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1 Manpower Kontaktdetails

Fur Lausanne:

e Haupt - Emailadresse: pm.lausanne @manpower.ch

e Manpower Berater:

o Fanny Ceresa fanny.ceresa@manpower.ch +41 58 307 28 85
o Claudia Semeria claudia.semeria@manpower.ch +41 58 307 28 94
e Biro On-Site Rhodanie 05G001 (limit. Anwesenheit wahrend COVID-19)

Fir Neuchéatel:

e Haupt - Emailadresse: pm.neuchatel@manpower.ch

e Manpower Berater:

o Elodie Essig elodie.essig@manpower.ch +41 58 307 28 23
o Suzana Kovacevic suzana.kovacevic@manpower.ch +41 58 307 23 74
e Biro On-Site: Moulin M0120 (limit. Anwesenheit wahrend COVID-19)

Fur 100S Experts:

e Manpower Berater:
o a.i. Claudia Semeria claudia.semeria@manpower.ch +41 58 307 28 94

Team Leader fiir beide Standorte:

e Andrea Nouri andrea.nouri@manpower.ch +41 58 307 23 63

Anwesenheitszeiten:

e Montag bis Freitag von 8:00 bis 18:00 Uhr
e Bei Dringlichkeit ausserhalb der regularen Offnungszeiten, wenden Sie sich bitte an
Andrea Nouri

2 Onboarding bei PMI

Sobald der administrative Onboarding-Prozess mit Manpower abgeschlossen wurde, miissen die
neuen Mitarbeiter das Onboarding bei Philip Morris absolvieren:

e Link zum Onboarding Portal von PMI:
o https://pmicloud.sharepoint.com/sites/RefPCHub

e Direkter Link zu den Onboarding-Materialien:
o https://pmicloud.sharepoint.com/sites/RefPCHub/SitePages/Onboarding-Product-

Catalogue.aspx

Die Onboarding-Materialien werden von Philip Morris’ ,People & Culture” Organisation bereitgestellt.


mailto:pm.lausanne@manpower.ch
mailto:fanny.ceresa@manpower.ch
mailto:claudia.semeria@manpower.ch
mailto:pm.neuchatel@manpower.ch
mailto:elodie.essig@manpower.ch
mailto:suzana.kovacevic@manpower.ch
mailto:claudia.semeria@manpower.ch
mailto:andrea.nouri@manpower.ch
https://pmicloud.sharepoint.com/sites/RefPCHub
https://pmicloud.sharepoint.com/sites/RefPCHub/SitePages/Onboarding-Product-Catalogue.aspx
https://pmicloud.sharepoint.com/sites/RefPCHub/SitePages/Onboarding-Product-Catalogue.aspx
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3 Erfassung der Arbeitszeit mit WebTime ™
Mitarbeiter missen ihre effektiven Arbeitszeiten wochentlich in Manpower WebTime™ erfassen.
Die Arbeitszeit muss spatestens am Montag der Folgewoche
zur Genehmigung Ubermittelt werden.

3.1 Zugriff auf Ihr personliches WebTime ™-Konto:

e https://manpower.easymission.ch/em/login.xhtml?lanquage=de

e Sie erhalten eine E-Mail mit Ihren WebTime-Zugriffs- und Anmeldedaten von Manpower,
bevor Sie mit lhrem Einsatz beginnen.
Bei der ersten Registrierung missen Sie Ihr Passwort andern.

¢ Detaillierte Instruktionen finden Sie im Manpower WebTime™ - Benutzerhandbuch:
https://manpower.easymission.ch/em/clientres/files/manuals/EasyMission Anleitung Mitarbeit
er.pdf?efbeld0b077681deal?273cec83f98a8d

3.2 Ubersicht Stundenzettel

Auf der Hauptseite in WebTime erhalten Sie einen Uberblick tiber lhre laufenden Aufgaben. Ein
Farbcode zeigt deutlich den Status des Zeitberichts jeder Woche an: entweder zu erfassen oder zur
Genehmigung weitergeleitet.

Sie kénnen flir eine bestimmte Woche auf den farbigen Bereich klicken und auf die Details des
Zeitberichts zugreifen. Mit der Schaltflaiche «< Zurlick» kénnen Sie problemlos auf frihere Wochen
zugreifen

,,,/I I‘.’ anpower DANIEL SCHNEIDER v DEUTSCH v
W ne

Legende x
I noch nicht weitergeleitet / bitte erfassen und weiterieiten
Stundenrapporte Il weitergeleitet / konnen angesehen, aber nicht mehr verandert werden
_________ 7—/__'_ keine Stunden erfasst etV et i e s S

Kw2 Kw3a Kw4 Kws Kwe Kw7 Kws
08.01. - 1201.20 1301,-1901.20 2001.-260120 2701 -020220 2. -09.0220 10.02. - 16.02.20 17,02 -230220

Einsatzfirma

bestworks
Einzal 563210

business anal

bestworks bestworks
| Einsatz Ne- 563210 1000 Lausanne

Ilhre Stundenzettel sind abhangig von lhrem Einsatz und den Arbeitsbedingungen vorkonfiguriert.


https://manpower.easymission.ch/em/login.xhtml?language=de
https://manpower.easymission.ch/em/clientres/files/manuals/EasyMission_Anleitung_Mitarbeiter.pdf?efbe1d0b077681dea1273cec83f98a8d
https://manpower.easymission.ch/em/clientres/files/manuals/EasyMission_Anleitung_Mitarbeiter.pdf?efbe1d0b077681dea1273cec83f98a8d
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' Woche 4, E tz Nr: 563210 |-___1|
Ran rt oche nsa r . ]
| 1. Ray port Kunde: bestworks, Lausanne I O "II
: Daniel Schneider Personalberater/in: Veronique Jaunin, Fikale GEW OFFICE ! l:
' A -
I L JI
) ) s
' —@ O O &, !
! Erfassung Bestatgung Freigabe Lohn / Faktu !
I I
 LECES O BB W it L L SNk Ak o s o L LR O e R B e ol B S i i e 208 1, X R i M RO W B e, St i W S e N B LR B B o . B ) I
o o e S -
. == Osivn * @ ° !
| [
| I
1 Montag Fred Samstag . al Stunde I
" Stunden Kostenstebie 013 01 200 omeone :
| Total gearbeitete Stunden B 800 800 800 800 800 40.00 !
I
I
| Normalstunden © ogearbeitete Stunden + 800 800 800 800 800 40.00 I
I
! BV Abtetung 1 v - 8.00 800 800 300 800 4000 |
I
| Ueberzeit @ ogearbeitete Stunden + '
I
I
1 Abteiung 1 J - I
I
L Grund fur Abwesenhed v v v v v v v I
P e e e e e e e e e e e | 1
| Zulagen und Spesen Kostenstelis Montag Dienstag Mittwoch Dornerstag Fredag Samstag Sorntag Tota |
I KM-Entschadigung O Menge C + 10.00 1000 10.00 1000 10 00 5000 I
| 1
1 Abledung 1 v - 10.00 10.00 10.00 10.00 10.00 50.00 |
! !
| Mittellung an bestworks |
I Gulen Tag - |
I Von: Daniel Schneider Bahabilie! xon 32 50 fur Ereitag I
N \ieien Daok m Voraus i J

A Die Kopfzeile zeigt die betreffende Mission sowie den farblich gekennzeichneten
Bearbeitungsstand an (im Beispiel oben: in Bestatigung bei der Firma wo Sie temporar arbeiten)

B Geben Sie fir jeden Wochentag die Anzahl gearbeiteter Stunden sowie ggf. das Kirzel fur
Abwesenheiten an.

Sie kdnnen entscheiden ob Sie die Zeitangaben im Format Stunden : Minuten oder in Stunden

mit Dezimalstellen erfassen méchten. Die Auswahl dafur steht lhnen in der Kopfzeile unter
«Zeitangabe» zur Verfigung (in gelb).

C Geben Sie hier die in Ihrem Einsatzvertrag im Vorhinein vereinbarten Zuschlage und Spesen
ein, gemass den Vereinbarungen mit lhrem Vorgesetzten

D In diesem Bereich kénnen Sie in Textform alle Lohnfragen besprechen, die nicht in einem
anderen Bereich behandelt werden.
Vorsicht: Nachrichten an |hren Personalberater sind nicht fiir die Firma sichtbar.

E In diesen Bereichen befinden sich mehrere wichtige Funktionen:

Die Seite drucken.

Alle Angaben lI6schen und eine leere Seite erhalten.

Zuriick: Zur Einsatzliste zuriickkehren ohne Anderungen zu speichern

Speichern der eingegeben Daten ohne diese zu Ubermitteln, mit dem Ziel diese spater zu

vervollstandigen So kénnen Sie bspw. taglich lhre Stunden eingeben, sie aber erst am Ende

einer Woche endgultig abschicken.

e Weiterleiten: Hiermit knnen Sie lhren Stundenzettel unterzeichnen und abschicken. Vorsicht:
Wenn der Stundenzettel einmal abgeschickt ist, kann der Inhalt nicht mehr bearbeitet werden.
Falls doch noch Anderungen vorgenommen werden missen, erfolgt dies tiber lhre
Einsatzfirma.
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3.3 Erfassen der Arbeitszeit nach entsprechender Lohnart

Abhéngig von Ihrem Einsatz und lhren Arbeitsbedingungen haben Sie verschiedene Kategorien von
Stunden und Vergutungsarten:

¢ Normalstunden
o Gesamte effektive Arbeitsstunden an einem Tag, unabhangig von anderen
Vergiltungen
e Schichtarbeitszeit
e Uberzeit-Zuschlag 25% fiir regulare Tagesarbeit
o Uberzeit wird berechnet, wenn die Arbeitszeit 9:30 pro Tag oder 45 Stunden pro
Woche uberschreitet
e Uberzeit-Zuschlag 30% fiir Schichtarbeiter mit Uberzeit tagstiber (Friih- oder Spétschicht);
jede Stunde welche iber den Schichtplan hinaus gearbeitet wird
e Zuschlag 50% fir Arbeit an Sonntagen oder Feiertagen
(Sonntagszuschlag nicht anwendbar im Schichtbetrieb)
e Zuschlag 25% fur Nachtarbeit (nach 22:30 / vor 05:30)
(25% nicht anwendbar, wenn regelmassig Nachtarbeit geleistet wird)
e Uberzeit-Zuschlag 100% fiir Schichtarbeiter mit Uberzeit in der Nachtschicht; jede Stunde
welche Uber den Schichtplan hinaus gearbeitet wird

Zusatzlich gibt es 4 Verglutungskategorien:

e Wegzeit, wenn auf Dienstreise
e Abwesenheitsgrund bei besonderen Ereignissen
e Pramie fur besondere Kompensationen (Nicht benutzen!)
o Diese Kategorie wird nur von Vorgesetzten benutzt
im Fall von spezifischen Kompensationen / Boni
e Mahlzeiten und Reisekosten fiir “Field”-Positionen und «IQOS Experts»

3.4 Erfassen der Arbeitszeit nach Position

3.4.1 Erfassungsfelder fur alle Positionen

Normalstunden
Erfassen Sie fur jeden Tag die gesamte effektive Arbeitszeit, unabh&ngig von anderen
Vergutungsarten

Wegzeit
Erfassen Sie fur jeden Tag die gesamte effektive Arbeitszeit anstelle der Normalstunden, wenn Sie fur

lhre Arbeit reisen. Dies muss vorgangig mit dem Vorgesetzten vereinbart werden.

Abwesenheitsgrinde
Wenn Sie nicht wie geplant gearbeitet haben, registrieren Sie hier den Grund Ihrer Abwesenheit.

Abwesenheiten fir Militar, unbezahlten Urlaub und Urlaub miissen

Krankheit, Unfall, Mutterschaft, . . ..
i vorgangig mit dem Vorgesetzten abgeklart werden

T Militar, Zivilschutz

Andere e Krankheit, Unfall und Mutterschaft missen Manpower so frih wie
7 Unbezahit i moglich mitgeteilt werden, kénnen aber spater nachgetragen werden
R e Andere: ist fir andere bezahlte Absenzen vorgesehen --> siehe § 8

Pramie (Nicht benutzen!)
Dieses Feld wird vom Vorgesetzten nur verwendet, um spezielle Vergiitungen und Boni zu gewéahren,
die Teil des Gehalts sind.
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3.4.2

Stunden

Stundenzettel fur regulére Tagesarbeit

Total Stunden
Dezimal

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Kostenstelle 22.03.2021 23032021 24032021 25032021 26.03.2021 27.03.2021 28.03.2021

Total gearbeitete Stunden

1100 Normalstunden @ gearbeitete Stunden +

1080 Wegzeit @ gearbeitete Stunden +

Grund filr Abwesenheit &2 i <2 <2 ¥ v o

Zulagen und Spesen Kostenstelle Montag Dienstag ~ Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag Total
1030 Pramie @ gearbeitete Stunden +

1256 Ueberzeitzuschlag @ gearbeitete Stunden +

1259 Sonn-/Feiertagsarbeit @ gearbeitete Stunden +

1305 Zuschlag Nachtarbeit @ gearbeitete Stunden +

“Normale” Positionen mit Tagesarbeitszeit enthalten zusatzlich zu den globalen Feldern noch die legal
bedingten Zuschlagsfelder:

e Uberzeit-Zuschlag (25%)

e Arbeit an Sonn- und Feiertagen (50%)

e Zuschlag Nachtarbeit (25%)

e Pramie (Nicht benutzen!)

Zuschlage (Uberstunden, Sonntags- / Feiertagsarbeit, Nachtarbeit) miissen vorher mit lnrem
Vorgesetzten vereinbart werden.

> Bitte beachten Sie, dass Zuschlage nicht kumuliert werden.

Beispiel 1:
e Sie haben von Montag bis Freitag jeweils 8 Stunden gearbeitet, sowie 8 Stunden am Samstag
e Sie erfassen:
o Normalstunden: Montag bis Samstag = 8:00

(@]

Beispiel 2:

Uberzeitzuschlag am Samstag = 3:00 --> (8:00 x 6 — 45:00)

e Sie haben am Dienstag spat am Abend gearbeitet, von 14:00 bis 23:00 Uhr
e Sie erfassen:

O
O

Beispiel 3:

Normalstunden am Dienstag = 9:00
Zuschlag Nachtarbeit = 0:30 (Zeit nach 22:30 Uhr)

e Sie arbeiten spat am Abend und Uberzeit am Dienstag von 11:00 bis 23:00 Uhr
e Sie erfassen:

o Normalstunden am Dienstag = 12:00
o Uberzeitzuschlag = 2:30 (12:00 — 9:30)
o Zuschlag Nachtarbeit = 0:00 (die Nachtzeit von 0:30 wurde schon mit dem

Beispiel 4:

Uberzeitzuschlag abgegolten, da diese Zuschlage nicht kumulierbar sind)

e Sie haben von Montag bis Freitag jeweils 8 Stunden gearbeitet, sowie 8 Stunden am Sonntag
e Sie erfassen:

o Normalstunden: Montag bis Freitag = 8:00

o Normalstunden am Sonntag = 8:00

o Arbeit an Sonn- und Feiertagen = 8:00

o Uberzeitzuschlag = 0:00 (die Uberzeit von 0:30 wurde schon mit dem Sonn- und

Feiertagszuschlag von 50% abgegolten (der hoher ist als 25% Uberzeitzuschlag)
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3.4.3 Stundenzettel fiir Schicht-Arbeiter

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag Total Stunden
Stunden Kostenstelle 08.03.2021 09.03.2021 10.03.2021 11.03.2021 12.03.2021 13.03.2021 14.03.2021 Dezimal
Total gearbeitete Stunden
1100 Normalstunden @ ogearbeitete Stunden +
1080 Wegzeit @ gearbeitete Stunden L ]
1310 10% Zeitzuschlag Nachtarbeit @ gearbeitete Stunden +
Grund fiir Abwesenheit e 2 <2 s v ¥ ¥
Zulagen und Spesen Kostenstelle Montag Dienstag  Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag Tota
1030 Pramie @ gearbeitete Stunden +
1252 Zuschlag 30% @ gearbeitete Stunden +
1255 Zuschlag 100% @ gearbeitete Stunden +
1259 Sonn-/Feiertagsarbeit @ gearbeitete Stunden L ]
1330 Schichtarbeit @ oearbeitste Stunden +

Stundenzettel flr Schichtarbeiter funktionieren wie diese fir regulare Tagesarbeitszeit (siehe
vorheriges Kapitel), haben aber 4 Hauptunterschiede.

e Uberzeitzuschlag ist 30% (“Zuschlag 30%") wahrend Tagesschichten (Friih- und Spatschicht);
jede Stunde langer als Schichtplan

e Zuschlag fur Nachtarbeit ist 10% (“10% Zeitzuschlag Nachtarbeit”); fir regelméassige
Nachtarbeit wahrend der Nachtschichten

e Uberzeitzuschlag wahrend der Nachtarbeit (22:30 — 5:30 Uhr) betragt 100% (“Zuschlag
100%”); jede Stunde langer als Schichtplan

e Arbeit am Sonntag gewahrt keinen zusatzlichen Zuschlag, nur Arbeit an einen Feiertag
gewahrt Zuschlag fir Schichtarbeiter

e Zuschlag Schichtarbeit (einfach 38CHF) als Einheit anzugeben (also “1” fur jede gearbeitete
Schicht).

Beispiel 1:
e Sie haben in der Frithschicht (5:30 — 14:00 Uhr) Montag bis Freitag 8 Stunden and 8 Stunden
am Samstag gearbeitet
e Sie erfassen:
o Normalstunden: Montag bis Samstag = 8:00
o Zuschlag 30% fir Uberzeit am Samstag = 3:00 --> (8:00 x 6 — 45:00)
o Shiftwork = 6

Beispiel 2:
e Sie haben 8 Stunden in der Nachtschicht (22:30 — 05:30 Uhr) a Dienstag gearbeitet
e Sie erfassen:
o Normalstunden am Dienstag = 8:00
o 10% Zeitzuschlag Nachtarbeit = 8:00 (Zeit nach 22:30)
o Schichtarbeit = 1

Beispiel 3:
e Wenn Sie Spatschicht (Beginn: 14:00 Uhr) gearbeitet haben, aber Uberzeit bis 24:00 Uhr am
Dienstag leisten
e Sie erfassen:
o Normalstunden am Dienstag = 10:00
o 10% Zeitzuschlag Nachtarbeit = 0:30 (22:30 bis 23:00 Uhr, da es sich hier um
Nachtarbeit aber nicht Uberzeit handelt)
o Zuschlag 100% fur Uberzeit der Nachtschicht = 1:00 (24:00 — 23:00 Uhr, da hier mehr
als 8 Stunden Schicht gearbeitet sind)
o Schichtarbeit = 1

Beispiel 4:
e Wenn Sie 8 Stunden wahrend der Nachtschicht (22:30 — 05:30 Uhr) on am Sonntag gearbeitet
haben
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e Sie erfassen:
o Normalstunden am Sonntag = 8:00
o 10% Zeitzuschlag Nachtarbeit = 8:00 (Zeit nach 22:30)
o Schichtarbeit = 1
o Sonn- und Feiertagsarbeit = 0:00 (da Schichtarbeiter kein Anrecht auf Sonntags-
Zuschlag haben)

3.5 Genehmigung der Stundenzettel

Nach lhrem weiterleiten, wird Ihr Arbeitszeitblatt von Ihrem Vorgesetzten kontrolliert. Wenn lhr
Arbeitszeitblatt korrigiert werden muss und von lhrem Vorgesetzten abgelehnt wurde, werden Sie
informiert und missen Ihr Arbeitszeitblatt erneut zur Genehmigung einreichen.

Manpower empfiehlt eine enge Zusammenarbeit zwischen Ihnen und Ihrem Vorgesetzten
hinsichtlich der Ubermittlung und Genehmigung der Arbeitszeit.

4 Spesenabrechnungen

Die Spesenabrechnungen decken Zahlungen ab, welche Sie fir berufliche Zwecke leisten missen.
Dies kann Hotels, Transporttickets, Geschaftsessen, mit Ihrem Auto zuriickgelegte Kilometer usw.
umfassen. Bitte beachten Sie, dass diese Kosten nicht ihren Ublichen Arbeitsweg beinhalten.

Jede Ausgabe muss zuvor von Ihrem Vorgesetzten validiert werden, um genehmigt zu werden.

4.1 Reise- und Spesenrichtlinien

¢ Die Reise- und Kostenrichtlinien fur die Schweiz sind im Philip Morris Dokument
-PMI_Supplier_Expense_Guidelines_Jul20“aufgefuhrt.
e Dieses Dokument befindet sich im Intranet von Philip Morris als PDF-Datei

4.2 Ubermittlung einer Spesenabrechnung:

Um eine Spesenabrechnung zu erstellen, missen Sie:
e Ausfullen des Expense-Formulars: (Link zum Formular wird auf der Manpower-PMI Microsite
zur Verfuigung stehen)
o Flgen Sie Belege hinzu, die von lhrem Manager Gberpruft werden missen
e Unterzeichnen Sie das Dokument und erhalten Sie die Unterschrift Ihres Vorgesetzten
e Senden Sie einen Scan des unterzeichneten Dokuments per E-Mail an Ihr Manpower-Team.

Die Spesen werden mit Ihrer nachsten Gehaltsabrechnung erstattet.

5 Gehaltszahlung

5.1.1 Zahlung

e Das Gehalt wird in der Regel einmal im Monat ausgezahlt. Wenn Sie eine wdchentliche
Zahlung bevorzugen, informieren Sie bitte Ihren Manpower-Ansprechpartner und bestétigen
Sie dies mit Ihrem Vorgesetzten.

e Das 13. Gehalt wird am Ende des Jahres oder am Ende des Einsatzes ausgezahilt.

e |hr Ferienguthaben wird nicht ausgezahlt, sondern in eine Reserve eingezahlt, welche Ihre
regularen Urlaubstage abdeckt.


https://www.pmi.com/resources/docs/default-source/legal/pmi-supplier-expense-guidelines-en-july-2020.pdf?sfvrsn=b36b13b4_2
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5.1.2 Bruttolohn und Basislohn

Der Basislohn ist der Stundensatz ohne rechtliche Ergédnzungen (z.B. Feiertage, 13. Lohn, Feiertage).
Der Bruttolohn ist das resultierende Gehalt einschliesslich gesetzlicher Ergénzungen, von welchem
die Sozialbeitrége des Arbeitnehmers abgezogen werden. Die Hohe der Erganzungen (%) héngen
vom Alter und vom Arbeitsort ab.

Die Berechnung erfolgt folgendermassen:
e Basis * 4,35%/4,80% (NE/LS) --> Feiertage
o (Basis + Feiertage) * 8,33% --> Ferien
e (Basis + Feiertage + Ferien) * 8,33% --> 13. Lohn
e Basis + Feiertage + Ferien + 13. Lohn --> Bruttolohn

6 Urlaub anfordern

Urlaub anfordern

1. Um Urlaub zu beantragen, wenden Sie sich bitte an Ihren Vorgesetzten.

2. Nach der Genehmigung kindigen Sie Ihren Urlaub bei Manpower an

3. Registrieren Sie lhre Ferien als "Urlaub" auf Ihrem Stundenzettel unter "Grund fur die
Abwesenheit" oder fordern Sie Manpower auf, dies fir Sie zu tun, wenn Sie langere Ferien
haben.

Recht auf Ferien und Bezahlung

Nach dem GAV Personalverleih haben Sie Anspruch auf 20 Urlaubstage pro Jahr (anteilig) oder 25
Tage (anteilig), wenn Sie junger als 20 Jahre oder &lter als 50 Jahre sind.

Dieser Betrag ist in Ihrem Stundenbruttolohn (8,33% oder 10,60%) enthalten und wird in lhren
Gehaltsabrechnungen angegeben, aber nicht ausgezabhilt.

Stattdessen wird der Betrag auf Ihren Namen in eine Reserve eingezahlt. Wahrend lhres Urlaubs wird
das Aquivalent der Stunden, die Sie als Urlaub nehmen, mit dieser Reserve ausgezabhlt.

7 Krankheit oder Unfall deklarieren

Im Krankheitsfall

¢ Im Krankheitsfall miissen Sie unverziglich lhren Vorgesetzten und Ihren Manpower-
Ansprechpartner informieren.

e Falls Ihre Abwesenheit langer als 2 Tage dauern sollte, miissen Sie ein arztliches Zertifkat an
Ihren Manpower-Ansprechpartner senden.

e Manpower meldet Ihre Krankheitsabwesenheit bei der Krankentaggeld-Versicherung an und
zahlt Ihnen die entsprechenden Entschadigungen bei Ihrer ndchsten Gehaltsabrechnung.

¢ Die Krankentaggeld-Versicherung deckt Krankheitstage vom 3. bis zum 30. Tag

e Bei einer Arbeitsunfahigkeit von mehr als 30 Tagen wird ihr Dossier zur Prifung an die
Versicherung weitergeleitet.

e Bitte beachten Sie, dass die Krankentaggeld-Versicherung nur 80% des Gehalts abdeckt.
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Im Falle eines Unfalls

e Sie sind fur berufliche und nichtberufliche Unfélle versichert. Im Falle eines Unfalls miissen
Sie so schnell wie mdglich Ihren Vorgesetzten und Ihren Manpower-Kontakt informieren.

e Senden Sie lhr &rztliches Attest so schnell wie mdglich an Ihren Manpower-Ansprechpartner.
Manpower wird die SUVA und Krankentaggeld-Versicherung informieren

¢ Auch wenn Sie einen Unfall ohne Abwesenheitstage («Bagatell-Unfall») hatten, informieren
Sie bitte Manpower, da Sie auch fur die medizinischen Kosten wie Arzt und Apotheke
versichert sind.

e Wenn Sie kein &rztliches Attest (Arzt / Krankenhaus) von lhrem Unfall vorweisen kénnen,
akzeptiert die SUVA lhre Unfallmeldung nicht.

8 Spezielle Abwesenheiten

Bezahlte Abwesenheiten

e Anrecht auf bezahlte Abwesenheiten

o Heirat des Mitarbeiters: 3 Tage
o Tod eines Familienmitgliedes aus demselben Haushalt: 3 Tage
o Tod eines Geschwisters, Elternteils, Grosselternteils oder Schwiegerelternteils: 1 Tag
o Geburt (Vaterschaft): 10 Arbeitstage fiir ein Pensum von 100%
(innerhalb von 6 Monaten nach Geburt, in einer oder mehreren Raten zu beziehen)
o Heirat eines Kindes: 1 Tag
o Umzug des eigenen Haushaltes: 1 Tag
o Inspektion Militér: %2 Tag
o Betreuung eines kranken Kindes pro Krankheitsfall: bis zu 3 Tage

e Bezahlte Abwesenheiten sollten lhrem Vorgesetzten und Manpower so bald wie méglich
mitgeteilt werden. Sie missen jedoch spatestens 4 Wochen nach dem Event bei Manpower
angemeldet werden, um bezahlt werden zu kénnen.

e Die bezahlten Abwesenheitszeiten miissen auf lhrem Stundenzettel unter "Grund fir die
Abwesenheit" als "Sonstige" Abwesenheit angegeben werden.

Gelegentliche unbezahlte Abwesenheiten

o Gelegentliche unbezahlte Abwesenheiten missen von lhrem Vorgesetzten genehmigt werden

e Die Abwesenheitszeiten missen auf lhrem Stundenzettel unter "Grund fir die Abwesenheit"
als "unbezahlte" Abwesenheit angegeben werden.

9 Pensionskasse

Manpower Pension Fund

Manpower verflgt Giber eine eigene Pensionskasse, was fir die Belegschaft einige Vorteile mit sich
bringt:
o Die eigene Stiftung ermoglicht einen persdnlichen Service und schnellere Durchlaufzeiten
e Hoher Deckungsgrad, 126% Ende 2020
e Vergutung von 10% im Jahr 2020 (gesetzliches Minimum 1.0%); 12% im Jahr 2019
e Garantierte Vergutung von 1.0% im Jahr 2021, auch im Falle eines Einsatzendes
(gesetzliches Minimum 1.0%)
e Durchschnittlicher Vergltungssatz seit Bestehen der Pensionskasse (1996) von 5.0%;
Leistung deutlich Gber dem Schweizer Marktdurchschnitt
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e Risikobeitrag und Verwaltungsgebuhren bei 1% Paritat.
Die vorteilhaftesten Pramien auf dem Markt.
e Standardisierte Regeln im Rahmen des GAV Personalverleih seit 2012

Prozesse zum Beitritt oder Austritt aus der Manpower-Pensionskasse

e Temporar-Angestellte treten ab dem ersten Beitrag der Pensionskasse bei (Uberprifbar auf
der Gehaltsabrechnung). Sobald das erste Gehalt verarbeitet wurde (normalerweise am
Monatsende), sendet das Pensionskassen-Team das Merkblatt BVG (,Memento®) zusammen
mit unseren Bankdaten im folgenden Monat an alle neuen beigetretenen Versicherten.

e Freizigigkeitsbeitrage werden 2-3 Werktage nach Erhalt der Gutschrift von der ehemaligen
Pensionskasse bestétigt. Versicherte erhalten aufgrund von Datenschutzbestimmungen ihre
Beitragsbestéatigungen, sowie einem Kontoauszug per Post. Wir informieren die Manpower-
Filialen nicht Uber diese Beitrage.

o Die Austrittsfragebdgen werden ebenfalls automatisch 1 Monat nach der letzten
Beitragszahlung in die Pensionskasse durch den Temporarmitarbeiter gesendet.

Manpower Pensionkasse — Beitragshthe

Die Beitragshohe flr jeden Versicherten entspricht dem versicherten Monatslohn, multipliziert mit
dem nachstehenden Beitragssatz, der je nach Alter festgelegt ist.

Alter * %-Satz des davon Spar-
vers. Lohnes Anteil
18 - 24 Jahre 10% 0.0 %
25 - 34 Jahre 45% 35%
35 - 44 Jahre 60 % D%
45 - 54 Jahre B5% 75%
55 - Rentenalter 100 % 9.0 %

* Alter = laufendes Kalenderjahr minus Geburtsjahr

Manpower Pension Fund — Kontaktdetails

Das Team der Manpower Pensionskasse kann kontaktiert werden via:

e Telefon 058 307 22 33 (08:00 — 12:15 Uhr)

e Email [pp@manpower.ch

e Manpower Pension Fund
Case Postale 1472
1211 Geneéve 1
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10Ende des Einsatzes

Entsprechend dem GAV Personalverleih bestehen folgenden Kiindigungsfristen:
e 2 Werktage in den ersten 3 Monaten des Einsatzes
e 7 Kalendertage vom 4. bis und mit dem 6. Monat
e 1 Monat (auf denselben Tag des Folgemonats) ab dem 7. Einsatzmonat

Wenn Sie kiindigen méchten, bestétigen Sie uns dies bitte per E-Mail oder durch ein
Kindigungsschreiben.

Sollte PMI Ihnen eine unbefristete Stelle anbieten, missen diese Kindigungsfristen ebenfalls
eingehalten werden.

Ihr ManpowerGroup-Team wird sich mit Ihnen in Verbindung setzen, um ein Exit-Interview zu planen.
Wahrend dieses Meetings werden wir Ihnen alle administrativen Schritte erklaren und Sie um lhr
Feedback zu Ihrem Einsatz bitten.

Wenn Sie in einem Biliro arbeiten:

e Geben Sie ihr IT-Equipment (Computer, Telefon oder anderes) an lhrem letzten Tag an
InteracT zurtick. Fordern Sie in den Restaurants des Unternehmens an, das noch auf lhrer
Smartcard befindliche Bargeld ausbezahlt zu erhalten, da an der Rezeption kein Bargeld
vorhanden ist

e Lassen Sie die Smartcard auf dem letzten Weg nach draussen an der Rezeption. Stellen Sie
sicher, dass Sie alle Stunden in EasyMission eingegeben haben, damit wir auch lhre letzte
Gehaltsabrechnung bearbeiten kénnen.

Wenn Sie in der Produktion arbeiten (Neuchatel):

Geben Sie an Ihrem letzten Tag alle Arbeitsgerate an lhren Vorgesetzten zuriick

Leeren Sie lhr Schliessfach vollstandig: Nehmen Sie Ihre persoénlichen Gegenstande zuriick.
Sie kénnen lhre Sicherheitsschuhe behalten, wenn Sie méchten

Legen Sie alle gebrauchte Arbeitskleidung in die Wéasche

Lassen Sie die Smartcard auf dem letzten Weg nach draussen an der Rezeption.

Stellen Sie sicher, dass Sie alle Stunden in EasyMission eingegeben haben, damit wir auch
Ihre letzte Gehaltsabrechnung bearbeiten kénnen.

Wenn Sie in einem Labor im Produktionsgebaude) arbeiten (Neuchatel):

Leeren Sie Ihr Schliessfach vollstandig: Nehmen Sie Ihre personlichen Gegensténde zuriick.
Sie kénnen Ihre Sicherheitsschuhe behalten, wenn Sie mdchten

Legen Sie alle gebrauchte Laborkleidung in die Wasche

Geben sie den Schlissel Ihres Schliessfachs auf dem Weg an den Security Posten ab
Lassen Sie die Smartcard auf dem letzten Weg nach draussen an der Rezeption.

Stellen Sie sicher, dass Sie alle Stunden in EasyMission eingegeben haben, damit wir auch
Ihre letzte Gehaltsabrechnung bearbeiten kénnen.

Wenn Sie in einem Labor im CUBE Gebaude arbeiten (Neuchétel):

e Leeren Sie |Ihr Schliessfach vollstandig: Nehmen Sie lhre personlichen Gegenstande zurtck.
e Legen Sie alle gebrauchte Arbeitskleidung in die Wasche
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Geben sie den Schlissel Ihres Schliessfachs auf dem Weg an den Security Posten ab
Lassen Sie die Smartcard auf dem letzten Weg nach draussen an der Rezeption.

Stellen Sie sicher, dass Sie alle Stunden in EasyMission eingegeben haben, damit wir auch
Ihre letzte Gehaltsabrechnung bearbeiten kénnen.

10.3 Abschluss des Einsatzes

Nach lhrem letzten Arbeitstag erhalten Sie von Manpower:

Auszahlung lhrer letzten Stundenzettel;

(Vergessen Sie nicht, alle verbleibenden Stunden bis zu Ihrem letzten Tag einzugeben.)
Alle noch verbliebenen Betréage lhrer Urlaubs- und 13-Monatslohn-Reserven

Die Arbeitgeberbescheinigung fur die Arbeitslosenbehdrde (falls erforderlich)

Ihr Arbeitszeugnis, welches Sie in den nachsten Tagen per Post erhalten
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