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Die wichtigsten Vorteile 
 

• Flexible Organisationsstruktur mit der Sie Ihr Unternehmen 1:1 abbilden können 
• Volle Integration in Personal Office und KIDICAP P5 
• Historische Speicherung der Daten 
• Variable und komfortable Gruppenerfassung 
• Ausgefeiltes Berechtigungssystem 
• Komfortabler und höchst variabler Auswertungsgenerator mit vielen vordefinierten Auswertungen 

und Berechnungsfunktionen 
• Abruf von Auswertungen auf Knopfdruck von Auswertungen - vorgefertigte Listen werden bereit ge-

stellt 
• Soll/Ist Abgleich auf allen Ebenen 
• Controlling – Untermaske mit automatisierter Berechnung von Ist - Personalkosten an Hand der Bele-

gungsdaten 
• Verschiedene Ausprägungen – wie z.B. für die verfassten Kirchen (Pastoral- und Pfarrstellenplan) oder 

den Öffentlichen Dienst (Kommunaler Stellenplan) 
• Einsetzbar für kaufmännische Buchführungsart, kameralistische Buchführungsart, Buchführungsart 

Bund/Land oder kaufmännische & karmeralistische Buchführungsart gleichzeitig 
 
Ihr Nutzen 
 

• Planungssicherheit durch differenzierte Planungs- und Controllingmöglichkeiten 
• Zeitersparnis durch Gruppenerfassung 
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Allgemeines 
 
Personal Office bietet mit dem Modul Stellenplan ein umfangreiches wirtschaftliches Stellenmanagement in 
verschiedenen Ausprägungen an. Sie arbeiten stets mit den aktuellen Daten aus dem Grundmodul von Perso-
nal Office und damit mit den Daten von KIDICAP P5. 
 
Überzeugend die perfekte grafische Oberfläche, die Sie schon vom Windows – Explorer her kennen. Bequem 
ordnen Sie die Personen aus dem Personal Office Grundmodul Ihren Stellen zu. Aber der Personal Office Stel-
lenplan geht weiter. 
 
Durch die 
  

• „Betrags – Komponenten“  
• Plankosten aus der Bruttopersonalkosten – Hochrechnung 
• monatliche Bruttopersonalkosten aus der KIDICAP P5 Abrechnung  
• Monatliche VB – Werte 1 – 5 

 
ist der Stellenplan das optimale Instrument für Ihr taktisches und strategisches Controlling. 
 
Alle Daten im Stellenplan von Personal Office werden historisch geführt. Sie können daher Auswertungen für 
einen beliebigen Zeitpunkt und/ oder Zeitraum durchführen. Ferner ist es möglich, bereits Entwicklungen in 
der Zukunft durchzuplanen. 
 
In der Organisationsstruktur können Sie beliebig viele frei definierbare Ebenen erfassen. Sie können parallele 
Baumstrukturen aufbauen. Durch Volltextsuche ist die Möglichkeit gegeben, bequem wahlweise nach Perso-
nen, Stellen, Organisationseinheiten etc. zu suchen. 
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Sie können einer Stelle mehrere Personen zuordnen. Sie können aber auch mehrere Stellen einer Person zu-
ordnen und durch so genannten „Stellenpools“ Ihren Erfassungsaufwand reduzieren. 
 
Das Modul Stellenplan greift direkt auf die Personendaten im Personal Office Grundmodul zu, so dass Sie keine 
doppelte Datenhaltung haben. Neu eingetretene Personen können im Stellenplan erfasst werden. Die Daten 
werden automatisch in die Gehaltserfassung übernommen. 
 
Oberfläche des Personal Office Stellenplans 
 
Die Oberfläche ist dem Explorer aus Windows nachempfunden. Im linken Fenster wird die Struktur Ihrer Ein-
richtung als hierarchische Baumstruktur angezeigt. Auf einen Blick sehen Sie die Zuordnung einer Stelle zu 
einer Organisationseinheit. 
 
Der Stellenplan bietet hervorragende Möglichkeiten, auf komfortable Art und Weise Daten / Stellen zu erfas-
sen, zu kopieren und zu verschieben. 
 

 
 

Oberfläche wie im Explorer 
Auf der linken Seite: 
Leichte Navigation innerhalb der Organisation 
Baumstruktur: 
Es sind mehrere Stellenpläne möglich 
Stichtag: alle Informationen, die zu diesem 
Datum gültig sind. 
OE = Organisationseinheit  
ST = Stelle  
STB = Stellenbesetzung 

 = Person 
 
enthält komfortable Volltextsuche 
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Sie können selbstverständlich beliebig viele Organisationseinheiten in beliebig vielen Strukturebenen anlegen. 
 

 
 
Auf der rechten Seite befinden sich die Eingabemasken für die jeweils aktivierten Objekte. Die nachfolgenden 
Grafiken sollen dies an Beispielen verdeutlichen: 
 
Organisationseinheiten 
 
Pro Organisationseinheit können Sie hier genehmigte Planstellen und Budgets festhalten. 
 

 
 

Optimale Bedienung über den Mauszeiger 
durch Explorer Funktionen Verschieben / duplizieren etc. 
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Informationen zur Stelle 
 
Zu einer Stelle können Sie auf einer der folgenden Registerkarten Informationen hinterlegen:  
(Stelle / Vergütung / Bewirtschaftung / Stellenmerkmale / Wiedervorlagen / Zulagen / Budget; Falls das Modul 
„Maskendesigner“ lizenziert wurde, können hier vom Kunden weitere eigene Masken entsprechend des indi-
viduellen Informationsbedarfes angelegt werden. 
 
Bei der Lizenzierung des Kommunalen Stelleplanes kann die Dienstpostenbewertung zur Stelle vorgenommen 
werden. 
 
Stelle - Allgemeine Angaben 
 
Hier werden die allgemeinen Angaben zur Stelle wie z.B. 
 

• Stellenbezeichnung 
• Beschäftigungsumfang 
• alle Teile der Verrechnungsstelle 
• Art der Buchführung 
• Finanzierungsbereich 

 
erfasst. 
 
Über eine Verknüpfung kann eine hinterlegte Stellenbeschreibung für die ausgewählte Stelle aufgerufen wer-
den. 
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Vergütung der Stelle 
 
Die Vergütung für die Stelle wird wie folgt erfasst: 
 

 
 
Stellenbewirtschaftung 
Allgemeine Daten zur Stellenbewirtschaftung werden in der folgenden Untermaske erfasst: 
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Stellenmerkmale 
 
Jeder Stelle können frei definierbare Merkmale zugeordnet werden. 
 

 
 
Dies ist wichtig für Ihre Auswertungen - z.B. alle Stellen mit dem Merkmal Zivildienstleistender 
 
Wiedervorlage 
 
Jeder Stelle können Wiedervorlagetermine mit frei definierbaren Wiedervorlagearten zugeordnet werden. 
 

 
 
z.B. „Überprüfung Stellenbeschreibung“ 
 
Wurde das Modul „Prozessoptimizer“ oder „Plus Pack“ lizenziert, so wird beim Abspeichern der Wiedervorlage 
automatisch ein entsprechender Eintrag im Teilmodul „Wiedervorlage / Aufgabenliste“ erzeugt. 
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Stellenzulagen 
 
Bei jeder Stelle können Zulagen mit Bezeichnung und Betrag hinterlegt werden. 
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Stellenbudget 
Hier können Sie pro Stelle und Jahr einen Budgetwert als Information hinterlegen. Dieser kann dann in den 
entsprechenden Stellenplanauswertungen informativ angezeigt werden. 
 

 
 
Informationen zur Stellenbesetzung 
 
Der Personal Office Stellenplan bietet Ihnen folgende Möglichkeiten: 
 
Mehrere Personen können eine Stelle besetzen (z.B. Teilzeitkräfte). Dabei können maximal 999 Stellen zu ei-
nem Stellenpool zusammengefasst werden. Somit ist aber eine direkte 1:1 Zuordnung einer Stelle zu einer 
Person nicht möglich.  
 
Mit Hilfe der Stellenbesetzung ist es möglich, die Zuordnung der Person zu der Stelle vorzunehmen. 
 
Stellenbesetzung / Allgemeine Angaben 
 
Hier erfassen Sie die Daten zur Stellenbesetzung wie z.B.: 
 

• Beschäftigungsumfang 
• Anrechnung der Stellenbesetzung z.B. AiP 
• Besetzung von... bis... 
• Abgangsgründe 
• Bemerkungen 
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Einstellen der monatlichen Bruttopersonalkosten über die Stellenbesetzung 
 

 
 
Die aus KIDICAP P5 stammenden Bruttopersonalkosten der PERSON werden nun über die aktuellen Stellenbe-
setzungen der Stelle zugeordnet! 



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 

Stellenplan 

Personal Office     Seite 11 von 23    November 2011 

 

Einstellen der Plankosten über die Stellenbesetzung 

 
 
Über spezielle Verfahren können Plankosten auch ganz oder teilweise unbesetzten Stellen zugeordnet werden. 
 
Informationen zur Person 
 
Diese Daten stammen natürlich direkt aus der Datenbank des Personal Office Grundmoduls. Dadurch ist si-
chergestellt, dass Sie stets auf dem aktuellen Datenbestand arbeiten. 
 
Personalfall Allgemein 
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Ausgewählte Daten zur Person werden aus dem Personal Office Grundmodul oder dem Modul „Bewerberver-
waltung“ übernommen. 
 
Person / Tarifwerk 

 
 
Hier werden die Informationen aus den Masken 03, 04 und 60 aus dem Grundmodul von Personal Office ange-
zeigt. 
 
Wiedervorlagen / Stellenbesetzungen 
 
Hier werden die Wiedervorlagetermine der Person aus der Maske 03 des Grundmoduls angezeigt. 
 
In Bezug auf die Stellenbesetzung werden die Stellen angezeigt, welche die Person bereits inne hatte. Dieser 
"Werdegang" der Person wird durch die historische Abspeicherung aller Daten im Stellenplan automatisch 
erzeugt. 
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Monatliche Bruttopersonalkosten aus KIDICAP / VB – Werte 
Bei der Person stehen nun die monatlichen Bruttopersonalkosten (BPK), die mit speziellen Schnittstellen* aus 
KIDICAP P5 ausgelesen werden. 
 

 
 
Pro Verrechnungsstelle 
Incl. der VB – Werte 1- 5 
(Nur über eine spezielle Schnittstelle in Ihrem Rechenzentrum) 
* Erkundigen Sie sich in Ihrem Rechenzentrum, ob diese Schnittstelle zur Verfügung steht. 
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Plankosten 
Die jährlichen Plankosten werden pro Mitarbeiter und Kostenstelle eingelesen. 
Die Werte stammen entweder aus der unten beschriebenen Bruttopersonalkosten - Hochrechnung * oder 
können über eine spezielle Exceltabelle aus Fremdsystemen importiert werden. 
 
Bruttopersonalkosten - Hochrechnung in KIDICAP  
 
KIDICAP Prognose bietet die Möglichkeit, BPK - Hochrechnungen zu erstellen*. Durch spezielle Schnittstellen 
werden diese Daten in Personal Office eingelesen und können von Ihnen noch vor Ort im Stellenplan modifi-
ziert werden. 
 
Natürlich können Sie mit verschiedenen Alternativen in KIDICAP P5 rechnen. Beim Import dieser Planzahlen in 
Personal Office können Sie bestimmen, ob die neuen Planzahlen überschrieben werden sollen. 
 
*Diese Programme gehören nicht zur Standardausstattung von KIDICAP P5. Erkundigen Sie sich deshalb bei 
Ihrem Rechenzentrum, ob dieses Programm vorhanden ist. 
 
Personal Office ist auch in der Lage, Hochrechnungsdaten die aus einer anderen Quelle, z.B. der allgemeinen 
Hochrechnung von KIDICAP P5 stammen, einzulesen. Dies ist auch automatisiert möglich. 
 
Voraussetzung ist, dass diese Daten in einer Exceldatei in einem bestimmten Format angeliefert werden. Spre-
chen Sie auch hier bitte Ihr Rechenzentrum an. 
 
Auch die mit dem neuen KIDICAP P5 P5 Modul „KIDICAP P5 Prognose“ erzeugten Ergebnissen können in den 
Stellenplan von Personal Office eingelesen werden. 
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Plankosten / Aufteilung der Jahreswerte auf die einzelnen Monate 
Die Jahresplankosten können von Ihnen durch einen Aufteilungsprozentsatz pro Monat festgelegt werden. 
 

 
 

• Intelligente Aufteilung der Jahreswerte auf die Einzelmonate für Ihr taktisches Controlling 
 
Das obige Beispiel geht von einer Tariferhöhung ab 01.05.2007 aus. Das Urlaubsgeld wird im Juli 2007 und die 
Zuwendung wird im November 2007 bezahlt. 
 
Unter diesen Voraussetzungen sind am 31.05.2007 41,667 % der BPK 2007 erreicht. Diese monatlichen Pro-
zentsätze können von Ihnen pro Arbeitgeber und Tarifwerk festgelegt werden. So können Sie z.B. die unter-
schiedliche Höhe und Zeitpunkt von Tariferhöhungen gezielt festlegen. 
 
Bei Auswertungen werden nun die effektiven kumulierten Bruttopersonalkosten zum 31.05.2007 den Plankos-
ten per 31.05.2007 gegenübergestellt. Liegen nun die effektiven Bruttopersonalkosten bei 41,667 % der Plan-
kosten, so ist das für Sie der Hinweis, dass Sie zum Ende des Jahres 2007 ca. 2 % über den von Ihnen prognosti-
zierten Planzahlen liegen werden. 
 
Dieser aktuelle Soll / Ist Vergleich gibt Ihnen Möglichkeit, frühzeitig auf diese Planabweichungen zu reagieren. 
Monatlicher Soll - Ist Vergleich. 
 

• Chefzahlen auf einen Blick. 
• Frühzeitiger Hinweis auf Planabweichungen, der entscheidende  Vorteil für Ihr Controlling! 
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Auswertungsgenerator 
 
Die Auswertungen werden über den Auswertungsgenerator in Personal Office erstellt. So sind Sie in der Lage, 
flexible Listen speziell für Ihre Einrichtung zu erstellen. 
 
Am Beispiel eines Stellenbesetzungsplans möchten wir Ihnen zeigen, wie leistungsfähig dieser Auswertungsge-
nerator ist: (s. hierzu auch die allgemeine Beschreibung des Auswertungsgenerators in der Leistungsbeschrei-
bung Personal Office Grundmodul). 
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Flexible Auswertungen über den Auswertungsgenerator 
Auswertungsgenerator / Aufruf / Neuanlage der Auswertung 
 

 
 
Aufruf einer bereits vorhandenen Auswertung oder Neuanlage einer Auswertung 
 
Sie wählen unter verschiedenen Auswertungstypen und erfassen den gewünschten Zeitraum/ Stichtag 
 
Auswertung / Auswahl der Struktureinheit 
 
Nachdem Sie nun bestimmte Selektionskriterien ausgewählt haben, bestimmen Sie nun, für welchen Teil Ihrer 
Organisation diese Auswertung erfolgen soll. Klicken Sie dazu einfach auf einen bestimmten „Ast“ Ihrer Baum-
struktur. Alle darunter liegenden „Zweige“ werden erfasst: 
 
Im folgenden Beispiel werden im Heinrich – Heine Haus alle 3 Gruppen in die Berechnung mit einbezogen: 
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Komfortable Auswahl der Struktureinheiten 
 
Diese Art der Strukturierung eignet sich sehr gut für die Steuerung auf Bereichsebene. 
Wünscht Ihr Bereich Rechnungswesen nun die Zahlen nach Kostenstellen, so wählen Sie einfach eine Struktur-
einheit aus und sortieren und gruppieren Sie die Auswertung nach Kostenstellen. 
 
Auswertungsgenerator / Auswahl der Maskenfelder 
Im nächsten Schritt können Sie nun durch „Drag & Drop“ einfach die gewünschten Felder in Ihre Auswertung 
ziehen und beliebig anordnen: 
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Alle Felder aus dem Stellenplan sowie ausgewählte Felder zur Person stehen Ihnen hierzu zur Verfügung. 
 
Maskenfelder einfach durch Anklicken in Ihre Liste aufnehmen 
 
SIE bestimmen, welche Informationen Sie brauchen und nicht das Programm! 
 
Funktionen im Auswertungsgenerator 
 
Wesentliche Informationen im Stellenplan stehen Ihnen durch mehr als 80 vordefinierte Funktionen zur Verfü-
gung. 
 
Beispiele: 
 

• Beschäftigungsumfang einer Stelle 
• Summe Personalkosten Vorjahr / Auswertungsjahr / Folgejahr 
• Summe VB Wert Personalkosten Vorjahr / Auswertungsjahr / Folgejahr 

Etc... 
 
Auswertungsgenerator / Erstellung der Liste 
 
Nachdem Sie in einem Zwischenschritt die Sortierung / Gruppierung noch festgelegt haben, wird die Auswer-
tung fertig gestellt. 
 
Die Ausgabe der Liste kann wahlweise auf dem Bildschirm, dem Drucker oder auch in eine Datei zur Weiter-
verarbeitung in Excel, Access oder ähnliche Standardprogramme erfolgen. Auch die Ausgabe von Diagrammen 
ist möglich. 
 
Sortieren / Gruppieren 
 
Ausgabe auch im Excel / Access Format zur Integration in Ihr gesamtes Reporting 
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Auswertungsgenerator / Beispiele von Listen 
 
Folgende Auswertungen haben wir bereits für Sie vorbereitet: 
 

• Bewährungsaufstiege 
• Budget – Vergleich 
• Eingruppierungsübersicht 
• Gesamtstellenplan 
• Jahresliste 
• Mehrfachverteilung 
• Personalkosten Plan / Ist 
• Personalkostennachweis und Planungsliste 
• Personalkostennachweis 
• Personalkostenplanungsliste 
• Personalkostenzeitvergleich 
• Personalkostenzeitvergleich Plan / Ist 
• Sonstige Vergütungsabweichungen 
• Stellenbesetzungsplan 
• Stellenmerkmale 
• Stellenplan und Plankosten 
• Stellenwechsel 
• Tarifwerk und Tarifgruppen 
• Teilzeitkräfte 
• Teilzeitstellen 
• Vakanz 
• Wiedervorlage Stelle 

. . . . . . . . 
Alle diese Listen können von Ihnen selbst entsprechend den Gegebenheiten Ihrer Einrichtung angepasst wer-
den. Selbstverständlich können Sie auch Ihre eigenen Listen erstellen. 
 
Stellenplan Kommunal 
 
Speziell für Einrichtungen des Öffentlichen Dienstes steht dieser Typ des Stellenplanes nach entsprechender 
Lizenzierung zur Verfügung. 
 
Hierbei werden neben allen Funktionen des Standardstellenplanes im Wesentlichen spezielle Listen und Über-
sichten zu Stellen, wie z.B. von Beamten und Angestellten, angeboten. Selbstverständlich werden diese Infor-
mationen in vollem Umfang vom Auswertungsgenerator unterstützt. 
 
Folgende Auswertungen liegen bereits zur Nutzung bereit: 
 

• Stellenplan Angestellte 
• Stellenplan Angestellte v.b. 
• Stellenplan Arbeiter 
• Stellenplan Arbeiter v.b. 
• Stellenplan Beamte 
• Stellenplan Beamte v.b. 
• Stellenübersicht Angestellte 
• Stellenübersicht Angestellte v.b. 
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• Stellenübersicht Arbeiter 
• Stellenübersicht Arbeiter v.b. 
• Stellenübersicht Beamte 
• Stellenübersicht Beamte v.b. 

 

 
 
Dienstpostenbewertungsplan 
Ein weiteres Teilmodul des Kommunalen Stellenplanes stellt der Dienstpostenbewertungsplan dar. 
 
Mit Hilfe dieses Teilmoduls wird eine EDV-gestützte Bewertung der Tätigkeiten, die vom Inhaber eines Dienst-
postens erwartet werden, vorgenommen. Hierbei handelt es sich um die Bewertung eines Arbeits-Solls, das 
sich jeweils konkret auf einen Dienstposten bezieht. 
 
Entsprechend der geforderten Ausweisungspflicht gegenüber der Aufsichtsbehörde, können die vorgenom-
menen Bewertungen in Listenform ausgegeben werden. 
 
An Hand der ermittelten Punktezahl wird über die Tabelle „Dienstpostentabelle“ eine Besoldungsgruppe er-
mittelt und angezeigt. 
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Stellenplan kaufmännische & kameralistische Buchführungsart gleichzeitig 
 
Mit dem Einsatz dieses Stellenplanes besteht neben allen Funktionen des Standardstellenplanes beispielsweise 
für Einrichtungen der verfassten Kirche die Möglichkeit, in einem Stellenplan Personalfälle, deren Organisati-
onseinheiten der Kameralistik zugeordnet werden sowie Personalfälle, welche in einer sozialen Einrichtung 
tätig sind, die wiederum der kaufmännische Buchführungspflicht unterliegt, zu planen und zu verwalten. 
 
Für diesen Typ des Stellenplanes ist eine separate Lizenzierung erforderlich. 
 

 
 
Controlling 
 
Auf der Ebene der Organisationseinheit ist die Möglichkeit geboten, aus Belegetagen oder Monatsdurch-
schnittsbelegungen nach Eingabe der jeweils geltenden Personalschlüssel, monatlich die Sollbesetzung zu er-
mitteln und mit der tatsächlichen Stellenbesetzung abzugleichen. 
 
Weiterhin besteht die Möglichkeit, die vom Kostenträger anerkannten Personalkosten pro Stelle mit den aus 
KIDICAP P5 monatlich ausgelesenen tatsächlichen Bruttopersonalkosten pro Stelle zu vergleichen. 
 
Die Nutzung dieser Optionen ist für kleinere Einrichtungen vorgesehen, in welchen der Einsatz eines umfas-
senden Controllingsystems nicht vorgesehen ist. 
 
Diese Option ist in der Lizenzierung des Stellenplanmoduls bereits enthalten. 
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 [KIDICAP P5 ist eine eingetragene Marke der GiP mbh, Offenbach] 
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