
Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 

BewerberverwaltungPLUS 

Personal Office     Seite 1 von 8    November 2011 

 

 
Die wichtigsten Vorteile 
 

• Übernahme der Bewerberdaten als Neuzugang in Personal Office auf Knopfdruck 
• Individuelle Zusatzinformationen durch die Möglichkeit des Einsatzes des Maskendesigners 
• Übertragung individueller Zusatzinformationen des Maskendesigners in das Grundmodul bei der Anla-

ge als Neuzugang in Personal Office 
• Automatisierte Bewerbervorauswahl 
• Komfortable Selektions- und Filtermöglichkeiten 
• Automatisierter Abwicklung des Schriftverkehrs mit den Bewerbern 
• Automatisierter Dokumentenimport aus Outlook 
•  Komfortable Selektionsmöglichkeiten durch den Einsatz von Filtern 
• Volle Integration in den Personal Office Arbeitsplatz 
• Berechtigungskonzept bis auf die Ebene einzelner Bewerber/innen 
• Verwaltung interner Bewerber 
• Prüfung auf Dubletten 

 
Ihr Nutzen 
 

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

• Zeitersparnis durch automatisierten Schriftverkehr 
• Zeitersparnis bei Einstellung eines Bewerbers durch automatisierte Datenübernahme, auch aus Mas-

kendesignermasken, in das Grundmodul 
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Integration in den Personal Office Arbeitsplatz 
 
Die BewerberverwaltungPLUS   ist integrierter Bestandteil des Personal Office Arbeitsplatzes. 
 

 
 
Kunden, die das frühere Modul „Bewerberverwaltung“ einsetzen, können auf die „Bewerberverwaltung PLUS“ 

upgraden und z.B. die Optionen wie das erweiterte Berechtigungssystem sowie die Selektionen mit Filtern 
nutzen. 
 
Es ist allerdings auch möglich, die bisherigen Funktionalitäten – wie nachfolgend beschrieben – weiter zu nut-
zen.  
 
Erfassung der Daten zur Person 
 
Alle Daten zur Person werden direkt auf der Oberfläche von Personal Office erfasst und unterliegen damit be-
reits den umfangreichen Prüfungen des Programms. 
 
Somit ist gewährleistet, dass z.B. die Postleitzahl richtig erfasst wird und die Anrede bereits für KIDICAP  
P5 zur Verfügung steht. 
 
Auch die Dublettenprüfung, d. h. die  Prüfung auf bereits im System vorhandene Bewerberinnen/ Bewerber ist 
möglich. 
 
Weiterhin stehen Felder für zusätzliche Bemerkungen bereit. 
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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: 
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Aus der Bewerberverwaltung haben Sie direkten Zugriff auf alle im Modul Stellenplan angelegten Stellen und 
erhalten so eine aktuelle Übersicht über Tarifwerk, mögliche Eingruppierungen, Kostenstellen etc. 
 
In der Übersichtsliste können Sie sich die Stellen aus dem Stellenplan anzeigen lassen und die Bewerberin/ den 
Bewerber der zu besetzenden Stelle entsprechend zuordnen. 
 
Erfassung des gesamten Schriftverkehrs 
 
Bei entsprechender Lizenzierung kann der gesamte Schriftverkehr mit einer Bewerberin/ einem Bewerber 
vollautomatisch abgewickelt werden. 
 
So werden alle erfassten Daten der Bewerberin/ des Bewerbers bei Bedarf automatisch in die Dokumente 
eingefügt. 
 
Angefangen von der Einladung zum Vorstellungstermin, über die Erstattung der Vorstellungskosten bis hin zur 
Zusage wird der gesamte Schriftverkehr bezüglich des Bewerbungsvorgangs abgewickelt. 
 
Ab dem Augenblick, zu dem Sie eine Bewerberin / einen Bewerber unter „Schriftverkehr“ bearbeiten, können 
Sie Dokumente wie beispielsweise den Dienstvertrag, die Erklärung zum Ortszuschlag usw. für diesen erstellen. 
 
Alle diese Dokumente stehen Ihnen dann natürlich auch unter dem "zukünftigen Personalfall“ in Personal Offi-
ce zur Verfügung. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 

BewerberverwaltungPLUS 

Personal Office     Seite 5 von 8    November 2011 

 

 
 
Erstellen von Serienbriefen 
 
Auch die Möglichkeit der Erstellung von Serienbriefen ist gegeben. 
 
Nach der Erstellung von Textbausteinen und Word Vorlagen stehen die entsprechenden Serienbriefe zur wei-
teren Verarbeitung zur Verfügung. 
 
Die Selektion der Empfänger erfolgt nach den bekannten Verfahrensweisen in Personal Office. 
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Übernahme der Personendaten in die Gehaltserfassung 
 
 

 
 
 
Per Knopfdruck werden die Daten des ausgewählten Bewerbers bzw. des zukünftigen Mitarbeiters in das 
Grundmodul von Personal Office übernommen. 
 
Der Sachbearbeiter erfasst nur noch die restlichen erforderlichen Daten nach. Alle anderen Daten werden 
direkt aus der Bewerberverwaltung übernommen. 
 
Selbst die Bewerberakte mit allen enthaltenen Dokumenten zum Bewerbungsvorgang kann durch Übernahme 
ins Grundmodul Teil der elektronischen Personalakte des neu eingestellten Personalfalls werden.  
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Erstellung eigener Masken 
 
Mit einer Lizenzierung des Moduls „Maskendesigner“ (auch in den Modulpaketen „Plus Pack“ und 
Prozessoptimizer enthalten) besteht für Sie die Möglichkeit, in der Bewerberverwaltung weitere Masken nach 
individuellen betrieblichen Anforderungen zu erstellen. 
 
So können Sie für die zukünftigen Mitarbeiter Masken mit einer Vielzahl von Feldern unterschiedlicher Forma-
tierungen für Informationen Ihres Bedarfs, z.B. zur Qualifikation und Eignung der Bewerber vollkommen frei 
definieren. 
 
Eine weitere Möglichkeit ist die Gestaltung eigener Masken mit Anforderungsprofilen nach den Kriterien der 
Stellenprofile der in der Einrichtung überwiegend vorhandenen Stellen. 
 

 
 
Auswertungsgenerator 
 
Mit Hilfe des leistungsstarken und komfortablen Auswertungsgenerators können Sie beispielsweise Über-
sichtslisten nach Ihren Vorstellungen erstellen. 
 
Weiterhin wird es Ihnen ermöglicht, eine automatisierte Bewerbervorauswahl durchzuführen. 
 
So können Sie bei einer Vielzahl von Bewerbern auf wenige freie Stellen, diese z.B. nach gesetzten k.o. – Krite-
rien bezüglich der zu besetzenden Stellen selektieren. 
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Mit Hilfe der so erstellten Listen können Sie dann effizient eine Vorauswahl treffen. 
 

 

 
 
 
 
 
[KIDICAP ® ist eine eingetragene Marke der GIP mbH, Offenbach] 
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