Comment activer les
rappels d'approbation
des feuilles de temps?

Apprenez comment activer les rappels d'approbation des feuilles de temps avec Voila!

1

@O o x 2 0o wo k OH

E

Rendez-vous au https://console.voila.app/fr/dashboard

Cliquez sur Parametres de l'entreprise
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3  Sélectionnez Structure organisationnelle

Parameétres

Mon entreprise

5]

Parameétres généraux

Gérer le nom de votre entreprise, son
fuseau horaire, les langues supportées,
les permissions de vos gestionnaires et
la confidentialité des informations
entrées.

Parameétres des horaires

B

Horaires et disponibilités
Définir les types événements supportés,
le jour de début de la semaine, les
contraintes de travail et la publication

E

Structure organisationnelle
Définir les différents niveaux de gestion

de votre entrep fnsi que la structure
de ses divisig' ?s, positions, lieux
et sous- lieux\, 4

Invitation et assignation
Les parametres suivants s'appliquent a
toute I'entreprise et seront utilisés par
défaut lors de la création de nouveaux

Mobilité des employés
Définir des groupes d'équipes, positions
et lieux a inviter a un quart lorsqu'aucun
employé régulier n'est disponible.

4  Appuyez sur Temps et présence

< Retour aux paramétres

Structure organisationnelle

Divisions et équipes de travail

Parameétres généraux
Structure organisationnelle A

Divisions et équipes de travail > 3% Clinic 41 membres

Gestion des positions
Gestion des lieux > 98 001-Exemple 1 41 membres
Horaires et disponibilités

Invitation et assignation

Mobilité des employés

Paie et congés

Temps et présence +

Facturation

Intégrations
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< Retour aux parameétres

Parameétres généraux
Structure organisationnelle
Horaires et disponibilités
Invitation et assignation
Mobilité des employés
Paie et congeés

Temps et présence

Gestion du poingon

Paramétres des entrées de temps

<4

Approbation des feuilles de
temps

Facturation

Intégrations
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< Retour aux paramétres

Paramétres généraux
Structure organisationnelle
Horaires et disponibilités
Invitation et assignation
Mobilité des employés
Paie et congés

Temps et présence

Gestion du poingon
Paramétres des entrées de temps

Approbation des feuilles de
temps

Facturation

Intégrations

Cliquez sur Approbation des feuilles de temps

Temps et présence
Gestion du poingon

Le poingon permet de valider la présence de vos employés a leurs quarts de travail. Il compile aussi
automatiquement leurs feuilles de temps.
Poingon web

Activer la console de poingon web

Permet aux employés de pointer sur un ordinateur ou une tablette en saisissant leur numéro de
téléphone ou leur NIP Voila!

Activer la console de poingon web

Adresse web
https://punch.voila.app D
Nor

DemoVideo

Effectuer une validation par photo
La validation photo requiert que I'employé soit pris en photo lorsqu'’il pointe son entrée et sa sortie.

Cliquez sur Activer les rappels d'approbation

Temps et présence
Approbation des feuilles de temps

Les rappels d’'approbation des feuilles de temps permettent de s'assurer que les gestionnaires ont validé les
feuilles de temps de leurs employés avant le traitement de |a paie.

Activer les rappels d'approbation

Lorsque les rappels d'approbation sont activés, les gestionnaires seront notifiés si les feuilles de
temps de I'ensemble de leurs employés nont pas été validées.



7  Définissez la fréquence des rappels que vous désirez

5 . Lorsque les rappels d'approbation sont activés, les gestionnaires seront notifiés si les feuilles de
temps de 'ensemble de leurs employés n'ont pas été validées.

Fréquence des rappels (®

is
ch h ch d . h
A (@ Chaque semaine () Chaque deux semaines

Horaire des rappels

Jour Heure
Jeudi M 12:00 ©
~
Second rappel
de temps PP

Second rappel

Un second rappel peut étre configuré. Celui-ci est uniquement envoyé aux gestionnaires dont
I'ensemble des feuilles de temps n'ont pas été validées suite a la précédente notification.

sde

Délai entre les deux rappels (heures)

24

Type de notifications

8  Appuyez sur le menu déroulant JOUR

Fréquence des rappels (?

O Chaque semaine @ Chaque deux semaines

Horaire des rappels

Jour

y N Heure
Jeudi L ) | 1200 ©

Second rappel

o Second rappel

Un second rappel peut étre configuré. Celui-ci est uniqguement envoyé aux gestionnaires dont
I'ensemble des feuilles de temps n'ont pas été validées suite & la précédente notification.

'mps

Délai entre les deux rappels (heures)

24



9  Sélectionner la journée désirée pour les rappels

< Retour aux paramétres

Fréquence des rappels (®

Parameétres généraux . .
9 O Chaque semaine @ Chague deux semaines

Structure organisationnelle

Horaires et disponibilités Horaire des rappels

Invitati t . & Jour . Heure ®
nvitation et assignation "
# Jeudi 12:00
Mobilité des employés Dirianche (.-'
Paie et congés viiid N
Temps et présence ~ Mardi
l-ci est uniguement envoyé aux gestionnaires don
i : été validées suite a la précédente notification.
Gestion du poingon Miassd p
Parameétres des entrées de temps .
Jeudi

Approbation des feuilles de

temps Vendredi
Facturation Samedi

Type de notifications

Aucune notification n'est envoyée aux gestionnaire lorsque les feuilles de temps de leurs employés soni

Intégrations

10 Appuyez sur le menu Heure

Fréquence des rappels (®

O Chaque semaine @ Chaque deux semaines

Horaire des rappels

Jour o Heure g
Dimanche 1 2:00\ <

Second rappel

Second rappel

Un second rappel peut étre configuré. Celui-ci est uniqguement envoyé aux gestionnaires dont
I'ensemble des feuilles de temps n'ont pas été validées suite a la précédente notification.

Délai entre les deux rappels (heures)

24



11  Sélectionnez I'neure désirée pour les rappels

O Chaque semaine @ Chaque deux semaines

slle
- Horaire des rappels
Jour Heure
Dimanche = 12:00 ©
>
Second rappel 11 1
A Second rappel 10 23 L 2
Un second rappel peut étre configut 22 14 at
I'ensemble des feuilles de temps n'c 9 21 15 3
e temps 20 16
8 4
de Délai entre les deux rappels (heures) L 18 i
24 7 5
6

Type de notifications

Aucune notification n'est envoyée aux gestionnaire lorsque les feuilles de temps de leurs employés sont déja
validées. Un gestionnaire doit avoir activé les notifications push de son téléphone si cette option est choisie.

M ..k W ~eial

12  Appuyez sur Second Rappel pour configurer un deuxiéme rappel si nécessaire

mnéraux ;
Fréquence des rappels ()

nisationnelle
O Chaque semaine @ Chague deux semaines

;ponibilités
gsigtation Horaire des rappels
mployés Jour Heure
; v ; o
Dimanche 12:00
ence A
Second rappel
ingon
¢ Second rappel
:s entrées de temps Un second rappel peut &tre configuré. Celui-ci est uniquement envoyé aux gestionnaires dont
I'ensemble des feuilles de temps n'ont pas été validées suite & la précédente notification.
es feuilles de

Type de notifications

Aucune notification nest envoyée aux gestionnaire lorsque les feuilles de temps de leurs employés sont déja
validées. Un gestionnaire doit avoir activé les notifications push de son téléphone si cette option est choisie.
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13 Indiquez le nombre d'heure voulu entre les deux rappels

our aux parameétres

metres généraux
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et congés
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Fréquence des rappels (@

O Chaque semaine @ Chaque deux semaines

Horaire des rappels

Jour Heure
Dimanche 12:00 O

Second rappel

Second rappel

Un second rappel peut étre configuré. Celui-ci est uniqguement envoyé aux gestionnaires dont
I'ensemble des feuilles de temps n'ont pas été validées suite a la précédente notification.

Délai entre les deux rapgels (heures)
24 #

Type de notifications

Aucune notification n'est envoyée aux gestionnaire lorsque les feuilles de temps de leurs employés sont déja
validéee 11In nectinnnaire dnit aunir artivé lee nntifiratinne niich de enn talénhnne ci rette nntinn Aet rhnicie

14  Sélectionnez le type de notification Push et/ou Courriel

letour aux parameétres

ramétres généraux
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estion du poingon
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Fréquence des rappels (@

O Chaque semaine @ Chaque deux semaines

Horaire des rappels

Jour Heure
Dimanche b 12:00 ©

Second rappel

Second rappel

Un second rappel peut étre configuré. Celui-ci est uniquement envoyé aux gestionnaires dont
I'ensemble des feuilles de temps n'ont pas été validées suite a la précédente notification.

Délai entre les deux rappels (heures)

24

Type de notifications

Aucune notification n'est envoyée aux gestionnaire lorsque les feuilles de temps de leurs employés sont déja
validées. Un gestionnaire doit avoir activé les notifications push de son téléphone si cette option est choisie.

Push Courriel «



