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PARISplus Personalakten

Erfassen und Indizieren von Personalunterlagen
fur das Personalaktenarchiv der Finanz Informatik

Das OSPlus Personalaktenarchiv

Die elektronische Personalakte PARISplus ist
als SAP-Modul in der Gesamtbanklésung
OSPlus der Finanz Informatik eingebunden.
Der Archivbereich PP01 von PARISplus ist ein
abgegrenzter Teilbereich des OSPlus-Archivs,
der ausschlieBlich UGber die Anwendung
PARISplus zuganglich ist. Personalunterlagen
kdnnen sowohl als Einzeldokumente als auch
gesammelt ins Archiv Ubertragen werden. Die
elektronische Personalakte wird wie die Pa-
pierakte in einer einheitlichen Struktur nach
DSGV-Vorgabe abgebildet, um Dokumentty-
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pen an der jeweils gleichen Stelle wiederfinden
zu konnen. Vertrauliche Dokumente dirfen
nicht in die elektronische Akte eingestellt wer-
den und missen von der Sparkasse in einer
Zusatzakte geflhrt werden.

Bewahrtes Erfassungssystem

Durch den modularen Aufbau der K7-
Erfassungsldsung (AllScan und WANDO) wird
die Digitalisierung von Personalakten Uber die
gleiche Softwareanwendung bewerkstelligt, die
auch fur die Erfassung von Zahlungsverkehrs-
dokumenten (BZV), Archivdokumenten (ZDA)

oder auch Rechnungen im Einsatz ist.

Fir Personalakten wird lediglich ein
anderes Scanverfahren eingerichtet,
das die spezifische Verarbeitung die-
ser Akten und den Export ins Zentral-
system ermdglicht.

Die Sparkasse arbeitet somit mit ei-
nem ,bekannten” System, dessen In-
dizierungsmasken und Dialoge etc.
analog zu bedienen sind

SAP-Schnittstelle

Durch die K7-Erfassungslésung wer-
den die gescannten Dokumente ge-
meinsam mit entsprechenden In-
dexdaten in einem vorgegebenen
Pfad angeliefert und anschlielend per
SAP-Userinterface (GUI) von einem
Mitarbeiter ins  PARISplus-Archiv
Ubernommen.



Vorindizierung Aktenstruktur

Um die Verarbeitung mdglichst effizient zu Vergleichbar mit dem Aktenplan im OSPlus-
gestalten wird bei der gesammelten Erfassung Archiv ZDA ist auch hier die vordefinierte Per-
von Personalakten eine Vorindizierung des zu sonalaktenstruktur in Form von Registern und
scannenden Stapels durchgefihrt. In der Re- Dokumenttypen im Scanverfahren hinterlegt.
v
el steht jeweils die gesamte Akte eines/r Mit- Die Struktur ist an die Empfehlung des DSGV
J
arbeiters/Mitarbeiterin zur Erfassung an. Hier angepasst.
dient die Personalnummer als Indexmerkmal.
Diese wird vor dem Scannen eingegeben und 98 verfanren
anhand dieser steuert das System bereits vor- Verfahven | Ablauf | Dokument Typen |
handene Stammdaten (Name, Vorname, Ge- Name [0 [Name lang
burtSdatum etC.) Zu. Vom SaChbearbeiter ISt VIISZwiiZungsumerlagen Igggg ::xleﬁungsumerlagen
lediglich noch der jeweilige Dokumenttyp (z.B. -Kindergeldakie 10007 Kindergeldakie
. 1] - Personalentwicklung 10003 Personalentwicklung
Bewerbungszeugnls) Zu erganzen +- Personalstammdaten 10001 Personalstammdaten
In einer zweiten Variante wird jeweils nur ein
Dokumentt Z_B_ Lebenslaufe von mehreren - Sozialversicherung 10006 Sozialversicherung
yp

Mitarbeitern (Personalnummern) gescannt. e rio gt
Hier dient der Dokumenttyp als Indexmerkmal @ Zeitwirtschaft 10008 Zeitvitschatt

zur Vorindizierung und danach erfolgt die Zu-
ordnung zur Personalnummer.
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Dokument Aktenbereich Personal - PP01
Dokumenttyp [Unbekanm ']
Bitte wahlen S Kindergeldbescheid -
Arenvereicn | Kompetenzvergabe
benslauf
4 Krankengeldzuschuss
3 Datum Krankenversicherung
ysben zur Person | S} Krankheit Angehariger und Pflege
ne ‘ o Krankmeldung
psse 4814 Onster
fon bave oo Personal - Mitarblta szl
O O o i Ciakibicek Legitimationsunterlagen Personal
Mitarbeiter-Kindigung
©ibildung P°'5°"3|”“mm_Mitarbeiterbeurteilung -
um it 0972005
Wi Name Hausmeister
ifikation Mittlere Reife im Juli 2008
.Am\‘ . 0972000 - 07/2005 Vorname Cedlic
\ifikation ¥ Qualifizierender Hauptschulabschiuss im Juli 2
um our1o06-072000 Geburtsdatum 12.05.1959
V-Kenntnisse
e tars A Accues Bezugsdatum
Schulunterricht in Text- und Datenverarbeitung seit
8. Jahrgangsstufe S
Eintritt 06.03.1998
achkenntnisse
tersprache Deutsch Austritt 31.12.9999
ache Englisch
Lesen, Schreiben, Sprechen: sichere Schulkenntni
seit der 5.
Fubrorschein Kiasso B vorhandon { SW 2 KB Farbe 28 KB
wster, 14. Mai 2009
( v ]
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