Anleitung Stempelungen verwalten g

Anleitung: Verwalten von Stempelungen (Nachtragen und
Korrigieren)

In geoCapture kénnen Stempelungen einfach verwaltet werden. Sie haben die Moglichkeit,
Stempelungen nachzutragen, zu korrigieren und gleichzeitig mehrere Mitarbeiter sowie Uhrzeiten zu
bearbeiten. AuRerdem kénnen GPS-gestiitzte Fahrzeuge und Fahrteninformationen genutzt werden,
um Stempelungen schnell und prazise zu erstellen.

1. Stempelungen nachtragen
1. Neue Stempelung 6ffnen:

o Navigieren Sie unter Personal > Stempelungen zur Funktion "Hinzufiigen" und
wahlen Sie den Modus:

=  Mitarbeiter: Einzelne oder mehrere Mitarbeiter.

= Abteilung: Fiir alle Mitarbeiter einer Abteilung.

Personal Stempelungen

Suchen ...

2. Mitarbeiter auswahlen:

o Wabhlen Sie die gewiinschten Mitarbeiter aus der Liste aus. Sie kdnnen mehrere
Mitarbeiter gleichzeitig auswahlen.

3. Uhrzeiten eintragen:
o Geben Sie die Uhrzeit fir jede Stempelung ein.

o Essind mehrere Uhrzeiten moglich. Sobald Sie eine Uhrzeit eintragen, wird die
nachste Zeile angezeigt.

4. Fahrzeug zuordnen:
o Wabhlen Sie unter Fahrzeug die Mobile App oder ein Fahrzeug mit GPS-Ortung aus.

o Bei GPS-Ortung: Unter Fahrten erscheinen automatisch die Fahrten des Fahrzeugs
fir den ausgewahlten Tag.
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o Klicken Sie auf Start- und Endzeit der gewilinschten Fahrt, um diese Zeiten in das
Uhrzeitfeld zu Gbernehmen.

5. Projekt und Kostendaten:

o Wahlen Sie ein Projekt aus der Liste aus. Hinweis: Wenn Sie mehrere Stempelungen
gleichzeitig erstellen, kann nur ein Projekt pro Vorgang ausgewahlt werden.

o Die Kostenstelle wird automatisch aus dem Projekt oder manuell zugewiesen.
6. Speichern:

o Priifen Sie die eingegebenen Daten und klicken Sie auf Speichern.

Modus: @ Mitarbeiter () Abteilung

Mitarbeiter: ‘géj 10 - Janssen, Jana v |

Uhrzeit: 4 10122024 . 03:00 [JGehen |Bychungsdatum: | Aktueller Tag v @ ®
10.12.2024 : () Gehen | guchungsdatum: )
Fahrzeug: | 13) Stempelung nachtragen v
Projekt: ‘ﬂ Firmensitz, Rheiner Str. 3, 48496 Hopsten v |
Projektgruppe: ‘ @ Firmensitz ‘ () andern

Projekt-Nr.: ‘ ‘ [7) &ndern

Lohnart: ‘ Automatisch v‘

Kostenstelle: ‘Automatisch ‘

Bemerkung: ‘ |

Fahrten (Start/Ende per Klick iibernehmen)
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2. Korrigieren von Stempelungen

In geoCapture kénnen Stempelungen entweder einzeln oder flir mehrere Eintrage gleichzeitig

korrigiert werden. Dies ermoglicht eine einfache und effiziente Anpassung von Uhrzeiten, Projekten,
Fahrzeugen und anderen Daten.

1. Einzelne Stempelung korrigieren

1. Stempelung auswahlen:

o Gehen Sie in die Liste der Stempelungen und wahlen Sie die gewlinschte Stempelung
aus.

o Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie "Andern".

f Andern
LD Kopieren

® Zeiten

@ Stempelungen
[> Events

on Mitarbeiter andern

O . .
2 Mitarbeiter >

2. Daten bearbeiten:

o Mitarbeiter: Der Mitarbeitername ist bereits voreingestellt, kann aber gedndert
werden.

o Uhrzeit: Passen Sie die Ein- und Ausstempelzeiten (Kommen und Gehen) an.

o Fahrzeug: Passen Sie das Fahrzeug an. Beriicksichtigen Sie hierbei Auswirkungen auf
Fahrtenregeln und Buchungsregeln.

o Projekt: Wihlen Sie ein neues Projekt aus oder passen Sie die Projektgruppe/Projekt-
Nr. an.
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o Kostenstelle und Lohnart: Diese werden automatisch generiert, kdnnen aber
manuell angepasst werden.

o Bemerkung: Hinterlegen Sie optional eine Notiz zur Korrektur.
3. Speichern:

o Uberpriifen Sie die Anderungen und klicken Sie auf "Speichern", um die Stempelung
zu aktualisieren.

Mitarbeiter: | ".‘ 15- Hase, Jan v
Uhrzeit: | 09.12.2024 | 16:30 W Gehen |guchungsdatum:| Akuclier g v| @ (Gestempeltum 16:30 Uhr)
Fahrzeug: | 19 Stempelung nachtragen M

Projekt: |f, 1234 - Milller Metallbau, Ibbenbiirenstr. 5,4849 v

Projektgruppe: | A Baustellen Kunden | () andern
Projekt-Nr.: |1234 ‘ () éndern
Lohnart: | Automatisch v

Kostenstelle: | Automatisch ‘

Bemerkung: | ‘

2. Mehrere Stempelungen gleichzeitig korrigieren
1. Stempelungen auswahlen:
o Markieren Sie in der Liste mehrere Stempelungen, die gedndert werden sollen.

o Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie "Andern".

Hase, Jan Mo., 09.12.2024, 12:30 Cp
Hase, Jan Mo., 09.12.2024, 12:00 Cp
Hase, Jan Mo., 09.12.2024, 08:00 /’

1 f Andern E
['_D Kopieren

o Mitarbeiter andern

]ﬁ[ Loschen

geocapture



Anleitung Stempelungen verwalten

2. Felder zur Anderung auswihlen:

o Im Fenster "Mehrere Stempelungen dndern" kénnen Sie angeben, welche Felder fir
alle ausgewahlten Stempelungen angepasst werden sollen:

= Uhrzeit
=  Kommen/Gehen
=  Projekt

= Kostenstelle

= Lohnart

= Fahrzeug

=  Bemerkung
3. Daten anpassen:

o Andern Sie die Werte nur in den ausgewihlten Feldern. Die {ibrigen Daten bleiben
unverandert.

Mehrere Stempelungen d@ndern
Es wurden 6 Stempelungen zur Anderung ausgewéhlt.

Folgende Felder sollen gedndert werden:

() Uhrzeit

() Kommen/Gehen
() Projekt

[O) Kostenstelle

() Lohnart

() Fahrzeug

() Bemerkung

'
[ SchlieRen
e

o Klicken Sie auf "Speichern", um die Anderungen fiir alle ausgewihlten Stempelungen
zu Ubernehmen.

4. Speichern:

geocapture



