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Personio Mitarbeiter Handbuch

● Abwesenheit – Beantragung Ihrer Abwesenheiten

● Performance – Ihre Feedback-Gespräche und Ziele

● Onboarding – Ihre Aufgaben für neue Mitarbeiter

● Historie – Historische Veränderungen Ihrer Daten

● Notizen – Erstellung von Notizen und Erinnerungen

08 Der Unternehmenskalender

● Abwesenheiten – Alle Abwesenheiten im Überblick

● Events Kalender & Export – Termine & Exportfunktion

01 Was ist Personio?

02 Datenschutz in Personio

03 Wie aktiviere ich mein Personio-Konto?

04 Das Dashboard

05 Die Mitarbeiterübersicht

06 Erste Schritte

07 Ihr Mitarbeiterprofil im Detail

● Informationen – Ihre Personalinformationen

● Gehalt – Ihre Gehaltsbestandteile

● Dokumente – Einsicht Ihrer Dokumente

● Anwesenheit – Erfassung Ihrer Anwesenheitszeiten

Ihr eigener Personio-Account bietet Ihnen eine Vielzahl an Möglichkeiten



3Überblick über Personio - Das HR-Betriebssystem

Personio

Personio ist eine ganzheitliche Software 

für Personalverwaltung und 

Bewerbermanagement, die den 

gesamten Mitarbeiter-Zyklus abbildet. 

Ihr Account

Sie verfügen über einen persönlichen 

Mitarbeiter-Account, der Ihnen eine 

Vielzahl von nützlichen Funktionen 

bietet.

Was ist Personio?
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Datenschutz nach EU-DSGVO

Ihre Daten in Personio

Datenschutz

Datenschutz und 

Informationssicherheit sind zentraler 

Bestandteil der Produkte und 

Dienstleistungen von Personio.

Personio erfüllt alle Anforderungen der 

europäischen Datenschutz-

richtlinien und ist als Organisation 

sowie als Software 

datenschutzkonform gemäß der EU-

DSGVO. 

Stand August 2020

Weitere Dokumente zum Thema Datenschutz 

finden Sie hier. 

Unser Whitepaper Datenschutz können Sie hier

herunterladen. 

Zusätzliche Informationen sowie Antworten  finden 

Sie in unseren FAQs.

https://www.personio.de/datenschutz/#datenschutz-downloads
https://www.personio.de/datenschutz/#whitepaper-datenschutz
https://www.personio.de/datenschutz/#datenschutz


5Schritt-für-Schritt Anleitung für die Erstellung Ihres Personio-Kontos

Wie aktiviere ich mein Personio-Konto?

Sie erhalten von Ihrem Unternehmen 

via E-Mail eine Einladung zu Ihrem 

eigenen Personio-Konto. Folgen Sie 

dem Link in der Einladungsmail.

Legen Sie Ihr persönliches Passwort 

fest.

Loggen Sie sich über die 

Anmeldemaske Ihres Unternehmens 

ein.

31 2



6Behalten Sie den Überblick und nutzen Sie direkte Verbindungen zu wichtigen Funktionen

Das Dashboard
Nutzen Sie die globale Suche 

um Mitarbeiter zu finden.

Übersicht aller Aufgaben 

und Erinnerungen.

Fragen Sie Abwesenheiten 

an und behalten Sie Ihren 

Urlaubsanspruch im Blick.

Zugriff auf Ihre 

persönlichen 

Einstellungen.

Behalten Sie 

Abwesenheiten 

Ihrer Kollegen 

im Blick. 

Diese Kollegen haben (bald) 

Geburtstag - hier behalten 

Sie den Überblick.

Behalten 

Sie alle 

Termine 

im Blick.

Navigieren Sie 

direkt in Ihr 

eigenes Profil.

Erhalten Sie Einblicke in die 

aktuelle Belegschaft. 

Finden Sie hier 

unternehmensrelevante, 

externe Links. 



7Alle Mitarbeiter in einer Übersicht

Die Mitarbeiterübersicht

Passen Sie für eine 

individuelle Ansicht der 

Mitarbeiterliste die Spalten 

an.

1

Sortieren Sie eine Spalte 

nach z. B. alphabetischer 

Reihenfolge.

Nutzen Sie die Filteroption 

um z. B. einen bestimmten 

Standort anzuzeigen.

Speichern Sie die aktuelle 

Spaltenkonfiguration ab 

und geben Sie der Ansicht 

einen passenden Namen.

Über Ansichten rufen Sie 

gespeicherte 

Spaltenkonfigurationen auf 

oder gelangen Zurück zur 

Standardansicht.

2 4
5

13 54

2

3



8Personalisieren Sie Ihren Account über Ihre Einstellungen

Erste Schritte – Persönliche Einstellungen 

Persönliche Einstellungen

1. Stellen Sie die gewünschte Sprache (Deutsch, Englisch, Spanisch oder Französisch) ein. 

2. Konfigurieren Sie Ihre E-Mail-Benachrichtigungen.

3. Legen Sie sich persönliche Erinnerungen an.

4. Erstellen Sie Ihre persönliche E-Mail-Signatur. Diese Einstellung ist lediglich für Mitarbeiter mit Zugriff auf das 

Bewerbermanagement relevant. 

3

4

1

2



9Über Ihr Mitarbeiterprofil gelangen Sie schnell zu sämtlichen Funktionen

Erste Schritte – Das Mitarbeiterprofil im Überblick

Das Mitarbeiterprofil

Dieser Bereich umfasst die Reiter 

Informationen, Gehalt, Dokumente, 

Anwesenheit, Abwesenheit, Performance, 

Onboarding, Historie und Notizen.

Je nachdem, welche dieser Funktionen 

Ihr Unternehmen nutzt, sehen Sie 

eventuell nur einen Teil dieser Reiter.

Hinterlegen oder ändern Sie 
hier Ihr Profilbild.
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Ihr Mitarbeiterprofil – Informationen

Halten Sie Ihre Personalinformationen auf dem neuesten Stand

Informationen

Hier finden Sie eine Übersicht all Ihrer 

persönlichen Mitarbeiterdaten.

Je nach Zugriffsberechtigung können 

Sie Ihre Personalinformationen 

eigenständig ändern oder Änderungen 

vorschlagen, welche dann genehmigt 

werden.

Anpassung Ihrer Daten

Klicken Sie auf den blauen Stift rechts 

neben der entsprechenden 

Sektionsüberschrift. Nehmen Sie die 

gewünschte Anpassung (z. B. 

Adressänderung) vor. Klicken Sie 

abschließend auf Speichern.
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Ihr Mitarbeiterprofil – Gehalt

Verschaffen Sie sich einen Überblick über Ihr Gehalt und Kompensationen

1
1

Gehalt

Standardmäßig weist der Reiter Gehalt 

immer die Gehaltsbestandteile 

Hauptgehalt und Einmalige Vergütungen

aus.

In der Detailansicht erhalten Sie einen 

Überblick zu Ihren historischen 

Gehaltsdaten.

1

2

Fixgehalt / Stundenlohn1

2 Einmalige Vergütungen
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Ihr Mitarbeiterprofil – Gehalt / Bonus & wiederkehrende Vergütungen

Verschaffen Sie sich einen Überblick über Ihre weiteren Gehaltsbestandteile

Bonus & wiederkehrende 

Vergütungen

Weitere Gehaltsbestandteile, wie z. B. 

Boni oder zusätzliche regelmäßige 

Kompensationen, werden im Abschnitt 

der regulären Auszahlungen 

zusammengefasst. Darüber hinaus 

bildet Personio diese 

Gehaltsbestandteile auch in der 

jährlichen Gehaltsübersicht ab.

1

2

2

Bonus1

2
Wiederkehrende Ver-
gütungen (z. B. Zuschüsse)
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Ihr Mitarbeiterprofil – Dokumente

Nehmen Sie Einsicht in Ihre bestehenden Dokumente

Dokumente

Nehmen Sie Einsicht in Ihre 

Mitarbeiterdokumente, wie z. B. 

Arbeitsverträge, 

Empfehlungsschreiben, Atteste, 

Zeugnisse und Bescheinigungen.

So laden Sie Dokumente hoch: Klicken 

Sie auf Dokument hochladen und füllen 

Sie die erscheinenden Eingabefelder 

aus. Der Upload startet mit einem Klick 

auf Hochladen.
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Ihr Mitarbeiterprofil – Anwesenheit

Erfassen Sie Ihre Anwesenheitszeiten

Anwesenheit

Erfassen Sie hier Ihre 

Anwesenheitszeiten.

Tragen Sie täglich Arbeitsbeginn, -ende 

und Ihre Pausen in die Liste ein. Sie 

haben die Möglichkeit, mehrere 

Anwesenheitszeiten pro Tag 

einzutragen. 

Sobald der Status Bestätigt angezeigt 

wird, sind die Zeiten im System erfasst. 

Dies erfordert, je nach Einstellung, die 

Bestätigung durch den Vorgesetzten 

oder die HR-Abteilung.

Behalten Sie den Überblick 

über Ihre gearbeiteten 

Stunden.
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Ihr Mitarbeiterprofil – Anwesenheit / Überstundenkonto

Behalten Sie Ihre Überstunden im Blick

Überstundenkonto

Im Überstundenkonto erhalten Sie eine 

detaillierte Übersicht über Ihre 

geleisteten Über- oder Unterstunden. 

Die Detailansicht gibt Aufschluss über 

die monatlichen Saldi. 

Ob Sie Über- sowie Unterstunden in 

Personio erfassen können, ist abhängig 

von den Einstellungen Ihres 

Unternehmens. 
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Ihr Mitarbeiterprofil – Abwesenheit

Überblicken Sie Ihre Abwesenheiten

Abwesenheit

Beantragen Sie Abwesenheiten und 

behalten Sie im Kalender immer den 

Überblick. 

Abwesenheiten können z. B. Urlaub, 

Krankheitstage oder Geschäftsreisen 

umfassen.

Während im Kalender die Feiertage 

standardmäßig grün hervorgehoben 

werden, sind weitere farbliche 

Markierungen, mit der jeweiligen 

Abwesenheitsart verbunden. 

1

1

2

2

1
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Ihr Mitarbeiterprofil – Abwesenheit beantragen

Beantragen Sie Ihren Urlaub und tragen Sie Krankheitstage ein

Abwesenheiten beantragen

● Wählen Sie die 

Abwesenheitsart aus und 

tragen Sie die entsprechende 

Dauer ein. 

● Falls gewünscht, können Sie 

eine Vertretung für die Zeit 

Ihrer Abwesenheit benennen.

● Ihre Anfrage wird an die 

Verantwortlichen übermittelt 

und via Personio bestätigt.

Bei Krankheit können Sie Ihr Attest 

direkt in der Abwesenheitsart 

hochladen. Dieses wird automatisch in 

Ihrem Dokumentenbereich 

abgespeichert.

1

2

3

1

2

3
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Ihr Mitarbeiterprofil – Performance

Nehmen Sie Einsicht in Ihre Feedback-Gespräche und Zielvereinbarungen

Performance

Nehmen Sie unter dem Reiter 

Performance Einsicht in Ihre 

persönlichen Zielvereinbarungen.

Behalten Sie im Kalender den Überblick 

über Ihre performancebezogenen 

Termine (z. B. Feedback-Gespräche), 

und nehmen Sie Einsicht in deren 

Ergebnisse.

Unter Dokumente > Performance

werden automatisch alle Unterlagen 

aus Feedbackgesprächen 

abgespeichert.
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Ihr Mitarbeiterprofil – Onboarding

Behalten Sie den Überblick über die Aufgaben für neue Mitarbeiter

Onboarding

Als neuer Mitarbeiter haben Sie 

während der ersten Arbeitstage im 

Unternehmen bestimmte Aufgaben.

Personio bietet Ihnen eine 

übersichtliche Fortschrittsanzeige all 

Ihrer Aufgaben und erinnert Sie per E-

Mail an offene To-Dos.

Über den Status erhalten Sie eine 

übersichtliche Anzeige,  welche 

Aufgaben offen (orange), überfällig (rot) 

oder bereits erledigt (grün) sind.

Schließen Sie einzelne Aufgaben ab, 

indem Sie selbige Als erledigt markieren.
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Ihr Mitarbeiterprofil – Historie

Verschaffen Sie sich einen Überblick über historische Veränderungen Ihrer Daten

Historie

Verschaffen Sie sich einen Überblick 

über Ihre Mitarbeiterhistorie. 

Dieser Bereich zeigt Ihnen sämtliche, in 

Personio hinterlegten historischen 

Gehaltsanpassungen sowie all Ihre 

Positions-, Abteilungs- und 

Standortwechsel an.
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Ihr Mitarbeiterprofil – Notizen

Erstellen Sie Notizen und Erinnerungen

Notizen

Im Reiter Notizen können Sie 

individuelle Notizen anlegen. 

Unter Erinnerung erstellen erhalten Sie 

einen Überblick zu attributabhängigen 

Erinnerungen* 

(z. B. Geburtstage).

Darüber hinaus haben Sie hier die 

Möglichkeit, individuelle 

attributunabhängige Erinnerungen zu 

erstellen (z. B. Planung des 

Jahresurlaubs).

*Für die Bearbeitung von attributabhängigen 

Erinnerungen, navigieren Sie in Ihre Persönlichen 

Einstellungen.
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Kalender – Abwesenheiten

Überblick aller Abwesenheiten

Abwesenheitskalender

Über das Hauptmenü gelangen Sie 

zum Unternehmenskalender.

Legen Sie fest, welche Abwesenheits-

arten und standortabhängige Feiertage 

in der Übersicht abgebildet werden.

Filtern Sie zusätzlich nach Gesellschaft, 

Standort, Abteilung, Team sowie Status. 

Klicken Sie auf einen Balken, um 

detaillierte Informationen über die 

Abwesenheit Ihrer Kollegen zu 

erhalten. 

Beantragen Sie 

Abwesenheits-

perioden.
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Kalender – Events & Export

Überblicken und exportieren Sie Events 

Events Kalender

Legen Sie unter Anzuzeigende Kalender 

fest, welche Ereignisse in der Übersicht 

abgebildet werden.

Ihr Events Kalender umfasst zusätzlich 

Erinnerungen, Performance Feedback-

Meetings und Recruiting-Termine (nur 

mit Zugriff auf das 

Bewerbermanagement).

Export

Binden Sie die Abwesenheiten sowie den 

Events Kalender über Export direkt in 

gängige Kalenderprogramme (z. B. 

Google Kalender, Outlook) ein. 



Das HR Betriebssystem

Für weitere Informationen besuchen Sie gerne unser Helpcenter: 

https://support.personio.de

https://support.personio.de/hc/de

