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NEUHEITEN 2021

DIE
ELEKTRONISCHE

SIGNATUR

Mit Kelio kénnen Sie lhre HR-Dokumente ab jetzt aus der Ferne
signieren lassen.

Ob Arbeitsvertrage, Ausdrucke zum Periodenende oder
Betriebsordnungen — das Unterschreiben und Archivieren von
Dokumenten wird zum Kinderspiel!
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RECHTLICHES

Wie ist die Gesetzeslage?

Eine elektronische Signatur muss
von einer Zertifizierungsstelle Uberprift werden m el DAS

Eine e-Signatur hat die gleiche Rechtsgultigkeit wie eine
handschriftliche Unterschrift

Die elektronische Unterschrift gewahrleistet 2 Aspekte:

o

Die Identitat des Unversehrtheit des
Unterzeichners unterzeichneten
(Zusendung eines Einmalcodes Dokuments

4ib

per E-Mail oder SMS) (Keine Anderungen)



RECHTLICHES

Welche HR-Dokumente kann ich signieren lassen?

Die Unterzeichner mussen in |lhrer Kelio-Datenbank erfasst sein.

Dokumente dirfen bzw. kdnnen nicht von einem externen Unterzeichner, wie z.B.
einem Kunden oder Lieferanten, unterzeichnet werden.

Ein paar Beispiele:
Bei der ,,Anstellung®

unterzeichnete Dokumente

Arbeitsvertrag

Stellenbeschreibung

Interne Dokumente (IT-Nutzung, Betriebsordnung)

Bereitstellung von Arbeitsgeraten (PC, Telefon, etc.)

DSGVO-Hinweise - Genehmigung der Bildrechte

Mitarbeitergesprach Ende der Probezeit

Jahrliche* Dokumente

Jahres- und Mitarbeitergesprache
Lohnerhdhungen - Pramien
Ubertragung in das Zeitsparkonto
Kalender ,Verteilung der Jahresplanung®

~Monatliche“ Dokumente ~Gelegentliche” Dokumente

Ausdruck zu Periodenende

Kostenabrechnung als PDF

Individueller Arbeitszeitplan

Vertragsanderungen
Stellenbeschreibung

Schreiben zum Stellenwechsel - Versetzung
Fahrzeugwechsel

Abmahnung, Verweis,...

FUr kaufmannische
Dokumente (Kaufvertrag)
oder
Buchhaltungsdokumente
(Rechnung) ist keine
Signatur moglich!



RECHTLIC
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FUr diese neue Funktionserweiterung
arbeitet Kelio mit  der
Zertifizierungsstelle Connective zu-
sammen.

Damit garantieren wir Ihnen die
Einhaltung der europaischen und
internationalen Rechtsvorschriften.

Kelio C

CONNECTIVE
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DIE ELEKTRONISCHE SIGNATUR - SO GEHT'S

Antragsteller
(Manager, HR-Assistentin...)

Dokumenten-
erstellung
&
Vorlage zur
Unterschrift

V4
é ; HR-Verwalter ,/
4
V4

Dokument wartet
auf Unterschrift

Versand zur
Unterschrift

Signatur des

Hauptunter-
zeichners
Mitarbeiter Versand des
,ﬂ Einmalcodes per
s | :@; I oder D

Signatur des oder
der zusatzlichen

Unterzeichner(s)

Versand des

Einmalcodes per
|:@;| oder D

Signatur
Unternehmen

HR-Verwalter

Manager

Empfang des
unterzeichneten
Dokuments

Archivierung
in Kelio

@]
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Download des von
jedem Unterzeichner
signierten Dokuments



EINIGE SCHLUSSELFUNKTIONEN

Legen Sie Ihr Signaturmodell je nach Anforderung und Dokumenttyp |hres Unternehmens

an

Bodet | e wmen() 8 Dienstag, 8 0 Digitalisierung :
e Externe Dokumente hinzufiigen | Zur Unterschrift anstehende Dokumente | Uberblick iiber die Unterschriften | Verbrauch der Unterschriften | Signaturmodelle
Bodet Software/CH
H H D)
e Elektronische Slg'" C}_ Bezeichnung  Bilanz Periodenende
@ Signierte Dokume... + Abkiirzung  BilDE Dieses Element wird in 1 Company und 0 Ordner benutzt !
—Art des Modell

Kategorie des Dokuments  Stan

Auswahl der Dokumente, in denen die Signatur verwendet werden soll  Auswahi von 2 Dokumentfen) !

Einstellungen | Hauptunterzeichner | Mitunterzeichner | Reihenfolge cIerUnterschriften‘

E-Mail, die fir die Signaturanfrage verwendet werden soll Dienstliche E-Mail-Adresze

Einmaliger E-Mai-Code Wie spllen Ihre

Einmaliger E-Mai-Code Unterzeichner ihren

Enmaliger SWS-Code Sicherheitscode zur
Signatur erhalten?

Authentifizieru ngsverrahreno

Kategorie des Dokuments

DIE MODELLE FILTERN il
Bezeichnung [3] _

Standardausdruck
Externes Dokument

-
Bilanz Periodenende
Serienversand

Externe Dokumente
Serienbrief




EINIGE SCHLUSSELFUNKTIONEN

Legen Sie |hr Signaturmodell je nach Anforderung und Dokumenttyp |hres Unternehmens an

Bodet|uuswsan()8:34 Dienstag, 8. Juni 2021 Keh() Digitalisierung Werkzeuge  Ansicht Info Hilfe Beenden

UHD DATUM
Software
Externe Dokumente hinzufligen | Zur Unterschrift anstehende Dokumente | Uberblick liber die Unterschriften | Verbrauch der Unterschriften | Signaturmodelle

Sie verwallen die Emheit

. . P
@ Elektronische Sig... D— Bezeichnung  Bilanz Periodenende
il Abkirzung  BIlDE Dieses Element wird in 1 Company und 0 Ordner benutzt !

@ Signierte Dokume...

rArt des Modell

Kategorie des Dokuments ~ Standa

Auswahl der Dokumente, in denen die Signatur verwendet werden soll  Auswan/ von 2 Dokument(en) !

Einstellungen | Hauptunterzeichner | Mitunterzeichner | Reihenfolge der Unterschriften

Auswahl des Verfahrens zum Versenden von Signaturen: o @ Parallel

Legen Sie fest, ob das Dokument an alle N
Unterzeichner gleichzeitig (Parallelmodus) oder

© Nacheinander

nacheinander (Sequenzieller Modus) gesendet

1 Hauptunterzeichner

1 Hierarchischer Vorgesetzter we rde n so u

1 Entscheidungstrager fiir Anwesenheitsnachtrage

) |
-1
i
{
§
H

DIE MODELLE FILTERN Sequenzieller Modus: In
position der Sk T welcher Reihenfolge sollen
QUL T - die Signaturen erfolgen?

2 Hierarchischer Vorgesetzier
3 Entscheidungstrager fur Anwesenheitsnachtrage

Legen Sie fest, an welcher
¥ +- Stelle das Dokument
ESscIe ] signiert werden soll

Kategorie des Dokuments

andardausdruck
ternes Dokument

Bilanz Periodenende
Externe Dokumente
Serienbrief

Q

Ablehnen

Ich erkliire dass ich alle Dokumente gelesen habe und erklire mich mit den folgenden Bedingungen einverstanden:
die Nutzungsbedingungen, die Datenschutzerkidrung und die Cookie Bedingungen



EINIGE SCHLUSSELFUNKTIONEN

Einfache Statusnachverfolgung lhrer zur Unterschrift gesendeten Dokumente und
ggf. erneuter Versand der Dokumente

Bc:gf.t' ::ﬁ:;mn13:42 Donnerstag, 10. Juni 2021 Keh() Digitalisierung Werdasuge Ansicht info Hile Beenden
Sie verwalten die Enheit Externe Dokumente hinzufiigen | Zur Unterschrift anstehende Dokumente | Uberblick iiber die Unterschriften | Verbrauch der Unterschriften | Signaturmodelle
[sode sonvarccr g
@ Elektronische Sig - Anzeigeperiode Filter ) Alle Arten von Dox“mer\,:enf
; Monat Juni 2021 [EEEEEEN Bestimmte Arten von Dokumenten Nach Status fitem (vl -]

@ Signierte Dokume...

B T brauchte Unterschr... Erwartete Unterschrift..  Signaturmod ler zur Unte... Kategorie des Dokum... | Art des Do

7 Gilbert Elena FR__CSGT007_A_B Externe Dokumente Gilbert Eiena Externes Dokument
[[] Baumgartner Erka editionFinDePeriodeR 0 1 Bilanz Periodenende Gilbert Elena Standardausdruck Ende der Periode
] Baumgartner Erika editionFinDePeriodeR 0 1 Bilanz Periodenende Gilbert Elena Standardausdruck Ende der Periode

Baumgartner Erika Arbeitsvertrag_Johann 2 Externe Dokumente Gilbert Elena Externes Dokument
Brauer Johann editionFinDePeriodeR 0 2 Bilanz Periodenende Gilbert Elena Standardausdruck Ende der Periode

i

TESTO Arb test Gilbert Elena Externes Dokum

ertrag_Johann

Mitarbeiter FILTERN

Direktion
Buchhaltung
Personalwesen

~ Produktion
Produktionslinie 1
Produktionslinie 2
Spedition

» Verwaltung
Einkauf
Empfang
Sekretariat
Vertrieb

Von 10.6.2021 Bis 6.3.2024




EINIGE SCHLUSSELFUNKTIONEN

Speicherung lhrer signierten Dokumente und Prifdatei. Download jederzeit moglich

Bodet|smeuemszn]4:09

Software
Sie verwallen die Enheil

G Elektronische Sig...

@ Signierte Dokume...

Mitarbeiter FILTERN

Direktion
Buchhaltung
Personalwesen

~ Produktion
Produktionslinie 1
Produktionslinie 2
Spedition

~ Verwaltung
Einkauf
Empfang
Sekretariat
Vertrieb

Von 10.6.2021 Bis 6.3.2024

Donnerstag, 10. Juni 2021

Signierte Dokumente

Anzeigeperiode

Auswahl. arbeiter

o
[] Standard-Gruppenmodus Monat Juni 2021

Kel |( ) Digitalisierung

Filter ©® Alle Arten von Dokumenten

D Bestimmte Arten von Dokumenten

[0 ameVomame 03 - Serviceis Name des Dorumenis __Kanmeniar Uit

Werkzeuge Ansicht Info Hilfe Beenden

[] Baumgartner Erika
[] Baumgartner Erika
[J TESTO

Produktionslinie 1
Produktionslinie 1
Buchhaltung

3 von3 Q

Digital unterschrieben von BODET
SOFTWARE - ESIGNATURES im
Namen von Erika Baumgartner
(isabella.werner-blanchard @bodet-soft-
ware.com) Datum: 10/06/2021
12:07:43

Mit einmaligem E-Mail-Passwort
unterschrieben: 872148

editionFinDePeriodeReporti
Arbeitsvertrag_Johann_Bra
Arbeitsvertrag_Johann_Bra.

10.6.2021 Bilanz Periodenende Gilbert Elena
10.6.2021 Externe Dokumente Gilbert Elena
10.6.2021 test Gilbert Elena

-+ A DO ANY v v

Digital unterschrieben von BODET
SOFTWARE - ESIGNATURES im
Namen ven Elena Gilbert
(isabella.werner-blanchard @bodet-soft-
ware.com) Datum: 10/06/2021
12:10:56

Mit einmaligem E-Mail-Passwort
unterschrieben: 684657

Details
Standardausdruck Ende der Periode 80kB =
Externes Dokument 727 kB =
Externes Dokument 677 kB =
oy v o vev - o c— e —
< e |

Angelika
Yasar
Bertacan
Woppmann Andrea
Theodor
Ingrid

Signiertes

Dokument
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WELCHE VORTEILE GIBT ES?

VERRINGERUNG BESCHLEUNIGUNG
DER KOSTEN VON VERTRAGS-
ABSCHLUSSEN

ZERTIFIZIERUNG VON VIERTELJAHRLICHE
SIGNIERTEN ABRECHNUNG - JE

DOKUMENTEN UND NACH BEDARFSLAGE

IHRER ECHTHEIT
&




4 DIENSTLEISTUNGEN
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DIE KELIO DIENSTLEISTUNGEN

Schulung zu Kelio
Losungen

Qualitatskontrolle

Kelio und die
DSGVO

Kelio
CS 40211 | Boulevard du Cormier
49302 CHOLET Cedex | FRANCE
marketing@kelio.com

Ref. 655667 A1

afag
150 9001
1SO 1401

Qualité

Software im SaaS-
Betrieb

16


https://www.kelio.com/de/services/projektbegleitung.html
https://www.kelio.com/de/services/formierung.html
https://www.kelio.com/de/services/qualitaet.html
https://www.kelio.com/de/services/dsgvo.html
https://www.kelio.com/de/services/saas.html

