Die EinfUhrung einer BlUro- und Projektverwaltungssoftware muss nicht
kompliziert und langwierig sein.

Dieser Leitfaden hilft Ihnen dabei mit CYCOT OM einfach und schnell zu
starten und zeigt lhnen den optimalen Workflow in OM. Dabei werden nur
die Einstellungen und Funktionen gezeigt, die fUr die Projektverwaltung
und Zeiterfassung erforderlich sind:

1. System einrichten 4-9
- Firma anlegen
- Mitarbeiter anlegen

2. Projekt anlegen 10 - 14
- Allgemeine Projektinformationen
- Erweiterte Projektinformationen

I N HALT - Honorarvertrage

3. Stundenverwaltung 15 - 26
- Stunden erfassen
- Listenansicht
- Spaltenkonfiguration
- Stundenberichte erstellen
- Monatsberichte

4. Abwesenheitsplanung 27 - 31
(erst ab Paket Standard enthalten)
- Urlaub, Krankheit etc.

5. Informationen 32 - 33
- Editionen + Funktionen
- Kontakt



Bevor wir loslegen, eine kurze
BegriffseinfUhrung in die Software-Oberflache

-I _— | Menileiste

Listen- ]
konfiguration \

4 / Listenbereich

/ Objekteigenschaften

Navigations-
bereich




System einrichten - Start

Nachdem Sie CYCOT OM installiert und eine neue (leere) Datenbank eingerichtet haben, starten Sie CYCOT OM.

zunachst mit dem Administrator im System an (es ist kein Passwort vergeben):

Anmeldung x
Anmeldename: |Administrator | e ]
Passwort: | |

OK Abbruch
Hinweise:

Der Administrator ist kein Mitarbeiter, sondern der
Servicezugang, mit dem wir CYCOT OM ausliefern.
Folglich k&nnen Sie mit dem Administrator keine
Stunden erfassen. Um Stunden erfassen zu kénnen
mussen Sie Mitarbeiter anlegen.

Vergeben Sie auch zeitnah ein Passwort fUr den
Administrator Zugang, damit nicht jeder Zugriff auf
sensible Daten im System erhalt z. B. interne
Stundensatze oder Lohnkosten.

Um das Passwort fur den Administrator festzulegen
klicken Sie in der Menuleiste auf den Reiter Optionen (1)
und danach auf die Schaltflache Stammdaten
bearbeiten (2):

Melden Sie sich

2| Stammdaten bearbeiten - = x
L4 Systemeinstellungen Systemeigenschaft
@ Systemeigenschaft Eigenschaftsname Eigenschaftswert -
) Ao T 2 I | dmiistrator Passwort I

9 Datenquelle 00000 - Quick Start

Doppelklick

aktueller Pfad fir Dokumentvorlagen
aktueller Name des Projektdatenordners
aktueller Name des Berichtsvorlagenordners
Startwert fiir Projekt-10

.
iaa Biroverwattung

B ontake

& Lestungsphasen
(P Pane
Checklisten
B® Versand

il Foool
9 teberkosten

P_% Dokumente

I -ﬁ- Systemeinstellungen

WHD0DOD - Quick StartiDokumentvorlagen
Daten

Berichtsvorlagen

1

Mitar 65|
gesetzlliche Mehrwertsteuer 1‘3I Passwort ndern =
Flanindextyp nu
maximsle Tagesarbeitszeit 10} Geben Sie das alte Passwort ein
Standard Wochenarbeitszeit wf I | =
Anteil Sozizllasten am Gehalt 20
Projekte Nel Geben Sie ein neues Passwort ein 3

Stichworter fur Dokumente erzwingen Me I‘ I
maximale Anzahl der Projektfavoriten 10
Léschvargange protokallieren 43| Geben Sie das neue Passwort zur Bestatigung emeut ein
Rechnungsnummer - Prafix 19 I‘ I
Rechnungsnummer - Suffix
Rechnungsnummer - Lange 3
Rechnungsnummer - Start 1 R P

gsvergabe - Sicher 0
Auftragsvergabe - Zahlungsziel 07 ﬁ
Auftragsvergabe - Skontofrist 0Tage
Aufiragsvergabe - Skontosatz. 0.00%

gevergabe - Art des Sicher keiner
Auftragsvergabe - Einbehaltungsfrist 0,00 Jahre
‘orlage - Einzelrechnung W00000 - Quick Start\R: dote
Worlage - g (HOAI) 00000 - Quick StartiR 0K g (HOAI) dote b
L] ] ¥

Neu Bearbeiten Léschen Speichem Schliefen




1 System einrichten - Firma anlegen

Bevor wir das erste Projekt in CYCOT OM anlegen, legen wir als erstes eine Firma und Mitarbeiter im System an. Bitte klicken Sie
dazu in der MenUleiste auf den Reiter Optionen (1) und danach auf die Schaltflache Stammdaten bearbeiten (2):

&= a

Im Bereich BUroverwaltung
wahlen Sie Firma (a) aus und

klicken Sie dann auf die @d

Schaltflache Neu (b).

Geben Sie anschlieRend den
Firmen- und Eigentimer- I
namen (c) ein, bestatigen Sie
dann mit OK (d) und

speichern (e) Sie zum

Schluss.




1 System einrichten - Mitarbeiter anlegen

Wechseln Sie nun auf Benutzer (1) und klicken anschlieBend auf Neu (2). Danach &ffnet sich das Formular fUr die Benutzer Daten
mit den Registerkarten Allgemein, Arbeitszeitmodell und Lohnkosten.




1 System einrichten - Mitarbeiter anlegen

In der Registerkarte Allgemein hinterlegen Sie die Kontakt- und Benutzerdaten.

Benutzer

S x

Im Bereich Kontaktdaten
hinterlegen Sie die Anrede,
Vorname, Nachname und

E-Mail- Adresse des Benutzers.

Uber den Schalter Details
kdbnnen Sie zusatzlich das
Kontaktformular fur den
Benutzer bearbeiten und
weitere Adressinformationen
hinzuflgen.

|Ngernei1 | Arbeitszeitmodell | Lohnkosten

~— Kontaktdaten
Anrede: | Hemr | -

Vomame:

Nachparfie: |Bir1der

|
|Cristian |
|
|

_~Emailadresse: |ir|fo @cycot.de

Details

~ Benutzerdaten

-

Namenskurzel:
Passwort:
Benutzergruppe:
intemer Stundensatz:
extemer Stundensatz:
Arbeitertyp:
Firmeneirtritt:

Fima werlassen:

Austrittsdatum:

ﬂ

Windows Benutzemame: |CE4'nder |

cH |

|

|.Admini5tratnren |*] ql

| om) |

| o0

|Inhaber \ |'] h

\
- - -]
O

)

Die Chef-Funktion erweitert
die Sichtrechte auf Kosten-
und Honorarinformationen
und berechtigt fUr den
Zugriff auf den
Geschaftsleitungsordner.

Der Windows Benutzername
ermdglicht, dass der
Benutzer beim Start von
CYCOT OM automatisch
seinen Login Namen in der
OM- Anmeldung angeboten
bekommt.

Das NamenskUrzel kann fur
Dokumentvorlagen ver-
wendet werden.

Die Mitgliedschaft zu einer
Benutzergruppe legt die
Zugriffsrechte des
Benutzers global fest

Der interne Stundensatz
kann hier entweder direkt
eingegeben werden, oder
wird Uber die Angabe in der
Registerkarte Lohnkosten
automatisch berechnet.

Der externe Stundensatz
kann fUr die Berechnung der
externen Kosten bei der
Honorarrechnung
verwendet werden.

Zuordnung der

Der Arbeitertyp wird fur die

Personalkosten und fur die
Kennzahlenermittlung in den
BUrokosten verwendet.




1 System einrichten - Mitarbeiter anlegen

In der Registerkarte Arbeitszeitmodell legen Sie das Arbeitszeitmodell des Benutzers fest.

Beispiel Berlcksichtigung
des Arbeitszeitmodels fur
die Berechnung der Anzahl
Mlgemein Lohrkosten der Mitarbeiter:

Werte aus Stammdatenmodell zuweisen

Benutzer

3x Vollzeit techn. MA + 2x

— Allgemein -~ Wachenplan __ halbtags techn. MA + 1x
Bezeichnung |Star|dardmode-|l | Arbeitsbeginn Sollstunden Vollzeit kfm. MA + 1x Inhaber
Wochenstunden | mDﬂl Morttag | ﬂB:DEI| | EIB:DD| = 6 Vollzeitkrafte
Dienstag | ﬂB:Dﬂ| | ﬂB:DD|
Jahresurlaub 24,00 . _
e a”. | | N | w0l | 0800 Uber das Pep7 Modul (ist
unbezahite Dberstunden | 0.00] : : nur im Paket Controlling
Jahresgehalt frutto) | 0.00] | | Dennerstag | 0300 | 08:00) enthalten) kann nun so das
Soiallasten im Jahr | 000 || Fretag | 0300 | 08:00| Umsatzziel automatisch
Uberstundenregelung Samstag | | | | ermittelt werden, Uber die
Hier legen Sie fest, wie mit Sonrtag | | | | Formel:
Uberstunden des Benutzers p P
verfahren werden soll. } Wochenarbeitszeitartsil: 100%_A" Umsatzziel = Umsatz /
~ Uberstundenregel Anzahl Mitarbeiter
(® Keine Stunden lschen — Beschaftigungsmodell
(O Maximale Uberstunden insgesamt @ Vollzett (100 %) Sollte es noétig sein einen
() Maximale Uberstunden monatlich // ) Teilzsit Mita rbeiter'trotz
. Unterschreitung der _ _
Standard Wochenarbeitszeit
oK Abbruch als Vollzeitmitarbeiter zu

deklarieren, kbnnen Sie dies
Uber die Optionsschalter tun.

Beschaftigungsmodell ,Vollzeit/Teilzeit™

In den Systemeinstellungen ist die Standard Wochenarbeitszeit hinterlegt.
Unterschreitet ein Arbeitszeitmodell diesen Wert, wird der Anteil an der
Wochenarbeitszeit automatisch in Prozent berechnet. Dies ist sinnvoll, um die
Anzahl der Mitarbeiter, gemessen an der Standard Wochenarbeitszeit bzw. am
Standard Arbeitszeitmodell, zu ermitteln.




1 System einrichten - Mitarbeiter anlegen

In der Registerkarte Lohnkosten erfassen Sie das Jahresgehalt inkl. aller weiteren vertraglich zugesicherten Vergttungen, entweder
direkt oder Uber Eingabe des internen Stundensatzes. Die Berechnung geht dann vom bereits eingegebenen Arbeitszeitmodell aus.
Wenn Sie die Lohnkosten hier eintragen, dann haben Sie den Vorteil, dass diese automatisch im Modul Blrokosten zur VerflUgung
stehen.

Jahresgehalt:

Das hier eingetragene Gehalt
wird automatisch in das
Modul BUrokosten
Ubernommen und muss dort
nicht mehr separat gepflegt
werden.

Sozialkosten:
Hier kdnnen Sie den
Arbeitgeberanteil eingeben.
In den Systemeinstellungen
sind 20% vom Jahresgehalt
voreingestellt.

Internen Stundensatz:

Sie kdnnen den Stundensatz
manuell Uberschreiben und
anschlieBend entscheiden,
ob das Jahresgehalt
angepasst werden soll.

Beispiele:

Berechnung des Jahresgehalts Uber Stundensatzeingabe bei 40 Stunden
Woche:

40(Std) x 25,00€ x 52 (durchschnitt. Anzahl der Wochen pro Jahr) = 52.000,-
€ Jahresgehalt

Gultig ab:

Wenn Sie den Monat und
das Jahr entsprechend
eingeben, dann wird im
Modul BUrokosten ab
Berechnung des internen Stundensatzes Uber Jahresgehalteingabe bei 15 diesem Zeitraum mit den
Stunden Woche: entsprechenden

25.225,- € Jahresgehalt / 52 (durchschn. Wo pro Jahr) /15 (Std) = 32,34 € ff&ff’;agkaoksetf%S,]erecmet'
Controlling enthalten)




2 Projekt anlegen

Nachdem Sie die Mitarbeiter in den Stammdaten angelegt haben, kdnnen Sie bereits das erste Projekt anlegen.

Wechseln Sie dazu in den Reiter Start (1), klicken Sie dann im Navigationsbereich auf ProjektUbersicht (2) und klicken Sie dann
auf Projekt anlegen (3). Danach &ffnet sich das Formular flr die Projektanlage mit den Registerkarten Allgemein, Details,

Erweitert und Vertrage.

1

[ 1]

| N




2 Projekt anlegen - Registerkarte Allgemein

Der Dokumenten-
pfad setzt sich
automatisch aus
der
Projektnummer
und der
Kurzbezeichnung
zusammen. Die
Projekt-Unter-
verzeichnisse
werden ent-
sprechend den
Systemeinstellung
en in den Stamm-
daten angelegt.

frei definiert werden.

Die Projektnummer kann

)

Der Projektzahler wird
automatisch vergeben
und erhdht sich mit
jedem Projekt um 1

Projektleiter:

Erlaubt die Zuweisung
eines Mitarbeiters als
Projektleiter.

Hier geben Sie
Kurzbezeichnung
des Projektes ein.

0K

Abbruch

Projekt
Al i Details | Erweitert | Vertra .
P /zé / e / Bauherr/Architekt/
~ Allgemein 7 7 (~ Projektbeteiligte Auftraggeber:
fektpummer: Projektzahler: 1 Firma: |OM Planungsbiiro / | ] I
— . .
Dokumentpfad: | Daten'.0001 Neubau CYCOT Firmengebaude r Projektleter: |Bir1der Christian 7 | ] Zeigt die Ad ressdaten
der zugewiesenen
Kurzbezeichnung: |Neuba|.| CYCOT Firmengebaude | Bauher | Architekt | Aufiraggeber prOjektbetei | igten an
Beschreibung: TG/EG/1.-3.0G Firma : - :
AuBsnparkplatz mit 40 Stellplatzen CYCOT GmbH D'? Daten mussen nicht
Leistungsphasen: 1-9 2153';8; Str-bS zwingend zuerst in der
86165 Augsburg
Adressverwaltung
cod - angelegt werden,
'_p:” i '_|<k . >'" =k sondern kénnen Uber
: eine
e i den Kontaktauswahl-
| dialog eingegeben
" CAD Attrbute automatisch Synchronisieren werden.
Telefonnummem: Kategorie MNummer ' L -
Synchronisation manuell durchfthren . .
e Um diesen Dialog zu
Fax Baustelle Allplanprojekt erstellen &fFfnen. klicken Sie auf

das Lupensymbol unter
der Registerkarte der
gewlnschten
Projektrolle. (siehe auch
nachste Seite)




Kontaktauswahldialog

In diesem Dialog haben Sie die Mdglichkeit den gewlnschten Kontakt auszuwahlen (1) oder neu anzulegen (2).

Uber den
Schnellfilter
kdnnen Sie im
Listenbereich in
der entsprech-
enden Spalte nach /
Eintragen suchen

oder Filtern.

2

Ist der gewUlnschte
Kontakt nicht
verflgbar, kdnnen
Sie diesen Uber die
Schaltflache neuer
Kontakt neu [ ]
anlegen, ohne den
gesamten Vorgang
abbrechen zu
mussen.

Eintrage bei bestehenden Kontakten

kdnnen jederzeit vervollstandigt oder
genandert werden. Markieren (a) Sie

den entsprechenden Kontakt, andern
(b) Sie den gewlnschten Eintrag und
klicken Sie dann auf speichern (c).

1

Den gewlnschten
Kontakt markieren
und dann mit OK
bestatigen.

J




2 Projekt anlegen - Registerkarte Erweitert

Erteilt:

Kennzeichnet das Projekt
als erteilt. Der
Planindizierung: Projektauftrag wurde vom

Wahlen Sie hier fur Bauherrn erteilt.
die Planverwaltung |:|

ob der Planindex

alphabetisch oder

nummerisch
angezeigt wird.

Gesamtstunden:
Status: /— Zeigt die Summe aller

Legen Sie hier den zu diesem Projekt
Projektstatus fest: erfassten Stunden an.

- in Arbeit

- Abgeschlossen
- archiviert Gesamtkosten:

Zeigt die Gesamtkosten
des Projekts an, die

Mit dem hier eigegebenen sich aus den
Stundensatz werden die Mitarbeiterstunden und
Sollstunden fur die einzelnen deren Stundensatzen
Leistungsphase, berechnen.

entsprechend dessen
Budget, berechnet.




2 Projekt anlegen - Registerkarte Vertrage

In dieser Registerkarte erhalten Sie sofort eine Ubersicht (iber Ihre Projektvertrage. Bei Erstellung eines neuen Projekts steht
Ihnen sofort der Standardvertrag aus den Stammdaten zur Verflgung, damit Sie schon mal anfangen kénnen Stunden zu
erfassen. NatlUrlich k&dnnen Sie hier auch sofort einen neuen oder weiteren Vertrag erstellen.

Projekt x
Allgemein | Details | Erweitert I Vertrage I
Bezeichnung Auftraggeber | Auftragnehmer | Nettobetrag | Umsatzsteuer | Bruttobetrag SEE-Typ SEE-Dauer [ Erstellen "
Standardvertrag 19,00 % 0,00 keiner ﬂ,DDl
000 000 BeArbeiten
Loschen
Vertragstyp X
(") Standardvertrag
(®) HOAlVertrag
4 Mill
Honorartafel [HoAI 2013 [-]
Leistungshild |{§ M) Gebaude |v]
Leistungsphasen mit Grundleistungen erzeugen
OK Abbruch

Video-Training HOAI-Vertrag
Dauer 7:54 Min



https://www.youtube.com/watch?v=yzAYX2zCLEE&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=yzAYX2zCLEE&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=yzAYX2zCLEE&feature=youtu.be

3  Stundenverwaltung

Wechseln Sie in der MenUleiste auf den Reiter Start und wahlen Sie im Navigationsbereich die Stundenverwaltung.
In diesem Modul k&dnnen Sie Ihre Stunden pro Projekt und Leistungsphase erfassen.

In der MenUleiste werden Ihnen folgende Funktionen angeboten:

[ ]

In diesem Modul kdnnen Sie |hre Stunden erfassen, einen Stundenbericht [&éschen und Uber
den Button Monatsberichte eine Ubersicht Uber |hr Stundenkonto/Monat anzeigen lassen.




3  Stundenverwaltung - Stundenerfassung - Zeiteingabe

Zuordnung / Mitarbeiter:

Fur diesen Benutzer wird der Stundenbericht erstellt. Wenn lhre

Stundenbericht / Benutzerechte dies zulassen, k&dnnen Sie hier den Mitarbeiter auch dndern
und fur jemand anderen die Stunden erfassen. Die Einstellungen fur diese

Rechte treffen Sie in den Stammdaten mit der Vergabe des

Mitarbeiter: | Binder Christian | - ]

) Oktaber 2020 o | Datum: 19.10.2020 Administrationsrechts bei den Benutzern

Me Di Mi Do Fr 5a Se Startzeit automatisch Gbemehmen: T | —— 1 [

28 29 3 1 2 3 4 Sall Sall

5 6 7 8 9 10 N . : — : — . .- .

12 13 1415 16 17 1 | e 1715 [ e = Automatische Ubernahme der Startuhrzeit

19 20 21 22 23 24 25 . -

%6 27 28 29 30 3 g | Cesamtet Die Tatiakeitsd « e bish "

2 H3 t4-195102§zo? 8 |, e g |g‘ eitsdauer kann, wie bis _er auch, _ feren

sute: 110 | von bis eingegeben werden. Neu ist, dass die 7145
Projtaioket | Birctaigkel] _ Epduhr;elt d_es vorangegangensn !
Leistungsphase / Taticket Tatigkeitsberichts nun automatisch als

Zeiterfassung: kg ;:3;?72':3”””““'“" Startzeit fUr den folgenden Tatigkeitsbericht [y 1.000 Zsichen

automatisch eingestellt wird, insofern man
diese Funktion mit einem Hakchen in der
Checkbox aktiviert.

Die Zeiterfassung fur ein
ausgewahltes Datum kann Uber
die Uhrzeit oder die Gesamtzeit
erfolgen. Bei der Eingabe der
Stunden flhrt die Eingabe Uber
Uhrzeit oder der Gesamtzeit zu
einer Aktualisierung des
Mitarbeiter Stunden Kontos.

LF 4 - Genehmigungzplan
LP 5 - Ausfiihrungsplanung
LP & - Vorbereitung der Vel
LP 7 - Mitwirkung bei der
LP 8 - Obektiberwachung -
LF 5 - Objektbetrevung

Abrechenbare Stunden

Abzurechnende Stunden k&nnen hier beliebig

ht | Kosten Uberschrieben werden, ohne das die gebuchten
P Berichisart = | Berichistyp zeraum] Arbeitszeiten davon betroffen sind. ] i
Biroorganisation Arbeit Stundenbericht 08:00 - 0 ‘
0006 - Umbau Wohnanlage Augsburger Stralte - Arbeit Stundenbericht 16:00-1 .. . . . | [x]
0002 - Meubau Hallenbad Kantstrale - LF 2 -\ Arbeit Stundenbericht 10:00-1 ZUdem konnen ]CUI’ dle ehtsprechende AUfgabe m
0001 - Neubau Biirogebiude Adenauerallee - LF Arbeit Smndenberict 0815-1{ Honorarvertrag Minutenintervalle (15/20/60)
interne Besprechung Arbeit Stundenbericht  1300-1 hinterlegt werden. Damit werden Stundenbuchungen
0002 - Neubau Hallenbad Kantstralle - LF 3 - E Arbeit Stundenbericht 14:00-1

automatisch auf 15, 30 oder 60 Minuten aufgerundet.

Die Funktion ist nur fur Benutzer verfUgbar/sichtbar, [
die Uber die Chef-Funktion verfugen.




3  Stundenverwaltung - Stundenerfassung - Auswahl Projekttatigkeit

1. Wahlen Sie eine Registerkarte aus fur die Sie eine Tatigkeit erfassen mdchten

Registerkarte Projekttatigkeit:

Stundenbericht Hier kdnnen Sie Ihren Stundenbericht einem Projekt zu Ordnen. x

Mitarbeter: | Binder Christian  / -] ‘ o ‘ hat
Registerkarte BUrotatigkeit:

=]

petum Hier erfassen Sie lhre Stunden bezogen auf vordefinierte Blrotatigkeiten. Es

Statzett automatisch iben  kKONNen nur Stunden auf BUrotatigkeiten erfasst werden, die in den Stammdaten

e ) hinterlegt worden sind und so hier zur Auswahl stehen.
b F i L
Gesamtzet: 01:15 . . v
2. Projekt auswahlen _ }
; Differenz Differenz
Heute: 19,{0.2020 bimsizrine iat 3145 7145
/ Es offnet sich der Dialog ,Projekt auswahlen”.
Projekttatigkeit | Blrotatighei -
Projekt ,o Vertrag Leistungsphase / Tatigkeit Aufgabe Beschreibung

0007 - Meubau Burogebaude Adenaueralle
0002 - Neubau Hallenbad Kantstralle
0005 - Neubau \Wohnhaus Alter \wiall

§ 51) Tragwerksp
(§ 34) Gebaude

a) Erarbeiten der Entwurfzplanung, unter w
b) Bereitstellen der Arbeitsergebnizse als
c) Objektbeschreibung

LP 1 - Grundlagenermittlung Tatigkeitsbeschreibung mit bis 1.000 Zeichen

LP 2- Varplanu

0004 - Sanierung Wohnhaus Hochstrale LP 4- Genehmigungsplanung d) Verhandlungen Uber die Genehmigungsf
0003 - Umbau Grundschule Lechhausen LP 5- Ausfithrungsplanung €) Kostenberechnung nach DIN 276 und V
0006 - Umbau Wohnanlage Augsburger Str LF & - Vorbereitung der \Wergabe f) Fortschreiben des Terminplans
LP 7 - Mitwirkung bei der ergabe g) Zusammenfassen, Erldutern und Dokum
X X LP 8 - Objektiberwachung - Bauilberwach
Hier werden die letzten / LP 9- Objektbetreuung / / /
10 Projekte bzw. Nl #
Tatigkeitsberichte . 4 |
automatisch 3. Vertrag auswahlen £98:00 4, Leistungsphase 5. Aufgabe P
eine schnellere Eingabe Tagesibersicht | Kosten /
von TatlgkeltSbeHChten Bezeichnung Berichtsart 4 | Berichtstyp Zeitraum geleistete Stunden 6 5 hreib | __/ i
T Biiroorganisation Arbeit Stundenbericht 08:00- 09:15 01:15 . pescnreipung
mOg“Che_’ wenn parallel 0006 - Umbau wohnanlage Augsburger Stralie - Arbeit Stundenbericht 16:00- 1715 01:15 eihtragen (blS zu 1.000 | Q
in verschieden 0002 - Neubau Hallenbad Kantstrahe - LP 2 - V: Arbeit Stundenbericht  10:00 - 12:00 02:00 . ‘
Projekten gea rbeitet 0001 - Neubau Biirogebaude Adenauerallee - LF ) ) ) Zeichen)
wird interne Besprechung /. Um schnell einen weiteren Bericht erfassen zu
! 0002 - Neubau Hallenbad Kantstralle- LP 2-E 2 Ca -
kdnnen, und einige der Vorgaben zu Ubernehmen,
klicken Sie auf ,nachster”. Die Vorgaben aus dem |
vorangegangenen Bericht kdbnnen nun -
. Machster OK Abbruch
Ubernommen oder abgewandelt werden.




3 Stundenverwaltung - Stundenerfassung - weitere Funktionen

0007 - Meubau Burogebaude Adenaueralle
0002 - Neubau Hallenbad Kantstralle

0005 - Neubau \Wohnhaus Alter \wiall

0004 - Sanierung \Wohnhaus Hochstrale
0003 - Umbau Grundschule Lechhausen

§ 51) Trag

rksplanung

LP 1 - Grundlagenermittlung

.3) Erarbe

Anzeige Soll-Ist-Stunden Arbeitszeit
Die neue Anzeige ist benutzerbezogen und zeigt in Echtzeit den N\
Soll-Ist-Stunden-Vergleich fur den jeweiligen Mitarbeiter an. |'_ x
. . . . . Woche
Die Anzeige richtet sich danach welcher Tag im Datumsfeld
markiert ist und erfasst damit auch gleichzeitig die entsprechende lst
Woche und den entsprechenden Monat. 08:15
Soll
Sobald Abwesenheiten, wie z. B. Urlaubstage, in der 4000
Abwesenheitsplanung als genehmigt markiert werden, reduzieren
sich die entsprechenden Soll-Werte automatisch. Diferenz
T T 31:45
Projekttatigkeit | Blrotatighei
Projekt ,o Vertrag Leistungsphase / Tatigkeit Aufgabe

Anzeige Soll-Ist-Rest-Stunden fur Projektstunden

(§ 34) Gebaude

LP 2- Varplanu

b g
LP 4 - Genehmigungsplanung
LP 5 - Ausfiihrungsplanung

b) Bereitd
c) Objekt

d Verhal | {ior werden flr jeden Benutzer die Gesamtzeiten fur

Stundenbericht

D006 - Umbau Wohnanlage Augsburger Str LP & - Vorbereitung der Ve f)Fortse Jje jev\/ei | igen Bereiche a ngezeigt.
LP 7 - Mitwirkung bei dep/lergabe g) Zusan]
LP & - Objektiberwa i
LP 3 - Objektbetre:
[
Sall st Rest Sall lst Rest Sall lst Rest Plan
[ 8000 | 13515 B44:45 [ es8:00 | 13515 562:45 [ 10500 | 8115 23:45 P
[ . |
Tagesibersicht | Kosten
Bezeichnung Berichtsart 4 | Berichtstyp Zeitraum geleistete Stunden l
Biroorganisation Arbeit Stundenbericht 08:00- 09:15 01:15 r
0006 - Umbau wohnanlage Augsburger Stralie - Arbeit Stundenbericht 16:00- 1715 01:15 Q
0002 - Neubau Hallenbad Kantstrale - LF 2 -\ Arbeit 10:00 - 12:00 02:00

0001 - Neubau Blrogebaude Adenauerallee —bE Arbeit
interne Besprechung Arbei

TagesUbersicht

Tagesbericht andern

0002 - Neubau Hallenbad Kantstralle - LP 3 - E Arbeit

Hier erhalten Sie Liste der

gebuchten
Tatigkeitsberichte zum

ausgewahlten Datum.

Um einen Tagesbericht zu
andern, markieren Sie diesen |
in der Liste und klicke Sie
anschlieBend auf die

Schaltflache mit dem Stift.

0K




3  Stundenverwaltung - Listenansicht

Im Listenkonfigurationsbereich kénnen Sie im Bereich Ansicht die Liste nach den Kriterien Projekt, Jahr und Benutzer filtern

und somit eine Vorauswahl der im Listenbereich angezeigten Stundenberichte treffen.

Mit aktivieren der Checkbox bei
BUrotatigkeit k&dnnen Sie sich
zusatzlich Stundenberichte auf
BUrotatigkeit anzeigen lassen.

Berichtsjahr:

Wahlen Sie hier den Zeitraum, fur
den Sie sich Stundenberichte
anzeigen lassen mochten.

Benutzer:

Wahlen Sie hier den Benutzer
aus, dessen Stundenberichte
angezeigt werden sollen.

Wichtig! Diese Auswahl steht nur
Benutzern zur Verflgung, die
Uber Administrationsrechte
verflugen. Dieses Recht wird in
den Stammdaten flr den
einzelnen Benutzer vergeben.

— Benutzer
(C) alle Benutzer

| Ansicht

— Listenauswahil

| Einzelnes Projekt

|DDD1 - Meubau CYCOT Fimengebaude

[ Birotatigkeit

~ Berichtsjahr
() alle Jahre

(®) ausgewahttes Jahr

2019

Projektauswahl:

Treffen Sie hier eine Vorauswahl! der
Projekte:

Listenauswahl

alle Projekte =

ale Projekte

Favoriten

Projekte in Arbeit
Projekte abgeschlossen
Projekte anchiviert
Einzelnes Projekt T

J—

)|

(®) ausgewahiter Benutzer

| Binder Christian

Wenn Sie lhre Auswah!l &ndern mochten
kdnnen Sie dies mit Klick auf die Lupe
tun. Es &6ffnet sich dann wieder der
Projektexplorer.




3 Stundenverwaltung - Spaltenkonfiguration

In CYCOT OM haben Sie in fast jedem Modul die Méglichkeit die angezeigten Listen individuell und gemaf |hrem
Auswertungswunsch anzupassen. Sie kédnnen dies mit den Werkzeugen Spaltenkonfiguration und Filtern/Gruppieren
erreichen. Die angezeigte Liste kann dann als Auswertung direkt gedruckt oder nach Excel exportiert werden.

Offnen Sie in der MenUleiste (1) den Dialog fur die Spaltenkonfiguration oder &ffnen Sie diesen mit einem rechten Mausklick
auf die Titelzeile (2) des Listenbereichs:

Spaltenkonfiguration editieren:

Die Spalten kdnnen mit setzen
1 — = oder entfernen der Haken in der
Spalten konfigurierefy, Liste ein- und ausgeblendet

Tabellenname [E |Spaltenname 4 |~ 4+ werden
Stundenbericht Projekt 3
:> ;f;i';zt:::g Die Reihenfolge der Spalten in
LEET ey \_ der Listenansicht kénnen Sie
Aufgabe andern, indem Sie hier den
oder e | Spaltennamen markieren und mit
_ Gesamizeit i den Pfeiltasten nach oben oder
Stundenvemraltung (61) Ezznaﬂ::n unten Verschieben.
Fakturierbar
Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spaltenuberschnft in diesen Bereich Fakturierungsstatus
Beschreibung
Proiekt 2 Rechtsklick 7] [Spattenkonfigurat O Pan . -
0060 - Einzelrechnung Loz’ paftenxonfiguration [ rotatigkeit Erzeugen Sie einen neuen Eintrag
0061 - Pauschale Sortierung entfernen S g:?;;‘;su:::t in der Liste der gespeicherten
2018-002 - CYCOT Firmengebsude Neubau Uberschrift in Untertabellen aushlenden [[] Berichtstag , Spaltenkonfigurationen mit dem
2018-002 - CYCOT Firmengebiude Neubau Uberschrift bei Strukturerweiterung wiederholen g Berichisoche = / Schalter ,Spaltenkonfiguration
2015-043 - OM Schulung : T _ _ \ Ubernehmen” und geben Sie
2015-043 - OM Schulung Projekt (§ 34) Gebdude e di inen N
<Standardkorfiguration> i iesem einen Namen.
Stundennachwels e
\ Wenn Sie nun Anderungen in der
Tiop: Liste ,,Spaltenmame” durthuhren,
— | gelten diese fur die markierte
Die Reihenfolge der Spalten kann auch Spaltenkonfiguration.
direkt im Listenbereich per Drag & Drop oK s
verandert werden.

20



3  Stundenverwaltung - Stundenberichte erstellen

Im Listenkonfigurationsbereich finden Sie neben der Ansicht zusatzlich noch Werkzeuge zum Filtern und Gruppieren, mit
denen sich lhre Berichte beliebig zusammenstellen lassen.

Mit der Filterfunktion k&dnnen Sie einfach und schnell nach Eintragen filtern, um sich die gewlnschten Daten anzeigen zu

lassen. Mit der Gruppier-Funktion kédnnen Sie Eintrage zusammenfassen und Gliederungen mit mehreren Ebenen erstellen.
Filterungen und Gruppierungen kdnnen auch miteinander kombiniert werden.

Filtern Gruppieren

(om)
2| Start Projekt Optionen
AN OO0 - 5 — —
B g & a m & €MD
Si '3'1 cht Monatsberichte | Projektsuche | Drucken  Druck- Bericht Spalten Struktur  Struktur Aus Unten 1
osche vorschau  erstellen | korfigurieren erwettem  schliefen
Bearbeiten Tools Ausgabe —_ Anzeige
(e J Geopeen - 1
J Stundenverwaltung (145)
~ Fiteroptionen ————————
(_Johne Fitter Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalten) chrift in diesen Bereich - 2
(®) schnelfiter v Projeit L
() Detaifiter 2018-002 - CYCOT Firmengebaude Neubaul E|
- - 0019 - Neues Prajekt 2 Y it
| Sundenberch [) 0049 - Biro Lenartz/Lenartz & Partnsr il
0055 - Projekt-Controling =|frermitiung
D056 - Biiro Schafer bei der Vergabe
gespeicherte Fiter D057 - Neues Projekt bei der Vergabe
<chne Riter> 0060 - Einzelrechnung ng der Vergabe
& Von bis bis 2018-D01 - WoBauGe - Neubau eines Mehfamilienhauses mit Tiefgarage anung
- P, Q 2018-002 - CYCOT Fi baude Neubau b 3
[ Projekt UTE-UUZ = L TLU T Pl WelDaU Lr -0 g |
2018-002 - CYCOT Firmengebaude Neubau LP 5- Ausfihrungsplanung
2018-002 - CYCOT Firmengebdude Neubau LF 2 - Entwurfsplanung
2018-002 - CYCOT Firmengebdude Neubau LP 5 - Ausfiihrungsplanung
2018-002 - CYCOT Firmengebdude Neubau LP 3 - Entwurfsplanung
2018-002 - CYCOT Firmengebaude Neubau LP 5 - Ausfihrungsplanung
perenE R ey b eh e N e e 2018:002 - CYCOT Firmenasharde Neuba 1P 3- Fntwirfsnlanina




Stundenverwaltung - Filtern - Schnellfilter

Uber den Schnellfilter kdnnen Sie im Listenbereich in der entsprechenden Spalte nach Eintrdgen suchen oder danach Filtern.

Mithilfe von Filtern kénnen Sie einige der Daten in einer Tabelle vorlUbergehend ausblenden und sich so auf die Daten

konzentrieren, die Sie sehen mdchten.

/'_\ CYCOT OM 2019.0
)
4 Start Projekt Optionen
AN L8, | % — r—
| oy
( B g 8 a B & TEE
Sl '3'1 cht Monatsberichte | Projektsuche | Drucken  Druck- Bericht Spalten Struktur  Struktur Aus | Unten Rechts
che vorschau  erstellen | konfigurieren erwettem  schliefen
Bearbeiten Toalz Auzgabe Anzeige
S
Filt Gruppi
RS opieron Stundenverwaltung (215)
~ Filtteroptionen
(Z) chne Fiter Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spaltend hrift in diesen Bereich
(®) Schnelfiter 2 Projekt Lei interne Kosten | Abzurechnen | Fakturierbar,
() Detaifiter | 5
| Stundenbericht |v] - ?”: Oberhoffer o “||LP 10 - Neue Leistungsphase 50,00 01:00
Dmeg, Neues Projekt 2 = |LP 10 - Meue Leistungsphase 100,00 02:00
0049 - Biiro Lenartz/Lenartz & Partner LP 10 - Neue Leistungsphase 100,00 02:00
gespeicherte Fiter 0055 - Projekt-Controlling LP 10 - Neus Leistungsphase 100,00 02:00
<ohne Fiter> | DD5M567- E‘I”m 35;"3";’“ LP 10 - Neue Leistungsphase 50,00 01:00
+ o - Neues Proj _ f ¥
! Vo bis bis 0 0060 - Einzelrechnung = LP 1 Grundlagenerm!ﬂlung 50,00 01:00
[ Y Projekt UUIT = TVEUES TTOJERL LP 1-Gr mittlung 100,00 02:00
0056 - Biro Schafer LP 1- Grundlagenermittlung 50,00 01:00
0056 - Biro Schafer LP 1- Grundlagenermittlung 100,00 02:00
0056 - Biro Schafer LP 1- Grundlagenermittlung 150,00 03:00
0055 - Projekt-Controlling LP 4 - Genehmigungsplanung 50.00 01:.00
) 0055 - Projekt-Controlling LP 4 - Genehmigungsplanung 150,00 03.00
e 0019 - Neves Projekt 2 LP 5- Ausfihrungsplanung 10000 ()

Wahlen Sie im Bereich der
Listenkonfiguration den
Reiter Filtern (1) aus

Wahlen Sie die Filteroption
Schnellfilter (2) aus

Im Listenbereich k&dnnen
Sie nun Uber die
Schnellfilterzeile (3) in den
jeweiligen Spalten nach
Eintragen filtern oder
suchen.




3  Stundenverwaltung - Filtern - Detailfilter

Uber den Detailfilter kdnnen Sie Filterkriterien benutzerdefiniert festlegen, die auch Uber mehrere Ebenen verfliigen kénnen.

Klicken Sie im Listenkonfigurationsbereich bitte auf den Reiter Filtern (a) und wahlen Sie dann Detailfilter (b) aus. AnschlieBend ké&dnnen
Sie im Listenbereich den Detailfilter erstellen. Klicken Sie dazu auf folgende Taste (1.)\g, Kicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufiigen

a
| | : Weitere Filterebene
— _Gmﬂp'ere" 2. Wahlen Sie die Spalte in der ‘ hinzuftigen
~ Fiteroptionen y gefiltert werden soll.
(_) ohne Fiter _\
() Schnelfitter | |Feldauswahlen - | Geich - | & | %
(®) Detailfter - b / U
T Stundenbericht ] 3 Wahlen Sie das Filter 16schen
Filterkriterium aus.

Um Detailfilter nicht jedes mal neu erstellen zu mussen, kbnnen Sie diese abspeichern:

&
e | 1. Erstellen Sie den Detailfilter (siche oben)
AN e - . — pe— . rstellen Sie den Detailfilter (siehe oben
@ @ m@@euismg
Stunden  Stun icht Monatsberichte | Projektsuche | Drucken  Druck- Bericht Spahgn Strul_ctur Strgktur Aus | Unten Rechts ) s - ) )
sl e e, Ticten | forfasierm emeten scelen 2. Nachdem Sie den Detailfilter erstellt haben, wahlen Sie bitte Werte
[ R I S NeE] 1 aus (1), denn ohne diese kann nicht gespeichert werden.
— Fitteroptionen ——————————————
©ohne Fiter Benchtsdotum - | Gritergech - [oi oAz 1) . . . . L .
R [ | Soteraach (2B L8 % = 3. Bevor Sie den Detailfilter abspeichern, kénnen Sie Uber die
- wenneier Und ~ ||| Berichisdatum ~ | Keinerglsich ~ W’I . .
@ Detafiter 3| : = £ LS & Checkbox (2) festlegen, ob dieser Filter nur Innen oder auch allen
T Stundenberichi [-] l Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spalteniiberschriftin diesen Bersich anderen Benutzern zur \/erngung steht.
Projekt Lei: interne k
gespeicherte Fitter DDGi)—Einze\renhnung LP 10- Neue Lei h . . . o
ohne Fite [E] |01 - Pasche LPT0- PascheleLeisugen 4. Klicken Sie auf das Speichersymbol (3) um den Detailfilter zu
& Von bis bis 4 - Pauschale - Pauschale Leistungen .
_ o = € ||| 0061 - Pauschale LP 11 - Stunden Leistungen speichern.
8 Frach 0061 - Pauschale LP 11 - Stunden Leistun;en p
Q061 - Fauschale LP 11 - Stunden Leistungen
2 Pl o e 5. Um einen Detailfilter (4) wieder zu verwenden, klicken Sie einfach
0060 - Einzelrechnung LP 10 - Neue Leistungsphase ] i
@ T 050 Bty PR auf den gewdlnschten Eintrag.




Stundenverwaltung - Gruppieren

Mit der Funktion Gruppieren kdbnnen Sie Eintrage zusammenfassen und gliedern und bekommen so automatisch auch
Aufsummierungen angezeigt. Mit diesen Kénnen Sie Stundenauswertungen zusammen stellen und diese bei Bedarf nach Excel
exportieren.

Um eine Gruppenebene hinzuzuflgen, ziehen Sie die gewlnschte Spalte per Drag & Drop in den darUber liegenden Bereich:

Video Tutorial Gruppieren

Gruppierungsregeln kdnnen ebenfalls gespeichert werden, um sie spater wieder zu verwenden:

)

Start Projekt Optionen

-
Stunden 3&%-'11: Monatsberichte | Projektsuche | Drucken  Druck- Bericht Spalten Strukctur

efassen
rbeiten

Tools

& a 5 m

vorschau  erstellen

Ausgabe

Strukctur

" e BEE

Aus | Unten Rechts
korfigurieren  erweitem  schiiefen

Anzeige

Fitem | Gruppieren |

— Gruppienungsoptionen
Gruppierungsfenster anzeigen
O Gruppenspatten ausblenden
O Alphabetisch gruppieren

*[+][=]=

espeicherte Gruppierungsregeln

<keine Gruppierung>
i Benutzer/Projekt
il Projekt/Benutzer
il Projekt/Monat
i Projekt/ [emtungsphasen
& PLE
il Projekt/Berichtsdatum

— 4

re b%ulzerbezogen speichem

Stundenverwaltung (221)

| \Iﬂ Klicken Sie hier um Fitterbedingungen hinzuzufliigen

4

3
&
Q

Projekt .
L Leistungsphase « B Berichismona

Projekt

[» Projekt: 0057 - Neues Projekt

I» Projekt: 0060 - Einzelrechnung

I Projekt; 0061 - Pauschale

4 Projekt: 2018-002 - CYCOT Firmengebiude Neubau

4 | eistungsphase: LP 1 - Grundlagenermittlung
4 Berichtsmonat: Januar

2018-002 - CYCOT Firmengebaude Neubau
2018-002 - CYCOT Firmengebaude Neubau
2018-002 - CYCOT Firmengebaude Neubau
2018-002 - CYCOT Firmengebaude Neubau
2018-002 - CYCOT Firmenosbsude Neubau

s

= | Leistungsphase

LP1-
LP1-
LP 1-
LP1-
LP 1

‘Grundlagenermittiung
Grundlagenermittiung
‘Grundlagenermittiung
‘Grundlagenermittiung

- Grundlagenermittlung

Wahlen Sie im Bereich der
Listenkonfiguration den Reiter
Gruppieren (1) aus.

Bevor Sie die Gruppierung
abspeichern, kénnen Sie Uber die
Checkbox (2) festlegen, ob dieser
Filter nur Ihnen oder auch allen
anderen Benutzern zur Verflgung
steht.

Klicken Sie auf das Speichersymbol (3)
um den Detailfilter zu speichern.

Um eine Gruppierungsregel (4) wieder
zu verwenden, klicken Sie einfach auf
den gewlnschten Eintrag.

Filtem I Gruppieren |

~— Gruppierungsoptionen
Gruppierungsfenster anzeigen
] Gruppenspalten ausblenden
] Alphabetisch gruppieren

(e (=

A

FUr eine Ubersichtliche Ansicht,
kdnnen Sie das Werkzeug fur die
Stukturstufen verwende.

Mit Klick auf das doppelte Minus
Symbol werden alle
Strukturstufen in der Listenansicht
minimiert.

Zudem ké&nnen Sie z. B. auch
markieren, ob Sie alphabetisch
gruppieren méchten.



https://www.youtube.com/watch?v=VpYkRZeMP64&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=VpYkRZeMP64&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=VpYkRZeMP64&feature=youtu.be

3  Stundenverwaltung - Monatsberichte

Uber die Schaltflache Monatsberichte erhalten Sie eine Ubersicht der erfassten Stunden und Abwesenheiten, sowie einen Abgleich
mit den Arbeitszeitvorgaben. Zudem kdnnen Sie hier Uberstunden genehmigen und bearbeiten. Je nach Benutzerberechtigung sehen
Sie hier die Monatsberichte des angemeldeten Benutzers, oder die aller Mitarbeiter.

Monatsberichte (4) Summenzeile
R .y erioh | [ Kicken Sie herum Fiterbeggungen hinzuzfiigen Die hier markierte Zeile wird in
iste der Monatsberichte i i ;
chken Se 3 ]C das Zum Gruppieren von Zeilen ziehen Sie eine Spaltenuberschnift in diesen Bereich der DetallanS|Cht angezelgt
I . | u4 Mitarbeiter Kalenderihr | Monat ! ibertr Uberst| Gesamtarbeitszeit | Sollzeit (siehe nachste Seite)
Dreiec L(, um eine I Binder Christian 2019 01 Januar 00.00 -172:00 12:00 184:00
.. . I Binder Christian 2019 03 Mérz 00.00 - 5000 118:00 168:00
Monatsubersicht zu I Binder Christian 2019 04 April 00:00 00:00 4100 176:00
5ffnen. o |Binder Christian 2018 05 Mai 0000 0600 80,00 18400
Tag Datumn geleistete Stunden | Zeitfakior berechnete Stunder Sollarbeitszeit Berichtsart
Mittwoch 01052013 02:00 200 08:00 02:00 Feiertag
Donnerstag 02.05.2019 02:00 1.00 08:00 08:00 Arbeit H e
) Freitag 03052019 08:00 1,00 08:00 08:00 Arbeit Hi nweysr ) ) )
Anzeige X Samstag 04052019 125 00:00 Aktualisieren Sie mit Rechtsklick den
Sonntag 05052019 150 00:00 . .
— Kalenderjahr . Montag 06.05.2013 08:00 1,00 08:00 08:00 Arbeit ausgewahlten Monatsbericht, um
Dienstag 07.05.2019 03:00 1,00 09:00 0800 Arbeit ;
) alle Jah Mittwoch 08.05.2013 10:00 1,00 10:00 08:00 Arbeit sicherzustellen, dass —
! dlle Janre Dennersteg 18052019 0800 100 05:00 08:00 Arbeit auch alle | Aktualisieren |
- B Freitag 10.05.2018 08:00 1,00 08:00 0800 Acbeit . N
(®) ausgewahites Jahr Samstzg 11052019 125 00:00 Anderungen Uber- Bearbeiten
Sonntag 12052019 150 00:00 -
3019 | - ] Montzg 1305201 02:00 100 09:00 08:00 Arbeit nommen werden. Laschen
Mithwoch 15052019 08:00 1,00 08:00 08:00
Eeﬂu‘t Donnerstag 16.05.201% 08:00 1,00 08:00 08:00 Arbeit
— zer ~ Freitag 17.05.2018 08:00 1,00 08:00 08:00 Arbeit
. Samstag 18052019 125 00:00
(7 alle Benutzer Sonntag 19052019 150 00:00
= Montsg 20052019 02:00 1.00 0800 02:00 Arbeit M tsib icht
= - Dienstag 21052019 09:.00 1,00 09.00 08:00 Arbeit onatsupersic
- 3‘593“'5*1“3 Benutzer Mittwoch 22052019 08:00 1,00 08:00 08:00 Arbeit . . .
Domerstsg 22052013 e 100 0500 0300 Arbet Hier werden alle Stundeneintrage und
Birder Christian =] s ne1e 08:00 10 08:00 B0 e Abwesenheiten tagesweise aufsummiert und
- . . . Sonntag 26052019 150 00:00 i i ()
- o Uber die Anzeigeeinstellungen == z0e2019 - 1= - wo der Sollgark?_e|tsze|t gegenubergestellt und
nur FHrrenmitglieder kénnen Sie sich die Dienstag 28052019 08:00 1.00 08:00 08:00 Urlaub somit die Uberstunden ermittelt.
A i ) Mittwoch 29052019 08:00 1,00 08:00 0800 Urlaub
\ Monatsberichte zu einem Domersteg 30052013 0800 150 08:0 0800 Feiering . _ .
. Frei 31052018 08:00 1,00 08:00 08:00 Urlaub
bestimmten oder zu allen EL Ulberstg.nden Bearbeiten und Genehmigen
M |ta rbeitern a nzeigen |assen- Mitarbeiter Kalenderjahr Manat Uberstundeniibertri genehmigte Uberst| Gesamtarbeitszeit | Sollzsit Uberstunden Ist | monatl. Dberstunde| Ges sl ehe naChSte Selte
Dazu mussen Sie in der %100 712:00
Rechteverwaltung Uber die
Funktion Stundenberichte
administrieren verflgen. . . ,




3 Stundenverwaltung - Monatsberichte - Uberstunden

In der Detailansicht erhalten Sie fUr den ausgewahlten Monatsbericht weitere Informationen und das dazugehdrige
Arbeitszeitmodell. Hier kdnnen Sie Uberstunden bearbeiten und genehmigen.

4,
Speichern Speichem
~— Monatshericht
Mitarbetter: | Binder Christian Jahr: 2019
Maonat: 05 Mai
~— Monatsarbetszeiten 1 — Arbetszetmodel
1.
. . . Sollzeit: 184:00
Hier kdnnen Sie die vom . Wachentag Stunden
System ermittﬂelten . Gesamtarbeitszeit: 50:00 Montag 08:00
Uberstunden tberschreiben. _ || Uberstunden lat: Iﬁ Unbezahit: 0.00 Dienstag 08:00
Mittwaoch 03:00

Dazu mussen Sie in der

: Donnersta 08:00
Rechteverwaltung Uber die manat]. unden: 06:00 Maximal: Freitag ’ 08:00

Funktion Uberstunden

enehmigen verflgen.
9 g g Sonntag 00:00

Gesamtuberstunden: | 06:00 Maximal:
genehmigte Oberstunden: | DE:{H]|

2. _

Tragen Sie hier einen ——+h unden genehmigt w . | Uberstundenregel:

“ommentar “ur Kommertar: \ | |HEiI'IE Std. ldschen

Dokumentation ein.

3.

Setzen Sie in der Checkbox einen
Haken, um die Uberstunden zu
genehmigen und speichern Sie die
Anderung anschlieBend ab. (4.)




4  Abwesenheitsplanung

In diesem Modul kdnnen Sie Abwesenheitstage planen bzw. erfassen.

Wechseln Sie dazu in den Reiter Start (1) und klicken Sie dann im Navigationsbereich auf Abwesenheitsplanung (2).

1 In der MenUleiste haben Sie folgende Funktionen zur Auswahl:

Abwesenheitskalender erzeugen
Abwesenheitstag erzeugen
Abwesenheitskalender
AbwesenheitsUbersicht

NN




4 Abwesenheitsplanung - 1. Abwesenheitskalender erzeugen

Wenn Sie einen Benutzer in den Stammmdaten angelegt und ein Arbeitszeitmodell hinterlegt haben, wird in diesem Modul automatisch ein
Abwesenheitskalender fur diesen Benutzer und das aktuelle Kalenderjahr erzeugt. Wenn Sie z.B. Ihren Urlaub schon mal fUrs nachste Jahr planen
wollen, kbnnen Sie hier vorab schon mal Ihren Abwesenheitskalender erzeugen.

Im Listenbereich werden bereits bestehende Abwesenheitskalender angezeigt.

ﬁ Abwesenheitsplanung (4)

‘ \6 Klicken Sie hier um Fiterbedingungen hinzuzufigen
Zum Gruppieren von Zeilen zichen Sie eine Spaltentuberschrift in diesen Bereich
Mitarbeiter Kzlenderjzhr Jahresurlaub Resturlaub Vorjahr i ktusl Urlaul ver Urlz
4 |Binder Christian 2018 26,00 950 1400 21,50
Mitarbeiter Datum Abwesenheitsgrund Abwesenheitszeit | Sollarbeitszeit Zeitfzktor G i G am | G von | Storniert
Binder Christian 11032019 Urlaub 08:00 082:00 1.00 17.01.20M9 Binder Christian =]
Binder Christian ~ 12.03.2019  Urlaub 08:00 08:00 1,00 17.01.2019 Binder Christian ]
Binder Christian ~ 13.032019  Urlaub 08:00 08:00 1,00 17.01.2019 Binder Christizn ]
Der Urlaubsans ruch Benutzer mlt Admlnlstratlons_ Binder Christian 14032019  Urlaub 08:00 082:00 1.00 17.01.20M19 Binder Christian O
X p X . X Binder Christian ~ 15.02.2019  Urlaub 08:00 08:00 1,00 17.01.2019 Binder Christian ]
wird vom Arbeitszeit- rechten kdnnen hier auch einen Binder Christian 18022019 Urlaub 08:00 02:00 1,00 17012019 Binder Christian [
. Binder Christian ~ 19.032019  Urlaub 08:00 082:00 1.00 17.01.20M9 Binder Christian O
modell aus den Stamm- Kalender fUr andere Benutzer Binder Christian ~ 20.03.2019  Urlaub 08:00 08:00 1.00 17012019 Binder Christizn [
. Binder Christian ~ 21.03.2019  Urlaub 08:00 02:00 1.00 17.01.2019 Binder Christian [
daten Ubernommen. erstellen. Binder Christian 22032018 Urlaub 08:00 08:00 100 17012019 Binder Christian ||
Binder Christian ~ 27.05.2019  Urlaub 08:00 08:00 1,00 15.05.2019 Binder Christian ]
Binder Christian 28052019  Urlaub 08:00 08:00 1,00 15.08.2019 Binder Christian ]
Binder Christian ~ 28.052019  Urlaub 02:00 02:00 1.00 15.06.2019 Binder Christian O
Abwesenheitskalender w Binder Christian ~ 31.05.2019  Urlaub 08:00 08:00 1,00 15.05.2019 Binder Christizn ]
Binder Christian 14.052019  Krankheit 08:00 08:00 1,00 15.05.2019 Binder Christian ]
r—NIgernein r—ﬁbweseﬁheﬂs{age Mitarbeiter Kalenderjzhr Jahresurlaub Resturlaub Varjahr i ktual Urlaul ver Urlai
I Neufeld Alexander 2019 2400 20,00 0,00 44,00
Benutzer: |I‘U'I|.|5ter Arton |'] Jahr 2019 Grund Tage Stunden b Nussbaum Anke 2019 24,00 600 0.00 30.00
I Muster Erika 2013 2400 0.00 O 0.00 2400
0,00 00:00 b Muster Anton 2018 24,00 15,00 000 39,00
 Udaubstage
Udaubsanspruch: Urdaub genommen: 0,00 Anzeige
- 5.00 4 . E— -
Restudaub Varjahr: 15, Uraub verbleibend: 39,00 ~ Kalenderjahr
. - £
Automatisch aktualisieren () alle Jahre . . .
In der Listenkonfiguration erhalten

(@ ahites Jah e .
- Ausgewaies JEw Sie wieder die Steuerung zur

oK Abbruch =
2013 B Anzeige des Listenbereichs nach
S Benutzer und Kalenderjahr, so wie

Mit der Checkbox Automatisch aktualisieren in der Stundenverwaltung und den
wird der Resturlaub aus dem Vorjahr ® ale Bonutzer Monatsberichten.
automatisch Ubernommen. Wenn Sie den (L) ausgewahiter Benutzer
Resturlaub aus dem Vorjahr bearbeiten T T -
modchten, missen Sie Automatisch
aktualisieren deaktivieren. [ nur Firmenmitglieder




4 Abwesenheitsplanung - 2. Abwesenheitstag erzeugen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie einen Abwesenheitstag erzeugen:

Abwesenheitsgrinde: Wenn Sie das erforderliche Benutzerrecht
— Urlaub ‘ i _ . (Abwesenheitstage genehmigen) haben,

— Krankheit ] kdnnen sie Uber die Checkbox die geplante
- Weiterbildung T \\ Abwesenheit auch genehmigen,

— Allgemein
— Berufsschule <

— Uberstundenabbau Benutzer: MNeufeld Alexander Diatum: 15.05.2019 -
— Sonderurlaub | /
- —

— Einstellungen v r—Genehmigung
Abwesenheitsgrund Kommentar genehmigt

5 | ) || oot
Arbeitszeit: [8:00 ZFeitfaktor: Von: Binder Christian
Abwesenheitszeit: stomiert G\

oK m

Bereits genehmigte
Abwesenheitstage k&nnen auch
wieder storniert werden.




4 Abwesenheitsplanung - 4. Abwesenheitskalender

Im Abwesenheitskalender erhalten Sie nochmal eine Ubersicht der geplanten
Abwesenheitstermine. Alternativ kdnnen Sie Ihre Abwesenheiten auch direkt im Kalender
planen:

Markieren Sie im Kalender die
Tage, fur die Sie eine
Abwesenheit planen mochten.

Im Imkerj Bereich fmdenlSle - \ e
wieder einen Konfigurations- - = p - \ - - o
. . . . itarbeiter arz i ai juri uli igu
dialog mit dem Sie einige "\ |Binder Chrstian [] [o [l 01 | Maffeietag n| \ 0 0
Einstellungen fUr den Kalender Kalendeah 02 02 02 02 \\ 02 02
.. . . — |03 03 [i5] 03 [5] 03
treffen konnen. Angezeigt wird 2018 BRm o4 o ul \ oy o
h.ier auch |hr eraubskonto, dass Utaubsanspruch: i i i i \\ i i
sich aus dem in den Resturiaub Voriahr: I 07 07 07 \ 07 07
Stammdaten hinterlegten Uraub genommen: [ 1a00] (o8 08 08 08 ¥ 08 08
Arbeitszeitkonto, dem | Utaub varblebend: 5 % s 09 Pingstsonfos £ ®
’ 10 10 10 st 3 10
Resturlaub Vorjahr und dem — Fehitage: 11 [1,00] Unaub 1 1 1
bisher genommenen Urlaub Grund Tage E Eﬁm:: g E E
errechnet. Die Anzahl der bisher [ | ookt 100 |1 1.00] Urlauo 14 14 1
genommenen Fehltage und der — 1< TS s s 15 M el
Abwesenheitsgrund werden 7 7 7 =
ebenfalls angezeigt. 18 |{1.00) Uaub 18 18 18
15 | [1,00] Unaub 19 | Karfreitag 19 19
~Reservieung —————————————— 20 |[1,00] Uraub 20 20 20
‘Urlaub ‘v \S [1.00] LH:: ; Estelsorﬂag 21 ; ;;
Tagesstunden: [08:00] ek} 23 = Stel |e n S | e | m 23 23
Kommentar: f; 2 Konfigurationsbereich ;'; i‘;
| H| s % den Reservierungs- % %
Abwesenheitstage mussen Lbschen 7 £ grund ein und klicken 7 z
genehmigt werden, um im Reservieren i i Sie auf Reservieren und i f_,‘:
Monatsbericht angezeigt zu T 30 El] anschlieBend auf » Kl
werden. Dies kann nur von / S 3t speichern. ! =
. ] z < ] >
Benutzern mit entsprechenden —_—
Rechten geschehen. Schliefien




4  Abwesenheitsplanung - 3. Abwesenheitsubersicht

Mit der AbwesenheitstUbersicht kdnnen Sie die geplanten und genehmigten Abwesenheiten
der Benutzer gegenUberstellen und erhalten so einen Uberblick (iber Ihre Mitarbeiter

Ressourcen.
Abwesenheitsiibersicht - B X
[z Mai 2019 Juni 2019
dl uni
Bis: S50 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr 53 So Mo Di Mi Do Fr 5a So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa 50 Mo Di Mi Do Fr Sa So
4 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 01 02 03 04 05 05 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
r—Legende 1 1 1 1 1 1 | | | | | | | | | |
Uraub 4 Binder Christian ol |
Krankheit [ || s Muster Anton LA VA
Weiterbildung
Benfsschule I (| Mstor Erka
Sonderuraub 4 Neufeld Alexander SIS SIS, TSI, 2,
) ) - Uberstundenabbau 4 Nussbaum Anke
Markieren Sie Uber die mcht genehmigt [ % | | ‘
. . . 4 Schmidt Claudia
Checkboxen die Mitarbeiter,
. . Beni
die angezeigt werden sollen. —Jl ==
\ Vorname ~ | Nachname
Administratoren
Christian Binder
4 Benutzer
Erika Muster
Claudiz Schmidt
Anton Muster
Anke Musshaum
Mit der Schaltfldche Excel Mexander Heteld
Export wird die Ubersicht in
eine Excel Arbeitsmappe
kopiert, die Sie weiter-
bearbeiten, abspeichern und
beliebig ausdrucken ké&nnen. \
nur Firmenmitglieder 1 il »
Excel Export Schiiefien




Editionen und Funktionen

Je nach Anforderung stehen fur Ihr BUro Editionen mit unterschiedlichen Funktionen zur Verfligung. Eine bestehende OM Datenbank kann

damit in beliebiger Kombination erweitert werden.

OM Time OM Faktura Plus

« Zeiterfassung + Abwesenheitsplanung + Zeiterfassung + Abwesenheitsplanung
* Angebotserstellung
* Projekt-Controlling
* Rechnungserstellung und
Rechnungsverwaltung

Mit unserer 30-Tage-Testversion kdnnen Sie die erweiterten Funktionen problemlos und

OM PROFESSIONAL

e Zeiterfassung + Abwesenheitsplanung

e Angebotserstellung

* Projekt-Controlling

¢ Rechnungserstellung und Rechnungsverwaltung
e Dokumentenmanagement

* QOutlook Add-In

* Planverwaltung und Versand

Ihrem Rechner und verbinden Sie sie anschlieBend mit Ihrer bestehenden Datenbank. TESTVERSION

unverbindlich testen. Laden Sie sich dazu die Demoversion herunter, installieren Sie diese auf DOWNLOAD >> I



http://www.cycot-om.de/demo-full

Kontakt

Die in diesem Leitfaden enthaltenen Informationen sollen unsere Kunden unterstutzen. FUr Ihre ganz spezifischen Fragestellungen ist es
unter Umstanden empfehlenswert, wenn Sie Kontakt mit uns aufnehmen und uns zu Rate ziehen.

OM ist ein Produkt der

CYCOT GmbH
Sterzinger Str. 3
86165 Augsburg

Telefon: +49 (0)821 720 39-0
E-Mail: info@cycot.de

Webseite: www.cycot.de

© CYCOT. Alle Rechte vorbehalten.


mailto:info@cycot.de
http://www.cycot.de/

MACHEN SIE NOCH
BESSER WAS SIE
JEDEN TAG
ERFOLGREICH
MACHEN.
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