SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-mandats

Journal de saisie

1 Journal de saisie

La fenétre de saisie du journal affiche deux tableaux : le timesheet de la semaine de I'employé sélectionné et
le tableau des frais.

™ Journal de saisie

IE',] Q) Quitter % Outils E@ Heures préc. E@ Frais préc. Consultation Mandat Adresses  Taches Suivi J Vac.

Intervenant |FM «+| <> #] michaud Frands vendredi 6 mars 2020
Date 06.03.2020 ! Al b (semaine 10) Heures [+] Frais [] Fourn.
mars 2020 8:00 8:00 8:00 9:30 9:00 h h
“Mand. o, Nom *Eape * Mom o Réle * Description F oy P meztmeg® g5t wes® =7 % st o trem(s] o
2, o, Etape a, p EN [«] -
|Administration L] ik
1000 Installation PV TIGt, Sion 127 Séance de coordination 3:00 3:00
1010 Centre de voirie Déchetterie Chaily Montreux 1 Concours 104 Appel doffres 2:00 F:00 a00 [ -
1025 Immeuble Budron H11 2 Projet 119 Expertise 1:00 1:00 Eb
1026 Fleur-de-Lys Marin 2 Projet 120 Dessin sur plan 100 L300 X00 5:30 i)
1026 Fleur-de-Lys Marin 2 Projet 100 Travaux de mesures &:00 2:00 8:00 -
1027 Mandat complémentaire Fleur-de-Lys 120 Dessin sur plan 200 &:00 400 12:00
1032 EMS La Gradeuse II a Lonay 2 Projet 128 Suivi de chantier 200 2:00
Total 800 8:00 B:00 9:30 9:00 42:30
Semaine O mois bu 02032020 || au [psoza0o [ 4P
pate o Mand.q®  nom  oF Ewmpe ¥ At ¥ Description a,  QE Prix Pritotal  Remb.GEP © Pmt r f GED|a| &
ve 06,03,2020 1025 Immeuble Budron H: 2 PH Impressions & photocopies 50,00 0,10 13.00 0.00 Cash [l q}
ma 03.03.2020 1010 Centre de voirie Déc 1 DIv Divers 1.00 150,00 0.00 150.00 Cash [l
—
j= 05.03,2020 1032 EMS La Gradeuse IT 1 KM Kilométres 57.00 0.70 51.30 32,90 Cash
lz‘ L
Total 189.90
. ez
Fonctionnalités

Plusieurs fonctionnalités sont regroupées en haut de la fenétre (zone bleue) : impressions, copie des heures
et des frais de la semaine précédente, accés a la consultation des prestations, aux mandats et au suivi des
mandats.

Le bouton « Vac. » permet de consulter le droit aux vacances de l'intervenant sélectionné pour une période
donnée. Dans I'exemple ci-dessous, le reste du droit annuel aux vacances ajouté aux heures supplémentaires
effectuées indiquent un solde général de 8 jours de vacances disponibles.

Vac.
Depuis 01.2020 jusqu'au  08.03.2020
Heures supplémentaires : 14.25 h (1.78 jours) Vaoir le détail
Vacances restant & prendre @ 56 h (7 jours) Vaoir le détail

Solde général : 70.25 h (8.78 jours)
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2 Timesheet
Intervenant  FM 4] Michaud Francis lundi 9 mars 2030
Date 09.03.2020 |... P (semaine 11) Heures [] Frais [] Fourn.
mars 2020 ? ? ? ? ? h h

“Mand.q N A Empe ¥ N * Role * Descripti Fug *menfment et st 21a® dias ¥ oo fla] o

and. o jom Q pe om @, dle escaription otal z
1000 Installation PV IlGt, Sion 127 Séance de coordination 3:00 3:00 {:J
1010 Centre de voirie Déchetterie Chailly Montreux 1 Concours 104 Appel doffres 2:00 7:00 00 [
1025 Immeuble Budron H11 2 Projet 119 Expertise 1:00 1:00 -
1026 Fleur-de-Lys Marin 4 Exécution 120 Dessin sur plan 1:00 1:30 3:00 5:30 ES)
1026 Fleur-de-Lys Marin 2 Projet 100 Travaux de mesures 6:00 2:00 2:00 :I
1027 Mandat complémentaire Fleur-de-Lys 120 Dessin sur plan 4:00 2:00 5:00 4:00 16:00
| ooo [ e

-

Total 10:00 800 800  7:30  9:00 42:30

Le tableau est trié dans I'ordre croissant du code mandat (tri alphabétique), du code étape et de la séquence
de saisie (automatique).

Pour commencer la saisie, choisir un intervenant et la date de la saisie. La semaine qui contient cette derniere
est affichée.

Note : lors de la sélection de I'employé, la barre de message indique le cas échéant ses dates
minimum ou maximum de saisie. La date minimum tient également compte de la date de cléture

@ notifiée au niveau de la société. Ces dates sont affichées dans l'info-bulle sur le nom de l'intervenant.
Lorsqu’un tableau dépasse la limite de saisie autorisée, ces dates sont également affichées en rouge
sur I'écran.

Ensuite, entrer le mandat concerné soit par son code, soit par son nom (la touche F4 donne accés a la liste des
mandats). Le nom de celui-ci s'ajoute automatiquement. De méme, indiquer I'étape (si le mandat est par
étape) et le role (si applicable).

Finalement, inscrire le nombre d'heures effectuées dans la colonne du jour en question. Il est possible
d'ajouter des heures a plusieurs dates pour la méme ligne de mandat. Dans I'exemple ci-dessous, l'intervenant
a effectué six heures de travail le mercredi 11 et deux heures le vendredi 13 sur la deuxiéme étape du mandat
1026. Le total de cette ligne est affiché dans la colonne « Total ».

“mand.q,” Mom o, Etape nom  of Rae ° Desaipon g M9 *mw®men?® p® ez =14 @15 F rom s
1026 Fleur-de-Lys Marin 2 Projet 100 Travaux de mesures 5:00 2:00 8:00
Jours

Les différents jours de la semaine sélectionnée sont affichés. Le jour courant est souligné en gras (lundi 9 dans
I'exemple ci-dessus). Les jours non ouvrés sont affichés en rouge. S'il s'agit d’un jour férié référencé, une info-
bulle affiche la description du jour férié. Le cumul des heures de ces journées se fait verticalement. La case
« 7 » située au-dessus des colonnes permet de définir I'horaire :

8:30 ¢ ? ? h h
mardi 10 Mars 2020 Fermer
Début Fin Remarque purée (h) B dh
08:00 12:00 En dientéle 400 |~
13:00 17:30 4:30
-
Total: 8:30

Tant que le cumul des heures inscrites dans les lignes de mandats n'est pas égal au nombre d'heures définies,
ce dernier reste affiché en rouge.
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Heures facturables

Il est possible d'indiquer que la ligne de mandat est facturable en cochant la case «f». Les heures inscrites
seront alors inclues dans les prestations effectuées pour le mandat en question. Il est possible de consulter
ces prestations en sélectionnant la ligne de mandat puis en cliquant sur le bouton « Consultation » (ou touche
F6). Le mandat concerné est automatiquement inscrit dans les paramétres de recherche.

Si une heure est facturée, elle apparait en rouge.

Lignes de mandats - fonctionnalités

Il est possible d'ajouter/supprimer une ligne de mandat par les boutons +/- situés a la droite du tableau de la
semaine. Les icones 11 et permettent de copier/coller une ligne en sélection, tandis que le bouton &
duplique celle-ci dans la méme semaine.

Il est possible de consulter le mandat lié a une ligne en sélectionnant celle-ci et en cliquant sur « Mandat »
dans la zone des fonctionnalités.

Copie des heures

La fonctionnalité « Heures préc. » permet de copier toutes les heures de la semaine précédente pour les coller
dans la semaine en sélection. Cette option est particulierement utile pour les intervenants qui effectuent des
heures similaires durant plusieurs semaines.

Mémos (Commentaires)
Il est possible d'ajouter un commentaire sur les heures saisies. Pour ce faire, sélectionner I'heure en question,
presser F2, inscrire les informations désirées et valider.

9:30 2130 ? ? ? h h
of 9 *meintme11® 212% ve13® 214° 815 ° ot * Fam |4
300 P
200 | ™

100 @ || G} Quitter J Valider [— Effacer

g:p0| |Tahoma ~ 8 ~[Ea][/][s]|kd s - 2~E
| PV de la séance disponible sur le doud. @

Un Commentaire ne peut étre inséré que si la ligne a déja été « enregistrée » (pour cela, se positionner sur une
autre ligne du tableau ou sortir du tableau).

Touches de raccourcis (tableau des heures et des frais

Ctrl + Shift + Page Up | Affiche la semaine précédente

Ctrl + Shift + Page Affiche la semaine suivante
Ctrl + Shift + Home Sélectionne la date du jour (affichée en haut a droite de I'écran)
F4 / double-clic Colonne Date : ouvre le calendrier

Colonne Mandat, Etape ou Article : ouvre la recherche

F5 Permet d'ajouter une nouvelle ligne

Ctrl D Colonne Description : colle la description de l'article
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.
3 Tableau des frais
Semaine [ Mais Du  [09.03.2020 |..| au |15.03.2020 |...
A Date %‘A Mand. %¢ MNom %‘A Etape = Art. = Description Q Qté Prix Prix total Remb. = Pmt r f|= ‘S
ma 10.03.2020 1010 Centre de voirie Déchetterie 3 TEL Téléphaone {en minutes) 45.00 0,10 8.55 0.00 Cash [l {I\J
je 12.03.2020 1025 Fleur-de-Lys Marin 2 KM Kilométres 57.00 0.70 5130 39.90 CR
-
ve 13.03.2020 1025 Immeuble Budron H11 2 FH Impressions & photocopies 50.00 0,10 13.00 0.00 Cash [l
\
u [16.03.2020 1010 Centre de voirie Déchetterie |4 TRP Transports publics (bus, train...) 1.00 45,20 45,20 45,20 Cash O RE|
IE|
e
-
Total B85.10

Le tableau est trié dans I'ordre croissant de la date, du code mandat (tri alphabétique), du code étape et de la
séguence de saisie. Mois

Pour inscrire un frais :
e Inscrire la date, le mandat et |'étape en question.
e Choisir l'article et les parameétres de quantité/prix.
¢ Indiquer si le frais peut étre remboursé a l'intervenant par la colonne «r » et s'il est facturable par la
colonne « f».

Pour les notes, conseils, etc. Certaines alimentations du tableau sont automatiques lors de la saisie
d'une nouvelle ligne et peuvent étre modifiées :

- La derniere date saisie dans le tableau des frais est proposée (ou, dans le cas d'un tableau vide, la
date de sélection du timesheet).

® « La quantité de l'article est de 1.
« Le prix unitaire de l'article sélectionné (s'il est défini).

« La coche « remboursable » est activée si l'intervenant a droit au remboursement des frais et que
I'article est remboursable.

Les chiffre de la quantité de la ligne de frais est affiché en gras si la prestation contient un commentaire, en
bleu si elle est provisoire / en attente d'approbation et en rouge si le frais est facturé.

Prix et montant
Le prix saisi dans le tableau est un prix « d’achat». Il permet de saisir un montant dans n‘importe quelle

monnaie gérée par la société de l'intervenant.

La colonne « Remb. » indique le montant qui sera remboursé a l'intervenant (équivalent au prix saisi dans la
monnaie de base de la société).

Il est possible de modifier le prix de facturation d'un article. Sélectionner la case de quantité/prix et presser F8
(ou clic droit - « Prix unitaires »).
Lignes de frais - fonctionnalités

Similairement au tableau des heures, il est possible d'ajouter un mémo/commentaire a une ligne d'article.

La fonctionnalité « Frais préc. » permet de copier tous les frais de la semaine (ou du mois) précédente pour les
coller dans la semaine en sélection.

Les fonctions de copier/coller et dupliquer est disponibles par les boutons situés a la droite du tableau.
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3.1 Modéele des heures/frais

Il est possible de créer un « modéle » contenant une ou plusieurs lignes d'heures/frais (accessible via « Outils »,
« Saisie du modele »). Ceci permet de « stocker » des lignes récurrentes afin de les copier/coller dans la saisie
des heures/frais.

La copie peut se faire
¢ Depuis le modéle vers une période pour inscrire une ligne récurrente rapidement

e Depuis une période vers le modéle pour ajouter une ligne au catalogue du modéle

Lorsque le modeéle est copié vers une période, chaque ligne du modeéle sera collée pour chaque jour

ouvré correspondant dans l'intervalle de date.

Lorsqu’un tableau de frais est copié dans une autre période, les jours sont repris « par différence »
& entre le tableau source et le tableau cible. Dans ce cas, les jours fériés ne sont pas traités. Il est alors

nécessaire de vérifier la date de chaque ligne de frais.

D'autre part, lorsque les frais sont recopiés, les prix unitaires sont recalculés. Ce qui signifie qu’un

prix unitaire qui aurait été modifi¢ manuellement par I'utilisateur dans la ligne a recopier sera

réadapté selon le prix paramétré pour l'article en question.
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