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1. Jahreswechsel Generell

Unabhangig von lhrer Version der Zeiterfassung missen Sie folgende Punkte beachten:

- Fuhren Sie nur einen Jahreswechsel aus, wenn Sie sich sicher sind, dass Sie alle in diesem
Jahr noch benétigten Personen bereits in der Zeiterfassung sauber angelegt haben.
Ansonsten fehlen Ihnen fiir die spater angelegten Personen die Kalender und Konten.
(Wenn Sie diesen Hinweis nicht beachtet haben, missen Sie den Jahreswechsel
wiederholen.)

- Fihren Sie den Jahreswechsel nur aus, wenn Sie sicher sind, dass Sie alle benétigten
Arbeitszeitmodelle bereits angelegt haben.

- Falls Sie sowohl die Zeiterfassung, als auch den Webzutritt nutzen, miissen Sie den
Jahreswechsel in beiden Systemen ausfiihren.



2. Jahreswechsel in der Version 5.5.77

Hinweis: Durch die Umstellungen und Einschrankungen der DSGVO kdnnen Sie in der Version 5
leider keine Feiertage mehr automatisch herunterladen, da die zugrunde liegende Webseite nur
noch tber HTTPs erreichbar ist. Daher mussen Sie die Feiertage manuell eintragen.

Generell sollten Sie den Jahreswechsel, so spat wie moglich ausfiihren um Sicherzustellen, dass Sie
fir alle Mitarbeiter im neuen Jahr Konten und Kalender haben.

2.1 Jahreskalender anlegen
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Um den Jahreswechsel durchzufiihren missen Sie in den Menipunkt Einstellungen System ->
Jahreskalender Neu.

Jahreskalender

Neue Kalender erzeugen | Jahreswechsel wiederholen

Fiir welches Jahr sollen Kalender und Konten
angelegt werden?

2022

Kalender automatisch fortschreiben

Die letzten

@1 ¢ 3 ©a4
Woche(n) des Voriahres fortschreiben
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Hier in diesem Punkt ist es wichtig, dass Sie den Haken fiir die Kalenderfortschreibung aktivieren.
AnschlieBend kdnnen Sie darunter einstellen, wie viele Wochen fortgeschrieben werden sollen.

In den meisten Fallen reicht dort die vorhandene Einstellung auf einer Woche. Damit schaut das
System dann in der letzten Dezemberwoche nach, wie der Mitarbeiter arbeitet und schreibt diese
Tagesprogramme dann ins nachste Jahr fort.

Falls Sie in Wechselschicht mit einem speziellen Wochenrhythmus mit unterschiedlichen
Tagesprogrammen arbeiten, dann missen Sie die Wochenanzahl Ihres Wechsels einstellen. Bei 3-
wochigen Rhythmus wahlen Sie also die 3-wo6chige Fortschreibung.



2.2  Sondertage/Feiertage eintragen

Hinweis: Durch die Umstellungen und Einschrankungen der DSGVO kdnnen Sie in der Version 5
leider keine Feiertage mehr automatisch herunterladen, da die zugrunde liegende Webseite nur
noch Uber HTTPs erreichbar ist. Daher missen Sie die Feiertage manuell eintragen.
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In der Tabelle der Sondertage kénnen Sie ganz oben in der leeren Zeile Feiertage manuell eingeben.
Bitte geben Sie hierzu in der ersten Spalte das Datum des Feiertags ein, in der zweiten Spalte geben
Sie den Namen des Feiertags ein.

Im Feld des Abwesenheitsgrundes kénnen Sie eine ihrer Abwesenheiten auswéhlen, beispielsweise
ob es sich hierbei um einen Feiertag oder einen halben Feiertag oder ggf. einen Feiertag/Urlaub
(einen halben Feiertag und halben Urlaubstag) handelt.

In der letzten Spalte kdnnen Sie anschlieRend noch einen Standort auswahlen, falls Sie Feiertage
haben, die nur fir einen lhrer Standorte gelten. Wenn Sie keinen Standort auswahlen, wird der
Feiertag flr alle Mitarbeiter hinterlegt.

Wenn Sie alle Feiertage angelegt haben, klicken Sie bitte unten rechts auf Speichern und
anschlieRend auf Kalender aktualisieren. Ggf. miissen Sie diesen Schritt noch einmal wiederholen,
wenn die Feiertage noch nicht bei den allen Mitarbeitern im Kalender stehen sollten.



2.3  Giltigkeit Vorjahresurlaub tberpriifen
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Falls Sie im neuen Jahr Probleme mit dem Ubertrag oder dem Abbau lhres Alturlaubs feststellen
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sollten, priifen Sie bitte einmal im Personalstamm die eingestellte Giiltigkeit Ihres Vorjahresurlaubes.
Und fiihren Sie im Falle von Anderungen bitte einmal einen Tagesabschluss (eine Berechnung fiir alle

Mitarbeiter) ab dem 31.12. aus.

2.4 Ubertrag Differenzzeit
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Falls Sie im neuen Jahr Probleme mit dem Ubertrag der Differenzzeit feststellen sollten, iberpriifen
Sie bitte einmal die Einstellungen der Kontenanlage und fiihren anschliefend nochmal einen

Tagesabschluss ab dem 31.12. aus.

Die korrekten Einstellungen der Kontenanlage kdnnen Sie dem obigen Screenshot entnehmen.
Generell sollte die Einstellung zur Ubernahme des Differenzkontos, aber bereits standardmaRig

aktiviert sein, solange Sie nicht manuell deaktiviert wurde.



Einstellungen

In den Einstellungen finden Sie die fiir den Jahreswechsel bendtigten Menlpunkte.



3.1 Feiertage herunterladen
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Im ersten Schritt achten Sie darauf, dass Sie Ihrem Feiertagskalender ein Bundesland zugeordnet ist.
Dies ist wichtig, da der Feiertagskalender fur das nachste Jahr ansonsten nicht automatisch befillt
werden kann.

Im zweiten Schritt klicken Sie auf Feiertage aus dem Internet.

Feiertage aus dem Internet runterladen Feiertage
Bundesland: | 2020 | 2021 | 2022 ‘ 2023 | 2024 | 2025 Niedersachsen (NI} Datum
Baden-Wilrttemberg (BW) v v v s Neujahr 01.01.2022
Bayem (BY) J J e Karfreitag 15.04.2022
Beriin (EE) J J J J J - Ostermontag 18.04.2022
Maifeiertag 01.05.2022
Brandenburg (B8) v v v
Christi Himmelfahrt 26.05.2022
Bremen (HB) v v v v v
Pfingstmontag 06.06.2022
Hamburg (HH) v v v
Tag der Deutschen Einheit 03.10.2022
Hessen (HE) v v v Reformationstag 31102022
Mecklenburg-Vorpommern (MV) J J J 1. Weihnachtstag 25.12.3022
Niedersachsen (NI) v v v 2. Weihnachtstag 26.12.2022
Nordrhein-Westfzlen (NW) v v v
Rheinland-Pralz (RP) v v v
Saarland (SL) s v v v
Sachsen (SN} J J J
Sachsen-anhalt (ST) v, v vy
Schleswig-Holstein (SH) J J J
Thiringen (TH) v v v

Laden Sie die Feiertage fiir Ihr Bundesland herunter. Wenn in dem Feld ein griiner Haken ist, dann
sind die Feiertage bereits runtergeladen.

Um die Feiertage herunterzuladen, klicken Sie auf das gewiinschte Feld und klicken unten links auf
Feiertage herunterladen. Anschliefend klicken Sie auf Aktion Speichern.



3.2 Differenzkonto Einstellung
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Achten Sie im Bereich der Kontenanlage speziell auf das Differenzkonto, dass dort der Ubertrag des
Jahressaldos auf das korrekte Datum gesetzt ist. Fiir den reguldren Jahreswechsel sollte der
31.12.20xx eingestellt sein.

Fir Urlaubskonten darf diese Einstellung nicht gesetzt sein, diese werden automatisch ibernommen.

3.3 Jahreswechsel durchfiihren

Wenn Sie den Jahreswechsel zuvor noch nicht ausgefiihrt haben, klicken Sie im Bereich des
Jahreswechsels auf Jahreswechsel neu und wahlen anschliefend im Dropdown-Meni das nachste
Jahr aus.

Klicken Sie anschlieBend unten links auf Jahreswechsel ausfiihren.

Jahreswechsel neu  Jahreswechsel wiederholen

Jahreswechsel wiederholen flir das Jahr:

Fahrt den Jahreswechsel fur alle aktuell vorhandenen Tarife, Kalender, Konten etc.
durch. Bereits vorhandene Tarife, Kalender, Konten, etc. fiir das ausgewshlte Jahr,
werden Uberschrieban,




Sie missen auch im Zutritt einen Jahreswechsel durchfiihren. Dieser ist aber erst ab der Version
6.064.XXX moglich. lhre Versionsnummer kdnnen Sie in all unseren Softwaremodulen auf dem
Dashboard ablesen.

In dlteren Versionen (Version 1.0.X) missen Sie den Zutrittskalender im neuen Jahr manuell neu
anlegen.

Persons inak
Mandanten
Sundort
Abteiung
Kosersieie
Fatelzmmer
Farrieuge

Zutrt Textanderungen

Einstellungen
Zutnttsprofile
Zutntskalender
Feiertagsaaiende:
Blackist Vervwaltung
Notfalauseise WLAN Schissser

Generelle Einstellungen

Sprache
Rechte - Ensteliungen
Paszacetiergabe
Iaheswechsel

E:Mai Einstellungen

Zutrtsprofl Gruppen

Jahreswechsel:

Kopiert die vorhandenen Zutrittskalendar in den Kalender fiir das
ausgewdshlte Jahr und hinterlegt diese bei den jeweiligen Zutrittsplanen
und Zutrittsgruppen

Den fiir den Jahreswechsel notigen Menilpunkt, zum Jahreswechsel finden Sie wieder in den
Einstellungen. Dort missen Sie nur das entsprechende Jahr auswahlen und unten links auf
Jahreswechsel ausfiihren klicken.
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5. Jahreswechsel ab der Version 7.01.xxx
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In den Einstellungen finden Sie die fiir den Jahreswechsel bendtigten Menlpunkte.

1. Feiertagskalender
2. Kontenanlage
3. Jahreswechsel

5.1 Feiertage herunterladen
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Feiertag aus Kalender und Datenbank bschen:
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Im ersten Schritt wahlen Sie sich, lhren angelegten Feiertagskalender aus und achten drauf, dass das
richtige Bundesland hinterlegt ist.



Feiertage aus dem Internet runterladen %

Bundesland 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 Feiertage/Sondertage m

Baden-Wiirttemberg (BWW) Neujahr 01.01.2024
Bayern (BY) Karfreitag 29.03.2024
Berlin (BE) Ostermontag 01.04.2024
Brandenburg (BE) Maifeiertag 01.05.2024

Christi Himmelfahrt 09.05.2024
Bremen (HB)

Pfingstmontag 20.05.2024
Hamburg (HH}

Tag der Deutschen Einheit 03.10.2024
Hessen (HE)

Reformationstag 31.10.2024
Mecklenburg-Vorpemmern (MV) )

1. Weihnachtstag 25.12.2024
Niedersachsen (NI) v v v v 2. Weihnachtstag 26.12.2024

Nordrhein-Westfalen (NW)

Rheinland-Pfalz (RP)
Saarland (SL)

Sachsen (SM)
Sachsen-Anhalt {ST)
Schleswig-Holstein (SH)

Thiringen (TH)

| K

Im zweiten Schritt klicken Sie auf Feiertage.

Laden Sie die Feiertage fiir Ihr Bundesland herunter. Wenn in dem Feld ein griiner Haken ist, dann
sind die Feiertage bereits heruntergeladen.

Um die Feiertage herunterzuladen, klicken Sie auf das gewiinschte Feld und klicken unten links auf
das griine Symbol mit dem Pfeif nach unten.

Sie kdnnen auch schon fir die nachsten Jahre die Feiertage herunterladen.
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5.2 Einstellung Differenzkonto
gr.] # B 2 o & 8 208
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Achten Sie im Bereich der Kontenanlage speziell auf das Differenzzeitkonto, dass dort der Ubertrag
des Jahressaldos auf das korrekte Datum gesetzt ist. Fiir den reguldren Jahreswechsel sollte der
31.12.20xx eingestellt sein.

Fir Urlaubskonten darf diese Einstellung nicht gesetzt werden, diese werden automatisch
Ubernommen.

5.3 Jahreswechsel durchfihren

Jahreswechsel fiir das Jahr: ‘ 2024 ' &

Fuhrt den Jahreswechsel fur alle aktuell vorhandenen
Tarife, Kalender, Konten etc. durch. Bereits vorhandene Jahreswechsel neu
Tarife, Kalender, Konten, etc. fur das ausgewahlte jahr,

Wiederholt den Jahreswechsel nur fur noch fehlende

Tarife, Kalender, Konten, etc. ohne bereits vorhandene Jahreswechsel wiederholen
Zu Uberschreiben

werden uberschrieben

Wenn Sie den Jahreswechsel zuvor noch nicht ausgefiihrt haben, klicken Sie im Bereich des
Jahreswechsels auf Jahreswechsel neu. Mdchten Sie den Jahreswechsel nochmal wiederholen,
klicken Sie auf Jahreswechsel wiederholen. Sie knnen anschliefend im Personalkalender fir das Jahr
20xx nachsehen, ob das neue Kalenderjahr erfolgreich mit den Tagesprogrammen und Feiertagen
angelegt wurde.



