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Die wichtigsten Vorteile 
 

• Alle Daten können mit anderen Modulen – wie z.B. dem Dienstplan ausgetauscht werden 
• Die Daten aus anderen bisher genutzten Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltungen können per Import-

schnittstelle eingelesen werden 
• Das Urlaubskonto mit Übersichten und Auswertungen kann problemlos ausgedruckt oder als Daten-

satz zwecks weiterer Verarbeitung ausgegeben werden 
• Resturlaubsbriefe werden als Serienbriefdatei automatisiert erstellt 
• Ermittlung von Urlaubsrückstellungen für die Übergabe an die Finanzbuchhaltung 
• Automatisch werden die Fristen der Entgeltfortzahlung, des Mutterschutzes sowie der Elternzeit be-

rechnet 
• Automatische Generierung des für jeden Mitarbeiter zutreffenden Urlaubsanspruches 

 
Ihr Nutzen 
 

• Zeitgewinn durch komfortable Datenerfassung per Sammel- und Gruppenerfassung  
• Zeitgewinn durch automatische Berechnung von Urlaubsansprüchen 
• Zeitgewinn und erhöhte Sicherheit durch automatische Fristberechnungen 
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Allgemeines 
 
Die Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung (U&F) wurde speziell für das RZ- Verfahren KIDICAP P5 entwickelt. Sie 
umfasst alle Möglichkeiten zur bedienerfreundlichen Verwaltung von Urlaubs- und Fehlzeiten. 
 
Nachfolgend sind wichtige Funktionen der U & F von Personal Office kurz beschrieben. 
 
Die Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung greift direkt auf die Datenbestände des Grundmoduls von Personal 
Office und damit auf die Daten von KIDICAP P5 zu. Ändern Sie beispielsweise in der Gehaltsabrechnung Mitar-
beiterdaten, stehen diese Daten sofort in der Urlaubs - & Fehlzeitenverwaltung zur Verfügung. 
 
Es sind also nur sehr wenige zusätzliche Daten, wie beispielsweise die entsprechenden Urlaubsarten beim Per-
sonalfall zu erfassen. 
 
Übersicht 
 
Die folgende, mit dem Modul Servicenavigator erstellte Maske, zeigt in übersichtlicher Form die Funktionalitä-
ten und Zusammenhänge der Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung in Personal Office. 
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Mitarbeiterkalender 
 

 
• Perfekte Integration im Grundmodul 
• Eintragung der Fehlzeiten durch einfachen Mausklick 
• Jederzeit Zugriff auf das aktuelle Urlaubskonto 

 
Eingabe der Fehlzeiten 
Die Eingabe und die Änderung aller Urlaubs- und Fehlzeiten erfolgt komfortabel durch Mausklick im Mitarbei-
terkalender. Zu jedem Eintrag können Sie individuelle Notizen hinterlegen. Durch Klick auf die rechte Maustas-
te können Sie sich zu jedem beliebigen Stichtag über den aktuellen Stand des Urlaubskontos informieren. Die-
ser Mitarbeiterkalender ist als zusätzliche Maske 61 des Personal Office Grundmoduls angelegt. Sie können so 
direkt aus der Gehaltserfassung heraus Eingaben in der Fehlzeitenverwaltung vornehmen. 
 
Bereits angelegte Fehlzeiten 
 

• Tarifurlaub 
• Zusatzurlaub für Schwerbehinderte 
• Zusatzurlaub für Nachtarbeit 
• Zusatzurlaub für Betriebszugehörigkeit 
• Krankheit bezahlt 
• Krankheit unbezahlt 
• Elternzeit 
• Mutterschutz 
• AZV - Tag 
• Gesamturlaub 
• Weiterbildung 

 
Darüber hinaus besteht die Möglichkeit bis zu 99 individuelle Fehlzeiten für Ihre Einrichtung anlegen. 
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Automatische Generierung des Urlaubsanspruches 
 
Selbstverständlich besteht die Möglichkeit, für jeden Mitarbeiter der für die Urlaubs- und Fehlzeitenverwal-
tung aktiviert wurde, denn zutreffenden Urlaubsanspruch zu generieren. Dabei werden alle Parameter der 
Urlaubsart aus den Urlaubsanspruchstabellen (s.u.) berücksichtigt.  
 
Bei Ein- und Austritten innerhalb des Jahres erfolgt eine korrekte Ermittlung des Urlaubsanspruches, sowie bei 
einem Wechsel der Beschäftigungsbedingungen. 
 
Natürlich können Sie den automatisch ermittelten Urlaubsanspruch manuell ändern, um individuelle Sonder-
vereinbarungen in Ihr Personal Office leicht einzubauen. 
 
Urlaubsanspruchtabellen 
Sie können für jede Urlaubsart den Urlaubsanspruch durch die folgenden Parameter steuern: 
 

• Arbeitgeber * 
• Tarifwerk * 
• Tarifgruppe * 
• Alter * 
• Betriebszugehörigkeit * 
• Nachtarbeitsparameter * , abhängig von den geleisteten Nachtarbeitsstunden 
• Schicht- und Wechselschichtparameter TVöD 
• Schwerbehindertenmerkmal und %-Satz der Behinderung * 
• Prioritätsregeln beim Zusammentreffen von verschieden Fehlzeiten 
• auch halbe Urlaubstage sind möglich 
• Umrechnungstabelle bei abweichender Wochenarbeitszeit * 
• Verfallsregeln 
• Regeln bei Ein- und Austritt innerhalb eines Jahres 
• Regeln über Kürzung des Anspruches bei Unterbrechungen 
• Urlaubsabgeltung 

 
* Diese Werte werden automatisch aus dem Grundmodul von Personal Office übernommen. 
 
Alle wichtigen tarifvertraglichen und gesetzlichen Regeln und Tabellen sind für Sie bereits angelegt. Ferner 
können Sie problemlos neue Tabellen erstellen bzw. die bestehenden Eingaben ändern. 
 
Alle Tabellen können Sie analog dem 3 - Ebenen - Konzept in KIDICAP P5 für einzelne Arbeitgeber oder Ta-
rifwerke speziell festlegen. 
 
Berechnung von Fristen 
Automatisch werden die Fristen der Entgeltfortzahlung, des Mutterschutzes– sowie der Elternzeit von Perso-
nal Office errechnet. Selbst die Berechnung der Fristen bei Früh- und Mehrlingsgeburten wird entsprechend 
der jeweils aktuellen Gesetze unterstützt. 
 
Liegen bei Krankheit im relevanten Zeitraum andere Erkrankungen vor, so weist Sie Personal Office darauf hin 
und rechnet den Anspruch für die Entgeltfortzahlung ggf. neu aus. 
 
Die Fristen selbst können von Ihnen individuell pro Arbeitgeber abgeändert werden. 
Weiterhin können Sie so genannte offene Krankheiten eintragen, deren Ende Sie noch nicht kennen. 
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Testberechnung von Urlaubsansprüchen 
Als sehr praktisch erweist sich auch die Möglichkeit der testweisen Berechnung von Urlaubsansprüchen. 
 
So können Sie beispielsweise die voraussichtlichen Ansprüche einer Mitarbeiterin ermitteln, welche die Eltern-
zeit in Anspruch nehmen möchte, aber der Geburtstermin noch nicht fest steht. 
 
Bei der Testberechnung wird der Urlaubsstamm nicht verändert. Es wird ein Berechnungsprotokoll erstellt. Im 
Urlaubsstamm wird auch angezeigt, zu welchen Ergebnissen die Berechnung führen würde. 
 
Alle bereits erfassten Fehlzeiten werden bei der Testberechnung berücksichtigt, unabhängig davon, ob diese 
gespeichert wurden oder nicht. Dies bedeutet, dass der Benutzer Mutterschutz und Elternzeit erfassen kann, 
die Testberechnung startet und danach die erfassten Änderungen wieder verwirft. 
 

 
 
Arbeitszeiten / Schichten / Arbeitszeitraster 
Standardmäßig wird die Verteilung der wöchentlichen Arbeitszeit aus KIDICAP P5 übernommen. Hat der Mit-
arbeiter andere Arbeitszeiten, können verschiedene Tagesraster und Wochenraster angelegt werden.  
 
Aus dem Personal Office Dienstplan fließen die entsprechenden Werte automatisch in die Urlaubs- & Fehlzei-
tenverwaltung ein. 
 
Ermittlung von Urlaubsrückstellungen 
Für die Übergabe an Ihre Finanzbuchhaltung können Sie den zu einem bestimmten Termin noch vorhandenen 
Resturlaub ermitteln. Die Aufteilung kann nach den in Personal Office erfassten Buchungsstellen bzw. Kosten-
stellen erfolgen. 
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Generierung von Feiertagen 
Die Feiertage werden automatisch generiert. Darüber hinaus können Sie individuelle und regionale Feiertage 
sowie sonstige arbeitsfreie Zeiten generieren. 
 
 

Datenaustausch mit dem Modul Gehaltserfassung 
Die für die Gehaltsabrechnung relevanten Daten wie Unterbrechungen und aufschlagspflichtige Fehlzeiten 
werden an Personal Office über eine Schnittstelle übergeben. 
 
Gleichzeitig erhält das Modul Urlaubs- & Fehlzeitenverwaltung vom Grundmodul Daten z.B. zur Ermittlung der 
Nachtarbeitsstunden und dem daraus folgenden Anspruch auf Zusatzurlaub. 
 
 
Datenaustausch mit dem Modul Personal Office Dienstplan 
Die für den Dienstplan relevanten Daten, wie Personendaten / Beschäftigungsbedingungen und Urlaubsan-
sprüche, werden an Personal Office Dienstplan über eine Schnittstelle übergeben. 
 
Gleichzeitig erhält das Modul Urlaubs - und Fehlzeitenverwaltung wieder vom Dienstplan Daten über die Ur-
laubs- und Fehlzeiten, die im Dienstplan erfasst wurden. 
 
Dieser Datenaustausch ist in dem folgenden Datenflussmodell dargestellt: 
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Komfortable Eingabemöglichkeiten 
 

• Maus 
• Direkteingabe über die Tastatur 
• Schnelle Sammelerfassung und Gruppenerfassung zur Eingabe von Massendaten 
• Durch Vorbelegungen können Sie schnell und bequem gleichartige Fehlzeiten wie z.B. Ihren Betriebs-

urlaub eingeben. 
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Auswertungen  
Mitarbeiterkalender 
 
Für jeden Mitarbeiter wird eine grafische Darstellung aller Fehlzeiten in Form eines Kalenders ausgegeben. 
Dabei werden die Fehlzeiten pro Monat ausgewiesen. Die Übersicht enthält zusätzlich in tabellarischer Form 
alle Fehlzeiten, den aktuellen Stand des Urlaubskontos sowie sonstige Angaben zum Mitarbeiter. 
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Anzeige im Kalender 
 

• Arbeitgeber • Einrichtung 
• Kostenstelle • Personalnummer 
• Eintritt • evtl. Austritt 
• Geburtsdatum • Alle Fehlzeiten in Farbe 
• Wochenarbeitszeit • Tarifwerk 
• Tarifgruppe  
• Anzeige der aktuellen Urlaubs- und Fehlzeiten • Auch in Kalendertagen 

 
Quartalskalender 
 

  
 

• Erstellen von Fehlzeitenauswertungen für jedes Kalenderquartal 
• Voller Überblick über die Abwesenheitszeiten der Mitarbeiter 
• Definieren Sie Ihre Auswertungen und sofort haben Sie das Ergebnis 

 
Als ein in der Zeit der modernen Personalwirtschaft unentbehrliches und hervorragendes Informationsinstru-
ment beweist sich in der Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung die Auswertungsmöglichkeit aller Abwesenheits-
zeiten und deren Gründe. Ob einzelne Personen, bestimmte Mitarbeitergruppen oder bestimmte Fehlzeiten- 
Sie sehen sofort das Ergebnis. 
 
Flexible Auswertungen 
Im Auswertungsgenerator sind folgende Listen für die Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung für Sie bereits ange-
legt: 
 

• Resturlaubsliste 
• Erstellung eines Resturlaubsbriefes mit Winword 
• Fehlzeitenliste 
• Fehlzeitenquoten 
• Fehlzeitensummen 
• Ende Entgeltfortzahlung 
• Liste offene Krankheiten 
• Liste Mutterschutz 
• Bearbeitungsbogen Mutterschutz 

 
... (eigene Listen) 
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Alle diese Listen sind variabel, d.h. sie können mit dem komfortablen Assistenten des Auswertungsgenerators 
per Mausklick an Ihre Bedürfnisse angepasst werden. Alle wichtigen Daten aus der Urlaubs- und Fehlzeiten-
verwaltung wie z.B. Resturlaub oder Fehlzeitenquote stehen Ihnen im Auswertungsgenerator als „Funktionen“ 
für Ihre eigenen Listen zur Verfügung. 
 
Sie können die Sortier- und Auswahlkriterien aller Listen selbst bestimmen. Der Auswertungsgenerator greift 
aber darüber hinaus auf alle Felder des Personal Office Grundmoduls und damit auf alle Felder aus KIDICAP P5 
zu. Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit pro Personalfall 33 selbst definierte Felder beliebig anzulegen. Alle 
Felder können zusätzlich als Selektions- und Sortierkriterium verwendet werden. 
 
Jede Auswertung kann stichtagsbezogen erstellt werden. Sie selbst bestimmen, welche Fehlzeiten in die Aus-
wertung aufgenommen werden. 
 
Die Ausgabe der Listen erfolgt auf dem Bildschirm, Drucker oder als Diagramm. Neben der Druckausgabe auf 
dem Bildschirm und auf Papier besteht die Möglichkeit, diese Ergebnisse in einer Vielzahl verschiedener Datei-
formate auszugeben, zu speichern oder zu archivieren. 
Neben der Ausgabe von Textfiles (.txt) und vielen anderen Formaten, des sehr viel verwendeten MS 
Excelformates® (.xls), der überaus funktionalen MS Excel Templates® (.OLE) können Sie die Daten u.a. auch im 
Tagged Image File Format (.TIFF), Portable Document Format Version 1.4 (.PDF), Rich Text Format (.RTF), Hy-
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pertext Markup Language (HTML) oder MIME Encapsulation of Aggregate HTML Documents (MHTML-
Webarchiv) speichern. 
 
Auch die Ausgabe im für den Datenaustausch zwischen unterschiedlichen Systemen immer 
stärker zur Anwendung kommenden Extensible Markup Language Format (xml) ist möglich. 
 
Weitere Listen können von Ihnen in unbegrenzter Anzahl bequem über den Auswertungsgenerator erstellt 
werden! Der Auswertungsassistent unterstützt Sie dabei. 
 
Anlegen von verschiedenen Profilen 
Sie bestimmen welche Fehlzeiten angezeigt und einem Personalfall zugeordnet werden. Ob diese Einschrän-
kungen nach Dienststelle, Arbeitgeber oder nach einem bestimmten Abrechnungskreis definiert werden, ent-
scheiden Sie. 
 
Ebenso können Sie Profil bezogen Fehlzeitengründe zur Generierung von Unterbrechungen ausschließen. 
 

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