Tipps & Tricks
Burocontrolling Software

untermsmcﬂ U

controlling management so fiware

die Lizenz zum Uberblick

urlaube

checken, planen, bewilligen -
wer liegt wann und wo in der sonne?

Beschreibung:

Neben den Auswertungstools von untermStrich® (siehe DI KRAUS AKTUELL 4/2010) gibt es noch weitere zahlreiche
Bereiche, die Sie mit untermStrich® abdecken kdnnen und die lhnen den Biroalltag erleichtern. Auf den folgenden
Seiten moéchten wir lhnen den Modul Urlaubsverwaltung, dessen Vorteile sowie das Arbeiten mit diesem Tool naher-
bringen.

Der Urlaubsplaner von untermStrich® gibt Ihnen, sowohl grafisch als auch tabellarisch, eine schnelle Ubersicht WER,
WANN Urlaub beantragt. Uber Sollangaben erkennt der Mitarbeiter die noch verbleibende Urlaubszeit. Abwesenheiten
- wie Zeitausgleich, Arztbesuch oder andere - haben in dieser Ubersicht ebenfalls Platz.

YV untermStrich v9.0
datei

Administrator angem. benutzer; 1/6 DI Kraus & CO GmbH [master]

komplette Tool-
libersicht von
untermStrich®

programme 2

DOnDICOEEMME \llmlﬂ@\almlmlﬁ\ \mlwl@\

dienstag, 08. februar 2011 -kw 6

die URLAUBSVERWALTUNG
Der Modul von untermStrich® wird durch Betétigen des Symbols in der Menlleiste gedffnet.
Beim ersten Start des Moduls wird folgende Meldung angezeigt:

hinweis x|

2 kein urlaubsprojekt definiert!
y bitte unter mendpunkt urlaub - urlaubsprojekt definieren - ein projekt wahlen
fiir diesen vorgang bendtigen Sie unternehmerplus-rechte auf die urlaubsverwaltung

Ein Urlaubsprojekt ist zu definieren, da alle Eintrage diesem
zugeordnet werden. Wird dieses bereits zu Beginn gewahilt,
erspart man sich eine spatere Zuweisung. Die Auswahl eines
Projektes ist nicht zwingend erforderlich und kann spater je-
derzeit Uber “Urlaub” ->

“Urlaubsprojekt” nachgeholt werden.

Nach dem Start wird der Hauptdialog angezeig

datei selektion reportdesign 7
jahr [ alle jahre bl feiertage anzeigen g | urlaub sbwesend
beantragt beantragt B =bosiehnt
projekt 00007 “Udaub - GmbH Bire [~]@] | B genehmigt B abwesend W stichtag
mitarbeiter |Zﬂ-< Michael, Ing. | v| [ alle mitarbeiter on l:":‘ bis l:":‘ [ zeitraum
grafik | tabelle
jan feb mar apr mai jun jul BUg sep okt nov dez
mitarbeiter salde O10203040506070805101112121415161718152021222324252627282530313233343536 373835404 1424 3444 R4 B4 TABAG5 051525
Fink Alexandra 26 Ni ‘ |
Hebenstreit Christing 3 _ b 4 : ]
Kern Sabine 12 v “
Krenn Guido, Ing. 25 k: §
Stasny Michael. DI (FH) 5 = ‘B v
Ungerback Armin 12 iy . s Bt
\wagenhofer Norbert 175 i T i
Zax Michael, Ing. % ] - -
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Oberflache und Rechtematrix:

Alle Urlaubstermine werden in verschiedenen Farben (abhangig vom Status) Ubersichtlich veranschaulicht. Damit ist
das Bearbeiten wesentlich erleichtert. In der Spalte Saldo wird der gesamte Urlaubsanspruch dargestellt. Aufgrund
der moglichen Rechtevergabe kann der Administrator alle Saldostédnde betrachten, der Mitarbeiter sieht hingegen nur
seinen Stand. Auf die Rechtevergabe der Urlaubsveraltung
wird spater noch naher eingegangen.

P gegang . abgelehnt
' stichtag

urlaub [ abwesend

beantragt

. genehmigt

beantragt
- genehmigt

Auf der rechten Seite des Fensters befindet sich die Legen-
de, in welcher die einzelnen Farben naher erlautert sind.

Wenn Sie auf der grafischen Ubersicht auch die Feiertage anzeigen méchten, aktivieren Sie die Option ,Feiertage an-
zeigen®“. Die Feiertage werden dann als senkrechte, blau-punktierte Linie dargestellt. Im Feld ,Jahr” kénnen Sie das
gewunschte Jahr einstellen, worauf Sie alle Eintradge dieser Auswahl angezeigt bekommen.

Auswahl des Jahres Feiertage anzeigen

urlaub

L EX

datei urlaub | selektion reportdesign ?
jahr H [ zlle jshre bl feiertage anzeigen 8 | vrlaub “abwesend
beantragt beantragt B aboctennt
projekt [00007 *Uraub - GmbH Biro [~[@]]| B senehmigt 1 abwesend W stichtag
A
mitarbeiter IZEL( Michael. II'IQ. | v| D alle mitarbeiter an I:Ilj I:ID I:‘ Zeitraum
Urlaubsprojekt

Legende
In weiterer Folge kdnnen Sie wahlen, welche Mitarbeiter / Kollegen Sie auf Ihrer grafischen Darstellung angezeigt ha-
ben moéchten. Dies wird Uber ,Selektion” eingestellt.

datei urlaub reportdesign 7

Auswahl ,eigene” grenzt die Darstellung nur auf lhre Daten ein.
Auswahl ,alle” grenzt die Darstellung auf alle aktiven Mitarbeiter / Kollegen ein.

eigene

alle (aktive)

Il person{en) auswahlen

In unserem Fall wird Auswahl ,Administrator‘angezeigt, da |@ skive
dies der alphabetisch erste Eintrag in der Mitarbeiterver-
waltung ist. Dies kann daher bei Ihrer Datenbank auch an-
ders lauten. Es offnet sich nebenstehendes Fenster, in

welchem Sie die gewlinschten Personen auswahlen.

alle | > []=] ]+

Administrator e
[ Czegley Maximilian, Dr.

Fink Alexandra

Hebenstreit Christina

O Hestmann Gunnar, DI

[ Hafer Sandra

filtersatz ||

untermStrich

Rechtematrix-Sicherheitsstufen

Welche Daten Sie in der Urlaubsverwaltung von untermStrich® sehen, hangt von den eingestellten Rechten des ein-
zelnen Mitarbeiters ab, welche Sie im Modul Mitarbeiterverwaltung (ab Version 9 neuer Name: Team) definieren.

Mitarbeiter

Benutzer hat Ubersicht nur tiber

mitarbeiter

sald

1an feb

o 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10

die eigenen Urlaubsdaten

Administrator

sieht alle Mitarbeiter, aber nur
eigenen Saldo, kann aber nichts
andern

Administrator +

sieht nur Mitarbeiter und deren

Fink Alexandra
Hebenstreit Christina
Kern Sabine

Krenn Guide, Ing.
Stasny Michael, DI (FH)
Ungerback Armin
\r/agenhofer Norbert
Zax Michael, Ing

26

tage: 7
i |von: samstag, 01, janner 2011
bis: mittwoch, 12, janner 2011

t von: administrator
e stellt am: dienstag, 08. februar 2011

geandert von; administrator
* |gedndert am: dienstag, 08. februar 2011

Projektleiter Saldo, die ihm als Projektleiter
zugeordnet wurden, kann auch
nichts andern.

Unternehmer sieht alle und deren Saldo, kann

aber nichts andern

Unternehmer plus

sieht alles, kann auch alles
andern, hat vollen Zugriff

mitarbeiter

Fink Alexandra
Hebenstreit Christina
Kern Sabine

Krenn Guido, Ing.
Stasny Michael, DI (FH)
Ungerback Armin
Wagenhofer Norbert
Zax Michael, Ing

175

25
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Wenn Sie sich mit dem Mauszeiger in der grafischen Darstellung auf einen Urlaub oder einen Stichtag stellen, wird der
sogenannte Tooltiptext angezeigt. Der Stichtag (Dreieckssymbol in Darstellung) stellt den Zeitpunkt dar, wann der Ur-
laubssaldo eines Mitarbeiters erhoht wird. Dies kann fir alle Mitarbeiter am Ende bzw. am Anfang eines Jahres, oder
fur jeden Mitarbeiter unterschiedlich sein.
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Arbeiten mit der Urlaubsverwaltung: eintrag erfassen fiir *Krenn Guido, Ing.’ 3
Klicken Sie auf die ,Neu“-Schaltflache (,+'-Symbol, oder die Schaltflache NEU; dawmvon (07032011 -]
je nach Systemeinstellung), dann 6ffnet sich der Erfassungsdialog. datum bis -
Fullen Sie die Datumsfelder aus. Uber die Pull-Down-Meniis 6ffnet sich ein Ka- x;::::(zbm
lender, in welchem der gewlinschte Tag gewahlt wird. Ganze Urlaubstage wer- | S— o
den automatisch ermittelt. Halbe Urlaubstage kdnnen ebenfalls eingetragen
werden. e
Erganzen Sie die Daten mit einer Bemerkung und wahlen Sie aus, ob es sich @‘”a“:"’?* Db"a“:"’?*
um einen Urlaub oder eine Abwesenheit (Zeitausgleich, ...) handelt. Je nach L L
zugewiesenem Recht konnen Mitarbeiter die Daten nur beantragen, der Unter-
nehmer Plus entscheidet, welchen Status der Urlaub in Folge bekommt. Uber
die ,Speichern“-Schaltflache wird der Eintrag in die Datenbank geschrieben.
frage? X
9 Nach dem Speichern des Urlaubes erscheint folgende
“‘.fj wallen sie einen anderen mitarbeiter Uber urlaubseintrag informigren? Me|dung, mit welcher Sie einen Mitarbeiter liber lhren
<= Urlaub informieren kénnen. Mit ,JA“ wirde der Modul
= | Nein | Aufgaben von untermStrich® gedffnet werden.

Der Urlaub bzw. die Abwesenheit wird nach der Eingabe grafisch dargestellt. Eine genauere Ubersicht finden Sie unter
der Karteikarte , Tabelle®.

ok [ mbelle ik tsbelle |

jan feb mar saldo wverander | von 7 | bemerkung erstellt am erstellt von beantragt abgelehn| abwesen | saldo erhoht
mitarbeiter saldo 0T 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 > ||----|
Firde Mescandra 2% v 00 T D?DBZDH 13&32D11 Urlaub 10022011 Administrator
Hebenstreit Christinz : TN ¥
s = ; Um einen eingetragenen Urlaub zu bearbeiten, doppelklicken Sie in

* 2 —_ . . . P .

Stesny Michael DI(FH) 5 fhe=] [ die Grafik,oder den entsprechenden Tabelleneintrag. Es 6ffnet sich
i gl 2 .— gl das gleiche Fenster wie beim Anlegen, in welchem Sie nun die ge-
niagenhofer Norbert 7 . n . .
e i winschten Anderungen durchfiihren kénnen.

Uber ,Urlaub“ -> ,Urlaubssaldo erhdhen® kann dieser angepasst werden. Beachten Sie, dass zuvor der gewiinschte
Mitarbeiter markiert ist, damit die Zuordnung des neuen Saldos richtig angewendet wird. Markiert wird der Mitarbei-
ter durch Klicken auf den Namen in der Grafik.

urlaub urlaubssalde erhghen fiir: Krenn Guido, Ing. E
datei [EIFS selektion reportdesign ?

hinzufigen Strg#n datum von E‘ i . i
) e sty [ oJamnae uleubsizge Datum bzw. Stichtag der Erh6hung, die Anzahl
N i P E—— der Urlaubstage und eine Bemerkung eintragen!

abgelehnt F11
o abwesend F12
s s s SaRuEl Nachdem die Saldoerh6hung gespeichert wurde,
i kommt automatisch nachfolgende Meldung, mit
e welcher der Modul ,Aufgaben® von untermStrich®
bk seeren aufgerufen werden kann.
IJ: uriaub fir alle angezeigten mitarbeiter eintragen
Mz projekt verschieben
28, saidoberechnung bis zum nachsten stichtag

beantragte urlaube bei saidoberechnung nicht beriicksichtigen

:.’/ waollen sie eine neue aufgabe bzgl. der nachsten saldoerhihung erstellen?

i E] Ja | Mein |

selektierten urlaub wirklich loschen?
wenn ja, dann geben Sie EINVERSTANDEN! . . . . . L
im textfeld ein; Uber die ,Loschen“-Schaltflache kdnnen Sie einen Urlaub bzw.

Eine Abwesenheit entfernen.

Um diesen zu lI6schen, tragen Sie EINVERSTANDEN! ein und
bestatigen Sie das Fenster.

EINVERSTANDEN! |

| Ubernehrnenl abbrechen |
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Der Urlaub bzw. die Abwesenheit kann in weitere Module von

urlaub
datei JEUMTS sclektion reportdesign ? untermStrich®, Ubergeben werden. Neben den Aufgaben
hinzufiigen Strg+N kann ein Urlaub bzw. eine Abwesenheit auch in den Modul
jat  editieren Strg+E 8 Termine und direkt in die Zeiterfassung, in den Modul Stun-
peshen den Ubertragen werden.
P beantragt Fg
genehmigt F10 o stunden
alle beantragten urlaube in diesem jahr genehmigen
abgelehnt
of  abwesend
urlaubssaldo erhéhen -
" . termine
i urlaub in modul stunden eintragen FT o ———
He inmodul termine eintragen — F8
Ke  mitarbeiter iiber urlaub informieren
1 — aufgaben
':: urlaubsprojekt definieren 7 .
B siaiio e alle angezeigten mitarbeiter eintragen : =
ojekt verschieben k eintrag erfassen fiir ‘mehrere’ JZ dez
i i 46 47 48 49 50 51 §
as saldoberechnung bis zum nachsten stichtag datum von 05.12.2011 | -
beantragte urlaube bel saldoberechnung nicht berucksichtigen e 2122011 I= :
. .. . . 1ze urlaubsts i
Es kann auch ein Urlaub fir mehrere Mitarbeiter | i
gleichzeitig eingetragen werden -> Betriebsurlaub. | DoofEEERR e ) W
Es o6ffnet sich der Erfassungsdialog, der mit Daten bemerkung  [EETERENIENS #©
geflllt werden kann. Dieses Mal wird der Urlaub :
jedoch fir alle sichtbaren Mitarbeiter eingetragen. T e E
Der genehmigte Urlaub kann direkt in die Stunden- 5 sy be“‘h“?“ =
eingabe von untermStrich® ibernommen werden. i ot ;

Dazu wird der gewiinschte Urlaub per Mausklick markiert (sichtbar durch schwarzen Rand). Anschlieend steht unter

,2Jrlaub“ ->  Urlaub in Modul Stunden eintragen® diese Funktion zur Verfligung. Ist kein Urlaub gewahlt, so ist die Funk-

tion grau hinterlegt. Es kdnnen nur genehmigte Urlaube Gbernommen werden.
Wird die Funktion betatigt, 6ffnet sich folgendes Fenster, in welchem Sie Bereich und Kostenstelle

mit den Daten.
feb mar
6 07 02 09 10 11 12 urlaub in modul stunden eintragen:... E][EJ@
- )
bereich |Sonstiges GmbH Boro | v| .
oetanaitic Kﬂmdle ~GmbH Biro g ‘:‘[} urlaub vom: 07.03.2011 bis 18.03. 2011 in modul stunden eingetragen.
|
—
-
s '] % | speichern | abbrechen |
Im Modul Stunden von untermStrich® sind die Daten dann eingetragen:
['o.«!_ e = =
| = SRS D PN Y —— —c
erfassung
von - [ bis 21.02.2011 -
datum 07.022011 | - montag [ feiertag
| | summe | 20,00 sul4sw.| 28,00 B—:std.| .g_::|
mitarbaiter |
Krenn Guido, Ing. [|7 = 07032011
5 = zeiten
SIRTOE SRS A HE iy s et [8] 00007 “Uidaub - GmbH Biro (Sonstiges GmbH Birn) Uriaub
reisekosten
nebenkosten
zsiten I reisekosten nebenkosten e = Dg.03.20m
ikt 00007 . ¥ : = Zeiten
i N7 "o o B | [8] 00007 *Unaub - GmbH Biiro (Sonstiges GmbH Biro) Lidaub
kostenstelle Kostenstelle - GmbH Buro beschreibung |Udaub reisekosten
bereich Sonstiges GmbH Buro 08 _,QES:_I”:US‘EH
o | st
zeit von bis stunden faktor burcinterne EE = zerten_ - nr :
| | | | z I},...| | 100 intor b= [8] 00007 “Udaub - GmbH Biro {Senstiges GmbH Buna) Udaub
St — L reisekosten
nebenkosten
&--m 10.03.2011
* m 11.33.;"11
# m
+ m
% m 16032011
& m 17032011
& m 18.03.2011

definieren und mit ,Speichern® bestatigen. AbschlielRend erscheint zu lhrer Information ein Hinweis

untermStrich
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