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Allgemeines
1" Timesheet (AltGr + F8) - RA.Daniel.Camacho (DalCa) — O >
Datum |03.04.2017 (& |< 0 | tuswetung e [ 7] a
Start k R 4 I:l |E .|| ¥ Abrechenbar I~ Start
Yon Al Bis Minuten Akte Kostenart

Zeithonaorar

< >

Summe 1]

Keine gespeicherten Eintrage am 03.04.2017.

Start II%‘! E 4 x

Mit dem Timesheet kdnnen die Zeiten einzelner Vorgange/Tatigkeiten erfasst werden. Flr jeden
Sachbearbeiter wird ein eigenes Timesheet gefuhrt. Die Erfassungen in den Timesheets werden als
Abrechnungsgrundlage gegentber den Mandanten und zur (kanzleiinternen) Auswertung genutzt. Die in das
7imesheet eingegebenen Daten bilden die Grundlage flr die Programmfunktionen Ze/thonorar-Abrechnung
und Zeithonorar-Auswertung.

Die Zeiten der einzelnen Vorgange/Tatigkeiten kdnnen nach zwei Methoden erfasst werden.

Entweder wird die Erfassung einer aktuellen Tatigkeit durch direkte Zeitmessung vorgenommen oder die
Anfangs- und Endzeit kann mit (Von, B/s) eingegeben werden oder die Dauer wird eingegeben.
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Funktionen in der Toolbar

Datum

Beim Offnen des 7imesheets wird automatisch das Tagesdatum ausgewiesen. Riickwirkende Erfassungen

sind im 7/mesheet nicht moglich. Es besteht die Mdglichkeit, Gber * | den Kalender aufzurufen.

Tagesnavigation

Mit dem linken Pfeil erfolgt eine Bewegung im Timesheet tageweise ruckwarts, mit dem rechten Pfeil
vorwarts. Soll ein gréBerer Zeitraum zurltckgeblattert werden, wird die Datumsanzeige genutzt.

Auswertung

Auzwertung -

Heute

Gestern
Laufende Woche
Voerwaoche
Laufender Monat

Yormonat

Mur nicht abgerechnete Zeiten

Die Auswertung des Kostenblattes wird aufgerufen. Die Auswertung wird fir den gewahlten Zeitraum
angezeigt.

Sofern nur eine Auswertung Uber die nicht abgerechneten Zeiten gewdiinscht ist, wird die Option Nur nicht
abgerechnete Zeiten gewahlt.
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Extras

e

Aktualisieren
Grafische Auswertung

Kostenarten bearbeiten

Mindestzeit bearbeiten
Einstellungen

Zeiterfassung lokal

Lokale Zeiterfassungen importieren

Zeiterfassungen aus E-Postfach,/ E-Postkorb importieren

Zeiterfassungen aus Outlook importieren

Aktualisieren

Mit Aktualisieren, werden die vorhandenen Daten gespeichert. Anderungen der erfassten Zeiten kénnen
dann nur noch Uber das Kostenblatt erfolgen.

Grafische Auswertung

Mit der Zeithonorar-Grafik kénnen Zeiterfassungen nach unterschiedlichsten Filterméglichkeiten und
verschiedenen Ansichten ausgewertet werden. Hierbei ist es unerheblich, ob die Zeiten direkt Uber das
Timesheet oder im Kostenblatt erfasst und gespeichert wurden.

Hauptartikel - Zeithonorar-Grafik
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Kostenarten bearbeiten

Mindestzeit bearbeiten

Einstellungen

Zeiterfassung lokal

Lokale Zeiterfassung importieren
Zeiterfassung aus E-Postfach/E-Postkorb importieren
Zeiterfassung aus Outlook importieren
Funktionen im Bearbeitungsbereich
Minimierte Anzeige

Start / Stopp

Zeitanzeige

Aktennummer

Aktenkurzbezeichnung

Kostenarten

Bemerkung

Stundensatz

Abrechenbar

Sachbearbeiter

Anzeige

Funktionen in der Abschlussleiste
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Start

Start

Das Timesheet wird minimiert.

Eintrag fortsetzen

Soll eine bereits gespeicherte Zeiterfassung fortgesetzt werden, wird die entsprechende Zeile markiert und
die Erfassung neu gestartet. Die Daten der ausgewahlten Zeiterfassung werden vorgeschlagen.

Drucken

("
=
Die Liste der Eintrage wird gedruckt.

Speichern

Die Erfassungen werden gespeichert. Zu beachten ist, dass nachtréagliche Anderungen nur direkt {iber das
Kostenblatt méglich sind.

OK und SchlielRen

Die Eingabe wird gespeichert und das Fenster wird geschlossen.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Der Vorgang wird abgebrochen und das Fenster wird geschlossen.
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