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Einführung 

Allgemeines 

BioAdmin ist eine Software, mit der es möglich ist, Zeiterfassungsterminals zu verwalten 

sowie den Datenaustausch zwischen diesen durchzuführen. So braucht zum Beispiel das 

Enrollment für Fingerabdrücke von Mitarbeitern nur an einem Zeiterfassungsterminal 

durchgeführt werden, da BioAdmin anschließend die Verteilung an weitere Zeiterfas-

sungsteminals übernehmen kann.  

BioAdmin stellt zum Datentransfer von Bewegungsdaten aus Zeiterfassungsterminals 

Datenbanken oder Dateien zur Weitergabe an externe Programme zur Verfügung. 

Haben Sie Hinweise zur weiteren Verbesserung des Programms oder stellen Sie Fehler 

im Programm oder dem Bedienerhandbuch fest, dann informieren Sie uns bitte. 

 

Telefon +49 391 5410150 

Fax +49 391 5410151 

E-Mail info@novachron.de 

Anschrift NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG 
Agnetenstraße 14 
39106 Magdeburg 

 

Lizenzvertrag 

Dieser Endbenutzer-Lizenzvertrag ist ein rechtsgültiger Vertrag zwischen Ihnen (ent-

weder als natürlicher oder juristischer Person) und der Firma NovaCHRON Zeitsysteme 

GmbH & Co.KG für ein Softwareprodukt, das die Software, die dazugehörigen Medien 

und alle mitgelieferte Literatur enthält sowie gegebenenfalls Online- oder anderweitige 

elektronische Literatur (im Folgenden insgesamt als Softwareprodukt bezeichnet). 

Indem Sie das Softwareprodukt installieren, kopieren oder anderweitig benutzen, 

erklären Sie sich mit den Bestimmungen des Lizenzvertrags einverstanden. 

Software-Produktlizenz 

Das Softwareprodukt wird sowohl durch Urheberrecht und internationale Urheber-

rechtsverträge als auch durch andere Gesetze und Verträge über geistiges Eigentum 

geschützt. Das Softwareprodukt wird nicht verkauft, sondern lizenziert. 

Sie sind berechtigt eine Kopie des Softwareprodukts auf einem einzelnen PC zu 

installieren und zu benutzen. 

Sie sind berechtigt, alle Ihre Rechte aus diesem Lizenzvertrag dauerhaft zu übertragen, 

vorausgesetzt, Sie behalten keine Kopien zurück. Sie übertragen das vollständige Soft-

wareprodukt und der Empfänger stimmt den Bedingungen dieses Lizenzvertrags zu. 
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Sofern das Softwareprodukt ein Update ist, muss jede Übertragung auch alle vorher-

gehenden Versionen des Softwareprodukts umfassen. 

Sie sind nicht berechtigt, das Softwareprodukt zu vermieten oder zu verleasen. 

Garantie- und Gewährleistungsbestimmungen 

NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG garantiert für einen Zeitraum von 90 Tagen, 

beginnend mit dem Tag der Anlieferung bei Ihnen, dass  

 das/die Medium/Medien auf denen das Produkt geliefert wird frei von 

Materialfehlern ist/sind und 

 bei normaler Benutzung im Wesentlichen gemäß der Beschreibung im 

begleitenden Bedienerhandbuch funktioniert. Etwaige gesetzliche Ge-

währleistungs- oder Haftungsansprüche gegen den Händler, von dem Sie 

die Software bezogen haben, werden durch diese Bestimmungen weder 

eingeschränkt noch ersetzt. 

Falls dieses Produkt dieser Gewährleistung nicht entspricht, wird NovaCHRON Zeit-

systeme GmbH & Co.KG nach eigener Wahl das Produkt ersetzen oder den Kaufpreis 

nach Abzug von Versand und Bearbeitungsgebühr zurückerstatten. NovaCHRON 

Zeitsysteme GmbH & Co.KG schließt jede weitere Gewährleistung bezüglich der Soft-

ware, der Handbücher und elektronischer Dokumentationen aus. NovaCHRON Zeit-

systeme GmbH & Co.KG lehnt Gewährleistungsansprüche, die über den Kaufpreis 

hinausgehen, ab. 

Keine Haftung für Folgeschäden 

Weder NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG, noch die Lieferanten von BioAdmin, 

sind für irgendwelche Schäden ersatzpflichtig, die aufgrund der Benutzung dieser 

Software oder der Unfähigkeit diese Software zu verwenden, entstehen (uneinge-

schränkt eingeschlossen sind Schäden aus entgangenem Gewinn, Betriebsunter-

brechung, Verlust geschäftlicher Informationen/Daten oder aus anderem finanziellem 

Verlust). Dies gilt auch, wenn NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG von der Mög-

lichkeit eines solchen Schadens unterrichtet worden ist. Auf jeden Fall ist die Haftung 

von NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG auf die Höhe des tatsächlichen Kauf-

preises beschränkt. Dieser Ausschluss gilt nicht für Schäden die durch Vorsatz oder 

grobe Fahrlässigkeit seitens NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG verursacht 

wurden. Ansprüche, die auf unabdingbaren gesetzlichen Vorschriften zur Produkt-

haftung basieren bleiben ebenfalls unberührt. 

Service 

Wenn Sie Fragen zu BioAdmin haben, empfiehlt es sich, zuerst im Handbuch und in der 

Online-Hilfe nachzusehen. Weitere technische Hilfestellungen sowie Informationen, die 

erst nach Drucklegung des Bedienerhandbuchs verfügbar wurden, können Sie in der 

Readme-Datei nachlesen, die in diesem Fall im Lieferumfang von BioAdmin enthalten 

sein kann. Wenn Sie die Antwort hier nicht finden können, wenden Sie sich bitte an 

Ihren Fachhändler für das Softwareprodukt BioAdmin. 

Übersicht über das Bedienerhandbuch 

Das Bedienerhandbuch gibt Ihnen einen Überblick über die Handhabung von BioAdmin. 

Es enthält schrittweise Anleitungen für häufig ausgeführte Vorgänge. 

Abgebildete Screenshots sind keine Vorgaben, sondern lediglich als Beispiel zu sehen. 

Bedienerhandbuch verwenden 

Bedienhandlungen 

Die Windows-Betriebssysteme von Microsoft bieten immer mehrere Varianten von Be-

dienungsschritten zum Aufrufen von Systemeinstellungen und Programmen. Im vor-
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liegenden Bedienerhandbuch wird nur auf die Variante der Mausbedienung einge-

gangen. Mit „Klicken“ ist immer das Betätigen der linken Maustaste zu verstehen. Ein 

Markieren von Zeilen heißt, dass dieser Eintrag mit der linken Maustaste angeklickt wird. 

Weitere Bedienschritte, wie das Arbeiten mit der rechten Maustaste, werden konkret 

beschrieben. 

Bedienungsschritte unter Windows beziehen sich im Bedienerhandbuch auf Windows 

Vista©. 

Beim Lesen des Bedienerhandbuchs werden Sie auf verschiedene Textauszeichnungen 

stoßen. Einen Überblick über die Bedeutung gibt Ihnen die folgende Tabelle. 

Textauszeichnungen 

Menüpunkte, Bezeichnungen, 
Auswahlboxen, Eingabefelder, Listen-
felder 

fett 

Symbole, Icons, Schaltflächen, Options-
schalter; Markierungsschalter, Register 

Anführungszeichen „...“ 

Tasten der Tastatur eckige Klammern ... 

Aufruf mehrerer Menüpunkte 
nacheinander 

Schrägstrich / 

Besonderheiten und Hinweise werden in diesem Bedienerhandbuch wie folgt 

verwendet: 

Achtung: Mit dieser Kennzeichnung und dem dazugehörigen Text wird auf Besonder-

heiten beim Umgang mit BioAdmin hingewiesen. 

 

Hinweis: Mit dieser Kennzeichnung und dem zugeordneten Text werden Hinweise für 

Erfordernisse und zusätzliche Informationen gegeben, die Sie beim Umgang mit 

BioAdmin beachten müssen. 

 

Übersicht über die Online-Hilfe 

Nach der Installation von BioAdmin können Sie über die Online-Hilfe Informationen zu 

den Funktionen und Vorgängen abrufen. 

Die Online-Hilfe ergänzt die erforderliche Einweisung und Schulung am System und dient 

als Nachschlagewerk. 

Online-Hilfe verwenden 

In der Online-Hilfe erhalten Sie Inhalts- und Indexlisten zu BioAdmin-Hilfethemen sowie 

mit dem Such-Assistenten eine Funktion zur Volltextsuche. 

1. Starten Sie BioAdmin über das Symbol „BioAdmin“ auf Ihrem Desktop 

oder über Start/Alle Programme. Es öffnet sich das Anmelde-Fenster für 

BioAdmin. 

2. Wählen Sie im Menü Hilfe (?) den Menüpunkt Hilfe. 

3. Klicken Sie auf eine der folgenden Registerkarten: 

Inhalt: Allgemeine Informationen und Schrittanweisungen 

Index: Suche von Hilfethemen über Funktionsnamen, Synonyme 

Suchen: Volltextsuchfunktion für bestimmte Begriffe 
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Schriften von Hilfethemen ändern 

Die Online-Hilfe verwendet für die Schriftart, den Schriftgrad, die Textfarben und die 

Hintergrundfarbe die gleichen Einstellungen wie der auf Ihrem PC installierte Browser. 

Die verfügbaren Einstellungen und andere Optionen unterscheiden sich nach dem 

jeweils verwendeten Browser. 

Hilfethemen drucken 

Sie können einzelne Hilfethemen oder ganze Abschnitte der Online-Hilfe drucken. 

1. Klicken Sie auf die Registerkarte „Inhalt“. 

2. Wenn die Registerkarte „Inhalt“ nicht sichtbar ist, klicken Sie auf 

„Einblenden“, um das Navigationsfenster anzuzeigen. 

3. Wählen Sie das Thema aus, das Sie drucken möchten, und klicken Sie 

dann auf „Drucken“. 

4. Führen Sie eine der folgenden Aktionen aus: 

Um den gewählten Abschnitt zu drucken, klicken Sie auf „Ausgewähltes 

Thema drucken“.  

Um alle Hilfethemen des ausgewählten Abschnitts zu drucken, klicken Sie 

auf „Ausgewähltes Thema und alle Unterthemen drucken“.  

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit „OK“. 

 



Bedienerhandbuch BioAdmin Systemeinstellungen    7 

Systemeinstellungen 

Systemvoraussetzungen 

Für den Einsatz von BioAdmin sollte Ihr PC die folgenden Voraussetzungen erfüllen. 

 

Komponente Konfiguration 

Prozessor Pentium IV und höher 

Arbeitsspeicher ab 1024 MByte  

Schnittstellen USB; TCP/IP 

Festplattenkapazität ab 200 MByte freier Speicher 

CD-ROM-Laufwerk beliebig 

Monitor 19" Monitor oder größer 

Auflösung ab 1024 x 768 (empfohlen 1280 x 1024) 

Betriebssystem ab Windows 2000 

 

Systemeinstellungen überprüfen 

Die Anzeige der Menüs in BioAdmin ist für 19“-Monitore mit einer Auflösung von 1280 

x 1024 und einer Farbtiefe von mindestens 16 Bit optimiert. Ein Unterschreiten dieser 

Werte führt zu einer falschen oder fehlerhaften Darstellung. 

Sie können die Einstellungen Ihrer Grafikkarte in den Windows-Systemeinstellungen 

überprüfen.  

1. Klicken Sie auf Start und anschließend auf Systemsteuerung. 

2. Doppelklicken Sie auf das Symbol „Anpassung“. Es öffnet sich ein Fenster 

mit verschiedenen Anpassungsmöglichkeiten. 
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3. Klicken Sie auf „Anzeige“. Die möglichen Einstellungen für Farben und 

Auflösung können Sie in diesem Fenster auswählen. 

4. Klicken Sie auf „OK“, um Änderungen zu speichern. 

5. Klicken Sie auf im linken Bereich des Fensters „Anpassung“ auf 

„Schriftgrad anpassen (DPI)“ für das Einstellen des Schriftgrads. 

6. Klicken Sie auf „OK“, um Änderungen zu speichern. 
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Installation 

PC-Arbeitsplatz einrichten 

Folgende Möglichkeiten stehen beim Einrichten eines PC-Arbeitsplatzes zur Verfügung: 

 Kommunikation zwischen Zeiterfassungsterminal und PC 

 Kommunikation zwischen Zeiterfassungsterminal und Server 

   

BioAdmin installieren 

Achtung: Ist bereits eine ältere Programmversion installiert (außer der Demo-Version), 

fertigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien Ihrer Daten an. Sichern Sie dazu 

die Verzeichnisse DB und PUBLIC. 

1. Schließen Sie vor der Installation alle geöffneten Dateien und Programme. 

2. Legen Sie die Installations-CD von BioAdmin in das CD-ROM-Laufwerk ein. 

3. Starten Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie in das entsprechende 

Verzeichnis, in dem das Installationsprogramm BioAdmin.msi liegt. 

4. Starten Sie mit einem Doppelklick das Programm BioAdmin.msi. Es öffnet 

sich der Setup-Assistent von BioAdmin. 
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5. Klicken Sie im Fenster „Willkommen“ auf „Weiter“. 

   

6. Klicken Sie im Fenster „Installationsverzeichnis“ auf „Weiter“, wenn Sie 

das vorgeschlagene Verzeichnis akzeptieren oder auf „Wählen“, um ein 

anderes Verzeichnis auszuwählen. 

   

7. Klicken Sie auf „Installieren“. Die Installation wird gestartet. 
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8. Klicken Sie auf „Fertigstellen“, um den Setup-Assistenten zu beenden. Es 

steht Ihnen die Programmgruppe BioAdmin bzw. die von Ihnen fest-

gelegte Programmgruppe zur Verfügung. 

BioAdmin lizensieren 

Hinweis: Möchten Sie BioAdmin als Demo-Version installieren, überspringen Sie diesen 

Abschnitt. 

BioAdmin ist nur mit einer gültigen Lizenz lauffähig. Dieser Softwareschutz wird in Form 

eines Dongles für den USB-Anschluss realisiert. Der Dongle muss beim Anwenden der 

BioAdmin-Software immer am USB-Anschluss gesteckt sein. 

Vor der Benutzung müssen die Gerätetreiber für den Dongle installiert werden: 

Dongle-Software (Crypto-Box) installieren 

1. Stecken Sie den Dongle an einen freien USB-Anschluss des PC´s, auf dem 

die Abfrage erfolgen soll. Es erfolgt die Gerätetreiberinstallation für den 

Dongle. 

2. Legen Sie die Installations-CD von BioAdmin in das CD-ROM-Laufwerk ein. 

1. Starten Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie in das Verzeichnis 

DONGLE-Cryptobox/CBUSetup, in dem das Installationsprogramm 

CBUSetup.exe liegt. 

3. Starten Sie mit einem Doppelklick das Programm CBUSetup.exe. Es öffnet 

sich das folgende Fenster. 

   

4. Aktivieren Sie den Optionsschalter „Install“. 

5. Klicken Sie auf „OK“, um das Installationsprogramm zu installieren. 
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6. Klicken Sie auf „Ja“. Für diese Aktion sind Administratorrechte erfor-

derlich. Die Installation wird gestartet. 

   

7. Klicken Sie auf „OK“, nachdem der Gerätetreiber erfolgreich installiert 

wurde. 

8. Starten Sie BioAdmin über Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf 

dem Desktop. Wird Ihre Softwarelizenz korrekt erkannt, steht nun in der 

blauen Leiste des Startfensters:  

Zugangscode BioAdmin 

BioAdmin-Datenbank verlagern 

Bei der Installation der BioAdmin-Dateien werden die Daten der Datenbank in das 

BioAdmin-Hauptverzeichnis kopiert. Sie befinden sich in den Verzeichnissen DB und 

PUBLIC.  

    

Aus verschiedenen Gründen (Datensicherung, Zugriff anderer Bediener) kann es jedoch 

sinnvoll sein, die Datenbank auf einem anderen Laufwerk (Netzlaufwerk, Server) 

abzuspeichern. 

1. Öffnen Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maus-

taste auf das von Ihnen vorgesehene Verzeichnis. 

2. Wählen Sie aus den angezeigten Optionen „Netzlaufwerk verbinden ...“. 

3. Wählen Sie das von Ihnen gewünschte Laufwerk aus und aktivieren Sie 

den Markierungsschalter „Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen“. 

4. Schließen Sie die Auswahl ab. 

5. Richten Sie auf dem von Ihnen ausgewählten Laufwerk im Windows-

Explorer ein Verzeichnis BioAdmin ein. 
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6. Kopieren Sie im bisherigen BioAdmin-Hauptverzeichnis die Verzeichnisse 

DB und PUBLIC sowie die Datei Access.ini. Fügen Sie diese unter dem neu 

verbundenen Laufwerk im Verzeichnis BioAdmin ein. 

7. Stellen Sie sicher, dass Sie in dem neu erstellten Verzeichnis BioAdmin 

Schreib-/Lese-Rechte besitzen! 

8. Starten Sie BioAdmin über Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf 

dem Desktop. 

9. Wählen Sie im Menü Extras den Menüpunkt Netzwerkparameter. 

   

10. Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollständige 

Pfadangabe für das angelegte Verzeichnis ein. Schließen Sie die Eingabe 

mit einem Backslash \ ab. 

11. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

12. Schließen Sie die Eingabe mit „Beenden“ ab. 

13. Beenden Sie das Programm und starten Sie BioAdmin erneut. 

Nach dem Neustart von BioAdmin wird die Datenbank aus dem angegebenen 

Verzeichnis geladen. 
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Mehrplatz-Installation 

Server einrichten 

Die folgende Grafik zeigt ein Beispiel für eine Mehrplatz-Installation. 

    

BioAdmin lizensieren 

smart time ist mit einem Softwareschutz in Form eines Dongles für den USB-Anschluss 

versehen. Dieser Dongle muss beim Anwenden der BioAdmin-Software immer am USB-

Anschluss gesteckt sein. 

Vor der Benutzung müssen die Gerätetreiber für den Dongle installiert werden: 

Dongle-Software (Crypto-Box) installieren 

1. Stecken Sie den Dongle an einen freien USB-Anschluss des PC´s, auf dem 

die Abfrage erfolgen soll. Es erfolgt die Gerätetreiberinstallation.  

2. Legen Sie die Installations-CD von BioAdmin in das CD-ROM-Laufwerk ein. 

2. Starten Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie in das Verzeichnis 

DONGLE-Cryptobox/CBUSetup, in dem das Installationsprogramm 

CBUSetup.exe liegt. 

3. Starten Sie mit einem Doppelklick das Programm CBUSetup.exe. Es öffnet 

sich das folgende Fenster. 
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4. Aktivieren Sie den Optionsschalter „Install“. 

5. Klicken Sie auf „OK“, um das Installationsprogramm zu installieren. 

   

6. Klicken Sie auf „Ja“, wenn Sie sicher sind, dass Sie über Administrator-

rechte verfügen. Die Installation wird gestartet. 

   

7. Klicken Sie auf „OK“, nachdem der Gerätetreiber erfolgreich installiert 

wurde. 

8. Starten Sie BioAdmin über Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf 

dem Desktop. Wird Ihre Softwarelizenz korrekt erkannt, steht nun in der 

blauen Leiste des Startfensters:  

Passwort smart time – xx Mitarbeiter.  

 

xx entspricht dabei der Anzahl der für die Software lizenzierten 

Mitarbeiter. 

Dongleserver einrichten 

Der Dongleserver verwaltet die BioAdmin-Mehrplatzlizenzen. Die BioAdmin-Clients 

fragen beim Programmstart über den Dongleserver den Dongle ab. 

1. Legen Sie vom Server aus im Verzeichnis BioAdmin eine Verknüpfung der 

DongleServer.exe in der Autostartdatei bzw. im Startmenü ab. 

2. Starten Sie den Dongleserver über DongleServer.exe im Verzeichnis 

BioAdmin vom Server aus oder im Verzeichnis Autostart bzw. im 

Startmenü. Das Symbol für den Dongleserver wird rechts in der Windows-

Taskleiste abgelegt. 

3. Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf das Symbol in der Taskleiste und 

betätigen Sie die rechte Maustaste. 

4. Wählen Sie aus dem sich nun öffnenden Menü die Option 

„Parametrieren“. 
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5. Tragen Sie im Fenster „Kommunikationsport“ in die Port-Eingabefelder 

freie Portadressen ein, da BioAdmin mit dem Dongleserver über Port-

Adressen kommuniziert. Standardports sind 1010, 1020 und 1030. 

Setzen Sie sich im Zweifelsfall mit Ihrem Systemadministrator in 

Verbindung. 

6. Wählen Sie über den Optionsschalter die Schnittstelle, an der sich der 

Hardware-Dongle befindet. 

7. Speichern Sie die Eingabe mit „Übernehmen“. 

Hinweis: Der Dongleserver wird unter Windows (alle Versionen ab Windows 2000) 

nicht als Systemdienst gestartet. 

PC-Arbeitsplätze einrichten 

BioAdmin installieren 

Achtung: Ist bereits eine ältere Programmversion installiert (außer der Demo-Version), 

fertigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien Ihrer Daten an. Sichern Sie dazu 

die Verzeichnisse DB und PUBLIC. 

1. Schließen Sie vor der Installation alle geöffneten Dateien und Programme. 

2. Legen Sie die Installations-CD von BioAdmin in das CD-ROM-Laufwerk ein. 

3. Starten Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie in das entsprechende 

Verzeichnis, in dem das Installationsprogramm BioAdmin.msi liegt. 

4. Starten Sie mit einem Doppelklick das Programm BioAdmin.msi. Es öffnet 

sich der Setup-Assistent von BioAdmin. 

   

5. Klicken Sie im Fenster „Willkommen“ auf „Weiter“. 
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6. Klicken Sie im Fenster „Installationsverzeichnis“ auf „Weiter“, wenn Sie 

das vorgeschlagene Verzeichnis akzeptieren oder auf „Wählen“, um ein 

anderes Verzeichnis auszuwählen. 

   

7. Klicken Sie auf „Installieren“. Die Installation wird gestartet. 

   

8. Klicken Sie auf „Fertigstellen“, um den Setup-Assistenten zu beenden. Es 

steht Ihnen die Programmgruppe BioAdmin bzw. die von Ihnen fest-

gelegte Programmgruppe zur Verfügung. 
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Um die Mehrplatzfähigkeit zu realisieren, führen Sie anschließend die folgenden Schritte 

aus. 

1. Starten Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maus-

taste auf das Verzeichnis, in dem sich die BioAdmin-Datenbank befindet. 

2. Wählen Sie aus den angezeigten Optionen „Netzlaufwerk verbinden ...“. 

3. Wählen Sie das von Ihnen gewünschte Laufwerk aus und aktivieren Sie 

den Markierungsschalter „Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen“. 

4. Schließen Sie die Auswahl ab. 

5. Starten Sie BioAdmin über Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf 

dem Desktop. 

6. Tragen Sie als Benutzernamen „admin“ und als Passwort ebenfalls 

„admin“ ein. 

7. Wählen Sie im Menü Extras den Menüpunkt Netzwerkparameter. 

   

8. Tragen Sie im Eingabefeld Verbindungstimeout einen Wert in Sekunden 

ein (z. B. 5). Bei fehlerhafter Verbindung wird BioAdmin nach diesem 

Zeitraum die Verbindung abbrechen. Ist das Netzwerk stark belastet bzw. 

langsam ausgelegt, ist der Wert zu erhöhen. 

9. Aktivieren Sie unter Dongleabfrage den Optionsschalter „Netzwerk“. 

10. Tragen Sie im Eingabefeld Server die IP-Adresse des PC´s ein, auf dem 

der Dongleserver gestartet wurde. 

11. Tragen Sie im Eingabefeld Port-Nummer die Nummer ein, die auf dem 

Dongleserver als Kommunikations-Port für BioAdmin festgelegt wurde. 

12. Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollständige Pfad-

angabe für das neu angelegte Netzwerkverzeichnis ein. 

13. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

14. Schließen Sie die Eingabe mit „Beenden“ ab. 

BioAdmin-Datenbank verlagern 

Bei der Installation der BioAdmin-Dateien werden die Daten der Datenbank in das 

BioAdmin-Hauptverzeichnis kopiert. Sie befinden sich in den Verzeichnissen DB und 

PUBLIC. 

Um den Zugriff der einzelnen PCs auf die gleiche Datenbank zu gewährleisten, kann die 

Datenbank anschließend auf den Server verlagert werden. 

1. Öffnen Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maus-

taste auf das von Ihnen vorgesehene Verzeichnis. 

2. Wählen Sie aus den angezeigten Optionen „Netzlaufwerk verbinden ...“. 

3. Wählen Sie das von Ihnen gewünschte Laufwerk aus und aktivieren Sie 

den Markierungsschalter „Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen“. 

4. Schließen Sie die Auswahl ab. 

5. Richten Sie auf dem von Ihnen ausgewählten Laufwerk im Windows-

Explorer ein Verzeichnis BioAdmin ein. 
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6. Kopieren Sie im bisherigen BioAdmin-Hauptverzeichnis die Verzeichnisse 

DB und PUBLIC sowie die Datei Access.ini. Fügen Sie diese unter dem neu 

verbundenen Laufwerk im Verzeichnis BioAdmin ein. 

7. Starten Sie BioAdmin über Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf 

dem Desktop. 

8. Wählen Sie im Menü Extras den Menüpunkt Netzwerkparameter. 

   

9. Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollständige Pfad-

angabe für das angelegte Verzeichnis ein. Schließen Sie die Eingabe mit 

einem Backslash \ ab. 

10. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

11. Schließen Sie die Eingabe mit „Beenden“ ab, beenden Sie das Programm 

und starten Sie BioAdmin erneut. Nach dem Neustart von BioAdmin wird 

die Datenbank vom Server aus dem angegebenen Verzeichnis geladen. 

Netzwerkverbindung testen 

1. Starten Sie BioAdmin über Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf 

dem Desktop. 

Haben Sie BioAdmin als Demoversion, ohne den Hardware-Dongle 

installiert, erscheint die Meldung: Dongle nicht gefunden. Quittieren Sie 

diese Meldung mit „OK“. Es erscheint eine Information, dass das Pro-

gramm in der Demoversion gestartet wird. 

2. Es öffnet sich das Anmelde-Fenster für BioAdmin. 

Hinweis: Wird in der Infozeile des Fensters die gewünschte Anzahl der Mitarbeiter 

angezeigt, ist die Lizenzabfrage korrekt. 

Werden in der Infozeile des Fensters 3 Mitarbeiter angezeigt, dann läuft nur die 

Demoversion. Überprüfen Sie in diesem Fall noch einmal sämtliche Einstellungen. 
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3. Tragen Sie als Benutzernamen „admin“ und als Passwort ebenfalls 

„admin“ ein. 

4. Klicken Sie auf „Übernehmen“. Das Programm BioAdmin wird gestartet. 
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Zeiterfassungsterminal 

Zeiterfassungsterminal installieren 

Hinweis: Die ausführlichen Informationen zum Installieren und zum Bedienen ent-

nehmen Sie bitte dem mitgelieferten Installations- bzw. Benutzerhandbuch des Zeit-

erfassungsterminals. 

Zeiterfassungsterminal montieren und anschließen 

Achtung: Montage- und Installationsarbeiten am Zeiterfassungsterminal sind im span-

nungslosen Zustand auszuführen!  

Schließen Sie das Zeiterfassungsterminal erst nach dem Anschluss der Datenleitungen 

an die Spannungsversorgung an. Der Anschluss des Datenkabels unter Spannung kann 

zu Schäden im Gerät führen. 

Lesen Sie vor dem Anschluss des Gerätes sorgfältig die Installationsanleitung. Eine 

falsch ausgeführte Verkabelung kann zu Schäden im Gerät führen. 

Die Montage des Zeiterfassungsterminals erfolgt so, dass die Anzeigen gut lesbar sind 

und die Tastatur leicht bedient werden kann.  

1. Legen Sie die Position der Montageplatte am vorgesehenen Standort 

fest. Der Abstand zwischen Geräteunterkante und Fußboden sollte etwa 

140 bis 150 cm betragen. 

2. Befestigen Sie die Montageplatte mit den mitgelieferten Schrauben an 

der Wand.  

3. Setzen Sie das Zeiterfassungsterminal auf die Montageplatte in die 

vorgesehenen Halterungen und fixieren Sie es mit den Schrauben. 

4. Vergewissern Sie sich nach erfolgter Montage über den festen Sitz des 

Zeiterfassungsterminals. 

TCP/IP-Kommunikation –  
Zeiterfassungsterminals mit LCD-Display 

Hinweis: Informationen zu weiteren Kommunikationsarten entnehmen Sie bitte dem 

mitgelieferten Installationshandbuch des Zeiterfassungsterminals. 

1. Verbinden Sie das Zeiterfassungsterminal mit dem PC über das Ethernet.  

Um das Zeiterfassungsterminal auf TCP/IP-Betriebsart einzustellen: 

2. Drücken Sie die Taste [Menü]. 
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3. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Einstellungen und drücken Sie die Taste 

[OK]. 

4. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Kommunikation und drücken Sie die 

Taste [OK]. Nehmen Sie in den folgenden Optionen Ihre Einstellungen 

vor: 

Kommunikation ▼ 

IP-Adr. 

NetMask 

Gateway 

Net Speed  Auto 

Baudrate  115200 

Geraete-Nr.  1 

RS232  N 

RS485  N 

USB   J 

Komm-Pw  0 

 

IP-Adresse: In einem Datennetzwerk wird jeder Netzwerkteilnehmer 

über eine eindeutige Nummer adressiert, die IP-Adresse. Tragen Sie an 

dieser Stelle die IP-Adresse für das Zeiterfassungsterminal ein, wenn die 

Datenkommunikation über das Netzwerk erfolgen soll. Eine freie nicht 

benutzte IP-Adresse erhalten Sie bei Ihrem Systemadministrator. 

Net Speed: An dieser Stelle wählen Sie die Geschwindigkeit Ihres 

Datennetzwerkes aus. Es wird empfohlen die voreingestellte 

automatische Auswahl beizubehalten. 

Baudrate: Die Baudrate definiert die Kommunikationsgeschwindigkeit 

bei serieller Datenübertragung (RS 232 und RS 485). Der voreingestellte 

Wert von 115200 Baud kann nur bei einer kurzen Datenleitung von 

max. fünf Metern genutzt werden. Bei größerer Entfernung ist die 

Baudrate für eine störungsfreie Kommunikation zu reduzieren. 

Geräte-Nr.: Sind mehrere Zeiterfassungsterminals an einem seriellen RS 

485-Bus angeschlossen, müssen diese für eine zweifelsfreie Identifikation 

mit einer jeweils unterschiedlichen Geräte-Nummer versehen werden. 

Für die anderen Kommunikationsarten ist die Änderung der Geräte-

Nummer nicht notwendig. 

RS 232: Bei Kommunikation über die RS 232-Schnittstelle ist der Para-

meter auf J zu stellen. 

RS 485: Für die Kommunikation über eine RS 485-Schnittstelle wird der 

Parameter auf J gestellt. 

Hinweis: Die serielle RS 232- und RS 485-Kommunikation erfolgen über 

einen RJ45-Anschluss und können deshalb nicht gleichzeitig ausgewählt 

werden. Für die Nutzung beider Anschlussarten sind die als Zubehör er-

hältlichen Kabeladapter erforderlich. 

USB: Über diese Option kann der rückseitig vorhandene Mini-USB-

Anschluss aktiviert und deaktiviert werden. 

Komm-Pw: Lassen Sie hier den Standard-Wert 0 stets unverändert. 

Andernfalls ist eine Kommunikation mit der smart time Software nicht 

mehr möglich! 

5. Wählen Sie mit der Pfeiltaste die gewünschte Option an und drücken Sie 

anschließend die Taste [OK].  

6. Stellen Sie jeweils die Werte für die IP-Adresse, Gateway und Netspeed 

ein und übernehmen Sie diese mit der Taste [OK].  

7. Verlassen Sie das Menü durch Drücken der Taste „ESC“ nach Einstellung 

der Kommunikations-Parameter für die TCP/IP-Schnittstelle. 

8. Bestätigen Sie die nachfolgende Abfrage zum Speichern durch Drücken 

der Taste [OK]. 

9. Verbinden Sie anschließend das Zeiterfassungsterminal mit der Span-

nungsversorgung, wie in der nachfolgenden Abbildung dargestellt. 
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TCP/IP-Kommunikation –  
Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display 

Hinweis: Informationen zu weiteren Kommunikationsarten entnehmen Sie bitte dem 

mitgelieferten Installationshandbuch des Zeiterfassungsterminals. 

1. Verbinden Sie das Zeiterfassungsterminal mit dem PC über das Ethernet.  

Um das Zeiterfassungsterminal auf TCP/IP-Betriebsart einzustellen: 

2. Drücken Sie die Taste für das „Menü“.  

3. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Kommunikation und drücken Sie die 

Taste [OK]. 

4. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Netzwerk und drücken Sie die Taste [OK]. 

5. Stellen Sie jeweils die Werte für die IP-Adresse, Gateway und Netspeed 

ein und übernehmen Sie diese mit der Taste [OK] oder [Enter].  

6. Bestätigen Sie die nachfolgende Abfrage zum Speichern durch Drücken 

der Taste [OK] oder [Enter]. 

7. Verbinden Sie anschließend das Zeiterfassungsterminal mit der Span-

nungsversorgung, wie in der nachfolgenden Abbildung dargestellt. 

   

Benutzer am Zeiterfassungsterminal anmelden 

Bevor Buchungen eingegeben werden können, müssen die Identifikationsmedien 

(RFID-Transponder bzw. Fingerabdruck der Mitarbeiter) eingegeben und einer User ID 

zugeordnet werden.  

Bei einer Buchung per RFID-Transponder oder Fingerabdruck wird ein Datensatz abge-

speichert, bestehend aus: 

User ID + Datum + Uhrzeit + evtl. gedrückter Funktionstaste 

Hinweis: Ausführliche Informationen zum Anmelden von Benutzern entnehmen Sie 

bitte dem mitgelieferten Benutzerhandbuch des Zeiterfassungsterminals. 

Zeiterfassungsterminals mit LCD-Display 

RFID-Transponder 

1. Drücken Sie am Zeiterfassungsterminal die Taste [Menü]. 

2. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Benutzer-Verw. (Benutzer-Verwaltung) 

und drücken Sie die Taste [OK]. 

3. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Benutzer und drücken Sie die Taste [OK]. 
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4. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Reg RFID und drücken Sie die Taste „[OK]. 

Es folgt die Abfrage „Neu anmelden?“. Es wird die nächste freie 

Benutzer-ID bereitgestellt.  

Empfehlung: Nutzen Sie die vom Zeiterfassungsterminal vorgeschlagene 

Benutzer-ID.  

5. Drücken Sie auf die Taste [OK], um die vorgeschlagene Benutzer-ID zu 

bestätigen oder überschreiben Sie diese mit einer eigenen Benutzer-ID.  

Die Benutzer-ID am Zeiterfassungsterminal und die in BioAdmin im 

Menü Mitarbeiter/Stammsätze angelegte Benutzer-ID müssen 

übereinstimmen. 

6. Drücken Sie nochmals die Taste [OK], um die Aufforderung „Namen 

eingeben“ zu überspringen (der Name ist nur relevant bei 

Zeiterfassungsterminals, die als Stand-Alone-Geräte betrieben werden). 

7. Halten Sie nach der Aufforderung Ihren RFID-Transponder (RFID-Karte) 

vor den Leser und verfahren Sie entsprechend den Anweisungen am 

Zeiterfassungsterminal. Der Transponder wird ausgelesen und der 

Benutzer-ID zugeordnet. 

8. Drücken Sie die Taste [OK]. Die erfassten Daten werden abgespeichert 

und der Registrierungsvorgang des RFID-Transponder abgeschlossen. 

Fingerabdruck 

1. Drücken Sie am Zeiterfassungsterminal die Taste [Menü]. 

2. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Benutzer-Verw. (Benutzer-Verwaltung) 

und drücken Sie die Taste [OK]. 

3. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Benutzer und drücken Sie die Taste [OK]. 

4. Wählen Sie mit der Pfeiltaste Fingerprint und drücken Sie die Taste 

[OK]. Es folgt die Abfrage „Neu anmelden“. 

5. Drücken Sie die Taste [OK]. Es wird die nächste freie Benutzer-ID bereit-

gestellt.  

Empfehlung: Nutzen Sie die vom Zeiterfassungsterminal vorgeschlagene 

Benutzer-ID. 

6. Drücken Sie die Taste [OK], um die vorgeschlagene Benutzer-ID zu be-

stätigen oder überschreiben Sie diese mit einer eigenen Benutzer-ID.  

Die Benutzer-ID am Zeiterfassungsterminal und die in BioAdmin im 

Menü Mitarbeiter/Stammsätze angelegte Benutzer-ID müssen 

übereinstimmen. 

7. Drücken Sie nochmals die Taste [OK], um die Aufforderung „Namen 

eingeben“ zu überspringen (der Name ist nur relevant bei 

Zeiterfassungsterminals, die als Stand-Alone-Geräte betrieben werden). 

8. Legen Sie nach der Aufforderung den Finger flächig und zentral platziert 

mit leichtem Druck auf die Sensoroberfläche und verfahren Sie entspre-

chend den Anweisungen am Zeiterfassungsterminal. 

 

Richtig: 

     
 
  Falsch: 
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9. Drücken Sie die Taste [OK] nach Beendigung des Scanvorganges. Das 

Template wird gespeichert. Sollte der Scanvorgang nicht erfolgreich 

sein, werden Sie zur Wiederholung aufgefordert. 

Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display 

RFID-Transponder 

1. Drücken Sie am Zeiterfassungsterminal die Taste für das Menü.  

2. Wählen Sie Benutzer für die Benutzerverwaltung und drücken Sie die 

Taste [OK]. Sie können einen Benutzer (Mitarbeiter) neu anmelden. 

3. Drücken Sie die Taste [OK]. Das System zeigt Ihnen die nächste freie 

Benutzer-ID an.  

Empfehlung: Nutzen Sie die vom Zeiterfassungsterminal vorgeschlagene 

Benutzer-ID. 

4. Drücken Sie die Taste [OK], um die vorgeschlagene Benutzer-ID zu be-

stätigen oder überschreiben Sie diese mit einer eigenen Benutzer-ID.  

Die Benutzer-ID am Zeiterfassungsterminal und die in BioAdmin im 

Menü Mitarbeiter/Stammsätze angelegte Benutzer-ID müssen 

übereinstimmen. 

5. Wählen Sie mit der Pfeiltaste „Karte Anmelden“ und drücken Sie [OK]: 

6. Halten Sie nach der Aufforderung den Transponder vor den Leser. Der 

RFID-Transponder (RFID-Karte) wird ausgelesen und der Benutzer-ID 

zugeordnet. Verfahren Sie weiter entsprechend den Anweisungen am 

Zeiterfassungsterminal. 

7. Drücken Sie die Taste [OK], um den erzeugten Datensatz abzuspeichern. 

 

Fingerabdruck 

1. Drücken Sie am Zeiterfassungsterminal die Taste [Menü]. 

2. Wählen Sie Benutzer für die Benutzerverwaltung und drücken Sie die 

Taste [OK]. Sie können einen Benutzer (Mitarbeiter) neu anmelden. 

3. Drücken Sie die Taste [OK]. Das System zeigt Ihnen die nächste freie 

Benutzer-ID an.  

Empfehlung: Nutzen Sie die vom Zeiterfassungsterminal vorgeschlagene 

Benutzer-ID. 

4. Drücken Sie auf die Taste [OK], um die vorgeschlagene User ID zu 

bestätigen oder überschreiben Sie diese mit einer eigenen User ID.  

Die User ID am Zeiterfassungsterminal und die in BioAdmin im Menü 

Mitarbeiter/Stammsätze angelegte Benutzer-ID müssen überein-

stimmen. 
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5. Wählen Sie mit der Pfeiltaste „FP Anmelden“ (Fingerprint) und drücken 

Sie die Taste [OK]. 

6. Sie werden nun aufgefordert den gleichen Finger dreimal nacheinander 

flächig und zentral platziert mit leichtem Druck auf die Sensoroberfläche 

aufzulegen bis eine erfolgreiche Registrierung vermeldet wird. 

 

Richtig: 

     
 
 
 
  Falsch: 
   

   
   

   

7. Drücken Sie auf die Taste [OK] nach Beendigung des Scanvorganges, 

um das Template zu speichern. Sollte der Scanvorgang nicht erfolgreich 

sein, werden Sie zur Wiederholung aufgefordert. 

 

Hinweis: Wurden alle Mitarbeiter am Zeiterfassungsterminal angelegt, ist es sinnvoll 

ein Passwort anzulegen, um die Daten vor unbefugtem Zugang zu schützen. Weitere 

Informationen entnehmen Sie bitte dem mitgelieferten Benutzerhandbuch des 

Zeiterfassungsterminals.  

Das Löschen von Mitarbeitern ist nur dem zuvor angelegten Supervisor möglich. 

Weitere Informationen im Benutzerhandbuch des Zeiterfassungsterminals im Abschnitt 

„Administrator anmelden“. 
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Zeiterfassungsterminal in BioAdmin integrieren 

1. Starten Sie das Programm BioAdmin. 

2. Öffnen Sie im Menü Kommunikation/Terminal den Menüpunkt 

Terminaldefinition. 

   

3. Überschreiben Sie im Eingabefeld Name den Namen für die 

Terminalbezeichnung mit der von Ihnen gewünschten Bezeichnung. 

4. Klicken Sie auf das Listenfeld Schnittstelle und wählen Sie die Schnitt-

stelle aus, an der das Terminal angeschlossen ist. 

5. Überschreiben Sie im Eingabefeld IP die Standard-IP-Adresse mit der ei-

gentlichen IP-Adresse. 

6. Aktivieren Sie den Markierungsschalter „Gültig“. 

7. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

8. Schließen Sie die Eingaben mit „Beenden“ ab. 

Kommunikation testen 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation den Menüpunkt 

Senden/Empfangen. 

 

  

2. Unter der Rubrik „Funktion“ wählen Sie innerhalb des Listenfelds die 

Datenübertragung „Uhren synchronisieren“ aus. 

3. Unter „Verfügbar“ in der linken Hälfte der Rubrik „Terminals“ werden 

die zur Verfügung stehenden Terminals angezeigt.  

Durch Markieren des Terminals und Betätigen der Schaltfläche „–>“ wird 

das Terminal in die rechte Hälfte unter „Zielterminals“ bewegt. Sie 

können den Vorgang wiederholen, bis alle Terminals, mit denen 

kommuniziert werden soll, bestimmt sind. 
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Mit der Schaltfläche „>>“ können Sie alle vorhandenen Terminals 

gleichzeitig verschieben. Mit der Schaltfläche „<–“ können Sie die 

Auswahl wieder rückgängig machen. 

4. Entscheiden Sie durch Aktivieren des Markierungsschalters „Ablegen in 
Task-Leiste“, ob die Kommunikationsinformation in der Taskleiste abge-
legt werden soll. 

5. Klicken Sie auf „Ausführen“. Die Auswahl wird beendet und die ange-

wählte Funktion ausgeführt.  

Eine fehlerfrei ablaufende Kommunikation wird durch die grün 

blinkende LED „Status“ angezeigt. Ist die Kommunikation fehlerhaft, 

leuchtet die LED „Status“ rot und es erscheint eine Fehlermeldung. 

Während der Datenübertragung werden im rechten Fenster alle 

Ereignisse protokolliert. Eventuell auftretende Kommunikations-Probleme 

können damit leichter lokalisiert werden. 

Es erfolgt automatisch nach der Uhrensynchronisation ein Neustart des 

Zeiterfassungsterminals. 

6. Schließen Sie das Fenster mit „Beenden“. 
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Übersicht zu BioAdmin 

Navigieren im Programm 

BioAdmin starten 

1. Starten Sie BioAdmin über das Symbol „BioAdmin“ auf Ihrem Desktop 

oder über Start/Alle Programme. Es öffnet sich das Anmelde-Fenster 

für BioAdmin. 

   

2. Tragen Sie für das erstmalige Öffnen von BioAdmin als Benutzernamen 

„admin“ und als Passwort ebenfalls „admin“ ein. 

3. Klicken Sie auf „Übernehmen“. 

Achtung: Nach dem Einrichten von BioAdmin sollten Sie Passwörter und Nutzungs-

rechte vergeben, damit Unbefugte keinen Zugriff auf die Daten erhalten. 



Bedienerhandbuch BioAdmin Übersicht zu BioAdmin    30 

BioAdmin-Bildschirm 

Nachdem BioAdmin geöffnet ist, erscheint das folgende Dialogfenster. 

 

Sie können BioAdmin in der Taskleiste der Windows-Oberfläche ablegen. Weitere 

Ausführungen dazu erhalten Sie in der Hilfe von Windows. 

Der Bildschirm ist unterteilt in: 

 Menüleiste 

 Arbeitsfläche 

Menüleiste 

Die Menüleiste befindet sich im oberen Bereich des BioAdmin-Bildschirms und ist 

immer anwählbar. Sie enthält die Menüpunkte: 

 

Klicken Sie auf einen Menüpunkt und in dem sich öffnenden Rollup-Menü auf den 

gewünschten Befehl, um diesen zu wählen. Grau dargestellte Befehle stehen Ihnen 

nicht zur Verfügung. 

Alle Funktionen sind über die Menüleiste ausführbar. In den entsprechenden Pro-

grammteilen wird auf die hinterlegten Funktionen der Schaltflächen eingegangen. 

Arbeitsfläche 

In diesem Teil des Bildschirms öffnen sich die jeweiligen Fenster. 

Bedienschaltflächen in den Menüs 

Aktualisieren 
 

Auswahl aktualisieren 

Ausführen 
 

angewählte Funktion ausführen 

Beenden 
 

Programmmodul beenden 

Gruppe 

 

Gruppe auswählen 

Hinzufügen 
 

neuen Datensatz erstellen 

1 

2 
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Kopieren 
 

Daten kopieren 

Löschen 
 

Datensatz löschen 

Übernehmen 
 

Datensatz übernehmen 

Verbinden 
 

Verbindung zum Zeiterfassungsterminal 
aufbauen (Terminalstatus) 

Verbinden beenden 
 

Verbindung zum Zeiterfassungsterminal 
beenden (Terminalstatus) 

Auswahlbox 

 

Es werden alle zur Auswahl stehenden 
Möglichkeiten angezeigt. Mit einem 
Klick wird der Eintrag übernommen. 
Sollte die Anzahl der Einträge größer 
sein als der zur Verfügung stehende 
Rahmen, wird automatisch eine Bild-
laufleiste eingeblendet. 

Listenfeld 

 

Das Listenfeld erscheint als rechteckiges 
Feld, in dem die aktuelle Auswahl 
angezeigt wird. Wenn Sie das an der 
rechten Feldseite befindliche Auswahl-

dreieck  anklicken, öffnet sich eine 
Liste mit den zur Verfügung stehenden 
Auswahlmöglichkeiten. 

Markierungsschalter 

 

Mit dem Markierungsschalter können 
mehrere Optionen ausgewählt werden. 
Durch Anklicken wird der Schalter () 
aktiviert oder deaktiviert. Unmarkierte 
Optionen werden nicht ausgeführt.  

Optionsschalter 

 

Es stehen mehrere Optionen zur Aus-
wahl, aber nur eine Option ist möglich. 
Diese wird mit einem Punkt angezeigt. 

Textfeld  Beschreibungen, Namen und andere 
Texte werden in so genannten Text-
feldern eingegeben. In einem leeren 
Textfeld wird durch einen blinkenden 
Cursor angezeigt, ab welcher Position 
der Text eingegeben werden kann.  
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Mitarbeiterstammsätze 

Übersicht 

Für ein ordnungsgemäßes Erfassen und Auswerten ist das sorgfältige Führen der Mit-

arbeiterstammdaten die Voraussetzung. Eine Übersicht und die 

Bearbeitungsmöglichkeit der Mitarbeiterstammdaten erfolgt im Menü 

Mitarbeiter/Stammsätze. 

Die Mitarbeiterstammdaten enthalten alle personenbezogenen Angaben, die für die 

Zeiterfassung und -verarbeitung sowie die Auswertung erforderlich sind. Der Name der 

Person, deren Personal- und Benutzernummer sind in dieser Dialogmaske aufgeführt. 

Die Dialogmaske ist in zwei Abschnitte unterteilt, die Sie durch Klicken auf die jeweilige 

Registerkarte erreichen: 

 Systemdaten 

 Persönliche Daten 

Die Daten können jederzeit geändert werden. Nach dem Ausscheiden des Mitarbeiters 

können Sie dessen Daten löschen. 

Systemdaten 

Unter der Registerkarte „Systemdaten“ können Sie sich die Daten eines Mitarbeiters 

anzeigen lassen bzw. ändern. Ebenso können Sie Mitarbeiter neu anlegen. Tragen Sie 

dazu alle für die korrekte Verrechnung des Mitarbeiters erforderlichen Daten ein. 

Die Mitarbeiterstammdaten werden in der Datenbank in der Reihenfolge ihrer Eingabe 

mit einer Systemnummer versehen. Auf diese Nummer haben Sie keinen Einfluss, sie 

wird von BioAdmin verwaltet. 

   
“Richtungstasten” 

Mit Hilfe der beiden Richtungstasten können Sie einen Datensatz mit der vorher-

gehenden oder nachfolgenden Systemnummer aufrufen. 

Zum Ergänzen und Ändern der Mitarbeiterstammdaten können Sie durch Anklicken 

des Listenfelds Name aus einer alphabetisch sortierten Liste den gewünschten Namen 

auswählen. 

 
“Kopieren“ 

Mit der Schaltfläche „Kopieren“ haben Sie die Möglichkeit, einen bereits vorhandenen 

und ausgewählten Stammsatz ohne die persönlichen Daten zu kopieren, entsprechend 

den Anforderungen zu ändern und als neuen Stammsatz abzuspeichern. 

Stammsatz anzeigen 

1. Wählen Sie im Menü Mitarbeiter den Menüpunkt Stammsätze. 
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„Foto“ 

Name: Name und Vorname des Mitarbeiters.  

Foto: Jedem Mitarbeiter kann ein Foto zugeordnet werden. Klicken Sie 

dazu auf die Schaltfläche „Foto“ und fügen Sie ein Bild im Dateiformat 

*.bmp ein. 

Benutzer-Nr.: Nummer des Identifikationsausweises des Mitarbeiters. 

Diese kann sich aus maximal neun Ziffern zusammensetzen. Die 

Benutzer-ID muss die gleiche wie die Benutzer-ID des Mitarbeiters am 

Zeiterfassungsterminal sein. 

Ausweis-Nr.: Identifikationsnummer des dem jeweiligen Mitarbeiter 

zugeordneten Transponders. Der Eintrag ist jedoch nicht zwingend. Es 

gibt zwei Verfahrensweisen, um die Transponder-ID in die 

Mitarbeiterstammdaten zu übernehmen. 

1. Die Transponder-ID wird im Fenster „Personalstammsatz“ einge-

tragen. Mit der Funktion Benutzer empfangen im Menü 

Kommunikation/Terminal/Terminalstatus werden die Mitarbeiter-

stammdaten, einschließlich der Transponder-ID, an das Zeiterfassungs-

terminal gesendet. 

2. Die Transponder-ID wird beim Einrichten eines Mitarbeiters am Zeit-

erfassungsterminal eingetragen und kann mit der Funktion Fehlende 

Mitarbeiter empfangen im Menü 

Kommunikation/Terminal/Terminalstatus in die 

Mitarbeiterstammdaten am PC übernommen werden. 

Passwort: Vergeben Sie ein Passwort. 

Inaktiv: Mit diesem Markierungsschalter können Sie einen Mitarbeiter 

deaktivieren. Er wird nicht berechnet und steht in keiner Auswahl zur 

Verfügung.  

Administrator: Festlegen des Administratorstatus. 

Stammsatz hinzufügen 

1. Wählen Sie im Menü Mitarbeiter den Menüpunkt Stammsätze. 

2. Klicken Sie auf „Hinzufügen“, um einen neuen Mitarbeiter auf der 

Registerkarte „Systemdaten“ hinzuzufügen. Das System gibt eine neue 

laufende Systemnummer vor, alle anderen Eingabefelder sind leer bzw. 

durch Auswahllisten belegt. 

3. Tragen Sie alle erforderlichen Daten ein. 

2. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

4. Schließen Sie die Eingaben mit „Beenden“ ab. 

Stammsatz ändern 

1. Wählen Sie im Menü Mitarbeiter den Menüpunkt Stammsätze. 

2. Aktivieren Sie die Registerkarte „Systemdaten“. 



Bedienerhandbuch BioAdmin Mitarbeiterstammsätze    34 

3. Wählen Sie im Listenfeld Name die Person, deren Daten Sie ändern 

wollen. Ändern Sie die Daten in den Eingabefeldern. 

4. Speichern Sie die Änderungen mit „Übernehmen“. 

5. Schließen Sie die Eingaben mit „Beenden“ ab. 

Stammsatz löschen 

1. Wählen Sie im Menü Mitarbeiter den Menüpunkt Stammsätze. 

2. Aktivieren Sie die Registerkarte „Systemdaten“. 

3. Wählen Sie im Listenfeld Name die Person, die Sie aus dem 

Datenbestand löschen wollen. 

4. Klicken Sie auf „Löschen“. Bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage mit „Ja“. 

Bei „Nein“ wird der Stammsatz des Mitarbeiters nicht gelöscht. 

5. Schließen Sie den Löschvorgang mit „Beenden“ ab. 

Persönliche Daten 

Unter der Registerkarte „Persönliche Daten“ können Sie weitere Angaben zu den ein-

zelnen Mitarbeitern des Unternehmens einsehen bzw. erfassen. Diese Angaben sind 

für die eigentliche Zeiterfassung mit Ausnahme der Eingabefelder Geburtstag und 

Eintrittsdatum ohne Bedeutung. Die Eingabefelder Geburtstag und Eintrittsdatum 

werden genutzt, wenn eine Berechnung des Urlaubsanspruchs erfolgen soll. 

Hinweis: In den Eingabefeldern Geburtstag und Eintritts-/Austrittsdatum erfolgt 

die Eingabe im Format TT.MM.JJJJ. 

Sie können in allen Eingabefeldern je nach Bedarf Eingaben vornehmen. In den 

Eingabefeldern Frei 1 bis Frei 4 können Sie individuelle Einträge vornehmen. 

1. Wählen Sie im Menü Mitarbeiter/Stammsätze unter der Registerkarte 

„Systemdaten“ den Name der Person, bei der persönliche Daten 

eingefügt werden sollen. 

2. Aktivieren Sie die Registerkarte „Persönliche Daten“. 

   

3. Nehmen Sie die gewünschten Eintragungen vor. 

4. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

5. Schließen Sie die Eingaben mit „Beenden“ ab. 

Mitarbeiterübersicht 

Über diesen Programmpunkt haben Sie die Möglichkeit, sich die für die Zeiterfassung 

wichtigsten Informationen der Mitarbeiter anzeigen zu lassen. 
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1. Wählen Sie im Menü Mitarbeiter den Menüpunkt Übersicht. 

   
 

Nachrichtenübersicht 

 

1. Wählen Sie im Menü Mitarbeiter den Menüpunkt 

Nachrichtenübersicht. 

   
 

Datenimport 

 

1. Wählen Sie im Menü Mitarbeiter den Menüpunkt Datenimport. 

2. Wählen Sie die gewünschte Datei aus und importieren Sie diese. 
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Auswertung 

Anzeige Datensätze 

In diesem Menü erhalten Sie eine Übersicht über die Bewegungsdaten der 

übertragenen Datensätze. 

1. Wählen Sie im Menü Auswertung den Menüpunkt Anzeige 

Datensätze. 

   

Datensätze auswählen 

1. Bestimmen Sie den Zeitraum für die Anzeige in den Eingabefeldern 

vom/bis. Mit den Pfeiltasten können Sie monatsweise vor- bzw. 

zurückschalten. 

2. Wählen Sie den Personenkreis aus, der für die Übersicht berücksichtigt 

werden soll. Sie können dabei einzelne Mitarbeiter bzw. alle Mitarbeiter 

auswählen. 

3. Klicken Sie auf "Aktualisieren", um einen Überblick über die Daten der 

ausgewählten Mitarbeiter zu erhalten. 

4. Schließen Sie die Übersicht mit „Beenden“.  
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Kommunikation 

Übersicht 

Um Buchungen vom Zeiterfassungsterminal zum PC und umgekehrt zu übertragen, 

gibt es folgende Kommunikationsmöglichkeiten: 

 Datenleitung (TCP/IP, RS232, 485) 

 drahtlos (Wireless LAN, GPRS) 

 USB-Speicher 

Kommunikation über Datenleitung 

Bevor Zeitbuchungen in BioAdmin verarbeitet werden können, müssen diese mit Hilfe 

von Zeiterfassungsterminals erfasst werden. Mit BioAdmin werden die Buchungen im 

Zeiterfassungsterminal ausgelesen, zum PC übertragen und in die Datenbank der 

Zeiterfassung eingeordnet. Die Optionen zum Datentransfer wählen Sie in der 

Auswahlleiste über das Menü Kommunikation an. 

Es gibt zwei Möglichkeiten bei der Vorgehensweise zur Datenübertragung: 

 manuelle Datenübertragung 

 zeitgesteuerte Datenübertragung 

Daten manuell übertragen 

Mit der manuellen Datenübertragung können verschiedene Übertragungsmodi 

ausgeführt und einzelne oder alle Zeiterfassungsterminals angesprochen werden. 

Zum Vorbereiten der Datenübertragung wählen Sie zunächst das oder die 

gewünschten Zeiterfassungsterminals aus, mit denen kommuniziert werden soll. 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation den Menüpunkt 

Senden/Empfangen. 
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1. In der Rubrik „Funktion“ können Sie innerhalb des Listenfelds die ge-

wünschte Datenübertragung auswählen. 

2. In der linken Hälfte der Rubrik „Terminals“ werden die zur Verfügung 

stehenden Zeiterfassungsterminals angezeigt. Durch Markieren des Zeit-

erfassungsterminals und Klicken auf die Pfeiltaste „–>“ wird das Zeit-

erfassungsterminal in die rechte Fensterhälfte „Ausgewählt“ bewegt. Sie 

können den Vorgang wiederholen, bis alle Zeiterfassungsterminals, mit 

denen kommuniziert werden soll, bestimmt sind. 

Mit der Pfeiltaste „>>“ können alle vorhandenen Zeiterfassungsterminals 

gleichzeitig verschoben werden. Mit der Pfeiltaste „<–“ können Sie die 

Auswahl wieder rückgängig machen. 

3. Klicken Sie auf „Ausführen“, wird die Auswahl beendet und die ange-

wählte Funktion ausgeführt. 

Eine fehlerfrei ablaufende Kommunikation wird durch eine grün 

blinkende LED „Status“ und eine fehlerhafte Kommunikation durch eine 

rote LED „Status“ angezeigt. 

Während der Datenübertragung werden im rechten Fenster alle 

Ereignisse protokolliert. Eventuell auftretende Kommunikations-Probleme 

können damit leichter lokalisiert werden. 

4. Schließen Sie das Fenster mit „Beenden“. 

 

Über das Listenfeld Funktion wählen Sie die Datenübertragung aus. Dabei stehen 

Ihnen verschiedene Übertragungsarten zur Verfügung. 

Buchungen empfangen 

Es werden die folgenden Schritte ausgeführt:  

 Buchungen zum PC übertragen und in der Datenbank speichern 

 Buchungen nach den Zeitmodellen verrechnen, die den Mitarbeitern 

zugeordnet werden 

Ergebnisse senden 

Die berechneten Salden (Saldo vom Vortag) werden zum Zeiterfassungsterminal 

gesendet und in der Datenbank für die Mitarbeiterinformationen abgespeichert. 

Uhren synchronisieren 

Alle verfügbaren Terminaltypen sind mit einer internen Quarzzeitbasis ausgestattet und 

verfügen über eine hohe Ganggenauigkeit. Trotzdem ist es in größeren Zeitabständen 

erforderlich, die Uhrzeit zu korrigieren. Mit dem Ausführen der Option „Uhren 

synchronisieren“ wird die Systemzeit des PC zum Terminal gesendet. 

Achtung: Die PC-Uhrzeit muss korrekt sein. Gegebenenfalls ist eine Korrektur über die 

Windows-Optionen vorzunehmen. 

Führen Sie für eine korrekte Funktion des Gesamtsystems die Uhrensynchronisation 

mindestens einmal jährlich durch. 

Benutzerdaten empfangen 

Nur in Verbindung mit Zeiterfassungsterminals der Serie NTA XXX und NTB XXX. 

Zugangsdaten senden 

Nur in Verbindung mit Zeiterfassungsterminals der Serie NTA XXX und NTB XXX. 

Administratoren löschen 

Mit dieser Funktion ist es möglich, Administratorrechte in ausgewählten Zeiterfassungs-

terminals zu löschen.  
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Daten zeitgesteuert übertragen 

Der Datentransfer vom Zeiterfassungsterminal zum PC und umgekehrt kann, wie 

bereits beschrieben, manuell ausgelöst werden. Häufig besteht jedoch der Wunsch 

diesen Vorgang zu automatisieren, z. B. während der Nachtstunden, damit die 

Mitarbeiter zu Beginn der Arbeitsaufnahme bereits ihren aktuell verrechneten Saldo 

am Zeiterfassungsterminal sehen können. 

Hinweis: Wird ein Zeitauftrag für die Uhrensynchronisation angelegt, wird gleichzeitig, 

für den Bediener nicht sichtbar, das Datum für Beginn und Ende der Sommerzeit zum 

Zeiterfassungsterminal gesendet. Die Zeiterfassungsterminals führen so die Sommer-/ 

Winterzeit-Umstellung selbständig durch. Das Berechnen der Zeitpunkte wird von 

BioAdmin automatisch ausgeführt.  

Damit die Sommer-/Winterzeitumstellung auch im Zeiterfassungsterminal aktiviert ist, 

erfolgt automatisch nach dem Senden ein Neustart des Zeiterfassungsterminals. Um 

einen ungewollten Neustart der Zeiterfassungsterminals zu vermeiden, ist es sinnvoll, 

das Synchronisieren nachts oder am Wochenende durchzuführen. 

Zeitauftrag anlegen 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation den Menüpunkt Zeitaufträge. 

   

2. Klicken Sie auf „Hinzufügen“. 

3. Vergeben Sie in der Rubrik „Definition“ im Eingabefeld Nr. einen 

eindeutigen numerischen Code und im Eingabefeld Name einen 

eindeutigen Namen für Ihren Zeitauftrag. 

4. Wählen Sie im Listenfeld Funktion die gewünschte Datenübertragung 

aus. 

5. In der linken Hälfte der Rubrik „Terminals“ werden die zur Verfügung 

stehenden Zeiterfassungsterminals angezeigt. Durch Markieren des Zeit-

erfassungsterminals und Klicken auf die Pfeiltaste „–>“ wird das 

Zeiterfassungsterminal in die rechte Fensterhälfte „Ausgewählt“ bewegt. 

Sie können den Vorgang wiederholen, bis alle Zeiterfassungsterminals, 

mit denen kommuniziert werden soll, bestimmt sind. 

Mit der Pfeiltaste „>>“ können alle vorhandenen Zeiterfassungsterminals 

gleichzeitig verschoben werden. Mit der Pfeiltaste „<–“ können Sie die 

Auswahl wieder rückgängig machen. 

6. Definieren Sie in der Rubrik „Zeitpunkt“ die von-/bis-Zeit. 

7. Tragen Sie im Eingabefeld Intervall den Zeitabstand der Daten-

übertragung an (alle wie viel Minuten oder Stunden innerhalb des 

angegebenen Zeitraums die Datenübertragung erfolgen soll). 

 

Beispiel 1: 

Der Zeitauftrag wird einmalig um 8:00 Uhr ausgeführt 
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von bis Intervall 

08:00 08:00 00:00 

 

Beispiel 2: 

Der Zeitauftrag wird zyklisch zwischen 8:00 Uhr und 18:00 alle 15 Minu-

ten ausgeführt. 

 

von bis Intervall 

08:00 18:00 00:15 

8. Wählen Sie den Wochentag/die Wochentage durch Anklicken. Bei den 

gewählten Wochentagen erfolgt ein Farbumschlag von rot nach grün. 

9. Entscheiden Sie durch Aktivieren des Markierungsschalters, ob die 

Kommunikationsinformation in der Taskleiste abgelegt werden soll. 

10. Beenden Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

 

Um Zeitaufträge auszuführen gibt es zwei Möglichkeiten: 

 Zeitauftrag manuell starten 

 Zeitauftrag starten beim Windows-Systemstart 

Zeitauftrag manuell starten 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation den Menüpunkt Zeitaufträge. 

2. Wählen Sie in der Rubrik „Auftrag“ den zu sendenden Auftrag. 

3. Klicken Sie auf „Ausführen“. Entsprechend der vorgegebenen Zeit wird 

der Auftrag ausgeführt. 

4. Schließen Sie die Datenübertragung mit „Beenden“ ab. 

Zeitauftrag starten bei Windows-Systemstart 

1. Tragen Sie in der Autostartdatei die folgende Verknüpfung ein: 

C:\Programme\BioAdmin\BioAdmin.exe /TIMETASK. 

Der Zeitauftrag wird mit dem nächsten Windows-Systemstart gestartet. 

Zeitauftrag starten als Windows-Dienst 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation den Menüpunkt Zeitaufträge. 

2. Aktivieren Sie den Markierungsschalter „Starten als Service“. 

3. Speichern Sie Ihre Eingaben mit „Übernehmen“.  

   

4. Klicken Sie auf „Ja“. Es erfolgt die Eintragung im Betriebssystem. In eine 

ini-Datei im Windowsverzeichnis werden die dazugehörigen Parameter 

eingetragen, so dass beim nächsten Neustart des Betriebssystems 

BioAdmin automatisch als Dienst startet. Alle angelegten Zeitaufträge 

werden automatisch in diesen Dienst einbezogen. 

2. Schließen Sie die Eingabe mit „Beenden“ ab. 
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Logbuch 

Im Logbuch wird der Ablauf des Kommunikationsvorgangs chronologisch protokolliert. 

Bei auftretenden Kommunikationsproblemen können Sie anhand der Fehlerbeschrei-

bung die Ursachen beseitigen. 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation den Menüpunkt Logbuch. 

Sie können diese Datei in diesem Editor sowie in jedem anderen 

Textverarbeitungsprogramm, das die Datei-Endung .txt interpretieren 

kann, editieren. 

   

2. Legen Sie das Fenster in der Windows-Taskleiste ab. 

3. Starten Sie das Textverarbeitungsprogramm und rufen Sie die Datei aus 

der Windows-Taskleiste zum Editieren wieder auf. 

 

Terminalstatus 

Über das Menü „Terminalstatus“ lassen sich online Informationen direkt aus dem 

Zeiterfassungsterminal auslesen.  

In zwei Fenstern können die Daten der in der BioAdmin Datenbank und im Zeit-

erfassungsterminal gespeicherten Mitarbeiter gegenübergestellt und abgeglichen 

werden. Datensätze können von einer Datenbank in die andere verschoben werden 

und im Zeiterfassungsterminal direkt gelöscht werden. 

Achtung: Wurden an einem Zeiterfassungsterminal Administratoren angelegt, deren 

Nutzerdaten an BioAdmin mit übergeben wurden, sollte im Menü 

Mitarbeiter/Stammsätze der Markierungsschalter „Inaktiv“ aktiviert werden. Damit 

wird verhindert, dass bei einem Senden der Nutzerdaten die Administratorenrechte im 

Zeiterfassungsterminal zurückgesetzt werden. 

Im Fenster „Terminalstatus“ stehen Ihnen die folgenden Informationen und Möglich-

keiten zur Verfügung: 
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 Übersicht über die angemeldeten Zeiterfassungsterminals mit Angabe der Geräte-
Nr. und der IP-Adresse. 

 Allgemeine Informationen zu den eingestellten Parametern im Zeiterfassungs-
terminal und im PC; z.B. Datum/Uhrzeit; Datum für Sommer-/Winterzeit 

 Werden Informationen im Fenster  angeklickt, erscheinen hier die 
entsprechenden Erläuterungen. 

 Anzeige der Mitarbeiter aus dem Personalstamm auf dem PC mit Angabe der 
Benutzer-ID und der Transponder-ID. 

 Anzeige der Mitarbeiter im ausgewählten Zeiterfassungsterminal mit Angabe der 
Benutzer-ID und der Transponder-ID. 

 Mit dieser Taste ist es möglich, Benutzer aus dem ausgewählten Zeiterfassungs-
terminal auszulesen. 

 Mit dieser Taste ist es möglich, Benutzer im ausgewählten Zeiterfassungsterminal 
zu löschen. 

 Mit dieser Taste ist es möglich, Administratorrechte im ausgewählten Zeiterfas-
sungsterminal zurückzusetzen und zu löschen. 

 Kommunikationsprotokoll 

Mitarbeiterdaten abgleichen 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation/Terminal den Menüpunkt 

Terminalstatus. Die Mitarbeiter aus dem Personalstamm auf dem PC 

werden sofort angezeigt. 

2. Wählen Sie das gewünschte Zeiterfassungsterminal aus. 

3. Klicken Sie auf „Verbinden“. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal 

wird aufgebaut. Sie können diese jederzeit trennen, indem Sie auf 

„Verbindung beenden“ klicken. 

 
"Benutzer empfangen" 

4. Klicken Sie auf „Benutzer empfangen“. Die im Zeiterfassungsterminal 

erfassten Mitarbeiter werden angezeigt. Fehlende Mitarbeiter im PC oder 

im Zeiterfassungsterminal werden rot markiert. 

5. Fehlende Mitarbeiter im Zeiterfassungsterminal ergänzen: 

Klicken Sie auf die Pfeiltaste „–>“, um den oder die fehlenden 

Mitarbeiter aus dem Personalstamm auf dem PC an das 

Zeiterfassungsterminal zu senden. Es werden alle rot markierten 

Mitarbeiter an das Zeiterfassungsterminal übertragen. Im Anschluss 

erscheint die Meldung „Daten wurden erfolgreich übertragen“. Mit der 

Pfeiltaste „>>“ können alle Mitarbeiter gleichzeitig gesendet werden. 

1 

2 

4 5 

9 

8 3 

7 6 
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6. Fehlende Mitarbeiter im Personalstamm auf dem PC ergänzen: 

Klicken Sie auf die Pfeiltaste „<–“, um den oder die fehlenden 

Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungsterminal zu empfangen. Es werden 

alle rot markierten Mitarbeiter an den Personalstamm auf dem PC 

übertragen. Im Anschluss erscheint die Meldung „Daten wurden 

erfolgreich übertragen“. Mit der Pfeiltaste „<<“ können alle Mitarbeiter 

gleichzeitig empfangen werden. 

Mitarbeiter aus Zeiterfassungsterminal löschen 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation/Terminal den Menüpunkt 

Terminalstatus. Die Mitarbeiter aus der Datenbank auf dem PC werden 

sofort angezeigt. 

2. Wählen Sie das gewünschte Zeiterfassungsterminal aus. 

3. Klicken Sie auf „Verbinden“. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal 

wird aufgebaut. Sie können diese jederzeit trennen, indem Sie auf 

„Verbindung beenden“ klicken. 

 
"Benutzer empfangen" 

4. Klicken Sie auf „Benutzer empfangen“. Die im Zeiterfassungsterminal 

erfassten Mitarbeiter werden angezeigt. 

5. Markieren Sie einen, mehrere oder alle Mitarbeiter aus dem Zeiterfas-

sungsterminal, die gelöscht werden sollen. 

 
"Ausgewählte Mitarbeiter löschen“ 

6. Klicken Sie auf das Symbol „Ausgewählte Mitarbeiter löschen“, um den 

oder die Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungsterminal zu löschen.  

Administratorrechte im Zeiterfassungsterminal 
löschen 

Mit dieser Funktion ist es möglich, Administratorrechte in ausgewählten Zeiterfassungs-

terminals zurückzusetzen und zu löschen.  

 
„Administratorrechte löschen“ 

1. Klicken Sie auf das Symbol „Administratorrechte löschen“. Die 

Administratorrechte werden gelöscht.  

Anschließend muss der Administrator im jeweiligen Terminal erneut 

angelegt werden. 

 

Funktionstasten am Terminal 

Auf den Zeiterfassungsterminals werden standardmäßig die ersten acht in BioAdmin 

vordefinierten Funktionscodes für die Funktionstasten übernommen. Die Texte für die 

im Zeiterfassungsterminal und in BioAdmin verfügbaren Funktionstasten können in 

BioAdmin editiert und die Änderung zum Zeiterfassungsterminal gesendet werden. 

Zusätzlich können Funktionstasten mit Online-Abfragen belegt werden (gegenwärtig 

nur für die Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display): 

 Saldo, Status, Resturlaub 

 Alle Buchungen des aktuellen Tages 

Funktionstasten belegen 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation/Terminal den Menüpunkt 

Funktionstastenbelegung. 
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2. Wählen Sie in der Auswahlbox das gewünschte Zeiterfassungsterminal. 

3. Doppelklicken Sie jeweils in ein Eingabefeld der Funktionstasten und 

tragen Sie eine gewünschte Änderung der Bezeichnung für eine 

Funktionstaste ein. 

4. Klicken Sie auf „Senden“. Die Funktionstastenbelegung wird zum aus-

gewählten Zeiterfassungsterminal gesendet. Gleichzeitig wird eine Be-

zeichnungsänderung beim jeweiligen Funktionscode in BioAdmin 

vorgenommen. 

5. Schließen Sie die Eingaben mit „Beenden“ ab. 

CSV-Import 

Das Dateiformat CSV beschreibt den Aufbau einer Textdatei zum Austausch einfach 

strukturierter Daten bzw. Listen. 

CSV-Import durchführen 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation den Menüpunkt Importformat. 

   

2. Wählen Sie eine Dateidatenquelle. 

3. Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor. 

4. Klicken Sie auf „Importieren“. Die ausgewählten Daten werden 

importiert. 
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Exportgenerator 

Für die Dateiübergabe an externe Programme stellt Ihnen BioAdmin einen 

Exportgenerator zur Verfügung, mit dessen Hilfe Exportdateien im ASCII-Format 

erzeugt werden können. 

Exportdatei anlegen 

1. Wählen Sie im Programm BioAdmin im Menü Kommunikation den 

Menüpunkt Exportformat. 

   

2. Wählen Sie in der Tabelle unter „Feld“, „Format“ und „Bezeichner“ die 

von Ihnen gewünschten Vorgaben. „Format“ und „Bezeichner“ richten 

sich dabei nach den Vorgaben des importierenden Programms. 

 

Feld Format (frei definierbar) 

 Leerfeld 
lfd. Nr. 
Datum 
Wochentag 
Linie 
nn 
HHH:MM 
TT.MM.JJJJ 
ASCII 

Fn: n-te Zeile in Spalte Feld 
SUM(Fn): summiert den Wert der n-ten Zeile der Spalte Feld 

 

3. Im Eingabefeld Spalten-Separator tragen Sie ein Trennzeichen wie z. B. 

Absatzmarke, Tabstopp, Semikolon oder Komma ein, durch das die 

Datensätze für den Export getrennt werden.  

4. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. Damit integrieren Sie die 

Datei in das Programm. 

5. Schließen Sie die Eingaben mit „Beenden“ ab. 

Hinweis: Wurde die Exportdatei in das Menü Export übernommen, können Sie jeder-

zeit ohne neue Eingaben einen Export der Datei vornehmen. 

Export durchführen 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation den Menüpunkt 

Übergabedateien. 
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2. Klicken Sie auf den Ordner neben dem Feld Ausgabedatei, um die 

Dateibezeichnung und den Speicherort festzulegen für Ihre Exportdatei 

festzulegen. 

3. Klicken Sie auf „Übernehmen“, um den Export durchzuführen. 
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Systempflege 

Passwort 

BioAdmin wurde für den Mehr-Bediener-Betrieb entwickelt, so dass verschiedene 

Anwender mit dem Programm arbeiten können. Um das Programm zu starten, müssen 

Sie sich mit dem Passwort anmelden. Durch die Vergabe von Passwörtern für die An-

wender von BioAdmin wird sichergestellt, dass kein Unbefugter Daten sichten, 

verändern oder löschen kann. In BioAdmin können jedem einzelnen Menüpunkt 

unterschiedliche Nutzungsrechte zugeordnet werden. 

Hinweis: Passwörter und Nutzungsrechte sollte nur der Systemadministrator 

vergeben. 

Passwort hinzufügen 

1. Wählen Sie im Menü Passwort den Menüpunkt Benutzerverwaltung. 

   

2. Klicken Sie auf „Hinzufügen“. 

3. Tragen Sie im Eingabefeld Benutzername den Namen des zugriffs-

berechtigten Mitarbeiters ein und vergeben Sie im Eingabefeld 

Passwort ein dazugehöriges Passwort. 

4. Wiederholen Sie im Eingabefeld Passwort bestätigen das Passwort. 

5. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

6. Schließen Sie die Eingabe mit „Beenden“ ab. 

Passwort ändern 

Nach der administrativen Vorgabe der Passwörter können die berechtigten Benutzer 

individuell ihre Passwörter ändern. 
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1. Wählen Sie im Menü Passwort den Menüpunkt Passwort ändern. 

   

2. Im Eingabefeld Benutzername erscheint der Name, mit dem Sie am PC 

angemeldet sind. 

3. Tragen Sie in das Eingabefeld Aktuelles Passwort Ihr gegenwärtiges 

Passwort ein. Bei der erstmaligen Eingabe bleibt dieses Eingabefeld leer. 

4. Tragen Sie in das Eingabefeld Neues Passwort Ihr neues Passwort ein 

und bestätigen Sie dieses noch einmal im Eingabefeld Passwort 

bestätigen. 

5. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“.  

6. Schließen Sie die Eingaben mit „Beenden“ ab. 

Anschlusseinstellungen 

In diesem Menü werden die Kommunikationsparameter für die serielle Schnittstelle 

eingestellt, falls die Datenkommunikation über die Schnittstelle RS232 oder RS485 

erfolgen soll. 

1. Wählen Sie im Menü Kommunikation/Terminal den Menüpunkt 

Schnittstellenparameter. 

   

2. Stellen Sie im Listenfeld Schnittstelle die Parameter für die 

Schnittstellen COM1 bis COM4 ein, an denen die 

Zeiterfassungsterminals angeschlossen sind. 

3. Wählen Sie in der Rubrik „Übertragungsparameter“ die entsprechenden 

Einstellungen. Als Standardeinstellung für alle Zeiterfassungsterminals 

gelten im Wesentlichen die Parameter im abgebildeten Screenshot. 

Achten Sie darauf, dass die in BioAdmin eingestellte Baudrate mit der im 

Zeiterfassungsterminal gewählten Baudrate übereinstimmt. 

4. Wählen Sie in der Rubrik „Baudrate“ die jeweilige maximale Über-

tragungsgeschwindigkeit. 

5. Speichern Sie die Eingaben mit „Übernehmen“. 

6. Schließen Sie die Eingaben mit „Beenden“ ab 


