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Fast Lane HR

Personal-Ablaufe digitalisieren und automatisieren

Wir optimieren Geschaftsprozesse.

Analysieren | Optimieren | Realisieren
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Wir optimieren Geschaftsprozesse.

Analysieren | Optimieren | Realisieren

Fast Lane HR

Einer der zeitintensivsten Aufgabenbereiche in modernen Unternehmen ist die Rek-
rutierung neuer und die Verwaltung bestehender Mitarbeiter. Ob Lohnabrechnun-
gen, Krankmeldungen, Urlaubsantrage oder Bewerbungen — taglich entstehen Do-
kumente, deren zeitnahe Bearbeitung viele Ressourcen bindet.

FUhren Sie in der Edition HR alle Belege Ihrer Mitarbeiter in einem zentralen und si-
cheren Archiv zusammen. Finden Sie gewunschte Nachweise einfach und auf Knopf-
druck. Digitale Workflows steuern Ihre Prozesse effektiv.

Um die HR-Mitarbeiter zu entlasten und Ihnen effektive Werkzeuge an die Hand zu
geben, haben wir ein Paket zusammengestellt, das eine einfache digitale Bearbeitung
und Verwaltung aller Personalunterlagen ermdglicht und auch die DSGVO-konforme
Einhaltung von Zugriffen, Speicher- und Léschfristen sicherstellt. Konfigurierbare au-
tomatische Krankmeldungs- und Urlaubsworkflows sind ebenso Teil des Pakets wie
die FUhrung einer vollstandigen digitalen Personalakte.

Bewerbungen

Erstellen Sie Anforderungsprofile und verwalten Sie eingehende Bewerbungen besonders
einfach. Mittels Workflows kommunizieren Sie intern und zum Bewerber, beispielsweise mit
Dankesschreiben oder Zusagen. Legen Sie sich fur interessante, aber aktuell nicht bendtigte
Bewerber einen Parkplatz an. Behalten Sie automatisch alle Vorgénge im Uberblick.

On-/Off-Boarding

Auf Basis des Anforderungsprofils sorgen hinterlegte Workflows dafur, dass erforderliche Ar-
beiten bei neuen Mitarbeitern und Ausscheidenden fristgerecht erledigt werden. Rechner,
Telefon, Zugangsberechtigungen, Fahrzeug und die Meldung an das Steuerbliro — es gibt
vieles zu beachten. Parallel laufende Workflows sorgen flr einen reibungslosen Ablauf.

Mitarbeiter-Unterlagen

Lassen Sie sich Krankmeldungen und andere Unterlagen per Foto zusenden. Entsprechende
Workflows stellen die Dokumente sofort zur Bearbeitung bereit und archivieren sie anschlie-
Rend automatisch in der digitalen Personalakte.

Mitarbeitergesprache

Protokollieren Sie Ihre Gesprache mit Mitarbeitern direkt im Workflow und holen Sie sich au-
tomatisch das Einverstandnis per Knopfdruck. Automatische Erinnerung fUr eine erneute
Durchfuhrung? Kein Problem mit unseren Mitarbeiter-Workflows.
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Urlaubsantrage und Freizeitausgleich

Jeder Mitarbeiter kann einen Antrag auf Urlaub oder Freizeitausgleich starten. Der Workflow
sorgt fur die Freigabe oder Ablehnung und informiert alle Beteiligten automatisch.

Zertifikate und Nachweise

Erfassen Sie fur Mitarbeiter Zertifikate und Ausbildungsnachweise. Sorgen Sie auf einfache
Weise dafur, dass Sie und die Mitarbeiter an Erneuerungen erinnert werden.

Lohn- und Gehaltsnachweise

Automatisierte digitale Ablaufe sorgen bei den Gehaltsunterlagen fur eine korrekte Zuteilung
und Archivierung. Abrechnungen werden automatisch ausgelesen und dem jeweiligen Mitar-
beiter per Link zugestellt. Eine automatisierte Archivierung erfolgt ebenfalls fir weitere Mel-
dungen des Personalbiros, beispielsweise fur steuerliche Dokumente.

o

Sichere Archivierung

Alle Unterlagen sowie alle Workflows mit ihrer jeweiligen Historie (Bearbeitungsprotokoll)
werden im revisionssicheren und per Passwort geschutzten Archivsystem entsprechend den
gesetzlichen Aufbewahrungsfristen gespeichert. Dabei liefern wir entweder ein digitales Ar-
chiv mit (s. separate Preisliste , Archivsystem”) oder binden Ihr schon vorhandenes Archiv ein.

O

In nur 3 Schritten zur HR-LAsung

Unsere Workflows sind vorkonfiguriert und werden fur Ihr Anforderungsprofil ange-
passt. Im Regelfall erfolgt die Installation auf Kundenservern oder in einer Private
Cloud.

Leistungsspektrum

Wahlen Sie Ihr Leistungs-
spektrum aus: Fast Lane HR
und ggf. Productivity /
Connectivity Kit. Klaren Sie
lhre internen Anforderungen
und Berechtigungen und le-
gen Sie bereits definierte
Prozessablaufe bereit. Infor-
mieren Sie lhre IT.

Workshop

Der Workshop findet in Ih-
rem Hause bzw. online statt.
Wir besprechen die genauen
Funktionen und Ablaufe, kla-
ren die technischen Rahmen-
bedingungen und Zugange.
Sie erhalten ein Protokoll in
dem festgelegt ist, was wie
eingerichtet wird.

©

Einrichtung

Unsere Profis richten die An-
wendung fur Sie ein und kla-
ren Anforderungen mit lhrer
IT. Die Funktionen werden
getestet und dokumentiert.
so erhalten Sie ein perfekt
funktionierendes System mit
individueller Dokumentation
zur Erfullung lhrer Nachweis-
pflicht.
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Q Sichere Archivierung in der Personalakte

Alle Unterlagen sowie alle Workflows mit ihrer jeweiligen Historie (Bearbeitungsprotokoll)
werden im revisionssicheren und per Passwort geschutzten Archivsystem entsprechend den
gesetzlichen Aufbewahrungsfristen gespeichert.

< v 2  Seite |1 von2 [ » )l m

» | O Dokumentname ¥ Typ ¥ @ @ = Dokumentdat.. = Abgelegt am Abgelegt von Geandert am Status

Lohn- und Gehaltsabrechnu.. A 27.12.2019 27.12.2019 15....  Belegverarbeit. 27.12.2019 15...  Abgelegt

21.12.2018 21122018 11:..  Belegverarbeit.. 21.12.2018 11:..  Abgelegt

Lohn- und Gehaltsabrechnu..

Lohn- und Gehaltsabrechnu... & 10.12.2019 10.12.2019 13:.. ~ Belegverarbeit.. 10.12.2019 13:... Abgelegt

Personalakte

In der Personalakte werden samtliche Vorgange und Belege abgelegt. Mit entsprechenden
Kategorien versehen bietet die Ablage eine gute Struktur und sorgt dafur, dass gesuchte Do-
kumente und Informationen auf Knopfdruck gefunden werden kénnen.

Besonders komfortabel ist die Einrichtung einer Personalakte mit Zugriff fUr das gesamte
Personal. So kdnnen alle Beschaftigten auf inre Dokumente zugreifen , wann immer es erfor-
derlich ist.

Der Arbeitsaufwand reduziert sich damit fur die Personalabteilung auf ein Minimum, da
samtliche Anfragen zur Bereitstellung von Belegen vollstandig entfallen. Alle Belege werden
automatisch archiviert und mit den erforderlichen Zugriffsberechtigungen versehen.

Hinweis: das Archivsystem ist kein Bestandteil der Fast Lane HR Solution. Lassen Sie sich bitte
ein getrenntes Angebot erstellen oder nutzen Sie ein bereits vorhandenes Archivsystem.
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Lohn- und Gehaltsnachweise

Automatisierte digitale Ablaufe sorgen bei den Gehaltsunterlagen fur eine korrekte Zuteilung
und Archivierung. Abrechnungen werden automatisch ausgelesen und den jeweiligen Be-
schaftigten per Link zugestellt. Eine automatisierte Archivierung erfolgt ebenfalls fur weitere
Meldungen des Personalburos, beispielsweise fur steuerliche Dokumente.

D 31.01.2014
Entgeltabrechnung -
Im Januar 2014 (Personliche / Organisatorische Daten
Fersnare 023 Cebrdah: T10502
Josef Maller Tel.: 09876/12345 Tanor -stufe P
SEHOVR se. 1 Kinderfreibetr 0.0
e Satly 1325 Sty e Su2 Faktor: Jahresfreibetr. 0.00
Konfession AN/EG: EV/ Monatsfreibetr. 0.00
Herm Steuertage 3000 Jahreshinzbetr 0.00
Max Mustermann Basistarif Priv. SV: Monatshinzbetr. 0.00
Musterstrale 2 SteuerlD: 44631827506 KV-Prozentsatz: 8.20
94321 Musterstadt RV-Nr. 09201185H579 RV-Prozentsatz: 945
Krankenkasse: TKK AV-Prozentsatz: 1.50
DEUV-Schlissel 1111 PV-Prozentsatz 1.275
kSV»Tage 30.00 Zuschlag/Gleitz./Mehrf.: Z//
Lohnart Kennz. Fir Anzahl Betrag/E. Zusatz Betrag
fiir den Zeitraum 01.01. bis 31.01.2014: .. .
Busisbeziige Neben der Archivierung kdnnen
Tarfmonatsiohn ELSSGG 15«;3% . e .
Urlaub: ld L 100,
O - TS die Belege den Beschaftigten
Bruttoentgelt .. | H h h .= | H h
Gesamibruto (EBeschY) 360000 360000 naturlich auch personlich zuge-
Steuerbrutto, 100,00 100,00 . .
St b Ifd. 3.300,00 3.300,00
R pon, g2 ooss stellt werden, sei es postalisch
Rvanto &3 * 30000 $ 30000 .
nEma e s oder per E-Mail.
AV-Brutto, Ifd. 3.300,00 3.300,00
Gesetzliche Abziige
Lohnsteuer, EZ 29,00 20,00
Lohnsteuer, Ifd. ,83 54683
Solidaritatszuschlag, EZ 1,59 1,59
Rortiszuscie, 14 i i
Kirchensteuer 114 4921 4921 SO”ten Belege per Ma|| Oder
Krankenversicherung, EZ ,20 8,20
Kranke ich Ifd. 270,60 270,60 H
Remenarscnenina €7 Post versendet werden, bieten
Rentenversicherung, Ifd 311,85 311,85 ’
Arbeitslosenvers., EZ 1,50 1,50 .. . .. .
B £2 B unsere Losungen die Maoglich-
Pflegeversicherung, Ifd 42,08 42,08 . . .
Netto keit, unterschiedliche Belegty-
Gesetzl. Netto (EBeschV) 224623 .
Be- und Abziige pen, wie Gehaltabrechnung, Els-
Abziige wegen AVMG 200,00 . .
ter-Formular, Zeitnachweis usw.
Zahlungen . .
— 20020 EUR optional zu einem Satz zusam-
Bankverbindung: Sparkasse Passau IBAN: DESS 740500 00 0 456 4654 56
menzufassen.
Urlaubsdaten
Art | Zeiraumbeginn |  Zeitraumende | Anspruch | Abgetragen | Rest
Urlaub | 01.01.2013 | 31.12.2013 | 30,00 [ 0,00 | 30,00
Kennzeichen: (I Johnsteuer-, (S)V-pfiichtig,
h § 108 Absatz 3 Satz 1 Ge
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Urlaubsantrage und Freizeitausgleich

Jeder Mitarbeiter kann einen Antrag auf Urlaub oder Freizeitausgleich starten. Der Workflow
sorgt fur die Freigabe oder Ablehnung und informiert alle Beteiligten automatisch.

Urlaubsantrag erstellen Die Beschaftigten starten aus dem

Attribute Workflow einen neuen Antrag. Aus
dem HR-Programm (optional) oder
der ListenfUihrung im Workflow sel-
ber, werden die Resturlaubstage ab-
gerufen und im Formular eingetra-
gen.

Mitarbeiter O &ans

Resturlaub )

=
=
©
=
a
53
~

16.03.2020 ]

20.03.2020 (m]

Urlaubsdaten

5

Start und Ende eingeben, Tage er-
ganzen und absenden.

E : P ‘ Die Verantwortlichen geben den Vor-
o Urlasbsantrag gang frei und die Beschaftigten er-
E' - halten sofort per E-Mail eine Bestati-
= gung, oder bei Ablehnung am besten
B gleich eine Nachricht mit Begrun-

dung.

Reswrab 2 Tage

Der Vorgang wird anschlielend au-
- tomatisch in der Personalakte archi-
viert und ggf. optional an das HR-

J— Programm als Datensatz Ubertragen.

UPLOADZ24 Aufgabe Erstelldatum Mitarbeiter Uriaubstage ausstehend
m Aktive Mitarbeiter 15.06.2021 18:49:42 ——— ] 13

Alle Aufgaben v . ) _
Mitarbeiter 20.05.2021 12:19:30 15
Filter. X
Mitarbeiter 14.06.2021 16:53:04 L —— 18
Geschaftsfiihrung Mitarbeiter 09 05 2021 172334 [— 19

Erfolgt die FUhrung der Urlaubstage im Workflow, werden dort zuerst die Beschaftigten ange-
legt. Bestenfalls direkt Gber den Onboarding-Workflow! Hier sind auch die vertraglich verein-
barten Urlaubstage hinterlegt.

Die Liste der Resturlaubstage gibt einen sofortigen Uberblick tiber verbleibende Tage der Be-
schaftigten. Naturlich ist die Liste filterbar und unterliegt dem Berechtigungskonzept.
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Mitarbeiter-Unterlagen

Lassen Sie sich Krankmeldungen und alle anderen Unterlagen per Foto zusenden. Entspre-
chende Workflows stellen die Dokumente sofort zur Bearbeitung bereit und archivieren sie
anschlieRend automatisch in der digitalen Personalakte.

Das Vorgehen ist fir die Beschaftigten denkbar einfach:

Die geeignete App auf dem Telefon oder Tablet 6ffnen,

seanzo0720210032¢  TOtO vom ein- oder mehrseitigen Dokument machen
: und per Mail ans Personal-Postfach senden.

Abbrechen
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| S— In der Personalabteilung wird noch der Belegtyp ge-
wahlt, ggf. eine Notiz erganzt und fertig.

Der Mitarbeiter ist bereits eingetragen und die Archivie-
rung in der Personalakte erfolgt automatisch.
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Zertifikate, Nachweise und andere Belege mit Wiedervorlage

Das Vorgehen ist fur die Beschaftigten identisch, die entsprechenden Belege werden fotogra-
fiert und als PDF an den Workflow gesendet.

Die Personalabteilung kann nun erganzende Daten hinterlegen und so eine automatisierte
Wiedervorlage starten und denkbar einfach nach vorhandenen Zertifikaten, Nachweisen und
sonstigen Skills filtern.

Mussen die Beschaftigten vor der Weitergabe an die Personalabteilung selber noch Informa-
tionen erfassen? Kein Problem, in dem Fall geht die Aufgabe zuerst an die jeweiligen Beschaf-
tigten. Sie konnen die notwendigen Erganzungen im Workflow vornehmen und anschliel3end
ans Personalburo weitergeben.
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Fast Lane HR

Upload@24 IT Consulting GmbH

§ Heidenkampsweg 58 - 20097 Hamburg
£ Telefon +49 (0)40-413635-0

£ E-Mail info@upload24.de

”  Web www.upload24.de

Wir optimieren Geschaftsprozesse.

Analysieren | Optimieren | Realisieren



