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Elektronische Personal-Akte

Zusatzmodul zur Lohnbuchhaltung
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Der Personalsachbearbeiter muss neben seiner Hauptarbeit, der Efassung und Abrechnung von
Léhnen und Gehéltern, auch noch weitere Aufgaben erfillen. In der Regel kimmert er sich zudem
um die Ablage von Tagelohnzetteln, Erstellung von Verdienstbescheinigungen, Schriftwechsel mit den

Mitarbeitern und die Verwaltung der Personalakte.

In vielen Féllen werden Unterlagen, die den Mitarbeiter
betreffen, wie z.B. die Bewerbung, Arbeitszeugnisse, Ar-
beitsbescheinigungen und Kindigungen in Papierform
aufbewahrt. Da diese Form der Datenhaltung jedoch
problematisch ist, wenn Informationen schnell benétigt
werden, bietet sich die Speicherung derselben in elekt-
ronischer Form an. Alle wichtigen Dokumente lassen sich
heutzutage schnell und einfach einscannen und liegen
anschlieBend digital vor.

In der elektronischen Personalakte werden diese Do-
kumente dem jeweiligen Mitarbeiter zugeordnet und
sind danach jederzeit verfigbar. Dies gilt auch fir alle
Anschreiben, die iber die BauSU-Briefverarbeitung
erstellt wurden.
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Auswahl der Mitarbeiter-Informationen

Die elektronische Personalokte geht jedoch weit Gber die Méglichkeiten eines herkémmlichen
Dokumenten-managementsystems hinaus. Sie stellt dem Personalsachbearbeiter eine ganze Reihe
von mitarbeiterbezogenen Daten zur Einsicht bereit.

Zu diesen Daten gehdren:
» SV-Meldungen

» Lohnsteuerbescheinigungen

» Meldungen an die SOKA-BAU
» Fristen

» Termine

» Fehlzeiten

» Urlaubsantréige

» Archivierte Ausdrucke

Dabei bericksichtigt die Elektronische Per-
sonalakte sowohl die Zugriffsrechte auf die
personenbezogenen Daten, als auch den
Zugriff auf bestimmte Tétigkeitsbereiche
wie Urlaubsverwaltung, Druckarchiv etc.



Gerd Schulte

10 PersMr |Periode | Meldung von |Meldung biz | Entgelt GOA | Text BeitrGr | PersGr Stornc
2686 1600 200404 O1.00.2003 31122003 2717300 50 Jahresmeldung 11110
? sv-MeIdungen 399 1800 200412 01.01.2004 167171.2004 2140200 51  Unterbrechungsmeldung wegen Bezug won bzy 1111 101
Ubersicht aller an die 405 1800 200502 16.032005 0,00 10 Anmeldung wegen Beginn einer Beschaftigung 1111 101
. . 411 1800 200504 01122004 31122004 198,00 54 Meldung eines einmalig gezahlten Arbeitzentgel 11711 101
SOZIG|VerSICherun9 857 1800 200601 16.03.2005 31122005 2041572 50 Jahresmeldung 111 101
geme|o|e’ren Tatbesténde. 705 1800 200501 01.01.2006 000 B1 Anschritendndenung 111101
7901 1800 200701 O1.01.2006 1122006 2674043 50 Jahresmeldung 111 10
12743 1800 200800 01012007 31122007 2996731 50 Jahresmeldung 11110
14929 1800 200805 01.05.2008 000 B0 Mamensinderungsn 11110
14930 1800 200805 01.05.2008 000 Bl Anschiiftendndsrung 111101

» Lohnsteuer-Bescheinigungen
Ubersicht sémtlicher an das Finanzamt Gbermittelten Lohnsteuerbescheinigungen.

Gerd Schulte
FPerzonal-Mr. | Mame Status Erstellt am Gezendet am | Gemeldet am | Tranzfer-Ticket Foorrektur
i/ 1800 Schulte, Gerd t eldung abgegeben 16.01.2008  16.01.2008 17.071.2008 0000000984542200208

Gerd Schulte
D Pershr |Periode |KorPer | KorMr Entgelt Satzart GDA | Text Erstellt am
K A 46 1800 200801 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Uraubsmeldung 10.02. 2006
b3 -

S..o . BAU Meldungen 91 1800 200602 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Uraubsmeldung 10.03.2006
Ubel’bhck Uber CI“e an d|e 181 1800 200803 1] a 000 Udaubsmeldung | 18 Urlaubsmeldung 11.04.2006
. 281 1800 200804 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Uraubsmeldung 10.05.2006
SOZIG”(dsse des BGUgeWerbeS 387 1800 200805 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Uraubsmeldung 12.06.2006
geme|o|e’ren Tatbesténde. 434 1800 200606 0o 000 Ulaubsmeldung 18 Urlaubsmeldung 07.07.2006
EOZ2 1800 200807 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Uraubsmeldung 09.08. 2006

FO05 1800 200808 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Uraubsmeldung 11.09.2006

7H9 1800 200809 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Uraubsmeldung 10.10.2006

871 1800 200810 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Uraubsmeldung 09.11.2006

928 1800 200811 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Urlaubsmeldung 12122006

» Fristen
Verwaltung einmaliger und wiederkehrender Fristen, z. B. Untersuchungen, Prifungen, Lehrgénge etc.
Gerd Schulte
Friztenart Termin am Intervall | Intervalltyp | Machster Termin | Status Termit | Bemerkung
Werksarzt 14.07.2008 T 1 Jahr[e) 14.07.2009 7] anstehend -3 of|
Sicherheitstraining 01.05. 2008 0 [Datum) Liberfallig -->ﬂ

» Termine
Ansicht und Verwaltung von mitarbeiterbezogenen Terminen.
» Fehlzeiten
Ubersicht Gber Fehlzeiten der Mitarbeiter.
» Urlaubsantréige
Ubersicht Gber beantragte / abgelehnte Urlaubstage
(Voraussetzung hierfir ist der Einsatz der BauSU Urlaubsplanung)
» Archivierte Ausdrucke
Ansicht und Nachdruck archivierter Ausdrucke
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