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PERSONALMANAGEMENT

DIGITALE PERSONALAKT

»Alles in Ordnung — ganz schnell.” Befreien Sie sich von den Aktenbergen und fiihren Sie lhre

Personalakten elektronisch. Mit dem Programm Digitale Personalakte von HS geh6ren um-

standliche Suchvorgange in Papierakten und Archive, die aus allen Nahten platzen, endgiiltig

der Vergangenheit an.

DIE HERAUSFORDERUNG

Das Zeitproblem: Die Recherche in Papier-Personalakten ist
umstandlich und frisst Zeit — Akte heraussuchen, das richtige
Dokument finden und entnehmen, Akte aus Sicherheits-
grinden wieder weghangen, Unterlage kopieren, Akte wieder
heraussuchen, Unterlage einsortieren, Akte in den Schrank
stellen und zum Arbeitsplatz zurtickgehen ...

Das Platzproblem: Schrankweise Akten - und laufend
kommen Unterlagen hinzu. Viele Unternehmen wissen kaum
noch, wo sie ihre Personalakten unterbringen sollen. Das
Archiv quillt Gber, doch niemand hat die Zeit, die Dokumente
auszusortieren, deren Aufbewahrungsfristen langst abgelau-
fen sind.

Gesetzliche Anforderungen: Seit Januar 2022 sind alle
Arbeitgeber nach § 8 Beitragsverfahrenverordnung (BVV)
verpflichtet, auch begleitende Entgeltunterlagen elektronisch
zu flhren, um sie im Falle einer Betriebsprufung digital zur
Verflgung stellen zu kdnnen.

DIE ZIELE

+ Schneller auf Personalinformationen zugreifen

+ Personalbezogene Prozesse im Unternehmen kosten-
glnstiger und sicherer gestalten

+ Dokumente und Informationen zu Mitarbeitern moglichst
automatisch archivieren

" Aktenaufbewahrung auf das Minimum reduzieren

" Umsetzung gesetzlicher Vorgaben

DIE LOSUNG

+ Mit dem Programm sagen Sie Zeit- und Kostenfressern in
Ihrer Personalabteilung erfolgreich den Kampf an.

+ Sowohl bestehende Personalakten als auch neu einge-
hende Dokumente archivieren Sie komfortabel und mit
System in der Digitalen Personalakte.

" Auf Wunsch berat HS Sie bei der Umstellung vom bisheri-
gen Papierbetrieb auf eine zukunftsfahige Personalakte.



DIE VORTEILE

«/ Zeitgewinn: Durch effizientere Prozesse und schnelleren,
ortsunabhangigen Zugriff auf Informationen gewinnen
Sie Zeit fur wichtige Aufgaben und Zukunftsthemen.
So sind Sie dank der Digitalen Personalakte von HS
sofort auskunftsfahig gegentber Fihrungskraften und
Mitarbeitern. Allein bei der Recherche kénnen Sie bis zu
80 Prozent der Zeit einsparen.

+/ Schlanke Prozesse: Wichtige Informationen stehen an
verschiedenen Stellen gleichzeitig zur Verfiigung. Dies er-
leichtert z.B. die Vorbereitung von Mitarbeitergesprachen.

+/ Transparenz: Alle relevanten Daten werden systematisch
und zentral gespeichert. Es gibt keine unvollstandigen Ak-
ten mehr, weil Unterlagen zum Kopieren, zur Bearbeitung
oder zur Erstellung von Statistiken entnommen wurden.

+/ Kostensenkung: Sie sparen zum einen wertvolle Arbeits-
zeit. Zum anderen senken Sie die Kosten, weil Sie kaum
noch Unterlagen kopieren missen und die Lagerung von
Papierakten auf ein Minimum reduzieren.

+/ Erhohter Datenschutz: Das Risiko durch Aktentransporte
und das Erstellen von Kopien entféllt. Die differenzierte
Rechteverwaltung im Programm schitzt vor unberechtig-
ten Zugriffen.

+ Bereitstellung begleitender Entgeltunterlagen: Mit der
leistungsfahigen Suche finden Sie die vom Priifer ange-
forderten Dokumente schnell und stellen ihm diese digital
zur Verfligung.
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ZUSATZLICHE SYNERGIE DURCH INTEGRATION

+/ Die HS Digitale Personalakte l&sst sich optimal mit dem
HS Personalwesen verzahnen. Sie schafft im Zusammen-
spiel die Basis fur durchgangige Prozesse zwischen der
Abrechnung und der strategischen Personalarbeit.

+/ Durch die Anbindung des HS Personalwesens mit einem
Dokumenten-Management-System (DMS) archivieren Sie
automatisch mitarbeiter- und firmenbezogene Drucke
inklusive Kategorisierung und Verschlagwortung.

+ Alle Dokumente aus den Personalakten der Mitarbeiter
stehen lhnen im HS Personalwesen zur Verfligung.

+ Mitarbeiter und Fihrungskrafte kénnen im Rahmen ihrer
Berechtigungen Zugriff auf Personalinformationen erhal-
ten.
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