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Saisie et Validation des relevés 
d’heures électroniques 
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ACCUEIL CLIENT

Accueil - cliquer sur Relevés d’heures 
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PARAMÉTRAGE DES PRÉFÉRENCES

Accueil RH, cliquer sur         pour accéder au menu du service 
et cliquer sur Préférences 
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CÔTÉ ENTREPRISE UTILISATRICE

Choix de saisie des heures : décimale ou heure
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ACCÈS AUX RELEVÉS D’HEURES

Résumé mensuel des relevés en global et par intérimaire - filtres disponibles - code 
couleur sur les pastilles selon situation accessible avec passage souris - accéder aux 

détails des relevés en cliquant sur la pastille puis sur ouvrir

Sélections de 1 ou 
plusieurs relevés par 
simple clics

Puis cliquer sur 
“ouvrir”
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Saisie des heures par 
période : journée / matin, 
après-midi, nuit,...en 
fonction de la mission 

Cliquer pour sélectionner 
et saisir par journée les 
heures spécifiques : 
absence, vacances, 
maladie,... 

Cliquer si panier, 
déplacements 

Cliquer pour saisir un 
commentaire par journée 
(déplacements, paniers, 
remarques,... 

Cliquer pour accéder au 
fil d’échanges, écrire des 
commentaires, primes, 
et échanger avec 
l’agence 

SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE

Saisie d’un relevé : heures (par demi-journée, journée, nuit) , paniers, déplacements, absences, 
commentaires à la journée et semaine, fil d’échanges, sauvegarder et reprendre plus tard,...
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SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE

Saisie d’un relevé : heures (par demi-journée, journée, nuit) , paniers, déplacements, 
absences, commentaires à la journée et semaine, sauvegarder et reprendre plus tard,...

A la semaine, une fois les 
heures, commentaires (divers, 
primes,...) et compléments 
(paniers,...) saisis, cliquer sur 
sauvegarder puis cliquer sur 
envoyer à l’agence.

Une fois la semaine validée, 
vous ne pouvez plus modifier 
votre saisie. 

En cas d’erreurs, contacter 
votre agence qui le réouvrira 
pour vous permettre 
d’apporter les corrections. Un 
email de notification vous 
informera de la réouverture.

Sauvegarder et Valider à la semaine - le relevé est envoyé 
automatiquement à votre agence 
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Relevé d’heures validé avec historique (validation, dévalidation, clôture)

SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE
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La solution permet la gestion des semaines à cheval sur 2 mois

SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE
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Saisie d’un relevé d’heures en retard

SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE
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Saisie d’un relevé d’activité avec des heures spécifiques

SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE
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FIN DE MISSION

Saisie d’un relevé avec zone de souplesse et fin de mission

Cliquer sur Fin. 
Si vous oubliez de cliquer sur 
Fin et que vous appuyez sur 
sauvegarder, la solution vous 
proposera les dates de fin 
possibles selon le contrat 
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FIN DE MISSION

Le RH est archivé 10 ans dans votre coffre. Cela étant, vous 
pouvez imprimer un relevé en pdf avec heures, 

notes et commentaires


