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Il est désormais possible d’encoder une maladie, un congé, une présence pour formation pour plusieurs  
collaborateurs, simultanément et rapidement ! 
En quelques clics seulement, rajoutez pour 5, 10 ou 15 salariés maximum.
 
3 options s’offrent à vous:  
• Modifier le contingent d’absences,
• créer des absences,
• créer des présences.

1 	 Pour accéder à la saisie rapide, naviguez vers Gestion du temps > Saisie rapide > Actions rapides.

Modifier le contingent d’absence : cette option vous permet de modifier un ou plusieurs  quotas d’absences déjà  
encodés ( congés légaux, congés extraordinaires, heures supplémentaires… ).  
Par exemple mon salarié passe de 100% à 80% de temps de travail, son droit aux congés doit donc être adapté.
Il est plus aisé d’utiliser l’option Saisie rapide afin de modifier tous les compteurs sur une seule et même page ( gain 
de temps et pas de risque d’oublier un des compteurs ).

1 	 Sélectionnez le travailleur concerné puis cliquez sur Modifier le contingent d’absences.

2 	 Renseignez la période à partir de laquelle les compteurs concernés doivent être modifiés.
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Dans l’exemple, les congés payés passent de 54 à 45 jours à partir du 01 04 2016. 
Les congés issus de la convention collective passent de 7 à 5 jours à partir du 01 04 2016.

! 	 Pour que la modification fonctionne, il faut qu’il reste assez de congés non déduits sur le contingent du salarié. Il est 	
	 nécessaire de modifier le contingent depuis sa date de début ( ici 01 04 2016 ).

1 	 Modifier le / les contingents de congés concernés :  
	 • Jours,
	 • date de début.
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1 	 Cliquez sur Rafraichir tant que l’action est en cours. Une fois terminée, soit le logo est vert et votre modification 
	 a été prise en compte, soit le logo est rouge et un explicatif vous indique quel critère corriger. 

! 	 Vous avez la possibilité de suivre l’avancée de votre action et d’en vérifier le statut.

2 	 Une fois l’action terminée, les contingents sont modifiés dans l’onglet Compteurs.

Légende

 En cours

 Validé

   Refusé
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Créer des absences 
1 	 Cette option vous permet d’encoder en un seul encodage plusieurs absences pour une ou plusieurs personnes.  

	 Exemple : dans le cas où vous souhaiteriez encoder une absence pour plusieurs personnes le même jour, il vous 	
	 suffit de renseigner la 1ère ligne, puis de cliquer sur Copier  / Coller

 
, et de modifier le nom des  

	 personnes concernées.
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Vérifications 
Vous avez la possibilité de suivre l’avancée de votre action et d’en vérifier le statut. Une fois l’action terminée, 
les absences sont visibles dans le calendrier des personnes concernées.

Légende

 En cours

 Validé

   Refusé


