Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1

Dokumentenmanagement incl. Bescheinigungswesen
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Die wichtigsten Vorteile

e Direkt aus dem Ablagesystem kénnen Dokumente per Email oder Fax verschickt werden

e Auch das Einfligen von E-Mails per Drag and Drop ist moglich

e Direktes Versenden von Serienbriefen aus dem Grundmodul sowie dem Modul Bewerberverwaltung
e Bescheinigungen werden direkt beim Personalfall abgelegt

e Uber das Berechtigungssystem kénnen Sie Zugriffsberechtigungen auf einzelne Dokumente, Kapitel

oder Bereiche steuern

e Moglichkeit der Verwaltung des gesamten Schriftverkehrs mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Thr Nutzen

e Zeitersparnis durch automatische Erstellung von Bescheinigungen
e Zeitersparnis bei der Nutzung von Serienbrieffunktionen

e Zeitersparnis und Erhdhung der Ubersichtlichkeit durch das zentrale Dokumentenablagesystem
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Dokumentenmanagement incl. Bescheinigungswesen

Dokumentenmanagement
Mit dem Modul Dokumentenmanagement wickeln Sie den kompletten Schriftverkehr in lhrer
Personalabteilung unter Personal Office ab. Alle Daten des Personalfalles werden auf Knopfdruck in Thr Word-

Dokument Gbernommen. Danach wird dieses Dokument direkt beim Personalfall gespeichert.

Darliber hinaus ist es mit dem Modul Dokumentenmanagement mit Bescheinigungswesen moglich, mittels
PO-connect Daten ONLINE von KIDICAP P5 in Ihr Dokument ibernehmen.

Das Modul ist als zusatzliche Maske in Personal Office integriert.

Hat sich der Name des Personalfalls gedndert, so wird beim Aufruf der Personalakte die Anderung
Ubernommen und der Aktenname entsprechend aktualisiert.

Sie erstellen somit direkt beim Personalfall ein neues Dokument:

" 1: 000001,0berhauser, Titus, Abrech.Manat: 05.2007 [Maske: Dokumentenmanagement] Satz 1/102 selektierten Sitzen =13

Suchkriterien || 1-Allgemein || 2-Kto/ArbGeb. || 3-Stat. Sonst. ” 4-Bez. allg. || 7-Steuer allg. ” 9-5y allg. || 17-Zulagen || 35-Selbstdef. || 60-Teilsysteme || 61-Urlaub-Fehlz. |
eiterbildung

0000012 Ablagesystem -
Krankenkasse

=] _':l 0000012 Oberhauser, Titus Aktenzeichen Bezeichnung ﬁndgrungs_dat_gm_ Geandert von frAbtelung  Erstellungsdatum  Ar
(1 Dienstvetrage B 0000012 kindkrank 25092006 11:24 MASTER  Standardgruppe 25.09.2005 11:23 M:
[ Stever

(2 Ontszuschlag
(L] Eingescannte Dokumente
[ Urlaubskarti
=[] Bescheinigungen

Emweitert F B B 0000012 Krankenkasse

e Als Maske in Personal Office integriert
e Verwaltung des Schriftverkehrs: Ubersichtlich und komfortabel

e Sie arbeiten in MS Word®, ohne dass Sie Personal Office verlassen miissen.
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¥ Bescheinigungswesen-Textbausteine: 1 | - E _

20.00 Texthandbuch i
< Offentliche Verwaltung
F
Hffhen Personal Office Texthandbuch
o = GI Persanal Mr. Bezeichnung Datum Anderung  ged o]
= (4 20Bescheinigungen @ 00 Arbeitsbescheinigung 02.10.2007 16:00 MAE
F -5 00 dffertliche Yerwaltung - .
1= ] [Z31 0 Krarkenkasse g & W
L3 02 Arbeitzamt/Kindergeldk asse @l 02 alohilfe 19.11.2004 1319 MAS
L) ! |23 03 Sonstige ] p
v (3] 95 Serienbriste @l 03 ausfall 28.11.200511:40 | MAS
Suchen .. (@ 04| nebenein 05,06, 2007 15:38  MAS
@ 05 unterh-vorschu 20.06. 2008 18:05 kAL
F @ 06 untsiche 12.09.2006 12:02 | MAS
Loschen @ 07 wersverh 21.10.2005 11:52 | MAS
Q @ 08| wohrung 19.11.2004 13:15 | MAS
F @ 09 erzieh 12092006 12:02  MAL &
Eige aften < iil] >
| A
|Wohngeld Nr.: 0000

| Personliche Daten - Geburtsdatum - - Beschatftigt seit_ -
Beschaftigt als. : - Personalnummer © - Steuerklasse © - Kinderfreibetrag :

1 Steuerpflichtige Bruttoeinnahmen der letzten zwalf Monate
{ohne Sonderzuwendungen val. 2, steuerreie Beziige val. 3 und Sachbeziige val 4)
Monat Betrag Monat Betrag Monat Betrag

[

Gesamtsumme aller 12 Manate
E B 3 20,00 Offentliche Verwaltung

Textbausteinverwaltung

Anlage von Dokumenten

Sie kdnnen lhre bereits bestehenden Word- Formulare als Textbausteine in das Modul ibernehmen. Der Text
kann dabei mit den umfangreichen Funktionen von Word bearbeitet und formatiert werden.

Es ist aber auch moglich, Dokumente mit Werkzeugen auBerhalb von Word (z.B. Visio) graphisch zu gestalten.

Variable Daten, die in der Systemumgebung nicht zur Verfligung stehen, werden bei der Abarbeitung
abgefragt, oder es erfolgt eine Aufforderung an den Bediener, entsprechenden Text einzugeben.

Genauso ist es moglich, den gesamten Briefkopf mit den Angaben des Sachbearbeiters etc. automatisch
einzubinden.
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Einfiigen von Daten

® Bescheinigungswesen-Textbausteine: 1 |:||E z‘
20.00 Texthandbuch fim
Offentliche Verwaltung
Biffnen Personal Office Texthandbuch
=] Gl Personal | N Bezeichnung Datum Anderung  gedndert von fiir Abteilung -
=1+ 20 Bescheinigungen 00| Arbeitsbescheinigun 05.05.2007 16:43 MASTER | Standardgruppe 1=
F {23 00 Dffentliche Yerwaltung £ 2ura — - - -
n (23 01 Krankenkasse b - 21.10.2005 121 ER !:taru:lan:lgn_:ppe
(C3) 02 Abeitsamt/Kinderoeldkasse — | | @ 02| alohife 19.11.2004 1319 MASTER | Standardgruppe |
o) (23 03 Sorstige
P . (3] 55 Seriertiefe vl @ 03 ausfal 28.11.200511:40 MASTER Standardgruppe Il‘
u =] E3 i =
]|
P |thnge|d Nr.: 00000 |
n [ Personliche Daten - Geburtsdatum - - Beschaftigt seit. - | Beschattigt als. - -
Personalnummer : - Steuerklasse : - Kinderfreibetrag : 3
S
Ei ften — - T
1 Steuerpflichtige Brutt h der letzten zwolf Monate
{ohne Sonderzuwendungen vgl. 2, steuerfreie Beziige vgl. 3 und Sachbeziige vgl. 4)
Monat Betrag Monat Betrag lMonat Betrag
Gesamtsumme aller 12 Monate
davon vermégenswirksame Leistungen nach dem 5. VermBG vom Arbeitgeber erbrachi
2 Sonderzuwendungen { nicht in o.a. Brutto enthalten )
‘Weihnachtsgeld
Zus. Urlaubsgeld
Zus. Monatsgehalter jmjujm{m{mi |
= B B 20,00 Offentliche Verwaltung

In diesen Textbaustein / Formular kénnen nun alle Felder von Personal Office durch Drag & Drop leicht
eingefiigt werden. Diese Funktion ist mit den Seriendruckfeldern in einem Serienbrief zu vergleichen. Uber
diesen Weg kénnen alle Daten, die in Personal Office bereits vorhanden sind, komfortabel in Word-
Dokumenten ausgegeben werden.

= .. .
® Bescheinigungswesen-Textbausteine: 1

20.00.01
Wohngeld

v

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle ?
o | -] @ | tesen B -
Mo i b !:‘ ME %2 + ! Ef‘lFME—;nwt!
Drucken —— 1
e (I R T T O DI P IRI IR - PR RO NS P C R S F RN Pt S S F SN IS OIS O A

- <DataCmd(Wohngeld-Antrag{))>1

- <33:3EW0:”99:3“3"” 9%}'“ «[Verdienstbescheinigung-zum-Antrag-auf-

. <Datafwohngeld Name3)=-- - -8 - ..

- <Data(wohngeld Named)= Wohngeld-gem.-§-25-Abs.-2-Wohngeldgesetz?

Z <Data(wohngeld AGStrasse)=-

- o

. <Data(wohngeld AGPLZO t)=-n |Wohngeld-Nr.:-5 %% *°g E

- “ “ k=4

m 1 Personliche-Dateny

Z <Data(wohngeld.Anrede KZ2)=-1 -~Geburtsdatum — : —+ <Data(wohngeld. Geburtsdatum)=-{

N <Data(wohngeld. ANName)=-- —~Beschaftigt-seit -+ : » <Data(wohngeld.Eintritt)=-

- <Data{wohngeld. ANStrasse)=- -~Beschaftigt-als. » : + <Datajwohngeld.TaetigketAB)>-1

N 1 -~Personalnummer+: + <Datajwohngeld. PSNR)=--

v <Data({wohngeld ANPLZOrt)>-o -Steuerklasse —+ : —+ <Datajwohngeld. Steuerklasse)=- _

- -Kinderfreibetrag— : *

. -+ =Data(wohngeld.Kinderfreibetra)>-a ©
a ¥

= B|E|=< i | ¥

chnen - [ | AutoFormen~ N\ % [ O A 4 22 (8] (& | & - & -
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e Komfortables Einfiigen der Daten aus Personal Office durch Drag & Drop!
e Kein miihsames Suchen nach der Adresse des Mitarbeiters mehr!
e Sie greifen direkt auf die aktuelle Datenbank von Personal Office zu.

Beispiele fiir Textbausteine

e Dienstvertrage

o Gelbbnisse

o Verpflichtungen auf den Datenschutz
Zwischenbescheinigungen
Geburtstagsbriefe

Beurteilungen

Allgemeine Korrespondenz

e Darlehensverwaltung

e Dienstanweisungen aller Art

e Befdrderungen

e Fragebogen zur Konkurrenzregelung
e Formular nur mit der Adresse des Mitarbeiters

Erstellen des Dokumentes

Nachdem nun diese Textbausteine erstellt wurden, geht alles ganz schnell: Sie rufen im Personalfall die
entsprechende Maske auf und wahlen den entsprechenden Textbaustein aus. Nun werden die Daten des
aktuellen Personalfalles automatisch in das Dokument Gibernommen und als ganz normales Word - Dokument
ausgegeben. Dieses Dokument kénnen Sie dann ganz normal weiter bearbeiten und erganzen.

Erstellen von Serienbriefen

Mit Einsatz des Moduls Dokumentenmanagement / Bescheinigungswesen besteht die Moglichkeit, direkt aus
dem Grundmodul sowie dem Modul Bewerberverwaltung heraus Serienbriefe zu erstellen.

Nach der Erstellung von Textbausteinen und Word Vorlagen stehen die entsprechenden Serienbriefe mit
Vorschaufunktion zur weiteren Verarbeitung bzw. zum Versand per Mail zur Verfiigung

In die Serienbriefvorlagen kbnnen per Insert-Befehl weitere Textbausteine nachgeladen werden.

Die Selektion der Empfanger erfolgt nach den in Personal Office bekannten Verfahrensweisen.
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T 1: 000001,0berhauser,Titus, Abrech.Monat: 03.2005 [Maske: Serienbriefe] Satz 1/99 selektierten Sitzen A=E3
Suchkriterien || 1-allgemein || 2-KiofArbGeb, || 3-5tat./Sonst, || 4-Bez. alla. || 7-5teuer allg, || 9-5V allg. || 17-Zulagen || 35-Selbstdef, || 60-Teilsysteme
62-Dok.-managem. | 63-Serienbriefe | 64-weiterbildung

+5¢el, Persnr MNachname Vaorname ~ GitAb/Bis: 01.03.2005

000001 Oberhauser Titus

000002 Schubert Bernd Vorlage:

000003 Bender Michael

000004 Gaus Roland akt. Variablensatz: B

000006 Lutor Friedrich S

000007 Kaktus Marianne SEELEL LI

000008 Dremel Glnter [ serienbrief sofort drucken

000009 Biber Renate

000010 Reinhardt Edgar [ serienbrief bei der Person ablegen

0oo011 Hansemann Bernd Bezeichnung:

000012 Kachelmann Giinter

000013 Klinger Martina

000014 Schindler Hilmar

000015 Lange Petra

000016 Haller Anton

000017 Bussjaeger Helena

000013 Knuddel Horst

[l nnonig Srhmuck Tlse b
Sel, umkehren

+Personalnr: Hlachname: HVarname: +Geb.DatumitSachbearb. Mr.: |£Arbeitgeber: | +DienstStr.: |2Eintritt FAustritt ~

|DDDDDI Oberhauser Titus 30.05.1955 |0035 00000025300 00001 05.03.1979 |. . |

0ooo3s Oculis Theodor 03.10.1955 0035 00000026300 23.01.1978 |. .

Q0000 Ol Donina 2300 4084 O03E O00000 &S00 04 04 1004 vd

Sie kdnnen auswahlen, ob der Serienbrief sofort gedruckt und / oder ob er bei der Person in der
Elektronischen Akte abgelegt werden soll.

Archivierung des Dokumentes direkt beim Personalfall

Automatisch wird nun dieses Dokument dem Personalfall zugeordnet. Sie kdnnen somit Ihre komplette
Korrespondenzverwaltung revolutionieren. Durch ein offenes, beliebig hierarchisch zu gliederndes
Ablagesystem kdonnen samtliche Dokumente strukturiert tiber Bereiche und Mappen abgelegt werden und
wieder gesucht werden. Die Integration von Ablagedaten, z.B. Bereichs- und Mappendaten und doku-
mentierten Daten ist dabei selbstverstandlich.

Sie haben in Zukunft direkt beim Personalfall eine Ubersicht iiber die gesamte Korrespondenz. Keine Suche
mehr auf der Festplatte, unter welchem Namen die Datei gespeichert ist!

Aber das Dokumentenmanagement geht dariiber hinaus. Neben Word - Dokumenten kénnen Sie problemlos
viele andere Objekte, wie z.B. Excel - Dateien oder sogar eingescannte Dokumente dem Personalfall zuordnen.
So verhilft Ihnen dieses Modul Dokumentenmanagement von Personal Office zum Einstieg in die elektronische
Akte.

Versenden als E - Mail

Falls Sie auf Ihrem Rechner eine entsprechende mailto - Funktion wie z.B. MS Outlook® installiert haben, so
kénnen sie Dokumente direkt an beliebige Empfanger senden.

Dieses Verfahren eignet sich besonders gut fiir ZGASTen, die auf diesem Weg ihre Einrichtungen schnell mit
den entsprechenden Bescheinigungen versorgen konnen.

Berechtigungssystem

Das Berechtigungssystem des Moduls Dokumentenmanagement mit Bescheinigungswesen wird tber das
Personal Office Berechtigungssystem gesteuert. Die Benutzer werden in FAME Berechtigungsgruppen
eingeteilt, welche im Personal Office Berechtigungssystem hinterlegt sein missen. Mit Hilfe der
Benutzergruppen kdnnen die Berechtigungen auf einzelne Dokumente, Kapitel oder Bereiche gelegt werden.
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¥ Bescheinigungswesen-Struktur:1

0.proot.pakte.Bescheinigungen.fm0000007/Krankenkasse
Eigenschaften von Berechtigung Standardgruppe

0k Eigenzchalten
" Einzelrechte
"
Abbrechen Bezelchn.ung W’er.t
% Anzeigen | Ertzilen
% Einzehen | Ertzilen
' Verandem | Yorgabe
‘2] Neuanlagen | Entzighen
% Eigenschaften einsehen | Vaorgabe
% Eigenschaften bearbeiten | Erteilen
% K.opieren | Erteilen
% Loschen | Vaorgabe
'] Verschishen | Erteilen
% Werknlipfen | Erteilen
E Berechtigung andern Entziehen j
[ ] l [ Abbrechen

Dokumentenmanagement inkl. Bescheinigungswesen

Flr bestimmte Bescheinigungen werden Daten benétigt, die nicht in Personal Office vorhanden sind. Hier
greift Personal Office mittels PO-connect direkt auf KIDICAP P5 zu. Sie wahlen einfach die Bescheinigung und
den entsprechenden Zeitraum aus.

Bei bestehender Verbindung liber PO-connect schickt Personal Office diese Abfrage an das Rechenzentrum.
KIDICAP P5 stellt dann die entsprechenden Werte zur Verfligung und auf lhrem PC werden diese in die
vorhandenen Word - Vorlage eingefligt und als Word - Dokument ausgegeben. Alle diese Prozesse laufen
automatisch im Hintergrund ab.

Derzeit unterstitzt Personal Office die folgenden KIDICAP P5 Bescheinigungen:

Einsatzbereiche der Bescheinigungen

Offentliche Verwaltung

e Arbeitslosengeld 2 Hartz IV

e Arbeitsbescheinigung germ. § 312 SGB IlI

e Arbeitsbescheinigung zum Erziehungsgeldantrag
Bescheinigung zur Klarung Versicherungsverhaltnis
Einkommenserklarung fir den sozialen Wohnungsbau
e Nebeneinkommen

e Verdienstausfallentschdadigung nach § 13 USG
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I'C}FFICE

Verdienstbescheinigung fur Unterhaltsvorschuss/Vormund
Verdienstbescheinigung gern. § 116 BSHG Sozialhilfe
Verdienstbescheinigung Leistungen §§ 5, 7 USG
Verdienstbescheinigung zum Antrag auf Wohngeld
Ausbildungsbescheinigung (Zeitraum 1. Kalenderjahr)
Arbeitsbescheinigung des Arbeitgebers

Bescheinigung zur Vorlage beim Rentenversicherungstrager
Elterngeld

Erklarung OZ/FZ/Unterschiedsbetrag (KuO-Erklarung)
Erstattung der Beitragsaufwendungen fiir behinderte Menschen
Gehaltsmitteilung Testabrechnung

Meldung zur Sozialversicherung

Negativbescheinigung zur Vorlage beim Finanzamt
Stornierung einer Meldung zur Sozialversicherung
Unfallanzeige

Verdienstbescheinigung 1 (mit Leistungen und Abzligen)
Verdienstbescheinigung 2 (Urlaubsbrutto)
Verdienstbescheinigung 3 (Auszahlungsbrutto)
Vergleichsmitteilung Ortszuschlag

Zuordnung zu Tarifgruppe B KFZ-Versicherung

Krankenkasse

Verdienstbescheinigung Krankengeld bei Erkrankung des Kindes
Verdienstbescheinigung zur Berechnung von Mutterschaftsgeld
Entgeltbescheinigung zur Berechnung Kranken-/Versorgungskrankengeld
Mutterschutzgesetz §§ 5 und 19 MuSchG

Arbeitsamt/ Kindergeldkasse

Wechsel des Berechtigten - Vergleichsmitteilung KG13-OED
Kindergeld - Auskunftsersuchen KG13-AOED
Kindergeld -Anforderung von Unterlagen KG17-AOED

e Kindergeld - Wechsel der Familienkasse KG18-AOED

e Bescheid - Kindergeldfestsetzung KG2-OED

e Anspruchsprifung Kinder nach Vollendung 18. L KG49-AOED
Sonstige

Regresse (iber Schadensverursacher
Verdienstbescheinigung Zeugenschaftliche Auskunft
Arbeits- und Zwischenbescheinigung

Zeugengeld
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Bescheinigung Wohngeld / Beispiel

® 1: 000001,0berhauser, Titus, Abrech.Monat: 03.2005 [Maske: Dokumentenmanagement] Satz 1/99 selektierten Satzen

63-Serienbriefe || &4-Weiterbildung |
Suchkritenen || 1-Allgemein || 2+tofArbGeb. || 3-5tat. /Sonst. || 4-Bez. allg.

Ablage.00.000001.000.00.00
@ Wohngeld

7-Stever allg. || 3-8V allg, || 17-Zulagen || 35-Selbstdef, || 60-Teilsysteme

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabele ?

TR B R AN A R oA e W= ) = L
[ B B - SR B S - B

El ﬁ 13 (IS B T T A B - T NS IR NS (R IS  SER IS - D & O I

o Wohngeld-Nr.:-°“""n a 3
1 1 a
1 Personliche-Datenf
Herrn -Geburtsdatum — - - 30.01.19907
Titus-Oberhausery --Beschaftigt-seit. - : —» 01.01.19807
Nebendorf11 -Beschaftigt-als. » - = Wirt.-und -Soz.wissen.-a.n.g. Stat.{
37242-Bad-Sonderny -Personalnummer+: - -00000001]
o --Steuerklasse —+ =

-Kinderfreibetrag—+: »+ =
q m]
it T
1 .
1@ Steuerpflichtige-Bruttoeinnahmen-der-letzten-zwolf-Monates= o @
] (ohne-Sonderzuwendungen-val.-2 -steuerfreie-Bezlige-vgl.-3-und-Sachbeziige-vgl -4 )a a T

il I_ 3|

[KIDICAP @ ist eine eingetragene Marke der GIP mbH, Offenbach]
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