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Zeiterfassungssysteme erméglichen grundsétzlich die Kontrolle von Arbeitszeiten und die Datenaufbereitung zur Entgeltabrechnung und Verwaltung von Uber-
stunden. Moderne Systeme kdnnen den Gebdudedienstleister aber auch in weiteren Bereichen unterstiitzen.

ELEKTRONISCHE ZEITERFASSUNG IN DER GEBAUDEREINIGUNG

WAS DAS SYSTEM
KONNEN MUSS

Zeiterfassungssysteme sind im Gebaudereiniger-Handwerk noch nicht weit verbreitet.
Dabei bieten sie - richtig angewendet und implementiert - einige Vorteile. Ein Uber-
blick uber branchenspezifische Anforderungen und Anwendungsmaoglichkeiten.

Anders als in vielen anderen Branchen ist der Einsatz
von Zeiterfassungssystemen in der Gebaudereinigung
nach wie vor eher begrenzt. Ein wesentlicher Grund
sind die dezentralen und heterogenen Einsatzorte, in
denen die Reinigungskrafte ihre Tatigkeiten verrich-
ten. Nicht selten bedient ein Gebdudedienstleister
neben dem groBen Verwaltungsobjekt im Gewerbe-
park auch die kleine Facharztpraxis in der Innenstadt.
Dies fihrt hdufig zu Insellésungen oder verhindert
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die Umsetzung eines unternehmensweit einheit-
lichen Systems. Zeiterfassungssysteme ermoglichen
grundsatzlich die Kontrolle von Arbeitszeiten und
die Datenaufbereitung zur Entgeltabrechnung und
Verwaltung von Uberstunden. Dariiber hinaus stellen
Gebdudedienstleister weitere Anforderungen an ein
elektronisches Zeiterfassungssystem:

1. Entsendegesetzkonformes Reporting beziehungsweise
Speicherung der Daten: Nicht zu unterschétzen ist der
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ONLINEUMFRAGE

ELEKTRONISCHE ZEITERFASSUNG: HABEN

SIE BEREITS ERFAHRUNGEN GEMACHT?

Auch Ihre Meinung ist gefragt - in unserer aktuellen
Onlineumfrage auf www.rationell-reinigen.de. Dieses Mal
mochten wir wissen:

Elektronische Zeiterfassung in der Gebaudereinigung:
Haben Sie damit bereits Erfahrungen gemacht?

Auf Ihre Antworten sind wir gespannt!

Aufwand, den Gebaudedienstleister fiir die gesetzes-
konforme Dokumentation der Arbeitszeiten haben. In der
Regel iibernehmen dies die Objektleiter oder Vorarbeiter.
Auch die spéatere Archivierung und Aufbewahrung bindet
Kapazitdaten. Moderne Systeme stellen die Bewegungs-
daten in einer Cloud fiir den erforderlichen Zeitrahmen
und unter Beriicksichtigung von Datenschutz und Daten-
sicherheit zur Verfiigung. Im Bedarfsfall konnen die Da-
ten abgerufen werden. Fiir ein entsendegesetzkonformes
Reporting ist es erforderlich, dass die aufgezeichneten
Daten nicht verdandert werden kénnen. Auch die Speiche-
rung muss fiir mindestens zwei Jahre sichergestellt sein.
2. Schnittstelle in verschiedene Lohnrechnungsprogramme:
Wegen der im Vergleich zu anderen Branchen hohen
Personalfluktuation ist es wiinschenswert, dass nicht nur
Bewegungsdaten fiir die Lohnrechnung, sondern auch
Personalstammdaten und Objektdaten zwischen dem
elektronischen Zeiterfassungssystem und der Lohnrech-
nungssoftware ausgetauscht werden konnen. Andern-
falls fiihrt dies zu hoherem Aufwand aufgrund doppelter
Datenpflege und zu einem Mehraufwand bei der Lohn-
erfassung. Standardschnittstellen zu den unterschied-
lichen Lohnrechnungsprogrammen wird es wohl kaum
geben. Je nachdem, welche Lohnsoftware verwendet
wird, ist gegebenenfalls auch mit einer individuellen
Anpassung zu rechnen. Zu beachten ist zudem, dass
Schnittstellen nicht nur einmalige, sondern auch laufen-
de Kosten produzieren.

3. Je nach Objektart und -gréBe unterschiedliche Hard-
warekomponenten: Die Objektstruktur eines Gebau-
dedienstleisters ist oft unterschiedlich. Es ist also
erforderlich, dass ein Zeiterfassungssystem mit unter-
schiedlichen Hardwarekomponenten anwendbar ist.
Ein groBes Terminal mit Fingerscan hat logischerweise
in Kleinobjekten keinen wirtschaftlichen Sinn. Im Be-
reich der Hardware stellen die Anbieter verschiedene
Moglichkeiten zur Erfassung der Arbeitszeiten zur Ver-
figung. Vom grofBen Zeiterfassungsterminal mit Finger-
abdruck-Scan bis zur Nutzung eines Telefonanschlusses
werden viele Alternativen angeboten. Auch die Nutzung
des mitarbeitereigenen Smartphones ist denkbar.

4, Zusétzliche Kommunikationsfunktionen wie Warn-
meldungen bei nicht besetzten Revieren, Materialbe-
darfsmeldungen oder Mangelanzeigen: Die Kosten fir
die Implementierung eines elektronischen Zeit- P

NOCH KEINE GEEIGNETE
LOSUNG IN SICHT

Begriffe wie Industrie 4.0, Arbeit 4.0 oder das papierlose
Biro sind seit einigen Jahren in aller Munde. In unse-
rem Unternehmen haben wir vor drei Jahren das Projekt
Dienstleistung 4.0 gestartet. Mit wissenschaftlicher
Begleitung wurden aus der Vielzahl von Themen rund ein
Dutzend Projekte zur Umsetzung auf den Weg gebracht.
Eines mit hoher Prioritat betrifft die Umsetzung der
elektronischen Zeiterfassung flir unsere Reinigungskrafte
in den Objekten.

In unserer beschaftigungsstarken Branche liegt ein
Grof3teil der administrativen Aufgaben bei der Organi-
sation und Administration unserer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Ziel der Einfliihrung eines elektronischen
Zeiterfassungssystems ist es, neben der Verbesserung
der Effizienz bisheriger Ablaufe eine stark verbesserte
Transparenz im laufenden Prozess zu erreichen. Weiterhin
ist die rechtskonforme Dokumentation der Arbeitszeiten,
die Zuverlassigkeit der Bedienung sowie eine gute An-
bindung zur Lohnbuchhaltungssoftware entscheidend.
Seit einigen Jahren haben wir verschiedene Syste-
me getestet. Im Ergebnis entsprach keines der bisher
getesteten Systeme unseren Anforderungen. Bei der
betriebswirtschaftlichen Betrachtung ergab sich in den
seltensten Fallen ein positiver Kosten-/Nutzeneffekt.
Hinzu kommt, dass der technische Support bei Aus-
fallen von Erfassungsgeraten und die notwendige kurze
Reaktionszeit die Systemanbieter vor gro3e Heraus-
forderungen stellt.

Durch die groBe Zahl an Objekten und die jeweils sehr
unterschiedlichen Gegebenheiten sind technisch sehr
unterschiedliche Anforderungen gegeben. Nach meiner
Einschatzung gibt es derzeit noch keinen Anbieter, der
eine flir das gesamte Unternehmen geeignete Losung an-
bietet. Durch das hohe Auftragspotenzial in der Branche
sehe ich groRBe Aktivitaten am Markt und damit die
Chance, dass es in absehbarer Zeit gute Lésungen geben
wird.
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GEMISCHTE BILANZ NACH
ZWEIEINHALB JAHREN

Wir haben seit etwa zweieinhalb Jahren ein Zeit-
erfassungssystem im Einsatz - in einigen Testobjekten
verschiedener GroRen. Ziel war es, die Systematik vor Ort
zu testen, nattirlich in der Hoffnung auf schlankere Ablaufe
in Lohnbuchhaltung, Objektkontrolle und Analyse. Das
Ergebnis fallt gemischt aus. Bei den Kunden kommt die
elektronische Zeiterfassung in den meisten Féllen gut an.
Bei den Mitarbeitern gehen die Meinungen auseinander.
Besonders am Anfang wird das System sehr kritisch be-
trachtet. Die Mitarbeiter missen wirklich abgeholt und
auch auf ihre Vorteile - zum Beispiel die transparente
Dokumentation von Stunden - hingewiesen werden.

Fir die weiteren betrieblichen Ablaufe bietet die elektro-
nische Zeiterfassung viele Moglichkeiten, und wenn die
Schnittstellen passen, konnen die Daten deutlich effizi-
enter weiterverarbeitet werden. Doch dort liegt eines der
Hauptprobleme. Die Schnittstellen der Zeiterfassungs-
systeme mUssen auf die ERP-Software zugeschnitten sein,
und das ist leider nicht immer der Fall. Es kostet unter Um-
standen viel Zeit und Mithe und auch manuelle Nachbear-
beitung, um die Lohndaten aus dem Zeiterfassungssystem
im ERP-System zu verarbeiten. Hier mlssen einheitliche
Schnittstellen geschaffen werden, um die Systeme zu ver-
binden und nicht in Abhdngigkeit zu einem Softwarehaus
oder Hersteller von Zeiterfassungssystemen zu stehen.
Hat man die Probleme geldst, ist die Dokumentation, Be-
arbeitung und Analyse ein Einfaches und erleichtert vieles
im Vergleich zur klassischen Vorgehensweise. Hier sehen
wir einen deutlichen Vorteil.

Ein weiterer Nachteil sind die noch recht hohen Kosten,
vor allem wenn man stationare Geréate in den Objekten in-
stalliert. Jedoch gibt es bereits Losungsansatze (Stichwort
Digitalisierung 4.0), die die Handhabung vor allem von
Schnittstellen vereinfachen und die Kosten minimieren
werden. Gelingt die Digitalisierung im Bereich der Hand-
habung, Gerate und Schnittstellen der elektronischen
Zeiterfassung, sehen wir groBe Chancen darin. Die Zu-
kunft wird sich unweigerlich in diese Richtung bewegen.
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erfassungssystems sind sicher nicht unerheblich. Na-
tiirlich stellt sich daher die Frage, welchen zuséatzlichen
Nutzen ein System stiften kann. Schnelle und transpa-
rente Kommunikation sind in der Gebdudereinigung ein
wichtiger Erfolgsfaktor. Kann das Zeiterfassungssystem
auch dazu genutzt beziehungsweise ausgebaut werden,
Informationen vom Objekt in Richtung Objektleitung
oder Verwaltung und umgekehrt zu ibermitteln? Benach-
richtigung iiber nicht besetzte Reviere, die Moglichkeit
Besonderheiten mitzuteilen, Nachbestellungen auszu-
16sen, Zusatzauftrage zu melden oder Mangel zu doku-
mentieren sind nur einige Beispiele, die moglich sind
und den Dienstleister unterstiitzen kénnen. Natiirlich
haben dies auch die Anbieter erkannt. Es werden unter-
schiedliche weitere Funktionsmoglichkeiten angeboten.
5. Leichte Bedienbarkeit und geringer Schulungsaufwand:
Insbesondere durch die erhohte Fluktuation sollte der
Schulungsaufwand aufgrund einer intuitiven und leich-
ten Bedienung moglichst gering sein. Andernfalls wiirde
dafiir wiederum ein erhohter Aufwand seitens der Objekt-
leiter notwendig. Es ist davon auszugehen, dass die Bedie-
nung fiir die meisten Benutzer keine groe Herausforde-
rung darstellt. Das Ausfiillen von Anwesenheitslisten und
die Dokumentation der Reinigungszeiten empfinden auch
Reinigungskrafte oft als lastige, was die Motivation, sich
mit neuen Systemen zu befassen, sicher steigern wird.

DREI KOMPONENTEN GEHOREN IMMER DAZU
Moderne elektronische Zeiterfassungssysteme setzen auf
verschiedene Hardwarekomponenten, um insbesondere
den Anforderungen der heterogenen Objektstruktur ge-
recht zu werden. Generell sind fiir die Zeiterfassung eine
mobile Komponente zur Identifizierung des Mitarbei-
ters, eine stationdre Komponente zur Identifizierung des
Standortes beziehungsweise Objektes sowie ein zentraler
Server erforderlich. Er wird vom Anbieter zur Verfiigung
gestellt (Cloud-Losung) oder kann vom Anwender in den
eigenen Raumlichkeiten betrieben werden. Relevante Da-
ten wie Mitarbeiter- und Objektkennung sowie die erfass-
ten Arbeitszeiten werden dabei via Internet tibertragen.

VERSCHIEDENE KOMBINATIONEN SIND MOGLICH
Folgende Kombinationen von mobilen und stationdren
Komponenten finden in der Praxis Anwendung:



1. NFC-Dongle, Bar-Code oder QR-Code (zum Beispiel
Schliisselanhanger, Chipkarte oder Mitarbeiterausweis)
als mobile Komponente zur Identifizierung des Mitarbei-
ters und Terminal vor Ort im Objekt zur Identifizierung des
Standortes: Der Mitarbeiter meldet sich bei Arbeitsbeginn
und -ende mit seinem Dongle, Bar-Code oder QR-Code am
Terminal an und ab. Die Daten werden iiber das Terminal
an den zentralen Server iibermittelt. Dies kann Uber das
Mobilfunknetz oder iiber ein im Objekt vorhandenes
WLAN-/LAN-Netzwerk erfolgen. Die Ubertragung via
Mobilfunk kann zuséatzliche Kosten verursachen und setzt
stabilen Empfang voraus. Bei der Nutzung des WLAN-/
LAN-Netzwerkes ist die Zustimmung des Auftraggebers
erforderlich. Einige Anbieter stellen auch biometrische
Terminals zur Verfiigung, um die Sicherheit der person-
lichen Identifikation des Mitarbeiters zu verbessern.

2. Smartphone als mobile Komponente und NFC-Dongle,
Bar-Code oder QR-Code zur stationdren Kennung des Ob-
jektes: Ein oder mehrere NFC-Dongles, Bar-Codes oder
QR-Codes werden kostengiinstig im Objekt angebracht.
Zur Erfassung der Arbeitszeiten liest der Mitarbeiter mit
seinem Smartphone die Kennung des Objektes an der
stationdren Komponente aus. Die Datentiibertragung an
den Server ibernimmt das Smartphone. Dabei kénnen
zusdtzliche Informationen wie GPS-Daten erfasst und
Uibermittelt werden, um sicherzustellen, dass sich der
Mitarbeiter auch tatsdchlich am Objekt befindet.

3. Smartphone als mobile Komponente und Beacon zur
Identifizierung des Standortes: Ein oder mehrere Beacons
werden im Objekt fest installiert und durch eine zentrale
Netzwerkkomponente gesteuert. Sie iibernimmt gleich-
zeitig die Ubertragung der Daten an den zentralen Server
tiber das Mobilfunknetz oder das im Objekt vorhandene
WLAN-/LAN-Netzwerk. Die Erfassung der Arbeitszeiten
erfolgt kontaktlos. Die Beacons erkennen das Smartphone
des Mitarbeiters innerhalb eines gewissen Abstandes und
melden die Daten an die zentrale Netzwerkkomponente.
4. PIN zur Identifizierung des Mitarbeiters und Telefonan-
schluss im Objekt als stationdre Komponente: Fiir die An-
und Abmeldung der Arbeitszeiten nutzt der Mitarbeiter
ein zugewiesenes Telefon im Objekt (vom Auftragge-
ber zur Verfiigung gestelltes Festnetztelefon oder depo-
niertes Mobilfunktelefon). Bei Anruf einer festgelegten
Rufnummer wird der Mitarbeiter aufgefordert, seine
personliche PIN einzugeben. Anhand der ibermittelten
Rufnummer des Telefonanschlusses wird das Objekt
identifiziert und zusammen mit der festen Anrufzeit und
der tibermittelten PIN im zentralen System gespeichert.
5. Smartphone-App: Einige Anbieter stellen eine Smart-
phone-App als einheitliche Losung zur Verfiigung. Ar-
beitsbeginn und Arbeitsende meldet der Mitarbeiter da-
beiinnerhalb der App. Die App bedient sich der durch das
Smartphone erfassten Daten (Rufnummer, EMEI-Num-
mer, GPS-Daten) und sendet sie an den zentralen Server.
Die Arbeitszeiten werden in diesem Fall serverseitig
ermittelt beziehungsweise gegengepriift, um eine Ma-
nipulation am Endgeréat auszuschlieBen. Erfolgt Zeiter-
fassung mit der Unterstiitzung eines Smartphones, P
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NOCH KEIN PASSENDES
SYSTEM GEFUNDEN

Wir befinden uns im Zeitalter der Digitalisierung und
mussen uns diesem stellen - als Individuum, als Unter-
nehmen und als Branche. Durch den digitalen Wandel
werden sich auch Organisation und Prozesse in der Ge-
baudereinigung verandern. Die Zeiterfassung in Echtzeit
wird in Zukunft integraler Bestandteil der Auftrags- und
Personaldisposition sein. Sie wird auch notwendig, um
die Qualitats- und Transparenzanforderungen unserer
Kunden zu erflillen. Zusatzlich ermdglicht sie die Automa-
tisierung des gesamten Prozesses der Lohnabrechnung,
was unter anderem einen erheblichen Effizienzgewinn in
der Verwaltung, weniger Ubertragungsfehler im Prozess
der Lohnabrechnung und eine bessere Auftragssteue-
rung bedeutet.

Allerdings ist zu bedenken, dass die technischen Mog-
lichkeiten zwar groB sind, aber Uberlegt genutzt und
eingesetzt werden sollten. Die Mitarbeiter dlrfen nicht
das Geflihl der permanenten Kontrolle haben. Das
richtige Mal3 aus ,welche Daten benotigen wir?" und
,was machen wir mit diesen Daten?" wird sicherlich ein
groBes Diskussionsfeld mit den Arbeitnehmervertretern.
Ein zielfihrender Dialog ist wichtig, weil die Akzeptanz
eines solchen Systems seitens der Mitarbeiter von enor-
mer Bedeutung ist. Daflir muss das System einfach zu
bedienen und Uberall nutzbar sein.

Eine weitere Herausforderung werden in diesem Zusam-
menhang die Themen ,Zeitvorgabe flir das Revier” und
JErfasste Ist-Zeit" sein. Um eine unstrittige Abrechnung
vorzunehmen, bedarf es klarer Regelungen fir den Um-
gang mit Abweichungen zwischen Ist- und Soll-Zeit.

Wir haben uns bisher nicht flir den durchgangigen Ein-
satz eines am Markt existierenden Systems entschieden,
da wir ein einheitliches, flachendeckend fiir Gro3- und
Kleinkunden einsetzbares System bendtigen. Ein solches
System haben wir noch nicht gefunden. Ich bin mir
jedoch sicher, dass mit fortschreitender Digitalisierung
der Markt auch solche Systeme anbieten wird.
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kann auch auf das private Smartphone des Mitarbeiters
(Bring Your Own Device) zuriickgegriffen werden. In
diesem Fall entstehen dem Unternehmen zunéachst keine
zusatzlichen Kosten. Allerdings ist das Einverstandnis
des Mitarbeiters zwingend erforderlich. Werden dienst-
liche Smartphones zur Verfiigung gestellt, empfiehlt sich
der Einsatz eines Mobile-Device-Management-Systems.
Dadurch verringert sich der Administrationsaufwand
und die Sicherheit der Daten wird verbessert.

SYSTEM VON DER STANGE IST KAUM MOGLICH

Auf dem Markt fiir Zeiterfassungssysteme in der Gebau-
dereinigung gibt es Anbieter, die den Anspruch haben,
fir einige oder alle der genannten Punkte eine Losung
zu bieten. Generell ist zu beachten, dass es ein System
von der Stange wohl nicht geben wird. Jeder Betrieb ist
anders und hat unterschiedliche Voraussetzungen. Ein
zeitlicher und auch finanzieller Anpassungsaufwand
muss auf jeden Fall einkalkuliert werden. Grundsétzlich
gilt: Die Implementierung eines Zeiterfassungssystems
ist ein umfangreiches Vorhaben und erfordert ein gutes
Projektmanagement. Es ist zwingend erforderlich, dass im
Vorfeld Ziele definiert werden, die sich in einem Pflichten-
heft wiederfinden, wenn es um die Anbieterauswahl geht.

MEHR TRANSPARENZ FUR ALLE BETEILIGTEN

Ein erfolgreich implementiertes Zeiterfassungssystem
fihrt zu mehr Transparenz fiir Arbeitnehmer und Ar-
beitgeber. Auch in Richtung des Auftraggebers konnen
durchgefiihrte Leistungen sichtbarer gemacht werden.
Ein funktionierendes System reduziert den Aufwand in
der Lohnabrechnung unterstiitzt das Unternehmen bei
seinen Dokumentations- und Archivierungspflichten.
Lassen sich im System dariiber hinaus weitere Funktionen
abbilden (Bedarfsmeldungen, Nachweis von durchgefiihr-
ten Sonderauftragen, Qualitdtskontrollfunktion), konnen
andere Prozesse im Unternehmen verbessert werden.

Frank Goslowsky/Bernd Schmitt (Kompetenzteam
Gebaudereinigung)
heike.holland@holzmann-medien.de




