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Quick Start MEP24web

Vielen Dank fur Ihr Interesse an MEP24web

Mit der Freischaltung Ihres Accounts beginnt der MEP24web-Kurztest. Ab jetzt haben Sie 48 Stunden lang die Moglichkeit,
sich in Grundziigen mit der Funktionsweise von MEP24web vertraut zu machen.

Dieses Dokument soll lhnen den Einstieg in MEP24web erleichtern. Wir zeigen lhnen exemplarisch verschiedene
Funktionen, Arbeitsweisen und Bereiche der Software. In wenigen Schritten werden Sie detailliert durch die wichtigsten
Punkte im Programm gefiihrt. Selbstverstandlich diirfen Sie MEP24web auch auf eigene Faust erkunden. Allerdings
empfehlen wir lhnen, mit dieser Anleitung zu beginnen.

Die Testversion von MEP24web enthilt, bis auf einige Grundeinstellungen, welche nicht editierbar sind, ohne
Einschrankungen alle Funktionen der Vollversion. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den MEP24-Support: 06220 - 307 99
20.

Wir wiinschen Ihnen viel Spal® und Erfolg mit Ihrem 48-Stunden-Testzugang!

Ihr MEP24web — Team

Anmeldung

Benutzername -

Anton

Passwort +

(o

Angemeldet bleiben?

Passwort vergessen

Anmeldung

Die Anmeldedaten fiir Ihren Testzugang finden Sie in der E-Mail von MEP24.
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Planung

Events
Sie kénnen wichtige Termine als Event anlegen.

Multi-Planer
Verschaffen Sie sich eine Ubersicht iber die eingetragenen Arbeits- und Fehlzeiten. Planen Sie Mitarbeiter
entsprechend lhrer Qualifikation und dem notwendigen Bedarf.

Zeitkonto
Hier erhalten Sie Einblick in Uber- und Unterstunden der Mitarbeiter.

Urlaubskonto
Zeigt den genommenen Urlaub und den Urlaubsanspruch der Mitarbeiter an.

MEP24

Berichte 123456ABC
Drucken Sie Wochenpldne, Zeit- und Urlaubskonten sowie weitere Berichte aus.

Plan-Anfragen Planung

Erlaubt eine Schichtanfrage an die Mitarbeiter zu verwalten. M  Events
MA-Winsche M  Multi-Planer
Empfangen und genehmigen Sie Wiinsche, z.B. Urlaub/Schichttausch/usw. ©® Zeitkonto

Urlaubskonto
Zeit-Protokoll

Verwalten von Zeiterfassung. Sl

Plan-Anfragen

Terminals
Hier erhalten Sie Einblick in die Details Ihres Terminals.

MA-Wiinsche
Zeit-Protokoll

Terminals

-4 - MEP24. Einfach besser planen.
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Mit der Datumsnavigation gelangen Sie schnell in jede Planer-Ansicht (Tag, Woche oder Monat).

B - Eala - D

Mittwoch £ Januar > - 2025 +
29.01.2025

Multi-Planer - Woche

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

01 Markt Apotheke = Multi-Planer

0. s R Panngsmedle %

Domerstag
202ms

keinFileraktiv> v~ & + — @ Q

> Gesamt: 01 Markt Apotheke
v MAR/ 01 Handverkauf [

Zuschlage: om Brutto:ghom | ¢

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

e Halten Sie den Mauszeiger kurz tGber ein Arbeitsplankiirzel, 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 Arbeitsplane (mit Plankirzel und
Zeitbalken) fur die aktuelle Woche.

Fischer, Wilfried 20h Om) 15m|  8h45mfieos ‘ 200 16:00 | |
AT b gonom  om  nom| s s 5
—— oM om [ TTTTTT] [ ]
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Uber einen Rechtsklick mit der Maus auf das Arbeitsplankiirzel eines beliebigen Tages bei einem Mitarbeiter,
kénnen Sie Giber die Option ,,Plan bearbeiten” in einem weiteren Dialogfenster den Arbeitsplan anpassen oder
Pausen definieren. Mit ,,Ubernehmen” wird der gednderte Arbeitsplan fiir diesen Tag bei dem gewihlten
Mitarbeiter gespeichert. In den Planern erscheint nun anstatt des Arbeitsplankiirzels ein ,M*“ — flir manuelle
Anderung.

Arbeitsplan fiir Brams, Heidi am Mi., 22.01.2025

Bemerkung Kiirzel

Privat ~

o ] b

Beginn Ende Tatigkeit Abteilung
08:00 17:00 Arbeit v MAR / 01 Handverkauf X x
Pause 13:00 — 60 min + x
{Neue Pause) 00:00 — 0 min +
Beginn Ende Tatigkeit Abteilung
(Neu) 00:00 00:00 ~ MAR / 01 Handverkauf X

Arbeitszeit: 9h O0m Pausen:; Th Om Nettoarbeitszeit: 8h Om

Unterbrechung SchlieBen

Markierte Tage werden im Kirzel-Feld rot hervorgehoben. Ziehen Sie mit der Maus aus dem Meni
,Planungsmodule” -> , Arbeitsplane” rechts oben einen beliebigen Arbeitsplan auf die markierten Tage. Ein
Arbeitsplan kann so fiir mehrere Mitarbeiter iber mehrere Tage gleichzeitig gedandert werden.

Monat < m Arbeitsplane  Fehlzeiten  Versetzungen
Planungsmodule - b Arbeitspléne | Fehlzeiten Versetzungen  Si - b = « Organisation
| — 24.05.2023
~ Organisation # % Arbeitszeiten Name =
oK

e # % Arbeitszeiten # Name * | bs 08:00-16:00 A:0800-1600 N:0t
bs 08:00-16:00  A:0800-1600 N:0800 fot 08:00-17:00 _ A:0800-1700 N:0*

fot 08:00-17:00  A:0800-1700 N:0900 fs 07:00-1500  Frithschicht
[fs 07:00-15:00  Friihschicht | 16:00-00:00 IN:0¢
| s2b 00:00 - 00:00 A:000( I N:Ot
ss 12:00-18:00  A:1200°u0 N:Ot
N’ vl 08:00-17:00 A:0800-1700 N:0t

o Mit Linksklick auf das Feld des Arbeitsplankiirzels markieren Sie einen einzelnen Tag. Mit gedrickter
Maustaste kdnnen Sie mehrere Tage markieren.

Multi-Planer - Tag

Die Ansicht ,Tag” zeigt Ihnen den gewéhlten Arbeitstag in der Ubersicht. Sdmtliche Einstellungen kdnnen hier,
wie in der Ansicht ,,Woche” verandert werden; zusatzlich konnen Sie in der Ansicht ,, Tag” direkt in der
Ubersicht die Arbeitszeiten anpassen.
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01 Markt Apotheke = Multi-Planer
<keinFiteraktiv> ~ & 4+ — @ Q “ Woche  Monat < > Heute Planungsmodule

o0 wm 0w = o 10 @ 2w R Em 13w 3 i 0 M 1aI 1800 1930

o Um Arbeitspldane direkt im Tagesplaner anzupassen klicken Sie einmal auf einen Zeitbalken und nutzen die
angezeigten ,Quadrat-Symbole”, um den Balken zu verschieben oder in der Lange anzupassen.

messs @ 120 12300
f emm—p

— "—"

Filter

Zur besseren Ubersicht kdnnen Sie in allen Planern die angezeigten Abteilungen und Qualifikationen filtern.
Wahlen Sie aus der Auswabhlliste ,Filter verwalten” die Option , Schneller Filter”. Im folgenden Dialogfenster
Qualifikationen der Mitarbeiter und Abteilungen, die im Filter berticksichtigt werden sollen, aus. Klicken Sie
anschlieRend auf ,,Ubernehmen®.

01 Markt Apotheke = Multi-Planer Filter verwalten Filter erstellen e
N
— - Schneller Filter e
v <kein Filter aktiv> l' - @ Q
- - - -
Nur Lei]ung anzeigen Name Alle anwahlen Alle abwahlen Alle anwahlen Alle abwahlen
Montag
Nur Apotheker anzeigen 08.07.2024 Qualifikaticnen Abteilungen
© Nur Aushilf ) | Leitung MAR/ 01 Handverkauf
urAUShille anzeigen Apotheker MAR / 02 Backoffice
e NurHeimversorgung anz ol s PTA
N Helferin
< >
Filter verwalten uchife
Heimversargung
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Versetzung

Wenn Sie einen Mitarbeiter in eine andere Filiale versetzen mdchten, wahlen Sie aus dem Men(
Planungsmodule -> ,Versetzungen” die Ziel-Filiale/Abteilung aus und ziehen Sie das Element auf den
gewlinschten Mitarbeiter.

Arbeitspldne  Fehlzeiten  Versetzungen Simulation

v MEP24-Apotheken

22.01.2025 s ~ 01 Markt Apotheke

Mittwoch Donnerstag

I 01 Handwverkauf |

-

02 Backoffic

03 Muttersct
» 02 Stadt-Apothek
> 03 Rosen Apothek

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 Kiirzel 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 Menii ,,Planungsmodule” -> , Arbeitsplane” zuordnen.

v MAR / 01 Handverkauf © [ ok [ ok [ ok [ ok [ ok [ ok | ok [ ok | ok [ ok [ ok [ ok | ok | ok [ ox [ ok [ ok [ ok | ok [ ox [ ok [ ok [ ok [ ok [ ok [ ox

©® Um einen Mitarbeiter fiir mehrere Tage zu versetzen, nutzen Sie am besten die Ansichten ,Woche”
oder ,Monat“. Hier kénnen Sie mehrere Tage mit gedrickter linker Maustaste markieren.
(Siehe dazu das Zuweisen von Arbeitsplénen auf S. 5)

-8- MEP24. Einfach besser planen.



Zeitkonto

Offnen Sie im Menii Planung das Zeitkonto.

Im Meniipunkt , Zeitkonto” haben Sie jederzeit den Uberblick {iber alle Stunden
lhrer Mitarbeiter. Sie konnen 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 hauptsichlich der Ubersicht, Sie kénnen hier allerdings auch

manuelle Korrekturbuchungen vornehmen. Klicken Sie hierzu auf ,, Korrekturen

verwalten”.

Mit ,,Drucken” kdnnen Sie direkt aus dem Zeitkonto den entsprechenden Bericht

ausdrucken.
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MEP24

123456ABC

ADMIN

Planung

Events
Multi-Planer
Urlaubskonto
Berichte
Plan-Anfragen
MA-Wiinsche
Zeit-Protokoll

Terminals

Mitarbeiter

Braun, Peter

Zeitkonto von Braun, Peter

Jahr

~ o 2025 7

Gruppierung

wdchentlich

~ Korrekturen verwalten

Mehrfach-Korrektur

Drucken

Datum

> KW130.12.

> KW 206.01.

> KW313.01.

v KW 420.01.
Datum Abt. Plan Abt. Ist AZ Tag | AZ kum. b

Vertrag

20.01. Mo. | MAH 11:00-18:30 MAH 11:00-18:30 7h 30m 7h30m | -32h 30m @
21.01.DL MAH 08:30-20:00 (1h 30m) MAH 08:30 - 20:00 (1h 30m) 10hom | 17h30m | -22h 30m @
22.01. Mi. | MAH 05:00-17:00 (1h Om} MAH 05:00 - 17:00 (1h 0m) 11hOom | 28h30m | -11h 30m @
23.01. Do. Om | 28h30m | -11h 30m @
24.01. Fr. MAH 08:00-17:00 (1h Om} MAH 08:00-17:00 (1h Om) 8h Om | 36h 30m -3h 30m @
25.01.5a. | MAH 08:00-17:00 (1h Om} MAH 08:00-17:00 (1h Om) 8h Om | 44h 30m 4h 30m (4]
26.01. S0. 0om | 44h30m 4h 30m (4]

Im Dialogfenster , Korrekturen verwalten” werden alle manuellen Anderungen des gewihlten Zeitkontos
dokumentiert. Die Korrekturbuchungen kénnen nachtraglich bearbeitet oder geldscht werden. Um eine neue
Korrekturbuchung vorzunehmen klicken Sie auf das Plus-Symbol.

MEP24. Einfach besser planen.
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Zeitkonto-Korrekturen von Brams, Heidi

Q, Suchen...

s

Datum % Typ + Wert % Bemerkung % Letzte Ande... 2
o S0,01.0123  Absolut  Om Start 23.06.23 09:54
Admin
= So0.,04.01.15 Absolut Oom Start MEP 20'01.'1 > 08:43
Admin -

0 Mit ,Mehrfach-Korrektur” kdnnen Sie Korrekturbuchungen fiir mehrere Mitarbeiter zugleich vornehmen,
beispielsweise um das Zeitkonto fiir Aushilfskrafte zum Monatsende auf null zu setzen.

o ,Relative” Buchung: der Wert wird beim derzeitigen Stand des Zeitkontos addiert oder subtrahiert.
»Absolute” Buchung: hiermit legen Sie einen festen Wert fur 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 liberschrieben.

Korrektur erstellen

Datum = Buchungstyp Wert
28.01.2025 E Relativ ~ 02:00
Das Zeitkonto verdndert sich um den Fir eine Minusbuchung tragen Sie das
‘Wert der Buchung Vorzeichen - direkt in das Feld ein
Bemerkung -
Besprechung
Schlagworte

~

m SchlieBen

Die Korrekturbuchung kénnen Sie nun zu einem bestimmten Datum vornehmen, ihr einen Wert zuweisen und
eine Bemerkung zur Dokumentation hinzuftigen (weshalb wurde eine Korrekturbuchung vorgenommen?).
Klicken Sie abschlieBend auf Erstellen. So kénnen Sie z.B. beim Start mit MEP24web die Anfangssalden der
Zeitkonten Ihrer Mitarbeiter definieren.

©® An dem Ausrufezeichen rechts erkennen Sie, dass fiir die entsprechende Woche eine
Korrekturbuchung vorliegt.

Datum Vertrag AZ-Plan Diff AZ-Ist AZ-Diff E RO
> KW 28 08.07. 40h Om 40h 30m 30m 16h 30m -23h 30m A5

-10- MEP24. Einfach besser planen.
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Events
Offnen Sie im Menii Planung iiber ,Events” den Eventkalender.

MEP24
In den Eventkalender tragen Sie alle Ereignisse und Aktionen ein, welche fir Ihr AL
Unternehmen wichtig sind. Z.B. Mitarbeitergeburtstage, Aktionen, verkaufsoffene ADMIN
Sonntage, etc. Wichtig hierbei sind auch Events, welche Einfluss auf Ihren Umsatz
haben kénnen. Nach einer Flyer Aktion beispielsweise ist an ,, Aktionstagen” mit
mehr, wahrend der Schulferien moglicherweise mit weniger Kunden zu rechnen.

Planung
[¥] Events

[  Multi-Planer
(® Zeitkonto
Urlaubskonto

Berichte

Plan-Anfragen

MA-Wiinsche
Zeit-Protokoll

fl Terminals

0 Nutzen Sie den Eventkalender fir alle anderen Termine, die lhren Betrieb oder Ihre Mitarbeiter betreffen.

Heute < 3 November 2025 Exportieren Drucken

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Blleeiligen

KW 48 24 2 % 27 2 30

Teammesing

Um ein neues Event einzutragen, klicken Sie in einen beliebigen Tag. Sie kénnen nun den Namen, den Beginn
und die Dauer des Ereignisses definieren. Bestatigen Sie den Eintrag mit , Erstellen” — das Event ist jetzt im
Kalender zu sehen und wird zusatzlich auf dem MEP24web-Startbildschirm, in den Planern und in den
Berichten angezeigt. Sie konnen Events auf Organisationsebene (also fur 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).

-11- MEP24. Einfach besser planen.
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Heute < > November 2025 Exportieren Drucken
Mo ni I Mi | nn L Fr So
KW 44 27 Ereignis erstellen 31 1 2
Name Speicherort
| Notdienst 01 Markt Apotheke ~ I
KW 45 3 8 9
Wiederholung Farbe -
Ohne > I
| von Bis E
KW 46
ko 21.11.2025 21.11.2025 w i e
Franziska Goldman, 30. Geburtstag
Bemerkung Sichtbarkeit
Plan-Ist-Werte
KW 47 17 Berichte 21 22 23
Startseite
Mitarbeiter-Portal
Planer
(4 24 Aktivitaten Einstellungen 28 29 30
Teammeeting
I m SchlieRen
Kw 49 1 2 3 4) 6 7

o Die Option ,Speicherort” erlaubt es lhnen, Ereignisse fiir mehrere Filialen zu verwalten: Hier legen Sie fest,
welche Ereignisse fir alle Filialen oder lediglich fiir einzelne gelten sollen.

Der Eventkalender ist nicht nur eine Anzeige fiir Ereignisse, sondern ein wertvolles Werkzeug fiir die Bedarfs-
und Einsatzplanung. Mit den Funktionen ,Einstellungen” und , Aktivitaten“ kdnnen Sie Berech-

nungseinstellungen und Mindestbesetzungen an die jeweiligen Ereignisse anpassen.

Aktivitdten

Q, Suchen...

Aktivitat =

Arbeit

Typ +

Plan = Ist

Typ
Plan = Ist

Standard

125

Lohnart

Mehrere Lohnartnummern kinnen durch Kemma getrennt werden

Uhrzeitabhiangige Zuschlage

Wochentag Startzeit
Taglich  ~ 16:00 (C]

Wochentag Startzeit
i [©]

Zuschlag

100 %

Zuschlag

Lohnart

Lohnart

So kénnen Sie z.B. aus dem Eventkalender heraus die Arbeitszeit an den Vorweihnachtssamstagen ab 16:00 Uhr
mit 125% vergiiten oder die Mindestbesetzung wahrend einer Aktionswoche abweichend von den Grund-

einstellungen erhéhen.

-12 -
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Einstellungen

Typ

Arbeitsleistung ~

Mindestbesetzung  Hdchstbesetzung  Arbeitsleistung

SchrittgroRe

Fiillen alle 30 Min. ~

0Der korrekte Umgang mit Bedarfszahlen und Berechnungseinstellungen in MEP24web ist Teil der
Grundschulungen.

Berichte
Der Bereich ,Berichte” fasst alle Drucklisten in MEP24web zusammen: Vorlagen +
fur die Einsatzplanung, Auswertungen der Plan-Ist-Daten, Ubersichten (iber aller MEP24
Mitarbeiter, Zeit- und Urlaubskonten. 123456ABC

ADMIN

Planung

[® Events
I Multi-Planer
® Zeitkonto
O Urlaubskonto
4+ Plan-Anfragen
MA-Wiinsche
Zeit-Protokoll

fl Terminals

WochenMEP
Offnen Sie im Menti ,,Berichte” den Bericht , WochenMEP (tab)” oder ,, WochenMEP (graf)“ iber den Reiter
,Standard”.

Als Einsatzplan ,fir das schwarze Brett” kommt am haufigsten der Plan ,,WochenMEP” zum Einsatz, entweder
in einer tabellarischen oder grafischen Darstellung. Wahlen Sie einen der beiden Plane aus (hier: tabellarisch).
Alle Berichte kdnnen mit einer Vielzahl an Optionen nach lhren Bedirfnissen konfiguriert werden. Fiir einen
ersten Test der Wochenplaner geniigt es, wenn Sie eine Filiale in der ,,Druck-Auswahl”
Zeitraum wahlen. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Drucken”.

definieren und einen

-13 - MEP24. Einfach besser planen.
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WochenMEP(graf) PDF-Dokument v
Druck-Auswahl ] ~ #& MEP24-Apotheken =
Auswahl von Filialen und Abteilungen
& 01 Markt Apotheke
=E ()1 Handverkauf
== (2 Backoffice
=E ()3 Mutterschutz
& 02 Stadt-Apotheke
& 03 Rosen Apotheke
& 04 Orchideen Apotheke
& 05 Kronen Apotheke
& 06 Adler Apotheke -
Zeitraum pos
wahlen Sie den Datumsbereich, in dem die
= 2025 =+
Auswertung erfolgen soll
Kalenderwoche
_ - KW + 09.06.2025 bis 29.06.2025
Dauer Modus
= 3  Woche(n) + Wochen v
Uhrzeit und Intervall :
Beginn
Wahlen Sie den Zeitraum und das Zeitintervall fir ~
m Schlieen

0 Als Ausgabenformat stehen lhnen folgende Formate zur Verfligung. (Dies kann von Bericht zu Bericht

variieren)

e PDF

e  XLS-Dokument
e  XSLX-Dokument
e  XML-Dokument
e (CSV-Dokument
e  ZIP-Datei

Diese kénnen Sie auf Inrem Computer speichern oder direkt ausdrucken.

Eine PDF-Datei wird gedffnet — je nach den gewahlten Einstellungen nur mit den Arbeitszeiten oder auch mit
zusatzlichen Details, wie zum Beispiel dem Stand der Zeitkonten.

-14 -
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01 Markt Apotheke / 01 Handverkauf in der 24. KW (09.06.2025 - 15.06.2025)
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
09.06.2025 10.06.2025 11.06.2025 12.06.2025 13.06.2025 14.06.2025
Brams (FT) 08:30 - 18:30| 08:00 - 17:00 08:00 - 17:00 08:00 - 17:00|
Heidi 8h30m (3) 8h00m (7) ghoom (7) 8h 0om (7)|
Braun (FT) 08:30 - 18:30 08:00 - 17:00 08:00 - 17:00 08:00 - 17:00|
Peter 8h30m (3) 8h00m (7) 8h 0om (7) 8h 00m (7)|
Bohm (FT) 08:00 - 16:00 08:00 - 18:00 08:30 - 12:30 08:30 - 12:30|
Gertrude 8h 00m (BS) 10h 00m (FOT) 14:30 - 18:30 4h 00m (1)
h 0om (3)

Zum Vergleich konnen Sie den Plan ,,WochenMEP (graf)“ aufrufen. Auch hier haben Sie eine Vielzahl von
Optionen zur Verfuigung, die Darstellung der Woche ist hier — der Anzeige im Wochenplaner dhnlich — grafisch,
mit farbigen Balken, die Ihren Mitarbeitern die Zeit und den Arbeitsbereich anzeigen.

24. KW - 09.06.2025 bis 15.06.2025 - 01 Markt Apotheke / 01 Handverkauf ‘

| W-Summe Montag , 09.06.2025 Dienstag , 10.06.2025 Mittwoch , 11.06.2025 D erstag , 12.06.2025 Freitag , 13.06.2025 . 14.06.2025

Events Pfingstmontag
= ;

Stunde 7 [ 13 7 13 7 13 7 13 7 7 13
Brams, H. Felentag (FT) 08:30 - @ [ os00 oM [ 0s00- [rosi00 G0 @
Braun, P. Felertag (FT) [oes0 - @ [0 o [Tos:00- [os00 o
Béhm, G. Feiertag (FT) 08:00 - 16:00 (BS) [ 08:00:18:00(FOT) 0830 - |8:30 (3 08330 - 12:30 (1)
Fischer, W. Feleriag (FT) 12:00 16:00,(W) | 0830~

Die Jahresiibersicht
Wahlen Sie im Bereich ,Berichte” unter dem Reiter ,,Mitarbeiter” die ,Jahreslibersicht” aus.

Standard  Auswertung  Mitarbeiter Lohnabrechnung Management

Anderungen v [l Arbeitsnachweis fiir Zoll g

Ubersicht der letzten Anderungen an Flihrt die Tagesarbeitszeiten inklusive Pausen Auflistung hochgeladener Dokumente
Arbeitsvertragen, Rollierungen, Tagesplénen, auf und enthalt Platz flir Bemerkungen, sowie
Istzeiten und Berechnungseinstellungen. Unterschriftsfelder fiir Arbeitgeber und

Arbeitnehmer.

Unterstitzt Sie bei der Verfolgung der Die Stammdaten lhrer Mitarbeiter.

Jahresiibersicht g

Ubersicht von Arbeitszeiten und Fehlzeiten

pro Mitarbeiter. Kontakte von Mitarbeitern.

Die Jahresiibersicht zeigt die komplette Ubersicht aller Arbeits- und Fehlzeiten eines Mitarbeiters,
einschlieRlich dem Stand des Urlaubs- und Zeitkontos, tariflichen Zuschlagen etc. Die ideale Vorlage, um z.B.
bei einem Mitarbeitergesprach alle relevanten Daten auf dem Tisch zu haben. Wahlen Sie, wie schon bei den
WochenMEP-Berichten, z.B. eine Filiale aus und klicken Sie auf ,Drucken”.
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JAHRESUBERSICHT 2025: 01.01.2025 - 31.12.2025
Brams, Heidi MEP24web
1|2|3|a|s]|e]|7|8]9|w|1n|12]|13|1a]15]|16]|17|[18]19|20|21|22|23[24a|25]|26|27]|28]20]30]31]sem |5 |%r]|
Sa. . | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. 1e000] 17742 1824
730 | 830 | 800 800 | 800 7:30 | 830 | 827 | so0 | 800 %00 | 7:30 | B30 - &15 | 8:00 7:30 | 8:30 | 8:00 | 8:00 | 800 4 g 1EEE
FT 4:30
Do. | Fr. | Sa. | So. |Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. [ Sa. | So. [ Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. [ Mi. | Do. | Fr. P —
800 | 8:00 7:30 | 830 | 7:15 | 800 | 800 7:30 | 8:30 | B:00 800 | 800 730 | 8:30 | 800 | B:00 | 8:00 ) a0 ous| 140
. Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. [Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. [ Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. 19320 16730 1673
Marz| 7:30 | 8:30 | 8:00 800 | 8:00 7:30 | &30 | 800 | 800 | @00 7:30 | 8:30 | B:00 B:00 | 8:00 7:30 | 8:30 | 800 | 800 | 800 7:30 ooo|  .mep| 2030
Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. [ Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. [ So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. |Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. P —
Apr.| sa0 | soo 800 | 8:00 7:30 | 8:30 | 8:00 | &00 | 800 7:30 | 830 | 800 800 | 8:00 7:30 | 8:30 | £00 | 800 | 8:00 7:30 | 8:30 | B:00 - aoo| s 170
FT FT
| Do. | Fr. | Sa. | So. | Me. | Di. [ Mi. [ Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. [ Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. 1ac0d] 17500 1780
Mai 800 | 800 7:30 | @:30 | 800 | 8:00 | 800 7:30 | &30 | 8:00 00 | 800 7:30 | &30 | &00 | 800 | 800 7:30 | 8:30 | 8:00 8:00 | &:00 aoo|  .aop| 210
FT FT
| So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Me. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. [ Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | Se. | Mo. | Tl T
Juni 7:30 | &30 | 800 | @00 | 8:00 7:30 | &:30 | 8:00 800 | 8:00 7:30 | 8:30 | 8:00 | 8:00 | &:00 7:30 | 8:30 | 8:00 B:00 | B:00 7:30 ) aoo|  oso| 2030
FT FT
| Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. [ Mo.| Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. [ Do. | Fr. | Sa. | So. [ Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. 1ac0d] 1eead 1maa
Juli] gao | 8o | 800 | &0o 7:30 | 8:30 | 800 B:00 | 8:00 7:30 | 8:30 | 00 | 800 | 8:00 7:30 | &30 | s00 800 | 800 7:30 | 8:30 | 800 | 800 aoo|  aap| 1E00
Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | | T
Aug.| .00 7:30 | @30 | a:00 8:00 | 8:00 7:30 | 8:30 | 800 | 800 | B:00 730 | 8:30 | &:00 8:00 | 800 7:30 | 8:30 | B0 | 8:00 | B:00 - aoo| 5ol 2120
Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. [ Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. [ So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. 17320 17800 1780
Sept.| 730 | sao | 00 8:00 | 8:00 7:30 | 8:30 | 00 | 800 | 800 7:30 | &30 | 800 8:00 | 800 7:30 | &30 | 800 | 800 | 200 7:30 | &30 ooo|  zap| 1EAC
Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. P
OKt.| 0o 200 | 200 730 | 230 | 800 | so0 | soo 730 | &30 | soo 200 | 8:00 7:30 | 830 | 800 | 20 | 00 730 | 830 | eoo 800 g oo | agd 2z
FT
Sa. | So. |Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. [ Mi. | Do. | Fr. [ Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. [ So. [ Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. 16g] 1ea00 1820
Nowv. | 800 7:30 | &30 | 8:00 | 200 | 8:00 7:30 | 830 | 800 800 | 800 7:30 | 8:30 | 8:00 | &00 | 8:00 730 | 8:30 | 800 8:00 | 8:00 } oo 1eg 21RO
FT
Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Me. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo. | Di. | Mi. e | o
Dez.| 730 | 8ao | =00 | eoo | soo 7:30 | 8ao | &0 800 | 200 7:30 | #:30 | 800 | 8:00 | 800 7:30 | 30 | 800 800 | B:00 7:30 | &30 | B0 e T e
28 Nal
Stat. AZ in Stunden | Stunden AZ | Arbeitstage | Zuschl. Fehlzeiten Urlaubsanspruch detailliert Urlaubsverlauf detailliert per 28.01.2025 Zeitkonto
01.01.2025-31.12.2025 | bezahit | geleistet ariflich (% der Jahres-AZ) (% der Jahres-AZ) (3% der Jahres-AZ)
wache: 40,0 20854 |2002,4 250 45 |FZ gesamt(T./Std.) 16 /78,5 (3,8%) | URL. ges. (T.) 34,5 (13,3%) | URL. ungepl. (T.) 31,5 (12,1%)| -16h 07m
Monat: 177,2 260Tage | 950% | Samstage: 25 [ Urtauts (URL) 41160 (0.8%) Regmnauhzlmja;u (2024) n,s((n,z%; Urlaub genommen 3(1,2%) | zum 31.12.2024
100,0% Sonntaga: 1 5 (3,0%) | Tarifurlaub (2025 34 (13,1%) | Urlaub geplant 0(00% | -17h 20m
Jah; 2086,7 E‘F’:';:i‘lt :;151&) " ;f:n :;g:: Karrekiurbuchungen (2025) 01(00%) 2um 31.12.2025
Berechnungshasis +16 weitere ungenutzte Fehlzeiten.
6 = Bh 40m
{am 20.01.2025)
.. . . . . . . . “
°D|e in der Jahrestibersicht berechneten Zeiten beziehen sich auf den von Ihnen gewahlten ,,Zeitraum®.
Die Jahresiibersicht zeigt Ihnen fir jeden Tag die geleistete Arbeitszeit. Oder eine Fehlzeit mit den jeweils
verrechneten Stunden.
8:00 | 8:00 7:30 | 8:30 | 8:00 | 800 | 8:.00 7:30 | 830
FT
So. | Mo. | Di. | Mi. | Do. | Fr. | Sa. | So.
7:30 | 8:30 | 8:00 | 8:00 | 8:00
7:30 | 8:30 | 8:00 | 8:00 | 8:00
Di. Do. | Fr. | Sa. | So. | Mo.
8:30 | 8:00 | 8:00 | 8:00 7:30
FT FT
Mi. I Do | Fr. 1 Sa | So. | Mo. | Di. | Mi
Alle Zeiten und Grunddaten werden detailliert aufgeschlisselt.
Stat. AZ in Stunden | Stunden | AZ | Arbeitstage | Zuschl. Fehlzeiten
01.01.2025 - 31.12.2025 bezahlt geleistet tariflich (% der Jahres-AZ)
wache: 40,0 20854 | 2002,4 250 4,5 |FZgesamt (T./5td.) 16/ 78,5 (3,8%)
Manat: 177,2 260 Tags B6,0%: Samstage: 25 E urlaub (URL) 41016,0 (0,8%:)
Jahe: 2086,7 R Sonntage: 1 O reietag 1) 117 62,5 (3,0%)
) B versetst (VER) 1/0,0 (0.0%)
Berechnungsbasis +16 weitere ungenutzte Fehlzeiten. .
1/ = Bh 40m
[am 28.01.2028)
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Offnen Sie die , Zeit-Statistik” im Reiter ,Auswertung”.

Standard  Auswertung Mitarbeiter  Lohnabrechnung

Analyseeinstellungen 77 Plan-Ist-Werte B Resturlaub 7

Wiedergabe der Angaben aus den Priift die Anwesenheit anwesender Auswertung von Plan- und Istdaten (Umsatz, Ubersicht aller potenziell verfallenden
Bedarfseinstellungen Mitarbeiter auf Basis von Vollzeit- Kunden, Stunden, Stunden-Leistung). Resturlaube zum hinterlegten Stichtag

Arbeitnehmern

Management

Ubersicht der Arbei den, Tatigkeiten und Gesamtibersicht aller Urlaube von allen Ubersicht aller Arbeits- und Fehlzeiten auf

des Einsatzortes. Mitarbeitern.

Abteilungs- und Filialebene.

Die Zeit-Statistik ist eine Ubersicht der gesamten Arbeits- und Fehlzeiten sowie Zeitkonten aller Mitarbeiter
und geeignet, um monatliche oder jahrliche Abschlussberichte zu dokumentieren und zu vergleichen.
Die aufgefiihrten Fehlzeiten sind frei wahlbar.

Druck-Auswahl
Auswahl von Filialen und Abteilungen

Zeitraum
Wahlen Sie den Datumsbereich, in dem die
Auswertung erfolgen soll

Fehlzeiten (abgewahlt)
Die aufgelisteten Fehlzeiten werden NICHT
gedruckt

Summen-Gruppierung

(<)

~ &8 MEP24-Apotheken
~ & 01 Markt Apotheke
28 01 Handverkauf
21 02 Backoffice

I8 03 Mutterschutz

Jahr
= 2025 ar
Monat
01.01.2025 bis 31.01.2025
Januar v
Dauer Modus
1 Monat(e) + Monate w

Keankheit X Urlub X M

Filiale der Stammabteilung ~
Gibt an, wonach die Summen der einzelnen
Mitarbeiter gruppiert werden sollen
Nur aktive Mitarbeiter 0 Ja N Seitenumbruch Ja O Nein
Jede Abteilung und
jeden Tag auf einer
eigenen Seite darstellen?
Sensible Daten Ja o N
darstellen

Personalnummer
anzeigen.

-17 -
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o Fehlzeiten (abgewahlt): Um eine (bersichtliche Darstellung zu erzeugen, wahlen Sie alle nicht relevante
Fehlzeiten aus.

ZEIT-STATISTIK - 01.01.2025 bis 31.01.2025 &
MEP24web
Vertragsstunden Geplante Stunden Arbesit Arbeit | Zuschlige Fehizeiten Diff. {Std) | Metto-Amv. | 2estkonio
Wacht | Manat ! mit Fehizeiten swnden [brtte} | Tage [butin) | Swrden wartag - [5td) 1122004
Jdahr i/ Tedvaum Sunoen Fehizciion Innehal 87, 31012025
Aulerhalh BF
01 Markt Apothe- 314715120/ 14835 1.360,2 2m 4.5 Summe (Std. ! Tage) 118,87 21 (8,0%) 1.393.2 o0 -71h 30m
ke 1780267 1.512,0 {100,0%) [91.7%) =l 1 Feleriag TI8E 13 B,0%) 1.398.2 -83h 5Bm
S 2 versetat Q00 005 D--12h
3 Obersundenausgldch Q00 0% 2Bm
sundomaTs e
Brams. 40,6/ 180,07 2.119.4 1662 (100,0%:) | 154,2 (92,8%) 14 4.5 Summe (Std. / Tage) 7.5/ 2 (4.5%) 1725 0.0 -1gh 07m
Heidi Sx 1 Feleriag TA0 5% 1542 -13h 55m
|eipat 351 Ll 2 Versett Q001 B 0. 2h 12m
3 Ubershurdenmusghsch- QO OO
sundomans e
Braun 40,6/1B0,0/2119,4 | 1B (100,0%) | 1730 (91,8%) 21 0.0 Summe (Std. ! Tage) 15,5/ 2 (8,2%) 164.5 00 11h 10m
Pater Sl 1 Fakeriag 1551 2 (B,2%) 173.0 19h 40m
2 Vorselat QOO [ 8h 30m
3 Ubershurdenmusghsch- QO OO
shundonwese
Bohm 40,6/ 180,07 2.119.4 1825 (100,0%) | 168,5 (92,3%) 23 0o Summe (5td. ! Tage) 14,00 2 (7,7%) 166.0 o0 Oh 27m
Gartrude sS4 1 Frieriag 4003 (7,75 164,5 2h5Tm
2 Verset Q00D L) 0 2h 30m
3 Obersurdenausgle ch. Q00D 0,0
shundonwese

224
Sa: 15
So: 2

0,0

1 Urdaub

2 Feiertag

3 Krankheit

4 Versetzt
5 Resaraunao
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Summe (Std. / Tage) 303,0 / 38 (14,7%)

1.777,0

200,51 25 (9,7%)
62,578 (3,0%)
40,0/ 5 (1.9%)

0,0/0(0,0%)

0.0/00.0%)
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Konfiguration

Stammdaten Konfiguration
Alle Grundeinstellungen werden im Men , Konfiguration” vorgenommen. 2  Stammdaten

Offnen Sie hier den Punkt ,Stammdaten”.
Aktivitdten

Qualifikationen

Sicherheit

Einstellungen

Mail-Reporting

Dokumente

In den Stammdaten wird lhr gesamter Betrieb verwaltet. Legen Sie neue v dfig Organisation

Filialen und Mitarbeiter an, verwalten Sie die Grunddaten, ~ w07 Markt Apotheke

Arbeitsvertrdge, Arbeitsplane, Rollierungen etc. Die hierarchische Struktur v @ 01 Handverkauf

in MEP24web erlaubt es lhnen, Einstellungen sehr einfach global fir alle & Brams, Heidi
Filialen, fir einzelne Filialen, fir Abteilungen oder fiir einzelne Mitarbeiter L sraun, peter
vorzunehmen. & 85hm, Gertrude

& Deberle, Ditk

4 Fischer, Wilfried

In der Spalte ,Gruppe” verwalten Sie die Filialen, Abteilungen sowie Mitarbeiter.

Gruppe

Gruppe bearbeiten Untergruppe erstellen Gruppe loschen Gruppe verschieben Mitarbeiter erstellen Mitarbeiter einladen

Arbeitsplan bearbeiten
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Gruppe bearbeiten

Untergruppe erstellen

Gruppe léschen

Sie kdnnen die Gruppenbezeichnung,
Offnungszeiten sowie Feiertage
anpassen.

Sie erstellen eine Untergruppe
(Filiale/Abteilung).

Sie kdnnen eine Gruppe l6schen.
Voraussetzung dafir ist, dass sich kein
Mitarbeiter in der Gruppe befindet.

Gruppe verschieben

Mitarbeiter erstellen

Mitarbeiter einladen

Sowohl Filialen als auch Abteilungen
koénnen verschoben werden.

Sie erstellen einen neuen Mitarbeiter.

Hiermit konnen Sie Mitarbeitern eine
Einladung zur Registrierung fir das
Mitarbeiter-Portal senden. Dort hat
dieser dann online Zugriff auf die
eigenen Arbeitsplane und kann z.B.
Schichten tauschen oder
Urlaubswiinsche einsenden.

Arbeitsplan bearbeiten

Im Fenster ,Arbeitsplane” erstellen
und verwalten Sie die regelmaRigen
Arbeitsplane lhres gesamten
Betriebes oder separat fiir einzelne
Filialen.

In der Spalte , Bedarfsanalyse” definieren Sie die Grundeinstellungen fir Ihre Einsatzplanung:

Planwerte

Bedarfsanalyse

Istwerte Bedarfsanalyse

Frequenzen

Planwerte / Istwerte

Bedarfsanalyse

Frequenzen

Mit ,Plan-Ist-Werte” erstellen Sie
die Umsatz- oder
Kundenprognose als Basis lhrer
Planung. Die Daten kdnnen frei
eingegeben oder importiert
werden: aus dem Vorjahr threr
Warenwirtschaft.

Legen Sie die Mindest- und die
Hochstbesetzung, 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 lhrer Mitarbeiter:

Mitarbeiter

Mitarbeiter bearbeiten

E-Mail senden Nachricht senden

Arbeitsvertrag bearbeiten

Sperrzeiten bearbeiten

Qualifikation bearbeiten

Kalender freigeben

Rollierung bearbeiten

Zeitkonto Urlaubskonto

-20-
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Mitarbeiter bearbeiten

Arbeitsvertrag bearbeiten

Qualifikation bearbeiten

Hier konnen Sie die Mitarbeiterdaten
verwalten sowie die Sortierung im
Multi-Planer.

Daten zur Arbeitszeit verwalten Sie
Uber Arbeitsvertrage. Die
Vertragsbedingungen kdnnen
jederzeit zu einem Stichtag gedndert
werden.

Hier konnen Sie lhrem Mitarbeiter
,Qualifikationen zuordnen”. Dies ist
wichtig, wenn Sie den
Qualifikationscheck der
Bedarfsanalyse verwenden moéchten.

Rollierung bearbeiten

Zeitkonto

Urlaubskonto

Mit Hilfe der zuvor definierten
Arbeitsplane, konnen Sie die
wochentlich wiederkehrenden
Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter, per
Drag & Drop, definieren.

Hier verwalten Sie Plus und
Minusstunden des Mitarbeiters, und
konnen Korrekturbuchungen
durchfihren.

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.

Ermoglicht Ihnen einen Zeitraum, in
welchem der Mitarbeiter nicht
geplant werden mochte, im Planer
anzuzeigen. Dies hat zunachst keine
Auswirkung auf die Planung.

Kalender freigeben

Die in MEP24web hinterlegten
Arbeitszeiten kdnnen in ein
Drittkalender-Programm importiert
werden.

o Offnen Sie ruhig mehrere Optionen nacheinander — je nachdem, ob die Einstellungen z.B. einer Filiale oder
einer Abteilung zugeordnet werden, kdnnen Sie unterschiedliche Informationen einsehen.

-21-
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Aktivitaten

Offnen Sie nun im Men die , Aktivitdten” .
Konfiguration

a% Stammdaten
Aktivitdten
Qualifikationen
Sicherheit

Einstellungen

Mail-Reporting

Dokumente

Unter , Aktivitaten” werden alle Arten von Tatigkeiten und Fehlzeiten definiert. Sie kénnen die Anzahl an
Aktivitaten frei nach Ihren Bedurfnissen festlegen, die Zuordnung der Farben dient der Darstellung in den
Planern.

Q_ Suchen...
Kirzel Tatigkeit - Kiirzel Fehlzeit (stundenweise) Kirzel Fehlzeit (ganzti‘ag\‘

G D ARB Arbeit e \:::\ AUT Anteiliger Urlaubstag ) C] Bes Besorgung

e l:J AS Arbeit spt 4 - UAs Uberstundenausgleich stun... o - DR Dienstreise

e [:] AB Arztbesuch ) | | H Elternzeit

@ |i\ BER Berufsschule [ (4] @ FT Feiertag

4] . bes Besorgung @ [:] FOR Fortbildung

@ D BLI Blistern @ C] HZ Hochzeit

(=] . BOT Botendienst o \7\ KRA Krankheit

Um eine neue Aktivitat zu erstellen, klicken Sie auf das Plus-Symbol oben rechts. Wenn Sie die
Grundeinstellungen mit , Erstellen” bestatigen, missen Sie der jeweiligen Aktivitdt noch eine Berech-
nungseinstellungen zuweisen, z.B. Plan = Ist mit individuellen, uhrzeitabhangigen Zuschlagen fiir bestimmte
Tatigkeiten.
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Aktivitat erstellen

Name

Biiro

Farbe -

[ R
Bedarfsanalyse

100 %
Soll die Tatigkeit mit in dis Bedarfsanalyse einflizfien?
Minimale Ruhezeit

00:00

Bearbeitungs-Schlissel

Erlaubnis erforderlich
Nein ~

Soll die Aktivitat nur mit dem Recht ‘Aktivitat vergeben

werden kénnen?

Uberlagerbar
Nein ~

Soll die Tatigkeit von anderen Tatigkeiten Uberlagert werden
kannen?

Kiirzel

BU

Verhdlt sich wie

Tatigkeit v

Ist Ruhezeit?
Nein ~
Die Tatigksit verhlt zich wie eins Ruhezeit?

Import-Schliissel

Mitarbeiter-Portal auswiahlbar
Nein ~

Soll die Aktivitat im Mitarbeiter-Portal ausgewshlt werden
konnen?

Zeitbuchungen
Ja ~

Soll die TEtigkeit eine Zeitbuchung erforderlich machen?

Uber Datumsgrenze hinweg
Nein ~

Soll ein Umbruch in den n&chsten Tag erfalgen

Erstellen SchlieBen

Jedem Mitarbeiter weisen Sie in den Planern eine Tatigkeit oder Fehlzeit zu — die Definition mehrerer
Tatigkeiten oder Fehlzeiten ermoglicht es Ihnen, jeweils individuelle Berechnungseinstellungen zu definieren.
Sie kénnen einem Mitarbeiter auch verschiedene Tatigkeiten an einem Tag zuweisen (z.B. vormittags
»Berufsschule” und nachmittags ,,Arbeit”). Eine Fehlzeit hingegen gilt fiir den gesamten Tag.

o Mehr Uber die Berechnungseinstellungen erfahren Sie in der ersten Grundschulung.

Sicherheit

Zugriffsoptionen definieren Sie im Bereich ,,Sicherheit”

Im Bereich ,Sicherheit” konnen Sie neue Benutzerkonten anlegen und
Gruppen mit entsprechenden Zugriffsrechten definieren. Diese
Grundeinstellungen sind wichtig fur die Berechtigungen, die Sie in den

Stammdaten zuordnen kénnen.

-23-
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Benutzer Aktiv Mitgliedschaften Gruppe Mitglieder
> Admin Ja Administratoren > Administratoren 1 Mitglied
4 Anton Ja Marktapotheke [ Benutzer 1 Mitglied
(4] Import Ja Import (4] Import 1 Mitglied
> lesen Ja MNur lesen > Marktapotheke 1 Mitglied
= Planer Ja Benutzer Mitglieder: Anton
Organisation (]
@ ZiB Ja ZiB Zeitkonten einsehen
01 Markt Apotheke @

Arbeitsplane verwalten

Arbeitsvertrage (Zukunft)

Berichte einsehen

Events einsehen

Events verwalten

Ist-Zeiten nachirdglich bearbeiten

Mitarbeiterwiinsche

Pausendauer andern (nur Planzeit)

Planung (Vergangenheit)

&) Nur lesen 1 Mitglied

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

Benutzer erstellen

Name -

Anton

eMail

support@mep24software.de

Benachrichtigen

Ja

Support-Anfragen
Ja

Kann der Benutzer Support-Anfragen stellen?

Mitgliedschaften

Benutzer X

Passwort

........ &)
Aktiv

Ja ~
Passwort dndern

Ja v

wenn dies auf JA steht, so muss der Benutzer bei seiner
néchsten Anmeldung ein neues Passwort vergeben

m SchlieBen

Allgemeine Sicherheitsaspekte werden in MEP24web standardmaRig beriicksichtigt:

-24 -

Die Ubertragungssicherheit Ihrer Daten zum MEP24-Server wird durch eine SSL-Verschliisselung

gewadbhrleistet.

MEP24. Einfach besser planen.
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e  Zugriffssicherheit: Kein anderer Benutzer kann lhre Daten einsehen oder verdndern. Dies wird durch
einen internen Programmmechanismus — den wir selbst nicht umgehen kdnnen — gewahrleistet, der
unmittelbar eine Zugriffsblockade errichtet, sobald ein fremder User auf Ihre Daten zugreifen will.
D.h., wenn ein fremder User auf Ihre Daten zugreifen mdchte, misste er dazu nicht nur lhre
Kundennummer kennen. Er brauchte zusatzlich einen Benutzernamen und ein passendes Kennwort.

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

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

Werkzeug einen ,Notschlissel” fiir Inren Account generieren. Dies wird nur auf Thren Wunsch und mit [hrem
Einverstéandnis erfolgen.

0 Mit Hilfe der Sicherheits-Einstellungen kénnen Sie genau definieren, welche Mitarbeiter auf MEP24web
zugreifen und welche Anderungen vorgenommen werden diirfen.

-25- MEP24. Einfach besser planen.



	Planung
	Multi-Planer - Woche
	Multi-Planer - Tag
	Filter
	Versetzung
	Zeitkonto
	Events
	Berichte

	Konfiguration
	Stammdaten
	Aktivitäten
	Sicherheit


