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Lexware

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

ri_fagq) > Neuin Lexware lohn+gehalt pro - mit Lexware myCenter die Arbeitszeiten erfassen

Neu in Lexware lohn+gehalt pro - mit Lexware
myCenter die Arbeitszeiten erfassen

Mit Update Januar 2025 wird in Lexware lohn+gehalt pro die Zeiterfassung zur Verfigung
gestellt. Die Mitarbeiter haben damit die Méglichkeit, ihre Arbeitszeiten fur das
Arbeitszeitkonto mithilfe der Webanwendung Lexware myCenter selbst zu erfassen. Die
eingegebenen Zeiten werden direkt in die Lexware-Datenbank gespeichert und kénnen

jederzeit im Programm gepruft und genehmigt werden.

Wenn Sie Lexware myCenter noch nicht fur die digitale Bereitstellung der Lohndokumente
verwenden, mussen Sie zuerst Lexware myCenter einrichten _(https://www.lexware.de/support/fa
q/fag-beitrag/000028371).

Was ist Lexware myCenter und wie funktioniert es?

Lexware myCenter ist eine Web-Anwendung, die tber eine End-to-End Verschlusselung und
Systemdienste direkt mit der Datenbank lhres Lexware-Programms kommuniziert. lhr Programm
verbindet sich mithilfe des Systemdienstes Lexware ServiceBusConnector mit einer Instanz von
Microsoft Azure. Diese Instanz stellt als Proxy die myCenter-Webseite bereit. Der Systemdienst
Lexware myCenter API regelt dann tber Microsoft Azure (Proxy) den Austausch der Daten
zwischen der Webseite und Ihrer Datenbank.

Wichtig: Es findet keine Ablage der Daten auBerhalb der Programm-Datenbank statt und die Daten

werden ausschlieBlich verschlusselt zwischen Datenbank und Webseite tbertragen.

Hinweise: Lexware myCenter kann nur in Verbindung mit Lexware-Programmen der Pro- und
Premium-Versionen verwendet werden. Lexware lohn+gehalt Standard und Plus verfugen nicht
uber eine entsprechende Benutzerverwaltung. Fur jeden Mitarbeiter, der Lexware myCenter fur die
Zeiterfassung nutzen soll, ist eine kostenpflichtige Lizenz erforderlich. Es sind drei myCenter-
Freilizenzen im Programm enthalten. Weitere Lizenzen kénnen Sie, je nach Bedarf, tber unseren

Lexware-Shop (https://shop.lexware.de/lexware-mycenter-lizenzen-pro)anfordern.
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Die Arbeitszeiterfassung einrichten
Voraussetzungen fiir die Nutzung der Zeiterfassung

Eine Voraussetzung fur die Verwendung der Zeiterfassung in Lexware myCenter ist, dass die Option

‘Zeiterfassung fur Lexware lohn+gehalt aktivieren' angehakt ist.

Hinweis: Wenn Sie ein Programmpaket mit Lexware fehlzeiten einsetzen, wird diese Option

hier nicht angezeigt. Die Zeiterfassung ist dann immer fur die Nutzung aktiviert.

November 2024

Einstellungen fur Lexware myCenter %
Aligemein Zeiterfassung
Arzeigen Die fir di i der Arbeitszeit fur einen itt kann hier erfolgen.

E-Mail-Einstellungen

Pausenautomatik: |Lt. Gesetz (30/45 Min) v

Lohn-Gehalt
Arbeitszeitpeofile
[] Zeiterfassung fur LohnGehalt aktivieren
0 Hilte Speichern  Abbrechen

Ob Mitarbeiter die Zeiterfassung mit myCenter nutzen durfen oder nicht, kénnen Sie zusatzlich
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individuell in den 'myCenter-Berechtigungen' festlegen. Dafur erstellen Sie je eine Gruppe mit und
ohne Berechtigung 'Erfassen Arbeitszeit'. Danach kénnen Sie die Mitarbeiter diesen beiden Gruppen
entsprechend als Gruppenmitglieder zuorden.

November 2024

November 2024

Hinweis: StandardmaBig sind bei Aktivierung der 'myCenter-Berechtigungen' alle Mitarbeiter in der

Gruppe 'Alle Mitarbeiter' zugeordnet. Diese Gruppe enthdlt alle géngigen myCenter-Rechte, unter
anderem auch das Recht, mit myCenter Arbeitszeit zu erfassen. Wenn Sie die Zeiterfassung

individuell berechtigen, mussen Sie deshalb dieser Gruppe das Recht 'Erfassen Arbeitszeit'
entziehen.

Festlegen der Arbeitszeiten als Arbeitszeitprofil

Jeder Mitarbeiter benotigt fur die Vorgabe seiner taglichen Sollarbeitszeit ein Arbeitszeitprofil. Es
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ist bereits automatisch ein Standardprofil mit 5-Tage-Woche und 40 Stunden als Wochenarbeitszeit
vorbelegt. Wir empfehlen die Arbeitszeitprofile der Mitarbeiter vor der ersten Nutzung der
Zeiterfassung auf die tatsachlichen Soll-Arbeitszeiten anzupassen.

Hinweis: Wenn Sie ein Programmpaket mit Lexware fehlzeiten einsetzen, ist die Schaltflache
'Arbeitszeitprofile' in den Optionen nicht vorhanden. In diesem Fall hinterlegen Sie die Einstellungen

zu den Arbeitszeitprofilen in den Mitarbeiterstammdaten unter den Einstellungen fur Lexware
fehlzeiten.

Mitarbei N o s %
Ubersicht Fehizeiten-Arbeitszeit
Ackermann, Andrea v
Mitarbeiter ‘Wochenarbeitszeit guitig
Personliche Angaben I Von I Bis ]202 4 -']
Geburtsdaten
Kommunikation
Bank
Firma
Sonstiges
4 Lohn + Gehalt 5
# Reisekosten
' Fehlzeiten
Urlaubsanspruch Hinwess: Die e kann glich jederzeit
e 0 verandert werden. Legen Sie in diesem Fall zunachst einen neuen
Zusatzurlaub
Vertretung Januar 24 - unbefristet
Arbeitstage pro Woche _'5 0 Arbettsstunden pro Woche 4000
Mo D M Do Fr Sa So
Arbeitstag o a
Arbeitsstunden ’ - : : i : :
proTag 0800 | (0800 | [08.00 | [08.00 | [08:00 | [00.00 | [00.00
Fur Urlaubsabrechnung: (@) Ganze Tage () Halbe Tage berticksichtigen
< >
D ax sncin

Wichtig: Das gilt auch,wenn Sie das Modul Lexware fehlzeiten nicht zur Verwendung aktiviert
haben!

Wenn nur Lexware Lohn+gehalt pro oder ein Programmpaket ohne Lexware fehlzeiten installiert ist,
wird das Arbeitszeitprofil aller Mitarbeiter ausschlieBlich tber die Seite 'Zeiterfassung' im Dialog
'myCenter-Optionen' festgelegt. Starten Sie dazu Uber Menu 'Extras - Lexware myCenter -
myCenter Optionen' den Optionsdialog. Wechseln Sie auf die Seite 'Zeiterfassung' und klicken Sie
auf den Button 'Arbeitszeitprofile".
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Einstellungen fur Lexware myCenter X Arbeitszeitprofile Mitarbeiter X
Aligemein Zeiterfassung
‘E_rfgs.uLnASie he{dle ngdt}sgduxoﬁle fur die BLermzav von myCenter. Fur den Benutzer in myCenter werden damit die
Ao Die Vorbelegung fr die Genehmigung der Arbeitszeit fur einen bestimmten Zeitabschnitt kann hier erfolgen. fur die Tage
Arbeitszeitprofile fur Diener, Bernhard
E-Mail-Einstellungen Ack ; Aaidow o e Proti bt
() Genehmigungszeitraum fir Arbeitszeiten festiegen:  Monat
Iduna, Ingo 0.00 Tage / 00:00 Stunden
» Jan 2024 unbefristet 4,50 Tage / 36:00 Stunden
Lohn+Gehalt Pausenautomatik: |Lt. Gesetz (30/45 Min) v

Zeitaum bearbeiten Neu
(0] Zeiterfassung fir Lohn+Gehalt sktivieren
Zeitraum: ab01.012024
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Vormittag: 2 &8 @8 @8 @ 0O O
Nachmittag: 2 &8 @8 @8 0 O O
Arbeitsstunden proTag: ~ 08:00 08:00 08:00 08:00 04:00 00:0p 00:00
@ rre Speichen  Abbrechen ————— = ———
fur Url g: ] von halben Tagen
Nehmen Sie die gewunschten Einstellungen wie in den nachfolgenden Beispielen vor. o iltle o und Schiiel SchlieBen
Beispiell
Arbeitszeitprofile Mitarbeiter X Beislpiel 3
Erfassen Sie hier die Arbeitszeitprofile fur die Benutzer von myCenter. Fur den Benutzer in myCenter werden damit die
Soll itszeit fur die jeweiligen Tage Arbeitszeitprofile Mitarbeiter X
Erfassen Sie hier die Arbeitszeitprofile fir die Benutzer von myCenter. Fir den Benutzer in myCenter werden damit die
Profi-nformation Pbara bk b b 5
0.00 Tage / 00:00 Stunden Arbeitszeitprofle fir Iduna, Ingo
unbelristet 5 < 0:00 S Ackemann, Andrea von bis Profi-information
Diener. Bemhard
Jan 2000 Dez 2023 0.00 Tage / 00:00 Stunden
unbefristet
Zeitaum bearbeiten Neu
Zeitraum: ab01.012024 Zeitaum bearbeiten Neu
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Arbeitstag: 2 ®8 &8 @8 & 0O O
s Zeitraum: ab01.01.2024
Mo Di Mi Do Fr Sa So
ArbeitsstundenproTag: ~ 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00 00:00 Arbeitstag: 2 =] 2 (m) 2 O 0
fur Urlaubsberech () Beriicksichti von halben Tagen
ArbeitsstundenproTag: ~ 04:00 00:00 04:00 00:00 04:00 00:00 0000
o Hilfe i Speichern und SchlieB Crhliaf fur L g () Beriicksichti wvon halben Tagen
o Hilfe 0 ichern und Schliel SchiieBen
Beispiel 2

Festlegen der Pausenautomatik
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Als weitere Option kénnen Sie Pausenzeiten fur alle Mitarbeiter festlegen. StandardmaBig

voreingestellt ist die Pausenautomatik, die anhand der gesetzlichen Bestimmungen die Pausen

automatisch von der taglichen Arbeitszeit abzieht.

Einstellungen for Lexware myCenter
Aligemein Zeiterfassung

puiics Die Vorbelegung fir die Genehmigung der Arbeitszeit fir einen bestimmien Zeitabscheitt kann hier erfolgen.
E-Mail-Einstellungen

LohneGenalt Pausenautomatk Gesetz 30745 M)}

8 Genehmigungszeitraum fur Arbeitszeiten festiegen: | Monat

2 Sunde
Arbeitszeitprofiy 1 Sunde
{1172 Sunden

(B Zeitertassung fir LobnsGehalt aktivieren

Speichern Abbrechen

Festlegen des Genehmigungszeitraums eines Arbeitszeitantrags

Sie haben die Méglichkeit festzulegen, fur welchen Zeitraum ein Arbeitszeitantrag durch die

myCenter-Benutzer gestellt werden darf.

Einstellungen fur Lexware myCenter

Aligemein Zeiterfassung

Arzeigen Die Vorbelegung fur die - esnen best: Zeitabscheatt kane hier erfolgen.

E-Mail-Einsteliungen

8 Genehmigungszerraum fur Arberszeten festiegen. | L

2 Monat

oche
(Teg
Lohn+Genait Pausensutomasi:  [Lt. Gesetz (30/45 M)
Aebeitszertprole

{8 Zetertsssung fir LobneGebalt sktvieren

Speichern  Abbrechen

Die Arbeitszeiten erfassen

Die Erfassung der Arbeitszeiten durch die Mitarbeiter mithilfe von Lexware myCenter

27.11.2025,
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Wenn die Mitarbeiter die Arbeitszeiten selbst erfassen, steht dafur die Webanwendung Lexware

myCenter zur Verfugung. In der FAQ 'Lexware myCenter einrichten' (https://www.lexware.de/supp
ort/faq/fag-beitrag/000028371) oder tUber die Programmbilfe erfahren Sie, wie Sie die

Webanwendung einrichten und den Mitarbeitern Zugangsdaten erstellen. Wenn lhre Mitarbeiter
lizenziert und als Benutzer angelegt sind, erhalten sie eine E-Mail mit den Zugangsdaten. Uber den

Zugangslink in der E-Mail starten die Benutzer die myCenter-Webseite.
Beim ersten Aufruf mit den initialen Zugangsdaten ist es erforderlich, ein individuelles Passwort zu
erstellen. Danach kénnen sich die Mitarbeiter anmelden, die Seite 'Zeiterfassung' 6ffnen und ihre

Arbeitszeiten eintragen.

Die Arbeitszeiten kénnen mit Mausklick auf die Schaltfléche 'Stempeln' erfasst werden. Dabei

werden automatisch neue Eingabefelder generiert.

Eine weitere Moglichkeit ist die direkte Eingabe der Zeiten in die Eingabefelder des Zeitpaares. Mit

Mausklick auf '+Stempelpaar' konnen beliebig viele weitere Eingabefelder hinzugefugt werden.

Wichtig: bei manueller Eingabe in die Zeitfelder muss die Eingabe anschlieBend gespeichert

werden.

Lexware myCenter

ZENTRALE

Zeiterfassung

< Woche vom esember 2024 >

Sa. 21, So. 22

00 0000/ 0000
offen
Montag, 16. Dezember 2024 Dienstag, 17. Dezember 2024
© Gesetzliche Mindestpausen werden automatisch abgezogen
>
0 3 os25 0000

Die Erfassung der Arbeitszeiten direkt im Programm

Daruber hinaus kénnen die Arbeitszeiten auch direkt im Programm durch eine dazu beauftrage und
berechtigte Person erfasst bzw. bearbeitet werden. Uber Menu 'Extras - Lexware myCenter -

myCenter Arbeitszeiterfassung' wird die Eingabemaske fur die Arbeitszeiten gestartet.
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Mit Mausklick auf das Plus-Symbol am jeweiligen Kalendertag fugen Sie ein Zeitpaar hinzu.
Die erfassten Arbeitszeiten prifen und genehmigen

Novermber 2024 sy Prifen und korrigieren der erfassten Arbeitszeiten

Sie konnen die Arbeitszeiten jederzeit tber das Menu 'Extras - Lexware myCenter - myCenter

Arbeitszeiten' aufrufen und die Eingabe prufen. Sie kénnen die Zeiten bei Bedarf anpassen und

nach der Uberprufung auch genehmigen.

HHGB00H80868A8EAM0

slollollofloflolelolflolloflollofolollollofollole]o

immEs
£

Jedes Zeitpaar ist zunéchst mit 00:00 bis 24:00 vorbelegt. Diese Vorgabe dient aber nur als

grafischer Platzhalter. Fullen Sie die Zeitpaare eines Kalendertages vollstandig aus. Klicken Sie am

Ende in die Spalte 'Ist-Zeit' damit die Eingaben fur den Tag gespeichert werden.

Wenn die Mitarbeiter ihre Arbeitszeiten in myCenter erfasst haben, ist das Feld 'Ist-Zeiten' am

jeweilgen Kalendertag grun hinterlegt.

Anderungen oder dirkte Eingaben im Lexware-Programm werden gelb hinterlegt. Somit kénnen Sie
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nachvollziehen, ob und wie die Zeiten erfasst worden sind.

Stnden | Zekerasnng | AZ Manse | AZ:Wochen [ Stchtag |

3 abeitszeteassung - o x
Sezuguesivoum 2024 -] [Dezember | O e

Ackermann, Andres. Datum  Wochentag IstZeiten Soll-Zeiten Stunden +/- st Zet Kalenderwache Art

Iauna,Ingo. 02122024 | Mo
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03122004 | D

1
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05122024 | Do
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06122024 | Fe
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10122024

12122024
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112204 | Mi
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HEHE

13122024

zjss 335 § nggzagzg
5[5/s 5]z
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Auf der Seite 'Zeiterfassung' kénnen Sie die einzelnen gebuchten Zeitpaare sehen und bei Bedarf

korrigieren.

Genehmigen der erfassten Arbeitszeiten im Programm

Wenn die Mitarbeiter ihre Arbeitszeiten erfasst haben kénnen Sie einen Antrag auf Genehmigung
der Arbeitszeiten stellen. Liegt ein Arbeitszeitantrag vor, erkennen Sie das am Vermerk 'Beantragt'
in der Spalte Status. Zur Genehmigung klicken Sie in die Spalte 'Status'. Sie konnen wdahlen, ob Sie
den angeklickten Kalendertag, die dazugehsérige Woche oder den ganzen Monat genehmigen

wollen.
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Hinweis: Die Genehmigung aus dem Programm heraus benétigt vorab keinen Antrag durch den
Mitarbeiter. Sie kénnen auch den Status 'Offen’ direkt genehmigen. Wenn Sie die Arbeitszeit im
Programm ohne einen Antrag durch den Mitarbeiter genehmigen, wird als Nachweis fur den
Mitarbeiter automatisch in Lexware myCenter ein erledigter Arbeitszeitantrag erzeugt und im

Antrags-Center abgelegt.

Eine Genehmigung kann auf dem gleichen Weg auch wieder zurtickgenommen werden.
Genehmigen der erfassten Arbeitszeit durch Genehmiger/Vorgesetzte in myCenter

Eine weiteres Antragsverfahren ist die Genehmigung der Arbeitszeiten durch einen berechtigten
Vorgesetzten direkt in Lexware myCenter. Dazu mussen die unterstellten Mitarbeiter zwingend in

myCenter einen Arbeitszeitantrag an die Fuhrungskraft stellen.

Je nach Vorgabe des Unternehmens, kénnen die Arbeitszeiten auch dort fur einen einzelnen

Kalendertag, eine ganze Kalenderwoche oder einen Monat zur Genehmigung beantragt werden.
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Wichtig: Die erfassten Zeiten des beantragten Zeitraums kénnen vom Mitarbeiter nicht mehr

verandert werden.
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Genehmiger fr diesen Antrag festlegen

Diener, Bernhard
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myCenter

Zeiterfassung

Montag, 9. Dezember 2024

https://www.lexware.de/support/faq/fag-beitra...

Status ‘offen’ oder sbgelehnt’ konnen bearbeitet werden

O Far diesen Tag liegt ein Genehmigungsantrag vor. Nur Eintrage mit dem

< Wochevom 09, Dezember 2024
0. 10. M. 11 Do 12

0807 /0800 0805/0800 0806/ 0800

beantragt beantragt beantragt

- ......

Fr.13. Sa. 14 So. 15
07:49/0800 0000/0000 0000/ 0000
beantragt beantragt beantragt

Dienstag, 10. Dezember 2024

O Far diesen Tag liegt ein Genehmigungsantrag vor. Nur Eintrage mit dem
den

Status ‘offen’ oder ‘sbgeleht

kennen bearbeitet wer

048 0323 e

Die Fuhrungskraft bekommt alle Antrage in ihrem myCenter-Account im Bereich 'Fuhrungskrafte!

unter 'Mitarbeiter-Antrage' angezeigt.

Lexware

myCenter

Mitarbeiter-Antrage

© Arbeitszeit Antrag von Ackermann, Andrea
09.122024 - 15.122024

¢ 200 - @

beantragt

Sie kann jeden einzelnen Antrag 6ffnen, die Zeiten prufen und anschlieBend genehmigen.
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Lexware

myCenter

ZENTRALE
B Stanseite 09122028
D Antrags-Center

jetam 15,

|GSKRAFTE

g
) Mo. 09122024
© polumente
DL 10.12204
Mi. 111220

Do. 12122024

mit Lexware

Arbeitszeit-Antrag von Ackermann. Andrea

15122024

Zeiterfassung fiir die Woche 09.12.2024
Ges

122024 an Diener, Bernhard

Ist Zeiten
07331216
13041636
o731 1215
13031626
o729- 1232
1313 - 1615
o726

1305

Fr. 13122008 bbbt
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Berichte zu den erfassten Arbeitszeiten

Fur die Personalsachbearbeiter gibt es in Lexware lohn+gehalt pro derzeit noch keine Berichte als

Auswertungen und Nachweise der erfassten Arbeitszeiten. Diese Berichte werden im Fruhjahr 2025

mit einem der kommenden Updates bereitgestellt.

Die Mitarbeiter selbst kénnen jetzt bereits in Lexware myCenter eine Ubersicht der erfassten

Arbeitszeit ausdrucken. Es stehen vier Zeitréume zur Auswahl. Tag, Woche und Monat beziehen sich

dabei immer auf den aktuell ausgewdhlten Zeitraum.
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Der gewdhlte Zeitraum wird als Druckvorschau angezeigt und mit Mausklick auf 'Drucken’ wird der

Druckvorgang gestartet.
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