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Die I. K. Hofmann GmbH ist einer der gréRten und renommier-
testen Personaldienstleister in Deutschland.

Seit der Grindung im Jahr 1985 bietet das Unternehmen
maRgeschneiderte Losungen fir Unternehmen und Bewerber.
Das Leistungsspektrum umfasst unter anderem die Arbeit-
nehmeriberlassung sowie die Personalvermittlung und
zahlreiche weitere Dienstleistungen. Damit unterstitzt die
I. K. Hofmann GmbH Unternehmen dabei, flexibel auf Personal-
bedarf zu reagieren.

2 SideStep

v

Personal

HCFMANN

Das Unternehmen ist mit Gber 150 Standorten in Deutschland
und international vertreten. Die I. K. Hofmann GmbH ist ein
zuverlassiger Partner fir Kunden aus den unterschiedlichsten
Branchen — von der Industrie und dem Handwerk bis hin zur
Logistik und Verwaltung. Das Unternehmen zeichnet sich durch
hohe Qualitdtsstandards, persénliche Beratung und innovative
Ansatze im Personalmanagement aus, die sich an den individu-
ellen Bediirfnissen der Kunden orientieren.

Weitere Informationen finden Sie unter: https://www.hofmann.info/

Anforderungen und Ziele

e Erhebliche Einsparung in der Verwaltung von Dokumenten

e Physische Aktenordner weitestgehend durch die digitale
Dokumentenverwaltung ersetzen

e Optimierung taglicher Prozesse durch die zentrale
Dokumentenverwaltung

e Vollstandigkeit der Personalakten gewahrleisten

e Automatische Ablage von externen Tatigkeitsnachweise in
die zugehorigen Personalakte.

Projektdaten
ELO ECM Suite 20 | ELO User: 450 | ELO XC Postfacher: 10
ELO Module

ELO DocXractor
BLP Business Logic Provider

ELO Business Solutions
ELO Personnel File
ELO Contract

SideStep Module
SI-Control, SI-Connect, SI-Workflow: Invoice,

Drittsysteme:
Personalsoftware: TimeJob
FiBu: DATEV
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Dank SideStep haben wir unsere Personalprozesse digitalisiert und deutlich effizienter gestaltet. Die auto-
matisierten Prozesse und intuitive Bedienung entlasten unsere Personalabteilung spirbar und schaffen

Transparenz.

Andreas NiiBle
Mitglied des Executive Committee
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Das Projekt

SideStep hat bei der I. K. Hofmann GmbH erfolgreich die digita-
le Personalakte eingefiihrt. Ziel war es, die bisher in physischer
Form vorliegenden Personalakten zu digitalisieren und die
Ablage und Verwaltung der Personaldaten effizienter zu
gestalten. Im Mittelpunkt des Projektes stand die Schaffung
einer intuitiv bedienbaren digitalen Losung. Diese ermoglicht
es, Dokumente einfach per Drag & Drop abzulegen und weitest-
gehend automatisiert in der jeweiligen Personalakte zu archi-
vieren. Durch die Integration mit bestehenden Drittsystemen
konnen relevante Dokumente direkt in den Ansichten ange-
zeigt werden, wodurch eine nahtlose Verbindung zwischen den
Systemen geschaffen wird. Diese Funktionalitdat wird Uber die
konfigurierte Sidebar des Moduls ,Business Logic Provider
(BLP)“ realisiert.

Grundlage der digitalen Personalakte ist die Archivstruktur,
die sich an den Stammdaten der Personalverwaltungssoftware
,TIME JOB” orientiert. Dokumente aus diesem System enthal-
ten auf der ersten Seite einen Barcode. Dieser ermdglicht die
automatische Erkennung und Zuordnung der Dokumente zur
richtigen Personalakte.

Ein zentraler Bestandteil des Projekts bestand in der Entwick-
lung eines Workflows zur Automatisierung des Austrittsprozes-
ses. Wird ein Status auf ,,ehemaliger Mitarbeiter” gedndert, so
wird die Akte in ein Verzeichnis fir inaktive Mitarbeiter verscho-
ben. Zugleich wird ein Feed-Eintrag zur Dokumentation erstellt.
Dieser Prozess entlastet die Personalabteilung der I. K. Hof-
mann GmbH erheblich und sorgt fiir eine klare Nachvollzieh-
barkeit der Vorgdnge.

Neben der Einflihrung der digitalen Personalakte wurde
auch ein Dashboard entwickelt, das den Uberblick tGber die
Personalverwaltung deutlich erleichtert. Das Dashboard
erméglicht einen umfassenden Uberblick iiber alle Mitarbeiter
des Unternehmens. Eine weitere wichtige Funktion ist die Uber-
prifung der Vollstandigkeit der Personalakten. Mit Hilfe eines
speziellen Analysetools kénnen unvollstandige Personalakten
identifiziert werden. Dies wird durch eine direkte Verlinkung
ermoglicht, die einen sofortigen Zugriff auf die betroffenen
Akten erlaubt.

Wir beraten Sie gerne individuell

SideStep Business Solutions GmbH
Halberstadter StralRe 99

2 SideStep

®

Tatigkeitnachweise

Es wurde eine Losung zur automatisierten Verarbeitung und
Ablage von Tatigkeitsnachweisen entwickelt. Der Fokus lag auf
der effizienten Verarbeitung von extern bereitgestellten Tatig-
keitsnachweisen, die fiir Gber 2000 Mitarbeiter erstellt werden.
Die Tatigkeitsnachweise, die in einer Gesamtdatei mit einem
Umfang von 4.000 bis 5.000 Seiten vorliegen, werden durch
den Einsatz des DocXtractors in Einzelbelege getrennt, aus-
gelesen und automatisiert in die entsprechenden Personal-
akten abgelegt. Ein zentraler Bestandteil des Projekts war die
Einfihrung eines neuen Indexfeldes ,, Fremdpersonalnummer”
in den Metadaten der Personalakten. Dieses Feld wurde in
diverse Masken im Personalmanagement integriert und wird
automatisch von der Personalakte auf die zugehorigen Struktu-
ren und Dokumente vererbt. Die Fremdpersonalnummer stellt
eine Moglichkeit dar, Mitarbeiterinformationen auf eine andere
Personalnummer abzubilden, die von einem externen Unter-
nehmen vergeben wird, um die Zuordnung zwischen internen
und externen Strukturen zu erleichtern.

Um die Verarbeitung zu automatisieren, wurde in einem defi-
nierten Ablageverzeichnis ein spezieller Ordner eingerichtet.
Die vom Auftraggeber bereitgestellten PDF-Dateien werden
einmal taglich an den DocXtractor libergeben.

Fir diese Tatigkeitsnachweis wurde ein eigenes Profil inner-
halb des DocXtractors angelegt, das exklusiv fur diesen Anwen-
dungsfall genutzt wird.

Fazit

Die Implementierung der Losung bringt der I. K. Hofmann
GmbH eine splrbare Entlastung durch die automatisierte
Ablagein denjeweiligen Personalakten, reduziert den manuellen
Aufwand und gewahrleistet eine hohe Datenintegritat. Gleich-
zeitig ermdglicht die Flexibilitdt des Systems die einfache
Integration zukinftiger Anforderungen und Erweiterungen.
Durch die Integration von Automatismen und Dashboards
wurde nicht nur die Effizienz in der Verwaltung der Personal-
daten gesteigert, sondern auch die digitale Basis fiir zukiinftige
Prozessoptimierungen geschaffen.

Die erfolgreiche Umsetzung des Projektes zeigt, wie digitale
Prozesse administrative Aufgaben optimieren, die Transparenz
in personalrelevanten Bereichen erh6hen und die Mitarbeiten-
den deutlich entlasten kénnen.
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