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Fournisseur detechnologies

Introduction Générale

Le Logiciel de gestion de temps de présence ATT est un logiciel trés convivial a utiliser. Dans ce document nous
allons voir les étapes de Configuration ainsi que les étapes d’utilisation quotidienne (visualisation des pointages,
édition et exportation des rapports)

Deux fagons différentes sont possibles pour communiquer avec la pointeuse a partir du logiciel :

1. Connexion en réseau (RJ45) : la pointeuse sera reliée au réseau local et sera pergue dans le réseau comme un
PC. Pour ce cas, I'envoi des informations des employés ainsi que I'extraction des pointages récoltés seront
transféré vers/de la pointeuse via le flux réseau.

2. Le deuxiéme cas c’est que la pointeuse soit entierement autonome et n’a pas besoin d’une connexion
quelconque, la communication avec le logiciel est via une clé USB (pour les pointeuses munies de port USB).

L’objectif est de récolter les informations de pointage au sein du logiciel a partir de la pointeuse. Une fois ces
informations parvenues dans le logiciel, elles seront traitées afin d’éditer différents rapports selon les besoins de
chaque société.

Conscients que les informations de pointages sont trés délicates pour une société et qu’elles peuvent étre utilisées
par d’autres applications (exp. pour le logiciel de paie), nous avons choisi un logiciel facile a utiliser et qui fournit
des informations précises et pertinentes.
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Configuration

Dans la configuration de I'application nous avons trois étapes essentielles :

|-  Lasaisie des informations des employés

II- Le paramétrage des plannings pour chaque employé

Ill- L’envoi des informations des employés vers la pointeuse

I- Saisie des informations des employés

1. Liste des départements

Tout d’abord on peut, si on souhaite, déterminer les différents départements qui existent dans la société.

Cliquez sur la commande liste des départements dans le menu configuration :

- Cligquez sur le bouton

]

Fienommer

QLA Gestion périphérique  Aide

ke Département
z Geskion des Employvés Ckvl+E
gﬁ Adrminiskrateurs

m Haraires
E Tableauyx Horaire
ﬂ Planning

Jours Férigs
D Info de base et Régles de Calcoul
Motifs d'Absences

€)) Option Base de Données. ..

E Options Syskem

pour attribuer le nom de la société au département méere

- Pour ajouter unsousd

éparteme

i

Er-

Ajouter

nt du département sélectionné Sélectionnez un département

- Cliquez sur le bouton

et tapez dans la fenétre qui s’ouvre le nom du sous département
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Gestion Departement
el X [/} +

Ajouter Supprimer | Renommer  Employé

R0
5 Apporovisionnemnent
& Commerciale
1 Développement
& Direction
5 Service Aprés Yente
1 Service Technique

Hote.

Pour modifier le nomm du département,
Double cliquer zur le nom de celui ci ou
appuyer suf F2.

Vous pouvez changer I'ordre des départements simplement en le faisant glisser avec la souris sous un autre
département.

2. Liste des employés

Pour saisir la liste des employés, cliquez sur la commande Gestion des employés dans le menu configuration.

(e (N Gestion périphérique  Aide

ﬂ Liste Département

i des Emnple

tﬁ Administrateurs

m Hoaraires
E Tableau: Horaire

E Flanning

Jours Fériés
D Info de base et Régles de Calcul
Maotifs d'absences

©)) Option Base de Données. ..

E Options Syskem
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Une fenétre s’ouvrira, c’est ici que vous allez saisir les informations concernant les employés :

@ Liste des Employes: Q@@
:

) m + i X 2 i 9
T s { Ajout L cuvenaine Supprimer crnile | | Chercher Svert o Importer
[(inclure sous-département P Départment. Matricule.  [Sexe. MNom. Prénom. CardNo :

RS : : : Gharbi 0006348342
€ Apporovisionnement
¥3 Commerciale
¥4 Développement
¥4 Direction
{3 Service Aprés Vente
{3 Service Technique

< |
Maticule: |3 ‘ Nom: | Gharbi | Photo Gestion des Empreintes
Sexe: Femme (v Prénom: | Souad ‘ I :]v
Affectation: [ Cat/Ech:
S Privikge: W}]‘ ‘@Machine (O Sensseur () Fichier
DN: | /¢ 8|  DRecru | // 5l
N de Carte: | 0006348342 N. Enfants:
NSS: | 1= ™ &

| Infos | Champs personalisés | Options de présence |

Record Count:1 | 4

+
- Pour ajouter un employé : Cliquez sur le bouton, le curseur se mettra dans le champ de saisie
Matricule. (Par défaut sera affichée la derniere matricule +1)

- Saisissez les informations concernant les employées : Matricules, Noms, Prénoms, N° de la carte (carte de
proximité) date de recrutement, I'échelon etc....

Vous remarquerez que I'application présente une plateforme de gestion de ressources humaines complete.
Pour transférer un ou plusieurs employés d’un département a un autre, il suffit de les sélectionner, de cliquer sur
I K
|

le bouton transférer T en haut a gauche et de choisir le département de destination.

Notez bien que les champs «Matricule» et «Nom» sont des champs obligatoires.
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II- Paramétrage des plannings
Pour affecter a chaque employé un planning, 3 étapes sont a faire :

1. Horaires

Il faut tout d’abord arranger les plages horaires :
Pour cela cliquez sur la commande Horaire dans le menu configuration.

Gestion périphérique  Aide

ﬂ Liste Départernent

z Gestion des Emplovés Chrl+E
tﬁ Bdminiskrateurs

|"_‘| Horaires

E Tableaux Haraire
H Flanning

Jours Fériés
() Info de base et Régles de Calcul
Matifs d'Absences

©) Option Base de Données. ..

ﬁj Options Syskem

Dans la fenétre qui s’ouvre déterminez les parameétres de votre plage horaire.

Horaire Type @

|Horaire [Début [Fin | _ :
Matin 08:30 1200 | |+ o || v vaider |[ X Suppr |
ApresMidi 14:00 18:00 : i

08:00 17:00 Horaire | Normal
Debut: (08:00 |
Fin: [17:00 ‘
Marge de retardMins) | |
Marge de Dp.anticipé[Mins] | 5_;‘

Début Entrée (0500 |
FinEntige |11:00 |
Début Sortie  11:07
Fin Sortie | 2393 |
Jours travaillés 1] |

Minutes travaillés | 480|

Ptg Entrée Ptg Sortie

[

2 3m] >

- Changer la couleur

Saisissez le nom de I'horaire, le début, la fin, la marge de retard, la marge du départ anticipé.
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Puis nous avons les notions de début des entrées, fin des entrées, début des sorties, fin des sorties :

- Début des entrées, fin des entrées : il s’agit ici d’ouvrir un intervalle autour de la date d’entrée pour qu’un
pointage effectué avant la date de I'entrée ou aprés soit pris en considération et ne soit pas marqué
comme INVALIDE.

- Début des sorties, fin des sorties : on laissera une minute de différence entre la fin des entrées et le début
des sorties pour la continuité de I'intervalle et a partir de la date de début des sorties tous les pointages
seront considérés comme des sorties.

- Jours travaillé : si I'horaire correspondant a une journée entiere on mettra (1), par contre s'il s’agit d’une
demi-journée (matinée ou aprés midi) on mettra (0.5).

- Minutes travaillées : on y mettra les heures travaillées converties en minutes pour les employés qui
travaillent suivant le régime horaire. Pour ceux qui travaillent par régime mensuel, on peut laisser cette
case vide.

- On déterminera en cochant ou en décochant le pointage d’entrée ou de sortie, si le pointage est
obligatoire ou s’il n’est pas vérifié.

- Changement de couleur : chaque horaire est représenté par une couleur qui nous sera utile apres pour la
distinction entre les différentes plages horaires au sein du tableau horaire.

2. Tableaux horaires
Apres avoir configuré les plages horaires, on va les affecter dans le cycle utilisé par les employés. Si par exemple un
ou plusieurs employés travaillent un samedi sur deux on utilisera un cycle de deux semaines. S'ils travaillent de la

méme maniére toutes les semaines, le cycle sera d’'une semaine.

Au niveau de ce menu on peut configurer tout genre de cycle : horaires d’équipes, horaire de nuit, horaire avec
pause ou sans pause etc...

Cliquez sur la commande Tableau Horaire dans le menu configuration

Gestion périphérique  Aide

ﬁ Liste Département
: Gestion des Employvés Ckel+E

tﬁ Adrministrateors

m Haraires

I“_-]'I Tableaux Haoraire

m Planning

Jours Férigs
'f:' Irfo de base et R&qgles de Caleul
Motifs d'absences

©)) Option Base de Données. .

E Opkions Syskem

A . . + AIT. e .
Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton , définissez le nom du tableau horaire, la date

d’entrée en vigueur et le cycle selon lequel il va étre appliqué.
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€ Tableau horaire Q@@

Tableau Horaire

[Date début |Nmbr.cycle| Unit Cyc| & 012345678 931011121314151617 18192021 22 2:24
017022005 1| Semain || lundi
01/01/1900 1 Seman || mardi
01/03/2008 1 Semain | | mercredi
| jeudi

vendredi
: samedi

| dimanche

1 |Nom

£

| v enm.| @ Edter | X supp. | [ aTH | X G

- Puis appuyez sur le bouton + ATH (ajouter horaire).

- Affectez a chaque jourdu cycle les plages horaires désirées.

X

Ajouter un Horaire

Haraire: Jours:
w| b atin08:30-12:00 | [undi
Aprés-Midii 1 4:00-18:00] | mardi
M armal[08:00-17:00] | mercredi
| jeud
¥| vendredi

zamedi
dimanche

[ ] Considérer comme Heures Sup

H.5up en Mins: 1] ﬂ

Z

(Si vous voulez compter les heures supplémentaire cochez la case Considérer comme Heures supp. et définissez a
partir de quand leur calcul doit étre effectué.)

Cliquez sur OK et les horaires s’afficheront en couleur sur chaque jour du cycle choisi.
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€ Tableau horaire E]@

Tableau Horaire
lDate début |Nmbr.cyc| Unit.CycleI A ‘
|01/02/2005 1 Semaine lundi
01/01/1800 1 Semaine mardi
1/03/2008] 1 mercredi
| ieudi
| vendredi
samedi
dimanche
v
| + a1 [ enre| @ edie | Xosup | [ #RITH | X s Supp tout
EMRG.
Pour valider cliquez sur le bouton .

3. Planning

Maintenant que les informations des employés et les heures de travail sont configurées, on va dans ce menu
affecter a chaque employé son emploi du temps pour une période bien déterminée.

Cliquez sur la commande planning dans le menu Configuration.

Gestion périphérique  Aide

ﬁ Liste Déparkement
ﬂ Gestion des Emplovés Chrl+E
Qﬁ Administrateors

m Haraires
E Tableaux Horaire

Jours Férigs

O Info de base et Régles de Caloul

Matifs d'dbsences

€ Option Base de Données...

E Opkions Sysken

Sélectionnez un département, un ou plusieurs employés ayant le méme emploi du temps, appuyez sur le bouton
Affecter planning (en haut a droite).
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<€ Planning
Département: ﬁ Employée:

€ Tus

{2 Apporovisionnement
{2 Commerciale

{2 Développement

¥ Direction

{2 Service Aprés Vente
¥ Service Technique

m Affecter planning

Horaire

Gharbi

Ben Mohamed |

Ben Foulen
bartin | =

Ben Foulen v
< 2 |
“Intervalle Temps =
De: 10/03/2008 v A: 10/03/2008 | [ PlanningExceptionnel &  HBco. X & = B

01 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 20 21 22 23 24

(.5 I N N N N v v v

Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre cliquer sur le bouton (+).

Options de Présence (1) E]

Entige | Sottie =) Horaires Automatiques

(O Par Horaire (O Par Horaire

! : X R : : Temps minimum sans horaire:
(&) Pointage Obligatoire () Paintage Dbligatoire o o
[ A [ Al

| (D) Pointage Automatique ‘ (O Pointage Automatique 1 ZJ Jourfs] | L 1’ Heures(s]
Compte Actif H.Sup Horaire: = =
[¥]Jours Fériers H.Sup automatique
Tableaux Horaires [ Lt | = ]

Début  |Fin | Tbl Horaire |

X Annuler

Choisissez dans la liste le tableau horaire que vous voulez utiliser, définissez ensuite I'intervalle de temps puis
confirmez en cliquant sur ok.
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CEX

€ Planning Employés

Tableau Horaire
Date déhut |Nmh oit Cycle| A 0123456 78 g HIZEAI5TEI71819202122 2224
[ Direct 01/02/2005 | 1] Sernaine lundi Y S0
Double Séan 01/03/2008 1 Semaine mardi T O Y
Normal 01/01/1900 1| Semaine mercredi joson o
jeud D I P
vendredi L O P
samedi M‘||||’
9 ! 1 1
dimanche | I I 5 5 5
D]
“Intervalle Temps-
De:|01/01/2008 v| 4. 30/08/2008 v [ 0K ] [ xAnnuIer]

Répétez la méme opération pour un autre emploi utilisé dans un autre intervalle.
Exemple : Affectez 'emploi de la double séance jusqu’au 30/06 puis du 01/07 au 31/08 I'emploi de la séance
unique.

Assurez-vous que vous avez bien choisi si vous voulez que le pointage a I’entrée et a la sortie soit obligatoire, par
horaire ou automatique (généralement, le pointage est obligatoire)

IMPORTANT :

Chaque employé doit avoir un planning selon lequel il est supposé travailler pour qu’il apparaisse dans le calcul des
rapports.
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Ill- Envoi des informations des employés vers la/les pointeuses

Pour que la pointeuse reconnaisse les employés et puisse afficher pour chacun, le nom et le matricule
correspondant, il faut envoyer les données des employés vers la/les pointeuses.

Pour cela deux méthodes sont possibles :
1. la pointeuse est connectée au PC
La pointeuse peut étre reliée au PC ou bien avec un céble série (RS232) ou via réseau local (TCP/IP).

Pour ces deux cas il s’agit du méme principe :
Il faut connecter la pointeuse en cliquant sur la ligne qui représente la pointeuse :

tachine List
F
fates] Shabyk Plo bl achire Connechon Wiheses

Puis appuyer sur le bouton

Caonnecher

Une fois la connexion établie :

- Cliquez sur la commande Données employés vers machine dans le menu Gestion des périphériques

Voici la fenétre qui s’ouvre :

Données employés vers Machine [z]
~Utilis. A Machine
< i . N T T | S Machie
o Cz:qor;::i::nemen v '4?85 1] U S| Uhllsateur'
3 Développement « ;B |aIIouI Developperr_ Utilisateur|
¥3 Direction v 3 Gharbi | Apporovisior| VUtlhsateur;r
¥ Service Aprés Vente ‘f/ 2 Ben Mohame | Commerciale,  Utilisateur|
ervice Technique v en Foulen | Service Apré|  Ulilisateur
{3 Service Techni |4 B FI |S A Utilisateur,
I v |5 ;Mamn |Service: Tec, Utilisateur|
v i BenFoulen | Direction _ Utisateu
7
3 | il
[ Select.tt ] [ Deselect.tt ] Select.tt ] [ Deselect.tt ]
[“]User info
~
Emp[ein[e |:] Utilizer le cache " Envaoyer
N v
| 0% < X
RecordCount:7
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- Cliquez sur le département mére et les informations des employés s’afficheront
- Choisissez les employés concernés par I’'envoi
- Assurez-vous que la pointeuse a laquelle sera effectué I'envoi soit bien sélectionnée (a droite)

. Ervvoyer

- Cliquez sur le bouton
- Voila c’est fait, les informations des utilisateurs ont été transférées vers la pointeuse.

2. La pointeuse est autonome et la communication est faite par clé USB
Ce processus va se faire en deux étapes :

2.1. Récolter les informations
- Insérer une clé USB
- Cliquez sur la commande Clé USB dans le menu Données.

== Evenements  Rechercher/Imprimer Cc

ﬁ Initialiser Syskéme
X Effacer Données

E:I Compresser Base de Données ChrH+B

{l Import des pointages Chrl+1
E Export des pointages

e Cl& Ush

B Guitter

Une nouvelle fenétre s’ouvre :

€ Usb Import/Export [Z] @

Selection le type de votre machine

©#atricule 3 5 numeros [de T 385535}

(O Matricule & 9 numéros

(O Sélection automatique

/o
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Il s’agit ici de choisir le type de pointeuse avec laquelle vous voulez communiquer. (Les modéles de base
comportent 5 numéros dans le matricule de 1 a 65535).

Apres avoir choisi le type de pointeuse, validez en appuyant sur le bouton N/ Ok

L’envoi des données vers la clé USB peut commencer :

- Dans l'onglet BD employés (base de données des employés) vers clé USB, déplacez les employés, que vous
voulez envoyer, vers la droite et ce en les sélectionnant et puis en cliquant sur la double fleche qui pointe
vers la droite.

- Appuyez sur le bouton Infos employés vers clé USB en bas a droite.

4 Gestion de La Clé USB Al=1.3
| USE >> BD Emplayé | BD Employé >> USE | Import de pointage |
| Total employés: 7 ' ' '
T.US Nom ]N’Carte ]ﬁ [Nom |N°de Carte ]
Apporovisionnement Ben Foulen 0003477833
Commerciale Ben Mohamed
Deéveloppomert Gharbi 0006348342
Direction Ben Foul
Service Aprés Yente il - ouen
Service Technique Martin
jalloul
4785 GG
|~ Parcourir |
- ' [[[ % Infos Employé >> CIé USB ]]
Taille:OMBLibre: OMBUtilisé:OMB Pas des données employé sur la clé USB

Les informations de pointages sont maintenant envoyées vers la clé USB.

2.2. Injecter les informations des employés dans la pointeuse

- Menu - ok
- Gestion de disque - ok
- Envoi Utilisateurs - ok

Attendez jusqu'a ce que le message «Données copiées» soit affiché puis retirer la clé.

Voila c’est fait, les informations des utilisateurs (Matricule, Nom et n° de carte) ont été transférer vers la
pointeuse.
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L'UTILISATION QUOTIDIENNE

Aprés avoir configuré notre logiciel, on parlera dans ce chapitre de I'utilisation quotidienne de I'application, c’est-
a-dire le téléchargement des pointages vers le logiciel, I'édition des rapports, la correction des pointages,
I'affectation des plannings exceptionnels, la gestion des absences... etc.

I- Téléchargement des pointages

Pour pouvoir visualiser les pointages au niveau du logiciel ATT, il faut tout d’abord les télécharger. Cette opération
ce fait ou bien via une connexion entre la pointeuse et le programme ou bien via clé USB.

1. Téléchargement des pointages lorsqu’il y’a une connexion directe entre la pointeuse et le PC

La pointeuse peut étre reliée au PC ou bien avec un cble série (RS232) ou via réseau local (TCP/IP).
Pour ces deux cas, il s’agit du méme principe :

- Cliquez sur la ligne qui représente la pointeuse :

i Machine List

Hom Statut Mo M achine Conmection Vitesse Addresze IP Port

Connecter

- Appuyez sur le bouton ' et attendez que la connexion soit établie.
- Appuyez sur la commande Télécharger les pointages dans le menu gestion des périphériques.

Gestion périphérique il

P Connecter

X Déconnecker

+ Télecharger les Pointages

“¢ Données Emploves vers Machine

4 Télécharger Info et Empreinte des emplovés

X Supprirmer Log C4

EE Gestion des Terimau:x

@ Syncraniser le Temps

Voila, vous avez téléchargé les pointages de la pointeuse vers le logiciel.
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2. Télécharger les pointages en utilisant la clé USB

Il faut tout d’abord récolter les pointages au niveau de la pointeuse puis injecter ces derniers dans le logiciel ATT.

2.1. Pour récolter les pointages de la pointeuse il faut suivre les étapes suivantes
- Menu-ok
- Gestion de disque - ok
- Télécharger pointages - ok

Injecter les pointages de la clé vers le logiciel :

- Allez a lacommande Clé USB dans le menu Données.
Evenements Rechercher/Imprimer  Co

ﬂ Initialiser Systéme
X Effacer Données

E:I Compresser Base de Données Chrl+EB

{l Import des pointages Chrl+1

E Expart des pointages

®re S sh

Gestion des messages

| quitter

- Choisissez le type de votre machine (c’est généralement celle avec les matricules ne dépassant pas les 5

chiffres)
- Dans l'onglet import de pointages, cliquez sur le bouton import de pointages de la clé (en haut a droite).

Attendez que 100% de I'opération soit effectuée et voila vous avez téléchargé les pointages de la clé USB vers le

logiciel.

@ Gestion de La CIé USB (A=

UUSE >> BD Emplayé | BD Emplayé >> USE | Import de pointage | USE >> BD SMS (Importation) | SMS >> USE |

NMac... Date/Temps Taille | |Nom |MaL |Ternps
lﬂ || Import de Ptg de la clé

Effacer données de la Clé
Effacer Liste

|| S| 3|

Taille:0MB Libre: OkBUtilisé: OMB Pas des données employé sur la clé USB
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IlI-  Visualisation édition et export des rapports

1. Menu: Recherche de pointage

€ Recherche de pointages g@@

Conditions
Dép.: ||:,|_A5 Q Recherche de Paintage.
lat, Nom: | jalloul | 2
Intervalle Temps-
De: |22/03/2008 | [00:00 = e it Ml
A: |22/03/2008 v 2359 = &, Evportation m— [JCode f—"aCliVi!é A O Employés sans pigs
Avancée Modihications | [U]Synthése des pointages [ Employés sans ptgs seulement
\:L'irsa:liesipointigfsili S_?nthése dersﬁpointages
| Départment | Nom Matricule I Date/Temps | E/S | MACHINE | Prénom | 5 | A ‘
ﬂDéveloppement jalloul B 2008-03-22 10:00:00  Entrée El ghali Mot de passe
Développement jalloul 3 2008-03-2212:00:00  Sortie El ghali Mot de passe
Dt
2

Il s’agit dans ce menu de visualiser les pointages, les modifications apportées et éventuellement de restaurer les
changements.

1.1 Visualisation des pointages

- Choisissez un département, un ou plusieurs employés, un intervalle de temps puis appuyez sur le bouton

2

Les pointages pour cette période de temps des employés sélectionnés seront affichés : Le département, la
date, I'entrée, la sortie, la pointeuse utilisée (dans le cas ou plusieurs pointeuses sont présentes), le Nom
et la matricule.

Cette grille est exportable vers différents formats de fichiers (Excel, texte, CSV, etc....).

- Cochez la case : Synthése des pointages, et vous pourrez dans le nouvel onglet qui s’affiche (Synthése des
pointages) filtrer les pointages :
o sivous cochez la case : employés sans pointages vous visualisez I'état des employés qui n’ont
pas effectué de pointages.
o si vous cochez la case : employés sans pointages seulement vous visualisez les employés qui
n’ont pas effectué de pointages. Cette options peut vous aidez a éditer un état pour les employés
absents.

1.2 Visualisation des modifications

Cliquez sur le bouton Modifications, choisissez comme d’habitude un ou plusieurs employés, définissez I'intervalle
de temps puis cliquez sur le bouton Chercher et les modifications apportées au préalable vont s’afficher.
Vous saurez le type de modification (ajout, suppression ou modification) qui a été apporté aux pointages.
Vous avez la possibilité de restaure un pointage en le sélectionnant puis en cliquant sur le bouton

Cu Festaurer

NB : Toutes les grilles sont imprimables et exportables vers différents types de fichiers.
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2. Menu : Rapport

Il s’agit dans ce menu d’éditer la grille de rapport qui fournit toutes les informations concernant la gestion de

temps de présence : Entrées, sorties, retards, départs anticipés etc...
Cliquez sur la commande rapport du menu rechercher et imprimer :

Rechercher/Imprimer Jatlylils =

'-;J' Recherche de pointages

=1

|'an’| R.ApPOrES

Maouchard

Dans la fenétre qui s’ouvre :

€ Rapports Q@@

[ Intervalle Temps
DépA:[C,L,S LI 2 %) Calculer
De: ]22/03/2008 v —
Aat, Nom: ialoul | A (2032008 |

) Exporte I [~ Designer

—_— — Trie: i
[~ Matiicule. [~ Nom [~ Temp | Desc ‘
Pointages Horaires | Motifs d'absence | Elément de calcul |
= 7 v . . g MI 1, l: 3 5 H 'II"
Matricule. INom. |Dale. |Hora|re. IDebut. lFln. Entrée. ISortle. IJ: N Try. IJt @ B e
4 - :
I~ @ Filtre Horaires

@ Filie Tab Horaire

@ Motifs d'absence
@ 2iout de pointage

- Choisissez le département concerné
- Sélectionnez le/les employés dont vous désirez connaitre les détails de pointages
- Sélectionnez I'intervalle de temps au cours duquel vous voulez visualisez les informations de pointage

Calculer

- Cliquez sur le bouton




Ty,
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4 onglets s’affichent alors sur I’écran :

a)

Une Grille s’affiche ou toutes les informations concernant les pointages sont affichés : Matricule, département,

L’onglet HORAIRE :

nom, prénom, entrée, sortie, heures travaillés, etc...

=S

[~ Temp [~ Desc

| <

@ Chanager couleurs
@ Filtre Horaires
@ Filtre T ab Horaire

@ Motits d'absence
@ Ajout de pointage

<€ Rapports
Intervalle Temps
DéDJlCALAS L] £ Calculer
De: |20A11/2007 ~ =
Aat, Nom:]ia"mﬂ j 000 & Rapport | Exporter | [~ Designer
Trie:
[ Maticule. [~ MNom
Pointages Horaires ] Maotifs d'absencel Elément de calcul l
Date. Départment. |Matricule. |Nom. |Débul. |Fin, Entrée. Sortie. IPrésence PIanning.'Plésen o
P120/11/2007 :Développement 6 jalloul 08:00 17:00 17:26:00 0737 09:.03
| |21 /1172007 Développement 6 jalloul 08:00 17:00 08:13:38 17:58:28 00:00 00:44
| |22/11/2007 Développement & jalloul 08:00 17:00 08:00:24 16:56:24 08:00 08:56
| |23/11/2007 Développement & jalloul o200 1700 [N 172624 0747 0913
| |24/11/2007 Développement B jalloul 08:30 1200
| |26/11/2007 Développement & jalloul o200 1700 [N 125605 0747 10:42
| |27/411/2007 Développement & jalloul 08:00 1700 083240
<

Cliquez sur le bouton Exporter pour exporter ces données vers Excel, TXT, CSV... Lors de I'export
vous pourrez choisir les colonnes a exporter : choisissez un nom de fichier, sélectionnez les colonnes a

exporter (a gauche) puiscliquez sur

Choisir 'emplacement et le type de fichier puis cliquez a nouveau sur

£l Rapport g
Cliquez sur le bouton il pour visualiser les rapports prédéfinis comme le rapport de

synthése, le rapport de retards, le rapport des présences...

NB : Notre équipe reste a votre service pour une éventuelle demande de rapport spécifique.
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b) L’onglet POINTAGES

€ Rapports E]@@

Intervalle Temps
Dép:|CLS ~| Calculer
De: [20m207 ~| | —— ‘
Aat, Nom: [ia||0u| ;l (| pT—— Rapport | Exporter | [~ Designer
Trig:
[~ Départtmer [ Matricule. [~ Nom [~ Temp | Desc
Pointages l Horaires | Motifs d'absence | Elément de calcul |
Matricule. |Nom. ITemps. IE.»’S. |EIS calcule'e.lNole. IUpéralion. | ~ @ ” :
OB ialloul 20/11/2007 08:23.00  Enhiée 0K @ Cha“ = ;"“ =
| |s jalloul 20/11/200713.00:00  Enhiée Invalide Lt
|| [ jalloul 2041172007 17:26:00 Sortie 0K Processing
|| [ jalloul 21/11/2007 08:13:38  Entrée 0K o Modifier pointage
| [s jalloul 21/11/2007 17.58:28  Entiée  [Sotienmiy oK e
s jalloul 22/11/2007 08:00:24  Enliée . oK R p——
g e
| |6 jalloul 23/11/2007 08:13:04  Entrée oK
| |6 jalloul 23/11/2007 16:00:24  Entrée Invalide
s loul  23/117200717:2624  Ervée  [SonSHIN oK jlhe ezanccan) ol procssset 0
| |6 jalloul 26/11/2007 08:13:40  Entrée oK
|| 5 jalloul 26/11/2007 12:16:01 Entrée Invalide
| | B jalloul 26/11/2007 14.16:23  Entrée Invalide
| |6 jalloul 26/11/2007 18:56:05  Sortie oK
| | [ jalloul 27/11/2007 08:32:40  Entrée 0K @ Aiouk de poilaas
@ Yoir historique
v

Tous les pointages s’affichent (heure du pointage, statut du pointage : entrée, sortie, invalide). On pourrait
éventuellement avoir besoin de corriger un pointage, d’en supprimer un, ou d’en ajouter.

Pour cela:
Cliquez sur la ligne de pointage a corriger
Pour la suppression d’un pointage :

- Cliquez sur le bouton o Supptimer pointags et ce a droite dans la liste de bouton affichée.

- Cliquez sur@ Appliguer
- Puis recalculer comme c’est indiqué en rouge en haut a droite de votre écran.

Pour I'ajout d’un pointage :

- Cliquezsurle bouton@ Ajout de pointage

- Choisissez 'employé concerné par I'ajout
- Choisissez le type du pointage (entrée ou sortie)
- Choisissez la date et I’heure du pointage a ajouter

- Cliquez sur le bouton i o Ajout

- Fermez et recalculez comme c’est indiqué en rouge.
Pour la modification d’un pointage, il faut le supprimer et ajouter un nouveau pointage a sa place.

Le bouton Modifier pointage ne permet que de modifier le statut d’un pointage pas le pointage en soit.
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c¢) Longlet Motifs d’absence

Dans cet onglet on peut visualiser les motifs d’absence, s’il y en a.

€ Rapports [:J@@
[~ Intervalle Temps - i
Dép.: I CLS .LI £ Calculer
De: l20!11/2007 vl

£ Rapport I [E] Exporter II_ Designer

[ Trie:
| Dépattmer [ Maticule. |~ MNom [~ Temp [ Desc

Aat, Norm:[ialloul =l a: (27207~

Pointages | Horaiies Motifs dabsence | Elément de caleul |

Départment. | Matricule. INom IDébut. |Fin. |Motif. |Audited ]DId auditedITime long |ﬁ @
g falloul 11.00 1300 ORISATION 20 4 @ Change: couleurs
veloppement B jalloul 00:00 2359 2mars 2359 Changer filties
=g
=g
=g
=)
=g
(= ol

@ Ajout de pointage

d) Longlet Eléments de calcul

Dans cet onglet sont affichés les éléments de calculs propres au logiciel.




