GiP - Ganztagstool

zur Verwaltung lhrer Mitarbeiterdaten, Vertragsunterlagen und zum Einreichen Ihrer Honorar- und Sachkostenabrechnungen
Login uber: https://gip-ganztag.de

Anleitung Mitarbeitende

\9,

GIP

Anmeldung

Willkommen zuriick! Bitte melden Sie sich bei Ihrem
Konto an.

* E-Mail

* Passwort

]

Passwort vergessen?

Urheberrechte © Ganztagsbetreuung im Pakt gGmbH (GiP) 2026

GiP- Ganztagstool - Sicht des Schulleiters


https://gip-ganztag.de/

Honorarabrechnung einreichen
GiP = o
Zeiterfassung . . .. . Kithe Kollwitz
Hier konnen Sie in lhr Profil ot
@ Kostenaufstellungen
Stundenzettel W(.echse.ln und lhre G Abmelden
Mitarbeiterdaten verwalten
2028 B
Zeitraum Betrag Erfasste Stel Status Aktion
Mirz 2026 23375 ¢ 1225 |E|
|_| 25/ Seite
9, _
GiP = ®
Z Zeiterfassung
) I3 e g . .
® Kostenaufstellungen Uber ”Neu tatlgen Sie einen
Stundenzettel neuen Zeiteintrag
026 =
Zeitraum Betrag Erfasste Std. Status Aktion
Unter dem Menlpunkt ,,Zeiterfassung” machen Sie lhre Zeiteintrage, konnen angelegte andern und Monatsabrechnungen einreichen.
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\9,

GIP Honorarabrechnung einreichen

Ganztagsbetreuung
im Pakt gGmbH

# MNeuer Zeiteintrag

# Datumn & Zeit von # Zeit bis

16.02.2026 B 12:00 [c) 14:00 G

# AG-Kurs

Graphik

Beschreibung

Vergessen im Letzten Monat abzurechnen.

Wersdumter Eintrag aus dem Yormon -

ind nur fiir den

Wersdumie Eintr Vormenat und nicht

dariber hinaus

unmittelbar vergang

ese Option ist Jusschliellich flr den

en Monat verflgba
Moliz: * Markiert eine Pflichtfeld

Zeitraum 2,00 su

Hier aktivieren, wenn es sich um
einen Zeiteintrag aus dem
Vormonat handelt.

Fur einen neuen Zeiteintrag offnet sich rechtsseitig ein Fenster. Sie geben Ihre Arbeitszeiten ein und wahlen lhren jeweils passenden AG-Kurs bzw. Ihre Tatigkeit aus.
NEU IST: Sie kénnen nur Zeiteintrage fir den laufenden Monat machen. Daher denken Sie daran, Ihre Zeiteintrage regelmagig durchzuftihren.

Es gibt einen Regler, den Sie aktivieren kdnnen, um versdumte Eintrage aus dem Vormonat nachzutragen.

ACHTUNG: Zeiteintrage konnen nur fiir den laufenden und maximal den Vormonat getatigt werden.

Es konnen keine Stunden mehr abgerechnet werden, die vor dem Vormonat liegen.
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Honorarabrechnung einreichen 1.3

o

GiP

Zeiterfassung

®
Stundenzettel
2026 BY
Zeitraum Betrag Erfasste Std. Status Aktion
Mirz 2026 23375¢€ 1235 (@)
|_| 25/ Seite

Hier rufen Sie die Ubersicht lhrer
Zeiteintrage fur den jeweiligen
Monat auf.

In der Ubersicht ,,Zeiterfassung* finden sie die angelegte Monatsabrechnung. Rechts in der Spalte ,,Aktion“ kénnen Sie sich die Monatseintrige gesamt aufrufen.
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Honorarabrechnung einreichen 1.4

©

Dashboard ( Zeiterfassung / Detail

Frau Kathe Kollwitz | @ Monatsabschluss einreiche |

Uberblick dber die erfassten Stunden Marz 2026 ] & PDF
R Datum Typ. Uhrzeit Stunden AG-Kurs Stedl.-Satz Beschr. Aktion
09.022026 Mo @ Arbeit 12:00 - 14:00 200 Graphik 20,00 s B
Frau Kathe Kollwitz
Mitarbeiter | 16.02.2026 Mo @ Arbeit 12:00 - 14:00 200 Graphik 20,00 5 B
Kinstlerschule
Status der Zeiterfassung 02.03.2026 Mo Arbeit 12:00 - 14:00 200 Graphik 20,00 s KA
€ ofeen
04032026 M Arbeit 13:00 - 14:00 100 Steine bemalen 15,00 s kA 7| I
Stundenzettel in eigener Bearbeitung .
g Frutung sewtetung 09.03.2026 Mo Arbeit 1200 - 14:00 200 Graphik 20,00 s KA
11032026 M Arbeit 13.00 - 14:15 125 Steine bemalen 15,00 5 B
‘ 16.03.2026 Mo Arbeit 12:00 - 14:00 200 Graphik 20,00 5 KA
Gesamt 12.25
Netto-Std. 1225 Betrag 23375 €

In der Monats-Detailansicht sind alle Eintrage dieses Monats und maximal des Vormonats aufgelistet.

Hier kénnen Anderungen vorgenommen oder Eintréage geléscht werden.

Nach Kontrolle der angegebenen Zeiten wir tUber ,Monatsabschluss einreichen® die jeweilige Monatsabrechnung zur Genehmigung an den Schulleiter weitergeleitet und geht von dort
zur Genehmigung und Auszahlung weiter an die GiP.
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Gip =
¢ Dashboard | Zeiterfassung
®
Stundenzettel
Zeitraum
Marz 2026

G\i,p
Ganztagsbetreuung
im Pakt gGmbH

Der Status in der Ubersicht der
Zeiterfassung zeigt, wo sich der
Vorgang aktuell befindet

Betrag v Erfasste Std. = Status

23375 € 1225 54

GiP- Ganztagstool - Sicht des Schulleiters

Honorarabrechnung einreichen

2 Monatsabschluss einreichen

* Zeitraum
Marz 2026 (S|
Frau Kathe Kollwitz
R Mitarbeiter | Ubungsleiter
Kinstlerschule
Zeitraum 01.02.2026 ..31.03.2026
Stunden gesamt 12,25 51

Nicht digital einreichen [von Schulleitung unterschriebener
Stundenzettel)

Sorgfaltig geprift und einreichen.

Motiz: * Markiert eine Plichifeld.

Bitte bestatigen, dass Sie lhre
Zeiteintrage sorgfaltig gepruft haben.

2026 B

Aktion
25/ Seite
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G\i,p
Ganztagsbetreuung
im Pakt gGmbH

. Meuer Kosteneintrag

# Buchungskanto

Sachkosten

#* Beschreibung

Materialien fir die AG Graphik

* Datum # Betrag

09.03.2026 B 1245 @

* Belege hochladen
£ Klicken zum Hochladen

Erlaubt sind JPG-, PNG- und PDF-Dateien. Max. Upload-Gréf&e SMB

D Befreiungsantrag_RV_Pflicht pdf o

Motiz: * Markiert eine Pflichtfeld.

Uber den Meniipunkt ,,Kostenaufstellungen“ kénnen Sachkostenabrechnungen eingereicht werden.
Uber ,Neu“ legen Sie eine Sachkostenabrechnung an. An dieser Stelle ist die Kostenart, Auslage oder Rechnung, zu wahlen.

Auslage: Der Mitarbeiter hat die Kosten bei Erwerb der Ware vorgelegt und reicht den Kassenbeleg ein.
Rechnung: Der Mitarbeiter hat eine Bestellung getatigt, die Rechnung soll von der GiP beglichen werden. Die Rechnung des Empfangers wird eingereicht.

Beim Anlegen einer Auslage 6ffnet sich das rechte Fenster.
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G\i,
Ganztagsbetreuung
im Pakt gGmbH

Neuer Kosteneintrag

Beim Zahlungsempfanger

,Other“ wahlen, wenn der

Lieferant nichtin der

Auswabhlliste vorhanden ist. * Baschreibung

Materialien fir die AG Steine bemalen

# Buchungskonto

Sachkosten

# Datum

09.03.2026

* Zahlungsempfanger

Other

# Mame des Empfangers # Mame der Bank

Firma Steine und Co Postbank

w [BAN

DE0Z1001001000066820101

*BIC

PEMKDEFF

= Verwendungszweck
Beim Anlegen einer Rechnung offnet sich das rechtsseitige Fenster. In diesem Fall bezahlt die GiP den ausstehenden Betrag direkt an den KDIENFHKSOLEN 234556
Zahlungsempfanger.

* Belege hochladen
Beim Zahlungsempfangers erscheint die Auswahl bereits bekannter Kreditoren. Bitte auswahlen, wenn vorhanden.
Sollte der Lieferant nicht aufgelistet sein, bitte ,,Other” wahlen.
In diesem Fall 6ffnen sich weitere Eingabefelder, die mit den Angaben auf der Rechnung geflillt werden mussen.
Auf diese Weise wird ein neuer Empfanger angelegt und bei einer nachsten Bestellung direkt in der Auswahlliste angezeigt.

Motiz: * Markiert eine Pflichtfeld
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G\i’p
Ganztagsbetreuung
im Pakt gGmbH

A9,

GIP

@ Zeiterfassung

@ Kostenaufstellungen

Dashbeard | Kestenaufstellungen

Kostenaufstellungen
Q Status auswal v Marz 2026 B
Begrindung v Kostenart v Buchungsk. Betrag v R. Datum = Angelegt am v Status v Aktion
Materialien fir die AG Graphik @, Sachkosten 12.45€ 09.03.2026 19.03.2026 Offen O]
= Sachkosten 2166 € 09.03.2026 19.03.2026 Offen

Materialien fir die AG Steine bemalen

Sachkosten

i

Graphikbicher fir AG Graphik

8
66.85 € 16.03.2026 19.03.2026 Offen o]
19.03.2026 Offen 0]

> 25/ Seite

]

Stifte fir AG Steine bermnalen Sachkosten 795€ 16.03.2026

In der Ubersicht der Kostenaufstellung erscheinen die angelegten Sachkostenabrechnungen. Hier kénnen noch Anderungen oder Léschungen vorgenommen werden.
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G\i,p
Ganztagsbetreuung
im Pakt gGmbH

> Kosteneintrag dndern

Um eine Sachkostenabrechnung zu andern, 6ffnet sich rechtsseitig das Fenster

+ Buchungskanto »Kosteneintrag andern®. AnschlieBend konnen uber ,,Kosteneintrag Details“ die
Sachkosten Sachkostenabrechnungen zur Genehmigung durch den Schulleiter eingereicht werden.

 Beschreibung

Materialien fur die AG Graphik

* Datum # Betrag
09.03.2026 =] 1245 @
Belege hochladen

@ Klicken zum Hochladen

Erlaubt sind JPG-, PNG- und PDF-Dateien. Max. Upload-Gro&e SMB

Notiz: * Markiert eine Pflichtfeld.

Bitte bestatigen, dass Sie
Sachkostenabrechnung sorgfaltig
gepruft haben.

* Kosteneintrag Details Offen
Kathe Kollwitz
R Mitarbeiter | (bungsleiter
Kiinstlerschule
R 00.03.2026
Betrag 1245 €

Begrindung Materialien fir die AG Graphik

Name des
Empfangers

Kathe Kollwitz

Name der Bank
IBAN DE02600501010002034304

BIC

Belege 0O

Sorgfaltig geprift und einreichen
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G p Sachkostenabrechnung einreichen 2.4

Gip o
@ Zeiterfassung Kostenaufstellungen

Kostenaufstellungen - Neu

Marz 2026 (]
Begrindung Kostenart Buchungsk. Betrag R. Daturmn Angelegt am Status Aktion
Materialien fir die AG Graphik =2 Sachkosten 1245 € 09.03.2026 19.03.2026 |£|
Materialien fir die AG Steine bemalen Sachkosten 2166 € 09.03.2026 19.03.2026 |E|
Graphikbicher fur AG Graphik Sachkosten B6.85 € 16.03.2026 19.03.2026 |£‘ |:|
Stifte fiir AG Steine bemalen 21 Sachkosten 795 € 16.03.2026 10032026 |E|

|_| 25/ Seite

In der Ubersicht der Kostenaufstellung ist der aktualisierte Status ersichtlich.

Der Status ,,Offen” zeigt an, dass die Rechnung noch in Ihrer Bearbeitung ist und noch nicht abgeschickt wurde.

Sobald Sie Ihre Sachkostenabrechnung sorgefaltig gepruft und eingereicht haben, erscheint der Status ,,Prufung Schulleiter.

Nach der Prifung und Genehmigung des Schulleiters lautet der Status ,,Prufung GiP“.

Sobald die GiP die Rechnung gepruft und freigegeben hat erscheint der Status ,,genehmigt®, die Rechnung wird anschlieBend beglichen.
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'GIP Kontakt 3.1

GiP — Ganztagstool

zur Verwaltung lhrer Mitarbeiterdaten, Vertragsunterlagen und zum Einreichen lhrer Honorar- und Sachkostenabrechnungen

Login liber: https://gip-ganztag.de

Bei Fragen und wenn Sie Hilfe bendtigen wenden Sie sich gerne an unsere Kolleginnen

per E-Mail
gip-ganztag@gip-kreis-offenbahc.de

telefonisch unter
06074 8180 4160
oder

06074 8180 4136
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