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Arbeitszeit rechnen:
Cleverer Umgang mit
Stunden und Pausen im
digitalen Alltag
Du kannst den besten Projektplan der Welt haben – wenn du deine Arbeitszeit
nicht im Griff hast, arbeitest du entweder zu viel oder zu ineffizient.
Willkommen im Dschungel der Stundenzettel, Pausenregelungen und
Zeiterfassungs-Tools. In diesem Artikel lernst du, wie du Arbeitszeit korrekt
rechnest, welche gesetzlichen Fallstricke dich ruinieren können und welche
Tools dir Zeit und Nerven sparen. Spoiler: Excel ist nicht die Lösung. Und
Pausen sind kein Luxus, sondern Gesetz. Wer das nicht versteht, hat ein
Problem – steuerlich, rechtlich und organisatorisch.

Was „Arbeitszeit“ rechtlich und technisch bedeutet
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Wie gesetzliche Pausenregelungen deine Tagesplanung beeinflussen
Warum viele Unternehmen beim Arbeitszeitrechnen grobe Fehler machen
Die besten Tools zur digitalen Zeiterfassung – und welche du meiden
solltest
Wie du mit Excel, Google Sheets oder Tools wie Clockify korrekt rechnest
Warum Pausenzeit nicht gleich Arbeitszeit ist – und wie du das sauber
trennst
Schritt-für-Schritt-Anleitung: So rechnest du Arbeitszeit korrekt
Tipps für Freelancer, Agenturen und Teams mit Remote-Strukturen
Ein abschließender Hinweis, warum Arbeitszeitkontrolle kein Misstrauen
ist, sondern Überlebensstrategie

Arbeitszeit vs. Anwesenheit:
Was du wirklich messen musst
Beginnen wir mit einer brutalen Wahrheit: Die meisten Menschen – und ja, auch
Unternehmen – wissen nicht, was sie da eigentlich messen, wenn sie von
„Arbeitszeit“ sprechen. Ist es die Zeit, in der jemand eingeloggt ist? Die
Zeit, in der jemand produktiv war? Oder einfach nur die Zeit zwischen „Ich
bin da“ und „Ich bin weg“? Die Antwort ist: Es kommt darauf an – rechtlich,
technisch und praktisch.

Gesetzlich gesehen ist Arbeitszeit gemäß Arbeitszeitgesetz (ArbZG) die Zeit
vom Beginn bis zum Ende der Arbeit ohne Pausen. Punkt. Das bedeutet: Wer von
9:00 bis 17:30 Uhr arbeitet und eine halbe Stunde Pause macht, kommt auf 8
Stunden Arbeitszeit – nicht 8,5. Klingt banal, wird aber in der Praxis
ständig falsch gemacht. Besonders in Freelance-Projekten, in Agenturen oder
bei Remote-Teams, wo sich niemand mehr physisch einstempelt.

Hinzu kommt: Anwesenheit ist keine Leistung. Wer 10 Stunden vor dem
Bildschirm sitzt, hat nicht automatisch 10 Stunden gearbeitet. Deshalb musst
du unterscheiden zwischen:

Bruttozeit: Zeit zwischen Arbeitsbeginn und -ende, inklusive aller
Pausen
Nettostunden: Tatsächliche Arbeitszeit nach Abzug gesetzlich
vorgeschriebener Pausen
Produktive Zeit: Zeit, die du faktisch für Aufgaben aufgewendet hast

Für die Abrechnung, egal ob intern oder extern, zählt in der Regel die
Nettostundenzeit. Und genau die musst du korrekt erfassen – inklusive aller
Pausen, Unterbrechungen und Leerlaufzeiten. Denn sonst rechnest du dir
entweder zu viel auf (und bekommst Ärger mit Kunden oder Behörden) oder du
verschenkst abrechenbare Stunden. Beides ist schlecht fürs Geschäft.



Pausenregelungen nach dem
Arbeitszeitgesetz: Kein Wenn,
kein Aber
Du willst deine Arbeitszeit korrekt rechnen? Dann musst du Pausen verstehen.
Denn die sind nicht optional – sie sind gesetzlich vorgeschrieben. Und ja,
das gilt auch für Digitalarbeiter, Homeoffice-Nomaden und Freelancer mit 80-
Stunden-Wochen. Wer das ignoriert, spielt mit dem Feuer. Im schlimmsten Fall
drohen Bußgelder, Vertragsprobleme oder schlichtweg Burnout.

Die Regeln laut §4 ArbZG sind glasklar:

Bei mehr als 6 Stunden Arbeit: mindestens 30 Minuten Pause
Bei mehr als 9 Stunden Arbeit: mindestens 45 Minuten Pause
Pausen dürfen in Zeitblöcke von jeweils mindestens 15 Minuten aufgeteilt
werden
Pause ist nicht gleich „mal kurz ans Handy gehen“

Diese Zeiten müssen nicht nur genommen, sondern auch dokumentiert werden. Und
zwar so, dass sie im Falle einer Prüfung durch das Gewerbeaufsichtsamt
nachvollziehbar sind. Wer hier trickst, riskiert mehr als nur einen Klaps auf
die Finger.

Besonders brisant: Viele Zeiterfassungstools rechnen Pausen automatisch ein –
oder eben nicht. Wenn dein Tool standardmäßig 30 Minuten Pause abzieht, du
aber in Wirklichkeit keine gemacht hast (oder umgekehrt), ist deine
Abrechnung falsch. Deshalb gilt: Pausen müssen aktiv erfasst oder zumindest
bestätigt werden. Alles andere ist juristisch wackelig und wirtschaftlich
dumm.

Tools zur Zeiterfassung: Von
Excel bis API-getriebene SaaS-
Lösungen
Die gute Nachricht: Niemand muss mehr mit Stift und Papier hantieren. Die
schlechte: Viele tun’s trotzdem – oder schlimmer, sie benutzen Excel. Und
zwar falsch. Dabei gibt es heute eine Vielzahl an Tools, die Arbeitszeit
sauber, gesetzeskonform und digital erfassen können. Vorausgesetzt, du weißt,
was du brauchst.

Hier ein Überblick über die gängigsten Optionen:

Excel & Google Sheets: Immer noch beliebt, aber fehleranfällig. Vorteil:
Flexibel. Nachteil: Keine automatische Validierung, kein Tracking, keine



Sicherheit gegen Manipulation.
Clockify: Kostenloses Tool mit Timer, Projekttracking, Berichten und
Pausenfunktion. Ideal für Freelancer und kleine Teams.
toggl Track: Gutes UI, einfache Bedienung, viele Integrationen. Aber:
Pausen müssen manuell gepflegt werden.
TimeTac, Timemaster, ZEP: Deutsche Tools mit GoBD-konformer
Zeiterfassung, umfangreichen Reports und rechtssicheren
Exportfunktionen.
Jira + Tempo: Für Entwickler-Teams mit Agile-Prozessen. Gute
Integration, aber UX manchmal sperrig.

Wichtig: Kein Tool der Welt hilft dir, wenn du es nicht richtig nutzt. Du
musst wissen, wie Pausen abgezogen werden, wie Rundungen funktionieren (z. B.
auf 15-Minuten-Blöcke), und wie du zwischen Brutto- und Nettozeiten
unterscheidest. Viele Tools haben zwar automatische Pausenfunktionen – aber
oft sind diese nicht gesetzeskonform vorkonfiguriert. Also: Erst lesen, dann
klicken.

So rechnest du Arbeitszeit
korrekt – Schritt für Schritt
Kein Bock mehr auf falsche Abrechnungen, Stress mit dem Kunden oder interne
Diskussionen über „gefühlte“ Arbeitszeit? Dann mach’s ordentlich. Hier ist
ein praxisbewährter Ablauf, wie du Arbeitszeit korrekt und effizient
rechnest:

Arbeitszeit definieren: Lege fest, wann der Arbeitstag beginnt und1.
endet. Notiere Beginn und Ende jeder Session exakt.
Pausen erfassen: Halte genaue Pausenzeiten fest – Start und Ende. Keine2.
Schätzwerte, keine „ungefähren“ Angaben.
Bruttozeit berechnen: Ende minus Anfang ergibt die Gesamtzeit inkl.3.
Pausen.
Pausenzeit abziehen: Ziehe die dokumentierten Pausen von der Bruttozeit4.
ab. Das ergibt die Nettostunden.
Validieren: Prüfe, ob die Pausenregelungen des ArbZG eingehalten wurden.5.
Wenn nicht: korrigieren oder vermerken.
Runden (falls erlaubt): Runde nur, wenn es mit dem Kunden oder Team6.
abgesprochen ist – z. B. auf Viertelstunden.
Bericht exportieren: Erstelle einen Wochen- oder Monatsbericht mit7.
Bruttozeit, Pausen, Nettozeit und ggf. Projekten.

Wer das konsequent umsetzt, spart sich Diskussionen, Ärger und Nacharbeit.
Und ja, das funktioniert auch für Teams. Tools wie Clockify oder TimeTac
bieten Teamübersichten, automatische Pausenwarnungen und Exportfunktionen für
DATEV & Co.



Remote, Freelancer &
Agenturen: Sonderregeln und
Stolperfallen
Im Homeoffice oder als Freelancer ist es leicht, sich selbst zu bescheißen.
Mal eben durchgearbeitet, Pause vergessen, 10 Stunden aufgeschrieben. Klingt
produktiv, ist aber gefährlich. Denn: Auch Selbstständige müssen bei
Projektabrechnungen sauber dokumentieren – nicht nur für den Kunden, sondern
steuerlich. Und Agenturen? Die stehen zwischen Kunde und Mitarbeiter – und
sind doppelt haftbar, wenn’s kracht.

Remote-Teams haben ein zusätzliches Problem: Zeitverschiebungen, asynchrone
Arbeitsweise, keine zentrale Kontrolle. Deshalb ist hier Transparenz Pflicht.
Tools mit Teamfunktionen, Screenshots (falls erlaubt), Aktivitätsmetriken und
Audit-Trails helfen, Vertrauen ohne Micromanagement zu schaffen.

Ein paar Hinweise für spezielle Zielgruppen:

Freelancer: Nutze ein Tool mit Projekt- und Aufgabenbezug, um
abrechenbare Stunden exakt zu dokumentieren.
Agenturen: Sorge für rechtssichere Erfassung bei Mitarbeitern –
inklusive Pausen. Bei Verstößen haftest du.
Remote-Teams: Setze auf asynchrone Zeiterfassung, aber mit klaren Regeln
und regelmäßigen Auswertungen.

Und bitte: Hör auf, Arbeitszeit als Kontrolle zu sehen. Es geht um Fairness,
Transparenz und Effizienz. Wer kein Problem hat, sauber zu arbeiten, sollte
auch kein Problem haben, sauber zu dokumentieren.

Fazit: Arbeitszeit rechnen ist
kein Excel-Spiel – es ist
Business
Wer 2025 seine Arbeitszeit immer noch mit Bauchgefühl, Excel-Spalten und
Pausen auf Zuruf rechnet, hat den digitalen Wandel verpennt. Arbeitszeit ist
Geld. Und Geld willst du nicht schätzen, sondern zählen. Sauber, korrekt,
nachvollziehbar. Alles andere ist Chaos mit Ansage – und juristisch ein
Pulverfass.

Deshalb: Hol dir ein Tool, lerne das Gesetz, definiere klare Regeln. Und dann
halt dich dran. Nicht, weil du musst – sondern weil du sonst Zeit, Geld und
Nerven verlierst. Arbeitszeit korrekt zu rechnen ist kein Misstrauen – es ist
professionelle Selbstachtung. Willkommen im Zeitalter der
Arbeitszeitkompetenz. Willkommen bei 404.


