Adecco

Willkommen
bel uns!

Ab jetzt, arbeiten Sie mit der
Nummer 1 in Luxemburg.




Adecco

Willkommen bel
der Gruppe Adecco

weltweit bester Berater fur Personaldienstleistungen

Mit 33.000 Mitarbeitern und mehr als 5.100 Niederlassungen in 60 Landern und
Gebieten rund um den Globus, bietet die Gruppe Adecco Zeitarbeit, Festanstellungen,
berufliche Ubergange und Talentférderungen, aber auch Oursourcing und Beratung an.
Die Gruppe bringt taglich 700.000 Frauen und Manner an seine Kunden.

Adecco Zeitarbeit ist seit mehr als 25 Jahren prasent und der fuhrende Anbieter fur
Zeitarbeit im GroRBherzogtum Luxemburg (Luxemburg, Esch-sur-Alzette, Pommerloch und
Wasserbillig). Mehr als 1.500 Zeitarbeitskrafte vertrauen uns jeden Tag.

Und jetzt sind Sie es!

Wir mochten lhnen beim Aufbau lhrer Berufskarriere helfen und bieten lhnen daher
unsere Unterstutzung im Sinne einer individuellen Betreuung. Unser breites Kundennetz
verschafft uns die Moglichkeit, lIhnen Aufgaben in sehr unterschiedlichen Bereichen bei
lokalen oder bei internationalen Unternehmen anzubieten.
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1. Mitgliedschaft in der luxemburgischen
Sozialversicherung

Fur die Dauer lhrer Anstellung sind Sie automatisch Mitglied der luxemburgischen
Krankenversicherung. Von der Krankenkasse erhalten Sie keine Bestatigung, denn lhr
Vertrag dient als Mitgliedsnachweis.

Sie haben bereits in Luxemburg gearbeitet oder sind Gebietsansassiger in Luxemburg
Sie besitzen bereits eine Registrierungsnummer bei der Sozialversicherung.
Bitte teilen Sie Adecco diese mit.

Sie haben noch nicht in Luxemburg gearbeitet

Damit wir Sie Sozialversichern konnen, brauchen wir eine Kopie von lhrem gultigen Pass
oder Ausweiss (beidseitig auf einer DIN A4). Die Sozialversicherung teilt Ihnen anschlieBend
Ihre einmalige und lebenslang gultige Registrierungsnummer mit.

Diese Nummer beginnt stets mit dem Jahr, Monat und Tag Ihres Geburtstags, gefolgt von
funf Ziffern.

2. Anmeldung beim Finanzamt: Lohnsteuerkarte

Ihre Lohnsteuerkarte wird demnachst vom luxemburgischen Finanzamt automatisch ausgestellt,
unabhangig davon ob Sie in Luxemburg wohnen oder nicht.

Diese wird an lhre Anschrift verschickt sobald Sie sozialversichert sind, aus diesem Grund ist es
notwendig, dass Sie uns lhre Identifikationsnummer mitteilen.

Sie werden eine Steuerkarte pro Arbeitgeber bekommen.

Bitte beachten @

Das luxemburgische Steuergesetz zwingt uns, 33% der Lohnsteuer einzubehalten, wenn wir lhre
Lohnsteuerkarte nicht erhalten haben. Es ist daher in Ihrem Interesse, uns Ihre Lohnsteuerkarte
schnellstmoglich zukommen zu lassen !

Daruber hinaus mussen Sie diese jedes Jahr erneut bei lhren Arbeitgeber abgeben.



3. myRAdecco

Ihre Lohnabrechnungen sind standig auf |hr personliches und sicheres myRAdecco Portal aufrufbar.

Ihre E-Mail-Adresse ist gleichzeitig lhre ID. Zugriffsinstruktionen zu lhrem personlichen Portal
erhalten Sie per €-Mail. Die wichtigsten Schritte fur den Zugriff zur lhrem personlichen Portal
konnen Sie ebenfalls in der €E-Mail finden.

Sobald wir eine neue Datei auf Ihr myAdecco Konto hochladen, werden Sie per E-Mail informiert.
Ihre Dateien befinden sich links auf dem Bildschirm, unter « Meine Dokumenten ».

Ihr Arbeitsvertrag wird lhnen grundsatzlich per Post zugesandt. Bitte senden Sie innerhalb von
zwei Tagen eine unterzeichnete Ausfertigung an uns zuruck.

Sobald Sie den Vertrag unterzeichnet haben und die Probezeit abgelaufen ist, verpflichten Sie sich,
Ihren Arbeitsvertrag zu erfullen.

Wenn Sie noch Fragen haben, fragen Sie unsere Verwaltungsabteilung :

e Per €-Mail pool@adecco.lu
e Per Telefon +352 48 25 51 236

4. Arztliche Untersuchung

Nach luxemburgischen Arbeitsrecht, muss sich jeder
Arbeitsnehmer einer arztlichen Untersuchung unterziehen.
Wenn Siediese Untersuchung noch nichtvorgenommen haben,
wird |hnen rechtzeitig ein Untersuchungstermin zugesandt.
Wenn Sie diese Untersuchung bereits vorgenommen
haben, legen Sie uns bitte eine Kopie des Bescheids Uber die
gesundheitliche Eignung vor.

Anmerkung @
FurdenerstenUntersuchungstermin,dernichtwahrgenommen
oder unentschuldigt versaumt bzw. nicht 48 Stunden
zuvor abgesagt wird, wird eine Strafgebuhr von EUR 90,-
von lhrem Gehalt einbehalten.

Erscheinen Sie beim zweiten Untersuchungstermin
nicht wieder, wird eine zweite Strafgebuhr von
EUR 90,- einbehalten und der Arbeitsvertrag wegen
schwerwiegendem Grund aufgeldst.




5. Fehlzeiten — Krankheit - Unfalle

Abwesenheiten - Krankheiten - Unfalle
Krankheit? Scheitern? Unfall? es passiert!

Krankheit

Informieren Sie ab dem ersten Abwesenheitstag umgehend und vorrangig lhr
Entleihunternehmen und dann lhre Adecco-Agentur. AuRerhalb unserer 6anungszeiten
steht lhnen ein Anrufbeantworter zur Verfugung. Hinterlassen Sie uns eine Nachricht
uber Ihre Abwesenheit und die voraussichtliche Dauer. Angaben zum Arbeitgeber sind
erforderlich!

Mit einem arztlichen Attest am ersten Tag lhrer Abwesenheit kann Ihre Arbeitsunfahigkeit
seit ihrem Anfang betrachten werden.

Der Arbeitgeberteil (Originalversion) des vom Arzt ausgestellten arztlichen Attests uber
die Arbeitsunfahigkeit muss Adecco spatestens am dritten Tag lhrer Abwesenheit an der
folgende Adecco Adresse ubergeben werden:
Adecco Pool Administratif
Service Maladie
5, rue des Mérovingiens (ZAl Bourmicht)
L-8070 Bertrange

Der CNS (luxemburgische Krankenkasse) lassen Sie daruber hinaus unverzuglich den
fur sie bestimmten Teil der AU zukommen. Senden Sie die Bescheinigungen an die
Gesundheitskasse (CNS) und geben Sie Ihre luxemburgische Matrikelnummer an.

Ihre Tage der Arbeitsunfahigkeit sind nur dann versichert, wenn das oben beschriebene
Verfahren befolgt wird und Sie die Belege rechtzeitig ubermittelt haben.

Arbeitsunfalle

Naturlich wunschen wir das niemandem!

Sie mussen unverzuglich die Firma benachrichtigen, bei der Sie beschaftigt sind, und sich
dann an |lhre Adecco Agentur wenden.

Adecco, als Ihr Arbeitgeber ist fur Ihre Arbeitsunfallerklarung verantwortlich und wird
diese am Tag nach dem Unfall an das Unfallversicherungsamt (RAA) senden.

6. Stundenzettel

Uns mussen samtliche Stundenzettel vorgelegt werden. Ohne diese kann kein Lohn bzw.
Gehalt ausgerechnet werden. AusschlieBlich vom Entleihunternehmen unterzeichnete und
mit Firmenstempel versehene Stundenzettel werden von uns akzeptiert.



Die Stundenzettel mussen bei unserer Personalabteilung eingehen.
€-Mail: salaire@adecco.lu = Fax: +352 48 25 51 229

Die Bezahlung von Uberstunden erfolgt nach luxemburgischen Arbeitsrecht.

7. lhr Einkommen

Samtliche Zahlungen werden ausschlieBlich per Bankuberweisung getatigt. Wenn Sie bereits uber
ein Bankkonto verfigen, vergessen Sie bitte nicht, uns Ihre Kontonummer im IBAN-Format samt
BIC-Code per €-Mail (pool@adecco.lu) oder per Post mitzuteilen. Wir nehmen keinen Banknachweis
entgegen, der nicht lhren Namen auffUhrt. Nach 6 Monaten Inaktivitat, ist es notwendig uns erneut
Ihre IBAN mitzuteilen.

Falls Sie noch nicht Inhaber eines Bankkontos sind, empfehlen wir Ihnen, sobald wie moglich ein
Konto in Luxemburg zu offnen.

Wir kdnnen Uberweisungen in ein Land der Europdischen Gemeinschaft tdtigen. Sémtliche
Uberweisungskosten und Bankgebihren gehen zu lhren Llasten. Die Vorschisse oder
Lohnzahlungen werden Uberwiesen, im Verhaltnis zum Empfang folgender Unterlagen: Steuerkarte,
Stundennachuweise.

Lohne und Gehalter

Am 6. Werktag des Folgemonats wird lhr Lohn per Bankuberweisung auf |hr Konto uberwiesen.
Ihre Lohnabrechnung ist auf myRAdecco verfugbar.

Urlaub

Bitte beantragen Sie, 48 Stunden im Voraus lhren Urlaub nach vorheriger Absprache
mit dem Entleihunternehmen und mit lhrer Niederlassung. Denken Sie bitte daran, lhre
Urlaubstage auf den Stundenzetteln zu vermerken. Nicht genommene Urlaubstage
werden |hnen nach Vertragsende zusatzlich zu l|hrem Lohn bzw. Gehalt ausbezahlt.
Mit der Abrechnung von Dezember wird der Resturlaub vom laufendem Jahr ausbezahlt.

Essensqgutscheine

Sollten Sie Anspruch auf Essensgutscheine haben, erhalten Sie diese ab dem 15. Wochentag des
Folgemonats in der fur Sie zustandigen Niederlassung.

Benutzen Sie die Essengutscheine vor dem Ablaufdatum!

Vorschusse

Falls Sie einen Vorschuss benotigen, werden lhnen 60% von den bis da geleisteten Stunden uberwiesen.
Der Antrag muss spatestens Dienstags derselben Woche bei unserer Verwal-tungsabteilung
(Tel.: +352 48 25 51 290 - salaire@adecco.lu) gestellt werden.

Die Uberweisungen erfolgen in der Regel Mittwochs. Der Vorschuss kann nur einmal pro Woche
ausgezahlt werden. Wahrend der ersten Woche eines Monats ist ein Vorschuss nicht moglich.
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Haben Sie Fragen?

Wir sind fur Sie da!

Anforderung von

@) Q Verwaltungsdokumenten
w Email : pool@adecco.lu

Tel: +352 48 25 51 236

Gehaltsfragen
€mail : salaire@adecco.lu
Tel : +352 48 25 51 290

Mitgliedschaft bei der

Sozialversicherung
Email : affiliationCCSS@adecco.lu

Tel : +352 48 25 51 211

Luxemburgisches Arbeitsamt
10, rue Bender

L-1229 Luxemburg maps

Tel: (+352) 24 78 88 88

Fax: (+352) 4061 41

€-Mail: info@adem.etat.lu
wwuw.adem.public.lu

Finanzamt fur Grenzganger
5, rue de Hollerich,

L-2982 Luxemburg maps

Tel: (+352) 40 800-1

Fax: (+352) 40 800-5100
€-Mail: rtsnr@co.etat.lu
wwuw.impotsdirects.public.lu

Zukunftkeess

34 Avenue de la Porte Neuve
L-2227 Luxemburg maps
Tel: (+352) 47 71 53-1

Fax: (+352) 47 71 53-328
wwuw.cae.public.lu

myRAdecco
% Ihr individuelles und sicheres Portal

Krankenkasse

125 route d’Esch

L-1471 Luxemburg maps
Tel: (+352) 27 57-1

Fax: (+352) 27 57-2758
wwuw.cns.public.lu

Finanzamt fur Ansassige in
Luxemburg

45, boulevard Roosevelt,
L-2982 Luxemburg maps

Tel: (+352) 40 800-1

Fax: (+352) 40 800-3300
wwuw.impotsdirects.public.lu

Adecco



Adecco

BELVAL

mem—

LUXEMBOURG

ESCH/ALZETTE

O
-

LUXEMBURG STADT
Gastronomie, Hotellerie,
Vertrieb und Werbeverans-
taltungen

43-49, rue Ste Zithe
L-2763 Luxemburg

) (+352) 29 60 10-1

WASSERBIWIG

Industrie, Baugewerbe und
Office

74, route de Luxembourg
L-6633 Wasserbillig

) (+352) 26 72 59-1

POMMERLOCH

Industrie, Baugewerbe und
Office

Knauf Shopping Center
19, route de Bastogne
L-9638 Pommerloch

) (+352) 95 96 15-1

WASSERBILLIG f§

ESCH-SUR-ALZETTE
Baugewerbe

22, boulevard JF Kennedy
L-4170 Esch-sur-Alzette
) (+352) 26 53 68-1

Technische Industrie und
Mechanisches Schweifen
Avenue du Blues

L-5886 Esch-Belval

&) (+352) 28 48 21-1

Industrie, Herstellung und
Logistik

177, rue du Luxembourg
L-4222 Esch-sur-Alzette
&) (+352) 54 72 20-1

6ffnungs_zeiten:

Montag bis Freitag:
8:30 - 12:00 Uhr/13:30 - 18:00 Uhr

adecco.lu



