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Lexware

Support Center (/support/) > FAQ (/support/suche/?search%5Bfilters%5D%5B_facet.type%5D=suppo

ri_faq) > Arbeitszeiten aus Lexware myCenter direkt im Arbeitszeitkonto genehmigen

Arbeitszeiten aus Lexware myCenter direkt im
Arbeitszeitkonto genehmigen

Sie kénnen die Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter ohne einen zuséatzlichen myCenter-

Genehmiger direkt in Lexware fehlzeiten prufen und genehmigen.

Wenn lhre Mitarbeiter die Arbeitszeiten uber Lexware myCenter erfasst haben, sind die Ist-Zeiten

fur den jeweiligen Tag im Arbeitszeitkonto grun hinterlegt.
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Solange keine Genehmigung der Arbeitszeiten beantragt wird, kénnen die erfassten Zeiten in
myCenter noch angepasst werden. Erst mit der Beantragung bzw. Genehmigung sind die Eingaben

in Lexware myCenter nicht mehr énderbar.
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Ihre Mitarbeiter konnen einen Antrag zur Genehmigung der Arbeitszeit direkt in myCenter stellen.
Dafur muss im Antrag eine Fuhrungskraft als Genehmigender ausgewdahlt werden. Sie kénnen die

Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter aber auch ohne myCenter-Antrége prufen zu genehmigen.

Vorteil: Wenn kein Antrag in myCenter gestellt werden muss, ist auch kein Genehmiger mit eigenem

myCenter-Account erforderlich.

Sie genehmigen die Arbeitszeiten direkt im Arbeitszeitkonto auf der Seite 'Zeiterfassung'. Eine
Genehmigung ist fur einen einzelnen Tag. eine Kalenderwoche oder einen ganzen Monat
maoglich. Dazu klicken Sie in der Spalte 'Status' auf einen Tag im gewunschten

Genehmigungszeitraum.

Wichtig! Es kénnen keine angefangenen Kalenderwochen innerhalb des aktuell angezeigten Monats
genehmigt werden. Statt dessen stehen nur der angeklickte Tag oder der ganze Monat fur die

Genehmigung zur Auswahl.
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Gleiches gilt, wenn bereits ein Tag oder eine Woche im ausgewdhlten Monat genehmigt worden

sind. Es stehen dann nur noch Tag oder Woche fur den, noch nicht genehmigten, Zeitraum zur : s
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— - e - Wenn eine Genehmigung noch nicht vorgenommen werden soll, kann die Arbeitszeit auch auf den
Status 'beantragt' gesetzt werden. Dazu muss bei der Statusénderung die Checkbox im Dialog
angehakt werden. Mit dieser Vorgehensweise kénnen Sie sicherstellen, dass die erfasste Arbeitszeit

nicht mehr verandert werden kann.
Anhand der Kennzeichnung hinter der Genehmigung ist ersichtlich, ob der Tag. die Kalenderwoche

oder der Monat genehmigt worden sind.

Ein Status kann bei Bedarf fur den ursprunglichen gewdhlten Genehmigungszeitraum angepasst

werden, z.B. von 'genehmigt' auf 'offen’' oder 'abgelehnt".
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Wenn Sie fur einen Zeitraum den Satus z.B. von 'beantragt' auf 'genehmigt' setzen, werden Sie zur Mit der Genehmigung, bzw. Beantragung im Arbeitszeitkonto wird fur den Mitarbeiter automatisch

Sicherheit aufgefordert eine bestimmte Zeichenfolge einzugeben. fur den jeweiligen Antragszeitraum ein Antrag in myCenter angelegt.
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Diese Zeichenfolge entspricht den Tagesdaten des Zeitraums. Der jeweilige Status der Bearbeitung eines solchen Antrags ist fur den Mitarbeiter in seinem

Antrags-Center ersichtlich.
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Wenn der Mitarbeiter einen genehmigten Antrag ¢ffnet, kann er erkennen, dass der Antrag vom

Personalburo genehmigt worden ist.
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