Module

Liste des Employés :

o)

Bonjour, admin (@ Mes Bulletins ‘ [ ) Nouvelle demande ” {7 Demande de congé I

Pour chercher un employé :

Pointage Mes Congés & Absences Voir tout

1. Allez dans la rubrique « Liste des 00:00:00 Ei

L 4 ongé sences
employés ».
, :

01/01/2026

2. Utilisez les filtres en haut pour
rechercher un collaborateur selon : nom,
matricule, poste, établissement, type de
contrat, etc.

Pour Ajouter un employé :

1. Cliquez sur « Ajouter » pour créer un
nouveau profil employé.

to.
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2. Remplissez les informations personnelles
(nom, prénom, Etablissement etc.).

3. Cliquez sur le nom de I'employé pour
accéder a son profil complet.

4. Dans lI'onglet »Profile», renseignez les infos
liees a L’Etat civile : date de naissance , email ,
Informations personnels , numéro de téléphone

to.
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5. Dans l'onglet « Postes », renseignez les infos
liées au poste : date d’intégration, intitulé, contrat,
visites médicales.

6. Pour mettre fin a un contrat, cliquez sur « Mettre
fin a 'embauche » et indiquez le motif + la date.
(Sur la méme page de l'onglet « poste »)

7. Dans la page « Planning », visualisez le
planning assigner a 'employé avec toutes les
informations : nom du planning , type , date de début
et date de fin , le statut

to.
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8. Dans la page « Hiérarchie », visualisez sa
position dans I'organigramme.

9. Dans I'onglet « Dotation et avantages », ajoutez
les équipements attribués (ordi, téléphone, véhicule).
Cliquez sur Ajouter, remplissez le formulaire et
sauvegardez.

10.Dans la page « Parcours professionnel » , vous
insérez toutes les informations liées au parcours
professionnel de 'employé ( Dipléme ,
compétences , langues et permis ) et vous
pouvez ajouter des piece jointe en bas de la page

to.
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11. Accédez a la page « Dossiers disciplinaires
» pour, saisir, consulter les incidents,
avertissements et sanctions.

12.Accéedz a la page « Contact d’urgence »
pour saisir les informations du contact d’'urgence
d’'un employé

to.

13.Accédez a la page « Personnes a
charge »pour saisir les informations de la
personne pris en charge par I'employé
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14. Accédez a la page « Organisme Sociaux »
pour, saisir la CNAS , le Numéro d’adhérents , les
dates

15.Accéedz a la page «Remboursement des
préts » pour Consulter et suivre le
remboursement des préts a chaque fois qu'un
employé demandera un prét

to.
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