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1. Ihre Anforderungen - unsere Aufgabenstellung

 
Die zentrale Ressource in Organisati onen des sozialen, kirchlichen und öff entlichen Bereiches sowie des 
Gesundheitswesens ist der Mensch. Ihre Mitarbeiter sind das Aushängeschild Ihrer Einrichtung. Sie ma-
chen diese zu dem was Sie ist. Die Mitarbeiter müssen sorgfälti g ausgesucht, geführt, gefördert und ein-
gesetzt werden. Planung, Einsatz und Betreuung Ihrer Angestellten ist somit eine zentrale Aufgabe. Dazu 
benöti gen Sie ein Personalinformati ons-und Managementsystem, das Sie in allen Geschäft sprozessen der 
Personalwirtschaft  umfassend und eff ekti v unterstützt. Schließlich geht es um Ihr wertvollstes Kapital: 

Ihre Mitarbeiter. 

Standardisiert, aber dennoch individuell auf Ihre Gegebenheiten zugeschnitt en. Als Entscheider in einer 
der o.g. Einrichtung stellen Sie verschiedene Anforderungen an ein modernes Personalmanagementsys-
tem: 

• Unterstützung aller Kernprozesse rund ums Personal 
• integrierte Dienstplanung 
• integrierte Stellenplanung 
• komfortabler, sehr leistungsstarker Auswertungsgenerator 
• elektronische Personalakte 
• hohes Maß an Flexibilität 
• mehr Transparenz und opti maler Einsatz der Ressource Personal 
• verlässliche Aussagen zu den Personalkosten sowie verschiedene Controllinginstrumente 
• Aufwand-, Zeit- und Kostenreduzierung 

Soft ware für das Personalmanagement ist weit mehr, als eine reine Lohn- und Gehaltsabrechnung. 

Abgesti mmt auf die komplexen Anforderungen des sozialen, kirchlichen und öff entlichen Sektors bietet 
Personal Offi  ce neben der Abrechnung über KIDICAP® u.a. die Module Bewerberverwaltung, Urlaubs- & 
Fehlzeitenverwaltung, Weiterbildungsverwaltung, Reisekostenabrechnung, Stellenplan in verschiedenen 
Ausprägungen wie zum Bsp. den Pastoral- und Pfarrstellenplan, das integrierte Dokumentenmanagement 
mit Bescheinigungswesen. Die elektronische Personalakte vervollständigt das leistungsfähige System. Es 
besteht die Möglichkeit mit integriertem Dienstplan und Zeitwirtschaft  zu arbeiten. Arbeitszeiten, gesetz-
liche Arbeitsvorschrift en, Stundenkonten, Abrechnung - das Modul Dienstplanung orienti ert sich an Ihren 
bislang manuell erstellten Dienstplänen. 

Personal Offi  ce verbindet starke Soft wareleistung mit den Stärken von KIDICAP®, einem der Marktf ührer 
im Bereich Personalabrechnung. Alle Besoldungs- und Tarifvorschrift en für die Abrechnung bei Beamten, 
Angestellten und Arbeitern sind zuverlässig abgedeckt. Sie haben somit jederzeit alle Informati onen über 
Ihr Personal fest im Blick und mit wenigen Schritt en transparent. 

Mit dem integrierten Prozessopti mizer können Sie eine Vielzahl Ihrer Prozesse im Bereich Personalwirt-
schaft  opti mieren, eff ekti ver gestalten und um aufwändige manuelle Täti gkeiten reduzieren. Es stehen 
Ihnen mehrere Workfl owkomponenten zur Verfügung. 
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2. Grundmodul 
 
 
Lohn- und Gehaltsabrechnung 

Alle Besoldungs- und Tarifvorschrift en 
für die Abrechnung bei Beamten, Ange-
stellten und Arbeitern sind zuverlässig 
abgedeckt. Das Grundmodul regelt über-
geordnete Funkti onen für alle weiteren 
Bausteine von Personal Offi  ce. Bereichs- 
und zeitübergreifend! Automati sch wer-
den alle Personendaten, Insti tuti onen, 
Arbeitgeber, Tarifwerke, Kassen etc. von 
KIDICAP® geladen, im PC verwaltet und 
stehen für den Einsatz in zusätzlichen 
Modulen bereit. 

Auswertungsgenerator 

Der Auswertungsgenerator bietet eine 
enorme Fülle an aktuellen Management-
funkti onen in übersichtlichen Listen und 
Berichten. Leistungsfähige Rechen-, Sor-
ti er- und Diagrammfunkti onen setzen Ihre 
Inhalte in übersichtliche, aussagekräft ige 
Auswertungen um. Alle Felder, auch die 
laufender Ergebnisse aus KIDICAP®, ste-
hen Ihnen zur Verfügung. 

Historikkonzept 

 Das Historikkonzept stellt die Entwicklung 
eines Personalfalls in chronologischer 
Reihenfolge dar. Die Erfassungshistorik 
ist für Sie der Einsti eg in die elektronische 
Akte, in die jede Eingabe automati sch his-
torisch gespeichert wird. Sie erhalten ei-
nen Überblick, wie sich z. B. die tarifl iche 
Einstufung der Mitarbeiter im Laufe der 
Zeit verändert. 

 
Grundmodul 
 

 

 
  •  Lohnabrechnung mit KIDICAP®, dem Marktf ührer im 
   Öff entlichen Dienst

 •  Sehr variable Gruppenerfassung – herausragender 
   Vorteil gegenüber der Onlineerfassung

 • Komfortable Sammelerfassung

 •  Vorgangsmasken

 •  Maximale Sicherheit für sensible Daten durch
   Berechti gungsvergabe bis auf Feldebene

 •  Masken- und Feldhistorie sorgt für maximale
   Nachvollziehbarkeit der Vorgänge

 • Filter sorgen für mehr Übersichtlichkeit

 • Im leistungsstarken und sehr fl exiblen Auswertungs-
   generator defi nieren Sie alle Angaben für Ihre Liste in 
   nur sechs Schritt en - unterstützt durch den AWG 
   Assistenten!

 •  Schnelles Drag & Drop verwandelt bestehende
   Listen mit wenigen Mausklicks in auf Ihre Einrichtung 
   maßgeschneiderte Auswertungen

  •  Kostenreduzierung durch geringeren Schulungsaufwand

 •  Zeitersparnis durch variable Gruppen- und Sammel-
   erfassung

 •  Zeitersparnis und mehr Sicherheit durch vordefi nierte 
   Masken beim Neuzugang

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

Die Die 
wichti gsten Vorteilewichti gsten Vorteile

Ihr NutzenIhr Nutzen
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3. PO-Connect

Direkte Onlineanbindung an KIDICAP®

Eine neue Schnitt stelle ermöglicht die 
direkte Anbindung von Personal Offi  ce 
an KIDICAP®. Damit ist es möglich, z. B. 
Testberechnungen durchzuführen und 
als Bezügeinfo in verschiedenen For-
maten auszugeben. Unter Nutzung der 
KIDICAP®-Sofort-Plausi können Sie die 
gesamte Erfassung der Personendaten 
und der wichti gsten Benutzerdaten aus 
Personal Offi  ce heraus direkt auf KIDI-
CAP® vornehmen.

Testberechnung

Mit einem Mausklick lösen Sie eine ge-
wünschte Testberechnung auf KIDICAP® 
aus, ohne weitere Schritt e ausführen zu 
müssen. Alle erforderlichen Funkti onen 
erfolgen automati sch im Hintergrund und 
Sie werden opti sch über den Ablauf in-
formiert. Nach erfolgreicher Testberech-
nung drucken Sie die Ergebnisse einfach 
aus oder speichern sie in einer Datei.

Testberechnung Bezügeinfo

Auf dem übersichtlich gestalteten Formu-
lar erhalten Sie alle relevanten Daten und 
Berechnungsergebnisse. Die Bezügeinfos 
werden zukünft ig in der elektronischen 
Personalakte des Personalfalls archivier-
bar sein. Weiterhin können Sie, wenn Sie 
das wünschen, den gesamten Änderungs-
dienst der Personendaten direkt aus PO 
durchführen.

  • Sie arbeiten in Ihrer vertrauten Umgebung – müssen 
  sich also in keiner Weise den neuen technischen 
  Gegebenheiten anpassen.

 • Mit höchstem Komfort ist es Ihnen möglich, Testberech-
  nungen zu erstellen und die Ergebnisse vor Ort in ver-
  schiedenen Formaten als stammblatt ähnliche Bezüge-
  info auszugeben.

 •  Sie können bei Bedarf Ihren gesamten Änderungsdienst 
  der Personendaten sowie der wichti gsten Benutzer-
  daten komfortabel direkt aus Personal Offi  ce durch-
  führen und dabei die Sofortplausi von KIDICAP® nutzen.

 •  Sie nutzen die Personalfallsuche direkt auf KIDICAP® 
  und können selbst stornierte Personalfälle selekti eren.

 •  Sie erfassen Testweise Unterbrechungen und Kranken-
  geldzuschüsse.

 •  Weiterhin bestehen Möglichkeiten des Massendown-
  loads sowie des Massenuploads. Diese Datentransfers 
  können auch automati siert vorgenommen werden, z. B. 
  nachts.

  •  Sie erlangen mit den gebotenen neuen Möglichkeiten 
  noch höhere Sicherheit in Bezug auf komplizierte 
  Abrechnungsvorgänge.

 •  Nachträgliche Korrekturen und Rückrechnungen werden 
  reduziert.

 •  Es ist einfach, sich in die neuen Funkti onen durch Nut-
  zung einer einzigen, bekannten und über viele Jahre 
  bewährten Oberfl äche einzuarbeiten.

 
Die Die 
wichti gsten Vorteilewichti gsten Vorteile

Ihr NutzenIhr Nutzen
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4. Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung 

Mitarbeiterkalender 

Urlaubsansprüche, Zusatzurlaub für 
Schwerbehinderte, bezahlte Krankheit 
usw. können entsprechend den tarifl i-
chen oder gesetzlichen Vorschrift en vom 
Programm ermitt elt oder durch Sie indivi-
duell festgesetzt werden. Fristen, z. B. bei 
Entgeltf ortzahlung oder Mutt erschutz, 
werden automati sch festgestellt. 

Sammelerfassung 

Die Akti vierung der Stammdaten für das 
Modul kann mitt els Gruppenerfassung 
vorgenommen werden. Auch eine eff ek-
ti ve Eingabe der Daten per Sammelerfas-
sung ist möglich. Weitere Opti onen bie-
ten z. B. automati sche Generierung von 
Aufschlägen und Unterbrechungsgrün-
den, Fristenberechnung und automati -
sche Fehlzeitenbuchungen. 

 
Fehlzeitenliste mit Quoten 

Der komfortable Auswertungsgenerator 
bietet Ihnen eine Vielzahl an Funkti onen 
sowie Zugriff  auf alle Felder des Grund-
moduls. Auswertungen wie z.B. Restur-
laubsliste, Fehlzeitenliste, Fehlzeiten-
quoten, Fehlzeitensummen, Ende der 
Entgeltf ortzahlung, Liste off ene Krank-
heiten, Liste Mutt erschutz sind für Sie 
bereits hinterlegt. 

 

 
 
 

 •  Alle Daten können mit anderen Modulen – wie z. B. 
  dem Dienstplan ausgetauscht werden

 •  Die Daten aus bisher genutzten anderen Urlaubs- und
   Fehlzeitenverwaltungen können per Importschnitt stelle 
  eingelesen werden

 •  Das Urlaubskonto mit Übersichten und Auswertungen
  wird einfach ausgedruckt oder als Datensatz zur weite-
  ren Verarbeitung ausgegeben

 •  Resturlaubsbriefe werden automati siert als Serien-
  briefdatei erstellt

 •  Ermitt lung von Urlaubsrückstellungen für die Übergabe 
  an die Finanzbuchhaltung

 •  Die Fristen der Entgeltf ortzahlung, des Mutt erschutzes
  sowie der Elternzeit werden automati sch berechnet

 • Automati sche Generierung des für jeden Mitarbeiter 
  zutreff enden Urlaubsanspruches

 •  Zeitgewinn durch
  - komfortable Datenerfassung per Sammel und 
    Gruppenerfassung
  - automati sche Berechnung von Urlaubsansprüchen

 •   Zeitgewinn und mehr Sicherheit durch automati sche
  Fristberechnungen 

 

  
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Die Die 
wichti gsten Vorteilewichti gsten Vorteile

Ihr NutzenIhr Nutzen
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5. Stellenplan

 
Stellenplan  

Wirtschaft liches Stellenmanagement vor 
Ort, noch eff ekti vere Planung freier Stel-
len und wirtschaft lichere Verwaltung be-
setzter Stellen - das Modul Stellenplan 
bietet alle für Bewertung und Auswer-
tung relevanten Daten. Das Modul listet 
Brutt opersonalkosten auf, bietet Eingrup-
pierungsübersichten, liefert ausführliche 
Soll-/Ist-Vergleiche, Plankosten, Stellen-
besetzungen, Kostennachweise und vieles 
mehr. 

Controlling 

Auf Ebene der Organisati onseinheit be-
steht die Möglichkeit aus Belegtagen 
oder Monatsdurchschnitt sbelegungen 
monatlich die Sollbesetzung zu ermitt eln 
und mit der tatsächlichen Stellenbeset-
zung abzugleichen. Weiterhin können 
Sie die vom Kostenträger anerkannten 
Personalkosten pro Stelle mit den aus KI-
DICAP® monatlich ausgelesenen tatsäch-
lichen Brutt opersonalkosten pro Stelle 
vergleichen. 

Stellenbesetzungsplan  

Oft  benöti gte Auswertungen verschie-
denster Kategorien können Sie über den 
Auswertungsgenerator in Personal Offi  ce 
erstellen. So sind Sie in der Lage, fl exible 
Listen speziell für Ihre Einrichtung zu er-
stellen. 

Damit ist es auch möglich, mit dem leis-
tungsstarken AWG Stellenbesetzungsplä-
ne auszugeben. 

 
 

 
 

  •  Flexible Organisati onsstruktur mit der Sie Ihr Unter-
   nehmen 1:1 abbilden können

 •  Volle Integrati on in Personal Offi  ce und KIDICAP® - die 
   Daten werden dort eingegeben wo Sie anfallen

 • Historische Speicherung der Daten

 •  Variable und komfortable Gruppenerfassung

 •  Ausgefeiltes Berechti gungssystem

 •  Komfortabler und höchst variabler Auswertungsgene-
   rator mit vielen vordefi nierten Auswertungen und 
   Berechnungsfunkti onen

 •  Einfacher Abruf (auf Knopfdruck) von Auswertungen,  
  da auch vorgeferti gte Listen ausgeliefert werden

 •  Soll/Ist Abgleich auf allen Ebenen

 •  Controlling – Untermaske mit automati sierter Berech-
   nung von Ist - Personalkosten an Hand der Belegungs-
   daten

 •  Verschiedene Ausprägungen – wie z.B. für die verfassten 
   Kirchen oder den Öff entlichen Dienst

  •  Planungssicherheit durch diff erenzierte Planungs- und 
   Controllingmöglichkeiten

 •  Zeitersparnis durch Gruppenerfassung

 

 

 
 

 
 

 

Die Die 
wichti gsten Vorteilewichti gsten Vorteile

Ihr NutzenIhr Nutzen
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6. Dokumentenmanagement/Bescheinigungswesen 
     Elektronische Personalakte 

 Dokumentenmanagement 
 

Bilder, Grafi ken, Excel-Objekte, EMails - 
bei jedem Mitarbeiter kommt eine Men-
ge zusammen. Alle diese Daten lassen 
sich mit dem Modul Dokumentenma-
nagement ganz einfach als Dokumente 
verwalten. Daten aus dem Personal Of-
fi ce System können von Ihnen über ein 
einzigarti ges Textbausteinsystem zur au-
tomati schen und interakti ven Erstellung 
von Dokumenten in MS Word® weiter-
verwendet werden. 

Bescheinigungswesen 

Gesetzliche und sozialversicherungsrecht-
liche Bescheinigungen, sind oft  täglich, 
meist zeitaufwändig zu bearbeiten. Das 
Modul Bescheinigungswesen hält 40 
wichti ge Vorlagen für Sie bereit, alle ge-
prüft  und bundesweit anerkannt. Die ent-
sprechenden Daten werden automati sch 
direkt in die Formulare eingefügt. 

Elektronische Personalakte 

Von der Einstellung bis zum Austritt  - in 
einer elektronischen Personalakte wer-
den alle Dokumente Ihrer Mitarbeiter 
logisch abgelegt. Dokumente aus dem 
Einstellungsverfahren können aus dem 
Modul Bewerberverwaltung übernom-
men werden. 

 
 

  

  •  Direkt aus dem Ablagesystem können Dokumente per 
  Email oder Fax verschickt werden

 •  Auch das Einfügen von EMails per Drag and Drop ist 
  möglich.

 •  Direktes Versenden von Serienbriefen aus dem Grund-
  modul sowie dem Modul Bewerberverwaltung

 •  Bescheinigungen werden direkt beim Personalfall 
  abgelegt

 •  Über das Berechti gungssystem können Sie Zugriff s-
  berechti gungen auf einzelne Dokumente, Kapitel oder 
  Bereiche steuern

 •  Möglichkeit der Verwaltung des gesamten Schrift -
  verkehrs mit den MitarbeiterInnen

 •  Zeitersparnis durch automati sche Erstellung von 
  Bescheinigungen

 •  Zeitersparnis bei der Nutzung von Serienbrieff unkti onen

 •  Zeitersparnis und Erhöhung der Übersichtlichkeit 
  durch das zentrale Dokumentenablagesystem

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

Die Die 
wichti gsten Vorteilewichti gsten Vorteile

Ihr NutzenIhr Nutzen
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7. Prozessopti mizer - Wiedervorlage/Aufgabenliste 

Wiedervorlage/Anzeigenliste anzeigen 

Durch Änderung des Symbols auf einer 
Schaltf läche erkennen Sie beim Starten 
von Personal Offi  ce sofort, ob neue Auf-
gaben für Sie vorliegen. 

So verlieren Sie nie den Überblick. 

Die Anzeigeart sowie die farbliche Ge-
staltung in der Liste können Sie selbst-
verständlich Ihrem Bedarf entsprechend 
anpassen. 

Wiedervorlage/Aufgabe neu anlegen 

Das Anlegen einer Wiedervorlage/Auf-
gabe wird Ihnen einfach gemacht: Mit 
Eingabe der Personalnummer in das Feld 
„Betriff t PersNr.“ erscheint in der dar-
unter liegenden Zeile automati sch der 
Name des entsprechenden Personalfal-
les. Die weiteren Eingaben nehmen Sie 
entsprechend Ihren Vorgaben vor. 

Wiedervorlage/Aufgabe mit Filterfunkti on 

In der Maske „Filter“ können Sie detail-
liert selekti eren, welche Wiedervorlagen 
und Aufgaben Sie angezeigt bekommen 
möchten. Damit behalten Sie auch bei 
einer großen Anzahl von Aufgaben stets 
den vollen Überblick. 

 
 
 
 

 

 •  Ihre Vorgänge und Prozesse können ohne jeglichen 
  Informati onsverlust stets eindeuti g nachvollziehbar 
  termingerecht bearbeitet werden

 •  Direktes ‚Springen’ aus der Wiedervorlage durch Dop-
  pelklick in den entsprechenden Personalfall

 •  Wiedervorlagen und Aufgaben können selbstverständ-
  lich per Email versendet werden

 •  Durch die Filterfunkti onen behalten Sie stets den Über-
  blick 

 •  Verbesserung der Transparenz durch Wiedervorlagen-
  system

 •  Zuweisen und Weiterleiten von Aufgaben innerhalb 
  des Systems spart Zeit und unnöti ge Wegezeiten

 •  Automati sche Erstellung von Wiedervorlagen bei Feld-
  änderungen erhöht die Sicherheit

 

 
 

 
 

 
 

 
 

Die Die 
wichti gsten Vorteilewichti gsten Vorteile

Ihr NutzenIhr Nutzen
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8. Prozessopti mizer - Prozess Steuerung 

Prozessdefi niti onen 

Mit der Defi niti on von Prozessen können 
Sie alle Ihre hauseigenen Vorgehenswei-
sen und Abläufe im Personalwesen ab-
bilden – Sie geben Workfl ows vor, das 
Programm bildet sie ab. Die Abarbeitung 
wiederkehrender Arbeitsvorgänge am 
Personalfall wird so weitreichend unter-
stützt. 

Bearbeitung von Prozessschritt en 

Die defi nierten Prozesse können Sie, mit 
den entsprechenden Anweisungen verse-
hen, direkt bezogen auf den Personalfall, 
an die verschiedenen Sachbearbeiter zu-
weisen. Auf Grund der Statusanzeige sind 
Sie stets auf dem aktuellen Stand über of-
fene Prozesse. 

Automati sierte Interakti vität 

Zukünft ig - bzw. bereits realisiert- wird 
es Ihnen ermöglicht, direkt aus Prozess-
schritt en konkrete Akti onen wie z.B. den 
Aufruf einer Maske, Starten einer Aus-
wertung, Erzeugen eines Formulars oder 
Dokumentes und Ablage in der elektroni-
schen Akte, Generierung einer Wieder-
vorlage/Aufgabe automati siert auszufüh-
ren 

– einfach Workfl ow pur! 
 
 

 
 

 •  Einfachste Abbildung der internen Arbeitsvorgänge
  über die Prozesssteuerung

 •  Zuweisung von Prozessschritt en an verschiedene Sach-
  bearbeiter

 •  Mit dem sichtbaren Bearbeitungsstatus stets den Über-
  blick zum Stand einer Prozessbearbeitung behalten

 •  Jede Prozessabarbeitung wird dokumenti ert und somit 
  stets nachvollziehbar

 •  Hohe Effi  zienz durch automati sierte interakti ve Akti onen

 •  Workfl owkomponenten sichern standardisierte Arbeits-
  vorgänge

 •  Standardisierung der Arbeitsvorgänge spart Zeit und 
  verbessert die Qualität

 •  Einfachste Erstellung von Formulare spart Zeit und 
  Kosten

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

Die Die 
wichti gsten Vorteilewichti gsten Vorteile

Ihr NutzenIhr Nutzen
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 •  Flexibelste Erfordernisse des modernen Personal-
  managements sind darstellbar und auswertbar

 •  Vollkommen freie und individuelle Gestaltung Ihrer 
  eigenen Masken

 •  Komfortable Vorauswahl von Bewerbern durch Gegen-
  überstellung von Anforderungs- und Qualifi kati ons-
  profi len

 •  Die in den fl exiblen Masken von KIDICAP® enthaltenen 
  Daten können im Personal Offi  ce ausgewertet werden

 •  Die Felder der eigens erstellten Masken werden ins 
  Dokumentenmanagement miteinbezogen

 •  Maskendesigner spart Kosten wegen der Vermeidung 
  individueller Anpassungsprogrammierungen

 •  Zeitersparnis durch zentrale Haltung aller – auch der
  nicht abrechnungsrelevanten - erforderlichen und 
  individuellen Informati onen zum Personalfall

 •  Selekti on nach K.O.-Kriterien spart Zeit bei der 
  Bewerberauswahl

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

Die Die 
wichti gsten Vorteilewichti gsten Vorteile

Ihr NutzenIhr Nutzen

9. Prozessopti mizer - Maskendesigner 

Erstellung eigener Masken

Neue Masken können nach Ihren Anfor-
derungen und Vorstellungen vollkommen 
frei und individuell gestaltet werden. 

Daten, die auf den fl exiblen Masken 
von KIDICAP® gespeichert sind, können 
selbstverständlich in diese eigenen Mas-
ken importi ert werden und umgekehrt. 

Maske Bewerberverwaltung 

Auch im Modul Bewerberverwaltung ist 
es auf einfache Weise möglich, entspre-
chende Masken anzulegen und auszuwer-
ten. So kann mit Hilfe des Auswertungsge-
nerators bei einer Flut von Bewerbungen 
über eine Selekti on nach ‚K.O.-Kriterien’ 
die Anzahl der in Frage kommenden Be-
werber vorausgewählt werden. 

Übernahme der eigenen Daten in Dokumente 

Die Daten der selbst defi nierten Masken 
können automati sch in Formulare und 
frei gestaltete Dokumente übernommen 
werden. Somit wird auch hier der gesam-
te Schrift verkehr automati siert. 
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10. Prozessopti mizer - Service Navigator 

Personendaten 

Mit dem Service-Navigator als Einsti egs-
maske können Sie jeden Arbeitsplatz 
ihren Anforderungen entsprechend in-
dividuell gestalten. Ob Personendaten, 
Benutzerdaten, Export- und Importf unk-
ti onen - Sie behalten von Anfang an den 
Überblick. 

Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung 
Zusätzlich bietet der Service Navigator 
grafi sche Elemente zur Darstellung von 
Strukturen und Prozessabläufen – ideal 
zur Einweisung und Einarbeitung neu-
er Mitarbeiter sowie zur Schulung von 
Personal Offi  ce. Auch externe MS-Stan-
dardprogramme können direkt über den 
Desktop gestartet werden. 

Stellenplanverwaltung 
Der Service Navigator verfügt selbstver-
ständlich über eine Berechti gungssteue-
rung, d. h. jeder Benutzer kann sich bis 
zu 5 verschiedene ‚Rollen’ anlegen oder 
zuweisen lassen – je nachdem, welche 
Arbeitsabläufe gerade anstehen. 

 
 
 

 
 

  •  Individuelle Gestaltung jedes einzelnen Arbeitsplatzes

 •  Flexible Anpassung der Soft ware an Ihre Organisati on 
  und Arbeitsweise

 •  Darstellung von Strukturen und Prozessabläufen

 •  Einfaches Starten von externen MS-Offi  ce Programmen 
  direkt aus dem Service Navigator

 • Jeder Benutzer kann bis zu 5 sogenannte Rollen erstellen 
  oder zugewiesen bekommen

 •  Kürzere Einarbeitungszeiten sparen Zeit und Kosten

 •  Verbesserung der Transparenz von Arbeitsabläufen 
  erhöht die Qualität
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11. Dienstplan - Zeitwirtschaft  

Der Dienstplan im Überblick 

Die Übersicht des Dienstplanes orien-
ti ert sich an der gewohnten Papier-Opti k. 
Damit ist kein Umlernen erforderlich. 
Für jede Organisati onseinheit kann die 
Dienstplanung für einzelne Qualifi kati -
onsgruppen separat erfolgen. Mitarbei-
ter können den einzelnen Organisati ons-
einheiten für beliebige Zeiträume, mit 
beliebigen Stundenkonti ngenten zuge-
ordnet werden. 

Schichtdefi niti on 

Bei der Schichtplanung müssen Sie fl e-
xibel sein. Für jede Ihrer Organisati ons-
einheiten können spezifi sche Schichtde-
fi niti onen hinterlegt werden – und dabei 
bis zu 90 Schichtdefi niti onen pro Orga-
nisati onseinheit -ob Früh-, Spät-, Tages-, 
Nacht-, Bereitschaft s- oder Kombinati -
onsdienste. Die gewohnten Kürzel (F, F1, 
S, U) können selbstverständlich beibehal-
ten werden. 

Mindestbesetzungen nach Qualifi kati onsgruppen  

Mit dieser Planungshilfe erkennen Sie 
auf einen Blick, ob bei der Schicht die 
Mindestbesetzung für alle Qualifi kati ons-
gruppen erfüllt ist. 

Für jede Qualifi kati onsgruppe ist eine 
Darstellung der Schichtbesetzung mög-
lich. So sind Sie schnellstens über die 
Schicht und den Mitarbeitereinsatz infor-
miert. 

 
 

 
 
 

 •  Bildschirmdarstellung orienti ert sich an den bisher 
  manuell erstellten Dienstplänen

 •  Farbmarkierungen weisen Sie auf Über- und Unter-
  besetzungen hin

 •  Gesetzliche Arbeitzeitvorschrift en werden automati sch 
  geprüft 

 •  Hinterlegung von bis zu 90 Schichtdefi niti onen pro 
  Organisati onseinheit

 •  Für jede MitarbeiterIn kann bei Bedarf eine eigene 
  Wochenperiodik eingestellt werden

 •  Beliebig viele hinterlegte Modellpläne sparen Ihnen 
  Zeit bei der Dienstplanung

 •  Vordefi nierte Schichtdefi niti onen sparen Zeit bei der 
  Erstellung der Dienstpläne
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Dienstplan - Zeitwirtschaft  

Das Arbeitszeitkonto 

Für jede Ihrer MitarbeiterInnen erfolgt 
automati sch die Führung eines Zeitkon-
tos. Dabei werden Vorträge und Überträ-
ge automati sch ermitt elt und Soll- bzw. 
Ist-Stunden dazu übersichtlich angezeigt. 
Manuelle oder automati sierte Auszah-
lungen von Mehrarbeit oder Überstun-
den sind jederzeit möglich. 

Erfassung der Arbeitszeit 

Das Zusatz-Modul ‚Zeitwirtschaft ’ ermög-
licht die Anbindung von Zeiterfassungs-
geräten (z. B. der Firmen ISGUS, Kaba 
Benzing). Die Geräte kommunizieren on-
line miteinander. Die geplanten Zeiten 
im Dienstplan werden dabei mit den Ist-
Zeiten abgeglichen. Im Dienstplan sehen 
Sie sofort, welche Mitarbeiter an-bzw. 
abwesend sind. 

Soll-/Ist-Abgleich

Durch den im Dienstplanabgleich enthal-
tenen Vergleich der Sollarbeitszeiten mit 
den gestempelten Zeiten hat der Bearbei-
ter einen guten Überblick über die tägli-
chen und/oder monatlichen Buchungen. 
So sind die Verantwortlichen der einzel-
nen Bereiche in der Lage die Ist-Arbeits-
zeiten auch weiterhin zu beurteilen und 
ggf. zu beeinfl ussen. 

 

 
 

 •  Übersichtliche Darstellung des jeweiligen Zeitkontos 
  pro MitarbeiterIn

 •  An- und Abwesenheitszeiten der Mitarbeiter werden 
  farbig gekennzeichnet

 •  Direkte Verbindung vom Dienstplan zu den Zeiterfas-
  sungsterminals

 •  Keine manuelle Erfassung von Arbeitszeitveränderungen 
  nöti g

 •  Sie sehen auf einen Blick, welche Mitarbeiter für eine 
  Schicht eingeteilt, aber noch nicht anwesend sind 

 •  Zeitersparnis durch automati sche Zeiterfassung

 •  Die Protokollfunkti on erhöht die Transparenz der 
  Arbeitszeiterfassung
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12. Bewerberverwaltung 

Bewerbererfassung 

Ein neuer Mitarbeiter - schon bei der Be-
werbung legt das Modul Bewerberver-
waltung eine elektronische Akte an. Es 
speichert alle Vorgänge, Daten und Do-
kumente. Auf Knopfdruck gehen Daten 
direkt an die Gehaltsabrechnung. 

Anforderungsprofi l 

Selbst eine Stellenbeschreibung liegt der 
Akte bei. Sie haben die Möglichkeit den 
gesamten Schrift verkehr in Zusammen-
hang mit den Bewerbungsvorgängen mo-
dulunterstützt und mit Serienbrieff unkti -
on abzuwickeln. 

Auswertungsgenerator 

Der Einsatz des leistungsstarken Aus-
wertungsgenerators in Verbindung mit 
dem hoch fl exiblen Maskendesigner er-
möglicht es Ihnen, die Flut der nach ei-
ner Stellenausschreibung anfallenden 
Bewerbungen automati siert nach von 
Ihnen gesetzten Kriterien und Profi len zu 
selekti eren. 

 
 
 

 
 
 

  •  Übernahme der Bewerberdaten als Neuzugang in PO 
  auf Knopfdruck

 •  Individuelle Zusatzinformati onen durch die Möglichkeit 
  des Einsatzes des Maskendesigners

 •  Automati sierte Bewerbervorauswahl

 •  Automati sierte Abwicklung des Schrift verkehrs mit den 
  Bewerbern

 •  Zeitersparnis durch automati sierte Vorauswahl von 
  Bewerbern nach selbst defi nierten Merkmalen

 •  Zeitersparnis durch automati sierten Schrift verkehr

 •  Zeitersparnis bei Einstellung eines Bewerbers durch 
  automati sierte Datenübernahme ins Grundmodul
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13. Weiterbildungsverwaltung 

Allgemein 

Weiterbildungsmaßnahmen planen, bud- 
geti eren, genehmigen, durchführen, an-
fallende Kosten überwachen, abrechnen 
und auswerten - das Modul Weiterbil-
dungsverwaltung von Personal Offi  ce 
macht es möglich. 

 
Kosten 
 

Sämtliche Belege und fi nanzielle Belas-
tungen im Zusammenhang mit den ein-
zelnen Maßnahmen können Sie erfassen 
und bekommen dabei bereits die kumu-
lierten Werte angezeigt. Weiterhin haben 
Sie bei der Eingabe der Kosten stets die 
Planzahlen der Maßnahme im Blick und 
können somit ständig kontrollieren, in-
wieweit sich die anfallenden Kosten im 
Rahmen der Planung bewegen. 

Budget 

Auf einer weiteren Maske werden die 
jährlichen Budgets für die Weiterbildung 
eines Mitarbeiters dargestellt. Auf einen 
Blick stellen Sie hier fest, inwieweit die 
Kosten der Maßnahmen vom geplan-
ten Budget abweichen. Auch die auto-
mati sche Generierung von Budgets und 
Ansprüchen auf Weiterbildungstage ist 
möglich. 

 

 
 

  •  Wichti ges Instrument für die Personalentwicklung

 •  Stets die Übersicht über alle in einer Abteilung oder im 
  Gesamtunternehmen durchgeführten Weiterbildungs-
  maßnahmen

 •  Übersichtslisten – z. B. für Pfl egesatzverhandlungen – 
  als Nachweis der Personalnebenkosten für die durchge-
  führten Weiterbildungsmaßnahmen

 •  Überblick der nach verschiedenen Vorschrift en – wie z. B. 
  Heimmindestpersonalverordnung – geforderten Quali-
  fi kati onen

 •  Anpassung an Ihre individuellen Erfordernisse – keine 
  aufwändigen Veränderungen des Verwaltungsablaufes 
  erforderlich 

  •  Kostenopti mierung im Bereich der Weiterbildungskosten

 •  Kosten- und Zeitersparnis durch gezielte interne Mit-
  arbeiterentwicklung und damit Vermeidung von hohen 
  Personalbeschaff ungskosten

 •  Verhandlungssicherheit bei Pfl egesatzverhandlungen 
  und Nachweis der teilweise gesetzlich geforderten 
  Qualifi zierungen sowie der entstandenen Personal-
  nebenkosten

 •  Zeit- und Kosteneinsparung in Bezug auf zurück zu 
  zahlende Weiterbildungskosten beim Ausscheiden 
  eines Personalfalles
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14. Reisekosten- und Arbeitsstundenabrechnung 

Reisekostenabrechnung 

Reisen ins In- und Ausland, Abrechnung 
entsprechend BRKG /LRKG ist mit dem 
Modul Reisekostenabrechnung ganz ein-
fach! Nach Bedarf werden Reisekosten 
pauschal oder belegbezogen automa-
ti sch abgerechnet und gegebenenfalls 
auf Haushalts- bzw. Kostenstellen ver-
teilt. Nach dem Vier-Augen-Prinzip geben 
Sie erfasste Daten elektronisch weiter zur 
Prüfung und Freigabe! 

Auswertungen 

Mit beiden Modulen können Sie individu-
elle Auswertungen und Stati sti ken erstel-
len und ausgebenen. 

Weiterhin besteht für Sie die Möglichkeit, 
direkt auf das Adressinformati onssystem 
AdIS zuzugreifen. 

Arbeitsstundenabrechnung 

Arbeitsstunden erfassen und abrechnen, 
Stundensätze und Arbeitsstunden pro Tag 
berücksichti gen - das leistungsfähige Mo-
dul Arbeitsstundenabrechnung nimmt 
alle Stunden auf und übergibt die errech-
neten Monatslöhne zur Abrechnung an 
Personal Offi  ce - auch zur Fakturierung 
an hinterlegte Debitoren! 

 
 
 

 
 

  •  Die Module greifen direkt auf Ihre Personendaten aus 
  Personal Offi  ce zu. Schnitt stellenprobleme und doppelte 
  Datenhaltung gehören für Sie der Vergangenheit an

 •  Mit den Modulen können Sie weiterhin direkt auf das 
  Adressinformati onssystem AdIS zugreifen

 •  Selbstverständlich können Sie mit beiden Modulen 
  komfortabel und eff ekti v mit dem Auswertungsgenera-
  tor von Personal Offi  ce individuelle Auswertungen, 
  Berichte und Stati sti ken erstellen und ausgeben

 •  Auch besteht für Sie die Möglichkeit, die abzurechnen-
  den Arbeitsstunden direkt aus dem Modul Zeitwirt-
  schaft  einzulesen

 
 •  Keine doppelte Datenhaltung – somit hohe Zeit und 
  Kostenersparnis

 •  Sie arbeiten unter der gewohnten Oberfl äche von 
  Personal Offi  ce
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