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Bewerberverwaltung™"®

Die wichtigsten Vorteile

e Ubernahme der Bewerberdaten als Neuzugang in Personal Office auf Knopfdruck

e Individuelle Zusatzinformationen durch die Moglichkeit des Einsatzes des Maskendesigners

e Ubertragung individueller Zusatzinformationen des Maskendesigners in das Grundmodul bei der Anla-
ge als Neuzugang in Personal Office

e Automatisierte Bewerbervorauswahl

e Komfortable Selektions- und Filtermoglichkeiten

e Automatisierter Abwicklung des Schriftverkehrs mit den Bewerbern

e Automatisierter Dokumentenimport aus Outlook

o  Komfortable Selektionsmoglichkeiten durch den Einsatz von Filtern

e Volle Integration in den Personal Office Arbeitsplatz

e Berechtigungskonzept bis auf die Ebene einzelner Bewerber/innen

e Verwaltung interner Bewerber

e Priifung auf Dubletten

Ihr Nutzen

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

e Zeitersparnis durch automatisierten Schriftverkehr

e Zeitersparnis bei Einstellung eines Bewerbers durch automatisierte Datenlibernahme, auch aus Mas-
kendesignermasken, in das Grundmodul

Inhaltsverzeichnis

Die wichtigsten Vorteile

lhr Nutzen

Integration in den Personal Office Arbeitsplatz

Erfassung der Daten zur Person

Erfassung der Daten zum Bewerbungsvorgang und zur Stelle
Erfassung des gesamten Schriftverkehrs

Erstellen von Serienbriefen

Ubernahme der Personendaten in die Gehaltserfassung

Erstellung eigener Masken

N N OO 01 A W NN R =

Auswertungsgenerator

Personal Office Seite 1 von 8 November 2011



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 PERSONAL
OFFICE
|

PLUS

Bewerberverwaltung

Integration in den Personal Office Arbeitsplatz

PLUS

Die Bewerberverwaltung ist integrierter Bestandteil des Personal Office Arbeitsplatzes.

=l
e |
- Bewerber- ID: DRO0G00010 I
=W machname: FHirchtegott !
= Vornane: Isalde |
e — aAnrede: 02 Frau !
S s oo ooore [ Tk EMak !
1) 21.09.2005 Sxhrifticho 6., 15.09.2005 000144 !
B 19.09.2005 Weahormi  15.09.2005 000003 At dér Tatghit: Geb-Datum 2021963 I
] 22.09.2005 Inteme B, |5.09.7005 000144 Bewerber; o
o . [E] 23.09.2005 Seheittiche ... 15.09.2008 000144 Geburtsname: Firchtegatt Geburtsort: St Georgen =
Suchan Ertaren bbacher Soschem | |0000000010  Firchingolt Tacidke [ 24.00.2008  Schrified 2005 D001 Geschlecht: W webich Familierstaned: L bedig !
Acbotpebersclshton DOOO000TE  Miperticher [ [ 30002006 Scheftidm B... 15.09.7008 000144 Remeriang: Strafla: Véasenwag |
[0 180 Acbedgeber | [DOCO000I6 - Steckel Fravka [ o1 00y Scheftichm B 15073007 C00156 R 1 Bustandsk t
= | DODODOTEAN0 WINNERDEN OO0 T Puppe Mttt B 7002000 Sehrtiche B.. 15.00.2000 0008 P‘qn.t‘j‘:i‘ua‘l‘: To091 m . Swttgart
(0000 Haugevers:, LY. e - 50100 kel om0z [N ot 014758 Rufne.: 4561896715
gmxx Fa: Handy: 1556602221533
G0 prescnsish Bewerbung wom: 24052005 Dewerbungsart: 0002 Schidtiche Bewerbung
{05 Cantrolin Ausscheeshung vom: 15092005 vorstellungsdatun: 12.12.2008
Absage am; o Lusage am;
0 bediien TZMenner [Bew.]: 38500 T2-Zahder [Bew.):  35.500
_______________ Stelien-tir.: 000149 stwllenbezerchnung: Arefigensfinn
I torshoen Sonnenschon Stelenbes. am:  01.12.3005 Tarifwark: 036
o I"‘:"::H“'“';mm Einzelgruppenpian: 71 Faligruppe von: 2
o ] wotwwentrum am Baggarsen Fallgruppe bis: 3 Tarifgruppe von: 02
E Fumirmi ab b Tarfgruppe ki 03 Kostenctolie: 0002333 Kassenstale 2333
Horvrsetu bl bre Berrchy

PLUS”

Kunden, die das friihere Modul , Bewerberverwaltung” einsetzen, kénnen auf die ,Bewerberverwaltung
upgraden und z.B. die Optionen wie das erweiterte Berechtigungssystem sowie die Selektionen mit Filtern
nutzen.

Es ist allerdings auch moglich, die bisherigen Funktionalitdten — 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 Priifungen des Programmes.

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

Auch die Dublettenprifung, d. h. die Prufung auf bereits im System vorhandene Bewerberinnen/ Bewerber ist
moglich.

Weiterhin stehen Felder fiir zusatzliche Bemerkungen bereit.
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Bewerberverwaltung™"®
Bewerberverwaltung:1 -, E]@
Suchkriterien Adresse  |Bewerbung | 2 |Schriftverkehr|| Serienbriefe ||Anforderungs Test Beurteilung Be | Zivi | F5] FAAY
Machname: | Anschrift
Varnare; Strafie [ Haushr;
Geb-Daturm: Auslandskennz. : [:]
Anreds; (] Land:
Yorsatzwort: [:] Postleitzahl: [:]
Titel: ,::v' Orte
Kinstlername: Telefon
eburtsname: worwahl | Rufnr,: /
Geburtsort: Fax :
@eschlecht: e Handy:
Farmnilienstand: w | E-Mail :
Bemerkung:
Ubernommen als;

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 | Bewerbung § Stelle: | schriftverkehr || Serierbriefe || Anforderungsprofil || Test || Beurteilung Bewerber || Zivi f FS1 || May
Biewerbung Bewerbung auf Stelle
Bewerbung wom: 01.10.2010 Stellentdr,: E]
Bewerbungsart: E-Mail ol
Ausschreibungsbez. : Stellenbes. am:
Ausschreibung vom: | 15,09,2010 Tarifwerks E]
Yorstellungsdaturm: | 12,12.2010 Firzelorunnenolan.:
Absage am: 23.10,2010 Auswahl
Zwischenbesch, am: | 05.05,2010 Suchen nach: 25 inSpalte:  zallz Spalten= Ed
Zusage am: | i
Beschaftioungsdaten
T7-2ahler: 40,000 Stellenir | Einrichtungs. .. | Endeda... | Stellenname
000026 01.01,1995 Betreuungshelferfin
TZ-Menner: 40,000 "
|Qoo1z26 01.09,1995 Prakk, fDiaH]5tu.d . BA
Bezugsdienstalter:
Arbzeit-verteilung: 5,0000
Berechtigung
Benutzer/Gruppe: [:
(] Machname Yorname Ubernehmen ][ Abbrechen |
0000000005 Miller Gerd 01.01.1970 Altenpflegehelferfin 15.09.2010  235.10.,2010 |
0000000006  Hilfsbereit Sonja 08.11.1983 000144 Altenpflegehelferin 15.09,2005  21.08,2007
0000000007 | Gutherz Kerskin 11.01.19561 000003 SozialarbeiterIn 15.09.2005
0000000008 Hirsch Gottlish 01.01.1950 000144 Altenpflegehelferin 15,09, 2005
0000000002 | Liebhold IMarianne 17.12,1955 000144  Altenpflegehelferin 15,09,2005
0000000010 | Farchtegott Isalde 22,02.1983 000144 Altenpflegehelferin 15,09, 2005 v/'
e

Personal Office
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Aus der Bewerberverwaltung haben Sie direkten Zugriff auf alle im Modul Stellenplan angelegten Stellen und
erhalten so eine aktuelle Ubersicht iiber 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

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
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 "zukilnftigen Personalfall“ in Personal Offi-
ce zur Verfugung.

%] Bewerberverwaltung:1 - Hilfshereit, Sonja g@ﬁ
Suchkriterien | Adresse || Bewerbung f Stelle: Schriftverkehr | Serienbrisfe | Anforderungsprofil || Test | Beurtsilung Bewerber || Zivi f FSJ || MAaY
2]
Standard ES
<1 Personalakben
Hifnen = 7 Hifstereit Dokumentenreferenz  Bezeichnung Datum Anderung  geandert von Fir Abteiung  Datum Erstellung  erzeugt von Fir Abteilung
= I:I&F;r Dneb % F‘_] Eingangsbestatigung 07.09.2010 13:21 | MASTER Standardgruppe | 07.09.2010 13:21 MASTER Standardgruppe
= eweiberakte =
%) [ Dokumente vom Bewerber || 2] Einladung 07.09.2010 1%:21. MASTER Standardgruppe 07.09.2010 13:21 MASTER  Standardgruppe
Schlieen @ 23] Schiftverkehr an Bewerber Worstellungsgesprach
0,
3o
Suchen ...
Lischen
3
3
Eigenschaften
= B @ M Sehriftyerkehr an Bewerber, 1 Element
I Machname Vorname Geb.-Datum Stellentir Stellenbezeichnung Ausschr, von Absage am |~
0000000005 Miller Gerd 01.01.1970 000156 Altenpflegehelferfin 15.09,2003 23.10.2008 [
0000000006 Hilfsbereit Sonja 08.11,1983 000144 Altenpflzgehelferin 15.09,2005 21.08.2007
0000000007 Gutherz Kerstin 11.01.1961 000003 SozialarbeiterIn 15.09.2005
0000000008 Hirsch izottieb 01.01,1960 000144 Altenpflegehelferin 15,09,2005
0000000005 Liebhold Matianne 17.12.1955 000144 Altenpflegehelferin 15.09.2005 .
0000000010 Fiirchtegott Isolde 22.02.1983 000144 Altenpflegehelferin 15.09.2005 . ™
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Erstellen von Serienbriefen
Auch die Moglichkeit der Erstellung von Serienbriefen ist gegeben.

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

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

Bewerberverwaltung:1 - Hilfsbereit, Sonja E]@
Suchkriterien || Adresse || Bewerbung f Stelle: || Schriftverkehr | Serienbriefe | Apforderungsprofil || Test || Beurteilung Bewerber || Zivif FS1 || May

Sel™ Machname vorname Geb,-Datum ]
] Miiller Gerd 01.01.1970
HilFsbereit Sonja 08.11.1983 Vorlage: Absage E]
Gutherz kerskin 11.01.1961
Hirsch Gottlieh 01.01.1960 akt. Variablensatz: E]
Liebhald Marianne 17.12,1955 Beschreibung:
Firchtegott  Isolde 22.02.1983
Mayerhofer | Bernd 15.05,1976 Serienbrief sofort drucken
Steckel Franzisks 23.03.1948 Serienbrief bei der Person ablegen
Poppe Makthias 30.03,1930
Milller Franz 01.08, 1980 Bezeichnung: Ahsage

Datumn sutomatisch Gbernehmean

Zu setzendas Datum:

1| Dvakumn: 07.09.2010
~

Sel, umnkehren

i (] Machname Yorname Geb,-Datum< [Stellentr = [Stellenbezeichnung Ausschr, vo+ |Absage am [l
0000000005 |Miiller Gerd 01.01.197/0 000156 Altenpfleqgehelfer/in 15,09.2008  23,10.2008

0000000006 | Hilfsbereit Sonja 05.11.19583 000144 Altenpflegehelferin 15.09.2005  21.08.2007

0000000007 | Guktherz Kerstin 11.01.1961 000003 SozialarbeiterIn 15.09,2005

0000000003 |Hirsch Gottlieb 01.01.1960 000144 AltenpflegehelFerin 15,09, 2005

0000000002 |Liebhold Matianne 17.12,1955 000144 AltenpflegehelFerin 15.09.2005 |, .

Q000000010 | Fdrchtegott Isolde 22,02,1983 000144 Alkenpflegehelferin 15.09.2005 |, . wl
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Ubernahme der Personendaten in die Gehaltserfassung

Arbeitgeber: | 00000026300 E] Abrechnungskreis ;| Abrechnungskreis 1 i8]
Aleersheim Sonnenschein Einkritt: 01.11.2010
Abrechnungsbeginn: | 11,2010

Meuanlage Person fir Lohnabrechnung

Personalnummer : 004713 1
(*! neue Personalnummer )
‘an Bis :
S 99999 2] Worbelegqungsprofil :
(O Personalnummer manuell vergeben v
() Obernahme aus Teilsystem
Maskensatz :
() stellenplan (DOS) .
Meuanlage Personalfall v

Urlaubs-und Fehlzeitenvermaltung

Datenibernabme :

O wiedersinstellung PersonalMr, alt:

Fame Mappe: (®)kopisren (O werschishen () nicht beriicksichtigen

(%) Ubernahme aus der Bewerberverwaltung E]
Fame Mappe: (3 kopieren (O verschishen () nicht beriicksichtigen
Ubernahme aus Topsoz abbruch
4
Bewerber
Suchen nach: in Spalte: | <alle Spalten= |
[
B... |Machname | Vorname |G.. |St... |Stellen-Bez |A |P. |P |Ort Strasse
0... Miller Gerd 0... 00... Alkenpflegehelferfin s 7. Skutkgart Kaiseralles
0... Hifsbereit  Sonja 0... 00... Alkenpflegehelferin 1 7. Skutkgart Mordend
0... Gutherz Kerstin 1... 00... SozialarbeiterIn 1 7. Skutkgart Ostend
0... Hirsch Gottlieb 0... 00... Alkenpflegehelferin 155 7. Skutkgart Sidend
0... Liebhald Marianne 1... 00... Alkenpflegehelfetin 1 7. Stutkgart Waldweg
... Firchtegott Isolde 2... 00... Altenpflegehelferin ii 7. Skutkgart Wieserimeg
n MauarheFar Rarrnd 1 nn AlkarnrFlanahalFarin 1 7 Shubkazek Py zniaraimian i
[Qbernehmen ][ 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 erforderlichen Daten nach. Alle anderen Daten werden
direkt aus der Bewerberverwaltung Gbernommen.

Selbst die Bewerberakte mit allen enthaltenen Dokumenten zum Bewerbungsvorgang kann durch Ubernahme
ins Grundmodul Teil der elektronischen Personalakte des neu eingestellten Personalfalls werden.
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Bewerberverwaltung

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 Gberwiegend vorhandenen Stellen.

Bewerberverwaltung:1 - Fiirchtegott, Isolde g@
Suchkriterien || Adresse || Bewerbung [ Stells: || Schriftverkshr || Serienbrisfe | Anforderungsprofil | Test || Beurteiung Bewsrber || Zivi [ FS1 || May

Altenpflegehelferfin

Mindestanforderungen

1 jahrige T atigkeit sozialer Sektor F Art der T atigkeit o]

Ferzinliche Eignung Machgewiezen durch Zeugnis o_V:

Bejahung der Ziele des Tragers F.onfession evangelisch ._V:

erweiterte Anforderungen Art der farderlichen Auzbildung

1 jahnge forderliche Auzbildung Abzchluss alcenpflegehelfer ._v:

Einzatz im ambulanten Bereich moglich? Fiihrerzchein E o_V:

Yerfligharkeit zum Einstellungstermin [] Besondere Eignung ~

Bereitzchaft zu Wechselschicht .

Bereitzchaft zu 'w ochenenddienst sl
0 Machname varname Geb.-Datum= [Stellentlr = [Stellenbezeichnung Ausschr, wo o [Bbsage am Ead
0000000010 Forchtegott Isolde 22.02.1983 000144 Altenpflegehelferin 15.09. 2005

W

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

3 Auswertungsgenerator - Anforderungsprofil BEW APH (Liste)

— Schritt 3 - Festlegen der Selekkionskriterien ]

| 1 ottt | —
i 1

13 cce ces eoe] Felder: [EZ] 001 - Allgemeine Daten ~
I EZ] 00z - Konto-Arbeitgeber
| 5 eee exe e m EZ] 003 - Statistik-Sonstiges

f'_'_'_'_ EZ) 004 - Beziige allgemein
[ 005a - Beziige Besonderheiten 1
005h - Beziige Besonderheiten 2
00S¢ - Rilckforderung Beziige
005d - Rickforderung KiG
EZ] o05e - AYR-K Besonderheiten
EZ] oosf - I_II:uerI Tarif-Daten -
| = B - n —
Feld/ausdruck:
fiktion: | 1. @ wert ) Param.:
Verknipfung: (3)UMD () ODER 2, (1 wert () Param,:
Filker:

i 1 j&hr. Tatigkeit soz. Sektor GLEICH ] [ Hinzufligen ] [ Lozchen ]
UMD Perstnliche Eignung GLEICH J [ Einfi ] [ 1 ]
IIMD Bejahung der Ziele des Tragers GLEICH ] mugen

[ Andem ] [ -] ]
Schliessen ] l < Zuriick, ] [ Vor = ] [ Fertigstellen

A

Yorauswahl Stelle 000144 ab 01.08. 20086

Machhame  “omame

Geb-Datum Bewerber Bewerbung vam Bez. Art forder]. Ausbild.

Einz. amb. Ber.? “erfugb. Einst. Termin Bereitschaft '\wSA Bereitschaft '\WED Besondere E ignung

Miller Gerd
Hilfsbereit Sonja
Gutherz Kerstin
Hirzch Gottlieb

Liebhald Marianne
Firchtegott  lsolde

Mayerhofer  Bemd

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

01.0.1570
08 11,1383

11.01.1561

01.0.15960
171215955
22 21983

160615978

Personal Office

20.09.2005
21.09.2005

20.06.2006

22.09.2005
23.03.2005
24.03.2005

20.09.2005

J

J

Krankenpflegehelfer J
Heilerziehungzpflegehelfer J
Altenpflegehelfer J
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