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Net2 Aanwezigheidsregistratie

Timesheet software

Net2 Timesheet is een eenvoudig
aanwezigheidsregistratie programma ontworpen om
te werken met het Net2 toegangscontrole systeem.

Gebruikers, Afdelingen en beheerders bestaand
in het Net2 toegangscontrole systeem zullen
automatisch verschijnen in het Timesheet
programma.

Timesheet berekent de gewerkte uren van de
gebruikers gebaseerd op hun aanwezigheid inklok
en uitklok tijd. Deze informatie kan getoond worden
voor een week, een maand enz. De waardes van het
overwerk kunnen handmatig aangepast worden.

Dit programma is een ideaal hulpmiddel om de
aanwezige uren te controleren. Het programma is
niet geschikt voor loonadministratie of uitbetaling
van de gewerkte uren.

Hoe lezers configureren om te gebruiken als aanwezigheid inklok en uitklok lezers.

Alvorens de Timesheet software gebruikt kan worden, moet tenminste 1 lezer geconfigureerd worden als
"Aanwezigheid inklok lezer" en 1 lezer als "Aanwezigheid uitklok lezer". Deze configuratie gebeurt in de Net2
software.

@ Ga naar het deuren venster en selecteer de ACU
die voor Timesheet gebruikt gaat worden.

@ Selecteer: "Aanwezigheid inklok lezer" uit het uit-
rolvenster bij de sectie, lezer werkingsmode.
De tijdgestuurde werkingsmode mag niet aan-
gevinkt zijn.
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@ Druk op "Uitvoeren" om de wijzigingen door te
voeren.

@ Herhaal deze procedure voor de uit lezer (indien
van toepassing)

Syseam beheerde | [3 werer |

Specifieke lezers zijn vereist voor het inklokken en uitklokken. Lezers die de toegang tot deuren controleren
kunnen niet voor dit doeleinde gebruikt worden. Het splitsen van deze functies maakt het rapporteren
duidelijker en de aanwezigheidsinformatie eenvoudiger.



Hoe de aanwezige uren van het personeel te bekijken.

o

®
®

Uren aanwezig in de geselecteerde periode
kunnen getoond worden voor alle gebruik-
ers door het selecteren van "Gebruikers" in
de boomstructuur

Gepresteerde uren voor werknemers be-
horende tot een specifieke afdeling kunnen
getoond worden door de selectie van de
specifieke afdeling in de boomstructuur.

Om details aangaande een bepaalde ge-
bruiker te bekijken, selecteer de naam van
de gebruiker in de boomstructuur.

Hoe een registratie bewerken
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Datumn periode | Dit jaar 'l

I Daturn | Dag | In I Uit I Uren | Factar I Totaal I Categorie Aal
29/03/2007  Donderdag 121601 127720 00:01:19 1000 0022 ‘Werkbare uren

! 29/03/2007  Donderdag 121726 00:00:00 1.000 0,000 Aarweszig Foout
30/03/2007  Vridag 07:30:00 1000 7500 Wakante

Indien een gebruiker op verkeerde tijden inklokt of uitklokt (of vergeet te klokken), dan kan het nodig zijn om
hun registratie te moeten bewerken. Dit gebeurt handmatig via de Net2 Timesheet software.
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Selecteer de desbetreffende gebruikersna-
men in de boomstructuur

Om een in / uit aanwezigheidsregistratie
tijd te wijzigen moet u eenvoudig weg
op de tijd die u wenst te wijzigen dubbel
klikken.

Na het wijzigen van de gegevens moet
u enkel in een ander gedeelte van het
venster klikken.

De bewerkte tijd wordt in het blauw
weergegeven om aan te geven dat deze
gewijzigd is.

Om de wijzigingen te bewaren, klik op
"Uitvoeren"

Om een registratie uit te voeren die nog
niet bestaat, selecteer de 'Toevoegen
ingave" knop uit de gereedschapsbalk

Selecteer begin en einddata, categorie en
tijd bewaard per dag

Selecteer "Toevoegen" om de registraties
toe te voegen

Om nieuwe registraties te bewaren in de
database, selecteer 'OK'
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NOTA: Vanaf het moment dat een registratie toegevoegd is, kunnen de aanwezigheid inklok en uitklok tijden
bewerkt worden door dubbel te klikken.



Hoe informatie van aanwezige uren te exporteren
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Gepresteerde uren en gebruikersinformatie kunnen geéxporteerd worden vanuit het Timesheet
software programma. De informatie wordt geéxporteerd in standaard tekst of CSV (Comma Separated

Variable) formaat.

@ Selecteer de desbetreffende gebruiker of afdeling
@ Selecteer de periode die u nodig hebt van uit de

uitrol lijst

@ Selecteer de 'Export' knop uit de gereedschapsbalk

@ Selecteer de locatie waar u wenst te bewaren, de
bestandsnaam en het bestandstype.

Het bestand kan bewerkt worden via Excel om
omgevormd te kunnen worden naar een bruikbaar
formaat om te kunnen importeren in een loonpa-
kket.

Hoe vakantie dagen configureren
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De Timesheet software kan gebruikt worden om de verlofdagen (periode) van de werknemers op te kunnen
volgen. Om deze mogelijkheid te kunnen gebruiken moet eerst de vakantie kalender ingebracht worden.

@ Selecteer: 'Bewerken gebruiker details' in het 'Ex-
tra's' menu

@ Selecteer het venster 'Gebruiker categorieén'

@ Breng een waarde in voor elke van de gebruiker cat-
egorieén

o ] 3
Naam | akantie compensatie | werkdag [uen) |
ast personesl 29 7.80
Paittimers 13 a7
Toevosgen enwideren
ok Annulesr Witwoeren

Het kan een verlofdag van een werknemer die aangepast moet worden.

@ In het venster van de gebruiker details selecteer het
‘Gebruikers' venster

@ Een waarde voor vakantie aanpassing kan inge-
bracht worden waar nodig

# Gebruikers eigenschappen P [ o5 |

I Gebruikers Afdelingen I

Naam 7 | Aidsling | Categorie | Bekilk .| Aanpassing dagen vakantietegoed (2008) | Aar
Air, Donha 7 Wast personesl Ja
Baldwin, Neil Operations Wast personeel Ja
Biird, James: Factom Wast personeel Ja
Biird, James: Factoy Wast personeel Ja
Bloggs, Jos Technical YWast personesl Ja
Bob isitars Wast personesl Ja
Brown, James Wisitars Wast personeel Ja
Brown, Joe 1T Wast personeel Ja
Brown, Jog R&D Wast personeel Ja
Brown, Jonsthon  Dperations Vast persoreel Ja
Brown, Mike T Wast personeel Ja
Card Admin Medical Wast personeel Ja
Carter, Lovise Technical ast personeel Ja
Davies,.John Factary “Wast personesl Ja
Davis. Jane Training Depa... Wast personeel Ja
L]
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| Anvuleer | Uioeen |

NOTA: Vakantiedagen worden ingebracht door het selecteren van de Toevoegen" knop van uit de
gereedschapsbalk in een gebruikersvenster. Selecteer categorie 'Verlof' en de begindatum en einddatum.
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Hoe een vakantie rapport genereren

Een vakantie rapport toont de
geboekte vakanties, elke aanpassing en
vakantietoevoeging links

Rechter klik op de gewenste gebruikers-
naam in de boomstructuur

@ Selecteer: 'Genereer vakantie rapport'

Hoe een vakantie grafiek bekijken
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Vakantieoverzicht gebruiker over 2007

. | Gebruiker: Jones, Dave
e | Datum: 23 May 2007

ove

icht van opgenomen / geboekte vakantie over dit jaar
Dit is het standaard aantal dagen vakantietegoed voor het

dit jaar 25

en toevoegen of verwijderen aan het standaard
Aanpassing dagen vakantietegoed 0 dagen

Totaal vakantietegoed dit jaar 25 dagen

Geboekte vakantiedagen dit jaar 1 dagen

Dagen bijgewerkt totaan vandaag 9.5 dagen

Vakantietegoed totaan vandaag 9.5 dagen dagen + overgeboekte dagen

otale vakantietegoed + overgeboekte dagen -
en

Overzicht vakantiedagen over dit jaar 24 dagen
opgen

30/03/2007 1.00 da

Details van opgenomen / geboekte vakantiedagen dit jaar
a Vakantie

Een vakantie grafiek toont een kalender voor alle gebruikers of een afdeling. Deze kalender toont wanneer
de gebruikers afwezig waren door ziekte of vakantie.

Rechter klik op 'Gebruikers' of de
desbetreffende afdeling in de
boomstructuur.

Selecteer: 'Bekijken van de vakan-
~ tie grafiek”

@ Kies het jaar dat u wenst te beki-
jken

Hoe overuren configureren
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Het is mogelijk om handmatig andere waarden voor de overuren te configureren.

@ Selecteer 'Opties' uit het 'Extra's' menu

@ Selecteer het categorieén venster

Indien de gewenste categorie nog niet bestaat,
kan u een nieuwe creéren door te klikken op "To-
evoegen'

@ Het tarief kan zoals gewenst aangepast worden

options =
Algemeenl Aangepaste datum interval
Maam I Standaard [dagen]l Factar | Boek als vakantie I ‘Weergaw
Afspraak bij dokter 1.00 1.00 Mee Mee
Afspraak bij tandarts 1.00 1.00 Mes Mee
ATV dag 1.00 000 Mes Mee
Eviten het kantoor werken 1.00 1.00 Nee Nee
Middag wrij 0,50 1.00 Ja Ja
Ochtend wiij 050 1.00 Ja Ja
Ovenwerk [+ 1.5) 1.00 1.50 Mes Mee
Ovenwerk [+ 2] 1.00 200 Mes Mee
Ovenwerk [x 2.5) 1.00 250 Mee Mee =
<] | _'I_I

Toevoegen | “enwideren

ok | Annuleer | Uitwmerern |

NOTA: Categorien zijn enkel van toepassing voor de tijd en NIET voor de uitbetaling. Bijvoorbeeld, 6 uren in

overuren (x 1.5) worden 9 uren.

Hoe bevestiging verkrijgen via de LED of buzzer bij het In/Uit klokken.

Een LED of buzzer kan gebruikt worden om te bevestigen date en kaart van een gebruiker correct gelezen
werd. Wanneer een kaart gepresenteerd werd aan de intik of uitrik lezer, zal relais 2 op de toegangscontrole
eenheid eventjes schakelen. Deze uitgang kan gebruikt worden om te verbinden aan de LED of de buzzer.
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