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1. Was leistet PHOENIX Documents HR?

Das Dokumentenmanagementsystem PHOENIX Documents wurde mit der Business-Lésung HR fiir
PHOENIX Documents um ein Modul erweitert, welches auf die Bediirfnisse der
Personalaktenverwaltung ausgelegt ist.

Neben weiteren Business-Losungen, wie z. B. Contract und Invoice, ist HR also ein passender
Baustein fiir ein modulares DMS, das genau auf lhre Anforderungen abgestimmt ist.

Mit der Business-Losung HR erfassen und verwalten Sie Ihre Personalstammdaten und -dokumente
schnell, strukturiert und rechtssicher. Sie verwalten wichtige und sensible Personaldokumente
zentral und rechtskonform. Das rollenbasierte Rechtesystem steuert zuverlassig alle Sicht- und
Nutzungsrechte fiir Ihre Dokumente und Daten.

Documents HR enthélt alles Notwendige fiir die Bearbeitung, Verwaltung und Uberwachung aller fiir
die Personalverwaltung notwendigen Stammdaten wie Bewerbungen, Arbeitsvertrage,
Personalgesprache, Zeugnisse und sonstige Korrespondenz.

Die Daten und Dokumente kénnen automatisch aus wichtigen Vorsystemen Glbernommen werden.
Einen passenden Importservice, z. B. flir den Datenabgleich mit lhrem Abrechnungssystem, richten
wir gerne fiir Sie ein.

Fiir PHOENIX Documents HR wurde nach PIA (Privacy Impact Assessment) der CNIL eine
Datenschutzfolgeabschatzung erstellt, die wir Ihnen bei Bedarf zur Verfligung stellen kénnen.

2. Ubersicht der Business-Losung HR

PHOENIX Documents HR ist eine Business-Losung speziell fiir die Personalverwaltung.
Mitgeliefert werden

- die beiden vorkonfigurierten Archive ,Personalstammdaten” und , Personaldokumente*
inklusive der dazugehérigen Formulare,

- zwei zu den beiden Aufgabenbereichen passende Workflows,

- eine Terminverwaltung mit Platz fiir beliebig viele Termine fiir jeden Vorgang,

- vorkonfigurierte Datentabellen flr die Personalverwaltung,

- Untertabellen fir Qualifikationen und besondere Genehmigungen
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2.1 Archive und Formulare
PHOENIX Documents HR enthalt zwei vorkonfigurierte Archive:

- Personalstammdaten
- Personaldokumente

Im Archiv Personalstammdaten finden Sie alle gewlinschten Mitarbeiter-Stammdaten Ihres
Unternehmens. Hier kdnnen Sie auch neue Mitarbeiter anlegen, Termine hinterlegen und

Anderungen an den Daten vornehmen.

Bereiche 15 Aufgaben @ R T ————

Y Filter © O+ FoNeu [vorginge = L Workflow - Schnellsuche _ Kein Vorgang ausgewahit.
h 4 Firmenwagen (HR: Personalstammdiie Tt Name Vorname Abteilung Personalnummer T Mandant
Jetzlaff Rabea Verwaltung 007 ScopeVisio
[ Eingestellt Jung Andreas Vertrieb 1014 |QUADRAT
[ Eingestellt Schmidt Alexandra Produktion 1015 |QUADRAT
[ Eingestellt Esser Ralf Produktion 1016 IQUADRAT
Thomas Julia Marketing 1017 IQUADRAT
[ Eingestellt Schulz Lena Marketing 1018 IQUADRAT
* HR =D Leibnitz Mara Vertrieb 1018 IQUADRAT
> = R Personaldokumente Meier Ingrid Produktion 1020 IQUADRAT
=D Dobrinck Detlef Vertrieb 1021 IQUADRAT
1 .ﬁj HR: Personalstammdaten
- =D Miller Jochen Vertrieb 1022 IQUADRAT
#3) contract Vertrage Hoff Sabine Marketing 1023 IQUADRAT
Imveice; Eingangsrechnungen Schneider  Amelie Vertrieb 1024 IQUADRAT
=N Dahm Sebastian Marketing 1025 IQUADRAT
Untiedt Niko Vertrieb 1026 IQUADRAT
Eingestellt Yu Luan Produktion 1027 IQUADRAT
Eingestellt Lehmann Mike Produktion 1028 IQUADRAT
Mustermann  Max Verwaltung 12345 IQUADRAT
Testmitarb... Testvorname Kiiche B-008 IQUADRAT
18 Ergebnisse gefunden

& Administrator [3 Abmelden ? Hinweise L smartsearch R Administration W smartclient 9 nfo
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Das Formular fiir die Personalstammdaten wurde speziell fiir die Personalverwaltung entwickelt:

n

Name:

uljepuwiwels|euostad ‘yH

Personalnummer: 1014 Abteilung: Vertrieb

Arbeitsverhaltnis: Angestellte/r Vorgesetzter: Detlef Dobrinck

Personlich

Datenfelder Kontakt Beschaftigung Weiteres VWL Genehmigungen / Qualifikationen Info Termin )

Vorname: Andreas Firma:

4= Zuriick Vorgang 3 m Herr 5.jpg

¥ /" Bearbeiten 7%, Workflow ¥ E‘"Em P 1ry -von1 + — i >

Jung Mandant: IQUADRAT

Funktion: Mitarbeiter/in

Geburtsdatum: 01.11.1962 Kostenstelle:

Geburtsort: Berlin, Stadt

Geburtsland: Deutschland

Geburtsname: Swoboda

Geschlecht: mannlich

Familienstand: verheiratet

Staatsangehorigkeit: deutsch

Grad der Behinderung:

‘ Administrator E) Abmelden 7 Hinweise £ smartsearch R Administration * SmartClient o Info

Die Personalstammdaten enthalten alle relevanten Daten, die den/die Mitarbeiter:in betreffen.
Dies sind z. B.

>

YV VYV VYV

Personliche Daten

Personalnummer

Funktion

Qualifikation

Abteilung

Besondere Qualifikationen/Genehmigungen
Eintritts-/Austrittsdatum

Wichtig: Sie konnen alle angebotenen Datenfelder nutzen. Sinnvoll ist es, individuell auszuwahlen,

welche fir lhr Unternehmen relevant sind. Doppelte Datenhaltung sollten Sie unbedingt vermeiden —

wenn z.

B. die Bankverbindungen eines Mitarbeitenden in der Gehaltsbuchhaltung hinterlegt sind,

schalten Sie diese bei uns am besten aus.
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Im Archiv Personaldokumente finden Sie alle Dokumente, die Ihre Mitarbeiter:innen betreffen. Dies
beinhaltet schriftliche Informationen liber betriebliche bzw. dienstliche und personliche
Gegebenheiten eines Mitarbeitenden. Die Dokumente sind Uber die Personalschliissel mit den
Stammdaten der/des Mitarbeitenden verkniipft.

x

Bereiche % Aufgaben @ il HR: Personaldokumente

Y Filter G D+ Fiew [l vorginge ~ 5 Workliow '~ Schinalistiche _ Der aktuelle Vorgang enthalt keine Dokumente.

Y Firmenwagen (HR: Personalstammdii el Personalschlissel T Aktendat... Aktennr.

1014 - Jung Andreas test 06.07.2021  2021-004

1014 - Jung Andreas Lebenslauf 01.06.2021  2021-881
1014 - JungAndreas 2022-0010
1015 - Schmidt Alexandra Lebenslauf 01.06.2021 2021553
1016 - Esser,Ralf Lebenslauf 01.062021  2021-557
B Archive 1017 - Thomas,ulia Lebenslauf 02062021 2021515

Loschdatum erfassen 1017 - Thomas Julia Geburtsurkunde 07.06.2021 2022-078

1017 - Thomasulia Bescheinigung 12062021  2022-861
1017 - Thomas,Julia Arbeitsvetrag 11062021 2022177

4 J’_j HR: Personalstammdaten
1 In Prafung 1018 - SchulzLena Lebenslauf 01.06.2021 2021-111
@ Contract: Vertrage i

¥ HR

L4 = HR: Personaldokumente

1019 Leibnitz,Mara test 04082021 2022002

Invoice: Eingangsrechnungen 1019- Leibnitz,Mara 11.062021  2021-055
In Priafung 1019 - Leibnitz,Mara Anschreiben 07.06.2021 2021-096

1019 - Leibnitz,Mara Geburtsurkunde 07.062021 2022113

1019 - Leibnitz,Mara Lebenslauf 10062021 2022169

1019 - Leibnitz,Mara Stellenbeschreibung  09.06.2021 2021-941

1019 - Leibnitz,Mara Zeugnisse 07.06.2021 2021-777

1019 - Leibnitz,Mara Bewerbung 10.06.2021 2021-087

40 Ergebnisse gefunden

& Administrator [ Abmelden ? Hinweise L smartsearch R Administration W smartclient © info

1 Mit einem der nichsten Updates sind die Dokumente auch im Archiv Personalstammdaten direkt einsehbar.
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Das Formular fiir die Personaldokumente ist dazu ausgelegt, jedes einzelne Dokument maoglichst

genau zu kategorisieren und zuzuordnen.

4= Zuruck Vorgang (& m Lebenslauf(6).pdf

T~ J / Bearbeiten <, Workflow ~ In Pritfung L2tV _von‘l + - >

Datenfelder Info  Termine Bemerkungen

Lebenslauf

Dokumentendaten

ajuawnyop|euosiad :yH

Aktennr.: 2021-557

Aktenregister: Bewerbung

Kategorie: Lebenslauf

Aktendatum: 01.06.2021

Lebenslauf

Titel:

Bestandteil der Personalakte:

Ja geplanter Austritt:

geplantes Loschdatum:

Personaldaten

Funktion:

Personalschllssel: 1016 - Esser,Ralf Abteilungsleitung

Nummer: 1016

Name: Esser,Ralf

Abteilung: Produktion

Mandant: IQUADRAT

& Administrator [ Abmelden ? Hinweise SO Smartsearch R Administration ¥ smartclient @ Info

Hier finden sich

> Bewerbungen
Arbeitsvertrage
Zwischenzeugnisse
Urlaubsantrage

YV V V VY

sowie alle weiteren wichtigen Dokumente.
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2.2 Workflow

Fir die Business-Losung HR haben wir zwei Workflows konfiguriert, die genau zu den beiden
Archiven passen. Diese kénnen selbstverstandlich an Ihre Anforderungen angepasst werden.

In den meisten Freigabe- und Uberarbeitungsprozessen der Personalverwaltung sind oft mehrere
Personen oder auch mehrere Abteilungen involviert. Solche Workflows kénnen daher sowohl
einfache Freigaben als auch komplexe, mehrstufige Freigabeprozesse abbilden.

PHOENIX Documents HR lGberwacht relevante Ereignisse — so kdnnen Fristen einfach eingehalten
werden. Automatisch werden die verantwortlichen Benutzer informiert, wenn ein Statuswechsel
vorgenommen wird.

2.2.1 Workflow Personalstammadaten

Der Workflow im Archiv Personalstammdaten ist im Standard einfach gehalten, kann aber von Ihnen
selbst oder als Dienstleistung von uns auf lhre Anforderungen angepasst werden.

Eingestellt

R Fristios @ in Kiindigung

B Freigestellt

Freigestellt i in Kiindigung

Ausgeschieden

Ausgeschie...

Ausgeschieden
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Die verschiedenen Statusnamen , Ubergangsfarben und -symbole finden sich fiir die bessere
Ubersicht auch bei der Workflow-Nutzung wieder:

Tt 4 / Bearbeiten 5 Workflow ~

Datenfelder = Kontakt Be B Freigestellr

® Fristlos
Name: B in Kondigung
Vorname: ﬁ In Postfach legen
Personalnummer: @ Per E-Mail senden
=
Arbeitsverhdltnis: =, EETELLE

Je nach aktuellem Status konnen Sie dort den oder die zugehdérigen Statuswechsel vornehmen.

2.2.2 Workflow Personaldokumente

Die einzelnen Dokumente werden nach dem Import in Documents HR in den Status Importiert
versetzt und kénnen nun gepriift oder direkt freigegeben werden. Da dieser Workflow stark von der
GrolRe des Unternehmens und der damit verbundenen Freigabe-Regelung abhéangt, ist es sinnvoll, ihn
auf Ihre Bediirfnisse hin anzupassen.

Da bestimmte Dokumentenarten nur eine festgelegte Zeit aufbewahrt werden diirfen, kénnen diese
auch in den Status Zum Léschen vorgesehen versetzt werden. Ist in den Dokumentendaten ein
Loschdatum gesetzt, wird der dafiir vorgesehene Mitarbeiter oder die Mitarbeitergruppe
automatisch an dieses Loschdatum erinnert, so dass das Dokument gel6scht werden kann.

+ Freigegeben

D Zur Pritfung

[ zur Prafung

e 4@

@ zum Loschen vorgesehen

[*] zur Uberarbeitung

/———‘L——\

® Loschdatum geseizt—( zum Laschen vorgesehen

— o ————

Loschdatum erfassen

« Loschdatum gesetzt

Léschdatu... Loschdatu...
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2.3 Terminplanung

Fir jeden Vorgang konnen bereits bei der Anlage beliebig viele Termine im Terminplan hinterlegt
werden. Natrlich ist es ebenfalls moglich, nachtraglich Termine einzutragen.

Neuen Terminplan anlegen

Termin
Beschreibung: ‘ -

Absender: ‘ Administrator - ‘

Empfanger: ‘ v ‘
Termin wiederholen alle - v

Eskalation

Regel: ‘ Default - ‘

nicht aktiv

OK Abbrechen
Am gewlnschten Termin erhalt die im Terminplan hinterlegte Person den Vorgang in sein/ihr
Postfach. Nach der Bearbeitung wird dies detailliert in der Historie vermerkt.

Selbstverstandlich erhalt der Postfachinhaber eine Mail als Hinweis auf die notwendige Bearbeitung.

2.4 Datentabellen

Die mitgelieferten Datentabellen helfen Ihnen, jeden Vorgang moglichst genau zu kategorisieren. Alle
Datentabellen, z. B. ,,Abteilungen” und ,Kostenstellen”, konnen per CSV-Datei mit Daten lhres
Unternehmens gefiillt werden.

Datentabellen

= S == Neu  Bearbeiten 3 Léschen [5] Daten anzeigen

Anzeigename Beschreibung

HR: Abteilungen

HR: Aktenregister Verwaltung von Aktenregistern fir Business-Losung HR

Banken

Firmen

HR: Aktenkategorien Verwaltung von zu Kategorien fir Business Losung HR. Kategorien sind immer einem Aktenregister zugeordnet

HR: Kostenstellen

Krankenkassen

Landerliste

HR: Nachschlagfelder

HR: Qualifikationsbeschreibun...

Stadte

Invoice: Lieferanten Diese Datentabelle wird von den Smartindexing-Regeln "Lieferant” und "Kreditor” verwendet und wurde daher automatisch

Mandanten-Beispiel

< >
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2.6 Qualifikationen und Genehmigungen

In den mitgelieferten Untertabellen fiir Qualifikationen und Genehmigungen kénnen Sie fir jede/n

Mitarbeiter:in lhres Unternehmens z. B. hinterlegen, welche Sprachkenntnisse vorliegen, ob

Fortbildungen gemacht wurden und welche speziellen Berechtigungen oder Absprachen vorliegen:

U2EPLILIEIS|EUOSIDY HH

& Administrator

4= Zurick
[ speichern
Kontakt

Genehmigungen

== Neu
Beginn

01.01.2022

&4 speichern und schiieBen

Beschaftigung

Weiteres

Genehmigungsart

Firmenwagen

€3 Abbrechen

VWL Gen

Genehmigung fir

Vorgang

/ Qualifikationen Info

‘Genehmigt von

1021 - Dobrinck,Detlef

3 m Herr 5.jpg

Eingestellt < Dokumente verwalten

ol A uunl

Termine Bemerkungen

Erstellt am Erstellt von

12.01.2023 Administrator

Qualifikationen

=+ Neu
Giltig ab Gliltig bis

01.01.2023

01.10.2022

Qualifikationsart
Ersthelfer
Sprache

Sprache

Ausbilderschein

Beschreibung
Ersthelferschulung
Spanisch

Englisch

AEVO

Abschluss

CEF Level C1

CEF Level C2

12.01.2023
12.01.2023
12.01.2023

12.01.2023

>

[> Abmelden
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Seit 1994 zahlt die Scopevisio Content Solutions
GmbH zu den fuhrenden Software-Herstellern fur
professionelles, rechtssicheres Dokumenten- und
Workflowmanagement. Seit 2022 sind wir Teil der
Scopevisio AG und kooperieren mit namhaften Un-
ternehmen des Cloud-ERP-Sektors. MalRRgeschnei-
derte DMS-Ldsungen optimieren Business-Prozes-
se, sorgen fur die Einhaltung der gesetzlichen
Anforderungen und helfen lhnen, Zeit sowie Geld
zu sparen.

Zukunftssicherheit
durch eine breite
Kundenbasis

DMS-Kompetenz
seit 1994

Persdnlicher
Service und
absolute Kunden-
orientierung

Kunden verschiedener Branchen und Unterneh-
mensgrollen verbessern lhren Arbeitsalltag mit
unseren DMS-Losungen.

PHOENIX Documents koénnen Sie wahlweise
On-Premises oder in der Cloud nutzen und auf
Ihre individuellen Anforderungen anpassen.
Dieses Anpassungen koénnen Sie selbst, durch
unsere Spezialisten oder mit Unterstutzung des
bundesweiten Partnernetzwerks durchfuhren.

Innovative Standardisierte

Lésungen Integrationen in

On-Premises und lhre IT-L6ésungen
in der Cloud

Enterprise Content Management (ECM)
lokal und in der Cloud

revisionssichere Archivierung
professionelles Dokumentenmanagement
rechtssichere Rechnungsverarbeitung
Vertragsmanagement

Personalakten- und Bewerbermanagement
Qualitatsmanagement-Prozesse
Bewohner- und Patientenakten
professionelle Digitalisierungslésungen
Individuallésungen

kompetente Beratung

IQUADRAT

by Scopevisio

Scopevisio Content Solutions GmbH
Untere Lichtenplatzer Str. 100
42289 Wuppertal

Tel:  +49-(0)202-94701-0
E-Mail: info@iquadrat.de
Internet:www.iquadrat.de

Mitglied im

bitkom



