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Saisie et Validation des relevés
d’heures électroniques




Coffreo Pro

ACCUEIL CLIENT

e VINCENT VALETTE

Droits et accés des utilisateurs
Gérer mes utilisateurs de la plateforme Coffreo

Recherche de documents
Rechercher dans mes documents (CMDE, BPE, FAC...)

Relevés d'heures

Saisir et valider les relevés d'activité de mes salariés

Accueil - cliquer sur Relevés d’heures




PARAMETRAGE DES PREFERENCES

Accueil RH, cliquer sur = pour accéder au menu du service
et cliquer sur Préférences




COTE ENTREPRISE UTILISATRICE

s Relevé d'activité Administration

SAUVEGARDER

Choix de saisie des heures : décimale ou heure



ACCES AUX RELEVES D’HEURES

Documents Relevé d'activité Administration Vincent Valette v o

Relevés d'activité du 01/02/2020 au 29/02/2020 Lt LS LA ¥

14 0] 198h18m

relevés souplesse en cours saisies

en retard
¢ janvier mars 3
&dité, non validé

validé
Intérimaires 2 Missions s Services s Total heures
nouveau

Julien Dufour 01/20-03/03/20

Coffreo Paris Centre g
ettt St ¥y © e
en cours
D-CMDE-542629545 5
Thomas Dumas o 2 Coffreo Paris Centre
Data manager 20-15/04/20 At 14 @ ®
en cours
Timothée Boyer NEOID-GMDE-347834 Coffreo Paris Centre
Fidueur en ganterie 2/0/20-05/03/20 Descamps > ®

Sélections de 1 ou
plusieurs relevés par

. . Puis cliquer sur
simple clics

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




SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE

Documents  Relevé d'activité  Administration Vincent Valette v (2]

Relevés de : Coffreo Paris Centre v

it o ot e Cas apeaass
Relevé d'activité de Julien Dufour
Lundi Mardi Mercredi an‘\;g\ D s h
4 3 35 0 0
o
@ 2 commentaires
A A 35
il 0o . o [ 0
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Saisie des heures par cliquer si panier, Cliquer pour saisil: un Cliqu'el-r pour_sélec'tionner Cliquer pour accéder au

période : journée / matin, déplacements co’mmentalre par jol:lrnee et saisir p::).r.jc?urnee les fil d’échanges, écrire des

aprés-midi, nuit,...en (déplacements, paniers, heures spécifiques : commentaires, primes,

fonction de la mission remarques,... absence, vacances, et échanger avec
maladie,... lagence

Saisie d’un relevé : heures (par demi-journée, journée, nuit) , paniers, déplacements, absences,

commentaires a la journée et semaine, fil d’échanges, sauvegarder et reprendre plus tard,...



SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE

A la semaine, une fois les
heures, commentaires (divers,
primes,...) et compléments
(paniers,...) saisis, cliquer sur

o e sauvegarder puis cliquer sur
envoyer a l’agence.

Contrat en cours n°0ID-CMDE-5426296593

Relevé d'activité de Julien Dufour

S8 - Semaine du 17 au 23 février 2020

Sy Yeioh Mssos soron
% . - 5 . g z . . b . Une fois la semaine validée,
R - — vous ne pouvez plus modifier
° votre saisie.

En cas d’erreurs, contacter

o o © o o O o T votre agence qui le réouvrira
g g g g g g g pour vous permettre
2 e d’apporter les corrections. Un
oSl e email de notification vous

informera de la réouverture.

Sauvegarder et Valider a la semaine - le relevé est envoyé
automatiquement a votre agence

Saisie d’un relevé : heures (par demi-journée, journée, nuit) , paniers, déplacements,

absences, commentaires a la journée et semaine, sauvegarder et reprendre plus tard,...




SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE

Documents  Relevé d'activité  Administration

Relevé d'activité de Timothée Boyer

d

JANVIER | FEVRIER

3 paniers repas

Relevé 2 sur 2




VALIDATION PAR SEMAINE

Vincent Valette v (]

SAISIE - SAUVEGARDE

Documents Relevé d'activité Administration

Relevés de : Coffreo Paris Centre v

Releve d'activité de Julien Dufour Contrat terminé n°0ID-CMDE- 5426206553
S5 - Semaine du 1 au 2 février 2020 du’ 06/01/20 au 03/03/20
Désamianteur
Coffreo Paris Centre
Poirier

JANVIER | FEVRIER

Lundi Mardi Morcradi Joudi Vendredi Samedi Dimanche
27/01 28/01 29/01 30/01 31/01 01/02 02/02

Semaine du 27 au 31 janvier 2020 x
Heures comptabilisées: 32h30m @ 0 commentaire

1320m comptabiliséets)

2 paniers repas

o

1 petit déplacement

@ 1 grand déptacement

00

Relevé 1sur 2
Suivant 3

¢ Précédent

La solution permet la gestion des semaines a cheval sur 2 mois




SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE

Documents  Relevé d'activité  Administration

=n
Releve d'rac’rtivitérdre Julien Dufour
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R @ 1 commentaire
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@ sauvegard:
& E

Saisie d’un relevé d’heures en retard

!



SAISIE - SAUVEGARDE - VALIDATION PAR SEMAINE

Saisie d’un relevé d’activité avec des heures spécifiques
]
C




FIN DE MISSION

Documents Relevé d'activité Administration Noel DULIN v I
e m Relevés de : Laurent Martin SA v
Relevé d'activité de Maggie Becker Contrat on cours neOID-CHIDE-839194209
S5 - Semaine du 28 au 3 février 2019 2:;?3;25;::51“9 Cliquer sur Fin.
Euter b SA Si vous oubliez de cliquer sur
b7 s Mo o e o T Fin et que vous appuyez sur
sauvegarder, la solution vous
@ ocommenae proposera les dates de fin
. possibles selon le contrat

comptabilisées

@ o Q
o o o
© @ @

m Sauvegarder

ﬂ Envoyer a l'agence

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

!



FIN DE MISSION

Apergu avant impression
1 relevé sélectionné

Relevés d'activité

‘‘‘‘‘‘‘

aprés-midi

(o]
(o]
(o]

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




