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Effizientes Personalmanagement

   KIDICAP® P5

Mit KIDICAP® P5, dem führenden Personalwirt-
schaft ssystem im öff entlichen Dienst, im Gesund-
heitswesen, in kirchlichen Verwaltungen und so-
zialen Einrichtungen, bietet Ihnen die COMRAMO 
KID GmbH eine HR-Soft ware, die für unsere Kunden 
entwickelt und mit ihnen ständig an alle speziellen 
Erfordernisse der o. g. Bereiche angepasst und er-
weitert wird. Unsere Lösungen zur Lohn- und Ge-

Starker Service für Ihre Personalabteilung

haltsabrechnung, Abrechnung von Beamten- und 
Versorgungsbezügen, Personalverwaltung, Zeit-
wirtschaft  und Arbeitszeitmanagement, Archiv 
und elektronischer Personalakte sowie Personal-
planung und -controlling gestalten wir mit indivi-
duellen Service-Levels exakt nach Ihren Wünschen 
und Unternehmens-Anforderungen.

 Ihre Vorteile

• Module im Baukastensystem

• Umfangreiches Schnitt stellenangebot

• Integrierte Controlling-Instrumente

• Portal: Hardwareunabhängiger Online-Zugriff  

• Hohe Kostenersparnis bei Soft ware-Beschaff ung, 
 -Pflege und -Aktualisierung

• KID-Service und -Wartung einer unternehmens-
 internen Soft ware-Infrastruktur für das Personal-
 mangement

Wir bieten Ihnen Ihre individuelle Lösung! 

Personalwirtschaft skompetenz der COMRAMO KID GmbH

 Personal Offi  ce –
Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung

Das Modul Personal Offi  ce Urlaubs- und Fehlzeiten-
verwaltung wurde speziell zur Ergänzung von 
KIDICAP® PPay als Personalabrechnungssystem 
entwickelt und umfasst alle Möglichkeiten zur 
bedienerfreundlichen Verwaltung von Abwesen-
heitszeiten.

Dabei sind nur sehr wenige zusätzliche Daten, 
wie z. B. die entsprechenden Urlaubsarten pro 
Personalfall, zu erfassen, da das Programm direkt 
auf die aktuellen Datenbestände von KIDICAP® 
zugreift . Ändern Sie beispielsweise Mitarbeiter-
daten in der Gehaltsabrechnung, so stehen Ih-
nen diese Daten ebenfalls in der Urlaubs- und 
Fehlzeitenverwaltung zur Verfügung.

Umfangreiche Auswertungen aller Ausfallszeiten 
und deren Gründe, ganz gleich ob einzelpersonen-, 
gruppen- oder fehlzeitenbezogen, liefern unent-
behrliche Informati onen für Ihre gesamten Perso-
nalprozesse.
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Starker Service für Ihre Personalabteilung

Mitarbeiterkalender

 Eingabe der Fehlzeiten

Die Eingabe und Änderung aller Urlaubs- und Fehl-
zeiten in den jeweiligen Mitarbeiterkalender erfolgt 
komfortabel durch Mausklick im Mitarbeiterkalen-
der. Zu jedem Eintrag können Sie individuelle Noti -
zen hinterlegen. Durch Klick auf die rechte Mausta-
ste können Sie sich zu jedem beliebigen Sti chtag 
über den aktuellen Stand des Urlaubskontos infor-
mieren.

Dieser Mitarbeiterkalender ist als zusätzliche Mas-
ke 61 des Personal Offi  ce Grundmoduls angelegt. 
Sie können so direkt aus der Gehaltserfassung he-
raus Eingaben in der Fehlzeitenverwaltung vorneh-
men.Es besteht die Möglichkeit, bis zu 99 individu-
elle Fehlzeiten für Ihre Einrichtung anzulegen.

Diese Fehlzeiten sind im Programm 
bereits vorgegeben:

• Tarifurlaub
• Zusatzurlaub für Schwerbehinderte
• Zusatzurlaub für Nachtarbeit
• Zusatzurlaub für Betriebszugehörigkeit
• Krankheit bezahlt
• Krankheit unbezahlt
• Elternzeit
• Mutt erschutz
• AZV - Tag
• Gesamturlaub
• Weiterbildung

 Automati sche Generierung 
 des Urlaubsanspruchs

Selbstverständlich besteht die Möglichkeit, für 
jeden Mitarbeiter, der für die Urlaubs- und Fehl-
zeitenverwaltung akti viert wurde, den zutreff enden 
Urlaubsanspruch zu generieren. Dabei werden alle 
Parameter der Urlaubsart aus den Urlaubsanspruch-
stabellen (s. u.) berücksichti gt. Bei Ein- und Austrit-
ten innerhalb des Jahres sowie bei einem Wechsel 
der Beschäft igungsbedingungen erfolgt eine kor-
rekte Ermitt lung des Urlaubsanspruches.

Natürlich können Sie den automati sch ermitt elten 
Urlaubsanspruch manuell ändern, um individuelle 
Sondervereinbarungen leicht einzubauen.

 Urlaubsanspruchtabellen

Sie können für jede Urlaubsart den Urlaubsanspruch-
durch die folgenden Parameter steuern:

• Arbeitgeber*)

• Tarifwerk*)

• Tarifgruppe*)

• Alter*)

• Betriebszugehörigkeit*)

• Nachtarbeitsparameter*), abhängig von den 
 geleisteten Nachtarbeitsstunden
• Schwerbehindertenmerkmal und %-Satz der 
 Behinderung*)

• Prioritätsregeln beim Zusammentreff en von 
 verschieden Fehlzeiten
• auch halbe Urlaubstage sind möglich
• Umrechnungstabelle bei abweichender
 Wochenarbeitszeit*)

• Verfallsregeln
• Regeln bei Ein- und Austritt  innerhalb eines Jahres
• Regeln über Kürzung des Anspruches bei 
 Unterbrechungen
• Urlaubsabgeltung

Alle wichti gen tarifvertraglichen und gesetzlichen 
Regeln und Tabellen sind für Sie bereits angelegt. 
Sie können aber ganz einfach auch neue Tabellen 
erstellen bzw. die bestehenden Eingaben ändern.

Alle Tabellen können Sie - analog dem 3-Ebenen-
Konzept in KIDICAP® - für einzelne Arbeitgeber 
oder Tarifwerke speziell festlegen.

 Berechnung von Fristen

Automati sch werden die Fristen der Entgeltf ortzah-
lung, des Mutt erschutzes sowie der Elternzeit von 
Personal Offi  ce errechnet. Selbst die Berechnung 
der Fristen bei Früh- und Mehrlingsgeburten wird 
entsprechend der jeweils aktuellen Gesetze unter-
stützt.

Liegen bei Krankheit im relevanten Zeitraum ande-
re Erkrankungen vor, so weist Sie Personal Offi  ce 
darauf hin und rechnet den Anspruch für die Ent-
geltf ortzahlung ggf. neu aus.

Die Fristen selbst können von Ihnen individuell pro 
Arbeitgeber abgeändert werden. Weiterhin kön-
nen Sie so genannte off ene Krankheiten eintragen, 
deren Ende Sie noch nicht kennen.

 Arbeitszeiten, Schichten, Arbeitszeitraster

Standardmäßig wird die Verteilung der wöchent-
lichen Arbeitszeit aus KIDICAP® übernommen. Hat 
der Mitarbeiter andere Arbeitszeiten, können ver-
schiedene Tages- und Wochenraster angelegt wer-
den.

Aus dem Personal Offi  ce Dienstplan fl ießen die ent-
sprechenden Werte automati sch in die Urlaubs- & 
Fehlzeitenverwaltung ein.

 Ermitt lung von Urlaubsrückstellungen

Für die Übergabe an Ihre Finanzbuchhaltung kön-
nen Sie den zu einem besti mmten Termin noch 
vorhandenen Resturlaub ermitt eln. Die Auft eilung 
kann nach den in Personal Offi  ce erfassten Bu-
chungsstellen bzw. Kostenstellen erfolgen.

 Generierung von Feiertagen

Die Feiertage werden automati sch generiert. Da-
rüber hinaus können Sie individuelle und regionale 
Feiertage sowie sonsti ge arbeitsfreie Zeiten gene-
rieren.

 Datenaustausch mit Gehaltserfassung

Die für die Gehaltsabrechnung relevanten Daten 
wie Unterbrechungen und aufschlagspfl ichti ge 
Fehlzeiten werden an Personal Offi  ce über eine 
Schnitt stelle übergeben.

Gleichzeiti g erhält das Modul Urlaubs- & Fehl-
zeitenverwaltung vom Grundmodul Daten, z. B. zur 
Ermitt lung der Nachtarbeitsstunden und dem da-
raus folgenden Anspruch auf Zusatzurlaub.

 Datenaustausch mit Dienstplan

Die für den Dienstplan relevanten Daten wie Per-
sonendaten, Beschäft igungsbedingungen und Ur-
laubsansprüche werden an Personal Offi  ce Dienst-
plan über eine Schnitt stelle übergeben.

Gleichzeiti g erhält das Modul Urlaubs - und Fehl-
zeitenverwaltung wieder vom Dienstplan Daten 
über die Urlaubs- und Fehlzeiten, die im Dienstplan 
erfasst wurden.

*)  Diese Werte werden automati sch aus dem Grundmodul von Personal Offi  ce übernommen.

g
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Starker Service für Ihre Personalabteilung

Effizientes Personalmanagement

 Komfortable Eingabemöglichkeiten

• Maus

• Direkteingabe über die Tastatur

• Schnelle Sammelerfassung und Gruppenerfas-
sung zur Eingabe von Massendaten

• Durch Vorbelegungen können Sie schnell und 
bequem gleicharti ge Fehlzeiten wie z. B. Ihren 
Betriebsurlaub eingeben

 Auswertungen

Als ein unentbehr-
liches und hervor-
ragendes Informa-
ti onsinstrument er-
weist sich in der 
Urlaubs- und Fehl-
zeitenverwaltung 
die Auswertungs-
möglichkeit aller 
Abwesenheitszei-
ten und Gründe. 
Ob einzelne Perso-
nen, besti mmte 
Mitarbeitergrup-
pen oder be-
sti mmte Fehlzei-
ten – Sie sehen so-
fort das Ergebnis.

 Mitarbeiterkalender

Für jeden Mitarbeiter wird eine grafi sche Darstel-
lung aller Fehlzeiten in Form eines Kalenders aus-
gegeben. Dabei werden die Fehlzeiten pro Monat 
ausgewiesen. Die Übersicht enthält zusätzlich in 
tabellarischer Form alle Fehlzeiten, den aktuellen 
Stand des Urlaubskontos sowie sonsti ge Angaben 
zum Mitarbeiter.

 Quartalskalender

• Erstellen von Fehlzeitenauswer-
 tungen für jedes Kalenderquartal
• Voller Überblick über die Abwesen-
 heitszeiten der Mitarbeiter.

 Flexible Auswertungen

Im Auswertungsgenerator sind fol-
gende Listen für die Urlaubs- und 
Fehlzeitenverwaltung für Sie bereits 
angelegt:

• Resturlaubsliste
• Erstellung eines Resturlaubsbriefes 
 mit WORD 
• Fehlzeitenliste
• Fehlzeitenquoten
• Fehlzeitensummen
• Ende Entgeltf ortzahlung
• Liste off ene Krankheiten
• Liste Mutt erschutz
• Bearbeitungsbogen Mutt erschutz
 ... (eigene Listen)

Alle diese Listen sind variabel, d. h., sie können 
mit dem komfortablen Assistenten des Auswer-
tungsgenerators per Mausklick an Ihre Bedürfnisse 
angepasst werden. Alle wichti gen Daten aus der 
Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung, wie z. B. Rest-
urlaub oder Fehlzeitenquote, stehen Ihnen im Aus-
wertungsgenerator als „Funkti onen“ für Ihre eige-
nen Listen zur Verfügung.

Sie können die Sorti er- und Auswahlkriterien aller 
Listen selbst besti mmen. Der Auswertungsgenera-
tor greift  aber darüber hinaus auf alle Felder des 
Personal Offi  ce Grundmoduls und damit auf alle 
Felder aus KIDICAP® zu. Zusätzlich haben Sie die 
Möglichkeit, pro Personalfall 33 selbstdefi nierte 
Felder beliebig anzulegen. Alle Felder können au-
ßerdem als Selekti ons und Sorti erkriterium ver-
wendet werden.

Jede Auswertung kann sti chtagsbezogen erstellt 
werden. Sie selbst besti mmen, welche Fehlzeiten 
in die Auswertung aufgenommen werden.

Die Ausgabe der Listen erfolgt auf dem Bildschirm, 
auf dem Drucker oder als Diagramm. Alle Listen 
können als Datei in allen gängigen Formaten (txt, 
xls, wks, mod, dif, xml, etc.) ausgegeben werden. 
Per Mausklick übernehmen Sie diese Daten in Ihre 
EXCEL-, ACCESS- oder WORD-Dokumente.

Weitere Listen können von Ihnen in unbegrenzter 
Anzahl bequem über den Auswertungsgenerator 
erstellt werden. Der Auswertungsassistent unter-
stützt Sie dabei.

 Anlegen von Profi len

Sie besti mmen, welche Fehlzeiten angezeigt und 
einem Personalfall zugeordnet werden. Ob diese 
Einschränkungen nach Dienststelle, Arbeitgeber 
oder nach einem besti mmten Abrechnungskreis 
defi niert werden, entscheiden Sie.

Ebenso können Sie profi lbezogen Fehlzeitengründe 
zur Generierung von Unterbrechungen ausschlie-
ßen.

Je nach Ihren individuellen Anforderungen bieten 
wir Ihnen alternati v zu Personal Offi  ce Urlaubs- und 
Fehlzeitenverwaltung das KIDICAP®-Modul PView 
Zeiten mit integriertem grafi schen Kalendarium für 
die Führung von detaillierten Urlaubskonten und 
einfachen Dienstplänen an. Wir beraten Sie gern.



Personal Offi  ce 
Urlaubs- & Fehlzeitenverwaltung
Verwaltung von Abwesenheitszeiten

COMRAMO IT Holding AG
Bischofsholer Damm ςσ Tel. κολλ λμξκλ-κ www.comramo.de
νκλρν Hannover Fax κολλ λμξκλ-λσσ info@comramo.de 

Unser Engagement für Ihren Erfolg

Die COMRAMO KID GmbH, hannoverscher IT-
Dienstleister mit νο-jähriger Branchenerfahrung, 
bietet für die Bereiche Personalwirtschaft , Ge-
sundheitswesen und kirchliches Melde- und Fi-
nanzwesen ein umfassendes IT-Angebot: von der 
Online-Verarbeitung im eigenen Rechenzentrum, 
Soft wareentwicklung und -programmierung, Bera-
tungs- und Betreuungsleistungen inklusive Anwen-
derschulungen bis hin zur Realisati on von kundenspe-
zifi schen Projekten.

Weiteres 
Personal Offi  ce-Modul:


