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Accès au module Relevé d’Heures
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Accueil client

Profil connecté

● Cliquer sur « Relevés d’heures » dans le menu de gauche pour accéder au service.  
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Gestion des droits utilisateurs

● Les droits utilisateurs sont gérés depuis le module « Droits et accès »

Le rôle « R » est à 
activer pour pouvoir 

accéder au module de 
saisie  RH
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Paramétrage des préférences
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Paramétrage des préférences
● Depuis la page principale du module RH, cliquer sur l’onglet « Préférences »
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Paramétrage des préférences
● Choisir le format des heures saisies : décimale ou heure
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Saisie des heures
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Page d’accueil des Relevés d’Heures
● Accès au résumé mensuel des relevés d’heures en global et par intérimaire

Filtres

Code couleur sur les pastilles selon situation 
accessible avec passage souris
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Sélection des Relevés d’Heures à saisir

Sélection de 1 ou 
plusieurs relevés par 

simple clic sur les 
pastilles ou sur les 

semaines Puis cliquer 
sur “Ouvrir”
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Saisie, sauvegarde, validation par semaine

Saisie des heures 
par période : 

journée / matin, 
après-midi, nuit… 
en fonction de la 

mission

Saisir par journée les 
heures spécifiques : 
absence, vacances, 

maladie...
Panier

Saisir un 
commentaire par 
journée lié aux 

déplacements ou 
paniers 

Accéder au fil d’
échanges, écrire des 

commentaires, primes, 
et échanger avec 

l’agence 

Déplacements

Possibilité de 
sauvegarder et 

reprendre plus tard
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Saisie d’un relevé d’activité avec des heures spécifiques
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Saisie d’un relevé d’heures en retard
● Les relevés non validés dans les temps sont indiqués en rouge et une 

notification de rappel est envoyée.
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Saisie d’un relevé avec zone de souplesse et fin de mission

Cliquer sur “Fin”. 
Si vous oubliez de 

cliquer sur “Fin” et que 
vous appuyez sur 

Sauvegarder, la solution 
vous proposera les 

dates de fin possibles 
selon le contrat.
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Validation des heures 
et envoi à l’agence
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Transmission à l’agence

Une fois la saisie 
terminée, cliquer sur 

“Sauvegarder” puis sur 
“Envoyer à l’agence”. Le 

relevé est envoyé 
automatiquement à 

l’agence.

ATTENTION : Une fois la semaine validée, vous ne pouvez plus modifier votre saisie. En cas 
d’erreur, vous devez contacter l’agence qui le réouvrira pour vous permettre d’apporter les 

corrections. Un email de notification vous informera de la réouverture.
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RH validé avec historique
(validation, dévalidation, clôture)
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Gestion des semaines à cheval sur 2 mois
● Les semaines à cheval sur 2 mois sont à valider en deux fois (début de 

semaine sur M-1 et fin de semaine sur M).
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Impression des relevés d’heures

Imprimer en 1 clic un relevé 
(ou des relevés) en pdf avec 

heures, notes et 
commentaires

● Les relevés d’heures sont archivés pendant 10 ans dans le coffre et peuvent 
être imprimés.
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DOCUMENT CONFIDENTIEL

Accès au support

via la bouton 
“Contactez-nous” sur 
votre espace 
coffreo.pro non 
connecté ou connecté

http://coffreo.pro

