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PRÄSENZZEITERFASSUNG FÜR TEMPORÄRE MITARBEITENDE IM 

STUNDENLOHN 

1. Zeiterfassung 

Die Mitarbeitenden erfassen die Zeitdaten persönlich durch Stempelung von "Kommen" und "Gehen" 

am Zeiterfassungsgerät (ZEG). Es ist jenes Zeiterfassungsgerät zu verwenden, welches dem Arbeits-

platz am nächsten ist. 

Die Mitarbeitenden werden durch das Zeiterfassungsgerät akustisch auf Erfassungsfehler aufmerk-

sam gemacht und an ihre JAZ-Mutationsstelle verwiesen. 

2. Gesetzliche Arbeitspausen  

Gemäss Arbeitsgesetz sind tägliche Arbeitszeiten 

- von mehr als 7 Stunden durch eine Pause von 30 Minuten 

- von mehr als 5½ Stunden durch eine Pause von 15 Minuten 

zu unterbrechen. 

Beginn und Ende dieser Arbeitspausen sind mittels Stempelungen "Gehen" und "Kommen" zu erfas-

sen. 

Die Arbeitspause fällt im Normalfall mit der Mittagspause zusammen. 

Die Vorgesetzten sind beauftragt, die Einhaltung der Pausen zu überwachen. 

3. Absenzen 

Absenzen infolge Krankheit oder Unfall sind dem HR Service Center (Tel. 70444) zu melden, welches 

die Absenzerfassung vornimmt. 

Stundenweise Absenzen zur Erledigung privater Angelegenheiten (Arztbesuche, etc.) sind mit keiner 

Zeitgutschrift versehen. Der Zeitpunkt des Weggangs bzw. der Rückkehr ist durch Stempelung zu er-

fassen.  

4. Kontostand der Präsenzzeit 

Der Kontostand der Präsenzzeit im laufenden Monat kann am Zeiterfassungsgerät unter der Be-

zeichnung "JAZ" täglich abgefragt werden. 

Zu Beginn eines jeden Monats wird er jeweils wieder auf Null gesetzt. Über den Kontostand der Prä-

senzzeit im Vormonat gibt die zuständige JAZ-Mutationsstelle Auskunft. 

Das Zeiterfassungssystem erstellt jeweils am 2. Arbeitstag eines jeden Kalendermonats einen detail-

lierten Ausdruck der Präsenzzeit im Vormonat. Dieses Dokument dient der monatlichen Rechnungs-

stellung. 

5. Sonderfälle 

Allfällige Fragen zur Zeiterfassung sind an die zuständige JAZ-Mutationsstelle zu richten. 

Bei Fehlen des Personalausweises ist unverzüglich die zuständige JAZ-Mutationsstelle, bei Verlust 

zusätzlich das HR Service Center (Tel. 70444) zu benachrichtigen. 
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