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PERSONALWESEN: MITARBEITER SELF SERVICE

Modul Digitale Personalakte

Digitale Personalakte - Mehr Zeit fiir die eigentliche Personalarbeit

Im Laufe einer Beschéftigung eines Mitarbeiters sammelt sich eine Vielzahl von
verschiedenen Unterlagen fir jeden Mitarbeiter an. Die meisten Dokumente in

der Mehrheit der Unternehmen nach wie vor in Papierform: angefangen bei den
Bewerbungsunterlagen bis hin zu Vertréigen und Zeugnissen. Unzéhlige Dokumente
missen von der Personalabteilung in Personalakten abgelegt und bei Bedarf mih-
sam wieder herausgesucht werden.

Dabei geht es viel einfacher: Mit dem Modul Digitale Personalakte der Varial Soft-
ware werden alle Dokumente digitalisiert und revisionssicher abgelegt und kénnen
ortsunabhdngig schnell und einfach eingesehen werden. Dafir sorgt die zusétzliche
Anbindung an ein Dokumentenmanagementsystem. Und das macht die Arbeit nicht
nur schneller, sondern auch sicherer, weil die Dokumente nicht mehr fir Guf3ere Ein-
flusse, wie z.B. Wasser, Brand oder Diebstahl in einem Moment der Abwesenheit,

anféllig sind.

Individualitiit bei der Gestaltung

Jedes Unternehmen hat eigene Vorstellungen, was den Aufbau und die Gestaltung
von Personalakten angeht. Genau hier setzen wir mit unseren Analysecodes an:

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie beliebig viele Dokumentenarten anlegen und
dadurch die Struktur fir lhre Personalakten individuell bestimmen. Zusétzlich kénnen
Sie an dieser Stelle festlegen, ob bestimmte Angaben obligatorisch oder optional

sein sollen.

Genaugenommen werden iber die Analysecodes die Belegarten und deren Auspra-
gungen fir die Digitale Personalakte beschrieben und somit fir das Speichern von
Belegen und die spétere Online-Recherche von Dokumenten bereitgestellt. Hieriiber

bestimmen Sie also lhren firmenspezifischen Aufbau Ihrer Digitalen Personalakte.

Varial

Varial-Software

Die Varial-Software umfasst eine
Reihe moderner Software-Kompo-
nenten, die die Bereiche Finanz-
wesen, Controlling und Personal-
wirtschaft abdecken. Die Lésungen
kénnen in Unternehmen jeder Gro-
f3e eingesetzt werden, vom Klein-
betrieb iber den Mittelstand bis hin
zu &ffentlichen Verwaltungen und
international operierenden Grof3-
unternehmen. Varial setzt auf die
Integration von Softwareprodukten
in unterschiedliche Branchenls-
sungen im Sinne von Best-of-Breed-
Lésungen. Die Varial-Software ist
datenbankunabhéingig, plattform-
neutral und branchenunabhéngig.

Das Unternehmen

Die Marke Varial wurde 1991
gegriindet und gehért heute zur
internationalen Infor-Gruppe. Infor
unterstiitzt 70.000 Kunden in mehr
als 200 Léindern und Regionen,
ihre Prozesse zu verbessern, weiter
zu wachsen und sich schnell an
verdnderte Geschéftsanforderungen
anzupassen. Die Softwareanwen-
dungen von Infor basieren auf
langjahriger Erfahrung und werden
von Experten entwickelt, die die be-
sonderen Herausforderungen lhres
Unternehmens verstehen.

Infor (Deutschlund) GmbH
Kriegerstr. 1 ¢
30161 Hannover

Tel.: +49 511 93689200

info.varial@infor.com
www.varial.de
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Varia

Dokumente hochladen

Die Vorteile auf einen Blick In den Personalakten der Beschéftigten kdnnen sowohl externe Dokumente, wie z. B.
* Die Digitale Personalakte Bewerbungsunterlagen oder der Arbeitsvertrag, als auch interne Dokumente, die im
ermdglicht eine komfortable Personalabrechnungssystem erstellt werden, wie z. B. eine DEUV-Meldebescheini-

Archivierung von Mitarbeiterdo- gung, archiviert werden. Uber einen Button werden die Dokumente einfach hochge-

kumenten. laden und jedes Dokument der gewiinschten Dokumentenart zugefishrt. Dadurch ist
e Die Akte kann nach den indivi- spéiter ein gezielter Abruf von Dokumenten méglich.

duellen Vorstellungen des Unter- Ein weiterer Vorteil dieser Methode: Ein hochgeladenes Dokument veréndert durch

nehmens aufgebaut werden. die Zuordnung zu einer digitalen Personalakte nicht seinen Speicherort. Es entstehen
o Der Einsatz der Digitalen Perso- lediglich Verknipfungen, keine doppelten Ablagen. Dadurch existieren die Dateien

nalakte minimiert Verwaltungs-, immer nur einmal, was das Fehlerrisiko im Falle von Veréinderungen oder spéiterer

Material- und Lagerkosten. Suche minimiert. Zudem werden Speicherressourcen geschont, was ein zusdtzliches

. . Plus in puncto Kosten und Umweltschutz darstellt.
® Der Betrieb erhdlt ganz nebenbei P

einen optimalen Dokumenten-

schutz.

* Das System ermdglicht einen so-

. . . Mitarbeiter - Personliche Angab:
fortigen und ortsunabhéngigen S e

) -&@ F- 1€ € > > [P ot e e o EEVS /0D B S
Datenzugriff.
Pers.r. 111 Emsig, Felix Journalisiert bis: 28.02,2019
obg DIGITALE PERSONALAKTE %
Person | Kontakte Motizen Self Service' (e
Fomiienrame [Emsg | Firma 100
Personalarbeit vereinfachen Vormane_ e -
Geburtsdatum |19.07.1965
Der Aufwand fir die technische e _— Emsig, Felx
Einrichtung ist iberschaubar und i Belegart DEQV-Meldebescheinigungen -]
[EMENsS2UsSa’
. . . . e Belegdatu 12.03.2019
auch die Vorarbeiten, die innerhalb skadem. Tie o MY e
Gesdhlecht |mannlich Datei DATEI AUSWAHLEN
des Abrechnungssystems erfor- Fanbenstand [ichaitmierd 0 butel nerectet s
derlich sind, um die Personalakten porele L -
der Mitarbeiter digital zu fihren, Bricfarece
sind einfach zu erledigen. Einmal Abbildung: Hochladen von Dokumenten in der Digitalen Personalakte
eingefihrt, haben Sie einen elekiro-
nischen Helfer, der lhnen mehr Zeit [ Mitarbetter Perssriiche Angaben
fur die eigentliche Personalarbeit < -6 5 K< > ) i B G DS /70089
IaSSt Pers.Mr. 111 Emsig, Felix Journalisiert bis: 28.02.2019

Person  Kontakte Motizen Self Service'

Familiennat PERSCNALAKTE/EPAPER 2
Vorna
Geburtsdat Sepm——

Muttersprac  patei-Ubersicht (Personalnummer: 111) INFO

Vorsatzw
b Arbeitsvertrag
Namenszus:

e P Arbeitszeugnis

i b Ausbildungsvertrag

Familensta P Ausbildungzeugnis

w
"90‘ s

Bundesverband Service
IT-Mittelstand Qualitat

@ am é
%% i g™ Zukunft

Anre; | B

DEOV_50_111.pdf

Briefanre . P Entgelterhdhung

Anschr b Teilzeitvereinbarung

Abbildung: Anzeige der Dokumente und der Aktenstruktur

Foto: © Yuri Arcurs-shutterstock.com, Screenshots: Infor (Deutschland) GmbH



