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EDTIME – ZEITFENSTER FÜR EIN- UND AUSSTEMPELN DEFINIEREN
Minutengenaues Ein- und Ausstempeln ist mit edtime jederzeit möglich. Die gesamte gestempelte Zeit fließt 
in die Zeiterfassung ein. 
Mit der neuen Funktion „individuelle Regelzeiten“ können Sie für jeden Mitarbeiter die täglichen Arbeitszeiten 
mit Beginn und Ende festlegen. In Verbindung mit der Funktion „Sollzeitkappung“ kann die Bewertung der 
gestempelten Zeiten auf dieses Zeitfenster beschränkt werden. Zeiten aus zu frühem Einstempeln bzw. zu 
spätem Ausstempeln werden nicht berücksichtigt.
 
Sie haben dadurch Kontrolle über Mehrarbeitszeiten. Ein Genehmigungsprozess für berechtigte Mehrarbeit 
ist möglich.

Die gestempelte Zeit vor Beginn sowie auch nach Ende des blauen Zeitstrahls wer-
den gekappt. Dies führt in der Zeiterfassung zu einer Arbeitszeit von 8:00 bis 17:30. 
Ein Einstempeln beispielsweise um 8:10 Uhr und ein Ausstempeln um 17:00 Uhr 
führt dagegen in der Zeiterfassung zu einer Arbeitszeit von 8:10 bis 17:00 Uhr.

PERSONAL  MITARBEITER  BESCHÄFTIGUNGSDATEN

Das Einstempeln vor 8:00 Uhr oder nach 17:30 Uhr führt zu einer Benachrichtigung, 
ob die Überzeit genehmigt wird. Bei Ablehnung ist das Ergebnis in der Zeiterfassung 
identisch mit Beispiel 1. Bei Zustimmung werden die Mehrzeiten minutengenau in die 
Zeiterfassung übernommen.

17:30

17:30

08:00

08:00

Beispiel 1: Komplette Kappung

Beispiel 2: Kappung mit Genehmigung

Für edtime Nutzer
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ZEITKONTO

EDTIME – ZEITFENSTER FÜR EIN- UND AUSSTEMPELN DEFINIEREN
Zur Festlegung von Zeitfenstern für das Ein- und Ausstempeln nutzen Sie die Funktion Sollzeitkappung.

PERSONAL  MITARBEITER  BESCHÄFTIGUNGSDATEN

INDIVIDUELLE REGELZEITEN

1. Legen Sie in den Beschäftigungsdaten individuelle Regelzeiten für den einzelnen 
Mitarbeiter fest. Diese Funktion steht nur zur Verfügung, wenn auf Gruppenebene 
keine Kernarbeitszeit festgelegt wurde. Die Funktionen können nicht parallel aktiviert 
werden.

Folgende Schritte sind durchzuführen:

2. Aktivieren Sie das Arbeitszeitkonto für die betreffenden Mitarbeiter unter
Personal  Mitarbeiter  Konten  Zeitkonto
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EDTIME – ZEITFENSTER FÜR EIN- UND AUSSTEMPELN DEFINIEREN
PERSONAL  MITARBEITER  BESCHÄFTIGUNGSDATEN  ZEITKONTO

 Ausbuchen vergessen? Der Sollzeitkappung werden in diesem 		
	 Fall die individuellen Regelzeiten des Mitarbeiters zugrunde gelegt. 	
	 Die Buchung wird in der Zeiterfassung mit einem Scherensymbol 		
	 gekennzeichnet. 
	 Sprechen Sie Ihren Mitarbeiter auf die tatsächliche Arbeitszeit an. 

3. Nach der Aktivierung sehen Sie die Option „Sollzeitkappung“, indem Sie auf den 
Button „Einstellungen“ klicken.
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STANDORTEINSTELLUNGEN

Berechnung der Anzahl der Arbeitstage:
365 Tage abzüglich Samstage und Sonntage (5-Ta-
ge-Woche) oder abzüglich Sonntage (6-Tage-Woche). 
Diese Arbeitstage werden um die Anzahl der Feiertage 
(Standorteinstellung Bundesland) reduziert.

Sie legen fest, ob für Ihr Unternehmen eine 5- oder 
6-Tage Woche gültig ist. Die Einstellung beeinflusst die 
Anzahl der Arbeitstage, die für die dynamische Urlaubs-
berechnung zu Grunde gelegt wird. 

DYNAMISCHE URLAUBSBERECHNUNG - EINSTELLUNGEN UND BERECHNUNGSWEISE
Diese Methode der Urlaubsberechnung ist sinnvoll bei Mini-, Midijobbern und Mitarbeitern mit Monatssoll.

STANDORT  EINSTELLUNGEN

INFO:

20 Tage Jahresurlaub x Anzahl der Einsätze

Hier wird immer der per Gesetz 
festgelegte Mindestanspruch 
von 20 Tagen zugrunde gelegt.

Anzahl der Arbeitstage

FORMEL:

 Wenn die dynamische Urlaubsbetrachtung eingestellt ist, ist die 
	 Urlaubsbewertung zu sehen unter: 
	 Mitarbeiter  Urlaubskonto  Button „Betrachtung“
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OPTIMIERUNGEN VON STATUS SALDEN
Zusatzinformationen in Status Salden stehen auch für den CSV-Export bereit: z.B. Personalnummer, alle 
Beschäftigungsverhältnisse im gewählten Zeitraum je Mitarbeiter, Beschäftigungsende

SALDEN

Andi Mustermann

Andi Mustermann

Gruppe 1

Berta Mustermann

Berta Mustermann

Cem Mustermann

Cem Mustermann

Dora Mustermann

Dora Mustermann

Elif Mustermann

Elif Mustermann

Gruppe 1
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