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Erfassen von Dienstreisen im Web-Browser mit Lexware myCenter
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Warum Reisen erfassen mit Lexware myCenter und was ist dafiir erforderlich?

Flir Mitarbeiter, die viel reisen und ihre Reisen auch selbst erfassen wollten war bisher der Zugang zu
einer eigenen Client-Installation von Lexware reisekosten pro erforderlich.

Alle anderen Reisenden konnten ihre Reisedaten nur mit einem separaten Formular erfassen und mit
den Belegen bei der Reisekostenabrechnungsstelle einreichen.

Lexware myCenter, bietet jedem Ihrer Mitarbeiter die Moglichkeit, mit einem eigenen Zugang Reisen
und Belege Uber einen Web-Browser selbststandig zu erfassen.

Dies ist ganz bequem (iber das Firmennetzwerk (Intranet) oder das Internet ohne zusatzliche Installa-
tion moglich.

Durch die Nutzung von Lexware myCenter konnen einige Client-Installationen und die dazu erforder-
lichen Updates vermieden werden. Die Reisekostenabrechnungsstelle muss keine schriftlich gestell-
ten Reiseantrage mehr erfassen und Reisen dazu anlegen.

Lexware myCenter wird automatisch bei der Installation auf demselben Rechner eingerichtet, auf
dem sich auch die Datenbank von Lexware reisekosten befindet.

Wichtig:

Damit ‘Lexware myCenter’ funktionieren kann wird der Dienst ‘HaufeFabricHostService (Lexware.my-
Center.Service.exe)’ installiert. Fir einen korrekten Betrieb der Software muss der Dienst gestartet
sein und darf nicht von einer Firewall bzw. Antiviren- oder Spyware-Programmen blockiert werden!

Ein Datenaustausch ist nur moglich, wenn das Programm ‘Lexware reiskosten’ lauft und der Dienst
'HaufeFabricHostService' auf demselben Rechner gestartet wurde.

Ist der Rechner des Anwenders von Lexware myCenter online, kann dieser innerhalb des Intranets
eine Anmeldung durch die Web-Seite von Lexware myCenter vornehmen.

1 Reiserfassung liber Lexware myCenter

1.1 Die Webseiten von myCenter

Lexware myCenter ist eine browserbasierte Anwendung, die wahlweise liber das Internet oder das
Intranet eines Unternehmens auf die Datenbank von Lexware reisekosten zugreift.
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Die Webseiten konnen mit allen gangigen aktuellen Browsern bedient werden wie Internet Explorer,
Google Chrome (empf.) oder Firefox.

Die Erfassungsmoglichkeit von Daten Gber myCenter gibt es flir die Programme Reisekosten und
Fehlzeiten von Lexware. Beide Programme werden Uber dieselben Komponenten gesteuert und sind
Uber die Navigationsleiste bedienbar.

1.2 Lizenzen

Das Programm Lexware reisekosten stellt fiir die Anwendung Lexware myCenter Freilizenzen zur Ver-
flgung.

* Reisekosten: 3 Freilizenzen
e Reisekosten plus: 5 Freilizenzen
* Reisekosten pro 10 Freilizenzen

Wenn Uber die Freilizenzen hinaus Mitarbeiter ihre Reisekosten erfassen sollen, kbnnen weitere Li-
zenzen erworben und hinzugefiigt werden. Die Kosten fiir eine myCenter-Lizenz (gultig fiir reisekos-
ten und fehlzeiten), betragen monatlich 0,99 Cent (inkl. MwSt.).

Die Einrichtung von Lexware myCenter ist in wenigen Schritten erledigt und erfolgt in der Regel tiber
den Assistenten. Als Vorbereitung muss fiir die als Benutzer vorgesehenen Mitarbeiter im Personal-
manager auf der Seite Kommunikation eine geschaftliche E-Mail-Adresse hinterlegt werden.

Inlandsreise

o= =

Intranet-App Mitarbester &ffnen Auslandsreise Berichte
myCenter ausdrucken

B

Beleg ohne Reise

Die Einrichtung und Steuerung von Lexware myCenter ist auf der Startseite von Lexware reisekosten
hinterlegt. Dazu fahrt man mit der Maus Uber die Kachel ‘Intranet-App myCenter’. Dann erscheint
unter anderem der Punkt ‘MyCenter einrichten’.

http://support.lexware.de 3

www.lexware.de



LeXwARE www.lexware.de

2 Lexware myCenter einrichten

Ab Version Juni 2019 ist 'Lexware myCenter einrichten' in Form eines Einrichtungsassistenten neuge-
staltet worden.

Er ist in finf Seiten aufgeteilt. Diese Seiten kbnnen mit Mausklick auf den jeweiligen Pfeil direkt aus-
gewadhlt und angezeigt werden.

Seite 1 'Status'

o myCenter 2019 = X

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 Instsllation ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fir die Nutzung von MyCenter in Ikrem Intranet als auch Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend sutomatiziert

Mach der Einrichtung gibt [hnen diese Seite einen Uberblick Gber den derzeitigen Status von Lexware mylenter

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Statusinformation 2

Anzzhl der Lizenzen: Reizekosten (Lizenzplatze: 10 Noch frei: 10) Fehlzeiten (Lizenzplatze: 10 Noch frei: 10)

Benutzergrupps: Benutzer MyCenter Musterfirma

MNutzungsart Dienst: HaufeFabricHostService V. 11 Intranet:  Funldion ist akdiv Internet.  Funktion nicht aktiviert
Zugangslink Intranet hittp:imyeenter lexware de7service 1p=10.12.725.152:2994

Zugangslink Internet

< Zurick Weiter = Schheften

Anzahl der Lizenzen
Es werden fir Reisekosten und/oder Fehlzeiten die verfiigbaren 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 Verfligung steht und in welcher Version. Es werden
die beiden moglichen Verbindungsarten mit ihrem jeweiligen aktuellen Verfligbarkeitsstatus ange-
zeigt.
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Zur Verfiigung stehende Zugangslinks
Wenn die jeweilige Verbindungsart eingerichtet und verfligbar ist, wird der entsprechende Link ange-
zeigt.

Seite 2 'Lizenz zuweisen'

5! myCenter 2018 == x

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern ber 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 fiir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet als auch Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert

Lexware myCenter einrichten

o Lizenzen ruweisen

Lexware myCenter Zuweisungvon Lizenzen 2

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

Reisekosten o ‘._'\ieiter_c_a Lizenzen zuweisen

Keine Lizenzen zugewissen

Fehlzeiten e “Vieitere Lizenzen zuwsisen

Keine Lizenzen zugewiesen

< Zurtick Schliefen

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.

o myCenter 2019 == X

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern Gber die \web-Applikation Lexoware myCenter per Browser ibre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Die Einrichtung firr die Nutzung von MyCenter in [hrem Intranet als auch internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert

Lexware myCenter einrichten

o Lirenzen zuwelsen

Lexware myCenter Zuweisung von Lizenzen 2

Es kénnen nur Mitarbeiter Gber MyCenter Daten erfassen. die einem Li; wurden. Eine Zuordnung ist fir jedes
Programm separat moglich. Link zum Erwerb weiterer myCenter-Lizenzen: “‘.'eltere myCenter-Lizenzen erwerben

Reisekosten = \weitere Lizenzen zuweisen
Lizenzen sind zugewiesen

Fehizsiten \Weitere Lizenzen zuveisen ]

Lizenzen sind zugewiesen

@
W

< Zuriick Weit Schlielten
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Seite 3 'myCenter Benutzer

o myCenter 2019 = X

LEeXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

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

Lexware myCenter einrichten

o myCenter Banutzer

Lexware myCenter Benutzerzugang einrichten 2

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

Um Ihren Miterbeitern den Zugang zu ermoglichen. klicken Sie auf _Benutzer anlegen”. Die Mitarbeiter werden als Benutzer angelegt. sich
selbst zugeordnet und erhalten ein generiertes Passwort. Den neuen Benutzern kann eine E-Mail mit den Zugangsdaten zugesendet
werden

MyCenter Benutzer Q

e
Es sind noch keine MyCenter Benutzer angelegt

< Zuruck Schliefen

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.

e Ein entsprechende Hinweismeldung wird angezeigt.

e Nurder 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 gemaR der datenschutzrechtlichen Mindestanforderung geandert wer-
den.

Wichtig:

e Ein Benutzer flr Lexware myCenter hat nur das Recht sich selbst in Lexware myCenter anzu-
melden.

e 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, Giber
den die Anmeldeseite von Lexware myCenter direkt gestartet werden kann.

http://support.lexware.de 6




LeXwARE www.lexware.de

8 myCenter 2018 = X

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Ermeglichen Sie ihren Mitarbeitern uber die Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszaiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Diie Einrichtung fiir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet als auch internet ist in wenigen Schritten E.r\edlgt und weitgehend automatisiert.

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Benutzerzugang einrichten 2

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

Um lhren 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 neuen Benutzern kann eine E-Mail mit den Zugangsdaten zugesendst
‘werden.

< Zuriick Weiter > Schlisken

Seite 4 'Verbindungsart'

Lexware myCenter kann mit zwei verschieden Verbindungsarten verwendet werden Intranet und In-
ternet.

Diese Verbindungsarten miissen separat eingerichtet werden.

a5 myCenter 2019 = X

LeEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern iiber die \Web-LApplikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlauhksmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig
[Diie Einrichtung fir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet 2ls auch internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitoehend automatiziert

Lexware myCenter einrichten

Verbindungsart

Alle Mitarbeiter mit Zugang zu Lexware myCenter kénnen iber einen Browser sowohl im Iniranet {im Firmennetzwerk) als auch ven
unterwegs oder zu Hause auf Lexware myCenter zugreifen.

Lexware myCenter Verbindung Giber Intranet und/oder Internet 2

Intranet: @ Funktion istaktiv =

oo Verbindung einrichten
hitp://mycenter lexware def?service ip=10.12 225 162-7554
Internet °

= Funktion nicht aktiviert 2
Internetzugriff aktivieren iber Vierbindung einrichten. Verbindung einrichten

< Zurick

Schliefen
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Wenn der Dienst HaufeFabricHostService gestartet ist, wird die Intranet-Verbindung automatisch ge-
neriert.

Die Einrichtung flr das Internet wird mit Mausklick auf die Schaltflache 'Verbindung einrichten' ge-
startet

Einrichtung der Verbindung zu MyCenter

Auswahl der Verbindung
Sie kénnen hier festlegen, ob Sie den Zugriff auf myCenter nur im Intranet oder
zusdtzlich auch dber das Internet erlauben méchten. Der Status wird auf der
‘willkommensseite angezeigt. st keine Option ausgewshit, kann myCenter solange
wvon Benutzern nicht mehr verwendet werden.

4] MyCenter fiir Intranet aktivieren

EIMyCenter fur Internet aktivieren

[ Akiivierung fic [ntemet laschen
Verbindungsiest ausfuhren

wenn Sie die Verbindung Ihrer Datenbank mit MyCenter testen méchten, klicken Sie
auf Verbindung prifen. Das System gibt eine Meldung mit dem Ergebnis des Tests

zuriick.
Verbindung priifen

Aidion: Verbindung zum Leanhast prifen
Ergebris: Learhost ok, Der Leanhost Dienst lauft

Aktion: Verbindung zu Microsoft Azure prifen
Aaure Servics Bus: Sie haben die Verbindung zum Intemet noch richt aktiviert
Ergebris: WyCenter st im Intemet noch nicht emsichbar.

Protokoll I¢schen | [ Protokoll speichern

Hill

Wenn der Haken bei 'MyCenter fiir Internet aktivieren' gesetzt wird, startet automatisch das Erstel-
len des Zugangs.

‘Einrichtung der Verbinduing zu MyCenter [
Auswahl der Verbindung
Sie kénnen hier fastlegen, ob Sie den Zugriff auf myCenter nur im Intranet oder
zusatzlich auch tiber das Internet erlauben machten. Der Status wird auf der

Willkommensseite angezeigt. st keine Option ausgewsahit, kann myCenter solange
von Benutzern nicht mehr verwendet werden.

[7] MyCenter fur Intranst aktivieren
[ MyCenter fiir Internet aktivieren

‘ Aktivierung fur Internet laschen
Verbindungsiest ausfithren

‘weenn Sie die Verbindung Ihrer Datenbank mit MyCenter testen mochten, klicken Sie
auf Werbindung prifen. Das System gibt eine Meldung mit dem Ergebnis des Tests

zuriick.
Verbindung prifen

Aldion: Verbindung zum Leanhost prifen ...
Ergebnis: Leanhost ok, Der Leanhost Dienst lauft

Ajdion: Verbindung zu Microsoft Azure prifen ..

Agure Service Bus: Sie haben die Verbindung zum Intemet noch nicht aktiviert.
Ergebnis: MyCenter ist im Intemet noch nicht emeichbar.

Aldion: Verbindung zu Microsoft Azure herstellen ...

Aldion: Lese die Zugangsdaten
Ergebnis: Es sind noch keine Zugangsdaten vorhanden
Aldion: Erzeuge Zugangsdaten

[ Protokall léschen | [ Protokoll speichern

| Hilfe SchiieBen

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

http://support.lexware.de
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sl myCenter 2019

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Ermoglichen Sie ihren Mitarbeitern tber die \Web-Applikation Lewware myCenter per Browser ihre Reizehosten, 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

Verbindungsart

Alle Mitarbeiter mit Zugang zu Lexware myCenter konnen uber einen Browser sowchl im Intranet (im Firmennetzwerk) als auch von
unterwegs oder zu Hause auf Lexware myCenter zugreifen.

Lexware myCenter Verbindung iiber Intranet und/oder Internet 2

Intranet: ©  Funktion ist aktiv

R Verhindung einrichten
hitpolmyeenter lexware def?senvice ip=10.12.225 152:7584

Internet:  Funktion ist sktiv

htips Jmycenter lexware dePservice ip=servicebys:327c20b3-beld-4615-B0ec-2F4A2608426-0 Yoot naemichien

< 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 myiCenter 2019

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 sowis andere Fehlzeiten zu erfzssen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Die 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 Server ausgetauscht auf dem das Programm installiert

ist &ndert sich auch der jeweili link (URL der WWebseite). Sie kénnen hier
beguem die neuen links, chne per: ! . Fiir Intranet
Internet an die auszuwshlenden Mitarbeiter

http:mycenter lexware defPservice ip=10.12.225.152:7554

bttpsimycenter lexware de/Pservice ip=servicebus:327c25h3-be3d-46{5-BRec- HAfATE0R4ad-0

E-Mail erstellen

< Zuruck Wetter =

Uber den Link laden die Mitarbeiter die myCenter -Anmeldeseite.

http://support.lexware.de 9
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3 Erfassung und Bearbeitung von Reisedaten iiber myCenter

3.1 Anmeldung

Nach der Eingabe des Zugangslinks im Browser wird geprift, ob eine Verbindung zur Datenbank auf-
gebaut werden kann. Ist die Priifung erfolgreich, erscheint der Anmeldedialog.

LEXWARE myCenter

Anmeldung

Benutzername

Kennwort

Anmelden

Im Feld ‘Benutzername’ ist der Name einzugeben der in der Benutzerverwaltung hinterlegt wurde.
Bei der Eingabe des Benutzernamens muss nicht auf die GroR- und Kleinschreibung geachtet werden.

Wurde ein Kennwort hinterlegt, ist dies ebenfalls einzugeben.

Danach prift die Anmeldeseite anhand der eingegebenen Daten, ob dieser Benutzer mit diesem
Kennwort in der Benutzerverwaltung vorhanden ist. AnschlieBend werden die Berechtigungen ge-
prift (Rechte fur Reisen und myCenter und die Zuordnung auf einen Mitarbeiter).

Der Erfassungsbereich (Navigationsleiste) von Lexware myCenter ist in drei Bereiche unterteilt.

e ZENTRALE
e FEHLZEITEN (nur, wenn Lexware fehlzeiten ebenfalls installiert ist)

* REISEKOSTEN

3.2 ZENTRALE

Der Bereich ZENTREALE wurde ab Version 2018 umgestaltet und enthalt das neue 'Antrags-Center’
sowie den Bereich 'Kennwort andern'.

http://support.lexware.de 10
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Wichtig: Nach der ersten Anmeldung sollte der Benutzer sein zugewiesenes Passwort andern!

Wenn diese Anderung durchgefiihrt wurde, wird anschlieBend der Benutzer automatisch abgemeldet
und er befindet sich wieder auf der Anmeldeseite. Der Benutzername und das geadnderte Passwort
miissen erneut eingegeben werden.

3.3 Das Antrags-Center

Ab Version 2018 besteht die Moglichkeit, aus bereits angelegten Reisen an den jeweiligen Vorgesetz-
ten (Genehmigenden) einen Reiseantrag zu stellen.

Im Antrags-Center werden die wichtigsten Daten wie Antragsteller, Zeitraum der Reise, Zeitpunkt der
Antragsstellung und Antragsbearbeitung sowie Status und der Vorgesetzte aufgefiihrt.

War bei Antragstellung kein Vorgesetzter hinterlegt, wird statt dem Vorgesetzten ein Warndreieck
angezeigt.

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

Hinweis: Wenn der Vorgesetzte des Mitarbeiters nicht in der Lage ist, den Antrag zu bearbeiten
(Krankheit / Urlaub etc.), kann ein anderer Mitarbeiter als dessen Vertretung ausgewahlt werden.

Zur besseren Ubersicht kann die Liste der Antrége Uber Filter eingegrenzt werden. Sind viele Antrige
vorhanden, kann die leistungsfahige Suchfunktion genutzt werden, um einen oder mehrere Antrage
wiederzufinden.

Antrags-Center

Antrage Status: Suchen
Letzte 10 beantragt

Eigene Antrage
Mitarbeiter

Ansicht:

Wenn der Antrag vom Genehmigenden beantwortet wird, dndert sich der Status entweder auf ‘ge-
nehmigt’ oder ‘abgelehnt’.

Wichtig: Reisen, die im Status 'beantragt' stehen, kdnnen vom Antragsteller so lange nicht mehr be-
arbeitet werden, bis der Antrag den Status 'genehmigt' oder 'abgelehnt' erhalt.

Mitarbeiter, die als Genehmigende bei Reiseantrdgen ausgewahlt wurden (z. B. Vorgesetzter oder
Kostenstellenverantwortlicher), sehen in Klammern neben der Seite Antrags-Center die Anzahl neuer
bzw. noch nicht beantworteter Genehmigungsanfragen.

ZENTRALE

Antrags-Center (3)
Kennwort andern

http://support.lexware.de 11
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Wenn ein Antrag markiert wird, ist unterhalb der Antrage die Detailansicht zu sehen. Auf dieser Seite
werden die Reisedaten sowie die voraussichtlichen Kosten angezeigt. Der Antrag kann Uber die je-
weiligen Schaltflachen genehmigt oder abgelehnt werden.

B & [ antrags-Center X 4~ =

o
= O @  myenter20isanrenetsitesnet ® % L e

LOXWARE myCenter

ZENTRALE Sie 5nd Ner: Bernhard Diener
Kennwort andern

Antrags-Center

Angict: Ale Antrage Satus: Ale
FEMLZEITEN

oratnsoats [ Meme  vowws  [fwe  fwe  [owes fose ] setesee | SO A | oo |
e mzz-lmm_mm

18 Saocembes 2007 uwmmu

Adarmann, Anred  Reseants 18000 2016 210KDM 2016 13 Oueow, Bamhard
2 A wumb« 7
Teamutroracht ACmann, Anded  AZ-ARII) 05 Februar 2018 11 Februar 2018 beantragt ::;’ 2 “ 2007 e, Bambard

Ihe Reiseantrag zur 1-6
REISEKOSTEN

- Antragstelier: Aduemann, Andced
ma—— Genehmigender. Dwner, Bernhard
von: 22012018 07:35 bis: 24.01.2018 2044
Abfabrtsort: Frourg, Jechtnger St Dictort: el
2Zwischenort: Zweck: Pharmareferententreffen 2016 Basel
Transportmittel: Erfasste Beloge: 237,75 BUR
Antwort:
Genehmigen Abiehnen Verwerfen

Wenn bei einer Reise der Zweck oder andere Angaben noch nicht prazise genug erfasst worden sind,
ist der Antrag abzulehnen. Damit kann der Mitarbeiter (Reisende) die Angaben nachbearbeiten und
diese Reise erneut zur Genehmigung beantragen.

Uber den Filter ‘Antrag’ kann der Vorgesetzte sich schnell die zu bearbeitenden Antrége anzeigen las-
sen.

3.4 Reiseiibersicht

Um Reisen zu erfassen oder erfasste Reisen erneut zu bearbeiten klickt der Benutzer in der
Navigationsleiste auf ‘Reiselibersicht’. Es werden alle Reisen aufgelistet, die fir ihn als Mitarbeiter
bereits in der Desktop-Version erfasst wurden.

LEXWARE myCenter @) Hire £ Daten sktualisiersn

ZENTRALE Sie sind hier: R Andrea Ackermann

Antrags-Center
Kennwort andern

Reisefenster [airesen ~ Suchen

I R = = R T S
REISEKOSTEN [Firma Zweck AG bei Frau Kiein. Besprechung
Reissibercit O S 2 e e T el s e s T
8

Reiseerfassung 01112016

14 % ohne Antrag 01.11.2016 30.11.2016 B i Arbaitsessen
30.11.2016
1-3 1 ohne Antrag 18.10.2016 21.10.2016 A Freiburg Mailand Messe
1-2 14 ohne Antrag 03.10.2016 07.10.2016 I Freiburg Berlin Seminar Office-Produlkt
I ohne Antrag  11.08.2016 11.08.2016 A Freiburg  Basel Al T KK in Tl e ne

Platzierung berregionaler Werbeanzeigen.
Ausgewahlts Reise bearbeiten... Neue Reise erfassen... Reizeantrag stellen

~ Belege fiir ausgewahlte Reise

ST | brato __| &
10.11.2016 Benzin Bar oder Privat 28,56 EUR.

+ Tagesangaben fiir ausgewdhlte Reise

http://support.lexware.de 12
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Zur besseren Darstellung kann die Ubersicht der Reisen auf die letzten 10 Reisen und das aktuelle
Jahr beschrankt werden. Fir das schnelle Auffinden von Reisen wurde eine Suchfunktion eingebaut.

Mit Mausklick auf den jeweiligen Spaltenkopf, kdnnen Reisen nach dieser Spalte auf- bzw. absteigend
sortiert werden. Wenn dazu die Umschalttaste gedriickt wird, kdnnen weitere Spalten dazu sortiert
werden.

Wird eine Reise markiert, sind die dazugehdrenden Belege und Tagesangaben in Aufklappelementen
(Akkordeon-Fenstern) aufgefiihrt.

Diese Akkordeon-Elemente kbnnen nur auf- aber nicht zugeklappt werden. Mit Klick auf ‘Tagesanga-
ben fir ausgewahlte Reise’ werden diese auf- und ‘Belege fiir ausgewahlte Reise’ werden einge-
klappt.

3.5 Reiseerfassung

Von der Seite 'Reiselibersicht' kann man auch per Mausklick auf den Button 'Neue Reise anlegen' zur
Seite 'Reiseerfassung' und Neuanlage einer Reise springen. Mit Mausklick auf den Button 'Ausge-
wahlte Reise bearbeiten' oder per Doppelklick auf eine bereits in der Liste vorhandene Reise, kann
diese erneut bearbeitet werden.

3.5.1 Inlandsreisen erfassen

Um eine angelegte Reise zu speichern geniigen die Angaben zum Abfahrtsort, Zielort sowie die Da-
tums- bzw. Zeitangaben zu Beginn und Ende der Reise.

LeXWARE myCenter (@) Hitfe £ Daten akrualisiersn (@) abmelden
ZENTRALE Sie sind hier: Reiseerfassung Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort andern ~ Reisegrunddaten

Reise-Typ:

@ Inlandsreiss O Auslandsreiss O Belege ohne Reise |

REISEKOSTEN
Reiseiibersicht
Reiseerfassung

Abfahrtsort: Start ‘

Zwischenort: ‘ ‘

Zielort: Ziel ‘

Zweck: ‘ ‘

Betrieblich gefahrene Kivi
Kilometer:

Reisebeginn: 02.11.2017 Uhrzeit: 8:00
Reiseende: 02.11.2017 Uhrzeit: 18:00
|Reise speichern | [verwerfen|

+ Belege

» Tagesangaben

http://support.lexware.de 13
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Wurde fir den Mitarbeiter in seinen Stammdaten ein Fahrzeug hinterlegt, konnen auch Kilometeran-
gaben erfasst werden.

Ist kein Stammfahrzeug hinterlegt, werden die KM-Angaben trotzdem in die Datenbank Gibernom-
men. Sie kénnen beim Bearbeiten der Reise jedoch nur an ein Kfz und nicht z.B. an ein Motorrad
Ubergeben werden.

Sind bei einer Reise noch weitere Ausgaben angefallen, konnen diese als Belege unter dem Akkor-
deon ‘Belege’ erfasst werden. Zur Belegerfassung klickt man auf den Button ‘Neuer Beleg'.

Es stehen alle Belegarten zur Verfiigung, die in Lexware reisekosten (Meni Verwaltung = Belegarten)
fir diese Firma vorhanden sind.

LEXWARE myCenter (@Dnife  L¥patenaknaisersn | (R) Abmelden
ZENTRALE Sie sind hier: R Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort dndern +  Reisegrunddaten
- Belege
REISEKOSTEN Kennung | Reisetag | | egart LA ung
Reiseiibersicht 10.11.2016 10.11.2016 Benzin Bar oder Privat 28,56 EUR
Beleg-Art:
Arbeitsessen
. Benzin
Beleg-Nummer: Bewirtung
Biurobedarf
Wahrung von: B/ e
Flug
Geschenke
Hotel
Kalkulatorische Kosten
Bruttobetrag: Kfz-Steuer Abzug: - EUR
Kfz-Versicherung m
Mietwagen
Vorsteuer: Ol/Reparatur Trinkgeld: - EUR
By [ oo
Parkgroschen L
Reisetag: Porto 5
Privat
- . Snacks
Zahlung:act; Sonstige Belegarten
Sonstige Kfz-Kosten
Bemerkung: Taxi }
Telefon
Telefonzelle
{Be\ege & Reise spe\chem‘ |Nsusn Beleg erfassen‘..‘ |Beleg verwarfen
» Tagesangaben

Bei den nachfolgenden Belegarten gibt es Unterschiede zwischen der Erfassung in Lexware
reisekosten und der Erfassung lber Lexware myCenter:

e Bei ‘Bewirtung’ und ‘Arbeitsessen’ gibt es keine Mdglichkeit die bewirteten Personen separat
zu erfassen. Diese Informationen kénnen im Feld Bemerkung hinterlegt und bei Bedarf in
Lexware reisekosten in die gesetzlichen Angaben kopiert werden.

* Bei ‘Taxi‘ und ‘Bus/Bahn‘ wird nur der ermaRigte Vorsteuersatz angezeigt, der gegebenenfalls
angepasst werden muss.

e Bei ‘Hotel’ konnen keine Kiirzungen fir Mahlzeiten (Friihstiick) erfasst werden. Diese Mahl-
zeiten sind im Akkordeon ‘Tagesangaben’ zu hinterlegen.

Zum Bearbeiten eines Beleges muss dieser in der Liste markiert werden. Die Anderungen werden so-
fort durchgefihrt.

http://support.lexware.de 14
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Bei Belegen mit Fremdwahrungen stehen im Feld Brutto der Betrag in der Originalwahrung und das
Wahrungskiirzel. Betrage in Fremdwahrungen kdnnen nicht gedndert werden.

Belege konnen durch Klicken auf ‘Beleg verwerfen’ geléscht werden.
Wenn bei einer Reise noch Frihstlick oder weitere Mahlzeiten angefallen sind, werden diese im Ak-
kordeon ‘Tagesangaben’ erfasst. Das gilt ebenso, wenn Sie im Rahmen einer Hotellibernachtung ein-

genommen worden sind.

Dazu wird der entsprechende Tag markiert und ein Haken z.B. fiir Friihstlick gesetzt. So sind auch bei
den restlichen Tagen der Reise die eingenommenen Mahlzeiten zu erfassen.

Wenn noch geldwerte Vorteile (Mini-Bar, Pay-TV) vorhanden sind, kénnen diese direkt im Feld 'Sach-
bezug' erfasst werden.

3.5.2 Auslandsreisen erfassen

In myCenter kénnen ab Version 2018 neben den Inlandsreisen auch Auslandsreisen erfasst werden.

Dazu gehoren Angaben zu den bereisten Landern /Stadte und das Erfassen von Belegen mit auslandi-
scher Wahrung.

Auslandsreisen werden in der Reiselibersicht im Reisefenster in der Spalte Typ mit einem A gekenn-
zeichnet.

Uber das Akkordeon ‘Tagesangaben’ kénnen die besuchten Linder bzw. Stadte ausgewahlt werden.
Es wird dabei unterschieden zwischen dem Verpflegungsland und dem Ubernachtungsland.

Fiir die Verpflegung ist das Land einzutragen, in dem man sich um 24 Uhr Ortszeit befindet.

Als Ubernachtungsland das Land, in dem iibernachtet wurde (Abweichung zwischen Verpflegungs-
und Ubernachtungsland z.B. Arbeitsende um 23:55 in der Schweiz Ankunft im Hotel in Italien um

0:30).

Um die Erfassung des Ubernachtungslandes zu vereinfachen, wurde die Anzahl der Felder an die tat-
sachlichen Ubernachtungsméglichkeiten angepasst.

Hinweis: Am letzten Tag kann keine Ubernachtung erfasst werden.

Bei der Erfassung von Mahlzeiten wird als Bemessungsgrundlage fiir die prozentualen Kiirzungen die
24-stiindige Verpflegungspauschale des gewahlten Verpflegungslandes verwendet.
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LEXWARE myCenter @) Hife £ Daten akiualisieren 0) Abmelden
ZENTRALE Sie sind hier: et ung Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort andermn +  Reisegrunddaten

» Belege
REISEKOSTEN

-~ Tagesangaben
Reiseiibersicht
Reiseerfassung

22012018

23.01.2018
24012018 chiung
Sachbezug: 0,00 € Verpflegungsland: @ [T Keine Verpflegungspauschale gewahren
- (k.vpP)
Ubernachtungsiand:
Text: Text

[ Keine Obernachtungspauschale gewahren
(k0P

a—— )
Mahlzeiten: [ prahstuck (Z.B. Ubernachtung im Beforderungsmittel)

[CImittagessen

[ Ubernachtfahrt (Nachtreise) (i.0)
[CJabendessen

Tagesangaben & Reise speichern

3.5.3 Belege ohne Reise erfassen

In myCenter kdnnen neben den Inlandsreisen und Auslandsreisen auch Belege ohne Reise erfasst
werden.

Dazu gehort auch das Erfassen von Belegen mit auslandischer Wahrung.

Eingegebene Kfz-Belege werden nach der Erfassung dem Stammfahrzeug zugerechnet, welches im
Programm unter den Mitarbeiterstammdaten hinterlegt wurde.

Hinweis: Das Akkordeon Tagesangaben wird bei dieser Reiseart nicht angeboten.

Belege ohne Reise werden in der Reiselibersicht im Reisefenster in der Spalte Typ mit einem B ge-
kennzeichnet.

LEXWARE myCenter @ Hife £ Daten aktualisieren (@ Abmeden
ZENTRALE Sie sind hier: Reiseerfassing Andrea Ackermann
Antrags-Center
Kennwort andern ~ Reisegrunddaten
Reise-Typ: O Inlandgeise O Auslandsreise (® Belege ohne Reise
REISEKOSTEN - -
Zweck: Tankquittungen, Porto und diverse Auslagen.
Reiseiibersicht
Reiseerfassung
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3.5.4 Wechsel der Reiseart

Mit der Einfihrung der Reisarten ‘Auslandsreise’ und ‘Belege ohne Reise’ in Lexware myCenter be-
steht auch die Méglichkeit, jederzeit die Reiseart zu dndern.

Vor dem Wechsel wird der Benutzer dartiber informiert, was dabei zu beriicksichtigen ist.

Wechsel der Reiseart x

Die Reiseart soll von "Auslandsreise” auf
"Inlandsreise" gedndert werden. Die Belege werden
nicht verdndert. In den Tagesangaben werden alle
Landerangaben mit Deutschland ersetzt.

Reiseart auf "Inlandsreise” dndern?

Ja ] [ Nein

3.5.5 Speichern der erfassten Reisen bzw. Anderungen

In jedem Akkordeon (Reisegrunddaten, Belege, Tagesangaben) kann die Speicherung der Reise vor-
genommen werden, z. B. beim Akkordeon ‘Tagesangaben’ liber die Schaltflache ‘Tagesangaben &
Reise’.

Hinweis: Wenn in Lexware myCenter von der Reiseerfassung auf eine andere Seite der Navigations-
leiste gewechselt wird, erscheint der Hinweis, dass die Eingaben durch den Wechsel verloren gehen.

Die Reise wird in der Datenbank gespeichert und gleichzeitig auf der Webseite in der Reiselibersicht
angezeigt.

Ist das Reisefenster des Mitarbeiters auch in der Lexware reisekosten geoffnet, kann die neue Reise
nicht sofort angezeigt werden.

Um die Ansicht im Reisefenster zu aktualisieren, stellen Sie die Ansicht der Reisen im Reisefenster z.
B. von ‘Alle Reisen’ auf ‘Aktuelles Jahr’ (und wieder zurilick) um. Dadurch wird die Ansicht aktualisiert
und Uber das Intranet erfasste Reisen sind sichtbar.

Wichtig:

Fir Reisen die (iber myCenter erfasst wurden, ist in der Zentrale noch keine Berechnung erfolgt. Vor
einem Ausdruck oder Auszahlung sollten daher alle Reisen Gber Menu ‘Bearbeiten 2 Mehrere Rei-
sen berechnen’ durchgerechnet werden.

Ist noch keine Berechnung der Reisen erfolgt, kann auch kein Ausdruck erstellt werden, da ohne Be-
rechnung z. B. noch die Verpflegungspauschalen fehlen wiirden.
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3.6 Erfassung der Pauschale fiir Berufskraftfahrer (ab 2020)

Die Benutzer in Lexware myCenter haben ebenfalls die Mdglichkeit, die Pauschale flr Berufskraftfah-
rer zu erfassen.

Die Eingabe dort erfolgt bei der Erfassung von Inlands- und Auslandsreisen tber das Akkordeon Ta-
gesangaben.

Dazu missen die jeweiligen Tage markiert und die Checkbox 'Zusatzliche Pauschale Berufskraftfahrer
(z.P)' angeklickt werden.

LeXWARE myCenter 2020 £ Daten akhulisieren (B) Abmeden

Abwesenheitsantrag
Krankmeldung -
Zeiterfassung
Abwesende Hitarbeiter
Teamiibersicht Text:

Mahizeiten:

REISEKOSTEN

Reisetlbersicht
Reiseerfassung

Tagesangaben & Reise speichern’

3.7 Druckfunktion in Lexware myCenter (ab Friithjahr 2020)

Fiir Lexware myCenter wird eine Funktion zum Druck von Auswertungen integriert. Sie wird im Frih-
jahr 2020 fir Reisekosten und Fehlzeiten freigeschaltet.

Ein Update wird dazu nicht benétigt. Die Funktion steht nach Veroffentlichung auf dem Azure-Server

automatisch zur Verwendung bereit. Dabei wird eine im Browser integrierte Druckfunktionalitat ver-
wendet. Daher konnen Abweichungen beim Ausdruck (iber verschiedene Browser auftreten.

3.8 Einstellungen fiir myCenter (Optionen in Lexware reisekosten)

Im MenU ‘Extras = Optionen’ der Desktop-Version Lexware reisekosten gibt es die Seite ‘myCenter’.

Soll Lexware myCenter generell nicht oder nicht mehr verwendet werden, kann die Funktion hier
ausgeschaltet werden.

Dadurch wird gleichzeitig der Zugriff von Benutzern unterbunden, die sich nach dem Deaktivieren der
Funktion in Lexware myCenter anmelden mochten. Fiir die Reisen, die liber die Webseite in die Da-
tenbank gelangen und somit noch nicht berechnet sind, muss eine Abrechnungsmethode vorbelegt
werden.
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Da bei einer Berechnung von mehreren Mitarbeitern und mehreren Reisen nicht explizit jede Reise
nach Art der Abrechnung abgefragt werden kann, ist die Methode ‘Freie Auswahl’ nicht verflgbar.

L (=)
Allgemeines myCenter
Legen Sie hier Voreinstellungen fir die Nutzung von Lexware myCenter fest.
Abrechnung
Belege
Reise [¥] Aktivieren der myCenter Funktionen
e Berechnungsschema fiir myCenter Reisen
Fahrtenbuch Reisen die Gber myCenter in die Datenbank gelangen, sind noch nicht
berechnet. Damit eine Berechnung automatisiert erfolgen kann, steht bei
e den nachfolgenden Abrechnungseinstellungen die "Freie Auswahl™ nicht
Ansicht 2
zur Verflauna,
E-Mail-Funktion myCenter Verpflegung: immer Pauschal
Eigenschaften myCenter Ubernachtung: immer Spezial

myCenter Sachbezug: mit Auszahlung verrechnen

< Zuriick | We
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