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Fink- Arbeitszeiterfassung

Das Fink Arbeitszeitsystem ist ein flexibles Zeiterfassungssystem fur alle Anwesenheits- und Fehlzeiten. Anhand der
hinterlegten Sollstunden gibt Ihnen das System tagesaktuell Auskunft Uber Ihre Plus- und Minusstunden. Aufierdem
dient die Auswertung der gebuchten Zeiten als Ausgangspunkt fUr die Lohnverrechnung.

Das System ist eine Webanwendung und kann von jedem Smartphone (Live-Buchung) bzw PC (Buchung oder
Korrekturen) genutzt werden.

Der Einstieg ist Uber jeden herkémmlichen Internetbrowser (Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari)
moglich, wobei abhangig von der gewinschten Buchung verschiedene Links genutzt werden kénnen.

Fur Live-Buchungen (Sartphone), das sind insb Kommen/Gehen Buchungen bitte folgenden Link in die Adresszeile
eingeben:

zsw.finkzeitat/webterm

Auf der Landingpage ist zunachst der Lizenzname einzugeben: saf_vorarlberg

saf_vorarlberg

Nach dem Betatigen der Enter-Taste werden Sie aufgefordert den Benutzernamen sowie ihr Passwort einzugeben.
Drucken Sie erneut die Enter-Taste

Bildungsdirektion Vorarlberg, 6900 Bregenz
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AUFTRAGSZEIT PERSONALZEIT

= Das Passwort muss beim Ersteinstieg sofort gedndert werden. Dieses bitte unbedingt merken, Nach dem
erstmaligen Einstieg funktioniert der Einstieg nur mehr mit dem personlichen Passwort.

Nach dem Klick auf ,Anmelden” 6ffnet sich die Seite zu den Live-Buchungen.
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FUr die Live Buchungen ist folgendes zu beachten:

Nach Vorlage des Betreuungs- bzw Stundeplans werden Ihre wochentlichen Betreuungszeiten im System
hinterlegt. Diese Stunden werden automatisch gebucht. Kommen und Gehen Buchungen sind daher nur
notwendig, wenn Sie vor ihrem planméfien Dienst starten bzw den Dienst spater beenden.

Der Button "Zeitart” dient der Buchung von Zusatzaufgaben oder Abwesenheiten:

O

Bsp 1: Sie haben eine Konferenz: am Beginn der Konferenz klicken Sie auf das Feld , Zeitart” und auf
die Eingabemarke (Bas Symbol ist ein Strich). Es erfolgt die Auflistung der zur Verfugung stehenden
Zeitarten. Wahlen Sie die Zeitart ,erganzende Aufgaben” und klicken Sie im Anschluss auf
JAuswahlen”. Sie haben nun |hre Zeitart ausgewahlt. Nun geben Sie dem System bekannt, dass die
Konferenz beginnt, indem Sie auf ,Kommen" klicken. Sobald die Konferenz beendet wurde,
drucken Sie auf das Feld "Gehen”. Damit ist die Buchung im System abgeschlossen.

Bsp 2: Sie haben regular von 07:50 bis 11.50 Betreuungszeiten, heute haben Sie jedoch ab 10:00 Uhr
einen Arzttermin. Beim Verlassen des Schulgebaudes gehen Sie wie folgt vor: klicken Sie auf das
Feld ,Zeitart” und auf die Eingabemarke (Das Symbol ist ein Strich). Es erfolgt die Auflistung der zur
Verfugung stehenden Zeitarten. Wahlen Sie die Zeitart , Arztbesuch” und klicken Sie im Anschluss
auf ,Auswahlen”. Sie haben nun Ihre Zeitart ausgewahlt. Nun geben Sie dem System bekannt, dass
Sie sich auf den Weg zum Arzt begeben, indem Sie auf ,Kommen" klicken. Der Termin dauert bis
12:30. Sie werden um 11:50 automatisch ausgebucht. Bis 11:50 zahlt der Arzttermin als Dienstzeit.

Bitte achten Sie bei den Buchungen unbedingt auf die Verwendung der korrekten Zeitart

O

O

Sind Sie im Bereich der Schulassistenz tatig, dann buchen Sie bitte:
»  Erganzende Aufgaben (SA) fur die Schulbetriebspauschale und die Vor- und
Nachbereitung
weitere Zeitarten die sie selbstandig buchen konnen
»  Krank (Erklarung erfolgt unter dem Punkt Korrekturen)
= Arztbesuch

Es gibt Zeitarten die ausschlief3lich von den zustandigen Bearbeitern eingebucht werden kénnen:

o
o

o
o

Pflegeurlaub
Sonderurlaub
Fortbildung
Zusatzstunden
Uvm

Wird die Buchung einer solchen Zeitart notwendig, ist dies im Dienstweg zu melden, sodass die
entsprechende Korrekturbuchung vorgenommen werden kann.

Beim Feld "Info aktuell” sehen Sie im Feld GlzStand ihr aktuelles Stundenplus bzw minus laut
Jahresarbeitszeit- und Jahresdurchschnittsmodell. Um die Spalte zu sehen muss der Bildschirm minimiert
werden (Spalte liegt rechts vom Bildschirm)
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FUr Buchungen am PC, Korrekturen, nachtragliche Buchungen und Einsicht in bestehende Buchungen verwenden

Sie bitte folgende Webadresse:
zsw.finkzeit at/desktop

Der Einstieg erfolgt wir im Punkt Live-Buchung beschrieben.

= Achtung: Buchungen kénnen nur im laufenden Monat getatigt werden!
=> Bitte prufen Sie jeweils bis zum Monatsende die Buchungen des aktuellen Monats. Sind nach Monatsende

noch Fehlbuchungen vorhanden melden Sie diese bitte an ckainz@saf-vorarlberg.at

1) Zeitsalden einsehen

encer | [, Feletafe Buchungen | = Festn K v (Nl o0 |- |09
g R Dm Vo B et Nt Solsh SAGESd GIFZ P GOZGeR. SOl IR G2 G

neutest o 01.09.2025
02082025
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1. Wurde eine Buchung vergessen, kann diese wie folgt nachgebucht werden:

“ - Kalender | ». Fehlerhafte Buchungen | = Fehlzeiten

Name Tag RR  Datum Van Biz  Zeitart Notiz SollSA  Ist-SA GlzSASal S
neu test Mo 01.002025
D 02.092025
M 03.09.2025
Do 04.00.2025
Fr 05.092025
Sa 06.09.2025
So 07002025
Teilsumme
new test Mo 08.00.2025 - Mit Mauspfeil zum
D 09.002025 gewUnschte Datum fahren
;"} ??‘iiﬁ"m - rechte Ma“ustaste drucken
- N - Erstellen” auswahlen
= 5 - dann offnet sich ein neues
So 14 £ Ausnahmen Fester (sh nachstes Bild)
Teilsurmme o Tag bearbeiten
new test Mo 14 8 Sperrdatum setzen
O 18 Reporterzeugen b
M 11 Erweitert k
Do 18.00.2025
Fr 19.09.2025
< C O hips//zswinkzeitat/desktop?lic=bildungsdirektion_vorarlberg £ T8 1= 2

Fink Zeitsysteme - Personalzeit - Anwenderkorrekturen - Bildungsdirektion Vorariberg, 6900 Bregenz - 000123
Datei Fenster Personalzeit Hilfe

2QEAER
|=Rd=eC[EN [ Kalender | A\ Fehlerhafte Buchungen | &) Meine Antrage | (= Fehizeiten [ |[01.09.2021 | ~]-[3009.2021 | = |[Monat [+ (&% [ (5]
MName Tag RR Datum Von Bis  Fehlgrund Notiz Iststd Anw soll Glz  Pause  PaGut Resturl Kapp U
Eintritt
Mi 01.09.2021 4:05 -4:05
Do 02.09.2021 405 -4.05
Fr 03.09.2021 405 -4.05

Sa_ 790 Nan@In31

Buchung erstellen

gelb markierte Buchung eslen

. 12:50 Geben sie die Daten fur die neue Buchung ein, zumindest jedach Person, Datum und =
Felder ausfullen ne et :
73h| .= ooz ]
O anien Nnorma 11:00 Datum =[] Ganztagesbuchung (ohne Uhrzeit)
. 15:00 Bis: v | b Anallen Wochentagen
o Zeitart
von: 1300 | sis: [1500 | [ Pause

auswahlen und
"Zusatzdaten
mit OK Fehigrund SP Schulbetriebspauschale
bestatl en Notiz: [ Konferend
. g . 18:32
o Notiz ergdnzen cerigaiien ] [ Abbrechen
o 'Fertigstellen”
. 1.02 20:25 -19:23
klicken 405 405

Tragen Sie Beginn und Ende der Tatigkeit, sowie die Zeitart ein. Im Feld Notiz haben Sie die Moglichkeit eine
kurze Anmerkung zB beim Buchen einer Vertretungsstunden ,Vertretung Frau Sommer” zu erganzen.

Seite 417



2) Bestehende Buchungen korrigieren

A BzETabsle, - raiencer

. Fehlerhafte Buchungen

W T [

= Fehlzeiten

Mame Tag RR
neu test Mo

O

4]

Cio

Fr

Sa

So
Teilsumme

neu test Mo

Teilsumme

Ciaturn

01.09.2025
02.092025
03.0922025
04.002025
05.00.2025
06.09.2025

07.09.2025

08.09.2025
09.092025
10.092025
11.002025
12.092025
13.002025
14.002025

Van

Bis Feitart Motz Soll 5A Ist-54 Glz5A5a]

- Doppelklick auf zu
korrigierendes Feld

- richtige Daten eingeben

- Enterdrucken

Bsp 1: Sie haben nach der Konferenz aus Beispiel 1 zu spat auf ,Gehen™ geklickt. Um diese Buchung zu
korrigieren, wechseln Sie in die Desktop Version und dricken Sie mit Doppelklick auf die zu andernde Zeit.
Geben Sie die korrigierte Zeit ein und bestatigen Sie mit der Enter-Taste.

3) Buchung léschen

m - Kalender . Fehlerhafte Buchungen | (= Fehlzeiten
Mame Tag RR Dabum Vaon Bis Zaitart Maotiz Soll 5A Ist-54 GlzSASal
neu test o 209 01.062025
Teilsurmme
neu test Mo 2001 02062025 Schulassistenz (SA)
1200 13400

Di 201 03062025 s lEEELET

Mi 201 04062025 - Bearbeiten

Do 201 05062025 L EEETE

Fr 201 06062025 Ej Ausnzhman

Sa 200 O706.2025 . Tag bearbeitan

Sa 299 08062025 Pfingstsonnta - Sperrdatum setzan
Teilsumme Report erzeugen  #
neu test Mo 201 09.062025 Pfingstmontay Erweitart ]

Di 201 10062025

Mi 201 11.06.2025

Sie haben sich im Datum verschaut und wollen die Buchung l6schen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die zu andernde Zeile. Wahlen Sie das Feld , Entfernen”. Bestatigen Sie das Pop-Up Feld mit , Loschen”,
Die Buchung ist nun geléscht und kann erneut in der richtigen Zeile eingetragen werden.

Seite 517



W T [

4) Krankenstand eintragen
i Kalender | /5. Fehlerhafte Buchungen | = Fehlzeiten

- Mit Mauspfeil zum

gewuUnschte Datum

Hame Tag ER Diaturn Waon Bis Zeitart MNotiz Soll 5A |
18U test So 209  01.06.2025 fahren
Teilsumme - rechte Maustaste
wwt o W oo S cricker
51'_ j: :'zziz . Bearbeiten - Erstellen” auswahlen
D; 01 05082028 seibis i - dann offnet sich ein
Fr 201 06062025 e neues Fester (sh
Sa 209 07062025 e U R nachstes Bild)
So 299 08062025 Pfingstsonntag W Sperriatum setzen
Teilsurnme Reporterzeugen  +
180 test Mo 201 09.06.2025 Pfingstmantag Erweitert g

Buchung erstellen

(Geben sie die Daten fir die neus Buchung ein, zumindest jedoch &
Percnn_ Diatumund sine | hr=ait v

T - resten

@) anztagespucnun ]

g b g Diatum: * |« Ganztagesbuchung (ohne Uhrzeit}
o Datum von bis Bis: + | v Anallen Wachentagen

o Zeitart auswahlen

gelb markierte Felder

<

Und mlt OK Tusatrdatsn
bestatigen Zeitart: KR Krank B
o Notiz erganzen Notiz: | Krankmeldung Dr Fuchs vomn 03.06.25-06.06.25
o 'Fertigstellen’
klicken
Fertigstallen Abbrechen
Die automatische Buchung laut Betreuungstundenplan loschen:
= Kalender | /5. Fehlerhafte Buchungen | = Fehlzeiten
| | ame Tag RR  Datum Von Biz  Zeitart Notiz SollSA  Ist-SA GlzSASal

neu test T 17.2025 DR Fuc...
201 Zeitart 0800 1200

: feil
Mit Mausp  tahren e @ Erstellen
.  Bearbeita
Sc‘nu\aSS\Sten 2025 :ﬁ EH::E el
rnen
ochte Maustest® oz
i nac Ej Ausnahmen
cken
d(UC 5 1 Tag bearbeiten
_ 'Eﬂ“ernen 4 Sperrdatum setzen
r aUS\Né‘n\eﬂ" n Reporterzeugen b
BUC‘ﬂUﬂg \QSC‘Y\e Erweitert k
it Loschen ‘
besté‘['\gen
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5) Begriffserklarung Finkzeit:

Spalten

Soll SA, Soll FZ, Soll AE: Stunden die Sie pro Tag im Bereich Schulassistenz, Freizeitbetreuung,
Administrative Entlastung leisten sollten.

Ist SA, Ist FZ, Ist AE: Stunden die Sie pro Tag im Bereich Schulassistenz, Freizeitbetreuung,
Administrative Entlastung geleistet haben.

GIzSASal, GIzFZ, Glz AE: Plus/Minusstunden im Bereich der Schulassistenz, Freizeitbetreuung,
Administrativen Entlastung pro Tag

GesFB Geleistete Stunden in der Ferienbetreuung

GlzStand: Erkidrung erfolgt unter der Kategorie Zeilen

Zeilen

Teilsumme Diese Zeile zeigt die wochentlichen Stunden jeder Spalte

Monatssumme Diese Zeile zeigt die monatlichen Stunden jeder Spalte. In der Spalte GlzStand und
der Zeile Monatssumme sehen sie lhre Plus-/Minusstunden im aktuellen Monat
(Summe aus GlzSASal+GlzF Z+Glz AE)

Vortrag: Summe der Plus/-Minusstunden aus den Vormonaten

Manuelle Korrektur: Plus/Minusstunden welche ausbezahlt wurden (Auszahlungstermine: Januar, April,
Juli)

Gesamtsumme: In der Spalte GlzStand und der Zeile Gesamtsumme sehen sie Ihre gesamten Plus-

/Minusstunden zum aktuellen Zeitpunkt
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