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1. PARAMETRER LES DEPARTEMENTS o
[ 1
- Activez le module EMPLOYES.
- Cliquez sur le menu Configuration puis Départements. Bzl

- Cliquez sur le bouton CREER.

- Saisissez le nom du département puis sélectionnez éventuellement le département parent.

Employés Employés Départements Analyse Configuration

C  CLAUDETERRIER

Départements / New

BTN 0 i ANNULER

Se 0 )
- Employés

Nom du département Logistique Gestionnaire Blanchard Agatd - &

Département parent Administration “

- Saisissiez le nom du responsable.
- Cliquez sur le bouton SAUVER.
- Recommencez pour chagque département a créer.

2. CREER UN SALARIE

- Installez puis activez 'application Employés.
- Cliquez sur le bouton CREER.

- Activez I'onglet Données professionnelles.
- Saisissez les caractéristiques professionnelles de I'employé(e).

Camille Berthod

Gérante

Tél. portable 067889 56 15 Département

rofessionnel . .
P Gestionnaire

Téléphone

professionnel Mentor

Adresse électronique camille.berthod@erbioline.com
professionnelle

Informations professionnelles Informations personnelles Paramétres RH

Lieu
Adresse Erbioline £y
professionnelle 11 rue Palais Grillet
69002 LYON
France
Lieu de Travail
Validateurs
Planifier
Heures de travail Standard 35 hours/week > 2
Fuseau horaire uTC -

ﬁ Prestations

Administration =

Organigramme

Aucune position hiérarchique.

Cet employé n'a pas de responsable ni de
subordonné.

Afin d'obtenir un organigramme, ajoutez
un responsable et enregistrez.

- Activez I'onglet Informations personnelles.
- Saisissez les caractéristiques personnelles de I'employé(e).
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Informations professionnelles Informations personnelles Paramétres RH
Contact privé Citoyenneté
Adresse Nationalité (Pays) France
Courriel N° d'identification 289097502023066
Téléphone N° de passeport
Langue v Genre Féminin v
Numéro de Compte Date de naissance 28/09/1989
Bericalre Lieu de Naissance Paris
Distance domicile-lieu 0 Km " -
de travail Pays de Naissance France (£
Etat Civil A charge
Etat Civil Célibataire v Nombre d'enfants 0
Urgence Permis de travail
Contact d'urgence Visan®
Téléphone d'urgence N° de permis de travail
Date d'expiration du
visa
Date d'expiration du
permis de travail
Education
Niveau du certificat Autre v
Champ d'étude
Ecole
- Activez I'onglet Paramétres RH.
- Saisissez ses informations complémentaires sur I'employé(e).
Informations professionnelles Informations personnelles Paramétres RH
Etat Présence/Point de vente
Type d'employé Employé - Code PIN
Utilisateur lié ID du badge Générer
Paie
Poste Occupé Gérante -z

- Cliquez sur le bouton SAUVER.

3. MODIFIER UN SALARIE

- Activez 'application Employés.
- Cliquez sur la ligne du salarié 2

Employés

Employés

Départements

a modifier pour ouvrir sa fiche.

Configur:tion

G CLAUDETERRIER

Employés
CREER [E%

48 DEPARTEMENT

All

Administration 1

[]  Nom de [employé

[J CLAUDETERRIER

[] Camille Berthod

TFiltres = Regrouper par

Téléphone phofe..  Adresse électron...
webmaster@cterri...

camille.berthod@e...

Activité suivante Date limite de 'a...

Q
* Favoris 1272 € > nmoE 0
Département  Poste Occupé  Gestionnaire

Administration

Administration Gérante

- Cliquez sur le bouton MODIFIER.
- Réalisez les modifications souhaitées.
- Cliquez sur le bouton SAUVER.
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4. SUPPRIMER UN SALARIE

- Activez 'application Employés.
- Cliquez sur le salarié a supprimer pour ouvrir sa fiche.

22 Employés  Employés  Départemenis  Configuration ®* O € CLAUDETERRIER

Employés / Camille Berthod

MODIFIER CREER Slmprimer  # Action 2/2 < >

PLAN DE LANCEMENT Archiver
Dupliquer

Supprimer @ Prestations

Camille Berthod

- Cliquez sur le bouton Action puis Supprimer.
- Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression.

5. IMPRIMER

= |e badge d’un salarie

- Cliquez sur le salarié a traiter.

& Imprimer

- Cliquez sur le bouton puis Imprimer le badge.
= Le badge est imprimé dans un fichier PDF qui est enregistré dans le dossier Téléchargements ou Downloads.

- Ouvrez le fichier PDF et I'imprimer

= |a fiche d’un salarie

- Cliquez sur le salarié a imprimer pour ouvrir sa fiche.

- Cliquez-droit sur la fiche puis sélectionnez I'option Imprimer.
- Sélectionnez 'imprimante.

- Cliquez sur le bouton Imprimer.

= J|aliste des salarigs

- Affichez la liste des salariés en mode liste.

- Cliquez-droit sur la liste puis sélectionnez I'option Imprimer.
- Sélectionnez 'imprimante.

- Cliquez sur le bouton Imprimer.



