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Vortragstitel 
Kerstin Döterling – Sachbearbeitung Abwesenheiten - 2

Wo finde ich das MATRIX Zeiterfassungssystem? Wir haben die Gleitende 
Arbeitszeit! Wie und wo logge ich mich ein?

- Entsprechende Dienstvereinbarung und der Leitfaden zur gleitenden Arbeitszeit

- Bergische Universität Wuppertal: Startseite

- Verwaltung Dezernat 4

- SGB 4.1.1

- Zeiterfassung

- Matrix Login: Benutzer ID: Nachname und Passwort: großes ZIM-Passwort



Zeiterfassung
Abwesenheiten
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Anmeldung und Buchungen in Matrix

Anmeldung mit dem Namen und dem „großen“ ZIM-Passwort

Urlaub und Gleittage werden über die Jahresübersicht eingetragen, hierzu geht man
auf den Starttag, hält die linke Maustaste gedrückt und zieht über den Zeitraum der 
Beantragung und lässt wieder los.

In der Monatsübersicht werden vergessene Buchungen und Arztbesuche oder 
Dienstgänge/Dienstreisen eingetragen. Hierzu werden die Uhrzeiten in den einzelnen 
Feldern eingetragen und rechts davon der jeweilige Grund ausgewählt.

Homeoffice-Buchungen werden direkt von Ihnen in Echtzeit mit dem Button Kommen oder 
Gehen eingepflegt.
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Zeiterfassung

Dienstvereinbarung und Leitfaden

Benutzerverwaltung und Einrichtung von Zugriffsrechten in MATRIX

Pflege der Daten, Eingabe von Arbeitszeitmodellen

Verwaltungsmäßige Betreuung und Überwachung der Gleitzeit

Ausgabe der Gleitzeit-Chips geschieht bei Vertragsunterzeichnung im Dez. 4.3



Urlaub für nichtwissenschaftliche Beschäftigte
und für das verbeamtete Personal

Abwesenheiten
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Urlaub

Bearbeitung der Urlaubsangelegenheiten

Ermittlung des Jahresurlaubsanspruches in der Regel 30 Tage pro Kalenderjahr, 
Verkürzung bei Ein-/Austritt mitten im Jahr und weniger als 5-Tage-Woche

15 Monate Übertragungsfrist angepasst an die Beamten

Urlaubsbewilligung geschieht in der Matrix über einen Workflow über die 
Fachvorgesetzten

Sonderurlaube, Arbeits- und Dienstbefreiungen mit Bezügen

Schwerbehindertenurlaub



Krankheit für nichtwissenschaftliche und wissenschaftliche  
Beschäftigte und für verbeamtetes Personal

Abwesenheiten
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Krankheit

Bearbeitung der Krankheitsangelegenheiten, Wiedereingliederungspläne

Verwaltungsmäßige Betreuung des Betrieblichen Wiedereingliederungsmanagements

Einpflegen der Arbeitsunfähigkeitszeiträume in MATRIX

Abwicklung/Überprüfung der Entgeltfortzahlung einschließlich Meldung an Krankenkassen

Reha-Maßnahmen

Falls Krankheit länger als 6 Wochen andauert wir man aus dem Gehalt abgemeldet

Krankenstatistiken

Nicht für SHK und WHK
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Krankheit

Krankmeldungen per E-Mail unter drei Tage ohne Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung an: 
infodez41@uni-wuppertal.de

Krankmeldung per E-Mail bei Vorliegen einer E-AU die bei der Krankenkasse abgefragt 
wird:

eau41@uni-wuppertal.de

mailto:infodez41@uni-wuppertal.de
mailto:eau41@uni-wuppertal.de


Bearbeitung von Schwerbehindertenangelegenheiten
Abwesenheiten
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Bearbeitung von Schwerbehindertenangelegenheiten

Erfassung und Pflege der Daten für die Schwerbehindertenstatistik

Erfassung der Daten in SVA

Meldung der Ausgleichsabgabe mit IW-ELAN an die Bundesagentur für Arbeit und 
Überwachung der Quote



Sonderformen der Arbeit:
Überstunden/Mehrarbeiten Anordnung mit Beteiligung der PR

Abwesenheiten
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Sonderformen der Arbeit: Überstunden/Mehrarbeiten

Bearbeitung und Abrechnung der Überstunden/Mehrarbeitsmeldungen und LBV-Meldung

Vorab benötigen wir eine Vorlaufzeit von ca. 2 Wochen über die Fachvorgesetzten

Beteiligung des jeweiligen Personalrats

Gutschrift nach Ableistung und Meldung an das LBV erfolgt durch uns



Trennungsentschädigung
nur für Professoren mit Umzugskostenzusage
Abordnungen

Abwesenheiten
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Trennungsentschädigung

Bearbeitung der Anträge auf Trennungsentschädigung

Auszahlungsanweisung an das Dez. 1.2 mit Festsetzung des Betrags



Frau Stefanie Kriependorf Buchstaben A-G  Telefon 1317
Frau Melanie Zarniko        Buchstaben H-N  Telefon 2193
Frau Kerstin Döterling       Buchstaben O-Z  Telefon 3855

Abwesenheiten auch auf Homepage
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