Tipps & Tricks fur ConAktiv-User

Optimierung des Stundenzettels

Ein wichtiges Controlling- und Abrechnungswerkzeug von ConAktiv ist das
Modul ,Stunden eingeben®. Hier erfassen die Mitarbeiter ihre fur
Kundenprojekte oder interne Projekte aufgewendeten Arbeitszeiten.

Im Stundenzettel eines Mitarbeiters werden grundsatzlich samtliche
Leistungen (Tatigkeiten) der Projekte, denen der Mitarbeiter zugeordnet ist,
angezeigt. Haufig ist ein Mitarbeiter aber nur fir die Durchflihrung einiger
Projektleistungen zustandig.

In dieser Ausgabe der Tipps & Tricks erfahren Sie, wie Sie das Modul
konfigurieren, damit Stunden effektiver und weniger fehleranfallig erfasst
werden kdnnen. Beispielsweise kdnnen Sie definieren, dass bei der
Stundeneingabe einem Mitarbeiter nur bestimmte Leistungen angezeigt
werden.

Leistungen (Tatigkeiten) einem Mitarbeiter zuordnen

Auf welche Leistungen ein Mitarbeiter Zeiten erfassen kann, legen Sie im
Modul ,Mitarbeiter” fest. Offnen Sie hierzu den Mitarbeiterdatensatz des
betreffenden Mitarbeiters und wechseln Sie auf die Registerkarte
.Beschreibung1“. Dort befindet sich der Bereich ,Tatigkeiten fur
Stundeneingabe“ zur Zuordnung dieser Leistungen.

[] Nur ausgewshite T stigkeiten bei Stundeneingabe zulassen

Das ist der Bereich
«—— ,Téatigkeiten fur
Stundeneingabe®
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Zunachst aktivieren Sie das Ankreuzfeld ,Nur ausgewahlte Tatigkeiten bei
Stundeneingabe zulassen®. Dadurch legen Sie fur den Mitarbeiter fest, dass
nur die Leistungen, die Sie im Folgenden auswahlen, im Stundenzettel zur
Zeiteingabe zur Verfigung stehen.

Klicken Sie dann in dem Bereich auf den Knopf ,+“. Es &ffnet sich eine
Auswahl aller in ConAktiv erfassten Leistungen.
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M. Kurzbeschreibung Kurzel = Modul
000.01.01  Pressemitteilungen, Redaktionskontakt MA T atigkeiten ~
000.01.01a Pressemitteilungen, Redaktionskontakt M TatigKeiten
000.01.02  Intemetauftitt, Suchmaschinenoptimierng Ma, Tatigk eiten
000.01.03  Verb ing Werb ialien L T atigk eiten
000.01.04  Adressdatei Bearbeitung Ma, Tatigk eiten Auswahl aller in
000.01.05  Maiings L Tatigk eiten .
000.01.06  Exteme Temmine inklusive Anfahit Ma, TétigKeiten «—— ConAktiv erfassten
000.0201  Telefonische Akquise VE TétigK eiten Leistungen
000.0202  Kundenbesuche und Prisentation inklusive Anfahit  VE Tatigk eiten
0000203  Messeprasenz inklusive Anfahit VE TahigKeiten
0000204 Angebotserstellung VE T atigk eiten
000.03.01  Projektabrechnung Wl TahigKeiten
000.03.02  Buchhaltung W T dtigk eiten
000.03.03  Personal/Steuer/nwalt V! TahgKeiten
000.03.04  Ablage/Bircorganisation/Einkaufe W T atigk eiten ~i
|
| Abbrechen | [ 0K, |

Wahlen Sie durch Doppelklick die erste Leistung fur den Mitarbeiter aus. Das
Auswabhlfenster schlief3t sich und die Leistung wird im Bereich , Tatigkeiten
fur Stundeneingabe“ angezeigt. Verfahren Sie genauso mit allen weiteren
Tatigkeiten.

[“]Nur ausgewshite T stigkeiten bei Stundeneingabe zulassen]

+  000.0200 Telefanische Akquise 1
000.02.04 Angebotserstellung . .
0000301 Projektaechrung Diese Leistungen stehen dem
' uemnelng «—— Mitarbeiter im Modul ,Stunden eingeben®
zur Zeiterfassung zur Verfigung.
]
+ I -

Mdchten Sie eine der ausgewahlten Leistungen aus dem Bereich
» 1 atigkeiten flr Stundeneingabe“ wieder I6schen, so markieren Sie den
betreffenden Eintrag und klicken auf den Knopf ,-“.

Nach Abschluss der Auswahl speichern Sie den Mitarbeiterdatensatz.

Erfasst der Mitarbeiter nun seine Zeiten im Stundenzettel, so werden diesem

nach Auswahl des gewlnschten Projektes nur noch die Leistungen

angezeigt, die ihm im Mitarbeitermodul zugewiesen wurden (sofern diese

O Leistungen auch im Projekt vorhanden sind). Alle anderen im Projekt
erfassten Leistungen werden nicht angezeigt.

Tatigkeit | |41 |[Pos.  Tatigkeit| Kurzbeschreibung Druck ? | Zeitein... | Zeit. G... | Zei
Anzahl | 3] Stunde | 76 060.02.. Hotline Tag 1,00 ~
— , 77 0B0.01... Hotine Tag 1,00
PERED 108:30 | 16.04200) 78 021.02.. HTMLAavaProgrammisiung Tag 1.00
ZeitBis 1800 [ 16.04.2009) 79 021.01.. HTMLAavaProgrammistung Tag 1.00
Pause 0.50] 80 021.03.. HTMLAlavaProgrammieung Tag 1,00
Sonderzeit v] a1 060.02... Installation Tag 1.00
; 82 0B0.01. Installation Tag 1.00
83 060.03.. Installation Tag 1.00
. 84 000.01... Intemetauftitt, Suchmaschinenopti... Tag 100 2 »
Beschreibung I

Auswahl der Leistungen eines Projektes im
Stundenzettel VOR Zuordnung bestimmter
Leistungen fur den Mitarbeiter
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Tligkeit [+ [Pos | Tafigkeit Kuzbeschieibung Druck ? | Zeiein... | Zek G... | Zei
Anzahl 35'[5w 15 000.02.. Angebotserstelung Tag 1.00
v 32 00003.. Buchhaltung Tag 1,00
A X— L] 16.04.2009 110 000.03.. Projektabrechnung Tag 1.00
ZeitBis ) [18:00 16.04.2003) 135 000.02.. Telefonische Akquise Tag 1.00
Pause 0,00
Sonderzeit vl
Beschreibung | v|

Auswahl der Leistungen eines Projektes
im Stundenzettel NACH Zuordnung
bestimmter Leistungen fiir den Mitarbeiter
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