
Neu: Lexware myCenter - Die
Planungsansicht für Führungskräfte
Sie möchten als Führungskraft für Ihre Mitarbeiter in Lexware myCenter

Abwesenheitsanträge genehmigen. Mit der Planungsansicht haben Sie den Überblick,

welche Mitarbeiter in den beantragten Zeiträumen abwesend bzw. anwesend sind.

Sie sind einer Gruppe von Mitarbeitern als Führungskraft zugeordnet.

Wenn Sie sich in Lexware myCenter anmelden, bekommen Sie in der Funktionsleiste den

Menüpunkt 'Führungskräfte' angezeigt.

Als neuer Unterpunkt steht für Führungskräfte nach Installlation 'Update April' 2023 die

'Planungsansicht' zur Verfügung. 

In dieser Planungsübersicht werden Ihnen alle Mitarbeiter angezeigt, für die Sie als
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Führungskraft hinterlegt sind und für die Sie Abwesenheiten genehmigen dürfen.

Bei Aufruf der Ansicht wird immer ein Zeitraum von vier Kalenderwochen angezeigt,

beginnend mit der aktuellen Kalenderwoche.

Über die Vor-und Zurück-Schaltflächen können Sie den zu betrachtenden Zeitraum beliebig

wechseln. 

Wenn Sie mit der Maus über die jeweilige Abwesenheit ziehen, wird Ihnen die Art der

Abwesenheit angezeigt.

Wenn Sie von Ihrem Mitarbeiter für eine Abwesenheit als Genehmiger ausgwählt worden

sind, können Sie die beantragte Abwesenheit mit einem Doppelklick öffnen, prüfen und

direkt genehmigen.

Abwesenheiten, die von anderen Führungskräften genehmigt worden sind oder noch

genehmigt werden müssen, können Sie nur öffnen und lesen.

Wichtig: Neue Abwesenheitsanträge werden erst dann in der Planungsansicht angezeigt,

wenn sie im Programm Lexware fehlzeiten von der Personalabteilung importiert worden

sind!
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Wenn eine Abwesenheit den Status 'Genehmigt' mit dem Infosymbol hat, wurde diese von

der Führungskraft genehmigt.

Eine abschließende Genehmigung durch die Personalabteilung steht aber noch noch aus.

Unter 'Mitteilungen' werden zusätzlich Informationen zum Status und eventuelle

Bemerkungen im Rahmen des Antrages angezeigt.
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Wenn die Personalabteilung den Antrag ebenfalls genehmigt hat, wird der Status auf

'Genehmigt' ohne ein Infosymbol geändert.

Die Abwesenheit wechselt in der Ansicht von einer blassen in eine kräftige Farbe und

dadurch ist der Genehmigungsstatus gut zu unterscheiden von einer beantragten

Abwesenheit.
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