
Anleitung Arbeitszeiterfassung monatlich 

ab 1. Januar 2023

Allgemein: Alle rosa eingefärbten 

Zellen können bearbeitet werden

1. Name, Organisationseinheit
(Referat/ Sachgebiet) eintragen

2. Erster Tag des Monats links in 
das erste Datumsfeld (B8) 
eintragen, Bsp. 01.01.2023

3. Soll-Stunden pro Tag in kleine
Tabelle rechts eintragen 
 Stundenaufteilung wird in die 
Arbeitszeitliste übernommen



Anleitung Arbeitszeiterfassung monatlich 

ab 1. Januar 2023

4. Arbeitsbeginn, -Ende und 
Summe aller Pausen am Tag 
eintragen

5. Bei Urlaub, Krankheit, Feiertag 
oder Sonstiges: „x“ eintragen
 Soll-Stunden werden 
übernommen

6. Übertrag aus dem Vorzeitraum/ 
Vormonat und weitere Zeiten 
können hier mit dem jeweiligen 
Vorzeichen eingetragen werden


