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Als Basis für den Prozess wird die Option der individuellen Tabellen vorausgesetzt. Danach können 
die gewünschten Präferenzen aufgenommen und in einem BPE Prozess abgebildet werden, der 
vollumfänglich in die Maske des Personalstamms integriert wird.  
 

 
 
Mit dem «Play- Button» wird der Prozess angestossen. Danach stehen mehrere Optionen zur 
Auswahl.  
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Im ersten Schritt werden die individuell definierten Aufgaben in die Maske importiert. Dies passiert mit 
dem Prozess «HR-Ein/Austrittsprozess Task Import». Während dem Reinladen der Aufgaben wird die 
hauptverantwortliche Person selektiert.  
 
Sobald die neuen Aufgaben reingeladen wurden, sind diese im Personalstamm ersichtlich inklusive 
einem detaillierten Aufgabenbeschrieb.  
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Im zweiten Schritt, wird via «Play-Button» der Prozess «HR-Ein-/ Austrittsprozess abarbeiten» 
angewählt.  
Es öffnet sich ein Prozess Wizard (Assistent), der verschiedene Möglichkeiten zur 
Aufgabenbearbeitung zur Auswahl lässt.  
 

 
 
Im linken Teil des Fensters, wird die einzuarbeitende Person angezeigt. Auf der rechten Seite können 
die Aufgabeninput Parameter angepasst werden. Es ist möglich, denn Titel, die Beschreibung und die 
Verantwortlichkeit anzupassen. Die Anpassung der verantwortlichen Person macht beispielsweise 
dann Sinn, wenn die Aufgabe über mehrere Personen verteilt werden soll. 
 

- Mit «weiter» wird die nächste Aufgabe aus der Aufgabenliste hervorgerufen.  
- Mit «parkieren», wird die Aufgabe zwischengespeichert, sprich es passiert nichts weiteres.  
- Mit «Delegieren an Person» kann eine Aufgabe an die Person, welche die Verantwortung hat, 

delegiert werden. 
- Mit «Delegieren an Chef» kann die Aufgabe an den Vorgesetzten delegiert werden bspw. 

Empfang Mitarbeiter im Büro etc.  
- Mit «Dokument hochladen» können interne Dokumente der Aufgabe mitgegeben werden 
- Mit «erledigt» wird die Aufgabe als abgeschlossen markiert  
- Mit «Abbrechen» wird der Assistent wieder geschlossen 
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Der Prozess mutiert die Aufgaben nach Zuteilung an die entsprechenden Verantwortlichen direkt ins 
Mitarbeiterportal MyAbacus und generiert dort einen Auftrag für den User:  
 

 
Auch hier hat der User wieder die Möglichkeit zu entscheiden mit welchem Befehl man weiterfahren 
möchte. Wird der Task mit erledigt markiert, wird das HR über den Abschluss informiert.  
 
Ein weiteres Controllingtool ist das integrierte Protokoll, dass zusammenfasst, welche Aufgaben von 
wem und zu welchem Datum absolviert wurden. Dieses Protokoll kann auch gleich in einem 
beliebigen Dossier des neuen Mitarbeiters abgelegt werden.  
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Interessieren Sie sich für einen Abacus Onboarding Prozess und wie dieser bei Ihnen im 
Unternehmen eingebaut werden kann? Oder haben Fragen, wie Sie noch weitere Prozesse 
digitalisieren können? Dann wenden Sie sich gerne an Ihre Betreuungsperson, Ihren Account 
Manager oder an unsere Zentrale. Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme. 

 

 


