Kurzarbeit individuell nacherfassen und/oder fur die
Zukunft festlegen

Falls Sie bereits Kurzarbeit haben, aber Ihre Arbeitszeiten noch nicht erfasst haben bzw. den Anteil der
Kurzarbeit noch riickwirkend einfliigen miissen, gehen Sie alle 0. g. Schritte durch. Sie kdnnen die Zeiten
manuell pro Mitarbeiter erfassen oder einen Import pro Mitarbeiter durchfiihren. Zuséatzlich kénnen Sie
natirlich auch die Kurzarbeitszeiten pro Mitarbeiter fur die Zukunft erfassen, damit fur den Mitarbeiter die
Summe téglich korrekt angezeigt wird und er sich nicht erst im Minusbereich befindet.

Achten Sie bitte darauf, die Feiertage, Urlaubstage und Krankheitstage nicht mit dem Kurzarbeitsanteil
von z. B. 50% bzw. 4 Stunden aufzufillen, da sich dann natiirlich eine verfalschte Summe ergibt.

Importvorlage zur Zeiterfassung

Die Import-Datei finden Sie unter Zeiterfassung und nach Auswahl eines Mitarbeiters.

Laden Sie sich diese Datei als Vorlage herunter. Fiillen Sie folgende Spalten pro Mitarbeiter:

Tag

Beginn

Ende

Typ
Sonderarbeitszeit
Dauer

Bei Typ kénnen Sie zwischen "Arbeit" und "Pause" wahlen, bei der Sonderarbeitszeit mussen Sie das
eintragen, was Sie vorher in der Konfiguration angelegt haben. In unserem Beispiel ist es "Kurzarbeit".

Tag Beginn Ende Typ Sonderarbeitszeit  Dauer

02.03.2020 Arbeit Kurzarbeit 04:00|
03.03.2020 Arbeit Kurzarbeit 04:00|
04.03.2020 Arbeit Kurzarbeit 04:00|
05.03.2020 Arbeit Kurzarbeit 04:00|
06.03.2020 Arbeit Kurzarbeit 04:00|

Beispiel: HR fullt die Import-Datei nur mit den Zeiten der Kurzarbeitsdifferenz von
4 Stunden, die fur jeden Mitarbeiter zusatzlich zu seiner geleisteten Arbeitszeit
erfasst werden muss

Zeiterfassungs-Import durchfiihren

Pro Mitarbeiter mussen Sie ein eigenes Import-Dokument anlegen. Gehen Sie auf den Mitarbeiter, fur

den Sie das Excel-Dokument mit den Arbeitszeiten hochladen méchten und wéhlen Sie é) . Die Zeiten
werden dann in der Zeiterfassung tbertragen und sind auch fur den Mitarbeiter riickwirkend oder
zukuinftig sichtbar.
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