
Zeiterfassung - neues Jahr eröffnen 
 
Um ein neues Jahr im Firmenkalender zu eröffnen, geht man wie folgt vor: 
 
N412 Firmenkalender starten. Unter Firmenkalender auf «Neu» klicken: 
 

 
 
Alle gewünschten Kalender auswählen. Der Standard wird verwendet, wenn bei einem Mitarbeiter die Zuweisung 
zu einem Gebiet vergessen geht: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Allfällige Anpassungen (zusätzliche Feiertage, halbe Arbeitstage, etc.) können nun direkt auf dem jeweiligen 
Datum vorgenommen werden: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Nun kann das Jahr für die einzelnen Mitarbeiter eröffnet werden. Auf die Lasche «Mitarbeiterkalender» wechseln 
und ebenfalls auf «Neu» klicken: 
 

 
 
Sodann kann das neue Jahr ausgewählt werden: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Bei Bedarf können auch nur einzelne Mitarbeiter eröffnet werden: 
 

 
 

 
 
 



Nach dem Eröffnen ist für jeden Mitarbeiter das neue Jahr ersichtlich: 
 

 
  



Vorträge Gleitzeit (Überstunden / Überzeit) / Ferien 
 
Gleitzeit-Vortrag 
 
Erfassung der Überstunden- und Überzeitvorträge im Programm N562 «Gleitzeit». 
 

 
 
Bei Bedarf kann ein einzelner Mitarbeiter oder Abteilung selektiert werden. 
 

 
 



 

 
 
 
Im Programm N111 wird dies wie folgt gebucht und kann auch manuell überarbeitet werden. 
 

 
  



Ferien-Vortrag 
 
Erfassung der Ferien-Vorträge im Programm N561 «Feriengutschrift». 
 

 
 
Bei Bedarf kann ein einzelner Mitarbeiter oder Abteilung selektiert werden. 
 

 
 
 



 
 
 
Im Programm N111 wird dies wie folgt gebucht und kann auch manuell überarbeitet werden. 
 

 
 


