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Terminubersicht

Kurs-Nr.

16020
17052
17031
17050
17020
17019
17012
16020
17033
17017
17051
17010
17018
17020
17012
17050
17014
16020
17052
17011
17017
17033
17010
17052
17031

Seminar / Workshop
Basis-Schulung
Filter- und Listenerstellung
E-Mails in TIME-JOB®
Lohnabrechnung
Projektverwaltung
Train-the-Trainer
Disponieren mit TIME-JOB®
Basis-Schulung
TIME-JOB® pur
Reisekosten-Abrechnung
Faktura/Offene Posten + Mahnwesen
Arbeitssicherheit
Kalkulation
Projektverwaltung
Disponieren mit TIME-JOB®
Lohnabrechnung
TIME-JOB® - Plus
Basis-Schulung
Filter- und Listenerstellung
Bewerbermanagement
Reisekosten-Abrechnung
TIME-JOB® pur
Arbeitssicherheit
Filter- und Listenerstellung
E-Mails in TIME-JOB®

Termin

13.-14.07.2010
22.07.2010
23.07.2010
04.08.2010
10.08.2010
11.08.2010
17.08.2010
08.-09.09.2010
14.09.2010
21.09.2010
22.09.2010
29.09.2010
05.10.2010
06.10.2010
12.10.2010
13.10.2010
26.10.2010
09.-10.11.2010
12.11.2010
18.11.2010
25.11.2010
26.11.2010
30.11.2010
07.12.2010
08.12.2010

* NEU

* NEU

* NEU

*NEU

Fragen Sie uns nach individuellen Terminen zu diesen Veranstaltungen:

Kurs-Nr. Seminar / Workshop
17032 E-Mails in TIME-JOB® Individuell
17013 Elektronische Zeiterfassung
17041 TIME-JOB® - Administration
17042 TIME-JOB’ - Individuell

16023 Basis-Schulung
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Unsere Dozenten

A

Manfred Stern Jasmin Becker Gunter DOrr

In dieser Ausgabe ... Jasmin Becker

Jasmin Becker ist seit Juni 2009 Mitarbeiterin im GEDAT-Serviceteam. Sie hat sich
in kurzer Zeit solide Programm- und Branchenkenntnisse erarbeitet und geht mit
viel Schwung an die Gestaltung der Seminare. Bei der Vermittlung des
Unterrichtsstoffes kann sie auf ihre betriebswirtschaftliche Erfahrung
zurlickgreifen.

Schwerpunktthemen:
Basis-Schulungen, Filter- und Listenerstellung, Formulare, Projektverwaltung
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1. Seminare zu unseren Modulen

I

TIME-JOB® pur - lhre Fragen und unsere Tipps

Sie haben viele kleinere oder groRere Fragen, die Sie gern personlich
stellen mochten, die lhnen aber irgendwie ungeeignet fiir die Hotline
erscheinen? Sie fragen sich, ob es nicht an der einen oder anderen Stelle in
TIME-JOB® einfacher geht, als Sie es derzeit handhaben? Genau hierfir
gibt es unser neues Seminar: TIME-JOB® pur - lhre Fragen - unsere Tipps!

Nutzen Sie diesen Tag, um mit unseren Dozenten zu diskutieren und auch
dazu, sich Anderungen und Neuerungen in TIME-JOB® prisentieren zu

lassen.
Kurs-Nr. Titel Termine
17033 TIME-JOB® pur — lhre Fragen
und unsere Tipps
L _ ) ) Di. 14.09.10
1-tagig, 10:00 bis 16:00 Uhr, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 € Fr. 26.11.10
Themen-Schwerpunkte:
v' lhre individuellen Fragen
v" Neuigkeiten der letzten Updates
..und nach
individueller
Vereinbarung

TIME-JOB®
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E-Mails in TIME-JOB®

Mit diesem Modul steht lhnen die E-Mail-Anbindung an Microsoft-Outlook
innerhalb von TIME-JOB® zur Verfligung und bietet Ihnen optimale Ablage-
und Bearbeitungsmaoglichkeiten:

Eingehende E-Mails konnen Kunden, Mitarbeitern oder Bewerbern direkt
zugeordnet und dort bearbeitet und abgelegt werden. Ausgehende E-Mails
konnen ohne Umwege an eine in TIME-JOB® hinterlegte E-Mail-Adresse
versendet werden.

Im Seminar erhalten Sie Anregungen zur Organisation von E-Mails in TIME-

JOB® sowie Beispiele zur praktischen Anwendung mit dem Ziel der
Arbeitserleichterung in der Kunden- und Mitarbeiterkommunikation.

Kurs-Nr. Titel Termine

17031 E-Mails in TIME-JOB®

1-tagig, 11:00 bis 15:00 Uhr, 3 bis 8 Teilnehmer Fr. 23.07.10
Kosten pro Teilnehmer: 195,00 €

Mi. 08.12.10
Themen-Schwerpunkte:
v’ Steuerung der Ablaufe bei E-Mail-Eingang
und -Ausgang
v’ Erstellung einer Ablageordnerstruktur
v’ Einstellungen in den Grunddaten ..und nach
v’ Beispiele fir die praktische Anwendung individueller

Vereinbarung
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E-Mails in TIME-JOB?® Individuell

Gerne fihren wir das Seminar , E-Mails in TIME-JOB®“ auch als

NEU - Fir Sie! |

Firmenschulung zu einem von lhnen gewtlinschten Termin durch.

Dabei gehen wir gezielt auf lhre individuellen Anforderungen und

Voraussetzungen ein.

Kurs-Nr. Titel

Termine

17032 E-Mails in TIME-JOB®

1-tagig, 11:00 bis 15:00 Uhr
Kosten: 750,00 € fur bis zu 6 Teilnehmer

Themen-Schwerpunkte:

v' Gemeinsame Festlegung der gewiinschten
Ablaufe bei E-Mail-Eingang und -Ausgang

v' Gemeinsame Festlegung der Ablageordner

v’ Einstellungen in den Grunddaten

v’ Beispiele fur die praktische Anwendung

Nach
individueller
Vereinbarung

TIME-JOB®
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Arbeitssicherheit

Ein wichtiges Unternehmensziel in der Zeitarbeit ist heute der konsequente
Arbeits- und Gesundheitsschutz.

Das Modul , Arbeitssicherheit” unterstiitzt Sie bei der Umsetzung dieser Aufgabe
in Zusammenarbeit mit Ihrem Sicherheitsbeauftragten.

Kurs-Nr. Titel Termine

17010 Arbeitssicherheit

1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer Mi. 29.09.10
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €
Di. 30.11.10
Themen-Schwerpunkte:

v' Gefihrdungsbeurteilung

v’ Arbeitsplatzbedingungen

(notwendige Unterweisungen,
Schutzausriistungen und Vorsorge)
Malnahmen-Katalog
Arbeitsplatz-Besuche mit Wiedervorlage
Uberwachung der Fristen und
Ausstattungen

v" Dokumentation ..und nach

v’ Arbeitsunfille individueller
Vereinbarung

AN NI
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Bewerbermanagement

Eine schnelle Reaktion auf die Personalanfragen Ihrer Kunden ist die
Voraussetzung, wenn Sie die Auftragsgewinnung nicht dem Wettbewerb

Uberlassen mochten!

Mit dem TIME-JOB” -Modul Bewerbermanagement konnen Bewerberdaten auf
elektronischem oder manuellem Weg schnell erfasst und unmittelbar in jede

Recherche bei Personalanfragen einbezogen werden.

Durch die automatisierte Erstellung von professionellen Berufsprofilen lhrer
Mitarbeiter und Versendung als E-Mail-Anhang kdnnen Sie auf Anfragen sofort

reagieren.

Kurs-Nr. Titel

Termine

17011 Bewerbermanagement

1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €

Themen-Schwerpunkte:

Bewerbungs- und Qualifizierungsbogen
Sammlung / Prifung / Beurteilung
Qualifikationsprofile

Recherche

Auswertung

Verlaufshistorie

ASENENENENEN

Do. 18.11.10

..und nach
individueller
Vereinbarung

TIME-JOB®
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Disponieren mit TIME-JOB®

Im Tagesgeschift der Zeitarbeit den Uberblick zu behalten und eine schnelle
Reaktion auf Kundenanfragen zu gewahrleisten, sind elementare
Voraussetzungen dafiir, dass Wichtiges nicht verloren geht. Gerade bei einem
anwachsenden Personalstamm gibt TIME-JOB’ Ihnen die Sicherheit, nichts
vergessen zu konnen und sorgt daflir, dass Sie den ,,Durchblick” behalten.
Uber den Meniiknoten ,Disposition” sind Sie immer auf dem neuesten Stand.

Kurs-Nr. Titel Termine

17012 Disponieren mit TIME-JOB®

1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer Di. 17.08.10
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €
Di. 12.10.10

Themen-Schwerpunkte:

Tagesstatistik, Zeitraumstatistik

Wochen-, Monats-, Jahresberichte
Einsatzlbersicht

Personallibersichten

Dispo-, Plan- und Planeinsatztafel
Personaldisposition aus Auftrag, Dispotafel
und Anfrage

Aufgabenibersicht

Fristeniberwachung

Anfragen

Profilrecherche

Angebote

Planauftrage

Filter

Einfache Listen ..und nach
Kontext in Filter und Listen individueller
Mailing Vereinbarung

DN NI NI NN
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Elektronische Zeiterfassung

Ihre Kunden stellen Ihnen immer haufiger die erfassten Zeitbelege elektronisch

zur Verflgung?

Zeitersparnis und die Vermeidung von Fehlerquellen durch manuelle Eingaben
sind klare Argumente dafiir, die Daten auf elektronisch Gbermitteltem Weg direkt
in TIME-JOB’ einzulesen.

Entlasten Sie lhre Verwaltung durch das Modul , Elektronische Zeiterfassung”.

Kurs-Nr. Titel

Termine

17013 Elektronische Zeiterfassung

AN VNN

<

1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €

Themen-Schwerpunkte:

Voraussetzungen

Einrichten der elektronischen Zeiterfassung
Importieren der CSV-Dateien

Verarbeiten

Nachbearbeiten von nicht verarbeiteten
Daten

Kontrolle der Tatigkeitsnachweise

Nach
individueller
Vereinbarung

11
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TIME-JOB® - Plus

Ihr Unternehmen plant oder hat bereits mehrere Geschaftsstellen?

TIME-JOB’ bietet eine Anzahl von Zusatzmodulen, die das Managen der
Geschaftsstellen aktiv unterstiitzen und neben einer hilfreichen Planung ein
effektives Zusammenarbeiten ermoglichen. Hierdurch kdnnen Sie Uiber die
Arbeitsweise im Verhaltnis zwischen Zentrale und Niederlassungen entscheiden.

In unserem Seminar wird vorgestellt und diskutiert, welche Einstellungen
Ubergreifend gelten sollen und wie auf spezifische Unterschiede in den
Niederlassungen Einfluss genommen werden kann.

Weiterhin zeigen wir Ihnen vielfaltige Auswertungsmoglichkeiten, die Thnen einen
Uberblick iiber das ganze Unternehmen geben kénnen.

Kurs-Nr. Titel Termine

17014 TIME-JOB’ - Plus

1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer Di. 26.10.10
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €

Themen-Schwerpunkte:

v" Administrations-Bildschirm der
Grunddaten

v Zentrale/dezentrale Leistungen,

Dokumente und Katalogeintrage

Unterschiedliche Tarife

Mitarbeiter-Tausch mit

Entlastungsbuchung

ANERN

v' Mitarbeiter-Versetzung

v’ Zentrale Kundenverwaltung

v" Kunden-Befragungen

v' Auftragsbeurteilung ..und nach
v’ Kalkulationen individueller
v' GS-ubergreifende Auswertungen Vereinbarung

12
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Reisekosten-Abrechnung

Mobilitat ist ein GUtesiegel der Zeitarbeit. Einsdtze in der regionalen
Nachbarschaft sind seltener geworden. Zunehmend erhalten wir an unserer
Service-Hotline Fragen zur Personalvermittlung Gber die nationalen Grenzen

hinaus.

Das integrierte Modul ,Auslose” unterstitzt Sie bei der Umsetzung dieser
spezifischen Abrechnungen unter Bertlicksichtigung der aktuellen

Rechtsprechung.
Kurs-Nr. Titel Termine
17017 Reisekosten-Abrechnung
Di. 21.09.10
1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 € Do. 25.11.10
Themen-Schwerpunkte:
v Kataloge und Konstanten
v Tagliche Anreise
v" Ubernachtung
v" Montage mit Heimfahrten ..und nach
v Auslandsentsendung individueller
Vereinbarung

13
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Kalkulation

Gerade in wirtschaftlich nicht einfachen Zeiten erlangen Sie mit lhren
qualifizierten Mitarbeitern einen Wettbewerbsvorteil. TIME-JOB® bietet lhnen
Moglichkeiten schon bei der Erfassung einer Anfrage, Aufwendungen und Ertrage
zu vergleichen und somit ein dezidiertes Angebot zu erstellen.

Das Modul ,Kalkulation” unterstiitzt Sie in der Uberwachung lhres
Deckungsbeitrages in unterschiedlichen Varianten und Details.

Kurs-Nr. Titel Termine
17018 Kalkulation
Di. 05.10.10
1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €
Themen-Schwerpunkte:
v’ Schnell-Kalkulation
v" Grundeinstellungen
v Soll-Kalkulation
v’ Ist-Kalkulation
v Plan-Kalkulation
v’ Serielle Auswertungen ..und nach
v’ Spezielle Auswertungen individueller
Vereinbarung

14
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Train-the-Trainer

Standige Weiterbildung ist eine Grundvoraussetzung im Umgang mit Computern
und den Anwendungen. TIME-JOB® macht da keine Ausnahme.

Sie unterstitzen Ihre Mitarbeiter als Vermittler der TIME-JOB®-Grundlagen und
Erweiterungen und sorgen somit fiir einen effektiven und erfolgreichen Einsatz.
Steigern Sie die Effizienz und Zufriedenheit Ihrer Kolleginnen und Kollegen.

Kurs-Nr. Titel Termine
17019 Train-the-Trainer
Mi. 11.08.10
1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €
Themen-Schwerpunkte:
v Personalverwaltung
v Lohnabrechnung
v Aktivitdten und Prozesse ..und nach
v Disposition individueller
v Kalkulation Vereinbarung

15
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Projektverwaltung

Viele Zeitarbeitsunternehmen sind neben der Arbeitnehmeriiberlassung in
weiteren Tatigkeitsfeldern aktiv. Eines dieser Tatigkeitsfelder ist das
Projektgeschaft. Ihr Kunde schlieRt mit Ihnen einen Werkvertrag ab, in dem
pauschal alle zu erbringenden Leistungen aufgefiihrt sind.

Um Sie bei der Durchfihrung und Organisation von Projekten zu unterstiitzen,
haben wir fiir TIME-JOB® das neue Modul Projektverwaltung entwickelt. Hier
konnen Sie Ubersichtlich gegliedert alle Aktivitaten eines Projekts verwalten.

Kurs-Nr. Titel Termine
17020 Projektverwaltung
Di. 10.08.10
1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 € Mi. 06.10.10
Themen-Schwerpunkte:
v Artikel
v’ Lieferanten
v’ Projektverwaltung
v’ Projektfortschritt ..und nach
v’ Kalkulation individueller
v" Abrechnung Vereinbarung

16
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2. Workshops

Kurs-Nr.

Titel

Termine

17050

Lohnabrechnung

1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 420,00 €

Themen-Schwerpunkte:

v
v
v

AU N NENRNE NN

ASENENENEN

Einstellung der Lohnoptionen
Leistungskonfiguration und -ableitung
Vollstandigkeitsprifung der Lohndaten im
Personalstamm

Varianten der Reisekostenabrechnung
Auslandseinsatze
Lohnabrechnungsvorschlag

Handhabung von Nachberechnungen
Automatische Vormonatskorrektur
Umgang mit AZK Auf- und Abbau, sowie
Depotminderarbeitszeit

Automatische Urlaubs- und AZK-Abgeltung
im Austrittsfall

Lohnkontrolllisten

Monatsubersichtslisten
Vollstandigkeitskontrolle
Lohnabrechnung buchen und drucken
Export der Personalstamm- und
Lohnbewegungsdaten

Mi. 04.08.10

Mi. 13.10.10

..und nach
individueller
Vereinbarung

17
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Kurs-Nr. Titel Termine

17051 Faktura / Offene Posten und Mahnwesen

1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 € Mi. 22.09.10

Themen-Schwerpunkte:

Einstellung der Rechnungsoptionen
Leistungskonfiguration und Ableitung
KD-Vertrag

Schicht-Konditionen

Conti-Schichten

Formulare

Rechnungslegung, Nachberechnung,
Storno und Gutschriften

Abweichende Rechnungsadressen
Kostenstellenrechnungen

Freie Rechnungen

Rechnungsjournal drucken

Export der Stamm- und Bewegungsdaten
Offene Posten Listen
Zahlungs-/Teilzahlungseingdnge eintragen
Mahnwesen

AN NI N NN YN

..und nach
individueller
Vereinbarung

AN N N N N YR

18
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Kurs-Nr. Titel Termine
17052 Filter- und Listenerstellung
Filter ermoglichen, Datenmengen nach von lhnen | Do. 22.07.10
gewahlten Kriterien fir Sichtung, Bearbeitung
oder Druck auszuwahlen. Fr. 12.11.10
1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer Di. 07.12.10
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €
Themen-Schwerpunkte:
v’ Erstellung und Bearbeitung von Filtern
v’ Listenerstellung und Ubergabe an Excel
v" Dokumentenverwaltung und —bea'rbeltung _und nach
. (Formulare, Vorlagen, Textbausteine) individueller
Kontextfelder Vereinbarung
19
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Kurs-Nr. Titel Termine

17041 TIME-JOB’-Administration

1-tagig, 3 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer: 310,00 €

Themen-Schwerpunkte:

v’ Benutzerrechte

v' Grunddaten (verwalten inkl. Katalogpflege)
v" Programm-Optionen (Lohn, Faktura etc.)
v’ Konfigurationsmoglichkeiten Nach

v’ Export-Schnittstellen individueller

Vereinbarung

17042 TIME-JOB’-Individuell

1-tagig, bis 6 Teilnehmer
Kosten pro Tag: 1.250,00 €

Max. 2 weitere Teilnehmer
Kosten pro Person: 125,00 €

Themen-Schwerpunkte werden gemeinsam Nach
mit lhnen festgelegt. individueller

Vereinbarung

20
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3. Basis-Schulungen

Kurs-Nr.

Titel

Termine

16020

Basis-Schulung
(kundeniibergreifend)

2-tagig, 4 bis 8 Teilnehmer
Kosten pro Teilnehmer und Tag: 310,00 €

Themen-Schwerpunkte:

Programmbedienung
Personalbearbeitung
Kundenverwaltung
Leistungen
Auftragserfassung
Tatigkeitsnachweise
Fakturierung
Lohnabrechnung
Aktivitaten

Ferner: Disposition

NN N N N N NN

08.-09.09.10

09.-10.11.10

..und nach
individueller
Vereinbarung

21
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Kurs-Nr. Titel Termine

16023 Basis-Schulung
(kundenspezifisch)

2-tagig, bis zu 6 Teilnehmer
Kosten pro Tag: 1.250,00 €

max. 2 weitere Teilnehmer:
Kosten pro Person und Tag: 125,00 €

Nach
Die Themen-Schwerpunkte kénnen gemeinsam individueller
festgelegt werden. Vereinbarung

22
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Allgemeine Informationen und
Bedingungen fur Seminare und
Workshops

Anmeldung

Bitte melden Sie sich schriftlich bis 10 Tage vor Beginn der jeweiligen
Veranstaltung an.

Mindestteilnehmerzahl

Jede Veranstaltung findet, sofern nicht anders angegeben, ab einer
Mindesteilnehmerzahl von drei Personen statt.

Damit wir in unseren Seminaren auf individuelle Fragestellungen eingehen
konnen, ist die Anzahl der Teilnehmer auf acht Personen begrenzt.

Die Teilnehmer kdnnen sich aus verschiedenen Unternehmen zusammensetzen.
Ausgenommen Basis-Schulung Kurs Nr. 16023.

Dauer und Ort

Die Seminare und Workshops finden, wenn keine abweichenden Zeiten
vereinbart sind, jeweils von 10:00 bis 16:00 Uhr in unseren Seminarraumen in
Marburg statt.

Seminare und Workshops auf lhren Daten
Bei Seminaren und Workshops auf Kundendaten berechnen wir zusatzlich eine
Pauschale in Hohe von 150,00 €.

Kosten

In den Veranstaltungskosten enthalten sind umfangreiches Lehrmaterial,
Pausengetranke und ein Mittagsimbiss.

Die genannten Preise verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwsSt.

23
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Zahlungsbedingungen

Die Gebihren fiir Seminare/Workshops werden mit erbrachter Leistung und
Rechnungsstellung fallig.

Stornierungen sind bis 5 Tage vor Veranstaltungsbeginn kostenfrei moglich, bei
spaterer Absage werden 50 % Stornokosten berechnet.

Zertifikat

Nach erfolgreicher Teilnahme erhalt jeder Teilnehmer ein Zertifikat.

Seminare und Workshops bei lhnen vor Ort

Verschiedene Veranstaltungen konnen nach Absprache auch bei lhnen vor Ort
stattfinden.
Auf Wunsch erstellen wir Thnen hierzu ein individuelles Angebot.

Hotel
Gerne sind wir lhnen bei der Hotelreservierung behilflich.

AGB
Es gelten unsere Allgemeinen Geschaftsbedingungen.

24
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August 2010

GEDAT

Gesellschaft flir Datentechnik mbH
Altes Forsthaus

Hohlsgasse 4

D-35039 Marburg

Fon +49 (0) 6421 / 9445-0
Fax +49 (0) 6421 / 9445-49
E-Mail info@gedat.de
Internet www.gedat.de
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