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Personalmanagement

Leistungsbeschreibung Personalinformation und Reisekosten

Das Personalinformationssystem ermdéglicht lhnen das vollstandige Management Ihrer Personal-
daten (Bewerbung, Stellenplan, Mitarbeiterdaten, Personalentwicklung, Seminarverwaltung und
Reisekosten)

Die Software ist komplett mit Infor Tools erstellt und in das Infor ERP LN System integriert.

Durch den modularen Aufbau bleibt es lhrer Entscheidung Gberlassen, wann Sie welchen Teilbe-
reich lhres Personalwesens im Personalinformationssystem verwalten méchten. Sie kénnen jedes
einzelne Modul jederzeit mit anderen Modulen verknipfen und so Uber einen von lhnen definierten
Zeitraum zu einem vollstandigen 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, Auf-
gaben an Mitarbeiter weiterzuleiten.

Module

Personalinformation
D Mitarbeiter, Dashboard g@@

Elle Edit Wew Group Tools Specific Help
o & | 0O x B | loh o k2
@ B B
Optionen
I | Aush. [Kenntn, | Schulungsplan | = thepartramiie | Inventariibersicht |
F Reisekasten |F Irnerbetrisblicher Werdegang | Seminaribersicht | Kinder | = PRW-Mitarbeiter |
K Kostenstellen |!— Mitarbeiterbewertung ‘ ~ Unkers. [PriF. jSem. | M Atbeitszelt | I Kreditkarten ‘
F |~ Mitarbeitergesprach/arbeitsrecht | 7 Individuele Dokamente | 7 bwesenbeiten | 7 Besondere Yereinbarungen { Klauseln |
=4 Stellenbesstzung | Fusatzfunktionen | Schwerbehinderng | 7 Urlach |
Ma.-Nr. Nachname Yorname Suchbegriff Organisationseinheit Inakt =
10001 Achterwehr August ACHTERWEHR, AUGLST Einzelhandel r
10017 Baum Peter BALIM, PETER Einzelhandel ~
10004 Beck Heidi BECK, HEIDI Einzelhandel r
10003 Biersack Rafael BIERSACK, RAFAEL Einzelhandel r
20008 Borghalt Florian BORGHALT, KEVIN Einzelhandel I
10008 Feierabend Robert 1 FEIERABENDE, ROBERT Einzelhandel I
10009 Hillmann Reinhard HILLMANM, REINHARD: Einzelhandel r
10016 Klausing Sabine KLAUSING, SAEINE Einzelhandel r
20008 Milster Wera MILSTER, VERA Einzelhandel Il
10002 Mundorf Karl-Heinz MUNDORF, KARL-HEINZ Einzelhandel [l j
pibas0501m300 200

DERSA

Jugrmatons o \ T Leistungsbeschreibung 2



Personalmanagement

Die Personalinformation dient zur Verwaltung personlicher und firmenrelevanter Informationen der
Mitarbeiter. Dazu gehéren:

- Ehepartner/Familie/Kinder

- Ausbildung/Berufsbildung/Kenntnisse/Auslandsaufenthalte
- 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/Ausbildungsplane

- Mitarbeiterbewertung

- Dokumentenverwaltung/Personalakte

- Checklisten

Sie sind jederzeit darUber informiert, wann welcher Mitarbeiter in welcher Abteilung Ihres Unter-
nehmens eingesetzt wird, sowohl in der Vergangenheit als auch zukiinftig. Das System erinnert
Sie an relevante Termine wie Jubilden oder Firmenaustritte.

Aus einem vorhandenen Lohnabrechnungsprogramm kénnen die abgerechneten Betrage tber-
nommen und in Auswertungen einbezogen werden.

Auf Wunsch kénnen die Daten im Infor ERP LN People Modul automatisch aktualisiert werden.

Ansicht Mitarbeiterstamm

DERSA
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Mitarbeiter verwalten

File  Yiew Tools Specific Help

FHS O o® Bl

Bild speichern  E-Mail Dokument,l'BrieF|

Perstinliche Daten |Firmendaten I Geburtsangaben I Bankyverbindung | Sonstige Daten I Fristen I Freie Felder I I Freie Felder_‘J_'_l

Mitarbeiter | 10001 Inaktiv | |

Machnare |nchterwehr
Wornare I.ﬁ.ugust
SkrabefHaus Mr, INeue Strasse 12
|
Land 004 P Deutschland
Postleitzahl l_‘tggl_b weitere Adressen I
‘Wiohnork IHoIdorF

Prirattelefon IDS491 | BEEETT Mokl IDl? 1/9765-111
Fax privat |0541,l' 0815

E-Mail privat Is.ldausing@grirnme.de

Worsatzwark I [
Mamenszusatze I »
Titel |Prof. Dr.

Letzte Anderung

04,09, 2008 19:51:13 Reinhard Hillmann

[ [Modify |pibas0i01s000 (200

Ubersicht {iber den Lebenslauf des Mitarbeiters

Ausbildung/Kenntnisse/Werdegang

File Edit Yiew Tools Specfic Help

FEHFES DB Bak e @ 0w
Mitarbeiter |mnu1 Nachname  [Achterwehr

Worname |August
Suchbedgriff IACHTERWEHR, AUGUST
Funktion Il Abteilungsleiter
Organisationseinheit IE‘EIIJIJ— Einzelhandel
Standart o0 Damme

Kategorie |Angestel\ter

Eintritt IDI.DQ.ZDDS b

Schu\hlldungl Berufshildung | anhschu\hl\dungl Sprachkenntmssel Kenntn\ssel Zusatzinformationen [EELAEC) GEEEEN Aislandsaufenthalt |

Lines View Specific él D > | B ‘ g lm

Folgenummer | Tatigkeit Firma :I
10 wersicherungsagent Allianz
20 |Wertrishslziter Katl Kraus Immobilien
|
& | >
[ |pinf0520s000 200 | |

Ubersicht tiber die Abwesenheit der Mitarbeiter bezogen auf eine Organisationseinheit

DERSA
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}} Fehlzeiteniibersicht E@EJ
Programm  Optionen
E| [+ SchilsBen
‘3000 ﬂ ‘Einze\handel j
12 3 4 5 B 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 & 2 27 28 23 0 3 GenUdab  Festwlaub
10001 Achtenwehr, August =l | s 50
10004 Beck, Heidi 000 2800
10003 Biersack. Riafael 000 2800
20006 Borghalt, Flarian . At ] 000 28,00
10008 Fejerabend, Robert 1 000 2800
10008 Hilmann, Fieinhard 000 ali]
10016 Klausing, Sabine 000 28,00
20008 Milster, Vera Y I 10.00 12.00
10002 Mundait, Karl-Heinz 0.00 28.00
10010 Schellhas, Uwe 000 al]
20003 Siebrechi, Aminius m 500 2300
10018 Strohe, Martin 3 | ‘ ‘ | | oo 000

Die Bearbeitung der Abwesenheiten ist auch Uber diese Maske méglich. Zusétzlich gibt es eine
Jahresiibersicht pro Mitarbeiter und eine Ubersicht Giber Abwesenheiten und Reisen.

Gezielter Ausdruck der Mitarbeiterdaten

24 Mitarbeiter drucken Selektion E]EI

Iv Personalgrunddaten Iv Zusatzinformationen ¥ Beziige

[v Freie Felder 1 [v Betriebl, Zusatzfunkt, [v Mitarbeiterbeurteiung

v Freie Felder 2 [v Beruflicher Werdegang v Inventarliste oK,
| Ehepartrer [v Inkerner Werdegang v Kreditkarten Close

[v Kinder [v Bes. Wercinbarungen [ P Mutzumg

Sawve Defaulks

[v schulbildung [v Unters. fPriifungen v &rbeitszeiten g
Get Default

[v Berufshildung I¥ Gespréchsnotizen v Abwesenheit &

[v Hochschulbildurg [v Personliche Ereignisse v Urlaub add to Tob. .

Iv Sprachkenntnisse Iv Seminare/Schulungen v Stellenbesetzung

[v Kennknisse [v Tarifinformation Allz markieren
Mark., aufheben
Drucken

[ Bemerkungen
Help

pibas0401ml00 200

Seriendruck

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

DERSA

Jugrmatons o \ T Leistungsbeschreibung 5



Personalmanagement

Termintberwachung

3 Terminiiberwachung

File Edit Wiew Group Tools Specific Help
w HS @ | [oa LR A?
LE
Terminart ALG Allgemeine Gesundheitsuntersuchung
Ma.-Nr. Name 2uletzt Nichster Bestitigt |Abgeschl |Fo|getermin |Untersuchender Seminar ‘ J
10001 |August Achberwehr 01.06,2007 01.06.2008 j r jDr. Kiirig ﬂ
10004 Heidi Beck 01.08,2007 01.08,2008 i - |Dr. Meier |
10009 Reinhard Hillnann 0L.122006  O1.12.2008 -l C = |Br. Holiday |
Madify piinf1520m100 200

Falls fiir Mitarbeiter immer wiederkehrende Termine eingestellt sind, kénnen diese in einer Uber-
sichtsmaske abgefragt und verwaltet werden. So kann kein Termin verloren gehen und Sie haben
immer eine Dokumentation fir ein eventuelles Audit.

Elektronische Akie

24 Mitarbeiterdokumente [Anwender: reinhard] E| @| E'

Datei  Suchen  Sortieren  Bearbeiten

& 0 X &

el of a2l Biersack
—&= allgemeine Mitarbeiterbriefe
— W] Gehaltserhéhung (15.05,2006)

L 74% Meue Projekte (03.09,2008)
—= Zeugnisse

—[ " abiturzeugnis. gif (05,09, 2008)
[ Diplomzeugnis.qif {08.09,2008)

—=1 Lichthilder des Mitarbeiters
{1 Bescheinigung Fiir Mitarbeiter

Prr| 10003 Firma: 20C PI TestFir Datum; 0

Fur Mitarbeiter, Bewerber, Seminare, Stellen und Reisen kénnen Akten definiert werden, in denen
beliebige Dokumente abgelegt werden.

DERSA
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Berechtigungssteuerung

Es bleibt Ihren Vorgaben Uberlassen ob und in welchem Umfang Sie die mitgelieferte Berechti-
gungssteuerung zum Schutz lhrer Personaldaten einsetzen. Neben den in Infor ERP LN stan-
dardmaBig vorhandenen Schutzmechanismen kénnen Sie den Zugriff auf die Mitarbeiter Gber Or-
ganisationseinheiten oder Kostenstellen steuern. So ist es méglich, dass Abteilungsleiter nur die
Mitarbeiter sehen oder bearbeiten kdnnen, die ihrer Abteilung zugeordnet sind. Sollte das Perso-
nalinformationssystem von einem Kreis gleichberechtigter Sachbearbeiter genutzt werden, so kén-
nen Sie diesen Kontrolimechanismus selbstverstandlich auch komplett abschalten.

D Berechtigung pro User, g@gl

File Edit Wiew Group Tools Specfic Help
o | 0 g @ [eh ool TR E K?
204t 4
Loginnarne demo Demo_Lser
Hauptabteilung 3000 Einzelhandel
Crg.-Ebene 1 Geschaftsbereich
Unterabteilung Bezeich Berechtigung 1=
3010 Eiserwaren Yollzugriff -
3040 ‘Werkstatt wallzugriff -
3060 Farben hur Lesen -
3070 Haushaltswaren Yollzugriff -
3080 EBasteln Lesen/&ndern -
3140 Werkzeug Wollzugriff -
3170 Eilderrahmen Wollzugriff -
3180 Holz keine - e
“iazon Sanitar yollzugriff - j
Fir sk pibas9180m000 (200
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Bewerberverwaltung

Mit diesem Modul bearbeiten Sie alle Angelegenheiten rund um die Neueinstellung eines Mitarbei-
ters, von der Erstellung eines Ausschreibungstextes tber die Verwaltung der Medien in denen Sie
Ihre Anzeigen schalten bis hin zur automatischen Selektion eines Spitzenbewerbers. lhren
Wunschkandidaten kénnen Sie dann per Knopfdruck in das Modul Personalinformation Gberneh-
men. Durch die Integration werden alle relevanten Daten Uberprift. Dabei kénnen Sie die Bewer-
berdaten Uber vorab definierte Ablaufe und Serienbrieffunktionen schnell und unkompliziert bear-
beiten.

Bewerbungsaktionen

]} Bewerbungsaktionen

Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras HilFe

o o OB & |2 b K & sl k2

Dietail lEinordnung ] Einstellungen ]

Akkion ECYO00001 I

Beschreibung |Mitarbeiter fur die EDY

Profil Ma_EDY P Mitarbeiter EDY
Datum der Aktion ’m

gewvinschter Einstellungstermin ’m

Endtermin Bewerbung ’m

Anforderungen W Medien ] Setienbriefdokumente ]

Positionen  Ansicht  Zusatzoptionen 5 D m

Folgen|nhlaufschritt |N§ch|Bewerhungsstatus Aktion Progr J
1 |Erfassung 2 |In Arbeit «|Programm - 1 | Bewerbungen erfassen
2 |Eingangsbestatigung versenden 3 |In Arbeit = Programm = 2 |Eingangsbest atigung
3 Worlage EDY-Abteilung 4 |In Arbeit " | Manuel = i}
4 \Yorlage Geschaftsfihrung 5 |In Arbeit | Manuel = i}
5 Einladung vorstellungsgesprach versenden & |In Arbeit ~ Programm - 3 |Einladen
& \Yorstellungsgesprach 7 |In Arbeit | Manued = i}
7 Auswertung g |In Arbeit | Pragrarmm =l 4 |Bewertung erfassen
@ |Einstellung 9 |Eingestellt " | Manuel = i}
9 Bewerber (bernehmen 0 |Eingestellt =l Pragramm = 7 |Bewerbung dbernehmen
20 Abgelehnk 21 |Abgelehnk " | Manuel = i}
21 Absage versenden 0 |Abgelehnt = Pragrammm (T Ablehnungsbescheid
30 | Zurickgestellt 31 |Zuritickgestelt “+ | Maruel = i}
31 | Zurickgestelungsinfo versenden 0 | Zuriickgestellt z Programm z 5 | Zuriickskellungsinfo J

Andern pibewl150s000 200

In der Bewerbungsaktion wird die Steuerung einer Bewerbung eingestellt. Hier kbnnen Sie Anfor-

derungen far den Bewerber, einen Ablauf der Bewerbungsaktion, Medien fir die Verdoffentlichung

und Serienbriefdokumente definieren. Da diese Definitionen bei unterschiedlichen Bewerbungsak-
tionen oftmals gleich sind, kénnen Sie die einmal gemachten Vorgaben in unterschiedliche Aktio-

nen Ubernehmen.

DERSA
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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 kénnen Sie
Mehrfachbewerbungen erkennen.

Anhand der Anforderungen sind eine Bewertung und eine Auswahl der Bewerber méglich. Alle
Bewertungsparameter sind dabei vollkommen wabhlfrei zu definieren und kénnen fir jede Aktion
unterschiedlich sein.

Pp| Anforderungen pro Bewerbung, g@@|

File Edt Yiew Group Tools Specific  Help
o O B | e LR A2
Bewerbernummer EDYO00001 Tobias Mevyer Gesamtpunkte
Akkion EC*000001 Mitarbeiter Fir die EDY 500} 1660
Anforderung ‘Beschreibung |Gewichtung |Er[|'.i||ungsgrad |\|'o|| |Erf. |bed. ‘Nicht |Punkte | J
3 |Noke Mathe wichtig erfillt r & | r 60
13 |Entwicklung Websites inverzichthar erfiill: riv¥ r 1]
18 | Datenbankkenntisse inverzichthar bedingt erfill: rir v r 1]
20 |Fihrerschein weriger wichtig erfiill: riv¥ r 40
32 Kontaktfreudigkeit sehr wichtig bedingt erfull: rir ¥ r a0
34 Berufserfabrung inverzichthar wioll erfillt M I | T r 1}
35 Einsatzbereitschaft sehr wichtig erfill r & | C r a0
36 Mobilitat wichtig bedingt erfill r rl+ r &0
pibew1110s000 200

Im Anschluss an die Bewertung kénnen alle Bewerber, die eine bestimmte Punktzahl nicht errei-
chen mit einem freundlichen Absageschreiben abgelehnt werden. So ist die Verwaltung und Bear-
beitung einer groBen Menge von Bewerbern problemlos méglich.

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. Ihre Firmenseite, in der Sie die zu besetzenden
Stellen anbieten. Dabei steuern Sie fur jede Aktion ob sie ins Internet gestellt werden soll und wel-
che Informationen vom Bewerber abgefragt werden.

DERSA
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DERSA .. DERSA ..

Impressum Impressum

. i i o Disclaimer
Informations o Disclaimar Informations 4 ‘
Technologie © Technologie
Aktuelle Jobs bei Dersa-1T Bewerbung als Bewerbung EDV Leiter
Filter ein/aus Bitte geben Sie Ihre Personalien ein
Persanliche Daten | _Schulbildung | Berufserfahrung | Anforderungen |
Persinliche Daten =
Standort: | zlle w
Siallenat e - — e

Geburtsname: Titel:

Mamenszusatz: Vorsatzvort:
ab sofort

Bewerbung EDV Leiter Anrede: . -

Geburtsdatum: [T MM = Geburtsort:

EDV Mitarbeiter H&T ab sofort

Adressdaten

B Adresszusatz:
Hr:
Land: | Deutschlznd |-
Postleitzahl: * Wohnort:

Tel. privat: Fax privat:

Mobiltalefon: aMail

Sonstiges

Hationalitst: | Deutschland R

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

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

Eine wichtige Funktionalitét 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 Wiedervorlage zu den Ter-
minen und eine Termindbersicht.

Bei der Erstellung der Bewerberverwaltung haben wir darauf geachtet, dass Sie auch mit wenigen
Eingaben einen Bewerber erfassen und den Status der Bewerbung mit einem Minimum an Maus-
klicks verandern kénnen. So ist eine schnelle Bearbeitung auch von groBen Datenmengen még-
lich. Trotzdem kénnen Sie, wenn Sie es wiinschen, sehr detaillierte Informationen zu jedem Be-
werber erfassen, die Sie z.B. fiir die Erstellung eines Reservepools verwenden kénnen.

Eine Kostenauswertung auf Basis der Bewerbungsaktionen, tiber die Sie auch den Ricklauf 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 Anbie-
ter verwalten Sie mit der Seminarverwaltung. Sie haben hier die Mdglichkeit alle Informationen
rund um den Veranstalter und die Teilnehmer zu hinterlegen und strukturiert abzufragen. Zusam-
men mit dem Modul Personalinformation kénnen Sie eine gezielte Personalentwicklung planen und
durchfihren. Um eine Aussage Uber die Qualitat der Seminare treffen zu kénnen stehen Ihnen
verschiedene Bewertungsarten mit entsprechenden Auswertungen zur Verflgung.

File Edit Mew Group Tools Specific Help

S O X E B (e » o k?
e B 0 u B e
Seminark. |Bezeichnung i Bezeichnung Seminarstatu|
EDY000001 Excel fir Anfanger 01, )4 |EDYO00001 Drersa-It besndet
EDVO00002 EXCEL 2 Excel Fiir Fortgeschrittens 01.03, 2004 |ECY000001 Dersa-Ik beendst
EDWO00004 EXCEL 1 Excel fiir Anfanger 03,05, 2004 |ECYO00001 Dersa-It beendet
EDMO00006 EXCEL 3 Excel Fiir Experten 03,05, 2004 |EDWO00001 Dersa-It beendst
EDAO0006 EXCEL 2 Excel Fiir Fortgeschrittene 07,06, 2004 beendet
EDMOD007 EXCEL 2 Excel Fiir Fortgeschrittene 01.08, 2004 |EDWO00002 TIA beendst
FINOOOOOZ BERLITZ 1 |Englisch 1 beendst ﬂ

pisem1S00m000 200

I} Teilnehmer abfragen Q@gl

File Edit Wiew Group Tools Specific Help
o o 0 RN r?
BRRES

Serinar IW Excel Fir Anfanger

Gesamtzahl 4
davon akkiv i}
Mitarbeiter |Name |Teilnehmerstatus J
10001 | August Achterwehr beendet
10002 | Katl-Heinz Mundorf beendet
10003 |Rafael Biersack, beendet
10004 Heidi Beck. beendet

| [

pisem2500s000 200

In den Seminaren kdnnen Sie:

Seminarkosten erfassen und auswerten

Voraussetzungen flir 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 jederzeit
in der Lage sind, die besuchten Seminare eines Mitarbeiters auszuwerten.

Gleichzeitig kénnen Sie die Ausbildung neuer Mitarbeiter oder Fortbildungen planen und bereits
vorgemerkte Mitarbeiter zu einem neuen Seminartermin zusammenfassen.

DERSA
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Stellenplan

Die langfristig geplante Personalentwicklung in lhrem Unternehmen wird durch den Stellenplan
erleichtert. Dieses Modul bietet die Moglichkeit Stellen und Ihre Besetzung zu planen und zu ver-
walten. Organigramme erleichtern den Uberblick in die Struktur lhres Unternehmens.

Definition der Stellen

2 stellen FBEX
Fle Edt Wew Toos o Help
& | 0 R N L R x?
Grunddaten | Enordnung |
Stellennummer INTOOOODL I~ inakeivi
stellenbezsichnung *[Kaufmannischer Geschaftsfilhrer
Startdatum [ororz002 =] Yertretung [INT00000Z b Tachnischer Geschftsfiihrar
Enddatum [ = Yertreten durch [nTo00002 b Technischer Geschaftsfiihrer
Ubergeordnete Stelle [ » At der Stelle frokst — ~|
Org. Einheit [3000 PEnzelhandel Kapazitat in % Jionoo

Furktion 12 P Geschftsfihrer

Bemerkungen ~

S0l #fgaben pro Stelle | Planstellen pro Stelle und Dabum verwalten |

0O e
[Bezeichnung [Relevant | |

10 |Dokumente unterzeichnen
50 Wertrage shschliefien
&0 Kindigungen ertsilen

1
[
1 70 [Meusinsteliungen durchfishren
1
1
C 1

. o |

&0 |Prokura

Modify pists1100s000 200

Sie haben die Méglichkeit die Daten im Mitarbeiterstamm mit der Stellenverwaltung zu koppeln.
Sobald sich im Mitarbeiterstamm die Funktion, die Organisationseinheit, die Kostenstelle oder ein
anderes Feld &ndert das mit der Stellenverwaltung verbunden ist, &ndert sich automatisch die Stel-
lenbesetzung des Mitarbeiters.

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

Neben einer grafischen Bearbeitung der Stellenhirarchie und der Stellenbesetzung ist die Erstel-
lung eines Stellenplans als PDF, Powerpoint, Visio oder SVG-Datei méglich.

DERSA

Informations

Jugrmatons o \ T Leistungsbeschreibung 12



1
Intemethande| Einzelhandel
Prof. Dr. August Achterwehr

154 ey L . I 1
Aminius Siebrecht Wetksatt Faushaliswaren e
Florian Borghalt Robert 1 Felerabend Uwe Schellhas Sabing Klausing
I } 1 Martin 3 Strohe
Eisenwaren Elektro Holz Sanitar
Vera Milster Rafael Biersack Karl-Heinz Mundorf
Heidi Beck

Reisekosten

Mit Hilfe der Reisekosten verwalten Sie die Reiseantrage und die Reisen Ihrer Mitarbeiter. Sie ha-
ben die Méglichkeit Gber einen Workflow verschiedene Stufen des Genehmigungsverfahrens
selbst zu definieren.

Die gesetzlichen und von den gesetzlichen Vorgaben abweichenden Spesensétze kdnnen Sie
sehr flexibel und immer mit einem Gultigkeitsdatum versehen erfassen, so dass auch rickwirkende
Berechnungen problemlos mdglich sind.

p| Tagespauschalen gesetzlich

File Wiew Tools Specific Help

WS D @ K?
Yorwarts  Rickwarts  Tabellendaten a...
LkZ ,D— Deutschland
Reiseart ’W Dienstreise (DR)
Gilkig ab [or11z00 =]
Skundenstaffel
Eintagig mehrtagig
fiher 74 fz4.00
12-24 [12.00 [12.00
&-12 [5.00 |6.00
unter & [0.00 0.00
|00 0,00

|D'DD |D .00 Ubernachtung 20.00

[ isoliert betrachten

Kostenart Tagegeld #1990 P Tagespauschale Inland
kiostenart Obernachtung #3291 P Ubernachtungspauschale Inland

In-fAwsland Inland «| [ Euro-Land

Letzte Anderung
26.06.2008 08:52:06 Reinhard Hillmann

Modify hrtms1 1505000 (200

DERSA

Jugrmatons o \ T Leistungsbeschreibung 13



Personalmanagement

Die abgerechneten und gebuchten Reisen kdnnen in die Finanzbuchhaltung des Infor ERP LN
tbernommen werden.

Einstieg in die Antrags und Reisebearbeitung.

D Reiseerfassung,

File Edt Wiew Group Tools Specific  Help

o 2 [eh v k?
L Antrags-Bearbeitung |r Reise-Bearbeitung ‘ W Mitarbeiter-Daten

Kostenstelle

[ 10002 [Mundorf Karl-Heirz MUNDORF, KARL-HEINZ 5000 Beratung

10003 Biersack. Rafael BIERSACK, RAFAEL 1000 Vertrieb

10004 Beck. Heidi BECK, HEIDI 000 Warkung

10008 | Feierabend Robert 1 FEIERAEEMDE, ROBERT 2000 Warkung

10002 Hillmann Reinhard HILLMAMNM, REINHARD 4000 Yerwaltung

10010 | Schellhas Lwe SCHELLHAS, LMWE

10016 Klausing Sabine KLAUSING, SABIME 1000 Wertrieh

10017 |Baurn Peter BAUM, PETER 120 WERMAALTUNG ALLGEMEIN

10015 |Strohe Martin 3 STROHE, MARTIM

20003 | Siebrecht ArTninius SIEBRECHT, ARMIM 4000 Yerwaltung j
£ >

hrtms5510m000 200

Maske zur Reisebearbeitung

Reisetbersicht

elege } Privat-KM ] Fimen-PKy-Kr ]

File Edit Yiew Tools Specfic Help
FUES N YRR AR
£3 I
Mitarbeiternummer 10001 August Achterwehr Sehlissel Kastenibersicht
Stammkostenstells 2000 Warkung Abr.-10 o surnrme Kosten 194,00
Antragsnummer 1] Summe Auszahlung 184,00
Reisenurmmer 1000 Dienstreise (DR) Summe Linbar 0.00
Reiseziel Bonn, Frankfurt summe Metto 170,05
Summe Vorsteust 23.95
Summe Vorschuss 0.00

]
I
1
[ ]

Lines Wiew Specific D % J
‘ Abfahrt |Ankunft |LKZ ‘ Reiseziel !-wegq |Reisezweck |Kn§tenstel|e |Prnjekt ‘ up |He|ege | Info | J
0z.09.2005  -foso0  —Jozoszoos  .foswo b » |Bomn » |K B Kundenbesuc | z000 D » Icd r
02092008 - fom00  —{oa08.z00 L [1300 D b |Frankfurt b |K B Kundenbesuc {2000 3 I ni ~ 0

E|

hrtms5100s000

200 |CUSTOMIZED

Zu jeder Strecke kénnen Sie die zugehdrigen Belege und die Fahrtkilometer erfassen.

DERSA
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File Edit Yiew Toaols Specfic Help

& W F O B D e e oo & k?

Kosten 10001 August Achterwehr
Reisenummer 1000 Borin, Frankfurt
Streckendetails Einordnung
Abfahrt | =l = LKz D P Deutschland
Ankunft #lozoezone - Joson == Kostenstelle 2000 B wartung
Reisezielf-weg * |Bnnn 1) Projekt | »
Reisezweck. K_E P Kundenbesuch [ Ubernachtungspauschale
Reisekommentar
~

Letzte Anderung
02.09.2008 16:02:56 Reinhard Hillmann

VEEEEY rivat k1 | Fimen-prow-km |

Lines  Wiew D m

Kostenart Betrag Wechselkurs |Beleg-  |Belegdatum Kostenstelle Projekt 2Zahlungsart | J
& Hatel Inland 10000 EUR b | 1.000000 1 02.09.2008 . [2000  p [wartung | 0 b |Selbstzahler
Sonstiges 50.00] EUR p | 1,000000 H 02.09.2008 - (2000 » | Wartung | 0 p |Selbstzahler

hrtmsS5110s000 200

In der Reisebearbeitung ist die Erstellung von Dokumenten mit Barcode standardmaBig enthalten.
Uber diesen Barcode kénnen die Belege zu einer Reise automatisch gescannt und der Reise zu-
geordnet werden.

Sie haben die Méglichkeit Uber eine grafische Anzeige alle Abwesenheiten eines Reisenden pro
Kostenstelle oder pro Organisationseinheit anzeigen zu lassen.

DERSA
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Programm  Qptionen

I} Reise-fAbwesenheitsiibersicht Q@El

1 2 3 4 65 6 F & 9 10 11 12 13 14 16 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30 31

2005 - S Schiiefien
09 September - -+
3000 A ‘Einzalhandel j

Legends

10007 Achtenwehr, August
10004 Beck, Heidi

10003 Biersack, Fafael
20008 Borghalt, Florian
10008 Feierabend, Robert 1
10009 Hillmann, A einhard
100716 Klausing, 5 abine

=]

. Reiseantrage
. Reisen

. Krankheit
. Umzug

D Befreiung

. Sonderurlaub Hochzeit

. Jahresurlaub

20008 Milster, Yera

10002 Mundorf, KarkHeinz
10010 Schelhas, Uwe
20003 Sisbrecht, Aminius
10018 Strohe. Martin 3 LT T T 1

Zum Reisekostenmodul existiert eine Offline Erfassung. Hierdurch sind Sie in der Lage unterwegs
Reisen zu erfassen, auch wenn Sie keinen Zugriff auf das System haben.

Wenn wieder eine Verbindung hergestellt wurde werden diese Reisen in das Reisekostensystem
Ubertragen. Hierfur sind keine besonderen Installationen auf dem Abwendungsrechner erforderlich.
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Allgemeine Funktionen

Tabellenexport

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

12 Selektionsliste [User: hillmann] EJ[E|E|

= Sobald Sie den Tabellenexport starten oder eine
File Find Sort  Auswahl . N ) .
| Tabelle fir den Export auswahlen erscheint eine
[ e Maske mit allen in der Tabelle enthaltenen Feldern
M Mitarbeiter und allen mit der Tabelle verbundenen
M Nachname Untertabellen sowie deren Felder.
¥} vorname Sie markieren die Werte, die Sie in der
[0 seburtsname Ergebnisdatei sehen mdchten.
2 arbeitszeiten . B )
0 Tiel Nach der Bestatigung kdnnen auf Basis der
ite . . ..
ausgewahlten Felder Selektionen definiert werden.
D Mamenszusakze
[ anrede Das Ergebnis ist eine Excel-Datei mit den
[y anrede kurz ausgewahlten Feldern. Fa}lls ein Templlate mit dgr
Auswertung verbunden wird, werden die Daten in
M Geburtstag . . .
Excel grafisch aufbereitet oder anderweitig
M Geburtsort bearbeitet.
gGeschlecht w
< >
pibas001 |1 pidokselectls 200
/;\ = 9 - = basis.xls [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Excel - = X
:3/ Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht 'Q} -2 X
# Arial -1z - illi= =|=¢  Standard - A g=Einfigen ~ | E - 47~
o ErY |F & U ~-||A a7 - IE@' %o 000 I Laschen ~ E' -
Elnfegen 7 (i v ﬁ" '9/"| I('_sg ;?g‘ Format\:orlagen ::_IIFUrmat' 2
Iwischenablage ™= Schriftart 5 Busrichtung (F} Zahl P} Zellen Bearbeiten
\ Fls - £
‘ A B G D E F & i
1 Mitarbeiter Nachname Vorname Geburtstag Geburtsort Geschlecht
2 10001 Achterwehr  August 31.01.1960 Lohne méannlich
3 10002 Mundorf Karl-Heinz 31071972 Vechta mannlich
4 10003 Biersack Rafael 01.05.1988 Oldenburg mannlich
5 10004 Beck Heidi 29.07.1956 Cloppenburg  weiblich
6 10008 Feierabend  Robert 1 06.08.1960 Dresden méannlich 1
T 10009 Hillmann Reinhard 04.07.1963 Bonn maénnlich 3
8 10010 Schellhas Uwe 19.04.1961 ménnlich
9 10016 Klausing Sabine 04121970 Damme weiblich
10 10018 Strohe Martin 3 01.01.1960 Bramsche mannlich
11 20003 Siebrecht Arminius 08.03.1965 Dachau mannlich
12 20006 Borghalt Florian 19.08.1980 Bormheim mannlich
13 20008 Milster Vera 07.04.1973 Tubingen weiblich
14
15 | Anzahl Mitarbeiter 12
16
4 4 » ¥| Tabellel  Tabele2 ~ Tabele3 . ¥J : I m vl
Bereit U@@ | 100% (=) U s

Jugrmatons o \ T Leistungsbeschreibung 17
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Die Auswertungen kénnen gesichert und danach jederzeit abgerufen werden. So ist sehr schnell
die Erstellung einer eigenen Auswertungsbibliothek méglich.

Scanneranbindung

Zur Erstellung einer elektronischen Akte wird zunachst die Aktenstruktur angelegt. AnschlieBend
kann man Uber entsprechende Zusatzfunktionen im Mitarbeiter-, Bewerber-, Seminar-, Stellen-
oder Reisestamm die Scanfunktion starten.

HP Scansoftware

Elektronische ... El|§|§|

Scannen an Elektronizche Akte...
Start

Gerateauswahl

Beenden

Nach dem Start des Programms wird Gber die Twain-Schnittstelle die Software des Scanners zum
Einlesen der eingelegten Dokumente aufgerufen. AnschlieBend werden alle gescannten Seiten
hintereinander angezeigt und kénnen mit drag & drop in einen der Ordner der Aktenstruktur ver-
schoben werden. Dabei kdnnen sie auch mit einer individuellen Bezeichnung versehen werden,
die bei dem Aufruf der Akte angezeigt wird.

DERSA
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K.ommentar:

Inatalladh 1 I il
Inetalafonasnltung EE;ESS% Daz ist der Test eines Scanvarganges

Einstellungen und Systemvoraussetzungen

Systemyoraussetzung:
= Serverbeinebespstem (z B Windowe 2003 Sarvwer]
« min, 18 GB frekr Fesiphitienplxdz
= mn. 512 ME RAM
s Datentank (COrack. MS SOL -Server oder ahnliches)

Wichtiger Hifvweis:
+ Bne Neunstalation von ist Infor LN FP2 muss auf snam
Sarversatriebssysiem (2.8, Windows 2003 Server) erfolgen
Dementzorechend ist Infor LN FP3 nicht auf Batiebssystemen we
Windows %P |susfabg,

o D Licence Server ki

rin richd auf einer VI nstaliend werden

Datenbankkenfiguration - Tablespaces: 3 -5 3 :
Felperde Tabslszmces solllen fir die Installalion bei el Oracle Dalenbank Ablegen in [Worschaubild in das entsprechende Feld ziehen):
angelegl wergan:

Syslen mil 250 MB

Teerrgh rrit 100 MA Eugri: e

Undo mit 500 ME Lichtbilder dez Mitarbeiters

it 1 il 2 GA - it ;
I it 2 GH Bescheinigung flir Mitarbeiter

Anlegen der Staging Area

, wollter clie Staging Area ersiellh verden
en, da zusatzich Log-Fikes und awsh
kiann Baan ERP LY nicht direkt

Bevar Baan ERP LN
0

Empfehlung:

D fr jede Installadion, abso Wr dea Enterprise Sereer, ERP LN urd dem Language-
Pack die Staging Area angelegt werden muss, emafshit o5 sich sofot alle Staning
Araps zu erstelan.

Hizrfar missen die anteprechandzn Chs singakegtwerden und der Staging Wizend
pastartet wardan.

Crsls lczbum 22 0d. 2008 321200 Hehe 2T

Das Ergebnis findet man anschlieBend in der Akte und kann es sich dort anzeigen lassen.

DERSA
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24 Mitarbeiterdokumente [Anwender: reinhard]

Daktei  Suchen Sortieren  Bearbeiten

€ b X &

= Karl-Heinz Mundorf
— [ Brief {13.10.2006)

A?Ilgemeine Mitarbeiterbriefe
D 135 isk der Tesk eines S
—{"] Zeugnisse

—" Lichthilder des Mitarbeiters
(" Bescheinigung Fiir Mitarbeiter

esk gines Scanvorgandes (03,09, 20

Dak|10002| 2 |Mikart Firma: 200 PI Testfirma Dratum: 08,09, 2008
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