¢

Logiciel Congés Payés
ManaTime

Bien débuter (Manager)




Les navigateurs conseillés v

Google Chrome Firefox Safari

g ManaTime



Les navigateurs déconseillés €

Microsoft Edge Opéra Internet Explorer



L'installer sur votre iPhone [ iPad .

& manatime.com x

S MANATIME

AirDrop. Partage: svec des utilissteurs &

U Mac, wous 195 verrez ici, Touchez ur
nam paur partager.

/,/ @) e s iy

Bye bye le papier,

Benjour l'efficacite
I

Gercz efficacement les

s dans votre
entreprise

conge:

Sur I'écran

g vlandlime



L’installer sur [ Tablette

Ajouter a lécran d'accueil

ManaTime

echercher sur |3 page

Ajouter 8 l'écran daccueil

version ordinateur

g g e



Disponible sur tous les appareils !

& MANATIME




Se connecter sur notre site
http://www.manatime.com

61612430 ¥ contact @ English (UK)

Accueil _Fonctionnalités ~ Tarifs Clients Contact Seconnecter | Essaigratuit@®

apier, bonjour I' !

- Planning - Temps - Badgeuse virtuelle - Paie dématérialisée - Suivi RH
—

Je m'inscris gratuitement

Aucune carte de crédit demandée

>

e Mianalime


http://www.manatime.com/

g ManaTime

Entrez vos identifiants !

g ManaTime

Connexion

Adresse e-mail

n Alexandre.T91@yahoo.com

Mot de passe

Se souvenir de moi

Mot de passe oublié

Pas encore inscrit ? Créez gratuitement votre

compte.

Accueil Contact




O

Consulter le solde
de son équipe

® Cliquez sur le module absence puis

« »

® Choisissez et filtrez le service
souhaité.

® Vous disposez du solde réel et futur
de toute votre équipe.

Une petite Iégende en bas a droite
est présente si besoin.

g ManaTime

Planning v

Absence v
Tableau de bord >
Ajouter >
Recherche >

Validation >

Compteur absence >
Compteur présence >
Gestion des soldes »

Export »

Indicateurs >

Compteur d'absences

Service Administration

liimi' Réinitialiser

Utilisateur

Gautier BEAUCHER HAPPE

Plus de détails
Raccourci vers les heures supp.

Configuration

Utilisateur

Victor HUGO
abc2
Plus de détails

Raccourci vers les heures supp

Utilisateur

Solde
absence en heure | 0
31/12/2020

Accident de travail | 0
30/11/2020

Congés payés

Solde +12.48 jours Acquis

absence en heur -0 Consommé
31/12/20]
Accident de trava

=12.48 Solde réel
30/11/207

+ 14.56 Acquis (futur)
= 27.04 Solde futur

31/12/201

Congés paxé A solder avant le 30/04/2022
30/04/20%
Congés payés 2022
e y}u.m‘zuzz L

CP Ouvrable | &

31/05/2021

Holy 0

31/05/2021




® Une liste apparait, cliquez sur traiter.

4 ou refuser cette demande.

Configuration »
Heure v
Présence v
Note de frais v

Planning v

Absence v
Tableau de bord >
Ajouter >
Recherche >

Indicateurs >

[T 3 v Accepter

5 éléments trouvés

utilisateur

Gautier BEAUCHER HAPPE

ALY @ Annuler

Légende: | Validé

Informations

Etat: En attente (niveau 1)

Durée : 0.5 jour

Valider [/ Refuser une demande d'absence

Plannmg Y T Filtrer (1) Ajouter
Absence v
Tableau de bord > Utilisateur Catégorie Début et fin 1ilf  Durée .
Ajouter >
. N . Recherche > [ Gautier BEAUCHER HAPPE CET 02 (apm) ¥ 02/11/2020 0.5 jour
® RDV le modul Validat
sur e odule p uls aliaauon. VEIGEEE, 8 ) [ Steven GRAGA MARQUES absence en heure 08:00 % 08:30 07/10/2020 0.5 heure
Compteur absence >
Compteur présence > [0 Steven GRAGA MARQUES absence en heure 00:00 % 07:47 07/10/2020 7.78 heures
Gestion des soldes >
Export > [] Alexandre TECHER Congés payés 05 ¥ 05/10/2020 1 jour
Indicateurs > . . .
O  Bruce DINEUX Congés payés 02 % 03/10/2020 2 jours

En attente de traitement | Refusé | Annuié

validation @ > Catégorie Historique
A . . . Compteur absence > CET - q
I S r t t I t tr :I n S m I S e - Ajoutée le 26/10/2020 & 17:36 par Gautier BEAUCHER HAPPE
Gestion des soldes > Début et fin
EyEde 2020-11-02 > 2020-11-02 Soldes

a l'utilisateur ou au N+2 selon votre

absence en heure : 0 heure
Accident de travail : 0 jour

Configuration > [ Matinée incluse le premier jour

. . .
Confl ratlon Heure v Aprés-midi inclus le dernier jour 0 (EET FEEs2E T T
| I . ) o
Présence v Commentaire traitement .
Note de frais v Facultatif

Document v
Evénement ~ Planning de I'€quipe pendant I'absence
Ress. Humaines +

Parameétres v

€ Retour Gautier BEAUCHER HAPPE

v ManaTime



Déposer une absence pour un collaborateur

* Cliquez surle boutonm
AbsenCGAjouter

* Remplissez maintenant votre demande
et enregistrez.

* Votre nom est automatiquement
sélectionné, vous pouvez en tant que
manager déposer une absence pour l'un
de vos collaborateurs.

° vlandlime





https://media.giphy.com/media/kcxvlSABIgLOYwYE1n/source.mov

Déposer une heure Supp [ Récup

+Ajouter  ~

® Cliquez sur la fleche a droite du bouton
« Ajouter » et choisissez heure supp. ou heure

Absence

Heure supplémentaire

P / 5 -
recu p Heure récupérée
Présence
* Vous pouvez aussi cliquer sur | Ajout |
heure récup | supp dans votre barre de menu. Planning ~
Absence v~
= Heure v
Heure supplémentaire ajouter Tableau de bord >

Ajouter heure supp. >
Ajouter heure récup. >
Recherche >

« Remplissez ensuite votre formulaire, enregistrez
votre demande, elle sera validée par votre
responsable.

e Manalime



-

Valider une demande d’heure Supp/ Récup

m Heure Recherche
® Cliquez sur puis Validation. oo MR

Absence v

Heure v O  utilisateur 151 Date 13 Heures Type L n
®* Une liste a p pq rait cli |q uez sur traiter. T Do 1100 % 1200 anom Récupérée
Aﬁzz;:i&; : [0  fabien precoce 06/10/2020 10:00 < 11:00 (1hOm) Supplémentaire WX Traiter
Solde des heures >
. pOyeZ, refu Sez Cette Transfert des soldes » = -)Annuer

d eman d e. VAISRON> 5 gements roues

® Un mail sera automatiqguement
transmis a l'utilisateur.

e vlandlime



Start & Stop (Pointeuse virtuelle) @

Présence ajouter

Planning v
Absence v Simple @
Heure v

" Dirigez-vous sur I'onglet « Présence »
puis « Ajouter »

Commentaire (facultatif)

= Commentez (si besoin) et cliquez sur

Présence v

Tableau Eijob::red, j ) StO rt.
Recherche >
Note de frais - " Ou appuyez sur celui en haut a
Document v gClUChe

Ress. Humaines v

ManaTime P Start

° Manalime



Le Face T?oclzing (1/2)

* Placez-vous devant votre espace photo (lien envoyé, tablette, PC, etc...)

B o

Supprimer Valider

Dj-YoStee

® Prenez vous en photo

g ManaTime



Suite du Process (2/2)

Cliquez sur m C’est la fin | Reprenez vous en photo et m

Bonjour Alexandre, Bonjour Alexandre,

ManaTime vous & reconnu comme Alexandre TECHER ManaTime vous & reconnu comme Alexandre TECHER

Sil s'agit bien de vous, démarrez votre journée en cliquant sur le bouton, sinon choisissez vous dans cefte liste

Alexandre TECHER v

Commentaire (facultatif)

Sil sagit bien de vous, terminez votre journée en cliquant sur le bouton, sinon choisissez vous dans cette liste:

Alexanare TECHER v En 00rs - Déft de a période de ravail 3 11:38,soit 1 minute(s) déclaré

Commentalre (facultatif)

Recommencer

Recommencer

g ManaTime



Planning v

Absence v Détaillé @

Heure v
Début et fin
Présence v
2020-09-11 > 2020-09-11
Tableau de bord »
Ajouter >
Recherche > Heures

Note de frais v 09:00 3 1200

DTEUMENE < [ — (o)1
Ress. Humaines v Durée

Commentaire (facultatif)

Enregistrer Annuler

% La troisieme option !

» Remplissez les champs.

g ManaTime



Le GANTT

N GANTT
L Dirigez-vous dans le module panning -

« s A N -I--I- » Absence v Début 2020-08-29 9 2020-09-17 Utilisateurs | | x fabienprecoce@yopmail.fr
Heure v etfin * Gautier BEAUCHER HAPPE | | » mohamed caramoko

O P~ Tt | B TR =TT =A S-S~y
Présence v Activité electionnez N Sélectionnertout  Désélectionner tout  Service Comptabilité ™

Q Pensez & filtrer selon vos besoins. \ — -

GANTT >

D I_O nature de I’GCt|V|té (Si |ndiqUé hdlczlerztj 29903 3 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1112 13 14 15 16 17 Total
pqr Ilutilisateur) eSt différenCié Configuration > Z::::j:izi:mum 2:::;

pq r cCou Ie ur. Note de frais v it tlisateur 150h3

Document v Leonardo DUPOND 17h3

Evénement v fabienprecoce@yopmail fr 0Oh2

D I_e tableou VOUS indique Ie Ress. Humaines v

Parametres v

nombre d’heure effectuées par
salarié et par jour.

° Manalime



Rechercher la présence
d'un collaborateur

® Rdv dans l'onglet

* Filtrez (si nécessaire) en
fonction de vos besoins.

® Le tableau vous indique
les données de 'utilisateur
en question (adresse,
heure etc..)

° ManaTime

Planning v
Absence v
Heure ~

Présence v
Tableau de bord >
Ajouter »
Recherche >

GANTT >
Indicateurs >
Activités »
Export >

Configuration »

Note de frais v
Document v
Evénement v
Ress. Humaines v

Parameétres v

Présence Recherche

Utilisateur

Début
etfin

Reinitialiser

Utilisateur

Titi Utilisateur

Titi Utilisateur

Titi Utilisateur

Titi Utilisateur

Titi Utilisateur

1215

Steven GRACA MARQUES

Date il

15/09/2020

15/09/2020 1

15/09/2020 7

15/09/2020

15/09/2020

15/09/2020

4.—%:' onnez

Durée

Activité

12:00 % En cours

12:00

12:00 (8 Cl

1147 (scr

12:00 (8¢

1145

11:45(@8C

11:45 (8 Che

11:45 (8¢

1144 act

11:44(8¢Ch

X Trai

v X Trai

X Traiter

X Traiter

BB BB




[~

Mianaiime

Ajoutez =
——————

Note de frais

—I

*GIF

P

Les notes de frais

Recherchez &

Note de frais Rechercher

TFiltrer (1) +Ajouter  Ticket

Titre v Montant TTC v A Créée wa Traitée v A tamboursée v A Autre

. =mbre 2020 90 £(1) 11/09/2020 - -
Septembre 2020 50 €01 11/09/2020 - -

2 dépense(s) trouvée(s) Légende: |amumon En attente lAccepLe' |Reruse' |Remhoulse

*Vous accédez directement a cette page apres la premiére étape.



Ajouter un (GIF)

TOUS VOS TICKETS SONT ICI
ILY A UNE LEGENDE DE COULEUR!




YO '/
A1

Parrainage [ Récompenses (GIF)

IS  Tableau de bord
Momant 10tal des tickots
o
[+]
«
-
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Assistance en ligne .

ManaTime
Tableau de bord
Planning v
Absence v Utilisateur |~ Alexandre TECHER Période 2020
Heure v
Tableau de bord »
Aouter heur Sl Solde de la semaine Solde du mois Solde de la période
Ajouter heure récup. >
Recherch
Sol :ec\:ﬁ 1:\:: - + 14h 3m + 14h 3m B
—
o
. CIIquez Sur Ie ) ? ’ m

Aide

« Choisissez ce que vous souhaitez

Nous contacter

e vlandlime



%9 ManaSoft Communauté  Envoyer une demande  Connexion

Absence Heure (Supplémentaire / Récupération)

Planning

Présence ‘ ‘ Note de Frais ‘ ’ Document GED

Ressources Humaines ‘ ‘ Paramétres ‘ ‘ ?rAQ

ManaTime - Administrateur

g ManaTime

Aide (FAQ et Chat en Ligne)

Julie
\ Posez toutes vos questions

'cupérat

zendesk

Le chat en ligne



r/_

[ \

Nous contacter @ 1

l\\

N
~

o @

Appelez-nous Notre adresse

+33161612430 42, rue Paul Claudel

Du lundi au vendredi 91000 Evry
gh-12het 14h-17h30 I FRAMNCE

Email

contact@manasoft.fr

g ManaTime



Et voilg, c’est déja la fin..




