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Berichte  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte. 

 

Die Funktion „Berichte“ enthält alle Drucklisten, sortiert in „Standard“, 

„Auswertung“, „Mitarbeiter“, „Lohnabrechnung“ und „Management“. 

Sie können die Berichte als PDF-Dokument ausdrucken und einige 

ausgewählte Berichte zusätzlich auch als Excel Format oder in 

Spezialformaten für ausgewählte Berichte. Zusätzlich steht als 

Ausgabeformat für jeden Bericht ein XML-Dokument zur Verfügung. 

Dieses Ausgabeformat können Programmierer und Maschinen zur 

Fehlerbehebung und weiteren Verarbeitung nutzen.  

 

 

So erstellen Sie einen Bericht: 

1. Planung -> Berichte -> Reiter: Standard/Auswertung/Mitarbeiter/Lohnabrechnung und 

Management. 

2. Bevor der Bericht generiert wird, müssen Einstellungen vorgenommen werden. Legen Sie 

über die  Druck-Auswahl fest, für welche Organisationsebene Sie den Bericht ausdrucken 

möchten.  

3. Wählen Sie oben rechts, das gewünschte Ausgabenformat (PDF, XML, XSLX, Text*) aus. 

4. Drucken 

* Die Ausgabeformate variieren je nach Bericht. 
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1 Standard  
Diese Funktion finden Sie unter: Planer → Berichte → Reiter „Standard“. 

 

Der Reiter „Standard“, enthält alle Berichte, die die Planung von Mitarbeitern betreffen. Sie haben hier 

die Auswahl, sich die eingeplanten Mitarbeiter in einer grafischen Tagesansicht, einer grafischen 

Wochenansicht und einer tabellarischen Wochenansicht auszudrucken. 

Darüber hinaus stehen Ihnen Übersichten der Fehlzeiten Ihrer Mitarbeiter in tabellarischer und 

kalendarischer Form zur Verfügung.  

Zusätzlich gibt es für die Planung noch die Berichte „Events“, „Rollierungen“ und „Tagesarbeitszeiten“, 

welche die jeweils hinterlegten gleichnamigen Details anzeigen. 

 

1.1 6 Wochen Dienstplan 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → 6 Wochen Dienstplan. 

 

Der Bericht „6 Wochen Dienstplan“ ist eine kompakte tabellarische Darstellung der Einsatzplanung für 

sechs Wochen, angelehnt an die Darstellung des Monatsplaner. 

Der Zeitraum gibt an, welche Daten in dem 6-Wochen-Bericht enthalten sein sollen.  

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein, dieser  bestimmt die Daten, auf die 

sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Ausgewählte Fehlzeiten Wählen Sie aus, welche Fehlzeiten im Bericht berücksichtigt werden 

sollen. 

Versetzungen anzeigen Versetzungen werden mit „*“ gekennzeichnet. 

Bemerkungszeile anzeigen Nach dem Ausdrucken kann dies als Kommentarfeld genutzt werden. 

Gruppen darstellen Gruppierung in Filialen und Abteilungen. 

Rollierung anzeigen Die Kürzel der Rollierungen werden zusätzlich angezeigt. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden dargestellt. 

Simulation verwenden Statt der Arbeitspläne wird die Simulation dargestellt. 
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Ausdruck: 

 

Der Bericht enthält oben links, die Daten des ausgewerteten Zeitraums. 

Die oberste Zeile enthält die Wochentage und die zweite Zeile enthält das Tagesdatum. 

Anschließend werden die Mitarbeiter, entsprechend der Abteilungen alphabetisch im Bericht 

angezeigt. Bei dem jeweils ersten Mitarbeiter einer Abteilung, finden Sie als Hinweis die Abkürzung 

der Abteilung. 

 

Die 6-Wochen-Ansicht enthält in jeder Zeile für jeden Mitarbeiter, das entsprechende Kürzel des 

hinterlegten Arbeitsplans oder der hinterlegten Fehlzeit. 

 

1.2 Aktivitäten 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → Aktivitäten. 

Der Bericht „Aktivitäten“ ist eine Zusammenfassung aller erstellten Tätigkeiten und Fehlzeiten. 

Druck-Auswahl Wählen Sie die Gruppen aus, die für die Auswertung 

herangezogen werden sollen..  

Seitenumbruch Tätigkeiten und Fehlzeiten werden auf getrennten Seiten 

ausgedruckt. 

Fehlzeiten anzeigen? Sie erhalten detaillierte Informationen zu den Fehlzeiten. 

Tätigkeiten anzeigen? Sie erhalten detaillierte Informationen zu den Tätigkeiten. 

Einstellungen anzeigen? Ist der Schalter auf „Ja“, werden auch die evt. 

verschiedenenBerechnungseinstellungen der Aktivitäten für 

die gewählte Druck-Auswahl angezeigt . 

 

Über die Druckauswahl legen Sie fest, für welche Art der Aktivität Sie diesen Bericht ausdrucken 

möchten.  
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Ausdruck: 

Tätigkeit 

 

Fehlzeit 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mit „Einstellungen anzeigen?“ 
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Tätigkeit / Fehlzeit Art der Aktivitäten. 

Kürzel Kürzel der Aktivitäten. 

Farbe Zeigt den hinterlegten Farbcode an. 

Bedarfsanalyse Zeigt an, zu welchem prozentualen Verhältnis die Tätigkeit zur Ermittlung 
der Bedarfsanalyse herangezogen wird. 

Minimale Ruhezeit Zeigt an, wieviel Ruhezeit zwischen einzelnen Tätigkeiten eingeplant 
werden soll. 

Importschlüssel Dient der Schnittstellenanbindung. 

Bearbeitungsschlüssel Wird für die Schnittstelle zur Lohnabrechnung benötigt. 

Erlaubnis Darf  ohne das Recht „Aktivität“ bearbeitet werden? 

Zeitbuchung Zeigt an, ob man für diese Aktivität Zeiten erfassen muss. 

Überlagerbar Ermöglicht bei einer Zeitbuchung von anderen Tätigkeiten überlagert zu 
werden. 

Datumsgrenze Zeigt an, ob das Ausbuchen erst am nächsten Tag erfolgen soll. 

MA-Portal Auswählen Mitarbeiter können diese Fehlzeit über das Mitarbeiterportal und die 
Team-App auswählen. 

MA-Portal Anzeigen Fehlzeiten können im Mitarbeiterportal und der Team-App angezeigt 
werden. 

Priorität Die Fehlzeit kann über einen Feiertag hinterlegt werden. 

Urlaubsbuchungen Kann mit dem Urlaubskonto verrechnet werden. 
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1.3 Events 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → Events. 

Der Bericht enthält alle Events, die im Eventkalender angelegt sind. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein, dieser  bestimmt die Daten, auf die sich die 

Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

 

Ausdruck: 

 

Sollten Sie noch Bemerkungen in Ihren Events hinterlegt haben, werden diese als „Beschreibung“ 

hinterlegt. Die Farben ergeben sich durch die von Ihnen gewählten Farben in Ihrem Eventkalender. 

 

1.4 Fehlzeiten-Übersicht(kal) 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → Fehlzeiten-

Übersicht(kal). 

Dieser Bericht gibt Ihnen eine kalendarische Darstellung der Fehlzeiten. Die maximale Dauer des 

Zeitraumes beträgt 10 Wochen. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein, dieser bestimmt die Daten, auf die 

sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Ausgewählte Fehlzeiten 

 

Wählen Sie aus, welche Fehlzeiten im Bericht angezeigt werden 

sollen. 

Ausgewählte 

Qualifikationen 

Wählen Sie aus, welche Qualifikationen im Bericht angezeigt werden 

sollen. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

Urlaubssaldo darstellen Zeigt in der zweiten Spalte die Urlaubssalden zum ausgewählten 

Zeitraum in Tagen (Stunden) an. 
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Ausdruck: 

 

1.5 Fehlzeiten-Übersicht(tab) 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → Fehlzeiten-

Übersicht(tab). 

Der Bericht Fehlzeiten-Übersicht(tab) enthält alle Fehlzeiten, die Sie vorher ausgewählt haben, 

optional pro Mitarbeiter. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, 

auf die sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Ausgewählte Fehlzeiten 

 

Wählen Sie aus, welche Fehlzeiten im Bericht angezeigt werden 

sollen. 

Ausgewählte 

Qualifikationen 

Wählen Sie aus, welche Qualifikationen im Bericht angezeigt werden 

sollen. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

Filial-Summen darstellen Die Summe der Fehlzeiten einer Filiale werden mitangezeigt. 

 

Der Bericht „Fehlzeiten-Übersicht“ wird in der Anzeige von oben nach unten gelesen. Links oben 

sehen Sie die Mitarbeiter und darunter den Zeitraum, den Sie festgelegt haben. Sie sehen die 

Fehlzeit(en), die Sie angewählt haben und wie viele Tage die Mitarbeiter mit dieser Fehlzeit 

eingeplant/eingetragen wurden. Die Tage, die Sie in Klammern sehen, beinhalten die Anzahl der 

Kalendertage. Diese sind die gesamten Fehlzeiten inkl. Feiertage und Sonntage. Die Tage ohne 

Klammern, beziehen sich auf die Arbeitstage laut Grundlage (5 Tage- /6 Tage-Woche). Ganz rechts in 

der Spalte sehen Sie die Gesamtstunden der Fehlzeiten summiert. 

 



 
MEP24 Software GmbH 

V.2.6.0 

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH 
[11] 

 

 

Ausdruck: 

 

 

1.6 Rollierungen 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → Rollierungen. 

Der Bericht „Rollierungen“ enthält alle Daten von aktuellen und alten Rollierungen. 

Im grau hinterlegten Bereich haben Sie weitere Möglichkeiten, Einstellungen für die Darstellung des 

Berichts vorzunehmen. Diesen Einstellungsbereich müssen Sie einmal einstellen, dieser speichert 

sich automatisch für den jeweiligen Benutzer.  

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Stichtag Hier wählen Sie den gewünschten Stichtag aus. 

Pausen anzeigen Sie können auswählen, ob die Pausen mitgedruckt werden sollen. 

Aktuelle Rollierungen 

anzeigen 
Ist der Schalter auf „Ja“, werden nur aktuelle Rollierung angezeigt. 

Durchschnitt anzeigen Ist der Schalter auf „Ja“, wird am Ende der Tabelle der Durschnitt der 

Wochenarbeitszeit, sowie die durchschnittlichen Arbeitszeiten der 

jeweiligen Wochentage angezeigt. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 
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Ausdruck: 

 

 

Für jeden Mitarbeiter werden passend zu seiner festgelegten Rollierung (ein oder auch mehrere 

Wochen) für jeden Tag der Arbeitsplan sowie die Arbeitszeit angezeigt. Unterhalb der Rollierung 

finden Sie folgende Informationen: Beginn der Rollierung, die zu Beginn gültige Wochenarbeitszeit, 

die durchschnittliche Wochenarbeitszeit, sowie die Differenz pro Woche und Jahr, welche sich aus der 

durchschnittlichen Wochenarbeitszeit ergibt. 
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1.7 Tagesarbeitszeiten  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → Tagesarbeitszeiten. 

 

Dieser Bericht enthält eine Aufstellung aller von Ihnen angelegten Tagesarbeitszeiten bzw. Ihrer 

angelegten Arbeitspläne. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Sortierung Der Bericht kann nach „Kürzel“, „Name“ oder „Beginn/Ende“ sortiert werden. 

 

Es werden die hinterlegten Pläne der ausgewählten Ebene/n angezeigt. Meist werden die 

Arbeitspläne auf der Filialebene angelegt. Als Sortierung haben Sie die Möglichkeit nach Kürzeln, dem 

Namen der Arbeitspläne und dem Beginn / Ende der Pläne zu sortieren. 

 

Ausdruck: 

 

 

Im Bericht Tagesarbeitszeiten werden Ihnen die Tagesarbeitszeiten nach den von Ihnen gewählten 

Kriterien angezeigt. Der Bericht informiert Sie über die Kürzel, den Namen des Arbeitsplans, der 

Brutto-, sowie der Nettoarbeitszeit. Auch die Arbeitszeiten mit Beginn und Ende, sowie die hinterlegte 
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Tätigkeit werden angezeigt. In der Spalte „Pausen“ werden die Pausen mit Startzeit und in Klammern 

der Pausendauer in Minuten dargestellt. In der Spalte „Speicherort“ wird Ihnen der Ort angezeigt, an 

welchem der Arbeitsplan angelegt wurde. 

 

 

  



 
MEP24 Software GmbH 

V.2.6.0 

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH 
[15] 

 

1.8 TagesMEP 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → TagesMEP. 

Der Bericht „TagesMEP“ enthält die Tagespläne, diese werden tageweise und nach Abteilung sortiert 

angezeigt. 

Ausdruck: 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Legen Sie fest, welcher Zeitraum im Bericht berücksichtigt werden soll. Hier 

haben Sie die Möglichkeit, entweder den Bericht für bestimmte Wochen 

anzeigen zu lassen, oder den Zeitraum frei einzugeben. 

Uhrzeit und 

Intervall 

Hier legen Sie fest, welche Uhrzeit für die Auswertung herangezogen werden 

soll.  

Wochentage Legen Sie fest, welche Tage in der Auswertung miteinbezogen werden 

sollen. Dazu müssen Sie an diesen Tagen ein Häkchen setzen. 

Darstellung der 

Zeitbalken 

Legen Sie fest, wie die Farben der Tätigkeit und Abteilung dargestellt werden 

sollen. Hier haben Sie die Auswahl zwischen Tätigkeit, Einsatzort, 

Tätigkeit/Einsatzort und Einsatzort/Tätigkeit. 

Gruppierung Sie können auswählen, ob die Ausgabe nach Gruppen oder nach Datum 

erfolgen soll. Hier können Sie zwischen Organisationsgruppe und Datum 

wählen. 

 

In dem grau hinterlegten Bereich haben Sie weitere Möglichkeiten, Einstellungen für die Darstellung 

des Berichts vorzunehmen. Diesen Einstellungsbereich müssen Sie einmal einstellen, dieser speichert 

sich automatisch pro Benutzer ab. 

Mitarbeiter nur am Einsatzort 

darstellen 

Sie legen fest, ob der Mitarbeiter nur am Einsatzort angezeigt 

werden soll oder nicht. 

Seitenumbruch 
Wählbar zwischen, „Nie“, „Nach jeder Gruppierung“ und 

„Immer“. 
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Freigegebene Pläne 
Sie können mit „Ja“, nur die freigegebenen Pläne anzeigen 

lassen. 

Istzeiten anzeigen Sie legen fest, ob Istzeiten angezeigt werden sollen. 

Plan-/Ist-Werte anzeigen 
Sie legen fest, ob Ihnen die Plan-/Ist-Werte angezeigt 

werden sollen.  

Details anzeigen 
Zeigt Details wie Arbeitszeiten, Aktivitäten, Gruppen und 

Pausen an. 

Mitarbeiter einblenden 

Wenn nur die Plan-Ist-Werte auf „Ja“ steht und nur diese 

angezeigt werden sollen, stellen Sie „Mitarbeiter einblenden“ 

auf „Nein“. 

Ereignisse („Events“) anzeigen? 
Sie legen fest, ob Ihnen im Bericht die Events angezeigt 

werden sollen. 

Mitarbeiter mit Fehlzeiten anzeigen 
Ist der Schalter auf „Ja“, werden Mitarbeiter die mit einer 

Fehlzeit behaftet sind ebenfalls angezeigt. 

Mitarbeiter ohne Plan anzeigen Ungeplante Mitarbeiter werden angezeigt. 

Sensible Daten darstellen Personalnummer wird angezeigt. 

Versetzte Mitarbeiter anzeigen 
Sie wählen, ob Ihnen im Bericht versetzte Mitarbeiter 

angezeigt werden sollen oder nicht.  

Simulation verwenden 
Sie legen fest, ob die simulierten Einträge dargestellt werden 

sollen. 

 

In der Ansicht des Berichts werden Ihnen die Tagespläne, sortiert nach Filiale/Abteilung, 
angezeigt. 
Einsatzorte und Tätigkeiten der Arbeitspläne werden farblich dargestellt, zusätzlich wird auch 

der Hintergrund der Mitarbeiternamen farblich dargestellt, sodass Sie wissen, welche 

Qualifikationen den Mitarbeitern zugewiesen sind.  
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1.9 WochenMEP(graf) 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → WochenMEP(graf). 

Dieser Bericht zeigt Ihnen die Wochenarbeitszeiten der Mitarbeiter pro Woche in grafischer Form an. 

Diese Ansicht ähnelt sehr der Ansicht unter Multi-Planer -> Woche. 

Druck-

Auswahl 

Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, auf die sich die 

Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Uhrzeit und 

Intervall 

Wählen Sie den Zeitraum und das Zeitintervall für Ihre Planung. Unter Intervall 

haben Sie die Möglichkeit zwischen 1, 2, 4, 6, 12 und 24 Stunden zu wählen. 

Wochentage Sie legen fest, welche Tage in die Auswertung einbezogen werden sollen. Dazu 

müssen Sie nur an diesen Tagen ein Häkchen setzen.  

Darstellung 

der 

Zeitbalken 

Sie legen fest, wie die Farben der Tätigkeit und Abteilung dargestellt werden sollen. 

Hier haben Sie die Auswahl zwischen Tätigkeit, Einsatzort, Tätigkeit/Einsatzort und 

Einsatzort/Tätigkeit. 

Gruppierung Wählen Sie aus, ob die Ausgabe nach Gruppen oder nach Datum erfolgen soll. Hier 

wählen Sie zwischen Organisationsgruppe und Datum. 

 

Im grau hinterlegten Bereich haben Sie weitere Möglichkeiten, Einstellungen für die Darstellung des 

Berichts vorzunehmen. Diesen Einstellungsbereich müssen Sie einmal einstellen, dieser speichert 

sich automatisch für jeden Benutzer.  

Fehlzeiten nicht 

darstellen 

Sie legen fest, ob die Fehlzeiten im Bericht dargestellt werden sollen oder 

nicht. 

Seitenumbruch 
Sie legen fest, ob die Seiten entsprechend Ihrer Gruppierung umgebrochen 

werden dürfen. 

Details anzeigen 

Bestimmen Sie, ob im Bericht die Details der Arbeitszeiten mit angezeigt 

werden sollen. Wenn dies auf „Ja“ steht, werden Ihnen zusätzlich zu den 

farblich hinterlegten Balken noch die Arbeitszeit von/bis angezeigt und von 

wann bis wann die Pause eingeplant ist.  

 

Ereignisse („Events“) 

anzeigen? 

Sie wählen, ob Ihnen die im Event-Kalender eingetragenen und für Berichte 

freigegebenen Events angezeigt werden sollen. 
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Zeitkonto anzeigen 

Legen Sie fest, ob Ihnen im Bericht die Zeitkonten der Mitarbeiter angezeigt 

werden sollen, dazu muss die Option "Details anzeigen" mit "Ja" eingestellt 

sein. 

Simulation 

verwenden 

Sie legen fest, ob Ihnen im Bericht die simulierten Einträge angezeigt 

werden sollen.  

Mitarbeiter nur am 

Einsatzort darstellen 

Sie legen fest, ob der Mitarbeiter nur am Einsatzort angezeigt werden soll 

oder nicht. 

Mitarbeiter ohne Plan 

anzeigen 

Sie können festlegen, ob Ihnen im Bericht auch Mitarbeiter angezeigt 

werden sollen, die keinen Plan besitzen.  

Sensible Daten 

darstellen 

Legen Sie fest, ob im Bericht die Wochenarbeitszeit des Mitarbeiters sowie 

Personalnummer dargestellt werden soll, dazu muss die Option "Details 

anzeigen" mit "Ja" eingestellt sein. 

Versetzte Mitarbeiter 

anzeigen 

Sie legen fest, ob Ihnen im Bericht versetzte Mitarbeiter angezeigt werden 

sollen oder nicht. 

Freigegebene Pläne Wenn Sie „Ja“ auswählen, werden nur die freigegebenen Pläne angezeigt. 

Plan- / Ist-Werte 

anzeigen 

Bedarfsplanung wird mitberücksichtigt. Es werden Ihnen Bedarfszahlen, 

Planzahlen sowie die Differenz angezeigt. 

 

Ausdruck: 

 

In der Ansicht des Berichts werden Ihnen die Wochenpläne, sortiert nach Filiale/Abteilung, angezeigt. 

Einsatzorte und Tätigkeiten der Arbeitspläne werden farblich dargestellt, zusätzlich wird auch der 

Hintergrund der Mitarbeiternamen farblich dargestellt, sodass Sie wissen, welche Qualifikationen den 

Mitarbeitern zugewiesen sind.  
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1.10 WochenMEP(tab) 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Standard“ → WochenMEP(tab). 

Dieser Bericht zeigt Ihnen die Wochenarbeitszeiten der Mitarbeiter in tabellarischer Form an. Die 

Ansicht ähnelt sehr einem Stundenplan aus Schulzeiten. 

 

Die Gruppierung entscheidet, in welcher Reihenfolge die Ausgabe erfolgen soll. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, auf die 

sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Wochentage Sie legen fest, welche Wochentage angezeigt werden sollen. 

Gruppierung Organisationgruppe: Die Sortierung richtet sich nach dem Organigramm. 

Prüf-Qualifikation: Hier wird nach der Qualifikation sortiert. 

Mitarbeiter: Hier wird alphabetisch jeder Mitarbeiter einzeln gelistet. 

 

Im grau hinterlegten Bereich haben Sie weitere Möglichkeiten, Einstellungen für die Darstellung des 

Berichts vorzunehmen. Diesen Einstellungsbereich müssen Sie einmal einstellen, dieser speichert 

sich automatisch für jeden Benutzer.  

Mitarbeiter nur am 

Einsatzort darstellen 

Steht dieser Schalter auf „Ja“ werden die Zeiten der Mitarbeiter nicht 

zusätzlich in der Stammabteilung gelistet. Auf „Nein“ wird die 

Versetzung auch in der eigenen Filiale angezeigt. 

Eine Seite pro 

Gruppierung 

Steht dieser Schalter auf „Ja“, wird je nach Gruppierung eine Seite 

verwendet. 

Freigegebene Pläne Sie können mit „Ja“, nur die freigegebenen Pläne anzeigen lassen. 

Zusatzinformationen 

anzeigen 

Steht dieser Schalter auf „Ja“, werden noch weitere Informationen wie 

„Tätigkeit“ und „Abteilung“ zugeschalten. 

Pausen anzeigen Steht dieser Schalter auf „Ja“, werden zusätzlich die Pausen 

angezeigt. 

Farbiger Ausdruck Bericht wird farbig dargestellt. 

Istzeiten anzeigen Istzeiten werden unter den Planzeiten mit angezeigt. 

Mitarbeiter ohne Plan 

anzeigen 

Sie können festlegen, ob Ihnen im Bericht auch Mitarbeiter angezeigt 

werden sollen, die keinen Plan besitzen.  
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Ereignisse („Events“) 

anzeigen?  

Steht dieser Schalter auf „Ja“, werden die im Eventkalender 

hinterlegten Einträge im Wochenplan angezeigt. 

Fehlzeiten darstellen Steht dieser Schalter auf „Ja“, werden zusätzlich Fehlzeiten wie Urlaub 

und Krankheit angezeigt. 

Reihenfolgen anzeigen Hier wird eine optische Trennung zwischen den Qualifikationen 

gesetzt. 

Sensible Daten darstellen 

Steht dieser Schalter auf „Ja“, werden die zusätzlichen Informationen 

Brutto-, Netto- und Wochenarbeitszeit sowie die Personalnummer 

aufgelistet. 

Zeitkonto anzeigen Hier wird zusätzlich das Zeitkonto der einzelnen Mitarbeiter dargestellt. 

Versetzte Mitarbeiter 

anzeigen 

Wenn dieser Punkt ausgewählt wird, werden Mitarbeiter von anderen 

Abteilungen oder Standorten im ausgewählten Bereich gelistet. 

Simulation verwenden 
Wenn dieser Punkt ausgewählt ist, wird nicht der normale 

Wochenplan, sondern der simulierte Wochenplan angezeigt. 

 

Ausdruck: 

 

 

2 Auswertung  
Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Auswertung“. 

 

Der Reiter Auswertung enthält alle Berichte, die Sie zur Auswertung von Tätigkeiten, Einsatzorten, 

Arbeits- und Fehlzeiten, Plan- und Istwerten, Stundenleistung und Urlauben benötigen. Für Kunden 
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die bedarfsgerecht planen, steht der Bericht „Plan-ist-Werte“ zur Verfügung, der sowohl Planwerte als 

auch Istwerte enthält und diese miteinander vergleicht. 

 

 

2.1 Analyseeinstellungen 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Auswertung“ → Analyseeinstellungen  

Sie erhalten einen Überblick aller hinterlegten Einstellungen zur „Mindestbesetzung“, 

„Höchstbesetzung“, „Arbeitsleistung“ sowie dem „Qualifikations-Check“. Diese werden unter 

„Konfiguration“ -> Stammdaten -> Ebene auswählen -> „Bedarfsanalyse“ hinterlegt. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Höchstbesetzung Zeigt die hinterlegten Höchstbesetzungen an. 

Mindestbesetzung Zeigt die hinterlegten Mindestbesetzungen an. 

Qualifikationen Zeigt die hinterlegten Qualifikationen an. 

Arbeitsleistung Zeigt die hinterlegten Arbeitsleistungen an. 

 

Ergebnis 
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2.2 Anwesenheiten 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Auswertung“ → Anwesenheiten. 

Auf Basis der hinterlegten Wochenstunden, wird die Anwesenheit der Mitarbeiter geprüft. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, 

auf die sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Qualifikationen Hier wählen Sie die Qualifikationen aus, welche für die Auswertung 

herangezogen werden sollen. 

Mitarbeiter anzeigen? Blendet die Mitarbeiter aus und zeigt nur die Filialen sowie Abteilungen 

an. 

Gruppierung Zeigt die Darstellung in Tagen, Wochen, Monate sowie Quartale an. 

Wochenstunden Zeigt die Wochenstunden einer Vollzeitkraft an. Die hinterlegten 

Stunden, wirkt sich direkt auf die Werte im Bericht aus. 

 

Ausdruck: 
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Beispiel: 

In diesem Beispiel war Frau Brams für 8 Stunden geplant jedoch 10 Stunden als Istzeit eingetragen. 

Da als Wochenstunden 40 Stunden hinterlegt ist, muss sie bei einer 6-Tage-Woche 6:40 Stunden 

täglich leiten. Der Wert links basiert auf die geplante Zeit und rechts auf die Istzeit.  

 

Der Wert wird wie folgt errechnet: 

Links(Planzeit): 6,66 (6:40) / 1) x 8 = 1,20 

Rechts(Istzeit): 6,66 (6:40) / 1) x 10 = 1,50 

 

2.3 Plan-Ist-Werte  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Auswertung“ → Plan-Ist-Werte. 

Wenn Sie mit den Daten aus Ihrer Warenwirtschaft arbeiten und diese entweder über eine 

Schnittstelle oder manuell in der Einsatzplanung hinterlegt werden, können Sie mithilfe dieses 

Berichtes die Plan- und Ist-Werte vergleichen. 

Darüber hinaus können Sie sich optional auch die Jahresübersicht der Stunden und der Werte nach 

Umsatz oder Kunden (je nach Einstellung der Bedarfsanzeige) als Gesamtsumme anzeigen lassen. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, 

auf die sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Jahresübersicht 

anzeigen: Stunden 

Zeigt auf der letzten Seite die Gegenüberstellung von Plan- und 

Istwerten, bezogen auf die Stunden als Balkendiagramm an. 

Jahresübersicht 

anzeigen: Werte 

Zeigt auf der letzten Seite die Gegenüberstellung von Plan- und 

Istwerten, bezogen auf die Kundenzahlen (Importierte Kundenzahlen) 

als Balkendiagramm an. 

Jahresübersicht 

anzeigen: 

Stundenleistung 

Zeigt auf der letzten Seite die Gegenüberstellung von Plan- und 

Istwerten, bezogen auf die Stundenleistung (Arbeitsleitung) als 

Balkendiagramm an. 

 

Ausdruck: 
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Hier können Sie nun die Planwerte sowie die Planwerte nach dem Trend und die Istwerte sowie die 

Differenz einsehen. Der Wert (Differenz) wird hier auch nochmal in % angegeben. Sie können hier 

zwischen den Planwerten und Istwerten vergleichen sowie die Bedarf-Std. und Geplant-Std. sowie die 

Std. Diff zwischen den ermittelten Std. und der Geplant-Std. und die Differenz in % sehen. In der 

dritten Spalte sehen Sie die Plan-Stunden-Leistung und die tatsächliche (Ist) Stunden-Leistung sowie 

die Differenz und die Differenz in %. In der letzten Spalte sehen Sie die Events.  

 

Diagramm: Stundenleistung 
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Diagramm: Stunden 
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Diagramm: Kunden 

 

 

2.4 Resturlaub 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Auswertung“ → Resturlaub 
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Der Bericht Resturlaub bezieht sich auf die Funktion des Urlaubsverfalls, mit nicht genommenem 

Urlaub aus dem Vorjahr bis zum 31. März des Folgejahres. Über die Druckauswahl bestimmen Sie die 

Organisationsebene oder den Mitarbeiter, für den Sie den Bericht ausdrucken möchten. 

 

Ausdruck: 

 

Der Bericht enthält die Mitarbeiter alphabetisch sortiert, das Urlaubskonto zum 1. Januar mit dem 

offenen Resturlaub aus dem Vorjahr, die Anzahl der Urlaubstage, die bis zum 31. März genommen 

wurden und die Spalte mit der Anzahl der Urlaubstage, die anschließend verfallen, je nach 

Einstellung, da diese nicht rechtzeitig genommen wurden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 Std.-Auswertung 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Auswertung“ → Std.-Auswertung. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen/einzelne Mitarbeiter aus. 

Sensible Daten Personalnummern werden angezeigt. 
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Über den Bericht „Std-Auswertung“ erhalten Sie eine Übersicht der Arbeitsstunden, Tätigkeiten und 

des Einsatzortes. 

Über die Druckauswahl haben Sie in den rot hinterlegten Feldern die Möglichkeit einzelne Filialen und 

Abteilungen auszuwählen. Auch der Zeitraum ist frei wählbar nach Wochen, Monaten, Jahre und auch 

als Freie Eingabe möglich. 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, auf 

die sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Summen-Gruppierung Unter der Gruppierung wählen Sie aus, wonach die Stundensummen der 

einzelnen Mitarbeiter und die Gesamtsummen gruppiert werden sollen. 

Zur Auswahl stehen: „Tätigkeit“, „Einsatzort“, „Filiale des Einsatzorts“, 

„Tätigkeit und Einsatzort“ sowie „Tätigkeit und Filiale des Einsatzorts“. Sie 

wählen mit „Nein“ keine Summen-Gruppierung. 

Gruppierung nach 

Arbeitsplan 

Zeigt das Kürzel des Arbeitsplans sowie die verwendete Anzahl an. 

Aktivitäten filtern Zeigt nur die ausgewählten Aktivitäten im Bericht an. 

 

Gesamtsummen anzeigen Zeigt die Gesamtsummen der einzelnen Aktivitäten des gewählten 

Zeitraumes an. 

Details anzeigen Einzelne Arbeitstage werden berücksichtigt. 

Seitenumbruch Die Seiten werden an geeigneten Stellen unterbrochen. 

Zeitformat Zeigt den Bericht in „Zeitminuten“ oder „Industrieminuten“ an. 

Abwesenheit verbergen Fehlzeiten werden ausgeblendet. 

Versetzte Mitarbeiter 

anzeigen 

Mitarbeiter einer anderen Abteilung werden für den versetzten 

Zeitraum angezeigt. 

Fehlzeiten berücksichtigen Fehlzeiten werden ausgeblendet. 

Auswertung bezieht sich 

auf 

Stammabteilung: Nur eigene Stammabteilung wird ausgewertet. 

Arbeitsabteilung: Versetzte Abteilungen werden für die Auswertung 

mitberücksichtigt. Hierbei muss die entsprechende Abteilung in der 

Druck-Auswahl ausgewählt sein. 
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Zuschläge ausweisen Hinterlegte uhrzeitabhängige Zuschläge werden gesondert 

aufgelistet.  

Prozentwerte darstellen Zeigt den Anteil einer Aktivität sowie Zuschläge in Prozentsatz an. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

 

 

Der Bericht „Std.-Auswertung“ informiert Sie in der Überschrift über die Art des Berichts und den 

gewählten Zeitraum. 

Die Stundenauswertung erfolgt pro Mitarbeiter nach der geleisteten Aktivität am Einsatzort. Im 

Anschluss werden die Stunden summiert und als Gesamtstunden ausgewiesen. 

Am Ende des Berichts wird noch eine Gesamtauswertung nach der Aktivität am Einsatzort aller 

Mitarbeiter aufgeführt und die Gesamtstunden ausgewiesen. 
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2.6 Urlaubsliste 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Auswertung“ → Urlaubsliste. 

Hier haben Sie die Möglichkeit den Bericht „Urlaubsliste“ auszudrucken. Klicken Sie auf „Urlaubsliste“, 

um den Bericht zu konfigurieren. 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, auf 
die sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Sortierung Wählen Sie Qualifikation oder Name.  

• Name: Sortiert nach  Namen alphabetisch.  

• Qualifikation: Sortiert die Mitarbeiter nach Qualifikationen. 

Stichtag Alle Angaben dieses Berichts erfolgen bezogen auf den hinterlegten 

Stichtag. 

 

Mindestanzahl ungeplanter Urlaub Blendet Mitarbeiter aus, die weniger ungeplanten Urlaub 
haben wie angegeben. 

Tage anzeigen Hat man sich für das Urlaubsmodell „Bewertet“ entschieden, 
hat man hier die Möglichkeit Urlaub auch in Tagen anzeigen 
zu lassen. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern können dargestellt werden. 

 

Ausdruck: 

 

Name Hier wird der Name des Mitarbeiters angezeigt. 

WochenAZ Hier wird die im Arbeitsvertrag hinterlegte Wochenarbeitszeit (Wöchentliche 
Vertragszeit) angezeigt. 

TagesAZ Hier wird die Tagesarbeitszeit bezogen auf die Vertragszeit und Grundlage 
angezeigt. 

Zeitkonto Hier wird der Stand des Zeitkontos zum ausgewählten Stichtag angezeigt. 

Vertragsurl. Hier wird der hinterlegte Urlaubsanspruch angezeigt. 

Resturl. Vorjahr: Hier wird der Resturlaub aus dem Vorjahr angezeigt. 

+ Tarifurlaub: Hier wird der Urlaubsanspruch des ausgewählten Jahres angezeigt. 

+ Sonderbuch.: Hier werden die Korrekturbuchungen angezeigt. 

= Gesamturlaub: Hier wird die Summe von „Resturl. Vorjahr“, „+Tarifurlaub“ und „+Sonderbuch.“ 
angezeigt. 

- Url. genommen: Hier wird der genommene Urlaub angezeigt. 
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= Urlaub aktuell: Hier wird „=Gesamturlaub“ mit „- Url. genommen“ verrechnet. 

Url. geplant: Hier wird der geplante Urlaub angezeigt. 

Url. ungeplant: Hier wird der ungeplante Urlaub angezeigt. 

 

 

Die Werte von - Url. genommen und = Urlaub aktuell beziehen sich auf den hinterlegten 
Stichtag des Druckmenüs. 

 

 

2.7 Zeit-Statistik 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Auswertung“ → Zeit-Statistik.  

Der Bericht „Zeitstatistik“ verschafft Ihnen eine Übersicht aller Arbeits- und Fehlzeiten auf Abteilungs-

sowie Filialebene. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Fehlzeiten (abwählen) Hier können Sie Fehlzeiten abwählen, die Sie für diesen Bericht nicht 
benötigen. 

Summen-Gruppieren Stammabteilung: Hier werden die Mitarbeiter nach ihrer Stammabteilung 
sortiert. Zusätzlich werden auch die Gesamtwerte einer Abteilung 
angezeigt. 
Filiale der Stammabteilung: Hier werden die Mitarbeiter nach ihrer 
Filiale sortiert. Zusätzlich werden auch die Gesamtwerte einer Filiale 
angezeigt. 
Reihenfolge: Hier werden die Mitarbeiter nach ihrer „Sortierung“, die in 
den „Stammdaten“ über „Mitarbeiter bearbeiten“ -> „Stamm“ festgelegt 
wurde gelistet. Zusätzlich werden auch die Gesamtwerte einer Sortierung 
angezeigt. 
Qualifikation: Hier werden nur Mitarbeiter mit entsprechenden 
Qualifikationen angezeigt. Zusätzlich werden auch die Gesamtwerte einer 
Qualifikation angezeigt. 
Gesamt: Hier werden alle Werte berücksichtigt. 

Nur aktive Mitarbeiter Sie können wählen, ob auch die ausgeschiedenen Mitarbeiter gelistet 
werden sollen oder nur die im gewählten Zeitraum aktiven. 

Seitenumbruch Jede Abteilung und jeder Tag getrennt dargestellt. 

Sensible Daten Personalnummern können dargestellt werden. 
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Ausdruck: 

 

Vertragsstunden: Hier werden die Vertragsstunden in Woche, Monat, Jahr, 
sowie im gewählten   Zeitraum angezeigt. 

Geplante Stunden mit Fehlzeiten: Hier sehen Sie die Gesamtplanzeiten mit Fehlzeiten. 

Arbeit Stunden(Brutto): Die reine Arbeitszeit in Stunden des eingestellten Zeitraums. 

Arbeit Tage (Brutto): Die reine Arbeitszeit in Tagen des eingestellten Zeitraums. 

Zuschläge Stunden: Hier werden die Zuschläge angezeigt, die Mitarbeiter z.B. als 
„arbeiten am Feiertag“ erhalten haben. 

Fehlzeiten: Hier werden die Fehlzeiten in Stunden, Tagen und in 
Prozentsätzen angezeigt. 

Diff.(Std) Vertrag - Fehlzeiten: Hier werden die Differenzen zwischen den Vertragsstunden 
und Fehlzeiten angezeigt. 

Netto-Anw.(Std.): • Innerhalb ÖZ: Zeigt die Anwesenheit innerhalb der 
Öffnungszeiten.  

• Außerhalb ÖZ: Zeigt die Anwesenheit außerhalb der 
Öffnungszeiten (Hierzu müssen Sie, in den 
Stammdaten in der Filiale über Gruppe bearbeiten im 
Reiter „Zeiten“, die Zeiten der Öffnung und 
Schließung hinterlegen). 

Zeitkonto: Hier wird der Stand des Zeitkontos zum Beginn und Ende 
des gewählten Zeitraumes angezeigt. 

 

 

3 Mitarbeiter  
Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“. 
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Der Reiter „Mitarbeiter“ enthält alle Berichte, mit wichtigen Informationen rund um den Mitarbeiter. Sie 

können sich z.B. eine Mitarbeiterliste, eine Übersicht der Mitarbeiterwünsche oder das Zeit- bzw. 

Urlaubskonto ausdrucken. Darüber hinaus können Sie den Mitarbeitern eine Jahresübersicht zur 

Verfügung stellen. 

 

3.1 Änderungen 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Änderungen 

Der Bericht „Änderungen“ zeigt Ihnen, welche Änderungen im Programm vorgenommen wurden. 

Dazu zählen Änderungen der Arbeitsverträge, Rollierungen, Tagespläne (Arbeitspläne), Istzeit und 

Berechnungseinstellungen. Sie erfahren unter anderem den Namen der Benutzer und den Zeitpunkt 

der Änderung. 

Druck-Auswahl Hier wählen Sie eine Filiale, Abtleitung oder Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Legt fest, welcher Zeitraum für die Auswertung herangezogen werden soll. 

Bereiche Hier legen Sie fest, welche Funktionen bei der Auswertung berücksichtigt 

werden sollen. 

Istzeiten Details Zeigt Änderungen 

Benutzer Hier können Sie den Benutzer einschränken. 
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Ausdruck: 

 

Stichtag Zeigt an, zu welchem Stichtag der ursprüngliche Eintrag erfolgte. 

Benutzer Zeigt an, welcher Benutzer die Änderung bzw. die Löschung durchgeführt 

hat. 

Letzte Änderung Zeigt an, wann der Benutzer die Änderung bzw. die Löschung zuletzt 

durchgeführt hat. 

Bemerkung Zeigt an, was der Benutzer durchgeführt hat. 
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3.2 Arbeitsnachweis für Zoll 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Arbeitsnachweis für 

Zoll. 

 

Als Arbeitsnachweis für Minijobber eignet sich der Bericht „Arbeitsnachweis für Zoll“. 

Druckauswahl Hier wählen Sie eine Filiale, Ableitung oder 

einzelne Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Sie legen den Zeitraum fest. 

Fehlzeiten Sie können Fehlzeiten, die im Bericht 

berücksichtigt werden sollen, auswählen. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 
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Ausdruck: 

 

Kalendertag Zeigt den Kalendertag an. 

Spalte 2 bis 5 Zeigt die Arbeitszeiten sowie die Pause an. 

* Zeigt die Fehlzeit an. 

Aufgezeichnet am Kann für eine handschriftliche Dokumentation genutzt werden. 
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Bemerkungen Kann für eine handschriftliche Dokumentation genutzt werden. 

 

3.3 Dokumente 

Diese Funktion finden Sie unter: Planer → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Dokumente. 

Der Bericht „Dokumente“ enthält Informationen zu Dokumenten, die über MEP24web verwaltet und 

hochgeladen wurden.  

 

 

3.4 Jahresübersicht  

Diese Funktion finden Sie unter: Planer → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Jahresübersicht. 

Die Jahresübersicht enthält alle Arbeits- und Fehlzeiten pro Mitarbeiter separat auf einer Seite 

kompakt zusammengefasst. Sie erhalten dabei für jeden Monat alle relevanten Daten der 

Arbeitszeiten, Fehlzeiten und des Zeitkontos, sowie eine statistische Zusammenfassung des 

kompletten Jahres. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen/einzelne Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Stichtag 

Alle Angaben dieses Berichts erfolgen bezogen auf den hinterlegten 

Stichtag. 

Fehlzeiten (abgewählt) Ausgewählte Fehlzeiten werden im Bericht nicht angezeigt. 
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Fußzeile anzeigen 

Detaillierte Informationen zu Stunden, Fehlzeiten sowie Urlaub können 

unten angezeigt werden. 

Monatssumme anzeigen Monatssumme wird rechts angezeigt. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden oben links neben den Namen angezeigt. 
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Oben links im Bericht finden Sie zunächst einmal den Zeitraum, für den dieser Bericht erstellt wurde. 

Direkt darunter finden Sie den Namen des Mitarbeiters, auf den sich die angezeigten Daten beziehen. 

Die oberste Zeile der Tabelle enthält die Daten der Kalendertage. Die letzten vier Spalten jeder Zeile 

enthalten die Zusammenfassung des Monats der Vertragszeit (Soll), der Istzeit und der Zuschläge 

(Ist/Zusch), die Summe und die Differenz sowie in der letzten Spalte das Zeitkonto zum Ende des 

Monats. 

Jeder Monat wird dabei in einer separaten Zeile aufgeführt und enthält für jeden Wochentag, an dem 

der Mitarbeiter gearbeitet hat oder mit einer Fehlzeit geplant war, den entsprechenden Stundenwert, 

der für diesen Tag angerechnet wurde.  

 

 

 

 

 

Stat. AZ in Stunden Enthält die statistische Arbeitszeit in Stunden pro Woche, Monat und 
für das gesamte Jahr. Des Weiteren können Sie die 
Berechnungsbasis in Erfahrung bringen. 
 

Stunden bezahlt Enthält die bezahlten Stunden und die Anzahl der bezahlten Tage für 
das komplette Kalenderjahr. 
 

AZ geleistet Zeigt den Wert der tatsächlich geleisteten Arbeitsstunden (bezahlte 
Stunden minus Fehlzeiten). 
 

Arbeitstage Zeigt die tatsächlichen Arbeitstage des Mitarbeiters an und weist 
Samstage und Sonntage extra aus. 

Zuschl. Täglich Enthält gegebenenfalls Zuschläge. 

Fehlzeiten Es werden alle Fehlzeiten aufgelistet mit der Anzahl der Tage und 
der Stunden und der dazugehörigen Prozentzahl (bezogen auf die 
bezahlten Stunden). 

Urlaubsanspruch detailliert Zeigt den Urlaubsanspruch detailliert an. Es wird der Gesamturlaub, 
der Resturlaub aus dem Vorjahr, der Tarifurlaub 
(Jahresurlaubsanspruch) und gegebenenfalls Sonderurlaub 
(Korrekturbuchungen) angezeigt. 
 

Urlaubsverlauf detailliert Gibt den Urlaubsverlauf detailliert wieder. Sie erhalten separat den 
noch ungeplanten Urlaub, den bereits genommenen und den nach 
dem Stichtag noch weiter geplanten Urlaub. 

Zeitkonto Zeigt Ihnen das Zeitkonto zum 31. Dezember des Vorjahres und des 
aktuellen Jahres an. 
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3.5 Kontaktverfolgung 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Kontaktverfolgung 

Der Bericht „Kontaktverfolgung“ entstand in der Zeit von Corona und zeigt Ihnen, mit welchen 

Kollegen die einzelnen Mitarbeiter an den jeweiligen Tagen eingeplant waren. Mögliche 

Infektionsquellen können dadurch leichter zurückverfolgt werden – so schützen Sie sich und Ihr Team. 

 

Druck-Auswahl Hier wählen Sie eine Filiale, Ableitung oder einzelne Mitarbeiter aus. 

Stichtag Über die Angabe des „Stichtags“ legen Sie fest, für welchen Zeitraum 

der Bericht gedruckt werden soll. 

Tätigkeiten Sie können Tätigkeiten, die nicht im Bericht berücksichtigt werden 

sollen, auswählen. z.B. Homeoffice. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

 

Ausdruck: 

 

Nach der Auswahl eines Mitarbeiters werden die letzten drei Wochen angezeigt. Ein X zeigt eine 

Planüberlappung (sobald Arbeitspläne zeitlich überlappen = direkter Kontakt) an, ein O eine mögliche 

Begegnung (Arbeitspläne stoßen an oder sind nicht mehr als 15 min. auseinander = flüchtiger 

Kontakt). 
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3.6 Mitarbeiterliste  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Mitarbeiterliste. 

Der Bericht Mitarbeiterliste enthält alle Mitarbeiter sortiert nach ihrer Stammabteilung, mit den in den 

Stammdaten hinterlegten Informationen. Hierzu gehören der Name, die Adresse, die 

Personalnummer, etc. 

 

 

Der Bericht Mitarbeiterliste enthält elf Spalten mit unterschiedlichen Informationen. Jede Zeile enthält 

dabei die Informationen eines Mitarbeiters. 

 

 

 

 

 

 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Stichtag Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Sie drucken z.B. am Ende des 

Jahres eine Liste aus, die auch Mitarbeiter enthält, die bereits aus dem 

Unternehmen ausgeschieden sind, dabei müssen Sie ein Datum 

auswählen, zu dem der Mitarbeiter noch im Unternehmen anwesend 

war. 

Sichtbare Spalten Wählen Sie aus, welche Angaben im Bericht berücksichtigt werden 

sollen. 
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3.7 Mitarbeiterwünsche  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Mitarbeiterwünsche. 

In dem Bericht Mitarbeiterwünsche erhalten Sie eine Auswertung aller offenen und erledigten 

Mitarbeiterwünsche (die von Mitarbeitern über das Mitarbeiterportal beantragt wurden). 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen/einzelne Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Typ filtern Zeigt nur ausgewählte Wünsche an. 

Nach Fehlzeiten filtern Zeigt nur ausgewählte Fehlzeiten an. (Typ filtern: „Fehlzeit“ muss 

ausgewählt sein) 

Wünsche sortieren nach Mitarbeiter: Liste wird alphabetisch sortiert. 

Zeitraum: Liste wird nach Zeitraum der Wünsche sortiert. 

Erstelldatum: Liste wird chronologisch nach Erstelldatum sortiert. 

Offene, unerledigte 

Wünsche ausgeben 

Wenn der Schalter auf „Ja“ ist, werden offene, sowie unerledigte 

Wünsche mitangezeigt. 

Erledigte 

Mitarbeiterwünsche 

ausgeben 

Wenn der Schalter auf „Ja“ ist, werden erledigte Wünsche 

mitangezeigt. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

 

Ausdruck: 
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3.8 Sperrzeiten 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Sperrzeiten 

Der Bericht „Sperrzeiten“ bietet Ihnen einen wöchentlichen Überblick über die im gewählten Zeitraum 

eingetragenen Sperrzeiten.  

Druck-Auswahl Hier wählen Sie eine Filiale, Ableitung oder einzelne Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Sie legen den Zeitraum fest. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

 

Ausdruck: 

 

Sperrzeiten werden im Bericht mit den ausgewählten Farben und Einstellungen angezeigt. Eine Seite 

ergibt eine Woche. 

 

3.9 Überstunden 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Überstunden 

Der Bericht „Überstunden“ bietet Ihnen diverse Möglichkeiten an, Überstunden der Mitarbeiter 

übersichtlich darzustellen.  

Die Einstellungen für diesen Bericht werden unter Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation -> 

Einstellungen -> aktuellen Stichtag auswählen -> Reiter „Grenzwerte“ hinterlegt.  Bei „Wochen bis 

Ausgleich“ stellen Sie ein, bis wann die Überstunden abgebaut werden sollen. Läuft die Frist ab, 

werden die Überstunden im Bericht nicht mehr angezeigt.  

Darüber hinaus muss in der Einstellung, „Reaktion“ „Warnen“ oder „Verbieten“ gewählt werden.  

Druck-Auswahl Hier wählen Sie eine Filiale, Ableitung oder einzelne Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Sie legen den Zeitraum fest. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 
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Unter „Überstunden beginnen ab“ legen Sie fest, welcher Wert für die Bewertung der Überstunden 

herangezogen wird.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Funktionsbeschreibung 

„Überstunden beginnen ab“ 

• Überschreitung Vertragszeit 

o Wird die Vertragszeit überschritten, werden die Überstunden im Bericht angezeigt. 

Die Vertragszeit passen Sie unter Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation 

/Filiale/Abteilung -> Mitarbeiter -> Arbeitsvertrag bearbeiten -> Wöchentliche 

Arbeitszeit (in Std:Min) an. 

• Überschreitung maximale wöchentliche Arbeitszeit 

o Wird die „maximale wöchentliche Arbeitszeit“ überschritten, werden die 

Überstunden im Bericht angezeigt. Die „maximale wöchentliche Arbeitszeit“ 

passen Sie unter Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation /Filiale/Abteilung -

> Einstellungen -> Reiter: „Grenzwerte“ -> „Maximale wöchentliche Arbeitszeit“ 

an. 

• Überschreitung Grenzwert der Ampelfarbe 

o Wird der „Grenzwert der Ampelfarbe“ überschritten, werden die Überstunden im 

Bericht angezeigt. Den Grenzwert der „Ampelfarbe“ passen Sie unter 

Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation /Filiale/Abteilung -> Gruppe 

bearbeiten -> Reiter: „Ampelkonto“ -> „Grenzwert für dunkle Ampel“ an. 
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Ausdruck: 

 

KW Kalenderwoche 

Datum Montag der angegebenen Kalenderwoche 
 

Vertragszeit Zeigt die wöchentliche Vertragszeit an. 

Planzeit Zeigt die Planzeit an. 

Istzeit Zeigt die geleistete Istzeit an. 

Diff. –Pl. –Ist Zeigt die Differenz zwischen Planzeit und Istzeit an. 

Diff - -Plan Zeigt die Differenz zwischen Vertragszeit und Planzeit an. 

Diff. -Ist Zeigt die Differenz zwischen Vertragszeit und Istzeit an. 

ZKTO Zeigt das Zeitkonto an. 

Überstunden abzubauen bis Zeigt an wie viele Überstunden bis zu welcher Kalenderwoche 

abgebaut werden sollen.   

Zusätzliche Stunden Zeigt weitere Überstunden an, die abgebaut werden müssen. 
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3.10  Urlaubskonto  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Urlaubskonto. 

Der Bericht „Urlaubskonto“ enthält alle Daten des Urlaubskontos pro Mitarbeiter. 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen/einzelne Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Tage anzeigen Optional steht Ihnen, wenn Sie als Urlaubsmodell „bewertet“ 

ausgewählt haben, zusätzlich die Möglichkeit zur Verfügung, sich 

neben den Stunden auch die Tage anzeigen zu lassen. 

Verfall anzeigen Zeigt den potenziell verfallenden Resturlaub zum Stichtag 

(Standard:01.04) an. Wenn unter „Konfiguration“ -> Einstellungen -> 

Urlaubsmodelle -> Urlaub verfällt? -> „Stichtag zu dem Urlaub verfällt?“ 

ein anderes Datum hinterlegt ist, wird dieses Datum für die 

Auswertung des verfallenden Resturlaubes herangezogen. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

 

Ausdruck: 

 

Der Bericht des Urlaubskontos wird in der Anzeige von oben nach unten gelesen. In der ersten Zeile 

sehen Sie die Änderung des Urlaubskontos zum 1. Januar, die den Jahresanspruch des Mitarbeiters 

enthält. Anschließend wird in jeder Zeile jeder Urlaubsvorgang angezeigt. Sie erhalten für jeden 
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Urlaubszeitraum separat, die Anzahl der verbuchten Tage und wie viele davon noch offen sind. In der 

letzten Zeile finden Sie ganz rechts die Anzahl der noch offenen Urlaubstage, die bis zu dem letzten 

geplanten Urlaub noch nicht genommen wurden. 

Nicht genommener Urlaub geht automatisch in das darauffolgende Kalenderjahr mit über.  
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3.11 Zeitkontenübersicht  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Zeitkontenübersicht. 

Die Zeitkontenübersicht enthält alle Stunden der Mitarbeiter und zeigt diese sowohl tabellarisch als 

auch grafisch an. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, 

auf die sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Sortierung Es kann nach Mitarbeiter oder Qualifikation sortiert werden. 

Namen anzeigen Im Diagramm werden auch die Namen der Mitarbeiter mit angezeigt. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

 

Ausdruck: 

 

 

In der oberen Tabelle haben Sie auf der linken Seite, alle Mitarbeiter entsprechend der 

Stammabteilung sortiert. In der obersten Zeile sehen Sie die Kalenderwoche, auf die sich die 
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Spaltenangabe, in der Zeile der Mitarbeiter, bezieht. Für jeden Mitarbeiter wird also für jede 

Kalenderwoche der Stand des Zeitkontos angezeigt. In der untersten Zeile der Tabelle erhalten Sie 

die Summe aller Zeitkonten der angezeigten Mitarbeiter. 

 

Die untere Tabelle zeigt Ihnen noch einmal grafisch den Verlauf der Zeitkonten der Mitarbeiter an. 

Jeder Mitarbeiter wird hier mit einer separaten Diagrammlinie und einer eigenen Farbe aufgeführt. Sie 

lesen also für jeden Mitarbeiter, den niedrigsten und den höchsten Stand des Zeitkontos, für den 

ausgewerteten Zeitraum ab. 

 

Die Tabelle „Gesamtergebnisse aller Abteilungen“ zeigt den Stand des Zeitkontos aller ausgewählten 

Abteilungen an.  
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3.12 Zeitkonto  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Zeitkonto. 

Der Bericht Zeitkonto gehört zu den am häufigsten verwendeten Berichten. Der Bericht enthält alle auf 

dem Zeitkonto gebuchten Daten und gibt den Stand der Plus- und Minusstunden an. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen/einzelne Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. Der Zeitraum bestimmt die Daten, 

auf die sich die Auswertungen in dem Bericht beziehen sollen. 

Sortierung Es kann nach Namen oder Qualifikation sortiert werden. 

Pausen anzeigen? Pausen werden angezeigt. (Nur für Excel) 

Fehlzeiten anzeigen? Fehlzeiten werden angezeigt? (Nur für Excel) 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 

Zuschläge anzeigen Zuschläge, welche durch die uhrzeitabhängige Berechnung hinterlegt 

wurden, werden in einer weiteren Spalte angezeigt. 

Unterschrift anzeigen Unten wird ein Unterschriftenfeld angezeigt. (Nur PDF) 

Korrekturen 

berücksichtigen? 

Es werden Korrekturbuchungen nicht nur im Konto, sondern auch in 

der Wochensumme und Differenz mitberücksichtigt. 

Summen anzeigen? Zeigt die Summe der Korrekturbuchungen an. 

Wochensummen 

anzeigen? 

Zeigt die wöchentliche Vertragszeit, Differenz sowie das Zeitkonto an. 

(Nur PDF) 

 

 

Ausdruck: 
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Der Bericht enthält oben links den Zeitraum, für den der Bericht angezeigt wird. Darunter befindet sich 

der Name des Mitarbeiters und die hinterlegte Qualifikation. 

Der Bericht enthält sieben verschiedene Spalten. Die erste Spalte zeigt das Datum für jeden einzelnen 

Wochentag an, die zweite Spalte gibt die Details der Arbeitszeiten oder Fehlzeiten an, die dritte Spalte 

gibt die Ist-Stunden an, die für den jeweiligen Tag verrechnet werden, die vierte Spalte enthält 

gegebenenfalls hinterlegte Zuschläge. 

Die fünfte Spalte enthält die für die Woche hinterlegte Vertragszeit. Die sechste Spalte gibt die 

Differenz zwischen der Vertragszeit und den angezeigten Ist-Std. an. Die siebte Spalte „Zeitkonto 

kumuliert“, gibt den Stand der Plus- oder Minusstunden an. 

Die ersten vier Spalten finden Sie in jeder Zeile im Bericht. Die Spalten 5, 6 und 7 werden Ihnen 

immer zum Wochenabschluss jeder Kalenderwoche mit angezeigt. 

Ganz unten im Bericht finden Sie anschließend die Zusammenfassungen. Die Zeile Wochenabschluss 

(anteilig) erhalten Sie, wenn der ausgewählte Zeitraum nicht mit einem Sonntag endet. In diesem Fall 

wird auch die Vertragszeit immer  anteilig berechnet.  

Die Spalte „Zeitkonto kumuliert“, enthält die Plus- und Minusstunden für den ausgewählten Zeitraum. 

Wenn Sie sich den Bericht monatlich ausdrucken, erhalten Sie zusätzlich eine separate Zeile für jeden 

Monatsabschluss. Darunter bekommen Sie noch eine weitere Zeile mit dem Wochenabschluss der 

zuletzt gestarteten Woche als weiteren Hinweis.  

In der letzten Zeile erhalten Sie noch einmal die Summe für den kompletten Zeitraum, den Sie im 

Bericht ausgewertet haben möchten. Haben Sie nur eine Woche oder nur einen Monat ausgewertet, 

stimmt die Summe mit dem Wochen- bzw. Monatsabschluss überein. 
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3.13 Zeitprotokoll  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Mitarbeiter“ → Zeitprotokoll. 

Der Bericht Zeitprotokoll steht nur Kunden zur Verfügung, welche die Lizenz Istzeiten oder Zeit im 

Blick verwenden. Der Bericht enthält eine tabellarische Übersicht der geplanten und erfassten Zeiten. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen/einzelne Mitarbeiter aus. 

Stichtag Über den Stichtag legen Sie fest, auf welches Datum sich die 

Anzeigen in dem Bericht beziehen sollen. 

Gruppierung Mitarbeiter: Die Liste wird alphabetisch nach den Nachnamen sortiert. 

Datum: Die Liste wird nach Datum chronologisch sortiert. 

Details anzeigen Zeigt Abkürzungen der Tätigkeiten, Abteilung sowie Pausenbeginn an. 

Ursprüngliche Zeiten 

anzeigen 

Zeigt die Zeiten in der Spalte „Ist (original)“, die ursprünglich über das 

Zeitprotokoll übernommen wurden. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern und Importschlüssel werden angezeigt. 

Kürzel anzeigen Kürzel für Arbeitspläne und Tätigkeiten werden angezeigt. 

Stempelquelle anzeigen Stempelquelle (Terminal, PC oder Smartphones) werden im Reiter 

„Erfasst“ mit angezeigt. 

 

Ausdruck: 

 

Die Tabelle enthält sieben unterschiedliche Spalten. Diese lassen sich wie folgt erklären: 

 

Datum Zeigt den geplanten Tag an. 

Plan Zeigt die laut Multi-Planer (Rollierung) geplante Zeit an. 

Ist (aktuell) Zeigt die aktuelle Istzeit im Zeitkonto an. Übernommene Zeiten vom 

Zeitprotokoll, werden zunächst hier angezeigt. Wird die Istzeit im Zeitkonto 

nachbearbeitet, ändert sich die Anzeige. 

Ist (original) Zeigt die Istzeit an, die ursprünglich vom Zeitprotokoll übernommen wurde. 

Erfasst Zeigt die Zeit an, die über die Zeiterfassung erfasst wurde. 

Status 

Zeigt die Art der Übernahme an. 
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• Erfasste Zeit: Erfasste Zeit wurde ins Zeitkonto übernommen.  

• In Prüfung: Erfassung des Tages läuft. 

• Geprüft: Erfasste Zeit wurde geprüft und kann über das Zeitprotokoll 
bearbeitet werden. (Diese wurde nicht automatisch ins Zeitkonto 
übernommen) 

• Geplante Zeit:  
1. Im Zeitprotokoll wurde die Planzeit gewählt. 
2. Automatische Übernahme durch die Funktion „Buchungen innerhalb 

der Toleranz als Planzeit übernehmen“. 

• Nicht gearbeitet: Im Zeitprotokoll wurde „Nicht gearbeitet“ gewählt. Es 
erfolgt keine Zeitgutschrift. 

• Zeit bearbeitet: Im Zeitprotokoll wurde sie nachträglich bearbeitet. 

Fehlzeit: Im Zeitprotokoll wurde eine Fehlzeit gewählt. 

Bearbeiter 

Zeigt den Namen des Benutzers an, welcher die Zeiten bearbeitet hat. 

• Benutzer (z.B. Administrator) 

• System Internal User (Automatische Übernahme durch die 
Zeiterfassung) 

ZIB (Erfassung über Software) 

 

4 Lohnabrechnung 
Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“. 

 

Der Reiter „Lohnabrechnung“ enthält alle Berichte, zur Schnittstelle zu diversen Lohnabrechnungen. 

 

4.1 Addison Lohn & Gehalt 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → Addison Lohn & 

Gehalt. 

Dieser Bericht ist die Schnittstelle zu dem Lohnbuchhaltungsprogramm Addison Lohn & Gehalt. Um 

diesen Bericht zu nutzen, müssen Sie innerhalb von MEP24web einige Einstellungen vornehmen. 

Zu den Einstellungen gehören unter anderem das Hinterlegen von Bearbeitungsschlüsseln, 

Lohnartnummern, Personalnummern (entsprechend dem Programm der Lohnbuchhaltung) und 

Kostenstellen (optional). 
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Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Abrechnungszeitraum Der Abrechnungszeitraum gibt an, für welche Lohnabrechnung der 

ausgewertete Zeitraum sein soll. 

Firmennummer Die Firmennummer entnehmen Sie bitte dem Programm der 

Lohnbuchhaltung und hinterlegen diese an dieser Stelle. 

 

Ausdruck: 

Der Bericht wird als Textdatei ausgegeben, die anschließend an die Lohnbuchhaltung übergeben 

wird. Anschließend erfolgt der Import der Textdatei in die Software der Lohnbuchhaltung. 

 

 

4.2 DATEV-Lodas  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → DATEV-Lodas. 

 

Dieser Bericht ist die Schnittstelle zu dem Lohnbuchhaltungsprogramm DATEV-Lodas. Um diesen 

Bericht zu nutzen, müssen Sie innerhalb von MEP24web einige Einstellungen vornehmen. 

Zu den Einstellungen gehören unter anderem das Hinterlegen von Bearbeitungsschlüsseln, 

Lohnartnummern, Personalnummern (entsprechend dem Programm der Lohnbuchhaltung) und 

Kostenstellen (falls verwendet). 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Abrechnungszeitraum Der Abrechnungszeitraum gibt an, für welche Lohnabrechnung der 

ausgewertete Zeitraum sein soll. Beispiel: Wird als Zeitraum 16.07 bis 

14.08 und als Abrechnungszeitraum August gewählt, so fließt der 

gewählte Zeitraum in den August. 

Beraternummer Die Beraternummer entnehmen Sie bitte dem Programm der 

Lohnbuchhaltung und hinterlegen diese an dieser Stelle. 

Mandantennummer Die Mandantennummer entnehmen Sie bitte dem Programm der 

Lohnbuchhaltung und hinterlegen diese an dieser Stelle. 
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Mitarbeiterkennung Über die Mitarbeitererkennung legen Sie fest, anhand welcher Daten 

aus dem Bericht das Lohnbuchhaltungsprogramm die Daten innerhalb 

der Software zuordnet. 

Nachberechnung Generiert einen neuen Bericht für die Nachberechnung. (z.B. für die 

Nachberechnung der Zuschläge oder bei einem frühzeitigen Austritt 

eines Mitarbeiters) 

 

Ausdruck: 

Der Bericht wird als Textdatei ausgegeben, die anschließend an die Lohnbuchhaltung übergeben 

wird. Anschließend erfolgt der Import der Textdatei in die Software der Lohnbuchhaltung. 

 

 

4.3 DATEV-Lohn und Gehalt 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → DATEV-Lohn 
und Gehalt. 

Dieser Bericht ist die Schnittstelle zu dem Lohnbuchhaltungsprogramm DATEV. Um diesen Bericht zu 

nutzen, müssen Sie innerhalb von MEP24web einige Einstellungen vornehmen. 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Abrechnungszeitraum Der Abrechnungszeitraum gibt an, für welche Lohnabrechnung der 

ausgewertete Zeitraum sein soll. 

Beraternummer Die Beraternummer entnehmen Sie bitte dem Programm der 

Lohnbuchhaltung und hinterlegen diese an dieser Stelle. 
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Mandantennummer Die Mandantennummer entnehmen Sie bitte dem Programm der 

Lohnbuchhaltung und hinterlegen diese an dieser Stelle. 

Fehlzeiten Fehlzeiten, die genommen wurden sollen berücksichtigt werden. 

Lohnartnummer 

notwendig 

Nur Zeiten ausgeben, die eine Lohnartnummer haben. 

 

 

4.4 LOGA VPlus V4  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung→ Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → LOGA VPlus V4. 

Dieser Bericht ist für die Eingangsschnittstelle V4 (Lohnarten). 

4.5 LOGA VPlus V9  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → LOGA VPlus V9. 

Dieser Bericht ist für die Eingangsschnittstelle V9 (Abwesenheit). 

4.6 LOGA VPlus VD5  

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → LOGA VPlus 

VD5. 

Dieser Bericht ist für die Eingangsschnittstelle VD5 (Istzeit/Sollarbeitszeit). 
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4.7 Omega Lohnabrechnung 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → Omega 

Lohnabrechnung 

Dieser Bericht ist die Schnittstelle zu dem Lohnbuchhaltungsprogramm Omega Lohnabrechnung. Um 

diesen Bericht zu nutzen, müssen Sie innerhalb von MEP24web einige Einstellungen vornehmen. 

 

1. Bearbeitungs-Schlüssel hinterlegen: 

Konfiguration ->Aktivitäten -> auf den blauen Bearbeiten-Button klicken -> Bearbeitungs-Schlüssel 

hinterlegen. Z.B. URL für Urlaub. 

2. Lohnart hinterlegen: 

Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation ->Berechnungseinstellungen -> Reiter: Aktivitäten -> 

Fehlzeit auswählen -> Lohnart-Nummer unter Lohnart hinterlegen -> übernehmen. 

 

3. Bericht ausdrucken: Führen Sie die gewünschte Anpassung durch und generieren Sie den 

Bericht über „Drucken“. 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

 

Ausdruck: 

 

4.8 P&I Loga 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → P&I Loga. 

Dieser Bericht ist die Schnittstelle zu dem Lohnbuchhaltungsprogramm P&I Loga der Firma AEVEO. 

Um diesen Bericht zu nutzen, müssen Sie innerhalb von MEP24web einige Einstellungen vornehmen. 
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Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Abrechnungszeitraum Der Abrechnungszeitraum gibt an, für welche Lohnabrechnung der 

ausgewertete Zeitraum sein soll. 

Mandantennummer Die Mandantennummer entnehmen Sie bitte dem Programm der 

Lohnbuchhaltung und hinterlegen diese an dieser Stelle. 

Ausgewählte Aktivitäten 

 

Wählen Sie aus, welche Aktivitäten im Bericht angezeigt werden 

sollen. 

Ausgewählte 

Qualifikationen 

Wählen Sie aus, welche Qualifikationen im Bericht angezeigt werden 

sollen. 

 

 

Folgende Angaben werden benötigt: 

Lohnartnummer Hinterlegen Sie die Lohnartnummer unter „Konfiguration“ > Stammdaten -> 

Organisation -> Berechnungseinstellungen -> Aktivitäten -> Aktivität auswählen 

(z.B. Krankheit) -> Lohnartnummer 

Kostenstelle Hinterlegen Sie die Kostenstelle unter „Konfiguration“ -> Stammdaten -> Gruppe 

auswählen (z.B. Filiale) -> Gruppe bearbeiten -> Reiter: Stamm -> Kostenstelle 

Personalnummer Hinterlegen Sie die Personalnummer unter „Konfiguration“ -> Stammdaten -> 

Mitarbeiter auswählen -> Mitarbeiter bearbeiten -> Reiter: Stamm -> 

Personalnummer 

 

Der Bericht wird als CSV-Datei ausgegeben, welche Sie an die Lohnbuchhaltung übergeben müssen. 

Anschließend erfolgt der Import der CSV-Datei in die Software der Lohnbuchhaltung. 

 

4.9 RILPRE 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Lohnabrechnung“ → RIPLE 

Dieser Bericht ist für die Eingangsschnittstelle RILPRE. 
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5 Management 
Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Management“. 

 

Der Reiter „Management“ enthält alle Berichte, die Sie für die Analyse der Arbeitszeiten der 

Mitarbeiter und Filialen benötigen. 

  

5.1 Arbeitszeitverletzungen 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Management“ → 

Arbeitszeitverletzungen. 

In diesem Bericht erhalten Sie eine Auflistung der Arbeitszeitverletzung, die durch die Nichteinhaltung 

der Grenzwerte wie Mindestpause, maximale wöchentliche Arbeitszeit, maximale tägliche Arbeitszeit 

und Mindestruhezeit aus den Berechnungseinstellungen (NICHT die Grenzwerte aus der 

Zeiterfassung) entstanden sind. 

Um die Einstellungen der Grenzwerte in Erfahrung zu bringen, gehen Sie wie folgt vor: 

Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation / Filiale / Abteilung oder Mitarbeiter auswählen -> 

Berechnungseinstellungen -> Reiter: Grenzwerte. 
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Vorbereitung: 

Bevor Sie den Bericht generieren, müssen folgende Anpassung vorgenommen werden. 

 

1. Zeiterfassung: 

Hier muss zunächst unter „Pausen übernehmen“ (Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation -> 

Zeiterfassung) „Mindestens Pausen aus Plan übernehmen“ oder „Pausen aus Grenzwerten“ 

ausgewählt sein. Zusätzlich muss die „Maximallänge für Pause“ (Erscheint im Reiter „Verhalten“, 

sobald die entsprechende Pauseneinstellung gewählt wurde) hinterlegt werden, damit diese als Pause 

gewertet wird. Wenn Beispielweise 2:00 steht werden alle Unterbrechungen die kleiner als 2 Stunden 

sind als Pause gewertet und wird im Bericht im Reiter „Details“ berücksichtigt. 

 

Damit in der Spalte “Details“ die Pausenzeit angezeigt wird, muss in der Zeiterfassung die 
Pauseneinstellung “Mindestens Pausen aus Plan übernehmen” oder “Pausen aus Grenzwerten“ 
gewählt werden und eine “Maximallänge für Pausen” hinterlegt sein. Ansonsten werden 
Zeiterfassungen über den Button “Manuelle Zeitbuchungen” im Zeitprotokoll als “Unterbrechung“ 
ausgelegt, statt als “Pause“. Dies hat zur Folge, dass diese im Bericht nicht berücksichtigt 
werden. 
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2. Darstellung der Istzeiten: 

Um in dem Bericht die Istzeiten zu berücksichtigen, muss eine Anpassung vorgenommen werden. 

Hierdurch werden erfasste Zeiten, die als Istzeit ins Zeitkonto geflossen sind, mit angezeigt. 

Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation / Filiale / Abteilung oder Mitarbeiter auswählen -> 

Berechnungseinstellungen -> Reiter: Grenzwerte -> Grundlage: Istzeit + Planzeit 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Sortierung Sortiert nach Mitarbeiter, Datum oder Abteilung 

Details anzeigen Ja: Zeigt in der dritten Spalte detaillierte Informationen zur Verletzung. 

Nein: Blendet die Spalte Details aus. 
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Ausdruck: 

 

 

 

 

5.2 Bedarfs- & Qualifikationsdetails 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Management“ → Bedarfs- & 

Qualifikationsdetails. 

Im Bericht „Bedarfs- & Qualifikationsdetails“ erhalten Sie eine Übersicht über Planwerte, Istwerte 

sowie Differenzen, ähnlich wie im Bericht „Plan-Ist-Werte“. Darüber hinaus, erhalten Sie eine 

Übersicht des Qualifikationschecks.  

Hierbei handelt es sich um Informationen, die Sie über „Planung“ -> 

Multi-Planer -> doppeltem Linksklick oben auf die Bedarfszahlen 

erhalten. 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Bedarfszahlen anzeigen Wenn Sie diese Option auf „Ja“ schalten, werden Ihnen Bedarfszahlen 

(Planwerte, Istwerte sowie Differenzen) angezeigt. 

Qualifikationen anzeigen? Wenn Sie diese Option auf „Ja“ schalten, werden Ihnen Informationen 

zum Qualifikationscheck angezeigt. 

Simulation verwenden Hier werden die im Simulator hinterlegten Pläne mitberücksichtigt. 
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Qualifikationen anzeigen 
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Bedarfszahlen anzeigen: 

 

5.3 Konfiguration 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Management“ → Konfiguration. 

Sie benötigen zusätzlich die Berechtigung „Sicherheitseinstellungen ändern“, um den Bericht 

anzeigen zu lassen. 
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Der Bericht „Konfiguration“ enthält alle Informationen zu hinterlegten Berechnungseinstellungen sowie 

Berechtigungen. Hierbei werden auch Einstellungen berücksichtigt, die in untergeordneten Ebenen 

(Filiale, Abteilung sowie Mitarbeiter) hinterlegt sind. 

Nur aktive Einstellungen Wenn Sie diese Option auf „Ja“ schalten, werden Ihnen nur aktuell 

gültige Einstellungen angezeigt. 

Berechtigungen anzeigen Alle hinterlegten Berechtigungen werden angezeigt. 

 

 

Ergebnis: 



 
MEP24 Software GmbH 

V.2.6.0 

Benutzerhandbuch zur Personaleinsatzplanung MEP24web der MEP24 Software GmbH 
[68] 
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5.4 Management-Bericht 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Management“ → Management-

Bericht. 

Im Management-Bericht erhalten Sie per Mausklick alle wichtigen Daten im Überblick: grafisch 

dargestellt zum leichten Verständnis und tabellarisch detailliert mit allen Zahlenwerten, sowie alle 

Infos für Ihr Personalkosten-Management und Ihre Bedarfsplanung. 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

 

Ausdruck: 

 

Auf der ersten Seite wird grafisch die tatsächliche Arbeitszeit (ohne Fehlzeiten) und die Zeitkonten am 

Monatsende (dunkle Balken) mit Vergleich zum Vorjahr (helle Balken) dargestellt. 
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Auf der zweiten Seite sehen Sie die gleiche Auswertung in einer Tabelle.  

1 Vertrag (Woche/Monat): Zeigt die Summe der Vertragsstunden einer Woche, sowie eines 

Monats einer Gruppe (Organisation/Filiale) an. 

2 Oben werden Ihnen die geleisteten Netto-Arbeitszeiten einer Gruppe (Organisation/Filiale), 

und unten die Summe des Zeitkontos (Über- und Unterstunden) einer Gruppe 

(Organisation/Filiale) angezeigt. 

3 Hier werden die im Punkt (2) erwähnten Werte (Netto-Arbeitszeiten und Zeitkonto) mit 

denen des Vormonats verglichen. 

4 Hier werden die Summen der wöchentlichen sowie monatlichen Vertragsstunden mit denen 

des Vorjahres verglichen. 

5 Oben werden Ihnen die geleisteten Netto-Arbeitszeiten einer Gruppe (Organisation/Filiale), 

und unten die Summe des Zeitkontos (Über- und Unterstunden) einer Gruppe 

(Organisation/Filiale) eines Jahres angezeigt. 
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Auf der dritten Seite finden Sie als erstes das Balkendiagramm „Planwert/Istwert“. Dies ist ein 

grafischer Vergleich zwischen dem Planwert (heller Balken) und dem Istwert (dunkler Balken) der 

Kundenzahlen (oder je nach Grundeinstellung Umsatz bzw. Verpackung). Dann folgt das 

Balkendiagramm „Bedarf/Geplant“, welches die Unterschiede der Stundenzahlen von „Bedarf“ (heller 

Balken) zu den geplanten Stunden (dunkler Balken) darstellt. Als letztes sehen Sie das 

Balkendiagramm „Plan-Stundenleistung (heller Balken) /Ist-Stundenleistung (dunkler Balken)“. Hier 

können Sie das Verhältnis der monatlichen Plan-Stundenleistung und Ist-Stundenleistung der 

Mitarbeiter in Erfahrung bringen. 

Die Auswertung zeigt die Summe der Filialen sowie Abteilungen an, die unter „Druck-Auswahl“ 

ausgewählt wurde. 
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Auf der vierten Seite finden Sie die Informationen der grafischen Darstellung von Seite 3 in einer 

Tabelle zusammengefasst. 

Die Spalten lesen Sie, wie folgt, von links nach rechts. 

1 Hier stehen die Filialen/Abteilungen nach Datum sortiert. 

2 Planwert original (importierter oder manuell hinterlegter Vorjahreswert)  

3 Zeigt den Prozentsatz des Trends an, der in den Planwerten hinterlegt wurde.  

4 Zeigt die Planwerte, der Trends an. 

5 Zeigt die Istwerte an, die über Warenwirtschaftssysteme importiert wurden. 

6 Wert Diff.: Differenz zwischen Planwert nach Trend und Istwert in Summe. 

7 Wert Diff.: %: Differenz zwischen Planwert nach Trend und Istwert in Prozent.   

8 Bedarf-Std.: Aufgrund der hinterlegten Arbeitsleistung und des Planwertes nach Trend 
errechneter Bedarf in Stunden. 

9 Geplant Std.: Tatsächlich geplante Mitarbeiterstunden. 

10 Std., Diff: Errechnete Differenz zwischen Bedarf und tatsächlich geplanten Stunden in 
Summe. 

11 Std., Diff. %: Errechnete Differenz zwischen Bedarf und tatsächlich geplanten Stunden in 
Prozent. 

12 Plan-Std.-Lstg.: Hinterlegte Arbeitsleistung pro Stunde. 

13 Ist-Std-Lstg.: Tatsächliche Stundenleistung. 

14 Diff. Std.-Lstg.: Errechnete Differenz zwischen Plan- und Ist-Stundenleistung in Summe. 

15 Diff. % Std.-Lstg.: Errechnete Differenz zwischen Plan- und Ist-Stundenleistung in Prozent. 
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5.5 Mitarbeiter-Details 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Management“ → „Mitarbeiter-

Details“. 

Der Bericht „Mitarbeiter-Details“ fasst alle wichtigen Informationen der Mitarbeiter in kompakter 

Form zusammen. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Berechnungseinstellungen Falls vorhanden, werden die aktuellsten Einstellungen der 

Berechnungseinstellung angezeigt, die auf der Ebene der Mitarbeiter 

hinterlegt wurde. Liegt keine Eigene Einstellung vor, wird nichts 

angezeigt. 

Arbeitsvertrag Zeigt den aktuellsten Arbeitsvertrag an. 

Details Zeigt Informationen wie Name, Abkürzung, Personalnummer, 

Geburtstag, Telefonnummer sowie die E-Mail-Adresse. 

Sperrzeiten Zeigt die Sperrzeit des aktuellen Monats an. 

Rollierung Zeigt die aktuellste Rollierung an. 

ZiB-Einstellungen Falls vorhanden, zeigt die aktuell hinterlegten Einstellungen der 

Zeiterfassung. 

Urlaubskonto Zeigt den Bericht „Urlaubskonto“ des aktuellen Jahres an. 

 

Transponder-Chips / 
Manuelle Werte 

Wenn Sie die Zeiterfassung nutzen, wird die Art der Zuordnung der 
Transponder sowie ZiB angezeigt. 
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Ergebnis: 
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5.6 Schlagwörter 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Management“ → „Schlagwörter“. 

Der Bericht „Schlagwörter“ wertet die, über Korrekturbuchungen im Zeitkonto oder im 

Arbeitsplaneditor über „Arbeitspläne bearbeiten“, hinterlegten „Schlagwörter“ aus.  

 

Tragen Sie ein Schlagwort in das 

entsprechende Feld ein, um dies in 

diesem Bericht auszuwerten. Wenn 

das gewünschte Schlagwort bereits 

genutzt wird, können Sie dies aus 

einer Liste auswählen.  

 

 

 

Ausdruck: 

 

Filiale Name der entsprechenden Filiale. 

Abteilung Name der entsprechenden Abteilung. 

Mitarbeitername Name der Mitarbeiter. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen/einzelne Mitarbeiter aus. 

Stichtag Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Sensible Daten darstellen Personalnummern werden angezeigt. 
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Personalnummer Personalnummer der Mitarbeiter (Konfiguration -> Stammdaten -> Mitarbeiter-
>Mitarbeiter bearbeiten). 

KW Kalenderwoche 

Datum Der Stichtag der Korrekturbuchung oder der Tag, an dem der Arbeitsplan mit 
dem entsprechenden Stichwort hinterlegt wurde. 

Aktivität Art der Aktivität. 

Schlagwort Die eingetragenen „Schlagwörter“. 

Quelle Zeitkonto (Korrekturen verwalten) oder Arbeitspläne. 

Dauer Zeitraum 

Anzahl Anzahl 

 

5.7 Stunden-Details 

Diese Funktion finden Sie unter: Planung → Berichte → Reiter „Management“ → „Stunden-Details“. 

Der Bericht „Stunden-Details“ zeigt eine detaillierte Auflistung der Plan- und Istzeiten der gewählten 

Mitarbeiter.  

 

Über die Druckauswahl bestimmen Sie die Organisationsebene oder den Mitarbeiter, für den Sie den 

Bericht ausdrucken möchten. Wählen Sie über „Stichtag“ den entsprechenden Zeitraum aus. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen/einzelne Mitarbeiter aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

Stichtag 

Alle Angaben dieses Berichts erfolgen bezogen auf den hinterlegten 

Stichtag. 

Zeitformat 

Wandelt die Uhrzeitangaben in Industrieminuten um. (Beispiel: 15 

Minuten = 0,25 Stunden) 

Stammdaten anzeigen? 

Zeigt die Filiale, die Abteilung und die Personalnummer der Mitarbeiter 

an. 

Arbeitstage pro Woche 

anzeigen? Zeigt die wöchentlichen Arbeitstage an. 
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Ausdruck: 

 

5.8 Stundenanalyse 

Diese Funktion finden Sie unter: Multiplaner → Berichte → Reiter „Management“ → Stundenanalyse. 

 

Der Bericht „Stundenanalyse“ ist eine tabellarische (XSLX-Dokument) Auflistung der Mitarbeiter und 

deren Arbeitszeiten. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

 

Ergebnis 
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5.9 Zeit-Ressourcen 

Diese Funktion finden Sie unter: Multiplaner → Berichte → Reiter „Management“ → Zeit-Ressourcen. 

Der Bericht „Zeit-Ressourcen“ ist eine kompakte Übersicht über die Differenz von Vertragsstunden zu 

Fehlzeiten, Über- sowie Unterbesetzung bei Bedarfsplanung, Mindestbesetzung auf Abteilungs- und 

Filialebene. 

 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

 

Ausdruck: 

 

KW und Gruppen Sie sehen unterhalb des gewählten Zeitraums die gewählten 

Filialen/Abteilungen. 

Vertrags-Stunden Hier werden die Summen der Vertragsstunden der gewählten 

Filiale/Abteilung angezeigt.                                                                                                                                                  

Fehlzeiten Hier werden die geplanten Fehlzeiten der gewählten Filiale/Abteilung 

angezeigt.             

Verfügbare AZ Hier wird die verfügbare Arbeitszeit resultierend aus der Differenz 

zwischen Vertragsstunden und Fehlzeiten dargestellt. 

Bedarfs-Stunden Hier werden die Bedarfsstunden (resultierend aus der eingestellten 

Bedarfsanalyse in den Stammdaten) angezeigt.                                                                                                                    
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Über/Unterbesetzung 

bei Bedarfsplanung 

Hier sehen Sie die Differenz zwischen verfügbarer Arbeitszeit und 

Bedarfs-Stunden als Über- oder Unterbesetzung bei Bedarfsplanung.                                                                                

Mindestbesetzung Hier wird die Mindestbesetzung (=Bedarfsstunden oder ein von Ihnen in 

der Bedarfsanalyse voreingestellter Wert) angezeigt.                                                                                    

Über/Unterbesetzung 

bei Mindestbesetzung 

Hier finden Sie die Differenz zwischen verfügbarer Arbeitszeit und 

Mindestbesetzung. 

 

5.10 ZiB-Toleranzen 

Diese Funktion finden Sie unter: Multiplaner → Berichte → Reiter „Management“ → Zeit-Ressourcen. 

Im Bericht „ZiB-Toleranzen“ erhalten Sie einen Überblick über die hinterlegten Toleranzgrenzen. 

Druck-Auswahl Wählen Sie hier die Filiale/Abteilungen aus. 

Zeitraum Hier stellen Sie den Zeitraum ein. 

 

 

Datum Der erfasste/geplante Stichtag. 

+ / - Differenz zwischen Erfasst und Plan. 

Erfasst Durch die Mitarbeiter erfasste(gestempelt) Zeit. 

Plan Laut Multi-Planer geplante Zeit. 

Toleranzen Unter „Zeiterfassung“ hinterlegte Toleranzgrenze. 
Pfad: Konfiguration -> Stammdaten -> Organisation (oder andere Ebene) -> 
Zeiterfassung -> Reiter: Übernahme & Toleranzen 
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