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Quick Start MEP24web  
 
Vielen Dank für Ihr Interesse an MEP24web  
 

Mit der Freischaltung Ihres Accounts beginnt der MEP24web-Kurztest. Ab jetzt haben Sie 48 Stunden lang die Möglichkeit,  

sich in Grundzügen mit der Funktionsweise von MEP24web vertraut zu machen.  

 

Dieses Dokument soll Ihnen den Einstieg in MEP24web erleichtern. Wir zeigen Ihnen exemplarisch verschiedene 

Funktionen, Arbeitsweisen und Bereiche der Software. In wenigen Schritten werden Sie detailliert durch die wichtigsten 

Punkte im Programm geführt. Selbstverständlich dürfen Sie MEP24web auch auf eigene Faust erkunden. Allerdings 

empfehlen wir Ihnen, mit dieser Anleitung zu beginnen.  

 

Die Testversion von MEP24web enthält, bis auf einige Grundeinstellungen, welche nicht editierbar sind, ohne 

Einschränkungen alle Funktionen der Vollversion. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den MEP24-Support: 06220 - 307 99 

20.  

 

Wir wünschen Ihnen viel Spaß und Erfolg mit Ihrem 48-Stunden-Testzugang!  

 

Ihr MEP24web – Team 

 

 
 

Anmeldung 
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Planung 
 
 
Events 

Sie können wichtige Termine als Event anlegen. 

 

Multi-Planer 

Verschaffen Sie sich eine Übersicht über die eingetragenen Arbeits- und Fehlzeiten. Planen Sie Mitarbeiter 

entsprechend Ihrer Qualifikation und dem notwendigen Bedarf.  

 

Zeitkonto 

Hier erhalten Sie Einblick in Über- und Unterstunden der Mitarbeiter. 

 

Urlaubskonto 

Zeigt den genommenen Urlaub und den Urlaubsanspruch der Mitarbeiter an. 

 

Berichte 

Drucken Sie Wochenpläne, Zeit- und Urlaubskonten sowie weitere Berichte aus. 

 

Plan-Anfragen 

Erlaubt eine Schichtanfrage an die Mitarbeiter zu verwalten.  

 

MA-Wünsche 

Empfangen und genehmigen Sie Wünsche, z.B. Urlaub/Schichttausch/usw. 

 

Zeit-Protokoll 

Verwalten von Zeiterfassung. 

 

Terminals 

Hier erhalten Sie Einblick in die Details Ihres Terminals. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
V.2.5.0 

 
- 5 -   MEP24. Einfach besser planen. 
 

Mit der Datumsnavigation gelangen Sie schnell in jede Planer-Ansicht (Tag, Woche oder Monat). 

Multi-Planer - Woche 

In der Ansicht „Woche“ sehen Sie alle Zeit- und Arbeitsdaten im Überblick. Sie können Ihre Mitarbeiter nach 
Qualifikationen filtern und Korrekturen vornehmen. Ändern Sie z.B. manuell die Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter, 
planen Sie Fehlzeiten oder Versetzungen in eine andere Abteilung / Filiale. 

 
 

 
Die im Wochenplaner beschriebenen Funktionen können Sie ebenso im Tages- und im 
Monatsplaner aufrufen. 

 
Halten Sie den Mauszeiger kurz über ein Arbeitsplankürzel, um in einem Tooltipp die Detailin-
formationen zum jeweiligen Arbeitsplan einzusehen. 

 

 

In der linken Spalte sehen Sie alle Mitarbeiter – jeweils gruppiert nach Filialen, Abteilungen und 

Qualifikationen. Zu jedem Mitarbeiter sehen Sie die vertraglichen Stunden, die Differenz zwischen geplanter 

und vertraglicher Zeit, sowie den Stand des Zeitkontos, ebenso alle Arbeitspläne (mit Plankürzel und 

Zeitbalken) für die aktuelle Woche. 

 



  
V.2.5.0 

 
- 6 -   MEP24. Einfach besser planen. 
 

Über einen Rechtsklick mit der Maus auf das Arbeitsplankürzel eines beliebigen Tages bei einem Mitarbeiter, 

können Sie über die Option „Plan bearbeiten“ in einem weiteren Dialogfenster den Arbeitsplan anpassen oder 

Pausen definieren. Mit „Übernehmen“ wird der geänderte Arbeitsplan für diesen Tag bei dem gewählten 

Mitarbeiter gespeichert. In den Planern erscheint nun anstatt des Arbeitsplankürzels ein „M“ – für manuelle 

Änderung. 

 

Markierte Tage werden im Kürzel-Feld rot hervorgehoben. Ziehen Sie mit der Maus aus dem Menü 

„Planungsmodule“ -> „Arbeitspläne“ rechts oben einen beliebigen Arbeitsplan auf die markierten Tage. Ein 

Arbeitsplan kann so für mehrere Mitarbeiter über mehrere Tage gleichzeitig geändert werden. 

 

 Mit Linksklick auf das Feld des Arbeitsplankürzels markieren Sie einen einzelnen Tag. Mit gedrückter 

Maustaste können Sie mehrere Tage markieren. 

Multi-Planer - Tag 
Die Ansicht „Tag“ zeigt Ihnen den gewählten Arbeitstag in der Übersicht. Sämtliche Einstellungen können hier, 

wie in der Ansicht „Woche“ verändert werden; zusätzlich können Sie in der Ansicht „Tag“ direkt in der 

Übersicht die Arbeitszeiten anpassen. 
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 Um Arbeitspläne direkt im Tagesplaner anzupassen klicken Sie einmal auf einen Zeitbalken und nutzen die 

angezeigten „Quadrat-Symbole“, um den Balken zu verschieben oder in der Länge anzupassen. 

 

Filter 
Zur besseren Übersicht können Sie in allen Planern die angezeigten Abteilungen und Qualifikationen filtern. 

Wählen Sie aus der Auswahlliste „Filter verwalten“ die Option „Schneller Filter“. Im folgenden Dialogfenster 

Qualifikationen der Mitarbeiter und Abteilungen, die im Filter berücksichtigt werden sollen, aus. Klicken Sie 

anschließend auf „Übernehmen“. 
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Versetzung 
Wenn Sie einen Mitarbeiter in eine andere Filiale versetzen möchten, wählen Sie aus dem Menü 

Planungsmodule -> „Versetzungen“ die Ziel-Filiale/Abteilung aus und ziehen Sie das Element auf den 

gewünschten Mitarbeiter. 

Der versetzte Mitarbeiter ist nun in beiden Filialen zu sehen und rot als „Versetzt“ markiert. In der Zielfiliale ist 

der Name des versetzten Mitarbeiters kursiv geschrieben, das Kürzel benennt die Stammfiliale. Der rote Balken 

im Planer zeigt an, dass noch kein Arbeitsplan zugewiesen wurde. Diesen kann nun der Planer der „versetzten 

Abteilung“ – mit der Maus ziehend – aus dem Menü „Planungsmodule“ -> „Arbeitspläne“ zuordnen. 

 Um einen Mitarbeiter für mehrere Tage zu versetzen, nutzen Sie am besten die Ansichten „Woche“ 
oder „Monat“. Hier können Sie mehrere Tage mit gedrückter linker Maustaste markieren.  
(Siehe dazu das Zuweisen von Arbeitsplänen auf S. 5) 
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Zeitkonto 
Öffnen Sie im Menü Planung das Zeitkonto.  

Im Menüpunkt „Zeitkonto“ haben Sie jederzeit den Überblick über alle Stunden 

Ihrer Mitarbeiter. Sie können die Ansicht nach Wochen oder Monaten 

gruppieren. Die aktuelle Woche (bzw. der aktuelle Monat) wird beim Aufruf 

automatisch aufgeklappt und zeigt jeweils die Details des Zeitraumes an. Das 

Zeitkonto dient hauptsächlich der Übersicht, Sie können hier allerdings auch 

manuelle Korrekturbuchungen vornehmen. Klicken Sie hierzu auf „Korrekturen 

verwalten“.  

Mit „Drucken“ können Sie direkt aus dem Zeitkonto den entsprechenden Bericht 

ausdrucken. 

Im Dialogfenster „Korrekturen verwalten“ werden alle manuellen Änderungen des gewählten Zeitkontos 

dokumentiert. Die Korrekturbuchungen können nachträglich bearbeitet oder gelöscht werden. Um eine neue 

Korrekturbuchung vorzunehmen klicken Sie auf das Plus-Symbol. 
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 Mit „Mehrfach-Korrektur“ können Sie Korrekturbuchungen für mehrere Mitarbeiter zugleich vornehmen, 
beispielsweise um das Zeitkonto für Aushilfskräfte zum Monatsende auf null zu setzen.  
 

 „Relative“ Buchung: der Wert wird beim derzeitigen Stand des Zeitkontos addiert oder subtrahiert. 

„Absolute“ Buchung: hiermit legen Sie einen festen Wert für das Zeitkonto fest. Ein Mitarbeiter hat 

beispielsweise seine Stunden ausbezahlt bekommen, das Zeitkonto wird dann „absolut“ auf den Wert „0“ 

gesetzt. Der derzeitige Stand des Zeitkontos wird mit dem Wert der absoluten Buchung überschrieben. 

Die Korrekturbuchung können Sie nun zu einem bestimmten Datum vornehmen, ihr einen Wert zuweisen und 

eine Bemerkung zur Dokumentation hinzufügen (weshalb wurde eine Korrekturbuchung vorgenommen?). 

Klicken Sie abschließend auf Erstellen. So können Sie z.B. beim Start mit MEP24web die Anfangssalden der 

Zeitkonten Ihrer Mitarbeiter definieren. 

 

 An dem Ausrufezeichen rechts erkennen Sie, dass für die entsprechende Woche eine 

Korrekturbuchung vorliegt. 
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Events 
Öffnen Sie im Menü Planung über „Events“ den Eventkalender. 

 

In den Eventkalender tragen Sie alle Ereignisse und Aktionen ein, welche für Ihr 

Unternehmen wichtig sind. Z.B. Mitarbeitergeburtstage, Aktionen, verkaufsoffene 

Sonntage, etc. Wichtig hierbei sind auch Events, welche Einfluss auf Ihren Umsatz 

haben können. Nach einer Flyer Aktion beispielsweise ist an „Aktionstagen“ mit 

mehr, während der Schulferien möglicherweise mit weniger Kunden zu rechnen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nutzen Sie den Eventkalender für alle anderen Termine, die Ihren Betrieb oder Ihre Mitarbeiter betreffen. 

Um ein neues Event einzutragen, klicken Sie in einen beliebigen Tag. Sie können nun den Namen, den Beginn 

und die Dauer des Ereignisses definieren. Bestätigen Sie den Eintrag mit „Erstellen“ – das Event ist jetzt im 

Kalender zu sehen und wird zusätzlich auf dem MEP24web-Startbildschirm, in den Planern und in den 

Berichten angezeigt. Sie können Events auf Organisationsebene (also für alle Filialen sichtbar) eintragen oder 

direkt auf der Filialebene (diese Events sind dementsprechend lediglich auf der Ebene zu sehen, auf der sie 

eingegeben worden sind). 
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 Die Option „Speicherort“ erlaubt es Ihnen, Ereignisse für mehrere Filialen zu verwalten: Hier legen Sie fest, 

welche Ereignisse für alle Filialen oder lediglich für einzelne gelten sollen. 

  

Der Eventkalender ist nicht nur eine Anzeige für Ereignisse, sondern ein wertvolles Werkzeug für die Bedarfs- 

und Einsatzplanung. Mit den Funktionen „Einstellungen“ und „Aktivitäten“ können Sie Berech-

nungseinstellungen und Mindestbesetzungen an die jeweiligen Ereignisse anpassen.  

So können Sie z.B. aus dem Eventkalender heraus die Arbeitszeit an den Vorweihnachtssamstagen ab 16:00 Uhr 

mit 125% vergüten oder die Mindestbesetzung während einer Aktionswoche abweichend von den Grund-

einstellungen erhöhen. 
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Der korrekte Umgang mit Bedarfszahlen und Berechnungseinstellungen in MEP24web ist Teil der 

Grundschulungen.

Berichte 
Der Bereich „Berichte“ fasst alle Drucklisten in MEP24web zusammen: Vorlagen 

für die Einsatzplanung, Auswertungen der Plan-Ist-Daten, Übersichten über aller 

Mitarbeiter, Zeit- und Urlaubskonten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WochenMEP  
Öffnen Sie im Menü „Berichte“ den Bericht „WochenMEP (tab)“ oder „WochenMEP (graf)“ über den Reiter 

„Standard“. 

 

Als Einsatzplan „für das schwarze Brett“ kommt am häufigsten der Plan „WochenMEP“ zum Einsatz, entweder 

in einer tabellarischen oder grafischen Darstellung. Wählen Sie einen der beiden Pläne aus (hier: tabellarisch). 

Alle Berichte können mit einer Vielzahl an Optionen nach Ihren Bedürfnissen konfiguriert werden. Für einen 

ersten Test der Wochenplaner genügt es, wenn Sie eine Filiale in der „Druck-Auswahl“ definieren und einen 

Zeitraum wählen. Klicken Sie anschließend auf „Drucken“. 
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 Als Ausgabenformat stehen Ihnen folgende Formate zur Verfügung. (Dies kann von Bericht zu Bericht 

variieren) 

• PDF 

• XLS-Dokument 

• XSLX-Dokument 

• XML-Dokument 

• CSV-Dokument 

• ZIP-Datei 

 Diese können Sie auf Ihrem Computer speichern oder direkt ausdrucken. 

 

Eine PDF-Datei wird geöffnet – je nach den gewählten Einstellungen nur mit den Arbeitszeiten oder auch mit 

zusätzlichen Details, wie zum Beispiel dem Stand der Zeitkonten. 
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Zum Vergleich können Sie den Plan „WochenMEP (graf)“ aufrufen. Auch hier haben Sie eine Vielzahl von 

Optionen zur Verfügung, die Darstellung der Woche ist hier – der Anzeige im Wochenplaner ähnlich – grafisch, 

mit farbigen Balken, die Ihren Mitarbeitern die Zeit und den Arbeitsbereich anzeigen. 

Die Jahresübersicht  
Wählen Sie im Bereich „Berichte“ unter dem Reiter „Mitarbeiter“ die „Jahresübersicht“ aus. 

Die Jahresübersicht zeigt die komplette Übersicht aller Arbeits- und Fehlzeiten eines Mitarbeiters, 

einschließlich dem Stand des Urlaubs- und Zeitkontos, tariflichen Zuschlägen etc. Die ideale Vorlage, um z.B. 

bei einem Mitarbeitergespräch alle relevanten Daten auf dem Tisch zu haben. Wählen Sie, wie schon bei den 

WochenMEP-Berichten, z.B. eine Filiale aus und klicken Sie auf „Drucken“.
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Die in der Jahresübersicht berechneten Zeiten beziehen sich auf den von Ihnen gewählten „Zeitraum“. 

Die Jahresübersicht zeigt Ihnen für jeden Tag die geleistete Arbeitszeit. Oder eine Fehlzeit mit den jeweils 

verrechneten Stunden. 

Alle Zeiten und Grunddaten werden detailliert aufgeschlüsselt. 
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Zeit-Statistik  
Öffnen Sie die „Zeit-Statistik“ im Reiter „Auswertung“. 

 
Die Zeit-Statistik ist eine Übersicht der gesamten Arbeits- und Fehlzeiten sowie Zeitkonten aller Mitarbeiter 
und geeignet, um monatliche oder jährliche Abschlussberichte zu dokumentieren und zu vergleichen.  
Die aufgeführten Fehlzeiten sind frei wählbar. 
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 Fehlzeiten (abgewählt): Um eine übersichtliche Darstellung zu erzeugen, wählen Sie alle nicht relevante 

Fehlzeiten aus. 
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Konfiguration 

Stammdaten  
Alle Grundeinstellungen werden im Menü „Konfiguration“ vorgenommen. 

Öffnen Sie hier den Punkt „Stammdaten“. 

In den Stammdaten wird Ihr gesamter Betrieb verwaltet. Legen Sie neue 

Filialen und Mitarbeiter an, verwalten Sie die Grunddaten, 

Arbeitsverträge, Arbeitspläne, Rollierungen etc. Die hierarchische Struktur 

in MEP24web erlaubt es Ihnen, Einstellungen sehr einfach global für alle 

Filialen, für einzelne Filialen, für Abteilungen oder für einzelne Mitarbeiter 

vorzunehmen.  

 

 

In der Spalte „Gruppe“ verwalten Sie die Filialen, Abteilungen sowie Mitarbeiter. 
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Gruppe bearbeiten Untergruppe erstellen Gruppe löschen 
Sie können die Gruppenbezeichnung, 
Öffnungszeiten sowie Feiertage 
anpassen. 

Sie erstellen eine Untergruppe 
(Filiale/Abteilung). 

Sie können eine Gruppe löschen. 
Voraussetzung dafür ist, dass sich kein 
Mitarbeiter in der Gruppe befindet. 

Gruppe verschieben Mitarbeiter erstellen Mitarbeiter einladen 
Sowohl Filialen als auch Abteilungen 
können verschoben werden. 

Sie erstellen einen neuen Mitarbeiter.  Hiermit können Sie Mitarbeitern eine 
Einladung zur Registrierung für das 
Mitarbeiter-Portal senden. Dort hat 
dieser dann online Zugriff auf die 
eigenen Arbeitspläne und kann z.B. 
Schichten tauschen oder 
Urlaubswünsche einsenden. 

Arbeitsplan bearbeiten   
Im Fenster „Arbeitspläne“ erstellen 
und verwalten Sie die regelmäßigen 
Arbeitspläne Ihres gesamten 
Betriebes oder separat für einzelne 
Filialen. 

  

 

In der Spalte „Bedarfsanalyse“ definieren Sie die Grundeinstellungen für Ihre Einsatzplanung: 

 

Planwerte / Istwerte Bedarfsanalyse Frequenzen 

Mit „Plan-Ist-Werte“ erstellen Sie 
die Umsatz- oder 
Kundenprognose als Basis Ihrer 
Planung. Die Daten können frei 
eingegeben oder importiert 
werden: aus dem Vorjahr Ihrer 
Warenwirtschaft. 

Legen Sie die Mindest- und die 
Höchstbesetzung, sowie die 
Stundenleistung fest. Ebenso 
definieren Sie hier eine 
Mindestbesetzung nach 
Qualifikation. 

Legen Sie die prozentuale 
Verteilung der Bedarfszahlen nach 
Uhrzeit fest. 

 

In der Spalte „Mitarbeiter“ verwalten Sie alle Daten und Einstellungen Ihrer Mitarbeiter: 
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Mitarbeiter bearbeiten Arbeitsvertrag bearbeiten Qualifikation bearbeiten 
Hier können Sie die Mitarbeiterdaten 
verwalten sowie die Sortierung im 
Multi-Planer. 

Daten zur Arbeitszeit verwalten Sie 
über Arbeitsverträge. Die 
Vertragsbedingungen können 
jederzeit zu einem Stichtag geändert 
werden. 

Hier können Sie Ihrem Mitarbeiter 
„Qualifikationen zuordnen“. Dies ist 
wichtig, wenn Sie den 
Qualifikationscheck der 
Bedarfsanalyse verwenden möchten. 

Rollierung bearbeiten Zeitkonto Urlaubskonto 
Mit Hilfe der zuvor definierten 
Arbeitspläne, können Sie die 
wöchentlich wiederkehrenden 
Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter, per 
Drag & Drop, definieren. 

Hier verwalten Sie Plus und 
Minusstunden des Mitarbeiters, und 
können Korrekturbuchungen 
durchführen. 

Hier verschaffen Sie sich Einblick auf 
den Urlaubsanspruch, geplante 
Urlaube, sowie Resturlaub. 

E-Mail senden Nachricht senden Sperrzeiten bearbeiten 
Sendet eine E-Mail an den 
Mitarbeiter. 

Sendet eine Nachricht an das 
Mitarbeiterportal eines Mitarbeiters. 

Ermöglicht Ihnen einen Zeitraum, in 
welchem der Mitarbeiter nicht 
geplant werden möchte, im Planer 
anzuzeigen. Dies hat zunächst keine 
Auswirkung auf die Planung. 

Kalender freigeben   
Die in MEP24web hinterlegten 
Arbeitszeiten können in ein 
Drittkalender-Programm importiert 
werden. 

  

 Öffnen Sie ruhig mehrere Optionen nacheinander – je nachdem, ob die Einstellungen z.B. einer Filiale oder 

einer Abteilung zugeordnet werden, können Sie unterschiedliche Informationen einsehen. 
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Aktivitäten  
Öffnen Sie nun im Menü die „Aktivitäten“  

 

 

 

 

 

 

 

Unter „Aktivitäten“ werden alle Arten von Tätigkeiten und Fehlzeiten definiert. Sie können die Anzahl an 

Aktivitäten frei nach Ihren Bedürfnissen festlegen, die Zuordnung der Farben dient der Darstellung in den 

Planern. 

 

 

Um eine neue Aktivität zu erstellen, klicken Sie auf das Plus-Symbol oben rechts. Wenn Sie die 

Grundeinstellungen mit „Erstellen“ bestätigen, müssen Sie der jeweiligen Aktivität noch eine Berech-

nungseinstellungen zuweisen, z.B. Plan = Ist mit individuellen, uhrzeitabhängigen Zuschlägen für bestimmte 

Tätigkeiten. 
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Jedem Mitarbeiter weisen Sie in den Planern eine Tätigkeit oder Fehlzeit zu – die Definition mehrerer 

Tätigkeiten oder Fehlzeiten ermöglicht es Ihnen, jeweils individuelle Berechnungseinstellungen zu definieren. 

Sie können einem Mitarbeiter auch verschiedene Tätigkeiten an einem Tag zuweisen (z.B. vormittags 

„Berufsschule“ und nachmittags „Arbeit“). Eine Fehlzeit hingegen gilt für den gesamten Tag. 

 Mehr über die Berechnungseinstellungen erfahren Sie in der ersten Grundschulung. 

Sicherheit  
Zugriffsoptionen definieren Sie im Bereich „Sicherheit“ 
 

 

 

Im Bereich „Sicherheit“ können Sie neue Benutzerkonten anlegen und 

Gruppen mit entsprechenden Zugriffsrechten definieren. Diese 

Grundeinstellungen sind wichtig für die Berechtigungen, die Sie in den 

Stammdaten zuordnen können. 
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Sie können hier pro Filiale eine Gruppe definieren und beliebig viele Benutzer. Diese können Sie dann der 
jeweiligen Gruppe Ihrer Filiale zuordnen. Wenn Sie nun die Zugriffsrechte einstellen, können Sie z.B. festlegen, 
dass eine Gruppe nur die Daten der eigenen Filiale ändern und die Daten der anderen Filialen lediglich 
einsehen kann. Oder Sie definieren eine Teamgruppe, die nur Leserechte besitzt. Die Rechte können 
Organisationsweit oder auf Filialebene vergeben werden.  
 

 
 
Allgemeine Sicherheitsaspekte werden in MEP24web standardmäßig berücksichtigt:  
 

• Die Übertragungssicherheit Ihrer Daten zum MEP24-Server wird durch eine SSL-Verschlüsselung 
gewährleistet. 
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• Zugriffssicherheit: Kein anderer Benutzer kann Ihre Daten einsehen oder verändern. Dies wird durch 
einen internen Programmmechanismus – den wir selbst nicht umgehen können – gewährleistet, der 
unmittelbar eine Zugriffsblockade errichtet, sobald ein fremder User auf Ihre Daten zugreifen will. 
D.h., wenn ein fremder User auf Ihre Daten zugreifen möchte, müsste er dazu nicht nur Ihre 
Kundennummer kennen. Er bräuchte zusätzlich einen Benutzernamen und ein passendes Kennwort.  
 

• Persistenz-Sicherheit: Wird durch tägliche Datenbackups gewährleistet. Diese werden von MEP24 
automatisch vorgenommen. Diese Daten werden dezentral auf einem zweiten Server in einem 
anderen Rechenzentrum gesichert.  
 

In Notfällen, z.B., wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, kann das MEP24 Support-Team mit einem speziellen 

Werkzeug einen „Notschlüssel“ für Ihren Account generieren. Dies wird nur auf Ihren Wunsch und mit Ihrem 

Einverständnis erfolgen. 

 

 Mit Hilfe der Sicherheits-Einstellungen können Sie genau definieren, welche Mitarbeiter auf MEP24web 

zugreifen und welche Änderungen vorgenommen werden dürfen. 
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