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TimeTouchZeZ Personalzeitsoftware 
Erfassungs- und Auswertungsbeispiele 
 
TimeTouchZeZ Stammdaten 
 
Die Stammdaten und programmspezifische Einstellungen für den einzelnen 
Mitarbeiter werden zentral in einer Stammsatzmaske geführt. 
 

 
 
Die Mitarbeiterliste verfügt über verschiedene Suchfunktionen, damit schnell der 
gewünschte Mitarbeiter gefunden wird . 
 
Der Mitarbeiterstammsatz ist in verschiedene Bereiche unterteilt. Im vorgestellten 
Beispiel wird die Rubrik „Betrieb“ gezeigt. Eintragungen wie die Zuordnung in eine 
Abteilung, die Vergabe der Ausweisnummer (Transponder) usw. erfolgt hier. 
 
 
 



In der Rubrik „Modelle“ werden der Bewertungszeitraum, der Arbeitsplan und weitere 
Modelle, z. B. für die Zutrittskontrolle zugeordnet. 
 

 
 
 
Weitere Rubriken für die persönlichen Daten, der Urlaubsanspruch und Einstellungen 
für die Projektzeiterfassung, usw.  folgen. 
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Arbeitszeitregelungen 
 
Um die verschiedenen Anforderungen moderner Arbeitszeitregelungen im Programm 
abbilden zu können, nutzen wir sogenannte Modelle.  
Je nach Gruppe, oder einzelne Mitarbeiter, erhalten ein individuelles Arbeitszeitmodell 
in dem die deren Regelungen (Sollarbeitszeit, Pausen, Zulagen, Gleitzeitregelungen, 
Schichten, usw.) abgebildet werden. 
Herzstück dabei ist das Tagesmodell. Aus Tagesmodellen für die einzelnen 
Wochentage wird ein Wochenmodell gebildet. Die Abfolge einzelner Wochenmodelle 
wird letztlich in einem Arbeitsplan geregelt. Der Arbeitsplan wird dem Mitarbeiter 
zugeordnet. 
Die Umsetzung, der teils komplexen Anforderungen von Kunden, ist zentraler 
Bestandteil der Einführungsschulung. Ein Handbuch und eine Online-Hilfe für jedes 
Fenster stehen dabei zur Verfügung.  
 
Nachfolgend ein Beispiel für ein Tagesmodell:  
 

    
 
Auch hier gibt es eine Auswahlliste, in der die einzelnen Tagesmodelle aufgeführt 
sind. 999 Tagesmodelle sind möglich. 
Zur besseren Übersicht ist das Modell untergliedert in verschieden Rubriken,  wie z. B. 
Pausen, Rundungen und  Schichten. 
Auch Regelungen für Feiertage, Sondertage und die Bewertung von Zulagen oder 
Mehrarbeit werden hier berücksichtigt. 
Der Einfachheit halber, lassen sich Tagesmodelle kopieren und dann entsprechend 
anpassen. 
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Arbeitszeitauswertung Journal 
 
Zentrale Ansicht über den Buchungsverlauf der Mitarbeiter ist das Einzel- oder 
Gruppenjournal. Hier finden Sie alle notwendigen Informationen und es können 
Buchungen bearbeitet werden. 
 

 
 
Der aktuelle Monat wird im Standard angezeigt. Sie können (oben links im Fenster) 
jederzeit einen anderen Zeitraum auswählen. In den Summen wir dann immer der 
gewählte Zeitraum bewertet. 
 
Links in den Spalten werden das Datum, der Fehlgrund (FG) und das Tagesmodell 
(Mod) gelistet. In den Buchungsspalten wird der Zeitpunkt der Buchung und die 
gewählte Buchungsart angezeigt. Reichen die sechs Spalten dazu nicht aus, wird eine 
zweite Zeile automatisch gebildet. 
Auf der rechte Seite sind die Spalten für die Zeitkonten. Diese sind frei, nach den 
Anforderungen der Kunden, belegbar. Im Beispiel sind noch steuerfreie und 
steuerpflichtige Zuschläge aufgeführt. 
 
Unten rechts im Fenster können sie direkt in den Fehlzeitkalender (Fz.-Kal.) des 
Mitarbeiters, oder in das Gruppenjournal (Gruppe) springen.  
 



Arbeitszeitauswertung Gruppenjournal 
 
Neben dem Einzeljournal gibt es auch die Anzeige für eine Mitarbeitergruppe. 
 

 
 
Die gleichen Spalten wie im Einzeljournal werden hier angezeigt, aber nur für den 
gewählten Tag und für die ausgewählte Mitarbeitergruppe. Normal wird der gestrige 
Tag beim Öffnen angezeigt. Dadurch erhalten Sie eine sehr gute Übersicht über das 
Buchungsverhalten vom Vortag und können zeitnah die Richtigkeit überprüfen und 
ggf. Änderungen sofort durchführen. 
Übrigens können Mitarbeitergruppen anhand der Abteilung, aber auch frei bestimmt 
werden. 
 
Eine automatische Fehlersuche für Buchungen stellt TimeTouch auch zur Verfügung. 
Hier werden rückwirkend, für einen bestimmten Zeitraum (Standard ist eine Woche), 
die Buchungen der einzelnen Mitarbeitern auf Buchungsfehler überprüft.  
 



 
Buchungen direkt im Journal bearbeiten 
 
Durch einfaches anklicken einer Zeile im Einzel- oder Gruppenjournal rufen Sie das 
Menü zur Bearbeitung der Buchungen auf, wenn z. B. eine Buchung vergessen 
wurde. 
 

 
 
Sie können hier sehr einfach manuelle Buchen erzeugen, wie im Beispiel eine 
Buchung um 20.55 Uhr. 
Zeitmengen auf bestimmte Konten können auch gebucht werden, z.B. bei 
zusätzlichen Arbeiten.  
Auch lassen sich einfach Zeitmengen von einem Konto, auf ein anderes Konto 
umbuchen. 
 
Ein Buchungstext kann zur Information, warum was gebucht wurde, eingegeben 
werden. Dieser wird nur hier angezeigt. 
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Fehlzeitverwaltung 
 
Alle Fehlzeiten, wie z.B. Urlaub, Krank, Berufsschule werden im Fehlzeitkalender 
geplant, gebucht und angezeigt. 
 

 
 
Neben den gekennzeichneten Tagen Samstag (grau), Sonntag (rosa), Feiertag (rot), 
aktueller Tag in orange, werden auch die gebuchten und geplanten Fehlzeiten 
angezeigt. Auf der rechten Seite, in den Spalten, sogar kumuliert die Anzahl der Tage 
pro Monat. 
 
Ein Fehlgrund wird einfach gebucht, indem dieser (unten links) ausgewählt, der 
Zeitraum mit der linken Maustaste (gelbe Anzeige) markiert und mit der Taste 
„Buchen“ gespeichert wird. Dies gilt auch für die Urlaubsplanung in die Zukunft. 
Die Buchungen werden sofort automatisch verrechnet und berücksichtigt. 
 
In dieser Jahresübersicht  befindet sich auch die Urlaubsstatistik für den jeweiligen 
Mitarbeiter. In dem Beispiel ist gut zu erkennen der Resturlaub vom Vorjahr (4 Tage), 
der Jahresanspruch (30 Tage) und der geplante Urlaub (18 Tage). 
 
Der  Fehlzeitkalender ist druckbar und der ausgewählte Zeitraum variabel einstellbar. 
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Fehlzeitkalender  für eine Mitarbeitergruppe 
 
Neben dem Fehlzeitkalender für den einzelnen Mitarbeiter gibt es auch eine Anzeige 
für eine Gruppe von Mitarbeitern. 
 

    
 
Dargestellt wird immer ein einzelner Monat, der auch ausgedruckt werden kann. 
 
Im Fehlzeitkalender für eine Gruppe kann nicht nur horizontal, sondern auch vertikal 
markiert und gebucht werden. Damit können Sie gleichzeitig, z. B. zwischen den 
Jahren, einfach mehrere Tage und mehrere Mitarbeiter bearbeiten. 
 
Diese Übersicht kann sehr gut zur Urlaubsplanung eingesetzt werden, weil sie sehr 
anschaulich die Urlaubsverteilung innerhalb einer Mitarbeitergruppe anzeigt.  
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TimeTouchZeZ Drucklisten 
 
Beispiel Monatsabrechnung: 
 

 
 
Die Spalten der Zeit- und Summenkonten (max. je 10 Stück) können frei definiert 
werden. 
 
In dem Beispiel werden die Überstunden (Gleitzeit) am Monatsende ausbezahlt, 
deshalb ist der Monatsbeginn immer null. Die Gleitzeit kann auch auf einen 
bestimmten Wert, oder um einen bestimmten Wert, gekappt werden.  
In Normalfall läuft das Konto immer weiter. 
Manuell erstellte Buchungen werden fett und unterstrichen dargestellt. 
Der Ausdruck dient auch zum Datennachweis, 10 Jahre Nachweispflicht. 
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Beispiel statistische Auswertung Jahresproduktionszeiten: 
 

 
 
Beispiel statistische Auswertung Jahresfehlzeiten: 
 

 
 
Zwei Beispiele zu den Möglichkeiten der freien Auswertung.  
 
In dem Auswertemodul kann der Zeitraum (Vormonat, Quartal, datumsbezogen, 
Vorjahr, usw.), die Konten und die Mitarbeitergruppe frei definiert werden. 
 
Zudem gibt es verschieden Exportfunktionen in andere Lohnprogramme oder als 
Textdatei, die z.B. in Microsoft Excel eingelesen und weiterverarbeitet werden kann.    
 
 



Beispiel  Zutrittsauswertung: 
 

 
 



Beispiel Mitarbeiterstammdaten, Einzelausdruck: 
 

 
 



Beispiel Anwesenheitsliste: 
 

 
 


