Leistungsbeschreibung Personal Office Version 10.1.1 PERSONAL ‘ﬂ

Bewerberverwaltung

IOFFICE ,

PLUS

Die wichtigsten Vorteile

Ubernahme der Bewerberdaten als Neuzugang in Personal Office auf Knopfdruck
Individuelle Zusatzinformationen durch die Moglichkeit des Einsatzes des Maskendesigners
Automatisierte Bewerbervorauswahl

Komfortable Selektions- und Filtermoglichkeiten

Automatisierter Abwicklung des Schriftverkehrs mit den Bewerbern

Komfortable Selektionsmoglichkeiten durch den Einsatz von Filtern

Volle Integration in den Personal Office Arbeitsplatz

Berechtigungskonzept bis auf die Ebene einzelner Bewerber/innen

Verwaltung interner Bewerber

Prifung auf Dubletten

Thr Nutzen

Zeitersparnis durch automatisierte Vorauswahl von Bewerberinnen/ Bewerbern nach selbst definier-
ten Merkmalen

Zeitersparnis durch automatisierten Schriftverkehr

Zeitersparnis bei Einstellung eines Bewerbers durch automatisierte Datenlibernahme, auch aus Mas-
kendesignermasken, in das Grundmodul
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Bewerberverwaltung™"*

Integration in den Personal Office Arbeitsplatz

Die Bewerberverwaltung

PLUS

¥ personal Office Version 9.1.1.1 (Edition 2009-1) - Demoversion Personal Office*Befristet bis 31.12.2009*

ist integrierter Bestandteil des Personal Office Arbeitsplatzes.

Datei  Anwendung  Bearbeiten  Ansicht

Extras

Fenster

Hilfe

= AR N RS TR N REN IR -

=
o
Suche Suchen nach: | in Spalte: ‘<a|le Spaltenz ) 3
Fiter L.« 3
Iachname O g
Worname o
o Eawetbe,,. |Nachname Warname |Aussch... Bewer... Bewerbu Anrede: Frau %
T e RS Bewerber-1D: 0000000007 =
o 0000000.,, Oberhauser Max 01.05..., T 73
r! =
0000000...  Hirsch Goktlieb 15.09,.,. 22.09,,,. 0001 =3
Stellen-nr o P Gutherz LN
- 00000040, Mayverhofer Berrn 15.09,... 20.09,,,, 0002
o e o ~ | |0000000.., Poppe Matthias 01.04,... 15.04.... 0003 ) .
Suchen Kriterien lschen Speichern 0000000, Lisbhold Marianne 15.09.... 23.09.... 0002 Vorname: Kerstin o
—_— a
arbeitgeberselekkion 0000000, Fiirchtegott Isolde . 24.09.... 0002 <
o
=) _jale Arbeitgsher A iz Hoin : ! Auslandskennz.: L
) B0000026500 WINNENDEN 0000000, Steckel Franziska 15.07.... 0L.0..., 0002 Bemerkung: 2
= 00000002500 — || |ooooomo... HiFsbereit Sonja 15.09.... 21.09..., 0002 Familienstand: ReathizdEn g
¢ 00000001500 | [ooooo0o... Miller Gerd 15.09.... 01.10..., 0003 |4
i — | [ooooooo... miller Franz i
Ale abwahlen Geb-Datum 11.01.1561
- = Bewerber:
Y Personalfille G .
ﬁ Aufgabenliste Geburtsort: Lichtenstein
— Geschlecht: weiblich
|,n Auswertungen
& Bewerberverwaltung Hausnummer: 43
Stuttgart
S | >

Fertig

Kunden, die das friihere Modul ,, Bewerberverwaltung” einsetzen, kénnen auf die ,Bewerberverwaltung PLUS

upgraden und z.B. die Optionen wie das erweiterte Berechtigungssystem sowie die Selektionen mit Filtern
nutzen.

Es ist allerdings auch moglich, die bisherigen Funktionalitaten — wie nachfolgend beschrieben — weiter zu nut-
zen.

Erfassung der Daten zur Person

Alle Daten zur Person werden direkt auf der Oberflache von Personal Office erfasst und unterliegen damit be-
reits den umfangreichen Prifungen des Programms.

Somit ist gewahrleistet, dass z.B. die Postleitzahl richtig erfasst wird und die Anrede bereits fiir KIDICAP
P5 zur Verfligung steht.

Auch die Prifung auf bereits im System vorhandene Bewerberinnen/ Bewerber ist moéglich.

Weiterhin stehen Felder fiir zusatzliche Bemerkungen bereit.
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Bewerberverwaltung

® Bewerberverwaltung:1 -,

Adresse | Bewerbung / Stelle: || schriftverkehr || Anforderungsprofil |
Machname: || | Anschrift
Yorname: | | Stralie [ HausMr: | ||
Geb-Datum: |:| Auslandskennz. : I:I B
Anrede: | v | Land: | |
Vorsatzwort: | |B Postleitzahl: I:I Q
Titel: | o™ | Ort: | |
Kinstername: | | Telefon
Geburtsname: | | Vorwahl [Rufir.: | /] |
Geburtsort: | | Fax : —|
Geschlecht: | w | Handy: |
Familienstand: | w | E-Mail : | |
Bemerkung: | | [ Export ... ]
Ubernommen als: I:I

Erfassung der Daten zum Bewerbungsvorgang und zur Stelle

Die Daten zur Bewerbung wie z.B. Datum, Bewerbungsart, Vorstellungsdatum, Zusage / Absage / Zwischenbe-
scheid werden in dieser Maske erfasst:

Suchkriterien || Adresse| "EFbUI'IEI .l""E: | Schriftverkehr || Serienbriefe || Anforderungsprofil |

Bewerbung Bewerbung auf Stelle
Bewerbung vom: 19,09, 2005 Stellentr.; I:I m
Bewerbungsart: |S-:hri1"t|in:he Bewerbung o | | 2

Ausschreibung vom: | 15.09, 2005 Stellenbes, am: 01,12, 2005

Absage am:

Zwischenbesch, am:

Zusage am: -
Beschaftigungsdaten

TZ-Zahler: 33,500 ~
TZ-Menner:

Bezugsdienstalter: .
Arbzeit-Verteilung:

+I0 Machname
0000000006  Hilfsbereit

0000000007 Gutherz Suche: |000144 [Qbernehmen ][ Abbrechen

%
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Bewerberverwaltung

Aus der Bewerberverwaltung haben Sie direkten Zugriff auf alle im Modul Stellenplan angelegten Stellen und
erhalten so eine aktuelle Ubersicht tiber Tarifwerk, mégliche Eingruppierungen, Kostenstellen etc.

In der Ubersichtsliste kénnen Sie sich die Stellen aus dem Stellenplan anzeigen lassen und die Bewerberin/ den
Bewerber der zu besetzenden Stelle entsprechend zuordnen.

Erfassung des gesamten Schriftverkehrs

Der gesamte Schriftverkehr mit einer Bewerberin/ einem Bewerber wird vollautomatisch abgewickelt.
So werden alle erfassten Daten der Bewerberin/ des Bewerbers bei Bedarf automatisch in die Dokumente
eingefiigt.

Angefangen von der Einladung zum Vorstellungstermin, tiber die Erstattung der Vorstellungskosten bis hin zur
Zusage wird der gesamte Schriftverkehr beziiglich des Bewerbungsvorgangs abgewickelt.

Ab dem Augenblick, zu dem Sie eine Bewerberin / einen Bewerber unter , Schriftverkehr” bearbeiten, kénnen
Sie Dokumente wie beispielsweise den Dienstvertrag, die Erklarung zum Ortszuschlag usw. fiir diesen erstellen.

Alle diese Dokumente stehen Ihnen dann natiirlich auch unter dem "zukiinftigen Personalfall“ in Personal Offi-
ce zur Verflgung.

Schriftverkehr

Suchkriterien || Adresse Serienbriefe || Anforderungsprofil

Bewerbung [ Stelle:

0000000007 Ablagesystem

( J. Gutherz

dffnen

Personalakten
= b 0000000007 Gutherz Aktenzeichen  Bezeichnung

@ L
J """ ([ Bewerbungsunterlagen ﬁ 0000000007 Antrag auf K.ostenerstattung

ﬁ 0000000007 | Eingangzbestatigung
([ nooooonon? Bewerbungsunterlagen
ﬁ Q000000007 | Einladung Yorstellung

Schliefen
L]
.‘

i

Suchen ...

I

= Ll 2|
F B B 0000000007 Gutherz
=ID Machname ZVorname £Geb, Datum |£StellenMr | £Stellenbezeichnung +Ausschreibung von| |
Q000000005 Mdller Gerd 01.01,1970 15,09,2005 E|
Q000000006 |Hilfsbereit Sonja 02.11.1983 000144  |Altenpflegehelferin 15.09.2005 b
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Erstellen von Serienbriefen

Es besteht auch die Méglichkeit, mit Hilfe des Moduls ,,Dokumentenmanagement mit Bescheinigungswesen”,
direkt aus dem Grundmodul sowie dem Modul Bewerberverwaltung heraus Serienbriefe zu erstellen.

Nach der Erstellung von Textbausteinen und Word Vorlagen stehen die entsprechenden Serienbriefe zur wei-
teren Verarbeitung zur Verfligung.

Die Selektion der Empfanger erfolgt nach den bekannten Verfahrensweisen in Personal Office.

® Bewerberverwaltung:1 - Gutherz, Kerstin

+5el, Machname Yorname Geb, -Datum ~

Miller Gerd 01.01.1970 |

Hilfshereit Sorja 08.11.1983 Varlage: | Zwischenbescheid | E]
Gutherz Kerstin 11.01.1961

Hirsch Gottlieb 01.01. 1960 akt, Variablensatz;| | E]
Liebhold Marianne 17.12.1355 Beschreibuna:

Firchtegott  Isclde 22.02.1983 eschreibung: | |
Mayerhofer  Bernd 15.05.1578 Serienbrief sofort drucken

Miller Gerd 01.01, 1270

Miiller Gerd 01.01.1970 Serienbrief bei der Person ablegen

Mler Gerd 01.01.1570 Bezeichnung: | Zwischenbescheid |

Datum automatisch Obernehmen

Zu setzendes Datum; Zwischenbescheid afied |

Datum: 16,11, 2008
Sel, umkehren

+ID *Machname Horname +Geb, -Datum [ £5tellentr | £5tellenbezeichnung fAusschreibung von|

0000000006 | Hilfshereit Sonja 03,11,1983 |000144 Altenpflegehelferin 15,09,2005
0000000007 | Gutherz kerstin 11.01.1961 (000144 | Altenpflegehelferin 15,09, 2005
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Ubernahme der Personendaten in die Gehaltserfassung

Arbeitgeber: |IIIIIIEIIZIIIIEIEEBEIEI | B Abrechnungskreis : | W |

| Altersheim Sonnenschein | Eintritt: I:I
Abrechnungsbeginn; I:I

Meuanlage Person fir Lohnabrechnung :
Personalnummer : I:I |:|

(*) peue Personalnummer

Von Bis
(") Personalnummer suchen | o B | | aogooog & | Vorbelegungsprofil ;
(¥} Personalnummer manuell vergeben | " |
i) bernahme aus Teilsystem
Maskensatz :

) stellenplan {DOS)

Urlaubs-und Fehlzeitenverwaltung |

v

Datenibernahme ;

{7 Wiedereinstellung Personalir, alt: I:I
| | I |

Fame Mappe: (*) kopieren () verschisben () micht berlicksichtigen

i®) Ubernahme aus der Bewerberverwaltung |:| Q
| i I |

Fame Mappe: (%) kopieren () verschisben () micht beriicksichtigen Ok

Ubernahme aus Topsoz

Bewerber

il

Bew D |Nachname |vomame |GebDatum |Stell,.. |Stelenfez |AusDatm|FlFlort |stasse
0000000005 Moller Gerd 01.01,1970 15,09, 2005 7 Stuttgart Kaiseralles
0000000006  Hilfsbereit  Sonja 03.11.1983 000144 Altenpflegehelferin 15.09.2005 7 Stuttgart Mordend

0000000007 ersti 000144 Altenpflegehelferin 15.09.2005 7 Stuttgart Ostend

0000000002 Hirs Gottlieb 01.01.1%60 000144 Altenpflegehelferin 15,09, 2005 7 Stuttgart Stdend
0000000009 Liebhold Marianne  17.12,195% 000144 Altenpflegehelferin 15.09,2005 7 Stuttgart Waldweg

0000000010 Forchtegott Isalde 22.02,1933 000144 Altenpflegehelferin 15.09,2005 7 Stuttgart Wiesen. ..
0000000011 Mayerhofer Bernd 15.05,1978 000144 alienpflegehelferin 15.09.2005 7 Stuttgart Brauerei...
0000000012 Moller Gerd 01.01,1970

J

Suche: |:| [QbernehM[ Abbrechen

Per Knopfdruck werden die Daten des ausgewahlten Bewerbers bzw. des zukilinftigen Mitarbeiters in das
Grundmodul von Personal Office ibernommen. Der Sachbearbeiter erfasst nur noch die restlichen erforderli-
chen Daten nach. Alle anderen Daten werden direkt aus der Bewerberverwaltung libernommen.
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Erstellung eigener Masken

Mit einer Lizenzierung des Moduls ,,Maskendesigner” (auch in den Modulpaketen ,,Plus Pack” und
Prozessoptimizer enthalten) besteht fiir Sie die Moglichkeit, in der Bewerberverwaltung weitere Masken nach
individuellen betrieblichen Anforderungen zu erstellen.

So kénnen Sie fur die zuklinftigen Mitarbeiter Masken mit einer Vielzahl von Feldern unterschiedlicher Forma-
tierungen flr Informationen lhres Bedarfs, z.B. zur Qualifikation und Eignung der Bewerber vollkommen frei
definieren.

Eine weitere Moglichkeit ist die Gestaltung eigener Masken mit Anforderungsprofilen nach den Kriterien der
Stellenprofile der in der Einrichtung Giberwiegend vorhandenen Stellen.

™ Bewerberverwaltung:1 - Gutherz, Kerstin E|[Z|

Suchkriterien || Adresze || Bewerbung [/ Stelle: || Schriftverkehr || Serienbriefe | Anforderungsprofil

Altenpflegehelferfin

Mindestanforderungen

1 jahrige T tigkeit sozialer Sektar Art der T atigkeit |statiu:un.§re Altenhilfe oV |

Perzonliche Eignung Machgewiesen durch |Zeugnis o™ |

Bejahung der Ziele des Tragers K.onfezszion | o ¥ |

erweiterte Anforderungen Art der forderlichen Aushildung

1 jahrige farderliche Aushildung Abzchluss |Krankenpﬂegehelfer ol |

Eingatz im ambulanten Eersich moglich? Fiihrerzchein ||3 ol |

Yerfligharkeit zum Einstellungztermin Bezondere Eignung langjéhrige Erfahung in ~

Bereitzchaft zu 'Wechzelzchicht v verschiedenen Pflegebereichen, E
speziglle, fachspezifische WE —

Bereitzchaft zu \Wochenenddienst warhandan b

+I0 #Machname +\orname +Geb, -Datum |£5tellentr | £5tellenbezeichnung £Ausschreibung von|

0000000006  Hilfshereit Sonja 03,11,1983 (000144 Altenpflegehelferin 15.09,2005
0000000007 Gutherz kerstin 11.01,1%61 000144  Altenpflegehelferin 15,09, 2005
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Auswertungsgenerator

Mit Hilfe des leistungsstarken und komfortablen Auswertungsgenerators kénnen Sie beispielsweise Uber-
sichtslisten nach lhren Vorstellungen erstellen.

Weiterhin wird es lhnen ermdoglicht, eine automatisierte Bewerbervorauswahl durchzufiihren.

So kénnen Sie bei einer Vielzahl von Bewerbern auf wenige freie Stellen, diese z.B. nach gesetzten k.o. — Krite-
rien bezlglich der zu besetzenden Stellen selektieren.

Mit Hilfe der so erstellten Listen konnen Sie dann effizient eine Vorauswahl treffen.

¥ Auswertungsgenerator - Anforderungsprofil BEW APH (Liste) |;||E|E|

lcﬁ |5-|:hritt 3 - Festlegen der Selektionskriterien L |
TR
- g Felder: Art der Tatighkeit ~
| 3 coc oo | : ghlll [i173
F i Art forderl, Aushild,
I 5 eee xe eee] - fx] Bejahung der Ziele des Tragers |8
| Bereitschaft WED Z
= - . ' [ —

|
Feld: | | E]
Feld /Ausdruck: | |

Aktion: | gleich w 1, (&) Wert {}Param.:| |

Verknipfung: (&) UnD () ODER 2. @ wert O Param. :| |

Filter:

1j&hr. Tatigkeit soz. Sektor NICHT LEER A | | Hinzufiigen | |
UND Persérliche Ei NICHT LEER —
ersonicne eEignung [ Elhfugeh ] [ +[] ]

[ fndern -11 ]

b | Lader...
Schlieien ] [ < Zurlick ] [ Woar ] [Eertigstellen]
a

Laozchen ]

UMD Bejahung der Fiele des Tragers MICHT LEER.

Yorauswahl Stelle 000144 ab 01.08. 2006

Machname  “omame  Geb-Datum Bewerber Bewerbung vom Bez, Art forderl. Ausbild, Eing. amb. Ber.? “erfiigb. Einst. Termin Bereitzchaft 'WSaA Bereitzchaflt WED Besondere Eignung
Miiller Gerd 01.01.1970 20.09.2005 J J J J

Hilfsberett  Sonja 0811.1983 21.09.2005 J J J J

Gutherz K.erztin 11.01.1961 20.06.2006 Krankenpflegehelfer J J J J langjahrige Erfabung in

verschiedenen Pllegebereichen.
speziele, fachspezifizche WB

worhanden
Hirsch Gottieb  01.01.1960 22.09.2005 J J
Liebhald Marianne 17121955 23.09.2005 Heilerziehungspflegehelfer J J
Fiirchtegott  lsolde 220121983 24.09.2005 Altenpflegehelfer J J J
Mayerhofer  Bemd 18061978 20.09.2005 J J J

[KIDICAP PS5 ist eine eingetragene Marke der GiP mbh, Offenbach]
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