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Personalmanagement

Leistungsbeschreibung Personalinformation

Das Personalinformationssystem ermdglicht Ihnen das vollstandige Management lhrer Perso-
naldaten (Bewerbung, Stellenplan, Mitarbeiterdaten, Personalentwicklung, Seminarverwal-
tung). Die Software ist komplett mit Infor BaanlV Tools erstellt und in das Infor BaanlV System

integriert.

Durch den modularen Aufbau bleibt es Ihrer Entscheidung Uberlassen, wann Sie welchen
Teilbereich lhres Personalwesens im Personalinformationssystem verwalten mdchten. Sie
kénnen jedes einzelne Modul jederzeit mit anderen Modulen verknlpfen und so Uber einen

von lhnen definierten Zeitraum zu einem vollstdndigen System ausbauen.

Alle Module arbeiten mit dem Verfahren der Wiedervorlage. Auf diese Weise behalten Sie lhre
Termine im Griff. Und wenn Sie zeitlich zu eng eingebunden sind, so besteht die Méglichkeit,

Aufgaben an Mitarbeiter weiterzuleiten.

Module

Personalinformation

22 pibas0101mO00 ; Mitarbeiter verwalten [300] (= E3]
Datsl Bearbsiten Optionen  Sortierung  Extras  Zusatzoptionen  Help
Eal L] T A B R T e i [
1] UBSEER | PewiniicheDaten|  Fimsndsten | Geburssrgsben | Bankveindung | SonstigsDsten | Frsten | Freis Felder| Freie Felderll | Lokn & Gehat |
Mar  Nachname Vorname Suchbegrf Organisationssinhet Funklion Inakt Inakliv Eindtius
Kostenstellen
[ 10001 [achterwenr  August [scHTERVEER, AU Werkstatt Abteilungsleiter In i| e
[ 10043 [arefela  Monika [pRTFELD, MONIR Raumgestaltung EDV-Kaufnant/-frau i TreiGen
[ 1oo0a  [peck Heidi [FECK, EEIDI  Hobbybereich Assistent o
[ 10005 |iersam  Rafasl FISRSACK, FATA Gardinen e ter s Dokument/Bict
[ zoo06  [porghalt  Rewvin [FURGHALT, KEVI Profibereich Burckratt I
[ 10008 [Feierabend  Robert [FETERABENDE, R Werkzeug Industrieksufwam/-fr [
[ 1004z [Fritebaum  Herbert [FRITZBAIN, EER Holz Birckraft r
[ o008 [illwam  Reinhaxd [AILLIMANN, FEIN Einzelhandel Geschattofihrer o
[ zo053  [Hobeluann  Welfgang [HOBELMAIm, WOL  Sanicar Biirokaufmant/-Frau i
[ lo0aa  [Holtendorf  Fabian [HOLTEWDORF, Fa Elektro Burckratt &
o s e o, e R T =
[ 1o0as  [Rleusing  Sabine [KLaUSTNG, 5ABI Eisenvaren Augendienstnitarbeite [
[ zooos  [ailster  Vera [MILSTER, VERA ISk {Interrnet-Servic Buzckraft I =l
Dateianfang zoom

Die Personalinformation dient zur Verwaltung persénlicher und firmenrelevanter Informationen

der Mitarbeiter. Dazu gehdren:

- Ehepartner/Familie/Kinder
- Ausbildung/Berufsbildung/Kenntnisse/Auslandsaufenthalte

DERSA
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Personalmanagement

Sie sind jederzeit darUber informiert, wann welcher Mitarbeiter in welcher Abteilung lhres Un-
ternehmens eingesetzt wird, sowohl in der Vergangenheit als auch zukinftig. Das System er-

Beruflicher Werdegang

innerbetriebliche Entwicklung
Tarifinformationen

Personalkostenubersicht
Funktionen/Vereinbarungen/Klauseln
Untersuchungen/Prifungen mit Wiedervorlage
Gesprachsnotizen/Arbeitsrecht

Inventar- und Arbeitsmittelverwaltung, PKW, Kreditkarten

Abwesenheiten/Urlaub (auch graphische Bearbeitung)
Schulungen/Personalentwicklung/Ausbildungspléane

Mitarbeiterbewertung
Dokumentenverwaltung/Personalakte

innert Sie an relevante Termine wie Jubilden oder Firmenaustritte.

Aus einem vorhandenen Lohnabrechnungsprogramm kénnen die abgerechneten Betrage G-
bernommen und in Auswertungen einbezogen werden.

Auf Wunsch konnen die Daten im BaanlV automatisch aktualisiert werden.

Ansicht Mitarbeiterstamm

Datei  Bearbeiten

2= pibas0101m00D : Mitarbeiter verwalten [300]

Optionen Sorbierung  Extras Zusatzoptionen Help

ald|g| o |&]m|R] 1] ] v |m] ]| T2

Ubersicht

Mitarbeiter

Machname
Worname

Strafe/Haus Nr.

Land
Poslsitzahl
‘wahnert
Frivattelefon
Fa privat
EMailprivat
Warsatzwort
Namenszusitze
Titel

Letate Anderung
07.12.2008

|Persinlicha Baisr | Fimendsten | Gebunsagsben | Benkvemindung | SorstigsDsten | Fisten | Freis Felder|

1000z Inaktiv r

frundore
frarl-Heinz

funteburger str. 133
004 peutschland
43401 ¥ weitere Adressen i
fpanne
[p5491 /541 Mobil
fruundor£@t-online. de
[ »
[ »

——

180956 Reinhard Hillmann

FisieFelderl | LohnGehat |

Inaktiv Ein/éus
E-Mail

Dokument/Brief

== KarLHeinz Mundorf. [ |[O1][

Ubersicht (iber den Lebenslauf des Mitarbeiters

DERSA
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- piinf0520s000 ; Ausbildung/Kenntnisse/Werdegang [300]

Datei  Bearbeiten Cptionen  Sortistung  Extras  Zusatzoptionen  Help
a|d|@| =& ]m| %] e k] o] i ] T w2
_|_| i c l Kenntnisse ]Zusatzinformation] Werdegang ] Pers. Ereignizse ]Auslandsaufenthalt]
b itarbeiter 10002 Karl-Heinz Mundorf
Schulbildung
Ahschhub MHote
Realschule 01.08.1958 Z.00
0,00 ™
Schulbildung
Berufshbildung
Abschiuf MHote
Bankkaufmarm/-frau 0l.05.1992 2,80
o,o0 ™
Bernufsbildung
Hochzchulbildung
Abechhuf Hote
0,00
o,o0 I

Haochschulbild,

Ubersicht tiber die Abwesenheit der Mitarbeiter bezogen auf eine Organisationseinheit

23 Fehlzeiteniibersicht E@EJ

Programm  Optionen

[ -+ Schiisfien

039 September - jll

fz000 | |Finzeihands! -

12 3 4 5 B 7 8 3 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 2B 24 25 2 & 2 23 W0 3 GenUlab  Festulab

10001 Achteiwehr, August == 2800 150
10004 Beck, Heidi 0o 2800
10003 Biersack, Fafael 0o 2800
20006 Barghalt, Flarian 0.00 22,00
10008 Feisrabend, Robert 1 0o 2800
10009 Hillnann, Rsinhard ali] al]
10016 Klausing, Sabine 0.0 2800
20008 Mister, Yera 1000 1200
10002 Mundot, Kar-Heinz ali] 800
10010 Schelhas, Lwe 00 0.0
20003 Siebrecht, Amminius ﬁ 500 2300
1018 Stk hstin 3 ‘ ‘ | ‘ ‘ | om 000

Die Bearbeitung der Abwesenheiten ist tGber diese Maske mdglich. Zusatzlich gibt es eine Jah-
resubersicht pro Mitarbeiter und eine Ubersicht Gber Abwesenheiten und Reisen.

Gezielter Ausdruck der Mitarbeiterdaten

DERSA
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— pibas0401m100 : Mitarbeiterinformation drucken [300]

Datei  Bearbeiten & Opkionen o Extras Zusatzoptionen Help
ala|s| = ||| @] M| e ] T x|
Perzonalgrunddaten v Beruficher Werdegang |7 Inventarliste v
Ehepartner v Intemer Werdegang i~ Kreditkarten v Weiter
Finder v Bes. Yereinbarungen v PEw Nutzung v Abbrechen
Schulbildung v Unters. /Priifungen i~ Arbeitszeiten i~ Y —
’ > . . m ; m
Berufzhildung v Gesprachsnatizen v Abwesenheit v Mark. aufheben
Hochschulbildung v Perstnliche Ereignizse v Urlaub v
Sprachkennthizse v Seminare/S chulungen v Stellenbesetzung v
Kennthizse v T arifinformatian W
Zuszatzinformationen v Beziige v
Betriehl. Zusatziunk, v Mitarbeiterbeurteilung v
Drucken  Bemerkungen r
Enum

Seriendruck

Durch die Anbindung eines externen Textverarbeitungsprogramms (z.B. MS-Word) ist die Er-
stellung von Serienbriefen aus dem System mdglich. Diese Funktionalitéat wird flr die Erstel-
lung der Korrespondenz in der Bewerberverwaltung (Eingangsbestatigungen, Absagen u.a.)
verwendet, kann aber auch der Erstellung von Mitarbeiterzeugnissen oder Bescheinigungen
dienen.

Termintberwachung

= piinf1520m100 : Fillige Termine [300]
Datei Bearbeiten Gruppe Optionen  Sortisrung  Extras  Zusatzoptionen  Help
g|a|@| o | %= ] ) » ] e ] T x|
Teminark ELG Allgeneine Gesundheitsuntersuchung
Ma.-Mr. MName Zuletat MNachster Bestdtigt Abgeschl Folgetermin  Ansprechpartner
10002  Karl-Heinz Mundorf 01.08.2005 01.08.2007 r [ -]
10003 Rafael Biersack 30,06, 2005 r [ [
10004 Heidi Beck 01.06.2006 01.06.2003 r [ Pr. Meier
10008 Robert Feiersbend 30.06. 2003 r [ [
10009 Reinhard Hillmawnm 09.11.2004 01.11.2006 ) | | p}r. Holiday
10010  Uwe Schellhas 30.06. 2005 r [ [ [
10016  Sabine Klausing 30.06. 2005 r [ [
10018  Martin Strohe 30.06. 2005 r [ [
10042z  Herbert Fritzhaum 30.06. 2005 r [ [
10043  Monika Artfeld 30.06. 2005 r [ [
10044  Fabian Holtendorf 09.11.2005 r [ [ C
=
Z00m

Falls fir Mitarbeiter immer wiederkehrende Termine eingestellt sind, kdnnen diese in einer
Ubersichtsmaske abgefragt und verwaltet werden. So kann kein Termin verloren gehen und
Sie haben immer eine Dokumentation flr ein eventuelles Audit.

Elektronische Akte

DERSA
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— pibasakten : Mitarbeiterdokumente [Anwender...

Datei  Suchen  Sortieren  Bearbeiten
a| &&=
Gl ugust Achienveh
—— 1 Abmahnungzzchreiben
ﬂgemeine titarbeiterbriefe
4,1 MHeus Projekte [10.12.2008)

* Diokumente zu Perzonalgesprachen
Gehaltzverhandlung [03.03. 2004 - 11:30]
W Gehaltzerhohung [04.02 2009]

—1 Seminarunterlagen

1 Matizen zu UntersuchungenPrifungen

£ >
Prrar[1 0007 [0 Company: 300 | Personalinforme | Date: 04,02, 20C

Far Mitarbeiter, Bewerber, Seminare und Stellen kénnen Akten definiert werden, in denen be-
liebige Dokumente abgelegt werden.

DERSA
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Personalmanagement

Berechtigungssteuerung

Es bleibt Ihren Vorgaben Uberlassen ob und in welchem Umfang Sie die mitgelieferte Berech-
tigungssteuerung zum Schutz lhrer Personaldaten einsetzen. Neben den in Infor BaanlV
standardmaBig vorhandenen Schutzmechanismen kénnen Sie den Zugriff auf die Mitarbeiter
Uber Organisationseinheiten oder Kostenstellen steuern. So ist es méglich, dass Abteilungslei-
ter nur die Mitarbeiter sehen oder bearbeiten kdnnen, die ihrer Abteilung zugeordnet sind.
Sollte das Personalinformationssystem von einem Kreis gleichberechtigter Sachbearbeiter ge-
nutzt werden, so kdnnen Sie diesen Kontrollmechanismus selbstverstéandlich auch komplett
abschalten.

— pibas 21 80m000 : Berechtigung pro User [300]
Datei EBearbeiten Gruppe  Cptionen Extras Zusatzoptionen Help
a|d|2| o |&|w |5 a1 o] e« rp] T x|
Loginname reinhard Reinhard Hillmann
Hauptabteilung 3000 Einzelhandel
Org.-Ebene 1 Unternehmenseinheit Rilickwarts
Zum Anfang
Unterabteilung Bezeichnung Berechtigung
3010 Eisernmmaren lﬁut Lesen = ﬂ
3060 Farben Lesen/indern -
5080 Easteln follzugrite -]
3140 Werkzeuy ﬁollzugriff j
3170 EBilderrahmen lﬁur Lesen =
3180 Holz Lesensindern -
3200 Sanitéar II_(eine =
5210 Elektro Reine M
li r j
andern

Informations
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Personalmanagement

Bewerberverwaltung

Mit diesem Modul bearbeiten Sie alle Angelegenheiten rund um die Neueinstellung eines Mit-
arbeiters, von der Erstellung eines Ausschreibungstextes Uber die Verwaltung der Medien in
denen Sie lhre Anzeigen schalten bis hin zur automatischen Selektion eines Spitzenbewer-
bers. Ihren Wunschkandidaten kénnen Sie dann per Knopfdruck in das Modul Personalinfor-
mation Ubernehmen. Durch die Integration werden alle relevanten Daten Uberprift. Dabei
kénnen Sie die Bewerberdaten tber vorab definierte Ablaufe und Serienbrieffunktionen schnell
und unkompliziert bearbeiten.

Bewerbungsaktionen
s pibew0150m000 : Bewerbungsaktionen [300] g@@
Datei Bearbeiten & COptionen  Sortierung  Extras  Zusatzoptionen  Help
ala|3| o|&|m|R| k] ]y |n] ] T|r2|
: i I Detail ] Internet ]
Aktion Beschreilbung Profil Aktionzdatum  abgeschl. Anforderungen
ok flow
FAZUDDDDDZ Auzzubildene fir das Ja Mitarbeiter Auszubildene  01.11.2003 r j Medien
FAZUDDDDDS Test Mitarbeiter Auszubildene 01.10.2008 r S erienbriefe
EDVDDDDDZ EDV Leiter ankum HMitarbeiter EDW 21.06. 2004 I T eming
EDVDDDDD4 Ma EDV Lohne Mitarheiter EDV 15.02. 2005 r Inaktive Ak
naktive Anddus
EDVDUDUDS Beispielaktion Mitarheiter EDV Ll5.12.2008 r J
EDVDDDDDE ED¥ Leiter Ratingen HMitarbeiter EDW 19.05.2005 ™
EDVDDDDD? EDV-Leiter Ankum Mitarheiter EDV 24.08.2005 r
INTOO00001 Initiativhewerbung HMitarbeiter Aushilfe 15.0Z.2005 I
INTOO0002 Initiativbewerbung 20.12.2003 r J
Z00I

In der Bewerbungsaktion wird die Steuerung einer Bewerbung eingestellt. Hier kbnnen Sie An-
forderungen fir den Bewerber, einen Ablauf der Bewerbungsaktion, Medien fur die Verdoffentli-
chung und Serienbriefdokumente definieren. Da diese Definitionen bei unterschiedlichen Be-
werbungsaktionen oftmals gleich sind, kénnen Sie die einmal gemachten Vorgaben in unter-
schiedliche Aktionen tbernehmen.

Wie in der Mitarbeiterverwaltung kénnen Sie in der Bewerberverwaltung die Stammdaten
eines Bewerbers erfassen, eine elektronische Akte anlegen und den Status seiner Bewerbung
abfragen und verandern. Auf Basis des Namens und des Geburtsdatums kdénnen Sie
Mehrfachbewerbungen erkennen.

Anhand der Anforderungen sind eine Bewertung und eine Auswahl der Bewerber mdglich. Alle
Bewertungsparameter sind dabei vollkommen wabhlfrei zu definieren und kénnen fir jede Akti-
on unterschiedlich sein.

DERSA
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- pibew1110s000 : Anforderungen pro Bewerbung [300]

Datei  Bearbeiten Gruppe  Optionen Extras Zusatzoptionen Help
ala|z| o |&|@=| %] @] O[] e« | T[]
Bewerbernummer M Patricia Luhr Gesamtpunkte
Aktion M Beispielaktion
Falge ’_l
Erfuillungsgrad
Anforderung  Beschreibung Gewichtung Woll Eif. bed. Micht Erfiillungsgrad Punkte
’—13 Entwicklung Websites sehr wichtig ) | Vv | | r erfillt a0 i‘
’—14 HTML, Jawa-Script weniger wichtig )] M | r erfillt an
’—18 Datenbankkenntisse unwverzichthar W ) | I I~ voll erfilllt 100
’—20 Fithrerschein weniger wichtig v ) | | r woll erfillt an
’—21 Auslandserfahrung ware schin ) | Vv | | r erfillt 20
[ 3z Kontaktfreudigkeit wichtig r ~ r r erfillt 60
’—34 Berufserfahrung wichtig ) | | " r bedingt erfillt &0
’—35 Einsatzbereitschaft unverzichthar I W I r erfillt 100
[ 26 Mobilirar sehr wichtig r ~ r r erfillt 30
’—3'? Filhrungsoqualitit sehr wichtig v B | r woll erfillt a0
[ & E B r
T r E r r 5

Im Anschluss an die Bewertung kénnen alle Bewerber, die eine bestimmte Punktzahl nicht er-
reichen mit einem freundlichen Absageschreiben abgelehnt werden. So ist die Verwaltung und
Bearbeitung einer groBen Menge von Bewerbern problemlos mdglich.

DERSA
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Internetanbindung

Damit die Eingabe der Bewerberdaten auch von den Bewerbern selbst vorgenommen werden
kénnen gibt es eine Erfassungsmaske flir das Internet, die problemlos in jede Web-Umgebung
eingebunden werden kann. Sinnvoll wéare z.B. lhre Firmenseite, in der Sie die zu besetzenden
Stellen anbieten. Dabei steuern Sie fir jede Aktion ob sie ins Internet gestellt werden soll und
welche Informationen vom Bewerber abgefragt werden.

DERSA .. DERSA .

Impressum Impressum

Informations g | Sisclaimer Informations o Siclzimer
Technologie ™ Technologie
Aktuelle Jobs bei Dersa-IT Bewerbung als Bewerbung EDV Leiter
Filter ein/aus Bitte geben Sie Ihre Personalien ein
Persénliche Daten | Schulbildung | Berufserfahrung | Anforderungen |
Persdnliche Daten &
Standort: | alle A
Stallenart | all= v Nachname: . Vornamet

Geburtsname: Titel:

Namenszusal itz Vorsatzwort:
ab sofort
Bewerbung EDV Leiter

= Anrede; v -

Geburtsdatum: TT.MM.1113) Geburtsort:

EDV Mitarbeiter H&T ab sofort

Adressdaten

StraBe/Hzus

Adresszusatz:
Nr:

Land: | Deutschland w|
Postleitzahl: o Wohnort:
Tel. privat: Fax privat:

Mobiltelefon: eMail:

Sonstiges

Nationalitat: | Deutschland -

Die Uber das Internet erfassten Daten kénnen automatisch in die Bewerberverwaltung impor-
tiert werden. Dazu gehdren auch angehangte Dokumente (Lebenslauf, Zeugnisse), die dann
in der Akte des Bewerbers erscheinen.

Die gesamte Korrespondenz mit dem Bewerber kann Uber Briefverkehr oder E-Mail erfolgen.
Sie haben die Mdglichkeit verschiedene Anschreiben zu gestalten, so dass Sie individuell auf
den Bewerber eingehen kénnen.

Eine wichtige Funktionalitat ist die Verwaltung der Vorstellungstermine. Sie kénnen auf Basis
von Terminvorgaben automatisch Einladungen erstellen lassen, wobei Sie entweder einzelne
oder eine Gruppe von Bewerbern einladen. Selbstversténdlich erhalten Sie eine Wiedervorla-
ge zu den Terminen und eine Termindbersicht.

Bei der Erstellung der Bewerberverwaltung haben wir darauf geachtet, dass Sie auch mit we-
nigen Eingaben einen Bewerber erfassen und den Status der Bewerbung mit einem Minimum
an Mausklicks verdandern kdénnen. So ist eine schnelle Bearbeitung auch von groBen Daten-
mengen mdoglich. Trotzdem kdnnen Sie, wenn Sie es winschen, sehr detaillierte Informatio-
nen zu jedem Bewerber erfassen, die Sie z.B. fir die Erstellung eines Reservepools verwen-
den kénnen.

Eine Kostenauswertung auf Basis der Bewerbungsaktionen, Gber die Sie auch den Rucklauf
zu den Verdéffentlichungen angezeigt bekommen, ist in dem Modul enthalten.

DERSA
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Seminarverwaltung

Die Weiterbildung Ihrer Mitarbeiter in hausinternen Schulungen oder in Seminaren externer
Anbieter verwalten Sie mit der Seminarverwaltung. Sie haben hier die Mdglichkeit alle Infor-
mationen rund um den Veranstalter und die Teilnehmer zu hinterlegen und strukturiert abzu-
fragen. Zusammen mit dem Modul Personalinformation kénnen Sie eine gezielte Personal-
entwicklung planen und durchfiihren. Um eine Aussage Uber die Qualitat der Seminare treffen
zu kénnen stehen |hnen verschiedene Bewertungsarten mit entsprechenden Auswertungen
zur Verfugung.

= pisem1100m000 : Seminare [300]

Datei  Bearbeiten Optionen  Sortierung  Extras  Zusatzoptionen  Help
w3 o|m|e|m sl | u] ed ] T
iibersicd | Detst1 | Dewiz |
Seminare Bezeichhung Beginn  Weranstalter Ver-Ort Seminark,
Seminarkosten
Epvononne Excel fiir Experten 03.05.2004 [EDYO0000L b Dersa-Tt Epvononnl b JEXCEL & b j Woraussetzungen
EDVUDUU? Excel fir Fortgeschrittene 01.08.z004 EDVUDUUDZ b THMA EDVUUDUUI » EXCEL zr Dokumente
[Epvoooos Excel far anfanger 01,09, 2005 » » [ExcEL 1 » Fo—
EDvoonng Excel fiir Experten 21.10.2005 [INTO0000L b Interne Sprachenschulung » FXCEL 3 ¢ [ -
EDVUDUJ.D Excel fir Experten 02.12.z005 EDVUDUUDI b Dersa-It EDVUUDUUI » F:XCEL |
EDVUUUll Excel far Experten 02.12.2005 EDVUUUUUI b Dersa-It EDVUUUUUI 3 'EXEEL I
EDvo0013 Excel fiir dnfénger 10.06. 2006 13 » FXCEL 1 ¥
[FPAODOOOOZ Englisch 1 01.04.2004 [INTO00D0L b Interne Sprachenschulung INTO0000L b EERLITZ 1k
[FPADOOOOZ Englisch 1 01.06.2004 EDVUUUUUI b Dersa-It EDVUUUUUI 3 EERLITZ 1k
r— r I | j
2000

o pisem2100s000 : Seminarteilnehmer [300]

Datei Bearbeften Gruppe Optionen  Sortierung  Extras  Zusatzoptionen  Help

g|a|@] o ||| s> ] e ] T x|
] dEesER | et |

Seminare WExcel fir Fortgeschrittene Gesamtzahl 3
davan aktiv 0 Seminare
Mitarbeiter  Name Teilnehmerstatus Kosten
Bewertung
[ Ioooz  Rari-Heinz mundort beendet -] EMai
’m Heidi Beck heendet
’m Reinhard Hillmann heendet
,—
3
Z00l

In den Seminaren kénnen Sie:

- Seminarkosten erfassen und auswerten

- Voraussetzungen flr Seminare verwalten und abfragen

- Dokumente hinterlegen (z.B. Teilnehmerlisten)

- Termine verwalten

- Bewertungen auf Basis des Seminars und der Teilnehmer erfassen und auswerten

Uber die Mitarbeiternummer besteht eine Verbindung zum Mitarbeiterstamm, so dass Sie je-
derzeit in der Lage sind, die besuchten Seminare eines Mitarbeiters auszuwerten.

Gleichzeitig kdnnen Sie die Ausbildung neuer Mitarbeiter oder Fortbildungen planen und be-
reits vorgemerkte Mitarbeiter zu einem neuen Seminartermin zusammenfassen.

DERSA
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Personalmanagement

Stellenplan

Die langfristig geplante Personalentwicklung in lhrem Unternehmen wird durch den Stellen-
plan erleichtert. Dieses Modul bietet die Mdglichkeit Stellen und Ihre Besetzung zu planen und
zu verwalten. Organigramme erleichtern den Uberblick in die Struktur Ihres Unternehmens.

Definition der Stellen

= piste1100m000 : Stellen verwalten [300]
Datsi Bearbeiten o Qptionen & Extras Zusatzoptionsn Help
2|6 S| o |F|m|R| k]| » M| i« pl] T2
Ubesichl | Gunddsten | Eioidoung |
Inac Stellennr Stellenbezeichnung Startdatum Enddatum Organisationseinheit
Befugnis
[ [szuoooooz  Auszubildener Einkeut 01.08.2002 31.12.2005 Eisenwaren -] Anfarderungen
r INTOOO001 Kaufnénnischer Geschéftsfihrer 01.01.2002 Einzelhandel Aufgaben
I INTOODO0Z  Technischer Geschafusfihrer 01.01.2002 Einzelhandel e —
I [INTO00003 Abteilungsleiter Verkauf 0l.05.2002 Eisenwaren OrgChatt
I INTOOO004 dachbearbeiter Verkauf Inland 01.05.2002 Eisenwaren
I INTO00005 Sachbearbeiter Verkauf Ausland 01.05.2002 Eizenwaren
Fl INTO00006 Abteilungsleiter Einkauf 01.05.2002 Eisenwaren
Im [INTODOO007 Sachbearbeiter Einkauf Inland 01.05.2002 Eizenwaren
I INTO00008 Sachbearbeiter Einkauf Ausland 01.05.2002 Eizenwaren
r INTODO009 Sekretérin 01.01.2002 Einzelhandel
I INTO0012 Sekretérin 01.01.2002 Einzelhandel
I PEDO0000L Leiter Produktion 0l.0l.z2002 Werkzeug
r PRDODODDZ Arbeiter Fertigung 01.01.2002 Werkzeug
s PRDO00003 Arbeiter Montage 0l.0l.2002 Werkzeug
I PEDO0000A Buchhaltung 01.01.2008 Einzelhandel j
Dateiende Zoom

Sie haben die Mdglichkeit die Daten im Mitarbeiterstamm mit der Stellenverwaltung zu kop-
peln. Sobald sich im Mitarbeiterstamm die Funktion, die Organisationseinheit, die Kostenstelle
oder ein anderes Feld andert das mit der Stellenverwaltung verbunden ist, &ndert sich auto-
matisch die Stellenbesetzung des Mitarbeiters.

Aufgrund |hrer Planstellen haben Sie jederzeit die Mdglichkeit zu ermitteln welche Stellen in
Ihrem Unternehmen noch zu besetzen sind. Damit verbunden ist auch eine Kostenibersicht.

Neben einer grafischen Bearbeitung der Stellenhirarchie und der Stellenbesetzung ist die Er-
stellung eines Stellenplans als PDF, Powerpoint, Visio oder SVG-Datei mdglich.

B test. pdf - Adobe Reader

[= =]
Datei Bearbeten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster filfe x

& | -

[ e e~ aE

Einzelnandel

Prof. Dr. August Achterwenr
T
1SA jice-Agentu [ I 1

Werkstatt Haushaltswaren Werkzeug

Arminius Siebrecht

Florian Borghalt Robert 1 Feierabend Uwe Schellhas Sabine Klausing

T
[ I 1 Martin 3 Strohe

Eisenwaren Elektro Holz Sanitar
Vera Milster Rafael Biersack Karl-Heinz Mundorf
Heidi Beck
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Personalmanagement

Allgemeine Funktionen

Tabellenexport

Aus jedem Programm heraus kénnen Sie die in den Masken angezeigten Daten nach Excel
exportieren und dort weiter verarbeiten. Durch die Definition von Templates beim Einlesen
kdnnen Sie die Daten aufbereiten oder mit Hilfe von Makros Berechnungen durchfiihren.

= pidokselectls: Selektionsliste [Anwender: rei... g@@
Datei Suchen Sorkieren  Auswahl

[ Firmennummer
) Mitarbsiter

) Machname

£ Vormame

[ Geburtsname
[ Titel

[ MWamenszusitze
[ Anrede

[ &nrede kuz
@ Geburtstag

4 Geburtsort
P¥)Gicschlech

[ StrafeHaus Hr

[ Zus. Adiessinfo
[ Postleitzahl

[ Waknort

2 Land

S

<

v
>

pibas007 12770 | Company: 300 | Personalinform | Date:04.02.20

Sobald Sie den Tabellenexport starten oder
eine Tabelle fir den Export auswahlen er-
scheint eine Maske mit allen in der Tabelle ent-
haltenen Feldern und allen mit der Tabelle ver-
bundenen Untertabellen sowie deren Felder.

Sie markieren die Werte, die Sie in der Ergeb-
nisdatei sehen mdchten.

Nach der Bestatigung kénnen auf Basis der
ausgewahlten Felder Selektionen definiert wer-
den.

Das Ergebnis ist eine Excel-Datei mit den ausgewahlten Feldern. Falls ein Template mit der
Auswertung verbunden wird, werden die Daten in Excel grafisch aufbereitet oder anderweitig

bearbeitet.
’Egn [ B s basis.xls [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Excel =X
—g/‘ Start Einfiigen seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht = X
& Arial =1z -~ Standard A-t o= Einfigen ~
— L3 ||[F & U-|A x| &3 - o 000 % Loschen ~
Emfegen 7 [~ By - A = fég !)?g Formatu;orlagan :_'lFormat'
Zwischenablage T Schriftart S Ausrichtung & Zzhl i Zellen
| F18 - x|
A B G D E T
1 |Mitarbeiter Nachname Vorname Geburtstag Geburtsort Geschlecht ]
2 10001 Achterwehr  August 31.01.1960 Lohne mannlich
3 10002 Mundorf Karl-Heinz  31.07.1972 Vechta ménnlich
4 10003 Biersack Rafael 01.05.1988 Oldenburg ménnlich
5 10004 Beck Heidi 29.07.1956 Cloppenburg  weiblich
6 10008 Feierabend  Robert1 06.08.1960 Dresden méannlich 1
7 10008 Hillmann Reinhard 04.07.1963 Bonn ménnlich 3
8 10010 Schellhas Uwe 19.04.1961 mannlich
9 10016 Klausing Sabine 04.12.1970 Damme weiblich
10 10018 Strohe Martin 3 01.01.1960 Bramsche ménnlich
1 20003 Siebrecht Arminius 08.03.1965 Dachau ménnlich
12 20006 Borghalt Florian 19.08.1980 Bomheim ménnlich
13 20008 Milster Vera 07.04.1973 Tubingen weiblich [ |
14
15 | Anzahl Mitarbeiter 12
16 v
4 4 » ¥| Tabellel - Tabele2 -~ Tabele3 %2 0L m I
Bereit |[= O 0065 U s

Die Auswertungen kénnen gesichert und danach jederzeit abgerufen werden. So ist sehr
schnell die Erstellung einer eigenen Auswertungsbibliothek mdglich.
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