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Die wichtigsten Vorteile

e Lohnabrechnung mit KIDICAP P5, dem Marktfiihrer im Offentlichen Dienst

e Sehr variable Gruppenerfassung — herausragender Vorteil gegeniiber der Onlineerfassung

e Komfortable Sammelerfassung

e Vorgangsmasken

e Berechtigung bis auf Feldebene

e Masken- und Feldhistorie

e Filter

e Leistungsstarker und sehr flexibler Auswertungsgenerator, in dem Sie alle Angaben fir lhre Liste in nur
sechs Schritten definieren - unterstitzt durch den AWG Assistenten!

e Schnelles Drag & Drop verwandelt bestehende Listen mit wenigen Mausklicks in auf ihre Einrichtung
malgeschneiderte Auswertungen und Berichte

Thr Nutzen

e Kostenreduzierung durch geringeren Schulungsaufwand
e Zeitersparnis durch variable Gruppen- und Sammelerfassung
e Zeitersparnis und mehr Sicherheit durch vordefinierte Masken beim Neuzugang
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Allgemeines zum Grundmodul

Mit Personal Office erhalten Sie nicht nur die vielen Vorteile einer langjahrig bewahrten und standig weiter
entwickelten Software, sondern Sie profitieren auch weiterhin von allen Starken eines Marktfiihrers im Bereich

der Personalabrechnung:

Dieses Hintergrundverfahren, deckt z.B. alle Besoldungs- und Tarifvorschriften, die bei der Abrechnung von
Beamten, Angestellten und Arbeitern zu bericksichtigen sind, souveran ab.

Im Grundmodul von Personal Office erfolgen alle Eingaben der Personendaten und der Benutzerdaten sowie
der Datenaustausch mit KIDICAP P5. Der leistungsstarke und flexible Auswertungsgenerator rundet das Modul

ab.

Darliber hinaus werden (ibergeordnete Funktionen fiir alle weiteren Bausteine des modularen Personal Office-
Programms geregelt.

Personal Office wurde als echte 32 Bit Anwendung speziell fiir die Anbindung an KIDICAP P5 entwickelt.

Modernste Datenbanktechnologien von Microsoft unter Visual Fox Pro 9.0 sorgen fiir schnelle Datenzugriffe
und fiir eine perfekte Anbindung an die MS-OFFICE®-Welt mit Winword, Excel, Access.

Die Datenhaltung erfolgt standardmaRig unter Fox Pro. Gegen Aufschlag kann die Datenhaltung auch unter
MS SQL erfolgen. Die aktuell unterstiitzten Versionen entnehmen Sie bitte dem Kapitel ,,Systemumgebung” —

,Datenbankmanagement”

Personal Office Seite 2 von 22 November 2011



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 PERSONAL
OFFICE 3
|

Grundmodul

Aktives Modul

In dieser Version erfolgt die Erfassung der Personendaten OFFLINE in Personal Office. Die Daten werden ge-
sammelt an KIDICAP P5 exportiert. Eine Eingabe von Personendaten ONLINE direkt in KIDICAP P5 ist auf Aus-
nahmesituationen beschrankt. Dies ist die Standardversion von Personal Office.

ONLINE-Modul

Dieses Modul ist vorgesehen fiir KIDICAP P5 Anwender, welche die Daten fiir die Personalabrechnung nur On-
line direkt auf dem GroRrechner erfassen wollen, aber Personal Office als komfortables passives Auskunfts-
und Personalwirtschaftssystem unter Einbeziehung der Einzelmodule von Personal Office nutzen mochten.
Das Modul hat den gleichen Funktionsumfang wie die Vollversion.

Ein Export von Daten an KIDICAP P5 ist allerdings auf die Satzarten Aufschlage, Unterbrechungen und Unstéan-
dige Bezlige beschrankt. Das Modul ist gegen entsprechende Zuzahlung jederzeit auf die Vollversion upgrade-
fahig.

Benutzerdaten

Alle Benutzerdaten werden von KIDICAP P5 importiert:

Institutionen: Kunde / Arbeitgeber / Finanzamt / Dienststellen / Buchungs- Finanzkreis / Sachbearbeiter /
Abrechnungskreis

Tabellen / Brutto / Tarifwerk / Zulagen

Tabellen / Netto / Krankenkassen / ZVK / Zukunftssicherung / Abziige / Drittempféanger / Textverzeichnisse /
Textbausteine

Tabellen / Berufsgenossenschaft

Kataloge / Bankleitzahlen / Postleitzahlen

Informationssystem / Kindergeld / Kirchensteuer / Pfandung / Personalunterkunft / Sachbezug / Sozialversi-
cherung
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™ Tarifwerk:1 [ RZ - Ebene | - 069 Festlohn MTArb - KF

e s e T
Suchkriterien || Tarifwerk || S0.Tg.Tab || Jug/Sonst | Bez.-art t Aufechl. || Zuw. || Url.-geld || Versorg. || Url.-abg. || E.Zahl. || Altersst. |
Arbeitgeber: 00000000000 | [ Ml omanal 01,2008
| | Einfiigungsdatum: |06, 10, 200€
S st-Pflicht in %:
E =
Bezugsart: Gew. Pandung %:
i : =
Bezeichnung: |Krankengeldzuschuss sV-pflichtig | Unterh, Pfdg.in %k
Klassifiz.: | 2210000000003 NIOQNIII NNNNNNNNI| [y ek
Bezuganert V-2 doppeltbis:
Mindeststd. fiir Bez.:| 0,000
Arbeitgeber  Tarifwerk: Bezugsart: Bezeichnung: Gilt Ab: L
Q0000000000 069 015 Zeitzuschlage an bestimmien Tagen 1 200301
00000000000 | 0o9 0lg Arbeitsbereitschaft 200301
00000000000 | 089 017 Rufbereitschaftslohn 200301 L
00000000000 | 083 013 Mehrarbeit 200301 ascen
Q0000000000 069 056 Krankengeldzuschuss sy-frei 200301 2
+Arbeitgeber: |£Tarifwerk:  -Gilt Ab: Bezeichnung: ~
00000000000 | 063 200701 Festlohn MTArb - KF |E
00000000000 | 057 200701 KF - MTarb Grundlohntarif

Von diesen Benutzerdaten sind alle Objekte jeweils vor Ort verfiigbar. So ist der juristische Arbeitgeber mit
allen seinem Objekten Allgemein / Sonstiges / Buchungskreis / ZVK / AG Steuernummer / BG / Betriebsnum-
mer / KV - AG Konto direkt vor Ort vorhanden. Alle Benutzerdaten stehen dann beim Personalfall fuir Plausibili-
tatsprifungen zur Verfligung.

Wichtige Benutzerdaten wie Krankenkassen und Drittempfanger koénnen in Personal Office gepflegt und auto-
matisch an den Host Gbertragen werden.

Personendaten

Alle Daten fir alle Teilmodule werden in einer Datenbank gehalten. Ein Personalfall muss z.B. fiir die Urlaubs-
und Fehlzeitenverwaltung nicht noch mal erfasst werden. Dieses Modul greift ebenfalls auf die zentrale Da-
tenbank von Personal Office zuriick.

Komplette historische Abspeicherung aller erfassten Daten vor Ort. So kénnen Sie z.B. die Entwicklung der
Tarifgruppe eines Mitarbeiters im Zeitablauf verfolgen. Alle Riickrechnungsmaoglichkeiten von KIDICAP P5 ste-
hen zur Verfiigung.

Alle Eingaben sind auch vorfristig moglich. Hier geht Personal Office sogar liber die Moglichkeiten von KIDICAP
P5 hinaus. Auch die komplette vorfristige Erfassung von Neuzugangen ist fiir Personal Office kein Problem. Die
Neuanlage erfolgt mit beliebig vielen Vorbelegungsprofilen und Maskensatzen.

Sammelerfassung

...mit den folgenden Masken: Abziige / Aufschlage / Zulagen / unsténdige Beziige. Alle Eingabemasken kdnnen
benutzerdefiniert abgespeichert werden.

Spezialprogramm zur schnellen Erfassung von Zeitzuschlagen. Legen Sie bequem eine individuelle Eingabe-
maske mit lhren Bezugsarten und Zuschldagen an. Bilden Sie lhr eigenes Erfassungsformular in Personal Office
nach!
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¥ Sammelerfassung:1

dbziige  Aufzchl [Kaufm.)  Zulagen Kaufm.)  unst Bes. (Kaufm.] = Zeitzuschlage  Festgehalt I Filter...
. . Trefferliste
Mame: |Hans Rabe | Letzte Unterbrechung: |E|3.D4. 1998| bis | 15.04, 1998| ’FEhlerF‘rotoanI]
: [¥]nur aktive Falle
Abrechnungsmonat 05,2007 Uberleit
g : erleiten S
PersonalMumrabr.Mon, 15 01-Sonntag-15 03-Festtag-15_06-Samstag 15_07-MachtartStundensatz 13- USTD ~
000006 |05.2007 5,00 16,00 4,00 40,00 STAMDARD v
OO0001 05,2007 4,00 3,00 2,00 20,00
000018 05.2007 16,00 20,00 [ Ibenutzerspezifisch
000020 05,2007 10,00 4,00 3,00 22,00 10,00
ooooz2z2 05,2007 22,00 4,00 4,00 25,00 5,00
000024 05,2007 10,00 5,00 3,00 7.00 2,00
3 Speichern als
w
[ K »

Verwalten ,Natiirlicher Personen“

Mit der natrlichen Person - auch unter dem Begriff P-ID bekannt - besteht die Mdglichkeit, mehrere Beschaf-
tigungsverhéltnisse einer Person bei einem oder mehreren Arbeitgebern eines Rechtstragers (KIDICAP Kunde)
aktuell und historisch in Personal Office zu verkniipfen. Dieser neue Ordnungsbegriff kann fiir die Suche, Aus-
wertung und Darstellung dieser verschiedenen Beschaftigungsverhaltnisse verwendet werden.

Vorgangsmasken

Zusatzlich zu den normalen, aus KIDICAP P5 nachgebildeten Masken stehen lhnen folgende Vorgangsmasken
zur Verfligung:

e Heirat

e Anderung der Beschaftigungsart

e Anderung des Beschiftigungsumfangs
e Austritt

o Neuzugang direkt aus dem Stellenplan
e Vorgansmaske Altersteilzeit

Erfassen Sie vorgangsbezogen schnell und fehlerfrei Ihre Daten. Ersparen Sie sich den umstandlichen Aufruf
von mehreren verschiedenen Masken.

Gruppenerfassung

Zur schnellen Anderung von bestehenden Daten fiir eine Vielzahl von Personalfillen wurde die Gruppenerfas-
sung entwickelt.

Andern Sie z.B. mit einer Eingabe die Kostenstelle von 500 Mitarbeitern gleichzeitig! Erhéhen Sie mit einer
Eingabe die Essenzuschiisse von 500 Mitarbeitern um 1 EURO. In einem Zwischenschritt werden lhnen die
ausgewihlten Fille angezeigt. Durch Markierung kénnen Sie pro Personalfall die Anderung verhindern bzw.
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einen abweichenden Wert eingeben. Selbstverstdndlich kénnen Sie auch Eingaben riickwirkend erfassen.

Erfassungsprotokoll

Das Erfassungsprotokoll kann nach Personalnummer / Nachname / Vorname / Sachbearbeiter / Personalsach-
bearbeiter / Erfassungszeitraum / Abrechnungsmonat / Eintritt / Dienststelle / Versandnummer / Maske / Nur
von Rechnungsprifungsamt zu prifende Personalfille bzw. Felder / mit oder ohne Daten aus der Sammeler-
fassung selektiert werden.

Weiterhin ist es nach verschiedenen Kriterien sortierbar. Auch der Seitenvorschub ist steuerbar.

Maskenaufbau

Windows typische Umsetzung der KIDICAP P5 Eingabemasken mit vielen praxisbezogenen Verbesserungen.

Beispiele:

Direkt bei der jeweiligen Zulage kénnen Sie festlegen, ob auch bei Unterbrechungen weiter gezahlt werden
soll. Das Feld VL- Zulage befindet sich auf der gleichen Maske wie der entsprechende Abzug 0615 fiir VL- Leis-
tungen. Die Maske 25 von KIDICAP P5 (Verrechnungsstelle) ist in die Maske 02 integriert ... u.v.a.

¥ 1: 000001,0berhauser, Titus, Abrech.Monat: 05.2007 [Maske: Allgemeine Daten] Satz 1/101 selektierte.

17-Zulagen || 48-Mon-Summ
Suchkriterien | 1-Allgemein | 2¥Kto/arbGeb, || 3-5tat./Sonst. || 4-Bez. allg. || 5-Bez. Bes. || 6- 2. Bezug || 7-Stever allg. || §-Steuer VoraG || 9-5V allg.
Nachname : Oberhauser, Titus, . ., Status: Giltab/Bis: 01.05.2007
PERSHNR: ’ED_D_DEI_]_I] Nachname:“Oberhauser N \r'ornarr!e:|T'rtu5 N Geh-[}atum:|3_. 51
Mamens&nderung: Geburtsname: |_‘| iiEiseIe i Telefon
Anrede: Geb.Vorsatz: Vorwahl privat:
Vorsatzwort: Geb.Zusatz: elein P
Mamenszusatz: Geburtsart: | | L
Titel: |Prnf.Dr.Dr.ﬂ1eoI.hab. » | Geschlecht: |ménnlich R | Telefon dienstlich:
Kunstlername: | | Familienstand: |verheiratet i | Fax dienstiich:
Ansdmit: o Beschafigungsdaten
Anschriftsanderung: E] Eintritt: 05.03,1979 E] e A e T |
Strafe: [Helbranner Str, N AbrBegfL.AbrMo: [01.1995 | [08.2005 | pebepocher [
S P S Art der Buchfiihrung] kaufmannisch Sl
— Abrechkreis: ™
Auslandskennz.: | | B | | Austrittsgrund: | ol ¥ | i | 15 bt |
----------------- Status: i
Postleitzahl: 70151 N B Anschrift-Zusatz: | | e |PF e st i |
o y
+Personalnr: Hlachname: +orname: +Geb, Datum+Sachbearb. Nr. : £Arbeitgeber:  |+DienstStir. : | #Eintritt +Austitt »~
000001 Qberhauszer Titus 30.05.1955 /0035 00000026300 00001 05.03.1979]. . | 5
000002 Schubert Bernd 30.05.1955|0035 00000026800 (00001 15.02.1980]. . R
w 2 (jC _1QCC (O3C nnnnnnwn 001 i,

e Frei definierbarer Karteikasten mit beliebig vielen Masken

e Komfort durch Ubersichtsliste der angelegten Personalfille

e Schnelligkeit durch Eingabe tiber Tastenkombinationen / , Turbotasten”. Mit einem Befehl wird sowohl
der Personalfall als auch die Eingabemaske gewechselt

e In Auswahlfeldern wahlweise Eingabe / Anzeige des Schlissels oder des Klartextes

e Alle Wertetabellen kdnnen von lhnen erweitert / eingeschrankt werden

o Alle Feldeigenschaften kénnen von Ihnen bestimmt werden
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Plausibilitatspriifungen

Feldbezogene Prifungen gegen Wertetabellen. Nur die Merkmale, die KIDICAP P5 zulasst, kénnen von Ilhnen
ausgewahlt werden.

Feldbezogene Priifung gegen die echten Benutzerdaten.

Einlesen der Plausifehlerliste aus KIDICAP P5 und Anzeige auf Maske 66

Beispiele:

Nur die bei diesem Arbeitgeber vorhandene Betriebsnummer / FA - Nummer / ZVK Nummer kann erfasst wer-
den. Nur die bei diesem Arbeitgeber angelegte Kostenstelle kann bei diesem Personalfall erfasst werden.

Feldbezogene Priifungen gegen das Eingabeformat
Feldibergreifende Priifungen: Eine Vielzahl von maskenibergreifenden Prifungen ist hinterlegt.

Ziel: 95 % der KIDICAP P5 Plausibilitatsprifung soll bereits vor Ort stattfinden. Der Fehler, der direkt bei der
Eingabe korrigiert wird, ist der einfachste Fehler. Lange Plausibilitdtslisten gehéren der Vergangenheit an.

Schnittstelle zu KIDICAP P5

Neben den Daten, die mittels Standardschnittstellen zu KIDICAP P5 bereit gestellt werden, liest Personal Office
auch Dateien ein, die den Kunden vom Rechenzentrum in komprimierter Form — z.B. als Zip-Archiv — zu Verfi-
gung gestellt werden.

Schnittstelle PC-PC

Hier geben Sie Uber eine spezielles Splitt-Programm lhre (ZGAST-) Daten direkt an die einzelnen Einrichtungen
weiter. Diese Einrichtungen lesen dann auf Ihren Personal Office Standen diese Daten ein. Nach der Erfassung
z.B. der Anderungen und Neuzuginge liefern diese Einrichtungen die Daten wieder in die ZGAST- Personal
Office-Installation zuriick. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der ZGAST lberpriifen die Daten und geben
Sie dann gesammelt an KIDICAP P5 weiter.

Diese Schnittstelle ist auch flir den Datenaustausch mit AulRenstellen geeignet, welche nicht mit lhrer Hauptin-
stallation von Personal Office vernetzt sind. Lassen Sie z.B. die Fehlzeiten der Einrichtungen vor Ort erfassen
und lesen Sie die Daten z.B. von transportablen Datentrdgern in das Personal Office lhrer Zentrale ein.

Benutzen Sie diese Schnittstelle auch, um Daten aus Fremdsystemen automatisiert in Personal Office einzule-
sen. Denken Sie an Zeitzuschlage aus Zeiterfassungssystemen oder an Privat-Telefongebihren aus lhrer Tele-
fonanlage.

Zugriffsschutz

e Zugriffsschutz Gber Passwort

e Zugriffschutz Gber den Sachbearbeiter und dessen Vertretungsrechte aus KIDICAP P5.
e Zugriffschutz liber Menirechte

e Zugriffschutz bis auf Feldebene

Fiir jeden Benutzer kann festgelegt werden, ob er Zugriff auf einzelne Menlipunkte hat. Dabei wird zwischen
folgenden Rechten unterschieden: Kein Recht / Lese - Recht / Andern - Recht / Neu / Léschen - Recht. Die
Rechte kdnnen fir alle Teilmodule getrennt vergeben werden. So kann bestimmt werden, dass ein Sachbear-
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beiter die Benutzerdaten zwar einsehen, aber nicht andern kann.

Zugriff iiber die Datenberechtigung

Pro Benutzer kann zudem noch bis zum einzelnen Personalfall festgelegt werden, ob ein Zugriffsrecht hierauf
besteht. Die Rechte kdnnen nach den Gliederungsebenen von KIDICAP P5 (Arbeitgeber / Abrechnungskreis /
Dienststelle etc.) vergeben werden. Die Datenberechtigung kann aber auch analog der Organisationsstruktur
aus dem Modul Stellenplan eingerichtet werden.

Tuning von Personal Office

Folgende Moglichkeiten bestehen, Personal Office optimal auf Ihre Bediirfnisse abzustimmen:

Maskensitze

Es kdnnen beliebig viele verschiedene Maskensatze angelegt sowie beliebig viele Karteikarten in den Masken-
sdtzen angezeigt werden.

Kopfzeile

Die Kopfzeile der Eingabemaske ist frei definierbar.

Unvollstindige Abspeicherung

Sie kdnnen festlegen, ob unvollstdndige Personalfalle abgespeichert werden diirfen und ob diese Falle sogar
aufbereitet werden dirfen. So kann z.B. die externe Einrichtung bei einer ZGAST unvollstiandige Personalfalle
abliefern, die dann in der ZGAST ergdnzt werden kénnen. Die ZGAST selbst liefert an KIDICAP P5 nur vollstan-
dige Personalfalle ab.

Feldeigenschaften

Flr jedes einzelne Feld konnen Sie z.B. folgende Eigenschaften festlegen:

e sichtbar / unsichtbar

e 3nderbar / nicht dnderbar

e Pflichtfeld ja / nein

e Absprungprifung ja / nein (eine Prifung auf die Wertetabelle unterbleibt)

e RPA- Feld ja/ nein (ist der RPA Modus aktiv, so l6st eine Anderung in diesem Feld eine Sperre des Fal-
les aus)

e Automatische Erzeugung von Wiedervorlagen bei Felddnderungen

Uber dieses Tool erstellen Sie bequem individuelle Masken, ohne gleichzeitig den Uberblick zu verlieren.

Wertetabellen

Wertetabellen sind Vorgaben in einzelnen Feldern der Personenmasken. Geben Sie nur die Werte frei, die fiir
lhre Einrichtung in Frage kommen.

Diverse Einstellungen

Farbeinstellungen / Maskenstil / Anzeigeart von Mehrfachdaten / Sammelerfassungen mit oder ohne Prifziffer

/...

Auswertungsgenerator
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Ein Assistent hilft Innen schrittweise bei der Erstellung einer Auswertung:
Durch Drag & Drop erstellen Sie auch die komplizierte Auswertung ganz leicht. Sie kdnnen bestehende Listen
mit wenigen Mausklicks an lhre Einrichtung anpassen.

Schritt 1: Auswertungsauswahl
Standardlisten sind bereits in hoher Anzahl in Personal Office vorhanden — wie z.B.:

e Adresslisten

Adressetiketten

Laufende Ergebnisdaten monatlich und kumuliert
Telefonlisten

Geburtstagslisten

e Fluktuationsliste

e Serienbriefe fiir Word

e Betriebszugehorigkeitsliste

Alle diese Listen kénnen Sie natirlich individuell abandern, exportieren und importieren!

Schritt 2: Auswahl der Abrechnungskreise und Arbeitgeber

Hier legen Sie fest, ob alle Ihre Arbeitgeber und Abrechnungskreise in der Auswertung erscheinen sollen. Sie
bestimmen ebenfalls den jeweiligen Basismonat und wahlen aus, ob bereits ausgetretene Mitarbeiter in der
Auswertung erscheinen sollen.

Schritt 3: Festlegung der Selektionskriterien

Auswahl der Felder

Alle Felder in den Personendatenmasken kdnnen als Selektionskriterium herangezogen werden. Klicken Sie in
der entsprechenden Maske auf das gewlinschte Feld und Personal Office hat dieses Feld als Selektionskriteri-
um Ubernommen.

Vergleichsoperatoren

Folgende Mdglichkeiten stehen Ihnen zur Verfiigung:

»gleich”, ,ungleich”, ,groRer”, , kleiner”, ,groRer gleich”, , kleiner gleich”, ,,zwischen”, , enthalt”, ,,wahr*,
,falsch”, ,gleich, exakt”, ,wie”, ,leer”, ,nicht leer”.

Bis zu 10 Filterbedingungen kénnen mit ,,UND“ oder ,ODER” miteinander verknipft werden.
Parameterabfrage

Erstellen Sie z.B. eine generelle Geburtsliste. Bei jedem Aufruf werden Sie nun gefragt, welchen Monat Sie
auswerten mochten.

Schritt 4: Auswahl der Maskenfelder

Auswahl der Felder
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Alle Felder in den Personendatenmasken konnen zur Auswertung herangezogen werden. Klicken Sie in der
entsprechenden Maske auf das gewiinschte Feld und Personal Office hat dieses Feld ibernommen. Wenn Sie
den Namen des Feldes kennen, geben Sie ihn direkt ein.

Ziehen Sie einfach dieses Feld in die richtige Position in der Auswertung.

Andern Sie wie in anderen Windowsanwendungen ganz leicht Ldnge / Anzahl der Dezimalstellen / Schriftart /
Fett / Kursiv / SchriftgroRe.

). Auswertungspenerator - Qualifikationsliste {Liste}

|5n:hritt 4 - Auswahl der Maskenfelder V|

Felder EZ] 01 - Allgemeine Daten Aus':h"_'":kﬂ_\";'

EZ) 02 - Konto - Arbeitgeber (© Bericht / Liste
03 - Statistik - Sonstiges () statistik

04 - Beziige allgemein () Etikette:

== AC Dhaias Bemmemdackaibee |

Feld: | |. .

IH

Listenkopf: | Qualifikationsliste
Eerichtsfelder: [ ]selektionskriterien drucken Querdruck [ Inur Summenblatt
e 3] bk e e R G 0 B - Rl R L b Hee SR R A E'

KN
Schiiefen ] [ £ Zurlick ] [ Woar ] [Eertigstellen

Funktionen

Bei numerischen Feldern stehen Ihnen die Funktionen ,,Summe” und ,Mittelwert” zur Verfligung.

Flr jedes Feld steht Ihnen eine machtige Abfragesprache mit folgenden Méglichkeiten zur Verfligung:
Mathematische Operatoren:

Alle Grundrechenarten

Konstanten

Absoluter Betrag, Divisionsrest, Zeilennummer

Datumsfunktionen:

Aktuelles Datum, Jahreszahl, Monat, Tag, Wochentag
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Textfunktionen:

GroBbuchstaben, Leerzeichen, Ohne Leerzeichen, Text aus Zahl, Wochentag, Anrede, Kostenstellenbezeich-
nung, Zeilennummer, Text aus Schliisseln

Ubersichtliche Gestaltung der Uberschriften-Spaltentitel kdnnen frei gewahlt werden. Selektionskriterien wer-

den auf Wunsch mit ausgedruckt.

Sie kdnnen bestimmen, ob in der Auswertung die Einzelergebnisse oder nur die Summenzeile ausgedruckt
wird.

Ausgabe als Bericht oder Liste

Ausgabe als Etikett. Alle wichtigen Etikettenformate von Avery, Herma und Zweckform stehen zur Auswahl.
Personal Office liberprift, ob die Felder auf das Etikett passen.

Ausgabe als Typ ,STATISTIK”. Folgende Statistiken sind vorhanden:

Altersstruktur / Beschaftigtenanzahl / Betriebszugehorigkeit

Dabei werden die Auswertungen nach den Merkmalen Geschlecht - Beschaftigungsgrad und Nationalitat er-
stellt.

Im MenUlpunkt Strukturverteilung kénnen Sie jedes beliebige Feld aus Personal Office nach den obigen Kriteri-

en auswerten und so aussagekraftige Auswertungen z.B. nach Ihren Kostenstellen erstellen.

¥ Berichts-Designer - strkvert.frx - Seite 1

Strukturverteilung

Selektionskriterien: Abrechnungskreise: 01, 02, 15 « Arbeitgeber: 00000001500, 00000002500, 000000265800 « Basismonat: 04.2007 « Stichtag: 30.04.2007 « Kostenstells
ZWISCHEM 0000001 UND 9999999 UMD Erste VST GLEICH J » Stichtagsliste - Auswertungsname: Kostenstellenliste

Stichtag: 30.04.2007

Fostenstelle Gesamt in % Mannl. in % Weibl. in % Vollz. in % Teilz. in % Deunt. in % Ausl. in %

0000550 1 1,02 1 1,02

« WY

8]
8
=)
S
=)

wo | o1,
8]
=)
ey
o

0003004

0008504 3 ( 3 3,06 a 0,0 0 0,00 3 3,08 1 1,02 z 2,04

Gesamt : 98 100,00 58 59,18 40 40,81 59 60,20 39 39,79 87 88,77 11 11,22

< |

|£

Auswertungen Uber Struktureinheiten

Die Auswertungen konnen tber Ihre Organisationsarten und Organisationseinheiten ausgewertet werden,
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sofern das Modul Stellenplan lizenziert wurde. So kdnnen Sie z.B. Auswertungen fir einen bestimmten Teil
Ihres Organisationsbaumes ausfiihren.

Altersheim 5 onnenschein

+-[BE] Heirich-Heine-Haus

- [DE] Machtdienst

EI Ywohnzentrum am Baggersee
EI Gruppe 1
+-[5T) 000033 - HausleiterlM
000042 - Betreuern
Q00043 - Zivildienstleistendr
000126 - Prake./DiaH /St d. B,
- Betreuerln
- Betreuerln

+-[QE] Gruppe 2

+-[QE] Gruppe 3

----- 000123 - GMB+Prasizanleiter
E§|--- Haugwirtzchlicher Bereich
..... 000124 - Sozialpidagogein
-[ST] 000002 - Sachbearbeiter n
-[ST] DO00B0 - Hausmeistern
§|--- Q00001 - Hauptabteil leiterln
|- [OE] Freizeitbersich

----- Therap.Dienste

----- Eetrevte: Wiohnen

e I e B e B |

Schritt 5: Bestimmung der Sortierreihenfolge
Bei jedem Feld kann die Sortierrichtung (aufsteigend / absteigend) festgelegt werden. Sie legen bequem die

Reihenfolge der Felder fest. Bei numerischen Feldern kénnen Zwischensummen (,,Gruppierungen”) festgelegt
werden. Hier steuern Sie auch, wann ein Seitenumbruch erfolgen soll.

Schritt 6 : Das Selektionsergebnis filtern

Im Schritt 6 wird es Ihnen ermdglicht, die fast fertige Auswertung zu filtern.

Sie kdnnen hier ein Kriterium (welches auch sehr komplex sein kann) definieren, dass dann auf jeden Daten-
satz der Auswertung angewendet wird, und steuert, ob der entsprechende Satz in der Auswertung bleibt, oder
nicht mit ausgegeben wird.

Schritt 7: Auswahl des Ausgabegerites

Ausgabe der Auswertung ist moglich auf:

e Drucker
e Bildschirm
e Diagramm / mit leistungsfahigem Diagrammeditor

e sowie als Datei in sehr vielfdltigen Formaten.

Neben der Ausgabe von Textfiles (.txt) und vielen anderen Formaten, des sehr viel verwendeten MS
Excelformates® (.xls), der Gberaus funktionalen MS Excel Templates® (.OLE) kénnen Sie die Daten u.a. auch im
Tagged Image File Format (.TIFF), Portable Document Format Version 1.4 (.PDF), Rich Text Format (.RTF), Hy-

Personal Office Seite 12 von 22 November 2011



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 PERSONAL ﬂ
OFFICE 3
|

Grundmodul

pertext Markup Language (HTML) oder MIME Encapsulation of Aggregate HTML Documents (MHTML-
Webarchiv) speichern.

Auch die Ausgabe im flir den Datenaustausch zwischen unterschiedlichen Systemen immer
starker zur Anwendung kommenden Extensible Markup Language Format (xml) ist moglich.

Bei allen Auswertungen kdnnen Sie sich vorab Zwischenergebnisse anzeigen lassen und unerwiinschte Daten-
satze einfach l6schen, oder neue Datensétze einfligen.

Hinterlegen Sie bei einer Auswertung im Excelformat ein WORD- Dokument mit Serienbrieffunktionen, so wird
dieser Brief automatisch aus Personal Office heraus gestartet.

Alle Auswertungen kdnnen Sie benutzerdefiniert und fiir alle zuganglich speichern. Uber die Funktion ,expor-
tieren” kdnnen Sie lhre Listen z.B. Ihren AuRenstellen zur Verfiigung stellen. Uber die Funktionen ,importie-
ren” lesen Sie z.B. neue Auswertungen ein, die lhnen Personal Office lber ein Update zur Verfiigung stellt.

Eine Kurzbeschreibung der jeweiligen Auswertungsliste rundet den Auswertungsgenerator ab.

Ergebnisliste/ Beispiel

Musterliste Ergebnisdaten

PersMr Mame, Yorname Ausz. Belr. Ausz. Brutto Brutto jahrl. G. Abelige Priv. Abz.
h0403 Mo, Mame
000005 Oberarzt, Friedrich ¥22332 1142619 G752 34 346863 73424
000026 Oberarzt, Horst 5393,36 8528,70 372898 227270 859,64
000037 0 pzchwester, Olga 135031 226020 a09.28 0m
000035 Packmers, Doris 267547 4636 56 273076 1971.21 23.83
moii Fackmers, Thomas
000043 Personalfachkaufirau, Ellen 387693 17306 4307 22 325625 3988
00007 Praktikart, ‘Wil 190531 190631
nooo4z Praktikntin, Lena 958,01 222735 135635 122946 33.88
000053 Praktikum. Vera 134035 1634.43 1634.43 5414

Filter

Um bestimmte Personengruppen oder Personalfille zu selektieren, kdnnen Sie diese mittels eines Filters aus-
wahlen. Dabei stehen lhnen alle im Grundmodul vorhandenen Felder als Selektionskriterien zur Verfligung.
In folgenden Masken von Personal Office kénnen Sie mit der Filterfunktion arbeiten:

e Gruppenerfassung

e Sammelerfassung

o Auskunftsmaske

e Auswertungsgenerator

e Personalfall

e UF / Personalfall, Fehlzeitenkartei, Urlaubsgenerierung, Quartalskalender
So kénnen Sie auch z.B. auch alle Personalfille filtern, welche im Modul Weiterbildungsverwaltung (wenn li-
zenziert) mit entsprechenden MaRRnahmen erfasst wurden.
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[Maske: Suchkriterien]

17-Zulagen || 48-Mon-Summ |

kein Satz gewihlt

Suchkriterien I i-Allgemein || 2-Kto/ArbGeb.

|| 3-5tat. fSonst. || 4-Bez. allg. || 5-Bez. Bes, || &- 2, Bezug || 7-5teuer alg. || a-5teuer YoraG || 9-5Y allg. |

Personal Ofﬁce

Natiirliche Person: [

Suche nach: %
Nachname: | | Arbeitgeber: I:l
Vorname: | ‘ DienstSthr: I:l
Pershr: I:l UnterDStHr: I:l
Geburtsdatum: |:| Geburtsname: ‘ |
AbrechKreis: D Sachbearbhir: l:l

Plausifehler kleiner: I:I

Aktiver Fall:

[ eorerre) oot reze

=
e
r %
[ 3 ccc cec ccc

i
B

|E'_'_'_'_
[

Feldfausdruck: | Mafinahme-4

Speicher Filter unter ...

Kostentrager
MalBnahme-Art
Malinahme-Mr.

| Weiterbildung Lehrgénge

akction:

Verknipfung: & ump (O of

Filter:

Malinahme-Art GLEICH 002

Filterbeschreibung
Alle PF, die im Modul Weiterbildungsverwaltung %
unter Schiissel 002 (Lehrgang) erfasst wurden,
bt Abbrechen

Benutzertbergreifend

Andern 11

[ Laden ... ] lﬁpeichern... ]

W

Somit werden dann in der Ubersichtsliste der entsprechenden Maske nur die relevanten Personalfille ange-

zeigt.
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™ 1: 000004,Gaus,Roland, Abrech.Monat: 05.2007 [Maske: Weiterbildungsverwaltung] ~Satz 2/4 selektiert... [= |[B][X]

Suchkriterien || 1-Allgemein || 2+¥tofarbGeb. || 3-5tat. fSonst, || 4-Bez. alla, || 5-Bez. Bes. || &- 2, Bezug || 7-5teuer allg, || a-Steuer VorAG || 35V allg. |
17-Zulagen || 48-Mon-Summ || 84-Weiterbildung
Nachname : Gaus, Roland, . ., Status: Giltab/Bis: 01.05.2007
- aktuelle :
Mafinahmen Mr,  [0001Y  Mafinahme-Art: |Lehrgang S | Status: |Genehmlgt R | i e | “ |
Bezeichnung: |ED1-'4{|.|rziehrgang Dienstplan | E] Anzahl Tage:
Jahr Tage
Eeginn: 05.05.2002
_ Zertifikat interne Mafinahme [ |EDDZ \l | E,Dﬂ\l
Ende: 10.05,2002
pfiichtveranstaltung [  Zustimmung MAY | | | 0,00 |
Malnahme-Typ 1: |Mal’jnahme ausschlieflich im dienst, Interg|s | Bindungspfiicht bis: I:I | | | 0,00 |
Malinahme-Typ 2: |'¢0m Binrichtungstrager geforderte Mafinat » | Fehlzeitengrund UF: |':.-‘.-'eiterbi|dung “ | | | | 0,00 |
Weiterbildungstrager: (0000015 Soft &Fit Stuttgart
: (oo | | | e
Kostentrager: 0000014 | [...] | Pflegedienst AG | |stuttgart |
=Mn. MNr . £Beginn: ZEnde; £Bezeichnung: Status; Malinahmen-Art: =Typli£Typ2:iKosten: *
0001  [06.05.2002 | 10.05,2002 |EDV-Kurzlehrgana Die Genehmigt  [Lehrgang 001 003 0,00] Meu
0002 01.05,2003 31.12,2003 Personalfihrung im s Genehmigt Lehrgang 001 004 551,00
w
+Personalnr: £Machname: Horname: +Geb,Datum+Sachbearb.Mr.: £Arbeitgeber:  |+DienstSthr.: | #Eintritt | HAustritt ~
[fu]u]n]u)ed Schubert Bernd 30.05.1955/0035 000000256300 00001 15.02.19801. .
000004 Gaus Roland 30.05.1955 /0035 00000026300 00001 15.10.1980). . |
000006 Lutor Friedrich 30.05,1955|0035 00000026800 (00001 01.08.1982|. .
000015 Langhausen Pefra 14.01,1949 0035 00000026300 00002 01.10,19856|. . 3
4 |

Mit der Nutzung dieser Option ist fiir Sie ein sehr effektives Arbeiten moglich und langes Suchen nach be-
stimmten Personalfallen entfallt.

Selbstverstandlich kdnnen Sie sich die so selektierten Personalfélle auch iber den Auswertungsgenerator in
Listenform oder als Datei in den beschriebenen Formaten ausgeben lassen.

Dabei ist es unerheblich, welche Felder Sie flr diese Auswertung nutzen.

Die selbst erstellten Filter kénnen von Ihnen gespeichert, geladen und verandert werden. Auch besteht die
Moglichkeit, Filter anderer PO- Sachbearbeiter zu nutzen, wenn diese entsprechend frei gegeben wurden.
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Trefferlisten

Das Arbeiten mit der Trefferliste setzt voraus, dass Sie beispielsweise innerhalb der Sammelerfassung Betrage
fir die Uberweisung an Drittempfinger erfasst haben. Diese erfassten Personalfille speichern Sie innerhalb
der Sammelerfassungsmaske unter TREFFERLISTE ab.

—r—r—r— Felder: VL-Zulage 5
F zustzl, Einm.betr,
(3 ccccocc [ flx] | oSl Enpfinger

bbziige  autschl Kauim] [ Saliaii

Drittempfanger
i Erocbnisse

frerliste l

<

Mame:

Abrechnungsmanat

PersonalMuGaltigiachn
FeldfAusdruck: | Drittempfan

Jir aktive Falle

Speicher Filter unter ...

BRD w

|Abzt|ge an Drittempfange
Aktion: |nicht leer w o
Filterbeschreibung EETSPEZ]
Verknipfung: ®unp O o
Alle PF mit Abziigen, die an einen Drittempfanger 4
Filter: Uberwigsen werden, aden ]
UND Drittempfanger NICHT LEE}
eichern J
b Abbrechen
= chern als l
Benutzeriibergreifend
| Bl _
o Z=
b, |

Diese Trefferlisten konnen Sie jederzeit wieder aufrufen, um so schnell eine Kontrolle Gber bestimmte Einga-
ben zu haben. Natirlich kénnen Sie diese Trefferlisten wieder 16schen.

Laden Filter

Filter Filterbeschreibung

Abziige an Drittempfanger » || Alle PF mit Abziigen, die an einen Crittempfanger
Abzlge auf Drittempfanger Uberwiesen werden.

nicht Pfarrstellenplan

Plausifehler

Weiterbildung Lebrgénge

W

Autor: 001 MASTER

Eenutzeribergreifend
{#) Filterkonfiguration ) Auswertungskonfiguration () Trefferliste
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Selbstdefinierte Maske

Personal Office bietet lhnen die Mdglichkeit, fiir jeden Personalfall insgesamt 33 zusatzliche Felder anzulegen.
Sie erhalten somit ein Instrument, das Sie sehr flexibel fiir Ihr Personalmanagement einsetzen kénnen. Alle
Felder stehen Ihnen auch im Auswahlgenerator fiir Auswertungen aller Art zur Verfligung.

Wir zeigen Ihnen diese Moglichkeiten von Personal Office am besten an einem Beispiel. Diese Maske ist ein-
fach als zuséatzliche Maske in das Grundmodul von Personal Office integriert.

¥ 1: 000001,0berhauser, Titus, Abrech.Monat: 05.2007 [Maske: Selbstdefinierte Maske] Satz 1/101 selekt... IZIIEHE

Suchkriterien || 1-allgemein || 2-Kto/ArbGeb, || 3-5tat. /Sonst, || 4-Bez. alla, || 5-Bez, Bes, || 6- 2. Bezug || 7-Steuer allg, || 3-Steuer VorAG || 3-S5V allg. |
17-Zulagen || 35-5elbstdef. | 483-Mon-Summ |

Giltab/Bis: 01.05.2007

ol | Stundenkonto: 157,000

nachster Bew. -Aufst|:| ComboBox 9:

| | ComboBox 10:

¥ |

o™ | TextBox { Datum ) 5:|:|

Befristungsgrund: | | Schulabschluss: |
Zimmernr, VWH: | | Sprachkenntnisse: | ol | Arbeitgeberdarlehen
Miete Zimmer: | | Fihrerschein: | o™ |
Befristungsgrund | | PC-Kenntnisse: | o™ | TextBox { num. ) 4
ABM-Mr. | | ComboBox 5: | o™ | TextBox { num. ) 5:
EGP [ | comboBox 5: [ o | letzte AMU:
Fallgruppe | | ComboBox 7: | e | nachste AML; |:|
Bewahr,-Aufst.in FG| | ComboBox 8: | ol | DV befristet bis: I:I

|

|

Anrede fiir Brief: |5ehr geehrier Herr | LangText 2: | |
Kommentar:
A
]
zPersonalnr; ZMachname; Vaorname; 2Geb,DatumzSachbearb.Mr.; Arbeitgeber;  |£DienstStir.: |ZEintritt  |Austritt fad
000001 Oberhauser Titus 30.05,1955 0035 00000026800 (00001 05.03.1979|. . | =
[aluulnu}ed Schubert Bernd 30.05.1955/0035 000000256300 00001 15.02.1980/. . ]
w 2 GE {0OCC N30 I'lﬁl'lﬁﬂﬁ'ﬁ'lﬁ [ Tnln a i iaﬁ -va

Dabei handelt es sich um Felder, die Sie selbst individuell bestimmen kdnnen. Ihrer Phantasie sind dabei kaum
Grenzen gesetzt.

Beachten Sie, dass Sie bei bestimmten Feldern, wie hier im Feld ,,Schulabschluss” Wertetabellen frei hinterle-
gen kénnen.

Nur aus diesen Wertetabellen kann der Sachbearbeiter Werte auswahlen. Sie haben so bereits bei der Erfas-
sung eine perfekte Plausibilitatsprifung!

Das folgende Bild zeigt Ihnen, wie leicht Sie diese Felder durch Drag und Drop definieren kénnen:
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¥ Finstellungen

Maskensatz || Kopfzeile || Allgemeines | Selbstdef. Maske

Befristungsgrund;

Zimmernr, \WH:

Anrede fur Brief:

Schulabschluss:

Sprachkenntnisse:

Miete Zimmer: Fihrerschein:
Befristungsgrund PC-Kenntnisse:
ABM-Nr.: ComboBox 5:
EGP ComboBox &:
Fallgruppe ComboBox 7:
Bewahr.-Aufst.in FG | ComboBox 8:
nachster Bew.-Aufst: | ComboBox 9:

ComboBox 10:

LangText 2:

Zurlcksetzen ]

l Standard

Pfade || Eelder || Personalfall || Erfas.Prot. || Auswertungsgen.

Stundenkonto:

Arbeitgeberdarlehen:

TextBox (num. ) 4
TextBox (num. ) 5:
letzte AMU:
nachste AMU:

OV befristet bis:

TextBox ( Datum ) 5:

Befristungsgrund: -
Zimmernr, WH:
Miete Zimmer:
Befristungsgrund

ABM-Mr.:

EGP =
Fallgruppe

Bewahr.-Aufst.in FG

schulabschluss:
Sprachkenntnisse:
Fiihrerschein: w

O LEnlu I = U, R E Y O
o Lad P e

Label : | |

|Texﬂ:uox C(25) |

Bei der Definition der Felder kénnen Sie unter folgenden Feldtypen wahlen:

Feldtyp Bezeichnung in der Anzahl der Beschreibung / Beispiele
Maske Felder
alphanumeri- | Textbox 1 -10 10 Textfeld zur Eingabe von beliebigen Ziffern oder
sches Feld Buchstaben (maximal 25 Zeichen)
Beispiel: Zimmernummer Wohnheim
Combobox Combobox 1 -10 10 Feld, in dem Sie in einer Tabelle beliebige Werte hin-
terlegen kénnen. Der Sachbearbeiter kann beim Per-
sonalfall nur aus diesen Werten auswahlen
Beispiel: Schulabschluss
numerisches | Textbox (num.)1-5 5 Numerische Felder im Format ####HiH#HHH Hit
Feld Beispiel: Stundenkonto
Datumsfeld | Textbox (Datum)1-5 |5 Datumsfelder im Format TT.MM.JJJJ
Beispiel: Nachste Arbeitsmedizinische Untersuchung
alphanumeri- | LangText 1 - 2 2 Textfeld zur Eingabe von beliebigen Ziffern oder
sches Feld Buchstaben (maximal 50 Zeichen)
Beispiel: Anrede fir Brief
Memofeld auf Maske 35 bereits |1 Beliebige Anzahl von Ziffern und Buchstaben bis zur
vorhanden Obergrenze von 64.000 Zeichen sind moglich.
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Alle diese Felder konnen Sie in dem leistungsfahigen Auswertungsgenerator zu Auswertungen und Selektionen
heranziehen und in den Listen mit allen anderen Feldern aus Personal Office und damit KIDICAP P5 Feldern
kombinieren.

Weiterhin konnen die Daten der Felder auch als Datei in allen gdngigen Formaten (*.xls / *.dbf / *.txt / *wks
etc.) ausgegeben werden, so dass eine problemlose Anbindung an lhre Excel oder Access-Programme moglich
ist.

Mit der komfortablen Gruppenerfassung weisen Sie schnell mit einem Befehl z.B. allen Mitarbeitern einer Kos-
tenstelle einen neuen Termin fir den Betriebsarzt zu.

Rechnungspriifungsamt (RPA-) Modus

Der RPA (RechnungsPriifungsAmt-)-Modus ist ein Teilmodul in Personal Office, welches Ihnen ermdglicht, ge-
anderte oder neu erfasste Personalfalle erst nach einer Priifung an KIDICAP P5 zu schicken. Es richtet sich an 2
Zielgruppen:

Einrichtungen, die Organisationsstrukturen haben, die eine Priifung der Eingaben vor Freigabe der Abrechnung
vorsehen (,,Vier Augen — Prinzip“)

Einrichtungen, die in AuBenstellen Daten erfassen, die dann (ber die PC - PC Schnittstelle von Personal Office
an die Zentrale Gbermittelt werden. Typische Beispiele sind hier ZGASTEN, die Personal Office sowohl in der

Zentrale, als auch in den Einrichtungen vor Ort einsetzen.
Es kénnen aber auch grolRe Einrichtungen mit dezentraler Datenerfassung davon profitieren.

Aktivierung des RPA- Modus

Der RPA Modus ist (iber EXTRAS/ OPTIONEN von Personal Office steuerbar:

¥ FEinstellungen

Urlaub/Fehiz, Stellenplan || Dok.Management || PO connect || PO connect 2 || Berechtigung || Sammelerf. || Bewerberverw.

Maskensatz || Kopfzeile | Allgemeines ! Selbstdef. Maske || Pfade || Eelder || Personalfall || Erfas.-Prot. || Auswertungsgen, |

Eintrage im Rechten Maus Menl: Maskenbearbeitung:
automatisch in Korrekturmodus schalten

[JEingabefelder immer Bestitigen
[JFeldprofung ausschalten
[ Obersichtsliste sinblenden
Zulagenzuordnung zum AG deaktivierem [Jreiter nicht anzeigen
[JBuchungskreiszuordnung zum AG deaktivierer Suchfelder leeren
Speichermedium fir Benutzersinstellungen: [Jrersonalfall auch unvallsténdia aufbereite™
ORegistry ®Persoffini () Datenbank | [1abzige: DE + spez. VST nicht gemeinsam erfassbar

— Abziige auf Empfanger priifen
Mummernkreis beim Import : h [ ! el

1'|
[1Erweiterte Prifung beim Personenexporf

Support EMail : |sberger@al|-far-one.de ‘l
'
Mehrfachanmeldung zulassen

Bewvorzugtes EMail-Programm: | Automatisch 5
. - | | Lade Hauptmaske beim Start
[ vorbelegungsprofile sind benutzertibergreifend bearbeithal [J5vystem-Logbuch aktivieren 3

() Aufenstelle

Bevorzugter wechsel vom GM nach:  (®sp (OUF E Vergrofierungseinstellungen Benutzerbezogen
Modus Mehrfachnummernvergabe : (&) Standard 2 Millisekunden
VST Standardfeldiangen: (O Lucken suchen Filehandles gesamt verfiigbar : |_ _____ 0 1_:‘:

innerhalb Giltab . - : T
Kostenstelle: ?J Filehandles fir Datenobjekte : (ol

Kostenart: Ey Passwort flr ZIP-Dateien: |

Konto: @
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Modus Zentrale: Standard
Modus AuRRenstelle:

Hier kann festgelegt werden, dass alle Daten, die von einer AuBenstelle iber die PC-PC Schnittstelle eingelesen
werden, vom Prifer / Sachbearbeiter in der ZGAST vor Freigabe gepruft werden missen.

Aktivierung auf Arbeitgeber-Ebene:
Aus unserer Praxis Erfahrung heraus sind nicht alle Arbeitgeber einer Einrichtung dem RPA- Verfahren unter-
worfen. Deshalb haben Sie in Personal Office die Mdéglichkeit, pro Arbeitgeber den Modus zu aktivieren oder

zu deaktivieren.

So kann z.B. die RPA-Priifung nur bei Arbeitgebern der verfassten Landeskirche zum Einsatz kommen.
Personal Office macht es Ihnen leicht, diese Situation nachzubilden.

Pro Arbeitgeber legen Sie nun fest:
e KEINE RPA-Priifung
e RPA-Priifung nur bei Personalfall Neuanlage

e RPA-Priifung bei Felddnderungen

Anderungsdienst / Auswahl der Felder

¥ Einstellungen

Urlaub/Fehlz, stellenplan Dok, Management PO connect PO connect 2 || Berechtigung Sammelerf, Bewerberverw. |
. =l ; |
Maskensatz || Kopfzeile || Allgemeines || Selbstdef, Maske || Pfade | Eelder | Persanalfall || Erfas.Prot. || Auswertungsgen,
.
- b4 Benutzereinstellung I
01 - Allgemeine Daten b T
02 - Konto - Arbeitgeher Demo A | [V]Gruppenrecht ignorieren _speichern |
03 - Statistik - Sonstiges
04 - Beziige allgemein Erﬂaier . : = o
L it-Vertai nicht dnderbar
Arbzeit l;erteﬂung Oberammergaus
Bezugsdienstalter Unterammergau
Miedr-RR Monat B () ignonierbares MuBfeld
Pers.max.Stufe v | | Bl O Plichtmubteld
Sollarbeitstage i} —
Stufen-Mkm Crea-prifung [Jkeine aAbsprungprifung/Feldprifung
TZ-Menner Personalakte
TZ-Zahler System:
O kein MuBfeld T
G 3 _een £n
Tan:sh.lf: (&) ignorierbares Muffeld =
bl Tarifo
= F:;'tg[:':a“ Bl O pichimubfeld
(7 riickrechnung Wiedervorlage: ~
O Stellenzulagen-Schidssel WY Termin: |keine Wy, generieren % | Offset: 0 | Tage
[T Uberleitungsentgelt Empfinger: 9|
05 - Beziige Besonderheiten N
06 - Beziige 2. Grundbezug e e LR ]
- — -
Feld: | | [C]wert im Text nicht anzeigen
alles zurﬂcksetzen] [ Zuriicksetzen ] [Jvwv wor dem Speichern bearbeiten
b~ |

Personal Office bietet Ihnen die Moglichkeit, Eigenschaften beliebiger Felder andern zu kénnen.
In diesem Beispiel haben wir z.B. fiir die Tarifgruppe im Feld ,,RPA - Priifung” festgelegt, dass eine Anderung in
diesem Feld die Sperrung des Falles auslost. Sie konnen aber jetzt festlegen, dass z.B. eine Adressanderung
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ungepriift an KIDICAP P5 gehen kann. So kann sich der Prifer tatsachlich auf die sensiblen Daten konzentrie-
ren.

Anzeige / Freigabe der gesperrten Personalfille

Uber den Punkt System / Personalfallpriifung kann sich der Priifer alle zu priifenden Personalfille anzeigen
lassen und diese Falle zur Weiterverarbeitung in KIDICAP P5 freigeben.

® Gesperrte Personalfille: 1 |Z| |E| ['5__<|

(#)iale Personalfale (PF) anzeigert

{:} nur gesperrte PF anzeigen

+Perzonalnr.: | £Aktuell sperrender Lser: +PF zuletzt gesperrt am: - neu anzeigen |
0ooo01 24,04, 2007 06:02: 25 PM |_

Qoooo2 24.04,2007 05:48: 25 PM

000003 12.04,2007 09:38:07 AM

Q00004 24.04,2007 05:32:05 PM Alle entsperren
000005 17.03,2005 12:20:39 PM

Qoo0ds 24,04, 2007 04:37:02 PM
Qoooo7 12,04, 2007 09:38:09 AM =
000008 12,04, 2007 09:38:09 AM

0o000s 12,04,2007 09:38:15 AM ind’

A

Uber den perfekten Zugriffschutz von Personal Office kann dieser Meniipunkt fiir den Sachbearbeiter natiirlich
gesperrt werden.

AulRerdem kann fiir den Priifer der Zugriff auf beliebige Masken des Personalfalls so eingeschrankt werden,
dass der Prifer nur Leserechte hat.

Durch das Historikkonzept in Personal Office wird sichergestellt, dass die Entwicklung dieser Felder mit Angabe

der Sachbearbeiternummer und des Anderungsdatums abgespeichert werden und fiir nachtrigliche Kontrollen
auch nach mehreren Monaten noch zur Verfligung stehen.
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Kontrolllisten / Erfassungsprotokoll

™ Erfassungsprotokoll: 1

Pers.-Nr.: [ abrechnungskreise:
Nachname: ~ 01 Abrechnungskreis 1 (&
Vorname: 02 Abrechnungskreis 2
S ol ey 15 Abrechnung zum 15.
Personalsachbearb.:
son: (9 =
Erfassungszeitraum:
wan: i o | bis: I - | 2 Alle Entfernen 72
aktueller Abr.Monat: |, | — —
Eintritt ab: ]
Dienststelle: [] arbeitgeber tir.:
Versandnummer: v 00000001500 G
Maske) : S 00000002500

: L ed 00000026800
Anderungsdatum ausgeben
gilt ab - Datum ausgeben
[Jink. uber?ehene Daten ;
[ Jrur zu priifende Personalfalle
[#] nur Daten fir Kidicap 2000 a | | Alle Entfernen w
riur Personalfille, die aufbereitet werden T =
[]worherigen wWert mit ausgeben Arbeitgeberbezeichnung: |
[Jrur ‘alte’ Mehrfachdaten ausgeben
[Jkein Seitenvorschub (&) nur aktueller Abr.Monat Erfassungsprotokoll lang
{(*)inkl, Sammelerf, {ind, vorfristige Erfassungen
(" exkl, Sammelerf, (") nur vorfristige Erfassungen
(nur aus Sammelerf, () alle Abrechnungsmonate [ Fertigstellzn ] [ Abbrechen ] 4

Im Erfassungsprotokoll von Personal Office hat der Priifer natiirlich die Méglichkeit, sich nur die zu priifenden
Personalfalle anzeigen zu lassen. Er kann sich auch auf die von ihm selbst festzulegenden RPA- Felder konzent-

rieren.

Keine Angst bei der Aufbereitung der Daten an KIDICAP P5. Personal Office weist Sie automatisch auf noch

nicht freigegebene Personalfalle hin.

KIDICAP ® ist eine eingetragene Marke der GIP mbH, Offenbach.
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