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1 Der Start von GRUN ZICOMS5

Falls Sie bei der Installation von GRUN ZICOMS5 ein Desktopsymbol angelegt haben kénnen
Sie dieses einfach ausfiihren um die ZICOMS5 zu starten:

GRUN ZICOMS

Ansonsten starten Sie die ZICOMS iiber das Startmenii so:

Start (Windows-Taste) = Programme - Zeiterfassung > GRUN ZICOM5

Ab Windows 10:

ﬂ RN = Alle Apps [IES . Zeiterfassung

Start (Windows-Taste)  Alle Apps Zeiterfassung GRUN zICOMS5

Nl %5 GRON ZICOMS

1.1 Login

Nach dem Start von GRUN ZICOMS5 6ffnet sich die Anmeldemaske.

IERIN | %

SOFTWARE AG
b 4
poonch
®

Passwort ndern

Nachdem Sie lhre Asnmeldedaten in die Maske eingegeben und bestétigt haben, erscheint
der GRUN ZICOMS5 — Hauptbildschirm nach erfolgreicher Anmeldung.
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Hauptbildschirm

Mandant: Deme: User. demo. veroes JHEERUN

2 Abteilungen anlegen

Das Menii zur Eingabe der Abteilungen erhalten Sie unter dem Menii-Tab: System und
anschliefend unter Umgebung (siehe Abb. 5.4-1).

GRUN ZICOM3

SCHNITTSTELLEN CUSTOMIZING HILFE

Mandant: Demo User: demo Ver.1.0.84 IIRUN

Nach der Auswahl 6ffnet sich nun das Fenster Umgebung. Wahlen Sie nun zu den Menii-Tab:
Texte und bei der Auswahl Abteilungen aus. Sie haben nun einen Uberblick iiber alle
Abteilungen. Um nun Abteilungen anzulegen betdtigen Sie die rechte Maustaste unterhalb
der Abteilungen, anschliefend erscheint nun ein Fenster indem Sie Einfligen auswahlen
kénnen. Nun kénnen Sie den Namen der Abteilung in das griin markierte Feld schreiben und
bestatigen lhre Eingabe anschlieRend mit der Taste Return/Enter, woraufhin das Feld wieder
Grun unterlegt wird.
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# Umgebung

o

Schlieften

@
Hiffe

Texte | Konten | Abwesenheitsgrinde | Tastatur | Urlaub | Rechnen | Sonstiges

Auswahl

Typ

|Amew\ungen

Abteilung
*

Einfagen

Léschen

F7

P

O x

Optik | Stammdaten | Buchungsdaten

Mit der rechten Maus-
taste haben Sie hier
die Méglichkeit ein
kontextbezogenes
Popupmeni aufzurufen.

Diesen Vorgang wiederholen Sie so oft wie erforderlich um alle Abteilungen zu erfassen.

Daraufhin sollten Sie ein dhnliches (lhren Anforderungen angepasstes) Fenster vor sich

haben:

£ Umgebung

]

Schlielben

@
Hilfe

Texte | Konten | Abwesenheitsgrinde | Tastatur | Urlaub | Rechnen | Sonstiges

Auswahl

|Atnei|ungen

Abteilung
Entwicklung

Produktion
Verkauf
Verwaltung

et |

- OXx

TP | Optik | Stammdaten | Buchungsdaten

Mit der rechten Maus-
taste haben Sie hier
die Maglichkeit gin
kontextbezogenes
Popupmenu aufzurufen.

In diesem Beispiel gehen wir von 5 Abteilungen aus. Sie haben nun Ihre Abteilungen
angelegt.
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3 Stammdaten anlegen

Wichtig! Bei der Eingabe der Mitarbeiterdaten muss unbedingt auf das Anlagedatum
geachtet werden! Es kdnnen nur Buchungen nach dem Anlagedatum verrechnet werden.

Beispiel: Sie beginnen mit der Zeiterfassung am 15. Juni, mochten aber die Daten vom 01. —
14. Juni von Hand nachtragen, um bereits fiir den Monat Juni entsprechende Berechnungen
und Zeiterfassungs-Protokolle erhalten zu kénnen. Dazu miissen Sie die Mitarbeiter alle mit
Datum 01. Juni anlegen!

Gehen Sie unter dem Menii-Tab: Start auf Personaldaten.

GRUN ZICOM3

AUSWERTUNG SYSTEM SCHNITTSTELLEN CUSTOMIZING HILFE

e e
Personaldaten t | iibersi F i
K < >3

Mandant: Demo User: demo Ver.1.0.8.4 IIRUN

In dem sich 6ffnenden Fenster kdnnen Sie die entsprechenden Personaldaten erfassen. Um
jetzt einen neuen Stammesatz anzulegen betéatigen Sie auf der linken Seite die Schaltflache
Neu.

& Personaldaten - OX
i :
SchiieBen - o
¥ i e
Meu
N Stammdaten  Persénliches | Konten / Kalender | Berechtigungen | Erweitert | WEB | Zusatzfelder | Lohn-/Steuerdaten
Laschen
Kalender Anrede | - | Titel | - |
_ x I Name | | Vorname | |
Abbruch
fad StralZe | |
Suchen
® Postlsitzahl | | on | |
Hitfe Email Adr. | | Telefon Firma | | Wo -arbeitszeit | |
Nationalitat | - | Land | - | Befristung | |
Abteilung | - | Personal-Mr. | | Probezeit | |
Kostenstelle | - | Felertagsgruppe| - |
Bereich: | - |
Ausweis-Nr. | | Version | |
qgiiltig von | | qgiiltig bis | |
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Nach betatigen der Schaltflaiche Neu, stellen Sie als erstes das Anlagedatum ein und ordnen
dem Mitarbeiter die entsprechende Kalender-Gruppe zu. In unserem Falle das Anlagedatum
"01.06.2016".

L Anlagedatum - O X
___DK___ Anlagedatum des Stammsatzes
) 01.06.2016 =
Hilfe | — |

Danach kénnen Sie die entsprechenden Daten der Mitarbeiter eingeben und aus den
vorhandenen Texten z.B. Abteilung auswahlen. AuBerdem finden Sie weitere
Mitarbeiterdaten die Sie festlegen kénnen unter den Reitern oberhalb der Stammdaten z.B.
Personliches. Achten Sie darauf, dass die mit Sternen gekennzeichneten Felder Pflichtfelder
sind und fur die Speicherung benétigt werden.

Nachdem Sie lhre entsprechenden Daten zu dem Mitarbeiter eingegeben haben, betatigen
Sie die Schaltflache Speichern.

2 Personaldaten =

[
X

v

Speichemn Mailler, Hans Mittwoch
1 Vertrieb Ifd. Nr. 1 01.06.2016 |~
Neu
Stammdaten | Persénliches | Konten / Kalender | Berechtigungen | Erweitert | WEB | Zusatzfelder | Lohn-/Steuerdaten
Laschen
Kalender Anrede |Herr «| Titel |Dr - ‘
x * Name |ML”IBr Vorname |Hans ‘
Abbruch
i Stralte |\g||nger Str.
Suchen -
Postleitzahl |55554 Ot |Wagmg am See
@
Hilfe Email Adr. | Telefon Firma | Wo_-arbeitszeit | |

* Abteilung |Vertr\eb = | *Personal-Nr. |1 Probezeit | |

Kostenstelle | ~| Feiertagsgruppe | Bayern -

|
|
|
| |
| |
Nationalitat |deutsch v| Land |Deutsch|and " Befristung | |
| |
| |
|
|
|

Bereich: | -
* Ausweis-Nr. [0005] Version | |
giltigvon  [01.06.2016 giltig bis [01.01.2010 \

* Pflichtfelder
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4 Urlaub erfassen

Ebenso wie fir die Personaldaten besteht in ZICOMS5 die Mdéglichkeit samtliche Urlaubsdaten
zu erfassen. Um diesen Punkt durchzufiihren aktivieren Sie den Buchungsdaten Menlpunkt
unter Menii-Tab: Start.

GRUN ZICOMS

CUSTOMIZING HILFE

l’ = Mavigator
e Personal-hr., -
= - P X

< < > 3

P}

Mandant: Demao User: demo Ver.1.0.8.4 IIRUN

Daraufhin sind Sie im Fenster Buchungsdaten. Aktivieren Sie dort den Tab: Konten. In dem
freien Feld unterhalb von Saldo betéatigen Sie einmal die rechte Maustaste, woraufhin sich
ein weiteres Unterfenster 6ffnet.

#% Buchungsdaten - OX
"I;! Miller, Hans Verrechnung Mittwoch
Schliezen
1 Vertrieb 0K 13.07.2016 -
H
Probe Buchen | Konten | Jahresiibersicht | Statistik | Monatsjournal
& Tag Waoche Abr Jahr Ubertrag
Rechnen e 0:00 5:27 45:27 45:27 0:00
Soll 0:00 8:00 48:00 48:00 0:00
Kalender | Saldo 0:00 -2:33 233 233 0-00
£ ~ gednderte Konten
TP
benutzte Konten
E unbenutzte Konten
Fehlerliste alle Konten
.® Farben »
Hilfe
Print Ctrl+P
=Y
Konten

Hier kdnnen Sie nun zwischen unbenutzte Konten oder benutzte Konten wahlen, alternativ
dazu kénnen Sie auch alle Konten auswahlen.
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4.1 Konten Legende

Gednderte Konten:

gedandert wurden.

Benutzte Konten:

Unbenutzte Konten:

Es werden alle Konten angezeigt, die am ausgewahlten Tag

Es werden alle Konten angezeigt, die schon benutzt wurden.

Es werden nur verfligbare aber noch nicht benutzte Konten

angezeigt. Ein Konto ist unbenutzt wenn noch nie Werte

eingetragen wurden.

Alle Konten: Es werden alle verfligbaren Konten fiir den jeweiligen
Mitarbeiter angezeigt.

Geben Sie nun einen Wert ein den Sie erfassen wollen. In unserem Beispiel einen Jahres

Urlaubsanspruch von 31 Tagen.

Achten Sie darauf die Daten in die richtige Spalte (Tag/Woche/Jahr) einzutragen!!

L Buchungsdaten

Statistik | Monatsjournal

Verrechnung

"I;' Mller, Hans
Schliefen
1 Vertrieb
B
Probe Buchen | Konten | Jahresiibersicht
H
Rechnen

Krank
Krank [Tage]
Kalender Ohne I f. z.

L= Ohne | f. z. [Tage]
T|_:| Pausenabzug
Pers-. ur-kr-sur
Pers-. Ustd Ubertra
Fehlerliste = 9
Resturlaub [Tage]
H% Sonderurlaub / unbezahlt
e Sonderurlaub [Tage]
Urlaub aktuelles Jahr [Tage]
Urlaub genommen [Tage]
i Urlaub Ubertrag Vorjahr [Tage]
Konten ~ |Urlaubsanspruch [Tage]

Tag
0:00
0,00
0:00
0.00
0:00
0:00
0:00
0.00
0.00
0,00
0,00
0.00
0.00
0.00

Woche
0:00
0,00
0:00
0,00
0:00
0:00
0:00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

- OX
Dienstag

Korrektur ab 04.07.2016

Abr Jahr -

0:00 0:00

0,00 0,00

0-00 0-00

0,00 0,00

0:00 0:00

0-00 0-00

0-00 0-00

0,00 0,00

0.00 0.00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00

T —

Nach Eingabe des Wertes bestatigen Sie die Eingabe mit Return/Enter woraufhin Sie die
Korrekturzeile direkt unterhalb angezeigt bekommen.
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£% Buchungsdaten - OX
"';I Miiller, Hans Verrechnung Dienstag
Schlielfen
1 Vertrieb Korrektur ab 04.07 2016
H
Probe Buchen | Konten | Jahresibersicht | Statistik | Monatsjournal
E Tag Woche Abr Jahr .
REEIEL e T 0.00 0.00 0,00 0,00
Ohne |. f. z. 0:00 0:00 0:00 0:00
Kalender | Ohne I f z. [Tage] 0,00 0.00 0.00 0.00
£ Pausenabzug 0:00 0:00 0:00 0:00
TE’ Pers-. ur-kr-sur 0:00 0:00 0:00 0:00
Pers-. Ustd Ubertrag 0:00 0-00 0-00 0-00
Fehlerliste Resturlaub [Tage] 0,00 0,00 0,00 0,00
Sonderurlaub / unbezahlt 0,00 0,00 0.00 0.00
® Sonderurlaub [Tage] 0,00 0,00 0,00 0,00
s Urlaub aktuelles Jahr [Tage] 0.00 0,00 0,00 0,00
Urlaub genommen [Tage] 0,00 0,00 0,00 0,00
Urlaub Ubertrag Vorjahr [Tage] 0,00 0,00 0,00 0,00
- Urlaubsanspruch [Tage] 0.00 0,00 o 0.00]
Konten ~ |  ->Korrektur 0w 000 000 3100

Jetzt kdnnen Sie entweder flr diesen Mitarbeiter weitere Daten zu anderen Konten eingeben
oder den Urlaubsanspruch fiir den nachsten Mitarbeiter eingeben.

Um zum nachsten Mitarbeiter zu gelangen kénnen Sie auf drei verschiedene Arten
vorgehen:

Ll Durch klicken im Fenster oben links auf den aktuellen Namen in diesem Beispiel
auf Miller Hans und anschlieBende Auswahl des Mitarbeiters.

Maller, Hans Verrechnung Dienstag
1 Vertrieh Korrektur ab 04 07 2016
= Durch klicken beim Navigator. oy N
l:l Suchen
Mavigator A [Name Personal Nr. Abteilung Auswsis-Nr
Ok Meier, Monika 8 Vertrieb
|PEFSDI‘|E|-NF T| CMEM Muller, Hans 1 Vertrieh 0005
®
I{ <.}.>I Ahlé;ch
Sm!_ I s Hilfe
(Anzahl: 2 A
. Durch klicken des Menupunktes "Auswahl Mitarbeiter" im "Men(-Tab: Start" und

anschlieRende Auswahl des Mitarbeiters.

GRUN ZICOM5

SYSTEM  SCHNMTSTELLEN  CUSTOMEZING  HILFE

B E Navigator
- £
Container | Auswahl Mitarbeiter | Rechnen

K< > M1
Sorterungnach

Mandant: Demo User: demo ver1024 JIEERUN
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5 Buchungsdaten korrigieren

Generell kénnen Sie alle Buchungsdaten korrigieren, auch nachtraglich.

Zu beachten sind hierfir folgende Punkte:

» (ber die entsprechende Auswahl der Kontenlisten (mit rechter Maustaste in ein freies
Feld unterhalb von Saldo) — geandert/benutzt/unbenutzt/alle — gelangen Sie zu den
entsprechenden Konten.

= Unter Verrechnung wird immer der Status der letzten Verrechnung angezeigt, welcher
bis zur nachsten Aktivierung / Auslosung der Verrechnung — Gber den Knopf Rechnen
gultig ist.

* Wenn Sie die aktuellen Anderungen kontrollieren méchten, aktivieren Sie entweder
den Button "Probe" oder den Button "Rechnen". Bei Probe werden im Gegensatz zu
Rechnen die Ergebnisse nicht in die Datenbank Glbernommen.

= Wenn Sie den korrigierten Mitarbeiter nicht berechnen, wird dieser bei dem nachsten
automatischen Datenabruf gerechnet. Bei automatischem Abruf erfolgt die
Berechnung immer.

= Daraus resultiert, dass die Salden nur dann korrekt angezeigt werden, wenn die
Korrekturen richtig eingegeben wurden und die Verrechnung aktiviert wurde.

Die Buchungsdaten finden Sie im Menii-Tab: Start unter Buchungsdaten.

GRUN ZICOMS5
AUSWERTUNG  SYSTEM  SCHNITSTELLEN CUSTOMIZING HILFE

£ | P “‘* 2

Personaldaten | Buchungsdaten | T

K € > 3 {3
Sorierungnach =

Mandant: Demo User: demo ver 1024 JEEERUN

Zur Kontrolle: Bei korrekter Verrechnung ohne Fehler wird Status OK angezeigt, was
bedeutet, die Verrechnung erfolgte bis heute ohne Fehler.

5 Buchungsdaten = 3 &3
-E Meier, Monika Verrechnung Mittwoch
Schlieffen
8 Verrieb oK Fi.07.2016 -
i
Probe Buchen | Konten | Jahresiibersicht | Statistik | Monatsjournal
B Leer [20.07.16 00:00 - 21.07.16 00:00 ] Sollzeit: 00:00
Rechnen Datum Zeit Art Status ™
Kalender
=
B
Fehlerliste
@
Hilfe
Berachnung Tag Woche Abr Jahr
Ist
Soll
Saldo
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Wenn Sie anschlieRend keine weiteren Anderungen vornehmen, erhalten Sie am nichsten
Tag die Meldung Verrechnung bis Datum Gestern.

Wenn Sie diesen Status nicht angezeigt bekommen, war die Verrechnung fehlerhaft. Dies
kann verschiedene Ursachen haben, die lhnen detailliert unter dem Button Fehlerliste
angezeigt werden.

Durch Doppelklick auf den jeweils markierten Fehlerpunkt, gelangen Sie zu dem
entsprechenden Tag/Mitarbeiter um den Fehler korrigieren zu kénnen. Zum Loschen der
einzelnen Zeilen, markieren Sie die Zeile und driicken Sie gleichzeitig die Tasten STRG+ENTF.
Zum Loschen der kompletten Liste Button Leeren Driicken.
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