Konfiguracja rejestracji czasu pracy g

Konfiguracja rejestracji czasu pracy w portalu geoCapture

Dodawanie pracownikow

Pierwszym krokiem przy konfigurowaniu rejestracji czasu pracy w portalu jest dodanie pracownikéw
w sekcji Kadry > Kadry. Numery kluczy RFID sg juz przypisane i mogg teraz zostac przypisane do
pracownikéw. Klucz RFID przypisuje sie za pomocg czytnika USB. W tym celu podtacz czytnik USB i

kliknij pole wyszukiwania w sekcji Kadry.

PERSONAL
= w (%) Standort: |Alle Standorie v
Name “  Personal-Nr. Telefon Schliissel
[&?@ 3524817
=

Gdy przytozysz klucz do czytnika USB, system odczyta klucz, ktéry mozesz teraz edytowad i przypisaé

do pracownika. Kliknij menu po prawej stronie i wybierz , Edytuj”.
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

W sekcji ,0gdlne” wazne sg pola ,,Imie i nazwisko” oraz ,Numer pracownika”. Pozostate pola s3

opcjonalne.

() Rejestracja czasu pracy 2= Rozszerzony

Dane podstawowe Idjgcie:
—
Marvex: esewshi, Jar|

e Jan

Mazwsko:  Daniciewski
Dwta urodzenia: 7}
narodowost:

Plot: @ Mgkl O koblea () rédmy O Nie okredlons

gtk ] * D@ o8N
e
Kentakt
Hrtolslona:
£ mait
Typ powisdomienia: [}
Firma
Micjsce powstamania hosstiw:
Fuma/Micjce:
Daiak
Dataweidcia: (2]
Odseclwdri 7}

W sekcji ,,Rejestracja czasu pracy” mozesz wprowadzi¢ roczny urlop pracownika do zarzadzania
kontem urlopowym. Uzgodnione nadgodziny zostang odjete z konta czasu pracy pracownika przy

zamknieciu miesigca, jesli wystgpity nadgodziny.

Ogolne (O Rejestracja czasupracy 25 Rozszerzony

Atywna rejestracia czasi pracy @)
Eksportu rejestracig czasupracy @)
Klucz gldwny: | g5 12345 Klucz RFID

Prawodo urlopu: @ Corocznie () Miesigeznie )

Dni urlopowe: 28 Dni
s
wh @
e
Standardowy czas platnosci: ELRLN 2

Nadgodziny: () Wyptata zmin. salda () Ksiggowat nakoncie czasu pracy (O Zarezerwuj (® Wyphata od maks. salda )
Godziny minusowe: @ Nieplacit () Rezerwuj od konta czasu pracy do min_saldo () Zarezerwuj 7}
Uzgodnione nadgodziny: oh @
Modelczasowy: | (5 Home Office Jan Danielewski
Kierownik: | & 00001 - Danielewski, Jan (%)
Zastgpca: | 00001 - Danielewski, Jan 7
(0 Standardowy nadzorca 7}

Podwladni:  Dostgpny Wybrane
Sauka.. Stukal.

A& 00001 - Danielewski, Jan
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Podwladni:  Destgpny Wybrane
Szukaj... Szukaj...
4 00001 - Danielewski, Jan

(7]
Badanie wnioskéw o [2]
nieobecnosé:
Badanie pod katem roszczeh [7]
charobowych:
Sprawdzenie wnioskéw o (7]
rejestracjg czasu pracy:
prawdZ wnioski o rezerwacje: o
Zmiana kodu PIN telefonu komérkowego
PIN: Wygeneruj @
([ wyslij analize czasu pracy na e-mail S

Dodawanie dziatu/lokalizacji

W sekcji Kadry > Kadry mozna rdwniez dodad dziaty i lokalizacje, do ktérych mozna przypisaé

pracownikéw.

Kliknij przycisk ,Dziaty” lub ,Lokalizacje” i dodaj nowe dziaty lub lokalizacje, klikajgc przycisk ,,Dodaj”.

[f:&Abteilungen 4 Standorte

Personel > Dziahl

+ & Szukaj ...

Bez dziatu o
Management 1
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Dziat i lokalizacje mozna przypisa¢ do pracownika podczas edycji danych pracownika. W sekcji
,0go6lne” znajduja sie pola do przypisywania dziatéw i lokalizacji. Mozna réwniez dodaé nowe

dziaty/lokalizacje lub edytowac istniejgce.

3 ogélne (© Rejestracja czasu pracy =5 Rozszerzony

Dane podstawowe z

Personelnr: | 00001 J
Nozwa |Damielewskidan |
we

Nazwisko: \ Danielewski ‘

Data urodzenia: ‘@ 01.10.1985 ‘ o
narodowos¢: | Polska v|

Plet: @ Meski (O kobieta (O rézny O Nie okreslono

Uzytkownik: | Jan Danielewski N>

Kontakt

Nr telefonu: | 0048 501263 111 |

E-mail: ‘j.danielewski@geocapture.pl ‘
Typ powiadomienia: | E-mail v @
Firma

Miejsce powstawania kosztow: \ geoCapture Polska spzo. o. \

Firma/Miejsce: v|
pziat || wanagement J
Datawejscia: ||| 01.09.2024 '
Odszedtw dniu: | 9
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Tworzenie modelu czasu

Aby madc korzystac ze wszystkich funkcji rejestracji czasu pracy geoCapture, musisz utworzyé model
czasu pracy dla pracownikéw. W modelu czasu pracy okresla sie godziny pracy, zasady nadgodzin,

zasady przerw, zasady zaokraglania i zasady przejazdéw.

Modele czasu pracy tworzy sie w sekcji Ustawienia > Modele czasu pracy. Kliknij przycisk ,,Doda;j”.
Model czasu pracy mozna przypisa¢ wszystkim pracownikom o takich samych godzinach pracy, np.
dla dziatu. W sekgcji ,,Godziny pracy” wprowadz wymagane godziny pracy na dzien.

LS I P 5 ) ' ' 5 5 A g .
F= Model czasowy Cp Zasady przerwy 4T Zaokraglij rejestracje czasupracy €% Przepisy dotyczace kierowania pojazdami 2, Pracownicy Dziaty Obliczenie kosztéw

* Oznaczenie:

Opis:

Godziny pracy
® paiennydocelons o

pracy () miesigezny docelowy czas pracy >}

" [ skrécenie czasu docelowego dzigki godzinom minusowym a

Nieprawidlowe godziny pracy: 154 @

Wynagredzenie za dni nieobecnosci @

metoda: | Planowany caas pracy

Zaokragleniadnia @ Zaokraglenia miesiaca @

tryb zaokraglania: tryb zaokraglania:
Reiestracia czasu oracy Swieta

Zapisz Zamknij

A

W sekcji ,,Zasady zaokragglania nadgodzin” mozna okresli¢, czy nadgodziny majg by¢ zaokraglane.
Funkcja jest opcjonalna. Jesli chcesz zaokragla¢ kazde stemplowanie, ustaw to w ,,Zasadach

zaokraglania”.
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Zasady przerw

W sekcji ,,Zasady przerw” mozesz ustawié¢ automatyczne odliczanie przerwy. Kliknij ,,Dodaj”, aby
dodac¢ nowgq zasade. Wprowadz czas, o ktdrej przerwa ma by¢ odjeta, oraz ,,Czas trwania”, jak dtugo
ma trwac przerwa. Mozesz rdwniez ustawic kilka przerw, np. na $niadanie i obiad. W sekcji ,,Min. czas
pracy” mozesz okresli¢ minimalny czas pracy, ktéry pracownik musi przepracowaé, aby przerwa

zostata odliczona (np. jesli w pigtki praca konczy sie wczesniej i nie ma przerwy obiadowej).

I * Opis: '

@ stalyczas O Po rozpoczgciu pracy

* Poczatek przerwy: H

Czas trwania pauzy: B l d

Warunki
Min. czas zmiany: : (2]

Wazne wdnipowszednie: EPn @we @S Ec: et Esob ENdz

Jesli pierwsza lub ostatnia rejestracja czasu pracy nastapi w kolejnym okresie, to przerwa nie
zostanie utworzona.

NiewaZne od:

NiewaZne, dopdki:

Zasady zaokraglania

W sekcji ,,Zasady zaokraglania” wprowadz przedziat czasu, w ktérym stemplowanie ma by¢
zaokraglone, oraz czas, do ktérego ma by¢ zaokraglone. Na przyktad od 7:30 do 7:59 zaokraglaj do
8:00. Jesli chcesz stosowad zasady zaokraglania do wyjs¢ z pracy, zaznacz ,,Jesli stemplowanie

wyijscia”. W ten sposéb tylko wyjscia bedg zaokraglane, inne stemplowania pozostang niezmienione.

7:30 o[ 7:59 ] Nowy czas: 8 : 00 | () Przy "Wyjsciu" - rejestracja czasu pracy +Dodaj

Zasady przejazdow

W sekcji ,,Zasady przejazdow” mozesz odjgc czas przejazdu od czasu pracy, dodac go lub po prostu
wyswietli¢ czas przejazdu w raporcie godzinowym. W przypadku tworzenia zasad przejazdéw

zapoznaj sie z instrukcjg ,,Tworzenie zasad przejazdow” na stronie www.geocapture.de/pl/instrukcije.
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Przypisywanie pracownikéw
W sekcji ,,Pracownicy” wybierz przycisk ,,Dodaj” i wybierz pracownikéw, do ktérych ma by¢
przypisany model czasu pracy. W sekcji ,,Dziaty” mozna przypisa¢ model czasu pracy bezposrednio do

dziatow.

Przyporzadkuj model czasowy

Do ktérego pracownika ma by¢ przypisany model czasowy?

Pracownicy: |4 00001- Danielewski, Jan v

[ « Przyporzadkuj ] ® Anuluj

Wpisywanie nieobecnosci

W kalendarzu nieobecnosci mozna zapisywaé nieobecnosci, takie jak choroba, wizyty u klientéw,
targi itp. Kalendarz nieobecnosci stuzy rowniez do planowania urlopdw i wpisywania powtarzajgcych
sie nieobecnosci, takich jak szkota zawodowa. W sekcji ,,Rodzaje nieobecnosci” mozna wprowadzac

wtasne rodzaje nieobecnosci.

* Oznaczenie:

Kolejnosé: 0

I Rodzaj wynagrodzenia: d

Miejsce powstawania kosztow:
—

o)

—
Godziny: @) Godziny O Dni

Rezerwacje czasu
Rodzaj wynagrodzenia: [® Odciggnaé O Dodaj g
[ Rzeczywisty czas na korektg 7]

(] Odejmij od czasu docelowego o

Inne
Identyfikator zewnetrzny:
(J 1gnoruj w raportach 0

(] Uzywaj do wnioskow o nieobecnoS¢ o

Zapisz )\ Zamknij
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Rodzaj rejestracji ustawia, jak nieobecnos¢ wptywa na konto czasu pracy pracownika. , Kredyt czasu

pracy” ustawia, czy nieobecnosc jest zaliczana jako czas pracy.

Przyktad wizyty u klienta: ten rodzaj nieobecnosci jest rejestrowany zamiast stemplowania czasu
przez pracownika. W ten sposdb czas ten jest dodawany do konta czasu pracy pracownika (wptywa

na konto wynagrodzenia) i jest liczony jako czas pracy (kredyt czasu pracy).

Oznaczenie: | Korekta godzin

[ Kolejnosé: 30 I

[ Rodzaj wynagrodzenia: 81 Nadgodziny jako doptata q

Miejsce powstawania kosztéw:

Godziny: (@) Godziny O Dni

Rezerwacje czasu

Rodzaj wynagrodzenia: () Odciqgnq
b Rzeczywisty czas na korekte ﬂJ

[7) odejmij od czasu docelowego 9

Inne

Identyfikator zewnetrzny: | 7
(7] Ignoruj w raportach 9

[J Uzywaj do wnioskéw o nieobecno$é e

Przyktad nadgodzin: ten rodzaj nieobecnosci stuzy do redukcji nadgodzin pracownika. W zwigzku z
tym czas ten jest odejmowany z konta czasu pracy (wptywa na konto wynagrodzenia) i nie jest liczony

jako czas pracy (brak kredytu czasu pracy).

Nastepnie w sekcji ,Modele czasu pracy” przypisujesz odpowiednie kody wynagrodzenia do rodzajow
nieobecnosci. W zaleznosci od programu ptacowego znajdziesz numery kodéw wynagrodzenia w
swoim systemie. Wazne jest, aby numery sie zgadzaty.
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

W tym celu wybierz w sekcji ,Modele czasu pracy” opcje ,,Kody wynagrodzenia”. Nastepnie kliknij
ikone ,,Dodaj”, aby otworzy¢ nowe okno.

Projekty Pojazdy Personel Zasoby/ Zrodta Urzadzenia Pliki

o O = M B

Czasy Kalendarz Zadania Zakofczenie Dziaty Ksiegowanie Analiza

[—q Eksport CSV
csv

* Rodzaj wynagrodzenia: o

* Oznaczenie:
Miejsce powstawania kosztow:
Typ ksiggowania zewnetrznego: 0
() Transfer tylko dla rezerwacji zewnetrznych 0
O Tylko przekazanie kluczy do rezerwacji o
Klucz do ksiggowania: (7]
Jednostka: @ Godziny O Dni O Kwota O llos¢

Rezerwacja faktycznego czasu O Odciagna¢ O Zero @ Dodaj (7]

(konto czasowe):
Ksiegowanie czasu pracy: (O Odciggnaé O Zero ® Dodaj 2]
() 1gnoruj dla interfejsow (7]

Stan:

™

Wzor eksportu

Formuta:

N

Kolejno$é: 0

Uzyteczny

[7) Podczas rejestracji zezwdl 9
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

WAZNE: Kod wynagrodzenia musi by¢ zgodny z numerem w programie ptacowym!

Jesli korzystasz z DATAflor, mozesz bezposrednio zaimportowac kody wynagrodzenia za pomocg pola

,Utworz kody wynagrodzenia”.
bn . m Zeitplan hinzufugen €T Lohnarten

“  Beschreibuna

€) |[suchen .. *.) Lohnarten zuordne _

Nastepnie kody wynagrodzenia nalezy przypisac¢ do rodzajow nieobecnosci. Jest to mozliwe w sekgji
,Kody wynagrodzenia”, a nastepnie ,,Przypisz kody wynagrodzenia”.

- 0/ X
Rodzaj wynag? Oznaczenie Czasrzeczywis Wynagrodzenit Rejestracja czas
80 Normalne godziny pracy + +
o1 Madrnd=img inlia Aankata 2E0L

Otworzy sie lista wszystkich rodzajéw nieobecnosci. Kliknij pole z symbolem strzatki obok rodzaju

nieobecnosci i wybierz odpowiedni kod wynagrodzenia z menu rozwijanego. Na koniec zapisz

ustawienia.
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

o Jesli nie jest i zadna forma wynag) ia, godziny te nie sg brane pod uwage przy rozliczeniu na koniec miesigca.

Standardowe rodzaje wynagrodzen

Prace: M 80Normalne godziny pracy v
Prowadzenie: ﬁ 90 Czas podrézy v
Urlop:  #§ [ 88 Urlop v

Choroba: @ 89 Choroba SN 7 )

Swigto: @ 83 Swieto panstwowe ' Miejsce powstawania kosztow: - e
Wydatki: £T v
Nadgodziny w koncie czasu s v
pracy:

Godziny minusowe zkonta  4m v

czasu pracy:

Wyptata konta czasu pracy: £ Wyplata na konto pracownic v e

Rodzaje nieobecnosci
urlop: (' 88Urlop v
Choroba: (1 89 Choroba A
geoCapture GmbH Tel 054 58 / 93 66 68-0
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Edycja/dodawanie stemplowan

W sekcji Kadry > Stemplowania znajdziesz wszystkie stemplowania swoich pracownikéw. W widoku
mozna edytowac i dodawac stemplowania. Klikajac przycisk ,,Dodaj”, mozna dodawad stemplowania.
Wymagane informacje to pojazd, pracownik, data i godzina. Mozesz rowniez wybraé kilku
pracownikéw, na przyktad jesli cata ekipa zapomniata stemplowania. Aby zarejestrowac

stemplowanie wyjscia, zaznacz opcje ,Stemplowanie wyjscia”.

Nowa rejestracja czasu pracy -0 X

tryb: @ Pracownicy (O Driat

— |

“Caas: 14112024 : [ Wyjécie | Data ksiggowania [7] ]

G )
TOjekL: v
Grupa projektowa; () edycja
Nr projektu: O edycja
Rodzaj wynagrodzenia:
Micjsce powstawania kosztéw:  Automatyczny
Komentarz:

Wyjazdy  (zastosui poczatekikoniec jednym Kliknigciem)

Start  Koniec Odlegtos¢ Miejscowosc

Zapisz Zamknij

Zarzadzanie kontem urlopowym

Konto urlopowe pracownika znajduje sie w sekcji Kadry > Kadry po otwarciu profilu pracownika. W

sekcji ,Korekta rejestracji” mozna skorygowac¢ konto urlopowe, np. wprowadzajac pozostaty urlop.

Ogolne Godziny pracy Dni nieobecnosci Zastosowania Rejestracja czasu pracy Dokumenty Zadania I
Rezerwacje czasu Czas nieobecnosci

Szukaj ... Rok: 2024

Status Zarez
Geplanter Urlaub 2024 2Tg 27z @
geoCapture GmbH Tel 054 58 /93 66 68-0
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Zarzadzanie kontem czasu pracy

Konto czasu pracy pracownika znajduje sie w sekcji Kadry > Kadry po otwarciu profilu pracownika.

Dokumenty Konto urlopow Rezerwacje czasu Czas nieabecnosci

Ogdine Godziny pracy Dni nieobecnosci Zastosowania Rejestracja czasu pracy

o Szukaj Q Rok:| 2024

Aby wprowadzi¢ zmiany na koncie czasu pracy, przejdz do Rejestracje. W sekcji ,,Korekta rejestracji”

mozna skorygowac konto czasu pracy, np. dodajac istniejgce nadgodziny do konta czasu pracy.

*Pracownicy: | 4 00001 - Danielewski, Jan v
"{ Rodzaj wynagrodzenia: v
* Data:
Komentarz:
{ A ."(./ . \\.
{ Zapisz I \ Zamknij )
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Tworzenie zamkniecia miesigca

W sekcji Kadry > Zamkniecie miesigca mozesz co miesigc zamkna¢ konta czasu i urlopu pracownikéw.
W styczniu dodajesz jednorazowo roczny urlop, klikajgc ,Dodaj roczny urlop” i potwierdzajac.
WAZNE: Najpierw wprowadz roczny urlop w sekgji ,,Dni urlopowe” dla wszystkich pracownikéw,

zanim dodasz roczny urlop.

Dokenywane s3 nastgpujace rezerwacje:

00001 Danielewski, Jan 28 9

‘ famies

Aby utworzy¢ zamkniecie miesigca, kliknij ,,Utwdrz zamkniecie miesigca”. Przy pierwszym uzyciu

zostaniesz zapytany o miesigc, dla ktérego chcesz utworzy¢ zamkniecie miesigca.

Wybierz miesiac

Dla ktérego miesigca ma by¢ tworzone rozliczenie miesieczne?

<~ pazdziernika 2024 w

Na liscie widac teraz zmiany na kontach urlopowych i czasowych pracownikéw. Jesli zauwazysz btad,

mozesz cofnaé zamkniecie miesiaca, klikajac ,,Cofnij ostatnie zamkniecie miesigca”. Zadne dane nie
zostang utracone. Nastepnie mozesz ponownie wprowadzi¢ korekty. Po dokonaniu korekt ponownie

utwdérz zamkniecie miesigca.

X Zresetuj ostatnie zakoficzenie )

geoCapture GmbH Tel 054 58 /93 66 68-0
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Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Raporty z rejestracji czasu pracy

Istnieja trzy raporty, za pomocg ktérych mozesz analizowac czas pracy swoich pracownikéw.

4 )
g cil)
Formularze/ Protokoty Godziny pracy L Godziny pracy )
4 N\
U=V
[23)
Konta czasowe Lista pozostatych urlopéw Raport godzinowy y

e

Raport o pojezdzie

-

Roczna wydajnos$¢

Raport godzin: szczegétowa analiza wszystkich stemplowan i czaséw posrednich.

&7

Raport o wydarzeniu

&7

Rodzaje wynagrodzen

I

Raport projektu

&

Rozktad KM

; geoCapture GmbH, Ibbenbiirener Str. 14a, .
Di., 23.03.2021 47116C | @ Z5a06 e 08:52
geoCapture GmbH, Ibbenburener Str. 14a, . .
FWERK 1 4711GC |@ 33406 E 13:15 04:23h
geoCapture GmbH, Ibbenbirener Str. 14a, .
41116C | @ F5i0s o 13:59
- geoCapture GmbH, Ibbenbirener Str. 14a, . .
4a7116C | @ 5is SR 18:04 04:05 h
Arbeitszeit Tagessumme 08:28 h
Arbeitszeit Soll 08:00 h
Arbeitszeit Differenz 00:28 h
geoCapture GmbH Tel 054 58 /93 66 68-0

Ibbenbirener Str. 14a
D-48496 Hopsten

Fax 0 54 58 / 93 66 68-28

gevreapttre 15



Konfiguracja rejestracji czasu pracy

Czas pracy: przejrzysta analiza z poréwnaniem plan/wykonanie oraz czasami.

22 08:08 1724 0041h 08:30h 08:00h 08:30h 00:30 h
23 0813 1754 00:30h 09:00h 08:00h 09:00h 01:00 h
24 0822 1837 0045h 09:30h 08:00h 09:30h 01:30h
25 0818 1730 00:31h 08:30h 08:00h 08:30h 00:30h
26 08:23 1507 0043h 06:00h 06:00h 06:00h 00:00 h

27 00:00 h

28 00:00 h

KW 08 Wochensumme 03:10h 41:30h 38:00h 41:30h 03:30 h

Pause Arbeitszeit Soll Ist Diff.

Zwischensumme 13:14h 174:24 h 152:00 h 174:24 h 22:24 h

_Vereinbarte -10:00 h -10:00 h
Uberstunden

Summe 13:14h 174:24 h 152:00 h 164:24 h 12:24 h

Vormonat Anderung Auszahlung Neu
Zeitkonto 72:11h 12:24 h - 84:35h
Urlaubskonto 29Tg 0Tg - 29Tg

Czas projektowy: analiza wedtug projektu, z sumami dziennymi i ogélnymi.

Di., 09.03.2021 VW Tiguan 08:05 | 19:14 11:08 h
T-Roc 0853 | 17:34 8:40h
Range Rover Velar 09:24 12:32 2:37h
Polo 1.0 TSI 00:00 | 00:00 24:00h
Messeanhanger 00:00 00:00 24:00 h
019 Michael Werner 08:00 17:12 8:41h
022 Tomke Mollen 08:09 17:15 8:11h
020 Pascal Colditz 08:05 17:32 8:45h
025 Malte Remmers 08:53 17:32 8:08 h
005 Julia Meinberg 08:05 | 17:36 8:25h
018 Aaron Welp 08:53 18:20 8:55h
026 Sandra Bornhorst 08:00 17:05 8:24h
016 Vivian Brigge 08:54 17:07 7:36 h
023 Kai Schweegmann 08:14 17:22 9:08 h
Tagessumme 70:26 h 76:13 h
geoCapture GmbH Tel 054 58 / 93 66 68-0
Ibbenburener Str. 14a Fax 0 54 58 / 93 66 68-28
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