P Comment poser des congés par heure dans Payroll Mauritius ou en ——
M utilisant Staff Connect.
Prérequis : Connaissance de la gestion des congés - Administrateur / Utilisation de Staff Connect V1.0

Objectif

Payroll Mauritius donne la possibilité a un Salarié de prendre des congés a la journée et a la demi-
journée mais aussi optionnellement a I'heure (ou demi-heure), soit directement par le responsable Paie
sur Payroll Mauritius, soit par le Salarié au travers de |I'application mobile Staff Connect.

Comment faire ?

Il convient tout d'abord de paramétrer les types de congés souhaités afin de permettre cette option
(désactivée par défaut).

Pour cela, il convient d'aller dans les Parameétres (1) et sélectionner dans le menu I'option 'Types de
congés' (2) puis d'éditer le congé souhaité en cliquant sur l'icone = d'édition (3) devant le congé a
modifier, puis cocher I'option [X] Peut prendre a I'heure (4), et terminer en cliquant sur [Valider] (5)

= - V- .

[ vaider

conge |} : e

Détafls type de congé Restrictions

MNom Local leaves «" Calcule prorata

Identifiant local ~" peut prendre une demi-journé

Code LL ~" Peut prendre 2 I'heure &
Sexe Tous = ~/ Exclure vacances

Montant par an 2 «" Exclure non-travaillées/Week-end
Démarrer aprés des mois 12 - Demi Congé week-end travailié
Démarrer le 0101 inutilisés sont reportés

Se termine le 31-12 Montant reporté 1]

Afficher dans la fiche de

Toujours v Premiére année
paie

000000111111
Afficher I'année précédente

absent absence, unpaid, unpaidleave sick
Afficher l'année prochaine

Couleur™ Description
green

Position
1

Remarque : Il convient de répéter cette opération sur tous les types de congés ol vous souhaitez
gue cette possibilité soit offerte au Salarié.
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1) En utilisant Staff Connect

Un Salarié peut alors se rendre sur Staff Connect, et si l'option a été autorisée dans les Paramétres de
Payroll Mauritius (Section 'Employeur' - bouton [Admin]>Paramétrages Systeme>Parametrages Staff
Connect>Autorise les demandes de congés : vrai), cliquer afin d'effectuer une [Demande] :

¢ > ¢

25 app.payrollmauritius.com/employee-v2/#/home

22 | % ilovePDF | Online P...

oo MRA - Important D.

& 00020

=  Staff Connect

A\r Tableau de Bord
S, Fiche Salarie
. Autres infos

] Feuille de temps

§32 Mon Calendrier

[3) Bulletins de Paie

Jane DOE Ashley Mary

[T] Decuments Directrice

<] Mes Demandes Bureau/Site
Spain
i E————
[ DEMANDE 4
L\ Notifications B
95 Mon Equipe
Vous avez 2 Demandes a valider
%) Planificateur

I \I DOE Tom
05 HALFLOCAL - MER 5. NOV.
DOE John
& 0.25HOURLYLOCAL - MER. 5. NOV.

Mz M kshays,

&8 EBoite de réception —. Me

Mes Salaires BB
Dernier Salaire - janv. 2026 -
Salaire Précédent - déc. 2025 v
dec. 2025 w
Pointage quatidien - 3 févr, 2026 =+

| «» HEURE ARRIVEE

Calendrier B

€ FEVR. 2026 >

2 work

a % O

) All Bookmarks

Q 8 g, Jane DOE

Clair

Mes Cangés B2~

Local leaves

15 Disponibles:

Sick Leaves

14 Disponibles

Vacatian

30 Disponibles

Off

100 Disponibles

Mes derniéres demandes

uls Local - Demande de Conge

mar. 3 févr. - jew. 5 féwn

Demande de changement de contact
Avenuse Oubrewil. PORT LOUIS

puis sélectionner : Demande de congé et dans |I'écran qui s'ouvre alors, choisir : Horaire

Demande de conge X
Type de Conge et Dates

Local leaves bed
Type de Duree

Journee Complete -

‘ Journee Complete ‘

| Demi-Journee '

5 10
16 17 ‘
23 24

8 [
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Et indiquer alors I'heure de début et de fin du congé :

Heure de Début Heure de Fin

15:30 = 18:00

Ceci propose alors la demande ci-contre ou la durée du congé en
heure est alors conversti en milliemes de jours (ici 0.5 heures =>

0.0625 jour) :

puis en cliquant sur [Envoyer la Demande], la confirmation

d'envoi est alors confirmée :

v

Conge & Justifications

Info Conge

0.0625 jour, Local Leave Demande (0.5 )

Heures)

Date du Conge

4 fevr. 2026 - 4 févr. 2026

lustification

ﬁ ‘ Sélectionnez un fichier

Commentaires

Demande de Congé

La Demande de conge a été expédice

Absent 1/2h pour visite medicale

Envoyer la Demande ‘

Et est présente déormais dans les demandes de congés a valider dans le systéeme :

@ XCCTM HRMS  ACME Ltd - Janvier 2026 - (01/Jany - 31/Janv)

Salanés Période Calcul Bulletins Rapports Employeur

& Nouveau Jany, 2026 T Salaire Mensuel  ~ () Feuille de temps  ~ I= - % com.  p Société

i Opé v (& Paramé (54 Fermer période = calcuter - Lo Paramétres = (5 Admin < | ooonomeR

D & saeiie

Calendrier du Flux de travail pour Ia Paie
Feuillede t... Paie Fermer Péri... Paiement S... NSFICSG PAYE PRGF
Vo,
) 7 F
(@) —o— &8 )—o— @ )—o—8$ )—o—B )—( B —o—B
=

Bulletins Mangquant 9 Demandes Département v | Type - e
————— T T e e Manquant : [2000] Transport

[ 123 de3isire ] AUMERRALY Priclla, DOSINGH Vishal MANGARD @ Jane DOE 26/01/2026 15-05 &

. milie, SOWEE Neermala, RAMASIN imia,
Caleulé le; 20/01/2026 [12] B Ay Bt Cangé Payé: 3 Jours
Date début : 03/02/2026
Salaire de base Date fin - 05/02/2026
DOE J, WAGNER R onl une baisse anormale du Disponible: 1822
salaire de base
Diminution des salaires Augmentations des salafes

1|:ar|ﬂ.|5q.|e-20% 2parplusque5%

f Jane DOE 03/02/2026 15:57
Hourly.local leaves: 0.0625 Jour

Heure de début : 15:30
Heure de fin : 16:00

0.5 Hour
Absent 1/2h pour visite médicale

ou a valider par son responsable d'équipe ou de Département dans Staff Connect.
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2) Dans la feuille de Temps du Salarié

Pour cela, positionnez vous dans les Feuilles de temps et cliquez sur le bouton [Add leave] (1)

P |

Add leave

Valider

Salarié a
DOE Jane [00002]

Type de congé:
Local leaves {Available: 14.4)

Date début:
0410212026

Heure de début

Day fraction:
0.0625

G Amount type
- hourly -

Heure de fin

Selectionnez employé

puis cliquez sur le bouton [Sélectionnez employé] (2) et choisissez le Salarié concerné dans la liste :

Rechercher

Code

00001
00002
00003
00004
00005
00006
oooo7
00008
00008
00010

Prénom

John
Jane
Richard
Priscilla
Vishal
Emilie
Neermala
Simla
Tom

Sylviana

Page 1 sur i

\

WAGNER
AUMERRALY
DOSINGH
MAINGARD
SOWEE
RAMASINGH
DOE
BEEHARRY

C

OK

Poste

Senior Architect X
Directrice

Technicien

Secrétaire de Direction
Chauffeur

Comptable

Designar

Opératrice

Ingénieur

Chargée Qualite -

Page courante 1- 19 sur 19
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Puis sélectionnez dans la liste déroulante le type de Amount type:

congé (3) souhaité (Local Leave dans notre exemple) hourly

puis dans le Amount Type (4) sélectionnez Hourly. fullday
halfday

hourly -

Et la Date du Congé (5).

Les heures de début et de fin sont optionnelles mais peuvent vous permettre de conserver un historique
détaillé sur le congé pris.

Choisissez enfin le Day fraction (6) qui peut étre n'importe quel nombre décimal inférieura1:1
représerntant une journée compléete ; 0.5 une demi-journée ; 0.125 une heure (si la journée de travail

comporte 8 heures) etc...

Remargque : nous vous conseillons, pour une gestion plus optimale de ces congés, de ne pas
descendre en deca de la % heure (0.0625).

Puis cliquez sur [Valider] (7).

Un message de confirmation vous indique alors que le congé a bien été pris en compte pour le Salarié
donné.
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Une fois validé, le congé apparait alors dans la Feuille de Temps du Salarié :

@ [ GETM HRMS  ACME Ltd - Février 2026 - (01/Févr - 28/Févr)

Salanés Pénode Caicul Bulletins Rapporis Employe:

& Nouveau ~ - {J Feuille de temps  ~ [* Rapports ~ i Rubriques com.

<+ Opération =

[ e e [
&5 || DOE.Jane
Recherche (- = =
TR LS Rubriques mols en cours Controle d'accés

7 Cailculer ¢ Paramétres v

Département - Bureau | Site -
01/Févr/2026 - 28/Févi2026

Groupe - Jour | Date Travail / Congeé Planificateur |

Code Nom Dim  O1/Févi26 notworking
1400001  DOE John Lun  02Féwi26 working Ebene - Week D...
100002  DOE Jane Mar  03Févri26 working - Week D...
100003  WAGNER Richar Mer  O4/Féwii2 working | 0.0625 local D.
1100004  AUMERRALY Priscilla Jeu  OBIFévri26 working Ebene - Week D.
100005  DOSINGH Vishal Ven  06/Févri26 working Ebene - Week D...
I oo006 MAINGARD Emilie Sam  O7/Féwii28 notworking
IR 00007 SOWEE Neenmala Dim  O08Féwi28  notworking
100008 RAMASINGH Simia Lun  OWF&r26  working Ebene - Week D...

et dans son compteur de congés :
i @ HRMS ACME Ltd - Février 2026 - (01/Févr - 28/Févr) (] (7 R4
Salariés Période Calcul Bulletins Rapporis Employeur

& Noweau -~ Féwr, 2026 Salaire Mensuel ~ (3 Feullledetemps ~ = Rapports ~

+% Opération =

BIEEY - e

DOE Jane (00002] & =

% Caleuler B

& Rubriques com.  _J Société

) Paramétres  + 5 Admin ~

(2 Documents = (3 Accés Staff Connect @ Supprimer [ Valider

T e e e e v e

Paramétres Leaves as al current period Quota des congés pour Fannée (¢
Paramétrages congés Nom Date début | Date fin Permis Reportés Pris . Nom Regu Pris Restant  Datec
Congés eligibles a partir de . Local leaves 2200 0,00 408 & = localleaves 22 70625 1480 0104
0111172018 i) Sick Leaves 15,00 0,00 1,00 01/01/2026 - 31112/2026 [+22 / -7.0625] (22 Avail ) (14 9375 Rem.)
Catégorie de congés: Sick Bank 0,00 0,00 0,00 4 Sick Leaves 15 1 14,00 010
Detot i Maternity L 112,00 000 0,00 + SickBank 0 0 000 o
ainsi que sur son bulletin de paie du mois :
[ L
| 8
. g
[ SALAIRE NET| JNERG N EE
Informations complémentaires. o
Meode de Paismant Congés pris (période): 0.0625 local | @ sick |
Transfert bancaie AC: B454551 |

Mairfinis Commadcial

local - 22 rec. [ 40825 piis. | 17

o] sibck © 15 fac 11 pris. ) 14 fest
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