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EinfUhrung

Allgemeines

BioAdmin ist eine Software, mit der es moglich ist, Zeiterfassungsterminals zu verwalten
sowie den Datenaustausch zwischen diesen durchzuflihren. So braucht zum Beispiel das
Enrollment fur Fingerabdriicke von Mitarbeitern nur an einem Zeiterfassungsterminal
durchgeflihrt werden, da BioAdmin anschlieBend die Verteilung an weitere Zeiterfas-
sungsteminals Ubernehmen kann.

BioAdmin stellt zum Datentransfer von Bewegungsdaten aus Zeiterfassungsterminals
Datenbanken oder Dateien zur Weitergabe an externe Programme zur Verfligung.

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

AgnetenstraBe 14
39106 Magdeburg

Lizenzvertrag

Dieser Endbenutzer-Lizenzvertrag ist ein rechtsglltiger Vertrag zwischen lhnen (ent-
weder als natlrlicher oder juristischer Person) und der Firma NovaCHRON Zeitsysteme
GmbH & Co.KG fir ein Softwareprodukt, das die Software, die dazugehérigen Medien
und alle mitgelieferte Literatur enthalt sowie gegebenenfalls Online- oder anderweitige
elektronische Literatur (im Folgenden insgesamt als Softwareprodukt bezeichnet).

Indem Sie das Softwareprodukt installieren, kopieren oder anderweitig benutzen,
erklaren Sie sich mit den Bestimmungen des Lizenzvertrags einverstanden.

Software-Produktlizenz

Das Softwareprodukt wird sowohl durch Urheberrecht und internationale Urheber-
rechtsvertrage als auch durch andere Gesetze und Vertrdge Uber geistiges Eigentum
geschitzt. 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 tbertragen,
vorausgesetzt, Sie behalten keine Kopien zurlick. Sie Ubertragen das vollstdndige Soft-
wareprodukt und der Empfanger stimmt den Bedingungen dieses Lizenzvertrags zu.
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Sofern das Softwareprodukt ein Update ist, muss jede Ubertragung auch alle vorher-
gehenden Versionen des Softwareprodukts umfassen.

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

Garantie- und Gewahrleistungsbestimmungen

NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG garantiert flr einen Zeitraum von 90 Tagen,
beginnend mit dem Tag der Anlieferung bei Ihnen, dass

e das/die Medium/Medien auf denen das Produkt geliefert wird frei von
Materialfehlern ist/sind und

e  bei normaler Benutzung im Wesentlichen gemaB der Beschreibung im
begleitenden Bedienerhandbuch funktioniert. Etwaige gesetzliche Ge-
wahrleistungs- oder Haftungsanspriiche gegen den Héndler, von dem Sie
die Software bezogen haben, werden durch diese Bestimmungen weder
eingeschrankt noch ersetzt.

Falls dieses Produkt dieser Gewahrleistung nicht entspricht, wird NovaCHRON Zeit-
systeme GmbH & Co.KG nach eigener Wahl das Produkt ersetzen oder den Kaufpreis
nach Abzug von Versand und Bearbeitungsgebuhr zurlickerstatten. NovaCHRON
Zeitsysteme GmbH & Co.KG schlief3t jede weitere Gewahrleistung bezlglich der Soft-
ware, der Handbticher und elektronischer Dokumentationen aus. NovaCHRON Zeit-
systeme GmbH & Co.KG lehnt Gewéhrleistungsanspriiche, die tiber den Kaufpreis
hinausgehen, ab.

Keine Haftung fur Folgeschaden

Weder NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG, noch die Lieferanten von BioAdmin,
sind fr irgendwelche Schéaden ersatzpflichtig, die aufgrund der Benutzung dieser
Software oder der Unfédhigkeit diese Software zu verwenden, entstehen (uneinge-
schrankt eingeschlossen sind Schaden aus entgangenem Gewinn, Betriebsunter-
brechung, Verlust geschaftlicher Informationen/Daten oder aus anderem finanziellem
Verlust). Dies gilt auch, wenn NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG von der Mdg-
lichkeit eines solchen Schadens unterrichtet worden ist. Auf jeden Fall ist die Haftung
von NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG auf die H6he des tatsachlichen Kauf-
preises beschrankt. Dieser Ausschluss gilt nicht flr Schaden die durch Vorsatz oder
grobe Fahrlassigkeit seitens NovaCHRON Zeitsysteme GmbH & Co.KG verursacht
wurden. Anspriiche, die auf unabdingbaren gesetzlichen Vorschriften zur Produkt-
haftung basieren bleiben ebenfalls unberihrt.

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 verfligbar wurden, kénnen Sie in der
Readme-Datei nachlesen, die in diesem Fall im Lieferumfang von BioAdmin enthalten
sein kann. Wenn Sie die Antwort hier nicht finden kdnnen, wenden Sie sich bitte an
lhren Fachhéndler fur das Softwareprodukt BioAdmin.

Ubersicht iber das Bedienerhandbuch

Das Bedienerhandbuch gibt Ihnen einen Uberblick (iber die Handhabung von BioAdmin.
Es enthalt schrittweise Anleitungen fir haufig ausgefiihrte Vorgéange.

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 Betatigen der linken Maustaste zu verstehen. Ein
Markieren von Zeilen heiBt, 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
stoBen. Einen Uberblick tiber die Bedeutung gibt lhnen die folgende Tabelle.

Textauszeichnungen

MenUpunkte, Bezeichnungen, fett
Auswahlboxen, Eingabefelder, Listen-
felder

Symbole, Icons, Schaltflachen, Options- Anfiihrungszeichen ,,..."
schalter; Markierungsschalter, Register

Tasten der Tastatur eckige Klammern [...]
Aufruf mehrerer Mentpunkte Schréagstrich /
nacheinander

Besonderheiten und Hinweise werden in diesem Bedienerhandbuch wie folgt
verwendet:

Achtung: Mit dieser Kennzeichnung und dem dazugehdrigen Text wird auf Besonder-
heiten beim Umgang mit BioAdmin hingewiesen.

Hinweis: Mit dieser Kennzeichnung und dem zugeordneten Text werden Hinweise flr
Erfordernisse und zusatzliche Informationen gegeben, die Sie beim Umgang mit
BioAdmin beachten mussen.

Ubersicht iiber die Online-Hilfe

Nach der Installation von BioAdmin kénnen Sie (iber die Online-Hilfe Informationen zu
den Funktionen und Vorgangen abrufen.

Die Online-Hilfe erganzt 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 Uber das Symbol ,BioAdmin” auf lhrem Desktop
oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Anmelde-Fenster fir
BioAdmin.

2. Wabhlen Sie im Menu Hilfe (?) den MenUlpunkt Hilfe.

3. Klicken Sie auf eine der folgenden Registerkarten:
Inhalt: Allgemeine Informationen und Schrittanweisungen
Index: Suche von Hilfethemen Uber Funktionsnamen, Synonyme
Suchen: Volltextsuchfunktion fiir bestimmte Begriffe
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Schriften von Hilfethemen andern

Die Online-Hilfe verwendet fiir die Schriftart, den Schriftgrad, die Textfarben und die
Hintergrundfarbe die gleichen Einstellungen wie der auf Ihrem PC installierte Browser.
Die verfligbaren Einstellungen und andere Optionen unterscheiden sich nach dem
jeweils verwendeten Browser.

Hilfethemen drucken

Sie kénnen 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. Wahlen Sie das Thema aus, das Sie drucken mdchten, und klicken Sie
dann auf ,Drucken”.

4. Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
Um den gewahlten Abschnitt zu drucken, klicken Sie auf , Ausgewahltes
Thema drucken”.
Um alle Hilfethemen des ausgewéhlten Abschnitts zu drucken, klicken Sie
auf ,Ausgewahltes Thema und alle Unterthemen drucken”.

5. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit , OK".
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Systemeinstellungen

Systemvoraussetzungen

Fir den Einsatz von BioAdmin sollte Ihr PC die folgenden Voraussetzungen erfillen.

Komponente Konfiguration

Prozessor Pentium IV und hoher

Arbeitsspeicher ab 1024 MByte

Schnittstellen USB; TCP/IP

Festplattenkapazitat ab 200 MByte freier Speicher
CD-ROM-Laufwerk beliebig

Monitor 19" Monitor oder gréBer

Auflésung ab 1024 x 768 (empfohlen 1280 x 1024)
Betriebssystem ab Windows 2000

Systemeinstellungen tberprifen

Die Anzeige der MenUs in BioAdmin ist fir 19”-Monitore mit einer Aufldsung von 1280
x 1024 und einer Farbtiefe von mindestens 16 Bit optimiert. Ein Unterschreiten dieser
Werte fUhrt zu einer falschen oder fehlerhaften Darstellung.

Sie kénnen die Einstellungen lhrer Grafikkarte in den Windows-Systemeinstellungen
Uberpriifen.

1. Klicken Sie auf Start und anschlieBend auf Systemsteuerung.

2.  Doppelklicken Sie auf das Symbol ,Anpassung”. Es &ffnet sich ein Fenster
mit verschiedenen Anpassungsmaglichkeiten.

Bedienerhandbuch BioAdmin
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= Anzeigeeinshellungen_ ﬂ
Monitor

Ziehen Sie die Symbole in die gewinschte Anordnung.

1. PnP-Menitor (Standard) mit NVIDIA GeForce 6150 (Microsoft Corporation =

Dieses Gerdt ist der primare Monitor
Desktop auf diesen Monitor erweitern

Auflasung: Farbtiefe:
MNiedrig - U Hoch Héchste (32 Bit) -

1280 x 1024 Pixel

Wie erhalten Sie die bestmagliche Anzeige? ’ Erweiterte Einstellungen... ]

I OK I [ Abbrechen ] Ubernehmen

3. Klicken Sie auf ,,Anzeige”. Die mdglichen Einstellungen fir Farben und
Auflosung kénnen Sie in diesem Fenster auswahlen.

4. Klicken Sie auf ,0K", um Anderungen zu speichern.

5. Klicken Sie auf im linken Bereich des Fensters ,, Anpassung” auf
LSchriftgrad anpassen (DPI)” fir das Einstellen des Schriftgrads.

6. Klicken Sie auf ,,OK”, um Anderungen zu speichern.
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Installation

PC-Arbeitsplatz einrichten

Folgende Mdglichkeiten stehen beim Einrichten eines PC-Arbeitsplatzes zur Verfligung:
e Kommunikation zwischen Zeiterfassungsterminal und PC

e Kommunikation zwischen Zeiterfassungsterminal und Server

Server

= =
Datenbank

PC

°

TCPV
/ BioAdmin

Zeiterfassungs-
terminal

Zeiterfassungs-
terminal

BioAdmin

BioAdmin installieren

Achtung: Ist bereits eine &ltere Programmversion installiert (auBer der Demo-Version),
fertigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien lhrer Daten an. Sichern Sie dazu
die Verzeichnisse DB und PUBLIC.

1. SchlieBen Sie vor der Installation alle ge¢ffneten 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 6ffnet
sich der Setup-Assistent von BioAdmin.
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‘_@ BioAdmin Setup lﬁw

Willkommen beim Setup
Assistenten von BioAdmin

Der Setup Assistent wird BioAdmin auf Threm Computer
installieren, Klicken Sie auf "Weiter™ um fortzufahren, oder
auf "Abbrechen™ um den Setup Assistent zu beenden,

< Zuriick [ Weiter > ] [Abbremen

L 4

5. Klicken Sie im Fenster , Willkommen" auf , Weiter”.

ﬁ BioAdmin Setup ==

Installationsverzeichnis wahlen

Installationsverzeichnis von BioAdmin,

Um in das angegebene Verzeichnis zu installieren, klicken Sie bitte "Weiter™, Fir ein
alternatives Installationsverzeichnis wahlen Sie bitte ein anderes Verzeichnis dber
"Wahlen™,

Verzeichnis:

|C:\,Program Files (x86)\MovaCHRON\BioAdmin', Wahlen...

Advanced Installer

[ < Zuriick ][ Weiter > ] [Abbremen]

L 4

6. Klicken Sie im Fenster ,Installationsverzeichnis” auf , Weiter”, wenn Sie
das vorgeschlagene Verzeichnis akzeptieren oder auf ,Wahlen”, um ein
anderes Verzeichnis auszuwahlen.

ﬁ BicAdmin Setup | J

Vorbereitung der Installation abgeschlossen
Der Setup Assistent ist bereit, mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Instalieren” um die Installation zu starten. Wenn Sie die
Installationseinstellungen Gberprifen oder ndern méachten, Kicken Sie auf "Zuriick™. Um
den Setup Assistent zu beenden, Kicken Sie auf "Abbrechen”,

Advanced Installer

[ < Zurtick ][ Installieren ] [ Abbrechen ]

" S

7. Klicken Sie auf ,Installieren”. Die Installation wird gestartet.
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p
) BioAdmin

Setup LS.

Der Setup Assistent von
BioAdmin wird abgeschlossen.

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um den Setup Assistenten zu
beenden.

< Zurtick Fertigstellen Abbrechen

"

S

8. Klicken Sie auf ,Fertigstellen”, um den Setup-Assistenten zu beenden. Es
steht Ihnen die Programmgruppe BioAdmin bzw. die von lhnen fest-
gelegte Programmgruppe zur Verfigung.

BioAdmin lizen

sieren

Hinweis: Mdchten Sie B
Abschnitt.

ioAdmin als Demo-Version installieren, Uberspringen Sie diesen

BioAdmin ist nur mit einer glltigen Lizenz lauffahig. Dieser Softwareschutz wird in Form
eines Dongles fiir den USB-Anschluss realisiert. Der Dongle muss beim Anwenden der
BioAdmin-Software immer am USB-Anschluss gesteckt sein.

Vor der Benutzung missen die Geratetreiber fir 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 Geratetreiberinstallation fur 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 Si

e mit einem Doppelklick das Programm CBUSetup.exe. Es &ffnet

sich das folgende Fenster.

Select Mode

[ =]

‘would you like to install or uningtall
+  CRYPTO-BOX support?

" Uninstall

Ok | Cancel |

M
@ Install
J

-

4. Aktivieren Sie den Optionsschalter ,Install”.

5. Klicken Si

e auf ,OK", um das Installationsprogramm zu installieren.

Bedienerhandbuch BioAdmin
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p
CRYPTO-BOX Setup [ =

I.-"'_"‘-.I This setup will install CRYPTO-BOX support on your computer.
"Y' Would you like to proceed?

MNOTE: You must have Administrator rights to install
CRYPTO-BOX support!

Ja Mein

LS 4

6. Klicken Sie auf ,Ja”. Fir diese Aktion sind Administratorrechte erfor-
derlich. Die Installation wird gestartet.

CRYPTO-BOX Setup [ =

[0] CRYPTO-BOX support was successfully installed on your computer.

OK

LS S

7.  Klicken Sie auf ,OK”, nachdem der Geréatetreiber erfolgreich installiert
wurde.

8. Starten Sie BioAdmin Uber Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf
dem Desktop. Wird lhre 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.

Server

Zeiterfassungs- =
terminal Datenbank
PC
)

smart time plus

Aus verschiedenen Griinden (Datensicherung, Zugriff anderer Bediener) kann es jedoch
sinnvoll sein, die Datenbank auf einem anderen Laufwerk (Netzlaufwerk, Server)
abzuspeichern.

1. Offnen Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das von lhnen vorgesehene Verzeichnis.

2. Wabhlen Sie aus den angezeigten Optionen ,Netzlaufwerk verbinden ...".

3. Wabhlen Sie das von Ihnen gewtinschte Laufwerk aus und aktivieren Sie
den Markierungsschalter ,Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen”.

4. SchlieBen Sie die Auswahl ab.

5. Richten Sie auf dem von Ihnen ausgewdhlten Laufwerk im Windows-
Explorer ein Verzeichnis BioAdmin ein.

Bedienerhandbuch BioAdmin
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10.

11.
12.
13.

Kopieren Sie im bisherigen BioAdmin-Hauptverzeichnis die Verzeichnisse
DB und PUBLIC sowie die Datei Access.ini. Fligen Sie diese unter dem neu
verbundenen Laufwerk im Verzeichnis BioAdmin ein.

Stellen Sie sicher, dass Sie in dem neu erstellten Verzeichnis BioAdmin
Schreib-/Lese-Rechte besitzen!

Starten Sie BioAdmin Uber Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf
dem Desktop.

Wahlen Sie im Men( Extras den MenUpunkt Netzwerkparameter.
Netzwerkparameter &1

WVerbindungstimeout |5

Dongleabfrage

©LPT (®)USE (Z) Netzwerkc
Server - Part-Mr |-
D atenbank-FPos.
0 Ubemehmen 8 Beenden

" 4

Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollstandige
Pfadangabe fiir das angelegte Verzeichnis ein. SchlieBen Sie die Eingabe
mit einem Backslash \ ab.

Speichern Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”.
SchlieBen Sie die Eingabe mit ,Beenden” ab.

Beenden Sie das Programm und starten Sie BioAdmin erneut.

Nach dem Neustart von BioAdmin wird die Datenbank aus dem angegebenen
Verzeichnis geladen.

Bedienerhandbuch BioAdmin
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Mehrplatz-Installation

Server einrichten

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

Server

Zeit-

pro
erfassungs- / Datenbank
: smart time plus
terminal Dongle-Server

\\\ =5 ‘) \I'
b " -

_____ D
Client 1 Client X
BioAdmin BioAdmin

BioAdmin lizensieren

smart time ist mit einem Softwareschutz in Form eines Dongles flir den USB-Anschluss
versehen. Dieser Dongle muss beim Anwenden der BioAdmin-Software immer am USB-
Anschluss gesteckt sein.

Vor der Benutzung missen die Geréatetreiber fir 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 Geratetreiberinstallation.

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 6ffnet
sich das folgende Fenster.
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-
Select Mode |£

.+ CRYPTO-BOX support?
* |nstall

" Uninstal

Ok | Cancel |

A
‘whould you like to install or uningtall
J

-

4. Aktivieren Sie den Optionsschalter ,Install”.

Klicken Sie auf ,OK"”, um das Installationsprogramm zu installieren.

CRYPTO-BOX Setup [ %= ]

"'_"\-.I This setup will install CRYPTO-BOX support on your computer,
" Would you like to proceed?

MNOTE: You must have Administrator rights to install
CRYPTO-BOX support!

Ja MNein

LS 4

6. Klicken Sie auf ,Ja“, wenn Sie sicher sind, dass Sie Gber Administrator-
rechte verfligen. Die Installation wird gestartet.

p
CRYPTO-BOX Setup [ ]

OK

LS S

7. Klicken Sie auf ,,0K", nachdem der Geratetreiber erfolgreich installiert
wurde.

8. Starten Sie BioAdmin Uber Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf
dem Desktop. Wird lhre Softwarelizenz korrekt erkannt, steht nun in der
blauen Leiste des Startfensters:

Passwort smart time — xx Mitarbeiter.

xx entspricht dabei der Anzahl der fir die Software lizenzierten
Mitarbeiter.

Dongleserver einrichten

Der Dongleserver verwaltet die BioAdmin-Mehrplatzlizenzen. Die BioAdmin-Clients
fragen beim Programmstart Gber den Dongleserver den Dongle ab.

1. Legen Sie vom Server aus im Verzeichnis BioAdmin eine Verknipfung der
DongleServer.exe in der Autostartdatei bzw. im Startmen( ab.

2. Starten Sie den Dongleserver liber DongleServer.exe im Verzeichnis
BioAdmin vom Server aus oder im Verzeichnis Autostart bzw. im
Startmend. Das Symbol fiir den Dongleserver wird rechts in der Windows-
Taskleiste abgelegt.

3. Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf das Symbol in der Taskleiste und
betétigen Sie die rechte Maustaste.

4.  Wahlen Sie aus dem sich nun 6ffnenden Meni die Option
Parametrieren”.
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Kommunikationsport |£

Part [novaCHRON: |
Port [BDE): |

Port [Allgemein): |
Verbindungs-Check: |D

Dongle-D: |Dnng|e nicht gefunden
" LPT + USBE

@ Abbrechen §/ (bemetimen

" 4

5. Tragen Sie im Fenster ,Kommunikationsport” in die Port-Eingabefelder
freie Portadressen ein, da BioAdmin mit dem Dongleserver Uber Port-
Adressen kommuniziert. Standardports sind 1010, 1020 und 1030.
Setzen Sie sich im Zweifelsfall mit Ihrem Systemadministrator in
Verbindung.

6. Wahlen Sie Uber den Optionsschalter die Schnittstelle, an der sich der
Hardware-Dongle befindet.

7. Speichern Sie die Eingabe mit ,Ubernehmen”.

Hinweis: Der Dongleserver wird unter Windows (alle Versionen ab Windows 2000)
nicht als Systemdienst gestartet.

PC-Arbeitsplatze einrichten

BioAdmin installieren

Achtung: Ist bereits eine &ltere Programmversion installiert (auBer der Demo-Version),
fertigen Sie vor der Neuinstallation Sicherheitskopien Ihrer Daten an. Sichern Sie dazu
die Verzeichnisse DB und PUBLIC.

1. SchlieBen Sie vor der Installation alle ge6ffneten 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 6ffnet
sich der Setup-Assistent von BioAdmin.

ﬁ BioAdmin Setup Iéj1

Willkommen beim Setup
Assistenten von BioAdmin

Der Setup Assistent wird BioAdmin auf Threm Computer
installieren, Klicken Sie auf "Weiter™ um fortzufahren, oder
auf "Abbrechen™ um den Setup Assistent zu beenden,

< Zuriick [ Weiter = ] [Abbred1en

L J

5. Klicken Sie im Fenster ,Willkommen" auf ,Weiter”.

Bedienerhandbuch BioAdmin
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‘_@ BioAdmin Setup

Installationsverzeichnis wahlen

Installationsverzeichnis von BioAdmin, c

Um in das angegebene Verzeichnis zu installieren, klicken Sie bitte "Weiter™, Fir ein
alternatives Installationsverzeichnis wahlen Sie bitte ein anderes Verzeichnis dber
"Wahlen™,

Verzeichnis:

|C:\,Program Files (x86)\MovaCHRON\BioAdmin', Wahlen...

Advanced Installer

[ < Zurtick ][ Weiter > ] [Abbremen]

L 4

Klicken Sie im Fenster ,Installationsverzeichnis” auf ,Weiter”, wenn Sie
das vorgeschlagene Verzeichnis akzeptieren oder auf ,Wahlen”, um ein
anderes Verzeichnis auszuwahlen.

ﬁ BicAdmin Setup SN

Vorbereitung der Installation abgeschlossen
Der Setup Assistent ist bereit, mit der Installation zu beginnen. c

Klicken Sie auf "Instalieren” um die Installation zu starten. Wenn Sie die
Installationseinstellungen Gberprifen oder ndern méachten, Kicken Sie auf "Zuriick™. Um
den Setup Assistent zu beenden, Kicken Sie auf "Abbrechen”,

Advanced Installer

[ < Zurtick ][ Installieren ] [ Abbrechen ]

"

Klicken Sie auf ,Installieren”. Die Installation wird gestartet.

ﬁBioAdmin Setup | PG |

Der Setup Assistent von
BioAdmin wird abgeschlossen.

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um den Setup Assistenten zu
beenden.

< Zuriick Fertigstellen Abbrechen

" S

Klicken Sie auf ,Fertigstellen”, um den Setup-Assistenten zu beenden. Es
steht Ihnen die Programmgruppe BioAdmin bzw. die von lhnen fest-
gelegte Programmgruppe zur Verfligung.

Bedienerhandbuch BioAdmin
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Um die Mehrplatzfahigkeit zu realisieren, fihren Sie anschlieBend 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. Wabhlen Sie aus den angezeigten Optionen ,Netzlaufwerk verbinden ...".

3. Wahlen Sie das von lhnen gewlinschte Laufwerk aus und aktivieren Sie
den Markierungsschalter ,Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen”.

4. SchlieBen Sie die Auswahl ab.

Starten Sie BioAdmin Uber Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf
dem Desktop.

6. Tragen Sie als Benutzernamen ,admin” und als Passwort ebenfalls
»admin” ein.

7. Wahlen Sie im MenU Extras den Menupunkt Netzwerkparameter.

N
MNetzwerkparameter &J

Werbindungstimeout

Dongleabfrage
@LPT (CIUSE (®) Netzwerk
Server |- Part-Mr -

D atenbank-Pos.

o Ubemehmen 8 Beenden

" 4

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 erhéhen.

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 fiir BioAdmin festgelegt wurde.

12. Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollstandige Pfad-
angabe flr das neu angelegte Netzwerkverzeichnis ein.

13. Speichern Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”.

14. SchlieBen 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 gewahrleisten, kann die
Datenbank anschlieBend auf den Server verlagert werden.

1. Offnen Sie den Windows-Explorer und klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das von lhnen vorgesehene Verzeichnis.

2. Wabhlen Sie aus den angezeigten Optionen ,Netzlaufwerk verbinden ...".

3. Wabhlen Sie das von Ihnen gewiinschte Laufwerk aus und aktivieren Sie
den Markierungsschalter ,,Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen”.

4. SchlieBen Sie die Auswahl ab.

Richten Sie auf dem von lhnen ausgewahlten Laufwerk im Windows-
Explorer ein Verzeichnis BioAdmin ein.
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10.
11.

Kopieren Sie im bisherigen BioAdmin-Hauptverzeichnis die Verzeichnisse
DB und PUBLIC sowie die Datei Access.ini. Fiigen Sie diese unter dem neu
verbundenen Laufwerk im Verzeichnis BioAdmin ein.

Starten Sie BioAdmin Uber Start/Alle Programme/BioAdmin bzw. auf
dem Desktop.

Wahlen Sie im MenU Extras den Mentpunkt Netzwerkparameter.

N
Netzwerkparameter Lé]

“erbindungstimeout |5

Dongleabfrage
©LrT ®Use (0 Netzwerk
Server |- Part-Mr |-

D atenbank-Pos.

o Ubemehmen 0 Beenden

" 4

Tragen Sie im Eingabefeld Datenbank-Position die vollstandige Pfad-
angabe flr das angelegte Verzeichnis ein. SchlieBen Sie die Eingabe mit
einem Backslash \ ab.

Speichern Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”.

SchlieBen 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.

2.

Starten Sie BioAdmin Uber 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.

Es offnet sich das Anmelde-Fenster fir BioAdmin.

Hinweis: Wird in der Infozeile des Fensters die gewiinschte Anzahl der Mitarbeiter
angezeigt, ist die Lizenzabfrage korrekt.

Werden in der Infozeile des Fensters 3 Mitarbeiter angezeigt, dann luft nur die
Demoversion. Uberpriifen Sie in diesem Fall noch einmal sdmtliche Einstellungen.
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N
# ° Zugangscode BioAdmin g

Benutzerame : I

Passwort: ||

o Ubemehmen ° Beenden

. J

3. Tragen Sie als Benutzernamen ,,admin” und als Passwort ebenfalls
Ladmin” ein.

4. Klicken Sie auf ,Ubernehmen”. Das Programm BioAdmin wird gestartet.
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Zelterfassungsterminal

Zeiterfassungsterminal installieren

Hinweis: Die ausfihrlichen Informationen zum Installieren und zum Bedienen ent-
nehmen Sie bitte dem mitgelieferten Installations- bzw. Benutzerhandbuch des Zeit-
erfassungsterminals.

Zeiterfassungsterminal montieren und anschlief3en

Achtung: Montage- und Installationsarbeiten am Zeiterfassungsterminal sind im span-
nungslosen Zustand auszuflhren!

SchlieBen Sie das Zeiterfassungsterminal erst nach dem Anschluss der Datenleitungen
an die Spannungsversorgung an. Der Anschluss des Datenkabels unter Spannung kann
zu Schaden im Gerét flhren.

Lesen Sie vor dem Anschluss des Gerates sorgféltig die Installationsanleitung. Eine
falsch ausgeflihrte Verkabelung kann zu Schaden im Geréat fihren.

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 Geréteunterkante und FuBboden 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 Uber 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 Uber das Ethernet.
Um das Zeiterfassungsterminal auf TCP/IP-Betriebsart einzustellen:

2. Drlcken Sie die Taste [Menu].
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Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Einstellungen und driicken Sie die Taste
[OK].

Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Kommunikation und driicken Sie die
Taste [OK]. Nehmen Sie in den folgenden Optionen lhre Einstellungen
VOr:

Kommunikation v
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
Uber eine eindeutige Nummer adressiert, die IP-Adresse. Tragen Sie an
dieser Stelle die IP-Adresse fiir das Zeiterfassungsterminal ein, wenn die
Datenkommunikation Uber das Netzwerk erfolgen soll. Eine freie nicht
benutzte IP-Adresse erhalten Sie bei hrem Systemadministrator.

Net Speed: An dieser Stelle wahlen Sie die Geschwindigkeit lhres
Datennetzwerkes aus. Es wird empfohlen die voreingestellte
automatische Auswahl beizubehalten.

Baudrate: Die Baudrate definiert die Kommunikationsgeschwindigkeit
bei serieller Datentbertragung (RS 232 und RS 485). Der voreingestellte
Wert von 115200 Baud kann nur bei einer kurzen Datenleitung von
max. finf Metern genutzt werden. Bei groBerer Entfernung ist die
Baudrate flr eine storungsfreie Kommunikation zu reduzieren.
Gerate-Nr.: Sind mehrere Zeiterfassungsterminals an einem seriellen RS
485-Bus angeschlossen, missen diese fir eine zweifelsfreie Identifikation
mit einer jeweils unterschiedlichen Gerate-Nummer versehen werden.
Fir die anderen Kommunikationsarten ist die Anderung der Geréte-
Nummer nicht notwendig.

RS 232: Bei Kommunikation Uber die RS 232-Schnittstelle ist der Para-
meter auf J zu stellen.

RS 485: Fir die Kommunikation Gber eine RS 485-Schnittstelle wird der
Parameter auf J gestellt.

Hinweis: Die serielle RS 232- und RS 485-Kommunikation erfolgen Uber
einen RJ45-Anschluss und kénnen deshalb nicht gleichzeitig ausgewahlt
werden. Fir die Nutzung beider Anschlussarten sind die als Zubehor er-
haltlichen Kabeladapter erforderlich.

USB: Uber diese Option kann der riickseitig vorhandene Mini-USB-
Anschluss aktiviert und deaktiviert werden.

Komm-Pw: Lassen Sie hier den Standard-Wert 0 stets unverandert.
Andernfalls ist eine Kommunikation mit der smart time Software nicht
mehr mdglich!

Wahlen Sie mit der Pfeiltaste die gewiinschte Option an und drlicken Sie
anschlieBend die Taste [OK].

Stellen Sie jeweils die Werte fur die IP-Adresse, Gateway und Netspeed
ein und Ubernehmen Sie diese mit der Taste [OK].

Verlassen Sie das Men( durch Driicken der Taste ,ESC” nach Einstellung
der Kommunikations-Parameter fir die TCP/IP-Schnittstelle.

Bestatigen Sie die nachfolgende Abfrage zum Speichern durch Driicken
der Taste [OK].

Verbinden Sie anschlieBend 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 Uber das Ethernet.
Um das Zeiterfassungsterminal auf TCP/IP-Betriebsart einzustellen:
2. Driicken Sie die Taste fiir das ,Men0".

3.  Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Kommunikation und dricken Sie die
Taste [OK].

4. Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Netzwerk und drlicken Sie die Taste [OK].

5. Stellen Sie jeweils die Werte fir die IP-Adresse, Gateway und Netspeed
ein und Ubernehmen Sie diese mit der Taste [OK] oder [Enter].

6. Bestatigen Sie die nachfolgende Abfrage zum Speichern durch Driicken
der Taste [OK] oder [Enter].

7. Verbinden Sie anschlieBend das Zeiterfassungsterminal mit der Span-
nungsversorgung, wie in der nachfolgenden Abbildung dargestellt.

.E>

J b
]
<> iz ©0C®

TCPIP POWER

Benutzer am Zeiterfassungsterminal anmelden

Bevor Buchungen eingegeben werden konnen, missen 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. gedriickter Funktionstaste

Hinweis: Ausfiihrliche Informationen zum Anmelden von Benutzern entnehmen Sie
bitte dem mitgelieferten Benutzerhandbuch des Zeiterfassungsterminals.

Zeiterfassungsterminals mit LCD-Display

RFID-Transponder

1. Drlcken Sie am Zeiterfassungsterminal die Taste [Men(].

2. Wabhlen Sie mit der Pfeiltaste Benutzer-Verw. (Benutzer-Verwaltung)
und drlicken Sie die Taste [OK].

3. Wabhlen Sie mit der Pfeiltaste Benutzer und driicken Sie die Taste [OK].
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Waéhlen Sie mit der Pfeiltaste Reg RFID und driicken Sie die Taste ,[OK].
Es folgt die Abfrage ,Neu anmelden?”. Es wird die ndchste freie
Benutzer-ID bereitgestellt.

Empfehlung: Nutzen Sie die vom Zeiterfassungsterminal vorgeschlagene
Benutzer-ID.

Driicken Sie auf die Taste [OK], um die vorgeschlagene Benutzer-ID zu
bestatigen oder berschreiben Sie diese mit einer eigenen Benutzer-ID.
Die Benutzer-ID am Zeiterfassungsterminal und die in BioAdmin im
MenU Mitarbeiter/Stammsatze angelegte Benutzer-ID missen
Ubereinstimmen.

Driicken Sie nochmals die Taste [OK], um die Aufforderung ,Namen
eingeben” zu Uberspringen (der Name ist nur relevant bei
Zeiterfassungsterminals, die als Stand-Alone-Geréte betrieben werden).

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.

Driicken Sie die Taste [OK]. Die erfassten Daten werden abgespeichert
und der Registrierungsvorgang des RFID-Transponder abgeschlossen.

Fingerabdruck

Driicken Sie am Zeiterfassungsterminal die Taste [MenU].

Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Benutzer-Verw. (Benutzer-Verwaltung)
und drlicken Sie die Taste [OK].

Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Benutzer und driicken Sie die Taste [OK].

Wahlen Sie mit der Pfeiltaste Fingerprint und driicken Sie die Taste
[OK]. Es folgt die Abfrage ,,Neu anmelden”.

Drlicken Sie die Taste [OK]. Es wird die nachste freie Benutzer-ID bereit-
gestellt.

Empfehlung: Nutzen Sie die vom Zeiterfassungsterminal vorgeschlagene
Benutzer-ID.

Driicken Sie die Taste [OK], um die vorgeschlagene Benutzer-ID zu be-
statigen oder Uberschreiben Sie diese mit einer eigenen Benutzer-ID.
Die Benutzer-ID am Zeiterfassungsterminal und die in BioAdmin im
MenU Mitarbeiter/Stammsatze angelegte Benutzer-ID missen
Ubereinstimmen.

Driicken Sie nochmals die Taste [OK], um die Aufforderung ,,Namen
eingeben” zu Uberspringen (der Name ist nur relevant bei
Zeiterfassungsterminals, die als Stand-Alone-Geréte betrieben werden).

Legen Sie nach der Aufforderung den Finger flachig und zentral platziert
mit leichtem Druck auf die Sensoroberflache und verfahren Sie entspre-
chend den Anweisungen am Zeiterfassungsterminal.

Richtig:
q%

; H}] @ |

Falsch:
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Driicken 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.
2.

Driicken Sie am Zeiterfassungsterminal die Taste flir das Mend.

Wahlen Sie Benutzer fir die Benutzerverwaltung und driicken Sie die
Taste [OK]. Sie kdnnen einen Benutzer (Mitarbeiter) neu anmelden.

Driicken Sie die Taste [OK]. Das System zeigt Ihnen die nachste freie
Benutzer-ID an.

Empfehlung: Nutzen Sie die vom Zeiterfassungsterminal vorgeschlagene
Benutzer-ID.

Driicken Sie die Taste [OK], um die vorgeschlagene Benutzer-ID zu be-
statigen oder Uberschreiben Sie diese mit einer eigenen Benutzer-ID.
Die Benutzer-ID am Zeiterfassungsterminal und die in BioAdmin im
Menl Mitarbeiter/Stammsatze angelegte Benutzer-ID missen
Ubereinstimmen.

Wahlen Sie mit der Pfeiltaste ,Karte Anmelden” und drlicken Sie [OK]:

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.

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

Fingerabdruck

Driicken Sie am Zeiterfassungsterminal die Taste [MenU].

Wahlen Sie Benutzer fir die Benutzerverwaltung und driicken Sie die
Taste [OK]. Sie kdnnen einen Benutzer (Mitarbeiter) neu anmelden.

Driicken Sie die Taste [OK]. Das System zeigt Ihnen die nédchste freie
Benutzer-ID an.

Empfehlung: Nutzen Sie die vom Zeiterfassungsterminal vorgeschlagene
Benutzer-ID.

Driicken Sie auf die Taste [OK], um die vorgeschlagene User ID zu
bestatigen oder Uberschreiben Sie diese mit einer eigenen User ID.
Die User ID am Zeiterfassungsterminal und die in BioAdmin im Men
Mitarbeiter/Stammsatze angelegte Benutzer-ID missen Uberein-
stimmen.

Bedienerhandbuch BioAdmin

Zeiterfassungsterminal e 25



5. Wahlen Sie mit der Pfeiltaste ,,FP Anmelden” (Fingerprint) und driicken
Sie die Taste [OK].

6. Sie werden nun aufgefordert den gleichen Finger dreimal nacheinander
flachig und zentral platziert mit leichtem Druck auf die Sensoroberflache

aufzul

egen bis eine erfolgreiche Registrierung vermeldet wird.

Richtig:

q‘

iy

I

%}W @ |

Falsch:

7. Drlcken 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 a

lle Mitarbeiter am Zeiterfassungsterminal angelegt, ist es sinnvoll

ein Passwort anzulegen, um die Daten vor unbefugtem Zugang zu schiitzen. Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte dem mitgelieferten Benutzerhandbuch des
Zeiterfassungsterminals.

Das Loschen von Mitarbeitern ist nur dem zuvor angelegten Supervisor mdglich.
Weitere Informationen im Benutzerhandbuch des Zeiterfassungsterminals im Abschnitt
LAdministrator anmelden”.
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Zeiterfassungsterminal in BioAdmin integrieren

1.
2.

1.

Starten Sie das Programm BioAdmin.

Offnen Sie im Menii Kommunikation/Terminal den Meniipunkt
Terminaldefinition.

Terminaldefinition @

Terminals Definition

log. Term.-Mr. -|1

phis. Term.-Mr. : ’1—
Schnittstelle :| COM1 -

IP:|132.168.1.20

Pazzwort :

Gililtig : v Access [

\.ﬁ Hinzuflgen '.'}J Lischen . Ubemehmen e Beenden

\ "

Uberschreiben Sie im Eingabefeld Name den Namen fiir die
Terminalbezeichnung mit der von lhnen gewtinschten Bezeichnung.

Klicken Sie auf das Listenfeld Schnittstelle und wahlen Sie die Schnitt-
stelle aus, an der das Terminal angeschlossen ist.

Uberschreiben Sie im Eingabefeld IP die Standard-IP-Adresse mit der ei-
gentlichen IP-Adresse.

Aktivieren Sie den Markierungsschalter ,,Gliltig”.
Speichern Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”.

SchlieBen Sie die Eingaben mit ,Beenden” ab.

Kommunikation testen

Wahlen Sie im Menli Kommunikation den MenUipunkt
Senden/Empfangen.

Terminalkommunikation E

Funktion
%
& ‘Uhlensynchmnis\elen j Status

-~
L

Terminals
wverfligbar Zielerminals

NTA& 5380

Le L

]

Ablegen in Task-Leiste [

@ Stopp ¥ muiihen Y Beenden

Unter der Rubrik ,Funktion” wahlen Sie innerhalb des Listenfelds die
Datenibertragung ,Uhren synchronisieren” aus.

Unter ,Verfligbar” in der linken Halfte der Rubrik , Terminals” werden
die zur Verfligung stehenden Terminals angezeigt.

Durch Markieren des Terminals und Betatigen der Schaltflache ,—>" wird
das Terminal in die rechte Halfte unter ,Zielterminals” bewegt. Sie
kénnen den Vorgang wiederholen, bis alle Terminals, mit denen
kommuniziert werden soll, bestimmt sind.
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Mit der Schaltflache ,>>" kdnnen Sie alle vorhandenen Terminals
gleichzeitig verschieben. Mit der Schaltflache ,<-" kdnnen Sie die
Auswahl wieder riickgangig 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 ,Ausfiihren”. Die Auswahl wird beendet und die ange-
wahlte Funktion ausgefihrt.
Eine fehlerfrei ablaufende Kommunikation wird durch die griin
blinkende LED ,Status” angezeigt. Ist die Kommunikation fehlerhaft,
leuchtet die LED ,Status” rot und es erscheint eine Fehlermeldung.
Wahrend der Dateniibertragung werden im rechten Fenster alle
Ereignisse protokolliert. Eventuell auftretende Kommunikations-Probleme
kénnen damit leichter lokalisiert werden.
Es erfolgt automatisch nach der Uhrensynchronisation ein Neustart des
Zeiterfassungsterminals.

6. SchlieBen Sie das Fenster mit ,Beenden”.
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Ubersicht zu BioAdmin

Navigieren im Programm

BioAdmin starten

1. Starten Sie BioAdmin Uber das Symbol ,BioAdmin“ auf lhrem Desktop
oder Uber Start/Alle Programme. Es 6ffnet sich das Anmelde-Fenster
fir BioAdmin.

Is B
# ° Zugangscode BioAdmin M

01010010110101001010010101C

Benutzermame : I

Passwort: u

o Ubemehmen e Beenden

\ J

2. Tragen Sie fir das erstmalige Offnen von BioAdmin als Benutzernamen
L,admin” und als Passwort ebenfalls ,admin” ein.

3.  Klicken Sie auf ,Ubernehmen”.

Achtung: Nach dem Einrichten von BioAdmin sollten Sie Passwérter und Nutzungs-
rechte vergeben, damit Unbefugte keinen Zugriff auf die Daten erhalten.
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BioAdmin-Bildschirm

Nachdem BioAdmin geoffnet ist, erscheint das folgende Dialogfenster.

4 BioAdmin [=[E] = ]

i Datei Auswertung Mitarbeiter Kommunikation Passwort 2

Sie kdnnen BioAdmin in der Taskleiste der Windows-Oberflache ablegen. Weitere
Ausfiihrungen dazu erhalten Sie in der Hilfe von Windows.

Der Bildschirm ist unterteilt in:
® Mendleiste
@ Arbeitsflache

Mentlleiste

Die Mendleiste befindet sich im oberen Bereich des BioAdmin-Bildschirms und ist
immer anwahlbar. Sie enthalt die MenUlpunkte:

Datei Auswertung Mitarbeiter Kommunikation Passwort 7

Klicken Sie auf einen Mentpunkt und in dem sich 6ffnenden Rollup-Meni auf den
gewuinschten Befehl, um diesen zu wahlen. Grau dargestellte Befehle stehen Ihnen
nicht zur Verfligung.

Alle Funktionen sind Uber die Meniileiste ausfihrbar. In den entsprechenden Pro-
grammteilen wird auf die hinterlegten Funktionen der Schaltflachen eingegangen.

Arbeitsflache

In diesem Teil des Bildschirms 6ffnen sich die jeweiligen Fenster.

Bedienschaltflachen in den Menls

Aktualisieren @ Auaisiersn Auswahl aktualisieren
Ausfihren ¥y Ausfiiren angewahlte Funktion ausflihren
Beenden € Beencen Programmmodul beenden

Gruppe Gruppe auswahlen

Hinzufligen \uf Hnadfigen neuen Datensatz erstellen

&
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Kopieren ”

&7
Loschen %:.*; Léschen
Ubernehmen @ o |
Verbinden € @ Verbinden

Verbinden beenden M

Auswahlbox M.

B Ry =

Listenfeld <keinex -

<keines

Markierungsschalter

Optionsschalter

Textfeld

Bezeichner
Glettzeit Mo-Dao
Gleitzeit Freitag
Samstag
Sonntag
Feiertag

-

I
-

Daten kopieren
Datensatz |6schen
Datensatz tUbernehmen

Verbindung zum Zeiterfassungsterminal
aufbauen (Terminalstatus)

Verbindung zum Zeiterfassungsterminal
beenden (Terminalstatus)

Es werden alle zur Auswahl stehenden
Moglichkeiten angezeigt. Mit einem
Klick wird der Eintrag Gbernommen.
Sollte die Anzahl der Eintrage groBer
sein als der zur Verfligung stehende
Rahmen, wird automatisch eine Bild-
laufleiste eingeblendet.

Das Listenfeld erscheint als rechteckiges
Feld, in dem die aktuelle Auswahl
angezeigt wird. Wenn Sie das an der
rechten Feldseite befindliche Auswahl-
dreieck ¥ anklicken, 6ffnet sich eine
Liste mit den zur Verfligung stehenden
Auswahlmdglichkeiten.

Mit dem Markierungsschalter kénnen
mehrere Optionen ausgewahlt werden.
Durch Anklicken wird der Schalter (v')
aktiviert oder deaktiviert. Unmarkierte
Optionen werden nicht ausgefihrt.

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

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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Mitarbelterstammsatze

Ubersicht

Fir ein ordnungsgemaBes Erfassen und Auswerten ist das sorgféltige Flihren der Mit-
arbeiterstammdaten die Voraussetzung. Eine Ubersicht und die
Bearbeitungsmdglichkeit der Mitarbeiterstammdaten erfolgt im MenU
Mitarbeiter/Stammsatze.

Die Mitarbeiterstammdaten enthalten alle personenbezogenen Angaben, die fir die
Zeiterfassung und -verarbeitung sowie die Auswertung erforderlich sind. Der Name der
Person, deren Personal- und Benutzernummer sind in dieser Dialogmaske aufgefhrt.
Die Dialogmaske ist in zwei Abschnitte unterteilt, die Sie durch Klicken auf die jeweilige
Registerkarte erreichen:

e  Systemdaten
e Persbnliche Daten

Die Daten kdnnen jederzeit gedandert werden. Nach dem Ausscheiden des Mitarbeiters
kénnen Sie dessen Daten |6schen.

Systemdaten

«| ]

“Richtungstasten”

&

“Kopieren”

Unter der Registerkarte ,Systemdaten” kénnen Sie sich die Daten eines Mitarbeiters
anzeigen lassen bzw. dndern. Ebenso kdnnen Sie Mitarbeiter neu anlegen. Tragen Sie
dazu alle fur 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.

Mit Hilfe der beiden Richtungstasten kdnnen Sie einen Datensatz mit der vorher-
gehenden oder nachfolgenden Systemnummer aufrufen.

Zum Erginzen und Andern der Mitarbeiterstammdaten kénnen Sie durch Anklicken
des Listenfelds Name aus einer alphabetisch sortierten Liste den gewlnschten Namen
auswahlen.

Mit der Schaltflache ,Kopieren” haben Sie die Mdglichkeit, einen bereits vorhandenen
und ausgewahlten Stammsatz ohne die personlichen Daten zu kopieren, entsprechend
den Anforderungen zu dndern und als neuen Stammsatz abzuspeichern.

Stammsatz anzeigen

1. Wahlen Sie im Menl Mitarbeiter den MenUtpunkt Stammsatze.
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7 3
ep Personalstammsatz |i|

Systemdaten | persérliche Daten ]

Systemnr. : |1 | = b'.r; %
Mame - |Musterrnann. Kar-Heinz j
Benutzer-Nr: |1 Teeoa
Ausweis-Nr. : [4438638 [
I~ Administrator [~ Inaktiv
\.ﬁ Hinzufigen '.E:; Lischen o Ubemehmen 0 Beenden
E Name: Name und Vorname des Mitarbeiters.
Foto: Jedem Mitarbeiter kann ein Foto zugeordnet werden. Klicken Sie
.Foto” dazu auf die Schaltfliche ,Foto” und fiigen 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 lbernehmen.

1. Die Transponder-ID wird im Fenster , Personalstammsatz” einge-
tragen. Mit der Funktion Benutzer empfangen im Mendi
Kommunikation/Terminal/Terminalstatus werden die Mitarbeiter-
stammdaten, einschlieBlich 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 Men(
Kommunikation/Terminal/Terminalstatus in die
Mitarbeiterstammdaten am PC Gbernommen werden.

Passwort: Vergeben Sie ein Passwort.

Inaktiv: Mit diesem Markierungsschalter kdnnen Sie einen Mitarbeiter
deaktivieren. Er wird nicht berechnet und steht in keiner Auswahl zur
Verfligung.

Administrator: Festlegen des Administratorstatus.

Stammsatz hinzufligen

1. Wahlen Sie im Menl Mitarbeiter den Menitpunkt Stammsatze.

2. Klicken Sie auf ,Hinzufligen”, um einen neuen Mitarbeiter auf der
Registerkarte ,Systemdaten” hinzuzufligen. 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 ,Ubernehmen”.

4. SchlieBen Sie die Eingaben mit ,Beenden” ab.

Stammsatz dndern

1. Wahlen Sie im Menl Mitarbeiter den Menutpunkt Stammsatze.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte ,Systemdaten”.
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3.  Wahlen Sie im Listenfeld Name die Person, deren Daten Sie dndern
wollen. Andern Sie die Daten in den Eingabefeldern.

4. Speichern Sie die Anderungen mit ,,Ubernehmen”.

5. SchlieBen Sie die Eingaben mit ,Beenden” ab.

Stammsatz [6schen

1. Wabhlen Sie im MenU Mitarbeiter den Menipunkt Stammsatze.
2. Aktivieren Sie die Registerkarte ,Systemdaten”.

3.  Wahlen Sie im Listenfeld Name die Person, die Sie aus dem
Datenbestand l6schen wollen.

4. Klicken Sie auf ,Loschen”. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit ,Ja”.
Bei ,Nein” wird der Stammsatz des Mitarbeiters nicht geldscht.

5. SchlieBen Sie den Loéschvorgang mit ,,Beenden” ab.

Persdnliche Daten

Unter der Registerkarte ,Personliche Daten” k&nnen Sie weitere Angaben zu den ein-
zelnen Mitarbeitern des Unternehmens einsehen bzw. erfassen. Diese Angaben sind
fur 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 kénnen in allen Eingabefeldern je nach Bedarf Eingaben vornehmen. In den
Eingabefeldern Frei 1 bis Frei 4 kdnnen Sie individuelle Eintrdge vornehmen.

1. Wabhlen Sie im MenUl Mitarbeiter/Stammsatze unter der Registerkarte
.Systemdaten” den Name der Person, bei der persdnliche Daten
eingefligt werden sollen.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte ,,Personliche Daten”.

ep Personalstammsatz |A|
Systemdaten  personliche Daten l

Strale: Frei 1:

Ort: Frei 2:

Strale: Frei 3:

Frei 4:
Geburtstag: | - -
Entrittsdatum: | - -
Austrittsdatum: | - -

\_ﬁ Hinzufigen '.;‘:; Lischen o Ubemehmen 0 Beenden

" A

3. Nehmen Sie die gewtlinschten Eintragungen vor.
4. Speichern Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”.

5. SchlieBen Sie die Eingaben mit ,Beenden” ab.

Mitarbeiteriibersicht

Uber diesen Programmpunkt haben Sie die Méglichkeit, sich die fiir die Zeiterfassung
wichtigsten Informationen der Mitarbeiter anzeigen zu lassen.
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1. Wahlen Sie im Meni Mitarbeiter den Meniipunkt Ubersicht.

Sahe 1 i ;
i Personaliibersicht
MName Benutzer-Nr. Karten-Nr.
10 3503021

12 a
2 11828321
' 4TBUTS
7 11623981
3329610
3503550
5954285
4791356
4TBS4ZE
H38538

= = f3 o v G i
=

Nachrichtentbersicht

1. Wabhlen Sie im MenU Mitarbeiter den Menipunkt
Nachrichteniibersicht.

Nachrichtendbersicht )

Kartennr. Wachricht

0 Beenden

Datenimport

1. Wabhlen Sie im Meni Mitarbeiter den Menipunkt Datenimport.

2. Wabhlen Sie die gewlinschte Datei aus und importieren Sie diese.
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Auswertung

Anzeige Datenséatze

In diesem Menli erhalten Sie eine Ubersicht (iber die Bewegungsdaten der
Ubertragenen Datensatze.

1.

Wahlen Sie im MenlU Auswertung den MenUlpunkt Anzeige
Datensatze.

Anzeige Datensatze ‘ P |
Zeitraum
vom: [01.0310 8@ = biz ¢ | 31.03.10 [<alle» -
Benutzer-ID Hame Datum Zeit TerminaHD
o Altulisieren e Beenden

Datensatze auswahlen

1.

Bestimmen Sie den Zeitraum flr die Anzeige in den Eingabefeldern
vom/bis. Mit den Pfeiltasten konnen Sie monatsweise vor- bzw.
zuriickschalten.

Wahlen Sie den Personenkreis aus, der fiir die Ubersicht beriicksichtigt
werden soll. Sie konnen dabei einzelne Mitarbeiter bzw. alle Mitarbeiter
auswahlen.

Klicken Sie auf "Aktualisieren", um einen Uberblick (iber die Daten der
ausgewahlten Mitarbeiter zu erhalten.

SchlieBen Sie die Ubersicht mit ,Beenden”.
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Kommunikation

Ubersicht

Um Buchungen vom Zeiterfassungsterminal zum PC und umgekehrt zu Gbertragen,
gibt es folgende Kommunikationsmdglichkeiten:

e Datenleitung (TCP/IP, RS232, 485)
e drahtlos (Wireless LAN, GPRS)
e  USB-Speicher

Kommunikation Uber Datenleitung

Bevor Zeitbuchungen in BioAdmin verarbeitet werden kdnnen, missen diese mit Hilfe
von Zeiterfassungsterminals erfasst werden. Mit BioAdmin werden die Buchungen im

Zeiterfassungsterminal ausgelesen, zum PC Ubertragen und in die Datenbank der
Zeiterfassung eingeordnet. Die Optionen zum Datentransfer wahlen Sie in der
Auswahlleiste Uber das Meni Kommunikation an.

Es gibt zwei Mdglichkeiten bei der Vorgehensweise zur Datenlibertragung:
e manuelle Datenlibertragung

e  zeitgesteuerte Datenlibertragung

Daten manuell Gbertragen

Mit der manuellen Dateniibertragung kénnen verschiedene Ubertragungsmodi
ausgeflhrt und einzelne oder alle Zeiterfassungsterminals angesprochen werden.

Zum Vorbereiten der Datenlbertragung wahlen Sie zunachst das oder die
gewlnschten Zeiterfassungsterminals aus, mit denen kommuniziert werden soll.

1. Wabhlen Sie im Menli Kommunikation den MenUlpunkt
Senden/Empfangen.

Terminalkommunikation (SR

Funkion——— ———— e o o Bushurgen e
- Ctatus Auzlesen der Buchungen
Buchungen emplangen - 03.11.03 15:25 Initializiers Teminal MTA 400,
5 Portrr. 4370 (IP=192.168.1.158) wurde geiffnet |
- 1:20090923; 94157:1:0:3.0
Teiminal 1:20090923; 94553:1:0:3,0
erminals 1:20090923; 94625:1,0,3,0
werflighar Zielterminals 1:20090323; 95646,3:0:3.0
NTA 980
=2l
4
2|
Ablegen in Task-Leiste [~
@ Stopp g} Ausfithren e Beenden
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1. In der Rubrik ,Funktion” kénnen Sie innerhalb des Listenfelds die ge-
wiinschte DatenUlbertragung auswahlen.

2. In der linken Halfte der Rubrik , Terminals” werden die zur Verfligung
stehenden Zeiterfassungsterminals angezeigt. Durch Markieren des Zeit-
erfassungsterminals und Klicken auf die Pfeiltaste ,—>" wird das Zeit-
erfassungsterminal in die rechte Fensterhalfte ,Ausgewahlt” bewegt. Sie
kénnen den Vorgang wiederholen, bis alle Zeiterfassungsterminals, mit
denen kommuniziert werden soll, bestimmt sind.

Mit der Pfeiltaste ,>>" kénnen alle vorhandenen Zeiterfassungsterminals
gleichzeitig verschoben werden. Mit der Pfeiltaste ,<-" kdnnen Sie die
Auswahl wieder rlickgdngig machen.

3. Klicken Sie auf ,Ausfihren”, wird die Auswahl beendet und die ange-
waéhlte Funktion ausgefihrt.
Eine fehlerfrei ablaufende Kommunikation wird durch eine griin
blinkende LED ,Status” und eine fehlerhafte Kommunikation durch eine
rote LED ,Status” angezeigt.
Wahrend der Dateniibertragung werden im rechten Fenster alle
Ereignisse protokolliert. Eventuell auftretende Kommunikations-Probleme
kénnen damit leichter lokalisiert werden.

4. SchlieBen Sie das Fenster mit , Beenden”.

Uber das Listenfeld Funktion wiahlen Sie die Dateniibertragung aus. Dabei stehen
lhnen verschiedene Ubertragungsarten zur Verfligung.

Buchungen empfangen

Es werden die folgenden Schritte ausgefihrt:
e Buchungen zum PC Ubertragen und in der Datenbank speichern

e  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 fir die Mitarbeiterinformationen abgespeichert.

Uhren synchronisieren

Alle verfligbaren Terminaltypen sind mit einer internen Quarzzeitbasis ausgestattet und
verfligen Uber eine hohe Ganggenauigkeit. Trotzdem ist es in groBeren Zeitabstanden
erforderlich, die Uhrzeit zu korrigieren. Mit dem Ausfihren der Option ,,Uhren
synchronisieren” wird die Systemzeit des PC zum Terminal gesendet.

Achtung: Die PC-Uhrzeit muss korrekt sein. Gegebenenfalls ist eine Korrektur tber die
Windows-Optionen vorzunehmen.

Fihren Sie fir eine korrekte Funktion des Gesamtsystems die Uhrensynchronisation
mindestens einmal jahrlich 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 l6schen

Mit dieser Funktion ist es moglich, Administratorrechte in ausgewahlten Zeiterfassungs-
terminals zu |8schen.
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Daten zeitgesteuert Ubertragen

Der Datentransfer vom Zeiterfassungsterminal zum PC und umgekehrt kann, wie
bereits beschrieben, manuell ausgeldst werden. Haufig besteht jedoch der Wunsch
diesen Vorgang zu automatisieren, z. B. wahrend der Nachtstunden, damit die
Mitarbeiter zu Beginn der Arbeitsaufnahme bereits ihren aktuell verrechneten Saldo
am Zeiterfassungsterminal sehen kénnen.

Hinweis: Wird ein Zeitauftrag fur die Uhrensynchronisation angelegt, wird gleichzeitig,
fur den Bediener nicht sichtbar, das Datum fiir Beginn und Ende der Sommerzeit zum
Zeiterfassungsterminal gesendet. Die Zeiterfassungsterminals fihren so die Sommer-/
Winterzeit-Umstellung selbsténdig durch. Das Berechnen der Zeitpunkte wird von
BioAdmin automatisch ausgefihrt.

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 durchzuflhren.

Zeitauftrag anlegen

1. Wabhlen Sie im Meni Kommunikation den Menipunkt Zeitauftrage.

Zeitauftrage [ %]
Auftrag Definition
ETS von: bis: Intervall
M |1 200 20:00 0:01
Mame : |Buchungen holen | o/ Montag ‘ o/ Dienstag
Funktion - | Bushungen emplangen hd
crhtemphexport tet = ‘ i ‘ ¥/ Dornerstag
Terminals
werflighar Zigkerminals i Freitag fSamslag
= MTA 980
ﬂ 3 Sorrtag
22|
¥ Ablegen in Task-Leiste
[” Starten als Service
\‘ﬁ Hinzufiigen IETJI Loschen 0 Obemehmen 8 Beenden %}Z Ausfiihren

2. Klicken Sie auf ,Hinzufligen”.

3. Vergeben Sie in der Rubrik , Definition” im Eingabefeld Nr. einen
eindeutigen numerischen Code und im Eingabefeld Name einen
eindeutigen Namen fir lhren Zeitauftrag.

4.  Wahlen Sie im Listenfeld Funktion die gewiinschte Datenlibertragung
aus.

5. Inder linken Hélfte der Rubrik ,Terminals” werden die zur Verfligung
stehenden Zeiterfassungsterminals angezeigt. Durch Markieren des Zeit-
erfassungsterminals und Klicken auf die Pfeiltaste ,—>" wird das
Zeiterfassungsterminal in die rechte Fensterhalfte ,Ausgewahlt” bewegt.
Sie kdnnen den Vorgang wiederholen, bis alle Zeiterfassungsterminals,
mit denen kommuniziert werden soll, bestimmt sind.

Mit der Pfeiltaste ,>>" kénnen alle vorhandenen Zeiterfassungsterminals
gleichzeitig verschoben werden. Mit der Pfeiltaste ,<-" kdnnen Sie die
Auswahl wieder riickgdngig machen.

6. Definieren Sie in der Rubrik ,Zeitpunkt” die von-/bis-Zeit.

7. Tragen Sie im Eingabefeld Intervall den Zeitabstand der Daten-
Ubertragung an (alle wie viel Minuten oder Stunden innerhalb des
angegebenen Zeitraums die Datentbertragung erfolgen soll).

Beispiel 1:
Der Zeitauftrag wird einmalig um 8:00 Uhr ausgefihrt
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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 ausgefihrt.

von bis Intervall
08:00 18:00 00:15
8. Wabhlen Sie den Wochentag/die Wochentage durch Anklicken. Bei den
gewahlten Wochentagen erfolgt ein Farbumschlag von rot nach grin.

9. Entscheiden Sie durch Aktivieren des Markierungsschalters, ob die
Kommunikationsinformation in der Taskleiste abgelegt werden soll.

10. Beenden Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”.

Um Zeitauftradge auszufiihren gibt es zwei Moglichkeiten:
e  Zeitauftrag manuell starten

e  Zeitauftrag starten beim Windows-Systemstart

Zeitauftrag manuell starten

1. Wabhlen Sie im Meni Kommunikation den Menipunkt Zeitauftrage.
2. Wabhlen Sie in der Rubrik ,Auftrag” den zu sendenden Auftrag.

3. Klicken Sie auf , Ausfiihren”. Entsprechend der vorgegebenen Zeit wird
der Auftrag ausgefuhrt.

4. SchlieBen Sie die Datenlibertragung mit ,Beenden” ab.

Zeitauftrag starten bei Windows-Systemstart

1. Tragen Sie in der Autostartdatei die folgende Verknipfung ein:
C:\Programme\BioAdmin\BioAdmin.exe /TIMETASK.
Der Zeitauftrag wird mit dem nachsten Windows-Systemstart gestartet.

Zeitauftrag starten als Windows-Dienst

1. Wabhlen Sie im Meni Kommunikation den Menipunkt Zeitauftrage.
2. Aktivieren Sie den Markierungsschalter ,Starten als Service”.

3. Speichern Sie lhre Eingaben mit ,,Ubernehmen”.

Informaticn |A

Der Service fir die Zeitauftrdge muss nun neu gestartet werden.
Soll der Meustart jetzt ausgefihrt werden?

Ja | Nein |

-

4. Klicken Sie auf ,Ja". Es erfolgt die Eintragung im Betriebssystem. In eine
ini-Datei im Windowsverzeichnis werden die dazugehorigen Parameter
eingetragen, so dass beim nachsten Neustart des Betriebssystems
BioAdmin automatisch als Dienst startet. Alle angelegten Zeitauftrage
werden automatisch in diesen Dienst einbezogen.

2. SchlieBen Sie die Eingabe mit ,,Beenden” ab.
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Logbuch

Im Logbuch wird der Ablauf des Kommunikationsvorgangs chronologisch protokolliert.
Bei auftretenden Kommunikationsproblemen kénnen Sie anhand der Fehlerbeschrei-
bung die Ursachen beseitigen.

1. Wahlen Sie im Menli Kommunikation den Menupunkt Logbuch.
Sie kdnnen diese Datei in diesem Editor sowie in jedem anderen
Textverarbeitungsprogramm, das die Datei-Endung .txt interpretieren
kann, editieren.

|-\

p
| logfile:xt - Editor [=[=@] =& |

Datei Bearbeiten Format Ansicht

30.09.09 14:53 Initialisiere Terminal Bauernhaus. -
portnr. 4370 (IP=129.100.5.87) lasst sich nicht &ffnen !
Initialisierung fehlgeschlagen !

sende Listen, —-—-----——————————————————
30.09.09 14:53 Initialisiere Terminal Bauernhaus.

portnr. 4370 (IP=129.100.5.87) lasst sich nicht &ffnen !
Initialisierung fehlgeschlagen !

" 4

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

Uber das Menii , Terminalstatus” lassen sich online Informationen direkt aus dem
Zeiterfassungsterminal auslesen.

In zwei Fenstern konnen die Daten der in der BioAdmin Datenbank und im Zeit-
erfassungsterminal gespeicherten Mitarbeiter gegenlibergestellt und abgeglichen
werden. Datensatze kénnen von einer Datenbank in die andere verschoben werden
und im Zeiterfassungsterminal direkt geldscht werden.

Achtung: Wurden an einem Zeiterfassungsterminal Administratoren angelegt, deren
Nutzerdaten an BioAdmin mit (bergeben wurden, sollte im MenU
Mitarbeiter/Stammsatze der Markierungsschalter ,Inaktiv” aktiviert werden. Damit
wird verhindert, dass bei einem Senden der Nutzerdaten die Administratorenrechte im
Zeiterfassungsterminal zurlickgesetzt werden.

Im Fenster , Terminalstatus” stehen lhnen die folgenden Informationen und Mdéglich-
keiten zur Verfligung:
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Terminalstatus ( 7 YG‘E
# @

# | Teminal IP Mitarbeiter aus Personalstamm Mitarbeiter aus Terminal
NTA 400 BenD | Name Transp./D Ben-ID | Name Transp.AD
915913 - e " 4
1 .- - 1
@ 916840 o 5 4=
2 e e 2
538058 - * it 13 @ % @
545919 .- 10
Property Value 251022 & e 23
G lokale Infos 255213 . " e 13
Rechnerzsit 31.03.2010 14:0850 257452 b 7 =
251153 - - 14
SDK-Version 6033
256871 s Dt 5
292253 - 9 »
535330 b e s 21
256745 . e 0
- s 25
912567 - * e 17
254952 - -w Wve 12
539155 - - 3
252523 - - 26
910410 - 15
27 —— e 27
252557 e - 29
915427 - 30
Aldtivierungsstatus 31 o S 31
Doppeklck, um den Status zu andem @ 255475 v 1% ~-(8
5]

04.11.09_9:55 Initialisiere Terminal NTA 400,
Portrr, 4370 {IP=192, 168 1. 199) wurde geoffnet !
Schnjp==lg schlicben.

04, 01 Initialisiere Terminal NTA 400.

@ etinden (e, beenden @ eecnien

@  Ubersicht (iber die angemeldeten Zeiterfassungsterminals mit Angabe der Gerjte-
Nr. und der IP-Adresse.

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

®  Werden Informationen im Fenster @ angeklickt, erscheinen hier die
entsprechenden Erlduterungen.

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

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

®  Mit dieser Taste ist es moglich, Benutzer aus dem ausgewahlten Zeiterfassungs-
terminal auszulesen.

@  Mit dieser Taste ist es moglich, Benutzer im ausgewahlten Zeiterfassungsterminal
zu 16schen.

Mit dieser Taste ist es mdglich, Administratorrechte im ausgewahlten Zeiterfas-
sungsterminal zurlickzusetzen und zu l6schen.

©  Kommunikationsprotokoll

Mitarbeiterdaten abgleichen

1. Wabhlen Sie im Meni Kommunikation/Terminal den MenUpunkt
Terminalstatus. Die Mitarbeiter aus dem Personalstamm auf dem PC
werden sofort angezeigt.

2. Wabhlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal aus.

3. Klicken Sie auf ,Verbinden®”. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal
wird aufgebaut. Sie kdnnen diese jederzeit trennen, indem Sie auf
.Verbindung beenden” klicken.

o 4. Klicken Sie auf ,Benutzer empfangen”. Die im Zeiterfassungsterminal
"Benutzer empfangen” erfassten Mitarbeiter werden angezeigt. Fehlende Mitarbeiter im PC oder
im Zeiterfassungsterminal werden rot markiert.

5. Fehlende Mitarbeiter im Zeiterfassungsterminal erganzen:
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 Gbertragen. Im Anschluss
erscheint die Meldung ,Daten wurden erfolgreich Ubertragen”. Mit der
Pfeiltaste ,>>" konnen alle Mitarbeiter gleichzeitig gesendet werden.
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% Benutzer empfang...

"Benutzer empfangen”

7|

"Ausgewahlte Mitarbeiter I6schen”

8

LAdministratorrechte I6schen”

Fehlende Mitarbeiter im Personalstamm auf dem PC erganzen:
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
Ubertragen. Im Anschluss erscheint die Meldung ,,Daten wurden
erfolgreich Ubertragen”. Mit der Pfeiltaste ,<<" konnen alle Mitarbeiter
gleichzeitig empfangen werden.

Mitarbeiter aus Zeiterfassungsterminal |6schen

1.

Wabhlen Sie im Menli Kommunikation/Terminal den Menlpunkt
Terminalstatus. Die Mitarbeiter aus der Datenbank auf dem PC werden
sofort angezeigt.

Wahlen Sie das gewlinschte Zeiterfassungsterminal aus.

Klicken Sie auf ,Verbinden”. Die Verbindung zum Zeiterfassungsterminal
wird aufgebaut. Sie kdnnen diese jederzeit trennen, indem Sie auf
.Verbindung beenden” klicken.

Klicken Sie auf ,Benutzer empfangen”. Die im Zeiterfassungsterminal
erfassten Mitarbeiter werden angezeigt.

Markieren Sie einen, mehrere oder alle Mitarbeiter aus dem Zeiterfas-
sungsterminal, die geldscht werden sollen.

Klicken Sie auf das Symbol , Ausgewahlte Mitarbeiter 16schen”, um den
oder die Mitarbeiter aus dem Zeiterfassungsterminal zu 16schen.

Administratorrechte im Zeiterfassungsterminal

[6schen

Mit dieser Funktion ist es mdglich, Administratorrechte in ausgewahlten Zeiterfassungs-
terminals zurlickzusetzen und zu I&schen.

1.

Klicken Sie auf das Symbol ,,Administratorrechte I6schen”. Die
Administratorrechte werden geldscht.

AnschlieBend muss der Administrator im jeweiligen Terminal erneut
angelegt werden.

Funktionstasten am Terminal

Auf den Zeiterfassungsterminals werden standardmaBig die ersten acht in BioAdmin
vordefinierten Funktionscodes fir die Funktionstasten Gbernommen. Die Texte fir die

im Zeiterfassungsterminal und in BioAdmin verfiigbaren Funktionstasten kdnnen in
BioAdmin editiert und die Anderung zum Zeiterfassungsterminal gesendet werden.

Zusatzlich kdnnen Funktionstasten mit Online-Abfragen belegt werden (gegenwartig

nur fur die Zeiterfassungsterminals mit TFT-Display):

Saldo, Status, Resturlaub

Alle Buchungen des aktuellen Tages

Funktionstasten belegen

1.

Wahlen Sie im Menli Kommunikation/Terminal den Menipunkt
Funktionstastenbelegung.
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Funktionstastenbelegung ‘Al
# | Teminal
1 NTA3980 F1 Es
‘ Dienstgang | Raucherpause
F2 F&
‘ Dienstreise | Zeitausgleich
F3 F7
‘Dlensh’e\sa 1/2Tag |Arzbgang
F4 F8
‘ Sonstige | Privat
Senden
Beenden

2. Wabhlen Sie in der Auswahlbox das gewinschte Zeiterfassungsterminal.

3. Doppelklicken Sie jeweils in ein Eingabefeld der Funktionstasten und
tragen Sie eine gewlinschte Anderung der Bezeichnung fir eine
Funktionstaste ein.

4. Klicken Sie auf ,Senden”. Die Funktionstastenbelegung wird zum aus-
gewahlten Zeiterfassungsterminal gesendet. Gleichzeitig wird eine Be-
zeichnungsanderung beim jeweiligen Funktionscode in BioAdmin
vorgenommen.

5. SchlieBen 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 durchfihren

1. Wabhlen Sie im Meni Kommunikation den Mentpunkt Importformat.

Dialog )
(Ol import.csv ] Einlesen
spalten-seperator : [<rags SRS Def. laden ‘ Def. sichern ‘ Importieren ‘

Ne. | Wer Impottieren Zuordnung

2. Wabhlen Sie eine Dateidatenquelle.
3. Nehmen Sie die notwendigen Eintragungen vor.

4. Klicken Sie auf ,Importieren”. Die ausgewahlten Daten werden
importiert.
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Exportgenerator

Fur die Dateilibergabe an externe Programme stellt [hnen BioAdmin einen
Exportgenerator zur Verfligung, mit dessen Hilfe Exportdateien im ASCIl-Format
erzeugt werden kénnen.

Exportdatei anlegen

1.

Wahlen Sie im Programm BioAdmin im Menl Kommunikation den
MenUpunkt Exportformat.

Exportgenerator |£|ﬁ

Feld Format Bezeichner -

1 Datum ] Monat

2 Benutzernummer 1 Benutzernummer

3

4

5

[

T

8

9

10 ~|

Spalten-Separator ’_
o Ubemehmen 8 Beenden

" 4

Wabhlen Sie in der Tabelle unter ,Feld”, ,Format” und ,Bezeichner” die
von lhnen gewtlinschten Vorgaben. ,Format” und ,Bezeichner” richten
sich dabei nach den Vorgaben des importierenden Programms.

Feld Format (frei definierbar)

Leerfeld

Ifd. 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

Im Eingabefeld Spalten-Separator tragen Sie ein Trennzeichen wie z. B.
Absatzmarke, Tabstopp, Semikolon oder Komma ein, durch das die
Datensatze flr den Export getrennt werden.

Speichern Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”. Damit integrieren Sie die
Datei in das Programm.

SchlieBen Sie die Eingaben mit ,Beenden” ab.

Hinweis: Wurde die Exportdatei in das Meni Export ibernommen, kénnen Sie jeder-
zeit ohne neue Eingaben einen Export der Datei vornehmen.

Export durchfihren

1.

Waéhlen Sie im Meni Kommunikation den MenUpunkt
Ubergabedateien.
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2. Klicken Sie auf den Ordner neben dem Feld Ausgabedatei, um die
Dateibezeichnung und den Speicherort festzulegen fir Ihre Exportdatei
festzulegen.

3. Klicken Sie auf ,Ubernehmen”, um den Export durchzufiihren.
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Systempflege

Passwort

BioAdmin wurde flir den Mehr-Bediener-Betrieb entwickelt, so dass verschiedene
Anwender mit dem Programm arbeiten kdnnen. Um das Programm zu starten, missen
Sie sich mit dem Passwort anmelden. Durch die Vergabe von Passwortern fur die An-
wender von BioAdmin wird sichergestellt, dass kein Unbefugter Daten sichten,
verdndern oder I6schen kann. In BioAdmin k&nnen jedem einzelnen MenUpunkt
unterschiedliche Nutzungsrechte zugeordnet werden.

Hinweis: Passworter und Nutzungsrechte sollte nur der Systemadministrator

vergeben.

Passwort hinzuftigen

Wahlen Sie im Menl Passwort den Meniipunkt Benutzerverwaltung.

Benutzerverwaltung

[ = )

Abteilungen

Benutzer
admin

\.ﬁ Hinzufiigen &) Léschen

Benutzemame : |admin

Pazswort:

Pazzwort bestatigen:

e Beenden

"

Klicken Sie auf ,Hinzufligen”.

Tragen Sie im Eingabefeld Benutzername den Namen des zugriffs-

berechtigten Mitarbeiters ein
Passwort ein dazugehdriges

und vergeben Sie im Eingabefeld
Passwort.

Wiederholen Sie im Eingabefeld Passwort bestatigen das Passwort.

Speichern Sie die Eingaben mit ,,Ubernehmen”.

SchlieBen Sie die Eingabe mit

Passwort andern

.Beenden” ab.

Nach der administrativen Vorgabe der Passworter kdnnen die berechtigten Benutzer
individuell ihre Passworter andern.
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1.

Waéhlen Sie im Menl Passwort den Menipunkt Passwort andern.

-
Passwort dndern &J

Benutzername
Aktuelles Passwort
Meues Pazswort

Paszwort bestatigen

o Ubemehmen e Beenden

L 4

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

Tragen Sie in das Eingabefeld Aktuelles Passwort Ihr gegenwartiges
Passwort ein. Bei der erstmaligen Eingabe bleibt dieses Eingabefeld leer.

Tragen Sie in das Eingabefeld Neues Passwort |hr neues Passwort ein

und bestatigen Sie dieses noch einmal im Eingabefeld Passwort

bestatigen.

5. Speichern Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”.

6. SchlieBen Sie die Eingaben mit ,Beenden” ab.

Anschlusseinstellungen

In diesem MenU werden die Kommunikationsparameter fir die serielle Schnittstelle
eingestellt, falls die Datenkommunikation Uber die Schnittstelle RS232 oder RS485

erfolgen soll.

1. Wabhlen Sie im Meni Kommunikation/Terminal den MenUpunkt

Schnittstellenparameter.

-
Schnittstellenparameter &J
Ubertragungsparameter
Schrittstelle | COR1 - .
Datenbits | & -
Baudrate o
Paritat keine -
115200 -~
Stopphitz |1 -
oUbemehmen 0 Beenden

3

4

Stellen Sie im Listenfeld Schnittstelle die Parameter fir die
Schnittstellen COM1 bis COM4 ein, an denen die
Zeiterfassungsterminals angeschlossen sind.

Wahlen Sie in der Rubrik ,Ubertragungsparameter” die entsprechenden
Einstellungen. Als Standardeinstellung fir alle Zeiterfassungsterminals
gelten im Wesentlichen die Parameter im abgebildeten Screenshot.
Achten Sie darauf, dass die in BioAdmin eingestellte Baudrate mit der im
Zeiterfassungsterminal gewahlten Baudrate Ubereinstimmt.

Wahlen Sie in der Rubrik ,Baudrate” die jeweilige maximale Uber-
tragungsgeschwindigkeit.

Speichern Sie die Eingaben mit ,Ubernehmen”.

SchlieBen Sie die Eingaben mit ,Beenden” ab
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