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Alltägliche Probleme in der 
Personalabteilung identifizieren 
und Lösungswege finden
 Kenjo, die All-in-one-Strategie 
zur Mitarbeiterverwaltung für KMUs
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Die nächste Generation 
im Personalmanagement

“Weil Menschen 
mehr als eine Nummer sind”

Wir bei Kenjo möchten Dich bei der 
Digitalisierung der internen Prozesse 
Deiner Personalabteilung 
unterstützen. 

Deshalb haben wir uns mit den 
zentralen Herausforderungen, mit 
denen Personalchefs, Manager und 
Mitarbeiter tagtäglich konfrontiert 
sind, beschäftigt.
Dieses Handbuch liefert Antworten 

auf wichtige Fragen, damit 
Personalmanager sich endlich um ihre 
Mitarbeiter und das 
Unternehmenswachstum kümmern 
können, anstatt sich mit langwierigen 
und wiederkehrenden 
Verwaltungsaufgaben 
herumzuschlagen.

Und das alles in einem einzigen 
Programm. Kenjo.



KENJO-FUNKTIONEN
DIE DEINE PERSONALABTEILUNG 
REVOLUTIONIEREN WERDEN 

ABWESENHEITSMANAGEMENT

Team-Urlaubsplaner.

Abwesenheiten mit Google- und 
Microsoft-Kalendern 
synchronisieren.

Anfragen von sämtlichen Geräten 
genehmigen. 

Berichte und Analysen nach 
Abwesenheitsarten.

Standardmäßig hochgeladene 
gesetzliche Feiertage.

Neuregelungen in der 
Abwesenheitspolitik und 
automatische 
Saldo-Neuberechnung.

DIGITALE PERSONALVERWALTUNG

Cloud-basierte 
Dokumentenverwaltung.

Anpassung von 
Benutzerzugriffsrollen und 
-berechtigungen.

Erinnerungen und 
Benachrichtigungen.

Dokumentenerstellung mit 
Vorlagen. 

Digitales Mitarbeiterportal 

Interaktive Anzeigetafel.

Schwarzes Brett für öffentliche 
Wertschätzung.

Digitale Unterschrift.

Zielstellungen und 
Meeting-Management.

Zeiterfassung und 
Projektmanagement.

ZEITERFASSUNG

Zeitmessung.

Berechnung der geleisteten 
Arbeitszeiten und Überstunden.

Ausgleich von Überstunden mit 
Zuschlägen oder Freizeitausgleich.

Vorlagen für Arbeitsstundenzettel.

Zeiterfassungsberichte und 
Analyse.

Einstempeln mit QR-Code.

WORKFLOWS

Automatisierung aller Prozessarten

Personalisierte Mailings.

Aufgabenzuweisung.

Erstellung von 
Slack-Benachrichtigungen.

BERICHTE UND ANALYTICS

Anpassbare KPI-Berichte erstellen.

Export von Excel- und 
CSV-Berichten.

30+ Standardberichtsvorlagen.

LOHNABRECHNUNGSBERICHTE 
UND ANPASSUNGEN

Benachrichtigung über 
Anpassungen.

Änderungsbericht zur 
Gehaltsabrechnung.

Automatischer Import und 
Verteilung von Lohnzetteln für 
Arbeitnehmer.

Unterstützung mehrerer 
Währungen.

RECRUITING - ATS

Digitale Bewerberprofile.

Anpassbarer Einstellungsprozess.

Talent-Pools. 

Bewerber-Screening-App auf 
LinkedIn und anderen sozialen 
Kanälen.

Integration mit 
Mitarbeiterportalen.

Warnmeldungen und 
Benachrichtigungen.

Bewerber-Bewertungs-Scorecard. 

ATS und E-Mail-Integration.

Verwaltungsportal für 
Personalvermittlungsagenturen.

Erstellung maßgeschneiderter 
Job-Portale.

ONBOARDING

Aktivitätenliste.

Erinnerungen und 
Benachrichtigungen.

E-Mail-Personalisierung.

Automatisierung von Prozessen.

Agile Organigramme.

LEISTUNGSBEWERTUNG

180º, 270º, 
360º-Leistungsbewertung.

Ziele und Zielsetzungen gestalten.

Talentmatrix.

Kompetenzen nach Maß.

Bibliothek mit Vorlagen für 
Leistungsbeurteilungen.

Nachbereitung überprüfen.

Leistungsvergleich zwischen 
Mitarbeitern, Büros und 
Abteilungen.

BETRIEBSKLIMA

Arbeitsplatz-Umfragen.

Kontrolle der Mitarbeiterzufrieden-
heit.

Analyse des Arbeitsklimas.

Anonymes Feedback.

Überwachung der Reaktionsrate.
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Telearbeit

3 Teammitglieder sind abwesend“Alle Urlaubstage und Abwesenheiten 
Deiner Mitarbeiter erfassen und die Informationen 

anschaulich darstellen”

01ABWESENHEITSMANAGEMENT

Mitarbeiter fragen mich ständig, wie viele Urlaubstage sie noch haben, und ich 
finde die Berechnung oft schwierig.

 Urlaubstage werden häufig ohne meine 
Zustimmung oder mein Wissen 
genehmigt, und dies kann sich negativ auf 
den abgerechneten Urlaub auswirken.

Ein Kontrolldefizit führt manchmal 
dazu, dass sich der Urlaub von 
Kollegen überschneidet.

Krankmeldungen werden zuweilen nicht 
erfasst, und die entsprechende Höhe des 
Krankengeldes nicht berechnet.

PROBLEM

Alle Mitarbeiterabwesenheiten in 
einem interaktiven Kalender 
anzeigen, mit dem die 
Abwesenheitsstatistik des letzten 
Jahres eingesehen werden kann.

Durch ein automatisiertes, digitales 
Urlaubsgenehmigungssystem ersparst Du Managern 
und Vorgesetzten unnötige 
Urlaubsgenehmigungsbesprechungen und E-Mails.

Mit einem Kalender können 
Abwesenheits- und 
Urlaubsüberschneidungen 
zwischen Kollegen in derselben 
Abteilung vermieden werden.

Alle Urlaubstage und Abwesenheiten 
in einem offiziellen Urlaubs- und 
Abwesenheitskalender zentralisieren.
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“Informationen und Prozesse auf einer einzigen 
Plattform zu vereinheitlichen und sich 

von Excel-Dateien und verschiedenen Tools 
zur Aufgabenverwaltung zu verabschieden”

02DIGITALE 
PERSONALVERWALTUNG

Der Versuch, Mitarbeiterinformationen in einer Datei zu speichern und zu organisieren, 
sodass Teams von jedem Gerät darauf zugreifen können, kann chaotisch verlaufen.

Ich muss alle Abteilungsprozesse manuell ausführen, und das dauert so lange. Dadurch 
ist es oft schwierig, auf Informationen zuzugreifen (Rekrutierung, Einarbeitung, 
Erstellung verschiedener Excels, manuelle Aktualisierung von Abwesenheiten).

Ich muss mehrere Programme 
konsultieren, um die benötigten 
Mitarbeiterinformationen zu erhalten.

Alle Mitarbeiterinformationen 
in der Cloud speichern und 
organisieren.

Automatisches Erstellen und Anpassen von Vorlagen für 
wiederkehrende Prozesse (Willkommenskommunikation), 
Arbeitsjubiläen, Kündigungen von Vertragsverlängerungen, 
Urlaubsplanung).

Sämtliche Informationen im 
Mitarbeiterprofil 
visualisieren.
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“Einhaltung der geltenden Arbeitszeitgesetzgebung”

03ZEITERFASSUNG

Ich habe Angst, dass ich gegen die Arbeitszeitrichtlinien verstoßen könnte.

Ich kann nur mit viel Aufwand auf die 
Mitarbeiterarbeitszeiten zurückgreifen, 
damit ich überprüfen kann, ob sie ihre 
täglichen Arbeitszeiten einhalten.

Es ist schwierig, die Überstunden der Angestellten zu verfolgen, um sie entsprechend 
zu bezahlen.

Dank einer Software 
Arbeitszeiten aufzeichnen und 
vier Jahre lang aufbewahren 
und somit die Arbeitsgesetze 
einhalten.

Berichte erstellen, mit 
deren Hilfe 
Anwesenheitslisten leicht 
visualisiert und geprüft 
werden können, und zwar 
genau dann, wenn diese 
benötigt werden.

Überstunden durch die 
Synchronisierung von Kalendern, 
Benachrichtigungen und 
Zeiterfassungsgenehmigungen 
verwalten, sodass diese schnell und 
einfach in zusätzliche Urlaubstage 
oder Bonuszahlungen 
umgewandelt werden können. 
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“Prozesse und Follow-ups 
durch die Erstellung von 

E-Mail-Vorlagen automatisieren”

04WORKFLOWS Die verschiedenen Prozesse in meiner Abteilung zu verfolgen und zu überwachen 
wie die Bewerberbetreuung, On- und Offboarding, Urlaub und Abwesenheiten 
nimmt viel Zeit in Anspruch.

Manchmal müssen mich die Mitarbeiter 
an ihre Vertragsverlängerung oder an 
die Ablaufdaten wichtiger Dokumente 
erinnern, die ich im Voraus wissen muss.

Durch die Erstellung von 
individuell angepasster 
Kommunikation (Onboarding, 
Geburtstage, ärztliche 
Bescheinigungen) alle 
administrative Vorgänge, an 
dem Abteilungen oder 
Personen beteiligt sind, 
automatisieren und zuweisen.

Erinnerungen und Benachrichtigungen über wichtige Aufgaben wie 
Vertragsbeginn und -ende, Probezeitende und Genehmigungen 
erstellen.
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“Ergebnisse analysieren und messen, 
um die Mitarbeiterleistung, Arbeitskosten 

oder Tendenzen bei der Verwaltung 
der Unternehmensressourcen besser zu verstehen”

05BERICHTE UND ANALYTICS

Ich muss einen Bericht über die 
Mitarbeiterleistungen für das 
Management erstellen und auswerten.

Die Lohnkosten zu kalkulieren und zu 
entscheiden, ob wir zusätzliche 
Ressourcen benötigen, ist nicht immer 
einfach.

Durch Datenanalyse der Durchschnittsgehälter, Zeiterfassung, 
Neueinstellungen und Fehlzeiten die wichtigsten KPIs aller 
Abteilungen für das Management sichtbar machen.

Lohnkosten berechnen und mit 
maßgeschneiderten 
Berichten die 
Einstellungsplanung verbessern. 
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Q“Sich einen schnellen Überblick über alle Änderungen
 in der Lohn- und Gehaltsabrechnung verschaffen 

und entsprechend an die Lohn- und 
Gehaltsabrechnungsstelle kommunizieren”

06LOHNABRECHNUNGSBERICHTE 
UND ANPASSUNGEN

Die Rückverfolgung aller sich auf die Lohn- 
und Gehaltsabrechnung bezogenen 
Änderungen kann kompliziert sein 
(Lohnerhöhungen, Boni, Krankenstand).

Ich muss einen hohen Prozentsatz der 
Änderungen der Lohn- und Gehaltsliste 
individuell untersuchen. 

Es kostet mich viel Zeit, 
Gehaltsabrechnungen an alle 
Mitarbeiter zu schicken. Bei großen 
Mengen riskiere ich Fehler.

Änderungen in der Lohn- und Gehaltsabrechnung automatisch 
erfassen (Neubeginn, Gehaltsänderungen, feste oder stundenweise 
Bezahlung).

Zeitreduzierung, die für die 
Überprüfung von 
Gehaltsänderungen mit 
Vorfallmeldungen benötigt wird.

Automatische Imports von Gehaltsabrechnungen verwenden 
und unseren Algorithmus Gehaltsabrechnungen erkennen lassen. 
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“Alle aktiven Rekrutierungsprozesse leicht 
verständlich machen und sämtliche 

Bewerbungsgespräche mit den Führungskräften 
in Deinem Unternehmen organisieren”

07RECRUITING - ATS

Die Suche nach geeigneten Bewerbern in der 
Vorauswahl kann sich ziemlich kompliziert gestalten.

Es fällt mir schwer, Interviewabläufe zu 
planen, und die interne Kommunikation 
mit Führungskräften kann langwierig sein.

Die Bewerber antworten oft nur langsam.

Stellenangebote auf den führenden europäischen 
Job-Portalen veröffentlichen und so die besten 
Bewerber anlocken. Mehr Kandidaten erreichen und 
Bewerbungen über dieselbe Plattform, Kenjo, erhalten.

Sämtliche Abläufe in einer Ansicht über unser ATS - Applicant 
Tracking System darstellen und während des Einstellungsverfahrens 
Benachrichtigungen anlegen.

Verbesserte Nutzerfreundlichkeit durch 
automatische E-Mails, die automatisch verschickt 
werden, wenn sich ein Bewerber auf die Stelle bewirbt. 

Es ist nicht einfach, in unserem CRM 
Informationen über frühere Bewerber 
zu finden.

Eine vollständige Datenbank 
bereitstellen, um eine 
Schnellsuche durch frühere 
Bewerber durchzuführen.

Die am Prozessende getroffenen Entscheidungen basieren nicht auf objektiven 
Bewertungen und Scores, um den passenden Kandidaten auszuwählen.

Weitergabe der von Vorgesetzten vorgenommenen 
Bewerberbewertungen, um anhand der Daten Entscheidungen zu 
treffen. 
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em“Eine klare Vorgehensweise für 

Onboarding-Prozesse schaffen, die bei 
der problemlosen Aufgabenbewältigung hilft”

08ONBOARDING

Fehlplanung für das Onboarding führt manchmal zu Fehlern oder Misserfolgen bei der 
Terminierung und Nachbereitung.

Informationen für neue Mitarbeiter sind 
dezentralisiert (Papier, Post, USB-Gerät).

Mitarbeiter haben Schwierigkeiten, die 
Organisationsstruktur zu verstehen.

Standardisierung der verschiedenen Onboarding-Prozesse 
durch die Gestaltung von Vorlagen und die Erstellung von 
Alarmmeldungen, sodass sich alle Beteiligten daran erinnern 
können.

Alle Mitarbeiterinformationen 
zentralisieren und mit dem 
Mitarbeiterprofil auf den 
neuesten Stand bringen.

Die Organisationsstruktur 
mit der 
Organigramm-Funktion 
veranschaulichen.
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Verstehen

Fachwissen

Teamwork

Haltung

Wissen

Kommunikation

“Entwicklung eines Leistungsbeurteilungsprozesses, 
um Mitarbeiter zu halten und das 
Mitarbeiterpotenzial zu fördern”

09LEISTUNGSBEWERTUNG Wir schöpfen die Talente unserer 
Mitarbeiter nicht optimal aus, und wir 
haben eine hohe Fluktuation.

Ich weiß nicht, wie ich die Kompetenzen der 
Mitarbeiter weiterentwickeln könnte.

Im Unternehmen herrscht der Eindruck einer 
schlechten Führung.

Wir haben keinen standardisierten oder strukturierten Leistungsbeurteilungsprozess, mit 
dem wir eine professionelle Nachbereitung mit den Mitarbeitern durchführen können.

Mit einer Talentmatrix 
zukünftige Führungskräfte in 
Deinem Unternehmen finden.

Unterstütze Deine Mitarbeiter 
mithilfe individualisierter 
Qualifikationen.

Verbesserte Karrierepläne 
durch Bewertungs- und 
Beförderungssysteme.

Verbesserte Mitarbeiterbeurteilungen durch die Verwendung von 
Vorlagen, die an alle Phasen ihrer Karriereplanung angepasst sind.
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q“Die Mitarbeiterzufriedenheit analysieren 
und verstehen, wie man ihren persönlichen Einsatz 

für das Unternehmen steigern kann”

10BETRIEBSKLIMA

Unseren Mitarbeitern fehlt das 
Engagement für das 
Unternehmen und der Mut, es 
offen anzusprechen.Wir sind uns des latenten Potenzials, das 

wir in unserem Unternehmen haben, 
nicht voll bewusst, und das möchten wir 
gerne ändern.

Wir bemerken Probleme in der 
Belegschaft erst, wenn es dafür zu spät 
ist (schlechtes Arbeitsklima, zu hohe 
Fehlzeiten, hohe Fluktuation).

Verbesserte Mitarbeiterzufriedenheit und Einsatzbereitschaft 
gegenüber Unternehmen, indem Fragebögen mit eNPS-Funktion 
versendet werden.

Gesteigertes Mitarbeitervertrauen 
in die Unternehmensleitung durch 
Folgemaßnahmen zur 
Mitarbeiterzufriedenheit. 

Problemlösungen, bevor sie 
im Unternehmen zu einem 
echten Problem werden 
(Probleme mit 
Vorgesetzten, zerrüttete 
Beziehungen am 
Arbeitsplatz), durch 
Vergleich mit dem 
Marktdurchschnitt.
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Bauchgefühl. Damit 
kommst Du weiter.
Ruf uns an. Wir unterstützen Dich beim 
Aufbau Deiner Personalabteilung.

Büro - Madrid

Manuel Ferrero 13, 
28036 Madrid, 

Spanien

+34 518 889 007 
09:00 - 18:00 Uhr Montag bis Freitag

Büro - Berlin

Urbanstrasse 71, 
10967 Berlin, 
Deutschland 

+49 30 5683 7072 
09:00 - 18:00 Uhr Montag bis Freitag

Sprachen Sprachen
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www.kenjo.io/de


