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„Der Standard HR Prozess“

Datenhaltung/-pflege

Auftragserteilung

Ablage-/Archivierung

Dokumenterstellung

Versand
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Ausgangssituation bis 2001

Datenhaltung/-pflege

Auftragserteilung

Ablage-/Archivierung

Dokumenterstellung

Versand

Manuelle Auftragserteilung per E-Mail, Hauspost oder Telefon teilweise durch 

Checklisten gestützt

Manuelle Erfassung der Maßnahmen im HR System durch 

Personalsachbearbeiter

Dokumenten Erstellung mit Microsoft Wordvorlage durch 

Personalsachbearbeiter

Manuelle Ablage der Dokumente in der Personalakte.

Manueller Versand der Dokumente an Empfänger
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Ausgangssituation 2001: Herausforderungen
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Ausgangssituation 2001: Herausforderungen
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Prozess nach Einführung des Schriftverkehr-Manangers

Datenhaltung/-pflege

Auftragserteilung

Ablage-/Archivierung

Dokumenterstellung

Versand

Automatische Dokumentenerstellung mit dem Schriftverkehr-Manager

Manuelle Ablage der Dokumente in der elektronischen Personalakte

Versand der Dokumente an Empfänger

SVM

Manuelle Auftragserteilung per E-Mail, Hauspost oder Telefon teilweise durch 

Checklisten gestützt

Manuelle Erfassung der Maßnahmen im HR System durch 

Personalsachbearbeiter
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Evolution des Schriftverkehrsmanagements 

Integration

2001 20022000 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013

HR System

Dokumenten-

management

Barcode-

generierung

Self Services

SAP HR

SAP HR

Word-Vorlagen SVM ESCRIBA 1.1                     ESCRIBA 1.2.2 ESCRIBA 1.3

Word-Vorlagen SIP-Script

Versanddeckblatt

HR Aufträge

Versanddeckblatt

HR Aufträge

Arbeitsbescheinigung

Ticketsystem
CIS

SAP EIC

SAP EIC

Ipas
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Aktueller „Standard-Prozess“

Datenhaltung/-pflege

Auftragserteilung

Ablage-/Archivierung

Dokumenterstellung

Versand

Strukturierte und qualitätsgesicherte Auftragserteilung per HR Aufträge. 

Automatischer Genehmigungsprozess und Ticket-Anlage im SAP EIC.

Bearbeitung des Tickets im Shared Service Center (ggf. Ergänzung von 

Informationen) Datenübernahme in das SAP HR System.

Automatische Dokumentenerstellung inkl. Datenübernahme aus dem SAP HR 

mit ESCRIBA. 

Ablage der Dokumente in der elektronischen Personalakte

Versand der Dokumente an Empfänger
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