Neuen Mitarbeiter anlegen

Neuer Mitarbeiter in geoCapture

Um einen neuen Mitarbeiter fiir die Zeiterfassung bei geoCapture anzulegen, folgen Sie bitte diesen
Schritten. Falls lhre Personalstammdaten bereits importiert wurden, legen Sie keine neuen
Mitarbeiter an, sondern erganzen die bestehenden Daten.

Neuen Mitarbeiter hinzufiigen:

Gehen Sie zu "Personal" > "Personal" und klicken Sie auf ,Hinzufligen”

Tracking ~ Auswertung  Projekte  Fahrzeuge ~ (UBBESORSIM = Ressourcen  Gerite  Dateien

2 0] ©) & = i =
Personal Stempelungen Zeiten Kalender Aufgaben Abschluss Abteil,
f Wy e Standorta: »

Personal-Nr.

Name

9. Bonlen, Hans 13
LV

Mitarbeiterdaten eingeben:
Geben Sie alle relevanten Daten des Mitarbeiters ein:

Name

Vorname
Personalnummer
Kontaktinformationen

Die meisten Felder sind optional und missen nur ausgefiillt werden, wenn sie fiir die Zeiterfassung
bendtigt werden.
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Neuen Mitarbeiter anlegen

RFID-Schliissel zuweisen (falls erforderlich):

Ein RFID-Schliissel muss im Mitarbeiterprofil verkniipft werden, wenn die Zeiterfassung im Fahrzeug
oder am Terminal erfolgen soll.

Klicken Sie auf den Reiter ,Zeiterfassung”.

Wahlen Sie im linken Feld unter "Hauptschliissel" die vorgeschlagene ID aus. Danach klicken Sie in
das rechte Feld.

Halten Sie nun den RFID-Schlissel an den RFID-Reader, der an lhren PC angeschlossen ist. Die
Schlisselnummer wird automatisch vom Reader ausgelesen und im rechten Feld eingetragen. Die
Angaben werden automatisch gespeichert.

Hinweis: Schliissel wird bereits verwendet!

Falls dieser Hinweis angezeigt wird, bedeutet dies, dass die Schliisselnummer ohne Mitarbeitername
bereits in Ihrer Personalliste vorhanden ist.

Sie kdonnen diese Eintrage einfach l6schen, da dort keine weiteren Daten gespeichert sind. Dies
kann besonders bei neuen Kunden vorkommen, wenn unsere Technik die Schliissel getestet hat.

Moglicherweise ist der Schliissel noch einem anderen Mitarbeiter zugeordnet, der ausgeschieden ist.
In diesem Fall suchen Sie nach der Schliisselnummer, bearbeiten den entsprechenden Mitarbeiter
und entfernen die Schliisselnummer aus den Daten. Die Zeiterfassungsdaten sind im
Mitarbeiterprofil gespeichert und nicht mit der Schliisselnummer verbunden.

Nachdem Sie vorhandene Schliisselnummern entfernt haben, wiederholen Sie einfach die vorherigen
Schritte.

Der Schlussel wird bereits verwendet!
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Zeiterfassung einrichten:

Wechseln Sie zum Reiter "Zeiterfassung" und geben Sie die notwendigen Informationen ein:

e Urlaubsanspruch in Tagen (monatlich oder jahrlich)
e Arbeitszeitkonto (AZK) Einstellungen
e Zeitmodell-Zuordnung

AZK-Einstellungen:

Flllen Sie die Felder fiir die AZK-Einstellungen nur aus, wenn Sie tatsachlich mit einem Mindestsaldo
oder Max.-Saldo arbeiten.

Falls alle Stunden einfach ausbezahlt werden ohne AZK, wihlen Sie bei Uberstunden , Auszahlen ab
max. Saldo” und bei Minusstunden ,,Nicht zahlen”.

Zeitmodell:
Unter Zeitmodell kbnnen Sie ein bereits angelegtes Zeitmodell zuordnen.

Die Punkte Vorgesetzte/Unterstellte sind nur fur die App-Funktion ,,Personal” gedacht und mussen
beim ersten Anlegen nicht bericksichtigt werden.
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o 007 - Bond, James
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Fahrerkarte hinzufiigen (falls erforderlich):

Wenn der Mitarbeiter eine Fahrerkarte hat, gehen Sie zum Reiter "Erweitert". Hier kénnen Sie die
Kartennummer und das Ablaufdatum der Fahrerkarte hinterlegen.

@ Allgemein @ Zeiterfassung

Fahrten

Fahrerkarte: @ 9

Eigner bei Privatfahrten: Q

D Fahrerkarte vorhanden

Giiltig bis: 18.09.2024sg|

Speichern:

Uberpriifen Sie alle eingegebenen Daten und klicken Sie auf "Speichern", um den neuen Mitarbeiter
im System anzulegen.

App-Zugang erstellen (falls erforderlich):

Wenn der Mitarbeiter mit der geoCapture App arbeiten soll, bendtigt der Mitarbeiter einen App-
Zugang.

Dies kdnnen Sie direkt im Personalbereich erledigen: Rechtsklick auf den Mitarbeiter > Aktionen >
App-Zugang erstellen.
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Jahresurlaub buchen:

Wenn ein neuer Mitarbeiter in Ihrem Unternehmen anfangt und die geoCapture Zeiterfassung
nutzen soll, gehen Sie auf Personal > Abschluss. Klicken Sie auf ,,Jahresurlaub buchen”.

Der Jahresurlaub wird von geoCapture anteilig anhand des Eintrittsdatums des Mitarbeiters
berechnet.

Achten Sie darauf, dass das Buchungsdatum nicht vor dem Eintrittsdatum des Mitarbeiters liegt.
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Wenn Sie Unterstitzung benétigen, wenden Sie sich gerne an den geoCapture Support.
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