
La plupart des employés de bureau établissent leur rap-
port de travail sur une feuille «Excel». En optant pour la
saisie individuelle directe, l’ordinateur est votre masque
de saisie et les enregistrements sont directement mémo-
risés dans la banque de données centrale. L’édition de
cartes personnelles et de relevés des ordres pointés est
directement possible.

SAISIE

Dans la feuille de présence, l’on saisit les temps d’arrivée
et de départ. Ensuite, le temps de travail est ventilé sur
les ordres (projets). Dans des feuilles séparées, l’on peut
saisir les absences et les bonifications ainsi que les frais
et les suppléments. Dans la feuille intitulée statistique,
l’on peut saisir des données qui n’influencent pas directe-
ment le temps de travail (p.ex. compensation).

La saisie de présence n’est pas obligatoire. L’on peut
orienter la saisie uniquement sur les totaux hebdomadai-
re ou mensuels.

PARAMÈTRES PROPRES À L’UTILISATEUR

L’utilisateur peut définir librement les paramètres du mas-
que de saisie comprenant la présélection des ordres (fa-
voris), la police de caractères, les choix de couleurs, etc.
Ce profil de paramètres est mémorisé et est activé par dé-
faut lors de chaque démarrage.

CONSIDÉRATION DE SÉCURITÉ

Les temps de travail peuvent être validés au moyen d’un
visa électronique. Sur ce principe, une éventuelle correc-
tion ou modification ne peut être reportée que par la per-
sonne autorisée. La gestion des mots de passe offre de
nombreuses combinaisons possibles.

SITUATION EN DÉPLACEMENT

Lors de déplacements d’une certaine durée, il est possi-
ble d’imprimer et de prendre avec soi un extrait du formu-
laire de rapports avec l’ensemble des données saisies in-
itialement de manière à pouvoir noter les temps de travail
en route. De retour à la place de travail, l’on peut reporter
ou reprendre les données.

EVALUATIONS

Chaque collaborateur est en mesure d’extraire les rapp-
orts saisis. La cartes des soldes mensuelle donne un
aperçu des heures de travail et des soldes actuelles. La fi-
che des frais et suppléments peut servir de pièce justifica-
tive.

INTRODUCTION

Le masque de saisie rappelant étroitement le style «Ex-
cel», l’introduction de ce module repose sur une formati-
on de courte durée.
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