Adecco

Bienvenue
chez nous!

Désormais collaborateur du
numeéro 1 au Luxembourg.




Adecco

Bienvenue dans la grande
famille du Groupe Adecco

Leader mondial des services en Ressources Humaines

Grace a son réseau de 32 000 partenaires et plus de 5 100 agences reparties dans
60 pays a I'echelle mondiale, le Groupe Adecco offre une palette avec toutes les couleurs
de I'emploi : travail temporaire, placement permanent, accompagnement des mobilites,
developpement des compeétences, externalisation et consulting. Le Groupe Adecco met en
relation chaque jour prés de 700 000 collaborateurs avec ses clients.

Depuis plus de 30 ans au Grand-Duche de lLuxembourg, Adecco est a vos cotes
avec ses agences de Esch-Belval, €sch et Pommerloch. Chaque jour, plus de
1 500 collaborateurs intérimaires nous font confiance.

€t maintenant, vous en faites partie !
Pour votre carriere, nous vous offrons un suivi et un accompagnement personnalise.

Notre large réseau de clients nous permettra de vous proposer des missions quelles que
soient vos compétences, avec des entreprises locales ou internationales.
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1. Affiliation a la Séecurite Sociale luxembourgeoise

Vous étes automatiquement affilié a la Caisse de Maladie Luxembourgeoise pour la durée de votre
mission. N’attendez pas de confirmation de la Caisse, votre contrat est la preuve de votre affiliation.

Vous avez dé¢ja travaille au Luxembourg ou étes résident luxembourgeois
Transmettez-nous votre numéro de matricule de la Sécurité Sociale.

Vous n’avez jamais travaillé au Luxembourg

Adecco s’occupe de votre immatriculation, envoyez-nous une copie de votre passeport ou carte
d’identité recto-verso valide. La Sécurité Sociale vous communiquera alors votre matricule unique
et valable a vie. Le numéro commence toujours par votre année, mois et jour de naissance suivis
de cinq chiffres.

2. Inscription a 'administration des contributions
Bureau des impots

Votre fiche de retenue d'impot sera émise automatiquement par ’lAdministration des
Contributions que vous soyez résidents ou non.
Pour recevoir la fiche de retenue d’'impot, vous devez étre affilie a la Sécurite Sociale.

Depuis le 1er janvier 2022, vous ne recevrez plus de fiche d'impot si votre salaire horaire brut est
inférieur ou égal a 25EUR.

Les salaires seront dorénavant imposeés a un taux forfaitaire de 10%.

Vous continuerez toutefois a bénéficier du Crédit d'Impat Social (CIS) et du Crédit d'Impét Salaire
Social Minimum (CISSM).

Si votre salaire horaire brut est supérieur a 25EUR, nous demandons pour vous une fiche d'impot.

3. myAdecco

Vos fiches de salaire sont disponibles de maniére permanente sur votre espace personnel et
sécurisé myRAdecco.

Un premier email concernant votre inscription contiendra vos identifiants. Consultez
réguliérement votre espace personnel myRdecco pour accéder a vos documents mis a jour.

Vous recevrez un email des qu'un nouveau document sera disponible sur myRAdecco.

Vos documents administratifs et votre contrat de mission sont systématiquement envoyes
par courrier. Retournez-nous un exemplaire signé sous 48 heures a Adecco Service Administratif,
5 Place Count Basie, L-4367 BELVAL

Une fois votre contrat signé et la période d’essai échue, vous vous engagez a accomplir
votre mission jusqu’a son terme.

Pour toute question administrative, retrouvez notre FAQ sur wwuw.adecco.lu/fr-lu/
questions-reponses.

Pour des demandes spécifiques, envoyez nous de préférence un email : pool@adecco.lu
Vous pouvez également nous joindre par téléphone au +352 48 25 51 236, du lundi au
vendredi : 10h00 - 12h00 / 14h00 - 18h00

4. Visite medicale

La loi impose un examen médical a toute personne signant un
contrat de travail.

Si vous n’avez pas encore passé cet examen, informez-nous et
on prendra rendez-vous pour Vous.

Si vous avez deéja passé cet examen pour une autre sociéte,
veuillez nous fournir une copie de la fiche d’aptitude médicale.

Remarque @

Vous avez manqué une visite médicale ? Sans excuse valable ?
€t sans annulation reclomee 48h avant le rendez-
vous ? 115 Euros seront retenus sur votre salaire.

Vous avez quand-méme droit a une deuxiéme chance.

€En cas d’absence au second rendez-vous, vous étes passible
d’une retenue de 115 Euros supplémentaire et de résiliation
du contrat de travail pour motif grave §14.1 de la convention |
collective applicable aux travailleurs intérimaires.


mailto:pool%40adecco.lu?subject=

5. Absences - Maladies - Accidents

Maladie ? Panne ? Accident ? Ca arrive !

Maladie

Informez obligatoirement et des le premier jour d’abord votre entreprise d’accueil ET ensuite
votre agence ! En dehors de nos heures d’ouvertures, un repondeur est a votre disposition.
Laissez-nous un message.

Un certificat médical doit impérativement étre établi dés la premiére journée d’absence et le volet
original employeur du certificat médical d’incapacité de travail (“Avis d’arrét de travail” en France)
doit nous parvenir au plus tard dans les 3 jours.

Adecco Service Administratif
5 Place Count Basie

L-4367 BELVAL

Envoyez les feuillets originaux du certificat a la Caisse Nationale de Sante avec I'indication de
votre numero de matricule luxembourgeois.

La prise en charge des jours de maladie se fait si les documents sont bien envoyes dans les délais.

Accident de travail

Evidemment, on ne le souhaite a personne!

Vous devez d’abord prévenir I'entreprise chez qui vous étes delegue et ensuite contacter
votre agence Adecco votre employeur afin de remplir le formulaire d’accident du travail. Adecco
en tant qu’employeur sera en charge d’effectuer une déclaration d’accident du travail/de trajet
aupres de I’Association de I'assurance Accident (« ARA ») des le lendemain de la survenance de
I'accident.

6. Releve d’heures

Vous étes remunéré au nombre d’heures travailles. Les relevés d’heures sont la base du
calcul de votre salaire.

Les releves d’heures doivent étre systématiquement signés et tamponnés par l'entreprise
d’accueil. Remettez-les au centre administratif par email : salaire@adecco.lu

Des heures supplémentaires ? Le paiement se fera suivant la législation en vigueur.

7. Votre revenu

Tous les paiements s’effectuent uniquement par virement bancaire. Envoyez-nous, par courrier ou
email a pool@adecco.lu, votre document officiel de votre banque au format IBAN avec code BIC.
Nous n’acceptons aucun Releve d’ldentité Bancaire qui ne comporte pas votre nom.

Si vous n’étes pas encore titulaire d’un compte bancaire, nous vous recommandons d’ouvrir un
compte au Luxembourg.

Nous vous informons que nous effacons vos coordonnées bancaires apres 6 mois d’inactivite.
Dans ce cas, il faudra nous fournir un nouveau RIB.

Salaires
lls sont remis le 6eme jour ouvré du mois suivant par virement bancaire, vers un compte au
format IBAN se situant dans un pays de I'UE.

Les fiches de salaires sont disponibles sur votre espace personnel myAdecco.

Conges

Lintérim ne vous en prive pas, réeclomez-les 48h a I'avance.

Les congés sont a reporter sur les relevés d’heures et seront payés en plus de votre salaire.
Le versement se fait, au prorata des heures prestees, a la fin de chaque mission.

Le solde des congés annuels vous sera payeé sur la paie de décembre.

Cheques-repas

Rendez-vous en agence a partir du 15 du mois suivant la mission pour les récupérer.
Veuillez telephoner prealablement a I'agence pour vérifier leur arrivee.

Les cheques-repas ont une date limite ! Le mieux c’est de les utiliser avant.

Acomptes

Jusqu’a 60% des heures normales prestées la semaine précédente. Vous pourrez effectuer la
demande a I'équipe administrative avant mardi 12h00 de chaque semaine par email : salaire@
adecco.lu

Le versement s’effectuera le lendemain. Prenez note que I'acompte ne peut étre verse qu’une
seule fois par semaine.
Aucun acompte ne sera possible pendant la premiére semaine de chaque mois période de paie.
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Votre fiche de paie

Période travaillee
Session de la fiche de paie
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Des questions d’ordre administratif ?

Laissez-nous répondre.

Demande des documents
@) Q administratifs
Email : pool@adecco.lu
Tel : +352 48 25 51 236

Questions sur les salaires
Email:salaire@adecco.lu
Tel : +352 48 25 51 292

Affiliation a la Securite Sociale
Email:affiliationCCSS®@adecco.lu
Tel: +352 48 2551 211

Administration de 'Emploi - ADEM
13A rue de Bitbourg

L-1273 Luxembourg-Hamm

Tel: (+352) 24 78 88 88

Fax:(+352) 40 61 41

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

Administration des Contributions
Bureau RTS Non-Residents

21, rue Eugene Ruppert

L-2453 Luxembourg, Batiment Yris
maps

Tel : (+352) 40 800-1

Fax: (+352) 40 800-5100

€-malil : rtsnr@co.etat.lu
wwuw.impotsdirects.public.lu

Caisse pour I'avenir des enfants
6 boulevard Royal

L-2249 Luxembourg maps

Tel: (+352) 47 71 53-1
Fax:(+352) 47 71 53-328
wwuw.cae.public.lu

myRAdecco
Votre espace sécurisé personnel

CNS

4 rue Mercier

L-1421 Luxembourg maps
Tel: (+352) 27 57-1

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

Administration des Contributions
Directes

18, rue du Fort Wedell

L-2718 Luxembourg maps

Tel : (+352) 40 800-1

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

Adecco
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