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Elektronische Personalakte

Der Personalsachbearbeiter muss neben seiner Hauptarbeit, der Edassung und Abrechnung von Léhnen und
Gehdltern, auch noch weitere Aufgaben erfillen. In der Regel kimmert er sich zudem um die Ablage von
Tagelohnzetteln, Erstellung von Verdienstbescheinigungen, Schriftwechsel mit den Mitarbeitern und die Verwal-

tung der Personalakte.

In vielen Féllen werden Unterlagen, die den Mitarbeiter
betreffen, wie z.B. die Bewerbung, Arbeitszeugnisse, Ar-
beitsbescheinigungen und Kindigungen in Papierform
aufbewahrt. Da diese Form der Datenhaltung jedoch
problematisch ist, wenn Informationen schnell benétigt
werden, bietet sich die Speicherung derselben in elekt-
ronischer Form an. Alle wichtigen Dokumente lassen sich
heutzutage schnell und einfach einscannen und liegen
anschlieBend digital vor.

In der elekironischen Personalakte werden diese Do-
kumente dem jeweiligen Mitarbeiter zugeordnet und
sind danach jederzeit verfigbar. Dies gilt auch fir alle
Anschreiben, die Gber die BauSU-Briefverarbeitung
erstellt wurden.
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Auswahl| der Mitarbeiter-Informationen

Die elektronische Personalakte geht jedoch weit Gber die Méglichkeiten eines herkémmlichen Dokumentenma-
nagementsystems hinaus. Sie stellt dem Personalsachbearbeiter eine ganze Reihe von mitarbeiterbezogenen

Daten zur Einsicht bereit.

1u diesen Daten gehoren:
» SV-Meldungen

» Lohnsteuerbescheinigungen

» Meldungen an die SOKA-BAU
» Fristen

» Termine

» Fehlzeiten

» Urlaubsantrége

» Archivierte Ausdrucke

Dabei beriicksichtigt die Elektronische Per-
sonalakte sowohl die Zugriffsrechte auf die
personenbezogenen Daten, als auch den
Zugriff auf bestimmte Tétigkeitsbereiche
wie Urlaubsverwaltung, Druckarchiv etc.
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Gerd Schulte

? SV_MeIdungen 1D Pershr Periode  Meldung von bMeldung biz  Entgelt GDA Text BeitrGr PersGr Stornc
Ubersicht aller an die Sozial 238 1600 200404 01.01.2003 31122003 2717200 50 Jahresmeldung 1111101
. 399 1800 200412 01.01.2004  16.11.2004 21402,00 51 Unterbrechungsmeldung wegen Bezug von bze. 1111 101
versicheru ng geme|c|e'ren 405 1800 200502 16.03.2005 000 10 Anmeldung wegen Beginn einer Beschaftigung 1111 101
Tatbestd nd e. 411 1800 200504 01122004 31122004 198,00 54 Meldung eines einmalig gezahlten Arbeitzentgel 11711 101
857 1800 200601 16.03.2005 311220058 2041572 80 Jahresmeldung 1111 1M
705 1800 200601 01.01.2006 0.00 B1 Anschiftendndenng 1111 1M
7901 1800 200701 01.01.2006 31122008 2674043 50 Jahresmeldung 1111 1M
12743 1800 200801 01.01.2007 @ 31122007 29387.31 80 Jahresmeldung 1111 1M
145923 1800 200805 01.05.2008 000 60 MamensSnderungen 1111 1M
14930 1800 200805 01.05.2008 0.00 B1 Anschiftendndenng 1111 1M

» Lohnsteuer-Bescheinigungen
Ubersicht séimtlicher an das Finanzamt Gbermittelten Lohnsteuerbescheinigungen.

Gerd Schulte
Ferzonalbr  Mame Status Erstelt am  Gesendet am Gemeldet am | Transker-Ticket F.ormektur
iy 1800 Schulte, Gerd eldung abgegeben 16.00.2008  16.01.2008  17.01.2008 0000000954842200208
Gerd Schulte
» SOKA-BAU Meldungen e

. ershr Periode  KonPer  KaorNr Entgelt Satzart GDA Test Eratellt am
UberbliCk Uber G”e an c||e 46 1800 200601 i 0 000 Ulaubsmeldung 18 Urlaubsmeldung 10.02.2006
SOZiG”(CISSG des Bqugewerbes 91 1800 200802 i 0 000 Utaubsmeldung | 18 Udaubsmeldung 10.03.2006
. 181 1800 200603 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Urlaubsmeldung 11.04.2008
gemeldeten Tatbestdnde. 281 1800 200804 0 0 000 Usubsmeldng 18 Udaubsmeldung 10.05.2008
387 1800 200605 0 0 000 Udaubsmeldung 18 Udaubsmeldung 12.06.2008
434 1800 200606 0 1] 000 Uraubsmeldung 18 Urlaubsmeldung 07.07.2006
E02 1800 200607 i 0 000 Utlaubsmeldung 18 Udaubsmeldung 09.08.2006
705 1800 200603 1] 0 000 Urlaubsmeldung 18 Urlaubsmeldung 11.09.2008
789 1800 2008049 0 0 000 Udaubsmeldung 18 Udaubsmeldung 10.10.2008
871 1800 200610 0 0 000 Udaubsmeldung 18 Udaubsmeldung 09.11.2008
928 1800 200611 i 0 000 Utlaubsmeldung 18 Udaubsmeldung 1212 2006

» Fristen
Verwaltung einmaliger und wiederkehrender Fristen, z. B. Untersuchungen, Prifungen, Lehrgénge etc.

Gerd Schulte

Frizstenart Termin am Intervall | Intervalltyp | Machster Termin | Status Termin  Bemerkung
Werksarzt 1 4.0?.2!]!]3_'ﬂ 1 Jahirle] 1 4.0?.2!]!]5_'ﬂ anstehend ——:jd
Sicherheitztraining 01.05 2008 0 [Datum] Liberfallig -->_r<,ﬂ

» Termine

Ansicht und Verwaltung von mitarbeiterbezogenen Terminen.

» Fehlzeiten
Ubersicht tber Fehlzeiten der Mitarbeiter.

» Urlaubsantréige
Ubersicht Gber beantragte / abgelehnte Urlaubstage
(Voraussetzung hierfir ist der Einsatz der BauSU Uraubsplanung)

» Archivierte Ausdrucke
Ansicht und Nachdruck archivierter Ausdrucke a
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gréBen im Bauhaupt- und Baunebenge- | #7"" ™™ Mebddes i e
werbe konzipiert wurde. Das hohe MaBB | == LS Besreniang et peceniet
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maglicher Flexibilitat hilft Ihnen, auch lohn- || S eerarase W o Floworas /
technische Spezialfélle sicher nach den | Botogmcne st e tiemectsy
gesetzlichen Vorschriften abzurechnen.

Frei gestaltbares Hauptmeni der Bau-Lohnbuchhaltung

Gut strukturierte und leicht zu erlernende Bedienungselemente reduzieren die Einarbeitungszeit und ermég-
lichen lhnen ein komfortables Arbeiten. Die Software verfigt Gber diverse Zulassungen und ist von der ITSG
systemuntersucht.

Bau-Software ist unser Spezialgebiet.

Unser Erfolg grindet sich aut eine ber 30-jéhrige Efahrung und fachliche Kompetenz. Bau-Software erfordert
viel Individualitét — bei uns ist sie integriert! Wir erfillen firmeninterne Anspriiche, die keine Standard-Software
erfillen kann. Unsere Entwicklungsabteilung ist Dank ihrer Flexibilitéit in der Lage, auch Besonderheiten in das
Programm einzubauen. Bei uns finden Sie individuelle Beratung, Ideen sowie zeitgerechte und zielgerichtete
Lésungen und deren Umsetzung. Wir sind im gesamten Bundesgebiet und in Osterreich fir Sie da. Verlangen
Sie fur Ihr Unternehmen das Beste - unsere maBgeschneiderte, individuelle Bau-Software.

BauSU Zentrale BauSU Karlsruhe BauSU Dresden
Wietze Aue 72 Barthelsmihlring 2 Am Hartheberg 21
30900 Bissendorf/Hannover 76870 Kandel 01737 Kurort Hartha
05130 6075-0 07275 9488588 035203 33666

@ Info@BauSU.de @ Karlsruhe@BauSU.de @ Dresden@BauSU.de
BauSU Miinchen BauSU Dortmund BauSU Berlin
HauptstraBe 8a An der Wethmarheide 34 CalvinstraBe 5a

82008 Unterhaching 44536 Linen 10557 Berlin

089 61019995 02306 1558 030 3921484

@ Muenchen@BauSU.de @ Dortmund@BauSU.de @ Berlin@BauSU.de
BauSU Osterreich BauSU Hamburg BauSU Bamberg
GroBambergstarBe 5 Ochsenzoller StraBe 147 Bamberger StraBe 14-16
A-4048 Linz/Puchenau 22848 Norderstedt 96231 Bad Staffelstein
+43(0)732 2222890 78 040 5282628 09573 310390

@ Office@BauSU.at @ Hamburg@BauSU.de @ Bamberg@BauSU.de

www.BauSU.de BauSU Hotline bundesweit: 0180 5241516




