FACHTEIL B HR-Software

Urlaubsplanung leicht gemacht

Urlaubsantrage auf Papier sind fiir Jacques’ Wein-Depot Schnee von gestern. Das Unternehmen verwaltet die
Abwesenheiten in der Diisseldorfer Zentrale mit einer web-gestiitzten Software. So haben nicht nur Vorgesetzte,
sondern auch Mitarbeiter immer ein korrektes Urlaubskonto vor Augen.

ie Nordrhein-Westfalen haben es gut.

Sie haben sozusagen einen zusatzli-
chen staatlichen Feiertag: den Rosenmon-
tag. Doch der zusitzliche Urlaubstag der
Mitarbeiter bereitet Wolfgang Sender, Mit-
arbeiter im Rechnungswesen der Jacques’
Wein-Depot Wein-Einzelhandel GmbH,
bei der Urlaubsorganisation kein Kopf-
zerbrechen. Er tragt den freien Tag, wie
auch den 24. oder 31. Dezember, am
Anfang des Jahres in seine Software fiir
die Verwaltung von Abwesenheiten ein.
Fortan wird die regionale Besonderheit bei
der Berechnung des Urlaubs aller Jacques’
Wein-Depot-Mitarbeiter automatisch be-
rechnet.
Das Unternehmen organisiert seit Anfang
2007 die gesamten Abwesenheiten in der
Zentrale in Disseldorf mit der Software
HRworks. Jacques’ Wein-Depot hat sich
fiir diese Losung des gleichnamigen Soft-
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wareherstellers aus Freiburg im Breis-
gau entschieden, denn die Anwendung
fiir die Urlaubsverwaltung kann die Fir-
ma direkt aus dem Internet beziehen. Das
Programm verwaltet Urlaub, Krankheit und
alles, was dazu gehort, der etwa 50 Mit-
arbeiter. Die Angestellten in den mittler-
weile bundesweit fast 270 Wein-Depots lie-
gen auBerhalb der Zustdandigkeit der Diis-
seldorfer Zentrale, da die Agenturinhaber
als selbststandige Handelsvertreter agie-
ren.

Schnellen Uberblick geschaffen

Die Urlaubsverwaltung in seinem Hause
lief vorher nach traditionellen Verfahren
ab, wie es heute noch in tausenden Unter-
nehmen in Deutschland {iblich ist: Die Mit-
arbeiter fillten Urlaubsantrage auf Papier
aus. Diese Formulare gingen zunachst an
den Vorgesetzten und wurden dort geneh-

migt oder auch nicht. Dann wanderten die
Antrége in die Personalabteilung, wo Mit-
arbeiter den Urlaub manuell in Tabellen
einpflegten. Das Prozedere hatte groBe
Nachteile. Niemand auBer der Personalab-
teilung, hatte ad hoc Kenntnis von dem
tatséchlichen Stand des Urlaubskontos des
Mitarbeiters; weder der Mitarbeiter sel-
ber, noch der Vorgesetzte. ,Die Kontrolle
in Sachen Urlaub war nicht 100-prozentig
gegeben”, so Sender. Und auch fehlerhaf-
te Urlaubsberechnungen konnten schon mal
vorkommen. ,Das muss nicht einmal
absichtlich sein®, sagt er.

Immer wieder sei es bei dem althergebrach-
ten Verfahren zu Diskussionen gekommen
und obendrein sei dieser Formular-Work-
flow grundsétzlich nicht mehr zeitgemaR
gewesen. AuBerdem fehlte beim alten Ver-
fahren die Gesamtsicht auf den Urlaubs-
status im Unternehmen. Und es gab noch



einen weiteren Nachteil: Weil das Urlaubs-
konto mit einem Tabellenkalkulations-
programm gepflegt wurde, mussten die
Urlaubskonten bei groBeren Abteilungen
auf mehreren Tabellen-Seiten dargestellt
werden. Es war daher immer nur einen
Ausschnitt zu sehen. Fir die Zentrale
stand daher 2006 fest: Das Thema ldsst
sich moderner abwickeln.

Die Gelegenheit war giinstig, denn Jacques’
Wein-Depot hatte gerade den Prozess fiir
die Abrechnung von Reisekosten mit
HRworks modernisiert. Da traf es sich
gut, dass die Software auch ein umfang-
reiches Modul zur Abwesenheitsverwal-
tung kostenlos im Standardumfang mit-
lieferte. ,,Diese Chance haben wir genutzt
und zum Januar 2007 auf die elektroni-
sche Urlaubsverwaltung umgestellt®,
berichtet Sender. Der Weinhédndler bezieht
die HR-Losung als ,,Software-as-a-Service*
aus dem Internet, der eigene Server wird
dadurch nicht belastet. ,So brauchen wir
uns um nichts zu kiimmern, das ist die
beste Losung®, sagt Sender. Die Anwen-
dung liegt auch nicht innerhalb des Unter-
nehmensnetzes, so dass die Mitarbeiter
per Internet jederzeit auf die Abwesenheits-
verwaltung zugreifen konnen. Jacques’
Wein-Depot bildet neben Urlaub und Krank-
heit auch alle anderen Formen von Abwe-
senheiten mit der Softwarelosung ab: unbe-
zahlten Urlaub, Bildungsurlaub, Kuren,
Mutterschutz, Erziehungsurlaub, Gebur-
ten, Hochzeiten, Umziige, Priifungen, Son-
derurlaub und Abwesenheit bei Heimar-
beit. Die Weinspezialisten haben auBer-
dem eine eigene Form von Abwesenheit
in das Tool eingepflegt: den Mehrarbeits-
ausgleich. Den konnen die Mitarbeiter der
Expansions-und der Einrichtungsabteilung
beispielsweise wahrnehmen, wenn die
Eroffnung eines neuen Depots Wochenend-
Arbeit notwendig gemacht hat.

Jederzeit per Internet abrufbar

Seit der Einflihrung des Programms folgt
der Weg zum Urlaub bei Jacques’ Wein-
Depot einem klaren elektronischen Ablauf.
Mitarbeiter stellen mit Hilfe der Software
einen Urlaubsantrag, von dem der Vorge-

setzte per E-Mail Kenntnis erhalt. Mit
einem direkten Link in die Anwendung
kann er den Urlaub genehmigen. Ist der
Urlaubsantrag aus Sicht des Chefs in Ord-
nung, wandert er auf elektronischem
Wege sowohl zum Mitarbeiter als Besta-
tigung als auch in die Personalabteilung,
und wird dort auf dem Urlaubskonto des
Mitarbeiters verbucht. Der gesamte Pro-
zess kommt ohne Papier aus. Dazu Wolf-
gang Sender: ,Das ist ein vollstandig beleg-
loses Verfahren und entspricht darum
auch unseren Unternehmensgrundsat-
zen mit Blick auf Umweltschutz und Nach-
haltigkeit.“

Die Vorteile der neuen Losung seien auch
fiir den Mitarbeiter deutlich, sagt er. Der
Angestellte habe stets einen aktuellen
Blick auf sein Urlaubskonto. Dabei bertick-
sichtigt die Anwendung automatisch alle
gesetzlichen Feiertage und die regiona-
len und firmentypischen Besonderhei-
ten, die Jacques’ Wein-Depot einmalig
eingepflegt hat. Eine Hilfe ist die Losung
aus Sicht des Rechnungswesens auch bei
der Verwaltung von Mitarbeitern, die wah-
rend des Jahres zum Unternehmen sto-
Ben. Denn die Anwendung berechnet den
Urlaub auch dann automatisch und kor-
rekt, wenn der Mitarbeiter vor dem 30.
Juni ins Unternehmen eintritt. Dann steht
ihm gesetzlich nach Erfiillen der Warte-
zeit der gesamte und nicht nur der antei-
lige Jahresurlaub zu.

Urlaubsabstimmung erleichtert

Ein weiterer Pluspunkt liegt fiir das Unter-
nehmen bei der Jahresplanung: Die Mit-
arbeiter des Hauses sind aufgefordert, im
Januar ihren gesamten Jahresurlaub zu
planen und einzutragen. Das sei mit der
grafischen Darstellung in der Anwendung
einfach und tbersichtlich, sagt Sender.
Denn die Mitarbeiter haben Einblick in
die Urlaubsantrage ihrer gesamten Abtei-
lung und konnen so auf einen Blick sehen,
wann die Kollegen Urlaub nehmen wol-
len. So sei die Abstimmung untereinan-
der viel einfacher und Uberschneidun-
gen lassen sich frither vermeiden. Zumal
sich diese auch noch farblich darstellen

lassen. Bei Jacques’ Wein-Depot hat man
- auch mit dem Betriebsrat - vereinbart,
dass die Mitarbeiter sehen diirfen, wenn
ein Kollege abwesend ist. Nur der Grund
der Abwesenheit bleibt ihnen verborgen.
So wird die HR-Losung, neben dem Tele-
fonsystem, genutzt, um Auskunft dari-
ber zu erhalten, welcher Mitarbeiter im
Hause ist. Dank der automatischen Uber-
nahme von Geschiftsreisen aus dem Rei-
sekostenmodul sei der Informationsge-
halt der Anwendung groB, sagt Sender.
Es erleichtere schlieBlich auch die Urlaubs-
planung, wenn man bereits beim Urlaubs-
antrag sehe, dass ein Kollege in dieser Zeit
auf Geschiftsreise ist.

Fehlzeiten direkt abgewickelt

Uber mehr Ubersicht in Sachen Urlaub
freuen sich auch die Fiihrungskréfte bei
Jacques’ Wein-Depot. Wiinscht ein Abtei-
lungsleiter den aktuellen Status inner-
halb seiner Abteilung, fordert er die ent-
sprechenden Daten aus der Personalab-
teilung an. Die kann sie mit geringem
Aufwand aus der Software ziehen und
den Vorgesetzten den entsprechenden
Report umgehend liefern.
Die Tatsache, dass das Instrument der
Abwesenheitsverwaltung tiber das Inter-
net zugéanglich ist, hilft Jacques’ Wein-
Depot auch bei der Verwaltung von krank-
heitsbedingten Abwesenheiten. Mitarbei-
ter konnen diese Fehlzeiten von zu Hau-
se selbst in das System eintragen. Kommt
bei langerer Krankheit dann eine Krank-
meldung in der Personalabteilung an,
wird dort die Fehlzeit im Programm
gepriift und bestatigt.
Bei der Einfiihrung der Abwesenheits-
verwaltung waren Schulungen nicht not-
wendig. ,Die Abwesenheitsverwaltung®,
sagt Sender, ,erklart sich von selbst®. Der
neue Weg zum Urlaub war bei Jacques’
Wein-Depot von Anfang an verpflichtend
vorgeschrieben, die Urlaubsantrage wur-
den eingestampft. Die Mitarbeiter hiatten
zwar eine Weile gebraucht, um sich emo-
tional vom alten Verfahren zu verabschie-
den, hatten aber bald die Vorteile erkannt.
Harry Weiland, Jounalist, Hamburg
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