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Eine Vielzahl von Mitarbeitern ist erforderlich, um die Aufgaben der Gemeindeverwaltung zu bewéltigen. Das Dienst-
verhéltnis jedes/jeder einzelnen Bediensteten bringt eine Vielzahl von Dokumenten mit sich, die verwaltet werden
mussen. Angefangen bei der Bewerbung, Uber den Dienstvertrag, Zeugnisse und Kursbesuchsbestatigungen, bis zu
Krankmeldungen/Arztbestétigungen und Pensionsantrdgen entstehen im Laufe der Jahre eine Unmenge an Schrift-
sticken. Wurden diese bisher in Papierakten gesammelt, bietet der Personalakt die Moglichkeit, dies alles Ubersicht-
lich und strukturiert abzulegen.

Ein Mausklick auf den Personalakt zeigt Ihnen alle wichtigen Eckdaten zum Kollegen/zur Kollegin und dessen/deren
Dienstverhaltnis. Mit einem weiteren Klick listen Sie alle Dokumente auf, die sich im Akt befinden. Der Aufruf kann —
dank Integration in k& Lohn — auch von dort erfolgen.

Aufruf mit einem Mausklick aus k5 Lohn heraus
Zugriff nur fUr befugte Personen mit entspre-
chenden Zugriffsrechten

Alle Mitarbeiter auf einem Blick.

Flr jede/n Mitarbeiterln ein Personalakt mit den
wesentlichen Informationen zu seinem/ihrem
Dienstverhaltnis

Alle Dokumente zur Person und zum Dienstver-
héaltnis im Akt abgelegt

Ubernehmen Sie neue Dokumente vom Scanner oder via Outlook (E-Mail) direkt in den Personalakt. Erstellen Sie fiir
einen bestimmten Termin eine Wiedervorlage, um den Akt zur Kontrolle/Bearbeitung erneut vorgelegt zu bekommen.
In Verbindung mit dem Modul SchlUsselverwaltung erkennen Sie mit einem Blick, Gber welche Schilssel ein Mitarbei-
ter verflgt, was insbesondere bei der Beendigung des Dienstverhaltnisses von Vorteil ist.
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10.04.2019 Kindergarten 2
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Mustermann Maria weiblich

Personenadresse
Girakstrale 7
2100 Korneuburg
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Ubersicht aller Personalakten, Detail-
ansicht der einzelnen Personendaten
sowie deren Akteninhalte

1490 01.01.1970 Wien
‘Alterinhait q Personalakt
Telefonnummer E-Mail-Adress¢ Akteninhalt
01/47110815 maria@mu Anlagedatum  Dokumentart Betreff erledigt Nachname/Geburtsname Pers-Nr.
20.02.2020 Schulung Mit v Mustermann mn IR
Fiihrerschein I 20.02.2020 Schulweg v Mustermann 1 Status
AB Monitor
Details Personalakten (4)
Nachname/Geburtsname Vomame Einsatzort geandertam 1.7 letzter Bearbeiter angelegt am Eigentiimer

Mustermann Markus Kindergarten 10.11.2022 13:58 Nentwich-Bouchal, Rosa 10.04.201910:08 Korntheil, Giinter
Knabl Petra Kindergarten 26.08.2020 15:28 Schuster, Gerhard 26.08.2020 15:27 Schuster, Gerhard
Tester Thomas 16.04.2019 15:03 Korntheil, Glinter 16.04.2019 15:03 Korntheil, Glinter
Mustermann Maria Kindergarten 04.05.2023 17:25 Bucher, Bianca 16.04.2019 15:02 Komtheil, Glinter
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