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Bedienung der Erfassung mit einem Scanner

Voreinstellung der Erfassung:
Stellen sie Ihren Scanner erst auf die Standardeinstellungen zurtick und falls in
den Standardeinstellungen nicht festgelegt, konfiguieren sie ihn auf "Code 128".
Uberpriifen sie ob der Scanner die Barcodes aus der Zeiterfassung lesen kann.
Verbinden sie den Scanner mit dem PC und erstellen sie eine Textdokument.
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Offnen sie das Textdokument und Scannen sie einen Code aus der Zeiterfassung
(z.B. Mitarbeiter, Auftrag, Tatigkeit)

Sollte der Code nicht erkannt werden, ist Ihr Scanner vielleicht nicht auf "Code
128" eingestellt. Ein weiterer Grund kann sein, dass der Barcode vor dem Druck
gestreckt oder vergro3ert wurde.
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Falls der Scanner den Barcode erkannt hat sollte in dem Textdokument eine
Zeichenfolge stehen. Im folgenden Screenshot sehen sie wie das Aussehen

kdnnte.
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Prafix Kartennummer des Mitarbeiters,
Mummer der Tatigheit/Auftrags

Der erste Buchstabe des Préafix ist verschieden je nachdem was fur einen
Barcode man einscannt: K=Karte, A=Auftrag, T=Tatigkeit, G=Grund

Alle weiteren Zeichen vom Préfix kdnnen sich unterscheiden.

Lassen sie dieses Dokument geéffnet, da es fur die weitere Einstellung benétigt

wird.
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Offnen sie die Erfassung und klicken sie auf ,Einstellung*
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TopKontor Zeiterfassung

Dienstag, 22. November 2016

tila)

AUFTRAGENDE

JOURMAL UBERSICHT

Geben sie nun die Kartennummer eines Mitarbeiters ein um Zugriff auf die
Einstellungen zu erlangen.

Scrollen sie in den Einstellungen nach unten und Sie sollten folgenden
Ausschnitt sehen:
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Unter "BARCODE PRAFIX/SUFFIX" missen sie jetzt die moglichen Préfixe
einstellen.

Offnen sie nun wieder ihr Textdokument und geben sie Ihr Prafix ein.

Im Beispiel dieser Anleitung wurde die Karte eines Mitarbeiters eingescannt der
die Kartennummer 23 hatte. In der Textdatei wurde die Zeichenfolge "K623"
angegeben. Der Préfix fur das Feld "Karte" lautet im Beispiel demnach Ko.

Nun muissen sie nur noch den ersten Buchstaben &ndern fur die Prafixe von den
restlichen Feldern. (K=Karte, A=Auftrag, T=Tatigkeit, G=Grund).

Klicken Sie nun unten rechts nur noch auf "OK" und die Erfassung ist fir die
Bedienung mit dem Scanner vorbereitet
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Bedienung der Erfassung mit dem Scanner

Jetzt kdnnen sie die Erfassung nur mit dem Scanner vom Meni aus bedienen.
Um jetzt Beispielweise einen Auftrag zu buchen, missen sie nur noch den
Barcode von einem Mitarbeiter, einem Auftrag und einer Téatigkeit scannen. Die
Reihenfolge in welcher sie die Barcodes scannen spielt dabei keine Rolle.
Wenn der Auftrag erfolgreich gebucht wurde sollte die Erfassung folgende

Meldung ausgeben:

Guten Tag, Max Mustermann!

Sie haben folgende Buchuhg durchgefthrt:
5

Auftrag ™ Auftrag 1
Tatigkert: Tatigkert
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Jetzt kdnnen Sie noch Barcodes erstellen um Kommen, Gehen etc. zu buchen.
Offnen sie die Zeiterfassung und legen sie eine neue Tatigkeit an.

Nun Geben sie in dem Feld "Nummer" in Grol3buchstaben was sie spater in der
Erfassung mit dem Barcode Buchen mdchten. Im Unten stehenden Beispiel wird
eine Tatigkeit erstellt um "Kommen" in der Erfassung zu buchen.
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Murmmer KOMMEN
Beschreibung \Um "Kommen" in der Erfassung via Barcode zu buchen,

[] Stundenkostensitze werden kumuliert.

[ ] Diese Titigkeit ist nicht abrechenbar.

Gleiche kénnen Sie auch fur GEHEN machen und entsprechend des KOMMEN Bei-
spiels dann per Barcode buchen.

Nun drucken sie den Barcode aus und sie kdnnen in der Erfassung "Kommen"
buchen indem sie den "KOMMEN" Barcode scannen welchen sie gerade erstellt
haben und den Barcode eines Mitarbeiters. Die Erfassung sollte folgende Meldung
anzeigen:

Gutendlag] Makx MusStefinann!



