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Gestion du Personnel Cliquer pour continuer

Ce document vous guidera dans la configuration du
module de Gestion du Personnel de Maitre’D.

Des explications etape par étape vous aideront a
comprendre les possibilités et opérations
guotidiennes de la Gestion du Personnel.

Ce document ne couvre pas toutes les option — utilisez
I'aide contextuelle (?) pour afficher plus d’'information.
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Cliquer pour continuer

1. Affichage / Options



Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options

Cliquer pour continuer

Cliquer sur I'icdne de Gestion du Personnel du Back-Office.
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Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options Cliquer pour continuer

Cliquer sur Affichage / Options. Les options suivantes déterminent comment le module de
Gestion du Personnel suit et calcule la main d’oeuvre — il est important de demander au
gestionnaire toutes les question appropriées afin de s’enligner avec leur procédures de gestion
de temps.
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Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Pour que les poingons soient disponibles sur les Points de Ventes,
les deux options Horodateur Actif et Poingons Permis doivent étre activées.

Configuration

Gonoral

- Pause café

- Exportation Rapport

- Haraire 5 . .

: Harodateur Acf Cot de Main d'Oeuvie

- Interface ADP

- Inkerface T Fuirigons Perris []Rapport Selon Horodateur
- Inkerface Paychesx

- Inkerface Impartation [ Ajustement sur fiche de temps

- Page d'accueil

onchons Serveur

Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Coupon Déclaration de pourboire
[Ientes Brutes D éclaration étendus
["] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pourboires

[] Poingon administratit [1Escomptes Inclus

. L [ Liriter transfert au montant déclaré
[ Awiz de durée minimale

'

Arrondizzement |1 minute Cotfiguration

Marbre de poingons affichés [] Canfiguration US
s e Début de Journée | 00:00 :
Délai d'avis de fin de quart de trawvail D mirutes [Début de Semaine | Lundi “

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Activer 'option Veérification Fonction Serveur pour valider la fonction d’'un employé avant de
permettre les opérations sur le Point de Ventes pour les employé avec plus d’'une fonction.

Activer 'option Poincons avec Factures Ouvertes pour permettre aux employés de clore leur quart
de travail sanas fermer toutes leurs additions.

Activer l'option Impression du Coupon pour que produire des papiers aux poingons d’entrée/sortie.
Activer l'option Ventes Brutes pour que les Rapports de Main d’oeuvres n’utilisent pas les ventes
Nettes.

Configuration

[ General

- Pause café
- Exportation Pairgons Rapport
IHnDtLarlfr:ce e Horodateur &l Coit de Main d'Oeuvre
- Inkerface THX
~Inkerface Payches

- Inkerface Impaorkation
Ey Page d'accueil

Paingon: [ Rapport Selon Horodatewr

e . [ tijustement sur fiche de temps
[ ¥érification Fonctions S erveur

Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Coupon Déclaration de pourboire

‘Yentes Brutes Déclaration étendus

["] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pourboires
[] Poingon administratit [ Escomptes Inchus
[ Liriter transfert au montant déclaré

Arrondizzement |1 minute A Cotfiguration

[ Awiz de durée minimale

Marbre de poingons affichés [] Canfiguration US
Jours conservés | 365 Début de Journée | 00:00 =
Délai d'avis de fin de quart de trawvail D mirutes Début de Semaine |_Lunc|i “

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Activer I'option Edition pour la Journée Courante pour interdire des corrections
de poingons pour les journées passées, sauf au Bureau Corporatif.

Poincon Administratif et Avis de Durée Minimale sont des avertissements se
referant a ’horaire qui sera discuté plus tard.

Configuration

[ General
- Pause café

- Exportation Paingans Bidiridie

- Haraire : ; :

" Irterface ADP Horodatewr &cif Coit de Main d'Deuvre
~Interface THX Paingaons Permis [ Rapport Selon Horodatewr
- Inkerface Paychesx

i . o . [ tijustement sur fiche de temps
£ Inkerface Impartation [ ¥érification Fonctions S erveur

- Page d'accueil
Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Coupon Déclaration de pourboire

[C] Edition pour la Journée Courante
< [1 Poingon adriristratif
@de durée minimale
Arrondizzement |1 minute Corfiguration

Marbre de poingons affichés [] Canfiguration US

Kil
s e Début de Journée | 00:00 :
Délai d'avis de fin de quart de trawvail D mirutes [Début de Semaine | Lundi “

Déclaration étendus
Transferts de Fourboires
[]Escomptes Inclus

[ Liriter transfert au montant déclaré

'

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Arrondissement se referme aux heures de poingons d’entrées/sorties des
employés. Les choix possibles sont expliqués sur la prochaine page.
Informez vous auprés du client a savoir qu’elle est leur procédure.

Configuration

£ General General

- Pause café

- Exportation Poingons R appart

- Horaire - - -

L e ADR Huorodateur Actif Caiit de Main d'Deuvre

- Interface TM¥ Poingans Permis [ Rapport Selon Horodateur
- Inkerface Paychex

i 7 e . [ Ajustement sur fiche de temps
- Interface Imporkation [(]érification Fonctions Serveur

" Page d'accueil
Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Caupon Déclaration de pourbaire
[[I*entes Brutes Diéclaration étendus
[] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pouwrboires

[[] Poingon administratit ] Escomptes Inclus

A [T Limiter transfert au montant déclaré
wiz de durée minimale

Arrondizzement |1 minute A Cotfiguration

+0ou - 15 minutes

i B [] Configuration U5
1 minute

TR DEbut de Journée | 00:00 =

5 minutes Dbt
B minutes

Prachain 15 minute
Prochain 5 minutes
Prochain & minutes

Mombre de poingons affichés

Jours conserves

Délai d'avis de fin de quart de travail

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Arrondissement:

Lorsque I'employé fait ses poingons d’entrée et de sortie, Maitre’D peut arrondir les heures a des intervalles
différents. La table suivante explique les options qui sont disponibles avec le menu déroulant:

1 minute - Le poingon est enregistré sans modification.

5 Minutes - Le poingon est arrondi aux 5 minutes le plus pres, pour plus de 2 minutes pleines.
Ex: 9:02 devient 9:00 et 9:03 devient 9:05.

15 minutes - Le poingon est arrondi aux 15 minutes le plus prés, pour plus de 7 minutes pleines.
Ex: 9:07 devient 9:00 et 9:08 devient 9:15.

5 minutes suivantes - Le poingon est arrondi aux 5 minutes suivantes.
Ex: 9:01 devient 9:05.

15 minutes suivantes - Le poingon est arrondi aux 15 minutes suivantes.
Ex: 9:02 devient 9:15.

6 minutes - Le poingon est arrondi aux 6 minutes suivantes pour plus de 3 minutes complétes.
Ex: 9:03 devient 9:00 et 9:04 devient 9:06.

6 minutes suivantes - Le poingon est arrondi aux 6 minutes suivantes.
Ex: 9:01 devient 9:06.

+ ou - 5 minutes - Le poingon d’entrée est arrondi aux 5 minutes suivantes
et le poingon de sortie est arrondi aux 5 minutes précédentes.
Ex: Entrée a 9:01 devient 9:05. Sortie a 10:04 devient 10:00.

+ ou - 15 minutes - Le poingon d’entrée est arrondi aux 15 minutes suivantes
et le poingon de sortie est arrondi aux 15 minutes précédentes.
Ex: Entrée a 9:01 devient 9:15. Sortie a 10:14 devient 10:00.



(@) Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Entrer le Nombre de Poincons affichés sur la carte de poingons du Point De Ventes.
Entrer le nombre de Jours Conservés dans les enregistrements de fiches de temps —
le minimum est de 30.

Configuration

Gonoral

- Pause café

- Exportation Paingans Bidiridie
- Haraire : ; :

" Irterface ADP Horodatewr &cif Coit de Main d'Deuvre
~Interface THX Paingaons Permis [ Rapport Selon Horodatewr
- Inkerface Paychesx

i . o . [ tijustement sur fiche de temps
£ Inkerface Impartation [ ¥érification Fonctions S erveur

- Page d'accueil
Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Coupon Déclaration de pourboire
[Ientes Brutes D éclaration étendus
["] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pourboires

[] Poingon administratit [1Escomptes Inclus

[ Liriter transfert au montant déclaré

[ Awiz de durée minimale

Cotfiguration

[] Canfiguration US

Début de Journée | 00:00 =
Délai d'avis de fin de quart de trawvail |0 mirutes [Début de Semaine | Lundi “

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Activer I'option Colt de Main d’Oeuvre pour inclure cette information
de la Gestion du Personnel (heures travaillées et salaires payés)
dans le Rapport d’Activité sur le Point De Ventes.

Configuration

. General
- Pause café

- Exportation Poincons Fa
- Horaire 3 :

i W ] “ |

. Tnterface ADP Harodateur Actif C Colit de Main d'0euvre D

il Inter:ace THIX ; Poincons Permis [ Rapport Selon Horodateur

- Inkerface Paychex i .

i f ! . ——— i [ Ajustement sur fiche de temps
- Interface Importation [(]érification Fonctions Serveur

" Page d'accueil
Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Caupon Déclaration de pourbaire
[[I*entes Brutes Diéclaration étendus
[] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pouwrboires

[[] Poingon administratit ] Escomptes Inclus

A [T Limiter transfert au montant déclaré
wiz de durée minimale

Arrondizzement |1 minute Cotfiguration

Mombre de poingons affichés [] Configuration U5
s e Début de Journée | 00:00 s
Délai d'avis de fin de quart de travail D minutes Début de Semaine | Lundi L%

'

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Activer 'option Rapport Selon Horodateur pour que les rapports utilisent
I’heure entrée dans le champ Début de Journée pour séparer les jours de la
semaine. Si cette option est désactivée, les rapports utilisent 'heure de la
Fermeture De Jour.

Configuration El |Z|

j B General
- Pause café
- Exportation Paoingans Fappart

- Horai ; ; P
L Innt':;:ce e Horodateur Actif Coiit de Main dDeuvre

- Interface T Poingars Permis < [ Rapport Selon Horodateur >

- Interface Paychex : =
i 4 g —— . [ Ajustement sur fiche de temps
£ Interface Impartation [C]Wérification Fonctions Serveur

- Page d'accueil

Paingan avec Factures Ouvertes

Impression du Caupon Déclaration de pourboire

[ Ventes Brutes Déclaration étendue
[] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pourboires

[ Poingon administratif []Escomptes Inclus

A e [ Limiter tramsfert au montant déclaré
vis de durée minimale

H

Arrondissement | 1 minute hd Canfiguration

Mombre de poingans affichés [ Configuration U5
T R Début de Journée | 00:00 &
Délai d'aviz de fin de quart de travail D ritLtes Début de Semaine | Lundi w

[, 0k, J[ Annuler l Appliquer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Activer I'option Ajustement sur Fiche de Temps pour que la raison d’un
ajustement effectué sur un Point De vente soit imprimé sur le coupon.

Configuration |1”E|
: General
- Pause café
-~ Exportation Poincons Fappoart
L Horai 3 i Lo
L I:t:;:ce ADF Horodateur Actif Coit de Main d0ewve
- Inkerface TMY Poingars Permis [] Rappart Selon Horodateur

- Interface Paychex - .
i 4 g —— . < [] Ajustement sur fiche de temps >
& Interface Impartation [C]Wérification Fonctions Serveur

- Page d'accueil

Paingan avec Factures Ouvertes

Impression du Caupon Déclaration de pourboire

[ Ventes Brutes Déclaration étendue
ition pour la Journée Courante ransferts de Pourboires

] Edit lal C 1 Transferts de Pourb

[ Poingon administratif [ Escomptes Inchas

A e [ Limiter tramsfert au montant déclaré
vis de durée minimale

Arrondizsement Configuration
Mombre de poingans affichés [ Configuration U5
Jours conzervés Début de Journée
Délai d'aviz de fin de quart de travail D ritLtes Début de Semaine | Lundi w

L 0k, J[ Annuler l Appliquer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Activer l'option Déclaration Etendue pour rendre plus de fonctions de
pourboires disponible.

Activer I'option Transferts de Pourboires pour permettre aux employés
de se transférer des pourboires entre eux.

Configuration

o Goneral General

- Pause café

- Exportation Paingans Bidiridie
- Haraire : ; :

" Irterface ADP Horodatewr &cif Coit de Main d'Deuvre
~Interface THX Paingaons Permis [ Rapport Selon Horodatewr
- Inkerface Paychesx

i . o . [ tijustement sur fiche de temps
£ Inkerface Impartation [ ¥érification Fonctions S erveur

- Page d'accueil
Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Coupon Déclaration de pourboire

[Ientes Brutes Déclaration étendus

["] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pourboires

[] Poingon administratit

[ Liriter transfert au montant déclaré

[ Awiz de durée minimale

'

Arrondizzement |1 minute Cotfiguration

Marbre de poingons affichés [] Canfiguration US
s e Début de Journée | 00:00 :
Délai d'avis de fin de quart de trawvail D mirutes [Début de Semaine | Lundi “

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Activer I'option Escomptes Inclus pour les compter dans le calcul des
ventes éligibles aux pourboires.

Vous pouvez Limiter le transfert au montant declaré pour éviter les
déclarations de pourboires trop élevées.

Configuration

- ] General

- Pause café

- Exportation Paingans Bidiridie
- Haraire : ; :

" Irterface ADP Horodatewr &cif Coit de Main d'Deuvre
~Interface THX Paingaons Permis [ Rapport Selon Horodatewr
- Inkerface Paychesx

i . o . [ tijustement sur fiche de temps
£ Inkerface Impartation [ ¥érification Fonctions S erveur

- Page d'accueil
Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Coupon Déclaration de pourboire
[Ientes Brutes Déclaration étendus
[C] Edition pour la Journée Courante RLEES S P

[] Poingon administratit [1Escomptes Inclus

. i Lirniter tranzfert au montant déclard
[ Awiz de durée minimale

U

Arrondizzement |1 minute Cotfiguration

Marbre de poingons affichés [] Canfiguration US
s e Début de Journée | 00:00 :
Délai d'avis de fin de quart de trawvail D mirutes [Début de Semaine | Lundi “

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Configuration US:

Si cette option était activée, Maitre’D inclurait des écrans utilisés aux
Etat Unis d’Amérique, qui impliquent beaucoup d’information privées
gui ne sont pas utilisées dans d’autres pays. Ne pas activer cette
option pour utiliser des écrans simplifiés.

Configuration

- ] General

- Pause café

- Exportation Paingans Bidiridie
- Haraire : ; :

" Irterface ADP Horodatewr &cif Coit de Main d'Deuvre
~Interface THX Paingaons Permis [ Rapport Selon Horodatewr
- Inkerface Paychesx

i . o . [ tijustement sur fiche de temps
£ Inkerface Impartation [ ¥érification Fonctions S erveur

- Page d'accueil
Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Coupon Déclaration de pourboire
[Ientes Brutes D éclaration étendus
["] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pourboires

[] Poingon administratit [1Escomptes Inclus

. L [ Liriter transfert au montant déclaré
[ Awiz de durée minimale

U

Arrondizzement |1 minute

Marbre de poingons affichés
Jours conservés s
Délai d'avis de fin de quart de trawvail D mirutes [Début de Semaine | Lundi “

Copfig
[] Canfiguration US

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Général Cliquer pour continuer

Début de Journée: Entrer I'heure a laquelle la nouvelle période de 24 heures commence.
Cette heure est utilisée dans le calcul des heures supplémentaires ainsi que dans tous
les rapports de main d’oeuvre.

Début de Semaine: Entrer le jour de la semaine auquel la période de paye commence.
Ceci devrait correspondre avec la date de Début de la Période de Paie dans
Gestion du Personnel / Configuration / Période de Paie.

Configuration

Cliquersur | Bm8 @
- Pause café
Pau se Café / ~Exportation Poinzons R apport
. - Horaire 5 2 L
H W L
/  Interface ADP Horodatewr &cif Cotit de Main d'Deuvre
i Interface TMY Fuirigons Perris []Rapport Selon Horodateur
- Interface Paychesx . .
; ) e . [ Ajustement sur fiche de temps
- Inkerface Impartation [ +érific:ation Foncions Serveur

- Page d'accueil
Poingon avec Factures Ouvertes

Impression du Coupon Déclaration de pourboire
[Ientes Brutes D éclaration étendus
["] Edition pour la Journée Courante Transferts de Pourboires

[] Poingon administratit [1Escomptes Inclus

. L [ Liriter transfert au montant déclaré
[ Awiz de durée minimale

Arondiszement @ Configuration
Mambre de poingons affichés [ Configusat
Jours conservés | 365 Debut de Jourmée
Délai d'avis de fin de quart de trawvail D mirutes

a0ran ;

Début de Semaine |_Lunc|i

QK J[ Annuler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Pause Café Cliquer pour continuer

Activer 'option Pause Café pour mettre en marche l'option des pauses.

Activer 'option Impression du Coupon pour obtenir un papier au début et a la fin des pauses.
Activer 'option Payee si 'employé demeure payé pendant cette pause.

Activer 'option Durée Forcée pour interdire le retour avant ce délai, comme c’est parfois la loi.
Entrer alors la Durée de cette pause en minutes, jusqu’a 1 heure. Créer 2 pauses si nécessaire.

Configuration

- aeneral
RFPause café
- Exporkation
~Horaire

- Inkerface ADP

- Interface TME
*Interface Paychex

- Inkerface Importation

‘- Page d'accueil ] Bayie

] Durée forcée

Durée

Pause rafé

< Pause café

[ Impression du Coupan

Pauze 1

Pauge 2

[1Payée
] Durée forcée

Durée

kK J[ Annuler Appliguer




Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Exportation Cliguer pour continuer

Entrer le Répertoire vers lequel exporter I'information.

Configuration |E| |E|

- General Exportation
-~ Pause cafe

Répertoire

B Eportatio
- Haraire

*Inketface ADP

i = ire |C:\poseratMaitreDADATA

- Interface T Répertoire | poseraiMaitraDNDATA |@

- Inkerface Paychex
- Inkerface Importation
- Page d'accuei

Configuration

Périnde |Journée précédente de

Jour El

Fichier D

Fichier Thix{
[ Fichier Paychex
Comptabilité
Fichier TCE.

] TCK étendu

’_ 0k ][ Annuler Appliguer




Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Exportation

Cliquer pour continuer

Choisir dans le menu déroulant la période gu’inclura les informations de poingons.
Si le choix est Date Personnalisée de Paye, entrer le jours du mois. (1 — 31)

Configuration

- aeneral
- Pause café

~Haraire

- Inkerface ADP

- Interface TME
*Interface Paychex

- Inkerface Inportation
Ey Page d'accuei

Exportation

Répertoire

Répertoire |C:hposzeratMaitieDWDAT S,

Configuration
Périnde |Journée précédente de |
Jour El

Fichier D

Fichier Thix{
[ Fichier Paychex
Comptabilité
Fichier TCE.

] TCK étendu

’_ oK ] [ Antuler

Appliguer




Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Exportation Cliguer pour continuer

Choisir le format d’exportation approprié.

Configuration |E| |E|

- General Exportation
-~ Pause cafe

Répertoire

- Haraire

- Inkerface ADP = — —
Interface TMY Répertoire |C:AposeratMaitreDADATS | @

- Inkerface Paychex
- Inkerface Importation
- Page d'accuei

Configuration

Périnde |Journée précédente de

Fichier D

Fichier Thix{
[ Fichier Paychex

Comptabilité

Fichier TCK

] TCK étendu

’_ 0k ][ Annuler Appliguer




Etape 1: Affichage / Options / Exportation Cliquer pour continuer
* Fichier ADP:

» Choisir cette option pour exporter le fichier salaire en format ADP.

* Fichier TMX:

« Choisir cette option pour importer les cédules et exporter le fichier
salaire en format TMX.

* Fichier Paychex:

« Choisir cette option pour exporter le fichier salaire en format
Paychex.

« Comptabilité:
» Activez cette option pour exporter les fichiers de paye en format

QuickBooks 2005 ou XML, et pour accepter I'import d'employés
dans ces formats.

* Fichier TCK:
* Choisir cette option pour exporter le fichier salaire en format TCK.
« TCK Etendu:

« Choisir cette option pour inclure le symbole moins (-) des Autres
Payeés dans I'export du fichier a TCK.



Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Horaire

Cliquer pour continuer

Activer 'option Utiliser Cédule pour créer des horaires.
La page suivante explique ces choix.

Configuration

3
- Pause café

- Exportation

R Horaire

- Interface ADP
“Inkerface THE

- Interface Paychex -
- Interface Importation Utiliser Cedule
- Page d'accueil
] Restreindre Poingon
[] Utilizer la tache de la cédule
Utilizer 'heure de la cédule

[] &wertiszement du poincon hati

Délai de Poingon : minukes
Délai d'aviz de poingon sorti |0 rirLtes

Durée de la Cédule w | Jours

L 0K J[ Anrwler Appliquer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Horaire Cliquer pour continuer

 Restreindre Poingons

» Lorsque vous utilisez les horaires, utiliser cette option pour limiter les
employeés a poingonner seulement pendant la période pour laquelle ils
sont a I'horaire. Si un employé n’est pas cedule pour travailler une
certaine journée, un message d'avertissement s’affichera pour avertir
de la restriction de poingonner.

« Utilisé la Tache de la Cédule

* Si cette option est activee, méme si I'employee a plus d’une tache
d’assignée, il pourra seulement poinconner selon la tache spécifiée
dans son horaire.

 Utilisé I’Heure de |la Cédule

« Sélectionner cette option pour que Maitre’D utilise I’neure de I'horaire
sur la fiche de temps des employés, quand il/elle poingconne pendant la
période spécifier dans « Délai de poingcon »

« Anoter : Le champ « arrondissement » dans la configuration du module
de Gestion du Personnel prévaut sur I’heure utilisée dans I'horaire pour

I’entrée des poingons. Si vous utilisez les cédules, configurer
I’arrondissement a 1 minute pour obtenir de meilleurs résultats.

« Avertissement de Poingon Hatif

« Lorsque vous utilisez les horaires, utiliser cette option pour permettre
aux employes de poingonner a l'arrivé avant I'neure pour laquelle ils
sont a I'horaire, mais en étant payé seulement a partir du temps a
I'horaire. Un message d’avertissement s’affichera.



Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Horaire Cliquer pour continuer

La page suivante explique ces derniers champs.

Configuration

- General Horaire

- Pause café
- Exportation

- Interface ADP
- Inkerface THMX
- Interface Paychex
- Inkerface Importation Utiliser Cédule
" page d'accuel
[ Restreindre Paingon

[] Utilizer la tache de la cédule
Utilizer hewe de la cédule

[] &wertiszement du poincon hati

> D élai de Paitgon ; minukes
g\ =P [l davis de paingon gt | 0 mirutes

Durée de la Cédule w | Jours

L 0K J[ Anrwler Appliquer




Maitre'D

Etape 1. Affichage / Options / Horaire Cliquer pour continuer

« Délai de Poingon

«  Entrer (en minutes), la période qui est utilisée pour valider les poingons d’entrées.
Ce délai est vérifier en plus des autres fonctions des horaires.
Lorsque I'option « Utiliser 'heure de la cédule » est activée et que I'option « Restreindre
Poingon » ne I'est pas, Maitre’D applique seulement le Délai de Poingon pour la période
d’entrée et de sortie des poingons. Maitre’D utilise I'heure de I'horaire pour les poingons.
Lorsque l'option « Utiliser 'heure de la cédule » est activée, et que I'option « Restreindre
Poincon » est aussi activée, Maitre’D applique le « Délai de Poingon » a la période avant
et apres I'entrée des poingons. Maitre’D utilise I'heure prévue pour les poingons.
Lorsque lI'option « Utiliser 'heure de la cédule » n’est pas activée mais que I'option
« Restreindre Poingon » est activée, 'employé sera capable de poingonner seulement
durant la période définit dans le délai de poingons. Maitre’D utilise I'heure réelle pour
I'entrée des poingons.

« Délai d’Avis de Poingon Sorti

« Entrez le nombre de minutes avant le moment prévu du poingon de sorti d’'un employé
pour afficher un avertissement aux superviseurs. Ceci est utile pour le gérant afin de
s’assurer que les taches restantes d’un employé sont accomplies sans garder 'employé
plus longtemps que prévu a I'horaire.

. Note: Vous devez entrer les temps de Début et de Fin pour les employés dans Gestion du
Personnel / Fichier / Employés / Cédule

* Durée de la Cédule:

* Choisissez dans la liste dans combien de jour les horaires des employés seront répétés
pour les semaines suivantes.

. Note: L'horaire du jour courant est copiée durant la journée.



Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Interfaces Cliguer pour continuer

Choaisir I'interface si applicable et remplissez les champs appropriés.
Referez-vous a la documentation de I'interface de Paye pour plus d’information.

Configuration |'E| |Z|

General IntE_H_a'r':_fé' ABP
~Pause café ) ==
i Exportation Configuration |‘1||E|

- Horaire

(-~ General Interface TMX.
- Inkerface TMX o Pause café .

- Inkerface Paychy - Exportation Configuration |.,;”?|
- Interface Import - Horaire e
E Fage d'accueil - Interface ADP - General

¥ Irterface TH - Pause café

- Interface Paychex - Exportation

- Interface Imporkati - Horaire

- page d'accuei - Inkerface ADP

~Inkerface TMX Configuration

- Interface Importation

L. Page d'accueil Hepedors | | = !

Jaoumal

Miveau S Wisualizer

0K J[ Anrwler Appliquer




Maitre'D

Etape 1: Affichage / Options / Interface Importation

Cliquer pour continuer

Choaisir I'interface si applicable et remplissez les champs appropriés.
Referez-vous a la documentation de I'Interface de Paye pour plus d’information.

Configuration

- aeneral

- Pause café

- Exporkation

~Horaire

- Inkerface ADP

- Interface TME
*Interface Paychex

B Irkerface Importation
B Page d'accueil

Configuration

[]aML

Répertaire |

l

oK

J [ Anrwler

Appliguer




Cliquer pour continuer

Etape 2: Configuration



Maitre'D

Etape 2: Configuration / Tables Horaires Cliguer pour continuer

Cliguer sur Configuration / Tables Horaires

IZ Gestion du personnel - [Page d'accueil]

Fichier  Affichage B iEEWREN Outils  Rapport  Aide

| Taches...

Autres Payveés, .,

Ajuskements. ..
Période de Paie...

( Départements. .. nel 6 Maitre'D
EEOQC. ..
Plans Repas...

\ Twpe dEmplai...
Fin d'Emplai...
o Tvpe de Fin dEmploi. .. vés = t X
) ! .
Heures Suplementalres. i - . 4:
Tables Horaires. ..
Cédule...
= ail “ EE E
-l o
+ Exporter les poincons
P 2
+ Quitter cette application - S ;\.‘- iE
: :

=g ——

i e
- i =L
e T

EL Page d'accueill




Maitre'D

Etape 2. Configuration / Tables Horaires Cliquer pour continuer

Cliquer sur Ajouter.

Table Horaire: Ce module vous permet de configurer jusqu’a 30 périodes de temps. Pour chacune de ces
périodes vous pouvez configurer 'heure de début et de fin pour le rapport de distribution des taches.

Description: Entrez le nom qui représente la période de temps telle que vous voulez la retrouver sur le
rapport de distribution des taches. Supposons que vous désirez connaitre les données sur votre rapport de
distribution des taches entre 11:00 et 14.00, représentant votre période du midi, vous entreriez alors la
description “midi”. La description peut contenir un maximum de 20 caractéres.

Heure de Début: Entrez '’heure de début de cette période de temps.
Dans I'exemple décrit ci haut vous entreriez 11:00. N’entrez pas les deux points (:).

Heure de Fin: Entrez I'heure de fin de cette période de temps.
Dans I'exemple décrit ci haut vous entreriez 14:00. N’entrez pas les deux points (:).

Table Horaire - Dossier #1

Description |JDUHNEE |

Heure de Début '|11;|][| ¥ |

HeuredeFin|-|5:|:||:| £
[ Effacer ] [ Annuler




Maitre'D

Etape 2: Configuration / Heures Supplémentaires Cliguer pour continuer

Cliguer sur Heures Suppémentaires.

= Gestion du personnel - [Page d'accueil]

Fichier  Affichage e EEERREN Cutils Rapport  Aide

| Tathes...
Aukres Pavés,,,
Ajuskements. ..

Période de Paie. ..
Départements, ..

(D nel 6 Maitre'D
EEDZ...

N Plans Repas...

Type dEmplai. ..

Fin dEmploi...

Type de Fin dEmploi. ..

. nyés 1
o)
Heures Supplementaires, .. = . {
i ELre: pPRIementaire

Tables Horaires. ..

Cédule. ..

o ! @ - B2

s Exporter les poincons

# Quitter cette application - o iE
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Maitre'D

Etape 2: Configuration / Heures Supplémentaires Cliquer pour continuer

Cliquer sur Ajouter.
Entrer une Description
Entrer le Salaire Minimum

Heures Supplémentaires - Dossier #1

Configuration

Diescription |F|EGLILIEFH |

Salaire Minimum $5.00

Lot e e

FPowbore Carte de Credit

Drébut Heures Supplémentaires

Ter Miveau 2eme Miveau

Heurez Joumaligresz | a.00 | | 12.00 |
Heures Hebdomadaires | 44.00 | | G0.00 |
T aux | 1.5|J| | 2.nn|




Maitre'D

Etape 2: Configuration / Heures Supplémentaires Cliguer pour continuer

Entrer le nombre d’Heures Journalieres qu’un employé doit travailler dans une
méme journée avant d’étre payé aux Taux supplémentaire.

Entrer le nombre d’'Heures Hebdomadaires qu’'un employé doit travailler dans
une méme semaine avant d’étre payé aux Taux supplémentaire.

Entrer le Taux de calcul des Heures Supplémentaires. (1.5 = temps et demi)
Cliquer sur OK.

Heures Supplémentaires - Dossier #1

Configuration

Diescription |HEEULIEH |

S alaire Minimum $ 500

Loi de Califorhie

Fowrbore Carte de Crédit

Ciébut Heures Supplémentaires

1er Miveau 2eme Miveau

Heurez Journaliéres | 2.00 | | 12.00 |
Heures Hebdomadaires | 44.00 | | G0.00 |
T aux | 1.50 | | 2m]|




Maitre'D

Etape 2. Configuration / US Only Cliquer pour continuer

Ces sections sont utilisés aux Etats Unis d’Amériques seulement.

1= Gestion du personnel - [Page d'accueil]

Fichier  Affichage Besplil@ERGEN Outils  Rapport Aide

| Thches...

Butres Paveés, .,
Ajustements, .,
Période de Paie...

! Départements. .. nEI 6 Maitre'D
Plans Repas... !

Type d'EmpIDi.T\&
Fin d'Emplai. .. P

<
Tvpe de Fin dEmplai. ..

nyés = i
Heures Supplémentaires. .. - t i
Tables Horaires. ..
ail E
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# BExporter les poincons
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E 3

Cédule. ..
-
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Maitre'D

Etape 2: Configuration / Départements Cliguer pour continuer

Cliquer sur Département.

£ Gestion du personnel - [Page d'accueil]

Fichier Affichage MsEgisMEE® Outils  FRapport  Aide

Taches...

Autres Paves, .,
Ajustements, .

Jépartements. .. 6 Maitre'D
EEOC...

Flans Repas...

Tvpe d'Emploi...

Fin dEmploi. ..

Tvpe de Fin dEmploi...

. DyEs 1
o/
Heures Supplémentaires. .. =2 i 4 .
[ ] “

Tables Horaires. ..

Cédule,..

o ! @ = 2

s Exporter les poincons

& 7
s Quitter cette application & ;\.--r iE
e /
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i .
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Maitre'D

Etape 2: Configuration / Départements Cliguer pour continuer

Cliquer sur Ajouter.
Entrer le Nom du Département.
Cliquer sur OK.

Configuration ADP
Numéro:
Pour chaque département utilisé dans Maitre’D,

definir le code du département utilisé dans @n CUISINE :D
le programme ADP. Exemple, le
département de la salle a manger a le code =~ tCorfiguration de ADF
300, et le département de la cuisine a le
code 500.

Quart: I]uart| 0 |
Pour chaque département, définir le code du /

quart utilisé par ADP, pour spécifier un type —
d’employé comme par exemple un employé

a pourboire.

Departement - Dossier #1

Numéro | 213 |




Maitre'D

Etape 2: Configuration / Période de Paie Cliguer pour continuer

Cliquer sur Période de Paie.

1= Gestion du personnel - [Page d'accueil]
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Taches...
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2 nel 6 Maitre'D
EEC...
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Maitre'D

Etape 2: Configuration / Période de Paie Cliguer pour continuer

Il y a 2 fagons de configurer votre période de paie:

Pour la premiere, activer 'option Périodes Bimensuelle — les champs nécessaires apparaitront en blanc.
Entrer le jour de Début de la premiére période.

Entrer le jour de Début de la seconde période.

Note; Habituellement, ces jours sont le 1 et le 15.

Période de Paie - Dossier #1

@érindes Bi-M ensuD

Début de la seconde périnde

Mombre de Jours dang la Période de Paie
Début de la premiére période

MHombre de Jourg pour les Ajustements
Début de la Période de Paie | D50

Fir de la Périnde de Paie

Drébut de la Pénode de Paie Précédente | 21 /052004




Maitre'D

Etape 2: Configuration / Période de Paie Cliguer pour continuer

Entrer le Nombre de Jours pour les Ajustements des fiches de temps sur le Point De Ventes.

Note: Ceci peut étre affecté par la configuration du Nombre de Poingons affichés
et du nombre de Jours Conservés dans les Options Générales.

Entrer la date de Fin de la Période de Paie — ceci ne devra étre configure qu’une seule fois
selon 'ouverture du restaurant.

Période de Paie - Dossier #1

Début de la seconde pénode

| .
Mombre de Jours dans la Période de Paie 15

Début de la premigre pénode 14

Mombre de Jours pour les &justements | 21

Debut de la Période de Paie | 0507 2004 \

Fir de la Période de Paie | 18/07/2004 | <=

Début de la Période de Paie Précédente | 21 /052004




Maitre'D

Etape 2. Configuration / Période de Paie Cliquer pour continuer

Pour la deuxiéme fagon, si le restaurant ne paie pas par Périodes Bimensuelle, les champs suivant s’appliquent.

Entrer le Nombre de Jours dans la Période de Paie — Ceci déterminera la durée de toutes les périodes de paie.

Note: Cette durée s’applique a tous les rapports de Gestion du Personnel. Vous ne pouvez pas changer la longueur de la période de
paie courant. Tout changement effectué a ce champ ne prendra effet que lors de la prochaine période de paie.

Entrer le Nombre de Jours pour les Ajustements et la Fin de la Période de Paie comme dans les exemples
précédents.

Période de Paie - Dossier #1

Début de la seconde pénode

Mombre de Jours dans la Période de Paie

| .
@:ut de la premigre pénode

Mombre de Jours pour les &justements 21 |

Debut de la Période de Paie | 0507 2004

Fir de la Période de Paie | 18/07/2004  « .

Début de la Période de Paie Précédente | 21 /052004




Maitre'D

Etape 2: Configuration / Ajustement Cliguer pour continuer

Cliquer sur Ajustements.

Cliquer sur Ajouter.

Entrer une Description pour les raisons d’Ajustements de Fiches de Temps.
Cliquer sur OK.

Ajustements - Dossier #3

<Descriptinn JUSTIFIE )




Maitre'D

Etape 2: Configuration / Autre Payés

Cliquer pour continuer

Cliquer sur Autre Payés.
Cliquer sur Ajouter.
Entrer une Description pour les raisons d’Autre Payes.

Entrer un Code de deux chiffres pour les rapports de Gestion du Personnel.
Cliquer sur OK.

Autre Payés - Dossier #2

Description |ESSENEE

L O ] [ Effacer J [ Annuler




Maitre'D

Etape 2: Configuration / Taches Cliquer pour continuer

Cliquer sur Taches
Ceci est la derniére configuration a effectuer avant d’ajouter les employés.

1= Gestion du personnel - [Page d'accueil]
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Fin d'Emplai. ..

Tvpe de Fin dEmplai. ..

. nyés = i
-
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Maitre'D

Etape 2. Configuration / Taches Cliquer pour continuer

Cligquer sur Ajouter.
Entrer une Description pour la Tache d’Employé.
Choisir dans le menu déroulant le Département approprié.

Non Cumulé: Si vous activez cette option, les heures travaillées sous cette tache ne seront
pas incluses dans le calcul de temps supplémentaire ni dans le Rapport de Main d’Oeuvre.
Cette option est rarement utilisées.

Taches - Dossier #1

Configuration Fonction

Description | COMPTOIR

D'epartement |Salle a manger V|

SErveur

Serveur de Bar

Serveur en Chef
[ ] Hon Cumulé

Earman
Livraizan
S alaire Chauffeur
Sernce Rapide
Minirum |3 7.00 |
Lommande
Masimum | $ 9.00 | Caissier

Hostezze

Pauze café payée Girart




Maitre'D

Etape 2: Configuration / Taches Cliquer pour continuer

Entrer les Salaires Minimum et Maximum qui peuvent étre payés pour cette Tache d’employé.
Activer 'option Pause Café Payée si nécessaire.

Taches - Dossier #1

Configuration Fornction

Diescription |COMPTOIR | P

Servewr de Bar
Departement | Salle a manger |

Sereu en Chef
[ ] Hon Cumulé Barian

Livrazon

S alaire Chauffeur

Serioe Rapide

Minirnum | % 7.00

Cammande
. Caiszier
b amirur | $ 9.00
Hostesze
Pauze calé payée Gérant




Maitre'D

Etape 2. Configuration / Taches Cliquer pour continuer

Les Fonctions seront disponibles sir 'option Veérification Fonction Serveur est activée dans les Options Générales.

Ceci détermine quelles fonctions sont disponibles lorsque payé pour cette tache en particulier. Ceci est utilisé
lorsqu’'un employé a plus d’une fonction et qu’on veut limiter leur possibilité d’accéder d’autres fonctions.

Cliquer sur OK.

Taches - Dossier #1

Configuration Fornction

SEmeLr

Diescription |COMPTOIR |

Servewr de Bar

Departement |5alle a manger V|

Sereu en Chef
[ ] Hon Cumulé

Earmar

Livrazon

S alaire hauffewr

C
Serioe Rapide

Minimum | % 7.00
R ] |$ 9.00

Pauze calé payée

Cammande
Caiszier
Hosteszze

[FEratt




Cliquer pour continuer

Etape 3: Employés



Maitre'D

Etape 3: Employés Cliquer pour continuer

Cliquer sur Fichier / Employés

= Gestion du personnel - [Page d'accueil]
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Maitre'D

Etape 3: Employés

Cliquer pour continuer

Cliguer sur Ajouter.

Code d'employe

Code | Description Iﬁ- L Modifier J
(0819 LJAGGER, MICK.
0306 LITTLE. RICH
1162 OO, YOkRD
1171 GIBBS, BARRY
1212 HOLSTOM, wWHITHEY
1234 O'COMMORS, SIMEAD
1300 STEWART, ROD
1315 MURRAY, DOMMA
1679 CARMES, KIM
1800 CLARK, PETULA L
1868 MARLEY, BOE
1963 SUMMERS, DOMNMA,
22m ABDUL, PALILA
25803 GIBSON, DEEBY
2604 LALUPER, CIMDY
2605 JOMES, QUINCY |
[ ] Afficher numéra de dossier




Maitre'D

Etape 3: Employés / Employé Cliquer pour continuer

Entrer un Code d’Employé de 4 chiffres
Inscrire le Nom de 'employé, et optionnellement, ses coordonnées.

Employe #19

- Quarts de Travail Setup
-~ Taches Assignées
i Fiches de Temps

cédule

Code Employé iEIB'I 9 MHuméro Serveur

Mot de Pasze

Nom |JAGGER, MICK
|

Adresse 1 i3835, ADAMS Secuité | B

Code Comptabilitg {0815

UL

Adhesse 2 iM.T.L, P.0. Hw 287

Adresse 3 ‘D‘-‘-.N.-’-‘«D.ﬁ. Langue |Frar‘u;ais v

=14 [] 5upervisewr

Code Régional
Modification de poingon inter

Aecés fiche de Temps
[ Emprunté

Téléphone ‘548-1 257

[ kK. ,]’_ Annuler ] Appliquer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Employé Cliquer pour continuer

Numero Serveur — Ce champ affiche le numéro d’employé du module de
Contréle des Caisses relié a cet employé dans la Gestion du Personnel.

Vous pouvez entrer un Mot de Passe numérique utilisé par 'employeé
pour accéder a ces fonctions de poingon sur le Point De Ventes.

Employe #19

: Infnrmatu:un Personnells
~Quarts de Travail Setup
i lses sspess Code Erployé 0313

g Fiches de Temps

Lo CEdule

MHuméro Serveur

Hom |JAGGEH,MIEK Mot de Pazsze
|

il

|
|
Adresse 1 i 3335, ADAMS ‘ Securté | 6
|
|

Adreszse 2 iM.T.L, P.O. HAW 2B7 Code Comptahbilité | 0819
Adresse 3 CANADA Langue | Frangais v
Code Régional 514 [ Superviseur
Modification de poingon inter
Tekephone ‘548_1 o ‘ Acces fiche de Temps

] Emprunté

[ ok ] [ Annuler Appliquer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Employé Cliguer pour continuer

Sécurité: Sivous utilisez les Niveau de Sécurité, vous pouvez assignez différents Niveaux aux différents
employés. Ce niveau détermine si cet employée peut accéder aux fichiers des autres employés. Pour
utiliser ce champ. Vous devez activer I'option Niveau de Sécurité dans Contrdle des Caisses / Affichage /
Options. Le niveau le plus pas est 1, et le plus haut est 6. L’employé ne peut pas accéder a son propre
fichier, mais seulement a ceux des employés qui ont un niveau inférieur, excepté pour les employés de
niveau 6, qui ont acces a tous les employes. Si vous utilisez les Niveaux de Sécurité, vous devez aussi
entrer un mot de passe dans le champ ci-dessus.

Employe #19

B Erriploye
- Information Personnele
o Quarts de Travail Setup

4 Tgches e Code Employé iDB'IS Muméro Serveur |0
g Fiches de Temps -
Lo Zédule
Mom [JAGGER, MICK Mot de Passe |:|
L

|
|
Adtesse 1| 3935, ADAMS |
|
|

&d 2 M.TL PO H2w 267 Code Comnptabilité | 0813
resse 2 | o ode Comptabilits |
Adiesse 3 CANADA Langue | Frangais v
Code Régional 514 [ Superviseur
Muodification de poingon inber
Tetephane ‘548_1 L | Acces fiche de Temps
] Emprunté

[ Ok, ] [ Annuler Lppliguer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Employé Cliquer pour continuer

Entrer un Code Comptabilité utilisé par certains interfaces d’exportation.

Choisir dans le menu déroulant la Langue dans laguelle tous les messages de
poingons apparaitront a 'employé sur le Point De Ventes.

Employe #19

B Erploye

- Information Personnele
- Quarts de Trawail Setup
- T?aches Assignées Code Emplopé iDS‘I q

- Fiches de Temps

- Cédule

MHuméro Sepveur |0
Mot de Pazse I:l

Securité | E

Code Comptabilité | 0819

Langue | Frangais

Mo !JAGGEH,MICK

Adiesse 1 i3835, ADAME

Adresse 2 iM.T.L, PO H2 287

Adresss 3 ‘C&NAD.&

Code Régional B1d [ Supervizeur
todification de poingon inter
T€kphanz ‘548'1 25 | Accés fiche de Temps

[] Emprurte

[ ak. _J[ Arruler J Appliguer




Maitre'D

Step 3: Employee Setup/Employee Cliquer pour continuer

Activer 'option Superviseur pour permettre a cet employé d’accéder a des fonctions de gestion du personnel sur
le Point De Ventes.

Activer 'option Modification de Poingon Interdite pour empécher les Ajustements de Fiches de Temps.

Activer 'option Acces Fiche de Temps pour permettre a cet employé de voir et imprimer sa Fiche de Temps sur le
Point De Ventes.

Activer I'option Emprunté si cet employé est emprunté d’une autre restaurant de la chaine.

Employe #19

B Erploye

- Information Personnele
o Quarts de Travail Setup
e T?aches Rl Code Employé iDB'I 9 | MHuméro Sepveur |0
- Fiches de Temps e
- Cédule
Nom |JAGGER, MICK | Mot de Passe |:|
|
Adresze 1 i3835, ADAMS | Securité | B
Adiesse 2 iM.T.L, P.0. H2w 267 | Code Comptabiite | 0819
Adiessze 3 ‘CANAD.& | Langue | Frangais w
Cade Régiondl 514 [ Superviseur
todification de poingon inter
Téléphone ‘543-1 257 | Accés fiche de Temps
[] Emprurte

[ ak. J [ Arruler Appliguer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Information Personnelle Cliquer pour continuer

Entrer les Informations Personnelles de 'employé — certains champs sont déterminés par

les configurations précédentes comme par I'option Configuration US est activé dans les
Options Générales.

Employe #19

-~ Emplayé

: Information Pe
= Information Persannelle =
~Cuarts de Travail Perzonnel Dates
- Taches F\.ssignées Date de Maizsance | 01/01/1950 b O ate m/m./1550 b
i Fiches de Temps
- Cédule
Assurance Sociale D Date da Début | 01/01/1950
Statut Marital Datede Fin | T1/01A950
Urgences
Contact | |
Téléphone | |
Courriel |

[ ak. ,][ Arruler J Appliguer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Quarts de Travalil Cliquer pour continuer

Activer les Quarts lors desquelles 'employe est disponible — cette information peut
étre consultée dans le Rapport de disponibilité, et ne constitue PAS un horaire.

Employe #19

-~ Emplayé
- Infarmation Personnele
(® Cuarts de Travai Ter Luart ok

- Taches Assignées
- Fiches de Temps

L cadule [] Dimanche [[] Dimanche
[ Lundi [ Lundi
[ Mardi [ tdardi
[ Mercredi [ Mercredi
[Jdeudi [JJeud
[]vendredi []vendredi
[ 5amedi []5amedi

[ ak. _J[ Arruler J Appliguer




Maitre'D

Etape 3. Employés / Taches Assignées Cliquer pour continuer

Cliquer sur Propriété.
Note: Vous devez assigner au moins une tache pour sauvegarder I'enregistrement de I'employé.

Employe #19

-~ Emplayé
- Infarmation Personnele

Tachez Taux Futur Taus Date

I

- Cédule

Compter~ $8513 £
Mondefini 000 e e e —
L T
Mondefini 000 e e e

Mondefini 0 e e e

s —
e T T e T e

Mondefini 000 e e e

Mondefini e e e Bas
= T

Taux de Bénifice Marginaus

Caleul des Heures Supplémentaires i Requlier hvs |

Taux de Déclaration a.00

[ ak. _J[ Arruler J Appliguer




Maitre'D

Etape 3. Employés / Taches Assignées Cliquer pour continuer

Choisir une Tache dans le menu déroulant — Chaque employé peut avoir jusqu’a 10 taches.
Entrer le Taux horaire pour cet employé sous cette tache en particulier.

Vous pouvez utiliser le Futur Taux et Date d’activation pour les augmentations de salaire.
Cliquer sur OK.

Propriéié des Taches |E| E|

\
W

T aches | Comptair

Taw| 8513 >

Fuitur
T aux $0.00
/ Date | 01/01/1950 +

o

o
on
ooy
[E5]

H

Annuler




Maitre'D

Etape 3. Employés / Taches Assignées Cliquer pour continuer

Entrer un Taux de Bénéfices Marginaux si applicable — il est calculé par pourcentage.

Choisir la méthode appropriée de Calcul des Heures Supplémentaires dans le menu déroulant.
Entrer le Taux de Déclaration minimum de pourboire pour les rapports TEFRA, si nécessaire.
Cliquer sur OK.

Employe #19

ey Tiches Assignées
- Information Personnelle =
- Cuarts de Travail

B Taches Assignées

- Fiches de Temps i :
i Cadule |_:|:|r|'||:|t|:|| :

Mondefimi e e e
] o T - - - = Froprigte
Mondefini e e e
Mondefimi e e e
Man defini e e Haut
Mordefim 0 wmEEE 0 EEeEER 0 ESed
Mondefini e e e
Monmdefini e e e
Mondefini e e e

Tachez Taux Futur Taus Date

Enlewer

Bas

Caleul des Heures Supplémentaires i Requlier hvs |

Taux de Déclaration a.00

[ ak. J[ Arruler ] Appliguer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Fiches de Temps Cliguer pour continuer

Les Fiches de Temps affichent tout les poingcons selon les dates configurées dans
les Options Générales.

Ajoutons un poingon pur cet employé!
Cliguer sur Ajouter.

Employe #19

s Ernployé Fiches df:T-ﬂnip-ﬁ:
i Information Personnele ' =

;--Quarts de Travail Tache Entree Enlree Sartie Sortie  Ajuztements F

b cudifier

Retirer

¢ &)

] Afficker tous les poincons

[ Ok ,][ Annuler J[ Appliquer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Fiches de Temps Cliguer pour continuer

Les Poincons peuvent étre ajoutés, modifiés ou enlevés de la fenétre des Fiches de Temps
ou du Point De Ventes.

Remplir les champs appropriés et cliquer sur OK.

Fiche de Temps

Entrée Sartie

Date |21 AO/2007 | |21 0372007 |

/eureimﬂn N
< —p [ aches |Eu:um|:utu:uir v|

\ Ajusternetits |Justifie " |
Autre Papé 3 0.00
Raizon pour Autre Payé | Man defini “




Maitre'D

Etape 3: Employés / Fiches de Temps Cliguer pour continuer

Voici comment un poingon s’affiche sur les Fiches de Temps.

Note: Si un employé poingonne en entrée et en sortie dans la méme minute, une erreur s’affichera si
vous accedez I'enregistrement de I'employé dans la Gestion du Personnel et tentez de sortir sans
corriger le poingon. Localisez simplement le poingon avec le méme temps d’entrée/sortie et modifiez
le ou effacez le. Il pourrait y en avoir plus d’'un; I'erreur apparaitra jusqu’a ce qu’ils soit tous corrigés.

Employe #19

- Employé Fiches de Temps

- Information Personnelle = —_—

o Quarts de Travail =T ache Entree Entree Sortie . Sortie | Ajusternents
L < COMPTOIR 03212007  10:30 03212007 1653JUSTRE
-~ Fiches de Temps —

H P —

Lo CEdule ’ /

b odifier

|
“;

4

] Afficker tous les poincons

Ok ][ Annuler J[ Appliquer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Cédule Cliquer pour continuer

Voici ou vous pouvez créer une Cedule pour un employé payé a la semaine ou a I'heure.
Cliguer sur Ajouter.

Employe #19

- Information Personnele
e Qfarts de 'I.'ra\:ail Lundi Mardi  Mercredi Jeudi Vendredi Samedi  Dimanche Total
o Tjaches Assignées 00:00 00:00 00:00 0000 00:a0 00:00 00:00 0000 $ 000
% Fiches de Temps 0000 000 00:00 0000 0000 0C:00 00:00 0000 $0.00
B _edule

Date Jour Tache Entres Sortie  Automa... Total

)

—

M odifier

Retirer

[ Ok ,][ Annuler J[ Appliquer




Maitre'D

Etape 3: Employés / Cédule Cliquer pour continuer

Entrer la premiere Date de la premiére semaine de la cédule.

Entrer les heures de Début et de Fin du quart de 'employé.

Entrer la Tache de cet employé.

Activer I'option Automatique pour que I'employé n’ait pas a poingonner.

Le systéme calculera leur colt de main d'ceuvre selon la cédule automatiguement. _
Vous ne pouvez PAS utiliser la cédule automatique en conjonction avec la fonction de poingon.

Cligquer sur OK.

Date | 22/03/2007 w

| 2/c72007 |

Début| 0800 4

Fin | {00 i

Téche&lEDMF’TDIH v

[ Automatique




Maitre'D

Etape 3: Employés / Cédule

Cliquer pour continuer

Répéter pour tout les jours que cet employé doit travailler.

Referez-vous a Affichage / Options / Cédule pour les options
de poingon en conjonction avec les fonctions de cédule.

Cliguer sur OK.

Employe #19

-~ Emplayé

- Information Personnele
- Cuarts de Travail

- Taches Assignées
-Fiches de Temps

L [

Cavte

COMPTOIR

Jeudi

Lundi b ardi Mercredi Jeudi Yendredi Samedi  Dimanche Tatal

00:00 00:00 00:00 0&:00 00:a0 00:00 0000 0&:00 $30.75

0000 000 00:00 0000 0000 0C:00 0000 0000 $0.00
Date Jour Tache Entres Sortie  Automa... Total

[ Ok _J[ Annuler J[ Appliquer




Cliquer pour continuer

. Ciquerpourconier

Etape 4: Controle des Caisses



Maitre'D

Etape 4: Controle des Caisses / Employés / Employé Cliquer pour continuer

Dans le Contréle des Caisses, cliquer sur Employes / Employeés.

B Gttt Caisses [Papeuliarins =]

Fichier  Afficha uj:rans Caisse  Paiements Fidélisation Rapport  Aide
C Employvés. .. D)
\_ — " _’/

Accés Ecrans. ..
Centre de Messages. .,

Controle des Caisses 6 Maitre'D

¢ Configurer les dossier employés = t i

@ 'it _
+ Configurer les items - :
# Configurer les promotions Q

# Configurer les écrans de préférence

o~ 8
+ Visionnement de Facture B i\...- iE
E J

+ Configurer les caisses

» Quitter cette application ®)F (==
v =k o
i e

- oo 5L

e T

tf‘_, Page d'accueili




Maitre'D

Etape 4: Controle des Caisses / Employés / Employé Cliquer pour continuer

Cliquer sur 'Employé du Contrdle des Caisses pour le relier a lTEmployé de la Gestion du Personnel.
Cliquer sur Modifier.

\\ Dezcription 1 Modifier

- Serveur de bar Q0ooonz

- Service rapide 000003

i Commande oo0and

- Livraizan 000005 ,
i Livreur Q0000&
- Barman 00000

i Serveur en chef 000aos

- Caissigre 000003

- [aerant Qooa1o

- Hostesze 000071

i Fin appel emptr 0o0o 2

- Emplovés Contrdle des Caizses #13 00013

- Emplopés Contrdle des Caizses #14 o001 4

- b fonctions 000071 5

i Livreur en chef 00001 &

- Employés Contrdle des Caizses #17 ooa1 7

- Employés Contrdle des Caizzes #18 Q000 &

- Emplovés Contrdle des Caisses #13 aoa1s

i Avec caissier ooonz20

o Carte server 000021

- Carte gerant oo0z2

- Emplovés Conlrdle des Caisses #23 o003

i Employés Contréle des Caizses #24 oo024

- Emplovés Contrdle des Caizzes #25 Q00025

i Livreur #26 00026

S Livreur #27 Qo0ozs

- Livieur #25 noa0ze ¥ Femer




Maitre'D

Etape 4: Controle des Caisses / Employés / Employé / Configuration Cliquer pour continuer

Choisir I'enregistrement d Employé approprié dans le menu déroulant.
Cliquer sur Opération.

Employe #1 - Pierre

- [ Corfiguration
\~EI @ Cperation
[ option
- [5 Interface Bar
@ Rappoart
E‘E Fonction Mat de passe | |
- [ Fonction -
[ Foncion -
- [F Fonction -
: @ Fonckion -
EIE Employé
- [ Corfiguration

M am | Fierre |

kot de pazze spécial |

@ar employé | Frampton, peter

L0 I R 5 R

[, ]S J[ Annuler ][ Appliquer J




Maitre'D

Etape 4: Controle des Caisses / Employés / Employé / Opération

Cliquer pour continuer

Sivous utilisez la fonction de Déclaration de Pourboires (habituellement avec le EFT),
choisissez dans le menu déroulant la moment appropriée pour cette déclaration.

Cliguer sur Option.

Employe #1 - Pierre

; @ Zonfiguration
EI@ Oper atian

\A -3y Option

- [53 Interface Bar
@ R.apport
EIE Fonction

[ Fonction -

@ Fonckion -

- [&h Fonction -

: @ Faonction -
EIE Employvé

- [ Configuration

Ly [ SR VI N ]

Décla.de Pourboire

M'importe quand )

Caisze

Ayant poincon zortie

e

Avant rapport financier
Mon disponible |

J e

| ok

nnler ][ Appliguer ]




Maitre'D

Etape 4. Controle des Caisses / Employés / Employé / Opération / Option Cliquer pour continuer

Choisir Poingon pour forcer 'employé a poingonner.
Cliquer sur OK.

Employe #1 - Pierre

; @ Configuration
EI@ Operation

-t @ Cpkion

- [5h Interface Bar ;

: Foingons

[ Rapport

E‘E Fanction [ Entrainement

[ Fonction - 2 o
[k Fonction - 3 Langue principale
B Fonction - 4 [ Libérer Automatique

P g @ Fonckion - 5

=- E Employé

- [ Configuration

Mo du client

b odifier montant
[ ] Libérer table
Touche paiement

L k. J[ Annuler ][ Appliguer J




Etape 4: Controle des Caisses / Employés / Employé Cliquer pour continuer

* Note Importante:
Lors de I'ajout d'un employeé:
Etape 1: L’ajouter a la Gestion du Personnel.
Etape 2: Le relier a I'employé du Contréle des Caisses.
Lors de I'effacement de I'employeé:

Etape 1: Enlever le lien de 'employé du Contréle des Caisses,
et choisir NON DEFINI comme enregistrement d’employeé.

Etape 2: Enlever 'enregistrement de la Gestion du Personnel,
mais seulement si requis par les gestionnaires.



Cliquer pour continuer

Etape 5: Opérations



Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes

Cliquer pour continuer

Sur le Point De Ventes, entrer votre numéro d’employé et touchez le bouton Horodateur.

JEU 22 MARS 2007 08:31:58 www.maitredpos.com

Maitre’'D Demo

CAISSE 3 MODE DEJEUNER

—

i —— < -
{- - \
Vous avez 5 lignes de ‘ NUMERO DE SERVEUR => 1 ‘)

30 caracteres pour messages...
Bonne Journee !l 7 8
S0s
RECEVABLES
CORRIGER
METTRE A JOUR

i

3

COMMANDE

LECTURE

FONCTION

RN E=>

ANNULER

>




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Tous les poingons précédents de la semaine sont affichés.
Lors du premier poingon le message “Aucun poingon” est affiché.
Touchez OK.

Nom employe: FRAMPTOMN, PETER
STATUT: ENTREE a 8:29 03/21
SORTIE & 14:00 03/21




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes

Voici le menu qui apparait a un employé Sans I'option Superviseur:
Poingcon Entrée/Sortie

Carte de Poincon
Cédule

Cliquer pour continuer

HORODATEUR

POINCON ENTREE/SORTIE

CARTE DE POINCON

CEDULE

SORTIE




Etape 5: Opérations sur Point de Ventes

Cliquer pour continuer

Poingcon Entrée/Sortie

N\

HORODATEUR

Vous etes entre comme

COMPTOIR

OK

SORTIE




(@) Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Carte de Poincon

/

DATE: 22/3/07 l Heure: 8:33 C rd I
RAPPORT CARTE DE POINCON e u e
Semaine finissant: 25/3/07 ID 1 FRAMPTON, PETER
JOUR TACHE ENTREE SORTIE HEURES
MER COMPTOIR 8:29 14:00 Ea&iL
JEU COMPTOIR 8:32 AREEE AEEEK -
Cédule pour: FRAMPTON, PETER
DATE JOUR TACHE DEBUT FIN AUT TOTAL
03-22 Jeu COMPTOIR 09:00 15:00 Non 06:00
03-23 Ven COMPTOIR 09:00 15:00 Non 06:00
03-24 Sam COMPTOIR 11:00 19:00 Non 08:00
Periode de paye: 18/7/04 Total Heures: 5.51
IMPRIMER ANNULER

oul IMPRIMER ANNULER




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Voici le menu qui apparait a un employé Avec I'option Superviseur.

HORODATEUR

POINCON ENTREE/SORTIE

CARTE DE POINCON

EMPLOYES ACTIFS

EMPLOYES CEDULES INACTIFS

AJUSTEMENTS DE POINCON

HORODATEUR

PAUSE CAFE

CEDULE

SORTIE




Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Employés Actifs

RAPPORT EMPLOYES ACTIFS

DATE: 3/26/07 Heure: 14:40
1 - COMPTOIR
PCOS Code Empl. Nom
1 2708 FRAMFTCN, PETER 11:00

IMPRIMER ANNULER




Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Employés Cédulés Inactifs

RAPPORT EMPLOYES CEDULES INACTIFS

DRTE: 3/22/07 Heure: §:56
1l - COMPTOIR
Code Empl. Nom Cedule

IMPRIMER ANNULER




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Ajustement de Poingon: Etape 1: Entrer le numéro de 'Employé a ajuster. Touchez Entrer.

\

Ajustemeqits de poincon
Numero de I'employe => 1
7 8 9
4 5 6 ENTRER
1 2 3
0 00 CORRIGER
+ % SORTIE




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Etape 2: Le Poincon courant s’affichera. Touchez Précédent pour afficher les autres poingons.

Ajustements de poincon

Enregistrement a Modifier
FRAMPTON, PETE ID:1

COMPTOIR
TACHE
ENTREE 8:32 | 22 | MARS | 2007 |
SORTIE 8:41 | 22 | MARS | 2007 |
Totals: 0:09
POURBOIRE $0.00
Autres payes $0.00
AJOUTER DATE

EFFACER IMPRIMER SORTIE




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Etape 3: Touchez la région a ajuster (Heure d’entrée/Sortie; Date)
Entrez la nouvelle valeur.
Touchez Entrer.

Ajustements de poincon
Ajustements de ENTREZ HEURE DE DEPART => 600_ ) ‘
e ——
FRAMPTON, PETE ID:1
COMPT
TACHE
ENTREE 22
SORTIE 8:41 22
4 5 6 ENTRER
Totals:
POURBOIRE
PRECEDENT
Autres payes
0 00 CORRIGER
AJOUTER DA
0
EFFACER IMPR T /o SSRllE




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Etape 4: Sauvegardez les Modifications.

Ajustements de poincon

Enregistrement a Modifier
FRAMPTON, PETE ID:1

COMPTOIR
TACHE

ENTREE 6:00 | 22 | MARS | 2007 |
SORTIE 8:41 | 22 | MARS | 2007 |
Totals: 2:41
POURBOIRE $0.00

Autres payes $0.00

SAUVEGARDER

SORTIE




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Touchez OK.

Ajustements de poincon

VOULEZ VOUS SAUVER LES MODIFICATIONS ?

ANNULER
POURBOIRE $0.00
Autres payes $0.00
SAUVEGARDER

SORTIE




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes

Cliquer pour continuer

Etape 5: Choisissez la Raison d’Ajustement.

RETARD

TEMPERATURE

NON FUSTIFIER

SORTIE

Raison pour Ajustements




Maitre'D

Etape 5: Opérations sur Point de Ventes Cliguer pour continuer

Touchez Sortie. Touchez OK.

Ajustements de poincon

Etes vous sur 7

ANNULER

POURBOIRE $0.00
PRECEDENT
Autres payes $0.00
AJOUTER DATE

EFFACER IMPRIMER




Maitre'D

Rapport sur Point de Ventes Cliquer pour continuer

Les Rapports d’Activité affichent les montants et pourcentages de Mains d’Oeuvre.
lls se retrouvent dans le Menu Gérant disponible a travers le bouton Fonction.

MENU GERANT

LECTURE DE SERVEUR FERMETURE DU JOUR
ANNULATION DE TABLE MISE A ZERO
TABLE PERDUE DISPONIBILITE ESCOMPTES
ITEM PERDU FONCTIONS SYSTEME
LECTURE GLOBALE RE-OUVRIR LA FACTURE
AVANCE EMPLOYE ANNULER ADDITION
TABLES OUVERTES

QPFORT D'ACTIVD

SORTIE




Maitre'D

Rapports dans Back-Office / Centre de Rapports Cliguer pour continuer

Choisir le rapport approprié que vous voulez imprimer.
lls sont aussi disponibles dans le module de Centre de Rapport.

.;‘.‘-__r'_:_Ce,ntre de Rapport

@ Fichier Editer Affichage Rapport  Fepétre. Aide

aelection de rapport

- —

/ rigentos Ges.Pers.
- Analyse
- Fid&lisation e
- Inventaire #: Artivité '_“slﬁ Cédule par taches avec zalai
R - T,
- Média :3 Codt de main-d'oeuyvre % Dizpanibilité des employés
- Facture 2 ,'-.
o Livraison |ﬂ Cédule :a Déclaration de pourbaire

- Fichier de Transfer :_"slﬂ Cédule avec zalaire =| Employés par code
“ Canfiguration =

e
§ﬂ Cédule de Travaill Hebdomadaire des emplopés Emplayés par nom

el
:_‘slﬁ Cédule de Travaill Hebdomadaire des employés avec zalaire

Emplovés par tache

= [
?‘% Cédule par Jours % Fiche de terps par code d'er

L‘Slﬂ Cédule par Jourz avec Salaire % Fiche de tempz par date

[
7% Cédule par taches ?ﬁ Fiche de temps par nom d'emn

o 3

E":';, Page d'acc. .. @




Gestion du Personnel Cliquer pour finir

Ceci conclut la présentation de le “Gestion du Personnel”.

Veuillez vous référer a la documentation des interfaces de Paye
et de Grand Livre pour plus de renseignements sur I'exportation
de l'information de paye.
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