
Help cards

L’encodage des maladies se fait selon le même schéma que l’encodage d’une absence.
Les 3 users HRA, PAYA et MNG peuvent encoder les maladies.
Les maladies sont envoyées à la CNS par Securex ( selon contrat ) – dernier encodage possible le 05 du mois suivant la 
maladie.

1 Naviguez vers Gestion du temps > Affichage des temps.

2 	 Sélectionnez le salarié choisi dans la liste de la société. S’il s’agit d’une absence/présence commune,  
	 vous pouvez sélectionner plusieurs personnes à la fois.

3 En fonction du besoin, cliquez sur Absence ou Présence.
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! 	 Si la maladie s’étend sur 2 mois, merci d’encoder les 2 périodes distinctement. Ex : du 27 au 31 / 08, puis du 01 au 04 / 09.

4 	 Renseignez le début et la fin de l’absence ( généralement paramétré en heures ), ainsi que le type ( Congés payés, 	
	 Heures à récupérer, Maladies… )

5 	 Cliquez sur Montrer Calendrier de l’équipe pour accéder au calendrier de votre équipe.

6 	 Pensez à cliquez sur Soumettre.
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	 Cliquez pour choisir la vue que vous souhaitez avoir sur les absences. Vous pouvez aussi cliquer sur Déductions sur 	
	 les compteurs des salariés afin d’obtenir la liste des absences liées à ce compteur ( aussi disponible pour les mana	
	 gers et exportable sur Excel.)
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