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Optimieren Sie |hre HR-Prozesse und starken Sie |hr Team

Die digitale Personalakte
Mehr Entwicklung, weniger Verwaltung




Ist Ihre Personalabteilung ein Labyrinth aus verstreuten
Papierdokumenten und zeitaufwendigen, manuellen
Prozessen? Sie mussen ein Dokument dringend zwischen
Meetings und Telefonaten finden? Die Uhr tickt. Feedback-
und Freigabeprozesse geraten haufig ins Stocken und
Nachhaken wird zur taglichen Routine.

Strategische Themen wie WeiterbildungsmafBnahmen
oder Teambuilding? Dafur bleibt kaum noch Zeit ubrig.

Mit der digitalen Personalakte schaffen Sie klare Strukturen
und transparente Prozesse. Als Grundlage fur eine zukunfts-
orientierte, strukturierte und rechtssichere Verwaltung lhrer
Mitarbeiterstammdaten und Personaldokumente sorgt sie
dafur, dass umstandliches Suchen und standiges Nachfragen
der Vergangenheit angehdren. Prozesse werden schlanker,
der Zugriff auf Informationen und Dokumente schneller und
einfacher — und das macht einen spurbaren Unterschied in
Ilhrer taglichen Arbeit.
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—ffiziente Prozesse fur

erfolgreiches Personal-

mManagement

v

Per Knopfdruck abgelegt,
schneller gefunden

k

Mit WEKO und den Dokumentenmanagement-
[6sungen DocuWare & JobRouter automatisie-
ren Sie die Ablage |hrer Personaldokumente
effizient und zuverlassig: Per Knopfdruck gelan-
gen Unterlagen direkt aus Ihrem E-Mail-Post-
fach in die jeweiligen digitalen Personalakten.
Auch Gehaltsabrechnungen - ob intern in
lhrem Lohnprogramm erstellt oder von einem
externen Steuerbulro geliefert — werden auto-
matisch in den Akten lhrer Mitarbeiter abgelegt.

Zeitaufwandiges manuelles Archivieren gehort
der Vergangenheit an.
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Sofort auskunftsfahig

Zusatzlich sorgen DocuWare & JobRouter

mit ihren intuitiven Suchfunktionen fur einen
schnellen und unkomplizierten Zugriff auf alle
relevanten Informationen. Benotigte Daten und
Dokumente sind in Sekundenschnelle auffind-
bar. Suchzeiten werden drastisch reduziert und
der Service fur Mitarbeiter sowie FUhrungskrafte
erheblich verbessert.
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Zentrale Stamm-
datenpflege

Stammdaten wie Namen, Adressen oder Ver-
sicherungsnummern werden einmalig erfasst
und bilden die Grundlage fur die automatische
Befullung von Formularen und Dokumenten.
Fehleranfallige Doppeleingaben entfallen.

Anderungen an den Stammdaten kénnen
Mitarbeitende unkompliziert selbst beantragen -
die Personalabteilung muss diese lediglich
bestatigen.

So werden Prozesse verschlankt und Ablaufe
beschleunigt.
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Self-Service far Mitarbeiter
und Fuhrungskrafte

—

Stellen Sie Ihren Mitarbeitern und Fihrungskraf-
ten alle nétigen Informationen bereit. Diese kdn-
nen Uber einen geschltzten Zugang Gehalts-
abrechnungen und andere Dokumente jederzeit
eigenstandig abrufen.



Automatisierung fur
klare Workflows

Automatisierte Workflows
fur alle HR-Bereiche

Individuell anpassbare Workflows decken den
gesamten Karriereverlauf lhrer Mitarbeiter ab -
von Recruiting und Onboarding Uber die beruf-
liche Entwicklung bis hin zu Offboarding-Pro-

zessen.

Termine und Fristen
zuverlassig im Blick

Ob auslaufende Zertifikate, Jubilaen oder andere
wichtige Fristen — durch automatische Benach-

richtigungen und Statusinformationen sind Sie
immer rechtzeitig informiert und kénnen alles
mit genug Zeit in die Wege leiten.
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Effiziente Freigaben

Automatisierte Workflows leiten Dokumente zur
Freigabe oder Kenntnisnahme weiter.
Anderungen oder Stempel werden revisions-
sicher erganzt, ohne das Original zu verandern.
Ein effektives Vertretungsmanagement und
automatische Erinnerungen stellen einen rei-
bungslosen Freigabeprozess sicher.




DSGVO-konform archiviert -
sicherer als ein Papierarchiv

Datenschutz ohne Platz schaffen und
Kompromisse nachhaltig arbeiten
Ein verschlUsseltes Archiv mit Zugriffsberechti- Aktenschranke fur Personalakten?
gungen sorgt dafur, dass Ihre Personaldaten Verstreute Dokumente?
und -dokumente jederzeit sicher und DSGVO-
konform verwaltet werden. Nur Berechtigte Mit WEKO und DocuWare / JobRouter redu-
kénnen auf Dokumente zugreifen. Unsere digita- zieren Sie lhre Papierakten und verwalten lhre
len Lésungen erfullen die gesetzlichen Anforde- Daten und Dokumente DSGVO-konform an
rungen des Datenschutzes. Darlber hinaus sind einem zentralen Ort.

samtliche Anderungen und Zugriffe auf Doku-
mente transparent und nachvollziehbar.
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Amer daran!
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Die Vortelle der digitalen
Dersonalakte auf einen Blick

Weniger Papierakten, klare Ablagestrukturen
Aufbau einer Ubersichtlichen digitalen Archiviésung.

Zentrale, digitale Dokumentenverwaltung
Stammdaten und alle relevanten Unterlagen - von
Bewerbungen uUber Gehaltsabrechnungen, Krankmel-
dungen und Urlaubsantrage bis hin zu Zeugnissen
und Schulungsnachweisen - sind an einem Ort ge-
sammelt.

Hochster Datenschutzstandard

Die Archivierung erfolgt gemaf den gesetzlichen
Anforderungen. Rollen- und Berechtigungskonzepte
schutzen zuverlassig vor unbefugtem Zugriff.

Schnelle Verflugbarkeit

Volltextsuche und intuitive Filteroptionen ermogli-
chen eine sofortige Auskunftsfahigkeit, auch in zeit-
kritischen Situationen.

Effiziente Workflows

Automatisierte Prozesse reduzieren den Aufwand fur
Abstimmungen und machen zeitintensives Nachha-
ken per Telefon oder E-Mail UberflUssig.



Organisation leicht gemacht —
Mit der digitalen Personalakte

Recruiting

Erstellen Sie beispielsweise Stellen-
ausschreibungen oder verwalten
Sie eingehende Bewerbungen auf
einfache Art und Weise. Verwenden
Sie Workflows, um das Feedback
interner Kollegen zusammen-

zutragen.

Talentpool

Bauen Sie einen zentralen
Dokumenten-Pool auf mit den
Unterlagen qualifizierter Bewer-
ber fur aktuell und zukunftig zu
besetzende Stellen. Dank einer
durchdachten Verschlagwortung
kdénnen Sie Bewerbungen mit
Lebenslaufen und Anschreiben
einfach durchsuchen. So finden Sie

schnell den richtigen Kandidaten.

Onboarding

Ermoglichen Sie neuen Mitarbei-
tern einen optimalen Start, indem
Sie daflr sorgen, dass Laptops und
weitere Arbeitsgerate bereits an

Tag eins einsatzbereit sind.

Mitarbeiterbeurteilungen
Uberwachen Sie die Leistung der
einzelnen Mitarbeiter. Geben Sie
frhzeitig Feedback und fuhren Sie
gut strukturierte Interviews.
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Sammeln Sie Lebenslaufe, Gehalts-
und Lohnabrechnungen, Zeugnisse
und Zertifikate, Beurteilungen, Ein-
arbeitungsplane und weitere Doku-
mente in einem zentralen, sicheren
und durchsuchbaren Archiv.

Verwenden Sie diese Dokumente
in wichtigen Workflows, in denen
Sie, berechtigte Fihrungskrafte so-
wie Mitarbeiter eingebunden sind.

Abwesenheitszeiten
Geben Sie Mitarbeitern die

Maoglichkeit, Urlaub und
Arbeitszeitausgleich zu bean-

tragen oder Krankmeldungen
einzureichen. Behalten Sie den
Uberblick Gber alle Abwesen-

heitszeiten.

Einhaltung gesetzlicher
Bestimmungen

Schutzen Sie vertrauliche Daten
mit Zugriffsberechtigungen und
Aufbewahrungsrichtlinien, um
gesetzliche Anforderungen wie
die DSGVO zu erfullen.

Zertifikate

Verwalten Sie Zertifikate fur

alle Mitarbeiter, einschlieflich

\'V' der Auszubildenden. Automa-
tische E-Mail-Benachrichti-

gungen weisen Sie rechtzeitig
auf Ablauffristen hin.

Ausscheiden von
Mitarbeitern

Automatisieren Sie diesen
Prozess mit genau definierten
Aufgaben, um sicherzustellen,
dass nichts Ubersehen und der
Austrittsprozess ordnungsgemafnl
abgeschlossen wird.



Mal3geschneiderte
LOosungen und Expertise

WEKO bringt 30 Jahre Erfahrung und ein tiefes Verstandnis fur Bedurfnisse und
Prozesse in Unternehmen mit. Wir erstellen mal3geschneiderte Losungen, die genau
auf |hre spezifischen Anforderungen zugeschnitten sind. Egal, ob Sie ein kleines Unter-
nehmen oder ein grof3er Konzern sind, die passende Losung steht fur Sie bereit.

Unser strukturiertes Vorgehen in Verbindung mit kompetenter Beratung und passge-
nauen Schnittstellen zu lhren bestehenden Systemen sorgt fur die reibungslose
EinfUhrung der digitalen Personalakte in Ihnrem Unternehmen.

Gemeinsam mit Ihnen analysieren wir Ihre unternehmensspezifischen Anforderungen
und Prozesse. AnschlieBend erstellen wir Ihren individuellen Digitalisierungsfahrplan.

weko Unser Projektplan

1 2 3 &l 5 6

Prozess- Losungs- Implemen- Test & Ubergabe Testphase
aufnahme erstellung tierung Training & Go-Live
A Dokumentation A Konzept- A Installation A Prifung & A Prasentation A Finale
erstellung Anwendertest Anpassungen
B Prozess- B Benutzer- B Konfiguration B Key-User- B Einweisung B 4-Wochen-
beschreibung rollen Schulung Testphase
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Bereit fUr den nachsten Schritt?

Unser Digitalisierungsfahrplan
— Ihr Weg zur digitalen Personalakte in 90 Tagen

Ihre digitale Zukunft beginnt jetzt
Warum noch warten?

Wir bieten Ihnen einen strukturierten Ein starker Partner auf lhrer digitalen Reise -
90-Tage-Plan an, der den Ubergang zur digi- stets erreichbar!

talen Personalakte erleichtert. Unser Ansatz

basiert auf bewahrten Methoden und ermaog-

licht Innen eine stressfreie Umstellung. Wle V
O

So einfach kann der Wechsel zur digitalen
Personalakte sein!

90-Tage-Plan zur Einfuhrung der digitalen Personalakte
Eine strukturierte Herangehensweise ist der Schllssel zum Erfolg:

v' Erstellung einer digitalen Personalakte aus dem Mitarbeiterstammblatt
v' Einrichtung des Cloud-Systems oder On-Premises: Software-Serverinstallation
v' Festlegung der Ablage- und Ordnerstruktur der digitalen Personalakte

v DSGVO-konforme und revisionssichere Ablage sowie Aufbewahrung
von Personalunterlagen

v' Automatischer Import eingehender Belege aus E-Mail- und
Netzlaufwerk

v' Automatische Verschlagwortung eingehender Personalbelege

v' Umfangreiche Suchfunktionen durch Indexdaten und Volltextsuche
v HR-Software-Integration: Ubergabe der Belege aus der HR-Software
v Anbindungen fur Scanner und Mailserver

v/ Testen und Prufen der Lésung mit Hauptanwendern

v Anwenderschulung und Lésungsubergabe

v" Anwendercoaching und Begleitung bis zur Live-Schaltung
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Kontinuilerliche Verbesserung

und Innovation

Unser Service hort nicht bei der Implementie-
rung auf: Wir bieten kontinuierliche Schulungen
und Anpassungen an, um sicherzustellen, dass
Ihr Dokumentenmanagementsystem immer
auf dem neuesten Stand ist und optimal funk-
tioniert. Dies ermadglicht es Ihnen, flexibel auf

neue Anforderungen zu reagieren und lhre
digitalen Prozesse stetig zu verbessern. Digitali-
sierung ist dynamisch und standig im Wandel,
und WEKO sorgt dafur, dass Sie stets einen
Schritt voraus sind.

Fokus auf Kundenzufriedenheilt

Die Zufriedenheit unserer Kunden steht fur uns
an erster Stelle. Wir legen grof3en Wert auf eine
enge Zusammenarbeit mit unseren Kunden,
um sicherzustellen, dass alle Bedurfnisse und
Erwartungen erfullt werden. Unsere kundenori-
entierte Herangehensweise und die hohe Ser-

vicequalitat haben zu Recht zur Auszeichnung
DocuWare Service Champion gefiihrt. Auf dem
Weg der Transformation stehen wir stets an
Ihrer Seite, bereit, jede Herausforderung zu
meistern und lhre Ziele zu erreichen.

lhr Weg des Wandels

mit WEKO

Die digitale Transformation ist nicht nur ein
Ziel, sondern eine Reise, auf der WEKO I|hr
zuverlassiger Begleiter ist. Mit unserer umfas-
senden Support-Flatrate, maBBgeschneiderten
Losungen und jahrelangen Erfahrung stellen

wir sicher, dass lhre EinfUhrung eines Doku-
mentenmanagementsystems ein voller Erfolg
wird. Mit WEKO sind Sie bestens gerustet, um
die Herausforderungen der digitalen Zukunft zu
meistern.

Lassen Sie uns gemeinsam

Ihre Zukunft gestalten.
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@ DocuWare @

Diamond Club
Member
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DocuWare

Customer Service }
Champion

Kontakt:
Dominik Herde

d.herde@weko.de
+49 (0) 30 5662 1010
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