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Etapes pour un démarrage rapide
Suivre rigoureusement ces instructions pour une installation

rapide et sans probleme.

Note: Il est recommandé d’installer le terminal PC600 avant de faire
I'installation du logiciel PayClock. Si le terminal est raccordé et qu’il
fonctionne lors du démarrage de PayClock, le logiciel détectera
automatiquement le terminal sur votre réseau et assurera sa

configuration

45 pouces

Vérifiez le contenu de la boite et
assurez-vous d’avoir tous les éléments.
(Voir page 5 pour le contenu détaillé)

Sélectionnez un endroit qui sera facile
d’acces pour le pointage des employés.
Assurez-vous qu’il y a une prise de courant
a 6 pieds ou moins ainsi qu’une prise
réseau disponible. (Pour plus
d’information, consulter la page 7)

Utilisez du ruban adhésif pour maintenir
le canevas d’installation sur le mur.
Percez les trous comme indiqué sur le
canevas. Note : le bas du canevas devrait
étre situé a environ 45 pouces du
plancher.

Retirez le canevas et installez les vis (et
les chevilles si requises) laissées environ
3/16” des vis exposées.



Brancher le cable réseau RJ45 dans le port
Ethernet et le fil d’alimentation électrique a
Parriere du terminal tel quindiqué ci-contre.
r_ﬂ ‘. h!“.{“ i Procéder ensuite au branchement selon la
o configuration physique de votre
établissement (dans le réseau ou dans un
ordinateut)

Accrochez le terminal au mur en
alignant les trous arriére aux vis
installées sur le mur. Exercez ensuite une
pression vers le bas afin de stabiliser le
terminal. Aligner le support en « L »
dans la fente située en arriére dans le bas
du terminal et vissez-le fermement.
Retirez la protection plastique de I’écran
tactile et brancher le fil d’alimentation
dans la prise électrique.

Assurez-vous que votre ordinateur
répond aux exigences minimales requises
pour l'installation de PayClock (voir la
liste a la page 6).

Installez le logiciel PayClock (pour plus
de détails, consulter la page 31)

Notes importantes

Assurez-vous que votre ordinateur n’est
pas en mode veille avant d’insérer le CD
d’installation.

Si le disque n’est pas automatiquement
reconnu, simplement ouvrir et refermer le
lecteut.




S Ouvrir le logiciel PayClock en cliquant
sur I'icone PayClock. Le mot de passe
par défaut est Lathem. (Pour plus de
détails, voir page 39.)

W ) | Cliquez sur Configurer maintenant
9] \/ i e pour ouvrir la fenétre Démarrage
[ E=E=T e afin de configurer PayClock. (pour
{E — N plus de détails, voir page 42)

Ajoutez des employés et créer des
superviseurs en utilisant Employés
sous 'onglet Configuré. Pour
ajouter un nouvel employé, cliquez
sur Nouveau et entrez ensuite les
informations pertinentes.

Pour créer un superviseur,
sélectionnez 'employé désiré et
cliquez sur Autoriser les fonctions
Superviseur dans 'onglet options.
(Pour plus de détails, voir page 47).

e m —m e

1 0 53 Employés

B

11 - Aprés avoir ajouté un employé,
Ej j' cliquez sur 'onglet Gestionnaire de
Intemogerle  Intermogertous Terminal. Activer Live Sync pour

terminal selectionng  les terminawx faire 12 mise i iOLlI' du terminal

(Pour plus de détails, voir page 73).

Intemoger
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BIENVENUE

Objectif de ce guide de I'utilisateur

e guide de lutilisateur n’est pas un manuel complet des fonctions
Ce guide de lutilisat ‘est p 1 plet des foncti
du PC600. Ceest plutdt une référence rapide pour vous aider a
démarrer. SVP, vous référer a la section AIDE du logiciel PayClock
pour des renseignements détaillés sur la configuration et les fonctions
completes de 'appareil.

Vu d’ensemble du produit

La fiabilité, la flexibilité et la facilité d’utilisation sont les marques
distinctives du logiciel PayClock et des terminaux de Lathem. Avec le
PC600, les employés peuvent utiliser un badge ou un numéro d’acces
pour enregistrer les heures travaillées, visualiser des messages et bien
plus encore! De plus, le PC600 contient un relais qui permet de
controler un systeme de sonnerie (cloches en sus). Le logiciel
PayClock représente donc la solution idéale pour les entreprises qui
souhaitent garder le controle sur les couts de production et
automatiser le service de la paie.

Le PC600 se connecte a votre réseau local pour communiquer avec le
logiciel. Le terminal utilise le syst¢eme d’exploitation Windows CE
ainsi qu’un écran tactile pour Pentrée et la gestion des données. Le
terminal s’assure que 'employé existe dans la base de données avant
d’enregistrer les transactions.

Le PC600 peut fonctionner en « Live Sync » (en mode « temps réel »).
Lorsque « Live Sync » est actif, la communication avec l'ordinateur se
fait en mode temps réel. Par exemple, lorsquun employé pointe au
terminal PC600, son poingon est immédiatement ajouté a la base de
données et il est possible d’y faire des ajustements. Si un employé fait
une recherche, le PC600 communique avec la base de données afin
d’afficher I'information a I’écran. Lorsque Live Sync n’est pas activé,
les transactions sont gardées en mémoire dans le terminal jusqu’a ce
qu’il soit interrogé. Les informations sont alors ajoutées a la base de
données.
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Le PC600 possede un écran tactile qui affiche les informations des
employés. Lorsque Live Sync est activé, le terminal affiche a écran le
nom de I'employé, le total d’heures travaillées, son statut (entré ou
sortie) et un message texte ou audio (si programmé). Lorsque Live
Sync n’est pas activé, le terminal affiche seulement le nom de
Pemployé.

Caractéristiques et spécifications

¢ Windows CE 6.0 — Vous assure d’un fonctionnement rapide
et digne de confiance.

e Ecran tactile couleur — Ecran large qui permet lentrée de
données et la configuration.
e Relais intégré —Le relais permet de controler un systeme de
sonnerie (cloches en sus).
e Deux modes d’opération — fonctionne en mode Live Sync
« temps réel » ou en mode « hors ligne ». En mode « temps
réel », l'information est transmise immédiatement vers le
logiciel.
e Conception conviviale — Ecran tactile facile a utiliser.
e Soutien technique disponible pour minimiser les difficultés.
e Plusieurs options possibles pour améliorer le fonctionnement.
Mise a jour
Si vous souhaitez augmenter les capacités de votre systeme (ex. : le
nombre d’employés gérés), vous pouvez procéder a une mise a
niveau de votre logiciel. Plusieurs options sont disponibles afin
d’optimiser votre systeme PayClock.
e Augmenter le nombre e Personnaliser les exportations
d’employés e Option de multi-utilisateurs
e Personnaliser les rapports

Pour la mise a niveau, visiter le http://www.agencehurtubise.com
ou téléphoner au 1 866-437-1376.
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Accessoires

Plusieurs accessoires sont offerts afin d’optimiser I'utilisation de votre
systeme PC600. Visitez www.agencehurtubise.com pour vous
procurer des accessoires tels que :

e Badges

e Supports pour Badges
o Entente de soutien annuel
[ J

Systeme de cloches

Obtenir de ’aide

e guide de lutilisateur n’est pas un manuel complet des fonctions
Ce guide de I'utilisat ‘est p 1 plet des foncti
du PC600. Ceest plutdt une référence rapide pour vous aider a
démarrer. SVP, vous référer a la section AIDE du logiciel PayClock
pour des renseignements détaillés sur la configuration et les fonctions
completes de 'appareil.

Vous pouvez obtenir de l'aide et des réponses a vos questions de
différentes manieres. En plus de toutes les ressources incluses dans le
logiciel PayClock, vous pouvez obtenir une assistance en ligne, par
courriel, par téléphone ou encore par 'entremise de votre marchand
Lathem. Pour un service complet, procurez-vous une Entente de
Support annuel.

Fonction AIDE du logiciel PayClock

La fonction AIDE du logiciel PayClock vous permet d’obtenir des
réponses a vos questions. Pour accéder a la section AIDE, cliquez sur
I'icone AIDE sur 'application (point d’interrogation blanc dans un
cercle vert) sur la page d’accueil.

Résolution des problémes
Pour les réponses aux questions les plus fréquentes, référez-vous a la
section Résolution des problemes de ce guide aux pages 81 a 83.

Support en ligne ou par courriel

Visitez le www.agencehurtubise.com afin de communiquer avec nous
par courriel ou pour obtenir du support en ligne. Note : 'achat d’une
entente de support annuelle peut étre nécessaire pour certaines
actions.
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http://www.agencehurtubise.com ou le 1-866-437-1376

Support téléphonique

Vous pouvez obtenir du support téléphonique au 1 866-437-1376.
Des frais additionnels peuvent s’appliquer si vous n’avez pas
d’Entente de Support annuel.

Entente de Support annuel

L’entente de support annuelle vous assure de tirer le maximum de
votre logiciel tout en minimisant les soucis. Grace a un seul paiement,
I'entente de support annuelle vous offre les avantages suivants :

e 300 minutes de support technique (appels sans frais) incluant
Iinstallation et la configuration de votre logiciel.

e Support fait par téléphone et/ou en ligne (connexion a
distance)

e Mise a jour gratuite et automatique pour vous assurer d’avoir
toujours la version la plus a jour pendant toute la période
d’utilisation.

e Fchange rapide en cas de défectuosité minimisant la période
sans systeme.

e la garantie prolongée sur les pieces et la main d’oeuvre vous
permet de sauver de largent si votre appareil a besoin de
service apres la fin de la garantie régulicre.

Pour en savoir plus sur I'entente de support annuel et/ou 'acheter,
contactez-nous au 1 866-437-1376 ou visitez notre site Internet au
http:/ /www.agencehurtubise.com
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Contenu

SVP, assurez-vous que toutes les pieces sont bien incluses dans votre
boite. S’ manque quelque chose, veuillez contacter immédiatement
votre marchand.

_ Adaptateur Guide de
Prise - L'Utilisateur
d'Alimentation e
| ) CD Loagiciel

Badges

Terminal PC600 Q@ ) ~
= Cable “@#; c
Ethernet anevas
N “& d’Installation

Ensemble de Vis

3 vis pour fixer le terminal au mur
3 ancrages (Préférable pour mur de magonnerie)
Attache de Sécurité {1 vis et ancrage)

Outils requis pour Pinstallation

= Crayon
(k_) Ruban a
~  mesurer

Tournevis a téte En option :
Philippe Perceuse et
meches
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Systéme requis

Vous devez vous assurer que votre systeme rencontre les exigences
minimales requises afin de pouvoir utiliser PayClock sur votre
ordinateur. N’installez pas le logiciel si votre ordinateur ne répond
pas aux exigences minimales.

Exigences minimales :

Processeur : 1 GHz ou plus
Systéme d’opération : Microsoft Windows 32-Bit ou 64-Bit
* XP — SP2 ou plus récent
* Vista
* Windows 7 ou 8
* Serveur 2003 ou 2008 (standard ou édition Entrerprise)
Mémoire : 1 GB de mémoire RAM ou plus

Disque dur : jusqu’a 450 Mb de mémoire disponible; jusqu’a 1
GB sile NET framework n’est pas installé.

Ecran : 1024x768 ou résolution plus élevée.

Lecteur de CD-ROM : Requis

Internet : 56 kbps (internet haute vitesse est requis pour le
service en ligne)

Imprimante : Dois étre compatible avec Windows XP SP2 ou
plus récent

Intetface réseau : adaptateur réseau configuré pour le TCP/IP
connecté a un commutateur (interrupteur) sur réseau local.

Logiciels additionnels :
* Microsoft .net 3.5 SP1 (inclus)

* Internet Explorer 7.0 ou plus récent
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Installation du PC600

Etape 1: Déterminer I'endroit le plus approprié pour Pinstallation du
terminal afin de faciliter le pointage des employés. Assurez-vous de
disposer d’une prise électrique ainsi que d’une prise réseau dans un
rayon de 5 pieds et moins.

Note : Il est recommandé d’installer le terminal PC600 avant de faire
I'installation du logiciel PayClock. Si le terminal est connecté et qu’il
fonctionne lors du démarrage de PayClock, le logiciel identifiera
automatiquement le terminal sur votre réseau et assurera sa
configuration.

Etape 2: Utiliser du ruban adhésif pour maintenir le canevas
d’installation sur le mur. Percer les trous tel quindiqué sur le canevas.
Note : le bas du canevas devrait étre situé a environ 45 pouces du
plancher.

45 pouces

Retirer le canevas et installer les plus grosses vis (et les chevilles si
requises). Laisser environ 3/16” des vis exposées. Ne pas serrer
totalement les vis. Garder les plus petites vis pour plus tard.

Note : Pour les murs de placoplatre (gyproc), percer un trou de
3/16» de diameétre et de 1-1/2» de profondeur dans chacun des
endroits désignés. Installer ensuite les chevilles incluses.
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Etape 3 : Brancher le cable réseau RJ45 dans le port Ethernet et le fil
d’alimentation électrique situé a larriere du terminal comme indiqué
ci-contre.

Etape 4 : Aligner le support en « L » dans la fente située en arricre
dans le bas du terminal pour que la partie avec le trou pointe vers le
bas, en retrait de la « serrure » tel que démontré ci-contre.

Accrocher le terminal au mur en alignant les trous arriére aux vis
installées sur le mur. Exercer ensuite une pression vers le bas afin de
stabiliser le terminal.

Visser une petite vis dans le trou du support en « L » afin de vous
assurer que le terminal est fixé solidement au mur.

Brancher ensuite le terminal dans une prise électrique et procéder a
I'installation du logiciel.
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Utilisation du Terminal PC600

Le PC600 est maintenant prét pour la mise a jour. Cette opération va
télécharger les informations des employés dans le terminal. Le
terminal PC600 permet aux employés, aux supetrviseurs et aux
administrateurs de faire certaines opérations telles que pointer les
entrées et les sorties.

Sam Ayco
Last Clocked In
10:084m $110409

38.50 Total Hours

120.0 Vacation

Pour pointer, présenter le badge au lecteur de badge sous le logo
Lathem illuminé, situé a avant du terminal (voir le symbole ci-bas)

N\
((( \g\sﬂ
\X\\\k / /// /

Lorsque le badge est lu par le terminal, un message sonore de
confirmation est émis (Bip!), un message texte apparait a ’écran et le
symbole du lecteur de badge devient vert (transaction acceptée) ou
rouge (transaction refusée). Un message audio personnalisé peut étre
ajouté.
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Le terminal affichera un message d’erreur si on lui présente un badge
qui n’a pas encore ¢été assigné a un employé dans PayClock ou si la
mise a jour du terminal n’a pas été faite.

Note : Le PC600 utilise une antenne interne pour lire les badges.
Assurez-vous que les badges soient rangés a plus de 6” du terminal
afin d’éviter de potentiels faux poingons.

Transactions d’employés avec badge

Les employés peuvent enregistrer des transactions ou visionner des
informations en présentant leur badge au lecteur.

Pointage : Entrée/Sortie

Présenter le badge au lecteur de badge situé¢ a l'avant du
terminal.

Lorsque le badge est lu par le terminal, un message sonore de
confirmation est émis (Bip!), un message texte apparait a
I'écran et le symbole du lecteur de badge devient vert
(transaction acceptée) ou rouge (transaction refusée). Un
message audio personnalisé peut étre ajouté.

Transferts de département

appuy¢ sur Transférer Dépts. Sur DPécran d’accueil du
PC600.

Présenter le badge au lecteur de badge situé a I'avant du
terminal.

Lorsque le badge est lu par le terminal, un message sonore de
confirmation est émis et la liste des départements apparait a
Pécran.

Appuyer sur la touche du nouveau département. Un avis de
confirmation apparait a ’écran et indique le département dans
lequel Pemployé est transféré.

10
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Entrer des montants (ex. : pourboires)

Appuyer sur Entrée des montants sur I’écran d’accueil du
PC600.

Présenter le badge au lecteur de badge situé a I'avant du
terminal.

Lorsque le badge est lu par le terminal, un message sonore de
confirmation est émis et une case Montant apparait.

Utiliser le clavier numérique pour entrer le montant a ajouter
et appuyer sur Entrer.

Un avis de confirmation apparait a I’écran et indique le
montant ajouté pour 'employé.

Afficher les totaux par période

appuyer sur afficher les totaux sur I’écran d’accueil du PC600.

Présenter le badge au lecteur de badge situé a I'avant du
terminal.

Lorsque le badge est lu par le terminal, un message sonore de
confirmation est émis et le total des heures accumulées par
Iemployé ainsi que ses bénéfices sont affichés a 'écran.

Transactions d’employés avec NIP (code PIN)

Les employés peuvent enregistrer des transactions ou visionner des
informations en utilisant ’écran tactile.

Pointage ENTREE/SORTIE

Appuyer sur Entrée/sortie sur 'écran d’accueil du PC600.

L’écran NIP apparait. Utiliser le clavier numérique pour
entrer le NIP de employé et appuyer sur Entrer.

Un message sonore de confirmation est émis (Bipl), un
message texte apparait a I’écran et le symbole du lecteur de

11
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carte devient vert (transaction acceptée) ou rouge (transaction
refusée). Un message audio personnalisé peut étre ajouté.

Transferts de département

e Appuyer sur Transférer Dépts. Sur Iécran d’accueil du
PC600.

e [’écran NIP apparait. Utiliser le clavier numérique pour
entrer le NIP de Pemployé et appuyer sur Entrer.

e Un message sonore de confirmation est émis et la liste des
départements apparait a I’écran.

e Appuyer sur la touche du nouveau département. Un avis de
confirmation apparait a I’écran et indique le département dans
lequel Pemployé est transféré.

Entrer des montants

e Appuyer sur Entrée des montants sur écran d’accueil du
PC600.

e [’écran NIP apparait. Utiliser le clavier numérique pour
entrer le NIP de Pemployé et appuyer sur Entrer.

e Un message sonore de confirmation est émis et une case
Montant apparait

e Utiliser le clavier numérique pour entrer le montant a ajouter
et appuyer sur Entrer.

e Un avis de confirmation apparait a I'écran et indique le
montant ajouté pour 'employé.

Afficher les totaux par périodes

e Appuyer sur Afficher les totaux sur Iécran d’accueil du
PC600.

e [’écran NIP apparait. Utiliser le clavier numérique pour
entrer le NIP de Pemployé et appuyer sur Entrer.

12



GUIDEDE L'UTILISATEUR PAYCLOCK &PC600

e Un message sonore de confirmation est émis et le total des
heures accumulées par 'employé ainsi que ses bénéfices sont
affichés a ’écran.

Fonctions d’administrateur

Le PC600 a un administrateur. Les fonctions d’administrateur
permettent de visionner les informations du terminal, initier les
communications sur le réseau, programmer ’heure/la date, visionner
le registre des erreurs et réinitialiser le terminal.

Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le bouton Admin
pour que écran « mot de passe » s’affiche

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

e [.e menu administrateur s’affiche a ’écran.

Informations du terminal

Cette partie du menu affiche les informations sur le terminal et vous
permet de vérifier les mises a jour de PayClock.

Pour vérifier les mises a jour :

e Appuyer sur le bouton Admin pour que Pécran « mot de
passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

e L.e menu administrateur s’affiche a ’écran.

e Appuyer sur Info le Périphérique. Les informations sur le
périphérique s’affichent a I’écran.

e Appuyer sur la touche recherchée les mises a jour. Ce
processus peut prendre quelques minutes.

13
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Lorsque terminé, appuyer au centre de P'écran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Préparation du terminal pour la mise en réseau

Cette option vous permet de configurer manuellement les parametres
de communication réseau entre le terminal et le logiciel. Note :
Normalement, ces parametres sont configurés automatiquement lors
de l'installation du logiciel PayClock et il n’est pas nécessaire de les
modifier.

Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le bouton Admin
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

Le menu administrateur s’affiche a I’écran.

Appuyer sur Installation du réseau. L’écran Installation du
réseau du réseau s’affiche a I’écran.

Si vous souhaitez attribuer au terminal une adresse IP fixe,
désactivez le DHCP en appuyant sur le bouton off. L’écran
s’actualisera et de nouvelles options deviendront actives.

Appuyer sur la fonction Adresse IP. I’écran Adresse IP
s’affiche.

En utilisant le clavier numérique entrer 'adresse IP que vous
souhaitez assigner au terminal et appuyer sur OK.

Appuyer sur la fonction Msq sous réseau. L’écran Msq sous
réseau s’affiche.

En utilisant le clavier numérique entrer I'adresse que vous
souhaitez assigner au terminal et appuyer sur OK.

Appuyer sur la fonction Passerelle. I’écran Passerelle par
défaut s’affiche a I’écran.

14
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e En utilisant le clavier numérique, entrer I'adresse que vous
souhaitez assigner au terminal et appuyer sur OK.

e Lorsque terminé, appuyer au centre de P’écran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Configuration réseau — définir I’h6te

Cette option vous permet de configurer manuellement les parametres
de communication réseau entre le terminal et le logiciel. Note :
Normalement, ces parametres sont configurés automatiquement lors
de I'installation du logiciel PayClock et il n’est pas nécessaire de les
modifier.

Pout accéder au mode administrateur; appuyet sur le bouton Admin
y
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

e [.e menu administrateur s’affiche a ’écran.

e Appuyer sur Installation du réseau. L’écran Installation du
réseau s’affiche a ’écran.

e Si vous souhaitez configurer 'adresse IP de I'hote, appuyez
sur Definir ’hote et ensuite sur la fonction IP hote.

e En utilisant le clavier numérique entrez l'adresse IP de
Pordinateur sur lequel est installé la base de données et
appuyer sur OK.

Configuration réseau — Référence pour ’heure

Cette option vous permet de sélectionner de quelle source le PC600
synchronisera ’heure; soit de Pordinateur ou le logiciel est installé ou
de T'internet. Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le
bouton Admin pour que I'écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.
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Le menu administrateur s’affiche a ’écran.

Appuyer sur Installation du réseau. L’écran Installation du
réseau s’affiche a ’écran.

Appuyer sur Définir ’hote. L’écran Définir Phote s’affiche.

Sous la fonction, sélectionnez une source de temps, appuyez
sur option Serveur ou Internet.

L’écran s’actualise avec 'option sélectionnée.

Lorsque terminé, appuyez au centre de I’écran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Configuration Réseau — Live Sync

Le PC600 peut fonctionner en mode « Live Sync » (mode en ligne).
Lorsque le mode «Live Sync» est activé, la communication avec
Pordinateur se fait en temps réel. Par exemple lorsqu’un employé
poingconne au terminal 'information est ajoutée immédiatement a la
base de données et est donc disponible pour un visionnement ou
pour une modification.

Pour accéder au mode administrateur; appuyez sur le bouton Admin
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

Le menu administrateur s’affiche a I’écran.

Appuyer sur Installation du réseau. L’écran Installation du
réseau du réseau s’affiche a I’écran.

Appuyer sur Définir ’hote. L’écran Définir Phote s’affiche.
Sous l'option Live Sync, appuyer sur Activer ou désactivée.

I’écran s’actualise avec 'option sélectionnée.
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e Vous pouvez appuyer sur Poption Sync Mainte. Pour que le
terminal se connecte au logiciel et se mette a jour.

e Lorsque terminé, appuyez au centre de I’écran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Configuration date/heure — Date

Ce menu vous permet de configurer manuellement la date, ’heure, le
fuseau horaire, le mode (heure avancée ou heure normale) et le
format d’affichage de ’heure sur le terminal (12 h ou 24 h).

>
Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le bouton Admin
pour que I'écran « mot de passe » s’affiche.

e En utlisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

e L.e menu administrateur s’affiche a ’écran.

e Appuyer sur configurer Date/Heure. L’écran Configuration
de la date s’affiche.

e Appuyer sur Date. I.’écran Configuration de la date apparait.

e En utilisant les fleches indiquer le mois, la date, I'année et
appuyer sur OK.

e Lorsque terminé, appuyer au centre de I’écran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Configuration date/heure — Heure

Ce menu vous permet de configurer ’heure manuellement sur le
terminal.

Pour accéder au mode administrateur; appuyet sur le bouton Admin
Yy
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.
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Le menu administrateur s’affiche a ’écran.

Appuyer sur configurer Date/Heure. L’écran Configuration
de la date s’affiche.

Appuyer sur Heure. I’écran de Configuration de Iheure
apparait.

En utilisant les fleches, indiquer I’heure, les minutes,
AM/PM, et appuyer sur OK.

Lorsque terminé, appuyer au centre de Pécran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Configuration date/heure — Fuseau horaire

Ce menu vous permet de configurer le fuseau horaire manuellement
sur le terminal.

Pour accéder au mode administrateur; appuyet sur le bouton Admin
y
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

Le menu Administrateur s’affiche a I’écran.

Appuyer sur configurer Date/Heure. L’écran Configuration
de la date s’affiche.

Appuyer sur Fuseau Hora. I.’écran Choisir un Fuseau horaire
apparait.

En utilisant les fleches, indiquer le fuseau horaire et appuyer
sur OK.

Lorsque terminé, appuyer au centre de Pécran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.)
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Configuration date/heure — Mode (heure normale ou avancée)

Ce menu vous permet de configurer le mode heure normale ou heure
avancée manuellement sur le terminal.

Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le bouton Admin
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

e [En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

e [.e menu administrateur s’affiche a ’écran.

e Appuyer sur configurer Date/Heure. L’écran Configuration
de la date s’affiche.

e A Tloption Heure d’été, appuyer sur on ou Off.
e [écran s’actualise avec option sélectionnée.

e Lorsque terminé, appuyer au centre de I'écran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Configuration date/heure — Format d’affichage (12 h/24 h)

Ce menu vous permet de configurer manuellement le format
d’affichage de ’heure sur le terminal.

Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le bouton Admin
pour que I'écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

e [.e menu administrateur s’affiche a ’écran.

e Appuyer sur configurer Date/Heure. L’écran Configuration
de la date s’affiche.

e A Tloption Format d’affichage de I’heure, appuyer sur 12 h ou
24 h.

e [écran s’actualise avec Poption sélectionnée.
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Lorsque terminé, appuyer au centre de P'écran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Registre des erreurs

Ce menu affiche les erreurs rencontrées par le terminal.

Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le bouton Admin
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

Le menu administrateur s’affiche a I’écran.

Appuyer sur Journal des Erreurs. L’écran Détails du Journal
des Evénements s’affiche.

Utiliser les fleches pour dérouler le registre des erreurs.

Lorsque terminé, appuyer au centre de Pécran puis sur le
bouton retour (jusqu’a I’écran d’accueil.

Configuration du relais

Ce menu permet de configurer l'utilisation du relais inclus dans le
terminal.

Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le bouton Admin
pour que I'écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et

appuyer sur Entrer.

e I.e menu administrateur s’affiche a écran.

e Appuyer sur Config relais, ’écran de configuration s’affiche.

e Sélectionner le mode

O Off - Le relais n’est pas activé.
O Access - Le relais permet Pouverture de portes.

20



GUIDEDE L'UTILISATEUR PAYCLOCK &PC600

O Signal - Le relais permet d’activer/désactiver un signal
sonore.

Lorsque le relais est en mode Signal I’écran des horaires
s’affiche. Appuyer sur la fonction Schedule pour programmer
une sonnerie. Vous pouvez programmer jusqu’a 100
évenements.

Sélectionner la durée de la sonnerie. (la durée par défaut est de
5 secondes).

Utiliser le bouton Test pour tester la connexion.

e Lorsque terminé appuyer sut retour D jusqu’a I’écran
d’accueil.

Voir Appendix D pour ajouter/modifier/annuler des sonneries

programmées.

"YRéinitialiser
Soyez prudent en sélectionnant cette fonction, car elle réactivera la
configuration par défaut de 'appareil.

Toutes les informations sur les administrateurs, les
superviseurs, les employés ainsi que les configurations
programmées seront supprimées; vous ne pourrez pas récupérer
ces informations.

Pour accéder au mode administrateur; appuyer sur le bouton Admin
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe et
appuyer sur Entrer.

e [e menu administrateur s’affiche a ’écran.
e Appuyer sur Réinitialiser. L’écran Réinitialiser I’horloge

apparait.
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e Appuyer sur Réinitialiser ’horloge

e Sur Pécran de confirmation, appuyer sur OUI si vous ctes
certain de vouloir effacer toutes vos données et réactiver la
configuration par défaut.

e [Le terminal redémarre et est maintenant comme un neuf.

Y ATTENTION : Soyez prudent en sélectionnant cette fonction,
car elle réactivera la configuration par défaut de I'appareil. Toutes les
informations sur les administrateurs, les superviseurs, les employés
ainsi que les configurations programmées seront supprimées; vous
ne pourrez pas récupérer ces informations.

Fonctions de Superviseur

Les superviseurs ont la capacité de visualiser et modifier les poingons
des employés, ajouter de nouveaux employés, envoyer des messages
et modifier des horaires établi directement au terminal. Pour assigner
le titre de superviseur a un employé, cochez la case, autorisez les
fonctions du superviseur dans sa fiche d’employé dans le logiciel
PayClock (voir page 22 pour plus de détails)

Note : Certaines fonctions de superviseurs requicrent que le terminal
soit en mode Live Sync pour étre actives.

Pour accéder au mode superviseur, appuyer sur le bouton superviseur
pour que I'écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe du
superviseur et appuyer sur Entrer. Vous pouvez également
présenter le badge du superviseur au lecteur du terminal.

e [’écran sélectionner un employé apparait.
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Visualiser les poincons

Pour accéder au mode superviseur appuyer sur le bouton superviseur
pour que I'écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe du
superviseur et appuyer sur Entrer. Vous pouvez également
présenter le badge du superviseur au lecteur du terminal.

L’écran sélectionner un employé apparait.

Sur I’écran, sélectionner un employé, sélectionner I'employé
désiré.

Appuyer sur Afficher/Mod Pointages. L’écran des poingons
apparait.

Utiliser les fleches pour dérouler le registre des poingons.

Lorsque terminé appuyer sur Iicone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a ’écran d’accueil.

Ajouter des poingons (Live Sync doit étre activé)

Pour accéder au mode superviseur appuyer sur le bouton superviseur
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe du
superviseur et appuyer sur Entrer. Vous pouvez également
présenter le badge du superviseur au lecteur du terminal.

L’écran sélectionner un employé apparait.

Sur Iécran, sélectionner un employé, sélectionner 'employé
désiré.

Appuyer sur Afficher/Mod Pointages. L’écran des poingons
apparait.

Utiliser les fleches pour sélectionner la date souhaitée.
Appuyer sur +Pointage.
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Utiliser les fleches haut/bas pour indiquer I'heure et les
minutes désirées et appuyer sur OK.

Sur P’écran de confirmation, appuyer sur OUI pour ajouter le
poincon. Ce nouveau poingon apparait alors a Pécran et
s’ajoute sur la carte de 'employé.

Lorsque terminé appuyer sur Iicone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a I’écran d’accueil.

Visualiser les totaux

Pour accéder au mode superviseur appuyer sur le bouton superviseur
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe du
superviseur et appuyer sur Entrer. Vous pouvez également
présenter le badge du superviseur au lecteur du terminal.

L’écran sélectionner un employé apparait.

Sur Iécran, sélectionner un employé, sélectionner 'employé
désiré.

Appuyer sur Afficher les totaux. Le grand total et les
bénéfices pour la période de paie s’affichent.

Lorsque terminé appuyer sur Iicone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a ’écran d’accueil.

Envoyer des messages

Pour accéder au mode superviseur, appuyer sur le bouton superviseur
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe du
superviseur et appuyer sur Entrer. Vous pouvez également
présenter le badge du superviseur au lecteur du terminal.

L’écran Sélectionner un employé apparait.
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Sur I’écran Sélectionner un employé, sélectionner I'employé
désiré.

Appuyer sur Envoyer un message. Sélectionner ensuite si
c’est un message audio ou un message texte.

Utiliser les fleches hautes/basses pour sélectionner le message
texte ou audio désiré.

Sur Pécran de confirmation, appuyer sur OUI puis sur OK.
Au prochain poingon, 'employé recevra un message texte ou
audio.

Lorsque terminé, appuyer sur I'icone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a I’écran d’accueil.

Ignorer le verrouillage (passer outre ’horaire programmé)

Pour accéder au mode superviseur, appuyer sur le bouton superviseur
pour que I’écran « mot de passe » s’affiche.

En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe du
superviseur et appuyer sur Entrer. Vous pouvez également
présenter le badge du superviseur au lecteur du terminal.

L’écran sélectionner un employé apparait.

Sur I’écran Sélectionner un employé, sélectionner I'employé
désiré.

Appuyer sur Ignorer le verrouillage.

Sur I’écran de confirmation, appuyer sur OUI pour que le
prochain poingon soit pris en compte, peu importe I’horaire,
programme.

Lorsque terminé appuyer sur Iicone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a I’écran d’accueil.
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Changer le mot de passe (NIP) (Live Sync doit étre activé)

Pour accéder au mode superviseur appuyer sur le bouton superviseur
pour que écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe du
superviseur et appuyer sur Entrer. Vous pouvez également
présenter le badge du superviseur au lecteur du terminal.

e [’écran Sélectionner un employé apparait.

e Sur Pécran Sélectionner un employé, sélectionner 'employé
désiré.

e Appuyer sur Parametres. L’écran Changer les parameétres
s’affiche.

e Appuyer sur Définir/change le NIP. L’écran Parameétre de
NIP s’affiche.

Changer le NIP

e Appuyer sur Changer le NIP. Utiliser le clavier numérique
pour entrer le nouveau NIP puis appuyer sur ENTREE.

e A Pécran de confirmation, appuyer sur OUI pour changer le
NIP.

e Lorsque terminé appuyer sur l'icone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a I’écran d’accueil.

Supprimer un NIP
e Appuyer sur Supprimer le NIP.

e A Pécran de confirmation, appuyer sur OUT pour confirmer
la suppression.

e Lorsque terminé appuyer sur I'icone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a I’écran d’accueil.
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Désactiver la saisie de NIP

Appuyer sur la case désactivée la saisie de NIP.

Un crochet s’affiche dans la case (pour indiquer que la saisie
de NIP est désactivée.

Lorsque terminé, appuyer sur l'icone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a I’écran d’accueil.

Voir/assigner un Badge (Live Sync doit étre activé)

Pour accéder au mode superviseur appuyer sur le bouton superviseur
pour que écran « mot de passe » s’affiche.

e En utilisant le clavier numérique, entrer le mot de passe du
superviseur et appuyer sur Entrer. Vous pouvez également
présenter le badge du superviseur au lecteur du terminal.

e [’écran Sélectionner un employé apparait.

e Sur Pécran Sélectionner un employé, sélectionner 'employé
désiré.

e Appuyer sur Parametres. L’écran Changer les parameétres
s’affiche.

e Appuyer sur afficher/assigner badge. L’écran de Badge
s’affiche.

Changer de Badge

e Appuyer sur Changer le Badge. Présenter le badge, lorsque
demandé.

e A Pécran de confirmation, appuyer sur OUI pour changer de
Badge.

e Lorsque terminé, appuyer sur l'icone située dans le coin

supérieur droit pour retourner a I’écran d’accueil.
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Désactiver la saisie de badge
e Appuyer sur la case indiquée : désactiver la saisie de badge.

e Un crochet s’affiche dans la case (pour indiquer que la saisie
de badge est désactivée.)

e Lorsque terminé, appuyer sur l'icone située dans le coin
supérieur droit pour retourner a I’écran d’accueil.

Utiliser le relais du PC600 (cloches)

Le relais permet de faire sonner des cloches selon un horaire établi par
Iutilisateur. La durée de la sonnerie s’établie de facon globale et varie
entre 1 et 99 secondes. La durée par défaut est de 5 secondes.

Vous pouvez programmer jusqu’a 100 événements ou le relais fera
sonner la cloche.

Note: Le relais peut étre utilisé pour faire sonner des cloches OU pour
ouvrir des portes (les deux fonctions ne peuvent pas étre utilisées
simultanément, i.e dans une méme programmation)

Pour le filage des cloches, voir Appendix D —Connections du relais
pour cloches.

Programmation de I’horaire des sonneries

e Au terminal PC600 appuyer sur ADMIN. Entrer le mot de
passe administrateur et appuyer sur Enter.

o . menu administrateur s’affiche.

e Appuyer sur Relay Settings. I.’écran de configuration du relais
s’affiche.

e Dans la section Mode, appuyer sur Signal. LL.e bouton deviendra
bleu pour indiquer que la fonction est active.

e Appuyer sur Schedule. I.’écran de programmation des horaires
s’affiche.

e Appuyer sur +Event. I’écran de modification s’affiche.

e  Utiliser les fleches pour sélectionner ’heure de la sonnerie.
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Appuyer sur le bouton correspondant pour sélectionner le ou les
jours ou la cloche devra sonner. (un crochet apparait dans la
boite des journées sélectionnées).

Appuyer sur OK pour enregistrer. I.’évenement apparait dans la
liste.

Procéder de la méme fagon pour les autres évenements.

e Lorsque terminé appuyer sur retour O jusqu’a Pécran d’accueil.

Modifier I’horaire des sonneries

Au terminal PC600 appuyer sur ADMIN. Entrer le mot de
passe administrateur et appuyer sur Enter.

Le menu administrateur s’affiche.

Appuyer sur Relay Settings. I.’écran de configuration du relais
saffiche.

Appuyer sur Schedule (sous : Signal Events). I’horaire de tous
les événements programmés s’affiche.

Chotisir I’évenement a modifier. I.’écran de modification de
Phoraire s’affiche.

Faites les changements requis.

Appuyer sur OK pour enregistrer les changements.
I’évenement modifié apparait dans la liste des événements
programmés.

Lorsque terminé appuyer sur retour O jusqu’a I'écran
d’accueil.

Effacer un évenement

Au terminal PC600 appuyer sur ADMIN. Entrer le mot de
passe administrateur et appuyer sur Enter.
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Le menu administrateur s’affiche.

Appuyer sur Relay Settings. I.’écran de configuration du relais
s’affiche.

Appuyer sur Schedule (sous : Signal Events). I’horaire de tous
les évenements programmés s’affiche.

Choisir ’événement a modifier. I.’écran de modification de
I’horaire s’affiche.

Appuyer sur Delete Event (effacer 'évenement). Appuyer
ensuite sur OUL

I’évenement sera retiré de la liste.

Lotsque terminé appuyer sur retour O jusqu’a I'écran
d’accueil.
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Installation du logiciel PayClock
L’installation de PayClock charge les applications client et serveur en
plus de votre base de données.

ATTENTION : Avant de procéder a linstallation du logiciel
PayClock, assurez-vous que votre ordinateur rencontre TOUTES les
exigences minimales requises indiquées a la page 6!

Installation standard
Suivre ces instructions pour les situations suivantes (installation ou
mise 2 jour) :

¢ Vous utilisez PayClock sur un seul ordinateur.
—_— Ou_

® Vous souhaitez installer un systeme multi-utilisateurs (la
licence multi-utilisateurs doit étre activée si vous souhaitez
accéder au logiciel PayClock a partir de différents ordinateurs
sur votre réseau. Des frais additionnels peuvent s’appliquer.
Vous devez enregistrer votre logiciel PayClock pour activer la
licence multi-utilisateurs.).

O Mettre en marche Pinstallation de PayClock
e Choisir Pordinateur ou vous souhaitez installer PayClock.

e Assurez-vous que 'ordinateur n’est pas en mode veille avant
d’insérer le disque d’installation de PayClock.

‘ XP | Vista| Windows 7 | Server 2003 | Server 2008

e Insérer le disque d’installation PayClock dans le lecteur de
votre ordinateur. Note : Si vous utiliser Windows Vista ou
Windows 7, vous devrez peut-étre indiquer AUTORISER ou
OUI lorsque demandé.

e Je programme d’installation devrait démarrer
automatiquement. Sinon, suivre les étapes suivantes :
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» Appuyer sur Démarrer | Mon Ordinateur ou
Ordinateur.

» Double-cliquer sur le périphérique qui contient le disque
d’installation PayClock.

Windows 8

Cliquer sur le message “Taper ou cliquer sur P'option d’ouverture
du fichier.”

Sélectionner Run Setup.exe. Note: Cliquer sur OUI dans la
fenétre de confirmation User Account Control.

Suivre les étapes d’installation

Il peut y avoir quelques minutes de délais avant le début du
programme d’installation, SVP soyez patient!

Dans la fenétre d’installation de PayClock, appuyer sur
Suivant.

Lire PAccord de licence et cliquer sur j’accepte les termes
de P’accord de licence, puis sur suivant pour continuer.

L’installation standard (recommandée) est sélectionnée par
défaut, cliquer sur Suivant pour continuer.

A Pécran Prét pour linstallation, cliquer sur Suivant.

A Técran Résumé Serveur, cliquer sur le bouton d’impression,
car cette information peut étre utile plus tard. Appuyer sur
Suivant pour continuer.

A TPécran Configuration de Ihorloge PC600, cliquer sur
démarrer découverte (I'icone de recherche s’anime). Lorsque
le terminal est détecté et que l'icone de recherche devient
verte et s’arréte, cliquer sur Suivant.

A Décran Installation complétée, cliquer sur terminer.
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O Ouvrir PayClock

e Lorsque l'installation est complétée, vous pouvez démarrer
PayClock en cliquant sur Ticone PayClock. Le nom
d’utilisateur par défaut est « Admin » et le mot de passe est
« Lathem ».

Q Enregistrer votre logiciel PayClock

e A Pécran de Démarrage, enregistrer PayClock via I'Internet
ou par téléphone. Vous devez enregistrer votre logiciel dans
les 30 jours. Note : Vous devez absolument enregistrer votre
logiciel PayClock pour pouvoir activer votre licence
multiutilisateuts.

U Achat d’accessoires

e (Contacter votre marchand Lathem autorisé ou visiter le
www.agencehurtubise.com pour vous procurer les accessoires
dont vous avez besoin.

® Options: augmenter le nombre d’employés, licence
multiutilisateurs, cables, badges supplémentaires, support
pour badges et plus.

Installation de clients dans un systéeme multi-
utilisateurs

Suivre ces instructions si vous souhaitez utiliser PayClock sur plus
d’un ordinateur. Ces instructions s’appliquent aussi bien pour une
nouvelle installation ou pour une mise a jour. Le serveur PayClock
doit étre installé avant I'installation des clients PayClock.

Note : La licence multi-utilisateurs doit étre activée si vous souhaitez

accéder a la base de données PayClock a partir de différent
ordinateur. Des frais additionnels peuvent s’appliquer. Vous devez
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absolument enregistrer votre logiciel PayClock pour pouvoir activer
votre licence multi-utilisateurs.

0 Démarrer le programme d’installation de PayClock

e Choisir Pordinateur ou vous souhaitez installer PayClock.

e Assurez-vous que l'ordinateur n’est pas en mode veille avant
d’insérer le disque d’installation de PayClock.

e Insérer le disque d’installation PayClock dans le lecteur de
votre ordinateur. Note : Si vous utilisez Windows Vista ou
Windows 7, vous devrez peut-étre indiquer AUTORISER ou
OUI lorsque demandé.

e Jec programme d’installation devrait démarrer
automatiquement. Sinon, suivre les étapes suivantes :

» Appuyer sur Démarrer | Mon Ordinateur ou
Ordinateur.
» Double-cliquer sur le périphérique qui contient le disque
d’installation PayClock.
Windows 8
e Cliquer sur le message “Taper ou cliquer sur 'option d’ouverture
du fichier.”
e Sélectionner Run Setup.exe. Note: Cliquer sur OUI dans la
fenétre de confirmation User Account Control.
Q Suivre les étapes d’installation

Il peut y avoir quelques minutes de délais avant le début du
programme d’installation, SVP soyez patient!

Dans la fenétre d’installation de PayClock appuyer, sur
Suivant.
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Lire ’Accord de licence et cliquer sur j’accepte les termes
de P’accord de licence puis sur suivant pour continuer.

Choisir T'option personnalisée et cliquer sur Suivant pour
continuer.

A Pécran Installation sur un seul PC ou un réseau?
Selectionner : J’ai besoin de plusieurs ordinateurs qui
peuvent exécuter PayClock et cliquer sur Suivant pour
continuer.

A TPécran installer le client uniquement ou le client et le
serveur? Sélectionner Client uniquement

A Pécran Installation, cliquer sur Suivant.

A Pécran Installation complétée cliquer sur terminer.

O Ouvrir PayClock

Lorsque linstallation est complétée, vous pouvez démarrer
PayClock en cliquant sur Ticone PayClock. Le nom
d’utilisateur par défaut est « Admin » et le mot de passe est
« Lathem ».
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Configuration d’un systéme multi-utilisateurs
PayClock est a la base un logiciel a utilisateur unique. Vous devez
acheter et activer la licence multi-utilisateurs afin de pouvoir accéder
au logiciel a partir de plus d’un ordinateur.

Note : Vous devez enregistrer votre logiciel PayClock avant d’activer
la licence multi-utilisateurs méme si vous I'avez déja payé. Apres avoir
enregistré votre logiciel, contactez le 1-866-437-1376 pour
Pactivation.

Quelle est la différence entre un systeéme a utilisateur unique et
un systéme multi-utilisateurs?
Un systeme a utilisateur unique vous permet d’accéder au logiciel a
partir d’'un seul ordinateur. Un systeme multi-utilisateurs vous permet
quant a lui d’accéder au logiciel a partir d’autres ordinateurs (jusqu’a
10 postes clients) installés sur le réseau.
Activer la licence multi-utilisateurs
e Ouvrir le logiciel PayClock.
e Cliquer sur le Logo PayClock situé dans le coin supérieur
gauche et sélectionner Mettre a jour PayClock.
e la fenctre Assistant de Fonctionnalité s’ouvre, cliquer sur
Suivant.
e Dans la barre déroulante nombre d’utilisateurs, choisir multi-
utilisateurs.
e Si vous voulez la version démo, cliquer sur Terminer. Cela
active la licence pour un essai de 30 jours.
e Si vous souhaitez acheter la licence, choisitr Achetez les
fonctionnalités sélectionnées et cliquer sur Suivant.
e Entrer votre numéro de carte de crédit et cliquer sur Procéder
au paiement. (Canada, appeler 866-437-1376)
e Vous étes maintenant en mode multi-utilisateurs; vos autres
ordinateurs peuvent devenir des clients PayClock et ainsi
accéder au logiciel par votre réseau local.

Consulter la section aide de PayClock pour 'information sur la
fagon de configurer vos ordinateurs comme clients PayClock.
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Utiliser le logiciel PayClock

PayClock utilise une interface qui vous permet de tirer le maximum
des fonctions les plus utilisées. L’interface permet une navigation
facile entre les différentes parties du logiciel. Les icones de navigation
vous permettent d’accéder rapidement aux opérations les plus
courantes en un seul clic. Utiliser les icones de navigation des
sections : Traitement de la Paie ou Autres Taches, pour accéder aux
opérations de routine.
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Traitement de la paie

Ao ENIE R R

o Exécuter les Exporter des Fermer la
de:lmge Ragports Do Piriode
Autres taches
a ke - = O
- s Assistant
des dess Périodes des Préfirences :;““"‘“"‘““" bine dee
Eimployés de Travai Dépts Systame dannées

Utilisation de la barre d’outils principale

La barre d’outils de la page d’accueil permet de présenter toutes les
fonctions requises, de fagon organisée, sous forme d’onglet. Ces
onglets sont: Accueil, Cartes de Pointage, Planification, Rapports,
Gestionnaire de Terminal et Configurer. Cette présentation permet
d’accéder rapidement aux fonctions principales.

37



GUIDEDE L'UTILISATEUR PAYCLOCK & PC600

Accueil: L’onglet Accueil comprend les fonctions Aide,
Connaissance de base ainsi que les icones représentant les
taches quotidiennes accomplies par PayClock.

Cartes de pointage: [’onglet Cartes de pointage contient les
fonctions: d’importation des données, de modifications des
cartes de temps, de modification des groupes d’employés,
d’exportation des données pour la paie et pour la fermeture
des périodes de paies.

Planification: L’onglet Planification offre un résumé (ou vue
d’ensemble) de la force de travail en heure et en dollars dans
un format de calendrier. Cet onglet permet également
d’appliquer des regles d’horaires a des groupes d’employés ce
qui évite d’avoir a faire des modifications individuelles

Rapports: cet onglet permet de produire des rapports en
colligeant les informations stockées dans la base de données.

Gestionnaire de Terminal: L’onglet Gestionnaire de
Terminal permet de configurer le terminal et d’y affecter des
employés. Vous pouvez également interroger ou mettre a jour
le terminal.

Configurer: L'onglet Configurer permet de configurer les
informations concernant votre compagnie, les regles pour la
période de paie, les départements, les employées, les horaires,
les regles d’importation des données, les utilisateurs PayClock
et les préférences.

Le Logo PayClock

Le logo PayClock, situé dans le coin supérieur gauche de la page
d’accueil, permet un acces rapide a un nombre important d’outils.
Cliquer sur le logo PayClock pour accéder aux fonctions suivantes :

Sauvegarde/Restauration
Mise a jour (Up Grade)
Recherche de mise é. iour _:_f:‘ Sauvegarde / restauration de données_

Assistant de support
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Se connecter a PayClock

PayClock est par défaut un logiciel a utilisateur unique et cet
utilisateur en est 'administrateur. Le compte d’administrateur dispose
de tous les acces requis dans le logiciel PayClock.

Ouvrir le logiciel PayClock en cliquant sur Iicone PayClock @

située sur votre bureau.

Se connecter

Pour utiliser PayClock, vous devez vous connecter au systéme via la
fenétre Connexion. PayClock a, par défaut, un utilisateur identifié
comme étant I’Administrateur. I.’administrateur a un acces complet
au systeme, a toutes les informations et a toutes les fonctions.

NOTE: Vous pouvez utiliser PayClock en mode «Multi-
Utilisateurs ». Pour ce faire, référez-vous a la page 36 du guide de
l'utilisateut.

Liste des utilisateurs
Admin - Administrateur -

Mot de passe :

@  Modifier

@ 0K x Annuler

1. Dans la fenétre Connexion, choisit Administrateur dans la liste
des utilisateurs.

2. Entrer le mot de passe par défaut : « Lathem ».

3. Cliquer sur OK pour ouvrir le logiciel. Un signal sonore de
bienvenue vous avertit que PayClock est prét a étre utilisé.
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Créer et changer le mot de passe

Vous devez créer votre propre mot de passe afin de sécuriser les
informations sensibles concernant la rétribution de vos employés.

Ancien mot de passe :

Nouveau mot de passe :

Confirmer le nouveau mot de passe :

¥

1. Dans la fenétre Connexion, cliquer sur 'option modifiée.

2. Taper le vieux mot de passe (mot de passe par défaut:
« Lathem »).

3. Taper votre nouveau mot de passe (celui qui doit étre créé)
4. Confirmer votre mot de passe en I'inscrivant de nouveau.

5. Cliquer sur OK pour confirmer le changement.

NOTE
Vous pouvez entrer jusqu’a 11 caracteres (les 0 sont significatifs et les
majuscules sont prises en compte)

Enregistrer votre syst¢eme PayClock

Vous pouvez enregistrer votre systéme a tout moment pendant les 30
premiers jours suivant l'installation. Si apres 30 jours vous ne l'avez
pas encore enregistré, vous devrez le faire avant de poursuivre
Iutilisation.

11y a deux facons d’enregistrer votre logiciel :
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Suivez les instructions de I’Assistant d’enregistrement en
cliquant sur Enregistrer maintenant dans la fenétre de
démarrage qui apparait pendant le processus de connexion.
Inscrire les informations requises et les soumettre. Si vous ne
disposez pas d’une connexion internet sur votre poste
informatique, selectionner IMPRESSION a la fin du
processus et faxer une demande avec vos informations a

I’Agence Hurtubise au 1-877-437-1247.
Contacter ’Agence Hurtubise au 1-866-437-1376.
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Configuration de PayClock

Comment PayClock calcule-t-il le temps de travail?

PayClock fonctionne avec des quarts de travail flexibles. Le quart de
travail d’'un employé débute lorsque celui-ci enregistre son premier
poincon de la journée et se termine lors du changement de journée
ou 14 h plus tard, si le quart de travail se fait sur deux jours
différents. La durée maximale d’un quart de travail est fixée a 14 h
par défaut.

Exemple 1 :

Le premier poingon de Jean est fait le lundi a 7 h 30.

Son second poingon est fait le lundi a 22 h (22 h). PayClock
calcule ses heures pour un total de 14 heures et 30 minutes,
car toutes ses heures ont été travaillées la méme journée.

Exemple 2 :

Le premier poingon de Jean est fait le mardia 13 h.

En utilisant la configuration de durée maximale d’un jour de
travail de 14 heures, le logiciel s’attend a recevoir un poingon
de fin de journée avant 3 h le mercredi.

Le temps de Jean sera calculé et aucune exception
d’enregistrement manquant ne sera générée s’il compléte son
quart de travail au maximum a 3 h le mercredi.

Le temps de Jean ne sera pas calculé et une exception
d’enregistrement manquant sera générée s’il complete son
quart de travail apres 3 h le mercredi.

Configuration minimale de PayClock

Aprés avoir complété linstallation du terminal et du logiciel, vous
pouvez inscrire les informations concernant votre entreprise
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spécifiquement. Cela inclu le type de période de paie et les regles
concernant le temps supplémentaire et les arrondis.

Dans la fenétre Démarrage cliquer sur Configurer maintenant ou

cliquer sur la fonction Configurer dans la barre d’outils.

dive-voun uttind une ascienne vervion do Papllock! Vot Sbms e made Sémal

[

Cliquer sur le bouton Société situé dans le coin inférieur gauche de
Ponglet configuré pour inscrire les informations spécifiques a votre
compagnie.

Configuration du type de période de paie

e Dans l'onglet Configuration, cliquer sur le bouton Catégorie
de Salaire (situé¢ dans le coin inférieur gauche).

e Dans la liste Catégorie de Salaire (située dans le coin supérieur
gauche de la fenétre), sélectionner Standard. Les options de la
catégorie de paie standard deviennent actives dans la fenétre
de droite.

e Sélectionner le type de Période de Paie. Les options sont :
Hebdomadaires, Bihebdomadaires, Semi-mensuelles,
Mensuelles ou Personnalisées

e Dans le champ Période de paie actuelle, indiquer la date de
début.

Cliquer sur AIDE si vous avez besoin d’assistance pour
configurer votre période de paie.
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e Cliquer sur Enregistrer (icone de disquette dans la barre
d’outils de la fenétre de droite).

Configuration des régles pour le temps supplémentaire

e Toujours dans la fenétre de droite (période de paie standard),
cliquer sur onglet Heures supplémentaires.

e DPour le temps supplémentaire calculé a la journée, choisir le
code de paie approprié et indiquer la limite.

e DPour le temps supplémentaire calculé a la semaine, choisir le
code de paie approprié et indiquer la limite.

Cliquer sur AIDE si vous avez besoin d’assistance pour
configurer les régles de temps supplémentaires.

e Cliquer sur Enregistrer.

Configuration des régles d’arrondis

e Toujours dans la fenétre de droite (période de paie standard),
cliquer sur Ponglet Avancé.

e Sclectionner 'option d’arrondi souhaité. Note : Avec 'option
«Non sélectionné », le logiciel ne prend en compte que le
temps réellement travaillé.

Cliquer sur AIDE si vous avez besoin d’assistance pour
configurer les régles d’arrondis.

e Cliquer sur Enregistrer.
Configuration de la durée des quarts de travail.

La configuration de la durée maximale d’'un quart de travail vous
permet d’indiquer le nombre d’heures par jour normalement travaillé
par un employé. Note : Il est prudent de conserver la durée par
défaut qui est de 14 heures. Si la durée est trop longue, cela peut
entrainer des erreurs.
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e Toujours dans la fenétre de droite (période de paie standard),
cliquer sur onglet Avancé.

e [Entrer le nombre d’heures souhaitées dans le champ durée
maximale d’un quart de travail. Note : Il est recommandé de
conserver la durée par défaut qui est de 14 heures.

Cliquer sur AIDE si vous avez besoin d’assistance pour
configurer la durée maximale d’un quart de travail.

e C(Cliquer sur Enregistrer.

Configurations additionnelles

L’onglet Configuration de la barre d’outils principale sert a configurer
les options suivantes: Catégorie de salaire, Services, Employés,
Pauses, Quarts de travail, Exportations, Utilisateurs et Préférences.

Cliquer sur AIDE pour avoir plus d’information sur ’onglet
configuration.

Bouton Compagnie
Permet de définir les informations spécifiques a votre compagnie.

Bouton Catégorie de Salaire

Le bouton Catégorie de salaire permet d’établir les regles qui régissent
les périodes de paie. Vous pouvez donc configurer la date de début
des périodes de paie, le temps supplémentaire, les pauses et les
fonctions avancées. Le bouton Catégorie de salaire comporte quatre
onglets; Général, Temps supplémentaire, Pauses et Fonctions
Avancées.

Bouton Code de paie

Les codes de paie sont des accumulateurs ou des catégories qui
collectent des heures ou des montants. Vous pouvez affecter le taux
horaire ou déterminer si les heures non travaillées s’accumulent pour
le temps supplémentaire.
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Bouton Service

Le bouton Services permet de définir les départements utilisés par
votre compagnie. Les départements peuvent étre utilisés pour gérer le
temps de groupe d’employés. Vous pouvez aussi utiliser cette
fonction pour filtrer des listes d’employés. Si votre terminal supporte
les transferts d’employé, vous pouvez créer différents départements
afin de calculer le cout de revient. PayClock vous permet de créer
jusqu’a 100 départements.

Bouton Pause

Le bouton Pauses permet de définir les regles qui régissent les pauses
et les heures de repas comprises dans les quarts de travail. Les pauses
peuvent étre poingonnées ou déduites automatiquement. Vous
pouvez également combiner les deux options. Les pauses peuvent
étre payées ou non. Les pauses s’appliquent a des quarts de travail.
Par exemple, pour un quart qui débute a 7 h 30 et se termine a 16 h,
une pause de 30 minutes non payée peut étre comprise entre 11 h 30
et 14 h. Lorsque vous avez ainsi défini les pauses, vous devez les
appliquer a des quarts de travail.

Bouton Quarts de travail

Le bouton Quarts de travail vous permet de définir la durée normale
d’une journée de travail. Ces quarts indiquent le moment ou les
employés sont supposés pointer les Entrées ou les Sorties ainsi que la
maniere dont ces poingons seront calculés. Chacune des regles définit
le début et la fin des quarts de travail ainsi que les pauses associées a
ces quarts. Par exemple, pour un quart qui débute a 7h 30 et se
termine a 16 h, il y a une pause poinconnée de 30 minutes. Lorsque
vous avez ainsi défini les quarts de travail, vous devez les assigner a
des employés.

Bouton employé

Le bouton Employés permet de créer et de modifier le profil de vos
employés dans le logiciel. Vous pouvez indiquer : nom, adresse, taux
horaire, informations en cas d’urgence, temps d’indemnité, etc.
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Bouton Exportation
L’onglet Exportation permet de définir le protocole d’exportation de
vos données vers votre logiciel de paie.

Bouton Utilisateur

Le bouton Ultilisateurs permet de gérer les utilisateurs qui peuvent
accéder au logiciel. Vous pouvez ajouter, modifier ou effacer des
utilisateurs ou modifier leur mot de passe. Lorsque vous cliquez sur
cet onglet, la liste des utilisateurs apparait.

Bouton Préférence

L’onglet Préférence permet de choisir la facon dont ’heure et la date
s’affichent. Vous pouvez ¢également définir certaines autres
configurations.

Ajouter des employés et assigner des badges

Le bouton Employés permet de gérer les employés dans le logiciel.
Vous pouvez donc ajouter, modifier ou terminer le profil de vos
employés dans le logiciel.
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Le bouton Employés comporte 9 onglets: Général, Remplace,
Planning, Temps d’indemnité, Service, Personnel, Messages,
Terminaux et Avancé.

Général — permet de gérer : nom de I'employé, badge, code PIN,
etc.

Remplace — permet de modifier les regles de pause pour un
employé.

Planification — permet d’assigner un quart de travail a un employé.
Temps d’indemnité — permets de gérer le temps d’indemnité.
Services — permet d’assigner un département a un employé.
Personnel — permet d’ajouter Dadresse et les informations
d’urgence.

Messages — permet d’afficher des messages au terminal.
Terminaux — permet d’assigner les employés a un terminal.
Avancé — permet de modifier la durée maximale d’un quart de
travail et la durée maximale hors du travail pour un employé.

Ajouter un nouvel employé
(Onglet Général du bouton Employ¢)

Apres avoir ajouté/modifié un employé, vous devez mettre a jour
tous les terminaux dans 'onglet gestionnaire de terminal.

1. Dans l'onglet Configurer de la barre d’outils principale, cliquer
sur le bouton Employés. La fenétre Employés apparait.

2. Dans la barre d'outils de la fenétre de droite, cliquer sur
Nouveau. La fenétre s’actualise avec une fiche d’employé vierge.

3. Entrer le nom et le prénom de employé.

4. Dans le champ Numéro de badge, entrer le numéro de badge de
Iemployé. Chaque badge porte un numéro unique de 10 chiffres
au verso (voir exemple ci-bas). Le numéro de badge assigné a un
employé doit correspondre au numéro inscrit dans le champ
Numéro de badge du profil de cet employé.
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Si vous utilisez des numéros d’employés, inscrivez-le dans le
champ approprié¢. Le service de la paie utilise normalement les
numéros d’employé pour 'exportation des données.

PayClock attribue automatiquement un numéro PIN (NIP) et ce
numéro peut étre modifié. Pour modifier le PIN, entrer le
nouveau numéro dans le champ PIN. Note : Le PIN permet aux
employés de poingonner au terminal sans leur badge

Entrer le salaire horaire dans le champ Salaire de base horaire.

Si un employé a un salaire fixe cocher Poption Heures salariées et
indiquer le nombre d’heures de travail prévues pendant la période

de paie.
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Note 1: Les rapports indiqueront le nombre d’heures inscrit
dans ce champ. Les poingons ne seront donc pas ptis en compte.

Note 2: Les données de ces employés ne peuvent pas étre
exportées. L’option ne pas inclure dans les exportations sera
cochée automatiquement.

9. Dans la liste Type d’employé indiquer le type d’embauche :
Regulier, Temporaire, Saisonnier ou Contrat.

10. Dans la section Catégorie de salaire, indiquer la catégorie de
salaire de 'employé. Ce statut détermine les régles de paie qui
s’appliquent a 'employé.

11. Dans la section Service principale, indiquer le département
principal de 'employé.

12. Cocher Toption autoriser les fonctions du superviseur si
Iemployé peut effectuer des actions de superviseur au terminal tel
qu'annuler ou effacer des poingons.

13. Cocher l'option « Ne pas inclure dans les exportations » si les
données de rétribution de cet employé ne doivent pas étre
exportées dans les rapports pour le service de paie.

14. Cocher l'option « Activer Vérouillage » si Pemployé ne peut pas
poingonner plus tot ou plus tard.

15. Entrer la date d’embauche dans le champ Date d’embauche.

16. Cliquer sur Enregistrer.

La prochaine section couvre brievement les options du bouton
Employés afin de vous donner une vue d’ensemble sur le
systtme. Consulter la section AIDE de PayClock de
Pinformation détaillée sur ces options.

Onglet : Remplace
Utiliser le bouton Remplace pour définir des pauses poingonnées ou
pour les déduire automatiquement des quarts de travail flexibles. Les
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pauses définies dans cette option annulent les informations
configurées auparavant.

Onglet : Planning

L’onglet Planification sert a attribuer des quarts de travail a "employé.
Les quarts de travail déterminent donc I’horaire de cet employé. Vous
pouvez définir Phoraire d’'un employé dans le calendrier et assigner
des quarts de travail par date. De cette fagon, vous obtenez une vue
d’ensemble sur les horaires. Vous pouvez aussi visualiser un tableau
vous indiquant graphiquement la répartition de votre force de travail.

P Hevess R
Gérkal  Ferglace  Planmrgs | Twros Sindescité  Senioss  Peissorsl  Matssom fusec

Onglet : Temps d’indemnité

L’onglet Temps d’indemnité permet de calculer le temps d’indemnité
(maladie ou vacance). Vous pouvez gérer jusqua 5 codes de paie
différents. Le logiciel vous permet de savoir combien de temps
d’indemnité a été utilisé et combien il en reste en banque a 'employé.

Onglet : Services

L’onglet Services permet d’assigner 'employé a certains départements
et d'ajuster son salaire en fonction du département. Lorsque
Iemployé change de département, son salaire est donc ajusté en
conséquence.
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Onglet : Personnel

Utiliser 'onglet personnel pour inscrire les informations personnelles
de employé telles que : adresse, numéro de téléphone, personne a
contacter en cas d’urgence, etc.

Onglet : Messages

I’onglet Messages permet de créer des messages qui seront affichés
au terminal pour cet employé. Les messages programmés par cette
fonction remplacent automatiquement ceux programmés directement
avec le terminal.

Onglet : Terminaux
L’onglet Terminaux permet d’assigner 'employé a un terminal ou
d’annuler cette assignation.

Onglet : Avancé

L’onglet Avancé permet de passer outre la régle établie concernant la
durée maximale d’un quart de travail ainsi que la durée maximale
d’heures comprises entre deux quarts de travail. Les informations
programmées avec cette fonction remplacent automatiquement
toutes celles programmées précédemment.
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Gestion des Cartes de Temps

L’onglet Carte de Pointage permet de gérer les poingons des
employés. Vous pouvez visualiser et modifier les poingons des
employés ainsi que le temps non travaillé comme les vacances ou
encore les pourboires. Vous pouvez visualiser les informations de la
période courante ou des périodes fermées. Il y a 4 sections distinctes
dans Ponglet Carte de Pointage : la barre d’outils (avec icones), la liste
des employés, la section Carte de pointage et le timeline de la carte de
pointage.

Aexamd

age | Pladicsion  Ragperts

FR s B 3O

bieoger  Recalouer  Actusiser | Ediions Bporer  Fermer | Ade

Jes Lenminanas. v ghobales | page
Données | Recolouer | Actuniser | Gobal | Mficher | Sdectionner une creégon de soisee | Bxporier | Femer | Mde
T 3 juillet 2013 thy 9 juillet 2013 L ]
¥ Five G Regroups par = (5] Colonnes "o 2] Insére = L4 Suppimer 0y Excepbon = )] Motes (5] Colonnes
Nem = Acceptf Muméeo Durée tole Salai TS1 A
Eguiler, John ) M - ccmi| | Penesonements nuries empioyés —
Eallond, Yolanda B 8 an 116 5 Nom : Agudsr, John ] Accersd
Bremen. Ruth [} k] 000 00454 Période 03-07-13 mer. they 0490713 mar.

Do John [} 1 04000 COSS4 Taux: %005  Salsire brul 478,58 §
Dansldsen, Cathy 9 03359
Holston, Dsriglle ] 040:00 e i pcntngan | | i
Justice, Laurs [ 2 04000
Knight. Elizabeth 1] 4 04000 )
MeCrry, Ashiey B 5 D00 23 [7 030743 mer. 06:07 1148 1345 16:18 009:14 o4
Mora, Jesry B n 050:00 040713 Jeu. 06:47 11:15 11:59 1702 009:35 00%:35
Fatick. Tim a8 ] SR 05-07-13 ven. 06:30 11:38 1228 17:53 010:24 010:24
Seman, Howard =4 2 4o 06-07-13 sam. 000:00 000:00
Villisms, Carman 7 03559
07-07-13 chm. 00000 000:00
08-07-13 lun, 0716 11:55 12:47 1745 009:41 009:41
09-07-43 mar. 06:35 11:06 1126 164 009:53| 0006
-+ I .
3 puillet 2013

L4 a3 L 5 06 o7 08 Lo 10 11
T T T T T TN T TN T T TN T T TN AT TTTNTETTi

12 o1 a2 L o4 us 06 o7 8 09 18 11 12 o1
T T T T T T T T T T TN T TR TN CA T AT TN R TAT TR TETTAT]
. - 4 L ]

oingons réels =07 1148 2 =12
Poingans gjustés 0507 1148 1245 04:18

L o |

Cliquer sur AIDE pour avoir plus d’information sur ’onglet
carte de temps.

Barre d’outils (avec icOnes)

La barre d’outils principale de 'onglet Carte de pointage contient les
options suivantes : Données, Recalculer, Actualiser, Global, Afficher,
Catégorie de salaire, Exporter, Fermer aide ainsi qu’une barre de
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statut (qui vous indique la période de paie affichée ainsi que son
statut). Vous pouvez donc interroger les terminaux, recalculer les
poincons des employés, faire des ajustements globaux pour des
groupes d’employés, sélectionner la période de paie a éditer, fermer la
période de paie, etc.

La liste des Employés et sa barre d’outils

La liste des Employés permet de visualiser les informations relatives
aux employés telles que: heures régulicres ou supplémentaires,
salaire, vacances, etc.

“F Filtre S& Regrouperpar ~ [B] Colonnes 7w

Mom & Accepté Muméro Duréetotasle Salaires et traitements  Régulier T51
Aguilar, John ] 3 04847 478585 040.00 00247
Ballard, Yolanda = 2 03654 25520% 03654
Brown, Ruth | 13 04454 61555 % 040:00 00454
Doe, John = 1 045:54 54956 5 040:00 005:54

Vous pouvez filtrer les employés qui apparaissent dans cette liste et
choisit les colonnes d’information souhaitées. Vous pouvez
approuver les cartes de pointage des employés.

Lorsque vous sélectionnez un employé dans la liste, sa carte de
pointage pour la période de paie sélectionnée s’affiche dans la partie
droite de TI’écran. Vous devez donc indiquer la période de paie
appropriée dans la barre de statut et choisir un employé dans la liste.

La barre d’outils de la liste d’employé vous permet de filtrer et
d’organiser la liste des employés affichée et de définir les colones
d’informations affichées dans la liste d’employés.

Vous pouvez également accepter les cartes de pointage apres les avoir
modifiées. Cette action «ferme» la carte de Pemployé ce qui
empéche les modifications futures. I’action « accepter » vous permet
de trier rapidement les cartes terminées et celles qui nécessitent des
modifications.
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Filtrer 1a Liste des Employés

Cliquer sur l'icone du Filtre ' Filtre pour choisir les employés qui

doivent apparaitre dans la Liste des Employés. Lorsque vous cliquez
sur licone Filtre, la fenétre Option du filtre apparait. Vous pouvez
choisir TOUS LES EMPLOYES ou un département que vous autiez
créé. Vous pouvez inclure ou exclure les employés inactifs ou ceux
qui ne sont plus a 'emploi de votre entreprise.

e Service — Dans la liste, sélectionner le ou les départements
qui contiennent les employés que vous voulez inclure dans la
liste.

e Afficher les employés inactifs — cliquer sur la boite pour
faire apparaitre un crochet vert [¥] si vous souhaitez voir les
employés inactifs dans votre liste. Si vous ne souhaitez pas les

voir s’afficher, cliquer sur la boite pour faire disparaitre ce
crochet].

e Afficher les employés licenciés — cliquer sur la boite pour
faire apparaitre un crochet vert [¥| si vous souhaitez voir les
employés inactifs dans votre liste. Si vous ne souhaitez pas les
voir s’afficher, cliquer sur la boite pour faire disparaitre ce

crochetl_].

Utiliser la recherche rapide

| "7 Filre @ Regrouperpar ~ [B] Colonnes Touverun employe par son nom st |
Taper les premicres lettres du nom de 'employé dans la fenétre de
recherche rapide; tous les employés dont le nom débute par ces
lettres vont apparaitre dans la liste. Le nom complet ou les premieres
lettres peuvent étre entrés dans le champ « trouver un employé par
son nom... »

Configuration des colones dans la liste d’employé

Cliquer sur =] Colonnes pour choisir les colonnes qui apparaitront

dans la liste d’employé. Lorsque vous cliquer sur Colonnes, la fenétre
Option de la carte de pointage apparait.
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Dans les choix disponibles, choisir les colonnes que vous souhaitez
afficher dans votre liste en mettant un crochet ¥l dans la boite. Si
vous ne souhaitez pas voir certaines colonnes, vous n’avez qu’a
enlever le crochet [ de la boite.

Note : Les colonnes Nom et Accepté ne peuvent pas étre enlevées.

Carte de pointage des employés et sa barre d’outils

La Carte de pointage des employés est utilisée pour voir et modifier
les poincons des employés ainsi que certaines informations. Utiliser la
liste des employés pour en choisir un et les fleches de la période de
paie pour sélectionner la période paie voulue.

Lorsque vous sélectionnez un employé dans la liste des employés, sa
carte de pointage personnelle apparait et affiche les poingons pour la
période de paie sélectionnées. La carte de pointage comporte 3
sections : la barre d’outils, les informations de l'employé et le
chiffrier.

La barre d’outils vous permet d’ajouter des poincons et du temps non
travaillé, rechercher les exceptions, insérer des notes et définir les
colonnes qui seront affichées dans la carte de pointage.

La section Renseignement sur les employés contient le nom de
Iemployé, les dates de début et de fin de la période de paie, le taux
horaire de lemployé ainsi que son salaire brut. Vous pouvez
également approuver la carte de temps de I'employé. Note: La
section Renseignement sur les employés s’affiche uniquement lorsque
la présentation est en mode « Cote a cote ».
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La section chiffrier affiche les poingons et le temps non travaillé
(pauses). Vous pouvez modifier et/ou cotriger les poingons.

|-:E‘| Insérer ~ . Supprimer (%Y Exception = [ Motes [E] Colonnes | - la barre d’outils
Renseignements sur les employés
Nom : Williams, Carman [C] Accepte
Période 10-07-13 mer. thru16-07-13 mar. « les informations de I!employé

Taux: 9,00% Salaire brut 0,00 %

Carte de pointage | Liste |

Date Entrée Sortie Entrée Sortie Total journée Régulier
10-07-13 mer. 000:00 000:00
11-07-13 jeu. 000:00 000:00
12-07-13 ven. 000:00 000:00
13-07-13 sam. 000:00 000:00|| ~eijemmm  le chiffrier
14-07-13 dim. 000:00 000:00
15-07-13 lun. 000:00 000:00
16-07-13 mar. 000:00 000:00
4| 1 | +

Cartes de pointage et Liste
Le chiffrier (Carte de Pointage) comporte deux onglets : Carte de
pointage et Liste

e Onglet Carte de pointage — Cet onglet permet de voir et
modifier les poincons.

e Onglet Liste — Cet onglet permet de voir la photo des
employés qui poinconnent avec le systtme FACE IN
(disponible avec le FR700 seulement).

Chiffrier et code de couleur
Le chiffrier peut afficher des lignes ou des cellules de couleurs
différentes afin d’indiquer leur statut.

e Bleu — une ligne bleue indique qu’elle est sélectionnée
03-07-13 mer. ‘ EIE:IZI?| 11:4a| 12:45‘ 15:1a| uug:14| uu9:14|

e Rouge — une cellule rouge indique qu’il y a une exception.
Dans I'exemple qui suit, 'employé a 5 minutes de retard.
04-07-13jeu. | 0847 1119 159 17:02] o0s:05|  009:05
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e Vert Olive — une cellule vert olive indique un transfert de
département. Ces cellules sont « inactives » et n’acceptent pas

de poincons.
03-07-13 mer. 06:07 08:20 002:13 002:13
03-07-13 mer. 08:20 11:48 005:41 005:41
03-07-13 mer. 12:45 16:18 009:14 009:14

Configuration des colonnes dans le chiffrier

Cliquer sur 5 Colonnes .05 12 barre doutils pour définir les
colonnes qui s’afficheront dans la carte de pointage. Lorsque vous
cliquez sur Colonnes, la fenétre Option de la carte de pointage
apparait. Vous pouvez choisir les colonnes qui apparaitront dans la
liste des employés ou dans la carte de pointage.

Dans les choix disponibles, choisir les colonnes que vous souhaitez
afficher dans votre carte de pointage en mettant un crochet [¥] dans la
boite. Si vous ne souhaitez pas voir certaines colonnes, vous n’avez
qua enlever le crochet [ de la boite.

Note : La date et les colonnes entrée et sortie sont fixes et ne
peuvent pas étre déplacées. Les colonnes Dates, Entrée, Sortie et
Régulier ne peuvent pas étre désactivées.

Le Timeline de la carte de pointage

Le Timeline de la carte de pointage vous offre une vue d’ensemble
sur les quarts de travail et les poingons pour une date donnée. Le
Timeline peut étre élargi, réduit ou encore masqué. En mode élargi le
Timeline comporte 3 sections: les poingons réels, les poingons
ajustés et les quarts de travail.

5 juillet 2013

12 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
[N N R N R NN NN NN NN AR R ANAANT

et 3 3 Y
- 06:30 11:30 12:00 03:02

HTETEEAES 06:30 11:30  12:00 03:00

I

e Poingons réels — affiche ’heure réelle a laquelle le poingon a
été effectué.
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e DPoingons ajustés — affiche les poingons arrondis selon les
regles configurées.

¢ Quart de travail — affiche 'horaire de 'employé

Le quart ouvert est représenté par une barre verte.

R

La regle d’horaire assignée est représentée par une barre bleu pale.
Note : Les regles de révisions configurées pour les entrées et sorties
des employés sont représentées par une bande jaune au début (zone
de révision des entrées) ou a la fin (zone de révision des sorties) de la
barre bleu pale.

E—

Le quart de travail flexible est représenté par une barre grise.
R

Masquer le Timeline

Le Timeline peut étre élargi ou réduit en cliquant sur la ligne bleue
entre la carte de pointage et le Timeline. Voir 'exemple encerclé en
rouge ci-contre.

005:41| Quart Duvert| 005:41|
il

F A"
T

04 05 06 0OF 08 09 10 11
I A TR AN

Utilisation de la carte de pointage

La carte de pointage est utilisée pour la gestion des poingons des
employés. Vous pouvez visualiser ou modifier les poingons des
employés ainsi que les données sur les vacances ou les montants
d’argent comme les pourboires.

Le «corps» de la carte de pointage comprend un espace qui
ressemble a un chiffrier et qui contient les informations sur les
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poincons. Note : les poingons ajoutés manuellement sont identifiés
en gras.

Utliser la liste des employés pour sélectionner un employé et les
fleches de navigation pour sélectionner la période de paie voulue.

Consulter la section AIDE pour avoir plus d’information sur la
carte de pointage.

Sélectionner un Employé

Pour consulter ou modifier la carte de pointage d’un employé, cliquer
sur son nom dans la liste des employés et sa carte de pointage
s’affiche.

Sélectionner une période de paie

Utiliser les fleches M« » M dans la barre Période de paie

pour sélectionner la période de paie voulue. Vous pouvez aussi

[y
. N . | 1=
cliquer sur Picéne Calendrier =

différentes périodes de paie s’ouvre.
p p

afin qu’une fenétre contenant les

Ajouter un poingon dans le chiffrier

Vous pouvez ajouter des poingons directement dans le chiffrier ou en
utilisant la fonction Insérer de la barre d’outils du chiffrier.

e Dans 'onglet Carte de pointage, sélectionner Pemployé désiré
dans la liste des employés. Sa carte de pointage s’affiche dans
la partie droite de I’écran.

e C(liquer sur une cellule (entrée ou sortie) de la journée ou
vous souhaitez ajouter un poingon. La cellule s’affiche en
surbrillance lorsqu’elle est correctement sélectionnée.

e Entrer ’heure de début du quart de travail.

e Entrer les minutes.
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e Sivous étes en format AM/PM, mettre un A pour I'avant-
midi et un P pour apres-midi.

e Appuyer sur la touche ENTRER ou sur le TAB de votre
clavier d’ordinateur afin d’enregistrer les changements.

Ajouter un poingon avec la fonction Insérer
Utiliser la fonction Insérer | Enregistrement dans la barre d’outils du
chiffrier de la carte de pointage pour ajouter un poincon manquant.

e Dans l'onglet Carte de pointage, sélectionner "employé désiré
dans la liste des employés. Sa carte de pointage s’affiche dans
la partie droite de I'écran.

e Dans la barre doutils du chiffrier de la carte de pointage
cliquer sur Insérer puis sur Enregistrement, la fenétre ajouter
un enregistrement apparait.

e [Entrer 'heure de début du quart de travail.
e Entrer les minutes.

e Sivous étes en format AM/PM, mettre un A pour I'avant-
midi et un P pour I'apres-midi.
e [Entrer la date du poingon.
e C(Cliquer sur Enregistrer et Quitter, le poingon sera ajouté a la
carte de pointage.
Ajouter du temps non travaillé dans le chiffrier

Vous pouvez ajouter du temps non travaillé directement dans le
chiffrier ou en utilisant la fonction insérer de la barre d’outils du
chiffrier.

e Dans 'onglet Carte de pointage, sélectionner Pemployé désiré
dans la liste des employés. Sa carte de pointage s’affiche dans
la partie droite de I’écran.
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Choisir la colonne de temps non travaillé appropriée et
cliquer sur la cellule de la journée dans laquelle 'information
doit étre entrée. La cellule s’affiche en surbrillance lorsqu’elle
est correctement sélectionnée.

Entrer la valeur du temps non travaillé. Utiliser les fleches de
votre clavier pour passer des heures aux minutes.

Appuyer sur la touche ENTRER ou sur le TAB de votre
clavier d’ordinateur afin d’enregistrer les changements.

Ajouter du temps non travaillé avec la fonction Insérer

Utiliser la fonction Insérer | Temps non ouvré dans la barre d’outils
du chiffrier de la carte de pointage pour ajouter du temps non
travaillé.

Dans I'onglet Carte de pointage, sélectionner 'employé désiré
dans la liste des employés. Sa carte de pointage s’affiche dans
la partie droite de I’écran.

Dans la barre d’outils du chiffrier de la carte de pointage
cliquer sur Insérer puis sur Temps non ouvré, la fenétre
Temps non ouvré apparait.

Entrer le nombre d’heures dans la case Durée. Exemple 8:00
pour 8 heures.

Sélectionner le code de paie. Exemple : Vacances.
Entrer la date.

Cliquer sur Enregistrer et Quitter, le temps non travaillé sera
ajouté a la carte de pointage.

Ajouter un transfert de département dans le chiffrier

Un transfert de département indique quun employé arréte de
travailler dans un département pour aller travailler dans un autre.
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e Dans l'onglet Carte de pointage, sélectionner "employé désiré
dans la liste des employés. Sa carte de pointage s’affiche dans
la partie droite de I’écran.

e Dans la barre d’outils du chiffrier de la carte de pointage,
cliquer sur Insérer puis sur Transfert, la fenétre Ajouter un
transfert apparait.

e Entrer ’heure.
e Entrer les minutes.

e Sivous étes en format AM/PM, mettre un A pour I'avant-
midi et un P pour I'apres-midi.

e Dans la liste Service, choisir le département pour le transfert.

e C(Cliquer sur Enregistrer et Quitter, le transfert sera ajouté a la
carte de pointage.

Faire un changement de département d’exception dans le
chiffrier

Vous pouvez faire un changement de département pour une période
donnée dans le chiffrier d'un employé sans que cela n’affecte la
programmation des autres journées ou périodes pour cet employé.

Dans la colonne Service du chiffrier, cliquer sur la cellule désirée et
sélectionner ensuite le département voulu dans la liste qui s’affiche.
Le changement de département est immédiatement effectif.

Consulter la section AIDE pour avoir plus d’information sur les
changements de départements d’exception dans le chiffrier.

Faire un changement d’horaire d’exception dans le chiffrier

Vous pouvez faire un changement d’horaire pour une période
donnée dans le chiffrier d'un employé sans que cela n’affecte la
programmation d'autres journées ou périodes pour cet employé.
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Dans la colonne Quart du chiffrier, cliquer sur la cellule désirée et
sélectionner ensuite ’horaire voulu dans la liste qui s’affiche. Le
changement d’horaire est immédiatement effectif.

Consulter la section AIDE pour avoir plus d’information sur les
changements d’horaire d’exception dans le chiffrier.

Ajouter un montant d’argent avec la fonction Insérer

Utiliser la fonction Insérer | Montants dans la barre d’outils du
chiffrier de la carte de pointage, pour ajouter des montants d’argent
tel des pourboires.

e Dans 'onglet Carte de pointage, sélectionner "employé désiré
dans la liste des employés. Sa carte de pointage s’affiche dans
la partie droite de I’écran.

e Dans la barre d’outils du chiffrier de la carte de pointage
cliquer sur Insérer puis sur Montants, la fenétre ajouter les
montants apparait.

e Cliquer sur Nouveau.

e Sélectionner la date pour laquelle un montant doit étre ajouté.
e Sélectionner le bon code de paie (ex. : Pourboires).

e Entrer le montant (ex. : 25.00 pour 25 dollars).

e C(Cliquer sur Enregistrer et Quitter, le montant sera ajouté a la

carte de pointage dans la colonne des pourboires si elle est
affichée.

Ajouter une note dans la carte de pointage

La fonction Note de la carte de pointage vous permet d’ajouter des
explications pour certaines journées/dates.

Par exemple, si Jean est malade le lundi, vous pouvez ajouter une
note dans sa journée du lundi indiquant quil s’est porté malade.
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Note : Les notes inscrites dans les cartes de pointages s’affichent
dans les rapports.

Lorsqu’une note est ajoutée, un symbole & s’affiche dans la cellule.
Pour lire la note, passer simplement le curseur sur le symbole.

e Dans la barre d’outils de la carte de pointage, cliquer sur Note
et la fenétre éditrice de Note apparait.

e [Entrer le texte voulu; vous pouvez entrer jusqua 500
caracteres.

e Cliquer sur Enregistrer, la note sera ajoutée a la carte de
pointage et une icone & apparait pour indiquer qu’il y a une
note.

Utiliser le filtre des exceptions

Lorsqu’une exception se produit, PayClock en avise l'utilisateur. Une
action de I'utilisateur peut étre requise pour régler la situation par
exemple, §’il y a un poincon manquant. Certaines exceptions ne
requierent aucune action.

Le logiciel PayClock identifie en rouge les cellules ou il y a une

. . L .
exception. Vous pouvez cliquer sur le symbole «“a et la liste des
exceptions s’affiche. En voici un exemple.

| | 04-07-13 je 1y 06:47 11:19 11:59 17:02 009:05 600-1630

Approuver Arrive en retard

@  Tout approuver

Lorsqu’une exception est identifiée, vous pouvez Iapprouver.
Lorsqu’une exception est approuvée, un petit crochet vert s’affiche »
dans la cellule. En voici un exemple.

04-07-13 jeu. |" IJE:4I-"| 11:1-3| 11:5-3| 1?:uz| uuq:us| E00-1630

Pour voir les exceptions approuvées, cliquer sur la cellule avec un
crochet vert # et ensuite dans la barre d’outils du chiffrier sur
Exception | Afficher les Exceptions. Note : Vous pouvez aussi
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annuler approbation d’une exception avec la fonction Afficher les
Exceptions.

Consulter la section AIDE pour avoir plus d’information sur le
filtre des Exceptions.

Sélectionner les Exceptions

e Dans la barre d’outils de la carte de pointage cliquer sur

o o o _ .
4y Ewception et sélectionner Filtre d’Exception pour que

la fenétre Liste des Exceptions s’affiche.

e Sélectionner la ou les exceptions qui doivent étre signalées.
Pour voir toutes les exceptions, cliquer sur Tout Sélectionner.

e Cliquer sur Enregistrer, vos exceptions sont maintenant
identifiées.
Rechercher des Exceptions

e Apres avoir sélectionné les exceptions qui doivent étre
signalées, choisir un employé dans la liste des employés.

e Dans la barre d’outils de la carte de pointage, cliquer sur

[ | - , . . .
L Exception et sélectionner Exception suivante. La carte

de pointage sera alors analysée pour y déceler d’autres
exceptions. Pour revenir a 'exception précédente, cliquer sur
Exception précédente.

e PayClock affiche les cellules ou il y a des exceptions en rouge.
Vous pouvez soit corriger ou approuver les exceptions.
Cliquer ensuite sur Exception suivante jusqu’a ce qu’elles
soient toutes corrigées. Lorsqu’il n’y en a plus, le message :
Aucune Exception Trouvée s’affiche.
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Exporter des données

La fonction Exporter de la barre d’outils de longlet Carte de
pointage vous permet d’exporter les données de vos périodes de paie.
Lorsque vous cliquez sur la fonction Exportée, la fenétre Exécuter les
Exportations s’ouvre avec les options qui ont été configurées dans
I'onglet configuré | Exportations

Le processus d’exportation crée un fichier d’exportation au format
requis par votre service de paie et rend les informations transférables
dans votre logiciel de paie.

Consulter la section AIDE pour avoir plus d’information sur le
processus d’exportation des données.

Création d’un fichier d’exportation.

e Dans I'onglet de la carte de pointage, sélectionner la période
de paie grace aux fleches de navigation.

e Cliquer sur Exporter, la fenétre Exécuter les Exportations
s’ouvre.

e Cliquer sur la période de paie a exporter, un crochet s’affiche
dans la boite M.

e C(Cliquer sur Exécuter les Exportations...

Fermer une période de paie

La fonction Fermer permet de fermer une période de paie. Le
processus de fermeture verrouille la carte de pointage et aucun
changement ne peut étre effectué par la suite. Note : Vous ne pouvez
pas fermer une période de paie si d’autres utilisateurs sont branchés
sur le logiciel en méme temps.

Apres avoir fermé une période de paie, vous pouvez sortir des
rapports ou exporter les données, mais vous ne pouvez plus faire de
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changement. Assurez-vous d’avoir fait tous les changements
nécessaires AVANT de fermer votre période de paie.

Note : Une période de paie fermée peut étre rouverte pour faire un
ajustement, mais vous devez faire tres attention. Les régles de paie
peuvent avoir été modifiées depuis la fermeture de la période de paie
et la réouverture d’une carte de pointage fermée entralne un recalcul
selon les régles ACTUELLEMENT en vigueur, cela peut donc
entrainer des problémes.

Consulter la section AIDE pour avoir plus d’'information sur le
processus de fermeture et de réouverture des périodes de paie.

Fermer une période de paie

e Sélectionner l'onglet de carte de pointage et cliquer sur
Fermer. La fenétre Sélectionner une Catégorie de Salaire
apparait.

e Sélectionner la catégorie de salaire et cliquer sur OK.

e Dans la fenétre Fermer les Procédures, vérifier les dates
affichées afin de vous assurer de fermer la bonne période de
paie.

ATTENTION - Si vous n’¢tes pas certain d’étre prét a
fermer la période de paie, cliquer sur ANNULER.

e Taper le mot OUI dans la boite et cliquer sur OK.

Rouvrir une période de paie fermée

Une période de paie fermée peut étre rouverte pour faire un
ajustement, mais vous devez faire tres attention. Les regles de paie
peuvent avoir été modifiées depuis la fermeture de la période de paie
et la réouverture d’une carte de pointage fermée entraine un recalcul
selon les régles ACTUELLEMENT en vigueur, cela peut donc
entrainer des problemes.
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Note importante : Lors de la réouverture d’une période de paie,
toutes les autres périodes de paie ouvertes seront temporairement
fermées et vous ne pourrez pas les modifier. Lorsque vous
refermerez la période rouverte, les périodes de paie temporairement
fermées seront rouvertes a nouveau et il sera alors possible des les
modifier.

e Dans Ponglet Carte de pointage, sélectionnez la période de
paie que vous souhaitez rouvrir.

e [’option Fermer devient alors option Rouvrir.

e Cliquer sur Rouvrir. Lorsque la fenétre de Réouverture
s’ouvre, vérifier les dates afin de vous assurer de rouvrir la
bonne période de paie

ATTENTION - si vous n’¢tes pas certain de vouloir
rouvrir la période de paie, cliquer sur ANNULER.

e Taper le mot OUI dans la boite et cliquer sur OK.

e Le statut de la période de paie devient alors « ouvert pour
modification» et les autres périodes deviennent
temporairement fermées.

Onglet Planification

L’onglet Planification vous donne une vue d’ensemble sous forme de
calendrier de la répartition de votre force de travail. Cet onglet vous
permet également d’assigner des quarts de travail a un groupe
d’employés plutot que de manicre individuelle. Ces quarts de travail
forment Thoraire de I'employé. Vous pouvez définir I’horaire de
I'employé dans le calendrier et assigner les quarts de travail par date.
Un graphique séparé est disponible pour vérifier la couverture d’une
journée pour 'ensemble de votre force de travail. Cliquer avec le
bouton droit de la souris sur la journée a vérifier et sélectionner
Afficher la Couverture.
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Résumé des Horaires

La fenétre Résumé de 'onglet Planification présente un résumé du
nombre d’employés du nombre d’heures et du montant en dollars.
Un graphique séparé est disponible pour vérifier la couverture d’une
journée pour 'ensemble de votre force de travail.

Attribuer des quarts

La fenétre Attribuer des quarts de l'onglet Planification est utilisée
pour faire des éditions de masse afin d’assigner, en une opération, des
quarts de travail a un groupe d’employés au lieu de le faire pour
chacun de ces employés individuellement. Ces quarts de travail
forment T’horaire de I'employé. Vous pouvez définir ’horaire de
Iemployé dans le calendrier et assigner les quarts de travail par date.
Un graphique séparé est disponible pour vérifier la couverture d’une
journée pour I'ensemble de votre force de travail. Cliquer avec le
bouton droit de la sourie sur la journée a vérifier et sélectionner
Afficher la Couverture.

Pour faire une assignation globale de quarts de travail, Cliquer sur le
bouton Aller a la vue Attribuer les quarts. I.’espace de travail s’ouvre,
permettant d’assigner des quarts de travail par groupes d’employés.
Pour retourner vers Résumé des Horaires, Cliquer sur le bouton
Revenir a la vue Résumé.

Consulter la section AIDE pour avoir plus d’information sur
Ponglet planification.
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Rapports

I’onglet Rapports vous permet d’obtenir des rapports sur
I'information contenue dans votre base de données. L’onglet
Rapports comporte 3 sections : la barre d’outils, 1a liste des catégories
de rapports et la fenétre de visualisation.
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Produire des rapports

L’onglet Rapports vous permet de produire des rapports a partir des
informations de votre base de données. La barre d’outils de 'onglet
Rapports comporte les options suivantes: Exporter, Imprimer,
Parametres,  Actualiser, Navigation, Catégorie de  Salaire,
Regroupement et Aide. Vous pouvez produire des rapports sur la
période paie courante, les périodes de paie fermées ou un intervalle
de dates choisies. Note : Certains rapports vous permettent d’avoir
acces a des informations plus détaillées.

La liste des catégories de rapports vous permet de choisir ceux que

vous souhaitez afficher dans la fenétre de visualisation. La liste des

rapports disponibles s’affiche lorsqu’une catégorie est sélectionnée.

Les catégories sont : Tous les Rapports, Plus récemment utilisés, Mes

Rapports, Rapports sur la paie, Rapports de présence, Liste des
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Rapports, Planifier un Rapport, Rapport de gestion et Rapport
Administrateur.

Inclure tous les employés dans un rapport

Pour voir un rapport qui inclut tous les employés, double-cliquer sur
le rapport voulu dans la liste.

e Cliquer sur l'onglet Rapports de la barre d’outils principale
(page d’accueil). La fenétre des rapports s’affiche.

e Double-cliquer sur le rapport que vous souhaitez voir.
e Le rapport voulu s’affiche et il inclut tous les employés.
Inclure certains employés dans un rapport

Pour inclure seulement certains employés dans un rapport, cliquer sur
le rapport voulu et cliquer ensuite sur le bouton Sélectionner des
Employés.

e Cliquer sur 'onglet Rapports de la barre d’outils principale.
La fenétre des rapports s’affiche.

e (Cliquer sur le rapport que vous souhaitez voir.

e Cliquer sur le bouton Sélectionné des Employés et la fenétre
sélectionnée des Employés s’affiche.

e Sélectionner les employés qui doivent étre inclus dans le
rapport et cliquer sur Voir le Rapport.

e Le rapport s’affiche avec les employés sélectionnés
Sélectionner la période de paie d’un rapport
e Sélectionner le rapport que vous souhaitez voir.

e Choisir la période de paie voulue dans la fenétre Période de
paie (située sous la barre d’outils) grace aux fleches de
navigation situées de chaque coté de la fenétre. Cela peut étre
une période ouverte ou fermée.
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Gestion du Terminal

L’onglet Gestionnaire du Terminal de la barre d’outils principale vous
permet de gérer le terminal utilisé pour les poincons de vos employés.
Il y a trois sections principales dans cet onglet; la barre d’outils du
gestionnaire de terminal, la liste des terminaux et la section des
propriétés du terminal (avec barre d’outils).
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Propriétés du terminal

Propriétés du Terminal

La section Propriétés du terminal permet la configuration du terminal
et contient sept onglets; Connexion, Employés, Parametres, Audio,
Infos, Planning, Mise a jour/Interrogation et Récupération.

Ajouter un terminal PC600

Des terminaux peuvent étre ajoutés au systéme au moment ou vous
le souhaitez. Si le terminal est ajouté aprés linstallation du logiciel
PayClock, le logiciel peut faire la recherche du nouveau terminal pour
vous. L’onglet Gestionnaire de Terminal émet un signal sur votre
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réseau local afin de localiser tous les terminaux qui y sont reliés.
Lorsqu’un terminal PC600 est identifié, vous pouvez l'ajouter a la
liste dans votre logiciel.

Dans la barre d’outils principale, cliquer sur Gestionnaire de
Terminal. Dans la barre d’outils de la fenétre Gestionnaire de
Terminal, cliquer sur le bouton Découvrir. La fenétre Découverte de
Terminal s’affiche.

1. Lorsqu’un terminal est détecté, son adresse IP, son numéro de
série ainsi que le type de terminal s’affichent.

2. Mettre le terminal en surbrillance et cliquer sur Créer. Le terminal
choisi sera ajouté a la liste.

3. Vous pouvez maintenant configurer le terminal.

Onglet Connexion — Terminal PC600

L’onglet Connexion s’affiche; I'identité du périphérique ainsi que son
nom et son adresse IP tels que lus par le terminal et le serveur
PayClock. Pour voir les informations du terminal PC600, entrer le
mot de passe de ladministrateur et sélectionner I'option Info le
périphérique. Vous pouvez également assigner des noms a vos
terminaux; cela peut étre treés utile si vous en avez plusieurs. Vous
pouvez activer Live Sync en mettant un crochet dans la case
appropriée et en effectuant la mise a jour du terminal.

ID Périphérique: Affiche I'identité du terminal. (Visualiser)

Surnom du Périphérique: Permets d’assigner des noms a vos
terminaux.

Adresse IP du Périphérique: Entrer I'adresse IP du terminal.

Adresse IP du Serveur: Entrer adresse IP de 'ordinateur ou est
situé le serveur PayClock.

Live Sync Activé: Cocher la case pour activer Live Sync sur votre
terminal. Note: Il n’est pas recommandé d’utiliser Live Sync si le
serveur PayClock est installé sur un ordinateur sans fil, car la
connexion peut étre rompue.
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Intervalle de vérification de mise a jour: Sélectionner la
fréquence a laquelle le terminal doit vérifier s’il y a eu des
modifications dans le logiciel qui nécessite une mise a jour du
terminal.

Onglet Employés - Terminal PC600

L’onglet Employés sert a assigner ou a annuler P'assignation d’un
employé a un terminal. Note: Les employés sont assignés
automatiquement au terminal. Si vous ne souhaitez pas que les
employés soient assignés automatiquement au terminal, cochez la
case: Ne pas attribuer automatiquement les nouveaux employés a ce
terminal.

Annuler ’assignation d’un employé

1.

Dans la barre d’outils principale, cliquer sur 'onglet Gestionnaire
de Terminal. Dans la section Terminaux, cliquer sur le terminal
voulu. La fenétre Propriétés du Terminal s’affiche.

Cliquer sur Tonglet Employés. Dans la liste de droite,
sélectionner les employés désirés et cliquer sur Supprimer. Les
employés choisis seront retirés de la liste. Cliquer sur Enregistrer.

Cliquer sur Mettre a jour le terminal sélectionné pour transmettre
Pinformation au terminal.

Assigner un employé

Dans la barre d’outils principale, cliquer sur 'onglet Gestionnaire
de Terminal. Dans la section Terminaux, cliquer sur le terminal
voulu. La fenétre Propriétés du Terminal s’affiche.

Cliquer sur longlet Employés. Dans la liste de gauche,
sélectionner les employés désirés et cliquer sur Ajouter. Les
employés choisis seront ajoutés dans la liste. Cliquer sur
Enregistrer.
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e Cliquer sur Mettre a jour le terminal sélectionné pour transmettre
I'information au terminal.

Onglet Paramétres - Terminal PC600

L’onglet Parameétres permet d’ajuster l'heure et la date, I’heure
avancée, etc. Il comporte six sections; Date et heure, Parameétres
généraux, Mot de passe, Gestion de I'alimentation, Parametres de la
fonctionnalité et Parametres de la mise a jour.

Date et heure

Cette section permet d’ajuster heure du terminal, d’indiquer le
fuseau horaire, d’activer ou de désactiver ’heure avancée, de choisir
le format d’affichage de I’heure et de choisir la source de temps du
terminal.

Définir la date et ’heure du terminal: cliquer sur le bouton
Déftinir pour envoyer linformation sur l’heure et la date au
terminal.

Fuseau horaire: Dans la liste, choisir le fuseau horaire approprié.
Le fuseau horaire par défaut est celui de lest.

Heure d’été: Indiquer si le terminal doit s’ajuster a ’heure avancée.
La programmation par défaut indique ON.

Format de P’heure: Sélectionner le format de I’heure: 12-heures
(AM/PM) ou 24-Heures (0-23). Le format par défaut est 12-
Heures.

Source de temps: Définir la source sur laquelle le terminal se
synchronisera pour lheure. Soit Iinternet (NIST) ou le serveur
PayClock. La source par défaut est l'internet.

Paramétres Généraux — Types de validation prise en charge

Cette section vous permet de configurer le type de validation
acceptée par le terminal; code PIN, poingon (badge) ou les deux. La
programmation par défaut permet les deux.
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Code PIN: Sélectionner cette option si vous souhaitez que vos
employés puissent poingonner avec leur code PIN sur Pécran tactile
du terminal. Note: Les employés ne peuvent pas utiliser leur code
PIN si cette option n’est pas active.

Badge: Sélectionner cette option si vous souhaitez que voOs
employés puissent poingonner avec leur badge. Note: Le lecteur de
badge ne fonctionne pas si cette option n’est pas active.

Mot de passe - Administrateur

Ce mot de passe permet d’accéder aux fonctions Admin du terminal.
Le mot de passe par défaut est 99999. Note: Il ne peut y avoir qu’une
seule personne Admin sur un terminal PC600

La fonction Admin permet de voir/modifier; les informations du
périphérique, la configuration du réseau, changer ’heure et la date, le
registre des erreurs et la remise a zéro (Reset) du terminal.

Gestion de P’alimentation — Langage
Sélectionner la langue d’utilisation pour le terminal
Parameétres de la fonctionnalité

Cette section permet d’activer/désactiver les transferts de montants
et de départements sur le terminal. Vous pouvez également indiquer
combien de temps le terminal doit conserver les données en mémoire
et activer ou désactiver le mode économie d’énergie

Autoriser les montants: Permet de sélectionner si la fonction
“Autoriser les montants” s’affiche sur le terminal. Note: La
fonction “Autoriser les montants” ne s’affichera pas sur le terminal
si cette fonction est désactivée.

Décimales: Choisir le nombre de décimales permises si la fonction
“Autoriser les montants” est active.

Autoriser les transferts: Permets de sélectionner si la fonction
“Autoriser les transferts” s’affiche sur le terminal. Note: ILa
fonction “Autoriser les transferts” ne s’affichera pas sur le terminal
si cette fonction est désactivée.
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Mode Gestion de P’alimentation activé: Le mode économie
d’énergie met I’écran du terminal en mode veille apres 30 secondes
d’inactivité. Note: Cette option est active par défaut et il est
déconseillé de la mettre inactive.

Nombre maximal de jours pour stocker les informations sur le
terminal: Indiquer le nombre maximal de jours pour stocker les
informations sur le terminal. Le nombre par défaut est de 90 jours.

Mode Relais (PC600): Sélectionner le mode de fonctionnement du
terminal selon I’'usage que vous souhaitez en faire; Off, Accéss ou
Signal. Note: Les fonctions Accés ou Signal activent le relais mais
la configuration de I’horaire (signal) doit étre faite au terminal.

Paramétres de mise a jour

Cette section permet d’activer/désactiver la mise a jour de
I’heure/date et des heures travaillées au terminal.
Envoyer date/heute au terminal lors de interrogation ou de
la mise a jour: Sélectionner si vous souhaitez envoyer la date et
I’heure au terminal lors de I'interrogation ou de la mise a jour. Cette

option est activée par défaut.

Envoyer les heures travaillées et le temps d’indemnité apres
Pinterrogation: Selectionner si vous souhaitez envoyer les heures
totales travaillées et le temps d’indemnité accumulé au terminal lors
de l'interrogation ou de la mise a jour. Cette option est activée par
défaut.

Onglet Audio — Terminal PC600/PC600

L’onglet audio permet de définir les messages textes/audio qui seront
affichés/émis lorsque les employés poinconnent au terminal. Note:
L’option Live Sync doit étre active pour définir des messages audio.

Systéme Audio activé

Sélectionner cette option poutr activer/désactiver I’émission de
message texte/audio au terminal.
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Volume audio du terminal: Utiliser le curseur pour définir le
niveau de volume du terminal.

Messages par pointage d’entrée/sortie
ges par p g

Cette option permet de configurer les messages qui seront
affichés/émis lorsque les employés poinconnent au terminal.

Onglet Planning mise a jour/Interrogation - Terminal PC600
L’onglet Planning mise a jout/Interrogation permet de programmer
I'interrogation automatique du terminal a intervalles régulier. Note:
L’option d’auto-interrogation n’est pas nécessaire si la fonction Live
Sync est active.

Onglet Récupération — Terminal PC600
L’onglet récupération permet de récupérer les données du terminal en
cas de perte d’information dans 'ordinateur.

Récupérer le terminal (bouton) — Cliquer sur ce bouton pour
récupérer toutes les données en mémoire dans le terminal.

Consulter la section AIDE pour avoir plus d’information sur la
Gestion du terminal.

Live Sync (synchronisation en temps réel)

Le terminal PC600 peut fonctionner en mode “en ligne” ou “hors
ligne”. Lorsque Live Sync est activé (mode “en ligne”), les
communications avec le logiciel PayClock se font en temps réel.
Lorsque Live Sync est activé, une mise a jour du terminal se fait une
premicre fois pour initialiser ’horloge interne du terminal et débuter
la synchronisation avec le serveur PayClock. Les prochaines mises a
jour se feront ensuite automatiquement. L.a mise a jour du terminal
peut étre programmée pour se faire toutes les 30 secondes, 1 minute,
5 minutes, 10 minutes, 15 minutes ou 30 minutes.

A
1’icone suivant ._' s’affiche sur le terminal lorsque le mode Live
Sync est activé.
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NOTE: Vous pouvez lancer une mise a jour du PC600 a tout
moment. Vous pouvez donc ajouter des employés et les rendre actifs
immédiatement, ce qui leur permet de poingonner sur le champ.
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Dans la barre d’outils principale, cliquer sur 'onglet Gestionnaire
de Terminal.

Sélectionner le PC600 dans la liste. I.’onglet Connexion s’affiche.

>

Cocher l'option “Live Sync activé:” et déterminer lintervalle de
vérification des mises a jour. L’intervalle par défaut est de 5
minutes.

Cliquer sur Enregistrer.

Cliquer sur Mettre a jour le terminal sélectionné. L’option Live
Sync deviendra active.

Les nouveaux employés créés dans le logiciel PayClock peuvent
maintenant poingonner au terminal.
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Résolution de problémes (terminal)
La section suivante présente les problemes les plus courants et les

solutions appropriées.

Pour voir la liste complete des problémes potentiels et des solutions
visiter le: http://supportlathem.com ou contacter le 1-866-437-

1376.

Probléme

Solution

La communication entre
le logiciel et le terminal
semble interrompue

-Assurez-vous que tous les fils sont en bon état et
qu’ils sont correctement connectés.
-Assurez-vous que le cable réseau est correctement
connecté au port Ethernet du terminal.
-Assurez-vous que le fil électrique est correctement
connecté dans la fiche électrique et a larriere du
terminal.
-Assurez-vous que la communication réseau est
correctement configurée au terminal, vous devez
donc (sur 'écran tactile du terminal):
e Appuyer sur Admin, entrer le mot de passe
Admin et appuyer sur Entrer.
e  Appuyer sur Installation du réseau, I’écran
Installation du réseau s’affiche.
e Vérifier la configuration du terminal et de
I’hote.
- Assurez-vous que la communication réseau est
correctement configurée dans le logiciel, vous devez
donc (sur votre poste informatique)
e  Ouvrir PayClock et cliquer sur longlet
Gestionnaire de terminal
e Sélectionner le PC600 dans la liste ("onglet
connexion s’affiche) et assurez-vous que les
adresses IP correspondent a ce qui apparait
sur le terminal
-Si  ces opérations ne rétablissent pas la
communication, contacter la personne qui gere votre
réseau afin de vérifier si le probleme vient du réseau
lui-méme.
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Le terminal  affiche
“INTROUVABLE”
lorsqu’'un  badge
présenté.

est

-Assurez-vous que le numéro inscrit sur la carte
correspond au numéro inscrit dans le champ
Numéro de Badge dans la fiche de I'employé (les
zéros sont significatifs). Si c’est un nouvel employé,
assurez-vous que la mise a jour du terminal a été
effectuée.

Une  petite  lumiére
clignote a gauche de
Povale bleu a P’avant du

terminal.

Ce clignotement indique que vous ¢étes bien connecté
au réseau local (LAN). Si la lumiére ne clignote pas,
C’est que vous n’étes pas connecté au réseau local

(LAN).

Que représente ce logo?

=
—

Ce logo indique que le terminal fonctionne en mode
“Live Sync”. Consulter la page 79 pour plus
d’information sur le mode “Live Sync”.
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Résolution de problémes (logiciel)

La section suivante présente les problemes les plus courants et les

solutions appropriées.

Pour voir la liste compléete des problémes potentiels et des solutions

visiter le: http://supportlathem.com ou contacter le 1(866)437-

1376.

Probléme

Solution

Quel est le mot de passe
pour accéder au logiciel?

Le mot de passe par défaut est “Lathem”.

Si vous avez changé le mot de passe et avez oublié le
nouveau, contacter 'agence Hurtubise au 1 (8606)
437-1376 pour avoir de 'aide.

Comment ajouter un
poingon manquant?

Voir page 60 — Ajouter un poingon dans le chiffrier.

Comment exporter les
périodes de paies?

Voir page 67 — Exporter des données.

Comment fermer une
période de paie?

Voir page 67 — Fermer une période de paie.

Comment configurer
PayClock en systeme
multi-utilisateur?

Voir page 36 — Installation du systeme multi-
utilisateur.
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Appendice A - Installation sur un réseau étendu
(WAN)
Ces instructions identifient les étapes pour configurer un terminal

PC600 afin qu’il communique avec la basse de donnée du serveur
PayClock via l'internet.

Vous devez avoir imprimé les informations de la fenétre Résumé
Serveur pour effectuer cette configuration. Si ces informations n’ont
pas été imprimées lors de linstallation du logiciel PayClock, vous
pouvez suivre les étapes suivantes:

Sur 'ordinateur ou est installé le serveur PayClock, ouvrir le logiciel
PayClock.

e Cliquer sur le logo PayClock dans le coin gauche, en haut.
e Dans ce menu, cliquer sur Assistant de Support.

e Dans la fenétre Assistant de Support, cliquer sur Infos de
Connexion.

e Imprimer les informations de connexion (fichier | imprimer)
Spécifications requises pour ’installation WAN

e I doit y avoir une connexion VPN (RPV) entre les deux
locations.

e [’ordinateur qui sert de serveur pour la base de données
PayClock doit absolument avoir une adresse IP fixe.

e Un administrateur de réseau peut étre requis pour configurer
le routeur réseau et les ports de communications du terminal
PC600 et du serveur PayClock.
Informations pour les ports de communications — Il est possible
que les ports suivants soient utilisés pour ce type d’installation:

® 7350 — Service réseau du terminal PayClock

e 7351 — Service d’auto-interrogation
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2638 — Serveur PayClock

Installation WAN d’>un PC600

Installer le PC600 et connecter le terminal au réseau.

Lorsque le terminal est branché dans la prise électrique et
connecté au réseau, appuyer sur le bouton ADMIN et entrer
le mot de passe ADMIN (99999).

Le menu Administrateur s’affiche. Appuyer sur Installation
du réseau.

L’écran Installation du réseau s’affiche. Si le terminal a une
adresse IP fixe, mettre la fonction DHCP a Off. Indiquer
'adresse IP du terminal, celle du Masque sous réseau et de la
passerelle par défaut. Si vous étes en DHCP choisir DHCP =
On. ’adresse IP du terminal, celle du Masque sous réseau et
celle de la passerelle par défaut s’inscrivent automatiquement
lorsque la fonction DHCP est 2 ON.

Appuyer sur Définir I’hote.’écran Définir ’hote s’affiche.

Appuyer sur IP Hoéte et indiquer I'adresse IP de 'ordinateur
ou le serveur PayClock est installé et appuyer sur OK.

Note: Utiliser le Résumé Serveur ou les informations de

connexion imprimées plus tot pour avoir 'adresse IP du serveur
PayClock.

Dans la section Live Sync, appuyer sur Activer, la fonction
Synchroniser Maintenant s’affiche (Sync Mainte)

Appuyer sur Sync Mainte, ’écran devient orange et le
message “T‘éléchargement des données de I’héte en cours”
s’affiche.

Lorsque le processus est terminé, vérifier la connexion.

Appuyer sur Admin et entrer le mot de passe (99999).
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e Le menu administrateur s’affiche. Appuyer sur Info
du périphérique

e Assurez-vous que le nom de la raison sociale est le
bon.

e Appuyer sur la fonction retour O jusqu’a Pécran
d’accueil.

h
e [’icone suivant: ._' s’affiche dans le coin supérieur droit de
I’écran d’accueil pour indiquer que le terminal est en mode
Live Sync.

e Le terminal PC600 est maintenant prét a étre utilisé.

Note: Toutes les communications doivent étre amorcées par le
terminal PC600 lorsqu’on fonctionne avec une installation WAN.
Par exemple, vous ne pouvez pas faire de mise a jour a partir du
logiciel. La fonction Live Sync exporte les données vers le serveur
et assure la mise a jour automatique du terminal.
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Appendice B — Installation WAN de clients

PayClock (multi-utilisateurs)

Ces instructions identifient les étapes pour configurer des clients
PayClock afin qu’ils communiquent avec la base de données du
serveur PayClock via I'internet.

Spécifications requises pour Pinstallation WAN
e I doit y avoir une connexion VPN (RPV) entre les deux

locations.

e Un administrateur de réseau peut étre requis pour configurer
le routeur réseau et les ports de communications du terminal
PC600 et du serveur PayClock.

e [’ordinateur qui sert de serveur pour la base de données
PayClock doit absolument avoir une adresse IP fixe.

e Vous devez avoir une licence multi-utilisateurs valide (des
frais peuvent s’appliquer).

¢ Informations pour les ports de communications — Il est
possible que les ports suivants soient utilisés pour ce type
d’installation:

e 7350 — Service réseau du terminal PayClock
e 7351 — Service d’auto-interrogation
e 2638 — Serveur PayClock

Etape #1 — Ordinateur ot le logiciel PayClock est installé:
e Installer le Serveur PayClock (Installation standard).

e Imprimer la page Résumé Serveur Note: Si les informations
de la page Résumé Serveur n’ont pas été imprimées pendant
le processus d’installation, suivre les étapes suivantes:

e  Ouvrir le logiciel PayClock.

e C(liquer sur licone PayClock située dans le coin
supérieur gauche.

e Dans ce menu, cliquer sur Assistant de Support.
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Dans la fenétre Assistant de Support, cliquer sur Infos de
Connexion.

Imprimer les informations de connexion (fichier | imprimer)

Etape #2 — Client PayClock 2 distance

Dématrer le Programme d’installation PayClock

Allumer lordinateur sur lequel vous souhaitez
installer un client PayClock.

Assurez-vous que lordinateur n’est pas en mode
veille avant d’insérer le disque d’installation.

Insérer le disque d’installation PayClock dans le
lecteur de disque. Note: Si vous utilis¢é Windows
Vista ou Windows 7 il se peut que vous deviez cliquer
sur: Autoriser, Continuer ou Ouli.

Le programme dinstallation devrait démarrer
automatiquement. Sinon, suivre les étapes suivantes:

» Cliquer sur Démarrer | My Computer ou
Ordinateur.

» Double-cliquer sur le périphérique qui contient le
disque d’installation PayClock.

Windows 8

Cliquer sur le message “Tap to choose what happens on the

disk.”

Sélectionner Run Setup.exe. Note: Cliquer sur OUI dans la
fenétre de confirmation User Account Control

Suivre les étapes suivantes :

Il peut y avoir quelques minutes de délais avant que le
programme ne débute, soyez patient.

Dans la fenétre Installation cliquer sur Suivant.
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e Lire PAccord de licence et cliquer sur J’accepte les
termes de I'accord de licence puis sur Suivant.

e Sélectionner l'option Personnalisée et cliquer sur
Suivant.

e A I’écran: Installation sur un seul PC ou un réseaur

Sélectionner : J’ai besoin de plusieurs ordinateurs qui
peuvent exécuter PayClock puis cliquer sur Suivant
pour continuer.

e A lécran : Installer le client uniquement ou le client et
le serveur? Sélectionner Client uniquement et cliquer
sur Suivant.

e Entrer les informations du serveur

e Ja fenétre Sélectionner un serveur s’ouvrira avec le
message suivant: Aucun serveur PayClock n’a été
détecté sur votre téseau. Veuillez entrer les
informations du Résumé serveur.

Entrer le nom du serveur de la base de données dans
le champ. Note: Ultiliser les informations du Résumé
serveur ou les Informations de Connexion pour avoir
le nom du serveur de la base de données.

Entrer adresse IP du serveur de la base de données.
Note: Utiliser les informations du Résumé serveur ou
les Informations de Connexion pour avoir I'adresse
IP du serveur de la base de données.

Cliquer sur Suivant.
e A Plécran Installation cliquer sur Suivant.

o A lécran Installation Complétée cliquer sur Terminé.

Etape #3 - Ouvrir PayClock sur un autre ordinateur
e Ouvrir le logiciel PayClock pour vérifier la connexion.
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Appendice C — Connexion du relais
Le PC600 contient un relais qui peut permettre ’acces (ouverture de
portes) ou faire sonner des cloches (signal). Ces deux fonctions ne
peuvent pas étre actives de facon concurrente, vous devez donc
sélectionner 'une OU P'autre de ces fonctions.
Caractéristiques du relais

L Type: Relais a contact sec

] Rating: 2 amps a 24VDC ou 120VAC

[ Contacts: NO Normally Open, COM Common, NC Normally
Closed

Connexion du relais (signal)

Pour procéder a la connexion du relais de facon sécuritaire, nous vous
recommandons de faire appel a un spécialiste (ex: électricien) ou toute
personne qui possede les connaissances suivantes:

* Connaissance des principes et techniques de base pour le cablage.
* Compréhension des diagrammes de cablage

* Expérience de cablage de circuit.

Note: Le cablage du circuit doit répondre aux exigences électriques
légales de endroit ot le systeme est installé.

Pour connecter les cloches.
Débrancher le connecteut.
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Connecter les cables de la cloche au connecteur du terminal (screw
terminals). Rebrancher le connecteur au terminal PC600. Un (1) seul
cable devrait étre inséré aux positions NO et COM, le dénudement
des fils doit étre externe. Si vous avez plusieurs connexions, elles
devraient étre faites a I’extérieur du connecteur. Consulter le
diagramme suivant pour plus de détails.

Important! Le relais n’est pas une source de courant électrique pour
les cloches. C’est un relais sec de 2 amps (24VDC ou 120 VAC).
Connecter un appareil ou des appareils nécessitant un plus grand

ampérage peut provoquer des dommages sérieux! Il est recommandé
d’utiliser le relais amplificateur RB8 avec les appareils qui requierent
plus de 2 amps.
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AC Cablage pour cloche (Direct) (24V)
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AC Cablage pour cloche avec RB8 (120V)
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DC Céblage pour cloche avec RB8 (24V)
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Cablage pour systeme P.A. / Générateur de tonalité
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Important! Si vous souhaitez raccorder le PC600 a un dispositif
d’annonce public (PA), vous aurez donc besoin d’un générateur de
tonalité. Communiquer avec votre fournisseur de PA pour confirmer
la compatibilité.
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Appendice D - Ajouter/Modifer/Effacer
Phoraire des sonneries

Vous pouvez programmer jusqu’a 100 événements. Un événement
est défini comme le moment (jour et heure) ou le relais fera sonner
une ou des cloches.

Programmation de I’horaire des sonneries

e Au terminal PC600 appuyer sur ADMIN. Entrer le mot de
passe administrateur et appuyer sur Enter.

e [.e menu administrateur s’affiche.

e Appuyer sur Relay Settings. I’écran de configuration du relais
s’affiche.

e Dans la section Mode, appuyer sur Signal. Le bouton
deviendra bleu pour indiquer que la fonction est active.

e Appuyer sur Schedule. L’écran de programmation des
horaires s’affiche.

e Appuyer sur +Event. L’écran de modification s’affiche.
e Utiliser les fleches pour sélectionner ’heure de la sonnerie.

e Appuyer sur le bouton correspondant pour sélectionner le ou
les jours ou la cloche devra sonner. (un crochet apparait dans
la boite des journées sélectionnées).

e Appuyer sur OK pour enregistrer. I.’évenement apparait dans
la liste.

e Procéder de la méme fagon pour les autres événements.

e Lorsque terminé appuyer sur retour O jusqu’a ’écran
d’accueil.

Modifier I’horaire des sonneries

e Au terminal PC600 appuyer sur ADMIN. Entrer le mot de
passe administrateur et appuyer sur Enter.
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e L.e menu administrateur s’affiche.

e Appuyer sur Relay Settings. I.’écran de configuration du relais
s’affiche.

e Appuyer sur Schedule (sous : Signal Events). L’horaire de
tous les évenements programmés s’affiche.

e Choisir I’évenement a modifier. I.’écran de modification de
Phoraire s’affiche.

e TFaites les changements requis.

e Appuyer sur OK pour enregistrer les changements.
L’évenement modifié apparait dans la liste des évenements
programmes.

e Lorsque terminé appuyer sut retour O jusqu’a 'écran
d’accueil.

Effacer un évenement

e Au terminal PC600 appuyer sur ADMIN. Entrer le mot de
passe administrateur et appuyer sur Enter.

e [.e menu administrateur s’affiche.

e Appuyer sur Relay Settings. I.’écran de configuration du relais
s’affiche.

e Appuyer sur Schedule (sous : Signal Events). L’horaire de
tous les évenements programmés s’affiche.

e Choisir ’évenement a modifier. I.’écran de modification de
I’horaire s’affiche.

e Appuyer sur Delete Event (effacer 'événement). Appuyer
ensuite sur OUL

e [’évenement sera retiré de la liste.

e Lorsque terminé appuyer sut retour O jusqu’a 'écran
d’accueil.
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A

Accessoires, 3

Afficher les totaux par période au terminal PC600, 11
Aide, 3

Ajouter un nouvel employé, 48

Ajouter un poing¢on (chiffrier), 60

Ajouter un poincon (insérer), 61

Ajouter un transfert de département (chiffrier), 62

B

Barre d’outil (carte de temps), 53
Berre d’outil (liste d’employés), 54
Bouton employé, 47, 48

C

Changement d’horaire d’exception, 63
Changement de département d’exception, 63
Chiffrier et code de couleur, 57

Configuration, 42, 43, 44

Configuration d’un systéme multi-utilisateurs, 36
Configuration de PayClock, 42

Connection, 39

Contenu, 5

E

Entente de support annuel, 4
Entrer des montants au terminal PC600, 11
Exporter des données, 67
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F

Fermer une période de paie, 67

Filtrer la liste des employés, 55
Fonctions d’administrateur au PC600, 13
Fonctions de superviseur au PC600, 22

G

Gestion des cartes de temps, 53
Gestion du terminal, 73

Installation, 5

Installation de clients, 33

Installation du logiciel PayClock, 31

Installation du PC600, 7

Installation WAN de clients PayClock (multi-utilisateurs), 87, 90, 96

L
Live Sync, 74, 79
Logo PayClock, 38
M
Mode heure normale/avancée- PC600, 19

mot de passe, 40

N
Numéro de badge, 48

O

Objectif de ce guide de I'utilisateur, 1
Onglet, 79
Onglet Accueil, 38
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Onglet Audio - PC600, 78
Onglet avancé, 52

Onglet Carte de pointage, 38
Onglet configuration, 45
Onglet Configurer, 38

Onglet connexion- PC600, 74
Onglet employés- PC600, 75
Onglet gestionnaire de Treminal, 38
Onglet messages, 52

Onglet personnel, 52

Onglet Planification, 38
Onglet planning, 51

Onglet Rapport, 38

Onglet remplace, 50

Onglet services, 51

Onglet temps d’indemnité, 51
Onglet terminaux, 52

P

PC600, 77
Planification, 69
Pointage entrée/sortie, 10

R

Rapports, 71

Rechercher des exceptions, 66
Résolution de problemes (terminal), 81
Résolution des problemes, 3

S

Se connecter a PayClock, 39
Sélectionner les exceptions, 66
Sélectionner un employé, 60
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T

Transfert de department au terminal PC600, 10

U

Using a Badge at the PC600, 10
Utilisation d’un NIP au PC600, 11
Utilisation de la barre d’outil principale, 37
Utilisation du Logiciel PayClock, 37
Utilisation du PC600, 9

Utiliser la recherche rapide, 55

\%
Vu d’ensemble, 1



THIS EQUIPMENT COMPLIES WITH FCC REQUIREMENTS
PURSUANT OF PART-15

This device complies with Part 15 of the FCC Rules. Operation is subject to the
following two conditions: (1) this device may not cause harmful interference, and (2)
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Garantie limitée de un an

Lathem garantit les composantes matérielles décrites dans le présent manuel contre
tout défaut de matiere ou de main-d’ceuvre, et ce, pour une période de un an a
compter de la date d’achat original aupres de Lathem ou d’un revendeur autorisé de
Lathem. Les conditions de la présente garantie et I’étendue de la responsabilité de
Lathem Time Corporation (« Lathem ») aux termes de la présente garantie sont
précisées ci-dessous.

1.La présente garantie cessera d’étre valide si des réparations effectuées par toute autre
personne qu’un centre de service agréé par Lathem entrainent des dommages au produit.

2.la présente garantie ne s’applique pas & un produit ayant fait I’objet d’abus
ou de négligence, ayant subi un accident, ou dont le numéro de série a été modifié ou
enlevé, ou encore qui a été branché, installé, ajusté ou réparé de fagcon non conforme
aux directives fournies par Lathem.

3.La présente garantie ne couvre pas les colits de main-d’ceuvre du détaillant en ce qui a
trait a la désinstallation ou a la réinstallation de la machine aux fins de réparation, ni le
colt d’une partie consommable qui devait étre remplacée par suite d’une utilisation
normale.

4 . La responsabilité de Lathem, aux termes de la présente garantie, se limite a la
réparation de ce produit, ou a son remplacement, a la discrétion de Lathem.

5.5’il est nécessaire d’envoyer le produit ou I’une de ses piéces défectueuses a Lathem ou
a un centre de service agréé, le produit devra étre expédié dans sa boite d’origine ou
I’équivalent, étre pleinement assuré et étre expédié port payé. Lathem n’assume aucune
responsabilité pour toute perte ou tout dommage survenant pendant le transport.

6.EXONERATION DE GARANTIE ET LIMITE DE RESPONSABILITE : Lathem ne donne aucune
garantie expresse ou implicite de qualité marchande ou d’adaptation a un usage
particulier autre que celle exprimée dans ce qui précéde. Lathem ne donne aucune
garantie en ce qui a trait a des produits achetés auprés d’une partie autre que Lathem ou
un revendeur autorisé de Lathem, et ces produits sont achetés « tels quels, avec leurs
défauts ». Lathem ne sera en aucun cas responsable de tout dommage direct ou indirect,
spécial, accessoire ou consécutif découlant de la livraison, I’utilisation ou I’impossibilité
d’utilisation, ou de la performance de ce produit. Advenant que toute solution limitée
exposée dans la présente soit réputée ne pas avoir atteint son but essentiel, la
responsabilité maximale de Lathem se limitera a rembourser le prix d’achat une fois le
produit retourné.

7 .Une preuve de la date d’achat fournie par Lathem ou par un revendeur autorisé de
Lathem est exigée pour tout service sous garantie de ce produit.

8.La présente garantie accorde des droits légaux spécifiques. Il se peut aussi que vous
jouissiez d’autres droits qui varient d’une province a I’autre.

9.En cas de difficultés relatives a la performance de ce produit pendant la période de garantie,
ou avec un centre de service agréé par Lathem, communiquez avec Lathem Time en
écrivant a I’adresse ci-dessous.

Lathem Time
200 Selig Drive, SW, Atlanta, GA 30336
404-691-0405
www.lathem.com
Copyright © 2013 Lathem Time Corporation. Tous droits réserveés.
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