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AGENDA

1.

Gesetzliche Anforderungen
Pflicht zur EinfuUhrung einer Digitalen Personalakte (?)

Digitale Personalakte
Hinweis:

Der Vortrag ist und ersetzt keine

) . - . .
Was ist das? Funktionsweise und Aufbau individuelle Rechtsberatung!

- Vorteile und Nutzen

VRG-Losungen fur die Digitale Personalakte (DiPa)

- DiPa mit enaio (vollumfangliches Archiv-, Dokumenten- und Workflowmanagement)
- MSPnext.DiPa (die neue, smarte Cloudlosung)
- OS-Akte mit MICOSkonzept (MICOS Archivierung, Stufe 1)



EINLEITUNG

Der Druck auf HR wachst

Steigende regulatorische Anforderungen (z.B. DSGVO), verteilte Datenstrukturen und der Anspruch auf
sofortige Compliance fordern HR-Teams taglich heraus.

Mit der Beitragsverfahrensordnung (BVV) und der elektronisch unterstutzten Betriebsprufung (euBP),
die ab 2027 ohne Ausnahme greifen, gerat in Zugzwang, wer noch auf Papier oder verstreute
Laufwerke setzt.



HR ZWISCHEN PAPIER, PDFS UND PRUFUNGSDRUCK

Arbeitsvertrage, Abrechnungen, Bescheinigungen — in vielen HR-Abteilungen sind diese Dokumente
uber mehrere Systeme verteilt: teils im Aktenordner, teils auf digitalen Laufwerken oder in
Mailpostfachern. Der ganzheitliche Blick auf den einzelnen Mitarbeitenden geht verloren — und mit ihm
die einfache, sichere Verfugbarkeit sensibler Daten.

Wenn Daten verteilt abgelegt sind (u.a. in Schattenakten), werden Dokumente gesucht, Rickfragen
dauern langer und die neuen gesetzliche Anforderungen bringen Sie an Compliance-Grenzen.




KEINE AUSNAHMEN MEHR AB 2027:

Ab dem 1.1.2027 mussen bestimmte lohn- und sozialversicherungsrelevante Unterlagen digital
gefuhrt und archiviert werden — Papierakten reichen dann (fir diese Dokumente) nicht mehr aus.

So sieht es das 7. SGB-IV-Anderungsgesetz vor. Die rechtliche Grundlage besteht seit 2022;
die letzte Ubergangsregelung verstreicht Ende 2026.

* BVV (Beitragsverfahrensverordnung)

Legt fest, welche Unterlagen Arbeitgeber im Bereich der Sozialversicherung fuhren
und aufbewahren mussen — inklusive Nachweise und Bescheinigungen.

3) Die in Absatz 2 genannten Entgeltunterlagen, soweit sie nicht elektronisch aus der Abrechnung des Arbeitgebers entnommen werden kdnnen, sind
dem Arbeitgeber von den zustandigen Stellen oder dem Beschaftigten in elektronischer Form zur Verfigung zu stellen. Bis zum 31. Dezember 2026
kann sich der Arbeitgeber von der Fuhrung elektronischer Unterlagen auf Antrag bei dem fur ihn zustandigen Prufdienst der Deutschen
Rentenversicherung nach § 28p des Vierten Buches Sozialgesetzbuch befreien lassen.

* euBP (elektronisch unterstlutze BetriebsPrufung)

Unternehmen mussen prufungsrelevante Unterlagen digital, strukturiert und schnell
verfugbar machen — fur effizientere, standardisierte Betriebsprufungen ohne Medienbruche.



https://www.bgbl.de/xaver/bgbl/start.xav?startbk=Bundesanzeiger_BGBl&start=//*%5b@attr_id=%27bgbl120s1248.pdf%27%5d#/switch/tocPane?_ts=1776664772983
https://www.bgbl.de/xaver/bgbl/start.xav?startbk=Bundesanzeiger_BGBl&start=//*%5b@attr_id=%27bgbl120s1248.pdf%27%5d#/switch/tocPane?_ts=1776664772983
https://www.bgbl.de/xaver/bgbl/start.xav?startbk=Bundesanzeiger_BGBl&start=//*%5b@attr_id=%27bgbl120s1248.pdf%27%5d#/switch/tocPane?_ts=1776664772983
https://www.bgbl.de/xaver/bgbl/start.xav?startbk=Bundesanzeiger_BGBl&start=//*%5b@attr_id=%27bgbl120s1248.pdf%27%5d#/switch/tocPane?_ts=1776664772983
https://www.bgbl.de/xaver/bgbl/start.xav?startbk=Bundesanzeiger_BGBl&start=//*%5b@attr_id=%27bgbl120s1248.pdf%27%5d#/switch/tocPane?_ts=1776664772983
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html

DIESE ENTGELTUNTERLAGEN MUSSEN SIE AB 2027
ELEKTRONISCH AUFBEWAHREN

@ Ab1.1.2027 gelten diese Pflichten ohne Ausnahme fur alle Arbeitgeber.

Arbeitszeit-
aufzeichnung

gemal} Mindestlohngesetz

Befreiung
Versicherungs-
pflicht

Nachweis gegenuber
Sozialversicherung

Beschaftigungs-
nachweis

fur weitere Tatigkeiten

Mitglieds-
bescheinigungen

von Krankenkassen

Nachweis Elternschaft

sowie Pflegezeit

Staatsangehorigkeit & Werkstudentenstatus

sowie Arbeitnehmerentsendung




DIE DIGITALE PERSONALAKTE:

Eine Pflicht zur vollstandigen Digitalisierung der
Personalakten lasst sich aus dem Gesetz nicht
ableiten. Die Digitalisierung wird aber generell
empfohlen!

Die Digitale Personalakte bildet das Herzstuck fur

ein systematisches und effizientes
Personalmanagement.

Statt physischer Ordner oder verteilter Dateien
werden alle relevanten Unterlagen pro
Mitarbeitenden in einer einheitlichen, digitalen
Struktur gebundelt — von Bewerbungsunterlagen
uber Bonusvereinbarungen bis zu
Entgeltunterlagen. /



DEFINITION DIGITALE PERSONALAKTE

Die Digitale Personalakte bildet eine zentrale Ablage
aller mitarbeiterbezogenen Dokumente und
Unterlagen und dokumentiert somit den gesamten
Beschaftigungsverlauf.

Dokumente konnen digitalisiert, importiert oder via
Drag & Drop zugefuhrt werden.

Erganzend konnen Abfragen/Auswertungen, Wieder-
vorlagen, Workflows oder Dokumenterstellungen
unterstutzt werden!

Die Speicherung erfolgt an einem sicheren Ort. Der
Zugriff auf die Dokumente und Informationen erfolgt
ausschlie3lich durch berechtigte Mitarbeitende.

%

Zugriffsrechte &
Rollenkonzepte

Integration
in bestehende

@ Architektur

Vorteile der
digitalen

Personalakte
Kostensenkung

Datenschutz &
-sicherheit

Steigerung der
Produktivitat

Erhdhung der
J— Mitarbeitenden-

zufriedenheit

Erhéhung der
Transparenz

Quelle: Optimal Systems



BEGLEITER VON EINTRITT BIS AUSTRITT

Eintritt o Austritt
Akte anlegen; Vertrag Beschaftigung Offboarding, Zeugnis &
O & Onboarding Luckenlose, gesetzeskonforme

revisionssichere
Dokumentation

automatisch ablegen Archivierung

Die Digitale Personalakte begleitet jeden Schritt im Mitarbeiterlebenszyklus — von der Anlage der neuen
Akte beim Eintritt bis zur gesetzeskonformen Archivierung beim Austritt.



INHALT EINER PERSONALAKTE

Was wird in einer
Personalakte aufbewahrt?

I Darf nicht aufbewahrt werden

I Darf aufbewahrt werden

B Digitale Form ist vorgeschrieben

Muss revisionssicher aufbewahrt werden

optimal-systems.de/themen
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AUFBEWAHRUNGSFRISTEN

Digitale Personalakte und Aufbewahrungspflicht

Als Unternehmer:in oder Personalleiter:in stellen Sie sich sicher die Frage: Welche Dokumente missen wie lange aufbewahrt werden
und warum? Bewahren Sie Unterlagen zu |hren Mitarbeiter:innen auch nach dem Austritt aus dem Unternehmen auf, um sich vor magli-
chen Nachtforderungen zu schitzen. Beachten Sie dabei, dass viele Dokumente eine unterschiedliche Aufbewahrungsfrist haben:

= Fur allgemeine Personalunterlagen (z. B. Arbeitsvertrag, Arbeitszeugnis) gibt es keine gesetzliche Aufbewahrungsfrist.
= Informationen lber Arbeitsentgelte missen funf Jahre aufbewahrt werden (165 1 1, IV 2 SGB VII).
= Aufzeichnungen der Arbeitszeit miussen zwei Jahre aufbewahrt werden (16 Il ArbZG).

= Bewerbungen kdnnen drei Monate bis maximal sechs Monate ab Ablehnung aufbewahrt werden (26 BDSG n. F, § 15 IV AGG). Voraus-
setzung ist, dass der oder die Bewerber:in Uber die Speicherung der Daten informiert ist (§ 3 DSGVO). Fur eine langere Speicherung
der Unterlagen mussen Sie den bzw. die Bewerber:in um gesonderte Einwilligung bitten.

= FlUr die Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (AU) gibt es keine gesetzlich geregelte Aufbewahrungsfrist.
= Betriebliche Altersvorsorgeunterlagen mussen 30 Jahre aufbewahrt werden (18a BetrAVG).

= Dokumente zum Steuerrecht (Sozialversicherungsabgaben, Kirchen-, Lohnsteuer) mussen sechs Jahre aufbewahrt werden. Wenn
die Unterlagen relevant fur die betriebliche Gewinnermittlung sind, missen sie zehn Jahre aufbewahrt werden (147 AQ, § 257 HGB).

= Beitragsabrechnungen zu Sozialversicherungstragern missen funf Jahre aufbewahrt werden (8§ 165 SGB VII).
= Gehaltslisten missen zehn Jahre aufbewahrt werden (147 AQ, & 257 HGB).

s Lohnlisten missen sechs Jahre aufbewahrt werden (147 AQ, § 257 HGB).

= Unterlagen zur Angestelltenversicherung missen zehn Jahre aufbewahrt werden (147 AQ, & 257 HGB).

= Die Lohnkonten der ausgeschiedenen Mitarbeiter:innen missen sechs Jahre aufbewahrt werden (§ 411 9 EStG). @

Quelle: Optimal Systems



S0 FUNKTIONIERT DIE DIGITALE PERSONALAKTE

[ Zentrale Ablage gfel) Versionierung & Priifungssicherheit
Protokollierung

Klar definierte Kategorien, Anderungen werden liickenlos Bei externen Priifungen oder
Rollen, Zugriffsrechte und protokolliert. Aufbewahrungs- internen Revisionen werden alle
V\_/quflows. Dokumente werden und LOschfristen werden notigen Daten direkt aus der
digital erzeugt, importiert oder strukturiert abgebildet und Digitalen Personalakte
eingescannt und der richtigen automatisiert gesteuert. bereitgestellt — vollstandig und
Akte zugeordnet. nachvollziehbar.

[J Die Digitale Personalakte ist das Fundament fiir Ihr priifungssicheres HR-Dokumentenmanagement.

/A" Wann braucht es noch Papier? Befristete Arbeitsvertrage (§14 TzBfG), Wettbewerbsverbote (§74 HGB), Kiindigungen
(§623 BGB) und Arbeitnehmeriiberlassung (§12 AUG) missen weiterhin als Original vorliegen. Eine digitale Kopie in
der Akte ist dennoch empfehlenswert. /



WIE STEHT ES UM IHRE PERSONALAKTEN?

— Auffindbarkeit — Zentralisierung
Finden Sie alle lohn- und Laufen alle Daten an einer Stelle zusammen und
sozialversicherungsrelevanten Unterlagen werden neue Unterlagen direkt digital erzeugt?

ohne Umwege?

— Fristen — Priifungsfihigkeit
Haben Sie ein funktionierendes System, Konnen Sie sich im Prufungsfall auf Ihre
um Aufbewahrungs- und Loschfristen einzuhalten? Strukturen verlassen und Dokumentversionen

nachvollziehen?

/N Wenn Sie bei einigen Punkten zbégern, ist dies ein guter Indikator dafiir, dass Ihre bestehende Struktur
moglicherweise nicht zu den aktuellen Anforderungen passt.



VORTEILE DER DIGITALEN PERSONALAKTE

Zeit- & Effizienzgewinn

Dokumente sofort auffindbar,
HR-Prozesse beschleunigt,
Ablaufe wie Loschfristen
automatisiert.

Transparenz & Uberblick

Alle relevanten Infos zu einem
Mitarbeitenden an einem
Ort — einheitliche Datenbasis,
keine Informationslucken.

Risikominimierung

Klare Prozesse, strukturierte
Ablage und rollenbezogene
Zugriffsrechte reduzieren
Fehlerquellen zuverlassig.



WEITERE VORTEILE IM UBERBLICK

Prufungsfahigkeit Rechtskonforme Datensicherheit Kostensenkung &

Alle relevanten Daten Datenhaltung Verschlusselte Nachhaltigkelt

schnell, sortiert und Aufbewahrungs- und Ubertragung, klares Kein Raum flir

digital bereit — ohne L dschfristen Rollenmodell. Cloud- physische Archive,

Suche oder manuelles automatisiert steuern; Losungen in keine Kosten fiir Papier

Zusammenstellen. revisionssichere Deutschland oder der und Druck — gut fiir
Archivierung mit EU garantieren hohe Budget und Umwelt.

unveranderlicher Datenschutzstandards.
Versionierung.



DREAMTEAM:

Nahtlose Integration

Gehaltsanderungen, Stammdaten und Austrittsdaten fliel3en direkt in die Entgeltabrechnung —
ohne Mehrfacheingabe, ohne Fehlerrisiko.

Weitere Synergien
* Zeitwirtschaft: Synchronisierte Datenbasis bei Urlaubsansprichen und Arbeitszeitmodellen

 Recruiting: Nahtlose Ubergabe vom Bewerber- zum Mitarbeiterstatus — kein Datensatz
geht verloren

* Drittanbieter: Beratung und Anbindung Uber passende Schnittstellen zu bestehenden Systemen



VRG LOSUNGEN FUR JEDES EINSATZSZENARIO

1. Umfassende Personalmanagement-L6sung (enaio® DiPa) — mehr als nur Ablage

Ganzheitliche Digitale Personalakte fur individuelle Konfigurationen, Automatisierung und Self Services.
Smarte Workflows fuhren Daten aus Payroll, Verwaltung und Recruiting zusammen.
Unsere Losung: enaio® DiPa.

2. Stand-Alone-Loésung aus der Cloud (MSPnext DiPa)

Schlank, kostengunstig und schnell eingefuhrt — mit allen wichtigen Basisfunktionen und vollstandiger
gesetzlicher Konformitat. ldeal fur KMU.
Unsere Losung: MSPnext DiPa, gehostet bei der VRG bzw. Uber OS in Deutschland.




VRG LOSUNGEN FUR JEDES EINSATZSZENARIO

1. Umfassende Personalmanagement-L6sung (enaio® DiPa) — mehr als nur Ablage

Ganzheitliche Digitale Personalakte fur individuelle Konfigurationen, Automatisierung und Self Services.
Smarte Workflows fuhren Daten aus Payroll, Verwaltung und Recruiting zusammen.
Unsere Losung: enaio® DiPa.

2. Stand-Alone-Loésung aus der Cloud (MSPnext DiPa)

Schlank, kostengunstig und schnell eingefuhrt — mit allen wichtigen Basisfunktionen und vollstandiger
gesetzlicher Konformitat. ldeal fur KMU.
Unsere Losung: MSPnext DiPa, gehostet bei der VRG bzw. Uber OS in Deutschland.

3. OS-Akte mit MICOSkonzept

\




HR-PERSONALMANAGEMENT MIT ENAIO®
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o VRG Serienbrief V.1.3.5.0 -

Bitte wahlen Sie eine Vorage aus der Liste und klicken auf <Erstellen.
Altemativ erstellen Sie ein Dokument per Doppelklick auf eine Varage.

le | Svertrs erschritt 1
ﬁnden.lngs\remag DIF'a digitale Urterschrift - Arbeitsvertrag - Bewerber - digitale Urrterschnﬂ (v.4.0)
Anschreiben WFBM - Brisfvordage (V.1.0)
DiPa Schrftwechsel Mitarbeiter - Ankreuzliste (V.4.0)
DiFa Schriftwechsel Mitarbeiter - Anschreiben an Mitarbeiter - Beispiel (V.5.0)
DiPa Schrftwechsel Mitarbeiter - Anschreiben an Mitarbeiter (V.1.3)
DiPa Schrftwechsel Mitarbeiter - Begrifungsschreiben Mitarbeiter (V. 1.2)
DiPa Schrftwechsel Mitarbeiter - Handbuch neue Mitarbeiter {V.3.0)
Ettemzeit - Anschreiben Etemzeit (V.1.3)
Initialisierungsbrief an MA fir Portalzugang - Anschreiben Portalzugang (V.1.0.)
Jubilarschreiben - VRG Jubilarschreiben (V.2.0)
Layer - Layer Fachausschuss {V.1.0)
Onboarding Mitarbeiter - Onboarding-Ubersicht (V.1.0)
Schriftwechsel Fachausschuss mir Barcode - Fachausschuss - Empfehlung Aufnabme (V.2.0)
Schriftwechsel Fachausschuss mir Barcode - Fachausschuss - Empfehlung Beendigung {ohne BC)
Schriftwechsel Fachausschuss mir Barcode - Fachausschuss - Empfehlung Beendigung {V.1.2)
Schriftwechsel Fachausschuss mir Barcode - Fachausschuss - Empfehlung Beendigung {V.1.3)
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ENAIO® DIPA | OR-CODERUCKLAUFER

Start Ansicht Ordner A |Volltextsuche <Alle= ME-E
) Objekt - 9 ,E? D ) Offnen - o & (% Signatur = @ =) pFntEr [ Exportieren - G‘; ® Wiedervorlegen F
gﬁgScannan v ﬁ / & Varianten 2% Laschen = Favorisieren E ) Altualisieren *Hoch 3 Drucken Abonnieren % [
Standort Indexdaten Inhalt (Syyeipere - EE) Kopie erstellen @Archivierung - E-Mail Anwendung Zwischenablage ) V\fg;l:tfleonw Freigeben B
Neu Gffnen Bearbeiten Aktionen Liste Exportieren Teamarbeit Durchsuchen
Navigation hOox &% Anfrage - ePA Personal [ Trefferliste - ePA Personal Inhaltsvorschau RO
P @Q::s:hnansucheMitamaiter ~ & [1619070 - Herr - Liicht - Mathias - Mitte @|[B1|43(@ || oBJEKT REGISTER TvP 1] Q, b Page 1 von2 2 - + Automatischer Zoom ® &
PA Personal & [0]:Schulungscockpit - - - E B+ Dokument Vertragswesen Arbeitsvertrai
Heme | @ [L:Funktionen ERo Dokument Vertragswesen BAV-Vertrag
Vomame L&) [27]:Register - Vertragswesen - 10 =Ro Dokument Vertragswesen BAW-Vertrag
| [ [5):Register - Bewerbungsunterlagen - . omo Dok . et e VRG ( [EREE
E okumen ertragswesen -Vertra E
Perzonalnummer [} [24]:Register - Abrechnungsdaten - 30 9 g \l G
| [T [26]Register - Bescheinigungen - 40 ERo Dokument Vertragswesen Arbeitsvertrai
[F [1 1]:Register - Weiterbildung - 50 ERo Dokument Vertragswesen Arbeitsvertral
[E []Register - Variable Vergiitung - 60 =Ro Dokument Vertragswesen Arbeitsvertra: ——
‘Reqi - itsmi i 2 Dok it Verts Arbeitsverti Pl Ireferent:
b ™ DiPa Personalakte [ [0):Register - Arbeitsmittel/Arbeitskleidt ERo oRUMmen ertragswesen roefsvertral Ma';:;'?[:::’;
3D [ [38]:Register - Sonstiges - 80 B o Dokument Vertragswesen Arbeitsvertra
Reqi Herr Talefon: 0441 3807
b 5 P wetingen =3 [3].Reg?ster - Altakte - 90 E B + 2 () Dokument Vertragsweasen Arbeitsvertrai I Telefax: 0441 3507
[ [0):Register - Urlaub - 100 E o ¢ Dokument Vertragswesen Datenschutze Mittelkamp 110 E-Mail: miuechi@vrg.de
Vorlagenverwaltung IS [12]:Register - Vakanzzuordnung - 110 =B®o Dokument Vertragswesen Arbeitsvertrai 26125:0Idenburg ?::cnhu?;ifm::immyangeben)
[ [4]:Register - Infotypen - 999 EROo Dokument Vertragswesen Arbeitsvertra:
IE [1][;Rquls:i—rk— I_SEM_NOftl‘Z _IS1T20 E R+ ¢ Dokument Vertragswesen Arbeitsvertrai
:Qualifikationsprofil -
ner P E B + & Dokument Vertragswesen Arbeitsvertrai
P e Stellenverwaltung Personal-Nr, 9070 Datum
ERo Dokument Vertragswesen AG-Darlehen 15.04.2026
b '; Portal-Infoboard ERo Dokument Vertragswesen Arbeitsvertral
E R+ ¢ Dokument Vertragswesen Arbeitsvertrai
B+ Dokument Vertragswesen Arbeitsvertra 2
BR+s ¢ ‘ Anderungsvertrag
E B + ¢ Dokument Vertragswesen Arbeitsvertral
=B+ ¢ Dokument Vertragswesen Arbeitsvertrai
lnte resse? E o Dokument Vertragswesen BAV-Vertrag § 1 Beginn des Arbeitsverhiltnisses, Probezeit und Tatigkeit
B R+ Dokument Vertragswesen Arbeitsvertra (1) Der Arbeitnehmer wird zum 01.04.2001 auf unbestimmte Zeit als Angestellie/-r eingestellt.
BB+ Dokument Vertragswesen e — (2) Die ersten sechs Monate des Arbeitsverhaltnisses gelten als Probezeit. Wahrend dieser Zeit kénnen

lndiViduelle Prasentation oder BB+ Dokument Vertragswesen Arse imrErins| die Vertragspartner das Arbeitsverhéltnis mit einer Frist von zwei Wochen kiindigen.
Webinaraufzeichnung vom 16.06.2026 & - ¢z Zwischenzeus

& - Zeugnis Zwischenzeut

§ 2 Arbeitszeit
Die regelmaRige Arbeitszeit betrégt 40.00 Stunden wéchentlich.



MSP DIPA: DIGITALE PERSONALAKTE IN DER CLOUD

* MyServicePortal (Losung zur Bereitstellung Entgeltdokumente) in der VRG-Cloud

* In Arbeit: Weiterentwicklung zur intuitiven digitalen Personalakte (MSPnext.DiPa)
* Pilotierung fur MSPnext.DiPa ab sofort

*  Mitwirkung moglich und gewunscht — bei Interesse melden!

e Kontinuierliche Weiterentwicklung

* z.B. Workflows, Konfigurationsmaoglichkeiten




MSP.DIPA

 Ubersicht der Kolleg:innen

* Detailansicht der Stammdaten

* Perspektivische Weiterentwicklungen:
* Erfassung weiterer Informationen

* Anderung der Stammdaten und Weitergabe in
angebundene Systeme

VRG % MyServicePortal Mitarbeiter [@ Gehalt B Dokumente Mehr v ®

& Personliche Daten

Geburtsdatum

01.12.1999

E-mail
mathias.luecht@vrg.de

3 6]
Mathias Liicht
Pers. Nr 1008

Dokumente Stammdaten

~ (@ Adresse ~
StraBe und Hausnummer
MusterstraBe 1

PLZ und Ort
12345 Musterstadt

Land
Deutschland

Impressum  Datenschutzerklarung C?) Hilfe

Stammdatenmaske MSP.DiPa



MSP.DIPA

Hochladen von Dokumenten zu einem
Mitarbeitenden

Ansicht einer Vorschau fur Dokumente
Herunterladen der Dokumente
Perspektivische Weiterentwicklungen:
* Kategorisierung der Dokumente

* Vorschau im gleichen Fenster

*  Weiterarbeit mit Dokumenten

VRG é MyServicePortal Mitarbeiter [® Gehalt B Dokumente Mehr v ®

3@
Mathias Lucht
Pers. Nr 1008

Dokumente Stammdaten

[@ Dokumente + ®

‘. Abrechnungsdokumente | [ Bescheinigungen ]| Sonstiges | ‘ Personaldaten ‘ ‘ Arbeitsmittel ‘

‘_ Bewerbung/Mitarbeiterqualifikation | | Vertragswesen | | DiPA |

Archiviert . ~ Dokumentty ~
v  Bezeichnung &5
am p
Q_ Suche.
24.06.2026 Erklaerung Kind 4 pdf Elternzeit 3 / b
22062026 2025-10_Verdienstabrechnung_9999999- Verdienstabrechnu & / )
1021.pdf ng
11.06.2026 Erklaerung Kind 3.pdf Elternzeit & / R
09.06.2026 muster-taetigkeitsnachweis-data.pdf Arbeitserlaubnis & / v
07.05.2026 Erklaerung Kind 2.pdf Elternzeit & 7 bt
Tvonl - 1-Mvon 11

Impressum  Datenschutzerklarung @Hi\fe

Digitale Personalakte

Live-Einblick



https://msp.demo.vrg-cloud.de/myserviceportal/login
https://msp.demo.vrg-cloud.de/myserviceportal/login
https://msp.demo.vrg-cloud.de/myserviceportal/login

EINFUHRUNG IN 7 SCHRITTEN

O] 02 03

Ist-Stand analysieren Betriebsrat einbinden Anforderungen klaren
Uberblick Giber Dokumente in Papier-, Mitbestimmungspflichtig gemaf} Systemanbindungen,

Digital- und Mischform sowie BetrVG — frihzeitige Einbindung starkt  Datenschutzvorgaben, Zugriffsrechte
bestehende Ablage- und Akzeptanz definieren

Prafungsprozesse

04 05 06

Altbestand digitalisieren Software auswahlen Pilotbetrieb & Schulung
Papierakten scannen und indexieren —  Anbieter nach Funktionsumfang, Mit Pilotanwender:innen starten,
Zusammenarbeit mit Scan-Dienstleister Sicherheit, Service, praxisnahe Schulungen und offene
empfohlen Integrationsfahigkeit und kulturellem Fit Kommunikation sichern Akzeptanz
07 vergleichen

Rollout & Review

Unternehmensweites Ausrollen, regelmaldiges Feedback einholen und Automatisierungspotenzial ausschopfen /



STOLPERSTEINE & ERFOLGSFAKTOREN

* Typische Stolpersteine
* Zu spate Einbindung von Mitarbeitenden oder Betriebsrat
* Unklare Ziele oder Zustandigkeiten bei HR, IT und Datenschutz

* Unterschatzter Aufwand bei der Digitalisierung der Bestandsakten (sichten und aussortieren?)

* Entscheidende Erfolgsfaktoren
* Fruhzeitige, transparente Kommunikation
* Schrittweises, strukturiertes Vorgehen
* Praxisnahe Schulungen fur alle Beteiligten

Wann braucht es noch Papier? Befristete Arbeitsvertrage (§14 TzBfG), Wettbewerbsverbote (§74 HGB), Kindigungen
(§623 BGB) und Arbeitnehmeriberlassung (§12 AUG) miissen weiterhin als Original vorliegen. Eine digitale Kopie in
der Akte ist dennoch empfehlenswert.



QUELLEN

VOI e.V. — Revisionssichere
Archivierung

elektronische-steuerpruefung.de

SGB IV

gesetze-im-internet.de — SGB |V

Alle Quellen abgerufen am 8. April 2026.

Deutsche
Rentenversicherung — euBP

deutsche-rentenversicherung.de

Beitragsverfahrens-
verordnung (BVV)

gesetze-im-internet.de — §8 BVV |

BVV Index

Optimal Systems — Digitale Personalakte

optimal-systems.de



https://elektronische-steuerpruefung.de/loesung/voi-revisionssichere-archivierung.pdf?m=1603720746&
https://elektronische-steuerpruefung.de/loesung/voi-revisionssichere-archivierung.pdf?m=1603720746&
https://elektronische-steuerpruefung.de/loesung/voi-revisionssichere-archivierung.pdf?m=1603720746&
https://www.deutsche-rentenversicherung.de/DRV/DE/Experten/Arbeitgeber-und-Steuerberater/elektronisch-unterstuetzte-Betriebspruefung-euBP/euBP.html
https://www.deutsche-rentenversicherung.de/DRV/DE/Experten/Arbeitgeber-und-Steuerberater/elektronisch-unterstuetzte-Betriebspruefung-euBP/euBP.html
https://www.deutsche-rentenversicherung.de/DRV/DE/Experten/Arbeitgeber-und-Steuerberater/elektronisch-unterstuetzte-Betriebspruefung-euBP/euBP.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/__8.html
https://www.gesetze-im-internet.de/beitrvv/index.html#BJNR113800006BJNE000923126
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_4/index.html
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_4/index.html
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_4/index.html
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_4/index.html
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_4/index.html
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_4/index.html
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_4/index.html
https://www.optimal-systems.de/themen/digitale-personalakte
https://www.optimal-systems.de/themen/digitale-personalakte
https://www.optimal-systems.de/themen/digitale-personalakte

VIELEN DANK
FUR IHRE AUFMERKSAMKEIT!

D



Digitale Dienstleistungen und Software-Losungen

KI-LOSUNGEN M

Selber suchen war gestern: N
smartes Dokumentenmanagement mit K-I

L\

MICOS vor ORT | Camphill Hausgemeinschaft, Dietersheim




ANWENDUNGSFALLE VON KI IN ECM/EIM-SYSTEMEN

Kairos

KLASSIFIKATION SUCHE UND ANALYSE
VON DOKUMENTEN VON DOKUMENTEN
UND DATENEXTRAKTION UND DATEN

Lumee



DATENSCHUTZ & BETRIEB

Der Betrieb der KlI-Losungen (Kairos & Lumee) erfolgt nach den Regeln des EU Al-Act
Aktuell wird die Kl in der OS Azzure Cloud betrieben

Das Rechenzentrum befindet sich in Deutschland (Frankfurt am Main)

enaio® Lumee (enaio® Chat-Funktion) lauft lokal (Open Al kompatibel mit Gemeni u.v.m)

Lumee erzeugt eine Suchanfrage (mit Textbausteinen) und gibt diese an die LLM weiter
Entsprechend der Wissensbasis wird darauf die Antwort generiert

enaio® Berechtigungen bzgl. des Zugriffs werden nicht auRer Kraft gesetzt!
Das LLM (optional) kann vom Kunden frei gewahlt werden!

Voraussetzung ist enaio® 11.1 bzw. 12.0 (empfohlen)

KLASSIFIKATION
VON DOKUMENTEN
UND DATENEXTRAKTION




O

OPTIMAL SYSTEMS

A KYOCERA GROUP COMPANY

enaio® kairos

optimal-systems.de Software fiir Macher.

’ ”“" T —




UBERBLICK - WAS KANN KAIR0S?

Klassifizierung Scan-Ablage Mailimport
stellt Funktionen zur Gescannte Dokumente Extraktion und Auslesung von
Dokumentklassifizierung und werden vor der Ablage Anhangen aus Postfachern.
Metadatenextraktion zur ausgelesen.
Verfugung.

Integration auch in
enaio® capture maoglich

Einrichtung von
Dokumentklassen und

relevanter Metadaten
Kurze Live-Demo!



O

OPTIMAL SYSTEMS

A KYOCERA GROUP COMPANY

enaio’ lumee

Kl-Assistent fiir digitales Dokumentenmanagement

optimal-systems.de Software fiir Macher.




CHATTEN MIT ENAIO®

* KiI-gestutzte Antworten auf prazise Fragen

* Wissen aus den nutzereigenen
Unternehmensdaten

* Sicher in enaio® integriert,
Zugriffsrechte werden berucksichtigt

SUCHE UND ANALYSE
VON DOKUMENTEN
UND DATEN




DATEN, AUSWERTUNGEN, RECHERCHE

Dokumente verstehen & zusammenfassen

Anderungen erkennen & Versionen
vergleichen

Intelligente Suche & Recherche
Wissen schnell finden & teilen
Mehrsprachige Zusammenarbeit

Kunftig: Kombination von Kairos und
Lumee zur automatischen Analyse und
Ablage eingehender Dokumente
(Posteingang)

SUCHE UND ANALYSE
VON DOKUMENTEN
UND DATEN




ENAIO® LUMEE

Prompting (Formulierung der Frage):

() Dokumente verwenden () Filter verwenden

Mit welcher Firma haben wir einen Wartungsvertrag fiir Aufzige?|

Ergebnis ist abhangig von der enaio® Berechtigung des Anfragenden!

Kurze Live-Demo!



ENAIO® LUMEE

a8 € enaio webclient € enaio® colab enaio® Data Visuali... E enaio® Zeiterfassung ¥ Verifiervé (@) Coordinator v enaio® Services Ad.. € enaio Web Admin 5.. € enaic Dokumentation & OSVH-Demosystem OSVH-Toolsuite enaio® gpt » 3 Alle Lesezeichen

E Trefferliste 1 27 enaio® lumee

Rechnungseingangsbuch

Do E B o & 01 © 4

— (:) H
= :
. = | mistral-medium-2508 ‘ .| E E
i Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren
H -
B0 & B W@ Keditor Rechnungsart Rechnungsnummer Rechnungsdatum Bearbeitungsschrit Bei welchem Anbieter haben wir unsere Telefonanlage unter Vertrag und was kostet uns diese?
s <G 0
= L] Schilling OHG Kostenrechnung RE202012715 12.03.2020 Clearing
& NFON AG Kostenrechnung DEO000446809 03.06.2020 finale Freigabe Hallo Klaus Mustermann,
vielen Dank fiir deine Frage! Basierend auf den vorliegenden Hintergrundinformationen kann ich dir
=] LOXX Logistics GmbH  Kostenrechnung 1787048 26.04.2020 Rechnerische Fre folgende Details zu eurer Telefonanlage mitteilen:
@ SixtGmbH & Co. Autov.. Kostenrechnun 9346253943/00/M02 03.05.2020 Gebucht .
m & . 9 — Anbieter der Telefonanlage
& L] Schilling OHG Kostenrechnung RE202012717 23.05.2020 Gebucht Eure Telefonanlage ist bei der NFON AG unter Verirag. Die NFON AG hat ihren Sitz in Minchen
& o e T e h T AR T (Machtifinger Str. 7, 81279 Minchen) und bietet Cloud-Telefonanlagen an
4] ogistics Gm ostenrechnung ebucl
=} SixtBmbH & Co. Autov..  Kostenrechnung 9346253947/00/M02  16.06.2020 Sachliche Freigal Kosten der Telefonanlage
Die Kosten setzen sich aus verschiedenen Positionen zusammen, die in den Rechnungen aufgeflihrt sind.
= NFON AG Kostenrechnung 17234569 15.03.2021 Riickfrage Hier eine detaillierte Ubersicht
=] NFON AG Kostenrechnung DE0000446811 18.06.2020 Riickfrage 1. Grundkosten pro Nebenstelle (monatlich)
+ Nutzung der Telefonaniage (Voll-Version inkl. Premium-Package):
=] SixtGmbH & Co. Autov.. Kostenrechnung 9346253947/00/NV02Z.. 16.06.2020 Ruckfrage o 11,90 € pro Nebenstelle (netto)
i = Pro Nebenstelle konnen bis zu 9 Endgerate verwaltet werden
& LOXX Logistics GmbH  Kostenrechnung 282050 26ns20%0 Clearing s In der Rechnung vom Mai 2020 (Rechnungsnummer. DEO000446811) wurden 11 Nebenstellen
) abgerechnet
& SEEIHERATER R T e e Clearing s Gesamtkosten fiir Nebenstellen (netto): ( 11 \lext{ Nebenstellen} imes 11,90 , \iexi{€} = 130,80 €
ro Monat
& LEG Thiiringen mbH Kostenrechnung 2032838 29.07.2022 Clearing ) D " .
2. Zusitzliche Kosten (monatlich)
=] SixtGmbH & Co. Autov.. Kostenrechnung 9346253947/00/W0Z/N  16.06.2020 Clearing = Mobil-Deutschland-International-Flatrate (inkl. Premium-Package):
= 11,90 € pro Nebenstelle (netto)
= VAJASOFT GMBH Kostenrechnung 2025010021 07.01.2025 Clearing o FUr 11 Nebenstellen: ( 11 \imes 11,90 , ext{€} = 130,90 € ).
Enthaltene Leistungen:
=] C.E.B Berlin Bestellung 2024-02-34 08.02.2024 Clearing ° B g } .
= Flatrate in alle deutschen Mobilfunknetze (0,0 ct./Min.) ]
=} C.EB Berlin Kostenrechnung 2032838 29.07.2024 Clearing - FlRteaiaing daischa Fasmatz (A0 cHn
O Dpokumente verwenden QO Filter verwenden
m = i} C.E.B Berlin Kostenrechnung 2032838 29.07.2024 Gebucht
0 Stellen Sie Ihre Frage oder formulieren Sie Ihr Anliegen ...
& BEBEEIT Bestellung AIRPIRE AP Clearing Da KI-generierte Ergebnisse fehlerhaft sein kinnen, sollten Sie diese iberprifen.
=] C.E.B Berlin Bestellung 2032838 29.07.2024 Clearing
=}

C.E.B Berlin Kostenrechnung 2024-03-79 02.08.2024 Clearing n

J



VIELEN DANK
FUR IHRE AUFMERKSAMKEIT!

D



IHR ANSPRECHPARTNER

MATHIAS LUCHT

VRG GmbH
Tel.: 0441-3907-172
Mobil: 0160-7056381
E-Mail: mathias.luecht@vrg.de
www.vrg.de
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