Pausenmodelle flr
Zeiterfassung einstellen &
erstellen

In der Verwaltung - Zeitregeln konnen Sie individuelle Pausenmodelle festlegen, die bei der
Zeiterfassung der Mitarbeiter automatisch hinterlegt und genutzt werden kénnen.

StandardmaRig ist das gesetzliche Pausenmodell in der Verwaltung hinterlegt:

e Ab 6 Stunden Arbeitszeit: 30 Minuten Pause
e Ab 9 Stunden Arbeitszeit: 15 Minuten Pause

Sie kénnen jedoch auch eigene Pausenregelungen erstellen, z. B. fUr unterschiedliche Bereiche
oder Mitarbeitertypen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf ,,Pausenmodell wahlen*“.
2. Geben Sie im leeren Feld unter Bezeichnung den Namen lhres Pausenmodells ein, z. B.
Pause Auszubildende oder Pausen Kiche.

Pausenmodelle fir die Zeiterfassung

Pausenmodell wahlen ~

Bezeichnung [Pause Handbuch| ]

Nach —i— @ std. 0 min. D € D RP w

1. Klicken Sie auf ,,Extra Pause*, um eine neue Pause hinzuzuflgen.

2. Legen Sie fest, nach wie vielen Stunden Arbeitszeit die Pause greifen soll (z.B. 5
Stunden) und wie viele Minuten abgerechnet werden sollen (z. B. 30 Minuten).

3. Uber das Kastchen mit dem €-Symbol kénnen Sie festlegen, ob die Pause bezahlt
werden soll. Haken gesetzt = bezahlt, Haken entfernt = unbezahlt.
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[ Pause Handbuch V]

Bezeichnung Pause Handbuch

Nach 05:00 @® std. 30 min. D € D RP o
Nach 09:00 @ std. 15 min. € D RP i
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Klicken Sie auf ,,Neu erstellen”, um die Pausen-Vorlage zu speichern. Danach steht Ihre Vorlage
zur Verfugung und kann in der Mitarbeiter-Maske - Bereich Beschaftigung/Tatigkeit
ausgewahlt und dem Mitarbeiter zugewiesen werden.
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Austrittsgrund Probezeit Ende 31.07.2025 (] Sollstunden Tag [8 ]
Beschéftigungsart, PGS [Vollzeitbeschaftigt, 101 VJ Arbeitserlaubnis Ende tE.mm.jjjj [m] Solltage Woche [5 J
Personalnummer 12403 Aufenthaltsgen. Ende tE.mm.jjj (] Arbeitszeitabweichung (%) 20
Betriebsstétte [ neolohn VJ Immatrikulationsbesch. te.mm.jjjj [m] EGFZ Stunden aus Keine Berechnung v
Ersteintritt te.mm. jjjj B Infektionsschutzbelehrung Manueller EGFZ Schnittwert
0
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Ausgebte Tatigkeit 29222 | Pizzabécker e Folgebelehrung 2 Jahre glt.  tt.mm.jjjj (] ausenmode [ Suse Mandoue v]
. Urlaubsantrage: Urlaub statt Feiertag J
Schulabschl : .
chulabschluss 9: Schulabschluss unbek v App Einstellungen
Ausbildungsabschluss 9: Ausbildungsabschlus: v . . Arbeit am Feiertag zusatzliche Gutzeit v
Tagliche Gutzeit Stempeln
Arbeitnehmeriberlassung  1: Nein ~ Regelarbeitszeiten (von - bis)
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Sind die Arbeitszeiten in der Mitarbeiter-Maske erfasst, wird die Pause automatisch
entsprechend des hinterlegten Pausenmodells berechnet.

Um die Pause fUr einzelne Tage einzusehen, klicken Sie auf den jeweiligen Tag. Im mittleren
Bereich wird die berechnete Pause direkt angezeigt.

Zusatzlich kédnnen Sie oberhalb der erfassten Arbeitszeiten eine zweite Anzeigezeile einblenden,
indem Sie den Haken in der zweiten Zeile setzen (siehe Markierung im Beispielbild). Dadurch
werden die Pausen Ubersichtlich mit dargestellt.

Ubersicht Abgaben Lohnarten & Beziige Zuschlage Zeitkonto Zeiten
Von Bis

&
Schichtzeiten eingeben fiir: KW  Datum ECFZ B e
06.11.2025 M Posten Quali. Einsatzort Pause
s
Arbeit 16:00 02:30 10:00
Von: Bis: Bezahlte Zeit: 4 se 0L e | Ko - 00:30 4—
09:00 @ 18:00 © (IS © Arbeit 16:00 02:30 10:00
o 44 so. 02.11.
EGFZ Quallﬁkat|0n 8 Backend Koch - 00:30
Arbeit v Koch ~ Arbeit 08:00 19:00 10:15
45 Mo. 03.11.
) 8 Backend Koch - 00:45
Posten Einsatzort
Arbeit 09:00 18:00 08:30
8 Backend v ~ 45 Di. 04.11.
8 Backend Koch - 00:30
Zeiterfassung Notiz © Arbeit 09:00 19:00 09:15
Notiz vom Mitarbeiter... 45 Mi. 05.11. 8 Backend Koch B 00-45
P 45 Do. 06.11.
45 Fr. 07.11.
Pausen: Pausenmodell
45 Sa. 08.11.
von: 14:00 @ Bis: 14:30 O [ Je [(Jre W 45 So. 09.11.
46 Mo. 10.11.
von: 18:30 ® Bis: 18:45 O [ Je [ Jrp W CRCETET
[ Extra Pause ] 46 Mi. 12.11.
46 Do. 13.11.
| Extra Schicht || OK |
46 Fr. 14.11.
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