
Diffusion restreinte - Confidentiel

Service Relevés d’Heures Agence



Diffusion restreinte - Confidentiel

Agenda

1 Bénéfices

2 Vues Agence

3 Vues Client Agence
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Bénéfices
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Côté Agence

Optimisation des 
processus et

Gain de Temps

Relance automatique des 
clients pour la saisie  des 

relevés en retard

Saisie simple et intuitive 
Archivage 10 ans dans le 

Coffreo de l’agence

Notification automatique 
de relevés validés par l’EU

Plus de perte de relevés 
entre l’agence et le 

client

Réduction du risque 
juridique
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Côté Entreprise Utilisatrice

Optimisation des 
processus et

Gain de Temps

Support Coffreo dédié 
aux entreprises 

utilisatrices

Saisie simple et intuitive
Archivage 10 ans dans le 

Coffreo de l’entreprise

Déploiement 
automatique

Échanges simples et 
fluides des relevés 

d’activité

Réduction du risque 
juridique
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Vues Agence
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Accès au service “Relevés d’heures” à 
l’accueil du coffre Agence
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Accès aux menus d’activation des clients et de 
gestion des relevés

Cliquer sur “Relevés en cours” pour gérer les relevés
ou “Ouverture du service” pour activer les clients



Diffusion restreinte - Confidentiel

Activation du service
Activer le service par client. Cliquer et choisissez 
si le RH est saisi par l’EU ou par le TT avec 
validation EU avec la configuration (date de 
début, fréquence)

Activer ou non la 
zone de souplesse 

par défaut pour 
chaque client
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Page d’accueil des Relevés d’Heures Agence

Résumé mensuel 
des relevés 

d’heures au global 
et par client

Filtres sur les RH (en 
retard, validés, fins de 

missions, avec 
commentaires...)

Détails par 
intérimaire / client

Situation relevé 
chez le client

Informations (heures, 
commentaires, 

impressions, traités,...)

Accès à la gestion 
des missions
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Consultation des Relevé d’Heures

Accès aux détails 
de plusieurs 
relevés par 

simples clics sur 
les pastilles ou sur 

les semaines

Accès au code 
couleur de chaque 

pastille selon 
situation en 

passant la souris

Impression

Ouverture de 
plusieurs RH en 
même temps

Export en CSV 
des 

commentaires, 
des relevés 

d’heures
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Gestion des missions et des relances

Accès à la gestion des missions chez un 
client et des relances par simple clic en 

bout de ligne de la mission
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Activation de la souplesse et clôture des missions

Gestion Mission : 
activation souplesse 
(si mission/mission)

Clôture mission : cliquer en bout de ligne 
puis cliquer sur “Clôturer”
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Gestion des relances

Relance automatique (1 fois/semaine par Coffreo)
et manuelle (à l’unité ou en masse) par l’agence
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Détails d’un relevé

Détails de relevé 
hebdomadaire 
avec historique 

(validation, 
dévalidation, 

clôture), heures, 
heures 

spécifiques, 
commentaires, 

paniers…

Possibilité d’indiquer 
qu’il a été traité

Impression PDF
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Gestion de changement de mois
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Actions sur le relevé d’heure

Dévalider le RH
Indiquer qu’il est traité

Accès aux actions
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Dévalidation et Indication de traitement
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Impression

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

heures, notes et 
commentaires
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Vues Entreprise Utilisatrice
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Accès au service Relevés d’heures à 
l’accueil du coffre EU
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Accès aux préférences et à la gestion des relevés

Cliquer sur « En cours » pour gérer les relevés
ou “Préférences” pour gérer les paramètres
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Gestion des préférences

Choix de saisie des heures : 
décimale ou heure
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Page d’accueil des relevés d’heures EU

Résumé 
mensuel des 
relevés 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

Sélections 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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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, l’EU ne peut plus modifier sa saisie. En cas 
d’erreurs, l’EU doit contacter l’agence qui le réouvrira pour lui permettre d’apporter les 

corrections. Un email de notification l’informera de la réouverture.
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Relevé d’heures validé avec historique (validation, 
dévalidation, clôture)
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Gestion des semaines à cheval
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Saisie d’un relevé d’heures en retard
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Saisie d’un relevé d’activité - heures spécifiques



Diffusion restreinte - Confidentiel

Saisie d’un relevé avec zone de souplesse et fin de 
mission

Cliquer sur “Fin”. 
Si l’EU oublie de cliquer 

sur “Fin” et qu’elle 
appuie sur sauvegarder, 
la solution proposera 

les dates de fin 
possibles selon le 

contrat.
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Impression

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

heures, notes et 
commentaires
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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

