Die Personalverwaltung

Die Personalverwaltung ist ein komplexes Gebiet, auf dem man sich keine Fehler erlauben darf.

Bei Einstellung eines neuen Mitarbeiters sind Sie dazu verpflichtet, den Arbeitsvertrag frist- und

formgerecht zu verfassen und die Eintrittserkldrung auszustellen. Die Beziige mlissen prézise unter

Berticksichtigung verschiedener Details berechnet werden: Krankheitszeiten, Abwesenheit,

Uberstunden, Urlaubstage...

Schliesslich ist im Falle eines Vertragsendes das anwendbare Verfahren ebenfalls strikt

einzuhalten: Kiindigungsfrist und Entschédigung, Arbeitszeugnis...

Unser Angebot

Die Fiduciaire des P.M.E. bietet Unternehmern
eine vollstandige Palette an Leistungen und
Dienstleistungen zur Personalverwaltung. Sie
deckt somit alle pflichtigen, notwendigen und
nitzlichen Bereiche der Sozialgesetzgebung
ab.

Einstellung von Personal

Die Fiduciaire des P.M.E. veranlasst die
Anmeldung beim Centre Commun de la
Sécurité Sociale. Bei der Einstellung von
Crenzgéngern begleiten wir Sie bei den
verschiedenen Behordengangen (Lohn-
steuerburo, Krankenkasse...)

Dartber hinaus sind wir behilflich bei:
« der Suche des idealen Bewerbers
(Verfassung des Stellenangebotes,

Veroffentlichung der Stellenanzeige, Auswahl

der Bewerber, Beantwortung der Bewerbungs-

schreiben...)

* der Ausarbeitung des Arbeitsvertrags

« der Simulation des Gehaltes (von brutto
nach netto und umgekehrt)

Loéhne und Gehdlter

Die Fiduciaire des PM.E. erbringt auf Grund-
lage der Datenblatter und der vom Arbeit-
nehmer geleisteten Arbeitsstunden:

« die Berechnung der Léhne und Gehalter

« die Erstellung der Lohn- und Gehalts-
abrechnung

« die sozial- und steuerrechtlichen
Formalitaten
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« die Unterstlitzung bei allen Aspekten in
Bezug auf das Centre Commun de la
Sécurité Sociale (Sozialversicherungstrager),
die Administration des Contributions
Directes (Steuerverwaltung) sowie weitere
Behorden

Zusatzlich bieten wir an:

* den Versand der Lohn- und Gehalts-
abrechnungen

« die Erstellung und Ubermittlung der
Zahlungsanweisungen

« die Verfassung der Lohntabellen

« die Erstellung der jahrlichen Ausbildungs-
bilanz

« die Beantwortung der Erhebungen des
STATEC und der Berufsverbdnde

Beendigung des Standardarbeits-
vertrags:

Kontaktieren Sie die Fiduciaire des PM.E. fiir:

« Hilfe bei Erstellung des Abmahnungs- oder
Ktindigungsschreibens

* Festsetzung der Kiindigungsfrist

* Berechnung der Kiindigungsentschadigung
oder Abfindung

* Berechnung des Resturlaubs

* Verfassung des Arbeitszeugnisses

« Erledigung der Formalitaten fur das
Arbeitsamt (ADEM)

» Abmeldung beim Centre Commun de la
Sécurité Sociale

Wahl der Personalvertreter

Die Fiduciaire des P.M.E. wird lhnen im

Rahmen dieser Wahl behilflich sein bei:

« der Ausarbeitung und Veroffentlichung der
Wabhllisten

« der Organisation der Wahl

« der Weiterleitung der Unterlagen an die
Gewerbeaufsicht (ITM)

lhre Vorteile

* ein einziger und anerkannter Ansprech-
partner fir lhre samtlichen Behordengéange

« die garantiert vertrauliche Behandlung lhrer
Belange

» die Kostenbegrenzung

« keine Investitionen in eine EDV-Infrastruktur

Die Pluspunkte der Fiduciaire
des PM.E.

» ein durchgehender Service durch ein zehn-
kopfiges Team

« die Einsicht in die Lohne und Gehalter tber
das Internet mittels pme-direct
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