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Info Zeiterfassung
Excel-Tool

Name Pausen Sollzeit SaldoVm  SuSollzeit  Sulstzeit SuT.-Saldo Su Abzug Saldo

Ohne Schaltjahr Bei Schaltjahr {i-Stunden Start + Start - Datum
bitte klicken bitte kiicken ~tunde GLATZ1  GLATZ1 &t
néchstes Schaltjahr 2024 > dann alle 4 Jahre 01.01.2026
- |Eingabe in diese Spalte:
Tag Kommen Gehen Pause Sollzeit Istzeit Tealdo Abzug Bemerkung GL=Glelttag
U=uraub
Do 01 00:15 K=Krank
Fr 02 00:15 D=Dienstreise
B=Berufsschule
5a 03 00:15 F=Feiertag
S0 04 00:15
Mo 05 00:15
Di 06 00:15
Mi 07 00:15
Do 08 00:15
Fro9 00:15
Sa 10 00:15
So11 00:15
Mo 12 00:15
Di13 00:15
Mi 14 00:15
Do 15 00:15
Frl16 00:15
5a17 00:15

N:15
J'_ﬂ - Apr Mai - Aug Okt Dez Jahreskalender Feiertage ar

) 4 In den Feldern mit den roten Pfeilen kdnnen sie folgende Daten eingeben:

¢ Name > selbsterklarend.

e Pausen > Pausenzeiten eingeben z.B. 00:45

e Sollzeit > Ist die Zeit, die Sie am Tag arbeiten sollen, z.B. 07:24
e U-Stunden > selbsterkldrend

e Start + > sind die geleisteten Plus Stunden (am Jahresende)

e Start - > sind die Minus Stunden (am Jahresende)

e Datum > Aktuelles Datum eingeben (z.B. 01.01.2026)

e Bemerkung > selbsterklarend
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Kurzbeschreibung

Name
Ihr Name wird im Blatt Jan eingegeben. Dieser wird in den Blattern Feb-Dez
automatisch Gbernommen.

Pausen
Die Pausenzeit z.B. 00:45 wird im Blatt Jan eingeben und wird in den Blattern Feb-
Dez automatisch ibernommen.

Sollzeit
Die Sollzeit z.B. 07:24 ( tagliche Arbeitszeit ohne Abzug ) wird im Jan eingegeben.
Die Blatter Feb-Dez werden automatisch angepasst.

U-Stunden
Wenn Sie in diesem Feld Stunden eingeben ( z.B. 10:0 ), werden diese vom Saldo
abgezogen.

Start +
In diesem Feld werden die + Stunden vom vergangenen Jahr eingegeben.

Start -
In diesem Feld werden die - Stunden vom vergangenen Jahr eingegeben.

Datum

Das aktuelle Datum z.B. (01.01.2026) des neuen Jahres wird im Blatt Jan
eingegeben. Die Blatter Feb-Dez werden automatisch angepasst.
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