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1 Erfassung Resturlaube 
In der Maske Fehlzeiten ist als Art der Fehlzeit Urlaub auszuwählen.  

 

Im Feld Beginn und Ende ist der Stichtag der Übernahme z.B. der 31.12.2020 einzugeben.  

 

Im Feld Modus ist Anspruch auszuwählen.  

 

Zum Schluss Manuelle Werte anhaken, unter Kalendertage den Wert 1 und bei Arbeitstagen 

den Resturlaub eintragen. 

 

 
 

 

ACHTUNG: Wenn man die Urlaubsverwaltung unterjährig startet, muss das Ende des 

Anspruchs immer der 31.12. sein! 

 

  



 

 

 

6 © COMM-UNITY EDV GMBH 2024  

2 Erfassung Urlaubsverbrauch 
Die Art der Fehlzeit ist Urlaub.  

 

Anschließend das Beginndatum im Feld Beginn und das Endedatum im Feld Ende erfassen. 

 

 
 

HINWEIS: Die Eingabe von Urlauben ist aufgrund von Wochenenden, Monatswechsel oder 

Feiertagen nicht zu splitten.  

 

 

Die Berechnung der verbrauchten Urlaubstage erfolgt über eine Gehalts- oder 

Zeitabrechnung. Diese kann über das jeweilige Symbol in der Symbolleiste gestartet werden. 
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3 Erfassung Zusatzurlaub 
Haben einzelne Dienstnehmer Anspruch auf Zusatzurlaub, ist in der Maske Arbeitsvertrag im 

Feld ‚Indiv. Anspruch Zusatzurlaub‘ der zusätzliche Anspruch zu erfassen.  
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4 Ausschluss der automatischen 

Urlaubsermittlung 
Soll für einzelne Personen (z.B. Pädagogen) kein Urlaub abgebildet werden, ist In der Maske 

Arbeitsvertrag im Feld Ermittlung Urlaubsanspruch ‚Keine autom. Urlaubsanspruchsermittlung‘ 

auszuwählen. 

 

 
 

 

HINWEIS: Wurde zuvor bereits abgerechnet und ist dadurch der Urlaubsanspruch generiert 

worden, ist dieser Eintrag in der Maske Fehlzeiten zu löschen.  
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5 Fehlzeitenansicht Person 
Mit dem Fehlzeitenkalender bekommt man einen Überblick aller Fehlzeiten eines Jahres 

einzelner Mitarbeiter. 

 

 
 

 

Über den Button Zusammenfassung bekommt man eine 

Monatsübersicht der einzelnen Kalendertage mit Fehlzeiteinträgen. 

 

 
 

 

Im unteren Bereich der Maske gibt es eine Urlaubsübersicht. Mit Klick auf Details bekommt 

man eine genaue Übersicht der bereits beantragten bzw. genehmigten Urlaube. 

 

 
  



 

 

 

10 © COMM-UNITY EDV GMBH 2024  

6 Fehlzeitenübersicht Gruppe 
In dieser Maske bekommt man eine Übersicht der Fehlzeiten einzelner Monate. 

 

Über den Button Personen ist die Auswahl mehrerer Personen für eine gleichzeitige Anzeige 

möglich. 
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Weiters kann im rechten Bereich der Maske auf verschiedene Kriterien, wie etwa 

Betriebstätte, Kostenstelle, Organisationseinheit, etc… eingeschränkt werden. 

 

 
 

Klickt man auf den Button Auswählen, werden nur die selektierten Dienstnehmer in der 

Fehlzeitenübersicht angezeigt. 

 

 

 
 

 

Mit dem Druckersymbol  kann die Fehlzeitenübersicht pro Monat gedruckt werden. 
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7 Fehlzeiten Massenerfassung 
In dieser Maske ist es möglich, eine Fehlzeit, gleichzeitig für mehrere Personen eines 

Abrechnungskreises, in verschiedenen Zeiträumen innerhalb eines Monats zu hinterlegen. 

 

HINWEIS: Eine monatsübergreifende Eingabe ist hier nicht möglich! 

 

Im Bereich Übersicht, werden jene Dienstnehmer angezeigt, bei denen bereits die 

ausgewählte Fehlzeit im betreffenden Monat erfasst wurde. 

 

 
 

Das Plus-Symbol dient dem Hinzufügen einer weiteren Zeile bzw. eines weiteren 

Dienstnehmers. 

 

 
 

Nachdem alle Dienstnehmer erfasst wurden, klickt man auf das Symbol zum Speichern. 

Anschließend erscheint der Eintrag der Fehlzeit in der Maske ‚Fehlzeiten‘ bei den 

entsprechenden Dienstnehmern. 

 

 

HINWEIS: Zeilen ohne Inhalt können nicht gespeichert werden – diese sind vor dem 

Speichern über den Menüpunkt am Zeilenbeginn zu löschen.  
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Persönliche Notizen 
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Versionshistorie 

Version Datum Bearbeitung durch Durchgeführte Änderungen 

1.0 11.03.2024 Reinberger Thomas 

Erstellung der Handbuch-Erstausgabe 

basierend auf User Manual Urlaubsverwaltung 

in Tagen 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT! 

 

Buchen Sie gleich jetzt Ihr nächstes Seminar 

aus unserem breit gefächerten Seminarangebot: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comm-Unity EDV GmbH 

Prof.-Rudolf-Zilli-Straße 4 

8502 Lannach 

 

T +43 (0) 3136 800-500 

F +43 (0) 3136 800-123 

 

office@comm-unity.at 

www.comm-unity.at 
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