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nerviges Chaos

Excel-Stundenzettel sind die geheime Waffe produktiver Unternehmen — und
gleichzeitig das meist unterschatzte Tool im digitalen Arbeitsalltag. Wahrend
alle Welt Uber fancy Zeiterfassungstools mit KI und Cloud redet, erledigt
Excel still und verdammt effizient den Job. Warum? Weil es funktioniert.
Punkt. Wer seine Arbeitszeiten sauber dokumentieren will — ohne Abo-Kosten,
Login-0Orgien oder Datenschutzdramen — braucht genau das: einen gut
durchdachten, clever aufgebauten Stundenzettel in Excel. Und genau darum
geht’s hier. Keine Ausreden mehr. Keine halbgaren Vorlagen. Sondern ein
kompletter Deep Dive in das, was einen wirklich funktionierenden Excel-
Stundenzettel ausmacht.

e Warum Excel-Stundenzettel auch 2024 noch das effizienteste Tool zur
Zeiterfassung sind

e Welche Funktionen ein professioneller Stundenzettel in Excel unbedingt
braucht

e Wie du Arbeitszeiten, Pausen, Projekte und Uberstunden sauber
dokumentierst — automatisiert

e Warum gesetzliche Anforderungen deinen Excel-Stundenzettel direkt
beeinflussen

e Wie du mit Formeln, Datenvalidierung und Dropdowns echten Workflow baust

e Vor- und Nachteile im Vergleich zu webbasierten Zeiterfassungssystemen

e Eine Schritt-fur-Schritt-Anleitung zum Aufbau deines eigenen

Stundenzettels

e Fehlerquellen, die du vermeiden musst — sonst wird dein Excel zur
Zeitfalle

e Professionelle Excel-Tricks fur automatisierte Auswertungen und
Monatsubersichten

Warum dein Stundenzettel 1in
Excel besser 1st als jede App
— Zelterfassung ohne
Schnickschnack

Stundenzettel in Excel sind der Dinosaurier der Zeiterfassung — aber eben
einer, der uberlebt hat. Wahrend Tools wie Clockify, Toggl oder Harvest mit
schicken Dashboards und Webportalen glanzen, bleibt Excel das Rickgrat
unzahliger kleiner und mittlerer Unternehmen. Warum? Weil es universell
einsetzbar ist, keine Internetverbindung braucht, keine Abo-Gebuhren kostet
und komplett anpassbar bleibt.

Der groBte Vorteil: Du hast die volle Kontrolle. Kein Hersteller diktiert dir
Funktionen, du bestimmst, wie dein Stundenzettel aussieht, funktioniert und



welche Daten erfasst werden. Egal ob Projektzeiten, Pausen, Homeoffice-Tage
oder Uberstunden — Excel kann alles. Vorausgesetzt, du weiBt, was du tust.

Naturlich hat Excel keine automatische Stoppuhr oder Location-Tracking — aber
das brauchst du auch nicht, wenn du deine Arbeitszeiten bewusst, strukturiert
und transparent erfassen willst. Aulerdem: Jeder hat Excel. Jeder kann Excel.
Und mit ein paar cleveren Formeln wird aus einer langweiligen Tabelle ein
machtiges Zeiterfassungs-Tool, das mit jeder App locker mithalten kann.

Und jetzt der Elefant im Raum: Datenschutz. Wahrend SaaS-LOosungen deine
Arbeitszeiten irgendwo in US-Rechenzentren speichern, bleibt beim Excel-
Stundenzettel alles lokal. Keine DSGVO-Risiken, keine externen Datenzugriffe.
Nur du, dein Rechner und deine Datei. In Zeiten permanent steigender
Compliance-Anforderungen ein nicht zu unterschatzender Vorteil.

Excel-Stundenzettel sind also nicht veraltet — sie sind einfach radikal
zweckmaBig. Und das ist im digitalen Chaos von 2024 eine Qualitat, die man
nicht unterschatzen sollte.

Die wichtigsten Funktionen
eines funktionierenden Excel-
Stundenzettels

Ein Excel-Stundenzettel ist nur dann brauchbar, wenn er mehr kann als Datum
und Uhrzeit anzeigen. Wer wirklich mit Stundenabrechnungen arbeitet, braucht
valide Daten, automatisierte Berechnungen und eine Struktur, die auch nach 30
Tagen noch Sinn ergibt. Sonst endet man in der typischen “Was-hab-ich-
nochmal-gemacht”-Tabelle — und das ist der Anfang vom Zeitmanagement-Abgrund.

Deshalb hier die Minimalanforderungen fur einen brauchbaren Excel-
Stundenzettel:

e Datum — logisch, aber bitte mit Datumsvalidierung

e Projekt / Tatigkeit — idealerweise aus einer Dropdownliste, um
Konsistenz zu sichern

e Startzeit & Endzeit — mit Uhrzeitformat und Echtzeitprifung

e Pausenzeit — nicht vergessen: gesetzlich vorgeschriebene Pausen missen
dokumentiert werden

e Arbeitszeit (netto) — automatisch berechnet aus Endzeit minus Startzeit
minus Pause

e Kommentare / Notizen — fir Kontext, Nachweise oder spatere Korrekturen

e Uberstunden-Berechnung — wer mehr als 8 Stunden am Tag arbeitet, will
das auch sehen

Wer es professionell angehen will, erganzt zusatzlich:

e Wochentag — fur automatische Erkennung von Wochenenden und Feiertagen
e Feiertagsprifung (bundeslandabhangig) — mit VBA oder Power Query
umsetzbar



e Monatsibersicht — aggregierte Werte fur Soll/Ist-Vergleich
e Stundensatz / Kostenstelle — fir Freelancer oder interne Verrechnung

Das Ziel ist klar: Keine manuelle Rechnung mehr, keine Taschenrechner-Excel-
Kombi, sondern ein intelligentes Sheet, das mitdenkt. Und das geht — wenn du
weilst, wie.

Mit diesen Excel-Formeln wird
dein Stundenzettel zur
Automationsmaschine

Hier trennt sich die Spreu vom Weizen: Ein echter Excel-Stundenzettel rechnet
fur dich — nicht du fuar ihn. Das bedeutet: Du gibst Start, Ende und Pause
ein, und Excel spuckt dir die Netto-Arbeitszeit, die Uberstunden und die
Tagessumme aus. Ohne Makros, ohne Add-ons — nur mit nativen Formeln.

Die wichtigsten Formeln, die in keinem Stundenzettel fehlen dirfen:

e Netto-Arbeitszeit:
=WENN (UND (Ende>Start;Pause>=0) ;Ende-Start-Pause;"")
» Uberstunden:
=MAX(0;Nettozeit — 8/24) (fur 8-Stunden-Standard)
e Gesamtstunden pro Woche/Monat:
=SUMME (Wenn (Wochentag(Datum;2)<6;Nettozeit;0))
e Wochentag berechnen:
=TEXT (Datum;"TTT")
e Fehlende Eingaben markieren:
=WENN (ODER (Datum="";Start="";Ende="");"FEHLT"; "0K")

Wer noch weiter gehen will, nutzt bedingte Formatierungen zur Visualisierung
von Uberstunden, Feiertagen oder Wochenenden. Oder erstellt Pivot-Tabellen
zur Monatsauswertung nach Projekten. Excel kann mehr, als du denkst — wenn du
es richtig konfigurierst.

Schritt-fur-Schritt-Anleitung
fur deinen perfekten Excel-
Stundenzettel

Genug Theorie — jetzt wird gebaut. In funf Schritten zum Excel-Stundenzettel,
der funktioniert und dich nicht in den Wahnsinn treibt:

1. Grundstruktur aufbauen
Lege Spalten fur Datum, Wochentag, Projekt, Startzeit, Endzeit, Pause,
Nettozeit, Uberstunden und Kommentare an. Formatiere die Zellen korrekt



als Zeit, Datum oder Text.
2. Datenvalidierung einsetzen
Erstelle Dropdowns fir Projekte, Tatigkeiten oder Kunden. So vermeidest
du Tippfehler und haltst die Daten konsistent.
3. Formeln einflgen
Nutze die oben genannten Formeln fiir Nettozeit, Uberstunden und
Wochentage. Achte auf korrekte Zellbezige und teste mit echten Daten.
4. Automatisierung & Visualisierung
Flige bedingte Formatierungen hinzu: rot bei Uberstunden, grau bei
Wochenenden, gelb bei fehlenden Daten. So erkennst du Probleme sofort.
5. Monatsibersicht erstellen
Erstelle auf einem zweiten Blatt eine Zusammenfassung: Gesamtstunden,
Sollstunden, Differenz, ggf. Stundensatze — fertig ist deine Abrechnung.

Speichere dein Template als .x1ltx oder .xlsm (bei Makros), und du hast dein
personliches Zeiterfassungssystem fir die Ewigkeit.

Fehlerquellen beim Excel-
Stundenzettel — und wie du sie
vermeldest

So machtig Excel ist — so gnadenlos ist es auch bei Fehlern. Ein paar falsche
Zellbezige, ein fehlendes Semikolon, eine Dateiformatierung im falschen Jahr
— und dein Zeitnachweis wird zur Katastrophe. Deshalb: Kenne die haufigsten
Fehlerquellen und eliminiere sie im Vorfeld.

e Am/pm-Format statt 24-Stunden — immer auf deutsches Zeitformat achten

e Text statt Zeitwert — “08:00” als Text erkannt? Dann rechnet Excel nicht
e Negative Zeiten — Excel zeigt keine negativen Uhrzeiten an (auller mit
Spezialformatierung)

e Wochentage manuell eingetragen — fuhrt zu Inkonsistenzen. Immer mit
Formel berechnen

e Fehlende Schutzfunktionen — versehentlich Formeln lberschrieben?
Zellschutz aktivieren!

Wer hier sauber arbeitet, spart sich Stunden an Korrekturarbeit — und
vermeidet Arger bei der Abrechnung.

Fazit: Excel-Stundenzettel —
Zelterfassung wie sie sein



sollte: ehrlich, effizient,
exakt

Excel-Stundenzettel sind kein Relikt aus den 90ern — sie sind ein
Paradebeispiel fur funktionale Effizienz. Kein Server, kein Login, kein
Monatsabo — nur du und dein Sheet. Und wenn du es richtig baust, ist es
machtiger als jede SaaS-Plattform. Denn es macht genau das, was es soll:
Zeiten erfassen. Auf den Punkt. Ohne Schnickschnack.

Wer seine Arbeitszeiten dokumentieren muss — sei es fur die
Zeiterfassungspflicht, fur Kundenprojekte oder fir interne Auswertungen —
kommt mit Excel extrem weit. Vorausgesetzt, der Aufbau stimmt. Mit Formeln,
Validierungen und ein wenig strukturellem Denken wird aus einer simplen
Tabelle ein Werkzeug, das nicht nur erfasst, sondern auch analysiert,
kontrolliert und optimiert. Und genau das ist gutes Zeitmanagement: kein

Tool-Wahn, sondern Klarheit.



