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S&S Arbeitszeiterfassung
1. Installation

1.1 Excel konfigurieren
	
	Starten Sie zuerst Excel, klicken Sie das Menü Extras, Makro>, Sicherheit…. Wenn nicht schon der Fall, schalten Sie die Sicherheitsstufe auf Mittel, bei Vertrauenswürdige Hersteller aktivieren Sie noch die beiden Kontrollkästchen 
 FORMCHECKBOX 
 Allen installierten Add-Ins und Vorlagen vertrauen   – und –

 FORMCHECKBOX 
 Zugriff auf Visual Basic Projekt vertrauen.
Es kann sein, je nach Version, dass nicht alle Bezeichnungen genauso heissen und auch, dass vielleicht ein Punkt gar nicht vorhanden ist. Macht nichts! Bestätigen Sie Ihre Änderungen mit Klick auf OK und beenden Sie Excel.



1.2 AZE-Datei in einen beliebigen Ordner speichern

	
	Speichern Sie AZE_Demo.xls in einen beliebigen Ordner.


1.3 AZE-Datei starten
	
	Doppelklicken Sie diese Datei und schon startet das System.


1.4 Vollversion bestellen
	
	Sind Sie an einer Vollversion interessiert, so kontaktieren Sie einfach S&S Software unter

Tel. 052-366 82 80, Mobil 079-666 44 11 oder E-Mail andreas.schneider@bluewin.ch


2. Zeiterfassung einrichten

2.1 Start der AZE-Datei

	
	Mittels Doppelklick auf die AZE-Datei (oder die Verknüpfung) wird Excel gestartet und die Datei geöffnet…
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	Als erstes werden Sie auf der Tabelle "Einstellungen" landen.


2.2 Allgemeine Eckdaten eintragen
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Die blau unterlegten Felder können in dieser Tabelle geändert werden, alle anderen nicht. Aus​nahmen bilden die beiden Felder "Arbeitszeiterfassung für" und "Startdatum", welche in der Demoversion NICHT geändert werden können. Weitere Erklärungen finden Sie in der Bedienungsanleitung.


3. Daten eingeben

3.1 Gewünschtes Monatsblatt wählen
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Am unteren Rand der Ansicht befinden sich so genannte Register, welche Sie einfach anklicken können. So gelangen Sie auf die gewünschte Tabelle.
Grundsätzlich können alle Datenfelder mit Zahlen gefüllt werden, also auch ein Samstag oder ein Feiertag.



3.2 Stunden oder Tage?

	
	Im oberen Teil, also bei den Aufwandkategorien, sollen Stunden eingetragen werden und dies im Dezimalsystem. Sie haben am Mittwoch 8 Stunden und 15 Minuten gearbeitet. Der Eintrag lautet demnach "8.25". Tragen Sie möglichst nur viertelstundengenau ein.

Im gesamten unteren Teil können Sie nur noch mit Tagen als Einheit arbeiten. Hier sind ganze Tage (=1), halbe Tage (=0.5) oder keine (leer) erlaubt.

Sobald Sie fehlerhafte Eingaben machen wie z.B. Stundeneingaben an einem Ferientag oder 4 Krankheitstage an einem einzigen Tag, erscheint in dieser Spalte weiter unten eine Fehleranzeige. 




4. Jahrestotal

4.1 Additionen
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Diese Tabelle ist ähnlich strukturiert wie die einzelnen Monatstabellen. Dabei werden aber einfach alle Daten aus den Monatstabellen entsprechend der Position addiert


4.2 Prozentuale Anteile
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Die hinterste Spalte rechnet bei den Aufwandkategorien noch einen prozentualen Anteil aus.


5. Ausgabe

5.1 Vorschau (Seitenansicht)

	
	Sie können den späteren Ausdruck zuerst am Bildschirm betrachten, indem Sie das ent​sprechende Symbol oder das Menü "Datei", "Seitenansicht" anklicken.
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5.2 Auf Drucker ausgeben

	
	Klicken Sie auf das Druckersymbol oder auf das Menü "Datei", "Drucken…", um das Dokument auf dem Drucker auszugeben.
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