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Handout Mitarbeitende 

Link: https://zeiterfassung.unibe.ch 

Login mit Campus Account: Benutzer = campus\benutzername; Passwort: = Campus Account Passwort 

 

1 Zeitausweis 

Zeitausweis ‐ kurz erklärt 

 

  

 

1.1 Arbeitszeit erfassen 
Arbeitszeiten werden durch  eine  „Kommen/Gehen“ Buchung  erfasst.  Eine  eingetragene  Zeit  kann mit  einer 

Gegenbuchung gelöscht werden. Dazu muss die gleiche Zeit nochmals eingegeben werden.  

Tipp: Mehrere Kommen/Gehen Buchungen können durch „Anwenden“ gleichzeitig eingetragen werden.  
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1.2 Abwesenheiten erfassen 
Ferien und ganz‐ oder halbtägige Abwesenheiten werden unter  „Ganz‐/halbtägige Abwesenheiten“ erfasst. 

Unter „Zeitart“ kann die entsprechende Abwesenheit ausgewählt werden.  

 

Stundenweise  Abwesenheiten  können  unter  „Abwesenheitsbereich“  (von  –  bis)  oder  unter 

„Abwesenheitszeit“ (Zeitmenge) erfasst werden. 

 

         

Abwesenheiten können mit einem Klick auf die rechte Maustaste und „Eintrag löschen“ gelöscht werden.  

Unter Periodische Abwesenheiten können regelmässige Abwesenheiten erfasst und bearbeitet werden. Gehen 

Sie zu „Personenzeiterfassung“ ‐> „Personendaten“ ‐> „Periodische Abwesenheiten“. 

1.3 Ferien und andere Abwesenheiten erfassen für Teilzeitmitarbeitende 
Teilzeitmitarbeitende erfassen einzelne Ferientage oder Abwesenheitstage mittels „Abwesenheitszeit“  (siehe 

1.2).  Es  sollten  für  einzelne  Tage  8,4  Stunden  anstatt  nur  die  tägliche  Sollzeit  eingetragen werden.  Ganze 

Ferien‐  oder  Abwesenheitswochen  können  Teilzeitmitarbeitende  wie  alle  Mitarbeitenden  als  „Ganz‐  oder 

halbtägige Abwesenheiten“ erfassen. 
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1.4 Arbeitszeit visieren 
Visieren Sie Ihre Arbeitszeit am letzten Tag des Monats im Zeitausweis. Die Vorgesetzten müssen die Zeiten in 

den ersten fünf Arbeitstagen des neuen Monats visieren.  

 
Hinweis: Durch das Visieren am System entfällt das Ausdrucken und Unterschreiben des Monatsausweises. Der 

Zeitausweis kann jedoch als PDF ausgedruckt werden. 

1.5 Summen/ Saldi  
Im  elektronischen  Zeitausweis  finden  Sie  dieselben  Informationen  zu  den  Summen  und  Saldi wie  im  PDF‐

Zeitausweis. Die Summen und Saldi werden per Abrechnungsdatum aktualisiert. (Siehe Seite 4) 

2 Personen, welche nur Abwesenheiten erfassen 
Bei Personen, welche nur Abwesenheiten erfassen müssen, entspricht die Soll‐Zeit der Ist‐Zeit. Sie erfassen die 

Abwesenheiten und visieren den Zeitausweis wie unter 1.2 bzw. 1.3 beschrieben. 

3 Personen mit mehreren Anstellungen 
Personen mit mehreren Anstellungen, werden  im System mehrfach geführt. Sie können sich mit  jedem Login 

anmelden und sehen jeweils alle User. Über „Personen“ können sie zwischen den Anstellungen wechseln.  

3.1 Abwesenheiten erfassen für Personen mit mehreren Anstellungen 
Über  die  Ansicht  „Abwesenheitsplanung“  können  Personen  mit  Mehrfachanstellungen  ganztägige 

Abwesenheiten für alle Anstellungen auf einmal erfassen. 
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4 Tipps & Tricks 

 Fenster fixieren: mit dem Pin Symbol   können Listen oder Fenster fixiert werden. 

 Bei  eingeblendeter  Spalte  «Woche»  im  Zeitausweis  können  mit  der  Gruppierfunktion  auch  die 

Wochensummen angezeigt werden. 

 Oft verwendete Module können mit einem Rechtsklick in den Favoriten gespeichert werden.  

 

5 Fragen 
Bei  Fragen wenden  Sie  sich bitte  an  Ihre/n  JAZ‐Verantwortliche/n. Unter  anderem  für  Fragen  zu  folgenden 

Themen: 

‐ Saldokorrekturen 

‐ Zusammenfassen von mehreren Anstellungen 

‐ Berechtigung um auf Projekte zu buchen 

6 Zeitausweis PDF 
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