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Haufe Zeugnis Manager Professional: Vorteile für Ihre Kunden (Stand April 2013) 
 
Kaufmotive: 
Arbeitserleichterung - Bequemlichkeit    Qualifizierung, Wissen 
Rechtssicherheit       Praxisorientierung 
Zeitersparnis, Schnelligkeit – Freizeit, Effizienz   Aktualität 
Kostenersparnis, Ertrag      Prestige 
 
 
Prio Merkmal 

 
Produkteigenschaft/Inhalt 
 

Vorteil 
 
das hat den Vorteil dass… 

Nutzen 
 
das bedeutet für Sie… 
das bringt ihnen… 
das garantiert Ihnen… 
das verbessert Ihre… 
das reduziert/senkt Ihre… 

1 Der Durchbruch in der 
Zeugniserstellung 
NEU im HZM Pro 

Mit dem Haufe Zeugnis Manager 
Professional können Zeugnisse so einfach, 
schnell und rechtssicher erstellt werden wie 
nie zuvor. 

- Fertiges Zeugnis mit nur wenigen Klicks 
(Zeitersparnis) 
- 100% rechtsicher, moderne Formulierungen - 
(Über 30.000 Klagen vor Arbeitsgerichten 
pro Jahr) 
- Geeignet für alle Zeugnisarten (Individuell 
einsetzbar) 
- Automatischer Einbezug der Vorgesetzten 
(Zeitersparnis) 
 

2 Integrierter Vorgesetzten-Workflow 
NEU im HZM Pro 

Das Abstimmen mit dem Vorgesetzten 
hat bisher immer viel Zeit und Nerven 
gekostet. Durch den integrierten Workflow 
kann der Linienvorgesetzte von Anfang an 
in den Prozess der Zeugniserstellung 
einbezogen werden. Die abgegebene 
Bewertung läuft direkt ins Tool ein. 

Dies gewährleistet eine nie dagewesene 
Zeitersparnis. Zähes Nachtelefonieren und 
die ständige Erinnerung an die Bewertung 
durch den Vorgesetzten entfallen.   
Die Vorgesetzten werden von Anfang an 
in den Prozess der Zeugniserstellung 
eingebunden und automatisch per E-Mail 
erinnert: 
 
Zudem schonen Sie Ihren Drucker, sparen Papier und 
umgehen die Hauspost. (Umweltschutz + Kosten + Zeit!) 
 

3 Zeugnis finalisieren 
NEU im HZM Pro 

Nachdem die Bewertung abgeschlossen 
wurde, wird mit einem Klick ein perfekt 

Sie können nun einzelne Passagen und 
Formulierungen direkt im Tool individuell 



2 
 

formatiertes Zeugnis erstellt. Direkt im Tool 
ohne separates Textverarbeitungs-
programm. 

anpassen und nach Ihren Wünschen 
finalisieren. Oder das fertige Zeugnis direkt 
drucken, als E-Mail versenden oder 
abspeichern. Ein Export in Microsoft Word 
wird damit überflüssig. 
 
(Bei Bedarf kann das Zeugnis auch al PDF, oder 
Word-Dokument gespeichert werden.) 

4 Erinnerungsfunktion 
NEU im HZM Pro 

Sie können von Anfang festlegen, wann 
und wie oft der Linienvorgesetzte an die 
ausstehende Bewertung/Bearbeitung(?)per 
E-Mail erinnert wird. 

Dadurch wird gewährleistet, dass das finale 
Zeugnis pünktlich erstellt wird. Lästige 
Erinnerungen per Telefon entfallen. 
(Siehe Punkt Integrierter Vorgesetzten-
Workflow). 
 

5 Startseite und Zeugnisverwaltung 
NEU im HZM Pro 

Auf der Startseite können Sie Ihre 
offenen und bereits archivierten 
Zeugnisse einsehen und bearbeiten.  
Hierbei haben Sie alle relevanten 
Informationen auf einen Blick: Name, 
Tätigkeitsbezeichnung, Ersteller, 
Austrittsdatum des Zeugnisempfängers, 
sowie die Zeugnisart und das letzte 
Änderungsdatum. 
 

Das bedeutet für Sie, dass Sie immer genau 
im Blick haben, welches Zeugnis am 
dringendsten bearbeitet werden muss. 
Und wie der aktuelle Stand/Status aller 
offenen Zeugnisse ist. 

6 Die Arbeit der gesamten Abteilung im 
Blick 
NEU im HZM Pro 

Sie können wählen, ob Sie nur die von 
Ihnen angelegten Zeugnisse oder auch die 
Zeugnisse Ihrer Kollegen angezeigt 
bekommen möchten. Dies betrifft alle 
offenen Zeugnisse, sowie die bereits 
abgeschlossenen, archivierten Zeugnisse. 

Dadurch sind alle relevanten Personen stets 
auf dem aktuellsten Stand und eine optimale 
Vertretung bei Krankheit oder Urlaub 
möglich. Zudem kann man sich an Vorlagen 
seiner Kollegen orientieren und bereits 
verrichtete Arbeit muss nicht mehrmals 
erledigt werden. 
 

7 Eigen Vorlagen 
NEU im HZM Pro, dass alle Kollegen Zugriff 
haben 

Mit dem Vorlagen-Editor können Sie 
schnell und unkompliziert eigene 
Textbausteine und, 
Tätigkeitsbeschreibungen erstellen und 
nach Ihren spezifischen Anforderungen 
anlegen. Oder Sie ändern bestehende 
Vorlagen nach Ihren Wünschen ab.  
 

Änderungen und Anpassungen müssen nur 
einmal vorgenommen werden - was Ihnen 
eine immense Zeitersparnis garantiert. 
Sie und Ihre Kollegen profitieren 
zukünftig von den individuellen Änderungen 
und Neuanlagen. 
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8 (Quick-)Bewertung  
NEU im HZM Pro 

Die Bewertung der einzelnen 
Leistungsmerkmale (Leistungsbereitschaft, 
Belastbarkeit, Arbeitsergebnis…) geschieht 
anhand von Schulnoten (1-4) und kann per 
Quickbewertung mit nur 2 Clicks 
abgeschlossen werden. Zusätzlich zur 
Bewertung können von der Führungskraft 
Kommentare hinzugefügt werden, die 
später im Zeugnis von HR berücksichtigt 
werden sollen.     
 

HR oder der Vorgesetzte spart sehr viel 
Zeit. Blitzschnell bekommen Sie als 
Endergebnis ein modernes, rechtsicheres 
Arbeitszeugnis – exakt auf die individuellen 
Bedürfnisse zugeschnitten. 

9 Web-Basierte Software-Lösung 
NEU im HZM Pro 

Der Haufe Zeugnis Manager Professional  
ist eine webbasierte Software. Dies 
bedeutet, Ihre relevanten Daten liegen auf 
bankensicheren, zertifizierten Servern. 
Dieses Modell wird als Software-as-a-
Service (SaaS) bezeichnet. 

Damit sind keine Wartungen, Updates, 
Installationen oder Betreuung erforderlich. 
Und das Risiko einer Datenpanne ist bei einer 
SaaS-Lösung wesentlich geringer, da die 
Daten nicht mehr im Unternehmen 
gespeichert sind. 
 

10 Umwandlung verschiedener 
Zeugnistypen  
NEU im HZM Pro 

Automatische Umwandlung von Zwischen- 
in Abschlusszeugnisse 

Sie sparen wertvolle Zeit und müssen 
Zeugnisse nicht mehrmals bearbeiten. 

11 Interaktive Dialogführung innerhalb 
des Haufe Zeugnis Managers 

Sie werden Schritt für Schritt durch den 
gesamten Prozess zur Erstellung eines 
professionellen rechtssicheren 
Arbeitszeugnisses geführt. 
 

Die Handhabung ist kinderleicht und Sie 
bekommen sehr schnell ein vollständiges 
und perfekt formuliertes Zeugnis.  

12 Über 200 Tätigkeitsbeschreibungen 
aus unterschiedlichen Berufsgruppen 
und Branchen 

Sie können auf  über 200 
branchenspezifische Tätigkeits-Vorlagen 
zugreifen und diese nach Ihren individuellen 
Stellenbeschreibungen ergänzen bzw. 
anpassen.  

Sie sparen Zeit, weil Sie  die Vorlagen 
einfach um Ihre unternehmensspezifischen 
Tätigkeiten ergänzen können. Einmal 
angelegt, können Sie immer wieder darauf 
zugreifen. 
 

13 Juristisch einwandfrei Sämtliche Inhalte und Formulierungen 
stammen von einem renommierten 
Fachanwalt und sind juristisch 
einwandfrei und genügen höchsten 
Ansprüchen der Berufspraxis. 

Sie brauchen sich keine Gedanken um die 
Rechtssicherheit machen und auch nicht die 
Rechtsabteilung Ihres Unternehmens 
einschalten. Vor aufwendigen 
Zeugnisnachbesserungen und 
Rechtsstreits sind Sie mit dem 
Programm bestens geschützt. 
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14 Exportfunktion Finale Zeugnisse können Sie per 

Knopfdruck in Word oder PDF exportieren. 
Oder Sie können das fertige Zeugnis direkt 
an einen Kollegen oder Vorgesetzten per E-
Mail versenden. 

Sie können das Zeugnis bequem mit einem 
Knopfdruck zur finalen Freigabe an einen 
Kollegen oder Vorgesetzten schicken. Oder 
als PDF direkt ausdrucken. Dies spart 
nochmals wertvolle Zeit im Arbeitsalltag.  
 

15 Context Hilfe 
NEU im HZM 

Die ?-Symbole neben den einzelnen 
Bewertungskriterien im Bewertungsbogen, 
erklären kurz was bei diesem 
Leistungsmerkmal bewertet wird und helfen 
mit unterstützenden Fragen, die richtige 
Bewertung abzugeben.  

Somit wird für die Führungskräfte kurz 
erläutert, was sich hinter jedem zu 
bewertenden Kriterium im Zeugnis verbirgt. 
Dies vermeidet Missverständnisse und falsche 
Bewertungen. Zeitraubende Rückfragen 
entfallen. 
 

16 Tutorial und Quicktour 
NEU im HZM 

Die Kernfunktionen des Haufe Zeugnis 
Manager Professional werden anhand 
kurzer Tutorial-Videos und Screenshots 
vorgestellt.  

Lästiges Einarbeiten entfällt. So können Sie 
sich einen optimalen Überblick über die 
Funktionalitäten verschaffen und die Vorteile 
der einzelnen Feature im Detail 
kennenlernen. 
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Fragen zum HAZ und HPO Premium 
 

1. Warum ist der neue HZM nicht Bestandteil des HPO Premium 
‐ Komplett neues Produkt (keine Weiterentwicklung des alten HAZ) 
‐ Einbindung aller Vorgesetzte 
‐ Workflow integriert 
‐ Anderes Rechtekonzept (auch anders als heute im HPO Premium): Alle User eines Unternehmens können auf alle Zeugnisse 

zugreifen 
‐ Andere Notenlogik: 1 – 4, statt 1 -6 

 
2. Was passiert mit dem alten HAZ?  Wird dieses Tool noch gepflegt? 

‐ Ja, inhaltlich wird das Tool weiterhin gepflegt und die Bausteine auf dem rechtlich aktuellen Stand gehalten 
‐ Bei Bedarf werden auch aktuelle Urteile und Fachbeiträge zum Zeugnisrecht eingepflegt 

 
3. Was kostet der neue HZM? 

‐ Grundsätzlich kostet der HZM in der 1er Lizenz 336 € / Jahr zzgl. Mwst. – in der 3er Lizenz 907,20€ / Jahr zzgl. Mwst. 
Aber: HPO Premium Kunden erhalten den Haufe Zeugnis Manager Professional im ersten Bezugsjahr zum halben Preis (168€ / 
Jahr / 1er Lizenz | 453,60€ / Jahr / 3er Lizenz) 
 

4. Bleibt der alte HAZ Bestandteil des HPO Premium 
‐ Bestehende Abos von HPO Pre haben noch Zugriff auf den HAZ. Für Neukunden ist HAZ kein Produktbestandteil mehr.  
 

5. Wenn ich den neuen HZM nutzen will - kann ich meine Daten aus dem alten HAZ übertragen? 
‐ Wir haben für Sie im Haufe Arbeitszeugnis Assistent die Möglichkeit integriert, Ihre dort eingegeben Daten wie 

Tätigkeitsbeschreibungen und eigene Textbausteine zu exportieren.  
So können Sie mit einem Klick eine Excel-Datei mit all Ihren Daten generieren und dort bequem auswählen, welche Daten sind 
dann per copy & paste in den neuen Haufe Zeugnis Manager professional übertragen wollen. 

 


