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B \Wochenzettel Senden/Drucken

y Zugang fiir: Alle Nutzer.

Lernen: Wie ein Wochenbericht (Wochenzettel) nach geschlossenem Zeitraum
gesendet werden kann.

Der Wochenbericht kann zur Genehmigung versendet werden. Der geschlossene
Wochenbericht bietet die Grundlage flir eventuelle Rechnungsstellung.

Wochenzettel versenden
Figur 1: Hauptmen -> Wochenzettel
- Wahlen Sie die Woche, die versendet/geschlossen werden soll @.

— Der Wochenbericht kann Gber den Stundenzettel (F11) oder Wochenzettel
(F12) Gber den Link [Wochenzettel- Senden/Drucken] rechts oben auf dem
Bildschirm versendet/geschlossen werden @.

Figur 2: Hauptmen -> Wochenbericht — Senden/Drucken
— SchlieBen Sie den Wochenzettel mit einem Klick auf SchlieBen ©.
— Schreiben Sie zum Wochenbericht eventuell einen Kommentar: ©@.

- Mit einem Klick auf den Knopf Aktualisieren ® senden Sie den Wochenbericht.
Nach der Aktualisierung werden die gesendeten Zeiterfassungen gesperrt und
koénnen nicht mehr im Wochenzettel korrigiert werden. Mochte man eine Ko-
pie des Wochenzettels haben, kann man dazu die Exportsymbole @ benut-
zen, um die Daten z.B. nach Excel zu exportieren.

— Klicken Sie auf den Link [Drucken] @, um ein gedrucktes Exemplar des gezeig-
ten Wochenberichts zu erhalten.

4 Tipp: Méchte man Anderungen an einem geschlossenen oder inaktivierten
Wochenbericht vornehmen, kann der Wochenzettel wieder von einem Mitar-
beiter mit Geschaftsflihrer- oder Systemverwalterzugang aktiviert werden.
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Figur 1: Hauptmendi -> Wochenzettel

WOCHEMNZETTEL | BED [ Suchen (F2} | Persorliches Profil | Hilfe (F1) | Abmelden ]

Hauptmenii -= Wochenzetbel

Ansicht Handlungen
‘Wachenbericht - SendenfDrucken

Ansicht als Standard speichern

Woche: wache42 v |[B][ 2007~ [€][3]

Figur 2: Hauptmenti -> Wochenzettel - Senden/Drucken

WOCHENBERICHT - SENDEN/ DRUCKEN - BED [ 5uchen (F2) | Persénliches Profil | Hife (F1) | Abmelden ]

Hauptmeni -> Wechenbericht - Senden/Drucken

Ansicht schnelltasten

Woche: [woche <2 (v][E) fn—

Yfochenzettel schlieﬂen»
Schlisfisn: v

Kammentar:

(4 g

Export B @) ) 99 o (=5 [ Drucken ]

Wochenzettel fiir BED {Benedicte Damon): Woche 42 {15.10.2007 til 21.10.2007)

ATC - e-stare 3 Design of database 1 a a a a a a 1
INT- Web backend 3 Design of database 2 a 4 a a a a 6
MET - Qutlook inkegration 3 Design of database a a 3 a a a a 3
MET - Qutlook integration 5 Delivery 2 a a a B a a T
TIM - Inkern administration 2007 3 Employee Development a a a a 4 a a z
Summe 5 o T o T o o 19
Normalarbeitszeit 7,40 740 740 T40 740 o o EY
Differenz -240 -740 -0,40 -740 -0,40 o o -18
Flex -2,40 -740 -040 -7,40 -040 0 0 -18
9 Tipp: Klicken Sie auf den Titel des Projekts, wenn Sie mehrere Infarmationen ber Phasen und zugeteile Stunden einsehen wallen,
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