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Personal Office ‐ Das Personalmanagement für KIDICAP

Die workfloworientierte Lösung für alle Bereiche der Personalwirtschaft

Ständig steigende Personalkosten, der Wunsch nach 
mehr Flexibilität und immer knappere Etats, das 
sind die Herausforderungen, denen wir gegenüber-
stehen. Machen Sie das Beste daraus - mit Personal 
Office! Ein modulares Angebot für alle, die mit Men-
schen umgehen, dabei höchst individuell und pro-
fessionell vorgehen und nur das bezahlen wollen, 
was tatsächlich erforderlich ist.

Personal Office ist perfekt abgestimmt auf die sehr 
komplexen Anforderungen des Gesundheits- und 
Sozialwesens sowie kirchlicher und öffentlicher Ein-
richtungen.

 
  
 

Grundmodul
Erfassung der Lohn- und Gehaltsdaten zur Weiterlei-
tung an KIDICAP P5 für die Buchführungsarten kauf-
männisch, kameralistisch und Bund/Land.
Mit PO-Connect kann direkt auf KIDICAP zugegrif-
fen werden und die gesamte Erfassungs- und Ände-
rungsdienste der Personendaten aus der gewohn-
ten Oberfläche von Personal Office heraus online 
ausgeführt werden.

Personal Office bietet neben der Abrechnung über 
KIDICAP P5 die perfekte Erweiterung der Personal-
wirtschaft. Personal Office passt sich Ihren organisa-
torischen Gegebenheiten an. Alle Teilbereiche des 
Personalmanagements sind eigenständige Baustei-
ne, die eine genau auf Ihre Belange zugeschnittene 
Lösung bilden. Wie Ihre Anwendungen aussehen 
sollen, bestimmen Sie selbst. Sie definieren die Inhalte 
und passen Eingabemasken Ihren Aufgaben an, 
definieren Zusatzfelder und blenden unnötige Felder 
einfach aus. Auf diese Weise können Sie sich Ihren 
Arbeitsplatz ganz individuell gestalten.

Personal Office verbindet somit das eigene umfang-
reiche Leistungsspektrum mit den Stärken von  
KIDICAP. Sie haben mit Personal Office immer alle 
Informationen über Ihr Personal fest im Blick und 
mit wenigen Schritten transparent.

Personal Office - So individuell wie ihre Mitarbeiter!

Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung
Urlaubsansprüche, bezahlte Krankheit, Zusatzurlaub 
für Schwerbehinderte usw. können entsprechend 
den tariflichen oder gesetzlichen Vorschriften vom 
Programm ermittelt oder individuell festgesetzt 
werden. Fristen, z.B. bei Entgeltfortzahlung oder 
Mutterschutz werden automatisch festgestellt. Das 
Urlaubskonto mit Übersichten und Auswertungen wird 
einfach ausgedruckt oder als Datensatz ausgegeben.
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Bewerberverwaltung
Verwalten Sie alle Vorgänge, Daten und Dokumente 
im Zusammenhang mit dem Bewerbungs- und Aus-
wahlverfahren. Auf Knopfdruck werden die Daten 
bei einer Einstellung in das Grundmodul/- die Ge-
haltsabrechnung übernommen.

Dokumentenmanagement/Bescheinigungswesen/
Elektronische Personalakte
Über dieses Modul können Sie Ihren gesamten 
Schriftverkehr automatisieren. Von der Einstellung 
bis zum Austritt – in der elektronischen Personalakte 
von Personal Office werden alle Dokumente Ihrer 
Mitarbeiter logisch abgelegt. Zusätzlichen Komfort 
bietet die Möglichkeit zur Erstellung von Serienbrie-
fen. Ferner kann direkt aus Personal Office auf das 
ONLINE-Bescheinigungswesen von KIDICAP zuge-
griffen werden. Die Bescheinigungen werden auto-
matisch in Personal Office beim jeweiligen Personal-
fall abgelegt.

Stellenplan
Der Stellenplan umfasst alle Möglichkeiten zur Abbil-
dung Ihrer Organisationsstruktur und zur Verwaltung 
aller Stellen einer Organisation. Wirtschaftliches Stel-
lenmanagement vor Ort, noch effektivere Planung 
vakanter Stellen und effektive Verwaltung besetzter 
Stellen – das Modul Stellenplan bietet alle bewer-
tungs- und auswertungsrelevanten Daten. Umfang-
reiche flexible Auswertungen stehen zur Verfügung. 
Die monatlichen Bruttopersonalkosten sowie die VB-
Werte können aus KIDICAP übernommen werden.

Pastoral- und Pfarrstellenplan
Sie können mit diesem Modul die gesamte Struktur 
der Kirchenbezirke bis auf Ebene der einzelnen Kir-
chengemeinden darstellen und auswerten. Das 
komplette kirchliche Personal wie Theologiestuden-
ten, Vikare, Pfarrer, Diakone, Priesterseminaristen, 
Priester, Ordensleute, Pastoral- und Gemeinderefe-
renten, Angestellte und Beamte kann mit diesem 
Modul verwaltet werden.

 
Weiterbildungs- und Seminarverwaltung
Dieses Modul ermöglicht die komfortable und effizi-
ente Verwaltung der Weiterbildungsmaßnahmen 
Ihrer Mitarbeiter. Dabei bietet es eine hohe Flexibili-
tät in Bezug auf die Anpassung an individuelle  
Anforderungen der verschiedensten Einrichtungen. 
Weiterbildungsmaßnahmen planen, budgetieren, 
genehmigen, durchführen, anfallende Kosten über-
wachen, abrechnen und auswerten – das Modul 
Weiterbildungs- und Seminarverwaltung von Perso-
nal Office macht es möglich.

Prozessoptimizer
Möchten Sie noch flexibler sein? Dann sind die  
Module Wiedervorlage, Prozess-Steuerung, Masken-
designer und Service-Navigator genau das richtige 
für Sie. Die einzelnen Module des Gesamtpaketes 
Prozessoptimizer ergänzen sich optimal. So können 
Aufgaben z.B. direkt vom Service Navigator aus, 
vom Personal Office Arbeitsplatz aus oder auch über 
die Prozesssteuerung gestartet werden.

Abb. Screenshot: Personaler Cockpit

Abb. Screenshot: Stellenplan




