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Aufbewahrung von
Personalakten: Pflicht,
Fristen, Praxiswissen

Du glaubst, Personalakten sind nur langweilige Papierstapel, die niemand je
wieder ansieht? Falsch gedacht! In der digitalen Ara von 2025 sind
Personalakten der heilige Gral deiner Unternehmensinformationen. Nicht nur,
weil das Gesetz dir sonst auf die Finger klopft, sondern weil sie das
Herzstick jeder HR-Strategie sind. Bereit fur einen tiefen Tauchgang in die
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Welt der Aufbewahrungspflichten, Fristen, und das ganze Drumherum? Schnall
dich an — es wird technisch, es wird spannend, und es wird hochste Zeit!

e Warum die Aufbewahrung von Personalakten mehr als nur eine gesetzliche
Pflicht ist

e Die wichtigsten Fristen, die du unbedingt kennen musst

e Wie du Personalakten rechtskonform digitalisierst

e Welche technischen Herausforderungen bei der Aufbewahrung digitaler
Personalakten auftreten

e Tools und Software, die dir bei der Verwaltung von Personalakten helfen

e Wie du mit Datenschutz und Datensicherheit die rechtlichen Anforderungen
erfullst

e Ein Leitfaden fir die Best Practices im Umgang mit Personalakten

e Warum ein solides Personalakten-Management entscheidend fur den
Unternehmenserfolg ist

Die Aufbewahrung von Personalakten ist nicht einfach nur eine lastige
Pflicht, sondern ein kritischer Bestandteil des HR-Managements. In einer
Zeit, in der Daten das neue Gold sind, sind Personalakten der Schlussel zu
effizienten Arbeitsprozessen, strategischer Personalplanung und rechtlicher
Absicherung. Doch Vorsicht: Wer die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen
ignoriert oder fehlerhaft umsetzt, riskiert nicht nur BuBgelder, sondern auch
erhebliche rechtliche Konsequenzen. Also, lass uns die Mythen und
Missverstandnisse rund um die Aufbewahrung von Personalakten aus dem Weg
raumen.

Im Kern geht es bei der Aufbewahrung von Personalakten um die Einhaltung
gesetzlicher Vorgaben. Doch daruber hinaus stellt sich die Frage, wie man den
Spagat zwischen Compliance und Praktikabilitat meistert. Nicht jede HR-
Abteilung hat die Kapazitaten oder das Know-how, um Personalakten korrekt zu
verwalten, geschweige denn, sie zu digitalisieren. Und genau hier kommen
technologische Losungen ins Spiel, die nicht nur die Effizienz steigern,
sondern auch die gesetzlichen Anforderungen im Blick behalten.

Die Digitalisierung von Personalakten ist langst mehr als ein Trend — sie ist
eine Notwendigkeit. Doch die Umstellung von Papier auf digitale Akten ist
nicht ohne Ticken. Zwischen der Wahl der richtigen Software, der Umsetzung
von DatenschutzmaBnahmen und der Sicherstellung der Datenintegritat gibt es
zahlreiche Hirden zu uUberwinden. Dieser Artikel zeigt dir, wie du diese
Herausforderungen meisterst und deine Personalakten zukunftssicher machst.

Wer einmal die Grundlagen der Personalaktenaufbewahrung verstanden hat,
erkennt schnell: Eine gut organisierte und rechtskonforme Verwaltung der
Akten ist nicht nur ein Muss, sondern ein echter Wettbewerbsvorteil. Denn sie
ermoglicht nicht nur reibungslose Ablaufe, sondern auch eine strategische
Personalentwicklung. Willkommen in der Welt der Personalakten 2025 — wo
Compliance auf Effizienz trifft und Technologie den Unterschied macht.



Warum die Aufbewahrung von
Personalakten mehr als nur
eine gesetzliche Pflicht 1ist

Die Aufbewahrung von Personalakten ist gesetzlich vorgeschrieben — das ist
keine Neuigkeit. Aber warum ist das so? Personalakten sind das Rickgrat jedes
Unternehmens, wenn es um die Verwaltung von Mitarbeiterinformationen geht.
Sie enthalten alles, von Einstellungsunterlagen uber Leistungsbewertungen bis
hin zu Kindigungsschreiben. Ohne eine ordnungsgemaBe Aufbewahrung dieser
Dokumente riskiert ein Unternehmen nicht nur rechtliche Konsequenzen, sondern
auch den Verlust wichtiger Informationen, die fur die strategische Planung
und das tagliche Management von Mitarbeitern entscheidend sind.

Personalakten sind auch ein Beweisstick im Falle von arbeitsrechtlichen
Auseinandersetzungen. Wer nicht in der Lage ist, ordnungsgemall gefuhrte Akten
vorzulegen, hat schlechte Karten, wenn es zu Streitigkeiten kommt. Daruber
hinaus spielen Personalakten eine entscheidende Rolle bei der Einhaltung von
Compliance-Vorgaben. In einer Welt, in der Datenschutz und Datensicherheit
immer wichtiger werden, ist es unerlasslich, dass Personalakten korrekt und
sicher aufbewahrt werden.

Die Aufbewahrung von Personalakten hat auch einen direkten Einfluss auf die
Effizienz der Personalabteilung. Durch den Zugriff auf vollstandige und
aktuelle Informationen kdnnen Personalverantwortliche schneller
Entscheidungen treffen, was wiederum die Gesamtproduktivitat des Unternehmens
steigert. Kurz gesagt, die Aufbewahrung von Personalakten ist eine
strategische Aufgabe, die weit Uber die Erfullung gesetzlicher Anforderungen
hinausgeht.

Ein weiterer Punkt, der oft Ubersehen wird, ist die Bedeutung von
Personalakten flr die Personalentwicklung. Sie bieten einen umfassenden
Uberblick Uber die Fahigkeiten und Leistungen der Mitarbeiter und erméglichen
es den Unternehmen, gezielte EntwicklungsmaBnahmen zu planen. Ohne eine
ordnungsgemalle Aufbewahrung dieser Informationen verlieren Unternehmen eine
wertvolle Ressource, um ihre Mitarbeiter effektiv zu fordern und
weiterzuentwickeln.

Letztendlich ist die Aufbewahrung von Personalakten nicht nur eine Frage der
Compliance, sondern auch der strategischen Unternehmensfihrung. Wer
Personalakten lediglich als lastige Pflicht ansieht, verpasst die Chance, sie
als wertvolles Werkzeug zur Steigerung der Unternehmensleistung zu nutzen.

Die wichtigsten Fristen, die



du unbedingt kennen musst

Die Einhaltung der Aufbewahrungsfristen flr Personalakten ist nicht optional
— es ist ein Muss. Doch was viele nicht wissen: Die Fristen variieren je nach
Art der Dokumente. Grundsatzlich missen Personalakten in Deutschland
mindestens zehn Jahre aufbewahrt werden. Doch es gibt Ausnahmen. Zum Beispiel
mussen Lohnabrechnungen und andere steuerlich relevante Unterlagen sogar bis
zu sechs Jahre aufbewahrt werden.

Ein haufiger Fehler ist die Annahme, dass mit der Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses alle Unterlagen sofort entsorgt werden kénnen. Das
Gegenteil ist der Fall. Viele Dokumente mussen auch nach dem Ausscheiden
eines Mitarbeiters aufbewahrt werden, um zukinftige rechtliche Anspriche
abzuwehren oder steuerliche Prufungen zu bestehen. Hierzu zahlen insbesondere
Arbeitsvertrage, Abmahnungen und Zeugnisse.

Es ist entscheidend, die Aufbewahrungsfristen nicht nur zu kennen, sondern
auch aktiv zu uUberwachen. Ein effektives Fristenmanagement kann verhindern,
dass Dokumente versehentlich zu frih geléscht werden — ein Fehler, der teuer
werden kann. Unternehmen sollten daher Systeme implementieren, die sie
automatisch Uber anstehende Fristen informieren und bei Bedarf entsprechende
MaBnahmen einleiten.

Eine weitere Herausforderung besteht darin, die unterschiedlichen Fristen fir
verschiedene Dokumenttypen zu managen. Hierbei kdénnen spezialisierte
Softwareldsungen helfen, die nicht nur eine strukturierte Ablage ermdglichen,
sondern auch Fristen automatisch Uberwachen und den Verantwortlichen
rechtzeitig benachrichtigen. So wird sichergestellt, dass keine Frist mehr
versaumt wird.

AbschlielBend ist es wichtig, regelmallig die gesetzlichen Vorgaben zu
uberprifen, da sich diese andern konnen. Unternehmen, die immer auf dem
neuesten Stand der Gesetzgebung sind, vermeiden nicht nur rechtliche
Probleme, sondern optimieren auch ihre internen Ablaufe. Kurz gesagt, die
Einhaltung der Aufbewahrungsfristen ist ein wesentlicher Bestandteil eines
effektiven Personalaktenmanagements.

Wie du Personalakten
rechtskonform digitalisierst

Die Digitalisierung von Personalakten ist ein Schritt, den viele Unternehmen
gehen, um effizienter zu arbeiten und Platz zu sparen. Doch die Umstellung
von Papierakten auf ein digitales System ist nicht ohne Tucken. Ein
entscheidender Punkt ist die Rechtskonformitat: Digitale Personalakten mussen
genauso sicher und korrekt aufbewahrt werden wie ihre analogen Pendants. Aber
wie schafft man das?

Zunachst einmal muss die Digitalisierung von Personalakten den Anforderungen



der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) entsprechen. Das bedeutet, dass
samtliche personenbezogene Daten sicher gespeichert und vor unbefugtem
Zugriff geschitzt werden missen. Eine sichere Verschlisselung der Daten ist
dabei unerlasslich. Zudem missen die Zugriffsrechte genau definiert und
kontrolliert werden, um sicherzustellen, dass nur berechtigte Personen
Zugriff auf die Daten haben.

Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Integritat der digitalisierten
Dokumente. Es muss sichergestellt werden, dass die Dokumente wahrend und nach
der Digitalisierung nicht verandert werden konnen. Hierfur eignen sich
digitale Signaturen, die die Echtheit und Unveranderbarkeit der Dokumente
garantieren. Zudem sollte die Software, die zur Digitalisierung genutzt wird,
revisionssicher sein, das heiBt, alle Anderungen und Zugriffe miissen
luckenlos dokumentiert werden.

Die Wahl der richtigen Software ist entscheidend flir den Erfolg der
Digitalisierung. Es gibt zahlreiche Anbieter, die spezielle Ldésungen fir die
Verwaltung digitaler Personalakten anbieten. Diese Softwareldsungen bieten
nicht nur die Méglichkeit, Akten zu digitalisieren und sicher zu speichern,
sondern unterstiutzen auch bei der Einhaltung von Fristen und der Verwaltung
von Zugriffsrechten. Unternehmen sollten darauf achten, dass die Software
alle relevanten rechtlichen Anforderungen erfullt und regelmalig aktualisiert
wird.

Zu guter Letzt ist es wichtig, die Mitarbeiter auf die neuen Systeme zu
schulen. Nur so kann sichergestellt werden, dass die Digitalisierung der
Personalakten nicht nur technisch, sondern auch organisatorisch erfolgreich
ist. Denn letztendlich ist die Akzeptanz der Mitarbeiter entscheidend fir den
Erfolg des Projekts. Eine sorgfaltige Planung und Umsetzung der
Digitalisierung von Personalakten kann somit nicht nur die Effizienz
steigern, sondern auch die Compliance im Unternehmen verbessern.

Welche technischen
Herausforderungen bei der
Aufbewahrung digitaler
Personalakten auftreten

Die Digitalisierung von Personalakten bringt zahlreiche Vorteile mit sich,
doch sie ist auch mit technischen Herausforderungen verbunden. Eine der
grolten Herausforderungen ist die Sicherstellung der Datensicherheit.
Personalakten enthalten sensible Informationen, die vor unbefugtem Zugriff
geschutzt werden mussen. Unternehmen mussen daher in sichere IT-
Infrastrukturen investieren und regelmalig Sicherheitsupdates durchfuhren, um
den Schutz der Daten zu gewahrleisten.

Ein weiteres Problem ist die Datenintegritat. Es muss sichergestellt werden,



dass die digitalisierten Dokumente nicht verandert oder geldscht werden
konnen, es sei denn, es ist gesetzlich zulassig. Dies erfordert den Einsatz
von Technologien wie digitalen Signaturen und Blockchain, die die Echtheit
der Dokumente garantieren. Zudem miissen alle Anderungen und Zugriffe auf die
Dokumente luckenlos dokumentiert werden, um eine vollstandige
Nachvollziehbarkeit zu gewahrleisten.

Die Langzeitarchivierung digitaler Personalakten ist ebenfalls eine
Herausforderung. Datenformate und -trager andern sich im Laufe der Zeit, was
bedeutet, dass Unternehmen sicherstellen missen, dass ihre digitalen Akten
auch in Zukunft lesbar und zuganglich bleiben. Dies erfordert regelmallige
Migrations- und Konvertierungsprozesse sowie die Nutzung von
Archivierungslosungen, die eine langfristige Speicherung erméglichen.

Die Verwaltung der Zugriffsrechte auf digitale Personalakten ist ein weiterer
kritischer Punkt. Unternehmen missen sicherstellen, dass nur befugte Personen
Zugriff auf die Daten haben und dass alle Zugriffe protokolliert werden. Dies
erfordert den Einsatz von Berechtigungsmanagement-Systemen, die die
Zugriffsrechte zentral verwalten und regelmaBig uberprifen.

SchlieBlich mussen Unternehmen sicherstellen, dass ihre digitalen
Personalakten den gesetzlichen Anforderungen entsprechen. Die DSGVO stellt
hohe Anforderungen an den Datenschutz und die Datensicherheit, die bei der
Digitalisierung von Personalakten bericksichtigt werden mussen. Unternehmen
sollten regelmallig ihre Prozesse und Systeme uberprifen, um sicherzustellen,
dass sie den aktuellen rechtlichen Anforderungen entsprechen und keine
VerstolBe gegen die Datenschutzbestimmungen vorliegen.

Tools und Software, die dir
bei der Verwaltung von
Personalakten helfen

Die Verwaltung von Personalakten kann eine komplexe Aufgabe sein, besonders
wenn es darum geht, die gesetzlichen Anforderungen zu erfillen und
gleichzeitig die Effizienz zu steigern. Glicklicherweise gibt es eine
Vielzahl von Tools und Softwareldsungen, die Unternehmen bei dieser Aufgabe
unterstiutzen kénnen. Diese Tools bieten nicht nur Funktionen zur Verwaltung
und Speicherung von Personalakten, sondern helfen auch bei der Einhaltung von
Fristen und der Umsetzung von DatenschutzmalBnahmen.

Ein beliebtes Tool zur Verwaltung von Personalakten ist die sogenannte Human
Resource Management Software (HRMS). Diese Softwareldsungen bieten umfassende
Funktionen zur Verwaltung von Mitarbeiterdaten, zur Uberwachung von Fristen
und zur Automatisierung von HR-Prozessen. Sie ermdéglichen es Unternehmen,
Personalakten digital zu speichern, zu organisieren und zu durchsuchen, was
die Effizienz erheblich steigert.

Ein weiteres nltzliches Tool ist die Dokumentenmanagement-Software (DMS).



Diese Softwareldsungen bieten Funktionen zur sicheren Speicherung und
Verwaltung von Dokumenten, zur Verwaltung von Zugriffsrechten und zur
Einhaltung von Datenschutzbestimmungen. Sie ermdglichen es Unternehmen, ihre
Personalakten zentral zu verwalten und gleichzeitig die Sicherheit und
Integritat der Daten zu gewahrleisten.

Auch Cloud-basierte Ldsungen gewinnen zunehmend an Bedeutung. Sie bieten den
Vorteil, dass Personalakten von uberall aus zuganglich sind und gleichzeitig
die Datensicherheit gewahrleistet ist. Cloud-LOsungen bieten flexible
Speicheroptionen und ermoglichen es Unternehmen, Personalakten effizient zu
verwalten, ohne in teure Hardware investieren zu missen.

Zu guter Letzt sind spezialisierte Softwareldsungen zur Einhaltung von
Datenschutzbestimmungen von groBer Bedeutung. Diese Tools bieten Funktionen
zur Uberwachung und Dokumentation von Datenzugriffen, zur Verwaltung von
Datenschutzrichtlinien und zur Sicherstellung der Einhaltung von gesetzlichen
Anforderungen wie der DSGVO. Sie sind ein unverzichtbares Werkzeug, um die
Compliance im Bereich der Personalaktenverwaltung sicherzustellen.

Fazit zur Aufbewahrung von
Personalakten

Die Aufbewahrung von Personalakten ist ein entscheidender Faktor fur den
Erfolg eines Unternehmens. Sie ist nicht nur eine gesetzliche Pflicht,
sondern auch ein strategisches Instrument zur Verbesserung der Effizienz und
der Compliance. Die Digitalisierung von Personalakten bietet zahlreiche
Vorteile, ist jedoch auch mit Herausforderungen verbunden, die es zu meistern
gilt. Unternehmen, die in die richtigen Technologien und Prozesse
investieren, konnen diese Herausforderungen bewaltigen und gleichzeitig ihre
Effizienz steigern.

Es ist entscheidend, dass Unternehmen die gesetzlichen Anforderungen an die
Aufbewahrung von Personalakten kennen und umsetzen. Die Einhaltung von
Fristen und Datenschutzbestimmungen ist unerlasslich, um rechtliche
Konsequenzen zu vermeiden. Mit den richtigen Tools und Softwareldsungen
konnen Unternehmen die Verwaltung von Personalakten effizient gestalten und
gleichzeitig die Sicherheit und Integritat der Daten gewahrleisten. Die
Aufbewahrung von Personalakten ist somit nicht nur ein notwendiges Ubel,
sondern ein zentraler Bestandteil einer erfolgreichen Unternehmensstrategie.



