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2 Allgemeines 

2.1 VESCON GmbH 

VESCON realisiert Projekte in den Bereichen Automatisierungs- und Verfahrenstechnik, Energie- 
und Hochspannungstechnik sowie Sondermaschinenbau und Prüfstandstechnik. Umfangreiche 
Dienstleistungen in den Bereichen CAD/CAE, Software und IT sowie des Stoff- und Materialda-
tenmanagements ergänzen unser Leistungsspektrum. 

Durch unsere Größe als mittelständischer Ingenieur-Dienstleister und durch unser ausgeprägtes 
Verständnis als Systemintegrator haben wir uns zu einem attraktiven Geschäftspartner entwickelt. 

Unsere Kunden sind Planer, Lieferanten sowie Betreiber von Anlagen in folgenden Branchen und 
Bereichen: 

�  produzierende Industrie wie Automobil, Elektro, Halbleiter etc. 

�  verfahrenstechnische Industrie wie Chemie, Lebensmittel, Pharma etc. 

�  Energieerzeugung und -verteilung 

�  Maschinen-, Anlagen- und Apparatebau sowie Stahl- und Rohrleitungsbau 

�  Infrastrukturanlagen und Gebäudetechnik 

 

2.2 OpenTime 

Als Ingeniuer-Dienstleister entwickelte VESCON OpenTime zunächst für den reinen Eigenbedarf.  

Seit 2001 vermarkten wir das Produkt mit der Zielsetzung, dass alle Personenkreise die Informati-
onen aus OpenTime abrufen können, die sie zur Bewältigung ihrer Projektaufgaben benötigen. 
Dies bedeutet z. B., dass sich ein Projektleiter jederzeit über den Stand seines Projektes informie-
ren kann, ohne auf dritte (Buchhaltung etc.) angewiesen zu sein.  

 

Für den Anwender bedeutet dieser Praxisbezug: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akzeptanz bei … 

�  Mitarbeitern durch einfache Bedienung 

�  Projektleitern durch übersichtliche Auswertungen 

�  Geschäftsführung durch gutes Preis/Leistungsverhältnis 

Effizienz durch … 

�  kurze Einführungszeit 

�  Unterstützung der betrieblichen Abläufe 

�  zentrale Datenhaltung 
Transparenz in … 

�  der Planung 

�  den Projekten 

�  den Finanzen 
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2.2.1 Module in OpenTime 

OpenTime  setzt sich aus folgenden Grundmodulen zusammen, die aufeinander aufbauen: 

�  Zeiterfassung [ZE] 

�  Disposition [DI] 

�  Controlling [CO] 

�  Projektabrechnung [PA] 

�  Liquiditätsplanung [LI] 

Mit dem Modul Projektabrechnung wird ein Arbeitsplatz unseres Vorlagenverwaltungssystems  
OpenContact freigeschaltet. Dadurch ist es möglich Adressdaten, Rechnungsinhalte und Bestel-
lungen automatisch in Vorlagen zur Dokumenterstellung (Briefe, Rechnungen etc) zu übernehmen. 

Zurzeit sind folgende Zusatzmodule erhältlich: 

�  Baustellenmodul zur Offline-Erfassung der Zeiten 

�  Modul Stechuhr (Barcode-Erfassungssoftware für Kommen- und Gehen-Zeiten)) 

�  Modul Zutrittskontrolle 

�  Archivmitarbeiter 

2.2.2 Projektabwicklung und Unternehmensmanagement in OpenTime 

Je nach lizenziertem Leistungsumfang reichen die OpenTime-Funktionen von einer leistungsfähi-
gen Projektzeiterfassung bis hin zu einer einfach zu bedienenden Unternehmenssoftware für die 
gesamte Projektabwicklung und Liquiditätsplanung.  

 

Kunden, Liefe-
ranten 

Projekte Mitarbeiter Unternehmen 

Projekte pro 
Kunde 

 

Mitarbeiterplanung 
Urlaubsplanung 

Mitarbeiterauslastung 
Kostenplanung 
Umsatzplanung 

 
 

Personalkosten 
Stundenkonten 
Urlaubskonten 

 

Umsatz pro 
Kunde 

Erfassung: 
- Projektstunden 

- Reisekosten 
 

Liquiditätsplanung 
 

Projektstart/ 
Projektdefinition 

 

 
Projektplanung 

 

 

Ermittlung der 
Projektkosten 

 

Projektabrechnung 
Rechnungs-
verfolgung  

 

 
Projektende 

 

Kosten pro 
Lieferant 
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2.2.3 Lizenzierung in OpenTime 

Die Lizenzierung der Grundmodule richtet sich nach der Anzahl angelegter Mitarbeiter in OpenTi-
me. 

Die Zusatzmodule „Baustelle“, „Stechuhr“, Zutrittskontrolle“ sowie „Archivmitarbeiter“ und „Open-
Contact“ werden separat lizenziert. 

Folgende Leistungen stehen mit der Lizenzierung eines entsprechenden Moduls zur Verfügung 
(Version 1.7x): 

Module Nr. Leistungen und Lizenzierung OpenTime ZE DI CO PA LI BA 
1 Modul Zeiterfassung [ZE]       
1.1 Mitarbeiter- und Projektstammdaten x x x x x  
1.2 Zeiterfassung x     x 
1.3 Reisekostenerfassung mit Berichte (Workflow nur in Verbin-

dung mit CO) 
x 1)     x 1) 

1.4 Freigabe, Prüfung und Abschließen von Zeitbereichen inkl. 
Nachrichtenansicht 

x     x 

1.5 Berichte:  
Wochenbericht, Monatsbericht, Projektstundenübersicht 

x 2)     x 2) 

2 Modul Disposition [DI]       
2.1 Ansicht Disposition  x     
2.2 Mitarbeiterplanung  x 3)     
2.3 Projektplanung inkl. Meilensteine und Projektphasen  x 3)     
2.4 Anträge und Genehmigungen inkl. Nachrichtenansicht  x 4)     
2.5 Berichte:  

Disposition, Anträge 
 x     

3 Modul Controlling [CO]       
3.1 Auslastungscontrolling der Mitarbeiter inkl. Auslastungsan-

sicht 
(nur in Verbindung mit Disposition) 

  x    

3.2 Mitarbeitercontrolling (Urlaubs- und Stundenkonten, Sollar-
beitszeit, Reisekosten-Workflow) 

  x    

3.3 Projektcontrolling 
Vergleich: Kalkulation - Ist-Stand - Planungs-Stand  
Stunden, Personalkosten, Reisekosten, Lieferanten (sonstige 
Kosten) 

  x    

3.4 Datenexport nach Excel   x    
3.5 Berichte:  

Berichte zum Urlaubs- und Überstundenkonto, Projektkosten, 
Projektverlauf, Projektplanung/Projekterfassung, Projektkos-
tenübersicht, Projektstundenplanung, Terminüberschreitung 
Planung, Projektstundenbewertung, Projektkostenbewertung, 
Kostenübersicht, Mitarbeiterauslastung, Buchhaltung 

  x 5)    

4 Modul Projektabrechnung [PA]       
4.1 Projektabrechnung/Kundenrechnungen    x   
4.2 Ein Arbeitsplatz OpenContact zur Rechnungserstellung    x   
4.3 Firmenverwaltung    x   
4.4 Rechnungsverfolgung    x   
4.5 Berichte: 

Rechnungsliste, Rechnungsplanung 
   x   

5 Modul Liquiditätsplanung [LI]       
5.1 Liquiditätsplanung     x  
5.2 Berichte: 

Liquiditätsplanung 
    x  

1) ohne Workflow (Mitarbeitercontrolling) 
2) ohne Sollstunden (Mitarbeitercontrolling) 
3) ohne Auslastungsplanung (Auslastungscontrolling) 
4) ohne Kontoinformationen (Mitarbeitercontrolling) 
5) ohne Umsatz- und Rechnungsinformationen 

ZE 
DI 
CO 
PA 
LI 
BA 

Modul Zeiterfassung 
Modul Disposition 
Modul Controlling 

Modul Projektabrechnung 
Modul Liquiditätsplanung 

Zusatzmodul Baustelle zur Offline-Erfassung 
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2.3 Systemvoraussetzungen 

OpenTime  unterstützt als Datenbanken ACCESS und SQL-Server von Microsoft und Oracle. 

Unter folgenden Betriebssystemen kann mit OpenTime  gearbeitet werden: 

�  Windows NT4.0 (inkl. ServicePack 4 oder höher),  

�  Windows 2000, 

�  Windows XP 

 

�  Microsoft Vista ist NICHT freigegeben, eine Lauffähigkeit kann nicht garantiert werden 

 

 

Vor der Installation sind folgende Programme erforderliche: 

�  Microsoft Internet Explorer 4 (oder höher),  

�  Microsoft Data Access Components 2.5 (oder höher) 

�  Microsoft Excel (für Excel-Berichte und Excel-Export) 
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3 Modul Zeiterfassung 
Im Modul Zeiterfassung werden Projektzeiten und Reisekosten erfasst, sowie die Mitarbeiter- und 
Projektstammdaten verwaltet. 

Bei der Zeiterfassung kann eine 100%-Erfassung realisiert werden. Das bedeutet, dass alle Ar-
beitszeiten, produktiv und unproduktiv, auf entsprechende Projekte gebucht werden. 

3.1 Zeiterfassung 

 
Zeiterfassungsansicht mit Zeitbalken 

Die Zeiterfassung untergliedert sich in Anwesenheitszeiten - die Zeitbalken, und Projektzeiten - die 
Leistungsbalken. 

3.1.1 Erfassung der Anwesenheitszeiten - Zeitbalken  

Die Erfassung der Anwesenheit kann auf zwei unterschiedliche Arten erfolgen: 

�  Erfassung per Hand  
Der User hat die Möglichkeit, je nach Berechtigung, die Anwesenheitszeiten in der grafischen 
Oberfläche selbst einzugeben oder zu ändern.  

�  Erfassung per Terminal  
Die Kommen- und Gehen-Zeiten werden über ein Terminal erfasst, das mit OpenTime  ver-
bunden ist (VESCON Barcode-Lösung und weitere Schnittstellen, z. B. zu Kaba Benzing, auf 
Anfrage). 
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Über das Arbeitszeitmodell ist einstellbar, ob die Pause automatisch abgezogen wird. 

Wurde als globale Einstellung „Ohne Zeitbalken“ gewählt, ist eine Erfassung der Anwesenheitszei-
ten über den Zeitbalken nicht möglich. 

 
Zeiterfassungsansicht ohne Zeitbalken 

3.1.2 Erfassung der Projektzeiten - Leistungsbalken  

Ist der Zeitbalken vorhanden, kann der User auf diese Anwesenheitszeit per „Doppelklick“ oder 
„Drag&Drop“ einfach und schnell Projekte bzw. Tätigkeiten buchen. Dabei stehen ihm nur die Pro-
jekte und Tätigkeiten zur Verfügung, für welche er auch die Berechtigung des Zeiteintrages hat.
  
In den Leistungsbalken kann eine Tätigkeitsbeschreibung erfolgen. Über die Rechteverwaltung der 
Projekt- oder Mitarbeiterstammdaten ist einstellbar, ob diese Tätigkeitsbeschreibung Pflicht ist. 

3.1.3 Leistungen ohne Uhrzeit  

Projektzeiten können auch in einem separaten Fenster ohne Uhrzeitbezug eingetragen werden. 
Damit lassen sich auf einfache Weise höhere Stundenzahlen die an mehreren Tagen angefallen 
sind, auf ein Projekt buchen, ohne diese einzelne Tage aufzurufen (z. B. Urlaub, längere Projekt-
arbeiten vor Ort etc.). 

3.1.4 Wochenansicht 

Leistungen ohne Uhrzeit können auch in einer Wochenansicht erfasst und dargestellt werden. Pro-
jektzeiten, die mit Leistungsbalken erfasst wurden, werden in einer separaten Spalte dargestellt. 
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Wochenansicht 

3.2 Reisekostenerfassung 

Indem der Anwender in der Zeiterfassung einen Leistungsbalken markiert, kann er mit der rechten 
Maustaste die entsprechenden Basisdaten (Mitarbeiter, Projekt, Datum und Uhrzeit) in die Reise-
kostenerfassung übernehmen. Dort stehen sie zur weiteren Bearbeitung bereit.  

Die Verpflegungs- und Übernachtungspauschalen werden, inkl. definierter Abzüge, automatisch 
berechnet. Grundlage hierfür sind die in der Reiskostenklasse hinterlegten Daten. 

Als Reisekostenformular zur Abrechnung der Reisekosten steht ein Quer- und Hochformat zur 
Verfügung. 

In Verbindung mit dem Modul Controlling, kann in OpenTime der Reisekosten-Worklow mit: 

�  sachlicher Prüfung 

�  rechnerischer Prüfung und 

�  Auszahlung 

abgebildet werden. 
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Reisekostenerfassung 

3.3 Mitarbeiterstammdaten 

Mitarbeiter und allgemeine Ressourcen können in einer flexiblen Baumstruktur mit ihren wichtigs-
ten Merkmalen (Name, Personalnummer, Berechtigungen, usw.) verwaltet werden. 

Weitere Informationen lassen sich durch die Felder „Benutzerdefiniert“ einpflegen. 

Über das Berechtigungssystem lassen sich die Personalverantwortlichkeiten nachbilden, was be-
deutet, dass für andere Mitarbeiter die Zeiterfassung, oder die Stammdaten einsehbar oder änder-
bar sein können. 

 

Für weitergehende Definitionen werden Mitarbeiter so genannten Tarifklassen zugeordnet. Die dort 
getroffenen Festlegungen sind teilweise für das Dispositions- und Controllingmodul relevant und 
untergliedern sich in:  

�  Arbeitszeitmodell für Arbeits- und Pausendefinitionen, 

�  Kostenklasse für eine Gemeinkostendefinition zu den Mitarbeiterkosten,  

�  Reisekostenklasse zur Definition von Pauschalen, Abzüge und Kilometerkosten, 

�  Zuschlagsmodell für Überstunden und Feiertagszuschläge und 

�  Feiertagsprofil, um unterschiedliche Feiertagsprofile individuell zuweisen zu können. 
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Mitarbeiterverwaltung 

3.3.1 Zusätzliche Mitarbeiter-Felder 

Als Administrator können für die Mitarbeiterstammdaten benutzerdefinierte Felder angelegt wer-
den. Jedem Feld können Werte zugeordnet werden, die sodann in der Mitarbeiterverwaltung als 
Auswahlfeld zur Verfügung stehen. Durch die Option „Liste editierbar“ kann die Liste auch durch 
andere Personen außer dem Administrator gepflegt werden. 

Mitarbeiter-Felder können als Filter bei Auswertungen benutzt werden. 
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3.4 Projektstammdaten 

Für jedes Projekt wird in einer flexiblen Baumstruktur ein Stammdatensatz angelegt. Unter einem 
Projekt können beliebig vielen Tätigkeiten angelegt werden. Diese können in so genannten Tätig-
keitsgruppen untergliedert werden. 

Für jede Tätigkeit kann ein jeweiliges Budget bzw. die Kalkulation (Mitarbeiterstunden, Personal-
kosten, Reisekosten und sonstige Projektkosten) definiert werden, die sodann zu einem Projekt-
budget addiert werden. 

 
Projektverwaltung 

Analog zu den Mitarbeiterstammdaten werden bei den Projektstammdaten die Projektverantwort-
lichkeiten über die Rechteverwaltung realisiert.  

Neben diesen Daten können auch Gemeinkostensätze für allgemeine Projektkosten (Material, 
Fremdleistungen) definiert werden. Auf diese Definitionen greift das Controllingmodul zu. 

Über den Typ Sonderprojekt werden Urlaub, Krankheit usw. verwaltet. 
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3.4.1 Projekt-Felder 

 

Als Administrator können für die Pro-
jektstammdaten benutzerdefinierte 
Felder angelegt werden. Jedem Feld 
können Werte zugeordnet werden, die 
sodann in der Projektverwaltung als 
Auswahlfeld zur Verfügung stehen. 
Durch die Option „Liste editierbar“ kann 
die Liste auch durch andere Personen 
außer dem Administrator gepflegt wer-
den. 

Projekt-Felder können als Filter bei 
Auswertungen benutzt werden. 

 

3.5 Freigeben und abschließen von Zeitbereiche und Reisekosten 

 

 

 

Bei der Freigabe eines Zeitbereiches werden die Prüfungen durchgeführt, die mit Admi-
nistratorrechten unter Extras – Optionen – Zeiterfassung definiert wurden. 

 

3.6 Berichte Zeiterfassung 

Im Modul Zeiterfassung sind neben der Reisekostenabrechnung drei Basisauswertungen enthal-
ten: 

Bei der Generierung aller Auswertungen sind folgende Parameter flexibel wählbar: 

�  Zeitraum 

�  Mitarbeiter 

Mit der Funktion „Zeiterfas-
sung abschließen“ und „Rei-
sekosten abschließen“ wurde 
in OpenTime  ein Work flow 
implementiert, der es erlaubt 
Zeitbereiche (z. B. ein Monat), 
freizugeben und abzuschlie-
ßen.  

Um einen Zeitbereich abzu-
schließen muss der Anwender 
zuerst seine eigenen Daten 
freigeben z. B. nach der Gene-
rierung des Monatsberichtes. 

Der Personalvorgesetzte kann 
sodann die freigegebenen 
Zeiträume abschließen. 

Nach Abschluss eines Zeitbe-
reichs können Änderungen an 
den Daten nur durch eine Auf-
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�  Benutzerdefinierte Mitarbeiter-Felder als Filter 

�  Projekt 

�  Benutzerdefinierte Projekt-Felder als Filter 

 

Filtereinstellungen zur Datenselektion bei Auswertungen können unter „Einstellungen“ abgespei-
chert werden. 

 

Folgende Berichte stehen im Modul Zeiterfassung zur Verfügung:  

�  Wochenbericht mit Tätigkeitsnachweis 
Der Anwender hat die Möglichkeit einen detaillierten Wochenbericht mit den vorhandenen Tä-
tigkeitsbeschreibungen zu erzeugen und auszudrucken. Dieser Bericht ist mit einer Unter-
schriftenleiste versehen. 

�  Monatsbericht 
Der Monatsbericht listet alle Projekte mit den jeweiligen Stunden des Users auf. 

�  Projektübersicht 
Auflistung der Projekte mit den Mitarbeitern und deren Projektstunden. 
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4 Modul Disposition 
Im Gegensatz zum Zeiterfassungsmodul, werden im Modul Disposition Planungsdaten eingege-
ben.  

Zur Mitarbeiter-, Projekt-, bzw. Kostenplanung steht eine separate Oberfläche zur Verfügung, die in 
vertikaler Richtung in Zeiteinheiten (wählbar sind: Tag, Woche oder Monat) unterteilt ist. 

Zum Dispositionsmodul gehört ferner ein Work flow für Anträge (Urlaub, Überstundenabbau etc.), 
Freigeben und Abschließen von Zeiträumen und die Nachrichtenansicht. 

Wird das Dispositionsmodul ohne Controlling lizenziert, stehen Funktionen zur Stundenplanung 
(Auslastungsplanung) nicht zur Verfügung. 

4.1 Dispositionsansicht 

In der Dispositionsansicht lassen sich beliebig viele Planungsansichten definieren. Diese Ansichten 
können die Informationen mitarbeiter- oder projektbezogen darstellen.  

So kann für jedes Projekt eine eigene Ansicht definiert werden. In der sodann eine Mitarbeiter- und 
Projektplanung (Planung von Personal-, Reisekosten und sonstige Projektkosten, nur in Verbin-
dung mit dem Controllingmodul) durchgeführt wird. 

Diese Einzelplanungen können in der Mitarbeiteransicht zu einer projektübergreifenden Darstellung 
zusammengefasst werden. Zu den Planungsbalken kann definiert werden, ob es sich um einen ex-
ternen Einsatz handelt. Dieser Planungsbalken wird sodann mit einer Schraffur versehen. Mit ei-
nem Blick wird so ersichtlich, auf welche Projekte die Mitarbeiter verplant sind und ob es sich um 
einen „vor Ort-Einsatz“ handelt..  

Über „Freie Zeilen“ lassen sich z. B. Meilensteine, Projektphasen oder die Schulferien der einzel-
nen Bundesländer (z. B. für die Urlaubsansicht) darstellen.  

Mit dem Controllingmodul kann ein Auslastungsgrad zu den Planungsbalken hinterlegt werden.  

4.1.1 Ansichtendefinition 

Über die Ansichtendefinition kann der User schnell spezifische Ansichten mit unterschiedlichen 
Zielsetzungen erstellen und bei Bedarf wechseln. 
Diese Ansichten können auch für alle anderen User in OpenTime  gezielt zum Lesen und Schrei-
ben freigegeben werden. 

 

4.1.2 Mitarbeiterbezogene Darstellung 

Diese Dispositionsansicht ermöglicht es, sich schnell einen Überblick über die geplante Auslastung 
der Mitarbeiter zu verschaffen.  

Um einen Mitarbeiter auf ein Projekt zu disponieren, zieht der User das gewünschte Projekt auf ei-
nen Mitarbeiterzeitraum und hat anschließend die Möglichkeit diesen Zeitbalken beliebig zu ver-
längern.  
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Anzeige der geplanten Auslastung ist Bestandteil des Controllingmoduls 

In Verbindung mit einem Erfassungsterminal für Kommen- und Gehen-Zeiten können in mitarbei-
terbezogenen Dispositionsansichten anwesende Mitarbeiter farblich gekennzeichnet dargestellt 
werden. 

 

4.1.3 Projektbezogene Darstellung 

Für eine Projektplanung besteht die Möglichkeit, die Disposition projektorientiert darzustellen (z. B. 
für jedes Projekt eine Ansicht).  

In den projektbezogenen Dispositionsansichten können die in den Projektstammdaten geplanten 
Termine (Meilensteine und Projektphasen) zu den Tätigkeiten mit den Informationszeilen einge-
blendet werden. 

In den Informationszeilen werden ferner die Start- und Endtermine der Tätigkeiten dargestellt.  
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Anzeige der geplanten Auslastung und Kostenplanung ist Bestandteil des Controllingmoduls 

 
Da in OpenTime auch Urlaub, Zeitausgleich usw. wie ein Projekt behandelt wird, können auch die-
se Planungen einfach in einer Übersicht dargestellt werden. 
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Projektorientierte Ansicht mit den Sonderprojekten Urlaub, Sonderurlaub, Zeitausgleich und Krankheit. 

4.2 Anträge und Genehmigungen 

Über das Dispositionsmodul können Anträge (Urlaubszeiten, Überstundenabbau etc.) gestellt und 
entsprechend genehmigt oder abgeändert werden. 

Dazu trägt der Mitarbeiter den gewünschten Zeitraum in die Antragsmaske ein und löst mit der 
Funktion „Genehmigung durch“ eine Benachrichtigung, z. B. an seinen Vorgesetzten, aus. Bei ei-
nem Urlaubsantrag wird gleichzeitig der entsprechende Zeitraum in die Dispositionsdarstellung 
eingetragen und grafisch gekennzeichnet, dass dieser Urlaub beantragt, aber noch nicht geneh-
migt ist. (Anzeige des Kontostandes nur in Verbindung mit dem Controllingmodul). 

Der Empfänger des Antrages (Genehmigung durch) wird beim Starten von OpenTime  in der Zeit-
erfassungsansicht durch eine Nachricht auf den vorliegenden Antrag auf-merksam gemacht. 

Durch Öffnen dieser Nachricht gelangt er in die Genehmigungsmaske.  

Der Antragsteller wird automatisch über das Bearbeitungsergebnis seines Antrages benachrichtigt. 

Bearbeitete Anträge können an bestimmte Mitarbeiter als Kopie weitergeleitet werden. Damit kann 
z. B. das Personalbüro in den Work flow eingebunden werden. 



��������	
	


����
������������
��	
�������	����	
�

����������	�

���
�����	
��� � �	����	��	�����������	 � �������!�
������	������������	�����	������� �
���������	���! ��!!" � � ��!!"�#$�%�&�'��(� ��	�)*������	 �

Betreffen die Anträge Auszahlungen an einen Mitarbeiter, werden die genehmigten Anträge in eine 
Auszahlungsliste geschrieben.  

Auf diese Liste haben nur bestimmte Mitarbeiter Zugriff (Genehmigten Antrag weiterbearbeiten), 
um die Auszahlung auf einen definierten Termin zu legen, bzw. diesen Termin zu bestätigen. Zu 
diesem Zeitpunkt erfolgt sodann ein Abgleich mit dem entsprechenden Konto (Urlaub oder Über-
stunden, Leistung des Controllingmoduls). 

 

4.3 Nachrichtenansicht 

Nachrichten, wie gestellte Anträge, oder Aufforderungen einen Zeitbereich freizugeben, werden in 
einer eigenen Ansicht dargestellt und können dort bearbeitet werden. 

Zusätzlich können in OpenTime frei Nachrichten an einzelne Mitarbeiter oder an alle Projektbetei-
ligte gesendet werden. 

 
Nachrichtenansicht 
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5 Modul Controlling 
Mit diesem Modul sollen die jeweils berechtigten User in die Lage versetzt werden, alle Informatio-
nen über sich, Projekte, Abteilungen usw. zu bekommen, die zur Bewältigung ihrer Aufgaben not-
wendig sind. Somit kann das Controlling für folgende Bereiche genutzt werden: 

�  Mitarbeiterinformation und -controlling 

�  Projektcontrolling und -management 

5.1 Aufgabenansicht 

In der Aufgabenansicht besteht die Möglichkeit, Lieferantenrechnungen und eingereichte Reise-
kostenabrechnungen nach unterschiedlichen Kriterien (Projektzuordnung, Status, Bearbeiter etc.) 
gefiltert und/oder sortiert darzustellen. 

Mit Lizenzierung des Moduls Projektabrechnung werden auch die Elemente Kundenrechnung und 
Interne Verrechnung in der Aufgabenansicht berücksichtigt. 

 
Aufgabenansicht mit Filter auf Lieferantenrechnungen 



��������	
	


����
������������
��	
�������	����	
�

����������	�

���
�����	
��� � �	����	��	�����������	 � ���������
������	������������	�����	������� �
���������	���! ��!!" � � ��!!"�#$�%�&�'��(� ��	�)*������	 �

5.2 Mitarbeiterinformation und -controlling 

In der Mitarbeiterinformation werden folgende Statusinformationen zu den Bereichen Urlaubskonto 
und Stundenkonto ausgegeben: 

5.2.1 Stand Urlaubskonto 

Über die Definitionen in der Mitarbeiterverwaltung wird der Urlaubsanspruch des Mitarbeiters be-
rechnet. Dazu wird in der Tarifklasse Arbeitszeitmodell die Anzahl der Urlaubstage eingegeben und 
in der Mitarbeiterkarte das Eintrittsdatum bzw. den Urlaubsübertrag. 

Im Bericht Status Urlaub wird sodann der Urlaubsanspruch, sowie die beantragten, genehmigten 
und genommenen Urlaubstage ausgegeben.  

Dabei wird auf die Antrags- und Genehmigungsfunktionen im Dispositionsmodul zurückgegriffen. 

Über die Rechtevergabe in der Mitarbeiterverwaltung ist steuerbar, wer welche Mitarbeiter auswer-
ten darf.  

5.2.2 Stand Arbeitszeitkonto 

Über Definitionen in der Mitarbeiterverwaltung (Zeitraumbezogen Definitionen) werden die tägliche 
Regelarbeitszeit der Mitarbeiter und evtl. Zulagen und Zuschläge berechnet. Dazu wird in der Ta-
rifklasse Arbeitszeitmodell die Dauer  der täglichen Regelarbeitszeit eingegeben. In der Tarifklasse 
Zuschlagsmodell erfolgt die Definition des Zuschlags für Mehrarbeit und Definitionen für Zulagen 
(z. B. Feiertagsarbeit). Zusammen mit dem Eintrittsdatum in der Mitarbeiterkarte und den aktuel-
len, erfassten Stunden werden die Soll- und Ist-Arbeitsstunden errechnet. 

Im Bericht Status Mitarbeiterstunden wird sodann das Stundenkonto sowie der Status zum eventu-
ellen Stundenabbau ausgegeben.  

Dabei wird auf die Antrags- und Genehmigungsfunktionen im Dispositionsmodul zurückgegriffen. 

5.2.3 Reisekosten Workflow 

Während mit dem Modul Zeiterfassung der betreffende Mitarbeiter seine Reisekosten erfassen 
und mit einem entsprechenden Formular seine Reisekostenabrechnung ausdrucken kann, bietet 
das Modul Controlling die Möglichkeit den Ablauf zur Prüfung und Auszahlung abzubilden. 

Dazu werden die eingereichten Reisekostenabrechnungen als Aufgabe angelegt und durchlaufen 
folgende Bearbeitungsschritte (Status): 

�  eingereicht 
Der Mitarbeiter hat seine Reisekosten eingereicht und einem anderen Mitarbeiter zur sachli-
chen Prüfung weitergeleitet. 

�  sachlich geprüft  
Die Reisekostenabrechnung wurde sachlich geprüft und einem anderen Mitarbeiter zur rech-
nerischen Prüfung weitergeleitet. 

�  rechnerisch geprüft  
Die Reisekostenabrechnung wurde rechnerisch geprüft und einem anderen Mitarbeiter zur 
Auszahlung weitergeleitet. 

�  ausbezahlt 
Die Reisekostenabrechnung wurde an den Mitarbeiter ausbezahlt. Der Workflow ist abge-
schlossen. 

�  abgelehnt 
Mit dem Status „abgelehnt“ wird die Reisekostenabrechnung wieder zurück an den Ersteller 
geleitet (z.B. bei Fehlern in der Abrechnung). 
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5.3 Mitarbeiterauslastung 

5.3.1 Verplanbare Mitarbeiterstunden 

In den Dispositionsansichten lassen sich die noch freien, verplanbaren Stunden der Mitarbeiter ein-
blenden. 

Damit kann gerade in den projektorientierten Ansichten ein Überplanen der Mitarbeiter verhindert 
werden. 

5.3.2 Auslastungsübersicht 

Bei mitarbeiterbezogenen Dispositionsansichten kann sich der Bearbeiter die aktuell geplante Aus-
lastung anzeigen lassen.  

In dieser Ansicht werden alle Zeitbereiche, die über 100% Auslastung geplant sind, rot eingefärbt. 

 
Auslastungsansicht in der Mitarbeiterplanung 
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5.4 Projektcontrolling und -management 

In den Projektstammdaten wird pro Tätigkeit ein Kostenbudget definiert (Kalkulation). Diese Ein-
zelbudgets werden zu einem Projektkostenbudget aufaddiert und in Folge gegen die aktuellen und 
geplanten Projektkosten gespiegelt. Projektkosten können sich aus folgenden Positionen zusam-
mensetzen: 

�  Personalkosten 

�  Reisekosten 

�  Sonstige Projektkosten wie Material, Fremdleistungen usw. (Lieferantenrechnung) 

5.4.1 Kostenplanung 

In der Dispositionsansicht werden Personalkosten, und Reisekosten geplant. 

Die Planung von Reisekosten erfolgt direkt in den Planungsbalken der Disposition. 

Zur Ermittlung der Personalkosten reicht es aus, einen Auslastungsgrad für den betreffenden Mit-
arbeiter, bzw. die Tätigkeit zu hinterlegen. Dieser Auslastungsgrad kann absolut in Stunden, oder 
relativ zur Regelarbeitszeit eingegeben werden.  

In der Mitarbeiterverwaltung werden in der Tarifklasse „Kosten“ entsprechende Kostensätze für 
Mitarbeiter hinterlegt. Diese setzten sich aus Mitarbeiterkosten und einem Gemeinkostensatz zu-
sammen. 

Sonstige Projektkosten lassen sich über Lieferantenrechnungen in den zugehörigen Projekten pla-
nen. 
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Einblenden des aktuellen Projektstandes in der Planung 

Der aktuelle Stand eines Projektes lässt sich komfortabel über die Funktion „Projektstatus“ ein-
blenden. 

Gegliedert nach Tätigkeiten werden die kalkulierten Daten (Budget), die erfassten Daten (ver-
braucht), sowie die in der Zukunft liegenden Dispositionsdaten (verplant) und die verbleibende Dif-
ferenz (frei) dargestellt. 

5.4.2 Kostenerfassung und -ermittlung 

Neben der Kostenplanung in der Disposition erfolgt in OpenTime auch die Ermittlung, bzw. Erfas-
sung der Ist-Kosten 

5.4.2.1 Mitarbeiterkosten 

Die Ermittlung der Personalkosten erfolgt durch die getätigten Zeiteinträge (Leistungsbalken, bzw. 
Leistungen ohne Uhrzeit) und deren Multiplikation mit den zugehörigen Kostensätzen. 

5.4.2.2 Reisekosten 

Abhängig von der Einstellung im Element Kostenklasse „Reisekosten sind im Stundensatz enthal-
ten“ ist die Auswahl eines Projektes bei der Reisekostenerfassung zur Kostenzuordnung Pflicht. 
Ferner wird darüber gesteuert, ob diese Kosten in den Auswertungen berücksichtigt werden. 

Siehe auch Kapitel Reisekostenabrechnung 
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5.4.2.3 Lieferantenrechnungen, sonstige Projektkost en 

Um sonstige Projektkosten wir Material, Fremdleistungen usw. erfassen zu können, werden in den 
Projektstammdaten „Lieferantenrechnungen“ angelegt. Diese Liefertermine durchlaufen folgende 
Bearbeitungsschritte: 

�  Planung 

�  Bestellung 

�  Rechnung 

�  Abgeschlossen 

Lieferantenrechnungen können entsprechend ihrer Abarbeitung Mitarbeitern als Bearbeiter zuge-
ordnet werden. In der Aufgabenansicht können Lieferantenrechnungen nach unterschiedlichen Kri-
terien gefiltert und sortiert dargestellt werden 

5.5 Datenexport nach EXCEL 

 
Definition der Ausgabewerte nach Excel mit Vorschau 

Die Definition, welche Daten aus OpenTime  nach EXCEL exportiert werden sollen, vollzieht sich in 
zwei Stufen.  

Die erste Stufe entspricht den allgemeinen Selektionsbedingungen bei den Berichten. In einer Fol-
gemaske werden sodann die Datenfelder definiert, welche nach Excel ausgegeben werden sollen. 
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5.6 Berichte Controlling 

Mit dem Modul Controlling werden folgende Berichte freigeschaltet: 

�  Status Mitarbeiterstunden 
Auflistung der Mitarbeiter mit den zugehörigen Werten zum Überstundenkonto und geplantem 
Abbau. 

�  Verlauf Mitarbeiterstunden 
Mitarbeiterbezogene, monatliche Auflistung über das Überstundenkonto mit Soll- und Ist-
Stunden. 

�  Status Urlaub 
Auflistung der Mitarbeiter mit den zugehörigen Werte zum Urlaubskonto und geplantem Ab-
bau. 

�  Verlauf Urlaub 
Mitarbeiterbezogene Auflistung der Urlaubshistorie. 

�  Mitarbeiterauslastung 
In dieser Auswertung wird die prozentuale Auslastung der ausgewählten Mitarbeiter für 20 
Wochen dargestellt. Die Daten basieren auf den Werten aus der Disposition. 

�  Projektstundenplanung 
Ausgabe der verplanten Projektstunden pro Mitarbeiter.  

�  Projektkosten 
Auflistung aller Kostenpositionen (Ist und Plan) eines Projektes nach Tätigkeiten mit Vergleich 
zur jeweiligen Kalkulation. 

�  Projektverlauf 
Projektbezogene, monatlich aufsummierte Auflistung der Aufwände und Planungen mit Ermitt-
lung der Differenz zur Kalkulation. 

�  Projektkostenübersicht 
Auflistung der Projekte mit Kalkulation und aufsummierten Ist- und Plankosten 

�  Kostenübersicht 
Monatsweise aufsummierte Projektkosten für 1 Jahr (Ist und Plan) 

�  Projektkostenbewertung 
Der Bericht Projektkostenbewertung vergleicht die Kalkulierten Kosten mit den erfassten und 
noch geplanten Kosten und setzt sie in Relation zueinander.  
Somit lässt sich der Abarbeitungsgrad eines Projektes auf Basis der Daten aus OpenTime  
ermitteln. 

�  Projektplanung/Projekterfassung 
Gegenüberstellung der geplanten und erfassten Stunden und Kosten pro Woche bzw. Monat 
für ein Projekt. 

�  Terminüberschreitung Planung 
Auflistung aller Tätigkeiten für ein Projekt, bei denen der definierte Terminrahmen in den 
Stammdaten bei der Planung nicht eingehalten wurde. 

�  Projektstundenbewertung 
Der Bericht Projektstundenbewertung ist ein Soll-Ist-Vergleich zwischen der Auslastungspla-
nung zu einem Projekt und den bereits erfassten Projektzeiten. 

�  Buchhaltung 
Mitarbeiterbezogene Auflistung der Projektzeiten und Personalkosten zur einfachen manuellen 
Weiterverarbeitung in einem Buchhaltungsprogramm. 
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6 Modul Projektabrechnung 
Mit dem Modul Projektabrechnung können Abrechnungstermine geplant, Projektabrechnungen 
durchgeführt und der Zahlungseingang überwacht werden. 

Die Rechnungserstellung erfolgt automatisiert über OpenContact. Das Modul Projektabrechnung 
beinhaltet einen Arbeitsplatz OpenContact. 

6.1 Kontaktdaten in OpenTime 

Zur Zuweisung der Lieferanten- und Kundenrechnungen müssen die Adressdaten dieser Firmen in 
OpenTime gespeichert werden. Diese Daten können in OpenTime nur verwaltet werden, die Da-
tenpflege ist in einem andern Programm durchzuführen. 

Aus diesem Grund gibt es Importschnittstellen zu den Groupware-Systemen Microsoft Outlook und 
Lotus Notes. In diesen Systemen sind die Datenfelder „Kundennummer“ und „Lieferantennummer“ 
anzulegen. 

 
Kontaktverwaltung 
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6.2 Kundenrechnungen 

6.2.1 Work flow der Abrechnung 

Kundenrechnungen durchlaufen in Open-
Time folgende Stati: 

�  Planung 

�  Freigegeben 

�  Verfolgung 

�  Abgeschlossen 

�  Storniert 

Zur Bearbeitung der Kundenrechnungen 
kann in OpenTime der aktuelle Bearbeiter 
entsprechend gewechselt werden.  

In der Aufgabenansicht können somit die 
Aufgaben (Kunden- und Lieferanten-
rechnungen, sowie Interne Verrechnungen) 
nach Mitarbeiter gefiltert aufgelistet werden.  

 

 

6.2.2 Planung der Kundenrechnungen 

In den Projektstammdaten werden zu einem Projekt alle Abrechnungstermine angelegt. Innerhalb 
einer Kundenrechnung stehen folgende Umsatztypyen zur Verfügung, mit denen Leistungen in 
Rechnung gestellt werden können: 

�  Personal nach Aufwand 
In den Projektstammdaten wird in den entsprechenden Tätigkeiten jeweils ein Verkaufsstun-
densatz definiert. OpenTime greift sodann auf die erfassten Stunden in der Zeiterfassung zu 
und multipliziert diese mit den Verkaufssätzen.  

�  Fahrten nach Aufwand 
In den Projektstammdaten wird in den entsprechenden Tätigkeiten jeweils ein Verkaufssatz 
pro Kilometer definiert. OpenTime greift sodann auf die erfassten Kilometer in der Reisekos-
tenerfassung zu und multipliziert diese mit den Verkaufssätzen.  

�  Pauschalpositionen 
Mit dem Element Pauschalumsatz lassen sich Projekte ohne Bezug zu den erfassten Zeiten 
und Reisekosten abrechnen. 

Jeder Kundenrechnung wird ein Bearbeiter und Bearbeitungstermin zugewiesen.  

6.2.3 Zusammenstellung der Rechnung 

Über die Aufgabenansicht kann sich jeder Bearbeiter beliebige Filtereinstellungen definieren, damit 
er sieht, wann welche Kundenrechnung zur Abrechnung fällig ist. Beim entsprechenden Abrech-
nungszeitpunkt wird der Rechnungsbetrag und –inhalt in der Registerkarte „Zusammenstellung“ 
definiert, wobei die erfassten Stunden und Kilometer bei Aufwandspositionen in einer separaten, 
zweiten Tabelle für die Rechnung angepasst werden können. 

Jede Kundenrechnung kann einer Leistungsperiode zugeordnet werden. Damit wird der Rech-
nungsbetrag bei Auswertungen zeitlich zugeordnet. 

 

Bearbeitungsschritt Mitarbeiter 
Je nach Rechtevergabe 

z.B. Projektleiter 

z.B. Projektleiter 

z.B. Sekretariat 

z.B. Buchhaltung 

Festlegung der 
Rechnungstermine 

Zusammenstellung 
und Definition der 

abrechenbaren 
Leistungen 

Erstellen der Rech-
nung über OpenCon-

tact 

Überwachung des 
Zahlungseingangs 
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Zusammenstellen einer Rechnung mit Aufwandpositionen 

6.2.4 Rechnungsstellung mit OpenContact 

Nach der Freigabe der Kundenrechnung werden die Daten um die Rechnungsnummer und das 
Rechnungsdatum ergänzt. Danach kann die Rechnung ausgedruckt werden (z.B. in MS Word). 
Hierfür werden die notwendigen Informationen über OpenContact in ein vorgefertigtes Wordformu-
lar geschrieben.  

In diesem Formular lassen sich firmenspezifische Gestaltungsrichtlinien für das Rechnungsformu-
lar einfach abbilden. Ein Rechnungsformular mit Excel ist ebenso möglich. 

Nach erfolgter Rechnungsstellung erfolgt ein Statuswechsel auf Verfolgung. 

6.2.5 Rechnungsverfolgung 

Durch Filtereinstellungen in der Aufgabenansicht nach Status und Zeitraum kann eine Rechnungs-
verfolgung der Kundenrechnungen in OpenTime realisiert werden. 

In der Registerkarte „Zahlungseingang“ werden Zahlungen mit dem Betrag und Datum protokol-
liert. Nach erfolgter Zahlung erhält die Kundenrechnung den Status abgeschlossen. 
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Aufgabenansicht mit Filter auf Kundenrechnungen 

6.3 Interne Verrechnung 

Mit dem Element „Interne Verrechnung“ werden Leistungen eines Projektes einem anderen Projekt 
„in Rechnung gestellt“. Hierfür stehen die gleichen Abrechnungspositionen zur Verfügung wie für 
eine Kundenrechnung.  

Eine „Interne Verrechnung“ durchläuft folgende Stati: 

�  Planung 

�  Freigegeben 

�  Abgeschlossen 

Verrechnete Leistungen werden im Zielprojekt als Kosten dargestellt. 

6.4 OpenContact 

Mit der Lizenzierung des Moduls Projektabrechnung wird ein Arbeitsplatz OpenContact freigeschal-
tet.  

Mit OpenContact werden Office-Vorlagen (Briefe, Rechnungen etc.) Anwendern zentral zur Verfü-
gung gestellt. Bei der Generierung der Dokumente können entsprechende Informationen und Da-
tensätze in zuvor definierte Felder der Vorlagen (z.B. für Adressen)  geschrieben werden.  
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6.5 Berichte Projektabrechnung 

Mit dem Modul Projektabrechnung stehen folgende Berichte zur Verfügung: 

�  Rechnungsliste 
Auflistung aller Rechnungen pro Monat mit Status freigegeben, Verfolgung oder abgeschlos-
sen. 

�  Rechnungsplanung 
Auflistung aller Rechnungen pro Monat mit Status Planung. 

Die Ausgabe der Daten erfolgt über Excel. 
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7 Modul Liquiditätsplanung 

7.1 Liquiditätsübersicht 

Alle Kunden- und Lieferantenrechnungen werden in der Liquiditätsübersicht mit den Brutto-
Beträgen entsprechend im Debitoren- oder Kreditorenbereich dargestellt. Erfolgte Zahlungen er-
scheinen in der Spalte „Ist“. 

Im Bereich Kontostand wird die Differenz aus den Debitor- und Kreditorbeträgen dargestellt. Für 
die Vergangenheit werden nur die Ist-Werte berücksichtigt und in der Zukunft nur die Plan-Werte. 

Rechnungen mit Status Planung werde in blauer Schrift dargestellt. 

 
Liquiditätsübersicht 

7.2 Auszahlung von Lieferantenrechnungen 

Aus der Liquiditätsansicht können die Kreditoreinträge, die Lieferantenrechnungen, geöffnet wer-
den. Über die Änderung des Fälligkeitstermins kann der geplante Zahlungsausgang verschoben 
werden. Das hat zur Folge, dass diese Lieferantenrechnung in der Liquiditätsübersicht zu diesem 
neuen Datum verschoben wird. Im Register „Zahlungsausgang“ wird der gezahlte Betrag protokol-
liert.  
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Lieferantenrechnung 

Durch den Stauswechsel auf „Abgeschlossen“ wird der Vorgang zur Lieferantenrechnung beendet. 

7.3 Berichte Liquidität 

Mit dem Modul Liquidität stehen folgende Berichte zur Verfügung: 

�  Liquiditätsübersicht 
Ausgabe der Rechnungsbeträge aus den Kunden- und Lieferantenrechnungen zum jeweiligen 
Fälligkeitsdatum. 

 

Die Ausgabe der Daten erfolgt über Excel. 
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8 Zusatzmodule 

8.1 Baustellenmodul 

Mit dem Baustellenmodul ist es möglich, Zeiten ohne Verbindung zur zentralen Datenbank zu er-
fassen.  

Dafür meldet sich der Anwender vom Server ab, OpenTime schreibt sodann alle notwendige Daten 
in eine lokale Datenbank und sperrt den entsprechenden Mitarbeiter in der Serveranwendung. Auf 
dieser lokal erzeugten Datenbank arbeitet in Folge der Mitarbeiter. 

Meldet er sich wieder am Server an, werden seine Projektzeiten wieder in die zentrale Datenbank 
übertragen. 

Natürlich kann die lokale Datenbank auch über eMail oder Datenträger von entsprechend autori-
sierten Nutzern eingelesen werden. Hierfür ist jedoch folgender Workflow einzuhalten: 

�  Der Mitarbeiter meldet sich am Server ab, bzw. bekommt vom Server eine neue Offline-
Datenbank. Dabei werden alle relevanten Stammdaten und alle noch nicht abgeschlossene 
Zeitdaten extrahiert.  
Anschließend arbeitet er offline und erfasst seine Daten im Baustellenmodul 

�  Will der Mitarbeiter seine Offline-Daten an die Zentrale zurückmelden (z. B. per Email), muss 
er zuvor den betreffenden Zeitbereich im Baustellenmodul von  OpenTime freigeben. 

�  Am Server kann sodann diese Datenbank eingelesen werden. Dabei werden abgeschlossene 
Datenbereiche nicht überschrieben. 

Reisekosten werden generell immer übertragen. 

 

8.2 Barcode-Erfassung: Modul Stechuhr 

Die Barcode-Erfassung ist ein Zusatzprogramm um die Kommen- und Gehen-Zeiten der Mitarbei-
ter zu protokollieren.  

Hierfür sind für die Mitarbeiter Identifikationskarten mit einem Barcode notwendig. Beim Kommen 
und Gehen lesen die Mitarbeiter den Strichcode mit einem Barcode-Leser und erfassen somit die 
jeweilige Uhrzeit. 

Diese Informationen werden beim Start von OpenTime übernommen und in der Zeiterfassungsan-
sicht der Zeitbalken automatisch eingetragen. 

Diese Software ist auch Grundlage zur Kopplung an Erfassungsterminals für Kommen- und Ge-
hen. 

 

8.3 Zutrittskontrolle 

Mit dem Zusatzmodul „Zutrittskontrolle“ ist es möglich OpenTime mit Terminals zum Öffnen von 
Türen zu koppeln.  

In OpenTime wird definiert, welche Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen an welchen Termi-
nals/Türen freigeschaltet werden, damit sie die Berechtigung besitzen über das angeschlossene 
Terminal die Tür zu öffnen. 
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8.4 Archivmitarbeiter 

Grundsätzlich zählt jeder angelegter Mitarbeiter zur OpenTime-Lizenz.  
Für dauerhaft inaktive Mitarbeiter können Archivlizenzen zugeordnet werden. Dadurch wird die be-
legte Volllizenz frei. Mitarbeiter, die Archivlizenzen zugeordnet sind, können nicht mehr aktiv ge-
schaltet und deren erfassten Daten geändert werden. 
Für Auswertungen stehen diese Mitarbeiter weiter zur Verfügung. 

 


