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1 Zweck

Dieses Handbuch erklart die Erfassung von Stunden und Uberzeitzuschldgen (25% / 50%) auf Auftragsnummern
sowie die Eingabe von Fehlzeiten im SAP «CAT2».

2  Geltungsbereich

Gilt fur alle Mitarbeitenden mit Zugriffsberechtigung auf die Transaktion «CAT2», wenn sie unter Absprache mit
dem Vorgesetzten selber ihre Zeiten auf Auftragsnummern in SAP erfassen.

3 Erfassungsmaske CAT2

Im Benutzermeni die Transaktion «CAT2 — Arbeitszeitblatt: Zeiten pflegen» auswéhlen oder via Schnellzugriff.

SAP Easy Access - Benutzermenii & SAP Easy Access - Bei
RE & %k/ va

0 o e—la
- Y% CAT2 - Arbeitszeitblatt: Zeiten pflegen

Wichtig: Hier auf das Einstiegsdatum achten und anpassen, da automatisch der Anmeldetag erscheint.

[= Arbeitszeitblatt ~ Bearbeiten  Springen  System  Hilfe
Q | « L JOAK HE @ E
Arbeitszeitblatt: Einstiegsbild

g &

Erfassung

Erfassungsprofil WWz01 Arbeitszeitblatt WWZ

Einstiegsdatum 02.09.2019 - -
Anfangsdatum des Erfassungszeitraumes eingeben.
Im Bsp. Montag, der 2.9.19 als erster Tag der KW 36.

Personenselektion

IS =
Personalnummer L ju

Gersonalnummer erfassen

Via anklicken des Stiftes geht die Erfassungsmaske auf und die Zeiten kdnnen erfasst werden.

Icon Erklarung

p Zeiten erfassen
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4 Beispiel «Planer WWZ» fiir die Eingabe von

4.1 Stunden auf Auftragsnummer

In diesem Beispiel sind die Stunden je Tag vom 02.09 bis 06.09 auf die jeweiligen Auftragsnummern
(EmpfAuftrag: 1120055 etc.) mit der dazugehorigen Leistungsart (LstArt: 70) erfasst.

Hinweis: Die Stunden werden nicht in Zeitminuten (60), sondern in Industrieminuten (100) erfasst. D.h. eine halbe
Stunde wird z.B. mit 0.50 erfasst.

Arbeitszeitblatt: Erfassungssicht SIS
] "« ee@ @i HDON T60 oW

Arbeitszeitblatt: Erfassungssicht
EREaTEOR QARXal B BEOBEDS aldl

P: Planer
Erfassungszeitraum 02.09.2019) - [08.09.2013) [BY[[®] Woche 36.2019
Erfassungsbereich
B\ Zt KKrs LstArt Vorgang ArbPlatz  Bezeichnung EmpfAuftrag 02.09 03.09 04.09 05.09 06.09 07.09 08.09 Summe ME Werk
@ 8.40 8.40 8.40 8.40 8.40 0 0 42H -
e 8.50 9 8.90 9 8.70 0 0  44.10H >
200 70 0010 3820 3820: Div. Biiroarbeiten Planer KK 11200055 1 2 2 2.50 4 11.50H 200
200 70 0010 3820 43550: Planungsarbeiten Hausanschliisse W 11000435 5.50 4 4.90 5.50 3.70 23.60H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Entlebuch, Finsterwald 11009209 2 2H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Hildisrieden 11009213 1 1 2H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Meggen 11009224 1 1 2H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Rain 11009229 2 1 3H 200
Nachfolgend die wichtigsten Funktionen:
Icon Erklarung Icon Erkléarung

% Aktuelle Ansicht abspeichern Q’I} ‘ Eine Woche zurlick blattern
Q Arbeitszeitblatt schliessen u [;:5 | Eine Woche vor bléttern

Eo Markierte Zeile im Erfassungsbereich 16schen Erfassungszeitraum als Vorlage sichern

Erfassungszeitraum als Variante abspeichern - fur dritte

E Oberhalb der markierten Zeile eine leere Zeile einfligen
(4] (Icon am rechten Fensterrand)

Hinweis:
Wenn eine weitere Zeile bendtigt wird, kann diese handisch Zelle fiir Zelle ausgefillt werden oder man
verwendet die Funktion «Zeile kopieren / einfigen».

[__D Markierte Zeile im Erfassungsbereich wird kopiert und zuunterst angefugt.

Nicht vergessen:
Die mitkopierten Stunden mussen erst geléscht werden.

Die Auftragsnummer muss mit der neuen Nummer Gberschrieben werden.
Nun kann fir die neue Auftragsnummer die LStArt ausgewahlt und die Stunden erfasst werden.
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4.2 Uberzeitzuschlag 50 % auf Auftragsnummer

Beispiel: Am Montag 6 Stunden gearbeitet von 16:00 bis 22:00 auf Auftrags-Nr. 11009235. Von diesen 6 Stunden
sind 2 Stunden mit einem Uberzeitzuschlag von 50% zu buchen, d.h. 2 Stunden werden auf LstArt 75 erfasst.

Arbeitszeitblatt: Erfassungssicht

BRaTECR QR2Xal Bl BEOBEDS aldl k
- P: Planer
‘rfassungszeitraum 09.09.2019] - [15.09.2019] [BY][®] Woche 37.2019
Erfassungsbereich
I 7t KKrs LstArt Vorgang ArbPlatz  Bezeichnung EmpfAuftrag 09.09 10.09 11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 Summe ME Werk
® 8.40 8.40 §.40 B8.40 8.40 0 0 42H -
= 3 0 0 0 1] 0 0 6H -
200 70 0010 3820 43550: Planungsarbeiten Hausanschliisse W 11000435 H 200
200 70 0010 3820 41410: 1H Netz Entlebuch, Finsterwald 11009209 H 200
200 70 ‘ 0010 3820 41410: IH Netz Meggen 11009224 H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Rothenburg 11009235 4 4H 200
|2no 75 0010 3820 41410: TH Netz Rothenburg 11009235 l_ 2J‘ 2H 200
200 70 0010 3820 Vorbereitungsarbeiten ex JS Netze 13019088 H 200
4.3 Uberzeitzuschlag 25 % auf Auftragsnummer
Beispiel: Am Samstag 4 Stunden gearbeitet von 14:00 bis 18:00 auf Auftrags-Nr. 1120055.
Diese 4 Stunden werden mit LstArt 72 erfasst.
Arbeitszeitblatt: Erfassungssicht
EERESFEOR QRXadl Bl E0oRR 08 dd
P: Planer
Erfassungszeitraum 09.09.2019] - [15.09.2013] [F[Z] Woche 37.2018
Erfassungsbereich
B Zt KKrs LstArt Vorgang ArbPlatz  Bezeichnung EmpfAuftrag 09.09 10.09 11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 Summe ME Werk
@ 8.40 B8.40 8.40 8.40 8.40 0 (1] 42H -
= 0 0 0 0 0 4 0 4H v
200 70 o010 3820 43550: Planungsarbeiten Hausanschliisse W 11000435 H 200
200 70 j 0010 3520 41410: TH Netz Entlebuch, Finsterwald 11009209 H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Meggen 11009224 H =200
koo 72 0010 3820 3820: Div. Biiroarbeiten Planer KK 11200055 1) dH 200
200 70 0010 3820 41410: IH Netz Hildisrieden 11009213 H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Rain 11009229 H 200

5 Erfassung von Fehlzeiten wie Ferien, Krank, Weiterbildung, etc.

Diese Leistungsarten LstArt 100, 110 und 120 mussen immer auf die Auftrags-Nr.: 11200000 gebucht werden.

Die Bezeichnung in SAP ist immer an die Auftragsnummer gebunden, d.h. in diesem Fall wird bei der
Auftragsnummer 11200000 immer die Bezeichnung «Fehlz.: Krank/Ferien/Militar/Weiterbild.» aufgefihrt.

Hier gilt es zu beachten:
Die richtige Leistungsart = Absenzenaufteilung gemass nachstehender Tabelle auszuwahlen.

Lst Art |Absenzenaufteilung
100 Krankheit, Unfall (NBU = Nichtbetriebsunfall, BU = Betriebsunfall)
110 Ferien, Pikettruhetag, Militardienst, Feuerwehr, Zivilschutz, Umzug, Hochzeit, Todesfall, etc.
120 Weiterbildung, Infos, Instruktionen, Schulung, etc.
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Beispiel: fiir zwei Tage Weiterbildung (LstArt 120) und drei Tage Krank (LstArt 100)

Arbeitszeitblatt: Erfassungssicht b
ERATEOR GRX4D B8 BEOREDS @9
P: Planer
Erfassungszeitraum 09.09.2019] - [15.09.2013| [E7][%] Woche 37.2019
Erfassungsbereich
B Zt KKrs LstArt Vorgang ArbPlatz  Bezeichnung EmpfAuftrag 09.09 10.09 11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 Summe ME Werk
] 8.40 8.40 §.40 8.40 8.40 0 0 4zH -
= 8.40 8.40 8.40 8.40 8.40 0 0 424 ~
200 70 0010 3820 43550: Planungsarbeiten Hausanschliisse W 11000435 H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Entlebuch, Finsterwald 11005209 H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Meggen 11009224 H 200
00 70 0010 0 3820: Div_Riirnarheiten Planar KK 11200055 H 00
200 100 0010 3820 Fehlz.: Krank/Ferien/Militar/Weiterbild. 11200000 8.40 a.:m: a.zmj 25.20H 200
200 110 0010 3820 Fehlz.: Krank/Ferien/Militar/Weiterbild. 11200000 O0H zo0
200 120 0010 3820 Fehlz.: Krank/Ferien/Militar/Weiterbild. 11200000 8.40 8.40 16.80H 200

Beispiel: 4 Tage Ferien vom 09.09 bis 12.09 werden mit der LstArt 110 auf die Auftrags-Nr.: 11200000 erfasst.

Arbeitszeitblatt: Erfassungssicht
BEREATEOR QRXatll BEL BORE D dldl

P: Planer ..
Erfassungszeitraum 05.09.2019 - [15.05.2015) [EY][%] Woche 37.2019
Erfassungsbereich
G- 7t KKrs LstArt Vorgang ArbPlatz  Bezeichnung EmpfAuftrag 09.09 10.09 11.09 12.09 13.09 14.09 15.09 Summe ME Werk
o §.40 B8.40 8.40 8.40 B8.40 0 0 42H -
= 8.40 8.40 8.40 &.40 0 0 0 33.60H &
200 70 0010 3820 43550: Planungsarbeiten Hausanschliisse W 11000435 H 200
200 70 oolo 3820 41410: IH Netz Entlebuch, Finsterwald 11009209 H 200
200 170 0010 3820 41410: IH Netz Meggen 110029224 H 200
200 70 0010 3820 3820: Div. Biiroarbeiten Planer KK 11200055 H 200
200 70 0010 3820 41410: TH Netz Hildisrieden 11009213 H 200
200 70 0010 3820 41410: IH Netz Rain 11009229 H__200
|200 110 0010 3820 Fehlz.: Krank/Ferien/Militdr/Weiterbild. 11200000 8.40 8.40 8.40 8.40 33.60H 200 I

Am 13.09 wird ein Gleitzeittag (GLZ) bezogen. Dies ist ein Ausnahmefall, da keine Stunden eintragen werden.
Auch Briickentage (BRU) und Uberzeitkompensation (UZK) werden nicht in SAP erfasst.

Gleichwohl wie bei allen anderen Fehlzeiten findet demgegeniber eine Erfassung via Antragssystem bzw.
gemass Anleitung «bridgederp» statt.

] 03:00 11.08.201¢ 32 So.
3] 00:00 12.08.201 33 Mo. UZK 8:24
] 00:00 13.08.201 33 Di. GKT8:24
+ 00:00 Vorfeiertac 14.08.201 33 Mi. FERT:24
2 00:00 Feierfag 15.08.201 33 Do.
e 00:00 Brickentay 16.08.201 33 Fr. BRUS:24
] 00:00 17.08.201 33 Sa.

Link zu Anwenderhilfe: Bridge4erp
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https://wwzintern.wwz.ch/files/ee1bc806-93a8-45c7-99bb-8d396b55a2f1/db814f76-b17f-4de1-884b-191fd499207b/Bridge4erp

6 Ubersicht Normalarbeitszeit, Zuschlagsarten und jeweilige Leistungsart

50% ZS

25% ZS

Normalarbeitszeit (NA)
Leistungsart: 10, 20, 30, 40 oder 70

Leistungsart: 15, 25, 35, 45 oder 75

Mo. - Fr.

Mo. - Fr.
So.

Sa.
Leistungsart: 12, 22, 32, 42 oder 72

NA = Mo. - Fr. innerhalb Arbeitszeitrahmen, d.h. 06.00 bis 20.00 Uhr
25% Zuschlag = Samstag 06.00 - 20.00 Uhr
50% Zuschlag = Taglich 20.00 - 06.00 Uhr, sowie an Sonn- & Feiertagen

06.00 - 20.00

20.00 - 06.00 Uberstunden

06.00 - 20.00 Uberstunden
20.00 - 06.00 Uberstunden
So. -Schema gilt auch fur Feiertage

06.00 - 20.00 Uberstunden
20.00 - 06.00 Uberstunden

50% Zuschlag (Auszahlung)
50% Zuschlag (Auszahlung)
50% Zuschlag (Auszahlung)

25% Zuschlag (Auszahlung)
50% Zuschlag (Auszahlung)

7 Ubersicht der Leistungsarten nach «Berufsgruppen bei WWZ»

Zeitart |Chefmonteure [Einzelmaske | Monteure |Monteur-Lehrlinge |Geomatiker| Planer
NA 10 20 30 40 200 70
25% Zuschlag 12 22 32 42 202 72
50% Zuschlag 15 25 35 45 205 75

In dieser Anleitung wurden die «Planer» mit ihren Leistungsarten in SAP (LSt-Art: 70, 72 und 75) aufgezeigt.
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