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Schulungsunterlagen Stundenbogen
Personen- und Auftragszeiterfassung online und offline
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Mit dem Stundenbogen können Kommt/Geht Stempelungen ausser Haus und 
Stundenbuchungen auf Projekte erfasst werden

Stundenbogen

Frontend zur 
• Kommt / Geht statt Terminal
• Auftragsbezogenen Erfassung 

von Tätigkeitsdauern
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Erfassung am PC des Mitarbeiters inkl. offline
Bearbeitung (Ausleihe)
PZ:
• Kommt / Geht Pärchen
• Reisezeit 
BDE:
• Dauern pro Aufgabe und Tag 
• Zugeordnete Aufgaben
• Übernahme in den nächsten Monat
Erweiterte Kontenanzeigen:
• Anzeige Urlaub und Krankheit
• Anzeige von Bezugsarten & Konten
• Soll-, Ist- und Überzeiten pro Tag 
• Soll-, Ist- und Überzeiten pro Monat
Freigabeprozess
• Freigabe durch den Mitarbeiter  
• Genehmigung durch den Chef

Der Stundenbogen ermöglicht eine detaillierte Zeiterfassung
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Der Stundenbogen ist ein separates Tool und kommuniziert mit dem ERP
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Stundenbogen

PM-Tool (vertagt)

PSI Penta-ERP

BDE Terminal

PZ Terminal

PSI Penta-BDE 
/PZ Client
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Agenda

Der erste Start

Persönliches Einrichten

Start des eingerichteten Stundenbogens

Tätigkeit zum Stundenbogen hinzufügen

Geleistete Stunden eintragen

Speichern

Übergabe zum Monatswechsel

Stundenbogen offline ausleihen

Weitere Möglichkeiten
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Wie wird der Stundenbogen geöffnet?

Im Startmenü gibt es den Eintrag 
Stundenbogen (nur Client), der sowohl online, 
wie offline funktioniert
In der Testphase bei Laptops und auf 
stationären PCs gibt es den Eintrag 
Stundenbogen, der nur online funktioniert
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Wie wird der Stundenbogen geöffnet?

Ein Doppelklick auf 
Stundenbogen im Menü links 
öffnet den Stundenbogen

Per rechter Taste kann der 
Stundenbogen angezeigt, 
(online) bearbeitet oder für 
die Offlinebearbeitung 
ausgeliehen werden
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Wie wird der Stundenbogen eingerichtet?

Öffnen des eigenen 
Stundenbogens zum Bearbeiten

Ausblenden des Objektbaums

Einschalten des Automatischen 
Aufrufs der Kommentareingabe
Ausschalten der automatischen 
Speicherung der Fenster

Speichern der aktuellen 
Fenstereinstellungen
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Was bedeuten die verschiedenen Bereiche?

• Anzeige der per Terminal gebuchten 
kommt/geht Stempelungen

• Manuell eintragbare kommt/geht 
Stempelungen bei Arbeiten ausser 
Haus

• BDE Stempelungen (Zeitdauer, kein 
Start/Stop) auf den Arbeitsgang 
eines Fertigungsauftrags

• Diverse Summen und Berechnungen 
der Saldi

• Manuell eintragbare Reisezeit 
(zusätzl. zur PZ Anwesenheit)

• Projektnummer, Arbeitsgang 
Beschreibungen und 
Rückmeldenummer des FA mit AG



Haken bei Führungslinien 

„Folie in Ursprungszustand 

Start > (Folien) 

Was bedeuten die Summen?
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Bruttoarbeitszeit: Summe aller im Stundenbogen 
gemeldeter Anwesenheitszeiten (ohne Terminalbuchungen)

Summe: Summe auf Arbeitsgänge

Gesamtsumme: Alle Eingaben von Dauern im 
Stundenbogen (Summe auf Arbeitsgänge +Reisezeit, 
Ferien, Krankheit, Weiterbildung etc.)

Sollstunden: Sollarbeitsstunden gemäss Arbeitsvertrag

Plus/Minus: Summe der erfassten Dauern minus 
Sollstunden

Netto Präsenzzeit: Präsenz minus Pausenabzug gesamt

Pausenabzug gesamt: Abzug von Pflichtpausen, sofern 
nicht ausgestempelt wurde (30min Mittag, 15min 
Nachmittag bei AZ>9h)

Mehr / Minderarbeit pro Tag: Erhöhung/Reduktion GZ

Überzeit >45h/Woche: Stunden, die als ÜZ zählen 
(!Berechnung zum Ende der Woche!)

Urlaub – Vortrag: Gesamte verfügbare Ferientage für das 
aktuelle Jahr

Urlaub – Genommen: Total bezogene Ferientage bis und 
mit Anzeigemonat

Urlaub – Rest: Übertrag verbleibende Ferientage für 
Folgemonat

Sollzeit STB: Sollzeit bis und mit aktuellem Tag (ohne 
Feiertag)

Ist Zeit STB : Gebuchte Stunden

Mehrzeit Total: Summe Veränderung GZ und ÜZ 
(Mehr/Minderarbeit pro Tag + Überzeit > 45h/Woche)

rechnen lassen



Haken bei Führungslinien 

„Folie in Ursprungszustand 

Start > (Folien) 

Wie werden BDE Arbeitsgänge ergänzt?

• Fertigungsaufträge werden mit Freigabe 
automatisch an den Stundenbogen übergeben 
und sind hier hinterlegt (rechtes blaues Icon)

• Die Liste ist nach Projektklammer gruppiert 
und die gewünschten Einträge können per 
Klick auf die Zeilennummer markiert werden

• Mit Ctrl. oder Shift können mehrere Einträge 
gewählt werden

• Mit dem Icon werden die ausgewählten 
Arbeitsgänge übernommen (und sind dann 
auch offline verfügbar)

• Die Einträge erscheinen dann im BDE Bereich
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Wie werden BDE Arbeitsgänge bebucht?

• Die Bearbeitungsdauer wird 
in HH:MM auf dem 
Arbeitsgang eingetragen

• Änderungen sind möglich 
bis zur Freigabe des Monats

• Per rechter Taste lassen sich 
Kommentare hinzufügen
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Wie wird gespeichert?

Speichern des Stundenbogens nach dem 
Ausfüllen durch Klick auf die Diskette

• Täglich

• Wöchentlich

• ….

In Penta wird die Zeitbuchung nach 
kurzer Verzögerung direkt ersichtlich

Nachträgliche Korrekturen werden 
ebenfalls nachgezogen

02.05.2019 Software for Perfection in Production13



Haken bei Führungslinien 

„Folie in Ursprungszustand 

Start > (Folien) 

Wie wird der Stundenbogen am Monatsende an den Vorgesetzten übergeben?

Zum Monatswechsel das Häkchen 
links oben bei der Freigabe setzen

Anschliessend speichern
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Wie gibt der Vorgesetzte den Stundenbogen seines Teammitglieds frei?

• Unter Mitarbeiter sind alle 
Stundenpläne der 
zugewiesenen Mitarbeiter 
ersichtlich (eigene KST)
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• Per rechter Taste lassen sich alle 
Stundenbögen, bzw. die eines bestimmten 
Status, anzeigen

• Im Anschluss können einzelne Stundenbögen 
angezeigt werden

• Sowohl in der Stundenplan Übersicht, als auch in 
der Detailsicht lassen sich diese bestätigen oder an 
den Mitarbeiter zur Korrektur zurückweisen
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Wie lassen sich Stundenbögen offline ausleihen?

Zum Ausleihen im 
Operationsmenü mit der rechten 
Taste die Option „Stundenbogen 
ausleihen“
selektieren

Arbeitsgänge müssen vorher (im 
Online-Modus) hinzugefügt 
worden sein, sonst stehen sie 
offline nicht zur Verfügung!

Die ausgeliehenen Stundenbögen 
lassen sich wie folgt anzeigen
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Wie lassen sich ausgeliehen Stundenbögen auswärts bearbeiten?

Der Stundenbogen wird durch das Ausleihen 
auf dem Rechner lokale als XML-Datei 
gespeichert

Durch öffnen dieser Datei lässt sich der 
Offline- Stundenbogen bearbeiten

Dazu Datei -> Öffnen wählen und in der 
Dialogbox im Dateiformat auf «Stundenbögen 
(ptnw*.xml wechseln)»

Anschliessend kann wie gewohnt auf 
bestehende Arbeitsgänge gebucht werden

Neue Arbeitsgänge können offline nicht 
hinzugefügt werden

Speichern nicht vergessen!
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Sobald wieder Verbindung zum Aerolitenetz
besteht (lokal, VPN), muss der Stundenbogen 
wieder von  lokal geöffnet werden
Im Anschluss entweder durch das Icon
„Stundenbogen-Ausleihe beenden und Datei 
löschen“ Daten online übernehmen und Ausleihe 
beenden
Oder in der Liste der Ausgeliehenen 
Stundenbögen durch „Stundenbogen Ausleihe 
rückgängig“ machen, die offline Daten verwerfen

Wie werden Stundenbögen wieder zurückgeben und verbucht?
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