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Quick Document Builder

AUSGANGSLAGE

Das Personalmanagement fordert von HR Organisatio-
nen jederzeit grosstmogliche Zuverlassigkeit unter
gleichzeitiger Einhaltung zahlreicher Rahmenbedingun-

gen.

Eine Vielzahl der HR-Prozesse mundet auch heute noch
in einen Beleg, einer Urkunde oder einem Dokument, um
Sachverhalte und Beschlisse gegenuber allen Beteilig-

ten verbindlich festzuhalten.

Ob Gehalts- oder Bonuszahlungen, Firmenwagenverein-
barungen oder Sozialversicherungsangelegenheit, ob In-
teraktion mit bestehenden oder ausgeschiedenen Mitar-
beitern: einwandfreie Personalprozesse und striktes Pro-
zesskostenmanagement sind heute unverzichtbar.

Eine besondere Herausforderung ist, dass Personaldo-
kumente fast immer finanzielle und rechtliche Verbind-
lichkeiten erzeugen und sich die gesetzlichen Rahmen-
bedingungen hierfur laufend &ndern. Unternehmen, die
das in ihren Personal- und Dokumentenmanagement-
prozessen nicht systematisch beriicksichtigen, laufen in

erhebliche Risiken.

Die Erzeugung eines Dokuments wird typischerweise in
SAP HCM ausgeltst, das Dokument selbst dann via
Textverarbeitung erstellt und anschliessend in einem
nicht mehr veranderbaren Format, z.B. PDF, an die
Empféanger weitergeleitet. Sofern erforderlich, missen
Dokumente zusatzlich noch als elektronisches Dokument
in einer digitalen Personalaktenlésung oder in einem Ar-

chivsystem gespeichert werden.
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Schatzungen zufolge werden 80% aller Personaldo-
kumente mit nur 20% der im Unternehmen verfugba-
ren Dokumentenvorlagen erstellt und der Aufwand fir
die Erstellung dieser Korrespondenzen wird zumeist
unterschatzt.

Jeder Mitarbeiter erhélt von seinem Arbeitgeber Jahr
fur Jahr eine Reihe von Dokumenten wobei die meis-
ten davon durch HR erstellt werden. Und diese Do-
kumente sind oft personlich und vertraulicher Natur.
Aber insbesondere die individuelle Erstellung oder An-
passung einzelner, personenbezogener Dokumente ist
leider besonders aufwéndig. Um beispielsweise ein
Schreiben uber eine Sonderzahlung fur einen be-
stimmten Mitarbeiter zu erstellen, wird der Personal-
sachbearbeiter haufig zunachst eine passende Vorla-
ge oder ein Dokument als Kopiervorlage suchen, das
er bereits einmal erstellt hat.

LOSUNGSUBERBLICK

Standard-Softwarelésungen helfen, ein neues Leis-
tungsniveau zu erreichen

Quick Document Builder hilft Unternehmen, den Auf-
wand bei der Erstellung von Mitarbeiterkorrespondenz,
ganz gleich ob im Rahmen einer Massenverarbeitung
oder beim Erstellen individueller Schreiben, mass-
geblich zu reduzieren.
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Im Template Management werden die unterschiedlichen Vorlagen und deren Versionen zentral und unternehmensweit
verwaltet. Das Template Management bietet neben einer Versionskontrolle unter anderem auch einen Verwendungs-
nachweis fiir Textbausteine und Vorlagen, eine Suchfunktion sowie eine detaillierte Protokollierung aller Bearbeitungs-

vorgange.

SAP® ist ein eingetragenes Warenzeichen der SAP AG
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Dabei wird auch die Erstellung, Verwaltung und Pflege ak-
tueller Vorlagen und Textbausteine auf ein Mindestmass
reduziert, da sie den unterschiedlichen Benutzern rollenge-
recht als Vorlagen zentral zur Verfligung stehen, stets un-
ter Beriicksichtigung ihrer Berechtigungen im SAP HCM

System.

Der Quick Document Builder integriert sich vollstandig in
die bestehende SAP HCM-Infrastruktur und bietet fur die

unterschiedlichen  Benutzerrollen

anwenderfreundliche

Oberflachen, die es ermdglichen, ohne gréssere Einarbei-
tung Dokumente, Vorlagen, Textbausteine und Textbau-
steinregeln zu verwalten und sie dabei unmittelbar mit stets
aktuellen Informationen aus dem SAP HCM System zu ver-

knipfen.
FUNKTIONEN

Szenarien der Dokumentenerstellung

Mit Quick Document Builder kdnnen sowohl individuelle
Dokumente und Korrespondenzen interaktiv wie auch im
Rahmen einer Massendokumentenerstellung erzeugt wer-

den.
Meta Data Repository

Uber ein mit 100 Infotyp-Feldern vorkonfiguriertes und fle-
xibel erweiterbares Meta Data Repository (MDR) werden
bei der Dokumentenerstellung haufig verwendete Daten,
die im SAP HCM System gepflegt werden, den Vorlagen
und Textbausteinen verfugbar gemacht.

Vorlagenkatalog und Template Management

Verflighare Vorlagen und Textbausteine sowie deren Ver-
sionen werden in einem zentralen Vorlagenkatalog unter-
nehmensweit gespeichert und administriert.

Intuitive Benutzeroberflachen

Erstellung und Definition von Brief-vorlagen, Textbaustei-
nen und Textbausteinregeln mit Hilfe von einfach zu bedie-
nenden und komfortablen Benutzeroberflachen wie zum

Beispiel MS Word.

Standardisierte Ausgabeoptionen

Ziel- bzw. Dokumentenausgabeformate und -optionen kon-
nen gemafR Anforderung vordefiniert werden: Druck, Kon-
vertierung in PDF, Versand via E-Mail, automatische Abla-

ge in der digitalen Personalakte.

Anbindung an nachgelagerte Prozesschritte

Einfache Integration mit L6sungen zur Verwaltung digitaler
Personalakten, z.B. aconso swiss+, Open Text oder SAP

Records Management.
Plattformstrategie

Die Quick Document Builder Enterprise Suite ist durch wei-
tere Adobe LiveCycle ES Komponenten und Services er-
weiterbar und skalierbar — damit kénnen zusatzliche Funk-
tionalitaten, wie z. B. die Verwendung digitaler Signaturen,
2D-Barcodes, interaktive Formulare, etc. umgesetzt wer-

den.
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Quick Document Builder Operator Workbench

Uber die Operator Workbench wird die Massendokument-
Erstellung initiiert. Nach Auswahl der Vorlage und Einstellung
der Selektion kann die Dokumentenerstellung im Hintergrund
laufen. Standardisierte Ausgabeoptionen wie Archivieren,
Drucken und per E-Mail versenden werden hier ebenfalls an-
gesteuert. Im Monitoring und Postprocessing kénnen die ein-
zelnen Schritte und Status der Jobverarbeitung detailliert ver-
folgt werden.

Schnelle Umsetzung - schneller ROI

Bestehende Vorlagen, Vorlagen-Elemente und Text-
bausteine sowie deren verschiedene Versionen (z. B.
unternehmens- oder landerspezifische Inhalte) lassen
sich leicht ibernehmen, um die Implementierung zu be-
schleunigen.

IHR NUTZEN
Bringen Sie lhre HR Prozesse auf Spitzenniveau

Mit Quick Document Builder ist es mdglich, im Perso-
nalbereich tber 50 Prozent des Arbeitsaufwands und
damit der Kosten fiir die Erstellung personalbezogener
Vorlagen und Dokumente zu sparen.

Die Quick Document Builder Enterprise Suite ist eine
standardisierte Softwarelosung. Einfach zu integrieren
und sofort nutzbar, verspricht sie eine schnelle Imple-
mentierung und Rentabilitdt. Weil sie auf bestehende,
weit verbreitete SAP und Adobe Plattformen und Tech-
nologien aufsetzt, ist die Loésung problemlos skalierbar
und erweiterbar, um auch hdchsten Anforderungen an
Flexibilitat und Volumen in der Dokumentenerstellung
Zu genugen.
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