de mogelijkheid om een aantal standaard gedefiniéerde query's te runnen. Het
betreft een aantal specifieke lijsten die worden gegenereerd en die men vervolgens op het scherm
kan bekijken en eventueel afdrukken.

Er wordt een browse-venster geopend, waaruit men een query kan kiezen ter uitvoering.

selecteer Query file
Laak it IE‘ ghe j 4= £ E-

acties, ghe plumna.gbe
ackyteit,gbe users,ghbe
afrondgr.gbe uurroost, gbe
div, gbe uurrstdt.gbe
Factcode,gbe
groepen. gbe
idorder.qbe
kalender,qbe
logace, gbe
lponcode, gbe
by Documents arderin.qbe
ordsoort, qbe

!ﬁ overwerk, ghe

= 5| persacty,qbe

by Computer Eersnnen j:lql:ue

File narne: I j
Filez of type: IE!LJEL',' [*.GBE] j Cancel |

¥

Volgende query's zijn beschikbaar:

¢ acties.qbe: een owerzicht van alle acties met hun actiecode

o actvteit.qbe: een owerzicht van alle activiteiten

¢ afrondgr.gbe: de ingestelde afrondingen voor alle groepen

o div.qgbe: owerzicht van de diverse

o factcode.gbe: een overzicht van de facturatiecodes

e groepen.gbe: een owerzicht van alle groepen met hun groepsnummer

¢ kalender.gbe:

¢ logacc.qbe: lijst voor toegangscontrole met wie, wat, wanneer, limiteerbaar tussen begin- en
einddatum en range van personen

¢ looncode.qgbe: een owerzicht van de looncodes

¢ orderin.gbe: een owerzicht van alle artikels die ingevoerd werden in de orderlijnen, limiteerbaar
tussen begin- en einddatum en range van orders

¢ ordsoort.gbe: een overzicht van alle ordersoorten en hun code

e overwerk.qbe:

¢ persactv.qbe: een owerzicht van alle actieve en niet-actieve personen

e personen.gbe: overzicht van de personen

¢ pluma.gbe:

o users.gbe: een overzicht van alle personen die toegang hebben tot de gegevens in TimeManager

met hun bevoegdheden
uurroost.gbe: een lijst van alle dagcodes
¢ uurrstdt.qbe: detail van alle uurroosters gekoppeld aan groepen en personen
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1.6

1.6.1

1.6.2

?

Help index

Info

Timelanacen
Yersion 2. 634Beta
Copyright DOT 55 2 1337-2011

Tel :++32[0)3844 3523
E-mail ; suppont@dotzys. be

“Web v dotays be

Serenr; 175
Wergie: FULL

b ax Perzaonen: 10

b ax netwerk gebruikers: 1 Caonsulbatie
b aw tikklakken: 1

Miode: 32-bit

b ermony:

Frocessar Pertiurm
Coproceszor x87: Tez

Laatste batchverwerking: 18072011 - 15:710:04
Start batch: 170742011 - 04:46:43
Laatzte backup: Onbekend

Path: D:%1 784 imeman

Lox 8 | =

Statu link, Has5F Supu:urt

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.

Het "?"-menu bevat een aantal hulpmiddelen om te helpen het systeem te beheren.

e Serienr: het serienummer van de aangekochte licentie van TimeManager.
e 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.

Dit menu-item leidt u naar deze handleiding, die u dan vanuit het programma kan raadplegen.

In het info-scherm wordt algemene informatie weergeven over het systeem. Het ziet er als volgt uit:

TimeManager Ed |
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- 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 die gebruikt mogen 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 gedefiniéerd 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 /laatste gelukte backup is genomen.

Met het knopje "info" (bovenaan) kan u de grootte en de datum van de programmabestanden (wdl-
files) opwragen. Men ziet de gegevens in het bijpassende venstertje:

3 Info executables ;lglﬂ

EXE D atum Uur Bytes
TIHEBAT.‘W’DL 06/12/2002(12:59:50 465 535
TIMEREG WDL 06/12/2002(12-58:38 860.646
TIMEUTIL WDL 06/12/2002(12-56:08 469.389

=

(&
De knop M dient om een upgrade van de TimeManager-licentie te doen.
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3 Hasp Manager ==

HazplD: 1054634238

Werzie IFuII - I
Serienr El

Gebruikers

M etvaark
Tikklak

|Jpdate Code; |

Upgra;e Eu:entie

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:

72?7

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:

TimeManager zal zich dan gewoon afsluiten, zonder dat er een upgrade van de licentie werd
verricht.

Als u op __24PPAt_| kjikt 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 eenvoudige manier tonen waar de
oplossing voor uw waag 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:

Selectie van een datum

2000 |4]
bd aart jaar-1
il jaar-1
L= jaar-1
L jaar-1
Luli jaar-1
Bugustus  jaar-1
September  jaar-1
Ok tober jaar-1
Movember  jaar-1
December  jaar-1
L anuari
Februari
b aart

R -

bMaa. Din.  *woe.  Done Wi
3 4 h 6 7
10 11 12 13 14
17 18 19 20 g |
24 25 26 27 28

- 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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Index
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aankoopprijs 51
aanmaken 13

aantal 43

aanwezigheid 30
aanwezigheidsregistraties 54
aanwezigheidstoegang 107
access 110

actie 20, 39

Acties 36, 38, 62, 118, 159
actieve personen 163
activeren 12, 27
Activiteiten 67, 118
administator 107
afdrukken 44, 171
afgesloten 6
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