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1. Zielgruppe, Anwendungszweck & Positionierung

TimeControl Office wurde speziell fir Organisationen entwickelt, die ohne komplexe IT-Infrastruktur
arbeiten und dennoch eine strukturierte,

nachvollziehbare und revisionsfahige Arbeitszeiterfassung benétigen. Typische Einsatzbereiche sind unter
anderem:

« Klein- und Kleinstbetriebe mit wenigen Mitarbeitenden

» Handwerksbetriebe, Agenturen, Werkstétten, Ateliers, kleine Bliros

« Betriebe mit einem zentralen Blro- oder Kassenarbeitsplatz

* Solo-Unternehmer mit einem kleinen Mitarbeiterteam

* Unternehmen in der Frihphase ohne zentrale IT-Umgebung

Das System ist bewusst als **Einzelplatzlésung** konzipiert.
Alle Mitarbeitenden buchen ihre Arbeitszeiten **am selben PC**,

Es werden weder Server, Netzwerklésungen noch Cloud-Dienste bendétigt.

2. Technisches Grundkonzept & Architektur

TimeControl Office folgt einem klaren Prinzip: **Einfachheit vor Komplexitat**.
Ziel ist maximale Stabilitat, Transparenz, Unabhangigkeit von Infrastruktur sowie vollstandige Datenhoheit
beim Anwender.

Kerneigenschaften der Architektur:

« lokale Programmausfuhrung ohne Installation

« kein Datenbankserver — stattdessen lokale SQLite-Datei
* alle Daten liegen im Programmordner

* keine automatische Internetkommunikation

« keine versteckten Hintergrundprozesse

* keine Drittanbieter-Schnittstellen
Dadurch ergeben sich folgende Vorteile:

* keine IT-Projektkosten

* kein Administrationsaufwand

« keine Abhangigkeit von externen Plattformen

« einfache Datensicherung tiber Kopieren des Ordners

* langfristige Nutzbarkeit auch ohne Updates

Die Anwendung ist darauf ausgelegt, robust, nachvollziehbar

und auch in einfachen IT-Umgebungen zuverlassig lauffahig zu sein.
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3. Installation, Start & Updateverfahren

Die Anwendung wird als ausfiihrbare EXE bereitgestellt.

Es ist **keine Installation notwendig** und es werden keine Systemdateien verandert.
Startvorgang:

1. Programmordner an gewiinschter Stelle speichern
2. EXE-Datei per Doppelklick ausfuhren

3. Anwendung ist sofort betriebsbereit

Es werden keine Administratorrechte benétigt,

kein Setup-Assistent und kein Registrierungsprozess durchgefihrt.
Update-Empfehlung:

« vorhandenen Programmordner sichern
« EXE-Datei durch neue Version ersetzen

« Datenbank- und Archivdateien bleiben erhalten

Bei Bedarf kénnen mehrere Versionen parallel betrieben werden,

da keine zentrale Systemintegration besteht.

4. Datenschutz, Datensicherheit & Verantwortungsbereiche

TimeControl Office arbeitet vollstandig **offline**.

Es findet keinerlei Datenlibertragung statt.
Datengrundséatze:

* keine Cloud, keine Serverkommunikation
* keine stillen Hintergrundverbindungen
* keine Telemetrie- oder Nutzungsdatenerfassung

* keine externen Analyse- oder Loggingdienste
Damit liegt die **volle Datenhoheit beim Anwender**.
Wichtiger Hinweis zur Verantwortung:

« Speicherung erfolgt ausschlieflich lokal
* Sicherheit und Zugriffsschutz obliegen dem Betreiber
« Einhaltung gesetzlicher Aufbewahrungsfristen liegt beim Unternehmen

» Backup-Strategie sollte regelmafig durchgefiihrt werden

Empfohlene SchutzmafRnahmen:
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« Zugriff auf PC einschranken
* regelméRige Backups auf getrennten Datentragern
» Passwort regelmafig anpassen

« Archivfunktion fir Nachweiszwecke verwenden

5. Benutzer- und Zugriffsverwaltung

Der Zugang zur Mitarbeiterverwaltung ist passwortgeschitzt.

Werkseinstellungen:
» Benutzername: admin

» Passwort: admin

Dieses Login sollte nach der ersten Inbetriebnahme

Uber den Punkt **Login &ndern** ersetzt werden.
Empfehlung zur Passwortverwaltung:

» Passwort nur Administratoren zugénglich machen
» Passwortwechsel dokumentieren
» mindestens zwei berechtigte Personen festlegen

» Passwort niemals im Programmordner speichern

Es existiert bewusst keine automatische Benutzerverwaltung je Mitarbeitenden,

um Komplexitat und Administrationsaufwande gering zu halten.

6. Funktionsubersicht im Detall

Der Funktionsumfang gliedert sich in folgende Hauptbereiche:

Arbeitszeiterfassung

* Start/Stop-Buchung
 Tagesstatus und Anwesenheit
» Pausenhinweise nach Plan

» Kalendervorschau

Korrektur- & Protokollfunktionen
* nachtrégliche Zeiterfassung méglich
» Begruindungspflicht fur Anderungen

« Anderungsjournal mit Nachvollziehbarkeit

Mitarbeiterverwaltung
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* Abteilungsstruktur
* Sollzeiten & Pausenpléne
* Vertragsparameter

« Aktiv-/Inaktivstatus

Berichtswesen & Export

* Zeitrdume: Tag, Woche, Monat, Jahr
e CSV-Export fir Auswertung

* PDF-Berichte fur Nachweise

* optional revisionssichere Archivierung

Systemfunktionen
* Branding & Logo
» Backup & Wiederherstellung

* Lizenz- & Trialverwaltung

7. Arbeitszeiterfassung — Prozesslogik

Der Erfassungsprozess folgt einem klaren Ablaufmodell:

1. Mitarbeitender auswéhlen

2. Arbeitsbeginn buchen

3. Arbeitsende erfassen

4. Pausen ggf. ergénzen oder korrigieren

5. Tageswerte werden automatisch berechnet
Buchungsregeln:

* parallele Buchungen sind nicht méglich
« offene Zeitfenster miissen beendet werden
» Nachbuchungen sind nur mit Dokumentation erlaubt

* Tagesstatus kann Buchungen blockieren

Dies stellt sicher, dass Buchungen strukturiert

und nachvollziehbar erfolgen.

8. Korrekturen, Anderungsjournal & Compliance

In realen Arbeitsumgebungen kann es vorkommen,

dass Buchungen vergessen oder fehlerhaft eingegeben werden.

Daher erlaubt TimeControl Office **gezielte manuelle Korrekturen** —
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jedoch nur unter Einhaltung dokumentationsrelevanter Pflichtangaben.
Pflichtbestandteile einer Anderung:

* ursprunglicher Wert

* neuer Wert

* Bearbeitungszeitpunkt
* Bearbeitende Person

« textliche Begriindung

Das Anderungsjournal dient als **Nachweisfiihrung** fiir interne und externe Priifungen

(z. B. Betriebsprufung, Nachweis in Streitfallen, Dokumentationspflichten).

9. Mitarbeiterverwaltung — Organisationsstruktur

Die Mitarbeiterverwaltung erméglicht die strukturierte Pflege der Stammdaten.
Fir jede Person kénnen definiert werden:

* Name und Vorname

* Abteilung

« Sollarbeitszeit pro Tag

* Sollpausenzeit

* Startsaldo

« Vertragszeitraum oder unbefristet
» Pausenplane

» Aktivstatus

Aktiv gesetzte Mitarbeitende erscheinen in der Zeiterfassungssicht,

inaktive bleiben historisch erhalten, aber ohne Buchungsfunktion.

10. Berichte, Auswertungen & Archivfunktion

Das Berichtssystem dient sowohl der internen Auswertung

als auch der Nachweisfuihrung gegeniber Dritten.
Unterstitzte Auswertungsperioden:

 Tagesberichte
* Wochenberichte
» Monatsberichte

» Jahresubersichten
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Berechnete Kennwerte:

* geleistete Arbeitszeit
* Sollzeitvergleiche
* Delta-Werte

« Saldofortschreibungen
Exportméglichkeiten:

» CSV zur Weiterverarbeitung in Excel

* PDF zur archivfahigen Dokumentation

Optional kdnnen Berichte als **revisionssichere Archiveintrdge** abgelegt werden.

11. Backupstrategie & empfohlene Betriebsablaufe
Fir eine sichere Nutzung empfehlen sich folgende Routinen:

Taglich:

« abschliel3ende Sichtprifung der Buchungen

Wochentlich:

» Backup der Programmdatenbank

Monatlich:
* Archivierung der abgeschlossenen Periode

 Export relevanter Berichte

Jahrlich:

* Vollbackup des Programmordners
* Speicherung auf externem Medium
Hinweis:

Ein Backup ist eine Pflichtaufgabe des Anwenders.

12. Screenshots & Funktionsdarstellungen

Die folgenden Abbildungen zeigen zentrale Programmfunktionen

im praktischen Einsatz.
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Trial aktiv: 14 Tage verbleiben Lizenz importieren

Berichte  Mitarbeiterverwaltung

nnach: Alphabetisch ¥ Abteilung filtern: Alle ¥ Suche: € Dezember_ 2025

Don... Freit...
Abteilung Name  Vorname Tagesstatus Arbeitsstatus Pause Arbeitszeit heute

Aussendienst Mustermann Max Noch nicht da  Nicht aktiv | Plan: Frithsttick: 09:00 (15m), Mittag: 12:00 (30m) 0.00 h

2 Verkauf Testperson  Theresa kindkrank Noch nicht da  Nicht aktiv | Plan: Mittag ) (30m) 0.00 h

szeit heute: 0:00

Arbeitsbeginn Arbeitsende

Status: Bereit

Arbeitszeiterfassung — Tagesubersicht und Zeiterfassung mit Pausen- und Statusanzeige

Trial aktiv: 14 Tage verbleiben enz importieren

Arbeitszeite g B Mitarbeiterverwaltung

Mitarbeiter. Mustermann | ~ Periode: Woche St -Filte ~ Startdatum: Bericht generieren Als PDF

Soll Delt:

Summe Arbeitszeit: Oh 00m

Berichte — Wochen- und Monatstbersicht mit Summen- und Deltaauswertung
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Trial aktiv: 14 Tage verbleiben Lizenz importieren

ung  Berichte

hinzufiigen

Hinzufiigen

Name: Vorname:

ID  Name Vomame Abteilung ~Sol-Zeit Soll-Pause Aktiv Pausenplan Status Tagesstatus Aktion

181 Mustermann Max Aussendienst 8.0 45 J J Aktiv Editieren Abwesenheit

22 Testperson Theresa  Verkauf 6.0 30 J J Aktiv kindkrank Editieren Abwesenheit

Branding Login andern

Backup erstellen Backup importieren

Mitarbeiterverwaltung — Mitarbeiter- und Abteilungsverwaltung mit Aktivstatus

-"i::fjl

Firmenname: Firmenname hier...

Logo: Logo wahlen

Aktuelles Logo: Kein Logo ausgewahlt

Speichern Abbrechen

Abteilungen verwalten

Hinzufiigen

Léschen

Léschen

Branding-Dialog — Firmenname und Logo festlegen
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MMitarbeiter bearbeitem I e

MMarme: Mustermanmn

Wornane: Plas

Abteilung: Aaussendienst ——
Soll-Arbeitszeit (h): s_0

Soll-Pausenzeit (mMin): a5

Start-Saldo (h): .0

RN T u Y
Wertrag wor: O1.01. 2025 -

Wertrag bis: 01 _0Od . 2000
| Unbefristet

Pausen—citplan

Fridhsitdiack: O9:00:00 - 15 rmim
MiItEag: 12:00:00 - 230 rmimn

Pause hinzufigen Pause bearbeiten Pause laschen
Speichern Abbrechen

Mitarbeiter bearbeiten — Vertragsparameter, Sollzeiten und Pausenplan
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