SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION

MCR-mandats

Approbation des heures

1 Introduction

Il est possible d'activer I'approbation des heures et des frais pour les employés d’une société. Lorsque ceux-ci
inscrivent leurs prestations, elles ont un statut « en attente d'approbation ». Les employés qui ont les droits
nécessaires peuvent alors approuver ou refuser ces heures/frais.

2 Activation

Pour activer la gestion de l'approbation, il faut se rendre dans le menu « Mandats », Configuration, Parametres
et cocher l'option « Gestion de I'approbation des heures et frais ».

& Paramétres par défaut des mandats

S)

(D Quitter J Valider
Y s 1virs 5n

Général | Gestion du temps | GED ‘ Paramétres instance | Paramétres avant

Société

Gestion des étapes par mandat

Gestion des heures suppl. payées

Réle lors de |a saisie des heures
Accés def aux mandats pour interv.
Horaires dans la saisie des heures

Prix de vente par catégorie

Facultatif

Autoriser

Qui

4

Alimenter |a liste des mandats en entrant dans la fenétre de recherche

M Gestion de I'approbation des heures et frais:

[ saisie des quantités en heures (HH:MM)

[ saisie des heures avec tranches horaires

Note : Dans le cas d’'un instance multi-sociétés, ce paramétrage devra étre effectué dans chaque
société concernée.

Se rendre ensuite dans la saisie des intervenants. Sur la fiche de chaque intervenant concerné par
I'approbation, cocher « Soumis a l'approbation des heures et des frais ».

& Saisie d'un intervenant / Société: 1 - Mes Ingénieurs SA x
@ H Q} Quitter J Valider I + Nouveau E@ Copier

Code M Est actif 4 4] s | [ sur1z
Nam Michaud Date dentrée 01.08.2005 ||
Prénom Francis MNombre d'heures a effectuer le premier mois 0.00
Email Date de sortie Iz‘
Employé li Aucun employé lié IZI Mombre dheures & effectuer le dernier mois

Utilisateur lig |Frar1r.:is Michaud (FM) - | Date min pour |a saisie des prestations
Responsable < Aueun > EI Date max pour |a saisie des prestations Iz‘
Genre |Collaborateur - |

[ saisie atelier

Remboursement des frais (débours)
—P 1 Soumis & I'approbation des heures et frais

[ Accés multi-sodété aux mandats

[] Payer les heures dans les salaires

Saisie du timesheet avec tranches horaires |Se|or‘| paramétre sodiété - |

Saisie des heures en HH:MM |Se|or‘| paramétre sodiété - |

Heraires dans la saisie des heures
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3 Principe de fonctionnement

Un intervenant soumis a approbation, qui saisit des heures/frais verra ces derniéres apparaitre en gris dans le
journal de saisie :

"% Journal de saisie

@ @ Q) Quitter % Outils E@ Heures préc. E@ Frais préc. Consultation Mandat Adresses Téches

Intervenant <[> #] RoduitCharles mercredi 1
Date qp b Heures [v] Frz

mars 2020 ? h h h h h h

*Mandg”  Nom o Etape ¥ Nom o Ree * Description o Mg m 7T mes® r19 T ven® 2 2 o
1008 Convention Center 22 Définition des o heures pour intervenant soumis & approbation 4,00 4,00
Total 4.00 4.00
Semaine [ Mais bu  [sosz02 [ au [zzosz0 [ 4P

* Date o Mandg’ Nem o Etmpe * At ¥ Description a O Prix Monnsie Remb.GEP ° Pmt r f
me 18.03.2020 1008 Convention Center F 22 KM Kilométres 45.00 0.70 GBP 31.50 Cash

Ces prestations sont dites « Provisoires ».

Dans la fenétre de la « Consultation des prestations », un filtre permet d’afficher uniquement les heures
provisoires :

Recherche |
Société 1 [i] MesIngénieurs sa Depuisle | [T | Lignes facturées
Mandat 1008 ! Convention Center Plandes-Ouates  N° pigce l:l (etlignes associées) Lignes facturables Facturables -
Etope e Mo tache l:l;‘ [ Avec regroupement Type de montants Prix de vente
5 Vair Heures Factures Valeur prix de vente Facturable
Frais Ajustements Monnaie prix de vente  |du mandat
Intrvenant )
s Sous-traitants Statut F'rcm'iscnire -
Budget total du mandat 70'000.00 Tous
= o . X En attente d bati
Prestations | Documems| GED | Tad'1€s| Téléphonie | Graphlques| I.a” n approbation
Valde
T Date T Interv.q Etape o RolefArty o tichey " Description o, Heures Cat, QuantiRefusé
16.03,2020 H CR 22 heures pour intervenant soumis & approbation 4.00 D < |E|
T S S O N N I I

Par défaut, les heures provisoires (ou en attente d’approbation) ne sont pas prises en compte dans les
différentes listes, a moins que l'utilisateur ne souhaite explicitement les inclure :

M |mpression des situations de mandats

@ @ I._lQ Q) Quitter 2@ Configurer —= O

Mo de liste it
703 Contréle du timesheet
707 Budgets en heures et valorisés

710

- Sélection des mandats

oot Mes 1ngénieurs Sa
Depuis le jusqu'au l:l;‘

Mandat Qe [ [
I ...

() sélection manuelle lz‘ 0 mar

(® tous les mandats

rContenu et valorisation

Facturable [ Indure les heures non validées
Factré
Valorisation Version heures facturables
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4 Approbation des heures - méthode « standard » : par lintermédiaire d’'une demande
d’approbation

41 Enregistrement de la demande d’approbation

Lorsque l'intervenant a terminé de saisir ses heures et frais pour la période, il peut cliquer, dans le journal de
saisie, sur le bouton « vu » :

™% Journal de saisie —

@ @ G) Quitter 2% QOutils E@ Heures préc. E@ FErais préc. Consultation Mandat  Adresses  Taches Suivi J Vac.

Intervenant |31 lz‘ < [» 4] Roduit Charles

Date 103200 [o] 4D b Heures [ Fr
mars 2020 ? h h h h h h

“Mand.qf  tom o ®Empe ¥ nom of Roe * Description af Mis T me 17t me1s® 19t et =21t dmt oromtr

1008 Convention Center 22 Définition des o heures pour intervenant soumis & approbation 4,00 4,00

... et choisir de soumettre a approbation ses heures et/ou frais :

mér Demande d'apprebation pour Roduit Cha... X

@ Q) Quitter

Je soumets & approbation mes Heures Frais

depuis le 16.03.2020 jusqu'au 22.03.2020

\Remargue éventuele...

~f  valider

Note : Un chef peut également effectuer cette opération, pour un autre intervenant, en se rendant
directement dans le journal de saisie de la personne concernée.

Une fois la demande d’approbation effectuée, les heures apparaissent en bleu dans le journal de saisie, et la
consultation des prestations. Ces heures sont dites « en attente d’approbation » :

& Journal de saisie

@ @ Q) Quitter 2% QOutils E@ Heures préc. E@ FErais préc. Consultation Mandat

Intervenant &3 Iz‘ 4P %l Roduit Charles
Date 18.03.2020 E 4 b (cemaine 12)
mars 2020 ? h h
‘Mand.qf Maom c&‘ Etape o Mom Q: Réle o Description c:C ke 15 T ma 17 ¥ me
1008 Convention Center 22 Définition des o heures pour intervenant soumis & approbation 4,00
Total 4.00
Semaine [ mois Du [16.03.200 [on] au [2203.20 [] 4D
2 Date cg‘ﬂ"lanrd.c:%¢ Mom cg‘ Etape e Art. g Description a, Qté
me 18.03.2020 1008 Convention Center F 22 KM Kilometres 45.00
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4,2 Approbation des heures, par un utilisateur autorisé

Un utilisateur est autorisé a approuver les heures et frais s'il dispose du droit ad hoc:
me Liste des modules sécurisés — O *

@ ” @ l:.[ Q) Quitter J Valider Scénarios

#  Droits [ ce module hérite des droits du module parent
Module ) configurés Py

} Saisie des factures .
’ Journaux

} Saisie des documents
’ Solde de compte fournisseurs

4

’ Liste des comptabilisations

< Toutle monde =

OD Olivier Diserens

’ Editions H G Ajoute -~
H outer = Supprimer
} Configuration H ) il
= P Mandats Droits de '0D Olivier Diserens' pour le module
’ Saisie des mandats 'MCRSUITE\MANDATS\DROITS_UTILISATION'
Publipostage ;
’ = Autoriser Refuser T
} Suivi des mandats L ot - t utiisate + automati "
es prestations saisies par cet utiisateur sont automatiguement approuy
’ Tableau de bord des mandats (planification) pr pa a Per
. . | Application Web/Mobile : L'utilisateur saisit ses heures & la semaine
’ Liste des numeéros d'actes |

Peut transférer des prestations entre mandats

Droits d'utilisation

Peut voir les mandats dont il est n'est PAS responsable

> Planification . . . . )
. Peut saisir des heures méme si blocage {date min.) au niveau de linterve
’ Archivages R R
X Peut accéder aux graphiques du mandat dans la fenétre de consult. des
’ Facturation

DDDDHDDDDHDDDDDDDDD

Peut approuver les heures et frais

1 ] =] o] (] [m] (] 7
100000 @ @

} Editions

Dot vantlar lac farhirae Frorniceanir Aane lae mandate

Sil'utilisateur posséde les droits d’approbation, il peut effectuer cette opération :

4.2,1 Depuis le journal de saisie de l'intervenant en question

En cliquant sur le bouton « Approbation » :

" Journal de saisie

| Quitter Outils |5 Heures préc. || Frais préc. Consultation Mandat  Adresses  Taches Suivi Vac. Approbation
P P! pp

Un clic sur ce bouton permet d’approuver, ou refuser, les heures et frais qui sont affichés actuellement a I'écran

(la semaine en cours pour l'intervenant).
e Approbation des heures et frais it

Vous &tes sur le point d'approuver 1 ligne d'heures, 1 frais

Remargue éveniuele. .. ‘

x Refuser ~/ Approuver

Si l'utilisateur effectuant la validation posséde également le droit de modifier les heures des autres
intervenants, il peut également effectuer un clic droit sur une heure/ un frais particulier du journal de saisie,
afin d'ouvrir I'écran d’approbation.

Intervenant [cR [ <[> 4] Roduit Charles mercred ;
Date 4P b (emane 12) Heures [] Fri
mars 2020 ? h h h h h h

“Mand.q, Nom o, Etape Nom  o° Réle © Description ol w15 Tme17 me1s® 210 e =1 dan from

heures pour intervenant soumis & approbation

Approbation
| Dupliquer la ligne Ctrl+F5 I
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4,2,2 Depuisl'écran de consultation des approbations

Accessible via le menu « Mandats », Consultation des approbations.

Depuis cet écran, 'utilisateur peut consulter des demandes d’approbations effectuées, par type de prestation.
Dans la capture d’écran ci-dessous, on voit que I'on a deux demandes en attente d’approbation, pour la méme
semaine. L'une concerne des heures, et I'autre concerne des frais :

M Consultation des demandes d'approbation

@ Q) Quitter O\ Rechercher J Approuver == Annuler Journal

Recherche
Scétt (1 [u] MesIngémieurssa spprowepar (<> [ T .
ntervenant [<7os > Merdst [T W W
Respansable
Statut En attente d'approbation | ¥
¥ Du... cf el cCTq‘ Statut cf Intervenant soumiss;ioncke Remargue soumission cC Remargue approbation cf]nher\renant approbaﬁoncCDate approbaﬁonck iel
16.03.2020 22.03.2020 H Enattente dapprobation  Rockit Charies [«]

2020 FR_En attente dapprobaton ____Roduit Charics I A R R

Un clic sur la demande d'approbation permet d'afficher, dans le tableau du bas, les prestations concernées :

16.03.2020 [22.03.2020 FR_|en atterte dapprobaton ____JRodu Charles [ N I I

F Date = T¢ Interv. cf Mandat Q, Mom v Etape cke Rﬁlef&rtcfhlu mémcc{ Description @, Heures ¢Cal:ck Quantité nf F o Vente GBP o Revient GBP GED B
18.03.2020 FR CR 1008 Convention Center P 22 KM Kilométres 45.00 A 31.50 31.50 lz‘
Total 0.00 31.50 31.50

En sélectionnant une ligne dans le tableau du bas et en cliquant ensuite sur le bouton « Journal » dans la barre
d'outils du haut, le journal de saisie de l'intervenant s'ouvre a la date concernée.
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Un clic sur le bouton « Approuver » permet de valider, au choix :

» Toutes les lignes du tableau du bas (dans I'exemple ci-dessous, les 2 frais affichés) :

™5 Consultation des demandes d'approbation

@ (D Quitter O\ Rechercher J Approuver =

Recherche
St [1 ] Mesmgénieurssa P ousk [ [
R L — Vendst oo Ll T —

Responsable
Statut En attente d'approbation |
¥ Du... S -] eT a Statut g Intervenant soumission e Remarque soumission J Remarque approbation eI.nber\tenant approbation eDabE approbati
% ENEN EY EY 2 3 EN

16,03,2020 22.03.2020 H Enattente dapprobation Roclit Charles

16,02.2020 22.03.2020 FR_Enattente dapprobaion | Roduit Charles
=R [en atient= dapprobation Rodkit Charies ' | | |

™ Approbation des heures et frais

. @ [Q) Quitter

T Date T Interv. %' Mandat o Nom . Quantité nf F Vente GBP ~Revient GBP
T T T i N E T T
19.03.2020 FR CR 1013 Construction batimer 22 @ Veus &tes sur le point d'approuver 2 frais 1.00 A 560.00 560.00
\Remargue éventuale. ..
x Refuser </ Approuver
oD 252003 6 20 | x64
0.00 910.00 910.00

Total

* uniquement les lignes sélectionnées (dans I'exemple ci-dessous, la premiére ligne de frais) :

% Approbation des heures et frais

L @ l@ Quitter

T Date T Interv.q: Mandat o Nom T Etape o R . Quantité nf F  Vente GBP ~Revient GBP
: " . A,
15 FRIcR [0z lrarace oience 13 |- ki o0l sl 3s0.00] 3000
19.03.2020 FR CR 1013 Construction batimer 22 Fq Vous &tes sur le point d'approuver 1 frais 1.00 A 550.00 560.00
\Remargue éventuele...
x Refuser ~/ Approuver
oD 25.2003.6.20 | x64
0.00 910.00 910.00

Total

-Page6/9- 2020



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-mandats

4,2.3 Depuis I'écran de consultation des prestations

Apres avoir sélectionné l'affichage des heures « en attente d'approbation », cliquer sur le bouton
« Approbation » afin d'approuver toutes les prestations (heures/frais) visibles a I'écran :

™ Consultation des prestations g

@ @ E.|" (D Quitter Q Rechercher Vider + Nouveau i Modifier == Supprimer Journal 2% Outils J.A.pnpnr‘n:nl:natin:nr‘u

Recherche
Saciéts 1 .|  MesIngénieurs SA Depuisle | [ au | = Lignes facturées
Mandat 1008 ! Convention Center Plandes-Ouat  N® pigce l:l (et lignes associées) Lignes facturables
o Notite | Bl [ secregompenent TP demantants
5 = Vair Heures Factures Valeur prix de vente Facturable -
Frais Ajustements Monnaie prix de vente  |du mandat -
—— )
= Sous-traitants Statut @ En attente d'approbatiid
Budget total du mandat F0'000.00
Prestations | Docl..lmenis| GED | Tﬁd’1€s| Graphiques | E”E‘E”tE d'approbation
Valiae
" Date T Interv. %' Etape %'Rﬁlemn%ho tachecg Description o, Heures YCatCk QuantiRefusé DRE|
Frovisoire |E|
16.03.2020 H CR 22 heures pour intervenant soumis & approbation 4,00 D ™ o
1803200RIR P2 | [Gométes N Y I Y "1

™ Approbation des heures et frais X

@ ” Q) Quitter
Vous &tes sur le point d'approuver 1 ligne dheures, 1 frais
Q

x Refuser +J Approuver

Remarque éventuele...

Il est également possible d'effectuer un clic droit sur une prestation en particulier, et de choisir I'option
« Approbation » :

Prestations | DOCL.II'I'IEI"ItS| GED | Téches| Graphiques|

F

Date T mtew.c% Etape%RolefAnc%No tach%k Description a Heures Catc% Quantité nf F  Vente CHF

16.03.2020 H CR 22 heures pour intervenant soumis & approbation 4,00 D A 532.00

18.03.2020 |FR - o )
Madifier la description ou les valeurs de facturation

| Approbation |

Voir mandat

Les prestations approuvées apparaissent en noir dans le journal de saisie de l'intervenant.

2 Date ckﬂdand.c; Mom %‘ E13pe¢ art. * Description @, Qté Prix Monnsie Remb.GEP ° Pmt ¢ f
me 18.03,2020 1008 Convention Center | 22 KM Kilométres 45,00 0.70 GBP 31.50 Cash
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4.3 Prestations refusées

Si l'intervenant posséde des prestations refusées, un message apparait a I'ouverture du journal de saisie pour
l'avertir :

Intervenant II‘ q D %$ Roduit Charles mercredi

Date 18.03.2020 |I| 40 b Heures [«] Fr.
mars 2020 ? h h h h h h

“Mand.o,* Nom o ®Empe® Nom qof Rée © Description ks * m217  me18% 19 T ven T s 217 di22 T Total T F

1008 Convention Center 22 Définition des o heures pour intervenant soumis & approbation 4,00 4,00

Total 4.00 4.00

Semaine [ Mois bu (1803200 [ v [2203.20m [ ]

2 Date ckﬂ\"land.cf Mom ck‘ Etape o Art. o Description a, Qté Prix Monnaie  Remb. GEP o Pmt r f
me 18.03.2020 1008 Convention Center | 22 KM Kilométres 45,00 0.70 GBP |« 31,50 Cash
me 18.03.2020 1024 Barrage Dixence 3 FD Forfait de déplace L desh fusé 1.00 350.00 GBP 0.00 Cash O

ention, vous avez des heures refusées
je 19.03.2020 1013 Construction batime 22 FC Factures de tiers - 1.00 560.00 GBP 0.00 Cash |

Les prestations refusées apparaissent en rouge. Elles peuvent alors étre modifiées, afin de soumettre une
nouvelle demande d’approbation.
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5 Approbation des heures - méthode « simplifiée » : directement depuis la consultation des
prestations, sans passer par une demande d’approbation

Depuis I'écran de consultation des prestations, il est possible d’afficher les heures « provisoires » (Heures pour
lesquelles I'utilisateur n'a pas soumis de demande d’approbation).

& Consultation des prestations

@ @ E.[ Q) Quitter Vider + Nouveau f Modifier == Supprirmar Journal 2% Outils JAppro
Recherche

Sociéte 1 ...|  Mes Ingénieurs SA Depuisle | ] au | = Lignes facturées

Mandat 1008 ! Convention Center Plandes-Ouates N pigce l:l (et lignes associées) Lignes facturables Facturables -
N Notie | il [ puecregoupenene | TiPecementons

. Voir Heures Factures Valeur prix de vente Facturable -

El o
! Frais Ajustements Monnaie prix de vente  |du mandat -
LIS Sous-traitants Statut Provisoire
Budget total du mandat F0'000.00
Prestations | Docurnenis| GED | Tﬁches| Téléphonie | Graphiques|

Date T Interv. C% Etape Rnlefﬁrl%hlo tachec% Description Heures EaIC& Quantité nf F Vente CHF

l_--_--lll

Un utilisateur possédant les droits suffisants peut alors approuver directement ces heures via le bouton «
approbation » (approuve toutes les prestations affichées a I'écran) :

M5 Consultation des prestations

@ @ [_|Q Q) Quitter O\ Rechercher Vider + Nouveau / Modifier == Supprimer Journal % Outils g/ Approbation
Recherche

Sodété _1 ! Mes Ingénieurs SA Depuis le | |...| au | |___| Lignes facturées
Mandat ! N= pigce I:I (et lignes assodées) Lignes facturables
Etape  de l:l:‘ No tache l:l;l [J Avec regroupement Type de montants

l:l:‘ Voir Heures Factures Valeur prix de vente Facturable A

Frais Ajustements Monnaie prix de vente  |du mandat A

Intervenant < 7ous > ] Sous-traitants Statut

Date T Interv. o Mandat 2 * Etape o, Réle/Arta, No tacheq,” Description o Heues *Catg Quantté nf F ° Vente CHF GED B
_--_-IE-E
& Approbation des heures et frais >

©) ” (D) quitter

Vous &tes sur le point d'approuver 1 ligne d'heures

. ou en effectuant un clic droit sur une ligne de prestation, et en sélectionnant l'option « Approbation » :

* Date *7T° Iterv.q’ Mandat o Nom ® Etape o, Role/Artq, No ticheq,” Description @, Heures ::zatqQ Quantité nf F ° Vente CHF

17.03.2020 | H |CR 8 Convention Center P|22 il 997.50
Medifier la description ou les valeurs de facturation

Approbation

[ ¥ R Y
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