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Neu: Lexware myCenter - Berechtigungen fur
myCenter-Benutzer einrichten

Mit der Berechtigungsverwaltung konnen Sie eigene Benutzergruppen mit
bestimmten Rechten fiir myCenter erstellen. Sie konnen festlegen, wer als
Fiihrungskraft die Antrage aus Lexware myCenter fiir seine Mitarbeiter genehmigen
darf. Durch Zuweisung von Benutzerrechten fiir eine Mitarbeitergruppe steuern Sie,

welche Funktionen in Lexware myCenter genutzt werden diirfen.

Nach Installation 'Update April' 2023 steht Ihnen die Verwaltung flir myCenter-
Berechtigungen zur Verfligung.

Sie starten die Berechtigungsverwaltung in Lexware fehlzeiten oder Lexware reisekosten
jeweils Uber Ment 'Verwaltung - myCenter Berechtigungen'.

18, Lexware premium - <Musterfirma - Supervisor> - [Fehlzeiten]

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte Verwaltung Statistik Extras Fenster

. Betriebsstatten...
Hauptnavigation [F10] ol ) GU\

Vertreterverwaltung...
Urlaubsgruppen...
Feiertage...

Ferien...

myCenter Mitarbeiter...

myCenter Berechtigungen...

Abwesenheitsarten...

Ab-/Anwesende Mitarbeiter...

Mit dem Assistenten konnen Sie fir lhre myCenter-Benutzer festlegen, welche Rechte sie

1 von 10 08.11.2023, 13:37



Neu: Lexware myCenter - Berechtigungen fiir myCenter-Benutzer ein... https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000031905/?tx_suppo...

fur die Nutzung der Webseite erhalten sollen.

Berechtigungen fir myCenter X

Berechtigungen fir myCenter

Mit diesem Assistenten kannen Sie fir ihre myCenter-Anwender festiegen, weiche
Konfigurationen (Rechte, Einstellungen, Genehmigungen) geiten sollen.

Einstellungen

Der Assistent beinhaltet die Gruppe "Far alle Mitarbeiter”. Dieser Gruppe sind alle

Mitarbeiter zugeordnet und mit den bisherigen Berechtigungen ausgestattet
Berechtigungsgruppe

Uber die Seite "Berechtigungsgruppe” kénnen Sie eine eigene Gruppe erstellen, die

Berechtigungen fur bestimmte Personen enthalten soll. Dieser Gruppe konnen danach
Fiihrungsaufgaben Mitarbeiter zugeordnet werden

Auf der Seite "Berechtigungen myCenter” vergeben Sie fur die Personen der
Berechtigungen myCenter ausgewahiten Gruppe die gewanschten Berechtigungen
Auf der Seite "Fuhrungsaufgaben” beschranken Sie bei Bedarf die Auswahl von
Genehmigern und legen den Umfang bei der Planungsansicht fest

Zusammenfassung

Hilfe Weiter > Schlielen

Um die Berechtigungen fiir Lexware myCenter einrichten und nutzen zu kdnnen, ist eine
Aktivierung der Funktion im Assistenten erforderlich.

Wichtig! Wenn Sie die Aktivierung vornehmen, wird die bisherige Funktion, dass die in den
Stammdaten hinterlegten Vorgesetzten automatisch als Genehmigende von Antragen
vorbelegt sind, deaktiviert.

Ausnahme: Diese hinterlegten Vorgesetzten sind in der Berechtigungsverwaltung auch
Mitglied der Gruppe, die fir ihre Mitarbeiter genehmigen darf. Dann werden sie weiterhin in
Lexware myCenter als Genehmigende dieser Mitarbeiter vorbelegt.
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Berechtigungen fir myCenter X

Berechtigungen fir myCenter Einstellungen
Die Aktivierung der Berechtigungen fir myCenter hat zur Folge, dass der in den

: Stammdaten des Mitarbeiters auf der Seite Firma hinteriegte Vorgesetzte nicht mehr
Einstellungen far Genehmigungen in myCenter verwendet wird

Wird die Funktion deaktiviert, gilt wieder die ursprungliche Regelung. Die bereits
Berechtigungsgruppe erfassten Angaben bleiben erhalten, so dass bei einer emeuten Aktivierung die
erfassten Regelungen wieder gelten

Fihrungsaufgaben
Berechtigungen myCenter

Zusammenfassung

@Berechhgungen fur Lexware myCenter akfivieren

Hilfe < Zurick Weiter > Schlielen

Als Voreinstellung ist eine Gruppe 'Alle Mitarbeiter' angelegt, der alle Mitarbeiter mit allen
bisherigen Nutzungsrechten (aufier Genehmigungen) zugeordnet sind.

Sie konnen bei Bedarf tiber 'Hinzufligen' oder 'Entfernen' die Zuordnung der Mitglieder
dieser Gruppe anpassen. Uber 'Gruppe bearbeiten' konnen Sie den Namen dndern oder die
Gruppe |6schen.
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Berechtigungen fir myCenter

Berechtigungen flir myCenter Berechtigungsgruppe
Auf dieser Seite konnen Sie fur Personen mit bestimmten Berechtigungen eine Berechti-
gungsgruppe erstellen, andern und loschen.

Auf der Seite "Berechtigungen myCenter" konnen Sie anschiieend den Mitghedern
dieser Gruppe Berechtigungen erteilen.

Einstellungen

Sind die Personen in dieser Gruppe auch fiir Genehmigungen zustandig, ordnen Sie Uber
die Seite ,Fuhrungsaufgaben® die entsprechenden Mitarbeiter zu. Bei diesen

Fiihrungsaufgaben Mitarbeitern stehen dann die Personen dieser Gruppe als Genehmiger zur Auswahl.
Neue Gruppe anlegen \
Berechtigungen myCenter - G . [Alle Mitarbeiter & Gruppe bearbeiten ‘
: ] Mitglieder der Gruppe:
Zusammenfassung Fec [ X Alle Mitarbeiter
Nachname Vomame Abteilung Nachname Vormname Abteilung
Hinzufugen > A nn | Andr
Alle >>
< Entfemen
<< Alle
< > < >

© Hife

<Zurck | Weiter> | Schiieen |

Fur Fihrungskrafte/Genehmigende ist es erforderlich, eine eigene Benutzergruppe mit den

notwendigen Rechten anzulegen.

Klicken Sie dafir auf die Schaltflache 'Neue Gruppe anlegen'.
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Berechtigungen fir myCenter X
Berechtigungen fir myCenter Berechtigungsgruppe
Auf dieser Seite konnen Sie fiir Personen mit bestimmten Berechtigungen eine Berechti-
gungsgruppe erstellen, andern und loschen.
Einstellungen
Auf der Seite "Berechtigungen myCenter" konnen Sie anschiieend den Mitghedern
Sind die Personen in dieser Gruppe auch fiir Genehmigungen zustandig, ordnen Sie iber
die Seite ,Fuhrungsaufgaben® die entsprechenden Mitarbeiter zu. Bei diesen
Fihrungsaufgaben Mitarbeitern stehen dann die Personen dieser Gruppe als Genehmiger zur Auswahl.
[ Neue Gruppe anlegen |
Berechtigungen myCenter - [Ate = &lppe bearbeit ]
: 7 Mitglieder der Gruppe:
Zusammenfassung Fier [ X Alle Mitarbeiter
Nachname Vomame  Abteilung
Hinzufugen >
Alie >>
< Entfemen
<< Alle
< >
[2) Hilfe

Es offnet sich ein Eingabefenster und Sie legen den Namen der Gruppe fest.

Flgen Sie aus der Mitarbeiterliste die gewtinschten Genehmigenden der Gruppe hinzu.
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Berechtigungen far myCenter

Berechtigungen fdr myCenter Berechtigungsgruppe

Auf dieser Seite konnen Sie fir Personen mit bestimmten Berechligungen eine Berechti-
gungsgruppe erstellen, andemn und loschen.

Einstellungen
Auf der Seite "Berechtigungen myCenter" konnen Sie anschieSend den Mitghedern
Berechtigungsgruppe ] Neue Gruppe X
d
Fihrungsaufgaben M E(fassen Sie hier eine Bezeichnung (maximal 50 Zeichen) fur die Berechtigungsgruppe
Die Berechtigungen sind danach auf der Seite "Berechtigungen myCenter” vorzunehmen.
ue Gruppe anlegen
Berechtigungen myCenter sruppe bearbeiten
ippe:

Zusammenfassung

Bezeichnung der Gruppe: |Gruppe Genehmigende]

@ Hilfe Abbrechen

© i <Zurick | Weiter>  SchiieBen

Auf der Seite 'Fiihrungsaufgaben' konnen Sie festlegen, flir wen die Genehmigungen
vorgenommen werden sollen. Umgekehrt konnen die hinzugefligten Mitarbeiter nur die
Mitglieder dieser Gruppe als Genehmigende auswahlen.

Wichtig! Wird keine Einschrankung vorgenommen, stehen fir alle Anwender von Lexware
myCenter alle Mitarbeiter als Genehmigende zur Auswahl.

Hinweis: Sie konnen in den Stammdaten eines Mitarbeiters auf der Seite Firma einen
Vorgesetzten hinterlegen. Wenn dieser Vorgesetzte auch Mitglied der Gruppe ist, die fir den
Mitarbeiter genehmigen darf, dann wird er in Lexware myCenter als Genehmigender
vorbelegt.
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Berechtigungen far myCenter

Berechtigungen fir myCenter Fahrungsaufgaben

Auf dieser Seite konnen Sie die Auswahl bei Genehmigungen einschranken. Wird keine
Enschranlnngvorgetmmen stehen fur alle Anwender von myCenter alle Mitarbeiter

Einstellungen
Anwender von myCenter, die dieser Gruppe zugeordnet werden, konnen bei
Berechtigungsgruppe Genehmigungen nur die Personen aus dieser Berechtigungsgruppe auswahlen.
Wird fur diese Berechtigungsgruppe das Recht fur die Planungsansicht vergeben,
konnen die Personen der Berechtigungsgruppe die Abwesenheiten dieser zugeordneten
Mitarbeiter sehen.
Berechtigungen myCenter Auswahl Gruppe: |Gruppe Genehmige v
Filter: > - .
Zusammenfassung I | X Zugeordnete Mitarbeiter:
Nachname Vomame Abtelung
ckermann Andrea Hinzufugen >
[ 2 i
s
< Entfemen
<<Alle

Hilfe

o

C<Zuruck  Weiter> |

SchlieRen

Auf der Seite 'Berechtigungen fiir myCenter' legen Sie fest, welche Funktionen die

Gruppenmitglieder nutzen, bzw. welche Genehmigungen sie erteilen durfen.

Wenn ein Mitarbeiter Mitglied in mehreren Gruppen ist, werden die Rechte aus allen

Gruppen zusammengefasst.

Beispiel: Frau Ackermann ist Mitglied in den Gruppen 'Alle Mitarbeiter' und 'Gruppe

Genehmiger'. Damit hat Sie alle Benutzerrechte der Mitarbeiter und zusatzlich die Rechte

der Genehmigenden.
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Berechtigungen fir myCenter X

Berechtigungen fir myCenter Berechtigungen myCenter
Weisen Sie hier der ausgewahiten Berechtigungsgruppe die Rechte zu, die sie in der

i Anwendung Lexware myCenter ausuben durfen. Weitere Informationen zu den
Einstellungen einzelnen Berechtigungen finden Sie in der Programmiilfe.

- A Guppe: [GuppnGoreme |
Verfugbare Rechte Vergebene Rechte
FGhrungsaufgaben

Auch Ist-Zeit-Erfassung Genehmigung Abwesenheiten

Auswai Resekostonsiole [ tingogen- ]
E-Mai an Genehmiger und Vertreter R
E-Mail an Personalabteilung
Erfassen Abwesenheit
Erfassen Arbeitszeit
Erfassen Krankheit
Eﬁésson Reise 7
Genehmigung Reiseantrage
Loschen Antrage

Planungsansicht

Zusammenfassung

< Entfemen

<< Alle

© it | <Zuock | Weiter>  SchiieBen

Die Bedeutung der einzelnen Benutzerrechte fur die Mitarbeiter:

e Auch Ist-Zeiten-Erfassung -> Den Benutzern steht das Eingabefeld zur Erfassung der
gesamten Arbeitszeit eines Arbeitstages als Summe (Istzeit) zur Verfligung.

e Auswahl Reise-Kostenstelle -> Bei Erfassung von Reisen wird automatisch die
Stammkostenstelle der Benutzer verwendet.

e E-Mail an Genehmiger -> Die Funktion ist im Abwesenheitsantrag verfligbar und
kann verwendet werden.

e E-Mail an Personalabteilung -> Die Funktion ist im Abwesenheitsantrag verfligbar
und kann verwendet werden.

e Erfassen Abwesenheit -> Der Bereich 'Abwesenheitsantrag' ist verfligbar und
die Benutzer konnen fur sich Abwesenheitsantrage stellen, z.B. einen Urlaubsantrag.

e Erfassen Arbeitszeit -> Der Bereich 'Zeiterfassung' ist verfligbar und die Benutzer
konnen ihre Arbeitszeiten erfassen.

e Erfassen Reise -> Der Bereich 'Reise' ist verfligbar und die Benutzer konnen ihre
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Reisekosten erfassen.

e Erfassen Krankheit -> Der Bereich 'Krankmeldung' ist verfligbar und die Benutzer
konnen fur sich oder Kollegen eine Krankmeldung erfassen.

e Loschen Antrage -> Die Benutzer haben das Recht, Abwesenheitsantrage aus dem
Antrags-Center zu loschen.

e Stornieren Antrage -> Die Benutzer haben das Recht, gestellte Abwesenheitsantrage
im Antrags-Center zu stornieren.

Die Bedeutung der Rechte fur die Fuhrungskrafte:

e Genehmigung Abwesenheiten -> Es besteht das Recht zur Genehmigung von
Abwesenheitsantragen, fur die Fihrungskrafte zur Genehmigung ausgewahlt worden
sind.

e Genehmigung Arbeitszeiten -> Es besteht das Recht zur Genehmigung von
Arbeitszeitantragen, fir die Fliihrungskrafte zur Genehmigung ausgewahlt worden
sind.

e Genehmigung Reiseantrage -> Es besteht das Recht zur Prifung und Genehmigung
von Reiseantragen, fur die Fihrungskrafte zur Genehmigung ausgewahlt worden sind.

e Planungsansicht -> Das Recht ermoglicht Fliihrungskraften alle Abwesenheiten der
zugordneten Mitarbeiter Uber einen bestimmten Zeitraum zu sehen.

Wichtig! Priifen Sie die Zuordnung der Rechte gewissenhaft! Insbesondere die
Planungsansicht zeigt detailliert alle Abwesenheiten der Mitarbeiter an, die auf der Seite
'Fihrungsaufgaben' hinzugefligt worden sind.

Wenn neue Mitarbeiter in die Firma eintreten, sind diese erst einmal keiner Benutzergruppe
zugeordnet und haben alle Standard-Benutzerrechte. Sie konnen jeden Mitarbeiter zur
Genehmigung auswahlen!

Damit Sie den Uberblick behalten, wer welcher Gruppe, mit welchen Rechten zugeordnet ist,
konnen Sie die Seite 'Zusammenfassung' aufrufen und die Ubersicht als CSV-Datei
abspeichern.
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Berechtigungen fir myCenter

Berechtigungen fir myCenter Zusammenfassung

Einstellungen

zugeordneten Mitarbeiter aufgefilhrt

Berechtigungsgruppe

In der nachfolgenden Ubersicht werden alle eingerichteten Gruppen mit ihren
Berechtigungen, den Mitgliedern dieser Gruppe und bei Fuhrungsaufgaben die

Diese Ubersicht kann als CSV-Datei gespeichert werden.

Name und Rechte der
Berechtigungsgruppe
Alle Mitarbeiter

Fuhrungsaufgaben

Berechtigungen
Auswahl Reisekostenstelle
E-Mail an Genehmiger und Vertreter
E-Mail an onalabteiung
en Abwesenheit
) Arbeitszeit

Berechtigungen myCenter

Zusammenfassung

Stornieren Antrage

Gruppe Genehmigende

Berechtigungen
Genehmigung Abwesenheiten
Genehmigung Arbeitszeiten
Planungsansicht

€ Hilfe

Far Fohrungsaufgaben zugeordnete
Mitglieder der Berechtigungsgruppe ng Mitarbeites
Ackermann, Andrea

Diener, Bernhard

Iduna, Ingo

Ackermann, Andrea
Diener, Bernhard

Ackermann, Andrea
Iduna, Ingo

Ubersicht speichemn
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