Comment verrouiller les

feuilles de temps?

Le verrouillage des feuilles de temps permet d'assurer que personne ne puisse
modifier I'information utilisée pour générer la paie. Vous pourrez également
déverrouiller les feuilles de temps si vous devez les modifier a nouveau.

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

2  Appuyez sur Feuilles de temps
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3 Pour verrouiller toutes les feuilles de temps des employés en méme temps,
appuyez sur l'icone Verrouiller les feuilles de temps situé a droite dans la barre
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4  Cliquez sur Confirmer

Confirmer I'action

Etes-vous certain de vouloir fermer les
feuilles de temps entre le 5 juil. 2022 et
le 18 juil. 2022 pour 23 employés.

Les quarts de travail validés seront
verrouillés et ne pourront étre
déverrouillés que par un administrateur.

Annuler
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5 Pour verrouiller les feuilles de temps une a la fois, cliquez sur l'icone Voir la feuille
de temps de I'employé situé a I'extrémité droite de I'employé en question
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B Les feuilles de temps du 5 juil. 2022 au 18 juil. 2022 sont verrouillées.
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6  Appuyez sur Verrouiller
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7  Cliquez sur Confirmer

Confirmer I'action

Etes-vous certain de vouloir fermer cette
feuille de temps?

Une fois fermée, la feuille de temps sera
verrouillée et ne pourra étre
déverrouillée que par un administrateur.

Annuler




