
 
Der aktuelle Monat wird 

jeweils hier eingetragen. 

Hier stehen die üblichen Arbeitsstunden pro Woche. Dies stellt den Normalfall der 

Verteilung der wöchentlichen Arbeitsstunden dar und entspricht in der Summe 

der vertraglich vereinbarten wöchentlichen Arbeitszeit. Alternativ oder zusätzlich 

kann die Spalte SOLL auch manuell überschrieben werden (s.u.). 

An diesem Tag entspricht die geleistete 

Arbeitszeit der Standard-Wochenvorgabe. Die 

Differenz (DIFF) zwischen IST und SOLL ist 0. 

Beginn und Ende von Arbeits- und Pausenzeiten 

werden für jeden Tag eingetragen. Die 

Gesamtarbeitszeit (Arbeitszeit IST) ergibt sich aus 

der Arbeitszeit abzüglich Pause. 

An diesem Tag wurde weniger als geplant 

gearbeitet. Daraus entsteht eine negative 

Differenz bei der Berechnung (Minusstunden). 

An diesem Tag wurde mehr als geplant 

gearbeitet. Daraus entsteht eine positive 

Differenz bei der Berechnung (Überstunden). 

In dieser Woche soll nach Absprache 

ausnahmsweise dienstags statt montags 

gearbeitet werden. Die Spalte SOLL wurde daher 

montags und dienstags manuell überschrieben. 

An diesem Tag wird über 6 Stunden gearbeitet. 

Eine Pause von mindestens einer halben Stunde 

ist daher zwingend erforderlich! 

Dieser Tag ist in der Spalte ABW (Abwesend) mit 

„Ja“ markiert, da die Person krank war (siehe 

Bemerkungsfeld). Dieser Tag wird daher von der 

Gesamt-Berechnung (unten) ausgeschlossen 

Die Gesamtarbeitsstunden des Monats werden 

automatisch aufsummiert. Dabei werden Tage, 

die mit ABW „Ja“ markiert sind, nicht 

eingerechnet. 

Zuletzt wird, wenn vorhanden, die Differenz 

(Über- oder Minusstunden) aus dem Vormonat 

eingesetzt. Diese wird mit den 

Gesamtarbeitsstunden dieses Monats verrechnet 

und ergibt die neue Differenz (Stundensaldo). 

Die Differenz sollte möglichst niedrig sein und im 

Idealfall 0 betragen. 


