PERSONAL

Zeiterfassung, ESS und MSS.

==

Auch fiir CIOs

Automatisierung macht Post modern

Der Aufwand fur die Erstellung von Personaldokumenten war bei der Schweizerischen Post enorm.
Eine Automatisierung der Prozesse war daher das klare Ziel der Verantwortlichen. Bestehende
SAP-HR-Stammdaten sollten dazu genutzt werden.

Von Stefan Zapf, Teamwork
ie Schweizerische Post gehort mit
tiber 62.000 Mitarbeitern zu den

D grofiten Arbeitgebern der Schweiz.

Fiir die Betreuung des gesamten Personals
ist ein Bereich mit 140 Angestellten zustan-
dig. Dieser verantwortet auch die schriftli-
che Kommunikation gegentiber den Post-
mitarbeitenden rund um die Administration
im HR. Es fallen laufend grofde Mengen an
Dokumenten wie Arbeitsvertrige, Arbeits-
zeugnisse, Jubiliumsschreiben, Informati-
onsschreiben an.

Der dafuir notwendige Dokumentener-
stellungsprozess war immer sehr aufwindig,
so wurden Serienbriefvorlagen in MS-Word
verwaltet oder die Erstellung der Dokumen-
te wurde mittels individueller Programme
gemacht. Diese Arbeiten waren mihsam
und ressourcenintensiv, weshalb die Post
nach einer neuen Lésung suchte. Die Ziel-
setzung war eine vollautomatische Umset-
zung direkt aus SAP mit Nutzung der be-
stehenden SAP-HR-Stammdaten. Mit dem
DocBuilder von Teamwork Schweiz fand
die Post eine Losung, die diesen Vorgaben
entsprach. Die vollstindig auf SAP basierte
und in SAP eingebettete Lésung bietet die
Méglichkeit, Dokumente via MS-Word-Tem-
plates direkt aus SAP zu erstellen. Mitar-
beiter des Servicecenters Personal kénnen
damit die Word-Vorlagen jederzeit selbst
editieren sowie anpassen und somit ohne
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IT-Spezialwissen flexibel auf neue Bediirf-
nisse eingehen. Basierend auf der Auswahl
innerhalb der Prozesse (Firma, Personalbe-
reich oder sonstige Daten aus dem Prozess)
wird festgelegt, welche Dokumente erzeugt
werden. Die Inhalte dieser Dokumente
werden dann auf Basis von Tags (Feld-
variablen) aufbereitet. Die Formatierung
wird ebenfalls flexibel mit Tags gestaltet,
es gibt beispielsweise Typen fiir Tabellen,
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DocBuilder bietet flexible Formulargenerierung mit einfach zuginglicher Pflegetechnologie.
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Bilder, Barcode, Mehrsprachigkeit, Optio-
nen etc. Die Dokumentausgabe erfolgt im
Word-, PDF- oder PDF/A-Format. Doku-
mente, welche vor dem Versand durch
Dritte gepriift werden miissen, kénnen
auch mit Wasserzeichen versehen und erst
nach Freigabe in das fertige PDF tiberfiihrt
werden. Nach der Fertigstellung kann bei
Bedarf die Ubergabe an die BandstrafRe der
Swiss Post Solutions erfolgen, wo Druck,
Verpackung und Versand erledigt werden.
Sofern zusatzliche Beilagen hinzugefiigt
werden miissen, wird dies im Prozess
ebenfalls elektronisch beriicksichtigt und
den Mitarbeitenden in einer zusatzlichen
Datei mitgeteilt.

Dokumente, welche nach dem Druck in
den Prozess zuriickgefiihrt werden sollen
(z. B. in die elektronische Personalakte),
werden direkt mit Barcode gedruckt, da-
mit diese automatisiert zugewiesen und
am richtigen Ort abgelegt werden. Die Post
kann mit DocBuilder Dokumente basierend
auf allen bestehenden Infotypen erzeugen
und fiir die Vorlagen alle Word-Méglichkei-
ten nutzen (Text, Bilder, Tabellen, Check-
boxen, Auswabhllisten, Aufzdhlungen, Kom-
mentare usw.).

Seit Januar 2015 hat die Post tiber 70.000
Arbeitsvertrage und insgesamt mehr als
eine halbe Million Dokumente mit der L6-
sung generiert. 8000 davon wurden nach
Unterzeichnung als gescannte Dokumente
automatisiert per Barcode wieder eingele-
sen und einem Prozess oder der Personal-
akte zugewiesen. Der DocBuilder l3sst sich
fur alle SAP-Systeme und -Module unter-
schiedlicher Firmengréfien einsetzen. Nach
kurzer Einarbeitung kénnen die Formulare
aus den Fachbereichen von den Key-Usern
selbststidndig angepasst oder neu erstellt
werden. Technische Voraussetzung sind
SAP-Systeme und Module ab ERP Release
4.7 und Java Runtime ab 1.4.

Bitte beachten Sie auch den
HCM Eintrag auf Seite 39
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