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* Personaldienstleistung

Prozesse

* Personalvermittlung
und -verwaltung
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Wir haben uns regelmdalig
einen Freitagvormittag
geblockt, um Akten ins
Archiv zu tragen. Dieser

enorme Personal-, Platz-

und Zeitaufwand fallt
dank der EinfUhrung der
digitalen Personalakte
komplett weg.

Gabi Rodieck

Verwaltung

CASE STUDY

Effiziente
Personalverwaltung par =

excellence:
Das Erfolgsrezept der
Tina Vols GmbH

UBER TINA VOSS GMBH

Die Tina Vo GmbH, gegrundet 1996, ist ein in Hannover
ansdssiges Unternehmen fur Personaldienstleitung und
Marktfahrer in ihrer Region. Die Verwaltung archiviert in
einem Monat mehrere tausend Personaldokumente.

ZIELE FUR DAS UNTERNEHMEN

Die Tina VoBR GmbH beschloss 2009 ihre
Verwaltungsprozesse effizienter und transparenter zu
gestalten. Hohe manuelle Aufwdnde fur die Ablage von
Dokumenten und die Suche nach Akten im Archiv sollten
der Vergangenheit angehéren. Zudem erkannte die Tina
Vo GmbH frih, dass die Digitalisierung ihrer
Verwaltungsprozesse langfristig gesehen notwendig ist,
um die eigene Wettbewerbsfdhigkeit dauerhaft zu
sichern.

PROBLEME &
AUSGANGSSITUATION

Die manuelle Ablage von Personaldokumenten
bedeutete fur die Verwaltung der Tina Vo GmbH einen
hohen Zeit- und Personalaufwand.

Jede Art von Papierdokument, darunter zum Beispiel
Stundenzettel, Krankschreibungen oder sogar
mehrteilige Einstellungsunterlagen, musste von den
Mitarbeitern gelocht und sorgfdltig in Ordnern
abgeheftet werden. Die korrekte und strukturierte
Fahrung der Personalakten war stets mit enormem,
manuellem Aufwand verbunden. Nicht nur die Ablage
selbst, sondern auch die Suche nach bestimmten
Dokumenten, beispielsweise beim Austritt eines externen
Mitarbeiters, war zeit- und arbeitsintensiv.




Die Verwaltungsmitarbeiter mussten auerdem bei jeder
Dokumentensuche ihren Arbeitsplatz verlassen, um den
entsprechenden Aktenordner zu finden und
anschlieBend nach dem gesuchten Dokument zu
durchblattern.

Ein weiteres Problem war der begrenzte Platz fur die
Aktenordner im BUro. Die Uber die Jahre stetig
wachsende Anzahl an Dokumenten konnte nicht mehr in
den nahegelegenen Aktenrondellen untergebracht
werden. Zusdtzliche Akten wurden daher in einem
separaten Archivraum gelagert, was dazu fuhrte, dass
die Verwaltungsmitarbeiter regelmdaRig Akten ins Archiv
tragen mussten. Auch hierfGr war der zeitliche und
personelle Aufwand enorm.
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Um die Effizienz der Verwaltungsmitarbeiter zu steigern und fur Entlastung zu sorgen, beschloss die
Tina Vo GmbH ihre Personalakten zu digitalisieren. Ziel war es, durch den Einsatz digitaler
Technologien den Arbeitsaufwand zu reduzieren und die Abléufe in der Verwaltung zu optimieren.

RAHMENBEDINUNGEN
TINA VOSS GMBH

Personaldienstleister in Deutschland

100- 500 externe Mitarbeitende

5-30 interne Mitarbeitende

zvoove im Einsatz




LOSUNG

Die digitale Lésung, die die Arbeit in der Verwaltung der Tina Vol GmbH wesentlich erleichterte, war
die Einfuhrung der digitalen Personalakte. Nahtlos mit zvoove verknUpft, ergeben sich ideale
Voraussetzungen fur effiziente Arbeitsabldufe. Die Lésung umfasst drei wesentliche Bereiche: eine
automatisierte Ablage, ein revisionssicheres Archiv und standardisierte Workflows.

Automatisierte Revisionssicheres Standardisierte
Ablage Archiv Workflows

Die automatisierte Ablage aller Personaldokumente fuhrt zu dem erfreulichen Wegfall der
Papierablage. Dokumente werden Uber verschiedene Eingangskandle entweder gescannt oder, falls
bereits in digitaler Form vorhanden, direkt ins System Ubertragen. Das System trennt automatisch
die Belegtypen sowie die zugehérigen Mitarbeiterdaten und vergleicht diese Informationen mit
zvoove. Eine nachtrdgliche Bearbeitung oder Korrektur der ausgelesenen Daten ist jederzeit
maoglich.

Das revisionssichere Archiv, welches mit zvoove verbunden ist, erméglicht je nach Benutzer- und
Rechtekonzept unternehmensweit den Zugriff auf alle Personalakten. Bei der Suche nach
bestimmten Dokumenten ermdéglicht eine Stichwort- oder Volltextsuche eine schnelle und effiziente
Auffindbarkeit der bendétigten Unterlagen.

Die standardisierten und koordinierten Workflows erméglichen eine hohe Transparenz, welche Pruf-
und Freigabeprozesse erleichtern. Diese digitalen Abl&ufe sorgen fur eine schnelle und effiziente
Abwicklung der téglichen Verwaltungsprozesse.




ERGEBNISSE

Die EinfUhrung der digitalen Personalakte bewirkte eine
deutliche Effizienzsteigerung in der Verwaltung der Tina
Vo GmbH. Es konnte eine beeindruckende Zeitersparnis
von grandiosen 30% verzeichnet werden. Ein paar Klicks
genugten, um beispielsweise Lohnbescheinigungen oder
Stundenzettel in Sekundenschnelle vorliegen zu haben.

Die klare Struktur und die schnelle Verfligbarkeit von
Dokumenten haben die Arbeitsabldufe nachhaltig
verbessert - korrekte Personalakten zu fahren war so
einach wie nie zuvor.

Durch die Maoglichkeit, jederzeit und von Uberall auf
Dokumente zuzugreifen, musste keiner der
Verwaltungsmitarbeiter den Arbeitsplatz verlassen, um im
Haus auf Dokumentensuche zu gehen.

AuBRerdem wurde durch den Wegfall der Aktenberge auch
der Archivraum endgultig UberflUssig.
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Die Einarbeitung von
neuen Mitarbeitenden
ist sehr einfach
geworden. Die
Workflows tragen dazu
bei, dass jeder weil,
was zu tun ist.
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Verwaltung

Zeitersparnis dank der
digitalen Personalakte

Bei den Mitarbeitenden stieR vor allem die transprente
Arbeitsweise auf groRBe Zustimmung. Das strukturierte und
benutzerfreundliche System ermoéglichte es, sich schnell an
die neue digitale Arbeitsweise zu gewdhnen. Durch die
intuitive Bedienung der Software kbénnen auch neue
Mitarbeiter schneller und muUhelos in das digitale
Arbeitsumfeld eingearbeitet werden. Dies fUhrte zu einer
héheren Zufriedenheit der Mitarbeiter und macht das
Unternehmen fUr neue junge Bewerber attraktiv.

Die klare Ablagestruktur und die stets griffoereiten Akten
ermoglichten zusdtzlich eine reibungslose Uberprafung, wie
beispielsweise durch das Arbeitsamt - denn alle
Personalakten waren stets griffbereit und lickenlos.

Zusd@tzlich tragen die schnellen und transparenten
Arbeitsprozesse dazu bei, den richtigen Bewerber in kUrzerer
Zeit zu vermitteln- und das kommt auch den Kunden zugute.

Die Umstellung auf digitale Prozesse hat nicht nur interne
Vorteile, wie eine deutliche Steigerung der Produktivitdt,
sondern verbessert auch den Kundenservice, indem die
richtigen Bewerber schneller an den Kunden vermittelt
werden kénnen.

Die digitale Personalakte hat sich als unverzichtbares
Instrument far eine moderne und effiziente Verwaltung
erwiesen, um auch zukinftig im Wettbewerb die Nase vorn
behalten zu kédnnen.



DIMENSIONEN DER PROZESSOPTIMIERUNG

Lange Suchzeiten

Fehleranfdlligkeit durch
manuelle Aktenablage

Hoher Platzverbrauch

Unvollstdndige Akten

Mitarbeiterrekrutierung

\J -

Vielseitige Suchmoglichkeiten und ein direkter
Dokumentenalbruf aus zvoove liefern Infos in Sekunden.

Die automatisierte digitale Auslese und Ablage anhand
der Stamnmdaten reduzieren Fehler drastisch.

Der zentrale und digitale Ablageprozess und die
revisionssichere Archivierung verschaffen freie Lager.

Die digitale Dokumentenprufung schafft eine hohe
Aktenqualitat.

Schnelle und versténdliche Prozesse sorgen fur mehr
Zufriedenheit und eine steigende Arbeitgeberattraktivitat.
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