Planning des vendeurs :

Ce nouveau module accessible dans 'Outils’ et 'Planning’ vous permet de planifier
les absences de vos collaborateurs mais aussi d'enregistrer le planning horaire et les
heures réellement effectuées.

Vous pourrez ainsi sortir les récapitulatifs nécessaires a votre gestion du personnel
sur les périodes choisies.

Ce module n'est pas un logiciel de salaire mais vous permet de suivre et de prévoir
les congés de vos collaborateurs tout en vous permettant d'imprimer des éditions
utiles pour la préparation de vos salaires.

La module est affiché en mode planning mais un simple clic sur les options vous fera
passer en mode 'Heures normales' ou 'Heures effectuées'. Imprimez le planning en
mode graphique en cliquant sur le bouton 'Imprime’
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Pour saisir une absence, cliquez dans le tableau du bas sur une des cases (Le
curseur se transforme) 'Présent’ ou un '‘congé’ et cliquez simplement sur le tableau
sur la ligne du collaborateur choisi.

Si vous vous trompez changez tout simplement de mode de congés et recliquez sur
la case. Pour remettre le curseur en mode normal recliquez sur le tableau du bas.



Tableau en mode Heures :
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Quand votre curseur est normal, si vous cliqguez sur une case du planning le détail
est affiché et vous pouvez modifier les différentes informations qui serviront a
imprimer vos récapitulatifs.
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Les heures d'armvées et de départs sont saisies sous ke format HH:MM

Heures récupérées
Heures a récupeérer

Statut de la journée

Les heures récapitulatives sont saisies en format centiéme. { Exemple 1.50 pour une
heure et demi et 0.75 pour 3/4 d'heures)
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Sur le planning, licone 'Outils' vous permet de personnaliser les différentes

informations de votre planning et de l'adapter a votre activité. ( Jours ouvrables,
horaires standards,...)

Cliquez deux fois sur le nom du collaborateur pour afficher ses horaires
personnalisés.
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Pour accélérer votre saisie vous pouvez recopier un détail horaire d'un collaborateur
a l'autre en cliquant sur les boutons Recopier et Import. Vous pourrez bien sur
adapter les horaires a chaque collaborateur.

Pour recopier une journée, cliquez sur le nom de la journée dans le tableau des
heures ( Exemple : Mar - le curseur change de forme) puis ensuite sur la journée a
recopier. ( Exemple : Jeu , les horaires du mardi seront recopiés sur le jeudi)

Vous pourrez aussi modifier les jours ouvrables et les couleurs a afficher sur le
planning général.

Le bouton Analyse vous permet d'afficher et d'imprimer les différents récapitulatifs
disponibles.



Exemple d'analyses :

Récapitulatif Détaillé par Collaborateur

|_Effectuée | Heur a 10% | Heur 8 25% | Heur 8 50% [ Heur & 100% [ Hréc H._& res -
O10BZ013 - jeuds 750 =
0200872013 - vendred 750
03/08/2012 - samedi 6.00 0.50
04082013 - dimanche
050872013 - i
06082013 - mardi .50
07082013 . mercredi 750
0810872013 - jeudi 750
OQUDBR0N3 - vendred 150
10082013 - samed 650
11/08/2013 - dimanche
12082013 - lndi
108203 - mandi 750
141082013 - mercredi 150
15082013 - jeudi
16082013 - vendred
17/08/2013 - samed
Cumul | T2.50] 0.00] 0.00] 0.00[ 0.00] 0.50] 0.00]

Sélectionnez les criteres, ciquez sur ‘Analyse’ ef Tmprime’

pour impamer ke récapatulati
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| Présent | Congés | RTT | | maladie | Récup | Aure | Matin | APMidi | TotalAbs |-
Nadne 15.00 200
Carole 15.00 200
Lilane 14.00 200 050 050

_l=|
Cumul [ 4400 2.00] 0.00] 0.00] 0.00] 4.00] 0.00] 0.50] 0.00] 050
Sdlectionnez les cntéres, chquez sur Analyse’ et Tmprime’
pour imprimer be récapitulatif
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