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PERSONALARBEIT MIT MAXIMALER EFFIZIENZ

Das Personalwesen im Mittelstand und im Offent-
lichen Bereich erfahrt zunehmend einen enormen
Anstieg seiner wirtschaftlichen Bedeutung fir das
gesamte Unternehmen. Umfangreichere Aufgaben
sowie die Forderungen nach Kennzahlen aus dem
Personalbereich flir unternehmensweite Betrach-
tungen kdnnen allein mit Lohnprogrammen nicht
mehr ausreichend geliefert werden. Der Bedarf
nach umfassenderer Personalsoftware steigt.

Unser Ziel ist es, mit modernen Technologien dem
Kunden die Bedienung unserer Produkte so einfach
wie moglich zu gestalten. PersonalMaximal® fligt
sich in Microsoft® Dynamics® NAV homogen ein
und verfliigen Uber einheitliche Bedienroutinen.

Um flexibel auf unterschiedlichste Kundenanforde-
rungen reagieren zu kénnen, ist Personal-
Maximal® modular auf einer Datenbank aufgebaut.
Mit diesem ,,Baukastenprinzip™ kénnen Unterneh-
men und Verwaltungen jeder GroBe der Wunsch
nach individueller Personalsoftware mit den Ko-
sten- und Implementierungsvorteilen von Stan-
dardsoftware erflillt werden.

Durch die Integration in Microsoft® Dynamics® NAV
profitiert der Anwender von Zeit- und Kostenein-
sparungen. Aufwendige Datenmehrfachpflege und
Redundanzen werden vermieden. Multidimen-
sionale Auswertungen der Lohndaten stellen dem
Controller ein praktisches Auswertungswerkzeug
zur Verfligung. Das Mandantenkonzept von Perso-
nalMaximal® erlaubt die Trennung von Finanz- und
Lohnbuchhaltung mit gemeinsamen Stammdaten,
aber unterschiedlichen Datenverdichtungen. Damit
ist nicht nur die Datensicherheit gewahrleistet, es
kénnen auch mehrere Lohnmandanten mit unter-
schiedlichen Abrechnungsmethoden in eine Buch-
haltung tbergeben werden.

Personalabrechnung

e Lohn/ Gehalt

« Offentlicher Dienst, Baulohn, Biihne, Heuer
e DEUV-Meldewesen, Bescheinigungswesen
e ITSG geprift mit GKV-Zertifikat

Personalmanagement

e Mitarbeiter, Bewerber, Azubis, Leiharbeiter

e Stellenverwaltung mit Organigrammerstellung
e Inventarverwaltung

e Weiterbildungsmanagement

Reise

e Budget, Antrag und Genehmigung

¢ In-/ Auslandsreisen

e Steuerliche Bestimmungen & interne Richtlinien

Zeitwirtschaft
e Arbeits-. Urlaubs- und Fehlzeiten
e Arbeitszeitmodelle, Urlaubsplanung

Personalkostenplanung
e Hochrechnungen
e Was-ware-Wenn-Szenarien

Abbildung 1: Hauptmenii, MA-Karte, Lohnposten



Datenstamm

Die Daten der Personalabrechnung werden bei
jedem Aufruf der Abrechnungsengine auf Plausibi-
litdt geprift. Ein Buchhaltungsmandant kann mit
beliebig vielen Abrechnungsmandanten verknipft
werden. Dadurch sind unterschiedlichste Abrech-
nungsnormen in einer Firma abbildbar. Ergéanzend
zu den Personal- und Mitarbeiterstammdaten tragt
die Definition der Lohn- und Abzugsarten wesent-
lich zur Vereinfachung und Automatisierung der
Lohnabrechnung bei. Alle gangigen Lohnarten sind
bereits hinterlegt. Uber einen Formeleditor kénnen
weitere Lohnarten frei definiert werden. Im Pro-
gramm sind alle Beitragssatze eingepflegt, die via
Internet regelmaBig aktualisiert werden kdnnen.

Brutto- und Nettolohnberechnung
Im Mittelpunkt des Programms steht die schnelle,
und Ubersichtliche Erfassung aller Lohninforma-
tionen. Dabei haben Sie die Wahl zwischen Einzel-
oder Sammelerfassung, um die Daten anschlieBend
unkompliziert zur Lohnabrechnung zusammenzu-
fihren. PersonalMaximal® bietet eine taggenaue
Abrechnung, bei der neben Werten aus monatlich
festen Be- und Abzligen auch variable Bezlige be-
riicksichtigt werden. Zusatzlich kénnen auch Werte
fir Vergangenheit oder Zukunft erfasst werden.
Ausgehend von den relevanten Daten lassen sich
im Handumdrehen Bruttolohne ermitteln und die
Nettolohnberechnungen durchfiihren. Ein inte-
grierter Fehlerassistent mit Plausibilitatsprifungen
minimiert die Fehlerquote.

Sonderzahlungen, u.a. Weihnachts- und Urlaubs-
geld, Pramien oder Boni werden ebenso abgebildet
wie Spezialfalle wie Altersteilzeit, Kurzarbeitergeld
oder geringfligig Beschaftigte.

Das Ergebnis der Abrechnung wird in Microsoft®
Dynamics® NAV multidimensional ausgewertet und
verdichtet an die Finanzbuchhaltung tGbergeben.

Highlights

e Einzel- oder Sammelerfassung

e Externe Bruttolohnerfassung

e Automatische Nettolohnermittlung

e Umfangreiches Bescheinigungswesen

¢ Pflege der Beitragssatze durch den Hersteller

e Multidimensionale Auswertungen in Microsoft®
Dynamics® NAV

Vorteile

e Minimierung von Aufwand und Kosten durch
Prozessoptimierung

e Korrekte und termingerechte Abrechnung

e Elektronische Personalakte

e Automatische Datenlbermittlung an
Sozialversicherungstrager




AUSWERTEN UND ARCHIVIEREN

Auswertungen & Bescheinigungen =
Viele monatliche und jahrliche Auswertungen und
Listen stehen Ihnen zur Verfiigung, wie bspw.:

¢ Verdienstabrechnung, Lohnjournal

TrTYIYYN

¢ Lohnsteueranmeldung, Lohnsteuerbescheinigung
e Beitragsnachweise und Meldebescheinigungen
e Kostenstellen- und Kostentragerauswertungen

Alle Ergebnisberichte (z.B. Lohnscheine) kénnen

automatisch archiviert werden. Zudem besteht die

Moglichkeit, Ihre Daten nach Word oder Excel fur

Ihre individuelle Bearbeitung zu lGbergeben. Abbildung 2: Bruttolohnerfassung
Die PersonalMaximal Personalabrechnung verfligt

Uber ein integriertes Bescheinigungswesen, mit

dem die wichtigsten Bescheinigungen einfach auf
Knopfdruck erstellt und ausgedruckt werden kén-

nen, von der Verdienstbescheinigung zum Antrag
auf Krankengeld bis zur Arbeitsbescheinigung gem.

§ 312 SGB und vielen weiteren.

Selbstverstandlich decken die Auswertungen sowie
Bescheinigungen die gesetzlichen und sozialversi-

cherungsrechtlichen Anforderungen komplett ab.

Zertiﬁzierungen und Zulassu ngen Abbildung 3: Arbeitsbescheinigung
Neue Gesetze, Tarife und sozialversicherungs-

relevante Anforderungen missen immer wieder Lohn- Gehalaabrechnung o 1o

zuverlassig und korrekt berticksichtigt werden. e

Die PersonalMaximal Personalabrechnung verfligt o O Y Y e
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nalabrechnung. Ihre routinemaBige Abrechnung
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monatlichen ,,Nebensache" Ihrer Personalarbeit!
Abbildung 4: Lohnschein



Organisationsstruktur

Der Aufbau Ihrer Organisationsstruktur im Unter-
nehmen lasst sich im Zusammenhang mit der Stel-
lenwirtschaft und deren Arbeitsplatzbeschreibung
betrachten. Alle relevanten Informationen zu Ihrer
Aufbauorganisation sowie eventuell zu stichtagsbe-
zogenen Umstrukturierungen kénnen Sie transpa-
rent darstellen. Durch Angaben zur Leiterfunktion
definieren Sie Fihrungspositionen. Zudem kdénnen
Sie jederzeit Informationen zum Personalbestand
verschiedener Organisationseinheiten abfragen.

Besetzungen

Ein Mitarbeiter kann auf einer oder mehreren
Stellen arbeiten, auch die Mehrfachbesetzung

von Stellen ist méglich. Das PersonalManagement
bietet Ihnen die Mdglichkeit, verschiedene Stellen
und Funktionen des Unternehmens in der Beset-
zung Ubersichtlich zu organisieren. Alle Kriterien
fur eine Stelle werden strukturiert als Anfor-
derungsprofil abgelegt. Dieses ist die Basis fur
eventuelle Vergleiche des Mitarbeiterprofils mit den
Stellenanforderungen und bietet Ihnen somit eine
wichtige Entscheidungshilfe. Die organisatorische
Eingliederung in die Unternehmensstruktur wird

in einem Organigramm grafisch dargestellt. M6g-
liche Umstrukturierungen lassen sich per Drag &
Drop vornehmen. Die tarifliche oder auBertarifliche
Bewertung der Stelle bildet die Grundlage fir eine
Gegeniberstellung des ,Solls™ und dem ,Ist" und
vervollstandigt die Organisation des Stellenplans.

Mitarbeiterprofil

Ausbildung, Fahigkeiten und Kenntnisse eines Mit-
arbeiters kdnnen Sie strukturieren und historisch
hinterlegen. Der Vergleich von Mitarbeitern unter-
einander aber auch mit den Stellenanforderungen
oder mit Bewerbern kann Aufschluss Uber eventu-
elle Nachfolgeplanungen geben.
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Abbildung 5: Stellenkarte
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PERSONAL FUHREN UND MOTIVIEREN

Beurteilungen

Die Personalbeurteilung kann stichtagsgenau und
von verschiedenen Mitarbeitern im PersonalMa-
nagement hinterlegt werden. Anhand der Eig-
nungsprofile bilden diese die Voraussetzung fur die
Entwicklungs-, Férderungs- und Ausbildungspla-
nung eines Mitarbeiters.

Externe Mitarbeiter

Beschaftigen Sie externe Mitarbeiter z.B. von Leih-
arbeitsfirmen, konnen Sie alle Informationen dazu
strukturiert und systematisch protokollieren.
Welche Leiharbeitsfirma hat den passenden Mitar-
beiter flir uns oder unser nachstes groBes Projekt?
Auch Kostenangaben Uber den Einsatz der Mitar-
beiter werden erfasst und kénnen bei der Auswahl
eines Leiharbeiters unterstitzend sein.

Zielvereinbarung

Zielvereinbarungen mit den Mitarbeitern sind ein
mogliches Instrument, um dauerhafte und wert-
haltige Unternehmensziele zu erreichen und die
Mitarbeitermotivation zu steigern. Die Ziele kdnnen
Sie flr jeden Mitarbeiter hinterlegen und bewerten.
Die Bonusauszahlung ist in Abhangigkeit vom Grad
der Erreichung der einzelnen Ziele zu betrachten.

Mitarbeiter-Portal

Mit dem MitarbeiterPortal kdnnen Sie Ihre Arbeit-
nehmer in Teilbereiche der Personalarbeit einbe-
ziehen. Durch diesen offenen Dialog lassen sich
Transparenz und Akzeptanz fir die Personalarbeit
verbessern. Die Kommunikationswege mit Ihren
Mitarbeitern werden enorm verkirzt und hohes
Papieraufkommen vermieden. Uber Zugriffsrechte
definieren Sie, welche Informationen im Mitar-
beiterPortal flir welchen Arbeitnehmer zuganglich
sind. Der Fihrungsebene steht dadurch zusatzlich
ein Manager-Informationssystem zur Verfiigung.

Highlights

e Optimierung personalwirtschaftlicher Prozesse

e Datenbasis aus Personalabrechnung

Funktionen

e Mitarbeiterschriftverkehr

e Wiedervorlagesystem

e Umfangreiche Auswertungen

e VVerwaltung arbeitsrechtlicher MaBnahmen

Mitarbeiter-Portal

e Weiterbildungsmanagement
e Reisekosten

e Urlaub und Fehlzeiten

e Manager-Informationssystem
e Stellen im Internet

Abbildung 7: Web-Urlaubsplanung



Reiseantrage

Reisedaten wie Reisegrund oder Reiseziel werden
in Ubersichtlichen Formularen erfasst. Die Daten
werden von dem System an die verantwortlichen
Stellen, z.B. den Vorgesetzten weitergeleitet. Bei
der Beantragung einer Reise werden automatisch
Reiseantrage fur Mitreisende gestellt. Die Informa-
tion des Vorgesetzten Uber den Reiseantrag sowie
die Information des Reisenden liber Genehmigung
des Antrags erfolgt anhand einer Wiedervorlage-
liste oder per E-Mail.

Reisekostenabrechnung

Das Reisekostenmanagement bietet die wahlweise
Einzelerfassung bei haufigen Reisen einzelner Mit-
arbeiter oder Sammelerfassung flir Reisen mehre-
rer Mitarbeiter. Die Reisedaten kdnnen dabei aus
dem Reiseantrag Giibernommen werden. Aufgrund
der Einrichtung von Pflichtfeldern und einer Plausi-
bilitatsprifung werden schon bei der Dateneingabe
haufige Fehlerquellen fir die Abrechnung reduziert.
Die Zahlungsart der zu erstattenden Betrage unter
Beachtung bereits gezahlter Vorschiisse kann frei
gewdhlt werden, ob Uberweisung, bar oder mit
dem Lohnprogramm.

Umfangreiche Auswertungen
Verschiedenste Auswertungsmdéglichkeiten wie z.B.
Pauschalen, Spesen, Ausldsen pro Jahr, Reiseziele
im Monat und Jahr, Ubernachtungskosten pro Mit-
arbeiter, etc. stehen zur Verfligung.

WEB-Reise

Eine zusatzliche Arbeitserleichterung bietet der
Einsatz des Web-Reisemoduls. Die jeweiligen Rei-
senden im Unternehmen haben hier die Mdglich-
keit, ihre Antrage, Reisedaten und Belege (iber das
Intra- oder Internet selbst zu erfassen. Das erspart
noch mehr administrativen Aufwand.

Abbildung 8: Reisekostenerfassung
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Abbildung 10: Reisekostenerfassung



ZEITWIRTSCHAFT EFFIZIENT

Zeiterfassung

Das neue Modul Zeitwirtschaft flgt sich nahtlos

in die Personalwirtschaft ein. Die Zeitwirtschaft
verflgt Uber eine intuitive Benutzeroberflache,

ist modular aufgebaut, unbegrenzt skalierbar und
eignet sich insbesondere fir Unternehmen mit ver-
teilten Standorten. Der Umgang mit flexiblen und
festen Arbeitszeitmodellen wird zum Kinderspiel
durch Erfassung der Zeiten an Terminals oder am
PC-Arbeitsplatz. Die Auswertung der produktiven
Zeit ist flir jedes Unternehmen wichtig und gehort
zum Standard der Losung. Die Webfunktionalitat
ermdglicht jederzeit eine Aussage Uber an- oder
abwesende Mitarbeiter.

Das bewdahrte Konzept der ganzheitlichen Betreu-
ung der Microsoft Dynamics NAV-Anwender wird
mit dieser Losung komplettiert. Die Integration der
PersonalMaximal Zeitwirtschaft in PersonalMaximal
Personalwirtschaft verringert den Pflegeaufwand
und reduziert das Customizing. Ab sofort kénnen
die PersonalMaximal Kunden alternativ den kom-
pletten Workflow fiir Personalabrechnung, Perso-
nalmanagement und Zeitwirtschaft aus einer Hand
und mit allen Funktionalitdten, die ein modernes
softwaregestiitztes HR-Management fordert, abbil-
den.

Nutzen fir den Anwender:

e Reduzierung des Aufwandes fir Customizing

e Ein Ansprechpartner = schnelle Reaktionszeiten

¢ Investitionssicherheit durch Verwendung von
Microsoft-Technologien

e Zeit- und Geldersparnis in der Anschaffungs-,
der Implementierungs- und Nutzungsphase

Abbildung 11: Planungsdisplay
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Abbildung 12: Anwesenheitsdisplay

Highlights

e Personalzeiterfassung Uber Hard- und Software

e Uberwachung von Kern- und Pausenzeiten

e Bewertung der erfassten Zeit anhand von
flexiblen und frei parametrierbaren Zeitmodellen

e Erfassung der Zeiten in Tagen und Stunden

e Zeitabhdngige Zuordnung von Wochenmodellen

e Automatische Zuordnung des Zeitmodells bei
abweichendem Arbeitsbeginn

e An- und Abwesenheitsdisplays



Flexibler Kalender

Im Programm finden Sie alle gliltigen Kalender der
Bundeslander bereits hinterlegt. Ferner bietet das

Zeitmanagement Ihnen die Moglichkeit, Kalendari-
en mit verschiedenen Feiertagen zu erstellen oder
selbst definierte Feiertage zuzuordnen.

Planung und Erfassung

Welcher Mitarbeiter hat wann Urlaub geplant, wel-
che Ausfallzeiten fallen an?

Das Zeitmanagement erfasst, wer wegen Krankheit
oder Dienstreise ausféllt, wie viele Uberstunden
anfallen, wie viele Urlaubstage noch ubrig sind
oder wann die Azubis in die Berufsschule gehen.
So kénnen Sie Urlaub und Fehlzeiten nicht nur

in Vergangenheit und Zukunft erfassen, sondern
effektiv analysieren.

Ausgehend von tariflichen oder betrieblichen
Einstellungen erfolgt eine automatische Urlaubsan-
spruchsberechnung. Uber- und Unterbesetzungen
kdnnen Sie nachhaltig entgegen wirken, indem

Sie im Rahmen der Urlaubsplanung Mindestbeset-
zungen flr Abteilungen festlegen oder wichtige
Zeitraume definieren, in denen kein Urlaub genom-
men werden darf. So kénnen Sie vermeiden, dass
beispielsweise in Produktionsspitzen Mitarbeiter
urlaubsbedingt ausfallen.

Mitarbeiter-Portal

Eine besondere Erleichterung fiir den Personallei-
ter, bzw. —sachbearbeiter bietet das webbasierte
PersonalMaximal Mitarbeiterportal. Hier haben

die Arbeitnehmer die Mdglichkeit, dezentral ihren
Urlaub zu managen. Sie kénnen selbstandig Ihren
Resturlaub, aber auch die Urlaubsplanung in ihren
Abteilungen Uberblicken. Dies hilft der Personalab-
teilung, das Antrags- und Genehmigungsverfahren
effizienter zu gestalten.

Abbildung 13: Fehlzeitenerfassung

o ahires ol ick _m-nu—-mpl
Glickiich & (1]
=T YT T Win 08 Tl
T
T34 VEFR Y MU BTG ITRAFFARANMETYF AT
e I ! 1
Pl
o Rl
: W I ¥ ¥
pi -
» | iy
gt
tctrom | |
Qs 1 L
Fimesks
[ FERET T ¥ 3
T ard i ANl ERGDNEATNERY
Lap e e T T

ILEONE- CHIG fTae  wmEescEn
- ML (Tag  BREsl RS

i AL L 1 g s ety

(. [————— [ [
-

(TP — [E—— P——— [—

- [ e s -

[a—— it = bdaity ————" [——

Abbildung 14: Jahresiberblick



PERSONALKOSTEN ZIELGENAU PLANEN

Personalkostenhochrechnung

Fir den Ablauf einer Hochrechnung kann die Per-
sonalMaximal Personal-Kostenplanung auf aktu-
elle Personendaten und bestehende Tabellen aus
der Entgeltabrechnung zugreifen. Ebenso kdnnen
komplette Tarifwerke sowie Durchschnitte aus der
Abrechnung Gbernommen werden.

Die Hochrechnung kann aufgrund von echten
Abrechnungsdaten erfolgen, bertcksichtigt Tarif-
gruppen, Sonderzahlungen, Ein- und Austritte von
Mitarbeitern, Sozialabgaben und Steuern, etc. und
liefert daher exakte Aussagen und Kennzahlen.

Zu erwartende Belastungen flir das Jahresbudget
im Ergebnis sind Grundlage zur Entwicklung der
optimalen Personalstrategie.

Mitarbeiterbezogene Planung

In der detaillierten Kostenplanung fiir den ein-
zelnen Mitarbeiter kann der Personalleiter durch
Simulationen ermitteln, wie sich individuelle Sta-
tusanderungen, bspw. Eintritt in Altersteilzeit, eine
Gehaltserhéhung oder auch eine Hoherstufung in
der Tarifgruppe, auf den Arbeitnehmer auswirken.

Planung abteilungs- und unter-
nehmensweit

Abteilungsweise Planungen oder Gesamtplanungen

far alle Mitarbeiter des Unternehmens erleichtern
es dem Management, besonders personalkosten-
intensive Bereiche zu erkennen und Auswirkungen
durch Umstrukturierungen oder Unternehmenszu-
sammenschliisse (Fusionen, Aufnahme von Teilbe-
trieben, usw.) besser vorausplanen zu kénnen.
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Abbildung 16: Detaillierter Soll-Ist-Vergleich



Unsere Welt verandert sich permanent. Ein-
fache und effiziente Konzepte der Unternehmens-
organisation helfen, diesen Wandel als Chance fir
die Entwicklung des eigenen Unternehmens zu
nutzen. LeBit ist ein moderner Beratungsdienst-

leister, der mit diesem Anspruch Lésungen fir die
Umsetzung Ihrer Geschaftsmodelle erstellt.

Bei LeBit arbeiten Fachleute unterschiedlicher
Gebiete eng miteinander zusammen - Consultants,
Programmierer und Kaufleute. Die groBe Erfahrung
unserer Mitarbeiter, standig aktualisiertes Know-
how und moderne Tools bilden die Basis fir die
Unterstltzung unserer Kunden. Dabei beachten
wir nicht nur die aktuellen Anforderungen, sondern
zeigen auch Perspektiven auf.

Unsere Dienstleistungen entlasten Ihr Unterneh-
men, damit Sie mehr Zeit fur Ihr eigentliches Kern-
geschaft haben. In Projekten begleitet Sie LeBit
als kompetenter Losungspartner von der Analyse
und Strukturierung Ihres Business-Modells bis zur
erfolgreichen Umsetzung.
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