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1 Zweck 

Dieses Handbuch erklärt die Erfassung von Stunden und Überzeitzuschlägen (25% / 50%) auf Auftragsnummern 

sowie die Eingabe von Fehlzeiten im SAP «CAT2». 

2 Geltungsbereich 

Gilt für alle Mitarbeitenden mit Zugriffsberechtigung auf die Transaktion «CAT2», wenn sie unter Absprache mit 

dem Vorgesetzten selber ihre Zeiten auf Auftragsnummern in SAP erfassen. 

3 Erfassungsmaske CAT2 

Im Benutzermenü die Transaktion «CAT2 – Arbeitszeitblatt: Zeiten pflegen» auswählen oder via Schnellzugriff. 

 

  
 

 

Wichtig: Hier auf das Einstiegsdatum achten und anpassen, da automatisch der Anmeldetag erscheint. 

 

Via anklicken des Stiftes geht die Erfassungsmaske auf und die Zeiten können erfasst werden. 

 

Icon Erklärung

Zeiten erfassen
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4 Beispiel «Planer WWZ» für die Eingabe von 

4.1 Stunden auf Auftragsnummer 

In diesem Beispiel sind die Stunden je Tag vom 02.09 bis 06.09 auf die jeweiligen Auftragsnummern 

(EmpfAuftrag: 1120055 etc.) mit der dazugehörigen Leistungsart (LstArt: 70) erfasst. 

Hinweis: Die Stunden werden nicht in Zeitminuten (60), sondern in Industrieminuten (100) erfasst. D.h. eine halbe 

Stunde wird z.B. mit 0.50 erfasst. 

  

 

Nachfolgend die wichtigsten Funktionen: 

 

 

Hinweis: 

Wenn eine weitere Zeile benötigt wird, kann diese händisch Zelle für Zelle ausgefüllt werden oder man 

verwendet die Funktion «Zeile kopieren / einfügen». 

 

 

Nicht vergessen: 

Die mitkopierten Stunden müssen erst gelöscht werden. 

Die Auftragsnummer muss mit der neuen Nummer überschrieben werden. 

Nun kann für die neue Auftragsnummer die LStArt ausgewählt und die Stunden erfasst werden. 

Icon Erklärung Icon Erklärung

  Aktuelle Ansicht abspeichern   Eine Woche zurück blättern

  Arbeitszeitblatt schliessen   Eine Woche vor blättern

  Markierte Zeile im Erfassungsbereich löschen   Erfassungszeitraum als Vorlage sichern

  Oberhalb der markierten Zeile eine leere Zeile einfügen
 Erfassungszeitraum als Variante abspeichern - für dritte   

(Icon am rechten Fensterrand)

Markierte Zeile im Erfassungsbereich wird kopiert und zuunterst angefügt.
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4.2 Überzeitzuschlag 50 % auf Auftragsnummer 

Beispiel: Am Montag 6 Stunden gearbeitet von 16:00 bis 22:00 auf Auftrags-Nr. 11009235. Von diesen 6 Stunden 

sind 2 Stunden mit einem Überzeitzuschlag von 50% zu buchen, d.h. 2 Stunden werden auf LstArt 75 erfasst. 

 

 

4.3 Überzeitzuschlag 25 % auf Auftragsnummer 

Beispiel: Am Samstag 4 Stunden gearbeitet von 14:00 bis 18:00 auf Auftrags-Nr. 1120055. 

Diese 4 Stunden werden mit LstArt 72 erfasst. 

 

 

5 Erfassung von Fehlzeiten wie Ferien, Krank, Weiterbildung, etc. 

Diese Leistungsarten LstArt 100, 110 und 120 müssen immer auf die Auftrags-Nr.: 11200000 gebucht werden. 

 

Die Bezeichnung in SAP ist immer an die Auftragsnummer gebunden, d.h. in diesem Fall wird bei der 

Auftragsnummer 11200000 immer die Bezeichnung «Fehlz.: Krank/Ferien/Militär/Weiterbild.» aufgeführt. 

 

Hier gilt es zu beachten: 

Die richtige Leistungsart = Absenzenaufteilung gemäss nachstehender Tabelle auszuwählen. 

 

 
 

 

Lst Art Absenzenaufteilung

100 Krankheit, Unfall (NBU = Nichtbetriebsunfall, BU = Betriebsunfall)

110 Ferien, Pikettruhetag, Militärdienst, Feuerwehr, Zivilschutz, Umzug, Hochzeit, Todesfall, etc.

120 Weiterbildung, Infos, Instruktionen, Schulung, etc.
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Beispiel: für zwei Tage Weiterbildung (LstArt 120) und drei Tage Krank (LstArt 100) 

 

 
 

 

Beispiel: 4 Tage Ferien vom 09.09 bis 12.09 werden mit der LstArt 110 auf die Auftrags-Nr.: 11200000 erfasst. 

 

 
 

 

Am 13.09 wird ein Gleitzeittag (GLZ) bezogen. Dies ist ein Ausnahmefall, da keine Stunden eintragen werden. 

Auch Brückentage (BRÜ) und Überzeitkompensation (ÜZK) werden nicht in SAP erfasst. 

 

 

 

Gleichwohl wie bei allen anderen Fehlzeiten findet demgegenüber eine Erfassung via Antragssystem bzw. 

gemäss Anleitung «bridge4erp» statt. 

 

 
 

 

Link zu Anwenderhilfe: Bridge4erp 

 

 

 

https://wwzintern.wwz.ch/files/ee1bc806-93a8-45c7-99bb-8d396b55a2f1/db814f76-b17f-4de1-884b-191fd499207b/Bridge4erp
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6 Übersicht Normalarbeitszeit, Zuschlagsarten und jeweilige Leistungsart 

 

 
 

7 Übersicht der Leistungsarten nach «Berufsgruppen bei WWZ» 

 

 
 

In dieser Anleitung wurden die «Planer» mit ihren Leistungsarten in SAP (LSt-Art: 70, 72 und 75) aufgezeigt. 

 

NA = Mo. - Fr. innerhalb Arbeitszeitrahmen, d.h. 06.00 bis 20.00 Uhr 

25% Zuschlag = Samstag 06.00 - 20.00 Uhr

50% Zuschlag = Täglich 20.00 - 06.00 Uhr, sowie an Sonn- & Feiertagen

Normalarbeitszeit (NA) Mo. - Fr. 06.00 - 20.00

Leistungsart: 10, 20, 30, 40 oder 70

50% ZS Mo. - Fr. 20.00 - 06.00 Überstunden 50% Zuschlag (Auszahlung)

Leistungsart: 15, 25, 35, 45 oder 75 So. 06.00 - 20.00 Überstunden 50% Zuschlag (Auszahlung)

20.00 - 06.00 Überstunden 50% Zuschlag (Auszahlung)

So. -Schema gilt auch für Feiertage

25% ZS Sa. 06.00 - 20.00 Überstunden 25% Zuschlag (Auszahlung)

Leistungsart: 12, 22, 32, 42 oder 72 20.00 - 06.00 Überstunden 50% Zuschlag (Auszahlung)

Zeitart Chefmonteure Einzelmaske Monteure Monteur-Lehrlinge Geomatiker Planer

NA 10 20 30 40 200 70

25% Zuschlag 12 22 32 42 202 72

50% Zuschlag 15 25 35 45 205 75


