Microsoft

Microsoft® Business Solutions-Navision® Personal
bidrar till att gora personaladministrationen mer
effektiv, tack vare att informationen om anvandarna
utnyttjas optimalt.

= Uppratthall ett heltdckande personalarkiv
= Definiera egna metoder for att spara franvaro

= |dentifiera franvarotrender i flerdimensionella
rapporter med franvarohistorik

= Ge allman atkomst till grundlaggande
personalinformation samtidigt som du begransar
atkomsten till konfidentiella data

= Registrera utfardande av utrustning

= Bifoga kommentarer till arkiv

Inom personaladministration kravs det att
informationen om personalen ar korrekt. Men for att
kunna utnyttja informationen pa basta satt maste du
kunna hantera den pa ett satt som motsvarar
behoven pa just ditt foretag. Du kanske till exempel
behover jamfora foretagets franvarotal med det
nationella genomsnittet inom samma bransch.

Personal innehaller flexibla funktioner for att ordna
och overvaka personalinformation. Funktionerna ar
strukturerade kring en central informationsdatabas
och tillhandahaller tillforlitliga funktioner for
personaladministration.

Pa anvandarkorten finns fullstandig information om
varje anvandare. Informationen omfattar bade
personuppgifter och diverse administrativa
statuskoder. Exempelvis finns en kod for
anstallningskontrakt, som kan anvandas for att
utfarda standardiserade anstallningskontrakt eller
nivaer. Tack vare den generiska grupperingskoden
kan du dessutom kategorisera anvandarna efter
olika kriterier.

Registret for varje anvandare omfattar en
kvalifikationstabell, som tilldelas fran en
anvandardefinierad tabell med kvalifikationskoder.
Koderna kan t.ex. galla betyg, diplom/utlatanden
fran kurser och vidareutbildningar och
yrkeskvalifikationer. Med hjalp av denna information
och av statistikkoderna kan du identifiera vilka
anstallda som 6verensstammer med den onskade
profilen infor ett visst arbetstillfalle eller projekt.

Konfidentiell information om de anstallda registreras
i en separat tabell som ar kopplad till
personalkortet. P4 sa satt kan du ge relativt allman
atkomst till grundlaggande personalinformation,
samtidigt som du begransar atkomsten till den
konfidentiella informationen. Konfidentiell
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information kan réra sadant som loneuppgifter,
forsakringar, aktier och datorlésenord.

Du kan ocksa spara utrustning och material som har
distribuerats till de anstallda, som nycklar,
kreditkort, foretagsbilar, barbara datorer,
mobiltelefoner och personsdkare. Du kan aven bifoga
skannade fotografier av de anstallda samt en lista
Over alternativa adresser.

Med franvarofunktionen kan du skapa egna unika
franvarokoder. De kan tillsammans med
statistikkoder, avdelningskoder och projektkoder
ligga till grund for flerdimensionella rapporter om
franvarohistorik. Pa sa satt blir det enkelt att
identifiera och atgarda trender och monster.

| hela modulen Personal finns tillgang till
kommentarblad, sa att alla aspekter av
personalinformationen kan dokumenteras i den man
det behdvs. Du kan bifoga kommentarer till all
information, bland annat franvaro, kvalifikationer,
utrustning och konfidentiell information.

Modulen Personal ar kopplad till en rad olika typer
av rapporter, som du kan anvanda for att visa och
analysera informationen. Det kan galla listor Over de
anstallda, etiketter, franvaro per anstalld, franvaro
per orsak, fodelsedagslistor och diverse
statistikrapporter.

Microsoft Business Solutions ar en enhet inom
Microsoft som erbjuder integrerade system och
tjanster i syfte att hjalpa sma, medelstora och stora
foretag att fa effektivare kommunikationskanaler till
sina kunder, anstallda, samarbetspartner och
leverantorer. Microsoft Business Solutions system
optimerar strategiska affarsrutiner inom
administration och hantering av finans, analys,
personal, projekt, kundvard, service, leverantorer, e-
handel, tillverkning och aterforsaljning. Systemen ar
utformade for att tillhandahalla den information som
behdvs for att hjalpa vara kunder att bli
framgangsrika. Mer information om Microsoft
Business Solutions finns pa

Microsoft AB

Box 27

S-164 93 Kista

Tel +46- (0)8752 56 00
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Sammanfattning

Huvudfunktioner Beskrivning

PERSONAL BAS Gruppera och spara relevant information om de anstallda och ordna personalen efter olika
typer av information, till exempel erfarenhet, kompetens, utbildning och interna kurser, och
den anstalldes fackférbundsstillhérighet.

Lagra personuppgifter, hall reda pa arbetstillfallen pa féretaget och generera en lista 6ver
lampliga kandidater.

Hall reda pa férmaner och material som distribuerats till de anstallda, som nycklar,
kreditkort, datorer och bilar.

Registrera alla typer av franvaro i mattenheter som du sjalv definierar. Du kan aven koppla
alternativa adresser och anhoriga de anstallda.

Systemkrav

FOR ATT FA TILLGANG TILL Personal Bas
ALLA FUNKTIONER SOM

OMNAMNS | DETTA

FAKTABLAD BEHOVER DU

FOLJANDE MODULER OCH

TEKNIKER:

© 2004 Microsoft Business Solutions ApS, Denmark. Med ensamratt. Microsoft, Great Plains, Navision, Visual Studio och Windows ar antingen
registrerade varumarken eller varumarken som tillhér Microsoft Corporation, Great Plains Software, Inc., FRx Software Corporation eller Microsoft
Business Solutions ApS eller deras samarbetspartner i USA och/eller andra lander. Great Plains Software, Inc., FRx Software Corporation och Microsoft
Business Solutions ApS ar dotterbolag till Microsoft Corporation. Namn pa existerande foretag och produkter som forekommer i detta dokument kan
vara varumarken som tillhor respektive agare. Exempel pa foretag, organisationer, produkter, domannamn, e-postadresser, logotyper, personer och
handelser som forekommer i detta dokument ar fiktiva. De avser inget/ingen existerande foretag, organisation, produkt, domannamn, e-postadress,
logotyp, person eller handelse.
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