Schneller, effektiver, gunstiger:
Die integrierte Personalaktenlosung
fur SAP ERP HCM

Integration der Personalakte
in die Geschaftsprozesse der Personaladministration
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Agenda

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Integration in den Prozessen der Personaladministration
B Mitarbeiterstammdaten
B Bewerberstammdaten

Q Erstellen von mitarbeiterspezifischen Dokumenten
mit direkter Ablage in der Personalakte

B Dienstvertrage erstellen

B Dienstzettel erstellen
[

O Ablage von personalisierten Schriftstiicken
B Erstellen von Entgelthachweisen mit direkter Ablage in der Mitarbeiterakte
B Erstellen von Zeitnachweisen mit direkter Ablage in der Mitarbeiterakte
B Personenspezifische Dokumente direkt ablegen

O ESS / MSS — Szenarien zur Akteneinsicht
B Akteneinsicht in die persdnliche Personalakte (ESS)
B Akteneinsicht in die Personalakte meiner Mitarbeiter (MSS)
B Mobile Lésung flr die Akteneinsicht (GMI)
= Eigene Personalakte
= Personalakte meiner Mitarbeiter
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Grundfunktionalitat

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Modularer Aufbau des Funktionsumfangs

O Elektronischer Posteingang und Personalakte
O Unterstlitzung der Barcodearchivierung
O Dokument via Drag & Drop zuordenbar

O SAP Auswertungen / Funktionen direkt aus den jeweiligen
Aktenarten (Personalakte, Bewerberakte, Allgemeine Akte)
aufrufbar

O Notizen pro Dokument erfassbar

O Protokollierte Zugriffe auf Mitarbeiterdokumente

O Altdatenubernahme durch Standardfunktionalitat unterstutzt
a Voll integriert im SAP/R3 — HCM

d International im Einsatz
O Auslieferung in Deutsch und Englisch
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Aktenarten (Modul I)

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Mitarbeiterakte
B Aktenstruktur It. hinterlegter Definition
B Mitarbeiterspezifische Dokumente
B Berechtigung It. SAP Rollenmodell fir HCM

O Bewerberakte
B Aktenstruktur It. hinterlegter Definition
B Bewerberspezifische Dokumente
B Berechtigung It. SAP Rollenmodell fur HCM

O Allgemeine Akte
B Aktenstruktur It. hinterlegter Definition
B Allgemeine Dokumente (kein Bezug zu Personen)
B Berechtigung It. SAP Rollenmodell fir HCM
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Integration in der Personaladministration

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Direkter Aufruf der Personalakte im Rahmen der

Mitarbeiterstammdatenbearbeitung

Personalakte Engangskorb anzeigen L\\,o
4

Anlegen...
) . Personalakte Eingangskorb (Version 5.1.3)
Anlageniste 59, 5 sascenhoafigen [BMuaberer & 2 T DRSS T T B ©E | &) Bake aneigen

a8

: . Akee [04.11.2016(03)]: Marberer: Kettsch Joha =] R
Kett  personiche Notz ; Y T T ——— R -
v ek Sl > (3 &pMizerbeiterdokunente (nicht zuge
> [0 €y Beverberdokusente [ascht 2ugeorc
ersy Senden | Pssomdmer 0000004 Atigenein
e # Basisbezuege
Ang( VerknUofungen Leiter- + B9 2 Dienstvertrage freszeis
SNy el i Personalabrechnung 9 5> (3 # Dienstverctrage HOLDING
Workflow ORI .mMAN.AosM.m
Akte [04.11.2016(03)]: Mtarbetter: Kettisch Johann
j Meine Objekte ¥ B> veine Fostemmtanger + 5 2 Ersmienveseibarungen Personal und interne Services PS/17.12.2014
+ [0 § Ketzasch Bans . % "] allfanz - Kople.pdf
: . + B @ Enerer Gunver . alitanz.pat
ﬂife u Objektdiensten ~ &] £ witarberserdokumence (Ketsisch Jont |+ B[] £s - Kepie.paf
1 ¥ [p Bintritesdokuzente + B[ £a.par
+ [B0 Sonstiges « Bf) [ Retenzahlungstbereinkormen.pds Préambel
hfotyptm + [ # Benozde (2HR_BENOER) + B[ Rubeseiven Holding.pdf1306d0 - | .
v o & Dienstvercrag (ZHR_DVERTR) + B[] Ruhezeiten Holding.pdf130640.pd Mit Vorstandsbeschluss Nr. 35/2014 ,Struktur und Organigramm Konzern Holding Graz" wird unter
+ B (] Dienstversrag « BfJ[ sAP_Kurse 2016.pdf Punkt 2., dritter Absatz, letzte Zeile festgelegt, dass bei Mitarbeiterinnen der dritten Ebene, bei de-
men
. ;:“’“'7“ (2HR_EDSOHS) nen sehr hohe U anfallen der und den damit ver-
Organisatorische Zuordnung | ;Swowim 7 — . ok ok
> [ Starmdaven einer isati i der jeweilij ngs! in Ab-
> B zeivacen stimmung mit der Personalabteilung im Rahmen des jeweiligen Kollektivvertrages getroffen wird.
Daten zur Person v B erige
v Bs # Basisbezige (ZHR_BASISB) In diacar. N
. Zusatzvercinbarung20id T e
Abrechnungsstatus MO | @fg [RTRICAETIC =T — -
> [ Einmaiige Bezuge (ZHR_EINBZ) [ Lelilied Ll
Behh d emn + [ & Entgeltbelege/Zulegen/Nebenge o
Q > [ # wiederxehrende Bezige (ZHR_BE. 1|4 100% . 1073 0% - 17 100% - .
+ B # Knderung der Einreibung (ZHR_|
> B apzoge ~ "
Urlaubsanspruch el
> B Archiv - Inforypen Zusatz
Anschriften > B rormiare =
> [ Interne Aktenvermerke / Anfragen i
> [ Beverbungsdokunente GRAZER STADTW
Solarbetszer 8 AKTIENGESELLS! ,
<> F
Baﬁezﬁge DaterDrop-Box <-> Engangskord e — Personal und interne
Geschiftsfi. v o
Direkte Auswahl! <> m—T— <> 2100x2%67mm < > 2100x2%67mm < > 2100x2%67mm < > 20x2%7mm < >
Informationstyp Arc
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Integration in der Personaladministration

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Personalakte bearbeiten

Personalakte Eingangskorb (Version 5.1.3)
) 3, & | Sgakenhinaufigen [SMraberer & Z WA AR T D @Y BE | Q) Daceanegen EQ B

|| Akee [04.11.2016(03)]: Mrtarbeker: Kettisch Johann | [ |[=5] |93 % S @) |80 [0 .)[[2 ] 500 Y

s “ 1 v By # Etngangakorb
Kettisch Johann > [ &pMizerbeiterdokumente (nicht zuge
¢ = 2] Xumen!
| Personalnummer: 00000004 : ;Q;::':::" o[t ehe s
Personalbereich: Personal > B 2 Basisbezuege
Organisationseinheit: Leiter- + [ # Dienstvertrage freizeitv
Personalabrechnung 3 > [ # Drenstvertrige HOLDING
> [0 # Dienstvervrage cityeon
T - | >=2 GIRIA|7Z|
YET] B & - B2 2 mmr7701 MANAGEMENT
Akte(M 11.2016(03)]: Mtarbeiter: Kettisch Johann | > [ # mr7703
e E ¥ Meine Postempringer + [ # Pramienvereinbarungen Personal und interme Services PS/17.12.2014
[ & ¥ettazch Hans » B[ alitanz - Hope.pdf
+ [ § Enerer Gunver « B[] aiitanz.pat
v & # vitarbeizerdokunense [Kettiach Johi | %’ | £5 - Hopie.pdf
¥ [E» Eintrittsdokumente [] fa.pat
+ B0 Sonstiges - pdf Praambel
+ [ & Benorde (ZHR_SEHOER) « B[] Ruhezeiten Holding.pdf130640 -
v Eo # Dienstvertrag (ZER_DVERTR) + B[] Runezeiten Holoing.pdf130840.pd. Mit Vorstandsbeschluss Nr. 35/2014 ,Struktur und Organigramm Konzern Holding Graz" wird unter
+ B ] Dienstvercrag L 'EIL SAR_Hurse 2016.pdf Punkt 2., dritter Absatz, letzte Zeile fi legt, dass bei Mitarbei der dritten Ebene, bei de-
& ; :mr:;iu:’;ewubszﬂ:ﬂm nen sehr hohe Ub d: (Vorb g der indek ion und den damit ver-
. @ ;
e s bund zeitlichen Mehraufwand sowie Bereitschaftsdienst fiir externe Dienstleistungen), neben

> [ Auscriccadokurence b

> [ Stammdaven einer Organisationsanalyse eine entsprechende Sonderregelung der jeweiligen Filhrungskraft in Ab-

> B zeizdacen g mit der Per labteilung im Rah des jeweiligen Kollektivvertrages getroffen wird.
v [ Bezige |
v Bs # Basisbezige (ZHR_BASISB) _In \nllzi Aiacar Racti swird narhfnloand. J
« BY) | [Zusatzvereinbarung2014 i
« B[] Leiterzulage
> [ # Einmalige Besuge (ZHR_EINMBZ) »[ﬁl IE_@ EIE] £
. ). | ~
> : [E) 1 0%+ e () 173 1wk v e ([ 1 0% v | e
+ [0 & knderung der Einreihung IZER | |
> [ apzoge o k. 2
> B3 ausbildung
> B Rechiv - Inforypen Zusatz
> [ Formulare |
> [ Interne Akteavermerke / Anfragen B
> [ Beverbungsdokumente GRAZER STADTW il
» AKTIENGESELLSt |» >
< > EE—TE— <>
DaterDrop-Box <-> Engangskord —_— Personal und interne
i ¢ > —T— <20 2100x2%67mm < 2 el 21002967 e < § > . 2100x2967mm < 2l 2105207 mm < =
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Integration in der Personaladministration

1 Bewerberakte bearbeiten

Personalakte Eingangskorb (Version 5.1.3)
4 1, &1 | fgadenhinafigen [SBewetier | @ ST EHBE&T O B BEF L BEo B

-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

Akte [04.11,2016(03)]: / Bewerber: Maier Thomes | [ [ [[5] [%50] % | B || | [&0 [100 (15 ] [ ]E [0
v e & Eisgangatord =T 15[ ) e ] | | |
Klaus Trolp » [DdrHizarbaitardolunente [nicht zuge
» [0 & Bewerbardokusente [aicht zugeort
Bewerbernummmer: NP Je—

00001000
Personalbereich: 0002 Strom
* Personalteilbersich: A3 Netz

3 [09 & Basisbezuege
- EJD'_EDQEVEK'EIGGQ freizeit

» [[3 # Dienscvertrige
» [0 & Dienstvertrage cityeom K LAU S —|— R O |_ P
» (3 # rohreracheine

% || ¥ s/& + [ & emTr01
Akte [04.11.2016{03)]: / Bewerber: Maier Thomas » 3 & eR7703
v B ¢ Meine Foemempranger + [[3 # Prémienversinbarungen .
+ [ & Hetrisch Hana + B[] alliar:z - Hopie.pdf Tischler
+ [ & Enerer Gincer « B[] ailaonz.pdt .
B Eeverberanimanze (o Ton 1] BRG] £s - Hepie.pas Musterstrasse1 | 1070Wien
B Bevsbungauatesiegen "ML go.pr - mamustermann@mailat | +43 (0)664/4711123
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- [ # Letenslaus (ZRE_LEBENS) + R[] Rubezeiven Heolding.pdfis0edn -
+ [0 # Zeugnisse (ZRE_ZEUGNI) + Ef) [ Runezeiten Holding.pdf130640.pd

o B[] 322 Furss_2016.pdf

Personliche Daten

Geburtsdatum/ -ort zB. 09.01.1992in Gstetten
Staatsangehorigkett dsttereich
Familiznstand getrennt lebend

Arbeitserfahrungen oo

<2 L

DaterDrop-Box <> Engangaiors 12.1961-11.2016 MeineFirma , Sid0st/ien
Leiter

«  Kundenbetreuung

€ ¥ £ >
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Integration in der Personaladministration

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Allgemeine Akte bearbeiten

Personalakte Eingangskorb (Version 5.1.3)
B O anhngn H2TOHATS ME BOF EQ B
mm;mmmm llin' T [ B | QO] ]
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> [0 Zetstetares Kaufm. Verwaltung (12)
> [ Serstebovesetrtarmpen Personalabtenung‘ (4)

¥ [ Stenatarveizurgen R 3
[ &' Aligesatraz (IMR_ZRALLZ| Xoordination fiir Energie,

Technik und Wirtschaft {4)

v

> [0 &) Arbeitratzaractur: (DIR_OA
? B Gy Acbaizzate (212 ZA2) wirtschaftsplanung und
> Béroc (zmm mas00) Berichtswesen (%)
> 9 & paegete (112 _TRENTS) )
> [0 6 ¥odtexetvmreceg Graz Lints Elektr. Datenverarbeitung (1)
> [ & vellezsivrezereg VI (ZMR D fas :
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» [ & vellzacheen (222 ZaVDIL| Baubiiroe { 1 )
> [0 rencurgazcazee
Rt s Zentr. Kraftfanrdienst ()
3 [0 #ollekzivestraganshaturgen Zentralbetriebsrat (12)

v [ & Allgmeizes (ZMR_W/ALLG)
+ I3 7] vorsutaszend
+ K31 zehotmp
. ﬁ 7] Ziobau Vesweadungrzoleg A
v [ & Betarrettungen (DMR ) wmcn -
( ? T

DaterDrop-Box <-> Engangekodd

Nachstehend wird allen zur Grazer Stadtverke AG abgeordneten
und der KFA angehdrenden Bediensteten der Inhalt des Prisidial=-
erlasses Nr. 13 vom 17.4.1980 zur Xenntnis gebracht.

"PrasidialerlaB Nr. 13
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Tagesgeschaft

O Arbeitsgruppen (Abteilungen) zur Dokumentverteilung verwenden
B Verteilung von Dokumenten (elektronischer Posteingang)
B Zuteilung von Arbeitsschritten

O Dokumente zuordnen
B Drag & Drop
B DropBox
B Direkte Zuordnung bei Erstellung eines Schriftstlicks

O Dokumente bearbeiten / kennzeichnen
B Autarke Notizen zu abgelegten Dokumenten hinterlegen

B Schlagworter zuordnen

O Dokumente umhangen

0 Dokumente I6schen

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH
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Tagesgeschaft

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Bearbeiten / Zuordnen von Dokumenten

Personalakte Eingangskorb (Version 5.1.3)
) 3, & | Sgakenhinaufigen [SMraberer & Z WA AR T D @Y BE | Q) Daceanegen EQ B

|| Akee [04.11.2016(03)]: Mrarberer: Kettisch Johann || [ 5]/ %3 13 82| @] |8 [ L|[[2] (5510 140
s v B # Eingangakord

Kettisch Johann > (3 &pMizerpeiterdokunente (nicht zuge

> [0 &y Bewerberdokumente [aicht 2ugecrt

> 3 # ailgemein

> (3 # Basisbezuege

| Personalnummer. 00000004
Personalbercich: Personal

Organisationseinheit: Leiter- + [ # Dienstvertrage freizeitv
Personalabrechnung Y > [ # Dienzevercrage HOLDING
> [0 # Dienstvervrage cityeon
R | =2 GIRIA|7Z|
%) [P &b & + @2 2 mmr7701 MANAGEMENT
Akte [04.11.2016(03)]: Mtarbeiter: Kettisch Johann > [ # mr7703
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+ [0 § Kettasch Mens « B[] ailltanz - Kopie.pdf
+ [ § Enerer Gunver « B[] allzanz.pde
v &) & vitarbeizerdokumense [Kettiach Johi « B[] £s - Hepie.pdf

¥ [E» Eintrittsdokumente | fa.pat
+ [B Sonstiges pd#

{ % Priambel
+ [ & Benorde (ZHR_SEHOER) « B[] Ruhezeiten Holding.pdf130640 -
QL
L7

v Bo # Diestvercrag (ZHR_DVERTR) || Ruhezeiten Holding.pdfi30640.pd Mit Vorstandsbeschluss Nr. 35/2014 ,Struktur und Organigramm Konzern Holding Graz" wird unter

+ B[] Dienstversrag [ ShE_Hurse_i0i¢.pdl Punkt 2., dritter Absatz, letzte Zeile fi legt, dass bei Mitarbei der dritten Ebene, bei de-
+ [ 4 sensiges (26R_EDSONS) nen sehr hohe Ub d: (Vorb g der indek ion und den damit ver-
+ [0 # strakturanderung (ZER_STRAER), SE S PSS G T PR 2 SRS 3
5 B AL Aakinte g zeitlichen wand sowie Bereitsc fir externe DI gen), neben
> [ Stammdaven [ einer Organisationsanalyse eine entsprechende Sonderregelung der jeweiligen Filhrungskraft in Ab-
> [ zeszdazen g mit der Per labteilung im Rah des jeweiligen Kollektivwertrages getroffen wird.
v [ Bezige
v B5 # Basisbezige (ZHR_BASISB) _ln \lnllzi diocor Racti swiird narhf el
- B || [Zusatzvereinbarung20| y
« B[] Leiterzulage g
> 3 & Einmalige Besuge (ZHR_EINMBZ) Lﬁ:] e I @ E@ g
. ). | ~
> ! B 1 Wk | e [[B) 173 w0% v e | 1| 0% v e
+ [0 & knderung der Einreihung (28R_| | |
> B Rozoge i AN | ol A
> B3 ausbildung
> B Rechiv - Inforypen Zusatz
> [ Formulare |
> [ Interne Akteavermerke / Anfragen B
> [ Beverbungsdokumente GRAZER STADTW Il |
4 AKTIENGESELLSt |» >
< ) EEE—TE— <>
DaterDrop-Box <-> Engangskord = e Personal und interne
Dienstvertrag v m.!ﬂﬁﬂ v v v
< > m—r— <> 200x26Tmm < > | 200x267mm <] > | 2100x2967mm < > | 2oxeermm < >
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Recherche

Q In Akten blattern
B Gesamte Akte durchblattern
B Spezifische Dokumente durchblattern

O Dokumente Filtern
B Dezidierte Dokumentenarten auswahlen / filtern
B Nur aktuelle Dokumente in der Akte anzeigen

O Dokumente suchen
B Suche innerhalb der angezeigten Akten
B Aktenubergreifende Suche von Dokumenten

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH
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Recherche

O Mitarbeiter-/Bewerberibergreifende Suche

Akten durchsuchen

AT & T (% Toavswihlen [(sihem

E TER B D

@oruckanskht | @

Suchergebnis Personalakte

Gefundene Dokumente: 30
Suche in: Micarbeitarakien

Suchergebnis in Dokumenten

Dok

S Pershr Mame des biwe.
50013 Kl
50089 Gai
S08BL P
50781 S
51045 Ste
51073 Sat
51140 Hal
51227 Ho
51301 Kl
51415 He
51429 Kin
51512 Sd
51540 str
51546 Lar
51547 Gre
51553 Pai
51599 Ko FH)
51604 Ba
51610 Sin
51611 Psc
51612 Wi
51614 Ta
51619 K
51625 Sh
51635 Ko
51630 Gb
51655 Kol
51700 Ba
51702 Sd
51711 Bal

30.11.2016

2 Dokure

L Dokurma

40 Dokurme

A Dokument
L Dokument
([ pokurmant
A pokument:
(0 Dakurment
% Dokument
AL Dokument.
) Dokument
L Dokument
4 pokurment
A Dokument
L Dokument
{0 Dokument
0 Dokurrent
10 Dakurment
L Dokument
A Dokumant
) Dokument
L Dokument
40 Dokument
A0 Dokument:
L Dokument
{0 Dokument
0 Dokument
10 Dakurment
L Dokument
AL pokurment

Parsonalakte
T Akee
i Akt
T Akte
T Akee
i Akte
¥ akte
7 akte
T Akte

Akte
7 Akze
T Akee
i Akt
¥ akte
T Akee
i Akte
T s
7 Akze
T Akte
T site
T Akce
T Akee
i Akt
T sice
7 Akte
i Akte
T s
7 Akze
T Akte
T site
7 ke

Dokum.art

ZHR_DVER..
ZHR_DVER
ZHR_DVER
ZHR_DVER .
ZHR_DVER..
ZHR_DVER,,
ZHR_DVER .
ZHR_DVER .
ZHR_DVER,,
ZHR_DVER
ZHR_DVER..
ZHR_DVER
ZHR_DVER
ZHR_DVER .
ZHR_DVER..
ZHR_DVER
ZHR_DVER .
ZHR_DVER .
ZHR_DVER,,
ZHR_DVER
ZHR_DVER..
ZHR_DVER
ZHR_DVER
ZHR_DVER .
ZHR_DVER..
ZHR_DVER,
ZHR_DVER .
ZHR_DVER .
ZHR_DVER,,
ZHR_DVER
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Klaus TROLP
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Document Viewer Dienstvertrag

NE =R e EEE B0 .o m

Dienstvertrag

1) Arbeitgeber: Schdckl Seilbahn GmbH

Anschrift: 8010 Graz, Andreas Hofer Platz 15

2)  Arbeitnehmer: Ursula Kénig
Anschrift: SchackistraBe 43, 8061 St.Radegund

3.)  Beginn des Dienstverhilinisses:
01.07.2011

4.)  Dauer des Dienstverhiltnisses:
unbefristet

5) a) Prol m r rkeit (§ 1158 (2) ABGB):
Laut Kollektivvertrag gelten die ersten 4 Wochen als Probezeit

b) Kindigungsfrist und Kndigungstermine:
Hinsichtlich Kiindigungsfrist und Kiindigungstermin gelten die Bestimmungen
des Seilbahn Kollektivvertrages in der jeweils giltigen Fassung.

® 6.) Gewshnlicher Arbeitsort:

2113x2%69mm < >
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Prozesssteuerung

Q Vier-Augen Prinzip
B Aktion flr das jeweilige Dokument initiieren
Ablegen / Zuordnen
Andern (Zuordnung)
Ldschen
Ausleihen
Kopieren
Verschieben
B Prozesssteuerung im Cockpit durchflihren
B Fremdes Cockpit einsehen (berechtigungsabhangiqg)

O Wiedervorlage
B Dokument zur Wiedervorlage eintragen
B Prozesssteuerung im Cockpit durchfiihren
B Fremdes Cockpit einsehen (berechtigungsabhangig)

O Verleihen von Dokumenten
B Direkt im SAP Verleihen inkl. Verleihzeitraum
B Dokument via Email an jemanden senden

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

30.11.2016 Klaus TROLP

Seite 13



Prozesssteuerung

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

[ Prozesse steuern

Personalakte Eingangskorb (Version 5.1.3)
4) 3, & | ZaAkenhnaufigen [IMtarberer (& 2 WEE BT DT T BE | & Pakeanzegen | FH O B

|| Akee [04.11.2016(03)]: Mcarbeker: Kettsch Johann | ([ ][5 195 3§ | @]/ |80 [ ][5 ] 7970 18]

5 “ | v By # Etngangskorb
Kettisch Johann > (B3 &pMizorbeiterdokumente {nicht zuge B XHE Q @® 1|n [} @ O® wx - ‘F—‘i, B B o
i > [0 ¢ Bewerberdokumente [nicht 2ugeorc =
P«somhm 00000004 > B3 2 aigemein A
> [0 # Basisbezusge i
« B2 # dtenstvertrage freizeiv
v > &’Di:ns:vur.xige
> M0 # Dienstvertrige citycen
r— % J >m2z GRAZER STADTWERKE
% (%] | | =2 AKTIENGESELLSCHAFT
Akte [04.11.2016(03)]: Mtarbetter: Kettisch Johann | > [ # miw7703
B L Dokurente im Cockpit - B3 # Prémienvercinbaruagen
v B G = « B[ a1senz - Hopte.pdf
v B # Dieastvertrag (2 18) + B[] ailianz.pat
+ B (1 ¢P dtenstvens; « B[] £ - Hopie.paf .
v B3 # Vellzacheen (zq y: + B[] s.par Dienstver trag
- 7 (%) Bandlungstbilnacat - @O isberei pdf
¥ BB 2 Yeine Fostempfanger f « Ef ] Ruhezeiven Holding.pdf130640 -
+ [0 § Xetvisch Hans « Ef (] Ruhezeiten Holding.pd£130640.5d Zyischen der
+ [ § Enerer Gunter « BR) [ sAP_Kurse 2016.paf
v s r Jehe GRAZER STADTWERKE AKTIENGESELLSCHAFT, Graz, Andreas-Hofer-Platz 13
> [ eintriccadokunence {f
> 9 2ustriccadokunence § und
> [ Svarmdaven
2 M zadcdanen Herrn —x Exass o Rsbdon: Kettisch Johann
> B9 Bezige geb. 4.11,1958 in  Graz led., xEptxsgesch.
4 :m‘)“ menind folaondon Disnctyacteat ahaeschlnsson: b |
> Ausbildung
> [ Arehiv - Inforypen Zusatz = =
» 9 Fornulare @Eﬁ_’ @l@ IEEJ
> [ Interne Akteavermerks / Anfragen S ~ N ~l
> [ Severbungadokurence 28 . ol A "
GRAZER STADTW] |
AKTIENGESELLSC |
f
<> . <>
DaterDrop-Box <-> Engangskord ﬁ.ﬂ.‘.ﬂl‘m Personal und interne
| fur: Managements
. A | Winden. R An'i ad .
€ EE—T— <> 2100x29%6Tmm <[ > | 2100x2967mm < > 2100x2967mm < > | 210x297mm < >
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Schriftstlicke erstellen und ablegen

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

Q Dienstliche Schriftstlicke erstellen (Modul II)
B Integration von Microsoft WinWord
= Ablage der Vorlagen direkt im SAP

B Hinterlegung diverser Vorlagen
» Dienstvertrag
= Dienstzettel / Versetzungsverstandigung
= Ausbildungsvertrag

B Automatisierte Massenverarbeitung
= Erstellung des Schriftstlicks pro Personalnummer
= Direkte Ablage des Dokuments in der Personalakte des Mitarbeiters

B Erstellung des Schriftstlicks aus der Personalakte
= Direkter Aufruf der Schriftstlick-Massenverarbeitung

O Derzeit in partnerschaftlichen Entwicklung
B Schriftstlicke unterfertigen
B Schriftstlicke zur Unterfertigung weiterleiten
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Schriftstlicke erstellen und ablegen

-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

Q Dienstliche Schriftsticke als Vorlage hinterlegen

F lar-Verwall fiir MA-K« spond andern (nur F fare)
e s TO T
Formubare Tedh... Arbeitsvorrat Techn, Bez,

¥ [ dedh Formulare AL ¥ S Vot
~ B <& Ausbikungsvertrag 3] v » [ = Felder
~ [ ) Word-Formutare » [0 43 Subtypen
~ Bz Osterreich 0 » [0 = Refarenzfelder
) Intematianal 03
» [0 00 Feider
» [ <fe Subtypen Landergruppierg |03 Jstemaich Sprache Intemational
» 3 < Brief Geburtengeld BRIEFGEB
¥ Bz <E Parken Verichtserkdirung PARVERZ
~ = ) word-Fommutare
~ B3 Osterraich 1k}
- o X A PO . 1=
. mFeu?mmma ” [ fa kosseres Sobi | -[ASaT|Aac] R is e BT masocenc AsEbCcoc AaBDC AaBbC: AaBbC AsBECCD AasbCcd 4aBbCD: AaBbCCDE AadboeD:
B Anrede Mitarbaiter (Hern/Frau} |ANREDMA Einfiigen .‘fF . F K U-awx, x* [&-%-47. i=- = T Standand | T Keinlee.. (berschrif.. Uberschrif..  Titel Untettitel ~ Schwache.. Hervorhe..  Intensive... Fett Titat
R Trtel Vomame Nachname (MA) |CHAMEMA v ommat Ohertregen
T Organisationsenheientaxt ORGEH_T: Zwischenablage 5 Sehriftart n Absatz [ Formatvarlagen .
(& Personainummer PERSONAL v N B R P S ST I I SR TS T P IS TR IO - R W T PRSI CH A e S
& Text Parsonabersich WERKS_T. B
~ £+l subtypen R |
= Formulare FORM -
» 9 <& geurteiungshagen Vorlage mit Kopf (Fol BEURT_FC i
» 3 < versetzungsverstandigung VERSETZ N
» B2 4:.Fmrmlare Enstelung Graz Linien FORMEINL i { DOCVARIABLE ANREDMA }
: g ;g sargaldosa ZZ:L":_"wmng_mu BanKD2 - { DOCVARIABLE CNAMEMA ), Por.: { DOCVARIABLE PERSONALNUMMER }
> hik chsel/ Akt [BAHKD3 ] { DOCVARIABLE DRGEH_TX1 }
» [ <% Dienstvertrag GBG - MA ohne KV-Zugeh|DVTGBGD 7| { DOCVARIABLE WERKS_TX }
» 2F rag GBG - KV TGEGO: ] -
> [0 4% Dienstv, GBG - KV hole-fkunststoffv, Ge{DVTGAGN: )
» [T Diensteertrag GBG - KV Denkmal, Fassad DVTGAGD ]
» [ <% Dienstv.Versorgungsbetriebe (Volzet- DVSBVZ 1
» [ <% Dienstv.-Ctycom (Volzeit-unbefr.)  |DCITVE b
» [23 ¥ Baurteiungshagen BEURTODL -
,D_?n berEintritte (Step)-Evid p
> [ <& Bewsrber-Eintrite (Step)-Absage BWKS00D; - {IF { DOCVARIABLE ANREDMA } = "Heren" “Sehr geehrter Mitarbeiter I "Sehr geehrte Mitarbeiterin
» 9 4% gaurteiungshagen Varge mit Kopf  |BEURT_KC b 17" MERGEFORMAT }
» 3 <& zahlungsauftrag Vorage ZAHLAUFL -
» 9 <% pienstv.-Energe Graz (Voket-unbefr) |DEGGVZ M
» [0 <% Dienste.-Graz Linien-Ang./ A, (Valzait-| DVELVZ1 & Dras Parken fiir Mitarbeiter in der Janzgasse 21 baw, in der Angdritzer Reichsstrale 25 wird gemil
»@E r2g - DAWER - Einkommensteuergesets (515 Abs, 4.2.5 ESIG) tu einem sogenannten ,Yorteil aus dem Dienstver-
> B9 4 Dienstv.-ITG (Volzait-unbefr.) DVITGVZ = haltnis* und damit zu einem abgabenpflichtigen Bezugsteil.
» 7 <& Dienstv -Graz Linian-Fahrer (Valzeit-unb{ BVGLVZ2
» 19 <& Bazupsandarung BEZAEND ol Da aus Sicht des Finanzamtes jeder Mitarbeiter die theoretische Miglichkeil hat, auf den oa, Stand-
» [0 < Dignstvertrag AngesteRter-Algemen | DVANG ) orten zu parken, muss daher von vornherein jedem Mitarbeiter ein Sachbezug von EUR 14,53 in An-
» 3 4T Dienstvertrag Arbeter-2lgemein ovars  * | rechnung gebracht werden.
3 9 A isnctrattal nEETT v B
< < <> N Dieser Hinzurechnungsbetrag bewirkt hohere Beitrage zur Sozialversicherung und Lohnstewer.
2] Sollten Mitarbeiter diese Anrechnung nicht winschen, dh. den Verzicht dieser groltells nur theore-
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Schriftstlicke erstellen und ablegen

-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

[ Dienstliche Schriftstliicke erstellen

Schriftverkehr anlegen
NEY |
Pershir 4 Mettisch Johann
Versargng Hokling Gz GbH Lindergruppierg 03| Osterreich Intemational
Angestelte-KV Parsonal
Glltig 04.11.2016 biz  04.11.2016
Schrifteerkehr a W o N = Ll P
bl — A | fax |y . AaBbCel AaBbCcl AaBbCel
Formularkat. B2sT Einfigen o | F K U -abex, x| MW A g R ervarhe.. 1 e
F""ma’:e BESI-AMS | [t | Bestafiqung AMS Lohnbeschenigung_1 Zwischenabl. Schiftart Absatz Formatvorlagen A
ichert. ]
GespaicheniD L -|-|-ﬁ--.1..-:---3-..4..-s---s-..?..-a-..a._.-:n---u...u---n--.m...\s-..15_,--1?---|a-,\-|)-|
% Anzeigen |# Beabeten & Drucken | E-Mai g
B GZ:1890041158 Graz, 04.11.2016
= sct (Cust Auskundt -
- LS |
) Telefon
" Lohnbescheinigung
_: (dient zur Vorlage beim Arbeitsmarktservice)
2] Das Arbeitsmarktservicos bendtigt zur Besechaung einer Geldledsung nach dem Arbeital 1 z 1977 Angaben
- iibser Zeitlokn, Akkordlohn, Uberstundenabgeliuag, Primien, Zulagen. Sschberige und dergleichen. Der Diensigeber wird daher
7 ersucht, das Ensgelt (Geld- und Sachberiize im Sinne des § 25 unter Bericksichti des § 26 Ei 1938 -
n E&tG) il das deridie Di henerln auferund des Dienst- brw. Lebrverhddtnisses erbalten hat Berige i s Siase des §
@ &7 Abs § ES1G, sowert sie mcht emem Sumt Steuusa:z unterliegen, sawie Entgelte. die am‘T'w,ghd.m:m -\uslmd (B3Abs12
) 3-11 EStG) oder auf - = von Arb . (53 Aba |
K Z 15 He a und b E515) zurd smdeben.!'a.lh i (Bt it und } Abmge) sind immer
. in den Monaten zu bericksichtigen, in welchen sie gelmistet wurdes Ebenso sind Bezige, die im Rahmen eines
R Vegjahiresabrechnuag nach § 67 Abe § EStG verstevert werden und nicht einem featen Steversatz unterfiegen, wie auch deren
= Abrige, den Zeitrfumen njnzunnechnen, £k die sde gebihen (db entsprechende Monste des sbgelasfenen Kalenderjahses).
A LeistungswerberIn: SWVNr.:
; Vom Dienstgeber auszufiillen!
- Herr / Frau: Johann Kettisch, geb am
| wohnhaft: 8010 Graz, Hilmgasse 15-16/11/04 [ ist seit 01.03.1977
a
-] ] war von bis
k) i Betrieb als heschaftiat,
m3worter  [1F - 1 + 100%
sacd Pix 1 E ) EHE | EE
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Ablage von personalisierten Schriftstlicken

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Personalisierte Standardauswertungen/-formulare ablegen
B Entgelthnachweise
B Zeitnachweise
_ I

0 Kundenauswertungen ablegen / versenden (Modul III)
B Kundenindividuelle Formulare
B Einzelauswertungen
B Email Versand von personalisierten Formularen

= Entgeltnachweise
= Einladungsschreiben
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Ablage von personalisierten Schriftstlicken

-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

Q Personalisierte Standardauswertungen/-formulare ablegen

/1PYXXFO/ZSAP_PAYSLIP_AT_PRNT

& [ & B 2 ¢ orgStuktur @ Suchhife

Druckansicht fiir Z112A Seite 00001 von 00001

Abrechnungsperioda Ausgeben und Archi A
Zaitraur 1 Aktuele Abrechnungsperioda
Abrechnungskres 01 |01.11.2016) - 30.11.2016
Periade 11 |2016
Sekktionsbedingungan HOLDING

Parsonalnummer 4 [=d| a
Abrechnungskres g G Z

Weitere Selektionsh Q@M Persenal
Leitez-Fersonalabrechaung
| In-5icht Abrechnungsperoden 00000004  Kenciach Johanm Bezugsnachweis fiir Hovember 2016
Rickrachnungen berlcksichtigan X Auch risckgerechnete Penode - hodreas-Hofer-Blatz 15
E & E Ihr zustindiger Sachbearbeites/in: Freu Pelzl Andrea
—armuBrspezische Enstelungen Telefon: £87-1135
Statstiven unterdriicken ) Geb.-Datum: 04.11.1558 Familienscand: werh. Kinder: 1 Konf.: RE  Urlaubaansgruch: 3&/0 freibec.: 4,00
Fommulare anchiviaren TXAI'H‘!MHI‘I "-[ SV-Hummer : LE90041156  Anachrifs: Hilmgasae 15-16/11/04 FLZ/Orn: EOL0 Graz Pend.-F.: 0,00 7 0,00
Forralar in Mitarbedarsprache
o P-Gruppe: Verasrgung F-Kreis: Angestellce-KV B2.-Teil: F-Abrechnung Qrg.-Einh.: Leiter-Feracnalabrechnung
Tarifart: HV-V3B/Angestellre Tarifgruppe: B I Werriickung: 01.03.2017 Schichrkeanz.: SITFAZY
B.-Gra 100,00 Tax tade: 11 FV-Gruppe: 01 LEt-Tage: 30 FV-Tage: 30 AV: /0
Ans. Va Angestellees
Baziigs Abzugs
LO& Lohnertenbezeichnung Mo | Anz Ehw Becrag LOA Lohnartenbezeichnung Ho Betrag Bem.Grundl.
1040 |Scherabezag 11 Hammerumlage it
110l |Dienscalterszulage &,5% 11 WEE Beitrag 11
1114 |[Exgdnzungazulage 11 Llgemein b. EV-EDE | L1l
1152 |Funktionszulage 11 32 bBis HV-EBE 11
1153 |Leiter-/Verwendungszulags (11 . AV-EB& |11
1156 |Uperacundenpauachale 11 HET 1L
115% [Uperacdpaus. Steusrfrei 11 | 10,00 Fenaionabeitr./Lfd. Bezug |11
1171 |[Zulage Gewerberschtigung |11 Fenzionabeltrag/ 3B 1L
117%|Incernet/KDSL-Anachluea 11 2 - Card Geblhr 11
1603 |Sehemabezug-Sonderzahlung |11 A00,00 Sreusr gemiss Tapif 11
1631 |Dienscelterszul. 6,54-52 11 poo, o0 Steuer gem. § 67 (1-2) 11
1643 |Ecgénzungazulage-Sonderz., |11 RO0,00 9307 [fukunftasicherung ii
9400 (Bankkredit 1L
B481 [Bezugavorachuld 1L
9509 [Charicy-Team Graz Liniem 1L
951& [Tnterstltzungsverein 11
9610 [Betriebsratsunlage 11
2804 [k conto i1
§622 [Sceuerfreib. § 6872 11
[BEankleitzahl: 17040 WEhr. : Beziige: (Abzhge:
Kontonummer: Q0480855400 Beitrag REH: 0,04
IBAN: AT041T0000048 0655400 EUR Beitrag MVE: 0,00

Cilt mur mit (irmermifiger Zefchnung alds Lohn- und Cehaltabestdtigung. Hockforderung von Besigen varbehalten!
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Ablage von personalisierten Schriftstlicken

Q0 Kundenauswertungen ablegen / versenden

Ausgabe in PDF wandeln und verarbeiten

& [ [ E

Personalnummer 1
Status Beschaftiguna [
Buchungskreis [ ]
Abrechnungskreis ]
PersBer./-teiber./Kostenst.
Mitarbeitergruppe/-kreis ]

| Programm/Formular
Programm |RELELZAD
Variante EDF
"I mit Selektionsbild
Ausgabegerat [
Aufbereitung
Zeilen &5
Spalten a0
Schiiisselwort [
Meldung fir keine Ausgabe [keine Ausgabe
Formular
SpoolDokumententyp

Allgemein ]' Dateierzeugung |' + E-Mail Versan |'Arch'rvierung

| Ausgabeparameter

Opro Personalnummer
[JESS-Infotyp priifen
[#|als Job starten
Wartezeit (in Sek.)

[~ |Drucken
PDF-Ausgabe

30.11.2016

-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

Lohnzettel .. Beitragsgrundlagennachweis =:ugipersicnsauszatience steie:

i i Pl aum

vom [01. 01 |bis 31. 122012

Arbartnelimenn/ Arbetnehmer:

Familin- oder Nachnanee

Kettisch
VTR

THAT

Johann |

Agresse

Hilmgass= 15-13/02/14
FLZ art

2010 ‘ | Grarz

BruntobezOge coman § 25 (ohnc § 26 und cnne § 2 Abs. | Z169)

SHEUBMTEIE SEZUPR Gl § 58 vt v v ii ittt i e -|
Cez0ce gemal § 67 Abs. 1 und 2 (Innerhab des Janreszachatels sowell nicht nach § 67 Abs, 10

Klaus TROLP

Finansamlsnurmnes - Sleuamunnme:

)'| 0082 |

68 | - 974

versicherunganr. Gebutadatum

S 3 1890 041158

ollzelt- Telzadt-
winlich méannlich | J neschaftigung heschaftigung

ANAE wurce be AzAE wurde De - erhohter PAE wurde
ricksichligl (LM} ricksichligl {JN) R buriicksichligl (J/M)

Wenn Jirderzuschigge bordeks chtlgt wurdon:
anzanl der Kincer gemal § 105 Abs. 1

AvaDlerndhter PAD: wers.-Nr.
der Parnarin/des Parnars

Seite 20



ESS / MSS — Szenarien zur Akteneinsicht

-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Akteneinsicht im ESS (Modul I)

Personalnr./Bewerbernr. 90000939 _H R FORCE

Mame MA/Bew. Trolp Klaus
Kostenstelle

Mitarbeiterakte | Bewerberakte ~
~ 5 Trolp Klaus Mitarbeiter]
» [°]Farbige Fotos (HRICOLFOTO)
» (77 Allgemeine Dokumente (ZHR_ALLGEM) H D I
[ nvallversn:lferung (ZHR_AUVAME) Polizzennummer:
. Unvallversicherung [09.12.2014] Versicherung
» (77 Bewerbungsunterlagen (ZHR_BEWERE) .
~ (] Entgeltnachueis (ZHR_ENTGEL) Antrag auf Unfallversicherung
- Entgeltnachweis [09.12.2014]
= [*]Lohnzettel L16 (PDF) (ZHR_L16)
. Lohnzettel L16 (PDF) (ZHR_L16) [02.10.2015]
. Lohnzettel L16 (PDF) (ZHR_L16) [02.10.2015]
+ [ Lohnzettel L16 (PDF) (ZHR_L16) [02.10.2015] VERSICHERUNGSNEHMER
. Lohnzettel L16 (PDF) (ZHR_L16) [02.10.2015]
. Lohnzettel L16 (PDF) (ZHR_L16) [02.10.2015]
b (77 Sonstige Abwesenheiten (ZHR_SONABW)

O Neuvertrag Wersicherungsbeginn Hauptfalligkeit Ablauf (3Jahre)
O Ersatz der Polizze

Versicherungsnehmer (Familienname, Yomame, Titel, Telefonnummer) Geburtsdatum Beruf

Wohnadresse (Postleitzahl, Ort, Stralle, Stiege, Tur)

Inkassoadresse — falls abweichend (Postleitzahl, Ort, Stralte, Stiege, Tur) E-Mail-Adresse

VERSICHERTE PERSOMEN  nur ausfiillen, wenn mehrere Personen versichert werden oder die versicherte Person vom Versicherungsnehmer abweicht

Vor- und Zuname Geburtsdatum Beruf

PRAMIENZAHLUNG Zuschiige: halbihrich 3 %, vierteliahrlich 5 %, monatlich (nur mit Einziehungsauftrag) 6 %

O Zahischein O Lastschriftverfahren (nachstehender Text mull vom Zahlungspflichtigen unbedingt separat unterschrieben werden!)
O jahrlich O halbjahriich O vierteljhriich O monatiich
Mame und ift des Zahk v
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ESS / MSS — Szenarien zur Akteneinsicht

-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O Akteneinsicht im ESS / MSS (Modul I)

(&8 Personalakte Eingangskorb - Internet Explorer

& https://vsap208.scc.at:2408/nwhc/?sap-nwhec-node=navigate_absolutefisap-

Personalnr./Bewerbernr. 90000007
MName MA/Bew. Rihmann Heinz
Kostenstelle FR20005111 45111

SAP NetWeaver Business Client

Personalakte  ePEP Manager
Self-Service

¢ Startseite

T

+ Arbeitsibersicht

]

~  Team

» Team

+ Recruiting

@ Farbige Fotos [02.11.2014]

Mitarbeiterpr ~ [ Bewerbungsunterlagen (ZHR_BEWERE)

« Talentmanagement

r Fanng Arzslgen: | Mitarbetter Witarbeiterpr, ) Bewerbungsunterlagen (ZHR_BEWERB) [22.10.2014]
" Projeite Alle Attribute suchen Mitarbeiterpr

+ Budget Berichtsweg: TrolpKlaus  Talent-und Vergitungsprofile b

+ Organisation F’eraonalakte Digitale Personalakte

+ Berichte

« Vertretungsibersichi

Zeltmanagement Il  Personalakte Einqangskorbi&:
FPersénliche Daten im Auftrag des Mitarbeiters  »
Reisemanagement im Auftrag des Mitarbeiters  »

\‘.L i

Karajan ... Rihman...
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ESS / MSS — Szenarien zur Akteneinsicht

-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

O GMI-Mobile - Akteneinsicht am Tablet/Handy (Modul 1V)

€= GMi-Mobile onann Ketsch) ¥ E‘
seneen ]
Formular:
Personalakie W ’A’ ‘H\/ :
Aktuelle Informationen -
Person
00000004-Kettisch Johann o Ich
Gruppe:
99990801-GMI-PelS/AbL -Leiter
Auswaht ‘ Personalakie
PEmr
Daten ‘ laialie/i=
Ursprung/
& Eintrittsdokumente R
= Austrittsdokumente k
@ Stammdaten
5] Zeitdaten
Holding Graz - Kommunale
= Beziige Dienstleistungen GmbH
= Abziige
=] Ausbildung DIENSTVERTRAG
53] Archiv - Infotypen Zusatz
= Formulare 2wt achen
@ Interne Aktenvermerke / Anfragen Holding Graz - Kommunale Dienstleistungen GmbH, Graz, Andreas-llofer-Platz 15
B Bewerbungsdokumente und
Herrn Mag. Rene Meister, 8010 Graz, Lindweg 14/1,
geb. 29.05.1971 in Graz wird folgender Dienstvertrag abgeschlossen:
§1
Herr Mag. Rene Meister
wird mit Wirkung vom 7. Mirz 2012 bel der Holding Graz - Xommunale
Dienstleistungen GmbH als Angestellter
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Referenzen

~-HRFORCE-

EDV-BERATUNG GMBH

Die Losung ist in unterschiedlicher Auspragung national und
international im Einsatz

Q Osterreich
B 7 mal im Einsatz

0 EU Ausland
B 3 mal im Einsatz
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