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Introduction

Accéder a Flextrack

Votre agence de recrutement vous fournira votre nom d’utilisateur et votre mot de passe au moment de
votre intégration. Pour accéder au VMS :

1. Veuillez accéder a 'URL suivante et entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

https://flextrack-deloitte.my.site.com/contractors/s/

’." FLEX T RACK

& Username

=]

rassword

1. Entrez vos identifiants de connexion et cliquez sur « Ouvrir une session ».

Mettre a jour les parameétres du profil

1. Pour modifier vos paramétres de profil, cliquez I'icéne du profil en haut a droite et sélectionnez
« Mes parameétres »

4l O

2. Sous I'onglet « Détails », cliquez sur « Modifier » et mettez a jours vos coordonnées, au besoin

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.
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[eheavrda Echmarducn

1. Sous l'onglet « Mes parametres », modifiez votre mot de passe et la langue, si vous le souhaitez.
a. Pourl'anglais, sélectionnez « English » dans le menu de la langue et English (Canada)
dans les parametres régionaux.
b. Pour le frangais, sélectionnez « Frangais » dans le menu de la langue et Frangais
(Canada) dans les parametres régionaux.

Mes Pararmiires

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.
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Accéder a toutes les fiches unités

1. Connectez-vous au VMS Flextrack et sélectionnez « Fiches d'unités » dans la barre de navigation

supérieure.

et ‘ At Trmbiei  Soun v P

Communauté d'entrepreneurs

Bienvenue sur Flextrack

Lo promior VMS A monde propules par Salesforce ot 1A

2. La page affichera par défaut la liste de toutes les feuilles d’unités récemment consultées. Pour
modifier I'affichage de la liste, sélectionnez la fleche déroulante vers le bas. Vous pouvez
également faire des recherches dans ces listes en utilisant la zone de recherche. Vous pouvez
trier chaque colonne dans I'ordre alphabétique ou numérique en cliquant sur I'en-téte.

a. Note: Vous pouvez également modifier I'affichage de la liste par défaut en cliquant sur
I'icone de I'épingle a droite de la fleche déroulante vers le bas.

Py Ficte nite
| () Toutes les fiches d unneE ”

3. Cliquez sur I’hyperlien bleu correspondant a la période de temps souhaitée dans la colonne qui

contient les numéros de fiches.

FB ¥ ',-'. "
e FR Toutes les fiches dunite v #
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Fiche d'unité réguliere (Horaire, Mensuel, Quotidien, Prix Fixe ou Par
Mot)

Fiche d'unité réguliére - Apercu

e Les fiches d'unité doivent étre soumises et approuvées dans le VMS Flextrack.

e Une fois qu'une fiche d'unité a été soumise, le ou les approbateurs éligibles de la fiche d'unité
seront informés par e-mail pour examiner les détails de la fiche de temps.

o Encas d’approuvé, vous recevrez une notification par e-mail
o En cas de refus, vous recevrez une notification par e-mail. L'approbateur peut
également laisser un commentaire pour expliquer le motif du rejet.

e Toute approbation d’une fiche d’unités est définitive. Une fois une fiche d’unités approuvée,
cette action ne peut pas étre modifiée dans le VMS. S'il y a une erreur sur votre fiche d'unité
approuvée, veuillez contacter votre fournisseur pour obtenir de .

e Les fiches d'unités soumises pour approbation avec 0 unité seront automatiquement
approuvées.

e Au moins un code de facturation doit étre ajouté a votre affectation de I'arrangement avant
gu'une heure puisse étre enregistrée ou soumise. Si vous ne savez pas quel code de facturation
saisir, veuillez communiquer avec votre gestionnaire d’embauche.

e Vous pouvez consulter I'état de vos fiches d'unité a tout moment dans le Flextrack VMS.

Unit Sheet Status Definition

Brouillon La fiche d'unité n'a pas été soumise, le(s) approbateur(s) de fiche
d'unité ne peuvent pas approuver la f d'unité dans ce statut

Soumis pour La fiche d'unité a été soumise et est en attente d'approbation par

approbation le(s) approbateur(s) de fiche d'unité

Approuvé L'approbateur a approuvé la fiche d'unité

Rejetée L'approbateur a rejeté la fiche d'unité. Vous pouvez modifier la
fiche d'unité et la soumettre a nouveau pour approbation

Créer et soumettre une fiche d'unité réguliere
1. Aprés avoir ouvert une session, vous verrez apparaitre I'écran d’accueil de Flextrack. Cliquez sur
« Soumettre fiches d’unité ».

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.
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2. Cliquez sur I'hyperlien bleu correspondant a la période de temps souhaitée dans la colonne qui

contient les numéros de fiches.

P
-
d FR Toutes les fiches dunité v  #

Apres avoir sélectionné une fiche d’unités, vous serez dirigé vers la page correspondant a cette
fiche. Vous verrez les détails et I’historique de la fiche d’unités.

Note : Entrée de pointage d’arrivée: vous permet d'enregistrer I'heure a laquelle vous avez
commencé et terminé le travail. Des informations supplémentaires sur |'utilisation de la saisie
punch-in sont disponibles dans la section Fiche

Entrez tous les détails de I'unité et cliquez sur Enregister. Les champs accompagnés du symbole
* sont obligatoires.
a. Taux : sélectionnez le type de tarif correct dans la liste de sélection des tarifs
b. Code de facturation: Indiquez les codes de facturation
i. Veuillez noter qu'un seul code de facturation peut étre sélectionné par ligne. Si
vous utilisez plusieurs codes de facturation, veuillez créer une ligne distincte
pour chaque code de facturation.
c. Unités: Entrez le nombre d'unités
i. Pour horaire, entrez le nombre d'heures travaillées
ii. Pour par mot, entrez le nombre de mots
iii. Pour un prix mensuel, prix fixe ou journalier, veuillez saisir un nombre jusqu'a 1.
Le maximum saisi ne doit pas dépasser 1 unité pour toutes vos entrées d'unités.

d. Commentaires : chaque entrée quotidienne comporte une option de commentaire et
vous pouvez ajouter/modifier des commentaires selon votre choix.

e. Ajouter une rangée: sélectionnez cette option pour ajouter une autre ligne d'entrée
d'unité en utilisant différents codes de facturation et/ou taux.

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.
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14 Jan - 20 Jan 2024

COO% DE FRAS HERDOM
LuN MAR MER L Y ViN ADARE
ADAR

% . Sivous sélectionnez un tarif mensuel, prix fixe ou journalier, le total des unités ne doit pas
"; dépasser 1 unité, que vous utilisiez 1 code de facturation ou plusieurs codes de facturation.
Par exemple

-y s
ol
84 TS0000aSs

i1

Enlrdes o unites {2}

«

5. Une fois satisfait, cliquez sur Soumettre la fiche d’unité en haut a droite de la page.
a. Vous devez absolument vous assurer de I’exactitude de vos entrées d’unités avant de les
soumettre pour approbation.
b. Vous pouvez supprimer des entrées d’unités en cas d’erreur de saisie ou en ajouter, au
besoin.
c. Vous pouvez laisser des entrées d’unités a
ultérieurement.

'état d’ébauche pour les soumettre

e B

— A
-:'~, : " =y ooy ;

6. Un message d’avertissement s’affichera. Cliquez sur Suivant pour continuer.
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Soumettre la fiche d'unité

Souhaitez-vous procéder a la soumission de la fiche d'unité TSO000201 pour approbation?

7. Le statut de la fiche d’unités passera a « Soumise pour approbation ». L’approbateur examinera
la fiche d’unités et I'approuvera ou la refusera.
a. Encas derefus, veuillez corriger la fiche et la soumettre de nouveau, diment rectifiée.

_—

&) Tso000z07 a
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Fiche d'unité de horloge a poincons

Horlage a poingons - Apercu
Le Flextrack VMS comprend une fonction de horloge a poingons /suivi du temps

e L'option horloge a poingons ne doit étre sélectionnée que si votre responsable vous a demandé
d'utiliser des fiches de temps de pointage

e lafonctionnalité horloge a poingons suivra le temps une fois lancée et conservera la session
suivie méme si I'écran est actualisé, I'onglet fermé ou si vous vous déconnectez du VMS.

e Vous devez cliquer sur le bouton « Arrét » pour mettre fin au chronomeétre de pointage.

e Vous ne pouvez avoir qu'une seule session a la fois — vous ne pouvez pas doubler le temps
(c'est-a-dire démarrer des sessions simultanées et paralleles)

Créer et soumettre une fiche d'unité de horloge a poingons
1. Aprés avoir ouvert une session, vous verrez apparaitre I'écran d’accueil de Flextrack. Cliquez

sur « Soumettre fiches d’unité ».

Y ELEX Aued P e Rappo o hpesdes

Communauté d'entreprensurs

Bienvenue sur Flextrack

Lo promior VMS A monde progules par Salesforce ot 1A

2. Cliquez sur I’hyperlien bleu correspondant a la période de temps souhaitée dans la colonne
qui contient les numéros de fiches.

FB ¥ ‘.-'. 1"
e FR Toutes les fiches dunite »  #

3. Apres avoir sélectionné une fiche d’unités, vous serez dirigé vers la page correspondant a
cette fiche. Vous verrez les détails et I’historique de la fiche d’unités. Pour ajouter une
entrée, cliquez sur « Ajouter une entrée al d’émporte-piéce » en haut a droite.
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4. Sélectionnez un tarif et un code de facturation et cliquez sur « Minuterie de démarrage».
a. Sivous avez plusieurs types de tarifs, assurez-vous de sélectionner un taux horaire
(spécifié dans la description du tarif)

Ajout d'une entrée a l'emporte-piéce

Sélection des taux

Affichage de 1 éléments sur 1

Description v Tauxderému... v Datededébut v Date de fin v

Regular - Hourly oo e = D
o ; ! 1000% 26 nov. 2022 21évr. 2024
Default

Codes d'imputation

Affichage de 1 élémentssur 1

Numéroduc.., W Description v Datede début v Date de fin v

x 2110199-00-Test = A
e [2110199-00 <o"; 31 mai 2022 31juill. 2023
oL LU

Commentaires

Minuterie de démarrage

5. La minuterie démarre

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.




FLEXTRACK

b. Le Horloge a poingons conservera la session suivie méme si vous actualisez votre écran,
fermez I'onglet ou vous déconnectez. La fiche d'unité conservera une zone vers laquelle
vous pourrez naviguer afin de rouvrir la session de suivi du temps précédente.

c. Le systéme horloge a poingons ne vous permet d'avoir qu'UNE seule session en cours
d'exécution a la fois. Vous ne pouvez pas doubler votre temps (c'est-a-dire démarrer des
sessions simultanées et paralleles) et devez arréter le chronomeétre si vous souhaitez
démarrer une autre session.

6. Une fois le travail terminé, accédez a la feuille d'unité et cliquez sur « Arréter ». Un message

de réussite s'affichera a I'écran vous informant que I'entrée de 'unité a été enregistrée avec
success

D Horloge & poingons

Date de début Heure de début

20224-01-311 48 AM

Code de facturation Taux

2110199-00 - Test 5D CC Regutar - Hourly - Default
00:00:13

‘ A'” Ii—' E

7. Une fois satisfait, cliquez sur Soumettre la fiche d’unité en haut a droite de la page.
e Vous devez absolument vous assurer de I'exactitude de vos entrées d’unités avant de les
soumettre pour approbation.
e Vous pouvez supprimer des entrées d’unités en cas d’erreur de saisie ou en ajouter, au
besoin.
e Vous pouvez laisser des entrées d’unités a I’état d’ébauche pour les soumettre
ultérieurement.

24 rsoooo0201 N Vi ¥ Joadrmeetrhidaitd

8. Un message d’avertissement s’affichera. Cliquez sur Suivant pour continuer.

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.




FLEXTRACK

Soumettre la fiche d'unité

Souhaitez-vous procéder a la soumission de la fiche d'unité TSO000201 pour approbation?

9. Le statut de la fiche d’unités passera a « Soumise pour approbation ». L’approbateur
examinera la fiche d’unités et I'approuvera ou la refusera.
d. En cas de refus, veuillez corriger la fiche et la soumettre de nouveau, diment rectifiée.

_—

&) Tso000z07 a

Ajouter fichiers a la fiche d'unité

1. Ouvrez une session dans Flextrack et cliquez sur Fiches d’unités dans la barre de navigation
supérieure.

L ELEX T Aed  Foses it Ragpodoe dbpesdes  Aftsctithvn Brmsfiel  Sselin w A O

Communauté dentreprensurs

Bienvenue sur Flextrack

L premios VMS au monde propuled par Salesforcs ot 1A

2. Cliquez sur I'hyperlien bleu correspondant a la période de temps souhaitée dans la colonne qui
contient les numéros de fiches.
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e B
L3 Fiches d'unité-Sourmises pour approbation »  #

2. Faites défiler jusqu'a la section Fichiers et cliquez sur «Charger des fichiers » ou « Ajouter des
fichiers ».

i' l Fichiers (0) Ajouter des fichiers

X, Charger des fichiers

3. Cliquez sur Terminé, une fois le téléversement des documents réussi

Charger des fichiers
20210305 Flextrack MSTBG.1 jpeg
@
1 fichier sur 1 chargé

4. Pour supprimer un fichier, cliquez sur « Afficher tout » dans la section Fichiers .

Fichiers (1) Ajouter des fichiers

- 14 déc 2023 « 4,2MB

5. Cliquez sur la fleche vers le bas ( ™ ) a c6té du fichier et sélectionnez « Supprimer » dans la liste
déroulante des options

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.




FLEXTRACK

Fichiers

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.
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Rappeler une fiche d’unités
Vous ne pouvez rappeler une fiche d’unités que si elle comporte le statut « Soumise pour approbation ».
Si votre fiche d’unités a déja été approuvée, mais que vous devez la modifier, veuillez communiquer

avec votre agence de recrutement.

3. Ouvrez une session dans Flextrack et cliquez sur Fiches d’unités dans la barre de navigation

supérieure.

Y ELEX accued

Communauté d'entrepreneurs

Bienvenue sur Flextrack

Lo promior VMS A monde propules par Salesforce ot 1A

4. La page affichera par défaut la liste de toutes les feuilles d’unités récemment consultées. Pour
modifier I'affichage de la liste, sélectionnez la fleche déroulante vers le bas. Vous pouvez
également faire des recherches dans ces listes en utilisant la zone de recherche. Vous pouvez
trier chaque colonne dans I'ordre alphabétique ou numérique en cliquant sur I'en-téte.

a. Note: Vous pouvez également modifier I'affichage de la liste par défaut en cliquant sur
I'icone de I'épingle a droite de la fleche déroulante vers le bas.

P 11 Shes
24 Rrecently Vmweﬂ '

5. Cliquez sur I’hyperlien bleu correspondant a la période de temps souhaitée dans la colonne qui
contient les numéros de fiches.

e B
L3 Fiches d'unité-Sourmnises pour approbation »  #
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6. Défilez vers le bas jusqu’a I'historique et cliquez sur Rappeler.

B Historique des approbations (2) a- 0 Rappeler

2 éléments o Triéls) par En attente, Date « Mis a jour il y a quelques secondes

Nomdel'éta.. v Date 4 v | Statut v Attribué i v | Approbateur... v Commenta
1 2023-11-1309 Enattente
2023-11-130%.. Soumis

7. Entrez vos commentaires et cliquez sur Rappeler.

Rappeler la demande d'approbation

Annuler Rappeler

8. Un message de succes s’affichera en haut de I’écran. Vous pouvez a présent modifier la fiche
d’unités et la soumettre a nouveau pour approbation.

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.
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Réviser ou supprimer les entrées d'unité

Les entrées d'unité peuvent étre révisées ou supprimées lorsqu'une fiche d'unité est au statut Brouillon
ou Rejeté. Si la fiche d'unité a le statut Soumis pour approbation, elle doit étre rappelée a I'aide des
instructions contenues dans Rappeler une fiche d’unités avant que des révisions puissent étre apportées

1. Ouvrez une session dans Flextrack et cliquez sur Fiches d’unités dans la barre de navigation

supérieure.

Communauté d'entrepreneurs

Bienvenue sur Flextrack

e premiods VMS au monde propuled par Salesforos of 1A

2. La page affichera par défaut la liste de toutes les feuilles d’unités récemment consultées. Pour
modifier I'affichage de la liste, sélectionnez la fleche déroulante vers le bas. Vous pouvez
également faire des recherches dans ces listes en utilisant la zone de recherche. Vous pouvez
trier chaque colonne dans I'ordre alphabétique ou numérique en cliquant sur I'en-téte.

a. Note : Vous pouvez également modifier I'affichage de la liste par défaut en cliquant sur
I'icbne de I'épingle a droite de la fleche déroulante vers le bas.

PN (14t She
24 Recently VmweE '

3. Cliquez sur I’hyperlien bleu correspondant a la période de temps souhaitée dans la colonne qui

contient les numéros de fiches.

By - Fchencus
=¥ FR Fiches dunité - Broullion v #

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.




L ) 'i

S FLEXTRACK:

4. Silafeuille d'unité est dans le statut Brouillon ou Rejeté, des révisions peuvent étre apportées.

5. Pour supprimer une entrée d'unité, cliquez sur l'icone de suppression de la ligne. Cliquez sur «
Enregistrer » une fois terminé.

14 Jan - 20 Jan 2024

TAUX COO% DF FRAS HERDOM
) Lk MAR MER By VN

6. Pour modifier une entrée d'unité, sélectionnez une case et modifiez le taux, le code de
facturation ou les unités selon vos besoins. Révisez les unités ou les dates si nécessaire et climz
sur « Enregistrer » une fois terminé.

14 Jan - 20 Jan 2024

ot

TAUX COOF DF FRAS HERDOM
" LN MAR MR 5y VN ot
ADAR

s -l o Mo

7. Veuillez vous assurer de soumettre a nouveau la fiche d'unité pour approbation une fois que
toutes les révisions ont été effectuées en sélectionnant « Soumettre la fiche d'unité».

B 150000200 ¥ Sk

Soutien

Pour accéder aux manuels de référence ou obtenir une assistance technique, cliquez sur « Soutien »
dans la barre de navigation supérieure. Sélectionnez « Centre d’aide » pour accéder aux manuels de
référence rapide ou sélectionnez « Nous joindre » si vous avez d’autres questions.

rLEX T A pocuedl  Fiches dunité Fap0oet de cépenses dostiers  Soutken W

Centre d'aide
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Communigquez avec lassistance clientale

© 2023 Flextrack; All rights reserved. Confidential & proprietary, not for external distribution.




