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Buroalltag ohne Bullshit

Wenn du immer noch manuell Stundenzettel ausfillst, Excel nur als digitale
Schreibmaschine nutzt oder dein Team per E-Mail nach Arbeitszeiten fragt,
dann hast du den Schuss nicht gehort. Willkommen im Jahr 2024, wo Excel-
Vorlagen fur Arbeitszeit nicht nur das nervige Verwalten abnehmen, sondern
dir und deinem Team wertvolle Lebenszeit zuriuckschenken — vorausgesetzt, du
weilft, wie man sie richtig einsetzt. In diesem Artikel zerlegen wir den
Mythos ,Excel ist kompliziert”, zeigen dir, wie du mit smarten Vorlagen Zeit
sparst, Fehler vermeidest und endlich so effizient arbeitest, wie du es dir
vorgaukelst.

e Was Excel-Vorlagen zur Arbeitszeiterfassung Uberhaupt leisten kdénnen
(Spoiler: mehr als du denkst)

e Warum handgeschriebene Stundenzettel heute ein Kindigungsgrund sein
sollten

e Die wichtigsten Funktionen und Formeln, die du fur Zeiterfassung
brauchst — ohne Informatikstudium

e Wie du Excel-Vorlagen rechtssicher und DSGVO-konform nutzt

e Vorlagen fur verschiedene Use Cases: Freelancer, Teams, Schichtmodelle,
Projekte

e Automatisierungen, die dir den Feierabend retten — inklusive Makros und
Power Query

e Warum Excel trotz Zeiterfassungs-Tools noch lange nicht tot ist — und
wie du das meiste rausholst

e Fehlerquellen, die du vermeiden musst, wenn du nicht im Audit untergehen
willst

e Ein Schritt-fur-Schritt-Guide zur perfekten Excel-Vorlage fur die
Arbeitszeit

e Download-Tipps, Tools und was du dir definitiv sparen kannst

Excel-Vorlagen zur
Arbeitszeiterfassung: Mehr als
nur Tabellen mit Uhrzeiten

Excel-Vorlagen fiir die Arbeitszeit sind mehr als Spalten mit ,Startzeit”,
,Endzeit” und ,Pause”. Wenn du weilft, was du tust, kannst du aus Excel ein
halbes Workforce-Management-System bauen — minus die monatlichen Abo-Kosten.
Richtig eingesetzt, helfen dir diese Vorlagen nicht nur beim Erfassen,
sondern auch beim Auswerten, Kontrollieren, Automatisieren und sogar beim
Abrechnen.

Die meisten Vorlagen beinhalten grundlegende Zeitlogik: Startzeit, Endzeit,
Pausenzeit, daraus ergibt sich automatisch die Arbeitszeit. Aber moderne
Excel-Vorlagen kénnen mehr. Sie rechnen Uberstunden aus, beriicksichtigen
gesetzliche Pausenzeiten, warnen bei Grenzwerten (Stichwort ArbZG), erzeugen



automatisierte Monatsubersichten und sind sogar in der Lage, projektbezogene
Zeitblocke zu clustern. Und das alles ohne ein einziges Plugin oder
Drittanbieter-Tool.

Was du brauchst: ein bisschen Excel-Know-how, ein paar clevere Formeln
(SUMMEWENN, WENNFEHLER, ARBEITSTAG, NETTOARBEITSTAGE) und ein Verstandnis flr
deine Prozesse. Denn die beste Vorlage bringt dir nichts, wenn dein Workflow
Mull ist. Genau deshalb solltest du deine Anforderungen zuerst definieren —
und dann die passende Vorlage aufbauen oder anpassen.

Du willst mobil erfassen? Dann muss deine Vorlage cloudfahig sein — Stichwort
OneDrive oder Google Sheets. Du brauchst mehrere Nutzer? Dann brauchst du
Versionierung und Konfliktvermeidung. Und wenn du abrechnen willst, sollten
automatisch Stundensatze und Projektnamen einfliefen. Klingt nach Aufwand?
Ist es auch — aber nur einmal. Danach sparst du jeden Monat Stunden.

Die wichtigsten Excel-
Funktionen fur
Arbeitszeiterfassung erklart

Keine Angst, du musst kein Excel-Nerd sein, um eine funktionale Vorlage zu
bauen. Aber du solltest die wichtigsten Funktionen kennen und wissen, wie man
sie kombiniert. Hier sind die finf essenziellen Funktionen, die in keiner
Arbeitszeit-Vorlage fehlen dirfen:

e TEXT() und ZEIT(): Um Uhrzeiten korrekt zu formatieren und zu
verarbeiten. Damit aus ,7:30“ auch wirklich eine Uhrzeit wird — und
nicht irgendein Datumswert.

e WENN(): Die Mutter aller Logikfunktionen. Damit prufst du z. B., ob
Uberstunden angefallen sind oder ob Pausenregelungen verletzt wurden.

e SUMMEWENN() / SUMMEWENNS(): Damit summierst du Arbeitsstunden nach
Datum, Projekt, Mitarbeiter oder Schicht — ohne Pivot-Tabelle.

e ARBEITSTAG(): FUr automatische Berechnung von Arbeitstagen ohne
Wochenenden und Feiertage. Ideal fiir Monatsubersichten.

e BEDINGTE FORMATIERUNG: Fir visuelle Hinweise bei Regelverstolen, z. B.
wenn jemand mehr als 10 Stunden arbeitet oder keine Pause eintragt.

Mit diesen Funktionen kannst du jede Vorlage so intelligent machen, dass sie
dir nicht nur Zahlen liefert, sondern auch Entscheidungen abnimmt. Und das
ist der Punkt: Excel kann Workflows aktiv steuern, wenn man es lasst. Du
musst es nur zulassen — und aufhdoren, Excel wie einen Taschenrechner zu
behandeln.



Use Cases: Wann welche Vorlage
Sinn ergibt — vom Freelancer
bis zum Konzern

Arbeitszeiterfassung ist nicht gleich Arbeitszeiterfassung. Je nach
Einsatzszenario brauchst du unterschiedliche Logiken, Strukturen und
Auswertungen. Hier eine Ubersicht iiber typische Use Cases — und was du bei
der Vorlage beachten solltest:

e Freelancer: Fokus auf projektbasierte Zeiterfassung mit Stundensatzen,
automatischer Rechnungsvorbereitung und Exportfunktion.

e Kleinunternehmen: Zentrale Vorlage mit Reitern fur jeden Mitarbeiter,
einfache Summenbildung, Monats- und Jahresauswertung, ggf.
Feiertagskalender.

e Schichtbetrieb: Berlcksichtigung von Nachtschichten, Pausenmodellen,
Zeitzuschlagen und rollierenden Wochenplanen.

e Agenturen: Projektzeit, Mandatsnummern, Worklogs, Integration mit CRM
oder ERP, ggf. API-Anbindung via Power Query.

e Remote-Teams: Cloudbasierte Sheets mit Echtzeitbearbeitung,
Rollenkonzepte, Kommentarfunktionen und automatischer Backup-Funktion.

Wichtig: Es gibt keine ,0One-size-fits-all“-Vorlage. Wer versucht, mit einer
08/15-Excel-Tabelle ein hybrides Remote-Team mit variablen Arbeitszeiten zu
managen, hat entweder zu viel Vertrauen oder zu wenig Ahnung. Passe die
Vorlage an deine Realitat an — nicht umgekehrt.

Automatisierung und Makros:
Wenn Excel plotzlich arbeitet,
wahrend du Kaffee trinkst

Der wahre Gamechanger bei Excel-Arbeitszeitvorlagen ist die Automatisierung.
Hier kommen Makros, VBA (Visual Basic for Applications) und Power Query ins
Spiel. Und nein, du musst kein Entwickler sein — aber du solltest wissen, was
moglich ist.

Mit Makros kannst du Routineaufgaben automatisieren: Monatsberichte
generieren, Daten archivieren, Validierungen durchfihren oder sogar E-Mails
versenden. Ein Klick, und dein Monatsabschluss steht. Power Query erlaubt
dir, Daten aus anderen Quellen (CSV, XML, Datenbanken, APIs) zu importieren,
zu transformieren und zu verarbeiten — ohne eine einzige Zeile Code.

Beispiele fir Automatisierungen, die dir den Alltag erleichtern:

e Automatisches Einfugen von Feiertagen nach Bundesland



e Generieren von Monatsubersichten aus taglichen Eintragen

e Echtzeitabgleich mit Soll-Arbeitszeiten und Visualisierung von
Abweichungen

e Datenexport zu DATEV, Lexware oder anderen Buchhaltungsprogrammen

Aber Vorsicht: Automatisierung ist nur so gut wie die Datenbasis. Wenn deine
Vorlage fehlerhaft ist, automatisierst du Chaos. Deshalb: Erst Validierung,
dann Automatisierung. Und immer ein Backup machen, bevor du Makros ausfuhrst
— VBA kann auch Mist bauen.

Rechtliche Fallstricke und
DSGVO: Excel 1st keiln
rechtsfreier Raum

Nur weil Excel auf deinem lokalen Rechner lauft, heift das nicht, dass du
machen kannst, was du willst. Arbeitszeiterfassung fallt unter das
Arbeitszeitgesetz (ArbzZG), das Mindestlohngesetz (MiLoG) und — wenn du
personenbezogene Daten speicherst — unter die DSGVO.

Das bedeutet konkret:

e Aufbewahrungspflicht: Arbeitszeitnachweise missen fiur bestimmte Branchen
(z. B. Bau, Gastronomie) mindestens zwei Jahre aufbewahrt werden.

e Datensicherheit: Wenn du Excel-Dateien mit Mitarbeiterdaten speicherst,
brauchst du Zugriffskontrollen, Verschlusselung und ggf. eine
Verarbeitungsdokumentation.

e Transparenzpflicht: Mitarbeiter mussen jederzeit einsehen konnen, was
uber sie gespeichert wird — auch in Excel.

e Zugriffslogging: Bei cloudbasierten LOsungen muss nachvollziehbar sein,
wer wann was geandert hat.

Wenn du das ignorierst, kann das nicht nur teuer werden, sondern auch
Vertrauen kosten. Deshalb: Auch Excel-Dateien brauchen eine klare Struktur,
Zugriffsregeln und — sorry — Dokumentation. Wer professionell arbeitet, macht
das nicht “mal eben schnell”.

Schritt-fur-Schritt: So baust
du deine perfekte Excel-
Vorlage zur



Arbeitszeiterfassung

Keine Lust auf fertige Vorlagen von fragwiirdigen Webseiten? Gut so. Hier
kommt deine Anleitung zum Selberbauen — ohne Bullshit, aber mit System:

1. Tabellenstruktur definieren: Spalten fir Datum, Startzeit, Endzeit,
Pause, Projekt, Kommentar. Am besten mit einer Dropdown-Auswahl fir
Projekte.

2. Zeitberechnung einbauen: Formel z. B. =WENN(UND(B2<>,";(C2<>,");C2-B2-
D2;“") fur Nettoarbeitszeit (Startzeit — Endzeit — Pause).

3. Monatssummen integrieren: SUMMEWENN()-Funktion fur alle Eintrage im
jeweiligen Monat. Optional: bedingte Formatierung fiir Uberstunden.

4. Feiertage berucksichtigen: Liste mit regionalen Feiertagen +
WENN (ISTFEHLER (SVERWEIS(..) )) zur Kennzeichnung.

5. Datenschutz sicherstellen: Datei passwortschitzen, sensible Daten
verschlusseln, Zugriffsrechte definieren.

Optional (aber sehr empfehlenswert):

e Dropdowns fur Projektkategorien mit Datenuberprufung
e Makros fur Monatsauswertung und PDF-Export
e Power Query zur Integration mit externen Zeiterfassungstools

Fazit: Excel-Vorlagen sparen
dir Zeit — wenn du weilst, was
du tust

Excel ist nicht tot. Excel ist nicht altmodisch. Excel ist ein verdammt
machtiges Werkzeug — vor allem, wenn es um Arbeitszeit geht. Mit cleveren
Vorlagen kannst du Prozesse automatisieren, Fehler minimieren, Zeit sparen
und sogar rechtssicher dokumentieren. Aber eben nur, wenn du weil’t, was du
tust. Die meisten Vorlagen da draullen sind entweder zu simpel oder zu
kompliziert. Der Sweet Spot liegt in der Anpassung an deine Realitat.

Also hor auf, dich mit halbgaren Google-Downloads rumzuschlagen. Bau dir eine
Vorlage, die zu deinem Workflow passt. Nutze die Funktionen, die Excel dir
bietet. Und automatisiere, was automatisierbar ist. Gute Arbeitszeiterfassung
ist kein Selbstzweck — sie ist die Basis fur Klarheit, Effizienz und am Ende:
mehr Feierabend. Willkommen in der Zukunft der Tabellenkalkulation.
Willkommen bei 404.



