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Diese Dokumentation basiert auf der Version 8.2

Fiir die Version 7 siehe Dokumentation TA0OO05-old.pdf.

Dieses Dokument beschreibt das Vorgehen beim Jahreswechsel fiir gecko.windows.
Das System kennt keinen Jahresabschluss im herkémmlichen Sinn. Bei einem
Jahreswechsel missen die Jahresend-Saldi der Mitarbeitenden fiir das alte Jahr fixiert
werden und anschliessend die jahresabhingigen Daten (Sollstunden, Mitarbeiterdaten
usw.) auf das neue Jahr iibertragen werden.

Externe Daten verarbeiten

Ubernehmen Sie simtliche Stunden, welche via Internet erfasst worden sind, in die
lokale Datenbank.

Wihlen Sie hierzu in der linken Funktionsliste im Abschnitt ,,Zeit, Spesen und
Leistungne den Eintrag ,,Periodische Arbeiten®. Klicken Sie im Dialog Periodische
Arbeiten auf den Eintrag Stunden- und Spesenrapporte iibernehmen.
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Zeitsaldi fixieren (Gleitzeit, Ferien)

Wihlen Sie die Funktion ,,Zeit, Spesen und Leistungen|Periodische Arbeiten LE“.
Klicken Sie auf die Funktion Saldoabschliisse buchen.

Markieren Sie in der linken Liste alle Mitarbeitenden, deren Endsaldo fiir das gewdhlte
Jahr fixiert werden soll. Wihlen Sie anschliessend im Auswabhlfeld Jahr das
abzuschliessende Jahr.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Stundensaldi buchen.

Periodische Arbeiten LE ::gemeinde

¢ GLZ-Saldo: Verfall buchen / stornieren a Saldoabschlisse buchen / stornieren
* Prasenzzeiten Ubernehmen = Umlagetabelle Kostenrechnung erstellen
@ Prasenzzeiten aktualisieren @ Stundentabelle mutieren

¢ Stunden- und Spesenrapporte importieren

Buchen oder loschen Sie die Saldi (Gleitzeit, Ferien, etc.) der Mitarbeitenden. Beim Buchen werden
samtliche Belege des selektionierten Jahres gesperrt.

Jahr |2009 - e

lStundensaIdi buchen ] lStundensaldi l6schen l lgrucken

Alle markieren
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Buchungsjahre

Uberpriifen Sie, ob das neue Jahr hinterlegt ist. Wihlen Sie hierzu in der linken
Funktionsliste die Funktion Einstellungen|Buchungsjahre.

Erfassen Sie das neue Jahr, sofern dieses noch nicht eingetragen ist, oder
doppelklicken Sie auf das Buchungsjahr. Stellen Sie sicher, dass im Feld Gesperrt
(J/N) der Wert N eingetragen ist.

Codetabelle [Gruppe: BUCH]]
30.04.2010 - 5¥STEM
Identifikation (2010

Bezeichnung Buchungsjahr 2010

Gesperrt (YN) [

|0 Hilfe | [ Speichern und schliessen

Betriebskalender

1. Wihlen Sie die Funktion ,Einstellungen|Betriebskalender.

2. Markieren Sie den gewiinschten Kalender in der Ubersichtsliste und wihlen Sie im
Kontextmenii (rechte Maustaste) den Eintrag Kalenderdaten.

Kalender: ALLGEMEIN

Hinterlegen Sie hier die Feiertage und sonstige Tage mit einem abweichenden
Tagesssoll.

Buchungsjahr |2C|1[] a v| |9 Hilfe | eFeiertage einlesen

Datum 17.05.2010 [~
Tagessoll (5td) O

Hinweis

MNeu

3. Wihlen Sie das neue Buchungsjahr und klicken Sie anschliessend auf den
Verweis Feiertage einlesen.

4. Erginzen Sie gemeindespezifische, arbeitsfreie Tage, wie Fasnacht oder
Herbstmirkte, indem Sie auf die Schaltfliche Neu klicken.
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Sollstunden

1. Wihlen Sie die Funktion ,,Zeit, Spesen und Leistungen|Sollstunden*.
2. Wibhlen Sie im Meni Funktionen den Eintrag Jahresdaten vortragen.

3. Erfassen Sie im Feld Jahr von das abgeschlossene und im Feld Jahr nach das neue
Jahr. Driicken Sie anschliessend auf die Befehlstaste OK. Das System iibertragt
jetzt die Parameter fiir alle Stundenpldne auf das neue Jahr.

4. Doppelklicken Sie auf einen Stundenplan in der Ubersichtsliste.

Wihlen Sie im Auswahlfeld Buchungsjahr das neue Jahr. Korrigieren Sie die
monatlichen Sollstunden und klicken Sie anschliessend auf die Befehlstaste
Speichern.

Stundenplan Verwaltung

2010 - 0

Stundenplan Verwaltung

Sollstunden | Parameter
Monatssoll e
Januar Juli I Monatssoll rechnen ‘
Februar August I Ldschen ‘
Marz September
April Oktober
Mai Movember
Juni Dezember
Tagessoll
Montag 8.4 Donnerstag 8.4
Dienstag 8.4 Freitag 8.4
Mittwoch 8.4

Zeit- und Geldzuschlige...

IO Hilfe I P Speichern

6. Wiederholen Sie die Schritte 4 und 5 fiir jeden hinterlegten Stundenplan.
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Jahresdaten Mitarbeitende

1.
2.
3.

Wihlen Sie die Funktion ,,Zeit, Spesen und Leistungen|Mitarbeitende®.
Wihlen Sie im Meni Funktionen den Eintrag Jahresdaten vortragen.

Erfassen Sie im Feld Jahr von das abgeschlossene und im Feld Jahr nach das neue
Jahr. Driicken Sie anschliessend auf die Befehlstaste OK. Das System iibertragt
jetzt die jahresabhingigen Daten (wie Ferien oder Pensum) fiir alle Mitarbeitenden
auf das neue Jahr.

Korrigieren Sie nach dem Ubertrag fiir jeden Mitarbeiter die Daten im neuen Jahr
(z.B. Jahreslohn oder Stundensidtze). Doppelklicken Sie hierzu in der
Ubersichtsliste den gewiinschten Mitarbeiter. Klicken Sie im Register Jahresdaten
auf das neue Jahr in der linken Liste.

Cietails Er'ﬁﬁhungsis'al'dd "7 Monatsdaten Wochenarbeitsschema

P wiv B
2009

2008 Ferien (Tage pro Jahr) 25.00

2007 _ e
2006 Ferien (Std pro Jahr) 0.00

2005 .

2004 Pensum n % 100.00
2003 Tagessoll (Stunden) 0.00

2002

2001 Stundensatz (CHF) 0.00

2000

lahreslohn (CHF) 0.00

Stundenplan Verwaltung
Ch n Eoubrtelmb | e T I 1] 1T NN ——

Léschen Ubernehmen
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Altes Buchungsjahr sperren

1. Wihlen Sie die Funktion Einstellungen|Buchungsjahre.
2. Doppelklicken Sie auf den Eintrag, welcher gesperrt werden soll.

3. Erfassen Sie im Feld Gesperrt (J/N) den Wert }.

Daten im Internet publizieren

Sofern Mitarbeitende via Internet Stunden erfassen, miissen abschliessend die
gednderte Daten auf den Webserver libertragen werden.

1. Wihlen Sie via Menti Weblgecko.web |

2. |gecko.web|
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