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Se connecter.

e Surfez vers www.myworkandme.com

e Introduisez votre nom d’utilisateur et mot de passe.
e Cliquez Proxy HR Selfservice sous « Applications »

[ myworkandme - Se conn: X \
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&« C A | & https://www.myworkandme.com/site600/fr-BE/Portal /se-connecter
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FREQUEMNRNT | APEOPOSDE
POSEES MYWORKANDME

AVEC EID

Insérez votre carte dans le lecieur
&lectonique et cliguez sur « Se connecter

Vous wavez pas encore enregistré votre eD
7 Clquez sur "enregistrer elD"

Wous ne parvenez pas & vous connecter avec

uotre elD 7 Consultez nos questions
fréquemment posées.

Clause de | Vie privée | D

AVEC MOT DE PASSE

-: esse e-mailiNom dutilisateur

Mot de pssss
_

Mot de passe oublié ?
Mail d'activation perdu ?

Wous ne parvenez pas & vous connecter avec

votre mot de passe ? Consultez nos
questions frequemment posées.

s | Personnes

juridiques

S'agit-il de  votre toute premidre visite

consu\:ez nos questions fréquemmant
tla d

Guide utilisateur « Comment se
connecter avec \zdrasse e-mail etle

Vetre profil &t 3 vous onnecter avec
votre adresse e-mail et votre mot de

Jv

m

der & activer

Nom d’utilisateur ou mot de passe oublié

Nom d'utilisateur oublié : contactez votre département RH.

Mot de passe oublié : demandez un nouveau mot de passe sur

www.myworkandme.com

Changer votre mot de passe.

AVEC MOT DE PASSE

Adresse e-mail/Nom dutilissteur

Mot de passe

Mot de passe oublié ?
Mail d’activation perdu ?

e Quand vous vous étes connecté, cliquez sur « Mon profil » en haut a droite.
e Introduisez votre mot de passe actuel et deux fois votre nouveau mot de passe.
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Encoder une note de frais.

e Dans le menu a gauche, cliquez sur “Notes de frais”.
e Cliquez sur “Encoder nouveaux frais”.

. Sud Fuentes Collaborateur
SD Worx Proxy  HR Selfservice Employés Aide NL| R EN- Fermer la session

Sud Fuentes Collaborateur

Page d'accueil Mais
Calendrier personnel Note de fr: “ e Fuentes Collaborateur Sud
Calendrier déquipe | Aucun frais n'a ét€ encodé pour ce mois. |

Notes de frais

e Encodez la date quand les frais ont été faites

Date | 28/04/2014) |
Type de frais | 4 april, 2014 b v
Montantimombre | ™ di wo do v za zo0
31 1 2 3 4 5 &
Justificatit | 7 5 9 1 11 12 13
14 15 18 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
23 30 1 2 3 4
Sauvegarder Annuler
5 6 7 0 11
Today: april 28, 2014

e Choisissez le type de frais que vous voulez encoder. Les types de frais disponibles ont été définis
par votre employeur.

Date | 23/04/2014

Type de frais | v I

Montant/nombre

Justificatif | Kiométres
Ir ité journaligre
"7 Ajouter une annexe existante

Sauvegarder Annuler
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e Encodez (si nécessaire) le montant ou le nombre de kilometres.

Date | 2g/04/2014

Type de frais | Resto A |
Montant'/nombre E £

Type de repas | v |

Raison de déplacement | v |

Justificatit Ajouter une nouvelle annexe

Q Ajouter une annexe existante

Sauvegarder Annuler

e Remplissez les autres champs.

Date | 2a/04/2014

Type de frais | Resto v |
Montant'/nombre E £
Type de repas I v |

Raizon de déplacement

Petit Déjeuner

Justificatif
Diner
"7 Ajouter une annexe existante

Sauvegarder Annuler
e Ajoutez (si nécessaire) un justificatif (« ticket »).
[o!
@[ » Libraries » Pictures » Rekeningen [ 43| search rekeningen 2]
Organize v New folder =~ 0 @
¢ Favorites = Pictures library P
B Deskiop Rekeningen 2=

g Downloads
%] Recent Places
SharePoint Sites

4 Libraries
Documents Voldaan
o Music rekening.jpg
=] Pictures
Producten en diensten NL

B videos

1% Computer =

File name: Voldaan rekeningjpg ~  |AnFiles =

 Vous pouvez mettre plusieurs tickets sur un scan. En cliquant sur « Ajouter une annexe
®  existante » , vous pouvez lier un scan a plusieurs frais.

e Cliquez sur Sauvegarder.
Votre demande a maintenant été envoyer pour approbation. Quand votre demande a été traitée,
vous recevrez un e-mail.
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Supprimer une demande.

e Dans le menu a gauche, cliquez sur “Notes de frais”.
e Sélectionnez en haut a droite le mois que vous avez fait les frais.
e Cliquez sur “-“ afin de supprimer la demande.
Vous ne pouvez supprimer que les demandes qui n'ont pas encore été traitées.

Note de frais de Fuentes Collaborateur Sud

Montantinombre Détails Statut

E?Type de repas: Lunch, Raison de déplacement: Demandé “
)

[ 28082014 Resto € 36,00 P
Autre i

Consulter le statut d’une demande

e Dans le menu a gauche, cliquez sur “Notes de frais”.
e Sélectionnez en haut a droite le mois que vous avez fait les frais.
e Sous Statut vous pouvez consulter si votre demande a été approuvée ou pas.

Note de frais de Fuentes Collaborateur Sud

Montantinombre Détails Statut

yType de repas: Lunch, Raizon de déplacement:

Demandé
Autre El

[ 28i0412014 Resto £ 36,00

Approuver ou refuser une demande.

Disponible uniquement pour un approbateur.

e Dans le menu a gauche, cliquez sur “Demandes a traiter”
e Cet écran vous donne un apercu des demandes a traiter, triées par département et par
collaborateur.

- Sud (1)

Fuentes Collaborateur Sud: 1 demande(s) Remarque: @ @

Date Demande | Nombre | Demandée Raison Commentaires

28/04/2014 Resto €36,00 25/04/2014 fTVPE &3 Mafwss Wie g, (B o I =

éplacement: Autre

Demandes sélectionnées ﬂ @

Le bouton K4 ouvre les détails des demandes du collaborateur. Vous pouvez les traiter
individuellement ou en groupe.

Cliquez sur 2] pour approuver la demande.
Cliquez sur =] pour refuser la demande.

Un approbateur recgoit un e-mail journalier avec les demandes a traiter.

|[Isdworx



