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1 Checkliste Zeitwirtschaft 

 
  

HW-Mitarbeiter

ωNaka-Satz

ωPeriodentabelle

ωZeitmodelle

Kalkgruppe (Tätigkeiten)

ωPause als Kalkgruppe

ωFaktor-HW-Tageszettel

Pause und Rundung

ωPause als Kalkgruppe

ωautomatische Pause

ωRundung von Zeiten

Optionen

ωZeit-Projekt

ωPause-Kalkgruppe

Handy

ωHandy anlegen

ωHandy HW-Mitarbeiter zordnen

ωHandy Kalkgruppen zuordnen

Tageszettel

ωHW-Tageszettel, HW-Tageszettel Projekt, HW-Tageszettel 
komplet, KommtGeht_HW, HW-Schnellerfassung, Handy, BDE, 
Mein_Tageszettel

Auswertung

ωIst-Zeit

ωIst-Naka

Zeitwirtschaft

ωMonatsabschluß

ωJahresabschluß

Übergabe

ωLohnprogramme
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2 Einführung 

Was spricht dafür, in BIZS die Zeiterfassung zu nutzen? Folgend führen wir 4 Gründe auf, die für eine Nutzung 
sprechen: 
 

1. Zeiten für die Projekt-Nachkalkulation in BIZS 
Die Zeiten werden sowohl mengenmäßig als auch wertemäßig auf Ihr jeweiliges Projekt gebucht.  
So behalten sie den Stand Ihrer Projekte über den Soll-Ist Vergleich optimal im Auge und können 
auch nach Abschluss des Projektes nachvollziehen, an welchen Ecken die Kalkulation noch weiter 
optimiert werden könnte.  

2. Zeiten für die Lohnübergabe an das BRZ, LODAS, Addison, Lexware, Sage und weitere Programme 
Über die unterschiedlichen Schnittstellen kann BIZS die erfassten Zeiten an Lohnprogramme 
weitergeben, so dass Sie mit wenigen Mausklicks die erfassten Zeiten an Ihr Lohnbüro 
weitergegeben haben. 

3. Übersicht der unproduktiven Stunden (Urlaub, Krank, Feiertag) in BIZS 
Über Tools wie den Urlaubsplaner oder die Maske Ist-Zeit können Sie die Ausfallzeiten Ihrer 
Mitarbeiter farbig und übersichtlich einsehen und verwalten. 

4. Zeiten für Rapport/ Regiearbeiten 
Sie können die erfassten Zeiten optional in einen Rapport übernehmen und diesem mit dem Kunden 
abrechnen, oder erfasste Zeiten auch direkt in Rechnungen übernehmen. 

 
  



 

 

Leitfaden - Voreinstellungen 

© PC-forum GmbH Seite 3 

3 Voreinstellungen 

3.1 Einstellung der Anwendergruppen 

In den Anwendergruppen wird definiert, welcher BIZS-Anwender bestimmte Berechtigungen erhält und auf 
welche Masken der Benutzer Zugriff hat. Diese findet man in den Stammdaten unter dem Suchbegriff 
Anwendergruppe.  
In folgender Tabelle sind alle Masken aufgelistet und kurz beschrieben, die für die BIZS Zeitwirtschaft Relevanz 
haben. Dabei sind die meisten Masken administrativer Art. Lediglich bei den Erfassungsmasken ist es wichtig, 
dass die jeweilige Anwendergruppe zumindest eine solche freigeschaltet bekommt, da ansonsten keine 
Erfassung der Zeiten möglich ist. 
 

Gruppe 
Name der Funktion im 
Funktionsmenü 

Name der Funktion in 
den Anwendergruppen 

Beschreibung Art 

HW HW Naka HW_Naka Nachkalkulation (NAKA) für 
Zeitwirtschaft, Projekt, HW2-
Beleg, Rapporte, 
Auswertungen 

Administrativ 

HW Tageszettel komplett HW_Tagesz_Kom Erfassung von HW-
Tageszetteln unabhängig von 
HW-Mitarbeitern und 
Projekten 

Erfassungsmaske 

HW Tageszettel Mitarbeiter HW_Tageszettel Erfassung von HW-
Tageszetteln auf Basis des 
HW-Mitarbeiters  

Erfassungsmaske 

HW Tageszettel Projekt HW_Tageszettelprj Erfassung von HW-
Tageszetteln auf Basis des 
Projektes 

Erfassungsmaske 

HW Tageszettel Material HW_Tageszettel_Material Erfassung von Material auf 
Basis des Projektes 

Erfassungsmaske 

HW Zeitabrechnung HW HW Zeit Mitarbeiter Zeitabrechnung für die HW-
Mitarbeiter-Zeitwirtschaft 

Administrativ 

HW HW Tableau HW_Tableau Anzeige aller aktuell 
gebuchten Tageszettel. 
Optional auch pro Terminal 
(BDE Maske) 

Administrativ 

HW Urlaubsplaner Urlaubsplaner Ansicht der Urlaubs- und 
Resturlaubstage und 
Überstunden, kalendarische 
Ansicht der Fehlzeiten nach 
KW 

Administrativ 

HW Urlaubsantrag Urlaubsantrag Digitaler Urlaubsantrag und 
Antrag von Gleitzeit 

Erfassungsmaske 

Favoriten Ist_Zeit IST-ZEIT Controlling, Erstellen und 
Pflege von Mitarbeiter-
Tageszetteln und Fehlzeiten 
für die Zeitwirtschaft  

Administrativ 

Favoriten KommtGeht HW KommtGeht_HW Echtzeiterfassung für 
Mitarbeiter am Arbeitsplatz 
auf Basis von Projekten und 
Kalkgruppen  

Erfassungsmaske 
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Favoriten Mein Tageszettel MEIN Tageszettel manuelle Zeiterfassung für 
Mitarbeiter am Arbeitsplatz 
auf Basis von Projekten und 
Kalkgruppen 

Erfassungsmaske 

Favoriten Tableau Tableau 
Anzeige aller zurzeit 
angemeldeten BIZS-Benutzer 

Administrativ 
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3.2 Einstellungen für Fehlzeiten 

Damit Sie Zeiten auf Ihre Projekte erfassen können und auch Fehlzeiten und Pausen gebucht werden können, 
muss in BIZS zunächst ein ZEIT-Projekt angelegt werden. Dies legen Sie am besten unter Ihrer Firmenadresse 
an. Auf dieses ZEIT-Projekt wird BIZS zukünftig alle Pausen- und Fehlzeiten, also Zeiten mit dem Status Krank, 
Feiertag, Urlaub usw. verbuchen. Am besten tragen Sie den Namen ZEIT direkt ein anstatt der Projektnummer. 
So ist eindeutig erkennbar, dass es sich hier nicht um ein gewöhnliches Projekt handelt, auf das andere Zeiten 
verbucht werden. Hierfür muss evtl. der automatische Nummernkreis für die Dauer der Projektanlage 
deaktiviert werden. Brauchen Sie hierbei Hilfestellung, zögern Sie nicht und kommen Sie auf unser BIZS 
Support-Team zu. 
 
Zudem muss eine Kalkulationsgruppe (Tätigkeit) namens PAUSE angelegt werden. Die Tätigkeiten findet man 
in den Stammdaten unter Kalkgruppe.  
 
Das Projekt ZEIT und auch die Kalkgruppe PAUSE muss nun in den BIZS Optionen unter Einstellungen/ 
Optionen/ HW/ Projekt für Zeit ausgewält werden (siehe auch folgende). 
 
 
 
 

 
 
 

 
Die Optionen, in denen man das Projekt für die Ausfallzeiten hinterlegt 

 

Wichtig! Soll über den Tageszettel eine Pause oder eine Fehlzeit gebucht werden, so muss erstens das 
Projekt ZEIT und zweitens die Kalkgruppe Pause ausgewählt werden! 
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3.3 HW Mitarbeiter - Grundeinstellungen 

Um die Zeitwirtschaft nutzen zu können, müssen Sie zunächst die sogenannten HW Mitarbeiter anlegen. Aber 
wo liegt nun der Unterschied zwischen den Mitarbeitern und den HW Mitarbeitern? 
 
In den Mitarbeitern sind alle Personen angelegt, welche einen aktiven Login für BIZS benötigen. Also in der 
Regel alle Personen, die im Büro tätig sind und so unmittelbar mit BIZS arbeiten.  
 
In den HW Mitarbeiten hingegen legen wir alle Personen an, für die Zeiten erfasst werden sollen. Zeiten, die 
nachher einmal für die Nachkalkulation herangezogen werden (Zeiten von Lohn- und Gehaltsempfängern), 
aber auch für die Übergabe an das Lohnbüro verwendet werden können (Zeiten der Lohnempfänger). 
Wenn also auch Zeiten für die im Büro tätigen Mitarbeiter erfasst werden sollen, müssen diese zusätzlich in 
den HW Mitarbeitern angelegt werden. Dazu müssen die beiden absolut identisch benannt werden. 
Č Hierzu gibt es in der Maske Mitarbeiter im Aktionsmenü den Button αMitarbeiter als HW 

Mitarbeiter anlegenά 
 
 
In den Stammdaten/ HW Mitarbeiter müssen Sie die ersten Einstellungen vornehmen. Hier ist es essenziell, 
dass Sie einen NAKA Satz für den Mitarbeiter eintragen. Dieser setzt sich aus dessen Lohn und den 
Gemeinkosten zusammen. Weitere Einträge sind optional, jedoch sinnvoll und ebenfalls rot markiert. Auf der 
nachfolgenden Seite werden die einzelnen markierten Punkte näher beschrieben. 
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Nr. Feld Beschreibung 

(1) EK-Preis (für den 
Rapport) 

Einkaufspreis: Lohn aus der Mittellohnberechnung inkl. den Gemeinkosten, 
jedoch ohne Wagnis und Gewinn. Dies ist der Satz, der dem Kunden bei der 
Berechnung von Rapporten tatsächlich in Rechnung gestellt wird. 
Berücksichtigung findet noch der Zuschlag, über den dann der Verkaufspreis 
ermittelt wird. 

(2) Zuschlag (für den 
Rapport)  

Dieser Zuschlag deckt Wagnis und Gewinn ab. 

(3) VK-Preis (Für den 
Rapport) 

Verkaufspreis: Dieser bildet sich aus dem EK-Preis inklusive des Zuschlags. 
 
 

(4) NAKA-Satz Dies ist der Nachkalkulations-Satz. Mit diesem Stundensatz wird das 
entsprechende Projekt, auf das der Mitarbeiter seine Zeit bucht, belastet. 
Dieser entspricht dem Lohn inkl. Gemeinkosten. Er kann an dieser Stelle 
manuell gepflegt werden oder aber über die Betriebsgemeinkostenrechnung 
detailliert berechnet und dann übernommen werden (siehe Leitfaden Der 
Betriebs-Mittellohn https://www.bizs.de/wp-
content/uploads/2019/04/Leitfaden_Betriebsmittellohn.pdf). 
Zeit * Faktor Zeit * Naka-Satz = Nachkalkulationswert Lohn 

(5) Faktor Zeit Bestimmt, mit welchem Faktor die erfasste Arbeitszeit für die Nachkalkulation 
auf das Projekt gebucht wird. Ein Auszubildender bspw. ist potenziell weniger 
produktiv. Hier können Sie dann bspw. 50 eintragen. Dann wird dessen 
gebuchte Zeit für das Projekt nur zu 50% auf das Projekt gebucht. Arbeitet 
dieser also 6 Stunden auf dem Projekt, zählen nachher nur 3 Stunden in die 
Nachkalkulation. 

(6) Gruppe IST-Zeit Durch diese Gruppen können Sie die angezeigten Mitarbeiter später in der Ist-
Zeit filtern, um bei der Kontrolle der Stunden eine bessere Übersicht zu 
erhalten. 

(7) Urlaub (pro Jahr) Variante 1 - Jahresurlaub: Hier wird der vertraglich geregelte Jahresurlaub 
eingetragen, z.B. 30 für 30 Tage/Jahr  
Variante 2 ς Ansparurlaub: Bei dem Ansparurlaub-Model wird an dieser Stelle 
nichts eingetragen. Stattdessen füllen Sie in der Periodentabelle die Spalte 
Ansparurlaub für alle 12 Monate mit der Anzahl Tagen pro Monat aus, die mit 
dem Mitarbeiter vereinbart sind und die dieser sich pro Monat ansparen kann 
(z.B. 2,5 Tage/Monat entspricht 30 Tagen Jahresurlaub). 

(8) in IST-Zeit anzeigen Ist die Checkbox aktiviert, so wird dieser HW Mitarbeiter in der Maske Ist-Zeit 
angezeigt. Dies ist zu empfehlen, wenn für den Mitarbeiter Zeiten und 
Fehlzeiten erfasst werden.  

(9) aktiv Damit der HW-Mitarbeiter überhaupt in BIZS verwendet werden kann, muss er 
als aktiv gesetzt sein.  
Ausgeschiedene Mitarbeiter können an dieser Stelle deaktiviert werden, damit 
ihr Name an den unterschiedlichen Stellen im System nicht mehr auftaucht, die 
Daten des Mitarbeiters jedoch nach wie vor im System gespeichert werden. 
Die gesetzlichen Bestimmungen zur Aufbewahrungspflicht der erfassten Zeiten 
Ihrer Mitarbeiter finden Sie auf der Website des Zolls. 
 
https://www.zoll.de/DE/Fachthemen/Arbeit/Mindestarbeitsbedingungen/Sonstige-
Pflichten/sonstige-pflichten_node.html 

 

  

https://www.bizs.de/wp-content/uploads/2019/04/Leitfaden_Betriebsmittellohn.pdf
https://www.bizs.de/wp-content/uploads/2019/04/Leitfaden_Betriebsmittellohn.pdf
https://www.zoll.de/DE/Fachthemen/Arbeit/Mindestarbeitsbedingungen/Sonstige-Pflichten/sonstige-pflichten_node.html
https://www.zoll.de/DE/Fachthemen/Arbeit/Mindestarbeitsbedingungen/Sonstige-Pflichten/sonstige-pflichten_node.html
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3.4 HW Mitarbeiter - Rundungen und Buchungszeitfenster 

 
Optional können Sie eine Rundung der ersten und der letzten gebuchten Zeit pro Tag einstellen. Dies 
funktioniert über die Felder Kommt Aufrundung und Geht Abrundung. Dabei werden in das Feld Minuten 
eingetragen, um die gerundet werden soll. Um dies zu verdeutlichen, ist unter der folgenden Abbidung eine 
Beispielrechnung aufgeführt.  
 
Weiter besteht die Option, einen Zeitraum auszuwählen, innerhalb dem Zeiten erfasst werden können. 
Buchungen, die früher beginnen, werden auf die Beginnzeit des Zeitraumes aufgerundet. Buchungen, die über 
die Gehtzeit hinaus laufen, werden auf die hier eingetragene Geht-Zeit eingekürzt. 
 

 
 

 
 

 
 

In folgender Tabelle wird noch einmal die Bedeutung der einzelnen Felder erläutert:  

Kommt (frühester 
Buchungsbeginn) 

Früheste Uhrzeit, die gebucht werden kann. Z.B. Mitarbeiter beginnt um 6:30 Uhr 

Geht (spätestes 
Buchungsende) 

Späteste Uhrzeit, ab der keine Buchungen mehr hinzugefügt werden können 

Kommt (Aufrundung) Die Erste Buchung des Tages wird gerundet mit Wert -> aufgerundet 

Geht (Abrundung) Die letzte Buchung des Tages wird gerundet mit Wert -> abgerundet 

 
 
 

Diese Einstellungen gelten nur für erfasste Zeiten per Handy-Echtzeiterfassung, BDE, 
KommtGeht_HW und mein Tageszettel! 

 
C 
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Beispiel für Kommt (Aufrundung) und Geht (Abrundung) auf 15 Minuten: 
Das bedeutet in der Praxis, dass ein Mitarbeiter, der um 7:04 Uhr einstempelt, automatisch auf 7:15 Uhr 
aufgerundet wird. So verhält es sich auch bei einer Kommt- Zeit von 07.17 Uhr. In diesem Fall würde die Uhrzeit 
auf 7.30 Uhr aufgerundet werden. Bei der Einstellung Geht Abrundung wird abgerundet. Geht der Mitarbeiter 
um 17:23 Uhr, so wird auf 17:15 Uhr abgerundet. 
 
In dem oberen Beispiel wird um 08:08 Uhr die Kommt-Zeit gebucht. Dies ist in der Spalte Bu Kommt zu sehen. 
Hier wird die tatsächlich gebuchte Zeit vermerkt. Da eine Rundung von 5 Minuten eingestellt ist, gilt jedoch 
nun eine Zeit von 8:10 Uhr. Die Pausenzeiten werden nicht gerundet. Es wird erst wieder die Geht-Zeit 
gerundet. In Bu Geht steht die tatsächliche Zeit von 09:06 Uhr. Mit der Abrundung wird in Geht von der 
Uhrzeit 09:05 Uhr ausgegangen. 
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3.5 Anbuchen von Mitarbeitern 

Soll der Login und der Logout am BIZS-System jeweils einen automatischen Tageszettel-Eintrag erzeugen, dann 
aktivieren Sie den Haken Bei BIZS-Anmeldung erfolgt HW-Tageszettel-Eintrag (siehe untere Abbildung) und 
legen die 2 Kalkgruppen, ANBUCHUNG und ABBUCHUNG, an (dabei müssen die Kalkgruppen großgeschrieben 
sein). 
 

 
 Die Maske HW Mitarbeiter mit der Option, einen automatischen Tageszetteleintrag zu generieren 

 

 
 
 
 
 
In nachfolgender Abbildung sehen Sie ein Beispiel für einen automatischen Tageszetteleintrag einer 
Anbuchung. Diese An- und Abbuchungen können von dem Mitarbeiter auch nicht gelöscht oder abgeändert 
werden. 
 
Voraussetzung für die Einträge der An- und Abbuchung sind die 2 Kalkgruppen, ANBUCHUNG und 
ABBUCHUNG, die in den Stammdaten - Kalkgruppe neu angelegt werden müssen. 

Wichtig! Diese automatischen Tageszetteleinträge werden von BIZS nicht herangezogen, um Zeit für die 
Projektnachkalkulation oder das Mitarbeiterstundenkonto zu berechnen, sondern sind allein als Eintrag 
gedacht, an dem man erkennen kann, wann ein Mitarbeiter sich das erste Mal am Tag am System 
angemeldet hat. 
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Kalkgruppen ANBUCHUNG und ABBUCHUNG anlegen: 
 
Um die 2 Kalkgruppen anzulegen, gehen Sie in die Stammdaten und suchen Sie nach dem Suchbegriff 
Kalkgruppe. Nun legen Sie über den Neuanlagebutton 2 neue Kalkgruppen an, zum einen ANBUCHUNG, und 
zum anderen ABBUCHUNG. Wichtig dabei ist, dass die Kalkgruppen in Großbuchstaben geschrieben werden. 
 

 
Beispiel für ein Kalkgruppe 
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3.6 HW Mitarbeiter - Die Springer-Option 

Trotz der Nutzung der Zeiterfassungs-App wird es evtl. Mitarbeiter bei Ihnen im Unternehmen geben, die kein 
eigenes Handy für die Zeiterfassung besitzen. Seien es bspw. Azubis, Werkstudenten oder auch 
Kurzzeitbeschäftigte. 
 
Für diesen Fall gibt es die Option, dass diese Mitarbeiter von anderen Kollegen mitgebucht werden können. 
Die Mitarbeiter ohne App können dann an allen Handys mit der laufenden Echtzeiterfassung mit angehakt 
werden und bekommen so die gleiche Zeit und Tätigkeit wie der Mitarbeiter, der diese bucht. Alternativ kann 
für diese Mitarbeiter auch ein eigener manueller Tageszettel am Handy erstellt werden. 
 
Um diese Option zu aktivieren, wählt man bei dem gewünschten HW-Mitarbeiter die Registerkarte Handy-
Zeitwirtschaft und setzt einen Haken bei der Option Springer. 
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3.7 HW Mitarbeiter - Periodentabelle (Arbeitszeitmodell) 

Die Periodentabellen dienen dazu, das Arbeitszeitmodell des Mitarbeiters abzubilden, also die Soll-
Arbeitszeiten festzulegen. Die Erstellung dieser ist optional. Wir empfehlen dies jedoch, da eine 
Periodentabelle viele Vorteile mit sich bringt. Folgend wird aufgezählt, für was die Periodentabelle in BIZS 
verwendet wird. 
 
Verwendet werden die Informationen aus der Periodentabelle für folgende Prozesse: 

a. Berechnung der Überstunden (Soll-Ist-Vergleich) 
b. Automatische Berechnung der Ausfallzeiten, wenn diese in die Ist-Zeit eingetragen werden 
c. Berechnung der Mitarbeiterkapazität innerhalb der Projektplanung 
d. Verwenden des Monatsabschlusses, um Stunden nach Ende des Monats festschreiben zu können und 

um Fehlzeiten (Urlaub, Krank usw.) auszuwerten. 
 
 
 
Eingetragen werden seine Soll-Arbeitsstunden. Diese werden nachher den real gearbeiteten Ist-
Arbeitsstunden gegenübergestellt, wobei BIZS dann ggf. die Überstunden errechnet. 
 
 
In der Maske Mitarbeiter-Periodentabelle/ Zeitwirtschaft können über den Button neu Periodentabellen 
hinzugefügt werden. Dabei hat jedes Kalenderjahr seine eigene Tabelle. 
 

 
Reiter Mitarbeiter-Periodentabelle / Zeitwirtschaft in der Maske HW Mitarbeiter 

Bevor Sie nun mit den Eintragungen beginnen, müssen Sie sich entscheiden, wie Sie die Soll-Arbeitsstunden 
Ihres jeweiligen Mitarbeiters eintragen möchten. Hier gibt es drei Varianten. 
 

Die 3 Zeitmodelle 

 

  

Wochen-Zeitmodell

Monats-Zeitmodell

Kalenderwochen-Zeitmodell

Wichtig! Benötigen Sie obige Prozesse nicht, müssen Sie keine Periodentabelle anlegen und  können so 
direkt zu Kapitel 3.9 Alternative zur Periodentabelle weiter gehen. 
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Wochen- Zeitmodell 

Das Wochen-Zeitmodell ist das am häufigsten genutzte Modell. Wenn Sie mit dem Wochen-Zeitmodell 
arbeiten möchten, können Sie für jeden Monat eine Musterwoche für Ihren Mitarbeiter erstellen. Das heißt, 
Sie könnten für 12 Monat je eine Musterwoche definieren. Dies ist gerade dann geschickt, wenn die Winter- 
und Sommerarbeitszeit variiert.  
Für das folgende Beispiel in Kapitel 3.8 wird eine Periodentabelle für das Wochenzeitmodell angelegt. 
 
Dies gilt beispielsweise für: 

¶ Mitarbeiter mit Lohn oder Gehalt, die eine vertraglich festgelegte Wochenarbeitszeit besitzen 
 
 

Monats- Zeitmodell 

Das Monatszeitmodell ist für Mitarbeiter gedacht, die keine festen Arbeitstage besitzen, sondern bei denen 
lediglich eine Monatssollarbeitszeit von beispielsweise 40 Stunden vereinbart ist. In diesem Fall tragen Sie bei 
Monatsstunden die entsprechende Anzahl an Stunden ein, die vertraglich festgelegt wurde bzw. gesetzlich 
festgelegt ist. 
 
Dies gilt beispielsweise für: 

¶ Mitarbeiter mit Lohn oder Gehalt, die eine vertraglich festgelegte Monatsarbeitszeit besitzen 

¶ Werkstudenten mit einem maximalen Kontingent an Stunden pro Monat 

¶ прлϵ Wƻōǎ mit einem maximalen Kontingent an Stunden pro Monat  

¶ Geringfügig mit einem maximalen Kontingent an Stunden pro Monat 
 
Idealer Weise wird das Monatszeitmodel auch in Kombination mit dem Wochenzeitmodel verwendet.  
In dem Fall werden die eingetragenen Monatsstunden bevorzugt behandelt und als Soll-Stunden 
herangezogen. Für Fehltage wie bspw. Krank, Urlaub und Feiertage werden dann die Werte aus dem 
Wochenzeitmodel genommen. 
 
 

Kalenderwochen- Zeitmodell 

Das Kalenderwochen- Zeitmodell ist innerhalb der Periodentabelle unter dem Aktionsmenü in der Toolbar zu 
finden. Dieses stellt das genaueste der Modelle dar und bietet Ihnen die Möglichkeit, die Arbeitsstunden des 
Mitarbeiters pro Arbeitstag jeder Kalenderwoche des Jahres festzuhalten.  
Zudem ist es in diesem Modell möglich, den einzelnen Wochen Schichten zuzuweisen, Früh-, Spät-, Nacht- und 
Normal-Schicht. Diese Schichten legt man unter den Stammdaten/ PPS-Schichten an. 
 
Dies gilt beispielsweise für: 

¶ Mitarbeiter, die abwechselnd in unterschiedlichen Schichten arbeiten 

¶ Mitarbeiter, bei denen die Wochenarbeitszeit unter dem Monat variiert 

¶ Mitarbeiter, bei denen die Sommer- und Winterarbeitszeit unter dem Monat wechselt 
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3.8 Beispiel für eine Periodentabelle (Wochen-Zeitmodell) 

Soll-Arbeitszeit 
In dem Beispiel wird davon ausgegangen, dass der Mitarbeiter im Januar von Montag bis Donnerstag 8 
Stunden am Tag arbeitet, freitags hingegen nur 4 Stunden. Dem entsprechend wird in die zweite Zeile (mit der 
Nummer 1 für Januar) von Mo-Std bis Do_Std eine 8 eingetragen, in der Spalte Fr_Std nur eine 4.  
Wenn dies für den Mitarbeiter jeweils einen Arbeitstag darstellt, tragen Sie jeweils eine 1 in den folgenden 
Spalten mit der Überschriften Mo_ATg bis Fr_ATg ein. Dies ist ein Faktor, der hier eingetragen werden muss. 
Falls es sich um eine geringfügige Arbeitskraft handelt, welche 50% arbeitet (also 4 Std. pro Tag) und bspw. 
montags 8 Stunden eingetragen sind, gilt der Montag für 2 Arbeitstage.  
 

 
 

Kopierfunktionen 
Um die Werte eines Monats in der Periodentabelle für alle Monate zu übernehmen, klicken Sie rechts und auf 
αtŜǊƛƻŘŜ ƪƻǇƛŜǊŜƴάΦ 9ǎ ŜǊǎŎƘŜƛƴǘ Ŝƛƴ 5ƛŀƭƻƎŦŜƴǎǘŜǊ Kopieren von Perioden. 

 
{ƛŜ ǿŅƘƭŜƴ ŀƭǎ vǳŜƭƭǇŜǊƛƻŘŜ αмά όWŀƴǳŀǊύ ŀǳǎ ǳƴŘ ŀƭǎ ½ƛŜƭ ŘƛŜ tŜǊƛƻŘŜƴ αнά όCŜōǊǳŀǊύ ōƛǎ αмнάό5ŜȊŜƳōŜǊύΦ aƛǘ 
ŘŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ α«ōŜǊƴŜƘƳŜƴά ǿƛǊŘ ŘƛŜ Periodentabelle für alle 12 Monate vervollständigt.  

 
Diese Kopierfunktion kann natürlich für alle Monate und Zeiträume angewendet werden. Kopiert 
werden dabei die Tage, die ATg und die Spalte Ansparurlaub. Auch von anderen Mitarbeitern kann 
kopiert werden, wenn dieser entsprechend unten um Fenster ausgewählt wird. 
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Schließlich haben Sie die Möglichkeit, die soeben erstellte Periodentabelle für andere HW-Mitarbeiter zu 
übernehmen. Dazu rufen Sie einen beliebigen HW Mitarbeiter auf, gehen in die Registerkarte Mitarbeiter-
Periodentabelle/ Zeitwirtschaft, klicken auf neu und führen in der neu angelegten Periodentabelle einen 
Rechtsklick aus. Über Periode kopieren von Mitarbeiter und der Auswahl des Mitarbeiters, dessen 
Periodentabelle übernommen werden soll, können Sie die Daten einfach übernehmen. 
 
Alternativ kann innerhalb eines beliebigen HW Mitarbeiters über das Aktionsmenü (Siehe untere Abbildung) 
eine fertige Periodentabelle als Quelle gewählt werden und für alle oder ausgewählte Mitarbeiter 
übernommen werden, welche noch keine Tabelle für das ausgewählte Jahr besitzen. 
 

 
I² aƛǘŀǊōŜƛǘŜǊ Ƴƛǘ ƻŦŦŜƴŜƳ !ƪǘƛƻƴǎƳŜƴǸ ǳƴŘ ŘŜƳ tǳƴƪǘ αtŜǊƛƻŘŜƴǘŀōŜƭƭŜ ƪƻǇƛŜǊŜƴά 

 
Unter Quell-Mitarbeiter  (Siehe untere Abbildung) wird der Mitarbeiter ausgewählt, der die zu kopierende 
Tabelle für das entsprechende Jahr besitzt. Die untenstehenden Mitarbeiter sind alle diese, die noch keine 
Tabelle für das Jahr 2020 besitzen. Werden hier also keine Mitarbeiter angezeigt, so ist bei allen für das 
ausgewählte Jahr bereits eine Tabelle vorhanden. Wählen sie nach dem Quell-Mitarbeiter diejenigen HW-
Mitarbeiter unten aus der Liste aus, welche die gleiche Periodentabelle wie der Quell-Mitarbeiter erhalten 
ǎƻƭƭŜƴ ǳƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ ǎƛŜ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǊŜŎƘǘǎ ŘŜƳ WŀƘǊŜǎŦŜƭŘ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αPerioden von Mitarbeiter nach 
kopierten Mitarbeitern kopierenάΦ 
 
 

 
 

  
























































































































































