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Wir weisen ausdriicklich darauf hin, dass wir uns mit dieser Broschiire gleichermafen an Frauen
und Manner wenden. Der besseren Lesbarkeit halber wahlen wir bei Bezeichnungen von Mitarbei-
terinnen und Mitarbeitern - insbesondere in der Mehrzahl - die mannliche Form.

Wir bitten um Ihr Verstandnis.
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Liebe Mitarbeiter,

mit dieser Broschiire mdchten wir lhnen kurz
und biindig die wichtigsten Informationen zu
unserem Unternehmen an die Hand geben.

Wir legen lhnen hierin dar, was wir lhnen bieten
und was wir von Ihnen erwarten. Schlielich
geben wir Ihnen einige wichtige praktische Hin-
weise zu Abldufen und Verhaltensweisen, ohne
die eine erfolgreiche Zusammenarbeit nicht
funktionieren kann.

Ausfiihrlichere Informationen und aktuelle
Neuigkeiten rund um unser Unternehmen finden
Sie auf unserer Homepage
www.hoffmann-zeitarbeit.de. Dariiber hinaus
stehen wir lhnen natiirlich jederzeit gerne
personlich fiir lhre Fragen zu Verfiigung.

Auf gute Zusammenarbeit!

Ihre Hoffmann Personaldienstleistungsgruppe

Wir iiber uns -

Kurzportrat unserer Unternehmensgruppe

Unter dem Dach der Hoffmann Personaldienstleistungsgruppe engagieren wir uns mit insgesamt
fiinf Unternehmen an acht Standorten in der Arbeitnehmeriiberlassung und Personalvermittiung
von qualifizierten Fachkraften aus verschiedenen Berufsfeldern.

Der Geschaftsfiihrer

Martin Spriinken

Unsere Geschichte -
an den Aufgaben wachsen

Die Geschichte unserer Unternehmensgruppe
begann 1991 mit der Griindung der ,,Hoffmann
Zeitarbeit im Revier GmbH".

Haben wir anfangs von der Konjunkturwelle im
Zuge der deutschen Einheit profitiert, konn-
ten wir uns nach einer kurzen Talsohle 1996
endgiiltig am Markt etablieren. Seither wuchs
die Anzahl der Mitarbeiter und Kunden konti-
nuierlich. Mit ihr erweiterte sich auch unsere
interne Belegschaft. Neue Geschaftsfelder und
Niederlassungen kamen hinzu.

Verlasslicher Partner
renommieter Unternehmen

Heute sind wir mit den Unternehmen

* Hoffmann Zeitarbeit im Revier GmbH,

* Hoffmann Personaldienstleistungen GmbH,
* Hoffmann Schweifservice GmbH,

* Hoffmann Malerservice GmbH und

* Hoffmann Medical Service GmbH

ein gefragter Ansprechpartner fiir Unternehmen
und Arbeitnehmer in der Region Rhein-Ruhr und
weit dariiber hinaus.
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Zeitarbeit -
Fakten zu unserer Branche

Uber Zeitarbeit kursieren die unterschiedlichsten Vorstellungen und zum Teil auch Vorurteile.
Dem wollen wir mit einigen glasklaren Fakten begegnen, die lhnen zeigen, wie wir Zeitarbeit
verstehen:

Flexibilitat fiir Unternehmen, Sicherheit fiir Sie

Zeitarbeit ist eine Dienstleistung, die Unternehmen immer dann in Anspruch nehmen, wenn sie voriiber-
gehende Personalengpdsse ausgleichen wollen. Die Griinde dafiir sind vielfdltig und reichen von Auf-
tragsspitzen bis hin zu krankheitsbedingten Personalausféllen. Aus unserer heutigen, globalisierten
Wirtschaft ist die Zeitarbeit nicht mehr wegzudenken, die Nachfrage nach dieser modernen Dienst-
leistung wéchst standig.

Festanstellung mit ,,Einsatzwechseltdtigkeit"

Als ,,Zeitarbeiter” sind Sie bei uns unbefristet beschaftigt und geniefen samtliche sozialen Rechte
und Vorteile einer Festanstellung mit tariflicher Bezahlung. Sie unterliegen ,,nur" der so genannten
Einsatzwechseltatigkeit, weil Sie in unserem Auftrag in unterschiedlichen Firmen fiir begrenzte Zeit
arbeiten.

Abwechslungsreiche Tatigkeiten gemap Ihrer Qualifikation

Wir bieten Ihnen also eine sichere und besonders abwechslungsreiche Anstellung, bei der gerade
junge Menschen in relativ kurzer Zeit viel Berufserfahrung sammeln kénnen.

.Gestandene" Facharbeiter und &ltere Arbeitnehmer kénnen Ihre Erfahrungen in interessante Projek-
te einbringen, die ihrer Qualifikation entsprechen. Schlieplich werden Sie von den Unternehmen genau
deshalb angefordert.

Fiir unser besonderes Engagement bei der Integration erfahrener Arbeitssuchender haben wir 2010
den ,,Best-Ager-Preis fiir Unternehmen mit Weitblick" vom Bundesinnenministerium fiir Arbeit und
Sozilales erhalten.

Unsere Philosophie -

gemeinsamer Erfolg durch Kompetenz und Verldsslichkeit

Jedes Zeitarbeitsunternehmen lebt von reibungslosen Abldufen zwischen seinen Kundenunternehmen,

seinen Organisationsabteilungen und seinen Mitarbeitern. Unserer festen Uberzeugung nach kénnen
wir auf Dauer nur dann gemeinsam erfolgreich sein, wenn alle Beteiligten vollauf zufrieden sind. Des-
halb werden Kompetenz, Engagement und Teamgeist in unserem Unternehmen grof geschrieben.

0

Eine erfolgreiche Arbeit resultiert aus dem perfekten
Zusammenspiel und der Zufriedenheit aller Beteiligten.
Dafiir schaffen wir taglich die Voraussetzungen.

Unsere Mitarbeiter - Die Visitenkarten
unseres Unternehmens

Die Qualitat unserer Personaldienstleistung
steht und féllt mit der Zuverldssigkeit, der
Leistungsbereitschaft und Leistungsféhigkeit
unserer Mitarbeiter. Sie sind die Visitenkarten
unseres Unternehmens. SchlieBlich miissen
Sie den Anforderungen unserer Kunden vollauf
gewachsen sein und zu ihnen passen. Deshalb
fiihren wir besonders sorgfaltige Einstellungs-
und Vermittlungsgesprache.

Fordern und férdern -
Ihre Leistung soll sich lohnen

Im Gegenzug unternehmen wir sehr viel, um
unsere Mitarbeiter durch leistungsgerechte
Entlohnung, Qualifizierungsmafnahmen und

eine personliche Betreuung langfristig an uns zu

binden. Mit Erfolg, wie die Vielzahl an lang-
jdhrigen Beschdftigungsverhdltnissen und die
geringe Fluktuationsraten zeigen.
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I
Leistungen fiir unsere Mitarbeiter - &

Was Sie von uns erwarten konnen:

Wir wissen Ihre Leistungen und lhr Engagement sehr zu schatzen und wollen, dass Sie sich in
unserem Unternehmen wohl fiihlen. Das ist uns einiges wert.

Festanstellung, Lohn und Gehalt

e Unbefristete Arbeitsvertrage

e Leistungsgerechtes Entgelt

Grundlage bildet der zum 01.09.2003 eingefiihrte Tarifvertrag zwischen dem Interessenverband
Deutscher Zeitarbeitunternehmen (iGZ e.V.) und den Mitgliedsgewerkschaften des DGB (IG Metall,
Ver.di, etc.). Die in diesem Tarifvertrag geregelten Vergiitungen fiir den Stundenlohn werden
zumeist von uns iiberboten - teilweise auch bei Schichtzulagen und Uberstundenprozenten.

e Branchenzuschldage gemap tariflichen Vereinbarungen
e Piinktliche Lohn-/Gehaltszahlung zum 20sten des Folgemonats

o Sebstverstandlich durchgangige Bezahlung bei Urlaub, Krankheit, Feiertagen
und Nichteinsatzzeiten zwischen zwei Auftragen

e Zuschuss zu den Fahrtkosten
(Auto oder Bus und Bahn)

e Vermogenswirksame Leistungen

o Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, Betriebliche Altersvorsorge

Arbeitsumfeld und Betreuung

o Abwechslungsreiche qualifizierte Arbeitsplatze

Gerade weil wir ein Zeitarbeitsunternehmen sind, stellen wir Ihnen abwechslungsreiche Arbeits-
pldtze zur Verfiigung. Allein schon, weil Sie fiir unterschiedliche Kunden arbeiten. Natiirlich
entsprechen Ihre Aufgaben auch Ihren Qualifikationen.

e Gutes Betriebsklima

Die Vielzahl unserer langjdhrig beschaftigten Mitarbeiter belegt dies eindrucksvoll. Wahrend die
durchschnittliche Beschaftigungsdauer bundesweit in der Zeitarbeit bei 8 Monaten liegt, betrdgt
diese in unserem Unternehmen ca. 3 /2 Jahre.

e Arbeitsmedizin und Arbeitssicherheit

Unser Betriebsarzt und unsere Sicherheitsfachkraft unterstiitzen unsere Disponenten bei der
sicherheitstechnischen Uberpriifung Ihrer Arbeitsplatze in Bezug auf evtl. notwendige Arbeits-
schutzmapnahmen oder Vorsorgeuntersuchungen.

¢ Vorstellung beim Kunden und Einsatzbegleitung

e Vorortbetreuung wahrend des Einsatzes
(durch erfahrene Fachdisponenten wie Meister, Techniker, Dipl.Ing, usw.)

e Arbeitskleidung und Werkzeug

Wir stellen lhnen die notwendige personliche Schutzausriistung, Arbeitskleidung und Werkzeug in
professioneller Qualitdt zur Verfiigung.

e Fort- und Weiterbildungsmapnahmen
besprechen Sie bitte individuell mit Ihrem zustdndigen Disponenten
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Mitgliedschaften, Zertifizierungen
und Qualitatsnachweise

* Mitgliedschaft im iGZ
Wir sind Mitglied im Arbeitgeberverband iGZ (Interessenverband deutscher Zeitarbeitsunter-
nehmen e.V.) - daher ergibt sich fiir uns die Verantwortung, Zeichen fairer Zeitarbeit zu setzen!
Daraus erwdchst die Einhaltung des Ehrenkodexes und der sich daraus ergebenen wertschatzenden
Haltung gegeniiber unseren Mitarbeitern.

e [SO-Zertifizierung
Die Zertifizierung gemép IS0 9001:2008 bedeutet, dass wir im Rahmen einer jéhrlichen Uberprii-
fung durch das unabhdngige Institut DNV (Det Norske Veritas) regelmdpig den Nachweis erbringen,
dauerhaft eine gleich bleibend hohe Qualitdt unserer Dienstleistung zu bieten.
Unternehmen legen bei der Auftragsvergabe auf diese offizielle Bestdtigung eines erfolgreichen
Qualitdtsmanagements grofien Wert.

e SCP-Zertifizierung

Diese Zertifizierung bescheinigt iiber Jahre gleich bleibende hohe Qualitdtsstandards in punkto
Arbeitsschutz.

e Mitarbeiterumfragen auf www.hoffmann-zeitarbeit.de

Wir empfehlen lhnen, sich auch unsere Mitarbeiterbefragungen auf unserer Homepage anzuschau-
en. Diese ergdnzen die o. a. objektiven Nachweise um den wichtigen subjektiven Eindruck unserer
zumeist langjdhrigen Mitarbeiter - also Ihrer zukiinftigen Kollegen. Wir sind stolz darauf, auch bei
unseren Beschaftigten hier sehr gute Resultate zu erzielen.

SCP| [ 50

PERSPE.KTIVEZEIT:\RBEIT .
Mitgliedim §G

Certified | |Certified
Company | |Company

Interessenverband
Deutscher Zeitarbeitsunternehmen e.V.

Was wir von lhnen erwarten -
Ihr Beitrag zu unserem gemeinsamen Erfolg:

Unsere Mitarbeiter sind unser hochstes Gut.
Sie reprasentieren unser Unternehmen bei unseren Kunden.

(1

Damit wir dauerhaft gemeinsam erfolgreich sein konnen und unsere Kunden mit uns zufrieden sind,
erwarten wir umgekehrt von lhnen und allen unseren Mitarbeitern:

e die gleiche Ehrlichkeit und Offenheit, die wir lhnen entgegen bringen
e absolute Zuverldssigkeit und Piinktlichkeit

e Loyalitat

e Fachkompetenz

* Flexibilitat

* Einsatzbereitschaft

¢ Engagement
u.a. die Bereitschaft zu Uberstunden, Wechselschicht oder auch Wochenendarbeit,
natiirlich unter den Bedingungen des Arbeitszeitgesetzes (AZG)

¢ konsequentes Tragen der lhnen iiberlassenen Arbeitsschutzausriistung

Sie sind die Visitenkarte unseres Unternehmens!
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Der Tatigkeitsnachweis Damit wir piinktlich lhren Lohn iiberweisen konnen,

Der Tatigkeitsnachweis ist das wichtigste Formular fiir die spatere Abrechnung Ihrer Arbeitsleistung reichen Sie uns lhren Tathkeltsnachwels bitte

mit dem Kunden, aber auch fiir die korrekte Erstellung Ihrer Lohnabrechnung. Deshalb fiillen Sie ihn unbedinqt wochentlich ein.
bitte sorgfaltig aus und lassen Sie ihn unbedingt vom Kunden unterschreiben.

Orientieren Sie sich bitte an diesem Muster:

| Bitte kreuzen Sie ihre Stamm-GmbH hier an

PERSONALDIENSTLEISTUNGSGRUPPE

] Hotfmann Zeitarbeit im Revier GmbH /M Hoffmann Personaldienstleistunden GmbH ] Hoffmann SchweiBservice GmbH [ ] Hoffmann Malerservice GmbH ] Hoffmann Medical Service GmbH ort. Standort dieses Unternehmens
46045 Oberhausen 45881 Gelsenkirchen 47137 Duisburg 4p213 Diisseldprf 45130 Essen AT798 Krefeld 33602 Bielefeld 51065 Kéin o
Friedrich-List-Str. 6-8 Gewerkenstr. 28 Herkenberger Str. 12 rger Strape 4 Aifredstrape 75 Westwall 186 ZimmerstraPe 8 Elisabeth-Breuer-Str. 42

B
(\ Tel.: 0208/9 600 600 Tel.: 0209/94 76 9-0 Tel.: 0203/4179 6-0 Tq1.: 0211/860 $25-0 Tel.: 0201/523671-0 Tel.: 02151/780130-0 Tel.: 0521/305 202-0 Tel.: 0221/922398 22
Fax: 0208/9 600 610 Fax: 0209/9476 9-79 Fax: 0203/4179 6-10 Fdx: 0211/860 $25-10 Fax: 0201/5236 7110 Fax: 02151/780130-9 Fax: 0521/305 202-10 Fax: 0221/922398 21

Tatigkeitsnachweis bl J Ihr Nachname und Vorname

Firma: E/ﬂ’éﬁﬂ Mﬂl//ﬁ/ Mitarbeiter - Name, Vorname: M/’-"’%Wl’l/{l, Mok

ort: $/I’L(’é?fé£l1 Mitarbeiter - Unterschrift: M‘W m
/

Datum von bis Einsatzort/ Baustelle / Proj /Bemerkung/ gefahrene km

Wonag 30,0918 | 087-[5# | 225 | Ceenkithen
Dienstag 0/.70,/1& O&2e-162° 250 | Bothoy

HOFFM.TI V] Firma: voller Name des Unternehmens, bei dem Sie aktuell eingesetzt werden

Gesamtstunden abzgl. Pausenzeiten (in dezimal):

o 02,1018 | 087162 | 4,50 | Dwide Sie haben von 8.00 - 15.45 Uhr gearbeitet. Davon haben sie eine halbe Std.
et 03,4048 e Pause gemacht = 7,75 Std. - 0,5 Std. Pause = 7,25 Std.
Freitag 04.10,/8 08eo-[500 6,50 Dindaken
Samstag . ogqe .
st Datum des jeweiligen Arbeitstages
r\ Die quittierten Stunden sind reine Arbeitszeit, samtliche Pausen sifid abgezogen. Wir erkennen o.g. Stunden an und bestatigen die nrdnungsgemiﬂe Ausfiihrung der Arbeit. Diesem Auftrag liegt ein Arbeithehmeriiberlas-
e A o s eSO 1t o o o AT afo et s et s o s o woanige? A
Einsatzort: Ort, an dem Sie gearbeitet haben

Iy q
04.70.78 W‘Qm — /

oy 7 von - bis: Bitte Datum und Uhrzeit sorgfltig eintragen
|

(wichtig fiir die Berechnung von Schichtzulagen)

T . Unterschrift (Stempel) des Kunden
mad Welcher Durchschlag ist fiir wen?
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Rot: Kunde Datum der Unterschriften
Gelb: Hoffmann Personaldienstleistungsgruppe

Weip: Hoffmann Personaldienstleistungsgruppe

Blau: Mitarbeiter (Ihr Exemplar)
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Dieses Merkblatt ist Bestandteil Ihres Arbeitsvertrages

Merkblatt fiir Tatigkeitsnachweise

1. Die Tatigkeitsnachweise werden vom Mitarbeiter wochentlich gefiihrt.
Die einzige Ausnahme besteht bei elektronischer Arbeitszeiterfassung durch
den Kundenbetrieb.

2. Am letzten Arbeitstag einer Kalenderwoche oder bei Einsatzende werden die
Tatigkeitsnachweise dem Kunden zur Unterschrift vorgelegt.

3. Die vom Kunden unterschriebenen Tatigkeitsnachweise sollen am Freitag
der abgelaufenen Woche bzw. miissen am Montag der Folgewoche in der
Niederlassung sein.

4. Abweichend gilt bei einem Monatswechsel innerhalb einer Kalenderwoche
folgendes: Bei Monatswechsel sollen die Tatigkeitsnachweise am Monatsletzten
bzw. miissen am 1. Arbeitstag des neuen Monats vorliegen.

5. Sollte keine Unterschrift des Kunden eingeholt werden kdnnen,
gelten Punkt 3 und 4 zur Abgabe der Tatigkeitsnachweise dennoch.

6. Abweichungen zu den vorgenannten Regelungen kénnen nur nach vorheriger
Absprache mit lhrer Niederlassung erfolgen bzw. werden lhnen vor Einsatz-
beginn mitgeteilt.

7. Urlaubstage und Freizeitausgleich miissen vor Antritt vom zustandigen
Disponenten genehmigt worden sein.

8. Bei Ausfall durch Krankheit ist die Arbeitsunfdhigkeitsbescheinigung
unverziiglich einzureichen.

9. Nicht piinktlich eingereichte Tatigkeitsnachweise konnen bei der
Lohnabrechnung nicht beriicksichtigt werden!

10. Sollte Ihr Kundenbetrieb ordentlich bestreikt werden, legen Sie lhre Arbeit
nieder und informieren Sie uns unverziiglich.

Die Melde- bzw. Erreichbarkeitspflicht

Neben der Qualitdt Ihrer Arbeit lebt unser Unternehmen von absoluter Zuverldssigkeit und reibungs-
losen Abldufen. Deshalb legen wir allerhochsten Wert auf die arbeitsvertraglich vereinbarte Melde-/
Erreichbarkeitspflicht. Nur so Iasst sich verhindern, dass aus unvorhergesehenen Zwischenféllen
ernste Probleme entstehen.

Halten Sie sich bitte in jedem Fall an folgenden Satz:

Wenn Sie lhre Arbeitszeit nicht (z.B. bei plotzlich eintre-
tender Krankheit) oder nicht voll (z.B. bei Verspatung)
ableisten konnen, informieren Sie uns bitte unverziiglich!

Kommen Sie nicht auf Ihre wochentliche, vertraglich vereinbarte Arbeitszeit - dann
melden Sie sich unverziiglich in lhrem Biiro! Unverziiglich bedeutet: ohne schuldhaf-
te Verzogerung; oder anders gesagt: Sofort!

Sie sind fiir den Fall, dass Sie fiir den nachsten Werktag noch keinen Einsatz zu-
gewiesen bekommen haben und fiir den Sie nicht in Absprache mit uns frei (z.B.:
Urlaub, Freizeitausgleich) haben, verpflichtet, Ihre Erreichbarkeit sicherzustellen!
Das heift fiir uns, Sie sind in der Zeit von 8.00 - 9.00 Uhr, 12.30 - 13.30 Uhr und
16.00 - 17.00 Uhr fiir unsere zustandigen Disponenten erreichbar.

Bitte tragen Sie mit dazu bei, dass unsere Kunden mit uns als Personaldienstleister vollends zufrieden
sind und achten Sie unbedingt auf diese Melde-/Erreichbarkeitspflicht! Wir sind an 365 Tagen 24 Std.
erreichbar (per Mobiltelefon oder Rufumleitung auch aufierhalb der Biirozeiten).

Viele weitere niitzliche Informationen finden Sie auf unserer Homepage www.hoffmann-zeitarbeit.de
Gerne stehen wir Ihnen auch persdnlich fiir lhre Fragen zur Verfiigung.

Sprechen Sie uns einfach an.
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PERSONALDIENSTLEISTUNGEN - GANZ IN IHREM SINNE

STANDORTE

Oberhausen - Duisburg - Essen

Gelsenkirchen - Essen - Krefeld - Bielefeld - Koln:

Oberhausen

Oberhausen - Diisseldorf - Essen - Krefeld - Gelsenkirchen - Bielefeld - Kdln

Oberhausen - Gelsenkirchen - Bielefeld - Duisburg - Essen - Krefeld - Diisseldorf - Kdln

46045 Oberhausen

Friedrich-List-Str. 6-8
Tel.: 0208/9 600 600
Fax: 0208/9 600 610

47798 Krefeld
Westwall 186

Tel.: 02151/780 13 .0-0
Fax: 02151/780 13 0-9

47137 Duisburg

Herkenberger Str. 12
Tel.: 0203/4179 60
Fax: 0203 /4179 610

45881 Gelsenkirchen
Gewerkenstr. 28

Tel.: 0209/94 76 9-0
Fax: 0209 /94 76 9-19

45130 Essen
Alfredstrape 75

Tel.: 0201/52 36 71-0
Fax: 0201/52 36 71-10

33602 Bielefeld
Zimmerstrafe 8

Tel.: 0521/305 20 2-0
Fax: 0521/305 20 2-10

40213 Diisseldorf
Bergerstrafe 14

Tel.: 0211/860 62 5-0
Fax: 0211/860 62 5-10

51065 Koln
Elisabeth-Breuer-Str. 42
Tel.: 0221/922 398-22
Fax: 0221/922 398-21

PODPOD

www.hoffmann-zeitarbeit.de
info@ hoffmann-zeitarbeit.de




