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Agenda 

 Integration in den Prozessen der Personaladministration 
 Mitarbeiterstammdaten 
 Bewerberstammdaten 

 

 Erstellen von mitarbeiterspezifischen Dokumenten  
mit direkter Ablage in der Personalakte 
 Dienstverträge erstellen 
 Dienstzettel erstellen 
 … 

 

 Ablage von personalisierten Schriftstücken 
 Erstellen von Entgeltnachweisen mit direkter Ablage in der Mitarbeiterakte 
 Erstellen von Zeitnachweisen mit direkter Ablage in der Mitarbeiterakte 
 Personenspezifische Dokumente direkt ablegen 

 

 ESS / MSS – Szenarien zur Akteneinsicht 
 Akteneinsicht in die persönliche Personalakte (ESS) 
 Akteneinsicht in die Personalakte meiner Mitarbeiter (MSS) 
 Mobile Lösung für die Akteneinsicht (GMI) 

 Eigene Personalakte 
 Personalakte meiner Mitarbeiter 
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Grundfunktionalität 

 Modularer Aufbau des Funktionsumfangs 

 

 Elektronischer Posteingang und Personalakte 

 Unterstützung der Barcodearchivierung 

 Dokument via Drag & Drop zuordenbar 

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

 Notizen pro Dokument erfassbar 

 Protokollierte Zugriffe auf Mitarbeiterdokumente 

 Altdatenübernahme durch Standardfunktionalität unterstützt 

 Voll integriert im SAP/R3 – HCM 

 

 International im Einsatz 

 Auslieferung in Deutsch und Englisch 
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Aktenarten  (Modul I) 

 Mitarbeiterakte 

 Aktenstruktur lt. hinterlegter Definition 

 Mitarbeiterspezifische Dokumente 

 Berechtigung lt. SAP Rollenmodell für HCM 
 

 Bewerberakte 

 Aktenstruktur lt. hinterlegter Definition 

 Bewerberspezifische Dokumente 

 Berechtigung lt. SAP Rollenmodell für HCM 
 

 Allgemeine Akte 

 Aktenstruktur lt. hinterlegter Definition 

 Allgemeine Dokumente (kein Bezug zu Personen) 

 Berechtigung lt. SAP Rollenmodell für HCM 
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Integration in der Personaladministration 

 Direkter Aufruf der Personalakte im Rahmen der 
Mitarbeiterstammdatenbearbeitung 
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Integration in der Personaladministration 

 Personalakte bearbeiten 
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Integration in der Personaladministration 

 Bewerberakte bearbeiten 
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Integration in der Personaladministration 

 Allgemeine Akte bearbeiten 
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Tagesgeschäft  

 Arbeitsgruppen (Abteilungen) zur Dokumentverteilung verwenden 
 Verteilung von Dokumenten (elektronischer Posteingang) 

 Zuteilung von Arbeitsschritten 

 

 Dokumente zuordnen 
 Drag & Drop 

 DropBox 

 Direkte Zuordnung bei Erstellung eines Schriftstücks 

 

 Dokumente bearbeiten / kennzeichnen 
 Autarke Notizen zu abgelegten Dokumenten hinterlegen 

 Schlagwörter zuordnen 

 

 Dokumente umhängen 

 

 Dokumente löschen 
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Tagesgeschäft 

 Bearbeiten / Zuordnen von Dokumenten 
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Recherche  

 In Akten blättern 

 Gesamte Akte durchblättern 

 Spezifische Dokumente durchblättern 

 

 Dokumente Filtern 

 Dezidierte Dokumentenarten auswählen / filtern 

 Nur aktuelle Dokumente in der Akte anzeigen 

 

 Dokumente suchen 

 Suche innerhalb der angezeigten Akten 

 Aktenübergreifende Suche von Dokumenten 
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Recherche  
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 Mitarbeiter-/Bewerberübergreifende Suche 

 



Prozesssteuerung 

 Vier-Augen Prinzip 
 Aktion für das jeweilige Dokument initiieren 

 Ablegen / Zuordnen 
 Ändern (Zuordnung) 
 Löschen 
 Ausleihen 
 Kopieren 
 Verschieben 

 Prozesssteuerung im Cockpit durchführen 
 Fremdes Cockpit einsehen (berechtigungsabhängig) 

 
 Wiedervorlage 

 Dokument zur Wiedervorlage eintragen 
 Prozesssteuerung im Cockpit durchführen 
 Fremdes Cockpit einsehen (berechtigungsabhängig) 

 
 Verleihen von Dokumenten 

 Direkt im SAP Verleihen inkl. Verleihzeitraum 
 Dokument via Email an jemanden senden 
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Prozesssteuerung 

 Prozesse steuern 
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Schriftstücke erstellen und ablegen 
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 Dienstliche Schriftstücke erstellen (Modul II) 
 Integration von Microsoft WinWord  

 Ablage der Vorlagen direkt im SAP 
 

 Hinterlegung diverser Vorlagen 
 Dienstvertrag 
 Dienstzettel / Versetzungsverständigung  
 Ausbildungsvertrag 

 

 Automatisierte Massenverarbeitung 
 Erstellung des Schriftstücks pro Personalnummer  
 Direkte Ablage des Dokuments in der Personalakte des Mitarbeiters 

 

 Erstellung des Schriftstücks aus der Personalakte 
 Direkter Aufruf der Schriftstück-Massenverarbeitung  

 

 Derzeit in partnerschaftlichen Entwicklung 
 Schriftstücke unterfertigen 
 Schriftstücke zur Unterfertigung weiterleiten 

 
 

 
 



Schriftstücke erstellen und ablegen 
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 Dienstliche Schriftstücke als Vorlage hinterlegen 

 

 

 

 



Schriftstücke erstellen und ablegen 
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 Dienstliche Schriftstücke erstellen 

 

 

 



Ablage von personalisierten Schriftstücken 
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 Personalisierte Standardauswertungen/-formulare ablegen 

 Entgeltnachweise 

 Zeitnachweise 

 … 

 

 Kundenauswertungen ablegen / versenden (Modul III) 

 Kundenindividuelle Formulare 

 Einzelauswertungen 

 Email Versand von personalisierten Formularen 

 Entgeltnachweise 

 Einladungsschreiben 

 … 

 

 

 

 



Ablage von personalisierten Schriftstücken 
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 Personalisierte Standardauswertungen/-formulare ablegen 

 

 

 

 



Ablage von personalisierten Schriftstücken 
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 Kundenauswertungen ablegen / versenden 

 

 

 

 

 



ESS / MSS – Szenarien zur Akteneinsicht 

 Akteneinsicht im ESS (Modul I) 
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ESS / MSS – Szenarien zur Akteneinsicht 

 Akteneinsicht im ESS / MSS (Modul I) 
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ESS / MSS – Szenarien zur Akteneinsicht 

 GMI-Mobile - Akteneinsicht am Tablet/Handy (Modul IV) 
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Referenzen 

Die Lösung ist in unterschiedlicher Ausprägung national und 
international im Einsatz 

 

 Österreich 

 7 mal im Einsatz 
 

 EU Ausland 

 3 mal im Einsatz 
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