Comment changer les
regles de poincon
irrequlier

1 Aller sur la console web de Voila! https://console.voila.app/fr

2 Cliquer sur l'icbne Parametres de I'entreprise.
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3  Sélectionner Temps et présence.

radiicusd usa HVIiansa

B

Horaires et disponibilités
Définir les types événements supporiés,
le jour de début de la semaine, les
contraintes de travail et la publication
automatique des horaires. Définir si
I'employé peut modifier ses
disponibilités et si celles-ci doivent étre
approuveées,

Parameétres de paie

&

Paie et congés

Paramétrer la période de paie, gérer vos
types de congés, la gestion des heures

supplémentaires et les primes de quarts.

Gestion de votre compte

Invitation et assignation

Les paramétres suivants s'appliquent &
toute I'entreprise et seront utilisés par
défaut lors de la création de nouveaux
quarts ouverts ou de remplacements.
Vous pouvez préciser les paramétres par
équipe, position et/ou lieu 2 l'aide de
permissions personnalisées.

0]

Temps et présence
guration des feuilles de temps, des
£ls d’approbation et des
wermissions de modification. Activer les
poingons Web et mobile pour des

équipes, lieux et positions spécifiques et

définir les régles de validation des
entrées pointées.

4  Aller dans la section Paramétres des entrées de temps.

< Retour aux paramétres

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

Paie et congés

Gestion du poingon
Paramétres des enti, ps

Approbation des feuilles de i
temps

Facturation

Intégrations

Temps et présence A

27

L

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

Votre période d'essai gratuit se termine dans 7 jours. Pour continuer d’utiliser Voila! sans interruption ajoutez vos informations de paiement

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!

Poingon mobile

Activer le poingon mobile

Permet aux employés de pointer depuis leur téléphone via I'application Voilal
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Pour activer la regle de Poingon automatique des quarts consécutifs, cliquer sur la

commande du parametre.

< Retour aux paramétres

Paramétres généraux

Horaires et disponibilités
Invitation et assignation
Mobilité des employés
Paie et congés

Temps et présence

Gestion du poingon

temps
Facturation

Intégrations

Structure organisationnelle

Approbation des feuilles de

Parameétres des entrées de temps

Votre période d'essai gratuit se termine dans 7 jours. Pour continuer d'utiliser Voila! sans interruption ajoutez vos inform

o
. K Lorsque I'employé pointe hors des plages de tolérance du quart prévu, I'heure sera arrondie
aux X minutes.

Arrondir aux
5m

Poingon irrégulier

Poingon automatique des quarts consécutifs

L'employé présent est automatiquement pointé & son prochain quart si celui-ci débute meins de X
minutes aprés la fin de son quart précédent.

Permettre a 'employé de débuter son quart de travail avant I'heure planifié

Permettre a I'employé de débuter son quart de travail avant 'heure planifié et la tolérance
payée si spécifiée). Le gestionnaire devra approuver le temps en surplus des heures planifiés

Désactiver les questions relatives aux problémes du poingon d'entrée

» L] Aucune guestion concernant les problémes de poingon de d'entrée possible ne seront pausé
a l'employé.

Permettre a I'employé de terminer son quart de travail aprés I'heure
® o planifié

Permettre a I'employé de terminer son quart de travail aprés I'heure planifié et la tolérance
payée si spécifiée. Le gestionnaire devra approuver le temps en surplus des heures planifiés

Ensuite, cliquer sur la barre de texte Ecart maximum entre les deux quarts.

< Retour aux paramétres

Paramétres généraux

Structure organisationnelle
Horaires et disponibilités
Invitation et assignation

Mobilité des employés

Paie et congés

Temps et présence A

Gestion du poingon
Paramétres des entrées de temps

Approbation des feuilles de
temps

Facturation

Intégrations

Votre période d'essai gratuit se termine dans 7 jours. Pour continuer d’utiliser Voila! sans interruption ajoutez vos informations de paiement

Lorsque I'employé pointe hors des plages de tolérance du quart prévuy, I'heure sera arrondie
aux X minutes.

Arrondir aux

5m

Poingon irrégulier

Ecart maximum eff

Poingon automatique des quarts consécutifs
Lemployé présent est automatiqguement peinté a son prochain quart si celui-ci débute moins de X
minutes aprés la fin de son guart précédent.

Wx quarts

Le champ est reqbi

Tolérance payée entre les quart consécutifs
Siactivé, la tolérance d'entrée et de sortie sera payée

Permettre a I'employé de débuter son quart de travail avant I'heure planifié

Permettre a I'employé de débuter son quart de travail avant 'heure planifié et la tolérance
payée si spécifiée). Le gestionnaire devra approuver le temps en surplus des heures planifiés

Désactiver les questions relatives aux problémes du poingon d'entrée

Aucune question concernant les problémes de poingon de d'entrée possible ne seront pausé
a l'employé

Permettre & I'employé de terminer son quart de travail aprés I'heure
planifié
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Sélectionner I'écart maximum entre les deux quarts.

Votre période d'essai gratuit se termine dans 7 jours. Pour continuer d'utiliser Voila! sans interruption ajoutez vos informations de paiement

< Retour aux paramétres . @ Lorsque I'employé pointe hors des plages de tolérance du quart prévu, I'neure sera arrondie
aux X minutes.

Paramétres généraux X
Arrondir aux
Structure organisationnelle 5m

Horaires et disponibilités

Invitation et assignation Poingon irrégulier

Poingon automatique des quarts consécutifs

L'employé présent est automatiguement pointé a son prochain quart si celui-ci débute moins de X
minutes apreés la fin de son quart précédent

Mobilité des employés

Paie et congés

Temps et présence ~ Ecart maximum entre les deux quarts

Gestion du poingon

Paramétres des entrées de temps 5m
Approbation des feuilles de 30m
temps
45m
Facturation
1h
Intégrations
9 1h 30
Désactiver les questions relatives aux problemes du poingon d'entrée
B Aucune question concernant les problémes de poingon de d'entrée possible ne seront pausé
al'employé
Permettre a I'employé de terminer son quart de travail aprés I'heure
- planifié

Pour les autres parametres, seulement cliquer sur la commande pour
activer/désactiver le parametre.

Votre période d'essai gratuit se termine dans 7 jours. Pour continuer d‘utiliser Voila! sans interruption ajoutez vos informations de paiement

< Retour aux paramétres
Tolérance payée entre les quart consécutifs

5 e Si activé, la tolérance d'entrée et de sortie sera payée
Paramétres généraux

Structure organisationnelle
Permettre & 'employé de débuter son quart de travail avant I'heure planifié
Horaires et disponibilités @ O Permetire a femployé de débuter son quart de travail avant Mheure planifié et a tolérance
payée si spécifiée). Le gestionnaire devra approuver le temps en surplus des heures planifiés
Invitation et assignation

Mobilité des employés y Désactiver les questions relatives aux problémes du poingon d'entrée
» 3 Aucune question concernant les problémes de poingon de d'entrée possible ne seront pausé
Paie et congés a l'employé.
Temps et présence ~ . . R B .
Permettre a 'employé de terminer son quart de travail aprées I'heure
Gestion du poingon . o planifié
. Permettre a I'employé de terminer son quart de travail aprés 'heure planifié et la tolérance
Paramétres des entrées de temps payée si spécifiée. Le gestionnaire devra approuver le temps en surplus des heures planifiés

Approbation des feuilles de

temps . Désactiver les questions relatives aux probléemes du poingon de sortie
(O] Aucune guestion concernant les problémes de poingon de sortie pessible ne seront pausé a
Facturation I'employe.

Intégrations . . . .
Désactiver les questions relatives aux probléemes de pause lors du poingon

B & desortie
Aucune guestion concernant les problémes de pause possible ne seront pausé a l'employé.

. Fermeture automatique du quart
Le départ de I'employé sera automatiquement pointé X heures aprés la fin de son quart



