Unsere Human-Resources (HR)-Dienstleistungen

Die a&o accta ortag ag verflgt liber ausgebildete Spezialisten im HR- und
Sozialversicherungsbereich, die Ihnen gerne unterstiitzend und entlastend in diesen
Bereichen zur Seite stehen, damit Sie sich vermehrt auf Ihre Kernkompetenzen
konzentrieren kénnen.

Egal ob es nur wenige oder mehrere hundert Mitarbeiter, national und/oder
international, eine komplette Ubertragung der anfallenden HR-Aufgaben oder nur einen
Teilbereich davon, vor Ort bei Ihnen oder bei uns im Hause; wir stehen Ihnen als
kompetenter Partner jederzeit gerne zur Verfuigung. Unsere Dienstleistungen sind
modular aufgebaut und kénnen individuell gemass lhren Winschen und Ihrem Bedarf
bezogen werden. Es sind dies u.a.

Allgemeine Personaladministration

® Koordination und Abklarungen Sozialversicherungen
® Koordination und Abklarungen Steuerverwaltungen (Quellensteuer)
® Prozesse betreffend Arbeits- und Aufenthaltsbewilligungen/Ausweisen

® Administration im Zusammenhang mit Ein- und Austritten von Mitarbeitern

Absenzenmanagement (Unfall- und Krankmeldungen verwalten)

Internationale Personaladministration

¢ Einholung/Verldngerung von Aufenthalts- und Arbeitsbewilligungen

Abklarung Sozialversicherungsunterstellung bei internationalen Arbeitseinsatzen

Beratung in steuerrechtlichen Themen

Beratung bei Entsendungen von Mitarbeitern ins Ausland

Unterstutzung von Expatriates
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Lohnbuchhaltung

e Verarbeitung der monatlichen Lohndaten / Mutationen

e Erstellen der monatlichen Lohnabrechnungen

e Erstellen und Prifen der jahrlichen Lohnausweise

e Erstellen des Buchungsbeleges fir die Buchhaltung

e Schnittstelle zur Buchhaltung / periodische Abstimmungen

e Lohnzahlungen

Fallbezogene sach- und fachspezifische Unterstiitzung:

Arbeitsrechtliche Unterstutzung und Auskunftserteilung

Ausarbeiten von Arbeitsvertragen

Ausarbeiten von Reglementen/Weisungen bzw. Mitarbeiterhandbuch

Budgetierung



