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Gestion des collaborateurs

Consulter les collaborateurs
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Tout utilisateur qui dispose des droits d’acces peut
consulter les collaborateurs liés a son instance via le menu R tache
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Creance

Lorsqu'un utilisateur est sous un profil lié a un siége social (=instance meére), il voit les
A collaborateurs du siége social et des sieges d’exploitation (=instances filles)

Lorsqu'un utilisateur est sous un profil lié a un siege d’exploitation (=instance fille), il voit

uniquement les collaborateurs de ce siege d’exploitation.

Créer un collaborateur

En cliquant sur le bouton &
la fiche du collaborateur

peut étre complétée avec les
données d’identification, du B Contrats & documents daffectation 2 Affectation D Historique (% W)
dipléme, du contrat de travail
et de [Iaffectation de |la
personne au(x) projet(s).

Au niveau de [I'affectation,
dans le cadre de I'utilisation
des barémes, toujours cocher

B8 Duchemin Paul (Brouillon) U

Tache en cours : Soumettre le collaborateur

Créer une affectation

« Colit unitaire » puis
sélectionner le bareme
sollicité

Documents complémentaires a joindre obligatoirement via le bouton U :
- document probant identifiant I'ancienneté de la personne ;
- document probant identifiant la catégorie professionnelle.

Pour soumettre le collaborateur au contréle, terminer la tache « Soumettre le collaborateur ».
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Compléter les données d’un collaborateur suite au contrdle

A l'issue du contréle, effectué par I'organisme financier de référence, les données du collaborateur peuvent
le cas échéant devoir étre complétées =» le collaborateur est au statut « A compléter ».

Une nouvelle tiche « Soumettre B8 Duchemin Paul (A compléter) U

le collaborateur » est créée. Le
motif du retour peut étre
visualisé via le bouton B Contrats & documents d'affectation

Téche en cours : Soumettre le collaborateur

Afficher le motif de
= Af retour

Mettre a jour les informations d’un collaborateur
Pour solliciter une modification du bareme en vigueur, il faut pouvoir mettre a jour les informations du
collaborateur (dipléme, ancienneté, ...) et ajouter une affectation.

Licone = disponible pour chaque

collaborateur «validé» ou « refusé » Compléter o5 informations B
permet d’adapter les informations d’un E3o 8
collaborateur. L'icone @permet de créer la

Fiver  Fier Fiter fvee O e B mwer  pver Fine

demande.

Aucun enregistramant trouvé

Réouverture de dossier = accés en modification

Créer une demande de complément d'informations
L’option « Réouverture de dossier » JURTR—
va donner accés en modification a o
toutes les données du collaborateur
ET créer une nouvelle tache pogsgre v 6 0B I AVU S X% E
« Soumettre le collaborateur ».

Contexte
Collaborateur

Le collaborateur est au statut « A

compléter ».  L'utilisateur  doit

prendre en charge la tache f
Afficher le motif de

« Soumettre |e CO||ab0rateur » ., B Contrats & documents d'affectation 7= Affectation ') Historique [

effectuer ses modifications et

finaliser la tache.

ER Durant Fernand (A compléter) S; @J

Tache en cours: Soumettre le collaborateur

Collaborateur Résidence administrative Siéae social

.+
Le chiffre associé a I'icone & indique le nombre de demandes de complément en cours.
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