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0 Vorwort

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

nun ist es soweit ...
die Version 2.0 der baerio-Stammdatenverwaltung liegt jetzt vor.

Im Einvernehmen mit dem Betriebsrat, den Abteilungsleitungen der Zentrale und
unter technischer Beratung der Organisationsabteilung hat die Geschaftsleitung
im Sommer 2015 entschieden, zunachst die Stammdatenverwaltung des Perso-
nals in eine Microsoft Access-Datenbank (Version 1.0) einpflegen und die Mitar-
beiterdaten kinftig Gber diese verwalten zu lassen. Diese Fassung stellte einen
Schritt in Richtung elektronische Personalakte?! dar.

In einem ebenfalls beschlossenen zweiten Schritt sollten auch die Stammdaten
der Kunden, Lieferer und Artikel (Version 2.0) eingepflegt werden. Das ist nun ge-
schehen, sodass sich diese Datenbank zum zentralen Instrument der alltaglichen
Arbeit in unserer Zentrale weiterentwickelt hat.

Damit die Datenbank stets aktuell ist, sind die Personalabteilung, aber auch die
Abteilungen Einkauf, Verkauf und Lager gehalten, grundsatzlich alle neuen oder
sich verandernden Sachverhalte sofort einzupflegen!

Wir hoffen, mit dieser Information allen Mitarbeiter(innen) die eingesetzte Soft-
ware so transparent wie moglich dargestellt und mogliche Bedenken genommen

zu haben.

Haben Sie Fragen, Hinweise, Anregungen oder Verbesserungsvorschldge? Dann
nehmen Sie bitte mit der Organisationsabteilung, Herrn Petersen, Kontakt auf.

Berlin, Friihjahr/Sommer 2016

Flr die Geschaftsleitung Fir den Betriebsrat

/?mgQQLka 00ren  Helrnte Peaials Falcr Cotlt

1 PIS (Personalinformationssystem), auch HRIS (Human Resource Information System)
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1 Aufbau der Startseite

Editierfunktion Geschitzter
nach Freigabe Admin-Bereich

3 [&a R

Info, Hilfe SchlieBen

bacrio. . F ==X

Stammdatenverwaltung der Zentrale
Version 2.0

Em® Aufruf unserer externen Website

—

g | -p " Personalmodul aufrufen
I BN I N

Personal = Organigramm einsehen
(V) i 5 Tarifvertrag aufrufen
L
S I
\ Stammdatenabfrage
@ & * N BN BN . & .
T m : Kunden, Lieferer und Artikel

2 Aerf von Mita rbeiter'Konta ktdaten (frei zugdnglicher Teil des Personalbereichs)
Um die Mitarbeiter-Kontaktdaten einsehen zu konnen, rufen Sie das Modul ,,Personal” auf:

Auf der linken Seite finden Sie alle

baerio.. resonavenaitngy2o Mitarbeiter(innen) der baerio-
I RS I onisen, angsice Zentrale nach Personalnummern
Personal-Nr .
e geordnet aufgelistet.
» 102 Ohlsen JAngeliks &l Vorname
103 Sanchez | | \ Teresa oL abteilung oL
e e Durch Anklicken des Leitwortes
T o it Dt . L.
T T I »Nachname” wird die Liste alpha-
108 sasse Fyn ® ireel g . . .
TR betisch sortiert angezeigt. Alterna-
- - tiv kdnnen Sie am oberen Rand

dieser Spalte nach einer Personal-
Weitergehende Personaldaten sind selbstverstindlich | hummer suchen bzw. nach Abtei-

nur Berechtigten der Personalabteilung zugdnglich! lungen filtern.
53] startroripel rﬂ Mitarbeiterverwaltung Uber das Anklicken der jeweiligen

Tabe kénnen Sie bequem zwi-

e RO -
b «k} 'l o schen den Registerkarten wech-
k gmbh seln.
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3 Abruf von Kunden-, Lieferanten und Artikeldaten

Ahnlich den Mitarbeiter-Kontaktdaten kénnen ab der Version 2.0 jetzt auch alle Kunden-, Lie-
feranten- und Artikeldaten eingesehen werden.

Kunden
Kommunikationsdaten
Unternehmensdaten
Konditionen

- Dokumentenverwaltung

Lieferanten

- Kommunikationsdaten
Unternehmensdaten
Konditionen und Artikel

- Dokumentenverwaltung

Auch hier finden Sie auf der linken
Seite alle Suchdaten der baerio-
Zentrale nach Nummern Debito-
ren-, Kreditoren- bzw. Artikelnum-
mern geordnet aufgelistet.

Durch Anklicken des jeweiligen
Leitwortes wird die Liste umsor-
tiert, sodass sich ggf. schneller auf
den Datensatz zugreifen lasst. Au-
Rerdem werden liber den Leitwor-
tern wiederum entsprechende Fil-
ter angeboten.

Das Navigieren erfolgt ebenfalls
durch Anklicken des gesuchten
Datensatzes.

baerio. .. Akuelle preisliste

detkalte Artkalbezechnung
Warenguppe: Beleuchtung
a0t
20z
20

Warsnguppa: Blrom Blrel

wnd®H  Kundenguppe B Kundsngruppe C

i 1r8E 17780 E 17280 €
i 103,25¢€ w325 ¢€ 103,25 €
10 1L68€ 168€ 1168¢€

1] 272,60€ weTE 07,36 €
1 184,45€ 186,83 € 0797 €
i 395,56 € anEe M5,00€

srie mie

Artikel mit

Inventurbestand <= heldebestand

Artikeltie
2102
2108
2104

Pakcet & 500 Blant

MEpra kart. el Obargabe nME inME

5| 1000 1670) 3000
7330, s000.

5| B33, 1330 2500

Im Modul ,Artikel” stehen auRerdem Uber zwei Button entsprechende Reporte ,,Preisliste

4| oD L«n"

[ r——Y

Artikel
- Preise und Verpackungseinheiten
- Bestande und Bezugsquellen

o

und ,Artikel mit Minderbestand” zum Anzeigen, Ausdrucken, Datenexport zur Verfligung.
Bei der Preisliste ist wichtig, dass diese — vor der Weitergabe an Kunden — nachzubearbeiten
ist und die nichtzutreffenden Angaben der anderen Kundengruppen entfernt werden!
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Die Pflege der Kunden-, Lieferanten- und Artikeldaten ist
eine passwortgeschiitzte Funktion, die nur berechtigten
Mitarbeiter(innen) vorbehalten bleibt.

Nach Eingabe des entsprechenden Kennwortes wird die Editierfunktion fir die drei Bereich fiir
die momentane Sitzung freigeschaltet. Mit Schlieen der Datenbank wird die Editierfunktion

wieder automatisch beendet.

Zur Freischaltung werden alle betroffenen und momentan ge6ffneten Registerkarten voriber-
gehend geschlossen. AnschlieRend konnen Sie alle erforderlichen Aktualisierungen der Daten-

satze in den jeweiligen Registerkarten vornehmen.

MNeuen Artikel
anlegen

Mewen Lieferar
anlegen

Meuwen Kunden
anlegen

Fiir das Anlegen neuer Datensatze
begeben Sie sich auf die jeweilige

erste Registerkarte und klicken Sie
auf die Schaltflache ,Neuen ... an-
legen”.

E Artikel anlegen

baerio..

Artikel-MNr Artikelbezeichnung GTIMNEAN

werwerfen Abbrechen Ubernehmen  Schlieken

Mengeneinheit ME pro Karton

Warengruppe

21xx Druck- und Kopierbedarf
22xx Blroorganisation

23xx  Rund um den Schreibtisch
24xx Beleuchtung

25xx  Bliromobel

26xx Prasentationsbedarf

Es 6ffnet sich ein entsprechendes
Dialogfenster zur Eingabe der ,Ba-
sisdaten”.

Eine entsprechende Debitoren-,
Kreditoren- bzw. interne Artikel-
nummer wird bereits vorgeschla-
gen. Diese Nummer sollte nur im
begrindeten Ausnahmefall manu-
ell gedndert werden, z. B. zwecks
Zuordnung des Artikels zur ent-
sprechenden Warengruppe.

Alle weiteren Details des jeweili-
gen Datensatzes erfassen Sie liber
die entsprechenden Felder in den
Registerkarten.
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5 Geschiitzter Bereich der Personaldaten

5.1 Verwalten der Mitarbeiterdaten

l E Passwort erforderlich

baerio..

Sie verlassen den ungeschiitzten Bereich.

Bitte geben Sie Ihr Passwort ein:

Die Veranderung, der Zugriff auf wei-
tere Daten sowie das Einpflegen neuer
Mitarbeiter(innen) sind selbstverstand-
lich nur Berechtigten der Personalab-
teilung gestattet.

P rt k Abbrech pe: ..
assyeit] _ —_— Der Zugriff ist passwortgeschiitzt!
Im geschiitzten Bereich kbnnen die berechtigten Mitarbeiter(innen)
folgende Daten einsehen und bearbeiten:
d. " Dok g SchlieBen

VS ELERELEL B Betriebszugehbrigkeit Adressdaten Qualifikationen Bankverbindung Arbeitszeit

Personal-Nr
Anrede
Nachname
Vorname
Geburtsname

Akademischer
Grad

Geschlecht
Geburtsdatum
Geburtsort
Staatsangehorigkeit
Alter

Interne Durchwahl
Tix

Kirzel

Vollmacht

Dienstliche E-Mail

Ubernehmen  Verwerfen

e

-

4

Bild bearbeiten

Mitarbeiter hinzufiigen

Personaldaten

e Allgemeine Daten

e Betriebszugehorigkeit
e Adressdaten
e Qualifikationen

e Bankverbindung
o Arbeitszeit
mit Abwesenheitsstatistik

K ikati o Per Ev 1 Dok

SchlieRen

I P o) Sozialversicherung Vleistungen Bankverbindung Arbeitszeit

Familienstand
Konfession
Steuerklasse
Kinder
Kinderfreibetrage

Geldwerte Vorteile
in EUR

mtl. Steuerfreibetrag
in EUR

Geldwerter Vorteil
als Textfeld

Ubernehmen Verwerfen

Entgeltdaten

e Steuermerkmale
e Entgeltdaten
e Sozialversicherung
e Vermogenswirksame Leistungen
e Bankverbindung
e Arbeitszeit
mit Abwesenheitsstatistik
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Dok . SchlicBen Dokumentenverwaltung
ool minaicy e Verlinkung der gescannten
Dokument1 | Link Bearbeiten bzw. digital vorliegenden
Dokument 2 | Link Bearbeiten Personalunterlagen
Dokument 3 | | Link Bearbeiten
e Bemerkungen
Dokument 4 | | Link Bearbeiten
Dokument 5 [ | Link Bearbeiten
Bemerkungen Dokumentenverwaltung
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5.2 Anderungsprotokoll einsehen bzw. drucken

Aufgrund der duRerst sensiblen und besonders schiitzenswerten personenbezogenen Daten
werden alle Anderungen im Modul Personalverwaltung protokolliert!

Steuermer) (WY Entgeltdaten Sozialversicherung VLeistungen Bankverbindung Arbeitszeit
Doaley, Steve
a n B

Zunachst kdnnen Sie lhre Eingaben bzw.

ingerfreipetrage bﬂeflo.... Bisherige Anderungen Zetam Pl 5] il EI Anderungen der jewelllgen' Rengter-
::Q‘EUS:M ™ Dna::g:n Iﬂf:ﬁw‘[ I::;L:mhk;:huhsm zmsnamznaazlizmze o IJEPDW;E;E I karte zu KontrOIIZWECken EInSEhen e
o Beim Anlegen neuer Datensatze
bﬂ@ﬂO.—- Anderungsprotokoll . . & . -
A — et et Gt Umiame Gt sowie bei allen wesentlichen An-
21032016 10:4 359 13 ssoVersichenurg Krankenkasse  Sgnalidina Eﬂe;:;d:s;:a;: ruessing-sakai TS00 derungen ist dieses Protoko” auszudru-
1903.2016 121451 199 sfmsteyermerkmale xonfession LEER konfessonslos roessing-sakal | JP4Y-2005 Cken und im 4-Augen-Prinzip Von 2
Sachbearbeiter(innen) zu kontrollieren
. und abzuzeichnen!
Schriftfarbe blau
Date'n erfasst bzw. geandert ) o Geben Sie keine Gefilligkeitsunter-
Berlin, Datum Unterschrift Sachbearbeiter(in) A schrift! Das 4-Augen-Prinzip ist unbe-
dingt ernst zu nehmen!
Schriftfarbe griin
Erfasste Daten bzw. Anderungen kontrolliert
Berlin, Datum Unterschrift Sachbearbeiter(in) B
S e e Nur nach ausdriicklicher =, Das Loschen der
© el Jaser i Freigabe bzw. Anweisung 4  Protokolldatei darf nur in
durch Team- oder besonderen Fallen und nach
_n | ) ) .
Abteilungsleitung! Anweisung erfolgen!
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Neuer Personal
Datensa%

- —— - - . . -- - -

Das Anlegen neuer Datensatze erfolgt
Uber den entsprechenden Button im
Bereich Personaldaten — Allgemeine
Daten.

B8 Mitarbeiter anlegen H=]
bnefio werwerfen Abbrechen Ubernehmen  SchlieBen
gmbh

Personal-Nr  “orname Nachname

izeschlecht abteilung Geburtsdatum

—ann sacs PPy

Es 6ffnet sich ein entsprechendes Dialog-
fenster zum Erfassen der Basisdaten. Die
restlichen Personaldaten werden lber
die Giblichen Registerkarten erfasst.

Bewerber(innen) erhalten bei Betriebs-
zugehorigkeit den Status ,,Bewerber” zu-
gewiesen!

5.4 Personalstammblatt

Fiir die papierhafte Personalakte wer-
den die wichtigsten Daten in Form ei-
nes Personalstammblattes ausgedruckt
und in diese eingeheftet.

Auf Wunsch kann jede(r) Mitarbei-
ter(in) nach § 83 BetrVG die eigene Per-
sonalakte einschlieBlich des Personal-
stammblattes jederzeit nach kurzfristi-
ger Terminabsprache einsehen!

baerio-Stammdatenverwaltung
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5.5 Verlinken von ergénzenden Personaldokumenten

Nach und nach sollen die bisher in Papierform vorhandenen Personaldokumente in die
Datenbank eingepflegt, sprich verlinkt, werden, sodass die jeweiligen Dokumente aus
der Datenbank heraus aufgerufen werden kénnen. Dazu eignen sich alle gangigen

Office-, Pdf- und Fotodateien.

13
r .- ~ = D_Personaldatenbank - Dokumentenverwaltung
Name ~ Anderungsdatum Typ Grofe
. D_StBeschr Dateiordner
Hansen Dateiordner
. Kruse Dateiordner
. Zwolle Dateiordner
| Jwitarbeitername] Dateiordner

I — - 0_Personaldatenbank ~ Dokumentenverwaltung ~ Mitarbeitername ,
Name ~ |iindermgsdatu1| |Typ | Gribe | ‘
ﬁ Hinweise_SozVers_Meldung.pdf Adobe Acrobat Doc... S18KB
L Bewerbung_ .pdf Adobe Acrobat Dac... 1.076 KB
T Elstamauskunft_ pdf Adobe Acrobat Doc... 491 KB

s e, N, g,

ikationsd: Per Entgeltdaten Dokumentenverwaltung schlieRen

Verwerfen

Ubernehmen

Dokument 1 [ > pdf | Link Bearbeiten

Dokument 2 [Dokumentenverwaltung\Mitarbeitername\El stamAuskunft }l Link Bearbeiten

Dokument 3 ”

| Link Bearbe™ &

Dokurment 4  Link Bnarheih‘d?

Dokument 5 [

S

|Link Bearbeiten

waltung

4

SIS s s

Sofern fiir diese(n) Mitar-
beiter(in) noch keine Doku-
mente eingepflegt wurden,
legen Sie zunachst tber
den Dateimanager einen
entsprechenden Personal-
ordner in dem Unterver-
zeichnis ,Dokumentenver-
waltung” im Ordner der Da-
tenbank an.

Kopieren Sie die einzupfle-
genden Dokumente in den
entsprechenden Personal-
ordner.

Verlinken Sie nun nachei-
nander bis zu 5 Personaldo-
kumente Uber die entspre-
chende Datenbankmaske.

Erganzende Hinweise kon-
nen im Feld ,,Bemerkungen
Dokumentenverwal-

tung” eingetragen werden!

baerio-Stammdatenverwaltung
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5.6 Recherchieren und Filtern von Personaldaten

Flr kurz-, mittel- und langfristige Personalplanung muss die Geschaftsleitung sowie die
Personalabteilung in der Lage sein, sich schnell einen Uberblick tiber die Personalres-
sourcen zu verschaffen. Dazu werden Such- und Filtertechniken eingesetzt, die es erlau-
ben, sich diesen Ein- und Uberblick schnell zu verschaffen.

Dieses Recherchieren und Fil-

d Id itdaten Do ! Schiieen tern ist selbstverstandlich wie-
LA B BN BT Y Betriebszugehérigkeit Adressdaten Qualifikationen Bankverbindung Arbeitszeit derum nur. im gesch utZten Be_
reich moglich.

Hierbei wird zwischen Filter-
funktionen zu folgenden Berei-
chen unterschieden:

e Personliche Merkmale und
Qualifikationen

e Betriebliche Merkmale

Ndiaichiacon S FiReR e Entgeltmerkmale sowie Ur-
Personliche Merkmale und Entgeltmerkmale, Urlaub I au b un d Fe h IZe |te n
Qualifikationen und Fehlzeiten -
4 ol . . g .

baerio.. Filter und Recherche: Persénliche Merkmale und Qualifikationen
Alter Dauer Betriebszugehdrigkeit  Erg. Angabe Qualifikationen Geschlecht Filter énWeﬁdéﬁ '5 GlierlGsehel
von 16 bis 70 von 0| bis 54 Betriebsrat il v] R,
Geburtsdatum Berufs-/Studienabschluss Grad der Schwerbehinderung Hinweis Schwerbehinderung  Staatsangehérigkeit Status
von | 06.09.1945|bis | 20.05.1999 |* “]  von 50| bis 80 . ][ V] : V]
Aufgrund der groRen Datenmenge gef. bitte am Seitenende nach rechts scrollen! Alternativ nutzen Sie bitte den Export nach Excel. '

Pers.Nr. - Nachname - Vorname - Geschlecht - Abt. - Berufs- Studienabschl. - erg. Angab - | Geburtsdatum - Alter » Grad Schwerbehinderung ~

e Achtung!
Das Anwenden des 3. Filters ,, Entgeltmerkmale, Urlaub und Fehlzeiten” kann auf-
grund der Datenmenge bis zu 30 Sekunden dauern!

e Die Filter kénnen innerhalb des Filterregisters beliebig kombiniert werden.

e Der Filtervorgang selbst wird durch ,Filter anwenden” ausgelost.

e Soll nach grundsatzlich anderen Kriterien gefiltert werden,
muss vorher ,Filter Idschen” betatigt werden!
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frei zugdnglich

d Do e g
PP I-Nr.
N ‘ immer immer immer immer
Vorname -
FotoPfad
Abteilu -
st ITatigkeit Kommunikations-
| (inaktiv — "derzeit nicht erreichbar”) daten und Foto
interne Durchwahl

M

Einbindung von pdf- und

anderen gangigen
Allgemeine Daten Dateiformaten,
z. B. Bewerbungsunterlagen,
EIStam-Abfrage ...
Adressdaten
Bankverbindung  Bankverbindung
Steuer-
merkmale
SozVers
Textfeld 1 Textfeld 2 Textfeld 3
Bemerkungen P B rk zum Entgelt Bemerkungen zu Dokumenten
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