
Neu: Lexware myCenter - Berechtigungen für
myCenter-Benutzer einrichten
Mit der Berechtigungsverwaltung können Sie eigene Benutzergruppen mit

bestimmten Rechten für myCenter erstellen. Sie können festlegen, wer als

Führungskraft die Anträge aus Lexware myCenter für seine Mitarbeiter genehmigen

darf. Durch Zuweisung von Benutzerrechten für eine Mitarbeitergruppe steuern Sie,

welche Funktionen in Lexware myCenter genutzt werden dürfen.

Nach Installation 'Update April' 2023 steht Ihnen die Verwaltung für myCenter-

Berechtigungen zur Verfügung.

Sie starten die Berechtigungsverwaltung in Lexware fehlzeiten oder Lexware reisekosten

jeweils über Menü 'Verwaltung - myCenter Berechtigungen'.

Mit dem Assistenten können Sie für Ihre myCenter-Benutzer festlegen, welche Rechte sie
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für die Nutzung der Webseite erhalten sollen.

Um die Berechtigungen für Lexware myCenter einrichten und nutzen zu können, 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 Anträgen

vorbelegt sind, deaktiviert.

Ausnahme: Diese hinterlegten Vorgesetzten sind in der Berechtigungsverwaltung auch

Mitglied der Gruppe, die für ihre Mitarbeiter genehmigen darf. Dann werden sie weiterhin in

Lexware myCenter als Genehmigende dieser Mitarbeiter vorbelegt.
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Als Voreinstellung ist eine Gruppe 'Alle Mitarbeiter' angelegt, der alle Mitarbeiter mit allen

bisherigen Nutzungsrechten (außer Genehmigungen) zugeordnet sind.

Sie können bei Bedarf über 'Hinzufügen' oder 'Entfernen' die Zuordnung der Mitglieder

dieser Gruppe anpassen. Über 'Gruppe bearbeiten' können Sie den Namen ändern oder die

Gruppe löschen.
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Für Führungskräfte/Genehmigende ist es erforderlich, eine eigene Benutzergruppe mit den

notwendigen Rechten anzulegen.

Klicken Sie dafür auf die Schaltfläche 'Neue Gruppe anlegen'.
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Es öffnet sich ein Eingabefenster und Sie legen den Namen der Gruppe fest.

Fügen Sie aus der Mitarbeiterliste die gewünschten Genehmigenden der Gruppe hinzu.
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Auf der Seite 'Führungsaufgaben' können Sie festlegen, für wen die Genehmigungen

vorgenommen werden sollen. Umgekehrt können die hinzugefügten Mitarbeiter nur die

Mitglieder dieser Gruppe als Genehmigende auswählen.

Wichtig! Wird keine Einschränkung vorgenommen, stehen für alle Anwender von Lexware

myCenter alle Mitarbeiter als Genehmigende zur Auswahl.

Hinweis: Sie können in den Stammdaten eines Mitarbeiters auf der Seite Firma einen

Vorgesetzten hinterlegen. Wenn dieser Vorgesetzte auch Mitglied der Gruppe ist, die für den

Mitarbeiter genehmigen darf, dann wird er in Lexware myCenter als Genehmigender

vorbelegt.
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Auf der Seite 'Berechtigungen für myCenter' legen Sie fest, welche Funktionen die

Gruppenmitglieder nutzen, bzw. welche Genehmigungen sie erteilen dürfen.

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 zusätzlich die Rechte

der Genehmigenden.
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Die Bedeutung der einzelnen Benutzerrechte für die Mitarbeiter:

Auch Ist-Zeiten-Erfassung -> Den Benutzern steht das Eingabefeld zur Erfassung der

gesamten Arbeitszeit eines Arbeitstages als Summe (Istzeit) zur Verfügung.



Auswahl Reise-Kostenstelle -> Bei Erfassung von Reisen wird automatisch die

Stammkostenstelle der Benutzer verwendet.



E-Mail an Genehmiger -> Die Funktion ist im Abwesenheitsantrag verfügbar und

kann verwendet werden.



E-Mail an Personalabteilung -> Die Funktion ist im Abwesenheitsantrag verfügbar

und kann verwendet werden.



Erfassen Abwesenheit -> Der Bereich 'Abwesenheitsantrag' ist verfügbar und

die Benutzer können für sich Abwesenheitsanträge stellen, z.B. einen Urlaubsantrag.



Erfassen Arbeitszeit -> Der Bereich 'Zeiterfassung' ist verfügbar und die Benutzer

können ihre Arbeitszeiten erfassen.



Erfassen Reise -> Der Bereich 'Reise' ist verfügbar und die Benutzer können ihre
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Die Bedeutung der Rechte für die Führungskräfte:

Wichtig! Prüfen Sie die Zuordnung der Rechte gewissenhaft! Insbesondere die

Planungsansicht zeigt detailliert alle Abwesenheiten der Mitarbeiter an, die auf der Seite

'Führungsaufgaben' hinzugefügt worden sind.

Wenn neue Mitarbeiter in die Firma eintreten, sind diese erst einmal keiner Benutzergruppe

zugeordnet und haben alle Standard-Benutzerrechte. Sie können jeden Mitarbeiter zur

Genehmigung auswählen!

Damit Sie den Überblick behalten, wer welcher Gruppe, mit welchen Rechten zugeordnet ist,

können Sie die Seite 'Zusammenfassung' aufrufen und die Übersicht als CSV-Datei

abspeichern.

Reisekosten erfassen.

Erfassen Krankheit -> Der Bereich 'Krankmeldung' ist verfügbar und die Benutzer

können für sich oder Kollegen eine Krankmeldung erfassen.



Löschen Anträge -> Die Benutzer haben das Recht, Abwesenheitsanträge aus dem

Antrags-Center zu löschen.



Stornieren Anträge -> Die Benutzer haben das Recht, gestellte Abwesenheitsanträge

im Antrags-Center zu stornieren.



Genehmigung Abwesenheiten -> Es besteht das Recht zur Genehmigung von

Abwesenheitsanträgen, für die Führungskräfte zur Genehmigung ausgewählt worden

sind.



Genehmigung Arbeitszeiten -> Es besteht das Recht zur Genehmigung von

Arbeitszeitanträgen, für die Führungskräfte zur Genehmigung ausgewählt worden

sind.



Genehmigung Reiseanträge -> Es besteht das Recht zur Prüfung und Genehmigung

von Reiseanträgen, für die Führungskräfte zur Genehmigung ausgewählt worden sind.



Planungsansicht -> Das Recht ermöglicht Führungskräften alle Abwesenheiten der

zugordneten Mitarbeiter über einen bestimmten Zeitraum zu sehen. 
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