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Sensible Personaldaten sicher verwalten




helic Personalakte

SENSIBLE PERSONALDATEN SICHER
VERWALTEN

Die digitale Personalakte spart Platz und sorgt
durch eine elektronische Suchfunktion dafr,
dass Betriebe Dokumente schneller finden,
bearbeiten und im Team versenden konnen -
und zwar unabhangig davon, ob ein Mitarbeiter
daheim sitzt oder am Firmencomputer.

Quelle: www.impulse.de

Einfacher und gezielter Zugriff auf
lhre Personalakten

Mit der helic Personalakte haben Sie Ihre Personalakten
jederzeit im Zugriff. Alle Dokumente lhrer Mitarbeiten-
den werden digital in die helic Personalakte aufgenom-
men. Die Struktur der Personalakten entspricht dem
Aufbau lhrer papierbasierten Personalakten. Neben
der Personalabteilung kénnen auch Fuhrungskrafte die
Akten ihrer Mitarbeiter einsehen.

Definieren Sie den aktuellen Aktenplan. Fligen Sie Do-
kumentarten (z. B. Arbeitsvertrag, Lohnabrechnung,
etc.) hinzu. Legen Sie nach Bedarf Stichworter fest, die
Sie zur feineren Klassifizierung lhrer Dokumente ver-
wenden kdnnen.

Die helic Personalakte passt sich an lhre organisatori-
schen Anforderungen an!

Sie wollen Sicherheit? Mit Sicherheit!

01 VERSCHLUSSELUNG

Mit der einzigartigen Verschllsselung samtlicher Daten
und Dokumente der helic Personalakte kdnnen Sie si-
cher sein, dass unautorisierte Zugriffe auf die Personal-
akten verhindert werden. Der AES128-Algorithmus ver-
schltsselt mit hochster Sicherheit.

02 BENUTZERANMELDUNG

Smartcard und PIN als SchlUssel zur helic Personal-
akte: Nach einer Anmeldung mit Benutzername und
Kennwort gelangen Sie mit Hilfe einer personalisierten
Smartcard in die helic Personalakte. Nach korrekter
Eingabe Ihrer personlichen PIN &6ffnet sich der Arbeits-
bereich der helic Personalakte. Nur mit dem auf der
Karte vorhandenem Schlissel kédnnen die Inhalte der
helic Personalakte entschlisselt werden.

Mit dem Schllssel auf der Karte werden auch alle Do-
kumente, die z. B. gescannt werden, verschlisselt und
somit extrem sicher in die einzelnen Personalakten ab-
gelegt.

03 BERECHTIGUNGEN

Uber das Berechtigungssystem kénnen unterschiedli-
che Zugriffe auf die Akten geregelt werden - ganz wie
es sein soll.

04 NACHVOLLZIEHBARKEIT

Jeder Bearbeitungsschritt in der helic Personalakte und
den dazugehorenden Dokumenten fuhrt zu einem Ein-
trag in die Historie.

Anderungen sind damit inhaltlich komplett nachvoll-
ziehbar.


https://www.impulse.de/recht-steuern/rechtsratgeber/digitale-personalakte/7396159.html

E J, Automatische Beriicksichtigung
[ vonAufbewahrungsfristen

Dokumente einer Personalakte unterliegen unter-
schiedlichen Aufbewahrungsfristen.

Um dem gerecht zu werden, kdnnen Sie die gesetzlich
vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen hinterlegen.
Abgelaufene Dokumente kdnnen bei Bedarf von der
~normalen Aktenarbeit” ausgeschlossen werden. Durch
einen Loschlauf werden diese Dokumente automati-
siert aus der Akte entfernt.

Verarbeitung der Dokumente

Flgen Sie der Personalakte flexibel Korrespondenz
oder andere Dokumente hinzu. Bei Papierdokumenten
genlgt das Scannen mit einem Standard-Erfassungs-
programm. Bei diesem Prozess werden die Papierdo-
kumente in das Langzeitarchivformat PDF/A Uberfuhrt
- inklusive der erkannten Texte.

Elektronische Dokumente gelangen in Originalform
oder als PDF/A-Dokument in die helic Personalakte.

Ubernahme der Dokumente
in die Personalakte

Jedes Dokument wird in die jeweilige Personalakte ab-
gelegt. Bei neuen Mitarbeitern erstellen Sie einfach
eine Personalakte mit dem Stammblatt. Die entspre-
chenden Attribute kdnnen Sie dann manuell eintragen.

Fur alle Personalakten und Dokumente kénnen Sie au-
RBerdem Notizen hinterlegen.

Haben Sie bereits ein Stammsystem fur die Daten lhrer
Mitarbeiter (z. B. Microsoft Dynamics NAV), so kénnen
Sie diese Daten per Abgleichfunktion direkt im Dialog
Ubernehmen. Automatisch, sicher und schnell.

Automatische Ablage
der Lohnabrechnungen
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Massenhaft vorkommende Dokumente wie Lohnab-
rechnungen kénnen automatisiert in die helic Personal-
akten Ubernommen werden.

Aus dem Lohnsystem werden die Lohnabrechnungen
elektronisch als PDF/A-Datei mit Indexinformationen
zur Verfigung gestellt. Die helic Personalakte kann
diese Dokumente nach Konfiguration der Schnittstelle
vollautomatisch in die Akten Ubernehmen.

IHRE VORTEILE
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Effektiver Zugriffsschutz durch VerschlUsselung
Zentraler, ortsunabhangiger Zugriff auf die Personalakten

Effizientere interne Prozesse durch Aktenansicht
berechtigter Fuhrungskrafte

Zeitersparnis durch automatische Ubernahme von
Daten und Dokumenten aus anderen Systemen
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