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Die Zeiterfassung in Lexware myCenter

Sie mochten als Benutzer von Lexware myCenter lhre Arbeitszeiten erfassen. Wir
zeigen lhnen die verschiedenen Moglichkeiten der Zeiterfassung, worauf Sie dabei

sollten und wie Sie lhre erfassten Arbeitszeiten im Blick behalten.

Die Eingabemaske fur die Zeiterfassung

Wenn Sie die Zeiterfassung in Lexware myCenter (Ansicht Desktop-Browser) o6ffnen, wird im
oberen Bereich immer die aktuelle Woche angezeigt.

Mit Klick auf die Pfeile rechts oder links vom Wochenanfangsdatum konnen Sie

wochenweise in die Vergangenheit oder Zukunft wechseln.

Zeiterfassung N
© Druckvorschau v {9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit ©® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di., 14. Mi., 15. Do., 16. Fr., 17. Sa., 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Donnerstag, 16. Februar 2023 Freitag, 17. Februar 2023
® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen @ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Eingaben leeren

Eingaben leeren

Stunden

Der Tag, der aktuell bearbeitet wird, ist blau umrandet.

Sie sehen in dem Feld jeweils das Tagesdatum mit Wochentag. Wenn Sie noch keine
Arbeitszeit oder einen Wert geringer als die erwartete Sollzeit eingetragen haben, wird der
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Wert flir die Istzeit rot angezeigt. Wenn die Sollzeit erreicht oder tberschritten wird,
wechselt die Anzeige der Istzeit auf grin.

< Woche vom 13. Februar 2023 >
Di., 14. Mi., 15. Do., 16. Fr. 17. Sa., 18.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen
Donnerstag, 16. Februar 2023 Freitag, 17. Februar 2023
iche Mindestpausen werden automatisch abgezogen @® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
. - Nur Ist-Zeit- -
Speichern Sl Eingaben leeren
Bis * Pause Stunden Von Bis * Pause S
00:00 0|

Im unteren Bereich sehen Sie beim Start der Zeiterfassung links immer den aktuellen
Kalendertag und rechts den Folgetag.

< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di., 14. Mi., 15. Do., 16. Fri- 17 Sa., 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Donnerstag, 16. Februar 2023 Freitag, 17. Februar 2023
@© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen ® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
Nur Ist-Zeit- 2 5 Nur Ist-Zeit- =
Von Bis* Pause Stunden Von Bis * Pause Stunden
00:00 00:00
< >
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
Patise Ist-Zeit patse Ist-Zeit
00:00 00:00 00:00 00:00
f——c}
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Mit Klick auf die Pfeile rechts oder links von der Anzeige konnen Sie tageweise in die

Vergangenheit oder Zukunft wechsel

n.

Donnerstag, 16. Februar 2023

® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di.. 14. Mi, 15. Do., 16. Fr., 17. Sa. 18.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen

Nur Ist-Zeit- pei
Von Bis* Pause Stunden
00:00
00:00 S
00:00 00:00
00:00 00:00
Pause Ist-Zeit
P 00:00

Freitag, 17. Februar 2023

® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

-

Von Bis * Pause Stunden

00:00

00:00 00:00

00:00 00:00

00:00 00:00

Pause Ist-Zeit

00:00 00:00

—_—

So., 19.
00:00 / 00:00
offen

Die drei verschiedenen Moglichkeiten die Arbeitszeit zu

erfassen

1. Die Zeiten mit Stempeln erfasse

n

Sie konnen lhre Arbeitszeit mit der Schaltflache 'Stempeln' erfassen.

10.11.2023, 03:19



Die Zeiterfassung in Lexware myCenter | Lexware

4 von 38

https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000031613/?tx_suppo...

Zeiterfassung
® Druckvorschau v
N
Mo., 13.
00:00 / 08:00
offen

@9 Genehmigungsant

Di., 14.
00:00 / 08:00
offen

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Von

Donnerstag, 16. Februar 2023

@® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezoge

rag stellen v

< Woche vom

Mi, 15.
00:00 / 08:00
offen

Stunden
00:00
00:00 00:00
00:00 90:00
00:00 9%:00
Pause Ist-Zeit
p— 00:00

13. Februar 2023

Do., 16.
00:00 / 08:00
offen

e Nur Ist-Zeit-
SpEld'E
- Erfassung

Von

b

Fr, 17.
00:00 / 06:00

(Tl Industriezeit

Sa., 18.
00:00 / 00:00
offen

Freitag, 17. Februar 2023

@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

@® Stempeln

So., 19.
00:00 / 00:00
offen

Eingaben leeren

D Stunden
00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 20:00
Pause Ist-Zeit
00:00 00:00

Dabei wird bei jedem Stempelvorgang die Systemzeit des Rechners/Mobile-Devices

eingetragen.

Jeweils zwei aufeinander folgende Stempelzeiten ergeben ein Zeitpaar fir die

Berechnung der Arbeitszeit.

Hinweis: Wenn Sie an einem Arbeitstag nur eine Von-Zeit stempeln, gilt die gesamte

Zeit vom Einstempeln bis zum Ende des Tages als Arbeitszeit! Deshalb ist es wichtig

darauf zu achten, dass Sie am Ende der gearbeiteten Zeit die Bis-Zeit stempeln.
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Zeiterfassung

® Druckvorschau Vv

Mo., 13.
00:00 / 08:00
offen

@9 Genehmigungsantrag stellen v

Di., 14.

00:00 / 08:00

offen

< Woche vom 13. Februar 2023
Mi, 15. Do., 16.
00:00 / 08:00 14:15 / 08:00
offen offen

Donnerstag, 16. Februar 2023

@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

[Ze)v1 8 Industriezeit @® Stempeln

>
Fr., 17. Sa. 18. So., 19.
00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen

Freitag, 17. Februar 2023

® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

= (o] e
Von Bis * Pause Stunden Von
09:00 00:00 15:00 |
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
o Ist-Zeit
00:45 14:15
—_—

Eingaben leeren Speichemn

Bis * Pause Stunden
00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
s Ist-Zeit
00:00 00:00

Es stehen fiir jeden Arbeitstag maximal vier Zeitpaare (Von - Bis) zur Verfligung. Bei

aktivierter Pausenautomatik, werden die Pausen aus den eingegebenen Arbeitszeiten

nach den gesetzlichen Vorgaben berechnet. Wenn die Summe aller Pausen zwischen den

Zeitpaaren nicht ausreicht, um der gesetzlichen Pause zu entsprechen, wird diese auf

den gesetzlichen Wert erweitert.

Beispiel:

8:00 - 11:15
11:30 - 15:30

Pause zwischen den Zeitpaaren = 15 Minuten

Erfasste Arbeitszeit = 7 Stunden 15 Minuten
Pausenautomatik: Arbeitszeit > 6 Stunden = Pause 30 Minuten

Ob die Pausenautomatik aktiviert ist, steht oberhalb der Eingabemaske.

Wenn die Pausennautomatik nicht aktiv ist, tragen Sie die Pause bei Bedarf manuell in
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das entsprechende Eingabefeld 'Pause’ ein.

Zeiterfassung
® Druckvorschau v @9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit @® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo.. 13. Di., 14. Mi,, 15. Do., 16. Fr., 17. Sa., 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 14:15 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Donnerstag, 16. Februar 2023 Freitag, 17. Februar 2023
@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen ® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
A Eingaben leeren Spei APl Eingaben leeren Speichem
Erfassung ing FEEED Erfassung 9
Von Bis * Pause Stunden Von Bis * Pause Stunden
09:00 00:00 15:00 00:00
< >
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
Pavse Ist-Zeit pause Ist-Zeit
00:45 14:15 00:00 00:00
—

Wenn Sie die Stempelung der Zeit versehentlich zum falschen Zeitpunkt gemacht
haben, konnen Sie diese noch nachtraglich andern. Dazu klicken Sie direkt in das
Eingabefeld, dass Sie andern mochten und berschreiben den bisherigen Wert.
Speichern Sie anschliefend die Anderung!

Sie konnen bei Bedarf auch die Zeiten des gesamten Tages mit einem Mausklick auf die
Schaltflache 'Eingaben leeren' wieder entfernen. Wenn die Eingabefelder leer bleiben
sollen, klicken Sie anschlief3end auf 'Speichern’.
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v
Mo., 13.

00:00 / 08:00
offen

i} Genehmigungsantrag stellen v

[TyieL 18 Industriezeit @® Stempeln

< Woche vom 13. Februar 2023 >
Di., 14. Mi, 15. Do., 16. Fri:17: Sa., 18.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 14:15 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Von

09:00

Donnerstag, 16. Februar 2023

@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Speichemn

00:00

00:00

00:00

Pause

00:45

Stunden

15:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit

14:15

Freitag, 17. Februar 2023

So., 19.
00:00 / 00:00
offen

® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-

Erfassung

Von Bis* Pause
00:00
00:00
00:00
Pause

00:00
—

Stunden

00:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit

00:00

Mit der ersten Stempelung eines Tages, wird das Symbol mit der Sprechblase aktiviert.

Mo., 13.
00:00 / 08:00
offen

< Woche vom 13. Februar 2023 >
Di. 14. Mi, 15. Do., 16. HPalTA Sa., 18.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 14:15 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

09:00

Donnerstag, 16. Februar 2023

a

Bis * Pause

00:00

00:00

00:00

00:00

Pause

00:45

@® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Speichern

Stunden

15:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit

14:15

Freitag, 17. Februar 2023

So. 19.
00:00 / 00:00
offen

@® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-

Erfassung

Von Bis* Pause
00:00
00:00
00:00
Pause

00:00
—

Speichemn

Stunden

00:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit

00:00
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Wenn Sie das Symbol anklicken, 6ffnet sich ein Eingabefenster und Sie haben die
Moglichkeit eine Bemerkung an Ihre Personalabteilung zu schreiben.

Bemerkung eingeben

Heute arbeite ich von 9:00 Uhr bis 12 Uhr fir die
Kostenstelle 12012

SchlieBen v/ Speichemn

Wenn Sie eine Bemerkung zur Arbeitszeit hinterlegt haben, wird das Symbol grun.
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v @9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit ©® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di., 14. Mi, 15. Do., 16. Fr., 17. Sa. 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 14:15 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen
Freitag, 17. Februar 2023 Samstag, 18. Februar 2023
@® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen @ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
Nur Ist-Zeit- 5 Nur Ist-Zeit- =
o] o IR g
Von Bis* Pause Stunden Von Bis* Pause Stunden
09:00 00:00 15:00 00:00
>
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
Pause Ist-Zeit Pause Ist-Zeit
00:45 14:15 00:00 00:00
=
2. Manuell die Von-Bis-Zeiten erfassen A

Sie konnen lhre Arbeitszeit manuell durch Eingabe der Anfangs- und Endzeit erfassen.

Dabei ist es erforderlich, dass Sie immer ein Zeitpaar (Von -Bis) eintragen.
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Zeiterfassung
®© Druckvorschau v @9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit ©® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 %3
Mo., 13. Di.. 14. Mi., 15. Do., 16. Fr, 17. Sa. 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 14:15 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Freitag, 17. Februar 2023 Samstag, 18. Februar 2023
® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen @® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
el Eingaben leeren i e Eingaben leeren Speichern
Erfassung ing SEEEE Erfassung ingabe eIz
Von Bis * Pause Stunden Von Bis* Pause Stunden
2 Bitte fiillen Sie dieses Pflichtfeld aus 00:00
< ~ Die Bis-Unrzeit darf 00:00 00:00 >
09 : 00 nicht leer sein
v v . "
00:00 00:00 00:00, 00:00
00:00 00:00 9000 0000
Pause -
Ist-Zeit
00:00 00:00 00:00 00:00
Pauss Ist-Zeit
00:00 00:00

Wichtig: Speichern Sie die eingegeben Zeiten direkt nach der Eingabe, da diese sonst
beim Schlieen der Webseite verloren gehen! Ob Sie bereits gespeichert haben,
erkennen Sie an der Schaltflache 'Speichern'. Wenn diese etwas kraftiger dunkelgrin
ist, haben Sie die Eingaben noch nicht gespeichert.
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v {9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit @® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di., 14. Mi, 15. Do., 16. Fr, 17. Sa. 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 14:15 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Freitag, 17. Februar 2023 Samstag, 18. Februar 2023
@® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen @® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
Nur Ist-Zeit- 5 Nur Ist-Zeit- =
Von Bis * Pause Stunden Von Bis * Pause Stunden
09:00 17:00 08:00 00:00
< >
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
Pause Ist-Zeit Pause Ist-Zeit
00:30 07:30 00:00 00:00
—

Wenn Sie versehentlich bei den eingebenen Zeiten falsche Eingaben gemacht haben,
konnen Sie diese noch nachtraglich andern. Dazu klicken Sie direkt in das Eingabefeld,
dass Sie andern mochten und Uberschreiben den bisherigen Wert. Speichern Sie
anschlietend die Anderung!

Sie konnen bei Bedarf auch die Zeiten des gesamten Tages mit Mausklick auf die
Schaltflache 'Eingaben leeren' komplett entfernen. Wenn die Eingabefelder leer bleiben
sollen, klicken Sie anschlief3end auf 'Speichern’.
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v @9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit ©® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di. 14. Mi, 15. Do., 16. Fr, 17. Sa., 18. So. 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 14:15 / 08:00 07:30 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Freitag, 17. Februar 2023 Samstag, 18. Februar 2023
@© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen @© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit- 5 Nur Ist-Zeit- ok
Erating Hogienleenn Erfassung

*

Von Bis Pause Stunden Von Bis* Pause Stunden

09:00 17:00 08:00 00:00
>

00:00 00:00 00:00 00:00

00:00 00:00 00:00 00:00

00:00 00:00 00:00 00:00
Pause g Pause Ist-Zeit

00:30 07:30 00:00 00:00

—_—

Es stehen fir jeden Arbeitstag maximal vier Zeitpaare (Von - Bis) zur Verfligung. Bei
aktivierter Pausenautomatik, werden die Pausen aus den eingegebenen Arbeitszeiten
nach den gesetzlichen Vorgaben berechnet. Wenn die Summe aller Pausen zwischen den
Zeitpaaren nicht ausreicht, um der gesetzlichen Pause zu entsprechen, wird diese auf
den gesetzlichen Wert erweitert.

Beispiel:

8:00 - 11:15
11:30 - 15:30

Pause zwischen den Zeitpaaren = 15 Minuten
Erfasste Arbeitszeit = 7 Stunden 15 Minuten
Pausenautomatik: Arbeitszeit > 6 Stunden = Pause 30 Minuten

Ob die Pausenautomatik aktiviert ist, steht oberhalb der Eingabemaske.

Wenn die Pausennautomatik nicht aktiv ist, tragen Sie die Pause bei Bedarf manuell in
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das entsprechende Eingabefeld 'Pause’ ein.

< Woche vom

Zeiterfassung
® Druckvorschau v @9 Genehm gungsantrag stellen v
Mo., 13. Di., 14. Mi, 15.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00
offen offen offen

Freitag, 17. Februar 2023

13. Februar 2023

Do., 16.
14:15 / 08:00
offen

@© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

09:00 17:00

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Eingaben leeren

Pause

00:00

00:00

00:00

Pause

00:30

speichern RO
Stunden Von
08:00
00:00
00:00
00:00
Ist-Zeit
07:30
—_—

Fr, 17.
07:30 / 06:00
offen

[Ty iv18l  Industriezeit @® Stempeln

Sa., 18. So., 19.
00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen

Samstag, 18. Februar 2023

Bis *

@© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Eingaben leeren

Pause Stunden
00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
Pause Ist-Zeit
00:00 00:00

Nach der Speicherung des ersten Zeitpaares eines Tages, wird das Symbol mit der

Sprechblase aktiviert.
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Zeiterfassu ng
®© Druckvorschau v @9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit @® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di., 14. Mi, 15. Do., 16. Fr., 17. Sa. 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 14:15 / 08:00 07:30 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen
Freitag, 17. Februar 2023 Samstag, 18. Februar 2023
@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen ® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
Nur Ist-Zeit- & Nur Ist-Zeit- 2
] o IR g
Von Bis * Pause Stunden Von Bis * Pause Stunden
09:00 17:00 08:00 00:00
2
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
pause Ist-Zeit Patse Ist-Zeit
00:30 07:30 00:00 00:00
—

Wenn Sie das Symbol anklicken, 6ffnet sich ein Eingabefenster und Sie haben die

Moglichkeit eine Bemerkung an Ihre Personalabteilung zu schreiben.
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Bemerkung eingeben

Heute arbeite ich von 9:00 Uhr bis 12 Uhr fir die
Kostenstelle 12012

SchlieBen v/ Speichemn

Wenn Sie eine Bemerkung zur Arbeitszeit hinterlegt haben, wird das Symbol griin.
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v d9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit ©® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di. 14. Mi,, 15. Do., 16. Fra:17. Sa.. 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 07:45 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Donnerstag, 16. Februar 2023 Freitag, 17. Februar 2023
@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen @© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
Nur Ist-Zeit- s Nur Ist-Zeit- 5
o n Eingaben leeren . Eingaben leeren
Von Bis* Pause Stunden Von Bis* Pause Stunden
09:00 17:45 08:45 00:00
>
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00
Pause Ist-Zeit paie Ist-Zeit
00:30 08:15 00:00 00:00
—
3. Nur die Istzeit eingeben A

Sie konnen lhre Arbeitszeit als eine gesamte Istzeit erfassen.

Dazu aktivieren Sie mit Mausklick den Schalter 'Nur Ist-Zeit Erfassung'.
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@9 Genehmigungsantrag stellen v

Zeiterfassung
® Druck 1V
Mo., 13. Di., 14.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00
offen offen
s

< Woche vom

Mi, 15.
00:00 / 08:00
offen

Donnerstag, 16. Februar 2023

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Eingaben leeren

Pause

00:00
00:00

00:00

Pause

00:00

13. Februar 2023

offen

Do., 16.
00:00 / 08:00

@© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

>

Fr., 17.
00:00 / 06:00
offen

[TiivL @ Industriezeit @® Stempeln

00:00 / 00:00

Freitag, 17. Februar 2023

00:00 / 00:00

@® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

speichern [N
Stunden Von
00:00
00:00
00:00
00:00
Ist-Zeit
00:00
—

Eingaben leeren

Pause

00:00

00:00

00:00

Pause

00:00

Speichemn

Stunden

00:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit

00:00

So., 19.

offen

Wenn der Schalter aktiviert ist, wechselt die Ansicht und Sie konnen die gesamte

Arbeitszeit des Tages in das Feld Ist-Zeit eintragen. Bei Bedarf kann auch links daneben

die Pausenzeit erfasst werden.

Die Pausenautomatik greift bei dieser Form der Zeiterfassung nicht!
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v
Mo., 13.

00:00 / 08:00
offen

< Woche vom

@9 Genehmigungsantrag stellen v
Di., 14. Mi., 15.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00
offen offen

Donnerstag, 16. Februar 2023

Nur Ist-Zeit- D Eingaben leeren
Erfassung

Pause * Ist-Zeit

00:30 07:45 |

13. Februar 2023

00:

Do., 16.
00 / 08:00
offen

[Tyiv@  Industriezeit @® Stempeln

>
Fr., 17. Sa., 18.
00:00 / 06:00 00:00 / 00:00
offen offen

Freitag, 17. Februar 2023

So., 19.
00:00 / 00:00
offen

@® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Von

Eingaben leeren

Bis * Pause

00:00
00:00

00:00

Pause

00:00

Stunden

00:00
00:00
00:00
00:00

Ist-Zeit

00:00

Wichtig: Speichern Sie die eingegeben Zeiten direkt nach der Eingabe, da diese sonst

beim SchlieBen der Webseite verloren gehen!
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v d9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit ® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di.. 14. Mi.,, 15. Do., 16. Fr., 17. Sa. 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Donnerstag, 16. Februar 2023 Freitag, 17. Februar 2023

Nur Ist-Zeit- D
Erfassung m @ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
Ry - I —Zeit-
Pause Ist-Zeit E‘r‘:a’r::’:;‘ Eingaben leeren -
00:30 07:45

Von Bis * Pause Stunden
00:00
< >

00:00 00:00

00:00 00:00

00:00 00:00

pause Ist-Zeit

00:00 00:00

—

Wenn Sie versehentlich bei den eingebenen Zeiten falsche Eingaben gemacht haben,
konnen Sie diese noch nachtraglich andern. Dazu klicken Sie direkt in das Eingabefeld,
dass Sie andern mochten und Uberschreiben den bsiherigen Wert. Speichern Sie
anschlietend die Anderung!

Sie konnen bei Bedarf auch die eingegben Zeit mit Mausklick auf die Schaltflache
'Eingaben leeren' wieder entfernen. Wenn das Eingabefeld leer bleiben soll, klicken Sie
anschlieend auf 'Speichern’.
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v
Mo., 13.
00:00 / 08:00
offen

i) Genehmigungsantrag stellen v

Di., 14.
00:00 / 08:00
offen

Donnerstag, 16. Februar 2023

Nur Ist-Zeit- n
Erfassung

Pause *

00:30

< Woche vom

13. Februar 2023

00:00 / 08:00 07:

Do., 16.
45 /08:00
offen

Eingaben leeren m

Ist-Zeit

07:45

Echtzeit JERGISGErLI @® Stempeln

>
Fr, 17. Sa., 18. So., 19.
00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen

Freitag, 17. Februar 2023

@© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Von

Eingaben leeren Speichem

Bis* Pause Stunden
00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
Pause Ist-Zeit
00:00 00:00

Nach der Speicherung der Istzeit wird das Symbol mit der Sprechblase aktiviert.
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Donnerstag, 16. Februar 2023

(2]

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Ist-Zeit

07:45

Pause *

00:30

Eingaben leeren

13. Februar 2023

Zeiterfassung
® Druck au Vv @9 Genehmigungsantrag stellen v
< Woche vom
Mo., 13. Di., 14. Mi, 15.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 07:
offen offen offen

Do., 16.
45 / 08:00
offen

|Tiivs 8  Industriezeit @® Stempeln

>
Fr, 17. Sa., 18.
00:00 / 06:00 00:00 / 00:00
offen offen

Freitag, 17. Februar 2023

So. 19.
00:00 / 00:00
offen

@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Von

Eingaben leeren

Pause

00:00

00:00

00:00

Pause

00:00

Speichemn

Stunden

00:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit
00:00

Wenn Sie das Symbol anklicken, 6ffnet sich ein Eingabefenster und Sie haben die

Moglichkeit eine Bemerkung an lhre Personalabteilung zu schreiben.
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Bemerkung eingeben

Der gesamte Tag geht auf die Kostenstelle 12012.

SchlieBen v/ Speichem

Wenn Sie eine Bemerkung zur Arbeitszeit hinterlegt haben, wird das Symbol grin.
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Zeiterfassung
® Druckvorschau v d9 Genehmigungsantrag stellen v Industriezeit @® Stempeln
< Woche vom 13. Februar 2023 >
Mo., 13. Di. 14. Mi, 15. Do., 16. Fr, 17. Sa., 18. So., 19.
00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 00:00 / 08:00 07:45 / 08:00 00:00 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00
offen offen offen offen offen offen offen
Donnerstag, 16. Februar 2023 Freitag, 17. Februar 2023

Bur b o D Eingaben leeren Speichen
Erfassung 9 s L ® Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
Pause * Ist-Zeit Nur Ist-Zeit- ) =
Erfassung Eingaben leeren

00:30 07:45
Von Bis * Pause Stunden
00:00
< >
00:00 00:00
|
00:00 00:00
00:00 00:00
Pause Ist-Zeit
00:00 00:00
—_—

Die Arbeitszeiten zur Genehmigung beantragen

Wenn Sie flir eine Arbeitswoche oder einen Monat Ihre Zeiten vollstandig erfasst haben,
konnen Sie einen Antrag zur Genehmigung der Arbeitszeiten stellen.

Wahlen Sie den Zeitraum fir Woche oder den Monat, fiir den Sie lhre Arbeitszeiten

genehmigen lassen mochten.
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Zeiterfassung

® Druckvorschau

Mo., 06.
08:30/ 08:00
offen

v

{9 Genehmigungsantrag stellen v

Woche
Monat
Di., 07. Mi., 08.
08:05 / 08:00 08:00 / 08:00
offen offen

Montag, 6. Februar 2023

< Woche vom

06. Februar 2023

Do., 09.

08:05 / 08:00

@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Von

08:00

Bis *

17:00

Eingaben leeren

Pause

00:00

00:00

00:00

Pause

00:30

Speichemn

Stunden

09:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit

08:30

offen

Fr., 10.
07:05 / 06:00
offen

Dienstag, 7. Februar 2023

Industriezeit ® Stempeln

00:00 / 00:00

00:

@ Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-
Erfassung

Von

08:00

13:40

Bis*

13:00

16:45

Eingaben leeren

Pause

00:40

00:00

00:00

Pause

00:40

Speichemn

Stunden

05:00

03:05

00:00

00:00

Ist-Zeit

08:05

So., 12
00 / 00:00
offen

Priifen Sie noch einmal lhre Eingaben und klicken Sie auf 'Genehmigung jetzt beantragen'.

@9 Genehmigung jetzt beantragen

Tag

Mo., 06.02.2023

Di, 07.02.2023

Mi., 08.02.2023

Do., 09.02.2023

Fr.. 10.02.2023

Sa., 11.02.2023

So. 12.02.2023

Ist-Zeiten

08:00 - 17:00

08:00 - 13:00
13:40 - 16:45

08:10 - 11:45
12:15 - 16:40

08:15 - 12:30
13:05 - 16:55

07:55 - 15:30

Saldo Arbeitszeitkonto zum Stichtag So., 12.02.2023:

Pause

00:30

00:40

00:30

00:35

00:30

00:00

00:00

Ist-Zeit

08:30

08:05

08:00

08:05

07:05

Soll

08:00

08:00

08:00

08:00

06:00

00:00

00:00

Art

Bemerkung zu gespeicherter Arbeitszeit

Kostenstelle 1212

Kostenstelle 1212

Kostenstelle 1212

Kostenstelle 1212

Kostenstelle 1212

14:09
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Wenn der Schalter fir die E-Mail aktiviert wird, kann der hinterlegte Vorgesetzte Uber Giber
die Antragstellung benachrichtigt werden.

Genehmiger fiir diesen Antrag festlegen X

NULLinger, Nora

Genehmiger per E-Mail benachrichtigen D

v Ubemehmen

Der Antrag wird im Antrags-Center hinterlegt und es wird der jeweilige Bearbeitungssatus
angezeigt. Bei Bearf kann uber die Schaltflache 'Genehmiger andern' ein anderer Genhmiger
als der automatisch verwendete Vorgesetzte hinterlegt werden.

v 3 ONON™=

ZENTRALE
W Startseite Antrags-Center >4
‘ Letzte Statusinderung Suchen...
# Teamiibersicht
FUHRUNGSKRAFTE (€] Arbeitszeit-Antrag beantragt

06.02.2023 - 12.02.2023

FEHLZEITEN Zeiterfassung fiir die Woche 06.02.2023 Letzte Statusanderupd vor 12 Sekunden
Gesendet am 06.03.2023 an Muster, Max

@ Abwesenheitsantrag

Q  Krankmeldung

Tag Ist-Zeiten Pause Ist-Zeit Soll Art u icherter
® Zeiterfassung
Mo., 06.02.2023 08:00 - 17:00 00:30 08:30 08:00 Kostenstelle 1212
B3 Urlaubskarte
08:00 - 13:00
Di. 07.02.2023 00:40 08:05 08:00 Kostenstelle 1212
REISEKOSTEN 13:40 - 1645
® Reisen 410 - 11:
Mi. 08.02.2023 fg::g ) 1;::3 00:30 08:00 08:00 Kostenstelle 1212
@ Berichte
08:15 - 12:30
Do. 09.02.2023 {50 Sidee 00:35 08:05 08:00 Kostenstelle 1212
Fr. 10022023 07:55 - 15:30 00:30 07:05 06:00 Kostenstelle 1212
Sa., 11.022023 00:00 00:00
So. 12.02.2023 00:00 00:00
Saldo Arbeitszeitkonto zum Stichtag So., 12.02.2023: 14:09

2 Genehmiger andem
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Wichtig: Der jeweils beantragte Zeitraum kann nach der Beantragung der Genehmigung in

myCenter nicht mehr bearbeitet werden!

Montag, 6. Februar 2023

Mo., 06. Di., 07. Mi,, 08.
08:30 / 08:00 08:05 / 08:00 08:00 / 08:00
beantragt beantragt beantragt

< Woche vom

06. Februar 2023 >
Do., 09. Fr. 10. Sa., 11. SOi22
08:05 / 08:00 07:05 / 06:00 00:00 / 00:00 00:00 / 00:00

beantragt beantragt beantragt beantragt

Status 'offen’ oder ‘abgelehnt’ kénnen bearbeitet werden

@ Fur diesen Tag liegt ein Genehmigungsantrag vor. Nur Eintrage mit dem

Nur Ist-Zeit- ‘7 . ‘
Erfassung JEgane 1 leere Y

00:00
00:00

00:00

Pause

Stunden

09:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit
08:30

Industriezeit @® Stempeln

Dienstag, 7. Februar 2023

@ Fur diesen Tag liegt ein Genehmigungsantrag vor. Nur Eintrage mit dem
Status 'offen’ oder 'abgelehnt’ kénnen bearbeitet werden

Nur Ist-Zeit- % :
Erfassung n ‘ Eingaben leere | Speichern

Von Bis * Pause Stunden
08:00 13:00 05:00 >
13:40 16:45 00:40 03:05
00:00 00:00
00:00 00:00
Pause Ist-Zeit
00:40 08:05

Das Arbeitszeitkonto einsehen und drucken

Sie konnen jederzeit Ihre eingebenen Arbeitszeiten und das Arbeitszeitkonto des aktuellen

Jahres einsehen und ausdrucken.
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Montag, 6. Februar 2023

@ Fur diesen Tag liegt ein Genehmigungsantrag vor. Nur Eintrage mit dem

Status 'offen’ oder 'abgelehnt’ kénnen bearbeitet werden

Nur Ist-Zeit- ‘ S
Erfassung —

Von Bis * Pause

< 08:00 17:00
00:00
00:00

00:00

Pause

00:30

® Druckvorschau Vv
Woche
Monat < Woche vom
| Jahr
Di., 07. Mi., 08.
08:30/ 08:00 08:05 / 08:00 08:00 / 08:00
beantragt beantragt beantragt

Stunden

09:00

00:00

00:00

00:00

Ist-Zeit
08:30

Speichemn

[Zyivl  Industriezeit

06. Februar 2023 >
Do., 09. Fr., 10.
08:05 / 08:00 07:05 / 06:00 00:00 / 00:00

beantragt beantragt

Dienstag, 7. Februar 2023

@ Fr diesen Tag liegt ein Genehmigungsantrag vor. Nur Eintrage mit dem
Status 'offen’ oder 'abgelehnt’ kénnen bearbeitet werden

Nur Ist-Zeit- ‘ X
Erfassung

Von Bis* Pause

00:40

00:00

00:00

Pause

00:40

Stunden

05:00

03:05

00:00

00:00

Ist-Zeit
08:05

©® Stempeln

So., 12
00:00 / 00:00
beantragt

Die aktuell angezeigte Arbeitswoche anzeigen und drucken
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& Zuriick
Arbeitszeitliste
Erfasste Zeiten fiir Gesetzlich, Angestellter
Zeiterfassung fiir die Woche 06.02.2023 - 12.02.2023
Tag Ist-Zeiten Pause Ist-Zeit Soll Art Bemerkung zu gespeicherter Arbeitszeit
Mo., 06.02.2023 08:00 - 17:00 00:30 08:30 08:00 Kostenstelle 1212
Di., 07.02.2023 ?228 1232 00:40 08:05 08:00 Kostenstelle 1212
Mi., 08.02.2023 08101145 00:30 08:00 08:00 Kostenstelle 1212
12:15 - 16:40
Do., 09.02.2023 ?2;? : 12:2 00:35 08:05 08:00 Kostenstelle 1212
Fr. 10.02.2023 07:55 - 15:30 00:30 07:05 06:00 Kostenstelle 1212
Sa., 11.02.2023 00:00 00:00
So., 12.02.2023 00:00 00:00
Saldo Arbeitszeitkonto zum Stichtag So., 12.02.2023: 14:09

Das Arbeitszeitkonto als Jahrestbersicht einsehen und drucken.
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Arbeitszeitkonto

Arbeitszeitkonto fiir Gesetzlich, Angestellter

Jahresiibersicht 2023

Zeitraum Ist-Stunden Soll-Stunden Stunden +/- Ausbezahlt Korrektur Zeitraumsaldo Kumuliert
Januar 2023 168:00 168:00 00:00 00:00 05:00 05:00 12:24
Februar 2023 156:15 144:00 12:15 00:00 00:00 12:15 24:39
Marz 2023 166:00 166:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
April 2023 138:00 138:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
Mai 2023 152:00 152:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
Juni 2023 166:00 166:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
Juli 2023 160:00 160:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
August 2023 176:00 176:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
September 2023 158:00 158:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
Oktober 2023 160:00 160:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
November 2023 168:00 168:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39
Dezember 2023 142:00 142:00 00:00 00:00 00:00 00:00 24:39

Die Nutzung der Zeiterfassung auf Mobilen Endgeraten

Die Webseite von Lexware myCenter ist auf mobilen Endgeraten entsprechend angepasst.

Es wird bei Aufruf der Zeiterfassung immer automatisch der aktuelle Tag geladen. Uber
Pfeiltasten kann in die Vergangenheit und die Zukunft gewechselt werden.
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b o httPS:/mycenterte... 2 A T8 30 @

LEXWARE

myCenter

Meine
Antrage

Mein

Urlaub

o Neue Abwesenheit erfassen
@}Qﬁ Ob Jahresurlaub oder Fortbildung - beantragen Sie hier >>
eine Abwesenheit

Neue Krankmeldung erfassen
Erstellen Sie eine Krankmeldung fiir sich oder ein >>
Teammitglied

Arbeitszeiten erfassen
Saldo: 42:08 h >>

Tragen Sie Arbeitszeiten nach oder nutzen Sie die
Stempelfunktion

30 von 38 10.11.2023, 03:19



Die Zeiterfassung in Lexware myCenter | Lexware

31 von 38

< () https:;//mycenterte... 2 A 8 z.
@eXWARE
myCenter
Zeiterfassung
Industriezeit
® Stempeln
< Woche vom 13. Marz 2023 >

Freitag, 17. Marz 2023

@® Gesetzliche Mindestpausen werden
automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-Erfassung

‘ Eingaben leeren ’

Von Bis *

Die Arbeitszeiten konnen durch Stempeln automatisch fur den aktuellen Tag mit der

https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000031613/?tx_suppo...
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aktuellen Zeit des Mobilen Endgerates erfasst werden.

Hinweis: Wenn Sie an einem Arbeitstag nur eine Von-Zeit stempeln, gilt die gesamte Zeit
vom Einstempeln bis zum Ende des Tages als Arbeitszeit! Deshalb ist es wichtig darauf zu
achten, dass Sie am Ende der gearbeiteten Zeit die Bis-Zeit stempeln.

Sie kdnnen die Arbeitszeit auch als Zeitpaar (Von - Bis) direkt eingeben.
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= () https;//mycenterte... 2 A 8 3’ @

LEXWARE

myCenter

Jelgiva=1all Industriezeit
® Stempeln

<{ Woche vom 13. Méarz 2023 >

Donnerstag, 16. Marz 2023

@® Gesetzliche Mindestpausen werden
automatisch abgezogen

Nur Ist-Zeit-Erfassung

‘ Eingaben leeren \

< >
Von Bis *
il Ist-Zeit
00:00 00:00

https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000031613/?tx_suppo...
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Nach dem Speichern der eingegebenen Zeiten wird die Schaltflache 'Bemerkung zu

gespeicherter Arbeitszeit aktiviert.

Mit Klick auf die Schaltflache wird ein Eingabefenster gedffnet und eine Bemerkung fir die
Personalabteilung kann eingetragen werden.
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Die Arbeitszeitberichte und der Genehmigungsantrag konnen ber das Symbol mit den drei
Linien aufgerufen werden.
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