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1  Activation de la fonctionnalité

Pour activer la saisie du télétravail dans la saisie du journal, il est nécessaire qu'un utilisateur Admin
(utilisateur pouvant accéder a la configuration du module) active le paramétre suivant :

mer Paramétres par défaut des mandats = ] >

@ Q) Quitter J

Société H Mes Ingénieurs SA

Général ‘ Gestien du temps | Gestion des approbations ‘ Gestion des absences | GED | Gestien de |z planification | Parameétres instance | Parameétres avances

Gestion des étapes par mandat Moyens prt frais
Gestion des heures suppl. payées
Réle lors de la saisie des heures Facultatif

Accés déf aux mandats pour interv. % Majoration secrétariat par défaut

Etiquette du responsable 1 Chef de projet I:‘ obligatoire
Etiquette du responsable 2 Secrétaire

Etiquette du responsable 3 Type de ligne budget

£
g
K

Description

Tabelle de prix |B—Tarifdeba;eCHF v|

Pays par défaut pour les adresses |Su|;;e - |
| Sous-traitants

Liaison par défaut pour les adresses

Mandataire unique
Horaires dans la saisie des heures Mon w| | | Saisie automatique des
horaires

Télétravail dans |a saisie des heures Oui -

Prix de vente par catégorie Qui h 4

Alimenter la liste des mandats en entrant dans la fenétre de recherche
Gestion de I'approbation des heures et frais

I:‘ Saisie des quantités en heures (HH:MM)

I:‘ Saisie des heures avec tranches horaires

I:‘ Planification automatique (heures re-planifiées si changement dates planif.)

Mumeérotation automatique

On peut également activer/désactiver la saisie du télétravail individuellement sur chaque intervenant :

e Saisie d'un intervenant / Société : 1- Mes Ingénieurs SA X

J Valider + Nouveau E@ Copier

Code FM

Nom |Michaud | Est actif

Prénom |Francis | Date d'entrée o1082005  [...|

Email | Mombre d'heures a effectuer le premier mois m
Employé lié |Aucun employé lie Date de sortie [ T4
Utilizateur lig |Michaud Francis (fm)

Nembre d'heures a effectuer le dernier mois
Responsable ' Date min pour la saisie des prestations 01.10.2023 !

Genre |Co|laborateur v| Date max pour |a saisie des prestations I:B

Saisie du timesheet avec tranches horaires |Selon parameétre société - | Mon

Saisie des heures en HH:MM Selon parameétre société w | Mon Soumis & |'approbation des heures et frais
Télétravail dans |a saisie des heures | I:‘ Payer les heures dans les salaires

Remboursement des frais (débours)

Infermatiens péricdiques ‘ Vacances | Maoyens de paiement ‘ Equipes | Heures payées ‘ ‘ i / champs p Isé | i | e-mail |

# Ajouter == Supprimer
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2 Saisie du télétravail dans le journal

A la suite de I'activation du parameétre, une ligne « jours de télétravail » apparait au-dessus des jours de la
semaine avec des cases vides.

mt Journal de saisie -

[m]
@’ @ 0) Quitter [ Mandat Consultation Suivi Relations ‘ L ] b)- @ CT) [ @ ?

Intervenant ] |> %l Michaud Francis mardi 23 acit 2026
Date - 4P P (semaine 35) [v] Heures  [] Frais

aoiit 2026

I Jours de télétravail D D D D D D D I

'Mand.ck' Nom Q\' Phase = Nom Q\' Réle ~ Description Ck' w24 T ma2s  me26  je27  wve2s | sa29 © di30 ° Total f GED =
0003 Administri Admin 8.00 8.00 16.00 D ~
=

Total 8.00 8.00 16.00 -

Horaire théorique .00 2.00 8.00 8.00 8.00 40.00 B

En cliquant une fois sur la case correspondant a un jour de la semaine indique que cette journée est
télétravaillée. Un « vu » apparait alors dans la case :

me Journal de saisie

- D
e ’ @ (D Quitter [ Mandat Consultation Suivi Relations t Y b)— @ @ ’ f_-.)

Intervenant ] ‘) %l Michaud Francis mardi 25 ao(t 2026
Date 4D P (semaine3s) [v] Heures  [v] Frais

aoiit 2026
Jours de télétravail [l ] ] ] M M
*Mand om0 Phase © mom 7 Rele * Description aQf wa Pmastmeast ew tuemt wxt awtoww e =
0003 Administri Admin 4 o 16.00 D —~
jour de télétravail =
a9
Total 800 800 16.00 -
Horaire théorique 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 40.00 B
En cliquant deux fois sur une case, vous indiquez que vous avez effectué une demi-journée de
télétravail :
e Journal de saisie = [m] X

@’ @ (I_) Quitter ’ Mandat Consultation Suivi Relations &

Intervenant - ] |> %l Michaud Francis mardi 25 aolt 2026
Date 26.08.2026 - A p (semaine3s) Heures Frais
aolit 2026
Jours de télétravail D D D D D
*Mand. " Nom " Phase ° Nem f Rele Description ) wat meostmesst 27 T owess ® swm ® oain t Tew oD =
0003 Administr: Admin a.00 16.00
demi-jour de télétravail D s
Total 8.00 8.00 16.00 -
Horaire théorique 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 40.00 B
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3 Visualisation des jours télétravaillées

Pour avoir un récapitulatif annuel des jours télétravaillés par collaborateurs, le programme met a
disposition la liste 726 accessible directement dans la saisie du journal de l'intervenant ou via la liste des
éditions du module :

Vue par l'intervenant :
mer Journal de saisie — O b

mardi 25 aolt 2026

Intervenant m! 4 b %l Michaud Francis
Date mn qp } [semaine 35) Heures [ | Frais

aodt 2026

Jours de télétravail = O [ O

Hand.a” Noma® phase © Réle © Deseription o w24 *mazs® mess® 237 ¥ w28 omaicEd | =
0003  Adminisi Admin 8.00 8.00 16.00 P
| mer Impressions pour l'intervenant b o
Q) Quitter Zg Qonfigurer —= Options EE
| Mo de liste Apercu avant impression [F10] Description B | @
720 Tableau annuel des mandats par intervenant
| 722 Tableau annuel récapitulé de I'intervenant | -
'I'ahleau annuel des jours de télétravail
730 Tableau mensuel de l'intervenant
733 Contrdle des horaires par intervenant
734 Décompte des temps et vacances de l'intervenant
750 Journal de saisie hebdomadaire des heures
751 Journal de saisie des heures
752 Journal de saisie des frais
757 Rannnart mencusl dac haires st frais farturahlac
Société interv, [1 .| Mes Ingénieurs SA Article
Intervenant -
Mandat
Depuis 01.2026 jusgu'au |25.08.2026
Tri des intervenants 16.00
Tableau annuel des jours de télétravail Page 1/1
Société 1 - Mes Ingénieurs SA Période de 01.2026 & 25.08.2026
Code Nom Total janvier février mars avril mai juin juillet aoiit sept. oct now. déc.
FM Francis Michaud 1.30 150
Total 150 1.50

- Page4/5- 2026



MCr

SOLUTIONS MCR -suite

LOGICIELS DE GESTION

Vue depuis les impressions des journaux de saisie (Mandats > Editions > Journaux de saisie) :

e Impression des journaux de saisie X
c — —_— c

@ ” @ B G) Quitter ’ % Configurer = Options

Mo de liste Description =]

Tableau annuel des jours de télétravail

750 Journal de saisie hebdemadaire des heures

751 Journal de saisie des heures

752 Journal de saisie des frais

757 Rapport mensuel des heures et frais facturables

a

Intervenant @ de Michaud Francis m

3 Michaud Francis sélection manuelle Ij 0 article(s) choisi(s
®) tous les articles
O sélection manuelle E‘ 0 intervenant(s) choisi(s)

S I

Depuis 01.2026 jusqu'au  |31,12.2026 n sélection manuelle Ij 0 mandatis) cheisi(s

Tri des lignes Tri des intervenants #) tous les mandats

4. Import des jours télétravaillées dans les certificats de salaires - UNIQUEMENT AVEC MODULE
SALAIRES

Afin de permettre le transfert des jours télétravaillées vers le module salaires, il est impératif de lier
I'intervenant a son employé, dans le module Mandats, comme illustré ci-dessous :

e Saisie d'un intervenant / Société: 1 - Mes Ingénieurs SA X

Quitter J Valider + Nouveau E@ Copier
Code M A4 Db

Nom Michaud | Est actif

Prénom Francis | Date d'entrée o1oa2005 ||
Email ‘ | Nombre d'heures a effectuer le premier mois

IEmponé lié Michaud Francis (1) ‘ | I Date de sortie
Utilisateur lié Michaud Francis (fm) v| Nombre d'heures 3 effectuer le demier mois

Responsable ! Date min pour la saisie des prestations 01.10.2023 !
Genre ‘Co\laborateur - | Date max pour la saisie des prestations l:D

Saisie du timesheet avec tranches horaires ‘Selon paramétre société - | Non Remboursement des frais (débours)

Saisie des heures en HH:MM ‘Selon parametre société - | Non D Soumis a |'approbation des heures et frais

Télétravail dans |a saisie des heures D Payer les heures dans les salaires

Informations périediques ‘ Vacances | Moyens de paiement | Equipes | Heures payées | | i / champs p isé | i | e-mail |
# Ajouter = Supprimer
Début Prix de revient CHF  Prix de vente CHF Horaire Coeff % Catégorie Ratio % Droit vac. (jrs) =]

Pour la suite de la configuration dans le module Salaires, nous vous recommandons de vous référer a la
documentation dédiée que vous trouverez dans le menu d'aide : « Gestion du télétravail »

-Page5/5- 2026



