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Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter ist eine browserbasierte Anwendung, die Gber das Internet auf die Datenbank von
Lexware fehlzeiten oder Lexware reisekosten zugreift.

In Lexware myCenter kann jeder Mitarbeiter von seinem PC aus das Urlaubskonto abrufen,
Abwesenheitsantrage stellen, Arbeitszeiten eintragen, Krankmeldungen fiir sich oder Kollegen
abgeben sowie seine Reisen und die dazugehdrigen Reisekosten erfassen.

Die gemachten Eingaben stehen unmittelbar nach dem Speichern in den jeweiligen Lexware-
Programmen zur Verfligung.

Genehmiger und Vertreter kbnnen zum Abwesenheitsantrag per E-Mail benachrichtigt werden.

Lexware myCenter kann von jedem PC oder Mobile Device aus tber das Internet mit allen gdngigen
Browsern aufgerufen werden.

Die Einrichtung von Lexware myCenter ist in wenigen Schritten erledigt und erfolgt mit Unterstiitzung
durch den Einrichtungsassistenten.

Fir die Mitarbeiter, die als Benutzer eingerichtet werden sollen, muss vorab im Personalmanager, auf
der Seite Kommunikation, eine geschaftliche E-Mail-Adresse hinterlegt werden. Die E-Mail-Adresse ist
erforderlich, um nach der Einrichtung die Zugangsdaten an den Benutzer zu senden.
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1 Die Funktionsschaltflachen fiir MyCenter auf den
Startseiten Lexware reisekosten und Lexware fehlzeiten

Die Funktionen auf der Schaltflache in Lexware fehlzeiten

e myCenter einrichten

e myCenter Benutzer einrichten
¢ myCenter starten

e Urlaubskarte per mail senden

ad

Statistikverwaltung

|

Mitarbeiter &ffnen Abwesenheiten Web-Applikation
erfassen MyCenter

=

Abwesenheitsliste

Die Funktionen auf der Schaltflache in Lexware reisekosten

e myCenter einrichten
e myCenter Benutzer einrichten
e myCenter starten

Inlandsreise

| = =

Web-Applikation Mitarbeiter offnen Auslandsreise Berichte
MyCenter ausdrucken

Beleg ohne Reise
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2 Lexware myCenter einrichten

Zum Aufruf des Einrichtungsassistenten klicken Sie auf die Funktion 'myCenter einrichten'.
Der Assistent startet. Er ist in flnf Seiten aufgeteilt.

Diese Seiten kdnnen entweder nacheinander tber die Schaltflache 'weiter' oder mit mit Mausklick auf
den jeweiligen blassgrauen Pfeil direkt ausgewahlt und angezeigt werden.

2.1 Seite 1 'Status'

o5 Lexware myCenter = X

LEXWARE myCenter
N

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern Gber die \Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fiir die Nutzung von MyCenter inlnternet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert.

Mach der Einrichtung gibt Ihnen diese Seite einen Uberblick iber den derzeitigen Status von Lexware myCenter.

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Statusinformation 2

Anzahl der Lizenzen Reisekosten (Lizenzplétze: 5 Moch frei: -1) Fehlzeiten (Lizenzplatze: 5 Noch frei: 1)
Benutzergruppe: Benutzer MyCenter Meine Testfirma Co.
Mutzungsart Dienst: HaufeFzbricHostService V. 202103 Internet: Funktion nicht sktiviert

Zugangslink Internet

< Zuriick Weiter > Schlieften

Anzahl der Lizenzen
Es werden fiir Reisekosten und/oder Fehlzeiten die verfligbaren Lizenzen angezeigt und wie viele
davon noch frei sind.

Benutzergruppe
Es wird die Standard-Benutzergruppe fiir myCenter-Benutzer angezeigt. Sie wird vom Programm
automatisch mit dem jeweiligen Firmennamen generiert.

Nutzungsart
Unter Nutzungsart ist zu sehen, ob der Dienst zur Verfligung steht und in welcher Version.
Es wird zudem angezeigt, ob die Internet-Funktion aktiviert ist.

Zugangslink Internet

Wenn die Verbindung zum Internet eingerichtet und verfligbar ist, wird der entsprechende Link
angezeigt.
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2.2 Seite 2 'Lizenz zuweisen'

Wichtig: Um die Lizenzen zuordnen zu kdnnen miissen Sie als Supervisor angemeldet sein!

Uber die Schaltfliche 'Lizenz zuweisen' kénnen die vorhandenen Lizenzen programmspezifisch den
MyCenter-Benutzern zugeordnet werden.

sl myCenter 2019 = X

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern tiber die \Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fir die Nutzung von MyCenter in lhrem Intranet als auch Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert

Lexware myCenter einrichten

o Lizenzen zuweisen

Lexware myCenter Zuweisung vonlLizenzen (2

Es kdnnen nur Mitarbeiter (ber MyCenter Daten erfaszen. die einem Lizenzplatz zugeordnet wurden. Eine Zuordnung ist fiir jedes
Programm separat moglich. Link zum Erwerb weiterer myCenter-Lizenzen: \Weitere myCenter-Lizenzen erwerben

Reisekosten o ‘weitere Lizenzen zuweisen

Keine Lizenzen zugewiesen

Fehlzeiten o ‘weitere Lizenzen zuweisen

Keine Lizenzen zugewiesen

< Zuriick Schlielen

Wenn mindestens eine Lizenz zugeordnet ist, wird hinter dem jeweiligen lizenzierten Produkt ein
griner Haken gesetzt.

o myCenter 2019 = X

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern (iber die \Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekasten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig. g .
Die Einrichtung fir die Mutzung von MyCenter in Ihrem Intranet als auch Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert.

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Zuweisung vonLizenzen 2

Es kénnen nur Mitarbeiter iber MyCenter Daten erfassen, die einem Lizenzplatz zugeordnet wurden. Eine Zuordnung ist fir jedes
Programm separat méglich. Link zum Erwerb weiterer myCenter-Lizenzen: \Weitere myCenter-Lizenzen erwerben

Reisekosten Weitere Lizenzen zuweisen

Lizenzen sind zugewiesen

Fehlzeiten ' | \weitere Lizenzen i |

Lizenzen sind zugewiesen

< Zuriick Weiter > Schliefien
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2.3 Seite 3 'myCenter Benutzer'

Wichtig: Um die Benutzer anlegen zu kénnen missen Sie als Supervisor angemeldet sein!

Uber die Schaltfldche 'Benutzer anlegen' startet der Assistent fiir die Benutzeranlage.

o myCenter 2019 = X

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern Gber die ‘Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reizekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig. g i
Diie Einrichtung fir die Nutzung von MyCenter in [hrem Intranet als auch Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert.

Lexware myCenter einrichten

o myCenter Benutzer

Lexware myCenter Benutzerzugang einrichten 2

Als Schutz vor unberechtigtem Zugang sind die \Webseiten (iber Benutzerrechte gesichert.
Um Ihren Mitarbeitern den Zugang zu ermaglichen, klicken Sie aut .Benutzer anlegen™. Die Mitarbeiter werden als Benutzer angelegt. sich

selbst zugeordnet und erhalten ein generiertes Passwort. Den neuen Benutzern kann eine E-Mail mit den Zugangsdaten zugesendet
wierden

My Center Benutzer °

.
E= sind noch keine MyCenter Benutzer angelegt

< Zuruck Weiter > Schliefen

Hinweise:

e Wenn der Dienst fiir Lexware myCenter nicht gestartet oder installiert ist, kann die Funktion
‘Benutzer anlegen' nicht aufgerufen werden.

e Eine entsprechende Hinweismeldung wird angezeigt.

Jeder Benutzer bekommt bei der Einrichtung automatisch ein Kennwort generiert. Dieses Kennwort

muss nach dem ersten Login gemaB der datenschutzrechtlichen Mindestanforderung gedndert
werden.

Wichtig:

e Ein Benutzer fiir Lexware myCenter hat nur das Recht sich selbst in Lexware myCenter
anzumelden.

e Benutzer, denen in der Benutzerverwaltung Rechte zur Bearbeitung mehrerer Mitarbeiter
zugeteilt sind, werden fiir die Anmeldung in Lexware myCenter nicht zugelassen.

Nach Abschluss der Benutzerneuanlage werden die Zugangsdaten fiir Lexware myCenter per E-Mail an
die Mitarbeiter gesendet.

Ebenfalls mit der E-Mail bekommen sie einen Link gesendet, tiber den die Anmeldeseite von Lexware
myCenter direkt gestartet werden kann.
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Hinweis: Die Benutzeranlage kann auch direkt tiber die Schaltflache 'Web-Applikation MyCenter' mit
Klick auf die Funktion 'myCenter Benutzer einrichten' gestartet werden.

o5 myCenter 2019 - X

LEXWARE myCenter 2019

Willkommen bei Lexware myCenter

Ermdglichen Sie ihren Mitarbeitern (ber die \web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reizekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fiir die Mutzung von MyCenter in Ihrem Intranet als auch Internet ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert.

Lexware myCenter einrichten

Lexware myCenter Benutzerzugang einrichten 2
Als Schutz vor unberechtigtem Zugang sind die Webseiten iber Benutzerrechie gesichert.
Um lhren Mitarbeitern den Zugang zu ermoglichen, klicken Sie auf .Benutzer anlegen”. Die Mitarbeiter werden als Benutzer angelegt. sich

selbst zugeordnet und erhalten ein generiertes Pazswort. Den neuen Benutzern kann eine E-Mail mit den Zugangsdaten zugesendet
werden.

MyCenter Benutzer &

Benutzer anlegen

< Zuriick Weiter = Schliefien

2.4 Seite 4 'Verbindungsart'

Auf dieser Seite wird die Verbindung zum Internet eingerichtet und nach erfolgreicher Einrichtung
angezeigt.

65 Lexware myCenter = x

LEXWARE  myCenter

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern Gber die Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig.
Die Einrichtung fiir die Nutzung von MyCenter ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert.

Lexware myCenter einrichten

Verbindung

Lexware myCenter Verbindung iiber Internet 2

Llle Mitarbeiter mit Zugang zu Lexware myCenter konnen Gber das Internet von unterwegs eder von zu Hause auf Lexware myCenter
zugreifen.

Internet: o Funktion nicht aktiviert Verbind e
Internetzugriff aktivieren dber Verbindung einrichten SEADILTO SNIC RO

< Zuriick - Schlieften
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Die Einrichtung fir das Internet wird mit Mausklick auf die Schaltflache 'Verbindung einrichten'
gestartet. Seit Version 2021 erfolgt bei Start des Einrichtungsassistenten folgender Dialog:

Einrichten \rw Lexware myCenter

MyCenter ist noch nicht eingerichtet. Machten Sie die Einrichtung jetzt
starten?

Bei Klick auf 'Ja' startet sofort die automatische Einrichtung der Internetverbindung

Bei Klick auf 'Nein' startet der Einrichtungsassistent. Auf der Seite 'Verbindungsart' wird mit Klick auf
'Verbindung einrichten' der Einrichtungsdialog gestartet. Wenn der Haken in die Checkbox 'MyCenter
fiir Internet aktivieren' gesetzt wird, startet das Onboarding.

Einrichtung der Verbindung zu MyCenter A Einrichtung der Vesbindung ru MyCenter T X
Verbindung skivieren Verbindung skbneren
Bei Aktivierung der Internet Verbindung wird iber das Onboarding auf MS Azure eine Ber Aktivierung der infernet-Verbindung wird uber das Onboarding auf MS Azure ene.
Tenant-ID erzeugt und der 2. ireigeschaltet \nurde eine Internet-Verkindung Tenant-{D erzeugt und der -vm freigeschaltet. Wurde eine Iniermet-Vertn
eingerichtet, wird durch eine Deskiivierung nur der Zugang unterbrochen. Ein eingenchiet, wrd durch esne Deskirvierung nur der Zugeng untesbrochen. Ein
erneutes Aktivieren erzeugt daher keine reve ID bzw. neven Zugangslirk Der Status ermevies kirieren erzeugt daher keme neve ID bew. neven Zugangsimk. Der Status
ward auf der \"fillkommensseite angezeigt L wird auf ger illkommenssarte angezesgl
Y
¢
[ MyCaenter fir Internet aktivieren [EA MyCenter fur Intemet akivieren
Veerbindungstest amfibren Verbindungsiest askiven
\enn Sie die Verbindung lhrer Datenbank mit MyCenter testen mochten kiicken Sie \wlern Sie die Verkinung brer Datenbank: mit MyCenter testen méchisn, kicken Sie
aul Verbindung prufen. Das System gibt eine Meldung mit dem Ergebnis des Tests ;u"ﬁtbvmm prufen. Das System ibt exne Meldung mat dem Ergebrus des Tesis
2urick u
Verbindung priden Verkindung prifen
Aktion; Verbindung zum Leanhost priden
Ergebnis: Leanhost ok, Der Leanhost Dienst laut Aition: Lese Se Zugangsdaten
Ergebeis: Es snd noch kene Zugangsdaten vorhanden
Adion; Vedbindung tu Micosoft Azure prifen e B Zetr
| Azuse Vesindung: Sie haben die Vetindung 2um Itemet noch nicht sktivien begrme
Ergebres. MyCerter st m intemet nioch nicht emeichbar cmem begrme smmzcouw Veindung
orboardng beendet: Sche 1. COM
orboaning beendet: Schit 200M
orboardng begrre Vebndungsauinahme Schritt 3COM emgehends Vedrding
orboardng beendet Scher 3COM
Onboardng beendst
Protokoll leachen Protokoll speichern Prosckoll loschen Protokoll speichem
Hife Schiiefien Hille

Nach erfolgreicher Einrichtung (Onboarding beendet) wird der Internetlink fiir die Anmeldeseite der
Benutzer generiert.

85 Lexware myCenter

LEXWARE myCenter

Willkommen bei Lexware myCenter

Ermaglichen Sie ihren Mitarbeitern uber die \Web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre Arbeitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig
Die Einrichtung fiir die Nutzung von %ent&r ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert.

Lexware myCenter einrichten

o Verbindung

Alle Mitarbeiter mit Zugang zu Lexware myCenter konnen dber das Internet von unterwegs oder von zu Hause auf Lexware myCenter
zugreifen

Lexware myCenter Verbindung Gber Internet 2

Internet: €2 Funktion ist aktiv

Werbindi inricht:
https //myrcenter lexware. de/?service ip=servicebus 58b47bdS-0624-4f31-87d2-542f21005f3a-1

< Zuriick Weiter = Schlieen
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2.5 Seite 5 'Mitarbeiter einladen’

Uber die Schaltflachen 'E-Mail erstellen' kénnen Sie den Zugangslink an die Mitarbeiter versenden.
Dazu ist es erforderlich, dass die Mitarbeiter in den Stammdaten eine dienstliche E-Mail-Adresse
hinterlegt bekommen haben.

a5 Lexware myCenter - X

LEXWARE myCenter

Willkommen bei Lexware myCenter

Erméglichen Sie ihren Mitarbeitern iber die \web-Applikation Lexware myCenter per Browser ihre Reisekosten, ihre weitszeiten
bzw. Krank- und Urlaubsmeldungen sowie andere Fehlzeiten zu erfassen. Eine Installation ist nicht notwendig
Die Einrichtung fur die Nutzung von MyCenter ist in wenigen Schritten erledigt und weitgehend automatisiert.

Lexware myCenter einrichten

e Mitarbeiter einladen

Einladungen zu Lexware myCenter versenden 2

‘wird der Rechner eder der Server ausgetauscht auf dem das Proegramm installiert
ist andert sich auch der jeweili ; link (URL der \Webseite). Sie kénnen hier X , d
bequem den neuen Internet-Zugangslink, ohne personliche Anmeldedaten, an die auszuwahlenden Mitarbeiter versenden.

hitps://mycenter lexware.de/?service_ip=servicebus:58b47bdS-0624-4f31-87d2-542f5109af3a-1

E-Mail erstellen

Weiter = Schlielten

Mit dem zugesendeten Link kdnnen die Benutzer sich von (berall und jederzeit an Lexware myCenter
anmelden.

LEXWARE
myCenter

Willkommen
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