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Mehr Wertschatzung fur
die Personaladministration!

eit Jahren ist zu beobachten,
Sdass die Personaladministrati-

on einerseits an Wertschatzung
verliert, andererseits an Stellenwert
fur den betrieblichen Erfolg stetig
zulegt. Es muss also mehr Raum
fur die Definition des gesamten
Personalwesens geschaffen werden.
Wer die Folgen einer falschen Ver-
lagerung unterschatzt, wird mit Feh-
lern und Auswirkungen konfrontiert
werden, die spater nur noch Fach-
leute reparieren konnen. In einigen
Firmen werden diese Fachspezialis-
ten-Funktionen noch immer hoch
gehalten und auf der gleichen Stufe
wie Personalbereichsleiter gefiihrt, in
anderen wird man jetzt wach. Auf-
grund der wachsenden und immer
wechselnden Anforderungen, gerade
im internationalen Bereich, ist also
Umdenken angesagt.

Komplexitat der Aufgaben
nimmt zu

Es muss dringend in jene Mitarbei-
tende investiert werden, die nicht
nur fur Lohn- und Personaladminis-
tration zustandig sind, sondern ein
umfassendes Wissen aufbauen: Sie
missen stets Uber Neuerungen und
Gesetzesanderungen oder -anpas-
sungen informiert sein, diese in die
tagliche Arbeit umsetzen, Schnitt-
stellen erkennen. Steuerrelevante
Informationen missen in die Lohn-
buchhaltung einfliessen, Gesetzes-
anderungen entsprechend abgebil-
det werden. Die Mitarbeitenden im
Personalwesen miissen immer wie-
der ihre Tatigkeit hinterfragen und
gerade dabei auch steuer- und
sozialversicherungsrechtliche Abkla-
rungen vornehmen.

In den letzten Jahren wird ver-
mehrt mit Auswertungen, mit kom-
plexen Tabellen und Datenimporten
gearbeitet. Manuelle Eingaben fallen
immer mehr weg. Es gilt also auch,
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Expertenwissen in Sachen Lohn-,
Personal- und weiteren Computer-
systemen aufzubauen, um die Um-
stellung von Prozessen und Sys-
temen fachmannisch zu betreuen.
Diese Fachleute missen nicht nur
dusserst exakt und strukturiert den-
ken, sondern auch die verschiedenen
Computersysteme effizient nutzen.
Auch in grosseren Unternehmungen
arbeiten sie ohne Stellvertretung,
stehen in der monatlichen Lohn-
verarbeitung mit fixen Terminen un-
ter enormem Druck, Anforderungen
wachsen monatlich. Eine Dokumen-
tation ihrer Tatigkeit findet meist
keine Zeit mehr, was leider erst bei
Personalausfallen und Kiindigungen
sichtbar wird.

Qualifizierte Krafte rekrutieren

Da die Sachbearbeiter mit den Mitar-
beitenden fir die unterschiedlichsten
Fragestellungen mit persénlichen und
vertraulichen Themen zu tun haben,
sollten sie uber eine gute Sozialkom-
petenz und entsprechende Kommu-
nikationsfahigkeit und Freundlichkeit
verfiigen und sich das Datenschutz-
gesetz stets vor Augen halten. Nebst
Mitarbeitenden sind auch Personal-
verantwortliche, Behorden, Amter,
Schnittstellen wie die IT oder die
Pensionskasse Ansprechpartner der
Lohn- und Personalsachbearbeiter.

«<Wer die Folgen einer
falschen Verlagerung
unterschatzt, wird

mit Fehlern und Aus-
wirkungen konfron-
tiert, die spater nur

Fachleute korrigieren
kdnnen.»

«Personaladminis-
tration ist eigentliche
Personalmanagement-
aufgabe; sie verlangt
Expertenwissen und
permanente Aus-

und Weiterbildung .»

Das Ziel jeder Firma muss es sein,
qualifizierte Krafte zu rekrutieren,
auszubilden und zu erhalten. Falsch
ist es, diese anspruchsvollen Auf-
gaben einfach an Mitarbeitende im
Nebenamt abzuwalzen, was zu vielen
Fehlern fiihren kann und zeit- und
kostenintensiv wird. Eine andere
Mdglichkeit ist auch, die Tatigkeiten
an entsprechende Fachspezialisten
auszulagern, damit die Qualitat stets
gewahrleistet ist.

Fehler kdnnen teuer werden

Werden ungentigend qualifizierte
Mitarbeitende eingestellt oder ist zu
wenig Kapazitat da, werden Aufga-
ben fehlerhaft ausgefiihrt und Mit-
arbeitende uberfordert. Hierzu ein
Beispiel: Seit 1. Januar 2009 ist das
neue Familienzulagengesetz (FamZG)
in Kraft. Die Umsetzung war und ist
je nach Grosse der Firma zeitauf-
wendig und kann zu Unsicherheiten
und schwierigen Abklarungen fiih-
ren. Sorgfaltige Kenntnisse der Ge-
setzesvorgaben sind relevant. Wird
die Anspruchsberechtigung fiir Kin-
derzulagen bei jedem Mitarbeitenden
beispielsweise nicht sorgfaltig ab-
geklart, kann dies zu falschen Aus-
zahlungen fihren und zu weiteren
Problemen, die mit viel Aufwand ver-
bunden sind.

Weitere Risiken zeigen sich vor
allem auch bei jenen Mitarbeitenden,

die ins oder vom Ausland entsandt
werden. Es werden wohl komplexe
Entsendungsvereinbarungen erstellt,
dabei gehen aber hin und wieder die
Umsetzung im Lohnsystem und die
entsprechenden Sozialversicherungs-
abklarungen vergessen. Werden die-
se Versicherungen nicht korrekt ab-
gewickelt, kann dies zu fehlenden
Leistungen im Schadenfall, als Bei-
spiel bei einer Invaliditat, und damit
zu einer massiven Kostenbelastung
fur eine Firma fuhren.

Personaladministration ist
Managementaufgabe

Jede Tatigkeit der Lohn- und Per-
sonalsachbearbeitung ist sehr hoch
einzuschatzen fir den Erfolg des Un-
ternehmens. Jeder Fehler fuhrt zur
Mehrbelastung der Firma und zu
Mehrkosten: Dazu gehtren Nach-
tragszahlungen bei Versicherungen
und Steuern, fehlende Unterlagen
und Probleme in der Revision, falsche
oder nicht abgelieferte Quellensteu-
erbeitrage, Bussen, fehlende Versi-
cherungsleistungen, nicht eingefor-
derte Taggelder der Erwerbsersatz-
ordnung und Krankentaggeldversi-
cherung usw.
Personaladministrationist eigent-
liche Personalmanagementaufgabe;
sie verlangt Expertenwissen sowie
permanente Aus- und Weiterbildung.
Es sind Fachleute gefordert, die nicht
nur up to date sind, sondern auch
tiber Fahigkeiten der Schnittstellen-
bildung verfiigen, kommunizieren
konnen und in Prioritdaten entschei-
den. Eine der wichtigsten Dienstleis-
tungen fir jeden Unternehmenser-
folg garantieren diese Mitarbeiter,
die weit weg sind von repetitiven
Arbeiten ohne Verantwortung. Sie
bieten viel mehr eine sinnvolle Effi-
zienzsteigerung und gute Zusam-
menarbeit mit den unterschiedlichs-
ten Anspruchsgruppen. Damit muss
Personaladministration zur eigent-
lichen Managementaufgabe aufge-
wertet werden, um ihren entschei-
denden Beitrag fir den Erfolg jedes
Unternehmens der Zukunft zu ga-
rantieren. L[] ]
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