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Schnelleinstieg

Lexware fehlzeiten / fehlzeiten pro

Dieser Schnelleinstieg hilft lhnen, das Programm Lexware fehlzeiten in kurzer
Zeit kennen zu lernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche Stammdaten,
lernen Schritt fir Schritt die Grundfunktionen von Lexware fehlzeiten kennen
und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis und Ihr Nutzen: Sie haben einen
Uberblick tiber wichtige Bereiche des Programms. Sie kénnen direkt lhre
Arbeiten beginnen und lhre Aufgaben erfolgreich I6sen.

Lexware myCenter

Zuséatzlich wird die Einrichtung und Bedienung der Web-Applikation Lexware
myCenter beschrieben (S. 38 ff.). Beispielhaft zeigen wir, wie Ihre Mitarbeiter
Arbeitszeiten, Urlaubsantrdge oder Krankmeldungen am eigenen Arbeitsplatz
oder von zuhause aus erstellen, versenden und genehmigen lassen.

Bitte beachten Sie:
Das Design des Programms kann in Abhangigkeit des Betriebssystems
von den Abbildungen in diesem Schnelleinstieg leicht abweichen.

Aus Grinden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die mannliche
Form verwendet. Selbstversténdlich sind immer alle Geschlechtsformen
(m/w/d) angesprochen und eingeschlossen.

Einrichtung

Mitarbeiter

Abwesen-
heiten

Urlaubs-
management | anspruch

Zeit-

Auswertungen

Sonstiges



Installation

Ein Assistent begleitet Sie
durch alle Arbeitsschritte.
Sie brauchen nur den
Anweisungen zu folgen.

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie auf die

Installation

Einzelplatz

Bei der Einzelplatzinstallation werden alle Programmkomponen-
ten auf den lokalen Rechner kopiert. Netzwerkfunktionen werden
dabei nicht mitinstalliert. Ein gemeinsamer und gleichzeitiger
Zugriff auf die Datenbank beispielsweise von anderen Rechnern
ist in dieser Konfiguration nicht méglich.

Lt

fehlzeiten pro 2024

Willkommen

|- Dieser Assistent installiert die neueste Version von
Lexware fehlzeiten pro 2024
Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. GroB- und

Kleinschreibung muss hierbei nicht beriicksichtigt werden. Die Eingabe von
Bindestrichen ist nicht erforderlich. ©

néchste Seite des |
Assistenten.

Und so wird’s
gemacht

4

@ Installationshinweise

1. Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der
Software erhielten Sie einen Downloadlink. Fiihren Sie einen
Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint
das Lexware-Logo.

Im Hintergrund prift Lexware scout technik, ob |hr System
die technischen Voraussetzungen fir die Installation erfillt.
Sollte dies nicht der Fall sein, erhalten Sie einen entspre-
chenden Hinweis auf die Ursache.

2. Sind die technischen Voraussetzungen erfiillt, wird die erste
Seite des Assistenten angezeigt. Geben Sie hier die 24-stellige
Seriennummer ein. Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat
bzw. in der Bestétigungs-E-Mail vermerkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Initiative
teilzunehmen.



Diese Zustimmung kann auch Uber das Windows-Startmenii
Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert werden.

4. Auf der nachsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-
geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen
akzeptiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

X

[LEX WARE | fehlzeiten pro 2024

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wahlen J——

Ich akzeptiere die Lizenz!

q Zurick Weiter
@ Installationshinweise

5. Setzen Sie Fehlzeiten pro ein, wird auf der nachsten Seite
des Assistenten die gewiinschte Installationsart festgelegt.
Klicken Sie hierzu auf das Logo Einzelplatz-Installation.

6. Die Setup-Vorbereitung ist damit abgeschlossen. Klicken Sie
auf Jetzt installieren, um die Installation auszufiihren.

Beim Aufruf des Programms ist keine Anmeldung erforderlich. Die
integrierte Benutzerverwaltung kann bei Bedarf aktiviert werden.
Sie konnen das Programm nach der Erstinstallation 10 Tage
beliebig testen. Ist die automatische Aktivierung (per Internet)
nicht moglich, werden Ihnen zuséatzliche Arten der Aktivierung
angeboten. Sie haben dazu ab Installation 42 Tage Zeit.

» Ist wéhrend der Installation ein Neustart erforderlich, hat
anschlieBend die Anmeldung durch denselben Benutzer zu
erfolgen.

» Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, dirfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchfihren.

» Haben Sie schon andere Programmkomponenten der glei-
chen Produktlinie auf dem Rechner installiert, wird das neue
Produkt in die bestehende Programmumgebung integriert.

Die standardmaBig defi-
nierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicher-

ort wahlen angezeigt
und kdénnen Uber die
Schaltflache Andern
entsprechend angepasst
werden.

Programmstart und
Produktaktivierung

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

Und so wird’s
gemacht

Bei der Installation
werden Programmver-
zeichnis und Datenver-
zeichnis unterschieden.

Die standardmaBig
definierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicherort
wiahlen angezeigt und
kénnen Uber die Schalt-
flache Andern entspre-
chend angepasst werden.

6

m md /nderen Speicherort wahlen

Installation im Netz (nur pro)

Server-Installation

Die Installation im Netz untergliedert sich in die Serverinstallation
und in die Installation der einzelnen Arbeitsstationen (Clients).
Die Serverinstallation kopiert die Datenbank auf den Rechner und
stellt das Clientsetup bereit.

1. Melden Sie sich als Administrator an. Starten Sie (analog zur
Einzelplatzinstallation) per Doppelklick auf die heruntergela-
dene Datei das Setup.

2. Geben Sie die 24-stellige Seriennummer ein. Diese ist auf dem
Seriennummernzertifikat bzw. in der Bestétigungs-E-Mail ver-
merkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Ini-
tiative teilzunehmen. Die Zustimmung kann auch Uber das
Windows-Startmenu Lexware verbessern aktiviert und
deaktiviert werden.

4. Auf der néchsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-
geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen
akzeptiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

- X

fehlzeiten pro 2024

LEXWARE

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Programmverzeichnis
Andem | C\Program Files (x86]\Lexware\professicnal\2024

Datenverzeichnis

[ A&ndem | C\ProgramData\Lexwarehprofessional

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Zuriick Weitar
@ Installationshinweise




5. Legen Sie auf der nachsten Seite des Assistenten die Instal-
lationsart Server-Installation fest.

£y
g
LEXWARE fehlzeiten pro 2024 >
=
=
o
=
(=
Wahlen Sie die gewlnschte Installationsart w
3

[l

Einzelplatz-Installation E—% Server-Installation @ =
Eas ol [T}
o
Installation der Software nur auf einem Installation der Software auf mehrere ]
lokalen Rechner. Rechner, die auf einen Se =
o Wahlen Sie diese Option, s

* Die Installation erfolgt auf der . N
lokalen Festplatte. Netzwerkfreigabe und Berechtigungen © kénnen alle in lhrem

* Der Zugriff auf das Programm und O Automatisch einrichten Netzwerk eingerichteten
die Datenbank von anderen . v 0 . . _
e g @ Keine Netzwerkfreigaben einrichten Benutzer auf die fre|gege

benen Ordner zugreifen.

Abwesen-
heiten

Zurick Jetzt installieren

@ Installationshinweise

6. Legen Sie im Bereich Netzwerkfreigabe und Berechtigun-
gen fest, welche Benutzer auf den Server zugreifen durfen.

7. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt,
kann die Server-Installation durchgefiihrt werden. Klicken Sie
hierzu auf Jetzt installieren. Im Anschluss werden alle bend-

Urlaubs-
anspruch

tigten Systemkomponenten installiert und das Setup fir eine e
Clientinstallation auf Arbeitsplatzrechnern erstellt. °E"
8
L 2
» st wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, muss Was Sie sonst noch -'5 ©
die Anmeldung durch denselben Benutzer erfolgen. wissen sollten N E
» Erfolgt die Netzwerkfreigabe manuell, sollten Sie serverseitig S
das (ibergeordnete Lexware-Verzeichnis mit allen darunter g
liegenden Verzeichnissen fiir alle Benutzer freigeben. E
[
s
"
E)
<
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Installation

Clientinstallation durchfiihren

Sind die Systemvoraussetzungen erfilllt und haben Sie die Ver-
bindung zum Server sichergestellt, kann die Clientinstallation
beginnen. Alles, was Sie fir die Installation der Clients benétigen,
wurde bereits durch die Serverinstallation bereitgestellt.

Auf dem Client wird das eigentliche Programm installiert,
welches auf die freigegebenen Daten auf dem Server zugreift.

— 57

fehlzeiten pro 2024

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Die vorgeschlagenen

|nsta||ah0nSV6I’Z§IChI’1ISSe Emmmsmm wd  Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen
sollten beibehalten

werden. Anderen Speicherort wahlen

[¥] Iich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Zurtck Jetzt instaleren
@ Installationshinweise

Und so wird’s 1. Melden Sie sich als Administrator am Client-Rechner an.

gemacht Suchen Sie von dort aus das freigegebene Verzeichnis (z.B.
\\Servername\Lexware professional Setup\Programm-
name) auf lhrem Server und starten Sie die Client-Installation
durch Doppelklick auf die Datei Lxsetup.exe.

Nach einer erfolgreichen Prifung durch Lexware scout technik
kénnen Sie mit der Installation fortfahren.

2. Vor der Installation kénnen Sie festlegen, ob Sie mithelfen
maochten, die Qualitdt des Programms zu optimieren. Eine
hier getroffene Entscheidung kann jederzeit wieder riickgan-
gig gemacht werden.

3. Auf der nichsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-

geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten.

8



Die Programmdateien werden bei der Clientinstallation lokal
auf den Arbeitsplatzrechner kopiert. Die Installation erfolgt je
nach Betriebssystem unter ...\Programme\Lexware bzw.
...\ProgramFiles\Lexware.

)
4. Nachdem Sie im unteren Bereich der Assistentenseite die §
Lizenzbedingungen akzeptiert haben, kann die Client-Instal- g
lation durchgefiihrt werden. Klicken Sie dazu auf Jetzt instal- =
lieren. £
w
5. Konnten alle Komponenten erfolgreich installiert werden, gibt
der Assistent eine entsprechende Meldung aus. <
£
T w [7]
: o
[LEX WARE | fehlzeiten pro 2024 ]
-
=
In der Standardeinstel-
AEGESh|GSEn, lung wird die Anwen-
dung unmittelbar nach
o Das Setup von Lexware fehlzeiten pro 2024 wurde erfolgreich dem Beenden des Assi- é
durchgefiihrt. stenten gestartet. Wenn (] c
Sie dies nicht wiinschen, g 3
[¥) Lexware fehizeiten pro 2024 nach Kiick auf *Fertigstellen” direkt starten. mussen Sie hier das o'
<

Hakchen aus dem Kon-
trollkastchen nehmen.

Die Installation wurde mit

den notwendigen Kom- " S
ponenten erfolgreich 'g 2
installiert und kann nun ) %
Y — iiber Fertigstellen abge- 585
schlossen werden.
-
c
6. SchlieBen Sie die Installation mit Fertigstellen ab. °E"
[
7. Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie das Produkt tber -
das auf dem Desktop erstellte Produkt-Icon starten. -‘q—'; g
N
c
» Die nachtrégliche Installation eines Clients auf dem Server Was Sie sonst noch ()
erfolgt dort Uber: C:\ProgramData\Lexware\[Programm- wissen sollten 5
reihe]\Daten\Netsetup\[Produktname]\LxSetup.exe ‘5
s
"
E)
<
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Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Ein Assistent begleitet }‘Ubﬁm

Die Angabe des
Bundeslandes wird

Firmenstammdaten erfassen

Bevor Sie mit Lexware fehlzeiten starten, missen Sie einige,
wenige Firmendaten erfassen. Die erforderlichen Mindestan-
gaben sind der Firmenname, die Auswahl des Bundeslandes und
das erste Abrechnungsjahr.

Zusatzlich haben Sie die Méglichkeit, Standardvorgaben beziig-
lich Urlaubs- und Arbeitszeitregelungen zu hinterlegen. Dies
erleichtert Ihnen das Einrichten lhrer Mitarbeiter.

fur die Anzeige der |
Feiertage bendétigt.

Uber die Schaltflache
Weiter kdnnen Sie sich
der Reihe nach durch

alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s
gemacht

10

Firmenassistent <Testfirma> x
Firma-Allgemein
Firma Fimendaten
ey = i
- Fehizzten ‘ |
Standardvorgaben [
-
O ) —
Bundesiend | Baden-Wiittemberg v
Tel. Geschatich 076147040
Fax Geschaftich =
E-Mail Geschaftich B mailservice @lexware de
Webseie [ ] [poew Lexwarede
o
—
sor ——
GlaubigerID [ | [Dbeartragen
Hife 2ok Wetor Speichem

Far die ersten Schritte legen wir eine Testfirma mit Sitz in
Freiburg an. Als erstes Abrechnungsjahr wéhlen wir das aktuelle
Jahr. In diesem Jahr beginnt die Berechnung der Urlaubs- und
Arbeitszeitkonten.

1. Nach dem Erststart von Lexware fehlzeiten werden Sie
gefragt, ob Sie eine neue Firma anlegen wollen. Antworten
Sie mit Ja, wird der Firmenassistent gedffnet. Auf der Seite
Allgemein tragen Sie Namen und Anschrift der neuen Firma
ein.

2. Wechseln Sie Uber den Inhaltsbaum oder die Schaltflache
Weiter auf die folgende Seite.

3. Auf der Seite der Fehlzeiten / Firmenangaben wahlen Sie flr
unsere Testfirma das aktuelle Jahr als erstes Abrechnungsjahr
aus.

4. Klicken Sie auf Speichern, um den Assistenten zu beenden.




5. Sie befinden sich jetzt im Programmbereich [Zentrale]. Hier
stehen Ihnen ganz allgemeine Funktionen zur Verfligung wie
das Erstellen von Datensicherungen oder die Benutzerverwal-
tung. Klicken Sie nun in der Hauptnavigation auf Fehlzeiten
- Startseite.

6. Sie wechseln jetzt vom allgemeinen Programmbereich
[Zentrale] in die Anwendung. In der Titelzeile am oberen
Bildschirmrand wird Ihnen der Name der Firma und der aktive
Benutzer angezeigt und eckigen Klammern rechts daneben
der Name der Anwendung [Fehlzeiten].

7. Sie befinden sich auf der Startseite von Fehlzeiten. Die pro-
grammspezifischen Meni- und Symbolleisten werden ein-
geblendet. Sie haben den ersten Schritt geschafft und kénnen
jetzt beginnen mit dem Programm zu arbeiten.

» Das erste Abrechnungsjahr kann nach dem Speichern der
Firmenstammdaten nicht mehr geédndert werden.

» Meni- und Symbolleisten dndern sich abhéngig von der
aktuell gedffneten Programmansicht.

» Informationen Uber den Datenschutz, Aktualitit Ihres Pro-
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste
unter Sicherheitszentrale.

» Die Stammdaten im Bereich Zentrale sind programmuiber-
greifend und stehen dann auch anderen Programmen der
Lexware professional oder plus Reihe zur Verfiigung.

Uber ,,Mein Lexware®
erhalten Sie Zugang
zum Lexware Online
Support, Ihren Service-
Produkten, Updates
und Lizenzen sowie
lhgrem Lexware Kun-
denkonto.

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.

Die Hauptnavigation
enthélt alle zentralen
Funktionen von
Lexware fehlzeiten.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mitarbeiter

Diese Personalnummer
wird auf allen mitarbeiter-

Mitarbeiter anlegen

Personalstammdaten erfassen
Bei der Anlage der Personalstammdaten fiihrt Sie ein Assistent
Schritt fir Schritt durch die notwendigen Eingaben.

spezifischen Papieren
ausgedruckt und kann
nicht doppelt vergeben
werden.

Auf diesen Seiten
des Assistenten

erfassen Sie fehlzeiten-
spezifische Angaben
des Mitarbeiters.

Sie kénnen sich auch
der Reihe nach durch

die einzelnen Seiten |
klicken.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

12

Karsten> X
Upersicrt Mitarbeiter-Persanliche Angaben
Mitarbeiter Perstiiiche Daten |
Personliche Angaben| L
- Persanak. [ ]
Kemmunikation Mame: * [Softwareentuickler |
- Bank Vomame: [Karsten ]
Firma
| Somiges et = = el ]
& Fehizeiten Namenszus v Vasaizwon v
Urlaubsanspruch
Arbeitszeit Angchiift
Zusatzurlaut Adresedaterbanls: | FLZ suhen
Vertretung
State Hausr
Anschifteraus: | |
Land Deutschlend v
Bundesiand | BadenWiittenbeig v
Schnerbehindenung
Lisgt bei desem Miatbeiter eie R
Scherbehinderlenigenschalt vor?
Belrigh der Grad der Schwetbehindrung N
mindestens 50% 7
Ve Zurick Weiter Abbrechen

Wir zeigen Ihnen das Erfassen der Personalstammdaten anhand
eines Angestellten. Er wird zu Beginn des Jahres als Software-
entwickler eingestellt.

1. Starten Sie den Mitarbeiterassistenten Uber das Menl Datei
- Neu 2 Mitarbeiter.

2. Als Pflichtangaben missen Sie auf der ersten Seite des
Assistenten mindestens die Personalnummer und den Namen
des Mitarbeiters eingeben.

Aus Datenschutzgriinden sollten Sie nur unbedingt not-
wendige personenbezogene Daten erfassen.

3. Wechseln Sie Uber den Inhaltsbaum oder die Schaltflaiche
Weiter auf die folgenden Seiten, um weitere Personaldaten
einzugeben.

» Das Geburtsdatum und das auf der Seite Firma eingegebene
Eintrittsdatum sind fiir die Berechnung eines Zusatzurlaubes
maBgeblich, der eventuell vom Unternehmen aufgrund des
Alters und/oder der Betriebszugehdrigkeit gewéhrt wird.



Urlaubsanspruch
Lexware fehlzeiten verwaltet die Urlaubsanspriiche der Mitarbeiter
in sog. Urlaubsgruppen. Hier werden die Urlaubsregelungen lhrer

Installation

Firma hinterlegt. Sofern alle Mitarbeiter grundsatzlich dieselben

Urlaubsanspriiche haben, bendtigen Sie auch nur eine Urlaubs- )
gruppe. Lexware fehlzeiten stellt Innen bereits einige Standard- §
urlaubsgruppen fir Vollzeitkréfte (5 Tage Woche) zur Verfigung, e
die Sie gleich verwenden oder zuvor noch veréandern kdnnen. E
c
Urlaubsgruppe anlegen i 4 iJ_J
@ oo scrvsguppe Urausanspruch
Erfassen Sie auf dieser Seite die zur Urlaubsanspruchsberechnung relevanten Daten.
Anzahl der Urlaubstage 5
° T ohne Zusatzurlaub in ‘5
Grundurlaubsansoruch EN Abhangigkeit vom Alter o
() i Momser oo | | rege und der Betriebszuge- S
ochentege T horigkeit. E
S Anzahl der Arbeitstage
O 0,5 auf vl pro Woche fir diese
@aufhabeTage  |Aufunden v Urlaubsregelungen. \
O Auf volle Tage Kaufménnisch runden c
@
S T [5 | monsttn Die folgenden Optionen o5
S gelten fur Mitarbeiter, E S
O voler gesetaicher riausanspruch welche nicht ununter- < o
® oler Urabsanspruchit. ebsgruppe brochen im aktuellen
Kalenderjahr im Unter-
nehmen beschéftigt
sind.
A <Zuriok Abbrechen

In unserer Firma haben die Vollzeitkréfte einen tariflichen
Urlaubsanspruch von 30 Tagen. Da die Regelungen der vorhan-
denen Standardurlaubsgruppen nicht ideal passen, legen Sie
eine eigene Urlaubsgruppe an.

1. Sie befinden sich im Mitarbeiterassistenten auf der Seite Fehl-
zeiten/Urlaubsanspruch. Klicken sie nun auf die Schaltflache
Neue Urlaubsgruppe anlegen. Der Assistent zum Einrichten
einer neuen Urlaubsgruppe wird gedffnet.

2. Geben Sie auf der ersten Seite des Assistenten die Urlaubs-
gruppenbezeichnung (im Beispiel Tarif), das Klrzel und ggf.
eine kurze Beschreibung der Urlaubsgruppe ein.

3. Auf der Seite Urlaubsanspruch geben Sie die zur Urlaubs-
berechnung relevanten Daten ein. Wir hinterlegen 30 Tage
Urlaubsanspruch bei einer 5 Tage Woche. Bei anteiliger
Urlaubsberechnung soll auf halbe Tage aufgerundet werden.

Und so wird’s
gemacht
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Mitarbeiter

Die dem Mitarbeiter
zugeordnete
Urlaubsgruppe.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

14

4. Auf den weiteren Seiten im Assistenten kénnen Sie noch
Angaben zum Verfall und Zusatzurlaub aufgrund von Alter
und/oder Betriebszugehorigkeit einrichten.

Wir verzichten in unserem Beispiel auf diese Eingaben und
speichern die angelegte Urlaubsgruppe. Der Assistent fir
das Erfassen von Urlaubsgruppen wird geschlossen und Sie
befinden sich wieder im Mitarbeiterassistenten.

Karsten> x
Dbersicht Fehizeiten-Urlaubsanspruch
Mitarbeiter
Persanliche Angabe Hier mijssen Sie den Mitarbeiter einer Urlaubsgruppe zucrdnen. Die Regelungen der
;- Fersoniiche Angaben Utlaubsgruppe gelten fuir den hitarbeiter fiir den gewshlten Zuordnungszeitiaum.
Geburtsdaten
- Kommunikation Urlaubsgruppe zuordnen
Bank
Firma Unlaubsguppe von bis en
Sonstiges 2 01.01.2024 3
& Fehizeiten
- Urlaubsanspruch Lisohen
| Arbeitszeit
-Zusatzurlaub
Vertretung Neue Urlaubsoruppe arlegen

Urlaubskentokanekiur
Sie kidnnen hier inen Startwert fiir das Urlaubskonto angeben. Nach dem

ersten Speichern des Mitarbeiters stehen noch mehr Korekturfurktionen
2urVerfiigung

0.00) Tage Inilisler Stand | Grund der Komektur

Hife Zuriick Weter Speichem || Abbrechen

5. Klicken Sie auf Neu, wahlen Urlaubsgruppe und Zuordnungs-
zeitraum aus, und beenden den Dialog mit Ok.

Der Zuordnungszeitraum bestimmt, wie lange die Regelungen
der Urlaubsgruppe fiir den Mitarbeiter gelten sollen.

» Die in der Urlaubsgruppe hinterlegten Urlaubsanspriiche gel-
ten fir alle Mitarbeiter, die dieser Urlaubsgruppe zugeordnet
sind. Wenn ein Mitarbeiter keiner Urlaubsgruppe zugeordnet
ist, kann fiir ihn auch kein Urlaubskonto berechnet werden.

» Sofern neu angelegte Mitarbeiter automatisch einer
bestimmten Standardurlaubsgruppe zugeordnet werden
sollen, kénnen Sie dies im Firmenassistenten auf der Seite
Standardvorgaben einrichten.

» Uber die Seite Fehlzeiten / Zusatzurlaub kann fiir jeden Mit-
arbeiter noch individueller Zusatzurlaub hinterlegt werden, der
zusétzlich zu dem in der Urlaubsgruppe definierten Anspruch
gewdéhrt wird.



Arbeitszeitprofil festlegen

Die Wochenarbeitszeiten der Mitarbeiter werden in sog. Arbeits-
zeitprofilen verwaltet. Jedes Profil ist hierbei flir einen bestimm-
ten Zeitraum gliltig.

Mitarbeitersssistent <Software Kasten> x|
Ubersicht Fehlzeiten-Arbeitszeit
Witarbeiter
Geburtsdaten
Kommuniaion [y | SN YR K
Bank Jarua 00 B el B 50Tope /40000
Firma
Sonstiges
© Fehizeiten
Unaubsanspruch ——
Zusatzuraub
Vertetung Hiwe: Di wicheiiche Aelae kann nachiich ek

verandert werden. Legen Sie in desem Fal zunachst enen neuen
Giigkeszsiau fesl.
Januan 00 - urbefistet

Aubsistage proWache |50 Asbsisstunden proWoche | 40.00

Mo M Do

0i & &
Abettag v B 8 @

o

QT

Abessnden 5551 [oaa 6800 [060 a0 [0590] [s0w)]

@GanzeTage OHabeT:

e o= T

=

In unserem Beispiel betrégt die Soll-Arbeitszeit des Angestellten
von Montag bis Freitag téglich 8 Stunden.

1. Sie befinden sich weiterhin im Mitarbeiterassistenten und haben
die Seite Fehlzeiten / Arbeitszeit gedffnet. Geben Sie im obe-
ren Bereich den Giiltigkeitszeitraum an (im Beispiel unbefristet).

2. Erfassen Sie jetzt die Wochenarbeitszeit des Mitarbeiters. Wir
setzen von Montag bis Freitag die entsprechenden Hékchen
und geben als tagliche Arbeitszeit 8 Stunden ein. Die Arbeits-
tage pro Woche und die Arbeitsstunden pro Woche werden
automatisch ermittelt und fiir das aktuelle Profil angezeigt.

3. Da im Beispiel keine Angaben zu Zusatzurlaub und Vertretern
erfolgen, speichern Sie jetzt die Personalstammdaten und ver-
lassen den Assistenten.

» Die hier erfassten Arbeitsstunden pro Tag werden nach
Speichern des Mitarbeiters automatisch als Sollzeiten in das
Arbeitszeitkonto tibernommen.

» Das Format der Arbeitsstunden kann unter Menii Extras =
Optionen = Einstellungen von Dezimalstunden (7,75) auf
Std:Min (7:45) umgestellt werden.

» Hat der Mitarbeiter weniger Arbeitstage pro Woche, als in
seiner Urlaubsgruppe hinterlegt ist, erhélt er auch nur den
anteiligen Urlaubsanspruch.

Der eingetragene
Gultigkeitszeitraum gilt
zunachst unbefristet, so-
fern fir den Mitarbeiter
kein Austrittsdatum
hinterlegt wurde.

Durch das Setzen der
Hakchen geben Sie

an, wann der Mitar-
beiter arbeitet. Im Feld
Arbeitsstunden pro
Tag geben Sie die
genaue Anzahl der zu
arbeitenden Stunden an.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Abwesenheiten

In der Mehrfachansicht
lassen sich die Abwesen-
heitsbuchungen von
mehreren Mitarbeitern
darstellen. Hierbei kann
zwischen Monatsansicht,
Quartalsansicht oder
Jahresansicht gewahit
werden.

Bewegen Sie den Cursor
Uiber eine Mitarbeiter-
zeile, verwandelt sich

dieser in einen Stift.
Die Abwesenheitstage
lassen sich dann ent-
sprechend markieren.

In diesem Bereich werden
die aktuellen Urlaubsdaten
des im Buchungsmodul
markierten Mitarbeiters
angezeigt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

16

Abwesenheiten erfassen

Das Buchungsmodul

Diese Ansicht ist das zentrale Werkzeug lhrer Arbeit mit dem Pro-
gramm. In einer Kalenderansicht werden hier alle Fehlzeiten in
Ubersichtlicher Form dargestellt. Sie konnen hier Fehlzeiten neu
erfassen, bearbeiten oder |6schen.

Um die Fehlzeiten Ihrer Mitarbeiter im Buchungsmodul bearbei-
ten zu kénnen, missen Sie zuerst den oder die gewiinschten
Mitarbeiter auswéhlen.

1. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf den Eintrag Buchungs-
modul oder wéhlen Sie Uber Menl Datei 2 Mitarbeiter
offnen > Mitarbeiter 6ffnen. Es 6ffnet sich zunéachst der
Personalmanager. Wéhlen Sie hier den bzw. die Mitarbeiter
aus, die Sie bearbeiten mochten.

2. Bestatigen Sie mit OK. Das Buchungsmodul wird in der
Mehrfachansicht gedffnet. Es enthélt in unserem Beispiel nur
einen Mitarbeiter, der in der ersten Zeile dargestellt wird.

3. Klicken Sie am oberen Fensterrand auf Einzelansicht. Es wer-
den alle Fehlzeiten fiir das komplette Urlaubsjahr dargestellt.
Sie koénnen jetzt Fehlzeiten neu erfassen oder bearbeiten.

» In der Mehrfachansicht kénnen Sie auch gleichzeitig fiir
mehrere Mitarbeiter Fehlzeiten erfassen.



Urlaub erfassen

Am schnellsten erfassen Sie eine neue Fehlzeit, indem Sie am
unteren Rand des Buchungsmoduls zunachst die gewiinschte
Abwesenheitsart markieren. Jetzt zeigen Sie mit der Maus auf

Installation

den Anfangstermin und halten die linke Maustaste gedriickt )
(Stiftouchung). Ziehen Sie die Maus zum Endtermin und lassen S
Sie dann die Maustaste los. Es &ffnet sich anschlieBend der g
Abwesenheitsdialog. Hier kdnnen Sie die Eingaben nochmal =
prifen oder ergénzen. u‘_i
Neue Abwesenheit erfassen 04.07.2024 - 22.07.2024 ? X
Grunddaten | Tagesangaben Verretung Dokumente Buchungshistorie a
Abwesenheisart Mitarbeiter =
Kategorien [
Softwareentwickler, Karsten o
Erholungsuriaub ~ ;
Abwesenheitsart: Die Abwesenheitsarten k4
M Jahresurlaub N Urlaub und Gleitzeit =
koénnen als Beantragt
Status oder Genehmigt
— O Beartragt gekennzeichnet
wesenheiszsitraum @ Genehmigt 1
won werden. 5
Mitwoch . 4. Jui 2024 - Anmerkung ) g
L‘s_ o = el Eine nur beantragte g
T 5] Abwesenheit wird im o
onntag | u -
g Buchungsmodul <
schraffiert dargestellt.
e b

Nach der Wartezeit von sechs Monaten stellt unser Angestell-
ter einen Urlaubsantrag vom 04.07. bis 22.07. Der Antrag wurde
genehmigt.

Urlaubs-
anspruch

1. Offnen Sie den Mitarbeiter in der Einzelansicht. Klicken Sie Und so wird’s
unten auf die Abwesenheitsart Jahresurlaub. Fihren Sie die gemacht
Stiftbuchung mit der Maus aus. Im Abwesenheitsdialog sehen
Sie, dass der Status standardmé&Big auf genehmigt gesetzt
wird.

management

Zeit-

2. Sollen die Daten so gespeichert werden, schlieBen Sie
den Abwesenheitsdialog mit OK. Die erfassten Urlaubstage
erscheinen jetzt als blauer Balken im Buchungsmodul.

Auswertungen
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Abwesenheiten

Krankheitszeiten erfassen

Krankheitstage werden - wie Urlaubstage — im Buchungsmodul mit
einer Stiftbouchung erfasst. Neu erfasste Krankheitszeiten haben
den Status mit AU (Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung). Liegt diese
nicht vor, ist der Status auf ohne AU abzuandern. Solche Krank-
heitstage werden jedoch nach der Erfassung schraffiert dargestellt.
Erst nach dem Andern des Status auf mit AU andert sich auch
die Darstellung.

L]

Bereits erfasste
Abwesenheiten lassen
sich per Doppelklick
oder durch Ziehen mit
der Maus bearbeiten.

Krankheitstage
ohne AU werden
schraffiert dargestellt.

Im folgenden Beispiel wird der Mitarbeiter zundchst fir den
11.04. und 12.04. krank gemeldet und die Krankheitstage im
Buchungsmodul erfasst. Am 13.04. kommt dann die AU fir die
ganze Woche vom 11.04.-14.04.

Und so wird’s 1. Sie befinden sich im Buchungsmodul und haben die Einzelan-
gemacht sicht unseres Mitarbeiters gedffnet.

2. Wahlen Sie unten in der Fehlzeitenleiste Krankheit aus und
erfassen Sie zunachst die 2 Krankheitstage per Stiftbuchung
ohne AU. Die erfasste Fehlzeit wird schraffiert dargestellt.

3. Nach Erhalt der AU verléangern Sie die Krankeitstage durch
Ziehen der Buchung auf 1 Woche und &ndern den Status auf
mit AU. Jetzt wird die Fehlzeit durchgehend rot dargestellt.

Was Sie sonst noch » Das Vorgehen fir die Erfassung der Fehizeit Pflege eines
wissen sollten kranken Kindes verhélt sich analog der Fehlzeit Krankheit.

» Unter dem Menii Extras - Optionen kénnen Sie verschie-
dene Kriterien hinterlegen, um bei Programmstart automatisch
eine Priifung auf Abwesenheiten ohne AU durchzufiihren.

18



Neue Abwesenheitsart definieren
Lexware fehlzeiten wird mit allen gangigen Abwesenheitsarten
ausgeliefert. Diese werden in einzelnen Kategorien verwaltet.

#1 Abwesenheisartenvervattung X
Datei Bearbeiten

oBalx

Adten Kiieel

‘Atheisvethindening
Belfistete Freistelung
Etholungsurlaub

Fr

Forbidung F

s b
Unbezahle Abweserheit
Zusatzurlaub

Hife Drucken Abbrechen

Im folgenden Beispiel erweitern wir die Kategorie Abwesenheit
aus betrieblichen Griinden um die Abwesenheitsart Lehrver-
anstaltung.

1. Rufen Sie Uber das Menl Verwaltung - Abwesenheits-
arten die Abwesenheitsartenverwaltung auf.

2. Markieren Sie im linken Fenster die Kategorie Abwesenheit
aus betrieblichen Griinden. Zu dieser Kategorie existieren
bereits die Arten Dienstreise und Fortbildung. Wahlen Sie im
Menu den Befehl Datei > Neu = Abwesenheitsart und kli-
cken Sie im folgenden Assistenten auf Weiter.

3. Erfassen Sie nun die Abwesenheitsart Lehrveranstaltung
mit dem Kurzel LV. Da es sich bei dieser Abwesenheit um
Arbeitszeit handelt, soll das Erfassen keine Auswirkung auf
das Arbeitszeitkonto haben. Allerdings soll beim Erfassen eine
Vertreter- und Mindestbelegungspriifung erfolgen, daher wer-
den diese Optionen markiert.

» Beim Erweitern der Abwesenheitsarten bzw. Kategorien
unterliegen Sie fast keinen Beschrénkungen. Es ist lediglich
nicht méglich, eigene Abwesenheitsarten anzulegen, welche
sich auf das Urlaubskonto auswirken.

Bei betrieblich bedingten
Abwesenheiten handelt
es sich um bezahlte
Arbeitszeit.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Urlaubsanspruch

Im Beispiel resultieren
daraus 2,5 Arbeitstage
pro Woche.

Bei dieser Einstellung
wird jedes selektierte
Kontrollkéstchen
(vormittags bzw.
nachmittags) als halber
Arbeitstag berechnet.

Und so wird’s
gemacht
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Urlaubsanspruch

Der Urlaubsanspruch eines Mitarbeiters errechnet sich anhand
der Regelungen der Urlaubsgruppe, welcher die einzelnen Mitar-
beiter zugeordnet wurden (s. S.13). Dies kénnen Voll- oder auch
Teilzeitkrafte sein.

Teilzeitbeschaftigte einstellen

Die Berechnung des Urlaubsanspruchs bei Teilzeitkréften resul-
tiert aus dem Zusammenspiel von den Regelungen der Urlaubs-
gruppe und den im Arbeitszeitprofil hinterlegten Arbeitstagen/
Woche.

Mitarbeiterassistent < Teilzeit, Tina> X
Dbersicht Fehizeiten-Arbeitszeit
Teizet, Tina v
i
Mitarbeiter EHE
Personliche Angaben T W 2024 E|
- Geburtsdaten
Kommunikation
i Bank
Firma
Sonstiges
£ Fehizeiten Lischen
Urlaubsanspruch 5
P
Zusatzurlaub Hinweis: Die wiichentliche Abeitszet kann nachiraglich jederzeit
Vertrets versndett werden. Legen Sie in diesem Fall zunachst sinen neven
- Vertretung Gltigksitszeitraum fest.
Jaruiar 24 - unbefristet I
Atbeistage pro‘wache |25 | Arbeitssiunden pro Woche | 2000
Mo OF 0F Be M B S
Voritag m W
Nachmitiag o O m W m
Arbeisstunden
pio Tag
1
Fiir Utlaubsabrachnung: () Ganze Tage (@) Halbe Tage beriicksichtigen
Hife Zurick Weter Abbrechen

Im folgenden Beispiel wird das Team unserer Firma durch eine
neue Mitarbeiterin verstérkt, welche zum 01.01.in die Firma ein-
tritt. Ihre wéchentliche Arbeitszeit betrdgt 20 Stunden an insge-
samt 2,5 Tagen.

1. Offnen Sie tiber Datei > Neu - Mitarbeiter den Mitarbeiter-
assistenten und geben Sie die Personalstammdaten ein.

2. Ordnen Sie die Mitarbeiterin der bereits bestehenden Urlaubs-
gruppe Tarif zu. Fur diese Gruppe hatten wir einen Jahres-
urlaub von 30 Tagen bei einer 5 Tage-Woche definiert.



3. Auf der Seite Arbeitszeit wahlen wir die Option Halbe Tage
beriicksichtigen. AnschlieBend selektieren wir die Vormittage
und Nachmittage, an denen die Teilzeitkraft im Unternehmen
arbeitet. Geben Sie zudem die hierbei zu leistenden Stunden
an.

Installation

4. Speichern Sie die Personalstammdaten.

Einrichtung

5. Laden Sie die Mitarbeiter im Buchungsmodul, indem Sie in der
Symbolleiste auf Mitarbeiter 6ffnen klicken und dann die Mit-
arbeiterin auswahlen. Am unteren Rand des Buchungsmoduls
wird lhnen der Urlaubsstatus angezeigt.

T Lows

Mitarbeiter

- Teilzeit, Tina Bad 1bis31 - X

Jevtonscrt w =

Abhangig von der
Urlaubsgruppe und
den vereinbarten

Tl Arbeitszeiten errechnet
L sich der Jahresurlaubs-
] B anspruch.

Woireviods oo |Mimios |@hmsore | Bttt | @bt | Bt Mot |t |G | @t | (1]

Abwesen-
heiten

= =0

U e sy 2025 ek st Gesmannucs Veron Beseprcht Resirindy Gepot Res s et Gepiot 2025

hS
a2
2a
8 a
=
5

Der in der Spalte aktuelles Jahr ausgewiesene Urlaubsan-
spruch von 15 Tagen errechnet sich in unserem Beispiel wie
folgt: 2,5 Arbeitstage/Woche der Mitarbeiterin geteilt durch
die fur die Urlaubsgruppe vorgegebenen 5 Arbeitstage/
Woche multipliziert mit 30 Urlaubstagen gem. Urlaubsgruppe
(2,5:5x30=15).

management
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» Das angezeigte Urlaubskonto bezieht sich immer auf das Was Sie sonst noch
aktuelle Arbeitsverhéltnis des Mitarbeiters. Mitarbeiter mit wissen sollten
mehreren Arbeitsverhéltnissen in einem Jahr haben daher
auch mehrere Urlaubskonten in diesem Jahr.

» Im Urlaubsstatus wird das Urlaubskonto immer tagesaktuell
dargestellt. Wenn Sie das Urlaubskonto zu einem bestimm-
ten Stichtag oder von einem vorangegangen Arbeitsverhélt-
nis anzeigen méchten, verwenden Sie die Ansicht Urlaubs-
konto.

Auswertungen

Sonstiges
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Urlaubsanspruch

Anteilige Urlaubsanspruchsberechnung

Eine anteilige Urlaubsanspruchsberechnung ist notwendig,
wenn der Mitarbeiter nicht das ganze Jahr Uber in der Firma
beschaftigt ist.

Urlaubsgruppe anlegen ]
o Beacichnung der Uriaubsgruppe | U13uBsanspruch
Erfassen Sie auf dieser Seite die zur Urlaubsanspruchsberechnung relevanten Daten.
[ e
et EX
° Zusstariaus
EeshoemtlN 0 e
Diese Funktion fihrt [l8ei anteilger Urlaubsberecung runden
eine Zwolftelung tber
@ Ab 0,5 auf vole Tage aufiunden
das komplette Jahr
OnufhabeTage  |Kalfmanmisdh rnden
durch. O Auf volle Tage Kaufménnisch runden
Es wird also fiir jeden Ei:\:;;lvi&;:s;nwum nach einer Wartezeit von E Monat(en)
vollen Monat des
Beschéftigungs- O Voler gesetzicher Uriaubsanspruch
verhaltnisses 1/12 des OVoler Urlaubsanspruch . Urlaubsaruppe
Jahresurlaubs gewéhrt.
wo | [T [

In unserer Firma soll im Falle eines unterjdhrigen Ein- oder
Austritts der Urlaubsanspruch der Mitarbeiter grundsétzlich
gezwdlftelt werden. Dazu legen wir eine neue Urlaubsgruppe
an, welche diese Vorgabe beriicksichtigt.

Und so wird’s 1. Offnen Sie (iber den Befehl Verwaltung = Urlaubsgruppen
gemacht die Urlaubsgruppenverwaltung.
Hier werden alle bereits angelegten Urlaubsgruppen und die
getroffenen Zuordnungen Ubersichtlich angezeigt.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste der Urlaubsgruppenverwal-
tung auf das Symbol Neue Urlaubsgruppe. Der Assistent
zum Anlegen einer Urlaubsgruppe wird gestartet.

3. Legen Sie eine Gruppe Tarif 1 an. Diese Urlaubsgruppe soll
die gleichen Werte wie die Gruppe Tarif enthalten, allerdings
wéhlen Sie auf der Seite Urlaubsanspruch bei Eintritt / Aus-
tritt die Option Zwélftelung und speichern ihre Eingaben.
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4. Wechseln Sie lber das Men( Bearbeiten - Mitarbeiter in
die Stammdaten der zuvor angelegten Teilzeitkraft und geben
Sie auf der Seite Firma als Austrittsdatum 30.09. an. Ordnen
Sie jetzt auf der Seite Fehlzeiten/Urlaubsanspruch der Mit-
arbeiterin die neu angelegte Urlaubsgruppe Tarif 1 fur das
aktuelle Jahr zu. Speichern Sie die erfassten Anderungen und
schlieBen Sie den Mitarbeiterassistenten.

Installation

Einrichtung

5. Offnen Sie jetzt die Mitarbeiterin im Buchungsmodul. Der
Urlaubsanspruch wird neu berechnet und fir das aktuelle Jahr
wird im Urlaubsstatus ein Anspruch von 11,25 Tagen aus-
gewiesen. Aufgrund der Zwdlftelung erhélt die Mitarbeiterin
jetzt pro Monat 1,25 Tage Urlaub.

Mitarbeiter

- Teilzeit, Tina Bad: 1bis 31 - X

e m .

[
[l

i \
L L H I
T L
= H‘ N EEN Aufgrund der anteiligen
e I‘ — —{ Berechnungsmethode
; /
]

Abwesen-
heiten

hat die Teilzeit-Mitarbei-
terin nur Anspruch auf
i L | iR —H S mEn 11,25 Tage Urlaub.

|

s | [@soine [l |Bowonee | @oenes | (7)

Gesont. et egont. Gesont 2025
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Bei gewahlter Option voller Urlaubsanspuch It. Urlaubs-
gruppe héatte die Mitarbeiterin in diesem Jahr 15 Tage
Urlaubsanspruch.

» Eine generelle Zwdlftelung des Urlaubsanspruchs bei unter- Was Sie sonst noch
jéhrigen Ein-/Austritt entspricht nicht immer den Vorgaben wissen sollten
des Bundesurlaubsgesetzes (BUrIG).

management
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» Fir einmalige Anpassungen des Urlaubsanspruchs kénnen
Sie auch die Korrekturfunktion verwenden.

» Sie kénnen pro Urlaubsgruppe sehr flexibel Rundungen von
Urlaubsanspriichen einrichten.

Auswertungen

Sonstiges
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Urlaubsanspruch

Schwerbehinderte Mitarbeiter

Schwerbehinderte Mitarbeiter haben einen gesetzlichen An-
spruch auf individuellen Zusatzurlaub, der in Lexware fehlzeiten
automatisch korrekt ausgewiesen wird.

Auf dieser Seite des
Assistenten geben Sie
die Schwerbehinderung
eines Mitarbeiters an.

Und so wird’s
gemacht

24

Urlaubsanspruch
Arbeitszeit

Mitarbeiterassistent <Buchhalter,Bernd:» X
Dby Mitarbeiter-Personliche Angaben
Persinliche Daten
Pegsonalni:* |3 ]
Hame: * [Buehhater ]
Kommunikation Ve [ford ‘
Bank
Firma Anrede: | Hett v| Titek |
- Sonstiges Mamenszus: | v Vorsaizwort | <]
(- Fehlzeiten [ Bt e

Anschift
Adressdaterban:

- Zusatzurlaub

Vertretun,
Anschiftenzus: | ]
Land: | Deutschland - 3
Bundesland | BadenWiittenberg v
Schwerbehinderung
Ligat bei diesem Mitabeier eine
vor?
Beiigt der Grad der S chwerbehinderuing
mindestens 50 % 7
Hife Zurick Weiter Abbrechen |

Zum 01.07. stellt unsere Firma Bernd Buchhalter ein, der tiber
50 % schwerbehindert ist. Seine wochentliche Arbeitszeit betrégt
40 Stunden an finf Arbeitstagen.

1. Offnen Sie tiber Datei & Neu > Mitarbeiter den Mitarbeiter-
assistenten und geben Sie die Personalstammdaten ein.
Wahlen Sie auf der Seite Personliche Angaben bei den
Fragen zur Schwerbehinderung jeweils Ja aus.

2. Ordnen Sie dem Mitarbeiter die Urlaubsgruppe Tarif zu. Fir
diese Gruppe hatten wir einen Jahresurlaub von 30 Tagen
definiert. Zudem wurde bei unterjahrigem Eintritt bzw. Austritt
der volle Urlaubsanspruch laut Urlaubsgruppe festgelegt.



[=
o
=
S
3. Klicken Sie sich weiter durch den Mitarbeiterassistenten. E
Legen Sie die Wochenarbeitszeiten fest und aktivieren Sie die I
Option Ganze Tage. -
4. Auf der Seite Fehlzeiten / Zusatzurlaub wird eine Tabelle )]
sichtbar, welche tber den Zeitraum der Schwerbehinderung §
. -
Auskunft gibt. £
‘=
Mitarbeiterassistent <Buchhalter,Bernd> X =
Obersicht Fehlzeiten-Zusatzurlaub w
Buctheter, Berd _ Zusateulsub
Mitarbeiter
L. Personliche Angaben nicht ausgewshit ausgewshit
i Geburtsdaten a
Kommunikation Bezeic. Tage  Kiirzel Bezeic. Tage  Kiizel
Bank Michtra.. 1.00 NR _’I :‘5
Firma
| Sonstiges i | 'E
£1 Fehlzeiten ol
- Urlaubsanspruch = b=
Arbeitszeit il =] =
Zusatzurlaub x|
Vertretung < > < >
Vs INeuen Zusatzuaub erfassen. | Dieser Tabelle kénnen
| Bezechung | Zuodnngsshoum | Tagedahr | Sie entnehmen, ob der &
[ I I J Mitarbeiter dauerhaft g
oder nur fir einen [ 5
bestimmten Zeitraum E ‘5
i schwerbehindert ist. < c
W | | Noli | Eingaben werden gespei-
01.07.2024 | l T
| I | chert, wenn auf der
ersten Seite eine Schwer-
behinderung angegeben
Hife Zurick Weiter Abbrechen wurde.

hS
a2
2a
8 a
g =
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Da unser Mitarbeiter in der zweiten Jahreshélfte beginnt, hat
er einen Urlaubsanspruch von 15 Tagen. Aufgrund der Schwer-

behinderung erhélt er zusatzlich 2,5 Urlaubstage, so dass sich e
sein Jahresurlaub auf 17,5 Tage summiert. °E’
8
L 8
» Schwerbehinderte Menschen sind nach § 2 Abs. 2 SGB IX Was Sie sonst noch s a
Personen mit einem Grad der Behinderung von wenigstens wissen sollten N E
50 %. =
[
» Aktuell erhalten schwerbehinderte Menschen bei einer 5-Tage- ¥
Woche geméB § 208 SGB IX einen Zusatzurlaub von 5 Tagen. g
[
s
"
E)
<
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Urlaubsanspruch

Und so wird’s
gemacht

Uber diesen Befehl
rufen Sie die Korrektur-
verwaltung auf.

Manuell erfasste
Korrekturen werden
hier ausgewiesen.

26
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Verwaltung von Korrekturen

In Lexware fehlzeiten haben Sie die Mdglichkeit, individuelle
Urlaubskontokorrekturen fiir Ihre Mitarbeiter zu erfassen. So
z. B. bei Resturlaub aus einem Vorarbeitsverhaltnis oder im Falle
von ausbezahltem Urlaub.

Neben der Anzahl der Tage — auch negative Werte kénnen erfasst
werden - und dem Grund flr die Korrektur, missen Sie auch ein
Datum erfassen, ab welchem sich die Korrektur auf das Urlaubs-
konto auswirken soll.

Im folgenden Beispiel hat sich der Mitarbeiter Karsten Soft-
wareentwickler 5 Tage Urlaub ausbezahlen lassen. Sein
Urlaubskonto soll daher entsprechend verringert werden.

1. Offnen Sie den Mitarbeiter und wechseln Sie dann tiber das
Menu Bearbeiten - Urlaubskonto (oder die Hauptnavigation)
in die Ansicht Urlaubskonto.

2. In dieser Ansicht rufen Sie Uber den Befehl Erfassen von
Korrekturen in der Aktionsleiste den Dialog zur Verwaltung
von Urlaubskontokorrekturen auf.

Urlaubskonto Softwareentwickler, Karsten
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3. Hier erfassen Sie mit einem Minuszeichen die ausbezahlten
Urlaubstage, den Grund und das Giltigkeitsdatum der Korrek-
tur. SchlieBen Sie anschlieBend den Dialog mit Speichern.

Dem Mitarbeiter

werden 5 Urlaubstage
| abgezogen.

| Geben Sie den Grund

von far der Karsten x
Kamekturen fii das Unlaubsiaht, | Alledabie
Tage Grund der Korrektur Vorigh | Einbit_ | Gilligab
500 Busbezahiter Lilaub A=) [u] 270024
| O o]
Hife 3  Ercel loachen | Abbechen

4. Im aktualisierten Urlaubskonto erscheint der Korrekturwert
jetzt in der Zeile Korrekturen. Der Jahresurlaub verringert
sich von zuvor 30 Tage auf jetzt 25 Tage.

Falls der Resturlaub aus dem Vorjahr korrigiert werden soll,
markieren Sie die Spalte Vorjahr. In diesem Fall wird der
Korrekturwert in der Zeile Korrekturen Vorjahr ausgewiesen
und unterliegt wie der Ubrige Vorjahresurlaub den Verfalls-
regelungen.

» Bei manuell erfassten Korrekturen priift das Programm nicht
auf den VerstoBB gegen gesetzliche Bestimmungen.

Das eingegebene Korrekturdatum wird bei der Stichtags-
anzeige des Urlaubskontos berticksichtigt.

» Korrekturen sind einmalig und gelten nur in dem Jahr, in
welchem sie erfasst wurden.

| fur die Korrektur ein.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Zeitmanagement

Bereits fixiert:
Buchungen aus dem
Buchungsmodul werden
farblich transparent mit
Kurzel angezeigt.

Nur ein Szenario:

Diese Abwesenheit
wurde im Urlaubsplaner
eingetragen, um Aus-
wirkungen auf den
gesamten Personal-
bestand zu Uberprifen.

Und so wird’s
gemacht

28

Abwesenheiten planen

Mit dem Urlaubsplaner kénnen Sie alle Abwesenheiten buchen,
|I6dschen oder verandern, ohne das Buchungsmodul mit den tat-
sachlichen bzw. genehmigten Abwesenheiten zu beeinflussen.
Er ist damit ein ideales Instrument, die Auswirkungen mdglicher
Abwesenheiten durchzuspielen.

Urlaubsplaner Monatsansicht - x
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Unsere Teilzeitkraft soll im Monat Juli eine Woche lang eine
Weiterbildungsveranstaltung besuchen. Der Urlaubsplaner soll
uns helfen, die Auswirkungen dieser Abwesenheit zu priifen.

1. Offnen Sie den Urlaubsplaner iber die Hauptnavigation.

2. Um alle Mitarbeiter darin darzustellen, markieren Sie Uber

Datei = Mitarbeiter 6ffnen - Mitarbeiter hinzufiigen alle
Mitarbeiter und bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

3. Tragen Sie analog zum Buchungsmodul die Weiterbildung tiber
eine Stiftbuchung ein. Wahlen sie zuvor die Abwesenheitsart
Fortbildung. Die Tage werden in der fur diese Abwesenheitsart
definierte Farbe dargestellt (hier gelb).

4. Dass damit noch keine reale Buchung erfolgte, sehen Sie,

wenn Sie Uber die Hauptnavigation auf das Meni Buchungs-
modul wechseln.

5. Soll diese geplante Buchung tibernommen werden, wechseln
Sie wieder in den Urlaubsplaner und markieren die Fortbil-
dung, indem Sie mit der Maus darauf klicken.
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Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenti und I
wéhlen Sie den Befehl Ubernehmen. I
6. SchlieBen Sie den Urlaubsplaner und 6ffnen Sie Uber die
Hauptnavigation das Buchungsmodul. '&D
]
=
S
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Mit der Ubernahme 9
wird die Fortbildung ‘o
| im Buchungsmodul 2
Bl Bl T B angezeigt. g
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» Es lassen sich auch mehrere geplante Buchungen in einem Was Sie sonst noch
Arbeitsgang in das Buchungsmodul Gberfihren. Hierzu wissen sollten
g . i g £
ist der Befehl Mehrere iibernehmen zu wéhlen. In einem P
Dialogfenster kénnen Sie genauer spezifizieren, welche 2 s
Planungen tatséchlich gebucht werden sollen. = 2
=]

» Werden Urlaubsplanungen im Urlaubsplaner durchgefiihrt,
wirken sich diese zunéchst nicht auf das Urlaubskonto aus.
Erst nach der Ubernahme der Planungen ins Buchungsmodul
wird das Urlaubskonto belastet.

» Im Dialogfenster Neue Abwesenheit erfassen kénnen (ber
die Registerkarte Tagesangaben auch halbe Tage erfasst
werden.
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Zeitmanagement

Der hier erfasste
Standardvertreter wird
immer automatisch als

Vertreter zugeordnet,
kann jedoch beim
Erfassen der Fehlzeit
geéndert werden.

Uber diese Schaltflache
kénnen Sie einen neuen
Vertreter auswéhlen
bzw. hinzufligen.

Sofern diese Option
aktiviert ist, werden
auBer dem Standardver-
treter auch die anderen
hinterlegten Vertreter
bei der Vertreterpriifung
berticksichtigt.

Und so wird’s
gemacht
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Planung mit Vertretungspriifung

In Lexware fehlzeiten haben Sie die Moglichkeit Urlaubsvertre-
tungen fiir Mitarbeiter festzulegen. Beim Erfassen von Fehlzeiten
wird dann automatisch geprift, ob eine Urlaubsvertretung
gewahrleistet ist. Weiterhin kdnnen auch gruppenspezifisch Min-
destbesetzungsregeln oder Urlaubssperren eingerichtet werden.

Karsten> b
Ubersicht Fehizeiten-Vertretung
Softwareentwickler, Karsten v
Mitarbeiter - T
e Name 8] von [ mic [stendia| Stendaiverteter |
Cobiortdaton Buchhalter, Beind |03or2a (311224 W |
Tellzet, Tina |030724[300821 W | ~ |
Kommunikation
Bank
Firma
- Sonstiges
£ Fehizeiten
- Urlaubsanspruch ) NeueVertietng B8 Excel K Lischen
Arbeitszeit
iratzurout Eeim Eifassen van Fehizeilen immer alle Wetreter prifen;
Vertretung
e Coms s (| e

In unserem Beispiel soll unsere Teilzeitkraft den Softwareent-
wickler im Urlaub vertreten. Wir tragen im Urlaubsplaner fir die
Teilzeitkraft eine Fortbildung im September ein. In der gleichen
Zeit méchte der Softwareentwickler Urlaub nehmen.

1. Offnen Sie liber Bearbeiten = Mitarbeiter die Seite Fehl-
zeiten / Vertretung des Softwareentwicklers.

2. Klicken Sie auf Neue Vertretung und wahlen Sie als Vertre-
ter Tina Teilzeit und Bernd Buchhalter aus. Passen Sie in der
Tabelle den Zeitraum der Vertretung z.B. 03.01 - 31.12. an.

3. Markieren Sie bei beiden die Spalte Stdndig und bei Tina
Teilzeit zusétzlich auch Standardvertreter. Der markierte
Standardvertreter wird beim Erfassen von Fehlzeiten automa-
tisch als Vertreter vorgeschlagen.



4. Speichern Sie die Personalstammdaten und 6ffnen Sie den
Urlaubsplaner. Tragen Sie die Fortbildung fir Tina Teilzeit ein
(im Beispiel vom 18.09. bis 19.09).

5. Wechseln Sie die Abwesenheitsart und geben Sie im gleichen
Zeitraum einen Urlaub fiir den Softwareentwickler ein.

Urlaubsplaner Monatsansicht - x
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6. Entscheiden Sie, ob die Abwesenheit trotz eines Vertretungs-
konfliktes im Urlaubsplaner gespeichert werden soll oder
nicht. Wir beantworten im Beispiel die Frage mit Ja.

» Bei der Ubernahme der geplanten Buchungen in das
Buchungsmodul erfolgt nochmals eine Priifung. Sie haben
hier die Méglichkeit endglltig zu entscheiden, wie mit der
Konfliktsituation verfahren werden soll.

» Die Priifung auf Vertretung und Mindestbelegung/Urlaubs-
sperre wird nicht nur im Urlaubsplaner, sondern auch beim
Erfassen von Fehlzeiten im Buchungsmodul durchgefihrt.
Auch beim Importieren von Urlaubsantrdgen haben Sie die
Méglichkeit, vor der Genehmigung eine Priifung durchzufiih-
ren.

» Sie kénnen fir jede Abwesenheitsart individuell festlegen, ob
bei der Erfassung eine Priifung durchgefihrt werden soll. Der
hinterlegte Standardvertreter wird auch in Lexware myCenter
automatisch bei Urlaubsantrégen als Vertreter vorgeschlagen.

Das System priift,

ob die Vertretung im
Abwesenheitszeitraum
verfligbar ist.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Zeitmanagement

Die Soll-Zeiten werden
aus den Personal-
stammdaten tibernom-
men. Sie wurden dort
im Arbeitszeitprofil
hinterlegt.

Hier erfolgt die

Eingabe der tatséchlich
gearbeiteten Stunden.
Als Grundlage werden
die in den Personal-
stammdaten hinterlegten
Soll-Stunden angezeigt.

Diese Spalte gibt ggf.
Auskunft Giber den
Grund der Abweichung
zwischen Soll- und
Ist-Stunden.

Und so wird’s
gemacht
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Arbeitszeitkonto fiihren

Das Arbeitszeitkonto lhrer Mitarbeiter bietet einen Vergleich
zwischen Soll-Arbeitsstunden und den tatsédchlich geleisteten
Arbeitsstunden. So haben Sie den aktuellen Stand der Gleitzeit-
stunden stets im Blick.

2024 - Juli - ] x

st Az trte A2 St
e

Im folgenden Beispiel zeigen wir anhand unseres Softwareent-
wicklers, wie Sie ein Arbeitszeitkonto fiihren. Hierbei wollen wir
Gleitzeitstunden einmal manuell und einmal durch das Buchen
der entsprechenden Abwesenheit vermerken. Unser Mitarbeiter
hat an zwei Tagen mehr als 8 Stunden und einen Tag Uberhaupt
nicht gearbeitet.

1. Rufen Sie Uber die Hauptnavigation die Ansicht Arbeitszeit-
konto auf. Es werden alle aktuelll geladenen Mitarbeiter im
Arbeitszeitkonto angezeigt.

2. Rufen Sie in der Symbolleiste Mitarbeiter 6ffnen auf und
wahlen Sie dann im Personalmanger den Softwareentwickler
aus. Sie sehen jetzt das Arbeitszeitkonto dieses Mitarbeiters.

3. Tragen Sie in der Spalte Ist-Zeiten die tatsédchlich ge-
leisteten Arbeitsstunden ein (im Beispiel Mehrarbeit am 01.07.
und 03.07. Ianger gearbeitet). Die Zelle wird gelb markiert, und
die Gleitzeit wird in die Spalte +/-Stunden eingetragen.



4. Offnen Sie das Buchungsmodul und erfassen Sie am 02.07.
einen Tag Gleitzeit.

Installation

5. Kehren Sie in das Arbeitszeitkonto des Mitarbeiters zurlick.

Dieser Eintrag resultiert
aus dem Buchen einer
Abwesenheit der Art
Gleitzeittage.

Einrichtung

Diese Spalte zeigt die
Summe der Arbeitszeit
pro Kalenderwoche.

Mitarbeiter

Dieser Eintrag stammt
aus der Zeiterfassung
des Mitarbeiters Uiber
Lexware myCenter.

Abwesen-
heiten

Bei der Erfassung von Gleitzeit werden standardméaBig die
Ist-Stunden auf Null gesetzt, nicht jedoch die Sollstunden. In
der Spalte Art wird die Bezeichnung der erfassten Fehlzeit
angezeigt (im Beispiel Gleitzeittage). Zu der Arbeitszeit kann
eine Bemerkung auch tber myCenter erfasst werden.

In der Zeile Gesamt werden die Plus-/Minusstunden des
aktuellen Monats angezeigt.

Urlaubs-
anspruch

Uber den Reiter AZ-Monate gelangen Sie in die Jahresiiber-
sicht des Mitarbeiters. Hier kdnnen Sie auch ausbezahlte Plus-

stunden erfassen und sonstige Korrekturen am Arbeitszeitkon- t
to monatsweise erfassen. g
[

1)

. g

» Uber die Navigationsleiste haben Sie die Mdglichkeit, Was Sie sonst noch ©
den auszuwertenden Monat und das Jahr auszuwéhlen. wissen sollten E

StandardméBig wird der aktuelle Monat angezeigt.

» Sie kénnen fiir jede Abwesenheitsart die Auswirkung auf die
ist- und Sollstunden im Arbeitszeitkonto festlegen.

» Die Arbeitszeiten kénnen die Mitarbeiter auch bequem und
ohne Installationsaufwand ber die integrierte Web-Applika-
tion Lexware myCenter erfassen. Ndhere Informationen zu
Lexware myCenter finden Sie ab Seite 38.

Auswertungen

33
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Auswertungen

Auswertungen und Analysen

Berichte drucken

Lexware fehlzeiten bietet umfangreiche Berichte mit tabellari-
schen und grafischen Auswertungen fiir einzelne Mitarbeiter
oder individuell zusammengestellte Gruppen. So kdnnen Sie
beispielsweise eine Abwesenheitsliste fir einen beliebigen
Zeitraum zusammenstellen oder sich die Resturlaubsliste lhrer
Mitarbeiter betrachten.

Drucken X
Eigenschaften
Drucker: Lexware PDF-Export 5.5 _
Geben Sie hier den Zeitraum Formulare
gewiinschten Zeitraum Jahr 2004 o [EUdaubskate
oder einen Stichtag fur
die Auswertung ein.
Zielgerat Mitarbeiterauswahl
. (O alle Mitarbeiter der Fi
Drucke lassen sich ©Drucker  Kopien: e et
auch im PDF-Format @ zlle gedfineten Mitarbeiter
O Export 2 ~
archivieren oder nach i lw‘ ) .
. (O markierter Mitarbeiter
Excel exportieren. [ Ausgabe in Fabe
Hife  Fomular || Vorschau | | Ducken || Schiiefien

Im folgenden Beispiel wollen wir die aktuellen Urlaubsdaten der

Mitarbeiter farbig ausdrucken und ihnen zur Prifung vorlegen.

Im Bericht Urlaubskarte werden die Personaldaten, das aktu-

elle Urlaubskonto und eine Kalenderansicht mit den erfassten

Fehlzeiten fiir das gesamte Jahr ausgegeben.

Und so wird’s 1. Wéhlen Sie Uber Menu Datei - Mitarbeiter 6ffnen >
gemacht Mitarbeiter 6ffnen diejenigen Mitarbeiter aus, deren Urlaubs-

karte Sie ausdrucken wollen.

2. Rufen Sie jetzt das Menl Berichte - Urlaubsdaten >
Urlaubskarte auf.

34




3. Legen Sie das Jahr fest, fir das die Urlaubskarte erstellt
werden soll und betrachten Sie das Ergebnis in der Druckvor-
schau.

(& Vorschau - UL KARTE.vmb. o x

Uber diese Symbole
kénnen Sie zwischen
den einzelnen Seiten
der Vorschau blattern.

)

o [10{11[ 12| 13| 16| 15| 15 17| 18| 19| 20| 21| 22| 3 | 28 |25 25 | 27 |23 29 |0 | 3

| -

Der Urlaubskarte lassen
sich alle gebuchten
Abwesenheiten auf
einen Blick entnehmen.

Der Ausdruck kann direkt aus der Vorschau heraus tber das
Symbol Drucken erfolgen.

» In den Berichten werden die Daten aller Mitarbeiter ausge- Was Sie sonst noch
wertet, welche Sie zuvor im Buchungsmodul gedffnet haben. wissen sollten
So haben Sie eine flexible Méglichkeit, die gewlinschten Mit-
arbeiter fir die Auswertungen zu selektieren.

» Urlaubskarten lassen sich Uber Extras - Urlaubskarte
per E-Mail versenden auch direkt aus dem Programm per
E-Mail an die Mitarbeiter schicken. Voraussetzung hierfiir
ist, dass Sie in den Personalstammdaten die E-Mail-Adres-
sen der Mitarbeiter hinterlegt haben. Setzen Sie Lexware
myCenter ein, kénnen Sie die Urlaubskarte dem Mitarbeiter
unmittelbar zur Verfigung stellen.
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Auswertungen

Statistiken erstellen

Mdochten Sie wissen, welche Mitarbeiter im letzten halben Jahr
wie lange krankheitsbedingt ausgefallen sind? Oder mdchten
Sie erfahren, welche Mitarbeiter einer Abteilung Sie in einem
bestimmten Monat einplanen kénnen?

Lexware fehlzeiten verfiigt tiber umfangreiche statistische Aus-
wertungen, mit denen solche Fragen beantwortet werden kdnnen.
Sie missen nur die gewiinschten Daten zusammenstellen, auf
denen die Statistik beruhen soll. AnschlieBend kdnnen Sie die
erstellte Statistik nattrlich auch ausdrucken.

Personalkapazititsplanung 2
Ein Assistent hilft beim SR P —
Zusammenstellen des —— Legen Sie hier den Auswertungszeftraum fest und die Auswahl der Mitarbeiter fest. Sie
. kénnen einzelne Mitarbeiter, Mitarbeitergruppen oder die Mitarbeiter nach ihrer aktuellen
Datenmaterials. Auswertungsart Urlaubsgruppenzuordnung selekieren.
Sowesenneitsaren P
Detumvon:  [oL0L2024 (@~ | bs:  [pLzaed @]
n .. . . . N Al h Mitar beiter
Die Mitarbeiter, die in die G
Statistik mit einbezogen i
werden sollen, werden sl sktlen Mitrbeter
Uber den Personal- Norro Vomane PNz | | Fimaufugen |
A Karsts 1 - A
manager ausgewahit. e — Z ==
Buchhalter Bemd 3 e
G |
[ cn |

Im folgenden Beispiel erstellen wir zwei Statistiken:

» Aus der ersten Statistik soll hervorgehen, welche Mitarbeiter
in der ersten Jahreshélfte krank waren.

» Die zweite soll helfen, fir das gesamte Jahr die Ressourcen
fur einen bevorstehenden Auftrag einzuplanen. Hier stehen
unsere zwei sich gegenseitig vertretenden Mitarbeiter im

Blickpunkt.
Und so wird’s 1. Starten Sie die Statistikverwaltung tUber das Meni Statistik
gemacht - Statistikverwaltung. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf

Neu. Legen Sie zunéchst die Statistikart fest, indem Sie
Fehlzeiten auswahlen. Klicken Sie auf Weiter.
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2. Auf der ersten Seite geben Sie der Auswertung einen aus-
sagekraftigen Namen (z.B. Krankheitstage).

3. Bestimmen Sie auf der zweiten Seite den Zeitraum der Aus-
wertung und geben Sie an, welche Mitarbeiter einbezogen
werden sollen (im Beispiel alle).

4. Auf der dritten Seite des Assistenten wahlen Sie die ge-
wiinschten Abwesenheitsarten aus. Alle Abwesenheitsarten
im rechten Fenster werden ausgewertet. Wir wahlen im Bei-
spiel Krankheit (ohne AU) und Krankheit (mit AU).

5. Speichern Sie diese Statistik. Uber den Aufruf Berichte rechts
in der Aktionsleiste haben Sie die Mdglichkeit die Statistik als
Tabelle (bei den meisten Statistiken auch als Grafik) auszu-
drucken.

6. Erstellen Sie eine zweite Statistik, indem Sie in der Statistik-
verwaltung erneut auf die Schaltflache Neu klicken. Wahlen
Sie die Personalkapazitatsplanung aus. Bestimmen Sie als
Zeitraum das aktuelle Jahr und berlicksichtigen Sie bei der
Auswertung die Mitarbeiter Softwareentwickler, Teilzeit und
Buchhalter.

7. Da die Auswertung alle Abwesenheitsarten einbeziehen soll,
Ubernehmen Sie komplette Auswahl und speichern Sie die
erstellte Statistik.

8. Uber den Reiter tabellarische Darstellung kénnen Sie sich
die Ergebnisse am Bildschirm anzeigen lassen und Uber den
Befehl Drucken in der Auswahlleiste auch direkt ausdrucken.

Testima, Grpe: all sluelen Mitatbter pemnn
Personal 2024 0101202431 122024
[ m | m | e [ mm | m | m | e [ m | m | m |
Name, Vomame dan | Fob | mz | e [ M | s | du | awg | sep [ okt | Nev | pe | Jm
aot | e | aeen | et | aan | aeso | aeon faean | aeso | aeen | aese | aee
sucnater Bend  [1me| 000 000 o000 o00[ oo o00| z200( z300| 2000[ z200[ 2100] 1900 o000
sa| ooo| ooo| ow| ooo| ool oo smmoo| eso0| eooo| o0 teso0| s200| oo
Somvareenmwcier, |1oe| 2200|2000 2100| 700 100[ 2100[ 00| 2300 1600| 2200( 2100] 1900] 2800
Karsten su| 1600| 16000| te800| 1s600| t3500| teao0| es00| taaco| 2000| tra00] 60| ts200] 16200
‘Yu!u\l Tina, Twe| 1100 1000 1100| 1000 s00| 1000 a0o| 1180 soo| o0o| 000 o000 800
su| 00| sooo| ssoo| sooo| 7200] sow)| 3200 o2o0| 7200] oo0| o0l oo0| eemo
‘ Fetizeiten aler re| 000 000|000 se0[ 200 o000 2t00[ oo0| 600 oo o00] oso[ 3200
Miarbeier sa] oo| oo0| ow| 200 60| ooo| tes00| ow| 00| ow] ool ow| zseco
‘ Verogbare Arbetszet [rae| 3300|3000 3200( 2700 2600 3100| 3400 e750| 4400 4s00| 4200 3800 4380
ller Miaroerter su| 20400| 21000] 2500 21800| 20800| 2800 21200 | ss000| ss200] ss200]| ase00| 30400 350800

Im Beispiel konnen Sie erkennen, dass die ausgewerteten
Mitarbeiter z. B. im Monat Juli insgesamt 168 Std. abwesend
sind und nur 272 Std. zur Verfiigung stehen.

» Alternativ kénnen Sie sich fur die meisten Auswertungs-
arten auch dber den Reiter grafische Darstellung eine ent-
sprechende Grafik anzeigen oder ausdrucken.

An- und Abwesenheiten
der Mitarbeiter werden
einzeln und in Summe
dargestellt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

Lexware myCenter kann
weltweit Uber eine
Internet-Verbindung per
Link im Browser
aufgerufen werden.

Funktionsumfang

Installation
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Sonstiges

Lexware myCenter

Lexware myCenter ist eine fir mehrere Benutzer kostenlose Web-
Applikation mit dem Mitarbeiter ihre Krankmeldungen, Urlaubs-
wiinsche und Arbeitszeiten mit Laptop, Tablet oder Smartphone
unterwegs melden kénnen. Die Einrichtung ist in wenigen Minu-
ten erledigt. Probieren Sie es doch einfach mal aus!

Willkommen

Fir die Einrichtung von myCenter werden nur wenige Minuten
benétigt. Nach erfolgreicher Anmeldung stehen den Mitarbeitern
in Lexware myCenter verschiedene Funktionen zur Verfligung.

» Urlaubsantrage und Krankmeldungen kénnen von Mitar-
beitern Uber einen Browser erstellt bzw. bearbeitet werden.
Jeder Mitarbeiter hat dabei direkten Zugriff auf sein aktuelles
Urlaubskonto und alle fur ihn erfassten Fehlzeiten.

> Keine Installation notwendig. Internet-Browser gentigt. Die
Verbindung zwischen myCenter und der Datenbank von Lex-
ware fehlzeiten wird Uber das Internet mit HTTPS aufgebaut.

> Mit der Ist-Zeitenerfassung ist fUr die Mitarbeiter eine einfache,
bequeme Arbeitszeiterfassung integriert.

> Die Genehmigung von Antrdgen kann von Vorgesetzten
bequem ebenfalls Giber myCenter erfolgen.

> Alle in Lexware myCenter erfassten Daten stehen unmittelbar
in Lexware fehlzeiten zur Verfligung. Die erfassten Daten kon-
nen nur Berechtigte einsehen und auswerten.

Der verschlusselte Datenaustausch zwischen der Website und
der Datenbank wird durch einen Dienst realisiert. Dieser Dienst
wird auf dem Rechner installiert und gestartet, auf dem die
Installation von Lexware fehlzeiten (Datenbank) erfolgt.

Die Installation des Internet-Zugangs zu Lexware myCenter
erfolgt Uber einen Einrichtungsassistenten.




Einrichtung von Lexware myCenter

Die Steuerung und Funktionen von Lexware myCenter sind auf
der Startseite von Lexware fehlzeiten hinterlegt. Klicken Sie hier-
zu in der Hauptnavigation auf Fehlzeiten - Startseite. Fahren
Sie mit der Maus auf die Kachel Web-Applikation myCenter
und wahlen Sie den Eintrag myCenter einrichten aus.

LEXWARE myCenter

Willkommen bei Lexware myCenter

Lexware myCenter Statusinformation  »
vz Pzt Lot 55 oo 51
i T [ r— © oanmostort Vs 202283
o | @ mycuuncin s,

SZRE | worer> | [ senvene

In diesem Assistenten sind alle Einrichtungsschritte aufgefhrt.

> Es koénnen nur Mitarbeiter tiber myCenter Abwesenheiten,
Krankmeldungen und Arbeitszeiten erfassen, die in der
Lizenzverwaltung einem Lizenzplatz zugeordnet sind.

> Setzen Sie das Programm Reisekosten ein, kénnen Sie den
Mitarbeitern dafuir ebenfalls einen Lizenzplatz zuordnen.

> Sind noch keine Benutzer angelegt, klicken Sie in der Bander-
Leiste auf myCenter Benutzer. Auf dieser Seite klicken Sie
nun auf die Schaltfliche Benutzer anlegen. Es startet der
Assistent Benutzer aus Mitarbeiter generieren. Die Mitar-
beiter werden als Benutzer angelegt, sich selbst zugeordnet
und erhalten ein generiertes Passwort. Auf Wunsch kann eine
E-Mail mit den Zugangsdaten versandt werden. Das gene-
rierte Passwort muss von den Mitarbeitern nach der ersten
Anmeldung geandert werden.

» Das Programm Fehlzeiten stellt fir die Anwendung Lexware
myCenter einige Freilizenzen zur Verfigung. Sie kénnen
in Ruhe testen, ob lhnen diese Mdglichkeit Antrdge und
Arbeitszeiten zu erfassen zusagt. Wenn mehr Mitarbeiter
an das System angeschlossen werden sollen, kénnen Sie
weitere Lizenzen erwerben.

Uber das Fragezeichen-
Symbol erhalten Sie
weiterflihrende
Informationen.

Klicken Sie auf ein
Element in der Bander-
Leiste oder auf Weiter,
um Einstellungen
vorzunehmen.

Auf der Seite Status
wird Ihnen angezeigt,
welche Funktionen
derzeit aktiv sind.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

Und so wird’s
gemacht

Die Navigationsleiste
kann zu- bzw. auf-
geklappt werden.

Fiihrungskrafte sehen
hier die Antrage zur
Genehmigung und eine
Abwesenheitstibersicht
ihrer Mitarbeiter.

Uber die Symbolleiste
kann die Sprache einge-
stellt und das Passwort
geéndert werden.

Direkt nach dem
Abschicken des Antrags
koénnen der Vorgesetzte,
die Vertretung und auch

die Personalabteilung
per Mail informiert
werden.
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Arbeiten in Lexware myCenter

Im folgenden Beispiel zeigen wir, wie ein Mitarbeiter zunédchst in
Lexware myCenter seinen Urlaubskontostand Uberpriift, dann
einen neuen Urlaubsantrag stellt, um anschlieBend seine Arbeits-
zeit zu erfassen.

1. Nach der Anmeldung an Lexware myCenter gelangt der Mit-
arbeiter auf die Startseite. Hier werden Informationen tber
ihn, sein Team, Kontakt-E-Mail zum Personalblro und Pro-
gramm-Einstellungen aufgefihrt.
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2. Uber die Navigationsleiste wechselt er jetzt auf die Seite

Urlaubskarte. Die Personalabteilung stellt ihm hier seine
Urlaubskarte als PDF bereit, mit allen Informationen zu seinem
Urlaubskonto und der im aktuellen Jahr bereits erfassten Fehl-
zeiten.

3. Jetzt wird Uber die Navigation die Seite Abwesenheitsantrag

aufgerufen. Die bereits vorbelegte Abwesenheitsart Jahres-
urlaub wird tGbernommen und es wird der Zeitraum 06.08.—
24.08. erfasst. Als Vertreter und Vorgesetzter sind die im Pro-
gramm erfassten Personen vorbelegt, diese kdnnen hier jedoch
auch manuell gedndert werden.




4. Fur den Vorgesetzten bzw. die Personalabteilung kann bei
Bedarf eine Bemerkung hinterlegt und danach der Abwesen-
heitsantrag verschickt werden. Der Vorgesetzte wird auto-
matisch per E-Mail Uber die Anfrage informiert und kann
diesen Uber Lexware myCenter genehmigen.

5. Urlaubsantrage aus myCenter gelangen Uber einen Import in
Lexware fehlzeiten und kénnen dort in der Ansicht Urlaubs-
antrage geprift und genehmigt bzw. abgelehnt werden.
Antragsteller werden dartiber per E-Mail benachrichtigt.

6. Die Arbeitszeit kann auf der Seite Zeiterfassung auf drei
verschiedene Arten erfasst werden. Neben dem Stempeln
kénnen pro Tag bis zu vier ,Von-Bis“-Zeiten erfasst werden.
AuBerdem kann auch nur die tatsachliche IST-Zeit als Summe
eingegeben werden. Nach einem Klick auf Speichern werden
die Zeiten des Tages in der Zentrale gespeichert. Eine Geneh-
migung kann pro Tag, Woche oder Monat erfolgen.

» Sie kénnen an Abwesenheitsantrédge und Krankmeldungen
Dokumente anhdngen und mitschicken.

» Ob ein Urlaubsantrag bereits vom Vorgesetzten genehmigt
wurde, wird in Lexware fehlzeiten in der Ansicht Urlaubs-
konto im Feld Status dokumentiert.

» Die endgliltige Genehmigung eines Antrags erfolgt erst in
Lexware fehlzeiten, tblicherweise durch die Personalabtei-
lung, nachdem die Genehmigung des Vorgesetzten vorliegt.

» Auch erstellte Krankmeldungen werden automatisch in
Lexware fehlzeiten importiert. Dort kann hinterlegt werden in
welchen Zeitintervallen eine Prifung auf den Eingang neuer
Antrdge und Krankmeldungen erfolgen soll.

» Wird der Server heruntergefahren, steht die Anwendung
Lexware myCenter fiir die Mitarbeiter nicht zur Verfiigung.

Ein Klick geniigt, um die
aktuelle Zeit unten in
das Von bzw. Bis-Zeit-
Feld einzutragen.

Wabhlen Sie hier die
Arbeitswoche aus.

Die Soll- und die Ist-
Arbeitszeit wird fir den
jeweiligen Tag
angezeigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

Aufgrund der
Spezifikation besitzt die
Abwesenheit alle fur die

Weiterverarbeitung in
Lexware lohn+gehalt
erforderlichen
Informationen.

Und so wird’s
gemacht
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Anbindung an Lexware lohn+gehalt plus/pro
Haben Sie Lexware fehlzeiten zusammen mit Lexware financial
office plus handwerk im Einsatz, oder Lexware fehlzeiten pro mit
lohn+gehalt pro, greifen die Applikationen auf eine gemeinsame
Fehlzeitenverwaltung zu. Alle relevanten in Lexware fehlzeiten
erfassten Daten stehen dann automatisch auch in Lohn+Gehalt
zur Verfligung. Die in Lohn+Gehalt erfassten Abwesenheiten
werden analog auch in Lexware fehlzeiten im Buchungsmodul
dargestellt und kénnen hier weiter bearbeitet werden.

Neue Abwesenheit erfassen 04.05.2024 - 04,05.2024 ? X
Grunddaten  Tagesangaben Verretung Dokumente Buchungshistorie
Abwesenheitsart Mtarbeter
Kategorien
fetegan: i er, Karsten
| Abeitsverhindenung v
Abwesenhetsart
|.Krankheot v‘
Speafiation
Stat
—} B it Entgeltfortzahlung v‘ us
Ohne AU
Abwesenheitszettraum @ mit AU
von:
[ Fretag . 4 Mai 2024 @] Anmerkung
bis:
| Fretag . 4. Mai 2024 [l
Hife

Im folgenden Beispiel zeigen wir dies anhand einer in Fehl-
zeiten erfassten Abwesenheit eines Mitarbeiters aufgrund einer
Krankheit.

1. Rufen Sie das Buchungsmodul auf und 6ffnen Sie den Mitar-
beiter Karsten Softwareentwickler.

2. Wéhlen Sie die Abwesenheitsart Krankheit aus und erfassen
Sie mit dem Cursor einen Krankheitstag Anfang Mai. Achten
Sie darauf, dass unter Spezifikation mit Entgeltfortzahlung
ausgewahlt ist und speichern Sie diese Abwesenheit.

3. Wechseln Sie in das Programm Lexware lohn+gehalt und rufen
Sie die Jahrestbersicht des Mitarbeiters auf. Nach einem
Doppelklick auf die Zeile des aktuellen Abrechnungsmonats
offnet sich das Abrechnungsfenster.




4. Wechseln Sie in die Kategorie Sonstige Angaben > Ab-
wesenheiten. Die Abwesenheit wurde Gibernommen.

Aufgrund der Spezifikation wird diese Abwesenheit in Lexware
lohn+gehalt als bezahlte Abwesenheit bis zu einer bestimm-
ten Dauer gespeichert.

» Fur die Berechnung des Urlaubs- und Arbeitszeitkontos sind
allein die in Fehlzeiten hinterlegten Stammdaten relevant.
Die Urlaubsdaten in den Auswertungen von Lexware
lohn+gehalt resultieren aus der in Lexware fehlzeiten durch-
gefiihrten Urlaubskontoberechnung der Mitarbeiter.

» Sie haben in der Rechteverwaltung die Mdglichkeit, einem
Fehlzeitenbenutzer das Recht Abwesenheit-Spezifikation
zu erteilen. Dadurch kénnen die fir Lexware lohn+gehalt
relevanten Spezifikationen der Abwesenheiten auch von
Mitarbeitern erfasst werden, die auf sonstige Personalab-
rechnungsdaten keinen Zugriff haben sollen.

> Diese gemeinsame Fehlzeitenverwaltung kann deaktiviert
werden. Rufen Sie dazu den Firmenassistenten (ber das
Menli Bearbeiten = Firmenangaben auf. Entfernen Sie
den Haken bei Fehlzeiten verwenden ab Abrechnungs-
jahr. Es erscheint eine Meldung, die Sie auf die Folgen der
Trennung hinweist.

Die in Lexware fehlzeiten
gebuchten Abwesenheits-
tage wurden direkt in die
Abwesenheitsverwaltung
von Lexware lohn+gehalt
Gbernommen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der Lexware Software-Support

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen und Kundenforen zu lhrer
Software finden Sie im Lexware Online Support unter:

lexware.de/support
forum.lexware.de

Oder wenden Sie sich an unsere Berater:
Montag bis Freitag von 8:00 bis 18:00 Uhr?

Installations-Hotline Tel. 0800 72 34 187
Technische Hotline Tel. 0900 19 00 025?
Inhaltliche Hotline Tel. 0900 19 00 0462

1 Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline Ihre Kundennummer bereit, falls vorhanden.
21,99 €/Min. aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise (dtms, Stand Okt. 2023).

Lexware - eine Marke der Haufe Group
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG - Postfach 100121 - 79120 Freiburg - www.lexware.de





