
Vorlage zur Dokumentation der täglichen Arbeitszeit

Firma:

Name des Mitarbeiters:

Pers.-Nr.:

Beginn Pause Ende Dauer * aufgezeichnet
(Uhrzeit) (Dauer) (Uhrzeit) (Summe) am:

1
2
3
4
5
6
7
8
9
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16
17
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19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Summe:

Datum Datum

* Tragen Sie in diese Spalte eines der folgenden Kürzel ein, 
wenn es für diesen Kalendertag zutrifft.

K Krank
U Urlaub
UU unbezahlter Urlaub
F Feiertag
SA Stundenweise abwesend

SU Stundenweise Urlaub

Kalen-
dertag

Bemerkungen

Monat/Jahr:  

Unterschrift des Arbeitnehmers Unterschrift des Arbeitgebers

Schlüssel



Für folgende Arbeitnehmergruppen gilt die Aufzeichnungspflicht über
die Arbeitszeit:
a) Minijobber
b) geringfügig Beschäftigte
c) Arbeitnehmer (nach § 2a Schwarzarbeitbekämpungsgesetz):

1. im Baugewerbe,
2. im Gaststätten- und Beherbergungsgewerbe,
3. im Personenbeförderungsgewerbe,
4. im Speditions-, Transport- und damit verbundenen Logistikgewerbe,
5. im Schaustellergewerbe,
6. bei Unternehmen der Forstwirtschaft,
7. im Gebäudereinigungsgewerbe,
8. bei Unternehmen, die sich am Auf- und Abbau von Messen und Ausstellungen beteiligen,
9. in der Fleischwirtschaft.

Aufbewahrung: Mindestens 2 Jahre lt. Mindestlohngesetz


