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AIDA WEB und Workflow Zum Verbleib beim
Arbeitnehmer
Anwenderunterlagen

Inhaltsverzeichnis

- Anmeldung AIDA-WEB

- Zeiterfassungsbuchungen Nachtragen
- Kostenstellenzeiten verteilen

- Kostenstellenzeiten korrigieren

1. Geben Sie bitte folgende , http-Adresse” in Ihren Internet-Browser ein.

http://ze.suk-services.com:8080

2. Hier meldet man sich in dem AIDA-Web-Client an. Bei der ersten Anmeldung benétigen Sie

- AIDA Anmeldeformular X noch kein Passwort (/assen Sie

= _ ~ dieses Feld einfach frei!) und melden
s ¢ o OF maicrismnneg sich lediglich mit lhrem Namen, nach
folgendem Schema an; ,,Name,
Vorname” (achten Sie auf das
Komma und Leerzeichen, die
Anfiihrungszeichen brauchen Sie

nicht setzen), an.

Il Zeit, Zutritt und mehr //
Ihr Erfolg ist unser Ziell

Name

Mustermann, Ma)d

Personalnummer

Anmeldung
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Passwort dndern

altes Passwort

Nachdem man die
Schaltflache ,,Anmeldung” driickt oder mit der ,,Enter Taste” weiter geht, 6ffnet sich ein neues
Fenster. (s. Bild ) in dem nach einem Passwort gefragt wird, dort kénnen Sie sich dann lhr
Passwort frei wahlen (wdhlen Sie ein Passwort das Sie sich gut merken kénnen) indem Sie die rot
markierten Felder nach Threm Wunsch ausfiillen und das Feld , Altes Passwort” frei lassen. Bei
jeder zukinftigen Anmeldung kann sich dann wahlweise mit dem Namen oder der
Personalnummer (diese kénnen Sie auf lhrer Lohnabrechnung finden) und Ihrem persdnlichen
Passwort angemeldet werden.

3. Startseite vom AIDA WEB-Client.

a. Inderersten Box ,Eigene Daten anzeigen” befinde sich die Punkte unter denen Sie
sich Gber lhre eigenen Personalzeiten informieren kénnen. Sie kénnen sich dort die
Eigenen Konten anzeigen lassen oder haben die Einsicht in lThre Buchungen und Ihren
Personlichen Kalender.

. Momatsjournal lautender Monat anzeigen
- Monatsjournal Vorme

[l Porautichior Kalomter ansriorn

B xostenstatienusschsat sirsic

[ Kestenstotenatt veraiien

Q astenstellenzeiten korrlaieren

b. Auf der rechten Seite befindet sich eine Box mit der Uberschrift ,Korrekturantrag
stellen”. Sie kdnnen dort lhre laufenden Antrage einsehen und stornieren.
Desweitern kdnnen sie unter dem Punkt Fehlgriinde ganztags Fehlgriinde wie z.B.
Urlaub beantragen.

¢. Unter dem Punkt Direkt buchen, konnen Buchungen durchgefiihrt werden. Die
ersten 4 Punkte sind ausschlieBlich Buchungen dir flr die aktuelle Uhrzeit gemacht
werden. Wenn Sie z.B. auf ,,Kostenstellenwechsel direkt” klicken und im Anschluss
die Kostenstelle auswahlen werden Sie sofort von der einen Kostenstelle auf die
neue umgebucht.
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d. Unter dem Punkt ,Kostenstellenzeit verteilen” kdnnen Sie noch nicht verbuchte

Kostenstellenzeiten auf die verschiedenen Kostenstellen verteilt werden. Unter dem

Punkt , Kostenstellenzeit korrigieren”, kdnnen Sie eine bereits verteile
Kostenstellenzeit wieder 16schen, um dann die Kostenstellenzeit wieder neu zu

verteilen.

4. Buchungen beantragen bzw. Eintragen

M LeIT, AU una menr //
Ihr Erfolg ist unser Ziell

'ormonatswerte (November) Urlaub Rest: 29.0 Tqg. ; Flexzeit: -1404:00

Tag Datum 1. Buch 2. Buch 3. Buch
Di 01.12. B Ko 08-00 Ge 16-00
Mi 02,12, B Ko 08:00 Ge 16:03 Ko 16
Do 03.12. 3 Ko 08116 Ge 08:16 Ko 11
Fr 04.12. e Ko 11310 Ge 16-05
Sa 05.12. 0
So D6.12. B
Mo 07.12. &)
0&6:00 Urlaub
-6:00 Manuelle Korrektur
Di 0812, | G Ko 08-00 Ge 10-00 |
06:00 Urlaub
Mi 09.12. | Cp Ko 08-00 Ge 16-00 |
06:00 Urlaub
Do 10.12. | B Ko 08-00 Ge 16-00 |
06:00 Urlaub
Fri1.12. | & Ko 09350 Ge 18-00 |
06:00 Urlaub
5a 12,12, B
S0 13.12. B
Mo 14,12, &) Ko 08-00 Ge 16-00
Di 15,12, B Ko 08-00 Ge 16-10
Mi 16.12. 2] Ko 08-00 Ge 18-00
Do 17.12. &2} Ko 08-00 Ge 17-30
Fr18.12, B

18.12.2015 13:25

Ko V0800
Ge v 16:00

<

<H<E<H<N<

Verbuchen

Buchungen eintragen fiir: aida, test

Zuriicksetzen
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a. Klicken Sie zuerst auf
der Startseite auf
»Monatsjournal aktueller
Monat“ Um jetzt fir
einen Tag Zeiten
eintragen zu konnen,
klicken Sie bitte auf die
Uhr mit dem Stift auf
rechts neben dem
Datum. Im Anschluss
sollte eine Seite kommen
in der Sie einfach Zeiten
eintragen koénnen und
auch

wieder l6schen

konnen. Diese werden
dann in die Zeiterfassung
Ubernommen. Erst
nachdem Sie

Personalzeiten
eingetragen haben kann
auch die
Kostenstellenzeit verteilt

werden.
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5. Offene Kostenstellenzeit verteilen.

a. Klicken Sie zuerst auf der Startseite auf Kostenstellenzeit verteilen um dann auf die
folgende Seite zu gelangen. Es werden nur Tage angezeigt, fiir die auch eine

Buchung durchfiihren
15.12.2015 nicht verbucht: 07:30 v

Kostenstelle auswihlen

AQOK-Niedersachsen Objekt Lingen -1

AQK-Niedersachsen Objekt Lingen -2

AOK-Niedersachsen Objekt Meppen

Amtsgericht Meustrelitz-WE 40082

Architektenbiiro Eickelmann Olpe

Autobahn- u. Verkehrspolizeirevier Altentreptow-WE 40048

BLB Aachen-1031/01 RWTH Aachen, Theaterplatz 14, 52074 Aache
BLB Aachen-Biredienstleistung Angebot Istelle EP Aachen
BLB Aachen-R3S51, VerGeb Robert-Schuman-Stralle 51, 57462 Aac
ELB Aachen-Sonderaufirag BLB NL Aachen

BLB Aachen-WE 1106 ehem. Finanzamt Aachen Krels

BLB Aachen-WE 1302 RWTH Lukasstr. 1, Aachen

BLB Aachen-WE 1330/01 Versorgungsamt, Turpinstr. 198, Aachen
BLB Aachen-WE 2123 Nizzaallee 34

BLB Aachen-WE 2132 Parkanlage

BLB Aachen-WE 2299 ehem. Stralen NRW, Karl-Marx-Allee 220, 5
BLB Aachen-WE 2793 ehem. Bahngelande Westbahnhof

BLB Aachen-WE 3124 ehem. Schenkergebaude, Kihlwetterstrasse
BLB Aachen-WE 3312 ehem. Westbahnhof, Republikplatz 9, Aache
BLB Aachen-WE 3327 Wohnhaus, Sisterfeldstr. 67 / 69/ 71, Aa
BLB Aachen-WE 3370, ehem_ Abama

Bima-Wasser- u. Schifffarhisdirektion

Kostenstellenzeit versteilt werden kann. Es muss hier als das Datum ausgewahlt
werden und im Anschluss dann die Kostenstelle auf die Zeit verteilt werden soll. Im
Anschluss muss dann auf Tag bestatigen geklickt werden.

b. Auf der nachsten Seite wird dann noch ein Freitextfeld angezeigt. Hier kdnnen dann
noch

Buchung durchfiihren

Datum: Di 15.12.2015
gewahlie Kostenstelle: BLB Aachen-WE 1302 RWTH Lukasstr. 1, Aachen

Gesamtzeit: 07:30 Memo

kein Eintrag

nicht verbucht:

5:00]

Informationen zu dieser Buchung hinterlegt werden. In diesem Beispiel werden jetzt
von den 7:30 die am
15.12.2015 gearbeitet wurden

5:00
Stunden auf die Kostenstelle verteilt.
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c. Nach der Buchung gelangt man wieder zuriick auf das Men( ,,Buchung durchfiihren”.

Jetzt kann
man sehen
Buchung durchfiihren .

das fur
den

[BLB Aachen-WE 1106 ehem Finanzamt AachenKreis | 15.12.2015

nur noch
2:30 nicht
verbucht
sind und
nicht mehr
7:30
Stunden.
Diese
kénnen

jetzt genau
wie im vorherigen Schritt weiter verteilt werden.

6. Wenn man jetzt eine bereits gebuchte Kostenstellenzeit andern mochte, sollte man den
Punkt , Kostenstellenzeiten korrigieren” benutzen. Dort kann dann die Buchung angekreuzt
werden und dann geldscht werden. Sobald die Buchung geldscht wurde kann sie wie unter

Kostenstellenzeiten

stazams
i 14122015

14.12.2015 !
o 15120015

15122015

o
ation wahlen | Austuhren |

Punkt 4 beschrieben wieder verteilt werden.

S+K Services GmbH Geandert/freigegeben:  Am: Dokument: Seite:

Steffen Kleinhenz 10.03.2016 Va_0309 AIDA WEB und Workflow Seite 5von 5
bearbeitung



