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ZEITERFASSUNG
DIGITAL UND IN ECHTZEIT

Arbeits- und Fehlzeiten registrieren, Dienste planen, Ressourcen managen
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DAS ZEITERFASSUNGSSYSTEM
VON SECANDA: PRAZISE UBER-
SICHT FUR ALLE SEITEN

Mit unserem System fir Zeiterfas-
sung ermdglichen Sie lhrem Per-
sonal die Buchung von Zeitdaten
und den Abruf von Zeitkonten - per
Terminal, Webbrowser oder App.
Flexible Arbeitszeiten, Gleitzeit und
Jahresarbeitskonten kdnnen somit
genutzt und verwaltet werden.

Ihr Personalmanagement wird flexi-
bler, Abwesenheits- und Fehlzeiten
lassen sich schnell und Gbersicht-

lich verwalten. Zahlreiche Statisti-
ken und Auswertungen stehen zur
Verflgung.

Urlaubsantrage kénnen papierlos
gestellt und genehmigt werden,
Dienstreisen werden bei Bedarf per
Software abgerechnet.

Dienste lassen sich optimal planen
und Schichtplane automatisch ge-
nerieren. Qualifikationen, Ruhezei-
ten und Wiinsche der Mitarbeiter
werden dabei bertcksichtigt.

FLEXIBLE ZEITEN

Einzelnen Mitarbeitern oder Grup-
pen werden verschiedene Zeitmo-
delle oder Arbeitsplane zugeord-
net. Individuelle Regelungen aus
Tarifvertragen oder Betriebsver-
einbarungen lassen sich ebenfalls
umsetzen.

Die Abrechnung von Zeitkonten,
der Ubertrag von Mehrarbeit in
Lohnkonten oder die automatische
Berechnung von Urlaubsanspri-
chen sind nur einige Funktionen,
welche frei definiert werden kon-
nen.

Die zahlreichen Standard-Aus-
wertungen kénnen bei Bedarf
durch einen Listgenerator erganzt
werden. Schnittstellen zu géngigen
Systemen fur Personalverwaltung
oder zur Abrechnung von Lohn und
Gehalt stehen zur Verfiigung.

INDIVIDUELLE
LOSUNGEN

Gemeinsam mit Ihnen analysieren
wir lhre Anforderungen an ein
Zeiterfassungssystem, bestehende
Zeitmodelle und individuelle Rege-
lungen.

Wir beraten Sie auch hinsichtlich
sinnvoller Systemerganzungen,
zum Beispiel zur Zutrittskontrolle
oder zur Verwaltung von Spinden
und Schranken oder zum bargeld-
losen Bezahlen fir Drucken und
Kopieren, fir die Kantine oder fir
Parkgebihren.

Wir installieren ein System aus
einer Hand und integrieren bei Be-
darf auch lhre bereits vorhandenen
Chipkarten oder Sicherheitssyste-
me.



ZEITERFASSUNGSTERMINAL

Zeiterfassungsterminal IK LT MF

DAS MULTIFUNKTIONALE TERMINAL

Mit dem Terminal kdnnen Arbeits-
und Fehlzeiten gebucht sowie Zeit-
und Urlaubskonten abgerufen wer-
den. Modernes Design, ein gropes
Display mit Touchbedienung sowie
Sprachausgabe bieten hdchsten
Bedienkomfort.

Die Ubertragung der Daten zwi-
schen Terminal und Server erfolgt
verschlisselt. Steht der Server
nicht zur Verfligung, arbeitet das
Terminal offline weiter und Uber-
tragt die Daten bei der nachsten
Online-Verbindung.

Der integrierte RFID-Leser liest die
Daten aller gangigen Identmedien
und Smartphones. Neben der Zeit-
erfassung kdnnen auch Chipkarten
beschrieben werden, zum Beispiel
mit aktuellen Schliefrechten fir
elektronische Zylinder und Tlrbe-
schldage einer Offline-Zutrittskont-
rolle.

App-Terminal

ZEITEN PER APP
BUCHEN

Parallel oder alternativ zum Zeiter-
fassungsterminal kdnnen alle
Funktionen des Systems auch per
Smartphone genutzt werden.

Unter Verwendung von Geodaten
lassen sich zuldssige Standorte
oder Reisezeiten einfach ermitteln,
etwa fur Baustellen, im Aupen-
dienst oder auf Dienstreisen.

SOFTWARE
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JEDEN MONAT IN DER UBERSICHT

Mit dem modularen und skalier-
baren Softwarepaket IK C/3-time
bieten wir ein leistungsfahiges
System zur Zeiterfassung und Per-
sonalverwaltung an.

Die Stammdaten Ihrer Mitarbeiter
kénnen selbst erfasst oder von
einem anderen Personalsystem
importiert werden. Umfangreiche
Auswertungen und die Daten-
ausgabe in verschiedenen Forma-
ten sind integraler Bestandteil der
Software.

Fehlzeiten wie Urlaub, Krankheit,
Dienstreise oder Berufsschule
sind frei definierbar, Arbeitsplane
lassen sich flexibel erstellen und
individuell zuordnen.

Im Mitarbeiterjournal werden samt-
liche Buchungsdaten und berech-
nete Zeitkonten nachvollziehbar
ausgewiesen. Fehlende Buchungen
kénnen korrigiert werden.
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Mitarbeiter kénnen so gruppiert
werden, dass jede Abteilung nur
ihre eigenen Daten bearbeiten und
einsehen kann. Datenschutzrichtli-
nien lassen sich so wirksam umset-
zen, bis hin zur strikten Trennung
nach Mandanten fir grofe Institu-
tionen oder Blirogemeinschaften.

Die Einhaltung der gesetzlichen Re-
gelungen zur Arbeitszeit kann mit
der Software IK C/3 automatisch
Uberwacht werden.



WEB-WORKFLOW
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SELF-SERVICE PER BROWSER

Mit dem Softwaremodul IK C/3-
workflow kdnnen persénliche
Zeitjournale, Abwesenheiten oder
Urlaub per Webbrowser abgeru-
fen oder gebucht werden. Das
Programm ist mit allen gangigen
Webbrowsern kompatibel. Anmel-
de- und Nutzerdaten kénnen mit
einem LDAP oder ActiveDirectory
synchronisiert werden.

Durch flexible Parametrierung
sind der Leistungsumfang und die
bereitgestellten Informationen
flr Vorgesetzte auf die organi-
satorischen Bedtrfnisse und auf
die Belange von Datenschutz und
Betriebsvereinbarung anpassbar.
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Die eigene Urlaubsplanung wird
durch den Teamkalender unter-
sttzt, der die Abwesenheitstage
im Team anzeigt. Dienstreisen
kénnen beantragt sowie nach Ge-
nehmigung und Durchfiihrung auch
abgerechnet werden. Uber das
Web-Terminal kénnen Arbeitszeiten
auch online gebucht werden.
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ANTRAGE STELLEN UND GENEHMIGEN

Antrage auf Zeitkorrekturen, Urlaub,
Dienstreise und andere Abwesenhei-
ten kénnen online an Stellvertreter
oder Vorgesetzte Gbermittelt und
von diesen genehmigt werden.

Der Wegfall von Papierbelegen

und Postlaufzeiten reduziert den
Arbeitsaufwand und beschleunigt
Organisationsprozesse.

Antrdge werden an einen oder
mehrere Stellvertreter beziehungs-
weise Vorgesetzte zur Mitzeich-
nung oder Genehmigung weiterge-
leitet. Der Antragsteller kann den
Status seiner Antrdage jederzeit
einsehen. Die Benachrichtigung zu
den Antragen erfolgt per E-Mail.

-

Dem Vorgesetzten stehen zur qua-
lifizierten Entscheidung differen-
zierte Informationen zum Zeit- und
Urlaubskonto des Antragstellers
sowie der gesamten Abteilung zur
Verfligung. Bei Bedarf kann er
seine Verantwortung zeitweise an
andere delegieren.



ANWESENHEITSUBERSICHT
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ALLES AUF EINEN BLICK

Die in der Zeiterfassungssoftware
integrierte Anwesenheitsiber-
sicht eignet sich besonders fir die
Telefonzentrale oder die Pforte,
aber auch fur das Sekretariat einer
Abteilung.

An- und Abwesende werden
Ubersichtlich dargestellt, das
Tableau kann zudem dynamisch
sortiert werden. Personen kénnen
per Name oder Personalnummer
schnell gesucht werden.
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Die Anzeige der Anwesenheit
aktualisiert sich automatisch. Die
Griinde fur Abwesenheit sind farb-
lich markiert und kdnnen mit einer
Legende eingeblendet werden.
Abhéangig vom jeweiligen Daten-
schutzlevel kdnnen die Abwesen-
heitsgrinde auch anonymi-siert
dargestellt werden.

Die Anwesenheitslbersicht kann
gebdudebezogen erfolgen. Je nach
Nutzerrecht enthadlt die Anzeige
nur Personen der eigenen Abtei-
lung oder des eigenen Mandanten.

]

Uber ein Anzeigentableau (zum
Beispiel auf einem zentral ange-
brachten Tablet) kann die Anwe-
senheitstbersicht allen Mitar-
beitern als Informationsterminal

dienen.
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RESSOURCEN EFFEKTIV EINSETZEN

Das Modul Dienstplanung ergdnzt
die Zeiterfassungssoftware und ist
einsetzbar in allen Branchen und
Betriebsgréfen. Soll-Dienstpldane
konnen erstellt, verwaltet und mit
den realen Arbeitszeiten verglichen
werden.

Die Stammdaten der Mitarbeiter
werden mit Angaben zu Qualifika-
tionen, speziellen Befdhigungen
und Beschaftigungsverhaltnissen
erganzt.

Alle bendtigten Dienste werden
entsprechend der betrieblichen Be-
lange mit den Anforderungen fir
Qualifikationen, Mindestbesetzun-
gen und Tatigkeiten vordefiniert.
Aus diesen Planvorgaben kénnen
automatisch oder manuell konkrete
Schichtpléne erzeugt werden, per-
sonliche Wiinsche von Mitarbeitern
lassen sich bertcksichtigen.

Unterbesetzungen, Uberschneidun-
gen und andere Konflikte werden
vom System erkannt. Einsatzplane
werden online oder als Aushang
verdffentlicht. Kurzfristige Ande-
rungen kénnen per Drag&Drop vor-
genommen werden. Auswertungen
oder generierte Reporte ermdgli-
chen Analysen und eine Optimie-
rung der kiinftigen Planungen.



DIE APP FUR IHR SMARTPHONE

IHR ZEITERFASSUNGSPORTAL FUR UNTERWEGS

Uber die App kénnen Sie von jedem
Ort aus Dienst- und Reisezeiten bu-
chen sowie Informationen zu Zeit-
und Urlaubskonten oder Schichtpld-
ne abrufen.

Entsprechend der persdnlichen
Nutzerrechte kdnnen online Zeiten
gebucht werden, bei Bedarf mit
Angabe von Projekten und BerUck-
sichtigung des Standortes, zum
Beispiel fur Arbeiten auf Baustellen
und im Aupendienst.

Als Vorgesetzter behalten Sie stets
den Uberblick in Inrem Team. Ak-
tuelle An- und Abwesenheiten der
Mitarbeiter sind ebenso abrufbar
wie das Erreichen von Grenzwerten
bei Uberstunden.

Antrage auf Zeitkorrekturen oder
far Urlaub und andere Fehlgrinde
kénnen bequem gestellt und vom
Vorgesetzten genehmigt werden.

ZEITJOURNAL

Das Journal stellt fir jeden Tag
Ubersichtlich alle Kommt- und Geht-
Buchungen mit der Buchungsart
und der resultierenden Zeitgut-
schrift sowie das Gesamt-Zeitsaldo
dar. Fehlzeiten wie Dienstreise oder

Urlaub werden ebenso ausgewiesen.

Aus dem Journal heraus kdnnen
sofort Buchungen erledigt werden.

Anwesenheit

ANWESENHEITSTABLEAU

Als Vorgesetzter erhalten Sie eine
Ubersicht tiber die aktuelle An- und
Abwesenheit lhrer Mitarbeiter.
Optional lassen sich Ampelkonten
fur Fehl- und Uberstunden darstel-
len. Such- und Gruppierfunktionen
dienen der besseren Ubersicht.

Teamkalender
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TEAMKALENDER

Mit der App kénnen geplante Ab-
wesenheiten, nach Kalenderwochen
sortiert, angezeigt werden. Je nach
Berechtigung erfolgt die Anzeige
mit dem konkreten Abwesen-
heitsgrund Ihrer Mitarbeiter oder
anonymisiert fr die Kollegen Ihres
Teams.

Dienstplan
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DIENSTPLAN

Jeder Mitarbeiter kann seine ak-
tuellen und vorgeplanten Schicht-
und Dienstplane online abrufen.
Optional kénnen direkt aus der App
heraus Ruckfragen gestellt oder
Anderungswiinsche zum eigenen
Einsatzplan abgesandt werden.
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