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Einrichten und Anwenden von Lexware myCenter

Lexware myCenter ist eine browserbasierte Anwendung, die wahlweise liber das Internet oder das
Intranet eines Unternehmens auf die Datenbank von Lexware fehlzeiten zugreift.

In Lexware myCenter kann jeder Mitarbeiter von seinem PC aus sein Urlaubskonto abrufen,
Abwesenheitsantrége erstellen, Arbeitszeiten erfassen oder Krankmeldungen fiir sich oder Kollegen
abgeben.

Die erfassten Daten stehen unmittelbar nach Ihrer Eingabe in Lexware fehlzeiten zur Verfigung.

Gleichzeitig kénnen Vorgesetzte und Vertreter zum Abwesenheitsantrag per E-Mail benachrichtigt
werden.

Lexware myCenter kann je nach Einrichtung und Lizenzierung von jedem PC im Firmennetz oder (iber
das Internet per Link mit allen gangigen Browsern aufgerufen werden.

Die Einrichtung von Lexware myCenter ist in wenigen Schritten erledigt und erfolgt mit Unterstiitzung
durch den Einrichtungsassistenten.

Fir die als Benutzer vorgesehenen Mitarbeiter muss im Personalmanager, auf der Seite
Kommunikation, deren geschaftliche E-Mail-Adresse hinterlegt werden.

Die Einrichtung und Steuerung von Lexware myCenter ist auf der Startseite von Lexware fehlzeiten

hinterlegt.
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Die Funktion 'Intranet-App myCenter' auf der Startseite

Wenn Sie mit der Maus Uber die Kachel 'Intranet-App myCenter' fahren, werden Ihnen vier
Auswahlmdglichkeiten angezeigt.

« myCenter einrichten

« myCenter Benutzer einrichten

« myCenter starten

» Urlaubskarte per mail senden (war friiher eine eigene Kachel)

In der Onlinehilfe suchen

O Online Support

Fehlzeiten Info Center

Suatistikverwalung

g0 -
=

Mitarbeiter affnen Abwesenheiten Intranet-App
erfassen myCenter

+Klicken Sie hier um weitere Funktionen auf der Startseite zu platzieren.

1 Lexware myCenter einrichten

Ab Version Juni 2019 ist 'Lexware myCenter einrichten' in Form eines Einrichtungsassistenten neu
gestaltet worden.

Er ist in flinf Seiten aufgeteilt. Diese Seiten kénnen mit Mausklick auf den jeweiligen Pfeil direkt
ausgewahlt und angezeigt werden.
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Seite 1 'Status'

o myCenter 2019 = X

LeEXWARE myCenter 2018

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern Uber die Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reizekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fiir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet als auch Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitoehend automatisiert

Mach der Einrichtung gibt Ihnen diese Seite einen Uberblick Uber den derzeitigen Status von Lexware myCenter.

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Statusinformation 2

Anzahl der Lizenzen: Reisekosten (Lizenzplatze: 10 Moch frei: 10) Fehlzeiten (Lizenzplatze: 10 Noch frei: 10)

Benutzergruppe: Benutzer MyCenter Musterfirma

Mutzungsart Dienst HaufeFzbricHestService V. 11 Intranst:  Funktion ist aktiv Internet. Funktion nicht sktiviert
Zugangslink Intranet hitp:/myvcenter lexware delVservice ip=1012 775 1527954

Zugangslink Internet

= Zuriick Weiter = Schhiefen

Anzahl der Lizenzen

Es werden fiir Reisekosten und/oder Fehlzeiten die verfligbaren Lizenzen angezeigt und wie viele
davon noch frei sind.

Benutzergruppe

Es wird die Standard-Benutzergruppe fir myCenter-Benutzer angezeigt. Sie wird vom Programm
automatisch mit dem jeweiligen Firmennamen automatisch generiert.

Nutzungsart

Unter Nutzungsart ist zu sehen, ob der Dienst zur Verfiigung steht und in welcher Version. Es werden
die beiden mdglichen Verbindungsarten mit ihrem jeweiligen aktuellen Verfligbarkeitsstatus angezeigt.

Zur Verfiigung stehende Zugangslinks

Wenn die jeweilige Verbindungsart eingerichtet und verfiigbar ist, wird der entsprechende Link
angezeigt.
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Seite 2 'Lizenz zuweisen'

wl myCenter 2019 = *

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern dber die \Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig. .
Die Einrichtung fir die Nutzung von MyCenter in Ihrem Intranet als auch Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Zuweisungvon Lizenzen 2

Es kénnen nur Mitarbeiter dber MyCenter Daten erfassen. die einem Lizenzplatz zugeardnet wurden. Eine Zuordnung ist fiir jedes
Programm separat méglich. Link zum Erwerb weiterer myCenter-Lizenzen: \Weitere myCenter-Lizenzen erwerben

Reisekosten o Weite.r_t_a Lizenzen zuwei_sep

Keine Lizenzen zugswissen

Fehlzeiten o eitere Lizenzen zuweisen

Keine Lizenzen zugewiesen

< Zuruck

Schliefien

Uber die Buttons 'Lizenz zuweisen' kénnen die vorhandenen Lizenzen programmspezifisch den
myCenter-Benutzern zugeordnet werden.

Nachdem mindestens eine Lizenz zugeordnet wurde wird der hinter dem jeweiligen lizenzierten
Produkt ein griiner Haken gesetzt.

g myCenter 2019 = x

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern Uber die \Web-Applikation Lexwars myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehizeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig. . .
Diie Einrichtung fir die Mutzung von MyCenter in lhrem Intranet als auch internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Zuweisung vonLizenzen 2

Es kénnen nur Mitarbeiter Gber MyCenter Daten erfassen, die einem Lizenzplatz zugeordnet wurden. Eine Zuordnung ist fir jedes
Programm separat moglich. Link zum Erwerb weiterer myCenter-Lizenzen: \Weiters myCenter-Lizenzen erwerben

]

Reisckosten

Lizenzen sind zugewiesen

‘weitere Lizenzen zuweisen

Fehizsiten = | \Weitere Lizenzen zuweisen

Lizenzen sind zugewissen

< Zuriick Weiter = Schlielen
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Seite 3 'myCenter Benutzer'

o) myCenter 2019 = X

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern Uber die \Web-Lpplikation Lexware myCenter per Browzer ihre Reizekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig. . -
Diie Einrichtung fir die Nutzung von MyCenier in threm Intranet als auch internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend auiomatisiert

Lexware myCenter einrichten

o myCenter Benutzer

Lexware myCenter Benutzerzugang einrichten 2

Als Schutz vor unberechtigtem Zugang sind die WWebseiten (ber Benutzerrechte gesichert.

Um Ihren Mitarbeitern den Zugang zu ermaglichen. kiicken Sie auf .Banutzer anlegen”. Die Mitarbeiter werden als Benutzer angelegt. sich
selbst zugeordnet und erhalten ein generiertes Passwort. Den neuen Benutzern kann sine E-Mail mit den Zugangsdaten zugesendet
werden.

MyCenter Benutzer o

3 Benutzer anlegen
Ez sind noch keine MyCenter Benutzer angelegt

< Zuruck SchlieBen

Uber den Button 'Benutzer anlegen' startet der Assistent fiir die Benutzeranlage

Hinweise:

« Wenn der Dienst fiir Lexware myCenter nicht gestartet oder installiert ist, kann die Funktion
‘Benutzer anlegen' nicht aufgerufen werden.

» Ein entsprechende Hinweismeldung wird angezeigt.
*  Nur der Supervisor hat das Recht, diese Funktion zu verwenden!

Jeder Benutzer bekommt bei der Einrichtung automatisch ein Kennwort generiert. Dieses Kennwort
muss nach dem ersten Login gemaB der datenschutzrechtlichen Mindestanforderung geandert

werden.
Wichtig:
« Ein Benutzer fiir Lexware myCenter hat nur das Recht sich selbst in Lexware myCenter
anzumelden.

« Benutzer, denen Rechte zur Bearbeitung mehrerer Mitarbeiter zugeteilt werden, sind fir
Lexware myCenter nicht zugelassen.

Nach Abschluss der Benutzerneuanlage werden die Zugangsdaten fiir Lexware myCenter per Mail an
die Mitarbeiter gesendet werden. Ebenfalls mit der Mail bekommen sie einen Link gesendet, iber den
die Anmeldeseite von Lexware myCenter direkt gestartet werden kann.
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sl myCenter 2019 = x

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern (iber die Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installztion ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fiir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet als such Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert.

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Benutzerzugang einrichten 2

Als Schutz vor unberechtigtem Zugang sind die Webseiten iiber Benutzerrechte gesichert.

Um Ikren Mitarbeitern den Zugang zu ermaglichen. klicken Sie auf .Benutzer anlegen’. Die Mitarbeiter werden als Benutzer angelegt. sich
selbst zugeordnet und erhalten ein generiertes Passwort. Den neven Benutzern kann eine E-Mail mit den Zugangsdaten zugesendet
werden.

MyCenter Benutzer

< Zuriick Weiter > Schlislen

Seite 4 'Verbindungsart'

Lexware myCenter kann mit zwei verschieden Verbindungsarten verwendet werden Intranet und
Internet.

Diese Verbindungsarten miissen separat eingerichtet werden.

s myCenter 2019 = *

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern iiber die \Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzsiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fiir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet als auch Iniernet istin wenigen Schritten erledigt und weitgehend autormatisiert

Lexware myCenter einrichten

Verbindungsart

Alle Mitarbeiter mit Zugang zu Lexware myCenter kénnen Gber einen Browser sowohl im Intranet (im Firmennetzwerk) als auch von
unterwegs oder zu Hause auf Lexware myCenter zugreifen.

Lexware myCenter Verbindung Giber Intranet und/oder Internet 2

-

Intranet: *  Funktion ist aktiv - —
“erbindung einrichten
hitp:/fmycenter lexware del?service ip=1012225 152.2504

() e :
Internet: Funktion nicht aktiviert % i
Internetzugriff aktivieren liber Verbindung sinrichten Verbindung einrichten

< Zuriick Schlielten
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Wenn der Dienst HaufeFabricHostService gestartet ist, wird die Intranet-Verbindung automatisch
generiert.

Die Einrichtung fiir das Internet wird mit Mausklick auf die Schaltflache 'Verbindung einrichten'
gesteartet.

Einrichtung der Verbindung zu MyCenter =&
Auswahl der Verbindung

Siie kénnen hier festlegen, ob Sie den Zugriff auf myCenter nur im Intranet oder
zus3tzlich auch dber das Internet erfauben méchten Der Status wird auf der

‘illkommensseite angezeigt. Ist keine Option susgewshit, kann myCenter solange
von Benutzern nicht mehr verwendet werden

[] MyCenter fir Intranet aktivieren
MyCenler fir Internet aktiviersn

Aktiisrung fir |ntemet 16schen
Verbindungstest ausfilhren

‘wenn Sie die Verbindung lhrer Datenbank mit MyCenter testen mochten, klicken Sie
auf i priifen. Das Syste ibt eine Meld: dem Ergebnis des Tests

zuriick
Verbindung priifen

Aktion: Verbindung zum Leanhost prifen
Ergebris: Leanhost ok, Der Leanhost Dienst lauft

Aition; Verbindung zu Microscft Azure prifen .
Aaure Servics Bus: Sie haben die Verbindung zum Intemet noch nicht akiivist
Ergebris: MyCerterist im Intemet noch richt emsichbar.

Protekoll léschen J | Protokoll speichern

Hilfe Schliefen

Wird der Haken in die Checkbox 'Internet' gesetzt, startet das sogenannte 'Onboarding’ automatisch.

Einrichtung der Verbindung zu MyCenter [7s]
Auswahl der Verbindung

Sie kénnen hier festlegen, ob Sie den Zuariff suf myCenter nur im Intranet oder
Zus3tzlich auch iber das Internet erfauben méchien. Der Status wird auf der
nfillkommensssite angezeigt. Ist keine Option ausgewahit, kann myCenter solange
von Benutzern nicht mehr verwendet werden.

[ MyCenter fiir Intranet altivieren
%] MyCenter fiir Internet aktivieren

Aliisrung fur Intemet loschen
Verbindungstest ausfihren

nlenn Sie die Verbindung lhrer Datenbank mit MyCenter testen méchiten, Klicken Sie
auf Verbindung priifen. Das System gibt eine Meldung mit dem Ergebnis des Tests

Zuriick.
Verbindung priffen

Ation: Verbindung zum Leanhost prifen
Ergebris: Leanhost ok, Der Leanhost Dienst lGuft

Ation: Verbindung zu Microsaft Azure prifien

Azure Service Bus: Sie haben die Verbindung zum Intemet noch nicht aktivier
Ergebris: MyCertter st im Intemet noch nicht emeichbar.

Ation: Verbindung zu Microsoft Azure herstellen

Ation: Lese die Zugangsdaten
Ergebris: Es sind nach keine Zugangsdaten verhanden
Afion: Erzeuge Zugangsdaten

{ Protokall 13schen J | Protokoll speichern

Hilfe Schliefen

Nach erfolgreicher Einrichtung wird der Internetlink fiir die Anmeldeseite der Benutzer generiert.

http://support.lexware.de




LEeEXWARE

www.lexware.de

g myCenter 2019

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern Gber die \Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlzubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Instsllztion ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet als auch internet ist in wenigen Schritten erledlgt und weitgehend automatisiert

Lexware myCenter einrichten

Verbindungsart

Alle Mitarbeiter mit Zugang zu Lexware myCenter kdnnen dber sinen Browser sowchl im Intranet (im Firmennetzwerk) als auch von
unterwegs oder zu Hause auf Lexware myCenter zugreifen.

Lexware myCenter Verbindung liber Intranetund/oder Internet 2

Intranet: ©  Funkfion ist aktiv

sz Werbindung einrichten
winycenter lexware def?senvice ip=10.12.295 152.7594

Internet.  Furkion ist aktiv

htips./imycenter lexware der?service ip=servicebus 327c25h3be3d-4615-80ec 214120608450-0 Nealyting ciiclien

< Zurtick Weiter = Schlieften

Seite 5 'Mitarbeiter einladen’'

Uber den Button 'E-Mail erstellen' kann an alle Mitarbeiter, die in den Stammdaten eine dienstliche
E-Mail-Adresse haben, der jeweilige Zugangslink mit den Zugangsdaten zugesendet werden.

5 myCenter 2019

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern iber die \Web-LApplikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehizeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig. . .
Diie Einrichtung fir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet als auch internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert

Lexware myCenter einrichten

Mitarbeiter einladen

Einladungen zu Lexware myCenter versenden 2
‘wiird der Rechner oder der Ser'.’er ausgel.auscht auf dem das Programm installiert

ist ndert sich auch der | g k (URL der WWebseite). Sie kénnen hier

bequem die neuen links, ohne persdnlich , fiir Intranet
Internet an die auszuwsahlenden Mitarbeiter den.

http:imycenter lexware defPservics ip=10.12.225 152:7554

hitps imycenter. lexware.de/?service ip=servicebus:327c25b3-be3d-46{5-B8ec-H4{826084ad-0

E-Mail erstellen

< Zuriick Weiter >
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Uber den Link laden die Mitarbeiter die myCenter -Anmeldeseite.

|| & hitps://mycenterleovare.de/Tservice_ip=servicebus:#56a3566-d377-4c6e-897 O ~ @ » H & Lexware myCenter

LexXwARE myCenter 2019

Anmeldung

Benutzername
Passwort

Anmelden

2 Der Aufbau der Seite Lexware myCenter

2.1 Die Navigationsleiste

Um Seiten bzw. Aktionen in myCenter aufzurufen, klickt man sie in der Navigationsleiste am linken
Rand doppelt an. Die Navigationsleiste enthalt die Funktionen:

LeEXWARE myCenter @) tie £ Daten aktualisieren (@) Abmelden
ZENTRALE Sie sind hier: & Bernhard Diener
Antrags-Center (1)

R Antrags-Center

Ansicht: Alle Antrége v Status: Alle v Suchen

FEHLZETTEN
Urlaubskonto I I _ Em : | stellung R
ibm:e;e‘::-ndii[;antrag Acm::”' ﬁg‘gese"he‘rsa" 02.11.2017 02.11.2017  Jahresurlaub  genehmigt ??;;‘ZGH (l)ggzuu g:;rn’;gm o~
ﬁ:ﬁ::;":ﬂamiter Acm::”’ ﬁg‘gmnhe‘ga" 06.11.2017 06.11.2017  Jshresurlaub  genehmigt ?2;‘1‘;2{317 ?g;‘lé'zm g;i’n’:gm
Teamiibersicht Mﬁ'é?;"”’ ﬁg‘g’l"&"hg‘m" 15.11.2017 15112017 Jahresurlaub ;ggcﬁ ?g‘:gzm ?2210;'2017 g;’;ﬁ;'m

A‘ﬁgﬁ::“' f‘rbagese"he‘tsaﬂ 10.11.2017 10112017  Jahresurlaub ;gE:CTT?E (lsgéé;zm g\g;}ézou g;ﬁig!d
Acm::”‘ fzgmnh&mﬂ 08.11.2017 08.11.2017  Jahresurizub  genehmigt ?;&é‘mﬁ ?;ié'mﬂ g;?';g[d
Ac:en’;?f:”’ f‘;‘gese”he‘tsa” 03:11.2017 03.11.2017  Jshresurlaub  genehmigt ?5;1;‘2‘”7 t]}g:;.zuu g;’;;gm

Zentrale
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* Antrags-Center
» Kennwort andern

Fehlzeiten

«  Urlaubskonto

+ Abwesenheitsantrag

+ Krankmeldung

« Zeiterfassung (wird angezeigt wenn Mitarbeiter dafiir lizensiert sind)
« Abwesende Mitarbeiter

« Teamiibersicht

2.2 Die Symbolleiste

Die Symbolleiste am oberen Rand von myCenter enthalt die Funktionen:

« Hilfe — Aufruf der Web Hilfe fiir myCenter in einem separaten Browserfenster
« Aktualisieren — alle angezeigten Daten werden aktualisiert

« Abmelden — der aktuelle Benutzer wird von myCenter abgemeldet und befindet sich danach
wieder auf der Anmeldeseite

3 Das Antrags-Center

Ab Lexware fehlzeiten 2018 werden Genehmigungsanfragen fiir Arbeitszeiten, alle Abwesenheiten,
Krankmeldungen sowie die Genehmigungsantrage fiir die Zeiterfassung in das neue 'Antrags-Center'
eingestellt.

Wird neben dem Fehlzeiten-Programm auch das Programm Lexware reisekosten eingesetzt, werden
dort zusatzlich noch Genehmigungsantrage fiir In- und Auslandsreisen angezeigt.

Im 'Antrags-Center' werden die wichtigsten Daten wie Antragsteller, Zeitraum der Abwesenheit bzw.
Arbeitszeiten aus der Zeiterfassung angezeigt. AuBerdem werden der Zeitpunkt der Antragsstellung
und Antragsbearbeitung sowie der aktuelle Status des Antrags und der Vorgesetzte (Genehmigende)
aufgefiihrt.

Wenn bei Antrag auf Genehmigung der Zeiterfassung in den Stammdaten des Mitarbeiters kein
Vorgesetzter hinterlegt war, wird ein Warndreieck angezeigt.

Damit dieser Antrag bearbeitet werden kann, muss er markiert und in der Detailansicht ein
Genehmigender ausgewahlt werden.

Ist ein Vorgesetzter des Mitarbeiters aber nicht in der Lage, den an ihn gestellten Antrag zu
bearbeiten (Krankheit / Urlaub etc.), kann der Mitarbeiter einfach dessen Vertretung auswahlen.

http://support.lexware.de 11
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Die Anderung wird eingetragen und der Vertreter sieht nun in seinem Antrags-Center den Antrag
dieses Mitarbeiters.

Zur besseren Ubersicht, kann die Liste der Antrége (iber Filter eingegrenzt werden.

Antrags-Center

Ansicht:

Status: Suchen
beantragt

Eigene Antrdge
Mitarbeiter

Wird ein Antrag vom Genehmigenden beantwortet, andert sich der Status auf ‘genehmigt' oder
‘abgelehnt'.

Mitarbeiter, die als Genehmigende ausgewahlt worden sind (z. B. Vorgesetzte), sehen in Klammern
neben der Seite ‘Antrags-Center' die Anzahl neuer, nicht beantworteter Genehmigungsanfragen.

ZENTRALE

Antrags-Center (3)
Kennwort andern

Wenn ein Zeiterfassungsantrag markiert wird, erscheint unter der Tabelle die jeweilige Detailansicht.
Auf dieser Seite wird tabellarisch der entsprechende Zeitraum mit den Arbeitszeiten angezeigt.

Der Antrag kann Uber die jeweiligen Schaltflachen genehmigt oder abgelehnt werden.

Bei einer Arbeitszeiterfassung, in der noch Anpassungen erforderlich sind, ist der Antrag abzulehnen.

Damit kann der Mitarbeiter die Angaben nachbearbeiten und die Arbeitszeiten erneut zur
Genehmigung beantragen.

Uber den Filter ‘Antrag', kann der Vorgesetzte sich schnell, die zu bearbeitenden Antrége, anzeigen
lassen.
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LEXWARE myCenter (@) it ) Datun abluakesurus) () Abmulden
ZENTRALE Sie sind higer Antrags-d et Andrea Arkermann
Aaitrags-Cenfder
Kennwart dndern
Antrags-Center
Mskht | Alle Antrage | Ave | fuchy
FEHLZEITEN
ks m—i__mm—m-w-w
Abwasanheitsant
29 17 Deaserber 2047 29 Degember 017 Jabvesutaud beankract IO SOOURIINE 1011 | 26 SHOOREDN 2017 g, Bt
Leiterfassing Ackermann, Andrea Krankmeliung 27 Depeemher 2007 37 Dezember 2017 Krankheit #fasst ’E Seqtember 2017 2§ Senaminer 2017 [Herer, Bermhard
Alvwesende Mitarherter 700 17006
Teamiibersicht 08 Novenber 2017 09 Novamber 2017 Dienstrese buankragt zs W #HE 28 w“ T g, Bernbard
_ml_ S sl
Figener Antrag
Genehmigender: | Duener, Bemhard | | Aniben
W 01002008 o 1200 1460 Er 0
mi. 0242008 Bis 1240 1448 frl o - i
WL 03012018 Bl 1220 1355 1S Bi58 5 200
Do, 04.01.2018 nisr 1230 10 1809 L L] 800
Fr. 05.01.2008 iy 16:00 i3 20 - 800
B Wrﬁﬁ - (] m'm:m
56, 07012088 I = L __
e, 06,01 2016 795 L0 14 10 15 4 B

4 Kennwort andern

Wichtig:
Jeder Benutzer sollte aus Griinden des Datenschutzes beim ersten Login sein Kennwort dndern.

Nach der Erstellung des neuen Kennworts wird der Benutzer automatisch abgemeldet und muss sich
mit den neuen Zugangsdaten einloggen.

5 Die Ansicht Urlaubskonto

In der Ansicht Urlaubskonto wird die aktuelle Urlaubskarte als PDF angezeigt.

Sie enthdlt alle aktuellen Daten zum Urlaubsanspruch des Mitarbeiters sowie alle erfassten
Abwesenheiten.

Abwesenheiten aus gestellten, aber noch nicht genehmigten, Antrégen werden nicht angezeigt.
Hinweis
Zur Anzeige von PDF-Dateien muss ein PDF-Reader (z.B. Adobe Reader) auf dem Rechner
installiert sein. Andernfalls erscheint ein entsprechender Hinweis.

Die angezeigte Urlaubskarte wird automatisch aktualisiert wenn:

« eine genehmigungspflichtige Abwesenheit (Urlaub oder Gleitzeit) in Lexware fehlzeiten
genehmigt wird

» eine bereits genehmigte Abwesenheit storniert wird

http://support.lexware.de 13
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LexwaARrRe myCenter
ZENTRALE Se sind hier: Andrea Ackermann |
|
Antrnow Cutar [ktuses 2ot ~|  erste am: 06.11.2017 |
Kennwort anderm
FEHLZETTEN
Urlaubskonto ' | et pr— Jahresurioub 2047 fo—— An-und
abwesenheitsantrag o
:nnhndlnm] (7 e Vonaresta oo | vertssaner s 0w
Ansene dahr 7m0 Uauo beanegrucnt b
Abwesende Mitarbeiter r Keobar 000 | gepann s 10 2017
Teamiibersicht w““'m",_gm Dumacwran 000 | gepamar Urtm Folpar .00 =
| A pre—— o0 | Rest abzgi gepiant A% ausgefa
T 0% 1905 0101201 Arbeitsstunden
[
vor| 1|23 |4 6|78 |9)w0|n|1z2|13|1|is|16]17|18]19|20]21|22] 23 |24 |25 |26 | 27 |28 | 20 [ 30 | 3y [ M [Lminene
sa|w|e|u
P EEEEE
= FEEEEEED
= 2300 200 acaf asd
e T
= 2000] 2000 00| eed
- e
P = s
vaa 10| 2o =
sest i
S slole 5 » EEEE
Nov 10| 1700 200| «mel
P R v

Tipp

Wenn der Mitarbeiter die Urlaubskarte nicht angezeigt bekommt, wurde sie fiir myCenter noch nicht
generiert. Dazu muss in Lexware fehlzeiten tiber Meni 'Extras - Urlaubskarten in myCenter
aktualisieren' die Urlaubskarte erstmals manuell erzeugt werden.

Folgende Urlaubskarten kénnen aus der Sicht des aktuellen Kalnderjahres angezeigt werden:

« Vorjahr
e Aktuelles Jahr

Folgejahr (ab Version 2020)

nyCenter 2020
Sie sind hier: U

Folgejahr erstelit am: 30.09.2020
[Aktuelies Jahr

Vorjahr

(@) Hitfe

% Daten aktualisieren

(@) Abmelden

Anspruch

Jahresurlaub 2021

Verwendung

Vorjahresuriaub
Urlaub aktuelies Jahr
Korrektur

Kiesetweg 3

79100 Freiburg Zusatzuriaub

58,00
27,00
0,00
0,00

Verfallener Uriaub
Urlaub beansprucht
geplanter Urlaub

An-und
Abwesenheiten

2021

geplanter Urlaub Folgejaht

Jahresurlaub

27.00.1965 01.012018

85,00

Rest abzgl. geplant

Geleistete und
ausgefallene
Arbeitsstunden

1 3|4

Krankheits- |
Urlaubstage

http://support.lexware.de
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6 Der Abwesenheitsantrag in Lexware myCenter

6.1 Verfiigbare Abwesenheitsarten fiir Antrage in myCenter

Mit einem Abwesenheitsantrag kdnnen in Lexware myCenter alle genehmigungspflichtigen
Abwesenheiten erfasst werden.
StandardmaBig sind Urlaub, Dienstreise und Gleitzeit im Antrag als Abwesenheitsart auswahlbar.

Weitere Abwesenheitsarten kdnnen in der Abwesenheitsartenverwaltung von Lexware fehlzeiten
hinzugefiigt werden. Dazu muss in die Checkbox 'flir Awesenheitsantrage verfiigbar' ein Haken
gesetzt werden.

fsschule [Systerr nheitsart]
| Zucrdnung zu siner Kategorie | Abwesenhsitsart

Allgemeine Eigenschaften

Abwesenheitsart: Benufsschule Kurzel: BS

Genehmigungspflichtig Auswirkung auf Arbeitszeitkonto

[¥] Fiir Abwesenheitsantrage verfligbar Setzt Soll-und Ist-Zeiten auf 0 -

Prifung Farbe

[¥] Verreterprifung [ Mindestbelegung | | | Andem....

Beschreibung
@ Hire oK | [ Abbrechen |

6.2 Abwesenheitsantrag erstellen

Wenn Standardvertreter und Vorgesetzter in den Stammdaten eines Mitarbeiters hinterlegt sind,
werden diese im Abwesenheitsantrag automatisch vorgeschlagen. Weitere Vertreter kénnen
hinzugefiigt werden.

Wenn der Haken fiir ‘%2 Tage' gesetzt ist, kann eine halbtagige Abwesenheit fiir einen einzelnen
Kalendertag erfasst werden!

LeXWARE myCenter

ZENTRALE Sia sind b Awesen het=anr

Antrags-Center
Kennwort ndern [1%aTag

Abwesenheitsart hvesslat +  wen 5 b &
FEMLZEITEN §
Uraubskonto Vertreumg “lene- i vea fiz b &

Krankmeldung ] Vertreter per £-Mai benachrichtigen

Abwesende MItarbeiter 7] weitars Vertrstung
Teamubersicht

Vorgesetate(r) Diener, Bemhard

("] Vorgesetzte{n) per E-Mail benachrichtigen

Bemerkung
an den Vorgesetzten

Bemerkung
an das Personalbaro

Dokumente anhangen Abwesenhetsantrag abschicken | | Verwerfen
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6.3 Wo werden die Daten aus Lexware myCenter gespeichert

Alle Daten aus Lexware myCenter, werden im Daten-Pfad von Lexware fehlzeiten im Ordner
'Service repository' gespeichert.

Ausgenommen davon sind die Eingaben in der Zeiterfassung. Diese werden direkt in die Datenbank

geschrieben.
=
Ou I . C\PrograrnData\Lexware'\professional\Daten - ‘ ‘yl | Daten durchsuchen Lo I
Crganisieren « In Bibliothek aufnehmen Freigeben far « Meuer Qrdner SR £l \&‘
= Mame # Anderungsdatum Typ

Bl Desktop
& Downloads
'_u'_' Zuletzt besucht

= Biblictheken

~i Favoriten [

buchhalter pro
. Daten
FabricHostService
.. faktura pro

fehlzeiten pro

17,10.2014 16:14
17.10.2014 16:14
14.11.2014 08:40
17 14 16:14
20.10.2014 09:35

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

[ Bilder \ FinAmt 1 014 16:14 Dateiordner
IE Dokumente lohn + gehalt pro 17.10.2014 16:21 Dateiordner
‘J‘- Musik = LxContextHelp 13.11.2014 14:31 Dateiordner
B videos netsetup 10.11.2014 12:45 Dateiordner
Plz 17.10.2014 16:14 Dateiordner
/% Computer 10.11.2014 09:59 Datejordner
& Lokaler Datentrac L temn 1211 2014 1445 Patsinrdner
F P Al gallls ¥
i' 26 Elemente
¥

Jede Firma bekommt einen eigenen Ordner generiert. Im Ordner der jeweiligen Firma befindet sich
ein allgemeiner Ordner 'fehlzeiten’.

Alle Antrédge werden verschlisselt abgelegt.

Sie werden im Unterordner 'Import' gespeichert, bis sie in die Urlaubsantragsverwaltung in Lexware
fehlzeiten importiert werden.

Bl Desktop
& Downloads
=] Zuletzt besucht

¥ Computer

P TR T 3, L DA -

j 6 Elemente

i Favoriten = |

&, Lokaler Datentrac

¢ 21da5874-b964-138d-b7le-b9d1923fl6ae
625684 -8bel-8484-f304-0b76e724bbfc
998e9d43-5633-fa2c-16b4-cbf541 294867

1311.2014 14:44
10.11.2014 10:02
13.11.2014 14:34

Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

!E 3677d4Th-aeca-Thcl-8f84-1f878b2bb115 10,11.2014 10:03 Datejordner
7 Bibliotheken . blalcb3c-dbfb-4ac5-3396-3aafd3bl 5dEd 1011.2014 12:50 Dateiordner
[ Bilder d2a6dd06-2401-a901-7el b-745a2f439dd4 1311,2014 14:32 Dateiordner
[Z Dokumente
&' Musik -
B videos

= |
——
@vwl | sional\Daten\service_repositony\Fl\fehlzeiten\import ~ ‘ "'-rl | imp suchen o]
Organisieren In Bibliothek aufnehmen « Freigeben fir = Meuer Ordner J==i - il l'@
-
= Mame Anderungsdatum Typ

http://support.lexware.de
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Alle Abwesenheitsantrdge die in myCenter vorliegen, sind im Verzeichnis 'Startseite' des jeweiligen
Mitarbeiterordners (MA...) gespeichert.

@uvl -n\servl(eﬁrapns\tﬂry\FllMAZ\\nhox\central\;tartseltel ot | +y | | startseite durchsuchen 2 |
Crganisieren = In Biblicthek aufnehmen = Freigeben fir = Newier Ordner 4=~ [l @
¥ Eivoiien | Name - Anderungsdatum Typ
BE Deskiop __| 21da5874-b964-138d-b71e-b9d1923f16ae... 1311.2014 14:44 V1-Datei
& Downloads || 625e68f4-Bbel -8484-f304-0bT6e724bbfcvl 13112014 14:44 V1-Datei
=l Zuletzt besucht |_| 3677d47b-aeca-TbcB-E84-1/878b2bb115.... 1011.2014 10:03 V1-Datei
E || b0alcb3c-dbfb-4ac5-3396-3aafd3blSd6d...  1011.2014 12.50 V1-Datei
~u Bibliotheken
(=] Bilder
[5 Dokumente
' Musik
B8 Videos

18 Computer

&L, Lokaler Datentrac

} 4 Elemente

Bei einem Vorgesetzten werden alle Antrage seiner Mitarbeitern zusatzlich in den Ordner 'Antrage
bearbeiten' gespeichert.

=
@Uv‘ 3positnr_t*Fl\MAB\\nbnx\absence\antraegabaarbeiten 'H *rl | antraegebeorbeiten durchsuchen »|
Organisieren « In Bibliothek aufnehmen = Freigeben far = Meuer Ordner g==-~ [ 1_}-
b s = Mame E Anderungsdatum Typ
1
Bl Desktop || 21da5874-b364-138d-b71e-b8d1923f16ae.., 13112014 14:44 V1-Datei
& Downloads | || 625e68f4-8bel -8484-1904-0b76€724bbfcadl  1311.2014 14:44 Vi-Datei
£ Zuletzt besucht |~ |_| 3677d47b-aeca-Thc-8f84-1f878b2bb115.... 10112014 10:03 V1-Datei
|| b0alch3c-d6fb-4ac5-3396-3aafd3bl5déd... 1011.2014 12:50 V1-Datei
4 Bibliotheken
[ Bilder
3 Dokumente
é*- Musik
B videos
—p " I | '
| 4 Elemente
f

6.4 Import der Abwesenheitsantrage in Lexware fehlzeiten

Alle in myCenter erfassten Urlaubsantrage und Krankmeldungen werden automatisch in Lexware
fehlzeiten importiert und stehen dort zur weiteren Verarbeitung zur Verfiigung.

Bei jedem Programmstart wird gepriift, ob neue Daten vorliegen. Wenn neue Urlaubsantrage
und/oder Krankmeldungen vorhanden sind, erscheint eine Hinweis.

Uber Menii 'Extras — Optionen — Priifungen' kann auBerdem festgelegt werden, in welchem
Zeitintervall eine Priifung bei laufendem Programm erfolgen soll.
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Neue Urlaubsantrage/Krankmeldungen
Es liegen newe Urlaubsantrage Krankmeldungen vor.
Krankmeldungen

Jeine-

Urlaubsantrage

Diener, Bernhard (Jahresurlaub, beantragt)

Machten Sie diese jetzt bearbeiten 7

Optional kann nach Import von Abwesenheitsantragen der Vorgesetzte per E-Mail informiert werden.

Hinweis

Ez liegen Abwezenheitzantrage wor, die noch nicht vom Worgesetzten
genehmigt/ abgelehnt vaurden.
tochten Sie die Yorgesetzten jetzt per E -k ail daruiber informieren?

Sofern Sie die Option "'Diese Meldung nicht wieder anzeigen'
markieren, wird dies gespeichert. Sie haben jederzeit die Moglichkeit
iiber das Menii Extraz-Optionen-Priifungen diese Abfrage wieder zu
aklivieren,

7] Diese Meldung nicht wisder anzeigen

Ja ] | Mein ][ Abbrechen

6.5 Vertreter/Vorgesetzter E-Mails

Bereits bei Antragstellung kénnen Vertreter/Vorgesetzte optional per E-Mail benachrichtigt werden.
Vorgesetzte werden dariiber informiert, dass ein Abwesenheitsantrag fiir einen ihrer Mitarbeiter
vorliegt. Vertreter werden dariiber informiert, dass sie als Vertretung fiir den Antragsteller vorgesehen

sind.
LEX WARE myCenter @ Hilfe g Daten aktualisieren Ig‘,\ Abmelden
ZENTRALE Sie sind hier: Abwesenheitsantrag Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort andern []¥2Tag
Abwesenheitsart Jahresurlaub - von 15112017 i3] bis | 1sa12007 G5
FEHLZEITEN =
e Vertretung 1duna, Ingo - von  1511.2017 fE]  bis | 1sa12007 5]
Abwes eitsantrag
Krankmeldung Vertreter per E-Mail benachrichtigen
Zeiterfassung
Abwesende Mitarbeiter [+] weitere vertretung

Teamiibersicht

Vorgesetzte(r) Diener, Bemhard -

Vorgesstzte(n) per E-Mail benachrichtigen

Bemerkung
an den Vorgesetzten

Bemerkung
an das Personalbiiro

Dokumente anhangen Abwesenheitsantrag abschicken  Verwerfen
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6.6 Anhangen von Dokumenten

Fiir den Genehmigungsprozess bei Abwesenheiten kann es erforderlich sein, dass Dokumente an
einen Abwesenheitsantrag angehdngt werden.

LEXWARE myCenter (@rife | £ Dawnaknaiseren | () Abmelden

ZENTRALE Sie sind hier: Abwese Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort andern [[]v2Tag
Abwesenheitsart Jahresurlaub - von |2ta207  [E]  bis  aim2or [
FEHLZEITEN
Uitatshikaniio Vertretung Iduna, Ingo - von | 21.11.2017 bis | 21.11.2017 @
Abwesenheitsantrag
Krankmeldung [] Vertreter per E-Mail benachrichtigen
Zeiterfassung

Abwesende Mitarbeiter weitare Vertretung
Teamiibersicht

Vorgesetzte(r) Diener, Bemhard -

[] Vorgesetzte(n) per E-Mail benachrichtigen

Bemerkung
an den Vorgesetzten

Bemerkung
an das Personalbiiro

Dokumente anhangen Abwesenheitsantrag abschicken  Verwerfen

In Lexware fehlzeiten kdnnen Dokumente direkt an einen Abwesenheitsantrag angehdngt werden.
Sie werden mit dem Antrag dem Genehmigenden zur Verfiigung gestellt und an Lexware fehlzeiten
Ubertragen. Eine Verknipfung mit den Dokumenten bleibt auch nach dem Import in Lexware
fehlzeiten bestehen.

Hauptnavigation [F10] =B 1} startseite 6= Druck = [ Export ~ Q Oniine support

Urlaubsantrage und Krankmeldungen x

Eingang | Historie |
Importdatum  ~

2017-11-05 13:38:02 Ackermann, Andrea (1) 09.11.2017 09.11.2017 Jahresurlaub

Ackermann, Andrea (1) Ablehnen/Verwerfen

Ablehnen/Verwerfen mit
Bemerkung

Urlaubsantragsmodul
versenden

Drucken...

Abwesenheitsantrag (Jahresurlaub) von Andrea Ackermann, PersNr: 1

Exportieren..

Abwesenheitsart: Jahresurlaub

Urspriinglich gebuchter Beginn: 21.11.2017

Urspriinglich gebuchtes Ende: 23.11.2017

Vorgesetzter: Diener, Bernhard

Vertreter: Iduna, Ingo (21. 11. 2017 - 23. 11. 2017)

Bemerkung des Antragstellers: Bitte dringend bearbeiten® Danke

anhingende Dokumente:
Aktionen:

» Antrag importiert. (06.11.2017 15:43, Supervisor)
Fehler: Die beantragte Buchung kennte wegen Uberschneidung mit einer bestehenden Buchung nicht im Buchungskalender eingetragen werden.

Im Buchungsmodul sind Abwesenheiten mit angehangten Dokumenten durch eine Blroklammer
gekennzeichnet.
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=]
4
G- 5.0 T=g=
4 [w
4 | T- 20 El
T8, Leware professional - <Musterfirma - Supenvi ~[Buchungsmodull

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Verwaltung Statistik Extras  Fenster

Heuptsvication [FIDl Y Stertsewe. - wnarneiter orien~ [T . irociter vesroeiten

Buchungsmodul - Ackermann, Andrea Baden-Wirttemberg 1 bis 31 - =

Mehrfachansicht lansicht
Ackermann, Andrea
L L o] 1z = | Abwesenheit erfassen 21.11.2017 - 23.11.2017
Iduna, Ingo

dant | Gunddaten | Tagesangaben [ Verretung | Dokumente | Buchungshisterie |

Feb 1)

a1 %

Dienstreise dooe

Apr 1

7 o=

dun 17

Jul 1

g 17
Sep 17
Speichem uriter
Okt 1
oK —
Nov 178 ok ]
Dez 17 | ==
an 1 [Tl
' "] | I
|@3ahresurlaub @ Glimeimage | @ Kearkher | g8 Amisgang 7.6 = 2 | 8 Arben | | e + | # e | €2 pnsws, 1]V

Im Buchungsmodul kénnen einer Abwesenheit, die iber einen Abwesenheitsantrag erfasst wurde,
weitere Dokumente hinzufligt werden. Diese Dokumente werden auch dem Antragsteller in Lexware
myCenter angezeigt.

LEXWARE myCenter (@) wie £ Daten akualisisren
ZENTRALE Sie sind hier: A Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort dndern [[]¥2 Tag
Abwesenheitsart Jahresurlaub g von 21112017 bis | 23.11.2017
FEHLZEITEN
Urlaubskonto Vertretung Tduna, Ingo - von 21112017 [f5]  bis 2312017 [
Abwesenheitsantrag
Krankmeldung [] Vertreter per E-Mail benachrichtigen
Zeiterfassung
Abwesende Mitarbeiter [+] weitere Vertretung
Teamiibersicht
Vorgesetzte(r) Diener, Bamhard -

[] Vorgesetzte(n) per E-Mail benachrichtigen

Bemerkung
an den Vorgesetzten

Bemerkung Bitte dringend bearbeiten! Danke
an das Personalbiro

Dokumente anhdngen Abwesenheitsantrag abschicken | | Verwerfen

Dienstreise.docx.
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6.7 Informationen fiir die Personalabteilung

Wenn Mitarbeiter beim Erstellen eines Antrags Bemerkungen hinzufiigen, wird diese auch dem
Personalsachbearbeiter angezeigt. Bisher war die Bemerkung nur flr einen Vorgesetzten sichtbar.

LEXWARE myCenter e o (B) abmelden

ZENTRALE Sie sind hier: Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort dndern [[]¥2Tag
Abwesenheitsart Jahresurlaub - von | 21.11.2017 bis 2111207 55
FEHLZEITEN
bk Vertretung 1duna, Ingo - von | 21.11.2017 bis | 21112017 @
Abwesenheitsantrag
Krankmeldung [ vertreter per E-Mail benachrichtigen
Zeitarfassung
Abwesende Mitarbeiter weitere Vartretung
Teamiibersicht
Vorgesetzte(r) Diener, Bemhard -

[] Vorgesatzte(n) per E-Mail benachrichtigen

Bemerkung
an den Vorgesetzten

Bemerkung Bitte dringend bearbeiten! Danke]
an das Personalbiiro

Dokumente anhangan Abwesenheitsantrag abschicken . Verwerfen

Umgekehrt kann der Personalsachbearbeiter bei der Bewilligung ebenfalls Hinweise fiir den jeweiligen
Mitarbeiter einfiigen.

E Lexware professional - <Musterfirma - Supenvisor> - [Urlaubsantrége und Krankmeldungen]

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte  Verwaltung  Statistik  Extras  Fenster

Hauptnavigation [F10]  -B Startseife Gap Druck [ Export ~ ) Oniine Support

Urlaubsantrdge und Krankmeldungen

Eingang | Historie
[ importdatimn -

2017-11-06 13 2 Ackermann, Andrea (1)

Annehmen/Bestitigen

Annehmen/Bestatigen mit
Bemerkung

0%,11,2017 0%,11,2017 Jahresurlaub Urlaubsantrag (]

Ablehnen/Verwerfen

Ablehnen/Verwerfen mit
Bemerkung

Nachricht an Ackermann, Andrea afe
= Prufen

Geme! Enen schénen Uraub!|
£ Ml an Vorgesetiten

Antrage importieren

Utlaubsantragsmodul

versenden

Drucken...

==

Urspriinglich gebuchtes Ende: 23.11.2017
Vorgesetzter: Diener, Bernhard
Wertreter: Iduna, Ingo (21. 11. 2017 - 23. 11. 2017)

Exportieren...
Bemerkung des Antragstellers: Bitte dringend bearbsiten! Danke |

anhingende Dokumente:
Dienstreise.docx
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Der vom Vorgesetzten genehmigte Antrag, kann von der Personalabteilung mit oder ohne eine
zusatzliche Bemerkung bestatigt werden. Bemerkungen werden in einem Texteingabefeld erfasst und
mit dem genehmigten /abgelehnten Antrag an den Mitarbeiter versendet. In den Details zum Antrag
werden die Bemerkungen angezeigt.

6.8 Ubernahme von Abwesenheiten als Termine in Outlook

Genehmigte Antrage kénnen per Mausklick auf ‘Veroffentlichen' in den persénlichen Outlook-Kalender
des Mitarbeiters ibernommen werden.

Die Abwesenheit wird als ICS-Datei (ICalendar-Format) generiert und bereitgestellt.

Nach 6ffnen und anschlieBendem Speichern der Datei mit Doppelklick wird der Abwesenheitstermin in
den Kalender eingelesen.

In Outlook Verbffentlichen
Vercffentlichen

Mechten Sie ,QutlookKalenderEntry.ics' von offnen oder speichern? Offnen Speichem | = | Abbrechen

6.9 Abwesenheitsantrage stornieren

Fir jeden Abwesenheitsantrag mit einem Zeitraum in der Zukunft, unabhangig vom
Bearbeitungsstatus, kann eine Stornierung beantrag werden.

LOXWARE myCenter

ZENTRALE S s b Andeea Ackermann

Antrags-Center
FEHLZEITEN
Uasesbonts -:-_I__Z__!— o 1 "'-l =

Plr—————) ackarmann, rdres  Abwassnhaitsantrag 18112007 Jarvesrab o«;«;qm; 06.11.3017 12:07 Diener, Barminant
Kranumeldung

Javesrs

Zoitertassung

Taamubersicht

‘Vorgesetrte{): Dxerser, Barriiard
Bamerkung an
Vorgesetzte{n):
Bamerkung an das
Personalburo;
Informationen aus dem
pursonaiburo:
um Stomierung biten Genstnger der Stomeneg e oo ]
Bemerkung zur fakecher Tog sumpombh, b scrmieren
Stormserung:
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Ein Abwesenheitsantrag kann jeweils folgenden Status haben:

+ beantragt — der Antrag wurde an Vorgesetzten/Personalabteilung tbermittelt, aber noch nicht
bearbeitet

« genehmigt — die Genehmigung des Antrages liegt vor

« abgelehnt — der Antrag wurde vom Vorgesetzten oder der Personalabteilung abgelehnt

« Storno beantragt — fiir einen bereits genehmigten Antrag wurde die Stornierung beantragt
« Storno genehmigt — die Stornierung des Antrages wurde genehmigt

« genehmigt (Storno abgelehnt) - die Stornierung des Antrages wurde abgelehnt, so dass er
wieder den Status genehmigt erhalt

»  Eine Krankmeldung kann nur den Status ‘erfasst' haben.

Hinweis

Hat nur der Vorgesetzte den Antrag genehmigt, werden Antrage mit dem Status ‘genehmigt' zunachst
mit einem (*) dargestellt. Das bedeutet, dass die Bestatigung durch die Personalabteilung noch
aussteht. Diese Information wird dann in einer FuBzeile angezeigt.

Tipp
Durch Anklicken einer Zeile in der Tabelle wird diese griin markiert und im unteren Teil
der Seite werden alle Details zu diesem Antrag angezeigt.

6.10 Antriage aus dem Antrags-Center entfernen

Alte oder abgelehnte Vorgdnge kénnen aus dem Antrags-Center durch Léschen entfernt werden.

LEXWARE myCenter

ZENTRALE Sie sind hier: Antrags. Center Andrea Ackermann

Antrags-Conter
Kennwort andem

Antrags-Center
Ansicht: Alle Antrage ™ Status: Alie | Suchen
FEHLZEITEN

uesoro I == O - B N << B

1"’“‘":‘"“"3“ Ackermann, Andrea  Abwesnheltsanirag 15.11.2017 15.11.2017 Jahresurlauh Vorgang geldscht
nkmeldung P I T 1 voraang oaldscht 1 o 5o 14 = ahiar, EbR
g Ackemiann, Andrea  Abwesschetsantrag 10.11.2007 10312017 Jahresucach Vorgang gelosch 06.41.2017 12:08 06.11.2017 1245 Diener, Bemhard

R e I e T e e S T e

Teamubersicht Ackermann, Andrea  Abwesenheatsartrag 09.11.2017 09.11.2017 Tahresuriauh beantragt 06.11,2017 13:03 06.11.2017 13:03 Diner, Bamhard
Ackermann, Andrea  Abwesenheitsanirag 08.11.2017 08.11.2017 Jahresuriauh genehmigt 06.11.2017 11:57 06.11.2017 11:57 Diener, Bemhard

06.11.2017 10:17 06.11.2017 12:07 Dizner, Bemhard

Eigener Antrag
Vorgang: Ackermann, Andrea: Alwesenheltsantrag - Jahvesuriaub Von: 03 Noverber 2017 Bis: 03 November 2017

Vertreter:

Vorgesetzte(r): Diener, Bernhard

Bemerkung an
Vorgesetzte(n):

Bemerkung an das
Personalburo:

Informationen aus dem
Personalburo:

Antwort des
Vorgesetzte(n):

In Outiook Kalender  OutiookiGalenderEntry.ics
eintragen

=]
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Die Schaltflache 'Léschen’ wird unterhalb der Antrage sichtbar, wenn der zu I6schende Antrag
markiert ist und:

« er den Status genehmigt hat und in der Vergangenheit liegt

« seine Stornierung genehmigt wurde

« wenn die Stornierung abgelehnt wurde und die Abwesenheit in der Vergangenheit liegt
« den Status abgelehnt hat

7 Krankmeldungen in Lexware myCenter erfassen

Auf der Seite Krankmeldung werden die Abwesenheiten 'Krankheit' und 'Betreuung erkrankter Kinder'
erfasst und an Lexware fehlzeiten weitergeleitet.

Zusatzlich kdnnen zu benachrichtigende Personen per E-Mail liber die Krankmeldung versténdigt
werden.

Im Feld Bemerkung sind weitere Angaben zur Krankmeldung mdglich (z.B. zur voraussichtlichen
Dauer der Krankheit).

8 Erfassen von Arbeitszeiten in Lexware myCenter

Die Zeiterfassung in Lexware myCenter ist seit Version 2017 Bestandteil und ist iber die Freilizenzen
hinaus die einzige kostenpflichtige Funktion bei der Intranet-Nutzung.

Lizenzen

« Das Programm fehlzeiten stellt fiir die Anwendung Lexware myCenter (Erfassung von
Arbeitszeiten) Freilizenzen zur Verfiigung:

Lexware fehlzeiten: 5 Freilizenzen
Lexware fehlzeiten pro: 10 Freilizenzen

«  Wenn mehr Mitarbeiter an das System angeschlossen werden sollen, kénnen Sie weitere
Lizenzen erwerben.

« Die Kosten fiir eine myCenter-Lizenz betragen monatlich 0,99 Cent (inkl. MwSt).
» Jede Lizenz kann nur einem Benutzer zugeordnet werden.

Hinweis

Die allgemeinen Funktionen in Lexware myCenter, wie Abwesenheitsantrage, Krankmeldungen,
Teamibersicht und Urlaubskonto sind im Intranet nicht kostenpflichtig.

Die Lizenzen werden nur fir den Einsatz der Ist-Zeitenerfassung bendtigt sowie generell fiir die
Nutzung von Lexware myCenter Uiber Internet!
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8.1 Einstellungen der Zeiterfassung und Erfassung der Arbeitszeiten

Zur besseren Darstellung kann zwischen einer Wochen- und einer Monatsansicht gewahlt werden.
Das Datumsfeld zeigt beim Aufruf das aktuelle Datum an.

Es wird die entsprechende Woche bzw. der Monat angezeigt in der das Datum im Datumsfeld liegt.

Die tdgliche Arbeitszeit kann auch in Form von Industriestunden angezeigt werden. Diese Einstellung
hat keine Auswirkungen auf die Einstellungen in der Zentrale.

Die Erfassung der Arbeitszeiten erfolgt direkt in der Tabelle.

Die Eingaben kénnen ohne Trennzeichen zwischen Stunden und Minuten eingegeben werden. Die
Eingabe 835 wird z.B. als 8:35 erkannt und eingetragen.

LeXWARE myCenter @) v £ Doten aktuaiisieren (@) Abmeiden
ZENTRALE Sie sind hier: Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort andern . m . -

Zeiterfassung fiir die Woche vom 23.10.2017 bis 29.10.2017

Ansicht: woche v Woche vom 23102017  [f3] aufrufen. Darstellung Std/Min: [08:30 v Speichern Genehmigungsantrag stellen
FEHLZETTEN
Urlaubskonto © Die Zeitangaben wurden gespeichert.
Abwesenheitsantrag

Knnhnddunn

presiserm . ez
Teamibersicht -:I-::n-mm-m

1200 | [13:00 1700 | looo (00

2. 10 20 7

=y uzo) 730 1230 | [1315 | 16:45 4‘ ] oo ] [ ] = 8:00
2510207 Bts | [Ba5] [13a5] 17:00 ] ,_,: g0 ] [e15 ] - 800
za:o;w J4s [0 ] [3as] [718 1 1 [ppw B® ] - e
- w w7 (890 ] [B00] [ ] 1 ] [ oo | « 800
| N N O O O e || I D o
. HE N S EE =N BN =N =Em o0

Feiertage, Urlaubstage und arbeitsfreie Tage (z.B. Wochenende) sind farblich gekennzeichnet.
Sie kdnnen vier ‘von- bis' Bereiche verwenden. Sichtbar sind zuerst davon nur drei. Nachdem der
dritte Bereich ausgefiillt wurde, wird der vierte Bereich erst sichtbar.

Bei der Ermittlung der Ist-Arbeitszeit werden die einzelnen "von- bis" Zeiten addiert und um die
Pausenzeit gekiirzt.

Nach der Erfassung klicken sie rechts oben oder links unten auf ‘Speichern’. Die Daten werden nun
direkt in die Datenbank geschrieben und stehen im Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters.

Zur Bestatigung des Speicherns wird der Eintrag "Die Zeitangaben wurden gespeichert" angezeigt.

Hinweis: Wenn man in Lexware myCenter von der Zeiterfassung auf eine andere Seite auf der
Navigationsleiste wechselt, erscheint ein Hinweis, der darauf aufmerksam macht, dass die Eingaben
durch den Wechsel verloren gehen, wenn Sie nicht gespeichert werden.
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8.2 Ansicht der erfassten Arbeitszeiten in der Zentrale

Die Daten aus myCenter werden im Arbeitskonto in der Zentrale griin hinterlegt.

Die Personalabteilung kann diese Eingabe iiberschreiben. Diese Anderungen werden gelb hinterlegt.
Eingaben in Lexware fehlzeiten erkennt der Mitarbeiter durch den Vermerk ‘Zentrale'

Der Mitarbeiter kann seine Angaben bis zur Erteilung einer Genehmigung fiir den zu bearbeitenden
Zeitraum alle Eingabe erneut anpassen. Neue Eingaben (iberschreiben wieder die, bereits in Lexware
fehlzeiten hinterlegten.

— P

Arbeitszeitkonto 2019 - Dezember - X
Siunden Zetedassung  AZMonste AZWochen Stichtag
0, 0112.2018 0:00 00:00 00:00 w: 48 Summe: 00:00

Mo, 02.12.2018 [ 0400 08:00 04100 Kw: 48
DI,03.12.2018 08:00 05:00 00:00 s 45
i, 04.12.2019 0800 o800 00:00 ow: 48
Do, 05.12.2018 | 08:00 08:00 00:00 w: 45
Fr, 06.12.2019 0:00 00:00 00:00 w: 49 abresurlaub
s, 07.12.2018 Q000 00:00 00:00 w: 48
sﬂ. 08.12.2019 | 00:00 | 00:00 00:00 KW: 49 Summe: 36:00
M, 09.12.2018 080 | 08:00 00:00 ow: 50
Di, 10.12.2019 08:00 08:00 00:00 ow: 50
M, 11122019 08:00 08:00 00:00 w: 50
Do, 12.12.2019 | 0800 08:00 0000 w: 50
Fr, 112,209 0800 08:00 00:00 oW 50
S, 19.2.2018 00:00 00:00 ] 00:00 Ikow: 50
S0, 15.12.2019 | ‘0000 | o000 I 00:00 sz 50 Summe: 40:00

! Mo, 16.12.2019 | 00:00 00:00 00:00 Kw: 51 | atvemiat
DI, 17.12.2019 a0 04:00 00:00 ow: 51 P,
i, 18.12.2019 | 04:00 04:00 00100 w: 51 Tsatvesuraub
Do, 15.12.2019 | 02:00 04:00 00:00 Jow: 51 [rabresurtad
Fro 2012209 | 0400 I “oxon | o0 Jews s [ sshvesurlach
52, 21122019 | 0:00 00:00 00:00 ow: 51 I
S0,22.12.2018 | 0:00 | o0:00 0000 i 51 Summe: 40:00
Mo, 23.12.2018 | 08:00 | 08:00 00:00 ow: 52
D, 24.12.2019 08:00 08:00 00:00 Jow: 52

9 Abwesende Mitarbeiter

Diese Ansicht gibt einen Uberblick iber abwesende Mitarbeiter zu einem bestimmten Datum, aktuell
(Tagesdatum ist voreingestellt) oder beliebig in der Zukunft.

Als abwesend wird ein Mitarbeiter dann aufgelistet, wenn:

« fir ihn an dem gewdhlten Datum eine Fehlzeit erfasst ist
« er auf Grund seines Arbeitszeitprofils an dem Tag nicht arbeitet
« am gewahlten Datum ein Feiertag ist

Abteilungsauswahl

Aufgrund von Datenschutzrichtlinien in Unternehmen ist es oftmals erforderlich, in Lexware myCenter
die Ansicht ‘Abwesende Mitarbeiter' einschranken zu kdnnen.
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In Lexware fehlzeiten kann lber Meni ‘Extras — Optionen' auf der Seite ‘myCenter* die Option: ‘Die
Ansicht bei 'Abwesende Mitarbeiter' auf die zugeordnete Abteilung beschranken' aktiviert werden.

Gptionen
Prufungen
Schriftarten e
|| Adetivieren der myCenter Funktionen
Einstellungen
i 7 Die Ansicht bei "abwesende Mitarbeiter” auf die zugeordnete
Erinnerungen - Abteilung beschranken,
Darstellung
Grafik
Kalenderansicht
E-Mail-Funktion
Auswahl der Fehlzeitarten
i

Ist ein Mitarbeiter in den Stammdaten keiner Abteilung zugeordnet, sieht er bei Auswahl dieser Option
keine anderen Mitarbeiter mehr. Ansonsten werden ihm bei angehakter Option ausschlieBlich alle
Mitarbeiter seiner zugeordneten Abteilung/Gruppe angezeigt.

Die Ubersicht ist abteilungsbezogen filterbar. Ist eine Abteilung ausgewihlt, werden nur die
abwesenden Mitarbeiter dieser Abteilung angezeigt.

Die getroffene Auswahl bleibt gespeichert.

Abwesenheitstyp

Ist ein Mitarbeiter aufgrund einer erfassten Fehlzeit nicht anwesend, wird er als ‘abwesend' angezeigt.
In der vorgesetzen-Ansicht 'meine Mitarbeiter' werden auch die Abwesenheitsarten (z. B. Urlaub oder
Krankheit) angezeigt.

Wenn es fir den Mitarbeiter kein Arbeitstag ist, wird * frei * angezeigt.

Fehlt der Mitarbeiter aufgrund eines Feiertages, wird der Name des Feiertages angezeigt.

Die Spalte 'Abwesend bis'

Das Datum 'abwesend bis' ist der letzte Tag der erfassten Fehlzeit.

http://support.lexware.de 27




LEeEXWARE

Eine weitere Abwesenheit, die unmittelbar an die aktuelle Fehlzeit des Mitarbeiters anschlieBt, wird bei
"abwesend bis" nicht berlicksichtigt.

Darstellung halber Fehltage

War ein Mitarbeiter nur einen halben Tag z.B. auf Dienstreise oder beurlaubt, wird in der Ubersicht
'Abwesende Mitarbeiter' auch nur ein halber Tag angezeigt.

LEXWARE myCenter (@ife L3 paenakuaisiersn | (@) Abmelden

ZENTRALE Sie sind hier: Abwes: Andrea Ackermann

Antrags-Center
Kennwort andern Bitte wihlen Sie ein Datum aus: 08.11.2017

(@) abwesende Mitarbeiter () anwesende Mitarbeiter
FEHLZEITEN
Urlaubskonto
Abwesenheitsantrag
Krankmeldung
Zeiterfassung
Abwesende Mitarbeiter
Teamiibersicht

alle Abteilungen -

|

Diener, Bernhard Verkauf abwesend 11.11.2017

keine Vertretung

Mitarbeiter Telefon Mail

Ackermann, Andrea

Anzeige Kontaktdaten

Wenn ein Mitarbeiter in der Ubersicht angeklickt wird, ist die ausgewahlte Zeile griin markiert.
Unterhalb der Tabelle werden die Kontaktdaten des Mitarbeiter angezeigt.

Wenn ein Mitarbeiter aufgrund einer Abwesenheit fehlt, wird sein Vertreter fir diesen Zeitraum
angegeben.

Ist ein Standardvertreter eingerichtet, wird er mit seinen Kontaktdaten angezeigt.

Hinweis: Voraussetzung ist, dass die Kontaktdaten im Mitarbeiterassistenten unter
'Kommunikation - Telefon (Geschaftlich 1) und E-Mail (Geschaftlich)' hinterlegt sind.

Anwesende Mitarbeiter

Diese Ansicht fiihrt alle aktiven Mitarbeiter der Firma auf, die nicht unter abwesende Mitarbeiter
gelistet sind.

Ausgeschiedene Mitarbeiter

Diese Ubersicht listet alle Mitarbeiter auf, die in den letzten zwdlIf Monaten aus der Firma
ausgeschieden sind.

MaBgeblich ist das hinterlegte Austrittdatum im Mitarbeiterassistenten in Lexware fehlzeiten.

Meine Mitarbeiter
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Die Ansicht 'meine Mitarbeiter' ist die Vorgesetztenansicht. Die Anzeige der Option setzt voraus, dass
der aktuell angemeldete Benutzer auch in Lexware fehlzeiten als Vorgesetzter zugeordnet ist.
Hinweis: Der Vorgesetzte eines Mitarbeiters wird im Mitarbeiterassistenten auf der Seite 'Firma'
hinterlegt.

Wenn ein Mitarbeiter aufgrund einer Fehlzeit abwesend ist, wird dem Vorgesetzten auch die Art der
Abwesenheit (z.B. Urlaub oder Krankheit) angezeigt.

LEXWARE myCenter (@nire | £ paenakualseen | () Abmelden
ZENTRALE Sie sind hier: Abwesende Mitarbeiter Bernhard Diener
Antrags-Center (1)
Kennwort andern Bitte wahlen Sie ein Datum aus: 06,11.2017 @
(#) abwesende Mitarbeiter () anwesende Mitarbeiter () ausgeschiedene Mitarbeiter
FEHLZETTEN
Urlaubskonto
Alwesenhiefartsag O Verkai - @ meine Mitarbeiter
Krankmeldung
Zeiterfassung

Abwesende Mitarbeiter
Teamiibersicht

e s —ez 2

keine Vertretung

Mitarbeiter Telefon Mail

Ackermann, Andrea

10 Teamiibersicht

Die Teamibersicht in Lexware myCenter ist zeitraumbezogen. Sie zeigt alle erfassten Fehlzeiten der
Mitarbeiter eines Teams an.

LEXWARE myCenter (@) hife | £ Daten akiualisieren (&) Abmelden
ZENTRALE Sie sind hier: Teamubersicht Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort dndern Fehlzeiten im Zeitraum: von  06.11.2017 bis  07.12.2017
Verkauf -
FEHLZEITEN i
Urlaubskonto
Abwesenheitsantrag
Krankmeldung ? mm
ey _M_ zamy | moaw
Abwesende Mitarbeiter
Temidicht Ackermann, Andrea Varkauf abwesend 08.11.2017 08.11.2017
Ackermanin, Andrea Verkauf abwesend 06.11.2017 06.11.2017
Ackermann, Andrea Verkauf abwesend(*) 09.11.2017 09.11.2017
Diener, Bernhard Verkauf abwesend 27.11.2017 29.11.2017
Diener, Bernhard Verkauf abwesend 06.11.2017 11.11.2017
Diener, Bernhard Verkauf abwesend 07.12.2017 07.12.2017

(*) muss noch von der Personalabteilung bestatigt werden

Keine Vertretung

http://support.lexware.de 29




LeEXwWARE www.lexware.de

Der Standardzeitraum ist 4 Wochen ab aktuellem Tagesdatum. Der Zeitraum kann beliebig verandert
werden

Im Standard wird aus Griinden des Datenschutzes 'abwesend' eingeblendet.

Die Teamibersicht listet ausschlieBlich Fehlzeiten auf. Abwesenheitstage, die sich aus einem
Arbeitszeitprofil (Teilzeitarbeit) ergeben, werden nicht berlicksichtigt.

Die Teamibersicht flir Vorgesetzte zeigt auch die Art einer Abwesenheit an, wie Urlaub und Gleitzeit.

LEXWARE myCenter (@ Hife £ Daten akiualisieren

ZENTRALE Sie sind hier: Bernhard Diener
Antrags-Center (1)
Kennwort andern Fehizeiten im Zeitraum: von  06.11.2017 bis  |07.12.2017
— (O Verkauf ~ (@ meine Mitarbeiter
Urlaubskonto
Abwesenheitsantrag = — = = — = e =
Abwesende Mitarbeiter
Teamiibersicht Ackermann, Andrea Verkauf Jzhresurlaub 08.11.2017 08.11.2017
Ackermann, Andrea Verkauf Jzhresurlaub(™} 09.11.2017 09.11.2017
Ackermann, Andrea Verkauf Gleitzeittage 22.11.2017 24.11.2017
() muss noch van der Personalabteilung bestatigt werden
Keine Vertretung

11 Erinnerung Aktualisierung Urlaubskarten

Aus dem Lexware fehlzeiten heraus kann Mitarbeitern, die mit myCenter ihre Fehlzeiten erfassen, eine
Urlaubskarte als PDF erstellt werden.

Urlasubsstatus Prl‘.‘lfl.lnsen
i
Schrittarter Prifung aef Engang “eusr Lrisubsents sge/krenkmeldungen

Eirmstellungen
e Programmatart und denach nie L Miriuten
Erinnerungen .
| Prifmeidung ssreigen sofern neue Antrige/Kraskrreldongen impeortiert wurcen.
Darstellung
o irueses sul E-Masl an vorjocetzten anssgan

Grafik

Kalenderanticht W abfrage fur AnSrage impartiaren anseigen

E-Mail-Funktion Prifungen bei Prograrmrotet aul

Hetx ~ unbearteitete Uriautrsantrage

Auswahl der Fehizeitarten Hschgte Profung: 24002018 ~ canach alle 7 Tace
o | rarkhest ohne AL Dawer mind. 3 Tage
v Pliege sines kranken Kindes ohre AL Douer rramd ' Tage
Priffangeeirnum von: 0101 2018 b 1122015~
Macaste Prafung: 24002018 v canach alle 7 Tage

W Ennsereng an Versand Uriaubsiarne

MArsets Priifung 15102008 ~ ranach alls 3 Meaate

W Ennsereng an Altuslisenng Urisubeoarte MyCenter

nochst= Prufung: 15 102015 - Sanach alie 3 sacnate
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Damit Sie es nicht versaumen und die Urlaubkarte aktuell ist, steht Ihnen dafir eine
Erinnerungsfunktion zur Verfiigung.

Zur Aktivierung mussen Sie die entsprechenden Einstellungen im Menii 'Extras -Optionen' auf der
Seite ‘Prifungen' vornehmen.

12 Drucken von Berichten auf der Seite Zeiterfassung ab 2020

In Lexware myCenter ist ab Friihjahr 2020 eine Funktion zum Drucken von Auswertungen integriert.

Ein Update wird nicht benétigt. Die Funktion steht nach Verdéffentlichung auf dem Azure-Server
automatisch fiir Sie bereit.

TE ST TIETT ZETTETTas sy

I| Arbsitszsitliste drucksn || Jahreslists drucken | I

Zeiterfassung fiir die Woche vom 18.11.2019 bis 24.11.2019

Ansicht: | Woche v Woche vom | 20.11.2019 @ aufrufen. Darstellung StdfM\n:,rz)s:zu v | Speichern

Mo, 18.11.2019

Di. 19.11.2019 | | | l | - 8

Es wird dabei die im Browser integrierte Druckfunktionalitdt verwendet.

Deshalb kénnen Abweichungen bei der Darstellung des Ausdrucks {iber verschiedene Browser
auftreten.

Mit Mausklick auf 'Arbeitszeitliste drucken' wir eine Ubersicht der zu druckenden Arbeitszeiten erstellt.

myCenter 2020 (@) Hife % Daten aktualisieren (Q) Abmelden @ iife
Druck Stundennachweis Ansicht: | Woche ¥ Monat vom ' 30.09.2019 [T_fl aufrufen, Darstellung Std/Min; | 08:30 v
[Header: Erfasste Arbeitszetten Formular Firma Suparex
[Erfasste Zeiten fur Andrea Ackermann
[zeiterfassung fur die Woche vom 30.09.2019 bis 06.10.2019
Ist-Zeiten
Tag ~ - Pause Summe Ist Soll Art
von bis von bis

V0. 30.09.2019
i. 01.10.2019
Mi. 02.10.2019
b 0.03.10.2019
1. 04.10.2019
3. 05.10.2019
0. 06.10.2019

Saldo Arbeitszeitkonto zum Stichtag So. 06.10.2019 | 12:20

[Footer - einheitlich fur alle Formulare

T der Deutschen Einheit

Mit Mausklick auf den Button ‘Drucken' wird die Druckvorschau des Browsers gestartet, von dem aus
dann ausgegeben werden kann
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Print

Total: 1 page

Destination

Pages

Layout

More settings

9/30/2019
Header: Erfasste Arbeitszeiten Formular Firma Suparex

Erfasste Zeiten flir Andrea Ackermann

Zeiterfassung fur die Woche vom 30.09.2019 bis 06.10.2019
Save Cancel
Ist-Zeiten

Tag —1 Pause | Summe Ist | Soll Art
von | bis | von | bis

Mo. 30.09.2019 8:00
B saveasPOF = Di. 01.10.2019 8:00

Ms. 02.10.2019 8:00

Do. 03.10.2019 0:00 |Tag der Deutschen Einheit
All v Fr. 04.10.2019 8:00

Sa. 05.10.2019 0:00

[So. 06.10.2019 0:00
Portrait - Saldo Arbeitszei zum Stichtag So. 06.10.2019 I 12:20

Footer - einheitlich fiir alle Formulare

=
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