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Leistungsbeschreibung Personalinformation und Reisekosten 

Das Personalinformationssystem ermöglicht Ihnen das vollständige Management Ihrer Personal-
daten (Bewerbung, Stellenplan, Mitarbeiterdaten, Personalentwicklung, Seminarverwaltung und 
Reisekosten) 

Die Software ist komplett mit Infor Tools erstellt und in das Infor ERP LN System integriert.  

Durch den modularen Aufbau bleibt es Ihrer Entscheidung überlassen, wann Sie welchen Teilbe-
reich Ihres Personalwesens im Personalinformationssystem verwalten möchten. Sie können jedes 
einzelne Modul jederzeit mit anderen Modulen verknüpfen und so über einen von Ihnen definierten 
Zeitraum zu einem vollständigen System ausbauen. 

Alle Module arbeiten mit dem Verfahren der Wiedervorlage. Auf diese Weise behalten Sie Ihre 
Termine im Griff. Und wenn Sie zeitlich zu eng eingebunden sind, so besteht die Möglichkeit, Auf-
gaben an Mitarbeiter weiterzuleiten. 

Module 

Personalinformation 
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Die Personalinformation dient zur Verwaltung persönlicher und firmenrelevanter Informationen der 
Mitarbeiter. Dazu gehören: 

- Ehepartner/Familie/Kinder 
- Ausbildung/Berufsbildung/Kenntnisse/Auslandsaufenthalte 
- Beruflicher Werdegang 
- innerbetriebliche Entwicklung 
- Tarifinformationen 
- Personalkostenübersicht 
- Funktionen/Vereinbarungen/Klauseln 
- Untersuchungen/Prüfungen mit Wiedervorlage 
- Gesprächsnotizen/Arbeitsrecht 
- Inventar- und Arbeitsmittelverwaltung, PKW, Kreditkarten 
- Abwesenheiten/Urlaub (auch graphische Bearbeitung) 
- Schulungen/Personalentwicklung/Ausbildungspläne 
- Mitarbeiterbewertung 
- Dokumentenverwaltung/Personalakte 
- Checklisten 

Sie sind jederzeit darüber informiert, wann welcher Mitarbeiter in welcher Abteilung Ihres Unter-
nehmens eingesetzt wird, sowohl in der Vergangenheit als auch zukünftig. Das System erinnert 
Sie an relevante Termine wie Jubiläen oder Firmenaustritte. 

Aus einem vorhandenen Lohnabrechnungsprogramm können die abgerechneten Beträge über-
nommen und in Auswertungen einbezogen werden. 

Auf Wunsch können die Daten im Infor ERP LN People Modul automatisch aktualisiert werden. 

Ansicht Mitarbeiterstamm 
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Übersicht über den Lebenslauf des Mitarbeiters 

 

Übersicht über die Abwesenheit der Mitarbeiter bezogen auf eine Organisationseinheit 
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Die Bearbeitung der Abwesenheiten ist auch über diese Maske möglich. Zusätzlich gibt es eine 
Jahresübersicht pro Mitarbeiter und eine Übersicht über Abwesenheiten und Reisen. 

Gezielter Ausdruck der Mitarbeiterdaten 

 

 

Seriendruck 

Durch die Anbindung eines externen Textverarbeitungsprogramms (z.B. MS-Word) ist die Erstel-
lung von Serienbriefen aus dem System möglich. Diese Funktionalität wird für die Erstellung der 
Korrespondenz in der Bewerberverwaltung (Eingangsbestätigungen, Absagen u.ä.) verwendet, 
kann aber auch der Erstellung von Mitarbeiterzeugnissen oder Bescheinigungen dienen. 
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Terminüberwachung 

 

Falls für Mitarbeiter immer wiederkehrende Termine eingestellt sind, können diese in einer Über-
sichtsmaske abgefragt und verwaltet werden. So kann kein Termin verloren gehen und Sie haben 
immer eine Dokumentation für ein eventuelles Audit. 

Elektronische Akte 

 

Für Mitarbeiter, Bewerber, Seminare, Stellen und Reisen können Akten definiert werden, in denen 
beliebige Dokumente abgelegt werden. 
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Berechtigungssteuerung 

Es bleibt Ihren Vorgaben überlassen ob und in welchem Umfang Sie die mitgelieferte Berechti-

gungssteuerung zum Schutz Ihrer Personaldaten einsetzen. Neben den in Infor ERP LN stan-
dardmäßig vorhandenen Schutzmechanismen können Sie den Zugriff auf die Mitarbeiter über Or-
ganisationseinheiten oder Kostenstellen steuern. So ist es möglich, dass Abteilungsleiter nur die 
Mitarbeiter sehen oder bearbeiten können, die ihrer Abteilung zugeordnet sind. Sollte das Perso-
nalinformationssystem von einem Kreis gleichberechtigter Sachbearbeiter genutzt werden, so kön-
nen Sie diesen Kontrollmechanismus selbstverständlich auch komplett abschalten. 
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Bewerberverwaltung 

 

Mit diesem Modul bearbeiten Sie alle Angelegenheiten rund um die Neueinstellung eines Mitarbei-
ters, von der Erstellung eines Ausschreibungstextes über die Verwaltung der Medien in denen Sie 
Ihre Anzeigen schalten bis hin zur automatischen Selektion eines Spitzenbewerbers. Ihren 
Wunschkandidaten können Sie dann per Knopfdruck in das Modul Personalinformation überneh-
men. Durch die Integration werden alle relevanten Daten überprüft. Dabei können Sie die Bewer-
berdaten über vorab definierte Abläufe und Serienbrieffunktionen schnell und unkompliziert bear-
beiten. 

Bewerbungsaktionen 

 

 

In der Bewerbungsaktion wird die Steuerung einer Bewerbung eingestellt. Hier können Sie Anfor-
derungen für den Bewerber, einen Ablauf der Bewerbungsaktion, Medien für die Veröffentlichung 
und Serienbriefdokumente definieren. Da diese Definitionen bei unterschiedlichen Bewerbungsak-
tionen oftmals gleich sind, können Sie die einmal gemachten Vorgaben in unterschiedliche Aktio-
nen übernehmen. 



 

 Leistungsbeschreibung 9 

Wie in der Mitarbeiterverwaltung können Sie in der Bewerberverwaltung die Stammdaten eines 
Bewerbers erfassen, eine elektronische Akte anlegen und den Status seiner Bewerbung abfragen 
und verändern. Auf Basis des Namens und des Geburtsdatums können Sie 
Mehrfachbewerbungen erkennen. 

Anhand der Anforderungen sind eine Bewertung und eine Auswahl der Bewerber möglich. Alle 
Bewertungsparameter sind dabei vollkommen wahlfrei zu definieren und können für jede Aktion 
unterschiedlich sein. 

 

Im  Anschluss an die Bewertung können alle Bewerber, die eine bestimmte Punktzahl nicht errei-
chen mit einem freundlichen Absageschreiben abgelehnt werden. So ist die Verwaltung und Bear-
beitung einer großen Menge von Bewerbern problemlos möglich. 

 

Internetanbindung 

Damit die Eingabe der Bewerberdaten auch von den Bewerbern selbst vorgenommen werden 
können gibt es eine Erfassungsmaske für das Internet, die problemlos in jede Web-Umgebung 
eingebunden werden kann. Sinnvoll wäre z.B. Ihre Firmenseite, in der Sie die zu besetzenden 
Stellen anbieten. Dabei steuern Sie für jede Aktion ob sie ins Internet gestellt werden soll und wel-
che Informationen vom Bewerber abgefragt werden. 
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Die über das Internet erfassten Daten können automatisch in die Bewerberverwaltung importiert 
werden. Dazu gehören auch angehängte Dokumente (Lebenslauf, Zeugnisse), die dann in der 
Akte des Bewerbers erscheinen. 

Die gesamte Korrespondenz mit dem Bewerber kann über Briefverkehr oder E-Mail erfolgen. Sie 
haben die Möglichkeit verschiedene Anschreiben zu gestalten, so dass Sie individuell auf den Be-
werber eingehen können. 

Eine wichtige Funktionalität ist die Verwaltung der Vorstellungstermine. Sie können auf Basis von 
Terminvorgaben automatisch Einladungen erstellen lassen, wobei Sie entweder einzelne oder eine 
Gruppe von Bewerbern einladen. Selbstverständlich erhalten Sie eine Wiedervorlage zu den Ter-
minen und eine Terminübersicht. 

Bei der Erstellung der Bewerberverwaltung haben wir darauf geachtet, dass Sie auch mit wenigen 
Eingaben einen Bewerber erfassen und den Status der Bewerbung mit einem Minimum an Maus-
klicks verändern können. So ist eine schnelle Bearbeitung auch von großen Datenmengen mög-
lich. Trotzdem können Sie, wenn Sie es wünschen, sehr detaillierte Informationen zu jedem Be-
werber erfassen, die Sie z.B. für die Erstellung eines Reservepools verwenden können. 

Eine Kostenauswertung auf Basis der Bewerbungsaktionen, über die Sie auch den Rücklauf zu 
den Veröffentlichungen angezeigt bekommen, ist in dem Modul enthalten. 
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Seminarverwaltung 

Die Weiterbildung Ihrer Mitarbeiter in hausinternen Schulungen oder in Seminaren externer Anbie-
ter verwalten Sie mit der Seminarverwaltung. Sie haben hier die Möglichkeit alle Informationen 
rund um den Veranstalter und die Teilnehmer zu hinterlegen und strukturiert abzufragen. Zusam-
men mit dem Modul Personalinformation können Sie eine gezielte Personalentwicklung planen und 
durchführen. Um eine Aussage über die Qualität der Seminare treffen zu können stehen Ihnen 
verschiedene Bewertungsarten mit entsprechenden Auswertungen zur Verfügung.  

 

 

In den Seminaren können Sie: 

- Seminarkosten erfassen und auswerten 
- Voraussetzungen für Seminare verwalten und abfragen 
- Dokumente hinterlegen (z.B. Teilnehmerlisten) 
- Termine verwalten 
- Bewertungen auf Basis des Seminars und der Teilnehmer erfassen und auswerten 

 
Über die Mitarbeiternummer besteht eine Verbindung zum Mitarbeiterstamm, so dass Sie jederzeit 
in der Lage sind, die besuchten Seminare eines Mitarbeiters auszuwerten. 
 
Gleichzeitig können Sie die Ausbildung neuer Mitarbeiter oder Fortbildungen planen und bereits 
vorgemerkte Mitarbeiter zu einem neuen Seminartermin zusammenfassen.  
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Stellenplan 

 

Die langfristig geplante Personalentwicklung  in Ihrem Unternehmen wird durch den Stellenplan 
erleichtert. Dieses Modul bietet die Möglichkeit Stellen und Ihre Besetzung zu planen und zu ver-
walten. Organigramme erleichtern den Überblick in die Struktur Ihres Unternehmens. 

Definition der Stellen 

 

Sie haben die Möglichkeit die Daten im Mitarbeiterstamm mit der Stellenverwaltung zu koppeln. 
Sobald sich im Mitarbeiterstamm die Funktion, die Organisationseinheit, die Kostenstelle oder ein 
anderes Feld ändert das mit der Stellenverwaltung verbunden ist, ändert sich automatisch die Stel-
lenbesetzung des Mitarbeiters.  

Aufgrund Ihrer Planstellen haben Sie jederzeit die Möglichkeit zu ermitteln welche Stellen in Ihrem 
Unternehmen noch zu besetzen sind. Damit verbunden ist auch eine Kostenübersicht. 

Neben einer grafischen Bearbeitung der Stellenhirarchie und der Stellenbesetzung ist die Erstel-
lung eines Stellenplans als PDF, Powerpoint, Visio oder SVG-Datei möglich. 
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Reisekosten 

 

Mit Hilfe der Reisekosten verwalten Sie die Reiseanträge und die Reisen Ihrer Mitarbeiter. Sie ha-
ben die Möglichkeit über einen Workflow verschiedene Stufen des Genehmigungsverfahrens 
selbst zu definieren. 

Die gesetzlichen und von den gesetzlichen Vorgaben abweichenden Spesensätze können Sie 
sehr flexibel und immer mit einem Gültigkeitsdatum versehen erfassen, so dass auch rückwirkende 
Berechnungen problemlos möglich sind. 
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Die abgerechneten und gebuchten Reisen können in die Finanzbuchhaltung des Infor ERP LN 
übernommen werden.  

 

Einstieg in die Antrags und Reisebearbeitung. 

 

Maske zur Reisebearbeitung 

 

Zu jeder Strecke können Sie die zugehörigen Belege und die Fahrtkilometer erfassen. 
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In der Reisebearbeitung ist die Erstellung von Dokumenten mit Barcode standardmäßig enthalten. 
Über diesen Barcode können die Belege zu einer Reise automatisch gescannt und der Reise zu-
geordnet werden. 

 

 

 

Sie haben die Möglichkeit über eine grafische Anzeige alle Abwesenheiten eines Reisenden pro 
Kostenstelle oder pro Organisationseinheit anzeigen zu lassen. 
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Zum Reisekostenmodul existiert eine Offline Erfassung. Hierdurch sind Sie in der Lage unterwegs 
Reisen zu erfassen, auch wenn Sie keinen Zugriff auf das System haben.  
Wenn wieder eine Verbindung hergestellt wurde werden diese Reisen in das Reisekostensystem 
übertragen. Hierfür sind keine besonderen Installationen auf dem Abwendungsrechner erforderlich. 
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Allgemeine Funktionen 

 

Tabellenexport 

Aus jedem Programm heraus können Sie die in den Masken angezeigten Daten nach Excel expor-
tieren und dort weiter verarbeiten. Durch die Definition von Templates beim Einlesen können Sie 
die Daten aufbereiten oder mit Hilfe von Makros Berechnungen durchführen. 

 
Sobald Sie den Tabellenexport starten oder eine 
Tabelle für den Export auswählen erscheint eine 
Maske mit allen in der Tabelle enthaltenen Feldern 
und allen mit der Tabelle verbundenen 
Untertabellen sowie deren Felder. 

Sie markieren die Werte, die Sie in der 
Ergebnisdatei sehen möchten. 

Nach der Bestätigung können auf Basis der 
ausgewählten Felder Selektionen definiert werden. 

Das Ergebnis ist eine Excel-Datei mit den 
ausgewählten Feldern. Falls ein Template mit der 
Auswertung verbunden wird, werden die Daten in 
Excel grafisch aufbereitet oder anderweitig 
bearbeitet.  
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Die Auswertungen können gesichert und danach jederzeit abgerufen werden. So ist sehr schnell 
die Erstellung einer eigenen Auswertungsbibliothek möglich. 

Scanneranbindung 

Zur Erstellung einer elektronischen Akte wird zunächst die Aktenstruktur angelegt. Anschließend 
kann man über entsprechende Zusatzfunktionen im Mitarbeiter-, Bewerber-, Seminar-, Stellen- 
oder Reisestamm die Scanfunktion starten. 

 

 

 

Nach dem Start des Programms wird über die Twain-Schnittstelle die Software des Scanners zum 
Einlesen der eingelegten Dokumente aufgerufen. Anschließend werden alle gescannten Seiten 
hintereinander angezeigt und können mit drag & drop in einen der Ordner der Aktenstruktur ver-
schoben werden. Dabei können sie auch mit einer individuellen Bezeichnung versehen werden, 
die bei dem Aufruf der Akte angezeigt wird. 
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Das Ergebnis findet man anschließend in der Akte und kann es sich dort anzeigen lassen. 
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