REINERSCT®

Checkliste: Einfiihrung einer
Zeiterfassung im Unternehmen
Sie planen die Einfuhrung einer Zeiterfassung?
Diese Checkliste hilft Thnen dabei, den gesamten Prozess strukturiert zu durchdenken — von der ersten Planung bis zur erfolg-
reichen Einfihrung im Unternehmen.
So behalten Sie den Uberblick und stellen sicher, dass Sie an alle wichtigen Punkte gedacht haben.

Ziel ist es, eine effiziente und benutzerfreundliche Lasung fir die Erfassung der Arbeitszeiten Threr Mitarbeitenden zu schaffen.
Dabei werden die Anforderungen Ihres Unternehmens beriicksichtigt und die Umsetzung strukturiert vorbereitet.

1. Ziele & Rahmenbedingungen kldren (Quick-Check)

Welche Zeiten sollen erfasst werden? Wie viele Mitarbeitende sollen erfasst werden?
O Arbeitszeiten
oarerts [ ]
O Abwesenheiten (Urlaub, Krankheit, Weiterbildung, etc.) Gibt es mehrere Standorte oder Abteilungen?
O Sonderzeiten (Schicht, Notdienst, Reisezeiten, etc.) O Ja O Nein

Wie sollen diese Zeiten erfasst werden?
O App (mobil)
O PC / Browser
O Terminal (stationar)

2. Organisation & Einbindung der Mitarbeitenden

@ Fiihrungskrifte und Mitarbeitende friihzeitig informieren
@ Ziel und Nutzen der Zeiterfassung transparent kommunizieren
@ Akzeptanz im Unternehmen sicherstellen

3. System & Anforderungen festlegen

Art der Installation festlegen
Lokal (On-Premise)
Cloud

Ist die Betreuung fiir Betrieb, Updates und Datensicherung sichergestellt?
Ja Nein

Anforderungen definieren
Arbeitszeiten, Pausen, Uberstunden und Abwesenheiten
Homeoffice und mobile Zeiterfassung
Projektzeiterfassung
Schichtplanung
Urlaubs- und Genehmigungsprozesse
Automatische Auswertungen & Reports fir HR & Lohnbuchhaltung

Schnittstellen priifen (z. B. zu Lohn- oder HR-Systemen)
Lohnabrechnung (z. B. DATEV)
Dokumentenmanagement / Personalakte (z. B. ELO)
ERP-Systeme

Automatisierungen beriicksichtigen
Kalenderintegration (z. B. Outlook) Diese Auswahl hilft Thnen, die
Automatische Abwesenheitsmeldungen (Outlook / Autoresponder) passende Ldsung fir Ihr
Abruf elektronischer Krankmeldungen (eAU) UnitermetimenieUldefinferen;



k4. Prozesse & Verantwortlichkeiten festlegen

@ Internen Ansprechpartner oder Team fiir Verwaltung bestimmen

@ Verantwortliche fiir Kontrolle und Freigabe der Zeiten festlegen
[ ] Regeln fiir Pausen, Uberstunden, Abwesenheiten und Korrekturen definieren
@ Dokumentation und Nachvollziehbarkeit sicherstellen

b. Testphase starten

Pilotgruppe auswahlen
System im Arbeitsalltag testen (Urlaub, Krankheit, Uberstunden, AuRendienst, Homeoffice)

Feedback zur Bedienung, Reporting und Stabilitdit sammeln
Anpassungen vornehmen
Erst danach unternehmensweit ausrollen

6. Schulung & Einfiihrung 7. RegelmaRige Kontrolle & Optimierung
Einfache Anleitung fiir Mitarbeitende bereitstellen @ RegelmiRige Auswertungen durchfiihren
(Login, App, Terminal) @ Abweichungen oder Fehler korrigieren
Kurze Schulung oder Demo durchfiihren @ Feedback sammeln
Ansprechpartner fiir Fragen und @ Prozesse laufend verbessern

Probleme benennen

Nachste Schritte

Diese Checkliste hilft Thnen dabei, Ihre Zeiterfassung strukturiert und vollstandig einzufiihren.

Bedarf kldren
Checkliste ausfiillen und Problem herausfinden

Online-Demo testen od Beratung anfordern
Direkt selbst ausprobieren =

Losung individuell zu Threm Unternehmen finden

Jetzt kostenlose Online-Demo testen Individuelle Beratung anfordern
Testen Sie unsere Zeiterfassung direkt selbst. Sie mochten wissen, welche Losung zu Threm Unternehmen
Kostenlos, unverbindlich und ohne Termin. passt? Fiillen Sie das Formular auf unserer Website aus. Ein

personlicher Ansprechpartner meldet sich bei Thnen und geht
auf Thre Anforderungen ein.

hier hier

licken [m] wicken

Mehr Infos finden Sie unter reiner-sct.com/zeiterfassung


https://www.reiner-sct.com/zeiterfassung/timecard-online-demo/#demotesten
https://www.reiner-sct.com/anfrage-zeiterfassung/
https://www.reiner-sct.com/zeiterfassung
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