
In vielen Fällen werden Unterlagen, die den Mitarbeiter 
betreffen, wie z.B. die Bewerbung, Arbeitszeugnisse, Ar-
beitsbescheinigungen und Kündigungen in Papierform 
aufbewahrt. Da diese Form der Datenhaltung jedoch 
problematisch ist, wenn Informationen schnell benötigt 
werden, bietet sich die Speicherung derselben in elekt-
ronischer Form an. Alle wichtigen Dokumente lassen sich 
heutzutage schnell und einfach einscannen und liegen 
anschließend digital vor. 

In der elektronischen Personalakte werden diese Do-
kumente dem jeweiligen Mitarbeiter zugeordnet und 
sind danach jederzeit verfügbar. Dies gilt auch für alle 
Anschreiben, die über die BauSU-Briefverarbeitung 
erstellt wurden. 

Zu diesen Daten gehören: 
> SV-Meldungen
> Lohnsteuerbescheinigungen
> Meldungen an die SOKA-BAU
> Fristen
> Termine
> Fehlzeiten
> Urlaubsanträge
> Archivierte Ausdrucke

Auswahl der Mitarbeiter-Informationen

Der Personalsachbearbeiter muss neben seiner Hauptarbeit, der Erfassung und Abrechnung von  
Löhnen und Gehältern, auch noch weitere Aufgaben erfüllen. In der Regel kümmert er sich zudem 
um die Ablage von Tagelohnzetteln, Erstellung von Verdienstbescheinigungen, Schriftwechsel mit den 
Mitarbeitern und die Verwaltung der Personalakte. 

Die elektronische Personalakte geht jedoch weit über die Möglichkeiten eines herkömmlichen 
Dokumenten-managementsystems hinaus. Sie stellt dem Personalsachbearbeiter eine ganze Reihe 
von mitarbeiterbezogenen Daten zur Einsicht bereit. 

Dabei berücksichtigt die Elektronische Per-
sonalakte sowohl die Zugriffsrechte auf die 
personenbezogenen Daten, als auch den 
Zugriff auf bestimmte Tätigkeitsbereiche 
wie Urlaubsverwaltung, Druckarchiv etc.

Zusatzmodul zur Lohnbuchhaltung

 Personal-Akte

Elektronische Personal-Akte

Infoblatt



> SV-Meldungen
Übersicht aller an die 
Sozialversicherung 
gemeldeten Tatbestände.

> Lohnsteuer-Bescheinigungen
Übersicht sämtlicher an das Finanzamt übermittelten Lohnsteuerbescheinigungen.

> SOKA-BAU Meldungen
Überblick über alle an die 
Sozialkasse des Baugewerbes 
gemeldeten Tatbestände.

> Fristen
Verwaltung einmaliger und wiederkehrender Fristen, z. B. Untersuchungen, Prüfungen, Lehrgänge etc.

>  Termine
 Ansicht und Verwaltung von mitarbeiterbezogenen Terminen.

>  Fehlzeiten
 Übersicht über Fehlzeiten der Mitarbeiter.

>  Urlaubsanträge
 Übersicht über beantragte / abgelehnte Urlaubstage 
 (Voraussetzung hierfür ist der Einsatz der BauSU Urlaubsplanung)

>  Archivierte Ausdrucke
  Ansicht und Nachdruck archivierter Ausdrucke
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