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Abacus Experten

STARS -

Was ist das eigentlich?

experten.de

www.abacus-

Kompetent. Vernetzt. Erfolgreich
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STARS — Was ist das eigentlich?
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

S ystem = Gleiche Arbeitsweise in jeder Niederlassung bzw. Fachbereich
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

S ystem = Gleiche Arbeitsweise in jeder Niederlassung bzw. Fachbereich

S ystem Bisher hat jede NL nach einem eigenen System gearbeitet.
Dies fihrte zu Abstimmungsproblemen und zu grundsatzlichen

Qualita T smanagement
“Fehlern”.

Handh A bung

Unte R weisung Mit der Einflhrung von Dokumenten die in allen

Revi Sion Niederlassungen angewendet werden missen, und fur alle gleich
sind, wird eine rechtssichere, systematische und gleiche
Arbeitsweise herbeigefiihrt.

S ystem
Qualitd T smanagement

abacus

STARS —Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022 Unte R weisung experten
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Qualita T smanagement (QM) = Einhaltung der Unternehmensregeln in
allen Fachbereichen die jahrlich Uberwacht bzw. zertifiziert werden.

S ystem
Qualitd T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Qualita T smanagement (QM) = Einhaltung der Unternehmensregeln in
allen Fachbereichen die jahrlich Gberwacht bzw. zertifiziert werden.

S ystem Die Abacus Experten GmbH hat mittlerweile eine GroR3e erreicht, in der

Qualitd T smanagement eine Struktur geschaffen werden muss.

Handh A bung

Unte R weisung
Revi S ion Als Basis dient die DIN EN I1SO 9001:2015

Diese wird auch von unseren Kunden erwartet.

Das letzte erfolgreiche Uberwachungsaudit hat aufgezeigt, dass hier
noch viel Luft nach oben ist.
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Handh A bung = Nutzung aller Ressourcen des Unternehmens

S ystem
Qualitd T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Handh A bung = Nutzung aller Ressourcen des Unternehmens

S ystem Nutzung von:
v" Einheitlichen Dokumenten

Qualita T smanagement o

s v" Unserer Software (Prosoft, Zvoove, jitsi......)
an ung v’ Intranet mit Hinweisen auf Neuigkeiten
Unte R weisung v" Wissensaustausch untereinander

Revi S ion

S ystem
Qualitd T smanagement

abacus

Unte R weisung experten

Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Unte R weisung = Schulungsmalinahmen

S ystem
Qualitd T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Unte R weisung = Schulungsmalinahmen

S ystem Hilfestellungen bei:
Qualitd T smanagement v' Grundsatzlichen, tariflichen und gesetzlichen Fragen
e v Schulung von neuen und bestehenden Kollegen
o ung v Vorstellung der Anwendungssoftware Prosoft
Unte R weisung v’ Fragen zum QM

Revi S ion v Wissensaustausch untereinander

S ystem
Qualitd T smanagement

abacus

Unte R weisung experten

Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Revi S ion = Kontrolle der NL auf Vollstandigkeit der Aktenlage,
Aushange und Durchfiihrung von NL-Audits

S ystem
Qualitd T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

S ystem
Qualita T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi S ion

STARS — Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022

Revi S ion = Kontrolle der NL auf Vollstandigkeit der Aktenlage,
Aushange und Durchfiihrung von NL-Audits

Beispiele fir Prifung auf:

v’ Vollstandigkeit Sind alle Dokumente da?

v’ Richtigkeit Ist der richtige AUV gewahlt?

v Rechtssicherheit Liegt die Arbeitserlaubnis der Mitarbeiters
(m/w/d) vor?

v' Aushinge Wer ist Sicherheitsbeauftragter der NL?

v' Audit Sind die Kollegen/ innen mit dem Abacus
System vertraut bzw. wenden sie die
Arbeitsprozesse an?

v' Fristen Kontrolle der Kiindigungsfristen und
Dokumentenfristen (z.B. AUV)

S ystem
Qualitd T smanagement

abacus

Unte R weisung experten

Revi Sion



Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

S ystem
Qualita T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion

STARS — Was st das? | Dieter Willeke | 08.09.2022

S ystem = Gleiche Arbeitsweise in jeder Niederlassung bzw. Fachbereich

Qualita T smanagement (QM) = Einhaltung der Unternehmensregeln in
allen Fachbereichen die jahrlich Gberwacht bzw. zertifiziert werden.

Handh A bung = Nutzung aller Ressourcen des Unternehmens
Unte R weisung = SchulungsmalRnahmen

Revi S ion = Kontrolle der NL auf Vollstandigkeit der Aktenlage,
Aushange und Durchfihrung von NL-Audits
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?
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STARS — Was ist das eigentlich?

Was Ko ' yiten? S ystem
Qualita T smanagement
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er Wurde man Unte R weisung
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STARS — Was ist das eigentlich?

gen peachten”’
\un
. yeine ReBE
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Was kan? pass!® S ystem
Qualita T smanagement
Als Kéiner Wiirg Handh A bun
e Man Sagen; 4

Unte R weisung
Revi Sion

e!
Et hatt noch immer got gegand

83 Kolsche Grundgesetz
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STARS — Was ist das eigentlich?

?
gen peachte”’

Et hatt noch

3 Kolsche Grundgeset Es ist bish

STARS — Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

 Fragen und Fakten:

Hier ein paad

Wie hoch kann die Strafe ausfallen,

wenn der AUV nicht vor S ystem
Einsatzbeginn beim Verleiher in Qualitéd T smanagement

Handh A bung

Unte R weisung

Papierform vorliegt?

Revi S ion

S ystem

Qualitd T smanagement b
Handh A b
STARS — Was ist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022 ;’:ﬂe Rw:?sgu e eax e Qe(n: U S

Revi Sion



Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

 Fragen und Fakten:

Hier ein paad

Wie hoch kann die Strafe ausfallen,
wenn der AUV nicht vor
Einsatzbeginn beim Verleiher in
Papierform vorliegt?

’ -’

STARS — Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022
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Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

n ‘md FakteH'-
Hier ein paaf ke
\e

Wie hoch kann die Strafe ausfallen,

wenn ein MA (m/w/d) ohne Svstein
Aufenthalts- oder Arbeitserlaubnis Qualita T smanagement
beschiftigt wird? i

Unte R weisung
Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Hier ein pa
Wie hoch kann die Strafe ausfallen,
wenn ein MA (m/w/d) ohne S ystem
Aufenthalts- oder Arbeitserlaubnis Qualita T smanagement

Handh A bung
Unte R weisung

3 500000 00 S | Revi S ion

beschaftigt wird?
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STARS — Was ist das eigentlich?

n ‘md FakteH'-
Hier ein paaf ke
\e

Wie hoch kann die Strafe ausfallen,
wenn die Daten eines Bewerbers S ystem

ohne dessen Zustimmung genutzt Qualitd T smanagement

werden? Handh A bung
Unte R weisung

Revi S ion
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Qualitd T smanagement b
Handh A b
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Wie hoch kann die Strafe ausfallen,
wenn die Daten eines Bewerbers
ohne dessen Zustimmung genutzt
werden?

STARS — Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022
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Qualita T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

n:
Hier ein padr Fakie

Je Fall:

Kettenliberlassung

Arbeitnehmeruberlassung ohne Erlaubnis

Keine genaue oder verspatete Angabe der Tatigkeit
Fehlende oder falsche Konkretisierung

Einsatz im Bauhauptgewerbe

LAN nicht richtig informiert

Streikbrecher

Gleichbehandlung

u.v.m.

STARS — Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022

=€ 30.000,00 Strafe

=€ 30.000,00 Strafe
=€ 30.000,00 Strafe
=€ 30.000,00 Strafe
=€ 30.000,00 Strafe
=€ 2.500,00 Strafe
= € 500.000,00 Strafe
=€ 2.500,00 Strafe

S ystem
Qualita T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion

S ystem
Qualitd T smanagement

abacus

Unte R weisung experten

Revi Sion



Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Das Risiko, vom Zoll oder der BAA gepriift zu werden ist vorhanden.

Jedoch ist es nicht schwer eine Prifung zu tGberstehen wenn grundsatzliche

Regelungen beachtet werden. S ystem

) ) ) Qualita T smanagement

Fir Fragen zu Prozessablaufen steht STARS gerne zur Verfliigung und

beantwortet Eure Fragen. Da wir jedoch keine Juristen sind, kann nicht Handh A bung

immer sofort eine Antwort gegeben werden. Unte R weisung
Revi Sion

Wer Interesse an einer Prosoftschulung hat, kann gerne in Kéln an einer

teilnehmen. Wir wirden uns freuen.

S ystem
Qualitd T smanagement

abacus

STARS —Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022 Unte R weisung experten

Revi Sion
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STARS — Was ist das eigentlich?

S ystem
Qualitd T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Arbeitsanweisungen, Dokumente, Prozessbeschreibungen:

Arbeitsanweisungen werden von der GF und STARS erarbeitet und im
Intranet 6ffentlich gemacht. Angaben zum Thema, Umsetzung,
Besonderheiten, Giltigkeit u.v.m. sind hier zu finden. Ebenso ist hier zu
erkennen welche Abteilungen diese anzuwenden haben.

Dokumente werden von der GF und STARS erstellt und im QM-Handbuch
und im Intranet hinterlegt. Diese sind zu nutzen und altere Versionen der
Dokumente sind nicht mehr zu berlicksichtigen.

Prozessbeschreibungen werden ebenfalls im Intranet hinterlegt und geben
die Vorgehensweise bei unterschiedlichen Ablaufen an. Sie werden von
STARS mit den jeweiligen Abteilungen bzw. der GF abgesprochen.

STARS — Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022

S ystem
Qualitd T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion
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Die Arbeitsanweisung:

STARS — Was ist das? | Dieter Willeke |

Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

5 ystem

Qualits T smanagement
Handh A bung
Unte F welsung
Revi 5 ion
Arbeitsanweisung

Thema: Nutzung der Bewerberbdgen

Begriindung:

In einigen Niederlassungen (ML) werden gelegentlich oder keine Bewerberbogen (Bb)
genutzt. Diese Bogen sind jedoch aus verschiedenen Grinden unverzichtbar fir die
Personalakte, dem Datenschutz und der Informationsfindung.

Ab sofort hat jede NL bzw. Abteilung die externes Personal einstelt, einen Bb zu
nutzen.

Hierfur werden derzeit 2 unterschiedliche Bogen im Intranet zur Verfugung gestellt.
hitps:ifintranet.abacu s-experten.de/allgem ein/

1. gewerblicher Bewerberbo gen
2. kaufmdnnischer Bewerberbogen

Diese Bb sind vor dem persinlichen Vorstellungsgesprich vom Bewerber
handschrifllich suszu fillen und zu unterschreiben

'Wahrend des Gespriches werden magliche Fragen zu seinen Angaben besprochen.
Hier tauchen m dglicherweise Unstimmigkeiten zum Lebenslaufauf, oder es werden
Hinweise gegeben die nicht in den Bewerbungsunteriagen stehen (Hafstrafe,
gesundheitliche Einschrinkungen, ...}

Macht der Bewerber hier falsche Angaben haben wir die Maglichkeit ihn spéter zu
entlassen

‘Wird der Bewerber eingestellt, so wird dieser Bb von der NL beidseitig eingescannt
und im Reiter ™12 Foto” beim Mitarbeiter abgelegt. Das Original wir der Akte
hinzuge fugt.

Datenschutz Mit seiner Unterschritt gibt der Bewerber seine Zustimmung zur Nutzung
seiner personlichen Daten. Diese Zustimmung ist bei Einstellung in Prosoft im Reiter
13 DSGVO einzutragen (Dies gilt auch wenn der Bewerber iiber Zvoowe iiberrommen wird). Wenn
der Bewerber keine Zustimmung Gber Zvoove gegeben hat oder er bewirbt sich
persdnlich, so ist dies die einzige M dglichkeit der Dokum entation der
Einverstdndniserkldrung zur DSGVO. Eine fehlende E inverstandniserkldaung kann
empfindliche Strafen, bis hin zur Haftstrafe, nach sich ziehen.

'Wird der Bewerber nicht eingestellt, so ist der Bb, gem. DSGVO, nach 6 Monaten zu
vernichten.

‘Weitere Bb kénnten z.B. fur Pflegeberufe erstelt werden
Fehlende Bb bringen Minuspunkte bei der Revision

abacus

experten

Nr.: 0222

Datum: 15.09.2022

Bereich: AU WV, DV

An: Alle

Gttig ab: sofort]

Prifzett bis 3 Monate
Datum:

Erstelt von: PW, DW

Alle Geschlechts sngaben
| gelten fur alle Ges chiechter

STARS

Dieter Willeke
Tel: 0221-999 344 01
Kurzwahl 125

Nadine M iller
Tel: 06233-511 1123
Kurzwahl 123

E-Mail:
stars@abacus-experten.de

11

08.09.2022
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Das Anfrage-/ Auftragsformular:

Anfrage-/ Auftragsformular
Oad/Owy/OFY/ODV/OSAS

Firma: Branche:
Stralle: PLZS Ot
E-Mail Telefon:

Hontaktperson: [ Herr /[0 Frau/ 0O Div.

Benitigter Bedarf:
P

S ystem

Anzahl: Geschlecht: Om/Ow/Od Ausbildung: O ja’ 0O nein

semmas Qualita T smanagement
E— Handh A bung
C— Unte R weisung

Wann? Dauer?
25 im o (323 28 3 e e ot

. .
Arbeitszeiten? evl lo n
2T M - OLGE - 7.0 v Sa 0800 1200 L/ S2men Pmne

Qualifikation:
P Re———

Tatigkeiten:
=z

Besonderheiten:
2T Sumarzen Lo

Stunden: 0O Tag / O Woche /[0 Monat Schicht: Oja /0 nein

2T T I8 VLD (R Smem e e rmch T

Schichtmodell:

2T M - T ehchen Sa md A

PSA: durch AXG durch Kunds

B iy

Arbeitskleidung: durch AXG durch Kunde

2T e e T

Vorsorge: durch AXG durch Kunde
2 T i Sebwvtacier | ST rareta

Interessent/ Kunde wilnscht:

Frofile:0 ja/ O nein  Angebot: Oja/0Onein Besuchstermin am __ [ I um __: Uhr

Anfrage erfasst: Datum: Von:

Anfrage quslifizien: Datum: Von:

Anfrage in Prosoft: Datum: Von:

Anfrage im Bawerberpool: Datum:, Von: S ystem

Anfrage susgeschrizben: Datum: Von: 1

Qualitd T smanagement

08.09.2022 Handh A bung d b dCUS

Unte R weisung experten

Revi Sion

STARS — Was ist das? | Dieter Willeke |



Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Der neue Bewerberbogen:

| )acus

Bewerbungsbogen kaufmannisch
OHer O Frau OF

Name: Vamame
StraBe_ N
PLZ Ort:
Diediy  Overhei
Kinder. E-Mail
Telefon Nr: Mabil Nr:
FEilasse Mabilinar Oekw O Genv O
Mur fiir NICH i und
Giiftige Arbeitsedaubnis Oz DONein GiMfgbis___
Giiftige Aufenthatseraubnis:  OJs ONein GiMghs___. .
Nizderassungseaubnis: Oz DONein
Acbeitsaufnshme
Start: O safort o L n} i
At Dlunbafrister  Olbafristerbis Grund:
O volizeit OTeieit___ 5w O geringfiigie O schichtarbeit

Letzter Verdienst in € {Brutts, Stunde/ Monat]
Uben Sie sktuel 2 s#i ader sind Sie in 2 i i St sig? OJa ONein
Wenn ja. Ihee Titigheit und Name des Arbei
Schub und Berufsaushiklung
Schulsbschiuss: O keinen O Hauptzchule D mittiere Reife O aitur

Ostastl g=pr

O eachelor O Master O Techniker/ Meistar

i Abschluss O DKein

Studium . Bbschluss Ok DKein
Arbeits- und Gesundheitsschut
Leiden Sie an einer ansteckenden / chronischen Krankheit Ola DiHein

Wenn ja, an welcher?

Lisgt ki lhnan sine Behinderunz sder Gleichstallung var? O1a O Nein
Grad der Behinderung f Gleichstellung?

Besitzen Sie cinen Schwerbehinde rtenausweis O O hein
Einschrankungen in der Ausibung berufiicher Tatigheiten Oia O Nein

Wenn ja, in welcher Farm?

Weiche Varsorgs i

Arbeitseinschrankungen
Sind Sie vorbestraft.  OJa CINein | Gibt s sinschrinkende Aufiagen zur dusiibung van berufiichen Tatigheiten, wenn ja
welche?

Y
& abacus
exper ten

Vorhandene Kenntnisse im kaufmannischen Bereich T
O Buchfithrung / Buchhaitung O Biire- / Verwaltungsarbeiten O Biirsorganisation
O farrzspandan: O Einkauf / Beschaffung O Halkulastian
O Kundenbetreuung / -beratung O Pastbearbeitung O Sachbeartsitung
O SociaHMedi ikt o i /- DO Versand
O Kasten- / Leis o O Verkauf
O Telefanie O Personalwesen O Vertrisk
Besondere Kenntnisse
O mMs Word O M5 PowerPaint O M5 Escel DO M5 Outlook O Datev O saP Modul:
O sonstige:
o
Vizitzrbildungzn

Sonstige Angaben

Wishrheitcklnusel

kh wersichere, das3 meine vorstehenden Angaben wahrheitsgemaa sind. lch habe nichts verschwiegen, was den Umstinden

nach 2u offenbaren gewesen wire. Mir irt sekannt, dazs sine ader

Fragen thr 2u siner i wegen argistizer TSuschung barechtigen wiirde Disse
Erklarung betri sawie ovil zugehinigs 2rd Formulare zur Evmittiung von
Kenntnissen und Fahigkeiten. Mir ist bewusst, das im Falle meiner Einstellung d il meiner

Persanalskte sein wird.
Information zum Datenschuts

Informationen zum Thema Datenschutz finden sie auf unserer Webssite unter folgendem Link.
Fir Fragen 2um Datenschutz steht ihnen unseren Datenschutzbeauftragten zur Verfigung. Die
Kentaktdaten finden ebenfalls in der Information zum Datenschutz

Mit meiner Unterschrift bestitige ich, dass ich die i zur Kenntnis

o, den

Fotoworhanden: OJa O Nein kommt bis ___ per Email | 2] Smind €
Disponent;

STARS — Was st das? | Dieter Willeke | 08.09.2022

S ystem
Qualita T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung
Revi Sion

S ystem
Qualitd T smanagement

o g bacu

Unte R weisung experten

Revi Sion



Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

Die Prozessbeschreibung:

Prozessbeschreibung / abacus
\__ experten

PB_SAS_01 Vorgehensweise im Vertrieb, Bereitstellung 2/

und Bearbeitung von Stellenanzeigenservice (SAS)

Ablauf ‘

|

| Eerztng o2s Kunden und Vorsilen oer eizelen Procukie |

1

Austllien des AUtragsTTTUlETs MR Detalls Zur AnTeige o der Ar der
SAS-Anfrage

--.n-l-g SAS Ooar

dle Amrage per Wil mE
moglichen Erganmungen am
Tektn.

v
durch Aot SAS duren e NL

Sendung der Muster-Arzeige an
N

|

| Zusendung der Muster-Atzeige a0 den Kunen baw. imieressenien |

FEEEE ERE |

STARS — Was st das? | Dieter Willeke | 08.09.2022

Prozessbeschreibung ( abacus

PB_SAS_01 Vorgehensweise im Vertrieb, Bereitstellung 2/
und Bearbeitung von Stellenanzeigenservice (SAS)

S ystem

SAS Zur SohERng oer Anzeige gemal gemal

Qualitad T smanagement
Handh A bung
Unte R weisung

Oniine Sellen cer ATTElge DUTDY Ol ADL SAS.
Bel Arzsigen MR SKESS erfuigt MRlenng durcn Ant SAS

Fesdack 20 ML durch Mall soasld Anzeige online It

| Info an Kunden' inferessenten, dass Anzelge sohar geschalet kL

machen (QoerfEcne imeressent

Revi S ion

WeRergane aller Reomwngsrelvanter Daten an ok Sua

Versand In Kopie an WL

AR ZUM N3 (SWE 25 T30S) 00 WeRsfes menssss
oesient Zutriegenrel.

=
e
e
=
=
=
L |

Qualitd T smanagement
Handh A bung

Unte R weisung

abacus

experten



Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

STARS — Was ist das eigentlich?

ety
C
n Euey, , S ystem
Och ein Qualitd T smanagement
unse,.e In’;schdne Handh A bung
h
o’"’herf % & uy, Unte R weisung
Sst. dnocb Revi S ion
Ie/ S
Da/g be,
S ystem
Qualitd T smanagement
STARS — Was istdas? | Dieter Willeke | 08.09.2022 Handh A bung d b dCUS

Unte R weisung experten

Revi Sion



FUR IHRE AUFMERKSAMKEIT

www.abacus-experten.de

S ystem

Unte R weisung

experten

Kompetent. VernetZt. EffOIgre|Ch Qualitd T smanagement b
STARS — Wasist das? | Dieter Willeke | 08.09.2022 Handh A bung * abadcCus

Revi Sion




