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Eine Vielzahl von Mitarbeitern ist erforderlich, um die Aufgaben der Gemeindeverwaltung zu bewältigen. Das Dienst-
verhältnis jedes/jeder einzelnen Bediensteten bringt eine Vielzahl von Dokumenten mit sich, die verwaltet werden 
müssen. Angefangen bei der Bewerbung, über den Dienstvertrag, Zeugnisse und Kursbesuchsbestätigungen, bis zu 
Krankmeldungen/Arztbestätigungen und Pensionsanträgen entstehen im Laufe der Jahre eine Unmenge an Schrift-
stücken. Wurden diese bisher in Papierakten gesammelt, bietet der Personalakt die Möglichkeit, dies alles übersicht-
lich und strukturiert abzulegen.
 
Ein Mausklick auf den Personalakt zeigt Ihnen alle wichtigen Eckdaten zum Kollegen/zur Kollegin und dessen/deren 
Dienstverhältnis. Mit einem weiteren Klick listen Sie alle Dokumente auf, die sich im Akt befinden. Der Aufruf kann – 
dank Integration in k5 Lohn – auch von dort erfolgen.

• 	 Alle Mitarbeiter auf einem Blick.
• 	 Für jede/n MitarbeiterIn ein Personalakt mit den 	
	 wesentlichen Informationen zu seinem/ihrem 	
	 Dienstverhältnis
• 	 Alle Dokumente zur Person und zum Dienstver- 
	 hältnis im Akt abgelegt

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

Die Eckdaten des Moduls k5 ELAK Personalverwaltung:

So geht Personalverwaltung heute!

Übernehmen Sie neue Dokumente vom Scanner oder via Outlook (E-Mail) direkt in den Personalakt. Erstellen Sie für 
einen bestimmten Termin eine Wiedervorlage, um den Akt zur Kontrolle/Bearbeitung erneut vorgelegt zu bekommen. 
In Verbindung mit dem Modul Schlüsselverwaltung erkennen Sie mit einem Blick, über welche Schlüssel ein Mitarbei-
ter verfügt, was insbesondere bei der Beendigung des Dienstverhältnisses von Vorteil ist.

Übersicht aller Personalakten, Detail-
ansicht der einzelnen Personendaten 
sowie deren Akteninhalte


