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Info Zeiterfassung 

Excel-Tool 

 

 

In den Feldern mit den roten Pfeilen können sie folgende Daten eingeben: 

• Name > selbsterklärend. 

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

• Sollzeit > Ist die Zeit, die Sie am Tag arbeiten sollen, z.B. 07:24 

• Ü-Stunden > selbsterklärend 

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

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

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

• Bemerkung > selbsterklärend 
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Kurzbeschreibung 
 

 

 

Name    

Ihr Name wird im Blatt Jan eingegeben. Dieser wird in den Blättern Feb-Dez 

automatisch übernommen. 

 

Pausen         

Die Pausenzeit z.B. 00:45 wird im Blatt Jan eingeben und wird in den Blättern Feb-

Dez automatisch übernommen. 

 

Sollzeit         

Die Sollzeit z.B. 07:24 ( tägliche Arbeitszeit ohne Abzug ) wird im Jan eingegeben. 

Die Blätter Feb-Dez werden automatisch angepasst. 

  

Ü-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 Blätter Feb-Dez werden automatisch angepasst. 

 

 

 

                     

 

                


