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Neue Funktionen in shm profit Handwerk 2020

1 Neue Funktionen in shm profit Handwerk 2020

Sehr geehrte shm-Anwenderin, sehr geehrter shm-Anwender,

mit dieser Beschreibung erhalten Sie einen ausfiihrlichen Uberblick iiber alle neuen
Programmfunktionen in shm profit Handwerk, Handel, Nachkalkulation, CRM und
Wartungsmodul. Die Version 2020 wartet mit vielen neuen Funktionen und
Verbesserungen auf, die Sie in lhrer taglichen Biroarbeit bestmdglich unterstiitzen.
Unsere Entwickler haben sich dabei maRigeblich an lhren Vorschlagen orientiert, fir
die wir uns an dieser Stelle herzlich bedanken wollen.

Vor dem Update

Beenden Sie bitte alle Windowsprogramme, shm profit und alle Programm-Module
und Schnittstellen. In einer Netzwerkumgebung muss shm profit auf allen
Arbeitsplatzen beendet sein. Erstellen Sie bitte eine komplette Datensicherung lhrer
shm profit Version. Am besten machen Sie eine lokale Kopie jedes shm
Workstation-Verzeichnisses und des shm-Verzeichnisses auf dem Senrver. Bei
Einplatzversionen erstellen Sie eine Kopie des kompletten shm Verzeichnisses.

Hilfe zur Updateinstallation

Eine ausfilhrliche Dokumentation zur Installation des Updates kdnnen Sie als PDF
wvon der shm Website www.shm-software.de herunter laden. Beim ersten Start der
shm Handwerkersoftware nach der Update-Installation werden |lhre Datenbanken auf
die neue Version konwertiert. Dieser Vorgang kann je nach Datenwolumen und
Netzwerkgeschwindigkeit mehrere Stunden dauern.

Update Installation durch den shm Online-Support

Gerne helfen wir Ihnen auch bei der Installation des Update 2019 per Fernwartung auf
lhrem System. Bei Interesse wenden Sie sich einfach an das shm Support-Team.
Preise fur unsere Dienstleistungen entnehmen Sie bitte der shm Preisliste.

Ihr shm Team

Hinweis: Nicht alle in dieser Dokumentation beschriebenen Funktionen stehen Ihnen im
Rahmen des shm Software-Pflege-Vertrages kostenfrei zur Verfiigung. Kostenpflichtige
Zusatzfunktionen sind mit der Bemerkung "Zusatzmodul" oder "kostenpflichtig"
gekennzeichnet.



https://www.shm-software.de/handwerkersoftware-service/handwerkersoftware-download

2 Belege

Belege / Projekt

In allen Belegarten (Angebot, Auftrag, Rechnung usw.) sowie den Projekten wurde
die Eingabemaéglichkeit fir das Feld Zusatztext (Variable "Text") von 60 auf 120
Zeichen erweitert. So ist eine langere Betreff-Text-Zeile bei allen Belegarten méglich.
(siehe folgende Abb.)

B Auftrag = |[=[=
N Anrede 10016 Frau B Projekt-Nr 00.00.0000
Name 1 Gemer Aufirag 300503 11.01.2020 [
Name 2 Susanne
Name 3 Malermeisterin Status Stérung =&
Hame 4 Beginn 00.00.0000 (<] 00:00 unr
strate Gipfelstr. 401 Ende 00.00.0000 (=] 00:00 unr

PLZ / Postfach

Jort 12347 Berlin

Liefertermin ~ 00.00.0000 =] 00:00 uhr
Bestaigtam  00.00.0000 [+

4]

Land D
—_ Reparatur-Aufrag

ErEETED = In Auswertung beriicksichtigen

1 Anschit {2 Lieferanschiit
. 030456799
E-Mail info@shm-software.de @
Bank UniCredit Bank - HypoVereinsbank {ex \ il ) Gesant Netto 1500,00 EUR Wahrung
BIC HYVEDEMI380 & Gesant Brutto 1785,00 EUR EUR
IBAN DE80212300850089989898 F11 Bank neu

| Zusatztext Stérung Aufzug in Hamburg
Eschreibung

Belege - Auftrige
Uber das Menii "Jobs" kann jetzt analog zu den gelieferten und fakturierten Mengen
eines Auftrags nun auch die "Bestellte Menge auf Null" zurlickgesetzt werden.

Belege - Auftrage / Neues Register "Nachkalkulation™

In dieser Maske werden alle in der Nachkalkulation fiir den Auftrag erfassten Kosten
angezeigt. Um hier eine bessere Ubersicht zu erreichen wurde diese Maske in shm
profit Handwerk 2020 komplett neu gestaltet:

1. Alle Eintrage werden in einer Ubersichtlichen Tabellenform angezeigt und kénnen
per Drag & Drop-Funktion im Tabellenkopf gruppiert werden.

2. In der Spalte "Summe EK" wird zeilenweise eine Summe gebildet. Uber die Drag
& Drop-Funktion im Tabellenkopf wird zusatzlich unter jeder Gruppierung eine
Summe gebildet. So kénnen beispielsweise Uber die Gruppierung der Spalte
"Identnummer" die Stunden eines bestimmten Mitarbeiters summiert werden.




Belege

Oder Uber die Gruppierung der Spalte "Kostenart" die Summen aller Stunden und
allen Materials angezeigt werden.

3. Per Mausklick auf die Spaltentberschrift kann der Spalteninhalt auf- oder
absteigend sortiert werden.

4. Per Doppelklick (oder rechte Maustaste) auf einen Tabelleneintrag wird die
entsprechende Position in der "Nachkalkulation-Erfassen" Maske geoffnet und
kann dort bearbeitet werden, oder in die Stammdaten Artikel bzw. Personal
gewechselt werden.

Belegpositionen - Tausenderpunkte
In der Positionsbearbeitung von Belegen werden Zahlen und Betrage in den Spalten
"Menge", "Einzelpreis" und "Summe" mit Tausenderpunkten angezeigt.

Belege - Teil-Schlussrechnung
In der Zahlungsubersicht bei Teil-/Schlussrechnungen werden der Zahlbetrag, das
Skonto und der Kirzungs-Betrag mit Tausender-Punkten angezeigt

3 Adressen

Adressen Kunden - Register Vorgange / Neuer Meniipunkt "Seriennummern"
Hier werden alle an den Kunden verkauften Artikel mit Seriennummer, aufsteigend
nach Datum sortiert angezeigt. Ein Doppelklick in der Liste 6ffnet die
Stammdatenmaske des Artikels.

Adressen - Vertreter

Vertreterprovisionen aus Lieferscheinen mit unterschiedlichen Provisions-Arten
(Pauschalbetrag oder prozentual aus der LS-Summe) werden in shm profit
Handwerk 2020 auf automatisch erstellten Sammelrechnungen getrennt berechnet.

Adressen allgemein
In shm profit Handwerk 2020 ist die Eingabemdglichkeit im Feld "Rufnummer" von 50
auf 75 Zeichen verlangert worden. (ADRESSEN.DB)

Adressen - Register Kontakt (TAPI-Schnittstelle)

In die Datenbank ADRTEL.DB wurde das neue Feld "TelefonNr" eingefligt und der
neue Index (-TelefonNr) in die Tabelle eingefiigt. Somit kann jetzt auch bei
eingehenden Anrufen von im Register "Kontakt" gespeicherten Telefonnummern die
Kundenmaske automatisch aufgerufen werden.




4 Volltextsuche

Volltextsuche
In allen Datenbereichen (z. B. Adressen, Artikel, Leistungen, Belege) von shm profit
Handwerk 2020 wurde die Volltextsuche (Schalter "Suchen" oder F4) auf eine

maximale Wortlange von 20 Zeichen erweitert. Somit ist ein verbessertes Suchen
und Finden von Daten mdglich.

5 Firmen Dokumentencontainer

Firmen Dokumente

In shm profit Handwerk 2020 gibt es den aus Projekten, Kunden oder Belegen
bekannten Dokumentencontainer jetzt auch im Kopfbereich der Hauptmaske. Hier im
allgemeinen Firmen-Dokumentencontainer kénnen alle Mitarbeiter Dokumente
zentral ablegen, ohne besonderen Projekt- oder Kundenbezug. Gedffnet wird die
"Firmen Dokumente" Maske Uber das Cloud-Symbol in der Menlileiste. (siehe
folgende Abb.)

Firmen Dokumente - shm CloudBox

Im unteren Bereich der "Firmen Dokumente" Maske befindet sich die "shm
CloudBox". (siehe folgende Abb.)

Hier kdnnen beliebige Dokumente und Bilder abgelegt werden, die dann automatisch
Uber die neue shm CloudBox-App den Mitarbeitern unterwegs zur Verfigung stehen,
bzw. diese auch Dateien von unterwegs in die "shm CloudBox" hochladen kénnen.
Lesen Sie hierzu bitte auch das Kapitel "Zusatzmodul shm CloudBox-App".




Firmen Dokumentencontainer

ﬂ Firmen-Dokumente = || B[
“ Neues Dokument | % Neuer Ordner —ofs —
4 | Firma MName Anderungsdatum ‘T;.p | GraBe
* Bad Verderansicht.jpg 14.07.2020 0T:32:32 jpg 858 KB
* Designbad.jpg 11.04.2020 18:05:00 jpg 35KB
* Eclkwanne.JPG 09.03.2020 15:00:30 JPG 64 KB
* Waschbecken Manhatten.jpg 14.04.2020 11:48:32 jrg 294 KB
* wanne mitte ambi.JPG 22.03.2020 13:00:50 IPG 5T KB
/ 45 Refresh “ Meuer Ordner «fs =
Name / Anderungsdat Typ  GriBe
<Keine Daten anzuzeigen>

Hinweis: Die shm CloudBox ist ein kostenpflichtiger Service von shm software, der nur
mit Internet-Zugang moglich ist.

6 Personal Dokumentencontainer

Register Dokumente
In shm profit Handwerk 2020 gibt es den aus Projekten, Kunden oder Belegen
bekannten Dokumentencontainer jetzt auch in der Personalverwaltung. In dem neuen

Register "Dokumente" konnen personalbezogene Dokumente und Dateien abgelegt
werden.

7 Kennwortverwaltung

shm Wartungsmodul

Ab shm profit Handwerk 2020 kénnen im shm Wartungsmodul die Register
"Wartung (Rechnungsdaten)" und "Vertrag (Auftragsdaten)" tber die
Kennwortverwaltung fiir den Zugriff gesperrt werden. (siehe folgende Abb.)




ﬁ Kennwortverwaltung o || B | &

Personal-Nr |Persuna| |Passworl | &
ool Heubach, Susanne -
ooz Maibach, Walter ‘E
S

Personal 003 [+] Angermann, Jutta 2] Passwort

Zu [*] riffsrechte [ F5 Alls Rechte ] [ F6 Keine Rechte ] [ F7 Kopieren ]

Anwendung | Zugriff ‘ Bearhenenl Loschen ‘ Neuamagel -
DIGIS X X X X

GAEB X X X X
‘Wartung X X X X

Vertrag X x X X [
‘Wartungsartike! X X X X
Wartungsmessdaten X X X X -
Buchungsvorgénge benitigen alle Rechte einer Anwendung Benutzen Sie die Plus—, Minus- und Leertaste zum Markierer

Auftrag - Nachkalkulation

Ab shm profit Handwerk 2020 ist der Register "Nachkalkulation" im Auftrag
automatisch auch gesperrt, wenn Gber die Kennwortverwaltung der Zugriff fir den
Bereich "Nachkalkulation" gesperrt worden ist. (siehe folgende Abb.)

B Kennwortverwaltung = | = [
Personal-Nr |Personal Passwort =]
001 Heubach, Susanne ‘E
002 Maibach, Walter
003 Angermann, Jutta

Personal 001 [+] Heubach, Susanne & Passwort

Zu [*] riffsrechte [ F5 Alle Rechte ] [ F6 Keine Rechte ] [ F7 Kopieren ]
Anwendung | Zugriff | Bearbeiten | Loschen | Neuanlage | -~
E-Mail X X X X

Sonstige Stammdsten X X X

X

| Nachkakulation X X X x|
X
x

Auswertung Nachkalkulation

X X X

Sammelrechnung
Grundeinstellungen X - - -
Buchungsvorgange bendtigen alle Rechte einer Anwendung. Benutzen Sie die Plus-, Minus- und Leertaste zum Markierer

8 Teil-, Abschlags-, Schlussrechnungen

Belege - Teilrechnungen iiber Auftrag mit Bauabschnitten

Uber das Setzen von Bauabschnitten im Auftrag ist ab der Version shm profit
Handwerk 2020 eine zeitlich von der Erfassung der AufmalRe unabhangige
Abrechnung Uber Teilrechnungen mdéglich. Ohne die Funktion "Bauabschnitt setzen"
werden beim Erzeugen einer Teilrechnung immer die gesamten, im Auftrag erfassten
Aufmale in eine Teilrechnung Gbernommen.

1. Bauabschnitt setzen




Teil-, Abschlags-, Schlussrechnungen

Offnen Sie einen Auftrag und setzen Sie im Reiter "Konditionen" das Hakchen
"AufmalRmenge getrennt". In den Positionen des Auftrags erscheint dadurch eine
separate Mengenspalte fir die Aufmal3e. Fligen Sie nun einer oder mehreren
Positionen so viele Aufmale hinzu wie Ihr erster Bauabschnitt enthalten soll. Zum
Erstellen des 1. Bauabschnitts 6ffnen Sie den Register "Auswertung" des Auftrags.
Uber das Menii "Jobs / Bauabschnitt setzen" (siehe folgende Abb.) kénnen Sie nun
den 1. Bauabschnitt erstellen.

Jobs | Listen Auswertungen Schnittstelle

Kunde ibermehmen

Anschrift 3

Beleg 4

Beleg fiieren
Bestellte Menge zuriicksetzen
Fakturierte Menge zuriicksetzen

Angebotene Menge zuriicksetzen

Bauabschnitt setzen

Beleg als XML-Datei exportieren

GAEB-Beleg prifen

Mur Kalkulation dbernehmen

Positionsbackup einlesen

Auftrdge an shm mobil senden

Bauabschnitte verwalten

Der Bauabschnitt wird im Aufmaf hinterlegt. Bauabschnitt 1 erstellen ]
Sobald dies geschehen ist, kann das Aufmal nicht

mehrverandert werden

Es kinnen jedoch weiterhin neue Aufmalie Abbrechen |

angelegt werden.

Die neuen Aufmale kinnen dann einem neuen
Bauabschnitt zugeordnet werden.

Alle bis zu diesem Zeitpunkt erfassten Aufmalie werden nun automatisch dem 1.
Bauabschnitt zugeordnet und sind nicht mehr editierbar. Alle danach erfassten
Aufmale sind bis zum Erstellen des nachsten Bauabschnitts keinem Bauabschnitt
zugeordnet und frei editierbar. (siehe folgende Abb.)




ﬂ Auftrag
Id-Nr./ Anrede

Name 1 Max Mustermann

Position Bezeichnung

1 Sockelleisten entfernen
Eingangsbereich
WC
Kiiche
Zimmer 1 Links
Zimmer 1 Rechis.
Zimmer 2 Links
Zimmer 2 Rechis.
Flur bei Bad
Flur bei Kiiche

2 Abdeckarbeiten Bodenfldchen
Eingangsbereich
WC
Zimmer 1 Links
Zimmer 1 Rechis.
Zimmer 2 Rechts.
Bad
Zmmer 2 Links.
Flur bei Bad
Flur bei Kuche

3 Abdeckarbeiten nach

\1 —BelegeAZ—Betrﬁg g A}Pusilmnen )ﬁ»Auswertu ngAS»F

Herr

(o]l =]
E] Projekt-Nr, 00.00.0000
Aufirag AU300 14.04.2020 [+
[_FsAufman ][ F6material |[ F7Lohnzet || F@Bereich |
Datum Aufmass Menge Einheil ‘ﬂ -
|
11.05.2013 5,54 2 (2,43 +3,09) - 1,303 11,080 tfm |1
11.05.2013 (1,78+0,90) * 2- 1,30 4,080 1fm |1
11.05.2013 (4,10 - 2,46) * 2 13,120 lim |1
11.05.2013 (4,11 + 5,39) * 2 19,000 fim |1
11.05.2013 (2,96 +4,42)* 2 14760 lim |1
1.05.2013 (3,47 - 4,42) * 2 15,780 lim |1
11.05.2013 (4,19 +5,45)* 21,71 17,570 [lim |1
11.05.2013 (2,59 + 4,26) * 2-1,70-1,30 10,700 lim |1
11.05.2013 (3,47 +1,31)22-1,31 22 5,940 fm |1
Summe 113,030 | Ifm
11.05.2013 5,54 * (2,48 + 3,09)/ 2 15,429 | m?
11.05.2013 1,79 0,90 1611 m?
11.05.2013 4,11 *5,39 22,153 |m#
11.05.2013 2,96 * 4,42 13,083 |m?
11.05.2013 3,47 * 4,42 15,337 | m?
11.05.2013 221 * 2,58 5,702 | m?
11.05.2013 4,19 % 5,45 22,836 |7
11.052013 2,59 " 4,26 11,033 | m?
11.05.2013 3,47 % 1,31 4,546 m*
Summe 111,730 m*
n /7-Termin 49D nte {10-Zusatz | 11-Na El

Uber den Schalter "F5 Neuer Beleg" des Projektes erzeugen Sie nun wie gewohnt
die 1. Teilrechnung aus dem Auftrag mit dem 1. Bauabschnitt. Bestatigen Sie die
dann folgende Meldung: "Soll die AufmalBmenge als Grundlage fiir die Rechnung
verwendet werden" mit JA.
Ergebnis: Alle Auftragspositionen mit den dem 1. Bauabschnitt zugeordneten
Aufmalien wurden in die 1. Teilrechnung Gdbernommen. Alle Positionen mit erfassten
Aufmalien, die keinem Bauabschnitt zugeordnet sind, wurden nicht in die 1.
Teilrechnung Ubernommen.

Weitere Bauabschnitte setzen
Verfahren Sie in gleicher Weise wie beim Erstellen des 1. Bauabschnittes. Sie

konnen dann den 2. Bauabschnitt erstellen oder den Bauabschnitt 1 [6schen um
Korrekturen vorzunehmen. (siehe folgende Abb).




Teil-, Abschlags-, Schlussrechnungen

Bauabschnitte verwalten =
Der Bauabschnitt wird im Aufmafs hinterlegt. [ Bauahschritt 2 erstellen |
Sobald dies geschehen ist, kann das Aufmaf nicht
mehr verandert werden. | Bausbschnitt 1 [Gschen |
Es kénnen jedoch weiterhin neue Aufmalte | Abbrechen |

angelegt werden.

Die neuen Aufmalbe kinnen dann einem neuen
Bauabschnitt zugeordnet werden

Hinweise: Das Loschen von Bauabschnitten ist nur schrittweise moglich, d. h Sie kénnen
nicht den 1. Bauabschnitt [6schen, wenn Sie bereits einen 3. Bauabschnitt gesetzt haben.
Das Loschen eines Bauabschnitts 16scht nicht die AufmaRe des Bauabschnitts an sich,
sondern nur die Zuordnung der AufmaRe zum jeweiligen Bauabschnitt. Wenn nach dem
Loschen eines Bauabschnitts ein neuer Bauabschnitt gesetzt werden soll, werden wieder
alle AufmaRe ohne Zuordnung zu einem Bauabschnittin den neuen Bauabschnitt
Ubernommen.

Funktion "Zahlungsiibersicht ab 2. Teilrechnung"

In der Hauptmaske des Projektes (Menu: "profit / Projekt / Projekt") kann die
Funktion "Zahlungsibersicht ab 2. Teilrechnung" aktiviert werden. Diese Funktion ist
ausschlieB3lich fur Teilrechnungen gedacht. Bei den Rechnungsarten
"Abschlagsrechnung" und "Rechnung" ist diese Funktion automatisch deaktiviert, d.
h. hier kénnen keine Zahlungsibersichten ausgewiesen (bzw. gedruckt) werden.

Bei aktivierter "Zahlungsubersicht ab 2. Teilrechnung" wird automatisch bei jeder 1.
Teilrechnung keine Zahlungslbersicht ausgewiesen (bzw. gedruckt), weil hier noch
keine Zahlungen vorhanden sein kdnnen.

Bei Schlussrechnungen muss die Funktion nicht speziell aktiviert werden, da hier
eine Zahlungsubersicht immer ausgewiesen (bzw. gedruckt) wird.

Ausweisung von Skonto in Teil- und Schlussrechnungen

Ab der Version shm profit Handwerk 2020 werden die Werte der in den Debitoren
eingegebenen Zahlungen detaillierter in der Zahlungsubersicht von Teil- und
Schlussrechnungen ausgewiesen. Nach der Eingabe einer Zahlung in der
Debitormaske mit Rechnungs-Nr., Zahlungsdatum, Rechnungsbetrag Brutto,
Kilrzung, Skonto und Zahlbetrag (siehe folgende Abb.)




p
ﬁDebltoren o = | ==
Zahldatum |ldentnummer (Name Rechnungs-Nr |Re-Datum |Zahlungsbetrag (Erl
06.04.2020 10015 Karmann 800010 06.04.2020 152442 EUR| X

Kunden-Nr 10015 F3 | BetragBrutto 1655,53 [C]Zv wurde ausgefihrt
Kunde Karmann - Kiirzung 100,00 b= EUR
Rechnung | 800010 06.042020  -Skono 2,00 31,11 | Sorierung

(@ Rechnungsnummer
Zahlartwanr Uberweisung EUR Zahlungsbetrag 1524,42 | () Rechnungsdatum

() Kunden-Nr
Zahl-Beleg 06.04.2020 [ ~| ) Zahidatum

werden alle Werte automatisch in der Zahlungstbersicht von Teil- und
Schlussrechnungen ausgewiesen. (siehe folgende Abb.)

R 500009 Zahlung vom 06.04.2020 (RE-Nr. 800009) 947,38 947,38
Zahlungsbetrag: 928,43 Skonto: 18,95
R 800010 Zahlung vom 06.04.2020 (RE-Nr. 800010) -1655,53  -1655,53

Zahlungsbetrag: 1524 42 Skonto: 31,11
Kirzung: 100,00

Gutschrift von Teilrechnungen innerhalb eines Projektes

Wird von einer Teilrechnung eine Gutschrift erstellt, so wird nicht wie bei einer
Gutschrift aus einer regularen Rechnung Ublich eine Kopie aller Positionen der
Teilrechnung in die Gutschrift Gbernommen, sondern automatisch nur eine einzelne
Position mit dem Betrag der Teilrechnung erzeugt.

So wird sichergestellt, dass nicht die Rechnungs- oder Zahlungstibersicht aus der
Teilrechnung in der Gutschrift erscheint. Die verbuchte Gutschrift wird automatisch in
der Rechnungsiibersicht der nachsten Teil- oder Schlussrechnung des Projektes
aufgelistet und entsprechend aufaddiert. Als Stammbeleg der Gutschrift wird der
zugehorige Auftrag hinterlegt.

9 Terminplaner

Manuelle Aktualisierung (Refresh)

Bei Nutzung des shm Terminplaners in Netzwerken konnen ab shm profit Handwerk
2020 Uber einen "Refresh-Button" (siehe folgende Abb.) die von anderen Usern
eingetragenen Termine aktualisiert werden, ohne den Terminplaner zu schlieRen und
wieder zu 6ffnen.

10



Terminplaner

[ e Arhi\ay =E=]
[ae] = = = Aufgaben] Warteliste
+ -0 mal [ougn
14 Tage Monat  Monatsliste Liste Fliig Aufgaben

Heute Tag  Arbetswoche Woche 4 — [C]Mur eigene
“ Mai 2020 r»
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So

1827 28 29 30 1 2 3 .

19 4.57891U

20| 11 12 13 14 15 16 17

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
04.05.2020 05.05.2020 06.05:2020 07.05.2020 08.05.2020
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g 8
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>
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gl 8

Alle Kategorien

=]

[VIAlle Kategorien 14
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10 E-Mail Client

Beim Verfassen einer Mail werden ab shm profit Handwerk 2020 in der Empfanger-
Auswahlbox "An: " auch alle Mail-Adressen aus dem Register "Kontakt" der
Adressverwaltung des entsprechenden Kunden oder Lieferanten angezeigt.

Bilder, die nicht in den Anhang einer Mail eingefiigt wurden, sondern tber die
Zwischenablage direkt in den HTML-Bereich der Mail kopiert wurden, werden im
JPG-Format komprimiert, bevor sie abgespeichert bzw. weggeschickt werden.

11 Artikel Warengruppen

Warengruppen

In shm profit Handwerk 2020 wurde im Meni "Stammdaten / Sonstige Stammdaten”
der Bereich Warengruppen komplett neu gestaltet und die Eingabeoptionen
verbessert.

Hier kdnnen fir die shm Artikelverwaltung (Stammdaten / Artikel) Warengruppen
erfasst, in Untergruppen gestaffelt und per Maus verschoben bzw. neu organisiert
werden.
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Méchten Sie eine neue Warengruppen anlegen, klicken Sie bitte auf den griinen
Plus-Schalter. Wenn Sie unter eine bestehende Warengruppe eine neue
Untergruppe anlegen mochten, markieren Sie bitte die gewlinschte Warengruppe
und klicken dann auf den griinen Plus-Schalter mit dem kleinen Dreieck. Der rote
Minus-Schalter I6scht eine Warengruppe und der graue Pfeil aktualisiert die
Warengruppen-Ansicht. (siehe folgende Abb.)

Bestehende Warengruppen kénnen mit der Maus per Drag & Drop verschoben
werden.

ﬂ Sonstige Stammadaten o || E | £
Adressgruppen
Artikelgruppen 5
Bankverzeichnis Warengruppe Bezeichnung o
CRM Merkmale =FLIE Fliesen und Kacheln
CRM Vorgange = 00 TIEEBAU =
Dokument-Vorlagen -
EiBuKonto 00001 SCHACHTABDECKUNGEN
Formeln =- 00004 STRASSENABLAEUFE UND ZUBEHOER
Gerite 000 SCHIEBER UND ABSPERRORGANE
Kostenstellen 00003 ZUBEHOER F.SCHACHTABDECKUNGEN,STEIGEISEN

'[i:f;“"gsg'“ppe" 00006 AUFSAETZE Z.STRASSEN,-BRUECKENABLAEUFE

Mahnungen HEER
Rabattgruppen

Rohstoff-Kurs Warengruppe FLIE 00
Rundungsformat

Stadtverzeichnis Bezeichnung T AU
Staffelgruppen

Status

Steuerschlussel

Tatigkeiten

Textbausteine

Versandart

Versandkosten

Wahrungen
[ m ppe
Werbungsart
Zeitintervalle

12 Inventur

Inventur erfassen
Der Schalter mit dem Stift-Symbol ruft direkt aus dem Register "Inventur erfassen”
den ausgewahlten Artikel in der Artikelverwaltung auf. (siehe folgende Abb.)
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Inventur

mlnvantur o | B &
Inventur erfassen Jahr 2020 (& Sfichtag 31.12.2020 [
Id ‘Rn ich g Lager Lagerplatz |Einh |Sol|bestnd Istbestand &
1000010 KAB+LTG HOSVV-F 361" Mt 20,000 12,000
1000012 Verschiustopfen fiir Ger Lager 3 L230 Stick 100,000 55,000
1000017 Kigbeband PVC 50 mm  |Lager3  L327 Ifdm 500,000 5,000
1000018 Abdeckfolie LagerB  |B15 m2 0,000 2,000
1000019 Kalk-Putz LagerD |60 kg 0,000 3,000
1000021 UW-Profil 100 x40 x 06 |Lager3 1333 Ifdm 0,000 0,000
1000022 CW-Profil Wand 100 x 503 Ifdm 0,000 1,000
1000023 Filz-Anschiufdichtung 10( Ifdm 0,000 0,000 |
1000024 Drehstiftdiibel 6 x 35 Lager 1 L115 Stilck 0,000 4,000 |
1000026 REMKO-Deckenkassette ST 0,000 0,000

1000027 DUSCHPLAN-Ambiente-5t sT 0,000 0,000
Artikel 1000026 REMKO-Deckenkassette Sortierung

KWD 20, in 2-Leiter-Ausfughrung ez
‘@ Artikelnummer

Mit Umschal: den Istbestand mit wvorbalzgen
| I-nventuriisten anlegen ,2Inventur erfassen { 3Inventur-Abschiuf / i

13 ZUGFeRD-Schnittstelle
ZUGFeRD-Rechnung erzeugen

Bei Erzeugung einer ZUGFeRD-Datei wird Uberprift, ob ein Liefer- oder
Leistungsdatum in der Rechnung eingegeben ist (siehe folgnde Abb.). Die

ZUGFeRD-Datei ist ungultig, wenn dieses fehit.

I Rechnung

id-Nr/ Anrede 10009 Frau
Name 1 Neumann

Name 2 Gabriele

Name 3

Name 4

Strafte Universitatsgasse 15
PLZ / Postfach

Ion 04103 Leipzig

Land D

Briefanrede  Sehr geehrte Frau Neumann

Zuséatzlich werden beim Erzeugen einer ZUGFeRD-Rechnung automatisch samtliche
in der Bankwerbindung (IBAN, BIC) enthaltene Leerzeichen entfernt. Dadurch wird die
elektronische Weiterbearbeitung der ZUGFeRD-Datei beim Rechnungsempfanger

ermdglicht.

Kreditoren - ZUGFeRD

Beim Einlesen einer ZUGFeRD-Datei wird diese automatisch als PDF-Datei im

=1 (= >

(] [Fa] Projeki-h 00.00.0000
Rechnung 500162 16.04.2020 (-]
Status B rd

/| Nstto-Rechnung
Reparatur-Rechnung
Geliefertam  17.03.2020 -] 00:00 uhr
g
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Dokumentencontainer des jeweiligen Lieferanten (Menl: Adressen / Lieferanten)
abgelegt. (siehe folgende Abb)

Iﬂk.edmen | == [= |ﬂuefeyantan I
Rechnungs-Hr  |Re-Datum |Lief.-Nr. Lieferant Fallig am | Offener Betrag o \d-Nr/Anrede 70003 Firma B # Adressgruppe  Lieferant
7081354519 02.102018 [70003 [Mark: 2000 AG 02.10.2018 2.436UR [ .
55666 16.04.2020 70004 Perfektkauf Versandhandel GmbH 16.04.2020 1250,00 EUR| | Name 1 Markt 2000 AG Suchbegrift
\Rechnungen
Rechnungen 4 T0003 MName
LieferantNir 70003 Betrag Brutio 82,43 Zahisperre  EUR TR TTE SR eSS
Leterant  Markt 2000 AG Bezahter Betrag 0,00 e itan
‘Offene Posten
Rechnung 7061354519 02.10.2018 [7) Offener Batrag 82,43 Sortierung
—_ Rechnungsnummer
Buchtext Fillig am 02.10.2018(%] (5 Rechnungsdatum
Projekt 00.00.0000 MwSt1 19|;|3 13,16 t:::::::‘”"”
Zangeziel 02102018 (v)  wase 0 WStz [ 0,00
Wanrung EUR & ZUGFeRD einlesen | #

14 Export/Import

Beim Import einer CSV-Datei (TXT, ASCII) kdnnen jetzt mehr als 160 Felder
angezeigt und importiert werden. Die Anzahl der Felder entspricht der Anzahl der
Spalten, wenn die CSV-Datei beispielsweise mit Excel gedffnet wird.

15 Formular-Editor (ReportBuilder)

Ab dem Update 2019 gibt es in shm profit Handwerk einen zweiten Formulareditor
(Formular-Editor Neu oder ReportBuilder). Mit dem Formular-Editor Neu kénnen
Druck-Formulare erstellt werden, die viele Verbesserungen gegeniber der "alten”
Formulare beinhalten, z. B. PDF-Angebote erstellen, die heutigen Standards
hinsichtlich Bildqualitat und Grélie entsprechen oder PDF-Rechnungen erzeugen,
die dem von der GoBD geforderten ZUGFeRD-Format fiir elektronische Rechnungen
entsprechen. Dazu ist die Erstellung von neuen Druckformularen nétig. Wie schon
beim alten Formular-Editor liefern wir auch beim neuen Formular-Editor eine Reihe
wvon Musterformularen mit, die auf lhre individuellen Wiinsche angepasst werden
kénnen.

Diese Anpassungen konnen Sie selbst mit dem neuen Formular-Editor erledigen
oder das shm-Team beauftragen. Gerne erstellen wir lhnen hierzu ein Angebot.

Uber das Menii "Extras / STRG-Taste + Formular-Editor" kann der neue Formular-
Editor gedffnet werden, um vorhandene Formulare zu bearbeiten bzw. neue
Formulare zu erstellen.

Parallele Verwendung beider Formulartypen
Uber das Menii "profit / Einstellungen / Druck" kénnen Sie fiir verschiedene
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Formular-Editor (ReportBuilder)

Programmbereiche (Stammdaten wie Adressen, Artikel, Leistungen, Belege wie
Angebot, Auftrag, Lieferschein, Rechnung, Gutschrift, Bestellung, Kreditoren,
Debitoren und die shm Nachkalkulation) die neuen Formulare fir den Ausdruck
aktivieren (Hakchen setzen).

NEU in Version 2020 - Belegdruck ReportBuilder

¢ Im neuen Formulanerzeichnis "Alle" konnen Formulare abgelegt werden, die fiir
alle Belegarten (z.B. Angebot, Auftrag und Rechnung) giiltig sind.

e Beim Ausdruck ist der Papierschacht direkt in der Druckmaske Uber F8 bzw. auch
nochmal in der Vorschau auswahlbar.

e Die Anzahl von zu druckenden Etiketten ist in der Druckmaske einstellbar.

¢ Die neuen Funktionen der Druckmaske "Export in Datei", "Anzahl der Kopien" und
die Erzeugung der Ausgabedatei fir Postversand sind verflgbar.

o Der zuletzt ausgewahlte Drucker und das zuletzt ausgewahlte Formular kdnnen
abgespeichert werden.

16 shm Time-App

Mit der shm Time-App erfasst jeder lhrer Mitarbeiter seine Arbeitszeiten direkt vor
Ort oder im Biiro. Doppelerfassungen und Ubertragungsfehler beim Eingeben
unleserlicher Dokumente entfallen. Per Synchronisation flieken die Daten direkt in
shm profit Handwerk 2020 in Inrem Buro. Hier kdnnen dann fir jeden Mitarbeiter und
Zeitraum umfangreiche Auswertungen und Arbeitszeitdokumentationen erstellt
werden.

shm Time auf dem Smartphone installieren
Einfach folgenden QR-Code mit lnrem Smartphone scannen oder im App-Store /
Google-Play nach "shm Time" suchen

15



JETZT BEI £ Laden im
’“ Google Play « App Store

Erfasste "shm Time-Zeiten" ins Biiro iibermitteln

Zum Austausch von Daten zwischen Buro und mobilen Mitarbeitern muss die
Zeiterfassungs-App shm Time (Mitarbeiter-Smartphone) in shm profit Handwerk 2020
(Buro) angemeldet werden. Offnen Sie dazu das Meni "Schnittstellen / shm Mobil /
shm Time", wahlen im Feld "Personal-Nr." den gewinschten Mitarbeiter aus und
klicken auf den Schalter "Gerat anmelden". (siehe folgende Abb.)

2 shm Mobil o[ =
‘argange | DatenExport | shmmokil| shm time | shm CloudBox | Protakoll
Verwaltung der Zeiterfassungs-App shm Time
Gerite-Nr. | Hersteller Bezeichnung |P eeeeee LNr.‘Aktw "
7 wiahr
8 Samsung 57 Josef Kannbacher 004 Wahr
Geréte-Hr. 8 ] Gerat it akliv Gerat anmelden
Hersteller Samsung S7 Personakhr. | 004 -] " Taigetonooden |
Bezeichnung  Josef Kannbacher Passwort
Serien-Nr Letzter Zugriff  15:40:53
R B LS L B T B g 10 1 P i12e
a
Idet am 02.02.2020

Sobald Sie nun folgende Meldung "Gerat fir Personal-Nr. 001 anmelden?" mit JA
bestatigen hat lhr Mitarbeiter eine Minute Zeit, um in der shm Time-App auf seinem
Smartphone ebenfalls auf "Anmelden" zu tippen.

Mittels dieses Pairing-Verfahrens kénnen Sie alle Mitarbeiter, fir die shm Time-
Lizenzen erworben wurden, anmelden. Dieser Vorgang kann bei Mitarbeiterwechsel
und Geratewechsel beliebig oft wiederholt werden.
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shm Time-App

Hinweis: Der Mitarbeiter muss unter "Stammdaten / Personal" angelegt sein und im
Register "Personaldaten" muss das Eintrittsdatum des Mitarbeiters hinterlegt sein. Fur
Mitarbeiter die aus dem Unternehmen ausgeschieden sind kann im Feld
"Austrittsdatum" ein Datum in der Vergangenheit gesetzt werden. Diese Mitarbeiter
werden in der Auswahl nicht mehr angezeigt.

Tatigkeiten senden

Unter dem Meni "Stammdaten / Sonstige Stammdaten / Tatigkeiten" kénnen Sie
Tatigkeiten anlegen. Diese kdnnen Uber den Schalter "Tatigkeiten senden" an alle
Mitarbeiter gesendet werden. Welcher Mitarbeiter beim Klick auf den Schalter
"Tatigkeiten senden" markiert ist spielt fur diesen Vorgang keine Rolle. Die
Tatigkeiten werden immer an alle Mitarbeiter gesendet.

Auftrage senden

Die Liste aller offenen Auftrage (siehe folgende Abb.) wird regelmafig automatisch
an alle Mitarbeiter gesendet, so dass mit der shm Time-App erfasste Zeiten auf
Auftrage gebucht werden kénnen.

ﬁﬁe\eg-uberslcht IEIERES
Belegart Projektnummer Belegnummer Kunde Betrag Netto Erl. |Status -~
Datum Datum Beschreibung Betrag Brutto Aus
Auftrag 100153 300151 10007 Maier & Partner, Stadtring 98, 01067 Dresden 2150,05EUR ‘Wartung
12022020 Test Betreffzeis 2558,56 EUR
Auftrag 100330 300183 10030 Kafer KG, Rosenstr. 8, 67661 Kaiserslautern 2414880 EUR
20.03.2020 20.03.2020 TRISR 2873707 EUR
300185 10005 Huber, Kampenwandweqg 9, 82828 Garmisch-Partenkirchen 4857,89 EUR Storung £
02.04 2020 5780,89 EUR
Sortierung nachl Selektion () Alle Belegarten | [_| Filter Belegdatum F& Werbuchen
Crmeste oot | pomt | uan (5[]
(") Beleg-hr (7 Erledigt () Angebot

(@ Auftrag bis  09.04.2020 B F11 Aus-Einlagern

(@ Belegdatum () Alle

(*) Kundenname () Lieferschein

(©) Kunden-Nr (@] Anzahl 1"
() Gutschrift Summe 52.373,69 EUR

(") Status.

1-Ubersicht §, 2-Sammelrechnungen

Hinweis: Fir einen ENDE-zu-ENDE verschlisselten Datenaustausch (AES-256) zwischen
shm Time und Ihrem Biiro mussen auf den Mitarbeiter Smartphones/Tablets die
aktuellen 2020-Versionen der shm Apps und im Biiro shm profit Handwerk 2020
verwendet werden.

Umstellung von IP-Adresse auf DNS-Name
Die Kommunikation aller mobilen shm Anwendungen (shm mobil, shm time, shm
CloudBox) mit shm profit Handwerk 2020 in Ihrem Biro wurde von IP-Adresse auf
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DNS-Name umgestellt. Somit werden auch eingeschrankte Gast-Zugange auf
WLAN-Routern unterstutzt.

17 shm CloudBox-App

Teilen Sie Dokumente mit den Kollegen unterwegs. Die shm CloudBox ist neuer
Bestandteil der Blrosoftware shm profit Handwerk 2020. Hier kdnnen Sie beliebige
Dokumente und Bilder ablegen, die dann automatisch lber die neue shm CloudBox-
App lhren mobilen Mitarbeitern zur Verfligung stehen.

Diese koénnen unterwegs ebenfalls Bilder und andere Daten in der shm CloudBox
ablegen. So kénnen Senicetechniker und Monteure in Echtzeit z. B. Fotos mit dem
Biro austauschen, selbstverstandlich DSGVO-konform, verschlisselt und Gber ein
deutsches Rechenzentrum. Lesen Sie hierzu bitte auch das Kapitel "Eirmen
Dokumentencontainer".

shm CloudBox
mit Dokumenten und Bildern
(jederzeit verfugbar)

£

3 D
‘ ’ odlile
(Wartungs-) Auftriage
Techniker Vorort mit Baro
shm Mobil shm profit Handwerk

shm CloudBox buchen

Der Datensenvice fiir die shm CloudBox ist ein kostenpflichtiger Dienst, der nur mit
Internetzugang moglich ist. Fur 15,- Eur (zzgl. MwSt. / Stand 04.2020) monatlich
erhalten Sie 5 GB Cloud-Server-Speicherplatz fiir den Datenaustausch von
Dokumenten mit lhren mobilen Mitarbeitern. Die Zahl der mobilen Mitarbeiter ist nicht
begrenzt. Bei Interesse senden Sie bitte eine Mail an: info@shm-software.de

shm CloudBox-App auf dem Smartphone installieren
Die zu unserem Senice gehérende shm CloudBox-App fiir die Smartphones lhrer
Mitarbeiter gibt es kostenlos in Google-Play und im Apple-Store. Einfach folgenden
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shm CloudBox-App

QR-Code mit Ihrem Smartphone scannen oder im App-Store / Google-Play nach
"shm CloudBox" suchen

JETZT BEI # Laden im
P Google Play @& AppStore

Freischaltung der Mitarbeiter

Den Zugang der shm CloudBox-App (Smartphone) zur shm CloudBox in Ihrem Biiro
(shm profit Handwerk) kénnen Sie jederzeit selbst freischalten. Offnen Sie dazu in

shm profit Handwerk das Menu "Schnittstellen / shm mobil". Hier in der shm mobil-
Schnittstelle kdnnen Sie im Register "shm CloudBox" Giber den kleinen "+"-Schalter

einen Eintrag fir jeden Mitarbeiter, den Sie freischalten mochten, anlegen. (siehe
folgende Abb.)

£ shm Mobil

= |[=]=
Vorgénge | DatenExport | shm mobil | shm time | shm CloudBex | Protokol

Verwaltung der shm Cloud-App —_—
Gerate-Nr. | Bezeichnung Personal-Nr. | Name
1 Apple Handy von Josef

004 Kannbacher, Josef
2 Susannes Samsung Handy

| Awtiv

Wahr
001 Heubach, Susanne

Heubach, Susanne

] Zugang erlaubt
Bezeichnung  Susannes Samsung Handy
9,
a

Bemerkungen  Freigeschaltet 20 04 2020

eI 2B S B T e B 1 a1 100 L | 120 1 130 1 4 | 180 1 8 1T | 18 11 1g

Sobald der Eintrag angelegt wurde, kénnen die Freischaltungs-Daten in den

Einstellungen der shm CloudBox-App auf dem Smartphone eingegeben werden.
(siehe folgende Abb)
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S SIVEA B 1 = |hr aktueller Mandant

&  Einstellungen

2 = Feld "Benutzername" aus shm profit Handwerk, Men:

Anmeldung shm CloudBox profit/ Einstellungen/ Allgemein/ shm mobil

Mandant 1

001 -

zjg;zer 2 | 3 = Feld "Passwort" aus shm profit Handwerk, Men(i: profit/
Einstellungen/ Allgemein/ shm mobil

Passwort 3

00000

Anmeldung Mitarbeiter 4 | 4 = Personal-Nr. aus shm mobil-Schnittstelle, Feld "Personal-

Mitarbeiter Personalnummer
001

Mitarbeiter Passwort 5
00

Nr." (siehe vorherige Abb.)

5 = Passwort aus shm mobil-Schnittstelle, Feld
"Passwort" (siehe vorherige Abb.)

Der Zugang zur shm CloudBox kann fir einen Mitarbeiter auch wieder gesperrt
werden, indem im Feld "Zugang erlauben" das Hakchen entfernt wird oder der
entsprechende Datensatz gel6scht oder das Passwort gedndert wird.

18 Zusatzmodul shm CRM

Uber den Menlipunkt "Extras / E-Mail-Archivierung" (oder das Brief-Symbol in der
Schalterleiste) rufen Sie die Maske zum Empfang und der Archivierung von E-Mails
auf. Hier sehen Sie die fir Ihre in der shm Handwerkersoftware eingerichteten
Mailkonten eingegangenen E-Mails. In shm profit Handwerk 2020 sind die folgenden
Funktionen bzw. Optionen hinzugekommen.

Nur mit persdonlichen Mailadressen arbeiten

Neben der Hauptmailadresse lhrer Firma, die unter "Einstellungen / Allgemein / E-
Mail" eingerichtet werden kann, kénnen jedem Mitarbeiter in den "Stammdaten /
Personal" eigene Mailadressen hinterlegt werden. Ab shm profit Handwerk 2020
kénnen individuelle Mitarbeiter-Mailkonten in der E-Mail-Archivierung abgerufen
werden, ohne dass eine "Firmen-Haupt-Mailadresse" hinterlegt ist.

E-Mails mehrfach abrufen

Von der shm E-Mail-Archivierung wird eine Mail nur einmal vom Server des Providers
abgerufen. Wenn Sie die shm-E-Mail-Archivierung nur in grofen Zeitabstanden
nutzen oder Mails zeitversetzt auf dem Server des Providers eintreffen kann es
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Zusatzmodul shm CRM

sinnvoll sein, diese Option zu deaktivieren. Offnen Sie dazu in der shm E-Mail-
Archivierung die Einstellungen und setzen Sie das Hakchen "Immer alle E-Mails
abfragen". (siehe folgende Abb.)

E-Mail-Konten Einstellungen

E-Mail-Konten
= test@shm-software.de
Archi
e TEST@SHM-SOFTWARE.DE
Drafts
INBOX Immer alle EMails abfragen (langsamer)
Sent ’

7] Mur die EMails der letzen 14 (&) Tage abfragen
Sent Items
Spam
Trash

[ Alle Ordneranzeigen | [ Keinen Drner anzsigen

—_—

Da bei gesetztem Hakchen immer sémtliche auf dem IMAP-Server des Providers
befindlichen Mails heruntergeladen werden, ist die Option langsamer als wenn das
Hakchen nicht gesetzt ist.

Virenscanner Einbindung

Uber eine Kommandozeile in den Einstellungen kann ein externer Virenscanner in
die shm E-Mail-Archivierung eingebunden werden, so dass die eingehenden Mails
gescannt werden. (siehe folgende Abb.)

E-Mail Einstellungen

Firmen-Mai-Adresse® test@shm-software.de
Server-i (IMAP) Server (SMTP) | Signatur | | zusétzliche Einstellungen
Mailabfrage

7] Automatischalle 5 (&) Minute(n)

Programmname inkl. Pfad

Aufruf-Parameter

Ist ein Virenscan positiv, so wird der Mailbetreff in der shm E-Mail-Archivierung rot
angezeigt und die Mail kann nicht gedffnet werden.

Verschliisselte E-Mail-Archivierung

Die Speicherung von E-Mails in shm profit Handwerk 2020 findet verschliisselt tUber
eine AES-256 Verschlisselung mit 2048bit Key und Ende-zu-Ende
Verschlusselung statt.

Anhange mit Programm-icons
Anhange von Mails werden im unteren Bereich der shm E-Mail-Archivierung mit den
entsprechenden Icons versehen, z.B. ein PDF-Anhang mit einem PDF-Symbol.
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Anhédnge liber Rechte Maus bearbeiten
Uber die rechte Maus-Taste kénnen Anhange aus dem unteren Bereich der shm E-
Mail-Archivierung direkt gespeichert oder gedffnet werden, ohne vorher die komplette

Mail zu 6ffnen. Auch mehrere Anhange kénnen Uber den selben Weg gedffnet oder
gespeichert werden.

Hinweis: Die Beschreibung des kompletten Funktionsumfangs der shm E-Mail-
Archivierung entnehmen Sie bitte Ihrem shm Benutzerhandbuch. Sollte Ihnen kein

aktuelles shm Benutzerhandbuch vorliegen, so senden Sie bitte eine Mail an info@shm-
software.de (Eine PDF-Version senden wir Ihnen gerne kostenfrei zu. Ein gedrucktes
Exemplar kénnen Sie fir 30,- zzgl. MwSt. erwerben.)

19 Zusatzmodul shm Nachkalkulation

In shm profit Handwerk 2020 wurde die Maske "Nachkalkulation - Erfassen" komplett
neu gestaltet.

Tabelle sortieren und gruppieren
Die Tabelle ist wesentlich Ubersichtlicher und lasst sich durch einen Klick auf die

Uberschrift einer Spalte (Spaltenkopf) aufsteigend oder absteigend (nochmaliger
Klick) sortieren. (siehe folgende Abb.)
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Zusatzmodul shm Nachkalkulation

B¥ Nachkalkulation - Erfassen = [=]
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren F
Datum ¥ Auftrags-Nr. Auftrag Identnummer Bezeichnung von bis Pause Vorgang Art Menge Einheit
07.02.2020 300553 Business-Hotel Apart GmbH 004 Kannbacher, Josef 08:00, 17:00 0|Arbeitszeit | 1-Arbeitszeit 9,00 Std
07.02.2020 300487 Business-Hotel Apart GmbH 004 Kannbacher, Josef 12:01) 1202 0/ Arbeitszeit  1-Arbeitszeit 0,02/ 5td
31.01.2020 300487 Business-Hotel Apart GmbH 004 Kannbacher, Josef 09:40| 09:43 0| Arbeitszeit | 1-Arbeitszeit 0,05|5td
31.01.2020 300487 Business-Hotel Apart GmbH 004 Kannbacher, Josef 09:32] 09:40 0|Arbeitszeit | 1-Arbeitszeit 0,13 Std
30.01.2020 300464 Birkenbaum Schlosserei 004 Kannbacher, Josef 1308 1317 0| Arbeitszeit | 1-Arbeitszeit 0,15/5td
17.01.2020 300289 Schreinerei Hiigel OHG 10000010 Tirantried Material 1-Zugang 1,00 Stick
17.01.2020 300289 Schreinerei Higel OHG 10000010 Turantrieb Material 1-Zugang 1,00 Stick
13.01.2020 300516 shm software GmbH & Co. KG 004 Kannbacher, Josef 0830 09:30 0|Arbeitszeit | 1-Arbeitszeit 1,00/ 5td [~
Lohn-Arbeitszeit [IFilter
Auftrags-Nr 300487 K4 Business-Hotel Apart GmbH Vorgang
Positions-Hr B
Datum 07.02.2020 (= Zeitraum
Personakhr 004 # Kannbacher, Josef - -
von 1201 unr bis 12:02  Unr Pause (Minuten) 0 Abeiszet 002 Std[v| Persona
Lohnart L0019 Meisterstunde Stundensatz  1-Arbeitszeit B E'

Auftrag
ort 1-Baustelle [+ Tatokst Ausbau - [-]
Kommentar

Zieht man einen Spaltenkopf mit der Maus in den graufarbigen Kopfbereich der
Tabelle, so wird die gesamte Tabelle nach der entsprechenden Spalte gruppiert.
Wiederholen Sie den Vorgang mit einer zweiten Spalte, so wird automatisch eine
Untergruppe gebildet. (siehe folgende Abb.)

HE Nachkalkulation - Erfassen [=]= =]
Auftrag &
Auftrags-Nr. Identnummer  Bezeichnung von bis Pause Vorgang Art Menge Einheit
=l Datum : 09.01.2020
300275 [123_b]I70005 | Richter und Frenzel ] [ [ |Rechnung | ] 1,00/

=) Aufirag : Huber

=l Datum : 08.01.2020
300538 004 Kannbacher, Josef 12:.06 00:00 Arbeitszeit 1-Arbeitszeit -0,48 Std
300538 004 Kannbacher, Josef 113 11:36 0 Arbeitszeit 1-Arbeitszeit 0,08 Std
300538 004 Kannbacher, Josef 11:08 11:11 0 Arbeitszeit 1-Arbeitszeit 0,05/ 5td
300538 004 Kannbacher, Josefl 0s:00 08:30 0 Arpeitszeit T1-Arbeitszeit 0,50 std
=l Datum : 10.01.2020
300538 004 |Kannbacher, Josef | 1113 117 0 Arbeitszeit [1-Arpeitszeit ] 0,07 std E

Auf diese Weise lassen sich bereits wahrend der Erfassung von Kosten in die shm
Nachkalkulation die bisherigen Daten in der Tabelle Ubersichtlich darstellen.

Neue Filter
Die Filter im rechten Bereich der Nachkalkulation ermdglichen es, zuséatzlich nur
einen bestimmten Datenbereich in der Tabelle anzeigen zu lassen bzw. danach zu
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filtern. Moglich sind Vorgang (Kostenart), Zeitraum, Personal und Auftrag oder eine
Kombination daraus.

Editieren von Feldern beim Erfassen von Kosten

Bei der Erfassung von Material kann die Artikelbezeichnung editiert bzw. manuell
eingegeben werden. Zuséatzlich wird das Feld VK-Preis angezeigt und kann editiert
werden. Das Feld Summe VK wird berechnet, kann aber nicht manuell geadndert
werden (nur (iber die Anderung von Menge, Preiseinheit oder VK-Preis). Die
Preiseinheit wird bei Neuanlage auf 1.0 gesetzt.

20 Zusatzmodul shm Wartungsmodul

Das shm Wartungsmodul automatisiert die Administration aller Formen von
regelmafig erbrachten Leistungen wie z. B. die Erstellung von Wartungsauftragen,
Wartungsterminen und Abrechnungen. Es speichert und verwaltet alle wichtigen
Stammdaten zu Anlagen und Wartungsvertragen. Im shm Wartungsmodul 2020
wurden folgende Neuerungen realisiert.

Leistungen zu Vertragen hinzufiigen

Zusatzlich zu Artikeln kénnen im shm Wartungsmodul 2020 einem Vertrag auch
Leistungen aus den shm Stammdaten zugeordnet werden. Offnen Sie dazu das
Register "Leistungen". Uber den kleinen "+"-Schalter und die Suchliste "F3" kénnen
Leistungen hinzugefugt werden (siehe folgende Abb.).

So ist es moglich, neben Daten aus der Artikelverwaltung auch Daten aus
Leistungen automatisch in die vom shm Wartungsmodul erzeugten Auftrage oder
Rechnungen Ubernehmen zu lassen.
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&% Wartungen [=]l= =]
$ 3 Id-Nr Anrede 10028 # Frau 10335
=10 Vertrag V10464 Auershach
i) Personenaufzug Name 1 Auersbach
& 10061040 Trafosl mit Er
i@ 10061180 WD-40 Spezi Vertrag: Th
@ 1.10022 Wartungspausc
¢ 10000005 Notdienstpauy | Art|Datum | Leistungs-Nr. Bez1 Menge | ~
P 1.10022 Wartungspauschale (Grundwartung) 1,000 |2
P 10000005 Motdienstpauschale 1,000
Leistung-Nr /At 1.10022 4 -
Material 0,00
Lohn 400,00
B 1 Wartungsp hale (Grundwartung) Gerate 0,00
Bezeichnung 2 nach Wartungsplan Fremd 0,00
Bezeichnung 3
Summe EUR 400,00
Langtext -
Menge 1,000 0,00
4 1" L3

(¥ ] ", 1-Wartung (Rechnungsdaten) {2-Verrag (Aufragsdaten) {3-Vertragstexte /[4-Anlage {5-Messdaten {6-Artikel}, 7-Leistungen f| H

Bei Wartungsartikeln und -leistungen wird beim automatischen Erzeugen von
Auftragen der Langtext mit in die Auftragsposition ibernommen. Bei der
automatischen Ubernahme wvon Leistungen in Auftrdge oder Rechnungen werden
auch die Leistungs-Unterpositionen (Stiickliste) mit in den Beleg ibernommen.

Dokumentencontainer in Anlagen

Ab der Version 2020 gibt es den aus Projekten, Kunden oder Belegen bekannten
Dokumentencontainer jetzt auch im Register "Anlage" des shm Wartungsmoduls.
Hier kdnnen jeder Anlage beliebige Dokumente wie Bilder oder PDF hinterlegt
werden. Im oberen Teil "Dokumente" werden die Dateien lokal gespeichert und im
unteren Teil "shm CloudBox" werden die Daten DSGVO-konform und verschlisselt in
einem deutschen Rechenzentrum abgelegt. (siehe folgende Abb.)
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i Wartungen = =]
t3 I-Nr J Anrede 10020 & Herr 10069
19 Vertrag V10097 WEG Am Was|
o Personenaufzug Name 1 Kieba Hausverwaltungs GmbH
-~ 10000002 O, Fett, Putz ur _
& 10000022 Monteur 1 Vertrag: V10153 WEG Haarheideweg 3 B 6 “+—
g igggggfg ?r:;;t‘ﬁ%m_ Anlagenname [Typ Hersteller Standort Baujahr
& 10059620 Tragkraftschild 4| |t ) Personenaufzug oS 25.02 1883
& 10066010 Tragsei DRAKO |
4 Vertrag V10153 WEG Haarheid
<4 OTIS Personenaufzug
& 10000002 O}, Fett, Putz ur
& 10000022 Monteur 1
& 10000020 Fahrtkosten
19 Vertrag 10154 WEG Hauptstr
i Pefmenaumg PR aniagenname  OTIS Personenaufzug Daten1 | Daten2 | [Dokumente
-t Persencnafug S
& 10000020 Fahrtkosten Hersteler ons 4} Name Anderungsdatum e | Grote|
4 Vertrag V10155 WEG CarlDien|  seriennummer 40832 He Aufzugtir_Schaden jpg 14.07.2009 07:32:32 ipa 762 KB
w4 Personenaufzug
& 10000002 O, Fett, Putz ur| BaUSNr 25.02.1983 () ©| Technische_Dokumentation_Aufzug.pdf 05.08.201915:10:56 pdf 1144 KB
- 10000020 Fahrtkosten Beschrebung %] Wartung_Protokoll_2019.pdf 03.11.2006 13:39:30 pof 658 KB
& 10000022 Monteur 1 .
% 1.50 Bereftschaftspauschale L
o ‘\:r;r:s‘r:gl‘s’ﬁiﬂ Wohnhaus Am & Refresh © Neuer Ordner <= —
Standort Name Anderungsd Typ  GroBe
Avigentyp | # | |2 wartung Protokoll 2020.paf 2104202016 1113040
#: Schaden_Beleuchtung.jpg 2104202016 780832
Messtyp s
Wartung 0,00 EUR
< e ) || Senstiges 0,00 EUR
(%] ! 1-Wartung f2-Vertrag I A-Anlage f5- [B-Artikel [7-Leistungen [ B

Anlagen-Dokumente - shm CloudBox

Im unteren Bereich des Dokumentencontainers befindet sich die "shm CloudBox".
Hier kdnnen beliebige Dokumente und Bilder abgelegt werden, die dann automatisch
Uber die neue shm CloudBox-App den Mitarbeitern unterwegs zur Verfligung stehen,
bzw. diese auch Dateien von unterwegs in die "shm CloudBox" hochladen koénnen.
Lesen Sie hierzu bitte auch das Kapitel "Zusatzmodul shm CloudBox".

QR-Code an der Anlage

Der Albtraum eines Senicetechnikers im
Noteinsatz: Keine Anlageninfos dabei und im
Bro ist niemand erreichbar.

Mit shm Mobil und shm CloudBox-App kann
der Techniker den an der Anlage befestigten
QR-Code einscannen, und schon werden alle
in der shm CloudBox der Anlage abgelegten
Dokumente nachgeladen, z. B. PDF-
Senviceprotokolle und Bilder. (siehe vorherige
Abb.)

QR-Code erzeugen
Um einen QR-Code zu drucken 6ffnen Sie bitte das Register "Anlage" im shm
Wartungsmodul 2020 und markieren die gewlinschte Anlage. Klicken Sie auf das
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Zusatzmodul shm Wartungsmodul

Drucker-Symbol und wahlen das Formular QR-Code (Standard). Der QR-Code wird
automatisch erzeugt und gedruckt. Neben dem QR-Code werden weitere
Informationen zur Anlage oder dem Kunden gedruckt. (siehe folgende Abb.)

/ E
Drucken / X Aborucn
Eormular ‘QRCnda (Standard) - ‘ F4 Standarddrucker
Drucker ‘ Standarddrucker - ‘ Einstellungen

Schacht ‘Derault v‘ ‘FBAnfragenneamenen |

Exportals. ‘ v‘

@ Alle Seiten drucken ab Sete 1

von Seite 1 bis Seite 1

@ @

-
Anzahl Exemplare: 1 =

W @

Etiketten 1

Sofieren :
o
©® Aktueller Datensatz DEEI 2B
: Anlage: 835

Alle Datensatze
OoTIS

Personenaufzug

— } 2l BT Kunde: WEG
Abf e . '
[Feoncien | Haarheideweg 3

Register "Vertrag" E-Mail

Bei Ubernahme einer Adresse aus der shm Kundenverwaltung in das Register
"Vertrag" des shm Wartungsmoduls 2020 wird jetzt auch das Feld "E-Mail"
Uubernommen.

21 Zusatzmodul shm Zeiterfassung

Die shm Zeiterfassung ist ein Zusatzmodul fir shm profit Handwerk 2020. Es dient
der Auswertung von Arbeitszeiten, welche Uber die mobilen shm Apps "shm Time"
oder "shm mobil" erfasst und an shm profit Handwerk 2020 Gbermittelt wurden.
Darlber hinaus stehen mit der shm Nachk alk ulation manuell erfasste Arbeits- und
Fehlzeiten ebenfalls in der shm Zeiterfassung zur Verfigung. Fir die Auswertung
und Bearbeitung der Zeitdaten stehen somit folgende kostenpflichtige Zusatzmodule
zur Auswahl:

1. shm Nachkalkulation

Mit der shm Nachkalkulation konnen Sie Kosten wie Material, Fremdkosten und
Lohnzeiten anlegen, bearbeiten sowie I6schen. Auerdem stehen unterschiedliche
Auswertungen zur Verfligung.

2. shm Zeiterfassung
Die shm Zeiterfassung stellt neben der in der shm Nachkalkulation vorhandenen
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Méglichkeiten zur Lohnerfassung zuséatzliche Funktionen und weitergehende
Auswertungen zur Verfuigung. Die shm Zeiterfassung erweitert die in shm profit
Handwerk 2020 zur Verfligung stehenden Auswertungen um:

¢ eine Echtzeit-Anwesenheitskontrolle

¢ eine erweiterte Eingabe von Arbeitszeiten

¢ eine Ubersichtliche Urlaubsplanung und Fehlzeitenlbersicht

e zusatzliche Wochen- und Monatsauswertungen

o eine Uberstundenermittlung und Gleitzeitverwaltung

¢ einen Firmenkalender mit Feiertagsubersicht und Betriebsurlaub

¢ beliebig erweiterbare Arbeitszeitmodelle.

Hinweis: Die Zeiterfassung kann "stand alone" zur manuellen Eingabe von Zeiten oder im
Zusammenhang mit den mobilen Zeiterfassungs-Apps "shm mobil" und "shm Time"
verwendet werden.

21.1 Ersteinrichtung

Firmenkalender anlegen (Zeiterfassung)

Ist fUr das aktuelle Jahr noch kein Firmenkalender angelegt, werden Sie beim Start
der Zeiterfassung gefragt, ob der Firmenkalender fiir das aktuelle Jahr angelegt
werden soll. Wenn die Nachfrage mit ,Nein* beantwortet wird, sind keine
Auswertungen moglich.

Wird die Frage mit ,Ja“ beantwortet, so wird eine Liste aller Bundeslander angezeigt.
Hier kdnnen Sie auswahlen, fir welches Land die gesetzlichen Feiertage
automatisch eingetragen werden sollen. Hier kbnnen mehrere Bundeslander
ausgewahlt werden. Bei der Auswahl z. B. von Bayern und Berlin werden die
Feiertage beider Bundeslander eingetragen.

Zeitmodelle anlegen (Zeiterfassung)

Die Zeitmodelle bilden die Grundlage fiir die Ermittlung von Fehlzeiten und
Uberstunden. Anhand des Zeitmodells wird beim Mitarbeiter/in die Sollstunden pro
Tag fiir das ganze Jahr eingetragen. Anhand der taglichen Zeitmeldungen wird der
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Zusatzmodul shm Zeiterfassung

Soll-Zeit die Arbeitszeit gegeniiber gestellt und so die Uber- bzw. Unterstunden
ermittelt.

Fir jedes abweichende Zeitmodell muss das dazu passende Stundenmodell
eingerichtet und dem jeweiligen Personal zugeordnet werden. Legen Sie die
Zeitmodelle so an, dass das Datum ,Gultig ab“ mit dem Datum der gewtinschten
Inbetriebnahme der "shm Zeiterfassung" Ubereinstimmt. In diesem Fall werden keine
Sollstunden fur die Zeit vor der Inbetriebnahme eingetragen. Wie die Stundenmodelle
angelegt werden wird in Kapitel "Zeitmodelle" ausfuhrlich beschrieben.

Personaldaten aktualisieren (Personalverwaltung)
Damit die Zeiterfassung korrekt arbeiten kann, missen in den Stammdaten-Personal
im Reiter ,4-Personaldaten” folgende Eintragungen gemacht werden:

Feld Inhalt

Eintrittsdatum  [Das Datum, seit wann der Mitarbeiter/in im Betrieb beschattigt ist.
Notig fir die korrekte Eintragung der Sollstunden.

Austrittsdatum |Sofern der Mitarbeiter/in geklindigt ist, muss das Austrittsdatum
eingetragen werden, auch wenn dieses erst in der Zukunft liegen
sollte. Nach dem Austrittsdatum werden keine Sollstunden fur
den Mitarbeiter/in eingetragen.

Zeitmodell Anhand des Zeitmodells werden wie in Kapitel 9 beschrieben die
Sollstunden des Mitarbeiters/in eingetragen.

Jahresurlaub Hier den vertraglich zustehenden Jahresurlaub eintragen. Dieser
wird bei einem Jahreswechsel durch die Jahresendebuchung
automatisch fir das nachste Jahr eingetragen.

Resturlaub Hier die restlichen Urlaubstage des Mitarbeiters zum Zeitpunkt
Vorjahr der Inbetriebnahme der Zeiterfassung eintragen.

Beispiel:

Inbetriebnahme der Zeiterfassung: 01.04.

Jahresurlaub Mitarbeiter (1): 28 Tage

Resturlaub vom Vorjahr: 02 Tage

= Urlaub am 01.01. 30 Tage
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Ersteinrichtung

- Urlaub genommen bis 31.03. 05 Tage

Resturlaub aktuelles Jahr (2) 25 Tage

Ermittlung fur das Feld Resturlaub Vorjahr:
Resturlaub Vorjahr = (2) — (1) :
Resturlaub Vorjahr = 25 (2) — 28 (1) = - 3 Tage (Wichtig: Minus drei Tage)

Die Zeiterfassung berechnet bei der Durchfiihrung der Jahresanfangsbuchung und
den ersten drei Monatsende-Buchungen den noch bestehenden Urlaubsanspruch
des Mitarbeiters fir das aktuelle Jahr zum 01.04.Das Feld ,Resturlaub Vorjahr im
Personalstamm muss nicht zurlickgesetzt werden, es wird automatisch von der
Jahresende-Buchung mit dem Wert fur das nachste Jahr ausgefiillt.

Buchungen durchfiihren (Zeiterfassung)

Im Reiter ,Buchungen® in der Zeiterfassung ist die Jahresanfangsbuchung fett
markiert. Sind alle nétigen Eintragungen in den "Stammdaten / Personal" erledigt,
muss die Jahresanfangsbuchung mit dem Schalter ,Buchung durchfiihren gestartet
werden. Es wird zuerst noch gepruft, ob die Daten im Personal eingetragen sind.
Wenn ja, wird die Buchung durchgefuihrt.

WICHTIG: Erfassen Sie vor dem Datum der geplanten Inbetriebnahme der "shm
Zeiterfassung" keine Daten in den Registern: Zeitbuchungen, Urlaubs-/Fehlzeiten-
Planung, Auswertungen und Firmenkalender.

Der Buchungsmarker am linken Rand springt automatisch auf ,Monatsende® und als
Datum sind ,01“ (Januar) und das aktuelle Jahr (z.B. 2020) vorgeblendet.

Ist die Inbetriebnahme wie im Beispiel zum 01.04. geplant, missen noch die
ausstehenden Monatsbuchungen fur Januar, Februar und Marz durchgefuhrt werden.
Dies sind Leerbuchungen, da fir diesen Zeitraum ja keine Zeiten/Daten erfasst
wurden. Deshalb drei mal auf den Schalter ,Buchung durchfiihren driicken und die
Nachfrage ,Buchung fur den XXXX durchfihren?* mit ,Ja“ bestatigen.

WICHTIG: Fir den aktuellen Monat kann keine Monatsende-Buchung durchgefiihrt
werden, da in aller Regel fiir den laufenden Monat noch Zeiterfassung durchgefiihrt
werden missen. So kann die Monatsende-Buchung fiir den Marz friihestens am 01. April
durchgefiihrt werden. Aus diesem Grund ist im aktuellen Monat kein Buchungsmarker
fett markiert!
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Uberstunden-Korrektur (Zeiterfassung)

Bei Inbetriebnahme der Zeiterfassung ist die Anzahl der Uberstunden pro Mitarbeiter
immer 0, da ja noch keine Zeiten erfasst sind. Um die Uberstunden der Mitarbeiter
zum Zeitpunkt der Inbetriebnahme (in unserem Beispiel der 01.04.) einzugeben,
gehen sie bitte wie folgt vor:

1. Zeiterfassung 6ffnen.

2. Auf den Reiter ,Auswertungen” wechseln.

3. Monatsauswertungen mit dem Schalter ,Monatskarte“ aktivieren.

4. Mitarbeiter in der Auswahl-Box auswahlen

5. Schalter ,Uberstunden-Korr.“ driicken, die Nachfrage mit ,Ja“ beantworten.

6. Anzahl der Uberstunden als Komma-Zahl eingeben, z. B. 12,5 oder -5,0

WICHTIG: Da Uberstunden-Korrekturen auRer bei der Erstinbetriebnahme normalerweise
nicht vorkommen, ist die Anzahl der Korrekturbuchungen pro Monat und Mitarbeiter auf
2 Buchungen begrenzt.

21.2 Anwesenheit

Der Register "Anwesenheit" zeigt in Echtzeit, welche Mitarbeiter sich heute bereits
eingebucht haben, sich gerade in Pause befingen oder Feierabend gemacht haben.
Diese Funktion steht zur Verfugung, wenn in der shm Time-App auf den
Mitarbeitersmartphones die Option ,Senden automatisch bei Start- und Endezeit"
eingestellt ist.

Sobald in der App die Buchung ,Feierabend” abgeschickt wird, wird der Mitarbeiter
auf der Liste ausgegraut. Realisiert wird dies durch eine Buchung ohne Endzeit
(Mitarbeiter arbeitet bzw. macht Pause) und eine Buchung mit Endzeit (Mitarbeiter
geht in Feierabend).

Die Anwesenheitsanzeige funktioniert nach dem Ampel-Prinzip: Es wird immer der
zuletzt gemeldete Zustand angezeigt. Im ,Normalbetrieb® ist dies:
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Anwesenheit

Farbe Bedeutung
Marker
Rot Der Mitarbeiter hat sich noch nicht gemeldet und ist auch nicht Gber

eine Fehlzeit entschuldigt (abwesend).

Gelb Der Mitarbeiter ist in Pause.
Grln Arbeitszeit 1auft.
Grau Der Mitarbeiter hat die Arbeit fur heute beendet (Feierabend).

Daruber hinaus werden geplante oder gemeldete Fehlzeiten wie Urlaub, Krankheit,
Berufsschule usw. farblich angezeigt. Dafur ist keine Buchung in der App notwendig.
Die entsprechenden Farben kdnnen Sie der Legende am linken unteren
Bildschirmrand entnehmen.

Mit dem Schalter ,Aktualisieren® kobnnen Sie die Anzeige auf den aktuellen Stand
bringen, falls zwischenzeitlich an einer anderen Workstation z. B. eine
Krankmeldung eingegeben wurde oder Uber die shm Time-App neue Meldungen im
System eingetragen wurden.

21.3 Zeitbuchungen

Im Register "Zeitbuchungen" kénnen die von den Mitarbeitern Gber shm mobil oder
die shm Time-App erfassten Zeiten kontrolliert und bearbeitet werden.

Es werden fir den ausgewahlten Zeitraum und Mitarbeiter alle Zeit- und
Pausenbuchungen in tabellarischer Form aufgelistet. Hier kénnen Sie
Fehlbuchungen wie z. B. ein nicht gemeldeter Feierabend oder eine verspatete
Startbuchung am Morgen korrigieren. Ebenso ist es moglich, komplett fehlende
Eintragungen nachzutragen. Dies ist z. B. dann nétig, wenn der Mitarbeiter sein
Smartphone nicht dabei hatte oder der Akku leer ist. In diesem Fall ist es ihm nicht
mdglich, mit der shm Time-App die Eintragungen vorzunehmen.

Arbeitszeiten nachtragen
Driicken Sie den Schalter "Arbeitszeit" um eine fehlende Buchung anzulegen. Es
wird ein neuer Datensatz angelegt und am unteren Bildschirmrand werden die
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entsprechenden Felder wie Datum, wvon...bis Uhrzeit, Auftragsnummer usw.
angezeigt. Flllen Sie die Felder entsprechend aus und bestéatigen Sie die Eingabe
mit dem ,Speichern“-Schalter.

Pausen nachtragen

Driicken Sie den Schalter "Pause" um mit dieser Funktion fehlende Pausen
nachzutragen. Dazu wird nach dem Driicken des Schalters "Pause" eine Dialogbox
geoffnet, in der Sie das Datum und die Pausenzeit eintragen kénnen. Ist zum
Zeitpunkt der eingegebenen Pausenzeit bereits ein Zeiteintrag vorhanden, so wird
dieser geteilt und die Pause an der entsprechenden Uhrzeit eingetragen.

In diesem Fall kann es sein, dass die Pausenzeit am Ende des Tages angehangt
werden soll. Beantworten Sie dafur die Frage ,Soll die Zeitbuchung um die
Pausenzeit verlangert werden?“ mit ,Ja“.

Zeiten bearbeiten

Ein Doppelklick mit der linken Maus oder dem ,Bearbeiten“-Schalter gibt den
ausgewahlten Datensatz zur Bearbeitung frei. Analog der Neuanlage werden am
unteren Bildschirmrand die Felder zur Bearbeitung angezeigt. Beenden Sie die
Eingabe mit ,Speichern® oder, falls die Anderungen nicht ibernommen werden
sollen, mit ,Abbruch®.

Pausen priifen

Die Funktion ,Pausen prifen” steht nur in noch nicht gebuchten Monaten zur
Verfugung. Die Funktion prift fir alle in der Liste angezeigten Pausen-Eintrage, ob
die Mindestpausenzeit eingehalten wurde. Dricken Sie den Schalter ,Pausen
prifen. Sie werden aufgefordert, die Pausen-Sollzeit in Minuten einzugeben. Der
vorgeblendete Wert ist 30. Falls fir den Mitarbeiter andere Pausenwerte gelten,
kénnen Sie den Wert abandern. Mit ,OK* starten Sie die Uberpriifung. Nach der
Uberpriifung erhalten Sie die Meldung, wie viele Pausen korrigiert wurden.

HINWEIS: Die Funktion "Pausen priifen" prift und berichtigt lediglich vorhandene
Pausen. Fehlende Pausen missen manuell eingetragen werden!

21.4 Urlaubs-/Fehlzeiten-Planung

Im Register "Urlaubs-/Fehlzeiten-Planung" werden die Zeiten erfasst, welche die
Mitarbeiter nicht auf ihren Smartphones in der shm Time-App oder in shm mobil
erfassen kdnnen bzw. sollen. Die Eingabe der Urlaubs- und Fehlzeiten werden also
manuell im Blro und nicht mobil vorgenommen.
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Neue Fehlzeit/Urlaub eingeben

Mit einem Mausklick auf den Schalter der gewlinschten Fehlzeit schaltet man den
Modus fur die Neuanlage ein. Der Schalter bleibt gedrtickt. Mit der linken Maus-
Taste in der Zeile des Mitarbeiters auf den Tag im Kalender klicken, an dem die
Fehlzeit eingetragen werden soll. Weitere Tage kdnnen mit einem erneuten Klick auf
einen anderen Tag vergeben werden. AulRerdem kénnen die Fehlzeiten mit den Pfeil-
Tasten vergeben werden:

Taste Aktion

Pfeil-Unten|Beim Mitarbeiter/in in der nachsten Zeile wird die gleiche Fehlzeit
eingetragen.

Pfeil-Auf  |Beim Mitarbeiter/in in der vorherigen Zeile wird die gleiche Fehlzeit
eingetragen.

Pfeil- Die Fehlzeit wird fir den nachsten Tag eingetragen.
Rechts

Pfeil-Links |Die Fehlzeit wird fir den vorherigen Tag eingetragen.

Ein weiterer Klick auf den Fehlzeit-Schalter schaltet den Vergabemodus wieder aus.

Loschen von Fehlzeit/Urlaub

Mit der Maus auf den Schalter ,Fehlzeit I6schen® klicken, der Schalter bleibt
gedriickt und der Losch-Modus ist aktiviert. Ein Mausklick auf einen
Urlaubstag/Fehlzeiteintrag I16scht diesen. Ein weiterer Klick auf den Schalter
JFehlzeit 16schen” deaktiviert den Losch-Modus wieder.

Fehlzeiten Legende

e Urlaub: Der Mitarbeiter/in hat an diesem Tag Urlaub. Urlaub wird grundsatzlich in
Stunden abgerechnet. Dabei sind die Soll-Stunden fiir diesen Tag entscheidend.

o Krank: Mitarbeiter/in hat eine Krankmeldung abgegeben bzw. sich krank
gemeldet.

¢ Kind krank: Das Kind oder die Kinder des Mitarbeiters/in ist/sind krank.

o Elternzeit: Mitarbeiter/in ist in gesetzlicher Elternzeit.
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e Feiertag: Der Tag ist ein gesetzlicher Feiertag.

Berufsschule: Auszubildende(r) ist in der Berufsschule

SKUG/KUG: Saison-Kurzarbeitergeld (SKUG) bzw. Kurzarbeitergeld (KUG)

Gleitzeit: Bezahlte Fehlzeit zum Ab- oder Aufbau von Gutstunden/Uberstunden

Uberstundenabbau durch Gleitzeit. Fiir den Gleitzeitabbau des ganzen Tages einen
Tag auswahlen, an dem noch keine Arbeitszeit gemeldet wurde. Sollen nur einige
Stunden als Gleitzeit abgebaut werden, einen Tag mit bereits gemeldeter Arbeitszeit
auswahlen. Die restlichen Stunden zur Sollstunden-Zeit werden als Gleitzeit
eingetragen.

21.5 Auswertungen

Im Register "Auswertungen” erhalten Sie einen Uberblick wann der Mitarbeiter wo
gearbeitet hat, wie viel Urlaub er genommen hat und wie viele Urlaubstage verbleiben
sowie die Ubersicht tiber Fehlzeiten und Uberstunden.

Die Auswertungen sind ein zentrales Werkzeug der shm Zeiterfassung und stehen
lhnen als Monats- oder Wochenkarten zur Verfligung. Die Monats- oder
Wochenkarten kénnen ausgedruckt und als Dokument vom Mitarbeiter
unterschrieben werden.

Wochenkarte

Die Wochenkarte des Mitarbeiters "012-Neuer Mitarbeiter" aus der KW15 / 2020
zeigt in der oberen Liste, fur welche Auftrage der Mitarbeiter tatig war. Dabei werden
won links nach rechts die Zeiten pro Tag angezeigt, in der rechten Spalte die Summe
der Arbeitsstunden des Auftrags in dieser Woche. (siehe folgende Abb.)
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T Zeiterfassung =] = ==
Anwesenheit | Zeitbuchungen | Urlaubs-/Fehizeiten-Planung | | Auswertungen | Firmenkalender | Zeitmodelle | Buchungen
Zeitraum IE 15 -||2020 = B Mitarbeiter 012 NeuerMitarbeiter, .. ~
] Auft Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Samstag Sonntag 5
- — 06042020 |07.042020  0B.04.2020  09.04.2020 11042020 | 12042020 |>'™™°
Mondkarte
B007425 shm software 01:26 h - 01:26 h
B007427 shm software GmbH & Co. KG | 09:16 h 07:47 h 08:39 h 08:45 h M:27h
134 ktualfsieren
06.042020 |07.042020 08042020 09042020 11.04.2020 | 12.04.2020 |Summe
Arbeitszeit:|  09:16 h 0913 h 08:39 h 08:45 h 3553 h
Pausen:|  00:33 h 00:35 h 00:26 h 00:33 h 02:07 h
Sollzeit 08:00 h 08:00 h 08:00 h 08:00 h 40:00 h
Fehlzeit — — 08:00 h
Uberzeit:| 01:16h 0113 h 00:39h 00:45 h 03:53 h
Arbeitsbeginn: 07:26 07:31 07:33 07:44
Arbeitsende: 17:15 17:19 16:38 1702

In der ersten Spalte sehen sie von oben den Wochentag und das Datum, den
jeweiligen Auftrag und die dafiir geleistete Arbeitszeit.

Im unteren Teil wird die Arbeitszeit des Tages aufsummiert (09:16 h am Montag) und
die Pausenzeit (0:33 h) angezeigt. Darunter sehen Sie die Sollzeiten laut
Arbeitszeitmodell (08:00 h), Fehlzeit ist an diesem Tag keine eingetragen, der
Mitarbeiter hat aber eine Uberzeit (Uberstunden) von 01:16 h. Als letztes wird noch
der Arbeitsbeginn (07:26 Uhr) sowie das Arbeitsende (17:15 Uhr) angezeigt.

Am Freitag 10.04.2020 sehen Sie den Eintrag Fehlzeit (08:00 h) und keine
Arbeitszeit. Der Tag ist ein Feiertag (Karfreitag) und wird als bezahlte Fehlzeit
gewertet. Die Wochensummen fiir diesen unteren Block stehen in der rechten
Spalte. In der Zeile ,Uberzeit* kdnnen Sie z. B. sehen, dass der Mitarbeiter in dieser
Woche 3:53 h erarbeitet hat.

Monatskarte
In der Monatskarte werden die Zahlen komprimierter dargestellt. Hier werden z. B.
keine auftragsbezogenen Summen mehr ausgewiesen. Dafirr erhalten Sie zuséatzlich
eine genauere Ubersicht tiber die Urlaubs- und Fehlzeiten sowie die Uberstunden.
(siehe folgende Abb.)
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7 Zeiterfassung ol @ =
Anwesenheit | Zeitbuchungen | Urlaubs-/Fehizeiten-Planung | | Auswertungen | Fir Buchungen
Zeitraum Mitarbeiter 012 MNeuerMitarbeiter, .. ~
Datum Beginn Ende Pause Arbeitszeit Fehlzeiten Fehlzeit Sollzeit Uberzeit
5 Dioecmw e e oeme  goon  — wwn
Monstskarte ] 47 042020 Do 0730 16.58 0028h  09:00h —  0800h  01:00h
03.04.2020 Fr 07:36 16:55 00:31h 0848 h 08:00 h 0048 h
@ 04.04.2020 Sa -
05.04.2020 So - —|
06.04 2020 Mo 07:26 1715 00:33 h 09:16 h 08:00 h 0116 h
07.04.2020 Di 07:31 17:19 00:35 h 09:13 h 08:00 h 0113 h
08.04.2020 Mi 07:33 16:38 00:26 h 08:33 h 08:00 h 00:39 h
09.04 2020 Do 07:44 17:02 00:33 h 08:45 h —| 08:00 h 00:45 h
= 10.04.2020 Fr — — Feiertag 08:00 h 08:00 h —
11.04 2020 Sa —
12.04 2020 So —]
13.04.2020 Mo —|Feiertag 08:00 h 03:00 h
14.04.2020 Di — Krankheit 08:00h 08:00 h
15.04.2020 Mi — Urlauk 07:00h 07:00 h
16.04.2020 Do — Urlauk 07:00h 07:00 h
17.04.2020 Fr — Urlaub 07:00 h 07:00 h —|
18.04 2020 Sa —| 05:00 h -05:00 h
19.04 2020 So —|
20.04.2020 Mo 07:00 h 0700 h
21.04.2020 Di 07-00 h 0700 h
22.04 2020 Mi 07-00 h 0700 h
23.04 2020 Do 07-00 h -07:00 h
2404 2020 Fr 07-00 h -07:00 h
25.04.2020 Sa 05:00 h 05:00h
26.04.2020 So —|
27.04.2020 Mo 07:00 h 07:00h
28.04.2020 Di 07:00 h 07:00 h
29.04.2020 Mi 07:00 h 0700 h
30.04 2020 Do 07:00 h 0700 h
3.65 61,68 45,00 174,00 -67.32
Urlaub Urlaubs- und Fehlzeiten Uberstunden
Jahresurlaub 21 Feiertag 16:00 h Uberstunden am 01.04.2020 00:00 h
Resturlaub Vorjahr 0 Krankheit 08:00 h Korrekturbuchung 2830h
Gesamturlaub 21 Urlaub 21:00 h Uberstunden diesen Monat 0541h
Urlaub genommen bis 31.3.2020 0 Abbau durch Gleitzeit 00:00 h
Urlaub im aktuellen Monat 3 Stand Uberstunden 3411h
Verbleibender Urlaub 13

Im Gegensatz zur Wochenkarte werden hier die Tagessummen pro Zeile ermittelt, in
den Spalten stehen am unteren Rand die jeweiligen Monatssummen. In der Spalte
LArbeitszeit* sehen Sie die gemeldeten Zeiten pro Tag, unten die Monatssumme
(61,68 h).

AulRerdem hatte der Monat 2 Feiertage (Karfreitag am 10.04 und Ostermontag am
14.04.) , einen Krankeitstag (14.04.) sowie 3 Tage Urlaub (15.04.-17.04.). Dartber
hinaus wurde dem Mitarbeiter in 0.g. Beispiel ab dem 15.04. eine neues Zeitmodell
mit veranderter Stundenverteilung zugeordnet

Im Uberstundenblock sehen Sie, dass der Mitarbeiter zu Beginn des Monats keine
Uberstunden hatte, eine Korrekturbuchung von 28:30 h fiir die Uberstunden
durchgefiihrt wurde (lesen Sie hierzu bitte auch das Kapitel "Uberstunden-Korrektur")
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und mit den bisher erarbeiteten Uberstunden von 05:41 h einen Gesamtiiberstunden-
Stand von 34:11 h hat.

Die Monatskarte zeigt den aktuellen Monat am 17.04., fir die Tage danach wurde
noch keine Arbeitszeit gemeldet. Bis zum Monatsende muss der Mitarbeiter noch
67,32 Stunden arbeiten (Summe rechts unten).

21.6 Firmenkalender

Im Register "Firmenkalender" werden die gesetzlichen Feiertage sowie der
Betriebsurlaub angelegt bzw. verwaltet. Bei der Neuanlage kann man auswahlen, fir
welches Bundesland die Feiertage eingetragen werden sollen. Hierbei ist auch die
Auswahl von mehreren Bundeslandern mdglich, z. B. Bayern und Baden-
Wirttemberg. (siehe folgende Abb.)

£ zeitertassung ==
Anwesenheit | Zeitouchungen | Urlaubs-/Fehizeiten-Planung | Auswertungen | | Firmenkalender! | Zeitmodelle | Buchungen
dahe (<] 2020 (5]
eSS Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August September | Oktober | November | Dezember
roorng | R -. 15 v s e 15 Lo 100 150 Alerveigen 101

2Do 250 2Mo 2Do 252 2Di 2Do 250 2Mi 2Fr 2Mo 2 Mi

[Vorgang 6schen] 2 Fr 3 Mo 3Di 3F 3% ELY] 3 3 Mo 300 et 50 300
452 4pi 4 Mi 4sa 4 Mo 400 4sa 4Di 4Fr 450 4Mi 4 Fr
550 5 Mi 500 ss0 5 Di 5 Fr 550 5 Mi ssa 5 Mo 5Do ssa
Mo Heiige Drei
Konige

6 Do 6 Fr 6 Mo 6 Mi 652 6 Mo 6Do 650 6 Di 6Fr 650
7Di 7Fr 7sa 70i 700 750 70i T 7 Mo 7 Mi 7sa 7 Mo
8Mi 85a 8S0 8 Mi 8 Fr 8 Mo 8 Mi 85a 2Di 8 Do B85S0 2D
9Do 950 9 Mo 9 Do 95 9Di 9 Do 950 9 Mi 9 Fr 9 Mo 9 Mi
10 Fr 10 Mo 10D 10Fr Karfretag 1050 10 Mi 10 Fr 10 Mo 10 Do 1053 10 Di 10 Do

Lesen Sie hierzu bitte auch das Kapitel "Ersteinrichtung".

Feiertag

Bei der Neuanlage des Jahreskalenders werden die gesetzlichen Feiertage fiir die
ausgewahlten Bundeslander automatisch eingetragen. Somit ist es eigentlich nicht
noétig, einen Feiertag manuell einzutragen. Manchmal gibt es jedoch lokale Feiertage
oder man will einen Feiertag aus einem weiteren Bundesland nachtragen. Dazu wird
analog zum Betriebsurlaub verfahren. (siehe folgendes Kapitel)

Betriebsurlaub anlegen

Wird der Betrieb an einem oder mehreren Tagen komplett geschlossen, mussen alle
Mitarbeiter an diesem Tag Urlaub nehmen. Damit hierfur nicht fur jeden Mitarbeiter
der Urlaub manuell eingetragen werden muss, kann dies in der JahresUbersicht
zentral fir alle Mitarbeiter erledigt werden.
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Mit einem Mausklick auf den Schalter ,Betriebsurlaub® schaltet man den Modus fur
die Neuanlage ein. Der Schalter bleibt gedrtickt. Mit der Linken-Maus-Taste auf den
Tag im Kalender klicken, an dem Betriebsurlaub vergeben werden soll. Weitere Tage
kénnen mit einem erneuten Klick auf einen anderen Tag vergeben werden.
AuRerdem konnen die Urlaubstage mit den Pfeil-Tasten vergeben werden:

Pfeil-Rechts:  Der nachste Tag wird als Urlaubstag markiert
Pfeil-Links: Der vorherige Tage wird als Urlaubstag markiert
Pfeil-Runter: Der selbe Tag wird fir den folgenden Mitarbeiter markiert

Ein weiterer Klick auf den Schalter ,Betriebsurlaub“ schaltet den Vergabemodus
wieder aus.

Léschen
Mit der Maus auf den Schalter ,Vorgang l6schen® klicken, der Schalter bleibt
gedriickt und der Losch-Modus ist aktiviert. Ein Mausklick auf einen Urlaubstag

I6scht diesen. Ein weiterer Klick auf den Schalter ,Vorgang I6schen® deaktiviert den
Lésch-Modus.

HINWEIS: Urlaubstage werden automatisch bei allen Mitarbeitern eingetragen. Wird
jedoch ein Urlaubstag gel6scht, so wird dieser NICHT bei den Mitarbeitern geldscht. Da
die Mitarbeiter fir diesen Zeitraum evtl. bereits eine Urlaubsreise etc. gebucht haben,
muss zuriickgenommener Betriebsurlaub mit jedem Mitarbeiter abgesprochen werden
und die Urlaubstage bei den Mitarbeitern manuell gel6scht werden.

21.7 Zeitmodelle

Im Register "Zeitmodelle" legen Sie die Zeitmodelle fiir die Mitarbeiter lhres Betriebs
an. Die Zeitmodelle bilden die Grundlage fiir die Ermittlung der geleisteten
Arbeitszeit sowie der Uberstunden. Da sich die im Arbeitsvertrag vereinbarten
Wochenstunden und Wochentage von Mitarbeiter zu Mitarbeiter unterscheiden
kénnen, haben Sie die Moglichkeit, beliebig viele Zeitmodelle anzulegen.

Beispiel:

In Ihrem Betrieb sind Mitarbeiter in der Montage mit 40 Wochenstunden sowie
kaufmannische Mitarbeiter mit 37,5 Wochenstunden beschaftigt. Auerdem arbeiten
in beiden Bereichen Halbtagskrafte, die gemeinsam jeweils die ganze Woche
abdecken sollen. Zusatzlich missen Mitarbeiter am Samstagvormittag fur
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Notfalleinsatze anwesend sein. Dazu legen Sie beispielsweise folgende Zeitmodelle
an:

Mitarbeiter-Typ Stundenmodell Stundenverteilung

Montage, Vollzeit+Notfall |40 Std. Woche 1 Mo.-Fr. 7 Stunden, Sa. 5 Stunden
Montage, Vollzeit 40 Std. Woche 2 Mo.-Fr. 8 Stunden

Montage, Halbtags 1 40 Std. Woche 50% 1 Mo.-Di. 8 Stunden, Mi. 4 Stunden
Montage, Halbtags 2 40 Std. Woche 50% 2 Mi. 4 Stunden. Do.-Fr. 8 Stunden
Buro, Vollizeit 37,5 Std. Woche Mo.-Fr. 7,5 Stunden

Buro, Halbtags 1 37,5 Std. Woche 50% 1 Mo.-Di. 7,5 Stunden, Mi. 3,75 Stunden
Buro, Halbtags 2 37,5 Std. Woche 50% 2 | M. 3,75 Stunden, Do.-Fr. 7,5 Stunden

Neues Zeitmodell anlegen
Starten Sie die Zeiterfassung und wechseln Sie auf den Reiter ,Zeitmodelle®. Links
oben sehen Sie den Schalter ,+ Neues Zeitmodell*.

Driicken Sie den Schalter, ein neuer Datensatz mit dem Namen ,Neues Zeitmodell®
wird angelegt, der Cursor blinkt im Feld ,Namen*“. Uberschreiben Sie den Namen mit
z. B. ,Montage, Vollzeit“ und bestatigen Sie die Eingabe mit der ENTER-Taste. Der
Name wird in die Liste Gbernommen und in der Liste mit den Stundenverteilungen
unterhalb des Feldes ,Namen*® ist bereits ein leerer Datensatz angelegt.

Wechseln Sie nach unten in das Feld ,gultig ab“ und geben Sie hier das Datum an,
ab dem die Stundenverteilung fur die ,Montage, Vollzeit“ gelten soll. Das
Tagesdatum ist vorgeblendet.

Mit der ENTER-Taste bestéatigen Sie das Datum und wechseln damit automatisch
auf die Stundenanzahl fir Montag. Wie im Beispiel oben beschrieben geben Sie 8,00
ein, bestatigen die Eingabe mit ENTER und verfahren bis Freitag analog. Am
Samstag und Sonntag bleiben die Stunden unverandert auf 0,00 Stunden. Als
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Kontrolle wird unterhalb der Stunden fir Montag die resultierende Wochenarbeitszeit
in Stunden angezeigt. In unserem Beispiel sollte hier 40,00 stehen.

Der Datensatz wird automatisch gespeichert, nach der Eingabe der Wochenstunden
koénnen Sie direkt ein weiteres Zeitmodell anlegen oder den Reiter wechseln.

Zeitmodell l16schen

Um ein Zeitmodell zu I6schen, wahlen sie es in der Liste der Zeitmodelle aus und
driicken den Schalter ,, - Zeitmodell 16schen®. Bestatigen Sie die Abfrage mit ,Ja“ und
das Zeitmodell sowie die zugehdrigen Eintrage in der Stundenverteilung werden
geldscht.

Zeitmodell dndern

Um den Namen eines Zeitmodells zu andern, wahlen Sie das gewiinschte Zeitmodell
aus der Liste aus, klicken auf das Feld ,Namen® und andern ihn entsprechend ab.
Mit der ENTER-Taste bestatigen Sie die Anderung.

Um die Stundenwerteilung eines Zeitmodells zu andern, wahlen Sie das
entsprechende Zeitmodell aus der Liste aus. Wahlen Sie anschlieRend die
Stundenverteilung aus, die Sie abandern wollen. Sie kénnen jetzt die Stunden
entsprechend abéndern und mit ENTER bestatigen. Anderungen an der
Stundenverteilung werden automatisch gespeichert.

HINWEIS: Die Anderung der Stundenverteilung wird nach dem Speichern auf alle
Mitarbeiter, denen das entsprechende Zeitmodell hinterlegt ist, Gbertragen. Fiir die
spatere Nachvollziehbarkeit ist es besser, statt eine vorhandene Stundenverteilung
abzudndern eine neue Stundenverteilung anzulegen und das Giiltigkeitsdatum
entsprechend zu setzen.

Neue Stundenverteilung anlegen

Andert sich die Verteilung der Wochenarbeitszeit auf die Wochentage, legen Sie fiir
das entsprechende Zeitmodell eine neue Stundenverteilung an. Zum Beispiel soll ein
bereits vorhandenes Zeitmodell mit 40 Wochenstunden saisonal bedingt auf den
Samstag erweitert werden.

Wahlen Sie in der oberen Liste das Zeitmodell aus. Klicken sie links auf den
Schalter ,+ Stundenwerteilung®. Ein neuer Datensatz wird angelegt, ,gultig ab® auf
das Tagesdatum gesetzt. Andern Sie das Datum aufz. B. den 1. des kommenden
Monats ab, geben Sie die neue Verteilung fiir die 40-Stundenwoche, z. B. Mo. - Fr.
7,00 Stunden, Sa. 5,00 Stunden, ein.
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Der Datensatz wird automatisch gespeichert und die geanderten Soll-Stunden bei
allen Mitarbeitern mit dem Zeitmodell ab dem 1. des kommenden Monats
eingetragen.

21.8 Buchungen

Im Register "Buchungen" werden die erfassten, kontrollierten, berichtigten und

freigegebenen Zeiten verbucht. Die Daten sind nach der Verbuchung nicht mehr
anderbar. Dadurch wird erreicht ,dass die Ubertrage von Urlaub, Fehlzeiten und
Gleitzeiten korrekt sind

Darlber hinaus erflllen die Buchungen in der shm Zeiterfassung weitere wichtige
Funktionen:

e Festlegung von Startwerten fiir Urlaub und Uberstunden (Jahresanfang).

¢ Festschreibung Monatsdaten, nachdem die Werte an die Krankenkasse,
Lohnbuchhaltung etc. weitergegeben wurden sowie Kumulierung von Urlaubstagen
und Uberstunden fiir die Monatsauswertungen (Monatsende).

e Jahresabschluss mit Ubertrag der verbleibenden Urlaubstage an die
Personalverwaltung (Jahresende).

e Buchen des Uberstunden-Anfangsbestandes sowie Uberstunden-Korrektur-
Buchungen (Uberstunden-Korrektur).

Durchgefiihrt werden die Buchungen 10.1 bis 10.3 im Reiter ,Buchungen® in der
Zeiterfassung. Die Uberstunden-Korrektur 10.4 wird im Reiter ,Auswertungen® in der
Monatsauswertung durchgefiihrt.

Am linken Bildschirmrand befinden sich die Buchungsmarker. Mit fetter Schrift wird
angezeigt, welche Buchung als nachstes ansteht. Das Programm ermittelt dies
automatisch. So kann z. B. keine Jahresanfangs-Buchung durchgefiihrt werden,
solange das alte Jahr noch nicht mit einer Jahresende-Buchung abgeschlossen
wurde.

Sind alle Buchungen durchgefiihrt und der aktuelle Monat lauft, sind KEINE
Buchungen maéglich. Sie erkennen das daran, dass auch der Buchungsmarker keine
Buchung fett anzeigt.
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Jahresanfang

Der Jahresanfang muss immer vor der ersten Monatsbuchung durchgefiihrt werden.
Es wird fiir alle Mitarbeiter der Resturlaub und die Uberstunden aus dem Vorjahr auf
das neue Jahr Ubertragen. Aulderdem wird der in den Personalstammdaten der
Mitarbeiter hinterlegte Jahresurlaub Gbernommen und der Resturlaub aus dem
Vorjahr aktualisiert.

Monatsende

Die Buchung wird nach jedem Monatsende durchgefiihrt. Es wird der Resturlaub, die
Uberstunden und die Fehlzeiten fir alle Mitarbeiter als Summe hinterlegt. Auerdem
werden die Tageseintrage verbucht, damit sie nicht mehr verandert werden kdénnen.
Ob ein Monat verbucht ist, erkennen Sie am roten Schriftzug ,Monat gebucht* am
oberen Bildschirmrand. In diesem Fall sind keine Eingaben z. B. der Urlaubs- und
Fehlzeiten oder in den Zeitbuchungen mehr méglich.

Jahresende

Die Buchung wird am Jahresende durchgefiihrt, nachdem alle 12 Monatsbuchungen
abgeschlossen wurden. Es wird fiir jeden Mitarbeiter der Resturlaub und die
Uberstunden als Datengrundlage fiir das folgende Jahr ermittelt und abgespeichert.
AuRerdem wird der Resturlaub im Personalstamm im Feld ,Resturlaub Vorjahr*
eingetragen.

Uberstunden-Korrektur

Eine Uberstunden-Korrektur ist im normalen Betrieb nicht nétig, da die Uberstunden
durch die Zeiteingaben und Stundenmodelle automatisch berechnet werden. Ein
Uberstunden-Abbau ist durch Gleitzeit méglich. Nur bei der Erstinbetriebnahme ist
es nétig, die Uberstunden zum Startzeitpunkt einzugeben. Dies kann in
Auswertungen — Monatsauswertung (siehe Kapitel "Auswertungen") durchgefiihrt
werden.

Unterjahrige Anstellung
Fangt ein oder mehrere Mitarbeiter im laufenden Jahr an, so ist zu verfahren wie im
Kapitel "Ersteinrichtung" beschrieben.

Ausnahme: Im Feld ,Resturlaub Vorjahr” unter Stammdaten-Personal-Personaldaten
tragen Sie den Urlaubsanspruch fiir das Restjahr ein! Fangt der Mitarbeiter bei 28
Urlaubstagen z.B. am 01.04. an, so hat er noch 21 Urlaubstage. Diese tragen Sie im Feld
»Resturlaub Vorjahr“ ein.
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Im Reiter ,Buchungen® erscheint der oder die Mitarbeiter in der Liste am unteren
Bildschirmrand und der Schalter ,Unterjahrig eingestellte Mitarbeiter buchen ist
aktiv. Driicken Sie den Schalter und beantworten Sie die Frage mit ,Ja"“.

Die Jahresanfangsbuchung sowie alle Monatsende-Buchungen bis zum
Eintrittsdatum des bzw. der Mitarbeiters werden automatisch durchgefiihrt. Eine
Uberstunden-Korrekturbuchung ist hier in der Regel nicht nétig, da neue Mitarbeiter
noch keine Uberstunden erarbeiten konnten.

Mitarbeiter scheidet aus

Setzen Sie in den Stammdaten-Personal im Reiter ,Personaldaten” das
Austrittsdatum. Ab dem Tag nach dem Austrittsdatum wird der Mitarbeiter nicht
mehr in der Anwesenheits-Liste angezeigt. In den Ubrigen Auswertungen kdnnen Sie
den Mitarbeiter nach wie vor in der Auswahlbox auswahlen, um z. B. die
Monatsauswertungen vom Vormonat auszudrucken.

22 Druckausgabe

Neue Variable fiir Text ohne Formatierungen

Im Formular-Editor gibt es die neuen Felder "Hinweis_OhneRTF",
"Langtext_OhneRTF" und "Dimensionstext_OhneRTF". So kdénnen formatierte RTF-
Felder in einem vordefinierten Standardformat (z. B. immer Arial10) ohne
Formatzeichen ausgedruckt werden. Das in der shm Eingabemaske eingestellte
Format wird dann ignoriert.

Ubertrag auf letzter Seite

Beim Ausdrucken eines Beleges (z. B. Angebot, Lieferschein, Rechnung) mit mehr
als einer Seite kann es dazu kommen, dass auf der letzten Seite kein
Endsummenblock steht sondern lediglich Text aus der FulRzeile, den
Zahlungsbedingungen oder anderen Elementen. In einem solchen Fall wird am Ende
der vorletzten Seite und am Anfang der letzten Seite automatisch eine
Ubertragszeile gedruckt.

In shm profit Handwerk 2020 haben wir die neuen Variablen "Druck_StartFusszeile"
und "Druck_DetailDBAnzahl" geschaffen, mit deren Hilfe es mdglich ist im o. g. Fall
das Andrucken der Ubertragszeile zu unterbinden.

Folgende bereits auf diesen Standard angepassten Musterformulare liefern wir im
Rahmen des Update 2020 mit:

e BELEGRTF.FPT
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e BELEGRTF_BRUTTOABZUG.FPT

e BELEGRTF_MWST_2020.FPT

e BELEGRTF_MUSTER.FPT

e BELEGRTF13B.FPT

e BELEG_FUSS_LOHN_MATERIAL.FPT

Wenn Sie die beschriebene Unterdriickung der Ubertragszeile auch in lhren
individuellen Formularen winschen, dann kénnen Sie die Anpassungen selbst mit
dem shm Formular-Editor (Meni: "Extras / Formular-Editor") vornehmen oder das

shm-Team beauftragen die Anpassung vorzunehmen. Gerne erstellen wir lhnen
hierzu ein Angebot.

23 shm Support

Bei Fragen kdénnen Sie sich an den Support der shm software GmbH & Co. KG
wenden. Sie erreichen uns wie folgt:

Telefon +49 (0)8041 - 78245-0

Mo. bis Do. 08.00 - 12.00 und 14.00 -
17.00 Uhr
Fr. 08.00 - 12.00 Uhr

Fax +49 (0)8041 - 78245-11
E-Mail info@shm-software.de
Website www.shm-software.de

Der shm Telefon- und/oder Online-Support (Fernwartung) steht unseren Kunden mit
shm Software-Pflege-Vertrag zur Verfiigung. Sollten Sie keinen shm Software-Pflege-
Vertrag haben, beraten wir Sie gerne unter der o. a. Telefonnummer Uiber Preise und
Vorteile des shm Software-Pflege-Vertrags, bzw. berechnen lhnen den geleisteten
Support nach Aufwand.
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Auswertungen 35
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Echtzeit 31
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Eintragungen korrigieren 32
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E-Mail 24

E-Mail Client 11
E-Mail-Archivierung 20
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Etiketten 14 Import 14

Export 14 installieren 18
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Feld "Rufnummer"” 3

Jahresanfang 42

Feld "TelefonNr" 3 K
Felder 14
Festlegung von Startwerten 42 Kalenderwoche 35

Kennwortverwaltung 5
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Leistungen 24
Léschen von Fehlzeit/Urlaub 33
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Gleitzeit 33

Gleitzeitverwaltung 27

Google-Play 18 M
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Neue Stundenverteilung anlegen 39
Neues Zeitmodell anlegen 39

o)

Online-Support 45

P
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Pause 31,32
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sortieren 22
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Stundenmodelle anlegen 28
Stundenverteilung anlegen 39
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Support 45
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Teilrechnungen 6
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Uberstunden 33, 35 Zeitmodell anlegen 39

Uberstundenblock 35 Zeitmodell 16schen 39

Uberstundenermittiung 27 Zeitmodelle 39
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Urlaub eingeben 33
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Verschliisselte E-Mail-Archivierung 20
Vertrag (Auftragsdaten) 5

Vertreter 3

Virenscanner Einbindung 20
Volltextsuche 4

Vor dem Update 1
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