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1. Uberblick

CBRE hat bei der Verwaltung der Dienstleistungen fir seinen Kunden Macquarie Group Damstra Technology mit der
elektronischen Aufzeichnung der Lieferanten- und Arbeitnehmer-Compliance beauftragt.

Das Lieferantenmanagementsystem von Damstra wurde entwickelt, um bei Bedarf Folgendes effektiv zu verwalten:
e Uberpriifung und Einhaltung der Lieferantenversicherung
e Arbeitnehmerregistrierung und Compliance
e Arbeitsauftrags-Workflow und Zuweisung an einen konformen Mitarbeiter

Als beauftragter Lieferant von CBRE, der Waren oder Dienstleistungen fir die Macquarie Group bereitstellt, sind Sie
auf Anfrage von CBRE verpflichtet, Ihr Unternehmen bei Damstra Technology zu registrieren, um lhre Compliance
sicherzustellen. Dies ist eine zwingende Anforderung von CBRE und Macquarie. Wenn Sie diese nicht erflllen, kann
Ihr Unternehmen keine Dienstleistungen mehr fir Macquarie erbringen.

2. Hilfe

Wenn Sie Fragen haben oder Hilfe beim Registrierungsprozess bendétigen, wenden Sie sich bitte an
Damstra Technology unter:

Australia 1300 722 801
New Zealand 0800 722801
USA 888 8377688
UK 020 39952399
SNG 65 93666 108

fur jedes andere Land unter service@damstratechnology.com.
oder

Uber den Damstra-Online-Chat.

Aullerdem steht Ihnen auf jeder Seite eine Chat-Support-Funktion zur Verfigung, wenn Sie in den Systemen
arbeiten.
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3. CBRE-Arbeitermanagement

Die CBRE/Macquarie Group hat Damstra Technology damit beauftragt, die Einhaltung der Vorschriften
durch die Arbeitnehmer elektronisch zu dokumentieren und die Uberpriifung der erforderlichen Dokumente
sicherzustellen. Die Enterprise Protection Platform (EPP) von Damstra Technology wurde entwickelt, um
unsere Belegschaft effektiv zu verwalten, indem sie:

o Gewahrleistung einer konformen und kompetenten Belegschaft mit Rollen und entsprechenden
Anforderungen (einschliellich Lichtbildausweis, Einfihrungsschulung, Lizenzen und Qualifikationen, die fir
bestimmte Rollen erforderlich sind), die vom Standort festgelegt werden.

o Dokumente sicher aufbewahren; einschlielich, aber nicht beschrankt auf Lizenzen und Qualifikationen.
Bereitstellung von Notfall-Kontaktdaten/Daten der nachsten Angehorigen fir alle Arbeitnehmer

Als von CBRE empfohlener Lieferant der CBRE/Macquarie Group sind Sie verpflichtet, lhr Unternehmen und
Ilhre Mitarbeiter bei Damstra Technology zu registrieren und die Vorschriften einzuhalten, um sicherzustellen,
dass |lhr Zugang zum Arbeitsplatz nicht beeintrachtigt wird. Nicht konforme Mitarbeiter/Arbeiter erhalten keinen
Zutritt zu den Macquarie-Standorten.

Wenn CBRE Ihnen empfiehlt, sich bei Damstra Worker Management zu registrieren, missen Sie sich im Damstra-
Portal Gber das Worker Management-Symbol auf www.greensuppliercompliance.com registrieren .

CBRE Home Ueer Gudes 8 FAGe

Welcome to CBRE
Supplier Compliance

CBRE ..., apcta ~oy D

mySupplier TP ARAVEHA e

: Supplier Safety Worker
Start APAC, UK & H
» H Prequalification & Management
H '
: Or

ecovadis ) @

AAAAAAA

Supplier Supplier Insurance
Sustainability Verification

Es gibt drei Hauptschritte , um Ihre Mitarbeiter bei Damstra Worker Management zu registrieren

« Fullen Sie die Online-
Registrierungen im
Unternehmensportal aus

« Fugen Sie lhre
Mitarbeiter zum
Unternehmensportal hinzu

* Registrieren Sie |hr
Unternehmen bei
Damstra Technology.
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Die folgende Schritt-fur-Schritt-Anleitung fuhrt Sie durch die erforderlichen Schritte fir CBRE und unseren Kunden
Macquarie.
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4. Registrieren Sie lhr Unternehmen (Schritt 1)

NOTIZ:
Dieser Schritt ist nur erforderlich, wenn lhr Unternehmen noch nicht bei Damstra Technology
registriert ist.

Um diesen Schritt abzuschlieBen, bendtigen Sie:

die ABN/NZBN-Nummer |hres Unternehmens (falls zutreffend)
die eingetragenen Namen und Handelsnamen lhres Unternehmens
die Kontaktdaten lhres Unternehmens

[ ]
[ ]
[ ]
e Gehen Sie zum Registrierungslink: https://cbre.damstratechnology.com/Register

Damstra Uberprtift Ihre Firmenregistrierung und sendet einen Benutzernamen und ein Passwort an die angegebene
E-Mail-Adresse.

5. Registrieren/Mobilisieren Sie lhre Mitarbeiter/Arbeitskrafte an
CBRE-Standorten (Schritt 2)

Notiz: Dieser Schritt muss fur jeden Mitarbeiter durchgefiihrt werden, der bei CBRE an Macquarie-
Standorten arbeiten muss

5.1 Mobilisieren Sie einen neuen Mitarbeiter

- Dieser Schritt ist erforderlich, wenn Sie einen neuen Mitarbeiter mobilisieren, der noch nicht zu lhrem
Unternehmensportal-Konto hinzugefiigt wurde.

- Um Arbeitnehmer zu registrieren, MUSSEN Sie zunéachst lhre Unternehmensdaten im obigen
Abschnitt ,Registrieren Sie Ihr Unternehmen*® angeben.

Um diesen Schritt abzuschlieRen, bendtigen Sie:
e Die Kontaktdaten jedes Mitarbeiters.
Die Details der Notfallkontaktperson jedes Mitarbeiters (kann ein Unternehmenskontakt sein).
Ein Passfoto pro Mitarbeiter (kann ein Selbstportrat sein).
Lichtbildausweis pro Mitarbeiter.
Um zu wissen, welche Jobs/Rollen/Aufgaben jeder Mitarbeiter wahrscheinlich vor Ort erledigen wird und
welche Einweisung/Standort Sie bendtigen. Wenn Sie sich nicht sicher sind, wenden Sie sich fiir weitere
Informationen bitte an Ihren CBRE/Macquarie-Vertreter.
o Eine Kreditkarte ODER eine Bestellung, um die Zahlung der Geblhren abzuschlieen.

1. Besuchen Sie das CBRE-Lieferantenportal www.greensuppliercompliance.com .

2. Kilicken Sie auf ,,Arbeiterverwaltung“.

3. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein, die Sie in der E-Mail zur Bestatigung der
Registrierung lhres Unternehmens bei Damstra Technology erhalten haben. Klicken Sie dann auf
Anmelden.

4. nach der Anmeldung im Meni des Unternehmensportals auf , Workforce Management® und
dann auf ,,Mitarbeiter mobilisieren*.
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Matilie n exolayes > Employee expirics e

xpris st 3m xpincs i ot 3 merth

370 0 44 0 83

5. Wahlen Sie ,Neuer Mitarbeiter” und den Arbeitsplatz aus, fir den er mobilisiert werden soll, und
klicken Sie aufl e

Mobilise an employee @

Get your employee ready to access and work on site

Begin Mobilisation
Employee

Mobilise
© An existing employee

® Anew employee

Worksite mobilisation

Worksite

Australia -

Mobilisation

Select an option -

6. Vollstandige Anforderungen — Alle New employee
Anforderungen kénnen gleichzeitig Demo worksite - Site Orientation
erfullt werden.
O Employee’s details
O Photo &ID
O preferred session
O Job titles, roles & tasks
O Employee requirements
Employee online training
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e Mitarbeiterdetails
o Informationen kénnen hinzugefligt werden, sobald sie vom Mitarbeiter eingeholt werden. Vor
dem Wechsel in einen anderen Abschnitt sind nicht alle Informationen erforderlich.

Employee's details

@ Ensure you enter a first and last name so that you will be able to locate this mobilisation request on the

Personal details

Frstreme [ — Oateorirtn Gender
da/mm/yyyy Prefer not to say

Lastrame
Contact details Residential address
mat County

amecexampecomi tar yping acounry
Mobile rumber Sireetaccress

- Sttt pumerand steetrame
Home phone eptonsd Work prone cptrsn Suburt/cty

PostCode State/region

Next of kin @

Name Retatorsrip Nexto ki esdential acress

Selectan option O sameas employee

@ Different address

Countr

Start typing a country.
Street address

Street number and street name

Suburb/city

Post Code State/region

Employment details

Department Unique Student identifier optiona

No department

e Lichtbildausweis

o Vervollstandigen Sie die erforderlichen Informationen und Anhange. Tipps zur Unterstlitzung bei
der Genehmigung zeigen Anforderungskriterien wie Fotoanforderungen an.

o Klicken  veias

o Die Anforderung wird ausgeblendet, sobald sie bereitgestellt wurde und alle erforderlichen
Kriterien erfullt sind.

o Fehlermeldungen zeigen an, wenn Anforderungskriterien nicht erfullt sind.

o Klicken Sie hier, um die Anforderung zu bearbeiten, bevor Sie sie zur Uberpriifung senden.

Photo & ID

Employee photo (similar to a passport photo) & Edit

l v Photo already sent for verification

Photo ID

Type of photo ID
@ Drivers licence
© Other authorised photo ID
O Passport
© Photo card ID
Type
Tips to help with approval ~
Select an option -
» Name on document is this document will not be

accepted if it doesn't match with the employee name
Upload attachment entered

« Ensure files are high quality and clearly legible

Drop file here or click to upload

Is the back of the card in the above file?
O Yes (O No, upload separately

The back of the card i required, even if blank
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e Bevorzugte Sitzung

o Nur bei personlicher Mobilisierung erforderlich/sichtbar.

o Das ausgewabhlte Sitzungsdatum bestimmt die Anforderungen, die zum Vervollstandigen der
Anfrage erforderlich sind.

Preferred session

Inis employee will not be booked i for the selected session unb the
mo ‘on confirmed

lect peeferred
ay 2023 >
ey rrentl ted
1 27 3 4 s
0 N
] ° 10w u 12 i
15 187 v 8™ Today 19 71
0800 am - 1000 am 0900am - 1000am
Sos Session cos
2 2 24 we 2 26 ¢
0900am - 1000am 0 0 900am - 100 x 200an 900am - I
s a °
2 307 31 Wt
0900am-10002m ©0200am - 1000am 0900am - 1000

o Berufshezeichnungen, Rollen und Aufgaben

o Wahlen Sie ALLE relevanten Berufsbezeichnungen, Rollen, Aufgaben und zugehdrigen

Qualifikationen aus.

Job titles, roles & tasks

what type of work and. )
Wil be performing while on sie, as well as any relevant qualifications @ Cantt find what your looking for
they hold Selecting the correct ob ttles/roles s mportant I you can' find what

Youre looking for email servicerdamstratechnology.com for
assistance.

Job titles. roles & tasks for Demo Site A Portal Training 1
Select AL that apply
Traffic Controller - Stop / Slow

© Select ALL relevantjob tites, roles, tasks and related.
qualifications.

(eg Worting at Heigh
(MDG25), al High Rish
Operator. Aigging. Dog

Anforderungen an die Mitarbeiter — Dies sind die Dokumente und Informationen, die auf der Baustelle
bendtigt werden, um nachzuweisen, dass die Mitarbeiter in ihren Aufgaben kompetent sind.

Employee requirements

These

prove employees are compatent in theirjoby role.

Implement Traffic Control Plans.
Roquired

+ Upload new version
Controler - Stop / Slow ob ttle:
Vald Imploment Trafc Control Plans:

oHs
Roquired by Damo Sito A

Option

© Tips to help with approval.
OHS Construction Induction - General Safely -

Upload attachment

B TEMPDOCUMENTpdf

Start date
© Document not isted as an option?
11/04/2023

0 Today © Whyls this required?

Vervollstandigen Sie die erforderlichen Informationen wie Daten und Anhange. Tipps zur Unterstiitzung

bei der Genehmigung zeigen Anforderungskriterien wie Datumsregeln an.
o Kilicken s

o Die Anforderung wird ausgeblendet, sobald sie bereitgestellt wurde und alle erforderlichen Kriterien
erfullt sind.
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e Klicken @ie hier, um die Anforderung zu bearbeiten, bevor Sie sie zur Uberpriifung senden.
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Evidence of Training
Required by Demo Site A for Health & Safety Coordinator / Advisor job title

Option
Tips to help with approval ~
Site Exemption, Variation for Work Health & Safety
Coordinator / Advisor « Employee name on document is J-Pee R De Guzman
(no shortening or variation wil be accepted)
« Uploaded file n/skil
Upload attachment o matches the qualification/ skill
o It a tis a card or licence, d

back of the card is supplied
Drop files here or click to upload
Pf il « Ensure files are high quality and clearly legible.

B TEMP DOCUMENT (1) pdf ®
Startdate Expirydate © Whysthisrequired? @
Today dd/mm/yyyy

[0) Never expires

Is this document a card or a licence?

O Yes @ No.thisis nota card of licence

e Online-Schulung fir Mitarbeiter — Dies sind die Lektionen, die der Mitarbeiter am Arbeitsplatz fir diese
Mobilisierung absolvieren muss. Dieser Abschnitt ist nur sichtbar, wenn flir den ausgewahlten
Arbeitsplatz eine Online-Schulung erforderlich ist.

o Wenn der Mitarbeiter die Lektion bereits abgeschlossen hat, ist nichts weiter zu tun. Wenn sie
die Lektion noch nicht abgeschlossen haben, erhalten sie per E-Mail einen Link dazu, nachdem
diese Anfrage zur Uberpriifung gesendet wurde.

o Diese missen nicht ausgefillt werden, um diese Mobilisierung zu versenden.

Employee online training

These are the lessons Demo Site A requires the employee to complele.
for this mobilsation

Ifthe employee has already completed the lesson. there will be
nothing further to do. I they have not complated the lasson, they Il be

verifcation

Contractor Management Portal Training
Roquired by Domo Sto A

7. Sobald alle erforderlichen Mobilisierungsanforderungsabschnitte mit markiert sind

+ Complete, verification required
Complete, no verification required

. Klickéwﬁérﬂéf?mﬂ% Mobilisierungsanfrage abzuschliel3en.
o Vervollstandigen Sie die Zahlungsdetails und bestatigen Sie, dass Sie den Allgemeinen

Geschaftsbedingungem #ustimmen.

o Kilicken
Pay & send for verification x
Worksite & induction, regestration or training )atails of payment Amount
Demo worksite
o o Inchuction Site Induction Fee - until 15 Mar 2023 AUD $ 25000
RX
Domo worksito
AUD $ 27000
Inductior 2 Year Registration Fee - until 6 Mar 2025 )
Crodit card surchargo AUD $ 1040
GST AUD S 5304
Total to pay AUD $ 58344
B3 Credit Card D) Purchase order
Back
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Confirmation

You agree that everything that you have uploaded is.
to the full extent of your knowledge. true & correct in
regards to what is indicated. Where applicable, you
confirm that you have discussed the possible
collection of biometric data with your employees.
They understand that biometric data will be collected
for the purposes of positively identifying them at their
place of work and that this will be used for. but not
limited to, collecting their entry and exit times from
their place of work, verifying them for the purposes of
breath alcohol analysis and other purposes related to
their employment. You have read and accepted
Damstra Technology's terms & conditions and

Back | v Pay & send for verification

5.2 Mobilisieren Sie einen bestehenden Mitarbeiter

1. Um mit der Mobilisierung zu beginnen, wahlen Sie vorhandene Mitarbeiter und den Arbeitsplatz aus, flr den
sie mobilisiert werden sollen.

Begin Mobilisation
Employee

Mobilise
@ An existing employee

O Anew employee

Employee

Citizen, John (352407) M

Worksite mobilisation

Worksite

Demo Site A -

Mobilisation

Contractor Induction 2 -

2. Vollstandige Anforderungen — Alle
Anforderungen kénnen gleichzeitig New employee

erflllt werden. Demo worksite - Site Orientation

O Employee's details

O Photo &ID

O Ppreferred session

O Job titles. roles & tasks
O Employee requirements

0 Employee online training
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e Mitarbeiterdaten — Uberpriifen Sie die Mitarbeiterdaten, um sicherzustellen,
dass sie aktuell sind.

Employee's details
These details are required to be checked every three months to

ensure they are up-to-date.

Citizen. John &
352407

m

Details checked a month ago

e Bevorzugte Sitzung
o Nur bei Prasenzmobilisierungen erforderlich/sichtbar.
o Das ausgewabhlte Sitzungsdatum bestimmt die Anforderungen, die zum
Vervollstandigen der Anfrage erforderlich sind.

Preferred session

Inis employee will not be booked in for the selected session unt the
mobi has be mod

1 2 3w 4 s
o N
s ° 10w n 2
5 1 v = Today 19 71
0800 am - 1000 am 0900am - 1000am
s Session cos
22 Mon 23 Tue 24 we 2 26

0900am - 1000am 0800am - 1000am 0900am - 1000 am 0800am-1000am 5500 am - 1000 am

20 Mo

0900am-1000am

o Berufshezeichnungen, Rollen und Aufgaben
o Wahlen Sie ALLE relevanten Berufsbezeichnungen, Rollen, Aufgaben und zugehdrigen
Qualifikationen aus.

Job titles, roles & tasks

Demo Site A needs to know what type of work and roles this employee.

will be performing while on site, as well as any relevant qualifications @)Can tind wiiatyousiookdng focd

they hold Selecting the correct job tttes./roles is important.if you can't find what
You'e looking for email serviceadamstratechnology.com for
assistance

Job titles. roles & tasks for Demo Site A Contractor Induction 2

Select ALL that apply

Operator - Truck Mounted Attenuator
Traffic Controller - Stop / Slow

© Select ALL relevant job titles, roles, tasks and related
qualifications
(eg Working at Heights. Confined Space, Hot Work
(MDG25), all High Risk: Licence Classes such as Forklift
Operator. Rigging. Dogging and Crane Operation)

o Anforderungen an die Mitarbeiter — Hierbei handelt es sich um die Dokumente und Informationen, die auf der
Baustelle bendtigt werden, um nachzuweisen, dass die Mitarbeiter in ihrer Rolle kompetent sind. Zuvor
eingereichte Dokumente, die den Datumsanforderungen/-regeln entsprechen, missen nicht erneut
eingereicht werden.
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Job titles, roles & tasks

what type of work and

Wil be performing while on sie, as well as any relevant qualifications © Can' find what your ooking for?

they hold Selecting the correct ob ttles/roles s mportant i you can' find what
youte looking for email serviceadamstratechnology com for
assistance

Job titles. roles & tasks for Demo Site A Portal Training 1

Select AL that apply

Trafic Controller - Stop / Slow

© Select ALL relevantjob tites, roles, tasks and related.
qualifications.

o Vervollstandigen Sie die erforderlichen Informationen wie Daten und Anhange. Tipps zur Unterstltzung bei
der Genehmigung zeigen Anforderungskriterien wie Datumsregeln an.

o Klicken  ueese

o Die Anforderungen verschwinden, sobald sie bereitgestellt wurden und alle erforderlichen Kriterien erfillt
sind.

o Fehlermeldungen zeigen an, wenn Anforderungskriterien nicht erfillt sind.

e Klicken Sie hier, um die Anforderung zu bearbeiten, bevor Sie sie zur Uberpriifung senden.

Employee requirements

These are the documents and information required by Demo Site A to
prove employees are competent in their job/role

© Requirements may change once you select the preferred session
Requirements are determined by the start date of a mobilisation ie. the date of the session that the employee will attend

Select the session you are ing the relevant

Evidence of Training
Required by Demo Site A for Health & Safety Coordinator / Advisor job title

Option
Tips to help with approval ~

TAFE Certificate IV: Occupational Health & Safety -
[BSB414071 « Employee name on document is John Citizen
(no shortening or variation will be accepted)
Upload attachment « Uploaded file matches the qualification/skill
* If this document is a card or licence, ensure both front and
back of the card is supplied

Di iles here or click t load
rop files here or click to uplo * Ensure files are high quality and clearly legible

B TEMPDOCUMENT pdf x

Start date Expiry date @AWhlS this requkted’ M
dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

) Today [ Never expires

Is this document a card or a licence?

O Yes @ No, this is not a card or licence

| Upload ‘

e Online-Schulung fir Mitarbeiter — Dies sind die Lektionen, die der Mitarbeiter am Arbeitsplatz fir diese
Mobilisierung absolvieren muss. Dieser Abschnitt ist nur sichtbar, wenn fiir den ausgewahlten Arbeitsplatz
eine Online-Schulung erforderlich ist.

o Wenn der Mitarbeiter die Lektion bereits abgeschlossen hat, ist nichts weiter zu tun. Wenn sie die Lektion
noch nicht abgeschlossen haben, erhalten sie per E-Mail einen Link dazu, nachdem diese Anfrage zur
Uberpriifung gesendet wurde.

e Diese mussen nicht ausgefillt werden, um diese Mobilisierung zu versenden.

Employee online training

These are the essons Demo Site A requires the employee to complete:
forthis mobilisation.

Ifthe employee has already completed the lesson, there will be:
nothing futher to do. I they have not completed the lesson. they Il be:
‘emailed a lnk 1o do 50 after this request has been sent for verification

© These don'tneed to be completed to send this mobilisation for
verification

Contractor Management Portal Traning
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3. Bezahlen und senden, sobald alle erforderlichen Mobilisierungsanforderungsabschnitte mit markiert sind

+/ Complete, verification required

Complete, no verification required

o KlickervSie hiery um-die Mobilisierungsanfrage abzuschlieRen.
o Vervollstandigen Sie die Zahlungsdetails und bestatigen Sie, dass Sie den Allgemeinen

Geschéftsbedingungen zustimmen.

o Kilicken
Pay & send for verification x
Work Juction, Fstrabon or [ f payment Amount
Demo worksite
. Site Induction Fee - until 15 Mar 2023 AUD $ 25000
Induction
Rx
Domo worksito

N . AUD $ 27000
ite Induction 2 Year Registration Foe - until 6 Mar 2025 ¢

Crodit card surcharge AUD $ 1040
GST AUD S 5304
Total to pay AUD $ 58344
lect a payment method
B8 Credit Card D) Purchase order
Back

Confirmation

You agree that everything that you have uploaded is.
to the full extent of your knowledge. true & correct in
regards to what is indicated Where applicable, you
confirm that you have discussed the possible
collection of biometric data with your employees.
They understand that biometric data will be collected
for the purposes of positively identifying them at their
place of work and that this will be used for. but not
limited to, collecting their entry and exit times from
their place of work, verifying them for the purposes of
breath alcohol analysis and other purposes related to
their employment. You have read and accepted
Damstra Technology's terms & conditions and

Back v Pay & send for verification

4. Der Preis der Arbeiterregistrierungsgebuhr wird auf dem Bildschirm angezeigt. Es gibt 2
verschiedene GebUhrenstrukturen:

- Die Gebiihr pro Mitarbeiter betragt 15,00 AUD (ohne GST) fiir einen Arbeitnehmer mit
Uberpriifung des Lichtbildausweises und Online-Einfiihrungsabschluss und ist ein Jahr lang
gultig.

- Die Gebihr pro Mitarbeiter betragt 50,00 AUD (ohne GST) fiir einen Arbeitnehmer mit
Uberpriifung des Lichtbildausweises, Online-Einfiihrungsabschluss und Lizenziiberpriifung und
ist ein Jahr gultig.
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Notiz:
Sie haben die Mdéglichkeit, per Bestellung zu bezahlen, wenn |hr Unternehmen ein Handelskonto bei Damstra
Technology eingerichtet hat; Andernfalls bleibt nur die Zahlung per Kreditkarte — weitere Informationen finden
Sie in den FAQs.

6. Damstra Uberpriifung des Antrags auf neue
Mitarbeiter/Mobilisierung

Bearbeitung einer Online-Registrierung

Damstra Technology pruft die Registrierung oder Mobilisierung Ihres Mitarbeiters innerhalb eines
Zeitrahmens von 24 Stunden und akzeptiert oder lehnt die Online-Registrierung/Buchung auf der
Grundlage der Anforderungen der CBRE/Macquarie Group ab. Wenn Dringlichkeit erforderlich ist, kbnnen
Sie sich an Damstra wenden, um eine hohe Prioritat anzufordern.

Notiz:
Dies ist keine Zusage, dass die Buchung sofort bearbeitet wird, aber sie macht das Damstra-Team darauf
aufmerksam, dass diese Buchung dringend bearbeitet werden muss.

Abgelehnte Dokumentation/Registrierung

Wenn die eingereichten Unterlagen abgelehnt werden, erhalten Sie eine automatisierte E-Mail mit der
Begriindung. Um geanderte Artikel einzureichen, melden Sie sich erneut bei lhrem Unternehmensportal an und
laden Sie die korrigierte Dokumentation Gber die Seite ,,Aktive Mobilisierungsanfragen in Bearbeitung“ auf
der Registerkarte ,,Aufmerksamkeit erforderlich® erneut hoch.

7. Damstra Learning — Online-Schulungslinks

Einflihrungsschulung fiir Mitarbeiter/Arbeiter

Die Mitarbeiter missen ein CBRE-Einfiihrungsmodul vor Ort und ein allgemeines Einflihrungsschulungsmodul
absolvieren. Es gibt auch ein Hochrisiko-Einfihrungsschulungsmodul, das einigen Hochrisikorollen
zugewiesen ist.

Online-Schulungslinks werden zur Vervollstandigung direkt an die E-Mail-Adresse lhres Mitarbeiters
gesendet. Eine Buchungsbestatigung wird erst versendet, wenn die Schulungsmodule abgeschlossen sind.

Schulungslinks sind 14 Tage lang verfiigbar.

Ihr Mitarbeiter erhalt eine Willkommens-E-Mail bei Damstra Learning , in der er aufgefordert wird, sein
Passwort zurlickzusetzen, bevor er diese Kurse abschlieft.

Leistungsbescheinigung von Damstra Learning erhalt .

Registrierung genehmigt

Sobald Ihre Online-Schulungsmodule vom Mitarbeiter abgeschlossen wurden, wird eine
automatische E-Mail an lhr Unternehmen gesendet, in der Ihre Buchung oder Registrierung zur
Mitarbeitereinfihrung bestatigt oder abgelehnt wird.
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8. Sie lhre Mitarbeiter-/Arbeithehmerdaten auf dem neuesten
Stand

Es ist wichtig, die Daten Ihrer Mitarbeiter auf dem neuesten Stand zu halten, um sicherzustellen, dass der Zugang
zum Arbeitsplatz nicht unerwartet beeintrachtigt wird. Sie kdnnen dies tun, indem Sie die Profile Ihrer Mitarbeiter und
deren Ablaufdaten Uberprifen.

8.1 Uberpriifung der Mitarbeiterprofile

1. Wabhlen Sie Workforce Management und klicken Sie dann auf Alle Mitarbeiter > Profil.

Workforce management

Allemployees

Filter by last name ~ All A R (o n F F G H I 1 K 1 M N [e] P Q R S T u v o w X Y 7
T Name D
‘ Ab2, Red2 Test 298100 Profile »
g Account ESQ Tesl 470457 Profile »
ﬁ BpLTast 201256 Profile »
Batongbakal, PedroTest R 362211 Profile »
x Biometric, Testing 306059 Profile »
g Braidy, TestJeany M 233687 Profile »

2. Sie werden zur Profilseite lhres Mitarbeiters weitergeleitet, Gzen o
wo Sie Folgendes tun kdnnen: @ -

e Bearbeiten und aktualisieren Sie |hre Mitarbeiterdaten
und laden Sie neue Qualifikationen hoch. T e | wistmnnes 2
e Entlassen Sie Mitarbeiter, die nicht mehr in lhrem e e " = a_ e 8

Unternehmen beschaftigt sind, und
e Zeigen Sie die fUr Mitarbeiterprofile gespeicherte Dokumentation an.

8.2 Uberpriifung der Ablaufdaten von Mitarbeitern/Unternehmen

1. Wahlen Sie ,,Mitarbeiterablaufe , um die Abldaufe lhrer Mitarbeiter und lhres Unternehmens fiir |hr
Unternehmen anzuzeigen .

- Rotes Ablaufdatum = bereits abgelaufen
- Orangefarbenes Ablaufdatum = [auft innerhalb der nachsten 90 Tage ab

Workforce management

Qualifications

2} Home ®
. L] d MEx it da
All employees .
Workforce management . !
Employee mobilisations -
] Access control
Active mobilisation requests Day w | ewtestng wnt Upload
S o Mobilise an employee e —
v 4 o [ orkfor Upload
o Health & safety ‘our company documents .
Company questionnaires - o |2 éned- Contactor tmarant Upload
@5 System settings
o Hungerford, Sorya
50 24774 Minii Upload
Expiries
ones. hustin
5 4 nt Upload
Employee expiries sl
Company expiries — = nerant Upload
»
necant Upload
Worksite documents & info
Worksite documents Drmers Licence ¢
Worksite information o .
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Hochladen* , die neben jedem Ablauf aufgeflhrt ist. Wenn keine
Schaltflache zum Hochladen angezeigt wird, liegt mdéglicherweise ein Kontoproblem in lhrem Unternehmen
vor. Um Kontoprobleme zu beheben, wenden Sie sich an Accounts@damstratechnology.com.

Notiz:
Wenn die Informationen nicht vor Ablauf aktualisiert werden, kann dies dazu flihren, dass |hr
Mitarbeiter nicht auf die Website zugreifen kann.
9. FAQs

9.1 Allgemein

Was sind die Mindestsystemanforderungen?
Damstra wurde mit modernen Technologien entwickelt und bendtigt daher einen modernen Webbrowser.
Damstra unterstutzt nur die neueste Version der beliebtesten Webbrowser, darunter:
e Google Chrome
Mozilla Firefox
Microsoft Edge
Safari
Oper

Welche Rolle spielt Damstra?

Damstras Aufgabe besteht darin, im Namen von CBRE und seinem Kunden Macquarie Group Lieferanten- und
Auftragnehmerdaten zu sammeln, zu verarbeiten und zu verwalten. Damstra legt keine Regeln fest, sondern stellt die
Einhaltung der CBRE-Regeln und die Einhaltung des Auftragnehmermanagementprogramms sicher.

Als Teil der Auftragnehmermanagementplattform der CBRE/Macquarie Group sind bestimmte Versicherungen,
Dokumente und Qualifikationen erforderlich, bevor die CBRE/Macquarie Group ihren Lieferanten die Ausibung einer
bestimmten Rolle oder Aufgabe an ihren Standorten gestattet.

Wie erhalte ich eine Befreiung von einer Pflicht?
Abhangig vom Kundenprotokoll kénnen Sie sich an lhren CBRE-Ansprechpartner wenden.

Verfallt meine Anmeldegebiihr?
Ja, Ihre Registrierung lauft jahrlich ab.

Sind die von mir bereitgestellten Informationen sicher und vertraulich?
Die zur Compliance-Verwaltung erhobenen Daten unterliegen den folgenden Grundsatzen und Kontrollen:
- Die Erfassung beschrankt sich auf die Mindestinformationen, die fir die Erbringung von Verifizierungs- und
Qualifikationsmanagementdiensten erforderlich sind.
o Bilder aller bereitgestellten Dokumente werden nach Abschluss der Uberpriifungsvorgénge geléscht.
o Die Léschung der individuellen Daten erfolgt mit der Mitteilung, dass der Dienst fir einen
registrierten Nutzer nicht mehr erforderlich ist.

- Benutzer haben das Recht, auf Datensétze zuzugreifen und eine Anderung oder Léschung von Datensatzen
zu verlangen, die nicht korrekt, relevant, zeitnah oder vollstandig sind .

- Eine Weitergabe oder Weitergabe der Daten an andere Personen oder Gruppen erfolgt nicht.

- Das System ist ISO 27001-konform und alle Daten sind gesichert und vor unbefugtem Zugriff geschutzt,
einschlieflich:
o Beschranken Sie den Zugriff auf die Daten, die nur fir das entsprechende Personal erforderlich sind,
und zwar auf der Basis, die diese kennen missen.
o Alle Daten werden im Ruhezustand und wahrend der Ubertragung verschliisselt.

Jahrliche, unabhangige, externe Schwachstellen- und Penetrationstests werden zusammen mit ISO27001- und
SOC-2-Audits durchgefihrt, um die Datensicherheit und -kontrollen zu validieren.
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Wo kann ich die Datenschutzrichtlinien und Geschaftsbedingungen von Damstra

einsehen?
Unsere Datenschutzrichtlinien und Bedingungen kénnen Sie hier einsehen: https://damstratechnology.com/terms-
conditions#terms-conditions

Wo kann ich Informationen zur Verwendung des Damstra-Systems einsehen?
Hilfe- und Systemnavigationsdokumente sind auf der Support-Website von Damstra verfiigbar: Damstra Workforce
Management fiir Benutzer vor Ort — Damstra Technology

9.2 Arbeitnehmerregistrierung

Wie registriere ich einen Arbeitnehmer, der keine E-Mail-Adresse hat?
1. Lieferant fugt Mitarbeiter im Auftragnehmerportal hinzu

e Geben Sie die Administrator-/allgemeine E-Mail-Adresse des Lieferanten (z. B. info@abcelectrical.com
) als E-Mail-Adresse des Arbeitnehmers ein.

e Flhren Sie die verbleibenden Schritte zur Arbeiterregistrierung aus

2. Die Registrierungsbestatigung wird an die fir den Arbeitnehmer eingegebene Lieferantenadministrator-
/allgemeine E-Mail-Adresse (z. B. info@abcelectrical.com ) gesendet
3. Die Administrator-/allgemeine E-Mail-Adresse des Lieferanten (z. B. info@abcelectrical.com ) erhalt auRerdem

eine Benachrichtigung Uber die Schulungszuweisung flr den Arbeitnehmerstandort <Titel — Willkommen auf lhrer
neuen Online-Schulungsplattform>, die einen personalisierten Link fiir den Arbeitnehmer zum Schulungsstandort
enthalt (siehe unten).

Damstra learning management - Welcome to your new online training platform

Dear Test,
Welcome to Damstra learning management, the video eLearning platform in the Cloud.

An account at Client Demo has been created for you.

Click here to access Damstra learning_management

Your account details are below

Username: test.user
Organisation: Client Demo
Web Address: configteam

All the best,
The Damstra Team

4. Der Lieferantenadministrator leitet die E-Mail mit der Schulungsmitteilung fiir Arbeitnehmer <Betitelt:
Willkommen auf lhrer neuen Online-Schulungsplattform> an weiter
e der Arbeiter
Und
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o CBRE-Kontakt / FM vor Ort

5. Fir den Arbeitnehmer wird Zugang zu einem Computer bereitgestellt.
e Im Biro des Lieferanten — vom Lieferantenadministrator
oder
e Am CBRE-Standort tiber CBRE-Kontakt/Standort-FM
6. Der Mitarbeiter greift auf den Computer zu und 6ffnet den Link in der E-Mail.

7. Der Arbeiter wird aufgefordert:
e Legen Sie ihr Passwort fest.

R
Please enter a new password for your account and confirm it
New Password
Make sure the password is at least 10 characters long and has at least or

Und
e Absolvieren Sie die zugewiesenen Schulungsmodule (Einfiihrungen)

'Y Hi Alexander

Here's your current learing progress to date!
3 Lessons
= Lessons Due
i 2 essons bue Completed

You have 2 lessons that you must complete

CBRE CBRE

Site Induction - San Diego CA - ED CBRE General Contractor HSE In..

No description No description

8. Mitarbeiter absolviert Schulungsmodule (Einflihrungen)

9. Es wird eine Bestatigung Uber den Abschluss der Schulung ausgestellt und der Status des Arbeitnehmers wird
in Damstra Worker Management aktualisiert

Ich habe gestern meine Arbeitsunterlagen verschickt, warum habe ich nichts gehort?
Damstra hat nach Erhalt 24 Stunden Zeit, um die Unterlagen zu bearbeiten. Sobald Damstra alle korrekten Dokumente und
ausgefullten Formulare erhalten und verarbeitet hat, erhalt Ihr Unternehmen eine Registrierungs-E-Mail, um Sie darlber zu
informieren, was als nachstes zu tun ist.

Muss ich meine Versicherungspolice bzw. Versicherungsbescheinigung vorlegen?
Sie mussen lhre Versicherungsbescheinigung nur dann vorlegen, wenn Sie ein Lieferant mit geringem Risiko sind
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Mit wem kann ich uber die Anforderungen an die Arbeitnehmer sprechen?
Sie kénnen die Arbeitskrafteanforderungen mit einem Damstra-Kundendienstmitarbeiter besprechen. Allerdings sind die
Anforderungen an die Arbeitnehmer nicht verhandelbar.

Wer wird als nachster Angehoriger/Notfallkontakt nominiert?

Jede von dem sich registrierenden Arbeitnehmer benannte Person kann der nachste benannte Ansprechpartner sein,
einschlief3lich Familienangehorige, Arbeitsleiter oder Kollegen.

Kann ich von CBRE eine Erstattung der Gebiihren fiir die Arbeitnehmerregistrierung

verlangen?
Nein, die Gebulhren fir die Arbeitnehmerregistrierung sind Kosten, die von den einzelnen Unternehmen verwaltet
werden mussen.

Wie erhalte ich eine Steuerrechnung fiir meine Zahlung?
Der Arbeitnehmer stellt eine Anfrage an GST per E-Mail an service@damstratechnology.com und fordert eine Kopie seiner
Steuerrechnung mit den folgenden Angaben an:

e Angestellten ID,

e  Datum der Transaktion und

e Menge

Es wird eine Support-Ticketnummer vergeben, um die Nachverfolgung der Anfrage zu ermdglichen.
Das Damstra GST-Team ladt die Rechnung herunter und sendet sie per E-Mail zuriick.
Die voraussichtliche Bearbeitungszeit bis zum Erhalt der Steuerrechnung betragt ca. 1 Tag.

Fir die Anforderung einer Steuerrechnungsquittung fallen keine Gebuhren an.

Akzeptiert Damstra digitale Zertifikate?
Ja, Damstra akzeptiert digitale Zertifizierungen. Beim Hochladen der Anforderungen missen Sie die Anforderung mit
dem Préfix ,Digital® auswahlen.

Siehe Beispiel fiir den digitalen Fihrerschein C unten:

Upload document x

Select qualification

Tips to help with approval -

Drivers Licence: Digital Drivers Licence C -

* Employee name on document is [First] ILast]
{no shortening or variation will be accepted)
Upload attachment « Uploaded file matches the qualification/skill

* If this document is a card or licence, ensure both front
and back of the card is supplied

i 7] ore or click to upl
Drop file here or click to upload « Ensure files are high quality and clearly legible

Start date Expiry date
dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy
[7) Today () No expiry date

Is this document a card or a licence?

(O Yes (O No.this is not a card or licence

Back | Send for verification

Kann ich meine Anmeldedaten aktualisieren/andern?

Lieferantenportal- Administratoren werden mit einer angegebenen E-Mail-Adresse und einem Passwort erstellt.
Wenn Sie sich zum ersten Mal am System anmelden, werden Sie aufgefordert, Ihr Passwort zu aktualisieren. Wenn
Sie jedoch lhre Standard-E-Mail-Adresse andern méchten, kdnnen Sie dies in lhrem Lieferantenportal tun.

Wahlen Sie Systemeinstellungen > Benutzer-Login-Konten > Details > Konto — auf dieser Registerkarte kénnen
Sie die E-Mail-Adresse aktualisieren.
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Account Permissions &access Alerts & noifications Damstra preferences Change history.

Full name

Mitarbeiterkonten — werden automatisch erstellt, wenn ein Mitarbeiter zu lhrem Unternehmen hinzugefiigt wird.
Durch die Verwendung der eindeutigen Damstra-ID-Nummer des Mitarbeiters als Benutzernamen kann dies nicht
geandert werden. lhre E-Mail-Adresse wird standardmafig auch in ihrem Mitarbeiterdatensatz aufgefihrt.

Erstellen zusatzlicher Administratoren

Mit dem neuen Unternehmensportal kbnnen Sie beliebig viele Administratoren anlegen. Sie kbnnen entweder einen
Standardbenutzer oder einen Admin- create new company user Klicken Sie, um unter Systemeinstellungen > Benutzer-
Login-Konten einen zu benennen
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9.3 Werden Sie ein flir Bestellungen zugelassenes Unternehmen
Handelskonto/PO-Zahlungsoption
1. Vor der Absicht, eine Bestellung zu nutzen, muss rechtzeitig ein Antrag bei der Buchhaltungs-
/Finanzabteilung von Damstra eingereicht werden.
2. Bitte senden Sie lhre Absichtsanfrage an Accounts@damstratechnology.com

Im Falle einer Genehmigung muss das Lieferantenunternehmen auf der Grundlage seiner
Vereinbarung mit der Finanzabteilung eine Bestellung ausstellen.

3. Die PO-Option wird fur den anfragenden Lieferanten aktiviert.
Registrierungen vor der Ausstellung der Bestellung missen Gber CC bezahlt werden.

5. Bei der Registrierung eines Arbeitnehmers sollte die PO-Option fir die Zahlung verfligbar sein (PO muss
hochgeladen und PO-Nummer angegeben werden).

»

Uberlegungen

e 12 Monate bei Damstra Technology.
¢ Das Unternehmen muss mindestens 20 aktive Benutzer haben.
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Kurzanleitung

CBRE MACQUARIE
SUPPLIER COMPLIANCE
SOLUTION WORKER
MANAGEMENT

Step 1 Register your Company

» Go to the CBRE Supp|ier Lcnding Page To complete registration you will
CBRE Supplier Compliance nefed to have thel fg:bw"\g
information available:
« Select Worker qucgement lcon Your company's ABN/NZBN
« Select New Supp||ers number (if applicable)
« Follow the onscreen instructions to Your company's registered and

trading names
Your company's contact
details

register your company

24 Hours Damstra verification of details

Step 2 Mobilise a New/Existing Employee

« Go to the CBRE Supplier Landing Page
CBRE Supplier Compliance
« Select Worker Management Icon

To complete this step, you will

need:
« Select Existing Supp|ier « User ID and password email
. Login from Step 1
. « Employee's Contact details
- Select Mobilise a New Employee . Emgbzee.s NP,

« Follow the onscreen instructions to « Apassport style photo ( can be
register your company e
Photo identification
Requirements for the Job/Role
24 Hours Damstra verification of details you will select.

Confirmation email issued
« Approval
o Employee/Workers will receive an email advising them of
registration and a link to required training and inductions they need
to complete.
« Decline
o Company Admin will receive an email detailing reasons for the
decline and will need to re-upload for what is required.

AU: 1300 722 801 US: 888 837 7688 SG: 65 93666 108
NZ: 0800 722 801 UK: 020 3995 2399

Email: serviceedamstratechnology.com

For Assistance :
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Es gibt zwei Hauptschritte , um Ihre Mitarbeiter bei Damstra Worker Management zu registrieren

*Mobilisieren Sie einen

*Registrieren Sie lhr
neuen Mitarbeiter

Unternehmen bei Damstra
Technology.

Bevor du anfangst

Um die Registrierung abzuschlieBen, miissen Sie uiber die folgenden Informationen verfiigen:

o die ABN/NZBN-Nummer Ihres Unternehmens (falls zutreffend).
e die eingetragenen Namen und Handelsnamen lhres Unternehmens.
o die Kontaktdaten lhres Unternehmens.

o Gehen Sie zur CBRE-Lieferanten-Landingpage. CBRE-Lieferanten-Compliance
o Wahlen Sie das Worker-Management-Symbol aus

CBRE ....:....> AAVGtta-

mySUppller . DAMSTRA
Start APAC, UK & : popplor Satety Worker
Ireland Only : e(insurance Management
: Or

ecovadis > @

DAMSTRA
Supplier Supplier Insurance
Sustainability Verification

o Der folgende Bildschirm wird angezeigt

Select one of the following options:

New Suppliers Exisiting Supplier CBRE user

o Wahlen Sie Neue Lieferanten
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X

Select one of the following options:

New Suppliers Exisiting Supplier CBRE user

o Die CBRE Damstra-Registrierungsseite wird angezeigt.

)
) DAMSTRA

Register Company with Damstra Technology

Step /6

Step 1: Country/Region selection

are registering with Damstra Technology

Select the Prequalification Businesses/Countries/Regions that you ai

CBRE/Macquarie

o Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm, um Ihr Unternehmen zu registrieren.

Wenn Sie Ihre Firmendaten eingegeben haben
Die von lhnen bereitgestellten Informationen werden von Damstra Gberpruft

Ein Benutzer-Login und ein Passwort werden an die eingegebene E-Mail-Adresse gesendet.

Die Uberpriifung und Zuteilung der E-Mail-Adresse durch Damstra kann bis zu 24 Stunden dauern
Sie konnen mit der Mobilisierung neuer Mitarbeiter/Arbeitskrifte (Schritt 2) erst fortfahren , wenn Sie

den Benutzernamen und das Passwort erhalten haben.

Hinweis:
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Schritt 2 Mobilisieren Sie Ihre Mitarbeiter/Arbeiter fiir Damstra

Bevor du anfangst

Um diesen Schritt abzuschlieBen, benétigen Sie:
e E-Mail mit Benutzer-ID und Passwort aus Schritt 1
Die Kontaktdaten jedes Mitarbeiters.
Angaben zur Notfallkontaktperson jedes Mitarbeiters (kann ein Unternehmenskontakt sein)
Ein Passfoto pro Mitarbeiter (kann ein Selbstportrat sein)
Lichtbildausweis pro Mitarbeiter

o Um zu wissen, welche Jobs/Rollen/Aufgaben jeder Mitarbeiter wahrscheinlich vor Ort erledigen wird und
welche Einweisung/Standort Sie bendtigen.
Wenn Sie sich nicht sicher sind, wenden Sie sich fiir weitere Informationen bitte an lhren
CBRE/Macquarie-Vertreter

o Eine Kreditkarte ODER eine Bestellung, um die Zahlung der Geblhren abzuschlieen.

o Gehen Sie zur CBRE-Lieferanten-Landingpage. CBRE-Lieferanten-Compliance
o Wahlen Sie das Worker-Management-Symbol aus

CBRE > ,IKAVetta

mySupplier . DAMSTRA
H Supplier Safety Work
Start APAC, UK & H e lorker
ireland Only : Prec:uallﬁcatlon & Management
: nsurance
: Or
LY

ecovadis > @

DAMSTRA
Supplier Supplier Insurance
Sustainability Verification

o Der folgende Bildschirm wird angezeigt.

X

Select one of the following options:

New Suppliers Exisiting Supplier CBRE user
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o Wahlen Sie Vorhandenen Lieferanten aus

X

Select one of the following options:

New Suppliers Exisiting Supplier CBRE user

o Die Damstra-Anmeldeseite wird angezeigt.

Sign in with your email and password
Email

name@hnosit.com

Password
Password

Forgot your password?

o Geben Sie |lhre E-Mail-Adresse und lhr Passwort ein, um sich anzumelden.

o Klicken Sie auf der Startseite oder im Ul-MenuU unter Workforce Management auf ,Einen Mitarbeiter

mobilisieren®.
Employee mobilisations in progress
Mobilisation requiring attention Session soon but not yet confirmed Totalin progress
ODER
DAMSTRA-TECHNOLOGIE Seite 31von 32

ID : 14234 Version : 1.5
www.damstratechnology.com | service@damstratechnology.com Uberarbeitet : 25.05.23



Supplier Compliance Worker Management — User Guide & FAQs ‘ )
e 2s,2023 @ gNNEACY -@nor?crlu&?wonLAo

Workforce management

All employees

Employee mobilisations
Active mobilisation requests
Mobilise an employee
Your company documents
Company questionnaires
Expiries
Employee expiries
Company expiries
Worksite documents & info

Worksite documents

Worksite information

o Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm, um einen neuen/bestehenden Mitarbeiter zu
mobilisieren

= Wahlen Sie das Land aus der Dropdown-Liste ,Arbeitsplatz* unter CBRE/Macquarie aus.
= Wahlen Sie die Mobilisierungsart fir den Mitarbeiter.

Hinweis: Damstra prift die Mitarbeiterregistrierung und bestétigt die Genehmigung oder lehnt die
Registrierung ab
Dieser Vorgang kann bis zu 24 Stunden dauern

Wenn genehmigt
= Der Mitarbeiter/Arbeiter erhalt eine E-Mail mit einer Benachrichtigung Uber die
Registrierung und einen Link zu den erforderlichen Schulungen und/oder Einfuhrungen,
die er absolvieren muss.

Bei Ablehnung
= Sie erhalten eine E-Mail mit den Grunden fur die Ablehnung und missen Schritt 3 fur den
Mitarbeiter wiederholen

Registrierte Mitarbeiter/Arbeiter mussen ihre Schulung und Einarbeitung
innerhalb von 14 Tagen nach Erhalt der E-Mail abschlieBen.
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