
Der Praxis-Guide zur  
Digitalen Personalakte
Ab dem 1. Januar 2027 wird die elektronische Bereitstellung von 
Lohn- und Gehaltsunterlagen für alle Unternehmen in Deutschland 
bindend. Um Compliance-Risiken zu vermeiden, sollten Sie jetzt 
handeln. Dieser Leitfaden hilft Ihnen bei der Umsetzung.



Was ist die Digitale Personalakte?

Die Digitale Personalakte ersetzt die Papierakte und verwaltet 
mitarbeiterbezogene Dokumente elektronisch in einer zentra-
len, strukturierten Ablage. Sie schafft Tempo und Transparenz 
im HR-Alltag, reduziert Papier und Suchaufwände und unter-
stützt Datenschutz, Aufbewahrungsfristen und Revisionssi-
cherheit. Praxisnah gedacht, integriert sie sich in bestehende 
HR-Prozesse – vom Onboarding über Abwesenheiten bis zur 
Entgeltabrechnung – und ermöglicht rollenbasierten, ortsun-
abhängigen Zugriff (inkl. Protokollierung aller Zugriffe/Ände-
rungen).

Vorteile auf einen Blick 

•	 Schneller finden statt lange suchen 
Volltextsuche, Metadaten/Attributierung und klare  
Aktenstruktur liefern Ergebnisse in Sekunden.

•	 Prozesse beschleunigen & automatisieren 
Automatische Aktenanlage, Vorbelegung von Attributen, 
Sammel-Uploads, Fristen und Erinnerungsfunktionen,  
Versionierung und Historie.

•	 Transparenz & Auskunftsfähigkeit 
Einheitliche Ablage sämtlicher Personaldokumente  
(Verträge, Gehaltsbelege, Zeugnisse, Bescheinigungen 
u. v. m.); zentrale Übersicht statt Silos.

•	 	Rechts- & Revisionssicherheit 
Unterstützung bei Aufbewahrungsfristen, revisionssicherer 
Ablage, Dokumenten-Unveränderbarkeit und Nachvollzieh-
barkeit (Protokolle).

•	 Datenschutz & Zugriffssteuerung 
Rollen/Rechtekonzepte legen fest, wer was sehen, bearbeiten 
oder weiterleiten darf; jeder Zugriff wird dokumentiert.

•	 Orts-/geräteunabhängiger Zugriff 
Sichere Cloud-Bereitstellung ermöglicht Arbeit im Büro  
oder mobil – für HR, Führungskräfte und Mitarbeitende.

•	 	Kosteneffekte 
Weniger Papier, Lagerfläche und Administration;  
geringere Such- und Durchlaufzeiten.
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Ihr Weg zur  
Compliance  
in 6 Monaten

Monat 1 
Analyse & Aufräumen

To-Do:  
Bestandsaufnahme der Papierakten.

Ziel:  
Ausmisten! Veraltete Bewerbungen  
und Duplikate vernichten.

Monat 2 
Datenschutz & Betriebsrat

To-Do:  
Einbindung des Betriebsrats und Datenschutz- 
beauftragten.

Ziel:  
Betriebsvereinbarung und Berechtigungskonzept  
erstellen.

Monat 3 
System-Setup

To-Do:  
Auswahl und Konfiguration der Software.

Ziel:  
Definition der Aktenstruktur und Zugriffsrechte

Monat 4 
Digitalisierung

To-Do:  
Scannen der Bestandsakten (Inhouse oder Dienstleister).

Ziel:  
Überführung der „Papier-Vergangenheit“ in digitale 
Daten.

Monat 5 
Onboarding & Schulung

To-Do:  
Training für HR-Team und Führungskräfte.

Ziel:  
Sicherheit im Umgang mit der neuen Software.

Monat 6 
Go-Live & Abschaltung

To-Do:  
Offizieller Start der digitalen Arbeit.

Ziel:  
Versiegelung/Vernichtung der alten Papierarchive.
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So gelingt die Umstellung  
stressfrei vor dem Stichtag.



Nutzen in der Praxis 
•	 Lebenszyklus-Dokumente: Von Bewerbung/Arbeitsvertrag 

über Qualifikations und Fortbildungsnachweise, Abwesen-
heiten und Arbeitszeitbelege bis zu Zeugnissen.

•	 Tägliche HR- Vorgänge: Upload externer Dokumente mit 
Attribut- Vorbelegung, automatische Ablage von Abrech-
nungsberichten, Aufgaben/Todos mit Fälligkeiten per E-Mail 
-Reminder.

•	 Audit-Readiness: Revisionskonforme Ablage, klare Histo-
rie, strukturierte Bereitstellung prüfungsrelevanter Unter-
lagen.

•	 Integration: Einbindung in HR-Kernprozesse (z. B. Zeit/
Abrechnung/Recruiting) und kontextintegrierte Recherche 
direkt aus HR-Vorgängen.

 

Recht & Compliance 
 
•	 Datenschutz: Personalakten enthalten sensible Daten – 

strenges Rollen /Rechtemanagement, Protokollierung und 
Einsichtsbegrenzung sind Pflicht.

•	 Aufbewahrung & Revisionssicherheit: Fristen müssen 
eingehalten, Dokumente unveränderbar archiviert und  
nachvollziehbar versioniert werden.

•	 Do’s & Don’ts Inhalte: Dazu gehören u. a. Arbeitsverträge, 
Zeugnisse, Abmahnungen, Gehaltsmitteilungen, Bescheini-
gungen, Jahresmeldungen, Leistungsbeurteilungen, Schrift-
verkehr. 
 Nicht zulässig sind z. B. psychologische/grafologische  
Gutachten, Unterlagen des Betriebsarztes, allgemeine 
Gesundheitsdaten oder Inhalte, die Persönlichkeitsrechte 
gefährden.

•	 Betriebsrat & Change: Frühzeitige Information/Einigung 
(Betriebsvereinbarung) beschleunigt die Einführung und 
erhöht Akzeptanz.

Einführung – Best Practices 
1.	 Gesamtkonzept & Zielbild: Ziele, Scope, Zeitplan;  

interdisziplinäres Projektteam (HR, IT, Datenschutz,  
ggf. Betriebsrat/Legal).

2.	 Status quo & Aktenplan: Positiv/Negativliste,  
Dokumentenarten, Struktur und Metadaten definieren; 
Stammdatenqualität prüfen.

3.	 Rollen & Berechtigungen: Matrix für Einsicht/Bearbei-
tung/Schwärzung; Verantwortlichkeiten festlegen.

4.	 Datenschutz/TOMs: Protokollierung, Einsichtsbeschrän-
kung, Verschlüsselung, Lösch-/Aufbewahrungskonzepte, 
Revisionssicherheit. 
 

 

5.	 Migration: Scannen intern/extern, OCR/Volltext,  
Qualitätskriterien; Parallelbetrieb begrenzen;  
Pilotabteilung statt Big Bang.

6.	 Integration & Automatisierung: HR-Systeme anbinden, 
Vorlagen, Workflows/Erinnerungen, Standard-Suche/Filter.

7.	 Schulung & Change: Zielgruppenspezifisch  
(HR Ops, Admins, Führungskräfte, ggf. Self Service);  
klar kommunizieren, wo was zu finden ist.

8.	 Go Live & Skalierung: Pilot evaluieren, Lessons  
Learned einarbeiten, Rollout organisationweit.
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Was darf in die  
Digitale Personalakte?

Das gehört in die Digitale Personalakte

Arbeitsvertrag & Änderungen (Zusatzvereinbarungen)

Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse)

Lohn- & Gehaltsabrechnungen / Sozialversicherungsnachweise

Abmahnungen & Ermahnungen

Beurteilungen & Zielvereinbarungen

Schriftverkehr (z. B. Versetzungsanträge, Elternzeit)

Darlehensverträge & Pfändungsbeschlüsse

Das gehört nicht in die Digitale Personalakte

Medizinische Diagnosen

Private Notizen des Vorgesetzten

Betriebsrats-Interna (Wahlunterlagen, Notizen zur Kandidatur)

Schufa-Auskünfte (nach Einstellung meist zu löschen)

Veraltete Bewerbungsdaten (Löschfristen beachten)

Rein private Korrespondenz
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Checkliste zur Einführung einer Digitalen Personalakte

1.	 Sind die gesetzlichen Vorgaben zur digitalen  
Führung bestimmter Entgeltunterlagen ab dem 
1.1.2027 erfüllt? 
Ab dem 1. Januar 2027 besteht die gesetzliche Verpflich-
tung, bestimmte Entgeltunterlagen und begleitende 
Nachweise ausschließlich digital zu führen und vorzuhal-
ten. Die Übergangsfrist endet am 31. Dezember 2026. Für 
die Praxis bedeutet dies, dass alle betroffenen Dokumente 
rechtzeitig digitalisiert und in einer revisionssicheren, 
datenschutzkonformen Lösung abgelegt werden müssen. 
Die Prozesse zur digitalen Führung sollten spätestens bis 
zum Stichtag vollständig implementiert sein, um Com-
pliance-Risiken und Mehraufwände bei Prüfungen zu ver-
meiden. Eine regelmäßige Überprüfung der Dokumenten-
arten und der Systemfunktionalitäten stellt sicher, dass 
die gesetzlichen Anforderungen erfüllt werden und keine 
relevanten Unterlagen fehlen oder falsch abgelegt sind.

2.	 Sind die Dokumentenarten und die Aktenstruktur 
(inklusive Pflicht-Metadaten und Attribute) klar 
definiert? 
Eine klare Definition der aufzunehmenden Dokumenten-
arten und der Aktenstruktur ist entscheidend für Effizienz 
und Rechtssicherheit. Dazu zählen beispielsweise Arbeits-
verträge, Gehaltsabrechnungen, Zeugnisse, Abmahnun-
gen, Bescheinigungen und relevanter Schriftverkehr. Die 
Struktur sollte nach Lebenszyklusphasen oder Dokumen-
tentypen gegliedert sein. Pflicht-Metadaten wie Name, 
Personalnummer, Datum, Dokumentenart und Fristen 
ermöglichen eine schnelle Suche und eine strukturierte 
Verwaltung. Einheitliche Vorgaben erleichtern die Ablage, 
das Wiederfinden und die Einhaltung gesetzlicher An-
forderungen.

3.	 Liegt eine Positiv-/Negativliste vor, die regelt,  
welche Dokumente in die digitale Personalakte  
aufgenommen werden dürfen und welche nicht? 
Eine Positivliste legt fest, welche Dokumente in die 
digitale Personalakte aufgenommen werden dürfen, 
beispielsweise personalrelevante Unterlagen, die für die 
Personalverwaltung und gesetzliche Nachweispflichten 
erforderlich sind. Die Negativliste schließt sensible Doku-
mente wie Unterlagen des Betriebsarztes, psychologische 
oder grafologische Gutachten sowie Gesundheitsdaten 
aus. Diese dürfen aus Datenschutzgründen nicht digital 
abgelegt werden. Die Listen dienen der Fehlervermeidung 
und unterstützen eine rechtssichere Führung der Akte. 

4.	 Ist eine Berechtigungsmatrix vorhanden, die regelt, 
welche Personengruppen welche Zugriffsrechte auf 
die digitale Personalakte haben? 
Die Berechtigungsmatrix regelt, welche Personengruppen 
im Unternehmen Zugriff auf die digitale Personalakte 
erhalten. Unterschiedliche Rollen wie HR-Mitarbeitende, 
Führungskräfte oder Betriebsrat erhalten abgestufte 
Rechte für das Einsehen, Bearbeiten, Weiterleiten oder 
Schwärzen von Dokumenten. Die Matrix gewährleistet, 
dass sensible Daten ausschließlich von berechtigten 
Personen eingesehen werden können. Die Protokollierung 
aller Zugriffe und Änderungen ist ein wichtiger Bestand-
teil zur Sicherstellung von Datenschutz und Nachvollzieh-
barkeit.

5.	 Sind die gesetzlichen Aufbewahrungs- und Lösch-
fristen für alle Dokumentenarten dokumentiert und 
technisch im System hinterlegt? 
Für jede Dokumentenart müssen die gesetzlichen Auf-
bewahrungsfristen bekannt sein und im System hinterlegt 
werden. Beispielsweise sind Gehaltsabrechnungen und 
steuerrelevante Unterlagen in der Regel sechs bis zehn 
Jahre aufzubewahren. Nach Ablauf der Frist erfolgt die 
Löschung der Dokumente, um Datenschutz und Compli-
ance zu gewährleisten. Die technische Umsetzung, etwa 
durch automatische Löschregeln, minimiert das Risiko 
von Verstößen gegen Datenschutzvorgaben und entlastet 
die Administration.

6.	 Ist der Betriebsrat informiert und in das Projekt zur 
Einführung der digitalen Personalakte eingebunden 
(inklusive Betriebsvereinbarung)? 
Der Betriebsrat ist frühzeitig in das Projekt einzubinden, 
da Mitbestimmungsrechte bei der Einführung digitaler 
Personalakten bestehen. Eine gemeinsam ausgehan-
delte Betriebsvereinbarung regelt die Nutzung, den 
Datenschutz und die Zugriffsrechte. Die Einbindung des 
Betriebsrats fördert die Akzeptanz im Unternehmen und 
verhindert spätere Konflikte oder Verzögerungen.

7.	 Ist eine revisionssichere Ablage mit Versionierung 
und Historie gewährleistet? 
Eine revisionssichere Ablage stellt sicher, dass Dokumen-
te nach der Ablage nicht mehr verändert werden können. 
Jede Änderung wird protokolliert, ältere Versionen blei-
ben nachvollziehbar erhalten. Im Fall von Prüfungen oder 
Rechtsstreitigkeiten kann jederzeit nachgewiesen werden, 
wann und wie ein Dokument abgelegt oder bearbeitet 
wurde.
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8.	 Sind Volltextsuche, OCR und Metadatensuche  
im System verfügbar und funktionsfähig? 
Die Möglichkeit, Dokumente per Volltextsuche und über 
Metadaten (z. B. Name, Datum, Dokumententyp) zu finden, 
ist ein wesentlicher Vorteil der digitalen Personalakte. 
Eine integrierte OCR (Texterkennung) ermöglicht das 
Durchsuchen von eingescannten Dokumenten. Dies er-
leichtert die tägliche Arbeit und spart Zeit, insbesondere 
bei umfangreichen Aktenbeständen.

9.	 Sind Workflows und Erinnerungsfunktionen  
für Fristen und Prüfungen eingerichtet? 
Workflows und Erinnerungsfunktionen unterstützen die 
Überwachung von Fristen für Vertragsverlängerungen, 
Probezeiten oder Dokumentenprüfungen. Das System erin-
nert rechtzeitig an wichtige Aufgaben und minimiert das 
Risiko, dass Fristen oder Termine übersehen werden. Die 
Automatisierung dieser Prozesse erhöht die Zuverlässig-
keit und Effizienz.

10.	 Sind Schnittstellen zu den relevanten HR-Kern- 
systemen (z. B. Zeitwirtschaft, Payroll, Recruiting)  
vorhanden und funktionsfähig? 
Die Anbindung der digitalen Personalakte an andere 
HR-Systeme wie Zeitwirtschaft, Lohnabrechnung oder Re-
cruiting ermöglicht den automatischen Datenaustausch. 
Dadurch sind alle relevanten Informationen zentral und 
aktuell verfügbar. Schnittstellen reduzieren Doppelarbeit 
und Fehlerquellen und sorgen für eine durchgängige 
Prozesskette.

11.	 Ist der Scan- und Importprozess qualitätsgesichert 
(z. B. hinsichtlich Auflösung, Vollständigkeit, OCR)? 
Beim Scannen und Importieren von Dokumenten ist auf 
eine ausreichende Qualität zu achten: Die Auflösung muss 
stimmen, alle Seiten müssen erfasst werden und die OCR 
sollte zuverlässig funktionieren. Stichproben und Ab-
nahmeprotokolle helfen, Fehler frühzeitig zu erkennen und 
zu beheben. So bleibt die digitale Akte vollständig und 
durchsuchbar.

Ab dem 1. Januar 2027 ist die 
digitale Führung bestimmter 
Personalunterlagen gesetzlich 
vorgeschrieben. Nutzen Sie die 
Übergangsfrist bis Ende 2026, 
um jetzt auf eine zukunftssichere 
Lösung umzusteigen und Compli-
ance-Risiken zu vermeiden.

 
 
Kontaktieren Sie uns und wir finden gemeinsam  
die passende Lösung für Ihre digitale Personalakte.

Telefon  
+49 341 48440-3010 

E-Mail 
hrsolutions@sage.com

7DER PRAXIS-GUIDE ZUR DIGITALEN PERSONALAKTE



© 2025 Sage GmbH. Alle Rechte vorbehalten. Sage, das Sage Logo 
sowie hier genannte Sage Produktnamen sind eingetragene Marken-
namen der Sage Global Services Limited bzw. ihrer Lizenzgeber. Alle 
anderen Markennamen sind Eigentum der jeweiligen Rechteinhaber. 
Technische, formale und druckgrafische Änderungen vorbehalten. 

Sage GmbH 
Franklinstraße 61 – 63 
60486 Frankfurt am Main

+49 341 48440-3010 
info@sage.de

www.sage.com

mailto:info@sage.de
http://www.sage.com
https://www.facebook.com/SageGermany
https://www.linkedin.com/company/sage-software
https://www.instagram.com/sageofficial/

