
 

FÜR MITARBEITER

ZEITERFASSUNG & STUNDENNACHWEIS - RICHTIG 
AUSFÜLLEN
So wird der Die-Personaler-Stundenzettel vollständig, nachvollziehbar und abrechenbar.

Stand: August 2026

Täglich vollständig eintragen
[ ]  Für jeden Arbeitstag alle im Vordruck vorgesehenen Zeitangaben vollständig und lesbar erfassen.
[ ]  Pausen und die daraus resultierenden Arbeitsstunden korrekt berücksichtigen.
[ ]  Abweichungen, besondere Schichten oder relevante Hinweise im Bemerkungsfeld dokumentieren.
[ ]  Keine eigenmächtigen Rundungen oder nachträglichen Änderungen ohne nachvollziehbare Korrektur.

Vor der Abgabe prüfen
[ ]  Name, Kunde/Einsatz, Woche bzw. Zeitraum sind eindeutig zugeordnet.
[ ]  Alle Arbeitstage sind plausibel und vollständig.
[ ]  Erforderliche Unterschriften/Freigaben des Mitarbeiters und des Kunden sind vorhanden.
[ ]  Korrekturen sind lesbar und nachvollziehbar.
[ ]  Der Nachweis wird über den mit Die Personaler vereinbarten Weg fristgerecht eingereicht.

Warum das wichtig ist: Der Stundennachweis ist eine zentrale Grundlage für Lohnabrechnung und Kundenabrechnung. 
Unvollständige oder nicht bestätigte Angaben führen zu Rückfragen und können die Bearbeitung verzögern.

Tipp
Vor Abgabe ein Foto oder eine Kopie für die eigenen Unterlagen aufbewahren. Bei Unklarheiten zu Schicht, Pause oder Korrektur 
zuerst den Ansprechpartner bei Die Personaler fragen.
Quellen / Rechtsstand: Die Personaler, Stundenzettel / Zeitnachweis; allgemeine Dokumentations- und Abrechnungsanforderungen im Arbeitnehmerüberlassungseinsatz.
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