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Vorwort

Danke, dass Sie sich fiir den Kauf unserer Software, der AFS-Zeiterfassung, entschieden haben.
Wir wollen lhnen auf den nachsten Seiten die Installation und den Funktionsumfang der
Schnittstelle erlautern und somit zu einem einwandfreien Umgang mit ihr beitragen.

Denken Sie vor der Installation daran, lhren PC auf den aktuellen Stand zu bringen - keine
angezeigten Betriebssystem-Updates vergessen usw. Nur ein komplett aktuelles Betriebssys-
tem garantiert eine optimale Funktionalitat der AFS-Software Produkte. Starten Sie Installati-
onen von AFS-Software (ab Windows 7) immer mit Rechtsklick ... als Administrator ausfiihren.
Nur so haben Sie wahrend der Installation volle Rechte! Das Benutzerkonto als Administrato-
renkonto zu haben reicht nicht aus!

Bezugs- und Informations-Adresse

AFS-Software GmbH & Co. KG Klaustor 3 D-36251 Bad Hersfeld
Internet: http://www.afs-software.de

E-Mail: post@afs-software.com

Telefon: +49 (0)6621 /65010

Telefax: +49 (0)6621 /65 01 11
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Hinweise

Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben sind ohne Gewahr und kénnen ohne weitere
Mitteilung geandert werden. Die AFS-Software GmbH & Co. KG geht hiermit keinerlei Ver-
pflichtungen ein. Die Verfligbarkeit mancher in dieser Anleitung beschriebener Funktionen
(bzw. die Vorgehensweise, um darauf zuzugreifen), ist abhangig von:

e der Version der eingesetzten Software

e dem Release-Stand der Software

e den eingespielten Servicepacks

e dem System (Betriebssystem, Textverarbeitung, Mail-Programm)

sowie deren Konfiguration. Wenden Sie sich im Zweifelsfall an lhren IT-Verantwortlichen.

Die in diesem Handbuch beschriebene Software wird auf Basis eines Lizenzvertrages geliefert.
Um die AFS-Zeiterfassung nutzen zu kénnen, missen Sie dem Lizenzvertrag im Zuge der Instal-
lation zustimmen.

Das Handbuch oder Ausschnitte aus diesem Handbuch dirfen nicht ohne schriftliche
Genehmigung der AFS-Software GmbH & Co. KG GmbH kopiert oder in irgendeiner anderen
(z.B. digitaler) Form vervielfaltigt werden.

Unsere Dokumentationen Uber die Zeiterfassung und tibrigen Softwarekomponenten werden
standig aktualisiert. Vermissen Sie Beschreibungen zu einigen Punkten in der Zeiterfassung,
schauen Sie in unserem Doku-Center im Internet nach. Hier finden Sie stets aktualisierte Do-
kumentationen:

http://www.afs-software.de

Copyright © AFS-Software GmbH & Co. KG — Alle Rechte vorbehalten.
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Informationen zum Support

Hotline-Nummer

Bei technischen Fragen zu unseren Warenwirtschaftssystemen wenden Sie sich bitte an
unseren kostenpflichtigen Service. Welche Moglichkeiten es da gibt, finden Sie auf unserer
Internetseite https://afs-software.de , dort im Meni auf -> Service -> Hilfe & Support

Kundenservice (Wartungsvertrag)

Winschen Sie unseren Service bei Fragen und Anwendungsproblemen? Dann entscheiden Sie
sich flr eine Variante unserer vielseitigen Wartungsvertrage. Sie erhalten kompetenten und
unmittelbaren Beratungsservice von unseren qualifizierten Supportern. Weitere
Informationen sowie Preise zu unseren Wartungsvertragen finden Sie unter http://www.afs-
software.de/wartungsvertraege oder Sie wenden sich bei Fragen bezuglich des
Wartungsvertrages direkt an unseren Vertrieb.

Installationsservice

Die Installation lauft weitgehend automatisch ab und die Datenbank wird vorkonfiguriert.
Trotzdem bieten wir Kunden an, die Installation nicht allein durchzufiihren. Nutzen Sie einfach
unseren Installationsservice zu giinstigen Konditionen.

Wartungsvertrag / Vorkasse

Winschen Sie unseren Service bei Fragen und Anwendungsproblemen? Dann entscheiden Sie
sich flr eine Variante unserer vielseitigen Wartungsvertrage. Sie erhalten kompetenten und
unmittelbaren Beratungsservice von unseren qualifizierten Supportern.

Die einfachste Variante, ist die Abrechnung gegen Vorkasse. Die Kosten hierfiir belaufen sich
auf 99,00 € pro Stunde.

Weitere Informationen sowie Preise zu unseren Wartungsvertragen finden Sie unter
http://www.afs-software.de/service, oder wenden Sie sich bei Fragen bezuglich des War-

tungsvertrages direkt an unseren Vertrieb.
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Nutzungslizenzvertrag

Nutzungslizenzvertrag WICHTIG: Durch Installation dieser Software (auch durch Beauftragte) akzeptieren Sie
(nachfolgend Anwender genannt) diesen Software-Lizenzvertrag mit AFS-Software GmbH & Co. KG, Klaustor 3,
D-36251 Bad Hersfeld (nachfolgend AFS-Software GmbH & Co. KG genannt)!

1. VERTRAGSGEGENSTAND:

1.1. Die AFS-Software GmbH & Co. KG rdumt dem Kaufer ein nicht ausschlieBliches Recht zur Nutzung des
Programms einschlieRlich der zugehorigen Dokumentation auf einem einzelnen PC bzw. in einem ein-
zelnen Netzwerk ein. Im Ubrigen verbleiben alle Rechte an dem Programm einschlieBlich der Doku-
mentationen bei AFS-Software GmbH & Co. KG und deren Lizenzgebern.

1.2. Der Anwender ist verantwortlich flr die Auswahl der Software zur Erreichung der von ihm angestreb-
ten Ergebnisse und fir die Installation, die Nutzung und die Ergebnisse, welche er von dieser Software
erhalt; insbesondere stellen die Leistungsdaten und sonstigen Softwarebeschreibungen keine Zusiche-
rung bestimmter Eigenschaften dar.

1.3. Installation, Schulungen im Umgang mit der Software und Beratung sind nicht Gegenstand dieses
NUTZUNGSLIZENZVERTRAGS. AFS-Software GmbH & Co. KG ist auf Wunsch des Anwenders bereit, hier-
tber eine gesonderte Vereinbarung zu treffen.

1.4. Zur Sicherung der vertragsgemaf3en Nutzung kann der Kunde Kopien des Programms herstellen, die er
ausschliefllich zum eigenen Gebrauch verwendet. Bei Weitergabe oder Veroffentlichung der mit dem
Programm errechneten Daten muss die AFS-Software GmbH & Co. KG als Quelle angegeben werden.

1.5. Die dem Anwender in diesem Vertrag eingerdumten Nutzungsrechte darf der Anwender erst nach voll-
standiger Bezahlung der Lizenzgebiihr ausiben.

2. GEWAHRLEISTUNG:

2.1. AFS-Software GmbH & Co. KG gewahrleistet, dass die Disketten bzw. die CD frei von Material- und
Herstellungsfehlern sind und dass das Programm bei Nutzung auf dem angegebenen System im We-
sentlichen mit den im elektronischen Handbuch oder auf der Verpackung beschriebenen Programm-
spezifikationen ibereinstimmt. Nach dem Stand der Technik kann ein unterbrechungs- und fehlerfreier
Betrieb oder die vollstandige Beseitigung etwaiger Programmfehler nicht gewahrleistet werden.

2.2. Das vertragsgegenstandliche Programm ist fiir eine Vielzahl von Anwendungsmaoglichkeiten konzipiert
worden und kann nicht jeden denkbaren Anwendungsfall in allen Einzelheiten beriicksichtigen. Es wer-
den keinerlei spezifische Eigenschaften des Programms neben den ausdriicklich in der bei Vertrags-
schluss gliltigen Version der Produktdokumentation beschriebenen Leistungsmerkmalen vereinbart.

2.3. Gegenstand der Gewahrleistung ist das Programm in der von AFS-Software GmbH & Co. KG ausgelie-
ferten Version. Probleme und Abweichungen, die aufgrund einer Bearbeitung durch den Anwender
auftreten, sind keine Mangel und unterliegen nicht der Gewahrleistung.

2.4. Mangel, die unter die Gewahrleistung fallen, sind AFS-Software GmbH & Co. KG unverziiglich schriftlich
mit einer Fehlerbeschreibung anzuzeigen. Der Anwender hat AFS-Software GmbH & Co. KG bei der
Lokalisierung eines Mangels in zumutbarer Weise, beispielsweise durch zur Verfiigung stellen von
Printouts, Systembeschreibungen oder Datenbestanden, zu unterstiitzen.

2.5. Probleme, die aufgrund fehlerhafter Geratetreiber auftreten sind beim Hersteller des Gerats zu rekla-
mieren, da die AFS-Software GmbH & Co. KG nicht flr Fehler von Dritten haftbar ist. Dies gilt insbeson-
dere fur Druckertreiber, Grafikkartentreiber und sonstige Hardware- und Softwarekomponenten.
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2.6. Sofern AFS-Software GmbH & Co. KG dem Anwender Daten auch von Dritten fiir die Programmnutzung
zur Verfligung stellt, die fiir die Funktionalitdt der Programme nicht erforderlich sind (Anwenderdaten
wie z.B. Leistungsverzeichnisse, Typenlisten, Artikelpreislisten etc.), wird dafiir keine Haftung tber-
nommen. Diese fiir den Anwender vorbereiteten Daten muss der Anwender vor der Nutzung auf die
inhaltliche Richtigkeit prifen.

2.7. Die Anspriche sind zunachst auf Nachbesserung (Reparatur oder Ersatzlieferung) beschrankt. Sollte es
AFS-Software GmbH & Co.KG nicht gelingen, Mangel innerhalb von einer Frist von acht Wochen zu
beheben, besteht Anspruch auf Herabsetzung der Nutzungsvergiitung (Minderung) oder Riickgangig-
machung des Kaufs (Wandelung).

2.8. Eine weitere Gewahrleistung ist ausgeschlossen, insbesondere fiir die inhaltliche Richtigkeit der Pro-
grammfunktionen.

HAFTUNG:

3.1. Die Haftung fir Folgeschaden ist ausgeschlossen. Wirtschaftliche Entscheidungen, die der Anwender
aufgrund der Programmergebnisse trifft, fallen in seinen Risikobereich. Der vorstehende Haftungsaus-
schluss gilt auch gegeniber Verrichtungs- und Erflllungsgehilfen von AFS-Software GmbH & Co. KG.
Die Ausschliisse gelten nicht im Falle des Vorsatzes.

3.2. Die maximale Haftung bleibt aber in jedem Fall auf das Zweifache des unverbindlichen Verkaufspreises
beschrankt, dies gilt fur alle Haftungsfragen insbesondere fiir Personen-, Sach- und Vermégensschaden
des Anwenders und dritten Betroffenen.

AUSSERORDENTLICHES KUNDIGUNGSRECHT BEI SCHWEREM VERSTOSS GEGEN VERTRAGSBESTIMMUNGEN:
AFS-Software GmbH & Co. KG ist berechtigt, den Vertrag bei schwerwiegenden VerstoRen des Anwen-
ders gegen die Lizenzbestimmungen zu kiindigen. Mit Zugang der Kiindigung erléschen samtliche Nut-
zungsrechte des Anwenders. Noch vorhandene Softwarekopien sind zu vernichten.

GERICHTSSTAND:

5.1. Es gilt das Recht der Bundesrepublik Deutschland. Im kaufméannischen Geschéaftsverkehr, und sofern
der Vertragspartner keinen allgemeinen Gerichtsstand in der Bundesrepublik Deutschland hat, ist
Gerichtsstand Bad Hersfeld.

5.2. Erfullungsort fur alle Lieferungen und Leistungen von AFS-Software GmbH & Co. KG ist 36272
Niederaula in Deutschland.

SCHLUSSBESTIMMUNGEN:

6.1. Nebenabreden zu diesem Vertrag wurden nicht getroffen. Anderungen dieses Vertrages bediirfen der
Schriftform; dies gilt auch fiir den Verzicht auf dieses Schriftformerfordernis.

6.2. Sollten ein oder mehrere Punkte fiir unwirksam erklart werden, so behalten die anderen Punkte lhre
Gultigkeit.
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Installation der AFS-Zeiterfassung

Laden Sie Installationsdatei fir die Zeiterfassung (Setup) herunter oder legen Sie das
Programm- bzw. die Update-CD ein. Diese startet in der Regel automatisch. Sollte dies nicht
der Fall sein, konnen Sie auch alternativ die ,,Start.exe” mit einem Rechtsklick und dann ... als
Administrator ausfiihren im Root-Verzeichnis der CD anstolRen.

Zeiterfassung_Set
up

Klicken Sie nun auf die Installationsdatei (Setup) nachdem Sie diese heruntergeladen haben,
um die Installation zu Starten. Gewohnlich nach dem Herunterladen der Datei finden Sie
diese unter ,,Downloads”.

15 AFS-Zeiterfassung -

Willkoermmen beim Setup-Assistenten von ~n
AFS-Zeiterfassung a

£~
[

Drer Installer wird Sie durch die zur Installation van AFS-Zeiterfassung edordedichen Schritts fihren,

WARNUMG: Dieses Computerprogramm ist durch das Urheberrecht geschiitzt. Die unbefugte
Wervielfaltigung oder Yerbreitung dieses Programms oder eines Teils davon kann schwere zivil- oder
shafrechtiiche Konsequenzen haben und wird im gesetzlich zuldssigen Umfang strafrechtlich
werfolgt.

< Zuiiick, Abbrechen

Es wird Ihnen der Willkommensbildschirm fiir den Setup-Assistenten angezeigt. Durch
Klicken auf die Schaltflache Weiter wird die Installation der AFS-Zeiterfassung gestartet.

18 AFS-Zeiterfassung

- X
Lizenzvertrag . I  }

aro

Lesen Sie jetzt den Lizenzvertrag. Wenn Sie den unten aufgefiihiten Bedingunaen zustimmen,
Klicken Sie auf "lch stimme 2u™ und dann auf weiter”. Andernfalls klicken Sie auf "Abbrechen’

NUTZUNGSLIZENZYERTRAG: ~

WICHTIG: Durch Installation dieser Software [auch durch
Beaufiragte] akzeptieren

Sie (nachfolgend A d
mit

AFS-Software GmbH & Co.KG, Klaustor 3, D-36251 Bad Hersfeld
[nachfolgend

AFS-Software GmbH & Co.KG genannt]!

() Ich stimme nicht z2u @)iich stmme 216

Weiler > Abbrechen

] diesen Lizenzvertrag

Lesen Sie sich den Lizenzvertrag bitte sorgfdltig durch. Sind Sie mit allen Punkten
einverstanden, driicken Sie auf den Punkt , Ich stimme zu“ und klicken auf Weiter.

Stand: 12.01.2026 Seite 10
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15 AFS-Zeiterfassung -

X
Installationsordner wahlen ~B I B
Det Installer wird AFS-Zeiteifassung in folgendem Ordnet instalisren

Um in diesem Ordner zu installieren, klicken Sie auf "wWeiter". Um in einem anderen worhandenen
Ordner zu installiren, geben Sie dissen sin oder klicken Sie auf "Durchsuchen

Ordngr:
C:\AFS Software\AFS Zeiterfassung' Durchsuchen

Speicherplatzbedar

< Zurlick Abbrechen

Die Software wird standardmaRig in dem hier angegebenen Zielordner installiert. Wiinschen
Sie die Installation in einen abweichenden Zielordner, konnen Sie diesen nach einem Klick
auf die Schaltflache Durchsuchen auswahlen.

15 AFS-Zeiterfassung

- X
Installation bestatigen ~2 I B

aro

Drer Installer ist zur Installation von AFS-Zeiterfassung auf Ihiem Computer bereit

Klicken Sie auf "Wweiter", um die Installation zu starten.

< Zuriick. Abbrechen

Durch Klicken auf die Schaltfliche Weiter wird Ihnen ein Dialogfenster angezeigt, in dem Sie
durch erneutes Klicken auf Weiter die Installation bestatigen, um die letzten Schritte der
Installation fortzufiihren.

M AFS-Zeiterfassung — 3%
AFS-Zeiterfassung wird installiert ~u I n
AFS-Zeilerfassung wird installien.

Vorgang wird ausgefibr...

< Zurlick Weiter > Abbrechen

Uberpriifen Sie die Einstellungen, navigieren Sie ggf. (iber die Schaltfliche Zuriick riickwirts,
um die Einstellungen anzupassen. Starten Sie die Installation durch Klicken auf die
Schaltflache Installieren.
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"M AFS-Zeiterfassung - X
Installation beendet —~a t |
AFS-Zeiterfassung wurde erfolgreich installiert
Klicken Sie auf "SchlieBen”.

Priifen Sie mit Windows Update. ob wichtige Aktualisierungen fiir NET Framework zur
Verfligung stehen.
< Zuriick Schheﬁen ] Abbrechen

Nach erfolgreicher Installation wird das obige Dialogfeld angezeigt. Beenden Sie die
Installation durch Klicken auf die Schaltflache Schliefzen.

Die Installation der Anwendung ist abgeschlossen Folgen Sie den nachsten Schritten, um die
Datenbank fiir die Zeiterfassung einzurichten.

Einrichtung der Datenbank

(a:a‘n Wahrend der Installation wird die Verknlpfung AFS-Zeiterfassung starten auf

Afs-zetefassung |hrem Desktop angelegt. Durch einen Doppelklick auf die Verknlipfung starten Sie

starten

die AFS-Zeiterfassung.

AFS-Zeiterfassung

o Soll ein Microsoft-SQL Server zuvor instaliert werden ?
Falls bereits ein Microsoft-SQL Server installert ist, Uberspringen Sie diesen Punkt indem Sie auf ‘Nein' Kicken.

Yes No

Die AFS-Zeiterfassung bendtigt einen Microsoft SQL-Server, auf dem die Datenbank
verwaltet wird. Haben Sie bereits einen Microsoft SQL-Server installiert, klicken Sie auf die
Schaltflache Nein, um direkt zur Einrichtung der Datenbank zu gelangen. Andernfalls starten
Sie die Installation des Microsoft SQL-Server durch Klicken auf die Schaltflache Ja/Yes.
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i AFS Datenbankinstallation - b 4

AFS-Datenbankeinrich

9

Rechtliche Hinweise:

[Jich habe die Hinweise verstanden und akzeptiere diese.

Abbrechen < Zurick Weites >

Fiir den Datenbankeinrichtungsassistenten lesen Sie bitte die Rechtlichen Hinweise, dann
nachdem Sie das Kastchen ,Ich habe die Hinweise verstanden und akzeptiere diese” driicken
Sie weiter.

i AFS Datenbankinstallation - x

AFS-Datenbankeinrichtung

Wahlen Sie hier bitte aus, welches Datenbanksystem Sie verwenden
mochten.

Verfugbare Datenbanksysteme

O Microsoft SQL-Server

O MariaDB

Abbrechen < Zuruck Weiter >

Im folgenden Dialogfeld wahlen Sie Microsoft SQL-Server oder MariaDB aus und klicken
anschliefend auf die Schaltflache Weiter.

i AFS Datenbankinstallation - x

AFS-Datenbankeinrich

9

Bereit zur Installation

Installation starten

Robrechen Weer>

Starten Sie die Installation durch einen Klick auf die Schaltflache Installation starten.
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1l AFS Datenbankinstallation - x

AFS-Datenbankeinrichtungsassistent

Installation abgeschlossen

Kennen Sie schon unseren Premium-Servicevertrag?

+ Sie erhalten alle Updates/Upgrades zu Ihrer Software

+ 30 Minuten Support / Monat Gber eine Festnetznummer mit sehr
guter Erreichbarkeit und kompetenten Mitarbeitern

«  Tipps und Tricks zur Steigerung |hrer Effizienz

« Stets gesetzeskonform

+ Erweiterter Support kostenginstiger

* Seonderkenditionen bei groBeren Umstellungen — Infrastruktur,

D Form ingen etc.

Bei Fragen steht Ihnen unser Vertrieb gerne zur Verfigung unter
06621/65010 oder post@afs-software.com

Beenden

Die Installation wurde erfolgreich ausgefiihrt, wenn das oben angezeigte Dialogfenster ange-
zeigt wird.

Bestatigen

Zum endgiltigen Abschluss der Installation muss Ihr System
neu gestartet werden.

Jetzt neu starten?

SchlieRen Sie die Installation mit einem Klick auf die Schaltflache ,,Beenden” und es 6ffnet sich
ein Dialogfenster namens ,Bestdtigen”. Flir den Abschluss der Installation muissen Sie lhr
System neustarten und driicken dafir Ja.

Nach dem Neustart lhres Systems und erneutes ausfiihren der Zeiterfassung erscheint das
Dialogfeld zum Einrichten der Datenbank.

Stand: 12.01.2026 Seite 14



B
|

SOFTWARE neu definiert

a

M~
[J

AFS — Zeiterfassung CD.
ad

s Behalten Sie den Uberblick iiber Ihre Arbeitszeiten

2 Datenbank

Datenbank und E-Mail

Lizenzkey

® Datenbankanmeldu ng

Servername
Windows Authentifikation

Benuitzer
Passwort

Datenbankname  AFS_Zeiterfassung = Datenbank anlegen
— g

E Datenbanktabellen erstellen *} Bestehende Datenbank Updaten

;-- DF Terminal Tabellen anlegen

. 2% E-Mail Informationen

Dvese Informationen werden be gt um aulomatisierte Unaubsan 2 Zu versenden.
E-Mail Adresse

Benutzername

SMTP-Server
E-Mail Port 0

Verbindung via 550 verschlisselt

Flllen Sie die Einstellungen vollstandig aus, sodass eine reibungslose Einrichtung
gewadhrleistet werden kann.

Servername, auf dem die Datenbank installiert ist

Art der Benutzeranmeldung auswahlen

Datenbankbenutzer eintragen

Passwort fiir Datenbankbenutzer eintragen

»,Datenbank anlegen” der Knopf erstellt eine Datenbank

,Datenbanktabellen erstellen” erstellt Tabellen fiir eine leere Datenbank
,Bestehende Datenbank updaten” tGberpriift auf fehlende Tabellen und legt diese an
E-Mail-Adresse zum Versenden der Urlaubsantrage

Benutzername fiir E-Mail-Account

Passwort fiir E-Mail-Account

Server fir E-Mail-Versand

Port fur E-Mail-Versand

Bendtigt Ihr E-Mail-Server eine sichere Verbindung, dann wahlen Sie die SSL-
Verschlisselung aus.
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Sobald Sie alle Datenbankeinstellungen angegeben haben, findet die Anwendung automatisch
die evtl. bereits vorhandene Datenbank. Falls keine Datenbank vorhanden ist, erstellen Sie
diese Uber den Knopf ,Datenbank anlegen”.

Nach dem erfolgreichen Erstellen der Datenbank, klicken Sie oben rechts auf Weiter, um die
Einrichtung der Datenbank abzuschlief3en.

Sollte die Datenbank nicht automatisch installiert werden kdnnen, muss diese evtl. manuell
angelegt werden. Melden Sie sich bei unserem telefonischen Support, um Hilfe bei der Ein-
richtung der Zeiterfassung zu erhalten.

Die Einrichtung der Datenbank ist somit abgeschlossen.
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Ersteinrichtung der AFS-Zeiterfassung

Nach dem erfolgreichen Einstellen der Datenbank, startet die AFS-Zeiterfassung. Es erscheint
das Anmeldefenster:

€ Anmeldung

Anmeldung

9 Benutzername  Administrator

Anmeldung Gber die Domane (AFS) Anmeldedaten speichern

Anmelden

w Datenbank

Wahlen Sie den verfligbaren Mitarbeiter (Administrator) aus und klicken Sie anschlieRend auf
Anmelden. Daraufhin werden Sie vom System aufgefordert ein Passwort zu vergeben. Bitte
vergeben Sie ein sicheres Passwort fiir den Administrator und bestatigen dieses:

neues Passwort
neues Passwort wiederholen

Ubernehmen

In der Benutzergruppenverwaltung legen Sie Gruppen fiir Ihnre Mitarbeiter an. Diese bendtigen
Sie spater, um Ihre Mitarbeiter in Gruppen unterteilen zu kdnnen (Vertrieb, Entwicklung, etc.).
Diese 6ffnen Sie Uber den Button:

Benutzergruppen
verwalten

Wenn Sie |hre Benutzergruppen angelegt haben, schlieRen Sie das Fenster.

Durch Klicken auf die Schaltflache 6ffnet sich die Eingabemaske zum Erfassen der Mitarbeiter.

#ﬁ

Mitarbeiter Verwaltung [
Allgemeine Einstellungen

Fiir weitere Informationen zur Verwaltung der Mitarbeiter schauen Sie unter dem Punkt
Mitarbeiter bearbeiten und Mitarbeiter verwalten nach.
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Wenn Sie |hre Mitarbeiter angelegt haben, schlieSen Sie das Fenster.

Die Einrichtung der AFS-Zeiterfassung ist nun erfolgreich abgeschlossen.
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Meniileisten der AFS-Zeiterfassung

Menl Ansicht

Uber den Reiter , Ansicht” navigieren Sie durch die Features der Zeiterfassung. Egal, ob Sie
eine Auswertung ausdrucken wollen oder von der Tagesansicht in die Wochenansicht wech-
seln mochten.

L' Ansicht Einstellungen

a R @ B O[E . D B C& EE

Action Schnell-Drude  Seiteneinstellungen  Druckvorschau Ansichten Auswertungen U Arbeitszeiten  Stichtag  Zeitskala Ei Terminplaner
A eintragen in 4 affnen

Die Ansicht der Menleintrdage variiert je nach Berechtigung der Mitarbeiter. Keine
Einschrankung haben Mitarbeiter mit der Berechtigung Admin.

Ansichten nur zur
Auswertung
aasieel  und zum Drucken

Status ein- und ausstempeln !
Action

Ansichten in Tages-,
Arbeitswochen- und
Wochenansicht

Hauptmaske drucken
Schnell-Drudk

Ubersicht Arbeitszeiten
) Auswertung aller
.-'-\rlElui'iEt::EEiten Mitarbeiter

Druckvorschau Hauptmaske
Druckvarschau

D Anpassung des Ausdrucks, Ansicht der Zeitspanne mit
Seiteneinstellungen inkl. der Vorlagen e Eintrdgen des Mitarbeiters

Berechnung der Arbeits-
Stichtag zeiten ab Stichtag

einfragen

Speichern als iCalendar Datei

Andern des angezeigten E L .
. . _ Termine verwalten
Minutenaufteilung Terminplaner

Kleinste Eintrage sichtbar
machen - je Eintrag eine Zelle
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Menii Einstellungen

L Ansicht Einstellungen

E

= Monatliche
lte L Stunden Drucken

Die generellen Einstellungen der Zeiterfassung finden Sie unter dem Reiter Einstellungen im

[©] Moniat Juli 2023

Hauptfenster der Anwendung.

Berechtigungen

© Adnin

Die Ansicht der Menleintrage variiert je nach Berechtigung der Mitarbeiter. Menieintrage,
die nicht zur Verfligung stehen sind ausgegraut. Keine Einschrankung haben Mitarbeiter mit
der Berechtigung Admin.

|z| Ausdrucken der
Anlegen, andern Stunden im Monat
Datenbank und oder auswéahlen Monatliche (Anwesend, Krank,

E-Mail verwalten

Stunden Drudken Urlau b)

Monat auswahlen von

Mitarbeiter dem die Stunden
andern oder neu anlegen CLLE S EENNRGE  ausgedruckt werden
sollten
.. Einstellen des Designs
Anderungen
in der AFS -
ST oder neu anlegen )
il 8 Zeiterfassung
Status

andern oder neu anlegen

Zeitprofil
andern oder neu anlegen
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Register Ansicht

Action

gl Uber diese Schaltfliche konnen Sie sich ein- und ausstempeln. Nutzen Sie diese

Schaltflache, um Ihren personlichen Status/Grund zu wechseln.

& 0 = -

SchnelDruck  Seiteneinstelungen U U
Arbeiten (In) S Si
Arbeiten (In 3 N Schnell-Druck ¢
3 Schnell-Druck  Sel
e
. Arbeiten (In)
Arbeiten (QOut)

i Pause (Qut)
Pause (In)

. e Privates (In)
Privates (In)

Arzttermin (In)

Arzttermin (In)

Nicht anwesend Arbeiten Pause

Speichern als

Speichern Sie hier das Dokument als iCalendar-Format ab.

Wechseln Sie hier die Ansichten fiir die Hauptmaske. Wahlen Sie zwischen diversen

Ansichten.
Ansichten

Auswertungen

Hier konnen Sie sich verschiedene Auswertungen in Tabellenform oder als Dia-
i gramm anzeigen lassen. Die Daten kdnnen nur gefiltert, jedoch nicht bearbeitet
el werden. Es stehen verschiedene Ausgabeméglichkeiten zur Verfiigung, u.a.

konnen Sie die Daten drucken oder nach Excel exportieren.
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Ubersicht Arbeitszeiten

Sehen Sie sich hier Ubersichten zu den Arbeitszeiten an, erstellen Ausdrucke oder
exportieren Sie Daten in verschiedenen Formaten (u.a. zu Excel) oder versenden
Sie die Listen per E-Mail. Passen Sie sich die Listen mit umfangreichen Filtermdg-

lichkeiten an lhre Bedirfnisse an. AuRerdem konnen Sie hier zusatzlich
aufgelaufene Arbeitszeiten ausgleichen.

Arbeitszeiten

L Die Schaltflache Arbeitszeiten fixiert die Hauptmaske, sodass lediglich die Zeit-

spanne angezeigt wird, in der der Mitarbeiter seine Eintrage besitzt.
Arbeitszeiten

Stichtag eintragen

i

Stichta . . . .. . .
Eintragr:_]n werden ab diesem Eintrag nicht mehr bericksichtigt.

Ist ein Stichtag eingetragen, so berechnet das System alle Arbeitszeiten ab dem
von lhnen angegebenen Stichtag. Achtung! Zuvor eingetragene Arbeitszeiten

Zeitskala

[ Nutzen Sie diese Schaltflachen, um die Skala der Hauptmaske zu anzupassen. Sie
L

konnen die Skalierung der Minuten im Kalender vergréRern oder verkleinern.
Zeitzkala

Einrasten in Zellen

Nutzen Sie diese Schaltflachen, um das Verhalten der Eintrage in der Hauptmaske
zu verandern. So kénnen Sie auch die kleinsten Eintrage sichtbar machen, indem

Einrasten

in Zellen ~

sich jeder Eintrag in die eine Zelle einpasst.

Register Einstellungen

Datenbank und E-Mail verwalten

Nutzen Sie diese Schaltflache, um die Datenbankverbindung und E-Mail Infor-
mationen anzulegen oder zu andern. Im Fenster Datenbank konnen Sie
aullerdem den Benutzernamen und das Passwort fiir die Datenbankanmeldung

Datenbank und
SIEREVEISN  festlegen. Diese Informationen sorgen dafiir, dass die Anwendung eine sichere
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Verbindung zu der Datenbank aufbauen kann, sowie automatisierte E-Mails, z.B. Ur-
laubsantrdage und dessen Bestatigungen an die Mitarbeiter versendet werden kénnen.

Mitarbeiter verwalten

Nutzen Sie diese Schaltflache, um Einstellungen aller

#ﬁ

Mitarbeiterinformationen bearbeiten zu kdnnen oder neue Mitarbeiter
Mitarbeiter "1 anzulegen. AuRerdem kdnnen Sie in dieser Maske die Feiertage, sowie das

Allgemeine Einstellungen

Layout der Urlaubsantrdage anpassen.

Benutzergruppen verwalten

Nutzen Sie diese Schaltflaiche, um Benutzergruppen anzulegen oder
vorhandene Benutzergruppen abzuandern. Gruppieren Sie lhre Mitarbeiter

nach Abteilungen, um Zeiten dieser Gruppen auswerten zu konnen. Das

Benutzergruppen
verwalten

Vergeben der Farben je Benutzergruppe macht es leicht, Mitarbeiter aus

verschiedenen Abteilungen schnell zu identifizieren.

Status verwalten

Nutzen Sie diese Schaltflaiche, um Status (Griinde) hinzuzufiigen oder zu
- editieren. Die angelegten oder bereits vorhandenen Status (Griinde) kénnen
Griinde anschliefend von Mitarbeitern auf Ihre Arbeitszeiten gebucht werden. Folgende

verwalten

Merkmale kénnen Sie fiir die Status festlegen:

M Status aktiv
» Legen Sie fest, welche Griinde verfligbar sein sollen und welche nicht.

M Status ist Arbeitszeit
» Legen Sie fest, welche Griinde aktive Arbeitszeit sind und welche nicht.

M Status muss vom Admin bestatigt werden
» Legen Sie fest, welche Eintrage sofort sichtbar sein sollen und welche Griinde
nach Eintragung eines Mitarbeiters vorerst von einem Admin bestatigt werden
miussen, bevor diese sichtbar und verbucht sind (z. B. Urlaub).

M Mobil aktiv?
» Legen Sie fest, welche Griinde auch auf mobilen Geraten genutzt werden, kén-
nen.
M Urlaub?
» Legen Sie fest, ob Urlaub zu dem Status gewertet werden kann.
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Zeitprofile verwalten

Nutzen Sie diese Schaltflache, um Zeitprofile anzulegen und den Mitarbeitern zuzu-
weisen. Zeitprofile bilden die Sollzeit eines jeden Mitarbeiters. Dabei wird festge-
kil legt, an welchen Tagen und wie lange gearbeitet wird.

verwalten

Monatliche Stunden Drucken

E Drucken Sie die monatlichen Arbeitsstunden lhrer Mitarbeiter aus. In der
Vorschau sieht man Summe gesamt, Plus-/Minusstunden,

MUl Gesamtiiberstunden und Urlaubstage sowie Arztstunden.

Stand: 12.01.2026 Seite 24



o AFS — Zeiterfassung CL\

arg Behalten Sie den Uberblick iiber Ihre Arbeitszeiten o)

SOFTWARE neu definiert

Arbeiten mit der Zeiterfassung

Allgemeine Bearbeitungshinweis

Anwendungsfenster Zeiterfassung

Titelleiste

Register Ansicht und Einstellungen — Benutzung der Funktion je nach Berechtigung des
Mitarbeiters eingeschrankt

Menu-Band

Register Zeiterfassung — Eingaben und Bearbeitung der Eintrage
Register Terminanfragen — Verwaltung von Antragen, z. B. Urlaubsantrag

Mitarbeiterliste — Ubersicht aller Gruppen und Mitarbeiter
Kleine Auswertung - zeigt auf einen Blick die aktuelle Soll/Ist-Arbeitszeit

Schaltflachen zum Minimieren, Maximieren/Verkleinern und SchlieRen des Anwen-
dungsfensters

Filter — Eingabe von Filtern zum Einschranken der angezeigten Daten
Datumsnavigator — Zeitrdume auswahlen, die in der Hauptmaske angezeigt werden

Hauptmaske — Anzeige verschiedenster Ansichten, Bearbeitung der Daten

@O QO G ©06

Andern Sie hier die GréRe der Fenster/Listen
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Schaltflachen

SchlieBen Sie das aktuelle Fenster, in dem Sie auf die Schalt-
flache in der rechten oberen Ecke des Fensters klicken.
Anderungen werden nicht ibernommen.

= a

Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie markierte Eintrage 16-
schen. Die Daten werden erst nach Bestatigung des Sicher-
heitshinweises geldscht. Dazu driicken Sie in den Eintrag mit
der rechten Maustaste.

Speichern Sie lhre Eingaben fiir einen Eintrag mit einem Klick
auf diese Schaltflache.

Eintragen

S TE e i Flgt einen neuen Datensatz hinzu, z. B. einen Mitarbeiter

Speichert die Anderungen

Navigation

Auf der rechten Seite der Hauptmaske
befindet sich der Datumsnavigator. Hier
haben Sie die Moglichkeit durch die Zeit zu
navigieren und einen Zeitraum, z. B. einen

Tag oder gleich eine ganze Woche

August

T ®m o1 5T R . auszuwahlen. Die Auswahl wird dann in der
0 Hauptmaske angezeigt.

14 15 16

September

MO DI MI

Heute

Mit einem Klick auf die Schaltflache Heute springt die Auswahl in der Hauptmaske zum
aktuellen Datum.
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Mitarbeiterliste und Auswertung

& Mitarbeiter

“a=a~ Azubis und Praktikanten

g berticksichtigen

Mitarbeiter

Max Admin

Die Mitarbeiterliste gibt Ihnen einen aktuellen Uberblick /
Status aller Mitarbeiter im System. Hier werden alle
Gruppen mit ihren zugehorigen Mitarbeitern angezeigt.

Via Klick auf einen Mitarbeiter erhalten Sie alle
Informationen und Arbeitszeiten des Mitarbeiters fir den
im Hauptfenster angezeigten Zeitraum. Diese werden in
der kleinen Auswertung unterhalb der Mitarbeiterliste
angezeigt.

Die kleine Auswertung unter der Mitarbeiterliste zeigt auf
einen Blick die aktuelle Soll/Ist-Arbeitszeit, sowie eine
Zusammenfassung der Zeiten pro Status, die in dem
gewadhlten Zeitraum gebucht wurden.

Auswahl des Auswertungszeitraumes
Informationen zur Arbeitszeit des Mitarbeiters

Information Uber Zeiten des Auswertungszeit-
raumes

Stand: 12.01.2026
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Benutzergruppen bearbeiten

Benutzergruppe hinzufiigen

Fe e ¥ Waiahlen Sie den Reiter Benutzergruppe

Benutzergruppe hinzufiigen aus, geben Sie im Feld Bezeichnung

Benutzergruppe sndern | Benutzergruppe hinzufiigen

den Namen der Gruppe, z.B. Vertrieb ein. Im
Feld Farbe wahlen Sie eine Farbe fiir die Gruppe
aus. Um die Gruppe hinzuzufiigen, klicken Sie

Bezeichnung

Farbe

auf die Schaltflache Benutzergruppe
hinzufiigen. Sie erscheint jetzt in der Liste
Benutzergruppe.

Benutzergruppe dndern

ma Wahlen Sie den Reiter Benutzergruppe dndern
Cp—— aus, klicken Sie im Feld Benutzergruppen auf die

p— Benutzergruppe &ndem | Benuizergruppe finzufigen Benutzergruppe, die Sie dndern mdchten. An-
- dern Sie im Feld Bezeichnung den Namen der
Ll A Gruppe. Wihlen Sie im Feld Farbe, die Farbe, die
Sie fir die Gruppe verwenden mochten. Um die
Gruppe zu andern, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Benutzergruppe dndern. Sie erscheint jetzt

Wl Benutzergruppe loschen &3 Benutzergruppe andem | n d er Ll ste B enutze rg ru p pe . AI I e vo rh an d enen

Eintrage mit der alten Bezeichnung werden auf
die neue Bezeichnung der Benutzergruppe geandert.

Benutzergruppe l6schen

Wahlen Sie den Reiter Benutzergruppe dndern aus, klicken Sie im Feld Benutzergruppen auf
die Benutzergruppe, die Sie I6schen mdéchten. Um die Benutzergruppe zu léschen, klicken Sie
auf die Schaltflache Benutzergruppe Ioschen. Bevor Sie eine Benutzergruppe I6schen kénnen,
miussen Sie vorhandene Eintrage |6schen oder einer anderen Benutzergruppe zuweisen.
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Mitarbeiter bearbeiten

Mitarbeiter hinzufiigen

[P——— M Fillen Sie alle Felder aus, wahlen Mitarbeiter

EES aktiv/inaktiv und weisen dem Mitarbeiter ein Benutzer-

Nachname

recht zu. Fligen Sie den Mitarbeiter durch einen Klick auf
die Schaltflache Mitarbeiter anlegen der
Mitarbeiter Aktiv ? . . . .
= Mitarbeiterliste hinzu.

:+ Mitarbeiter anlegen

Mitarbeiter bearbeiten

&% Enstellungen
stellungen
...,- Mitarbeiterinformationen [ Informationen

Berechtigungen

Q) admin

Benutzer

Ubersty in Minuten)

Urlaub

Jahrlicher Urlaubsanspruch 2% Summand /Resturlaub

restiicher Urlaubsanspruch (Ta

esturlaub in das nichste

In der Mitarbeiterliste markieren Sie den Mitarbeiter fiir den Anderungen vorgenommen wer-
den sollen. Andern Sie alle betroffenen Felder entsprechend ab. AuBerdem kénnen Sie ein Bild
fir den Mitarbeiter hinterlegen.
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Beschreibung der wichtigsten Felder:

Kartennummer

Die Kartennummer ist eine eindeutige Ziffer, die ausschlieflich fiir das Datafox Terminal
bendtigt wird.

Anmeldename
Die Anmeldung in der APP erfolgt iber diesen Anmeldenamen.

E-Mail-Adresse
Die E-Mail-Adresse wird zum Versenden oder Empfangen von Dokumenten, z. B. Urlaubsan-

trag und die Bestatigung benotigt.

Zeitprofile verwalten

Bei Betatigung der Schaltflache , Zeitprofile verwalten“ gelangen Sie in die Zeitprofilverwal-

tung. Fur weitere Informationen zur Verwaltung der Zeitprofile, schauen Sie unter dem Punkt
»Zeitprofile verwalten”.

Passwort festlegen/dndern

Hinterlegen Sie hier ein Passwort flir den Mitarbeiter oder andern es ab.

Urlaub

Vergeben Sie fur lhre Mitarbeiter den Jahrlichen Urlaubsanspruch. Der Summand/Resturlaub
muss vom Admin eingetragen werden, hier kann der Urlaub vom letzten Jahr
mitberlicksichtigt werden. Die genommenen Urlaubstage werden automatisch von der
Anwendung erfasst und verrechnet. Der beanspruchte Urlaub wird zum Anfang jedes Jahres
auf 0 gesetzt.

Feiertage verwalten

Im Reiter ,Feiertage verwalten” haben Sie die Moéglichkeit Ihre Feiertage festzulegen. Haken
Sie die entsprechenden Feiertage an. Der Feiertag wird flr das aktuelle Jahr in der
Zeiterfassung eingetragen.

Hierbei wird fiir jeden Mitarbeiter ein Eintrag mit dem Grund ,Feiertag” eingetragen. Die Zeit-
spanne des Eintrags hangt davon ab, wie lange der Mitarbeiter laut Zeitprofil an diesem Wo-
chentag arbeiten sollte.
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Berechtigungen
Die Zeiterfassung beinhaltet ein Rechte-System. Dabei wird zwischen 3 Berechtigung-Stufen
unterschieden:

1. Admin
Uneingeschrinkte Nutzung aller Features. Zugriff auf alle Mitarbeiter und Einstellun-
gen, sowie die Einsicht aller Arbeitszeiten alle Mitarbeiter. Der Admin kann
Urlaubsantrdge aller Mitarbeiter bestditigen.
2. Gruppenleiter
Zugriff auf alle Mitarbeiter der eigenen Benutzergruppe. Einsicht aller Arbeitszeiten der
Mitarbeiter in der eigenen Benutzergruppe. Der Gruppenleiter kann Urlaubsantréiige
aller Mitarbeiter in der eigenen Benutzergruppe bestditigen. Beschrinkter Zugriff der
Einstellungen aller Mitarbeiter in der eigenen Benutzergruppe.
3. Benutzer
Zugriff auf eigene Daten. Einsicht der eigenen Arbeitszeiten. Der Benutzer kann keine
Urlaubsantrdge bestdtigen. Beschréinkter Zugriff auf die eigenen Einstellungen in der
Benutzerverwaltung.
Fillen Sie bitte die Informationen der Mitarbeiter liickenlos aus, sodass die Funktionalitat
aller Features der Zeiterfassung gewahrleistet werden konnen.

Mitarbeiter 16schen

Rufen Sie auf dem Register Einstellungen Mitarbeiter verwalten auf, es erscheint das Bear-
beitungsfenster zum Bearbeiten der Mitarbeiter. In der Liste markieren Sie den zu I6schende
Mitarbeiter und l6schen ihn, indem Sie auf die Schaltflache Mitarbeiter I6schen unterhalb der
Mitarbeiterliste klicken. Wenn Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit ja bestatigen, wird der
Mitarbeiter unwiderruflich geldscht.

Zeitprofile bearbeiten

Zeitprofil anlegen

Bevor Sie Zeitprofile zuweisen kénnen, missen Sie Zeitprofile angelegt haben. Hierzu betati-
gen Sie die Schaltflache Zeitprofile verwalten auf der rechten Seite der Maske:

S Ansicht Einstellungen
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Hinzufiigen

In der gedffneten Maske koénnen Sie nun
Zeitprofile anlegen. Vergeben Sie eine
aussagekraftige Bezeichnung. Legen Sie die
Dauer der Arbeitszeit fest, indem Sie angeben
von wann bis wann gearbeitet werden soll. Die
Zeitspanne und die letztendliche Sollstundenzeit
errechnet die Anwendung anhand dieser
Informationen. Vergeben Sie Farben je
Zeitprofil, sodass diese anschlieRend in der

Anwendung auf einen Blick ersichtlich sind. Wenn Sie automatisch eine Pause abziehen wollen
konnen Sie dafiir die Gegenbuchung nutzen. Hier kdnnen Sie einen Grund festlegen, welcher
fir die Gegenbuchung genutzt werden soll. Die Gegenbuchung Zeit bestimmt wie viel Pause
automatisch genommen wird. Die Mindestzeit Gegenbuchung bestimmt wie viel Zeit
mindestens an diesem Tag gebucht sein muss, damit die Pause abgezogen wird. Die
eingetragenen Zeitprofile werden auf der rechten Seite des Fensters in der Liste verfligbare
Zeitprofile angezeigt. Nun kdnnen Sie diese Zeitprofile einzelnen Mitarbeitern zuweisen.

Stand: 12.01.2026
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Zeitprofile verteilen

Um ein Zeitprofil zuzuweisen, wahlen Sie in der Liste Mitarbeiter den Mitarbeiter aus, dem
Sie ein Zeitprofil zuweisen mochten. AnschlieRend markieren Sie im Kalender die Tage, in dem
der zuvor gewdhlte Mitarbeiter arbeiten soll. In der rechten oberen Ecke der Zeitprofil-
Verwaltung kénnen Sie im Bereich Tage abwdhlen sagen, dass der Mitarbeiter an den
Wochentagen kein Zeitprofil bekommen soll. Als letzten Schritt, wahlen Sie das gewiinschte
Zeitprofil in der Liste verfiigbare Zeitprofile, auf der rechten Seite aus und weisen Sie das
Zeitprofil durch Klicken auf die Schaltflache Zeitprofil zuweisen zu.

U Zeitprofil nach Datum = Planungsansicht

L] Mérz 2024 April Mai L]
DI MI DO 1 5 MO DI MI SA 50 MO DI MI DO FR & 50 Freitag
27 B B

Samstag

Sonntag

e Zeitprofile
Juni Juli August £

DI MI DO 1 5 DI MI 3 A S0 MO DI MI DO FR S

mber

DI ML DO i 5 0 SA 50 0 MI DO FR

Die Zuweisung des Zeitprofils kann auch wieder aufgehoben werden. Dazu gehen Sie wie beim
Zuweisen eines Zeitprofils vor. Als letzten Schritt klicken sie dann anstatt auf die Schaltflache
Zeitprofil zuweisen auf die Schaltflache Zuweisung Ioschen.

Zuweisung léschen \/ Zeitprofil zuweizen

Zeitprofil Andern

Rufen Sie iber das Menli die Zeitprofil-Verwaltung auf. Klicken Sie im rechten Fensterbereich
der Zeitprofil-Verwaltung auf die Schaltflache Zeitprofile verwalten. Markieren Sie in der
Liste Zeitprofile das zu &ndernde Zeitprofil. Passen Sie im Bereich Zeitprofil Informationen An-
derungen entsprechend an und libernehmen sie diese durch einen Klick auf die Schaltflache
Speichern/Andern.
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Zeitprofil 16schen

Um ein Zeitprofil zu I6schen, rufen Sie das Bearbeitungsfenster Zeitprofile verwalten auf.
Markieren Sie das zu l6schende Zeitprofil in der Liste Zeitprofile und klicken auf die
Schaltflache I6schen. Sollte das Zeitprofil noch zugewiesen sein, erscheint folgender
Warnhinweis:

AFS-Zeiterfassung

Loschen Sie zuerst die Zuweisungen des Zeitprofils, danach wiederholen Sie die Schritte zum
Loschen des Zeitprofils. Nachdem Sie die Sicherheitswarnung bestéatigt haben, erscheint die
Mitteilung, dass das Zeitprofil geldscht wurde.

Status bearbeiten

Status muss von Admin bestatigt werden

(R <)

RN
R M R<]

(NN RN N NN NN NN R NN R Q<]
(< J <]

0000000000000 0D0D0D00D0D

goppppnoonppan

sse

o ’inderungen Gbernehmen neuen Status hinzufiigen

Status hinzufiigen
Klicken Sie auf die Schaltflache neuen Status hinzufiigen, es erscheint folgende Eingabemaske:

4 Grund eintragen O

Grund eintragen E Eintragen

Grund | ist Arbeitszeit 2 ! mit Adminbestatigung ? Urlaub ?

Geben Sie den Grund ein, wahlen eine Farbe aus, ob der Grund aktiv sein soll und ob der
Eintrag dieses Status eine Bestatigung durch einen Administrator bendétigt. Urlaub legt fest,
ob fiir diesen Grund eine Gegenbuchung erstellt wird. Bei gesetztem Haken wird keine erstellt.
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Mit einem Klick auf die Schaltfliche Eintragen wird der Status mit den ausgewahlten
Einstellungen in die Liste eingetragen.

Status dndern

Im Fenster Status konnen Sie vorhandene Eintrage dndern. Passen Sie ggf. die vorhandenen
Einstellungen an. Die gednderten Einstellungen werden erst mit einem Klick auf die Schaltfla-
che Anderungen iibernehmen geéndert.

Eintrag bearbeiten

Eintrag anlegen

Einen neuen Eintrag konnen Sie in allen Ansichten, die im Meni Ansichten aufgefiihrt sind,
eintragen. Markieren Sie in der Hauptmaske oder im Datumsnavigator den Zeitraum, fir den
der Eintrag gelten soll, machen Sie einen Rechts-Klick in den ausgewahlten Bereich. Wahlen
Sie im angezeigten Kontextmeni den Eintrag ,Neuer Eintrag” aus.

Heute

U5 MNeuer Eintrag

fo Neuer Eintrag
2 Mitarbeiter  Max Admin
4l Status Ein-fAusgestempelt
Datum und Uhrzeit
ganztitiger Eintrag

Beginnt um: 24.07.2023
Endet um:

Eintragen

Im Dialogfenster Neuer Eintrag wahlen Sie den Mitarbeiter und den Status der hinterlegt wer-
den soll aus. Mit der Auswahl ganztdgiger Eintrag konnen Sie festlegen, dass der Status fir

l die im unten ausgewadhlten Zeitfenster ganztagig,
entsprechend dem  hinterlegten  Zeitprofil
eingetragen wird. Ansonsten geben Sie fiir den
Eintrag den Zeitraum, inkl. der Zeitangabe ein. Mit
einem Klick auf die Schaltfliche Ubernehmen wird
der Eintrag Gbernommen.
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Eintrag dndern

Navigieren Sie zu dem Eintrag, den Sie andern mochten. Durch einen Doppelklick auf den Ein-
trag 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster, in dem die aktuellen Daten zu sehen sind. Andern Sie
die Daten lhren Wiinschen entsprechend ab. Die Notiz wird mit Datum und Uhrzeit
eingetragen und kann nicht mehr geloscht werden. Die gednderten Einstellungen
Ubernehmen Sie durch einen Klick auf die Schaltflache OK.

Eintrag l6schen

Navigieren Sie zu dem Eintrag, den Sie andern méchten. Durch einen Doppelklick auf den Ein-
trag 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster, in dem die aktuellen Daten zu sehen sind. Um einen
Eintrag zu I6schen, klicken auf die Schaltflache Ldschen. Sie kénnen einen Eintrag auch direkt
aus der Hauptmaske l6schen, indem Sie einen Rechtsklick auf den Eintrag ausfiihren und dann
I6schen auswahlen. Wenn Sie die angezeigte Sicherheitsabfrage bestatigen, wird der Eintrag
unwiderruflich geldscht.
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Ubersicht Arbeitszeiten

Q @0 0O © 6

©

©

®
"
"
L
®
L
®
"
®
®
®

PPLLOLHPLM |

Wahlen Sie den Auswertungszeitraum durch Auswahl des Monats oder durch auswah-
len des Start-/Enddatums aus.

Der Zeitraum fiir die Auswertung beginnt, wenn ,Stichtag beriicksichtigten” ausgewahlt
ist, ab dem Stichtag. Eintrage vor dem Stichtag werden nicht angezeigt.

In diesem Feld werden die ausgeglichenen Uberstunden angezeigt.

Daten im Listenfeld (3) und die aufgelaufenen Uberstunden (5) werden fiir den ausge-
wahlten Mitarbeiter angezeigt.

Fehl-/Uberstunden des ausgewihlten Mitarbeiters werden hier angezeigt.

In das Feld Datum der Gegenbuchung wird das Buchungsdatum und die abzurechnen-
den Stunden in das Feld Uberstunden ausgleichen eingetragen.

Ist ,nur Arbeitszeit anzeigen” ausgewahlt werden nur die Eintrdge angezeigt, die im Sta-
tus als Arbeitszeit hinterlegt sind.

Uber die Schaltfliche wird das Druckermenii aufgerufen. Im Druckmenii besteht die
Moglichkeit, aulRer die Daten zu drucken, die Daten in verschiedenen Formaten (u.a.
Excel, CSV-Datei) zu exportieren.

In der Ubersicht werden die Daten angezeigt. Die Daten kénnen durch umfangreiche
Filtereinstellungen selektiert werden. Durch die farbliche Markierung kénnen Sie sehen,
ob der Mitarbeiter in dem ausgewahlten Zeitraum Fehlzeiten hat (Rot) oder nicht (griin).

Mit der Schaltfliche Lupe rufen Sie die Ubersicht fiir den betreffenden Mitarbeiter auf. Mit ei-
nem Klick auf das X neben dem Namen schlieRen Sie diese Ubersicht und es werden wieder alle
Mitarbeiter mit Zeiten fir den ausgewahlten Zeitraum angezeigt.
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~ Datum: 18.07.2023 (Summe = 08:30:00)
Max Admin

Ubersicht des ausgewahlten Mitarbeiters

Arbeitszeiten ausgleichen

Um Uberstunden eines Mitarbeiters abzurechnen, rufen Sie im Meni Ansicht das Fenster
Ubersicht Arbeitszeiten auf. Im Listenfeld Mitarbeiter wahlen Sie den entsprechenden
Mitarbeiter aus, passen ggf. das Datum der Gegenbuchung an und tragen dann in das Feld
Uberstunden ausgleichen die Anzahl der abzurechnen Uberstunden ein. Durch Anklicken der
Schaltflache Ausgleichen wird der Vorgang gebucht und wird in die Liste eingetragen. In der
Listeansicht kdnnen Sie Eintrage 16schen.

Terminanfrage anlegen

Die Schritte zum Erstellen einer Terminanfrage (z. B. Urlaubsanfrage) sind identisch mit den
Schritten Eintrag anlegen. Wahlen Sie den entsprechenden Status (z. B. Urlaub) aus. Eine
Ubersicht tber Ihre Terminanfragen erhalten Sie auf dem Register Meine Terminanfragen.
Wurde in den Stammdaten des Mitarbeiters eine E-Mail-Adresse hinterlegt, kann er die An-
frage per E-Mail seinem Vorgesetzten senden.

Terminanfrage zuriickziehen

Solange eine Terminanfrage noch nicht durch einen Vorgesetzten bestéatigt oder abgelehnt
worden ist, kdnnen Sie die Terminanfrage zurlickziehen (l6schen).

® Zeiterfassung Hﬁ

Start Antrage 4] ~ Ende Antrage 31.03.2024

ausstehende Antra

Mame Status Sta Dauer Motiz Zuriickziehen

Max Mustermann2s Urlaub 21.03.202 21.03.202 0,5 Manueller unbeststigter

Durch Klicken auf die Schaltflache zuriickziehen wird die Terminanfrage geldscht.

Ausstehende Antrage bestdtigen/ablehnen

Im Fenster ausstehende Antrdge werden je nach Benutzerrecht (Gruppenleiter/ Administra-
tor) alle noch zu bearbeitende Antrdage der Mitarbeiter angezeigt. Durch einen Klick auf die
entsprechende Schalflache bestditigen oder ablehnen wird der Terminanfrage stattgegeben
oder sie wird abgelehnt.
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- N
4’& Terminanfragen -~ ) Adminiibersicht

ausstehende Antrdge

Name Status Sta = Ende Dauer Notiz bestétigen ablehnen

Max Musterm...  Urlaub Y 23 12.06.2023 1 Manueller unb... \/

Die Bestatigung oder Ablehnung der Terminanfrage wird dem Mitarbeiter in der Zeiterfassung
angezeigt. Zusatzlich kann der Mitarbeiter per E-Mail benachrichtigt werden, soweit eine E-
Mail-Adresse in den Stammdaten hinterlegt ist.

Termine iiberwachen

Waihlen Sie das Register Meine Terminanfragen/Terminanfragen aus.

® ©

Terminanfragen, die noch nicht durch einen Vorgesetzten bearbeitet worden sind,
stehen in dieser Liste.

@ Je nach ausgewahltem Register sehen Sie hier die durch einen Vorgesetzten bestatigte
oder abgelehnte Terminanfragen. Mitarbeiter mit Gruppenrechten sehen die
Terminanfragen der Mitarbeiter mit der entsprechenden Gruppenzugehorigkeit,
Mitarbeiter mit Administratorenrechten sehen die Terminanfragen aller Mitarbeiter.

@ Der hier angezeigte Zeitraum wird in der Ubersicht angezeigt. Mit den Pfeiltasten kon-
nen Sie vor und zurick blattern.

@ In dieser Ubersicht sehen Sie die Termine aller Mitarbeiter.
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Ubersichten drucken und exportieren

Passen Sie die Einstellungen fiir den Zeitraum, die Mitarbeiter und die Ubersicht lhren Vorga-
ben an, ggf. Filtern Sie die Daten entsprechend. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubersicht
drucken. Die sich 6ffnende Vorschau haben Sie schon bei der Druckvorschau kennengelernt.

In der Vorschau sehen Sie die Ubersicht des Drucklayouts. Sie kénnen aus der Vorschau heraus
die Ubersicht drucken, als E-Mail versenden oder in andere Formate exportieren. Sie kdnnen
die Daten auch direkt zur Weiterverarbeitung an Excel exportieren.

E A

* PDF Dokument
HTML Dokument
MHT Dokument
Rich Text Dokument
Word Dokument
Excel Dokument
Excel Dokument
C5V Dokument

Text Dokument

Graphisches Dokumnent

Export-Formate
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Webversion

Zeiterfassung-Server installieren

U Ansicht

Datenbank und
E-Mail verwalten

Einstellungen

B

|©] Monat April 2024

Mitarbeiter Verwaltung / Benutzergruppen Griinde Zeitprofile Monatliche
Aligemeine Einstellungen verwalten verwalten verwalten Stunden Drucken

Gehen Sie auf ,Einstellungen” oben neben der ,, Ansicht”.

a’b

Einstellungen

3 Mitarbeiterverwaltung Allgemeine Einstellungen

Einstellungen

minal benutzen

Arztstunden

&

[ ] Resturlau rjahr nicht in: Jahr ubertragen

@D titorteiter difen Bintrage loschen N : & von Admins warden nicht automatisch genshmigt

[ ] Mitarbeiter diirfen Eintrags it andern

=n

Uberstundenschwelle fur alle (in Minuten) rstunden barnehmen

Osterreich

© peutschiand

Feiartag erstelln
Geban Sie ar
"

Jadar Eintrag wird er

Driicken Sie auf ,Zeiterfassungs-Server installieren.

Dunkel

System
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ﬂ Installation von ;'«J*ter(.s;mme’jael\_xp

Willkommen beim Installations-
Assistenten fur ZeiterfassungSetup
Dieser Assistent wird Sie durch die Installation von
ZeiterfassungSetup begleiten.

Es wird empfohlen, vor der Installation alle anderen
Programme zu schliefen, damit bestimmte Systemdateien
ohne Neustart ersetzt werden kénnen.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Weiter > Abbrechen

Das ,ZeiterfassungSetup” wird nach dem Driicken gedffnet und fihrt Sie durch den
Installationsassistenten.

r ~
{8 Installation von ZeiterfassungSetup X
Zielverzeichnis auswahlen i
Wahlen Sie das Verzeichnis aus, in das ZeiterfassungSetup installiert werden soll.

ZeiterfassungSetup wird in das unten angegebene Verzeichnis installiert. Falls Sie in ein
anderes Verzeichnis installieren machten, Klicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie ein
anderes Verzeichnis aus. Klicken Sie auf Installieren, um die Installation zu starten,

Zielverzeichnis

C:\AFS-Software\AFS-Zeiterfassung Durchsuchen ...

Benotigter Speicher: 282,5MB
Verfigbarer Speicher: 415.6 GB

ZeiterfassungSetup 1,2,1

< Zurlick Installieren Abbrechen

Wahlen Sie aus, wo Sie das ZeiterfassungSetup installieren mochten. (Empfohlen wird es im
gleichen Verzeichnis wie die Zeiterfassung)
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Wird installiert ..

Bitte warten Sie, wahrend ZeiterfassungSetup installiert wird.

tallat e ngSetup

Die Installation von
ZeiterfassungSetup wird

ZeiterfassungSetup wurde auf Threm Computer installiert.

Klicken Sie auf Fertigstellen, um den Installations-Assistenten
zu schilieffen,

Zuriick Fertigstellen \bbreche

Nun warten Sie die Installation ab und driicken danach auf ,Fertigstellen”.

AFS-Zeiterfassung Setup

vi.2.1

Nach dem fertig stellen des Installationsassistenten werden sie folgendes Fenster kurz
sehen.
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AFS-Zeiterfassung Einrichtung

Lizenz Lizenz

Datenbank
Lizenzschlissel

Sicherheit

Server finden Lizenz testen

Hosting

Nach dem Fenster werden Sie in dieses Menl gebracht, welches nun lhre Daten verlangt fir
die Webversion. Als ndchstes geben Sie unter ,Lizenzschliissel” eine Lizenz an und testen diese
mit dem Schalter ,Lizenz testen”

[ AFS-Zeiterfassung Einrichtung

Lizenz Datenbank

Datenbank
Server
Sicherheit

Server finden
Instanz

Hosting

Benutzername

Passwort

Verbinden

= Pflicht
ersion: 1.2.1

Geben Sie die Daten Ihrer Datenbank ein.

Uberpriifen Sie die Einstellungen, navigieren Sie ggf. zuriick auf die da vorigen Schaltflachen.
Speichern Sie lhre Eingaben per Button mit weiller Diskette.
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& AFS-Zeiterfassung Einrichtung

Lizenz Sicherheit

Datenbank
Firmenname (JWT)

Sicherheit

Server finden Passwort (JWT)

. OMkbmB8VjkPXm$nB2qa1b*p!kMT Generieren
Hosting

Terminal-Passwort

Dieses Passwort wird abgefragt, wenn eine Person in der App den Terminal-Modus verlassen
mdchte. Wenn Sie erlauben méchten, dass der Terminal-Modus auch ohne Passwort verlassen
werden darf, lassen Sie d eld leer.

Geben Sie lhren Firmennamen sowie ein sicheres generiertes Passwort iber den Knopf
»,Generieren” ein sowie ggf. ein Terminal-Passwort.

& AFS-Zeiterfassung Einrichtung

Lizenz Server finden
Datenbank

Server-Adresse
Sicherheit

Server finden

Hosting
Automatisch in Netzwerk finden

automatisch finden nicht automatisch finden

Bezeichnung

Zeiterfassung Server

QR-Code

Bitte geben Sie eine Server-Adresse an, um den QR-Code zu sehen

Vervollstandigen Sie die ,,Server-Adresse” und Sie kénnen dem Server im Netzwerk, wenn er
automatisch erkannt wird eine Bezeichnung geben.

Stand: 12.01.2026 Seite 45



i
"

AFS — Zeiterfassung CL\.
e a8

Sofemeces Behalten Sie den Uberblick iiber Ihre Arbeitszeiten

SOFTWARE neu definiert

AFS-Zeiterfassung Einrichtung

Lizenz Hosting OTESAE W

Datenbank
Installationen
Sicherheit Schritt 1

) IS installieren
Server finden

Hosting Schritt 2

NodeJS installieren

Schritt 3

Application Request Routing installieren

Schritt 4

URL-Rewrite-Module installieren

Schritt 5

PM2 installieren

Schritt 6

Seite installieren

= Pflicht

Version: 1.2.1

Um einen Zentralrechner einzustellen, der die Webseite Online hélt und fiir alle verfligbar
macht muss er diese obigen Installationsschritte durchfiihren. Alle blauen Kastchen kénnen

Sie anklicken, um komfortabel die Schritte durchzufiihren. Das Programm installiert dann
automatisch alle Schritte fir sie.

Anmelden

Anmeldename

Passwort
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Es wird der Standard-Browser gedffnet und die Login-Seite Webversion der AFS-
Zeiterfassung aufgerufen. Um sich anzumelden, geben Sie einen Windows-Benutzername,
den Sie in der AFS-Zeiterfassung hinterlegt haben und das Passwort ein. Bestatigen Sie die

Eingabe durch einen Klick auf Anmelden.

Es 6ffnet sich die Ubersicht der AFS-Zeiterfassung — Webversion

11:09:13

Weiterbildung
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&8 AFS-Zeiterfassung Einrichtung

Lizenz

Hosting

Datenbank
Installationen
Sicherheit Schritt 1

IS installieren
Server finden

Hosting
NodeJs installieren

Schritt 3

Application Request Routing installieren

Schritt 4

URL-Rewrite-Module installieren

Schritt 5

PM2 installieren

Schritt 6

Seite installieren

= Pflicht
Version: 1.2.1

Um eine einfache Fihrung der Webversion zu gewahrleisten, gibt es unter ,Hosting” fiir Sie
oben rechts (markiert in einem roten Kasten) eine Auswahl an Funktionen, die unten
nochmal einzeln genauer erlautert werden. Sie dienen hauptsachlich des Startes bis des
Neustartes Ihres Zeiterfassung Webservers.

Mit diesem Knopf starten Sie die Webseite neu.

Mit diesem Knopf |6schen Sie die Seite.

eventuelle Anpassungen zu lhrer Seite zu machen.

Mit diesem Knopf 6ffnen Sie IThre Webseite mit der Zeiterfassung.

ﬂ Mit diesem Knopf 6ffnen Sie die Internetinformationsdienste (abgekirzt 1IS), um
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Mit diesem Knopf 6ffnet sich das Handbuch fiir die manuelle Installation.

Einrichtung der AFS — Zeiterfassung App

0 @ C) Flr den Betrieb des Terminals wird die App Afs-Zeiterfassung
ot M bendtigt. Die App finden Sie im Google Play Store oder Apple
App Store, je nach Betriebssystem lhres Gerates. Installieren
% L) ! Sie die App auf dem Gerat, das den Zeiterfassung bereitstellen

QuickSupport AFS Warehouse..  Lagerverwaltung SO | I

Starten Sie die App AFS-Zeiterfassung.
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Geben Sie im Feld Server folgendes ein:

http://IP-Adresse des Servers:Port des Zeiterfassungsservers

Einrichtung

Bitte geben Sie die URL zu lhrem AFS
Zeiterfassu Server ein und driicken Sie

auf weiter.

Server E

Weiter =

< O =

09:32

Anmelden

Anmeldename Im Feld Anmeldename geben Sie einen Benutzernamen ein.
Max Der Benutzername kann frei vergeben werden und wird nur
Passwort fur das Terminal verwendet. Geben Sie im Feld Passwort das

Passwort des Benutzers ein. Merken Sie sich die
Anmeldedaten gut, da sie fir die Bereitstellung des

FkkkkIARK

Terminals benotigt werden.

Anmelden =
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10:22:38

@ Max Mustermann Arbeiten

4 B =

Urlaub Termina Einstellungen

O =

09:35

Einstellungen

. Administrator

Optionen

&% Changelog
‘& Benachrichtigungen
() Chip beschreiben

Darkmode

2 Stati farblich anpassen

R Offline-Modus

Terminal

Im Terminalfenster sehen Sie alle Mitarbeiter, die in der
Mitarbeiterverwaltung auf aktiv gesetzt sind, mit dem
aktuellen Status.

Der App Server ist nun installiert und eingerichtet.

Arbeiten mit der App

Einstellungen
Uber dieses Symbol gelangen Sie in das Menii der App.

Stempelkarte beschreiben

Wahlen Sie den Menipunkt Chip beschreiben aus.
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09:36

&  Max, Mustermann

()

Bitte hal

10:20

Max Mustermann

P Kommen

: Mehr

X Abbrechen

@]

Bereit zum scannen

Halten Sie nun Ihren NFC-Chip, Karte etc. an das Terminal und
weisen Sie dem Mitarbeiter ein NFC-Gerat zu. Nach erfolgreicher
Erfassung kann der Mitarbeiter sich mit dem Chip sich den Status
am Terminal setzen.

Einstempeln

Zum Einstempeln halten Sie die Stempelkarte von hinten an das
Terminal. Ist das Terminal eingebaut, halten Sie die
Stempelkarte an den Kartenleser.

Auf dem Terminal werden lhnen zwei Moglichkeiten angeboten.
Um den Status zu andern, z. B. bei Arbeitsbeginn, wahlen Sie
kommen aus.
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10:22:38

@ Max Mustermann

Der Status des betreffenden Mitarbeiters wird nun als Arbeiten
angezeigt.

10:21

Max Mustermann

4 Gehen

Pause stempeln

Zum Erfassen der Pausen halten Sie die Stempelkarte an das
Terminal. Nun haben Sie mehrere Menipunkte zur Auswahl.
Wahlen Sie PAUSE aus.

: Mehr

X Abbrechen

O
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14:36:14

@ Max Mustermann

Der Mitarbeiter wird mit dem Status Pause angezeigt.

10:21

Max Mustermann

b Arbeiten Um den Status wieder zu andern, halten Sie die Karte an das

Gerdt. Im angezeigten Menl wahlen Sie Arbeiten aus. Der
Mitarbeiter wird nun wieder als Arbeiten im Status angezeigt.

4 Gehen
: Mehr
X Abbrechen

0]
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Statusauswahl

Privates

Andere Griinde stempeln

Mochten Sie einen anderen Grund angeben, z. B. Privat
dricken Sie die Schaltflache Mehr. In der Liste werden nun
weitere Griinde angezeigt, die gestempelt werden kdnnen.

X Abbrechen

o

1021

Max Mustermann
Ausstempeln

Zum Ausstempeln halten Sie die Stempelkarte wieder an das
Terminal. Nun haben Sie die Auswahl zwischen dem Status
Gehen, Pause und Mehr. Wahlen Sie Gehen aus.

#= Pause

¢ Mehr

X Abbrechen

o)
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09:34 AMIN

Uhrzeit

09:34:19

@ Max Mustermann

Der Status des Mitarbeiters wird nun ohne Status angezeigt.
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