SelfInterim user guide

1. Click on the link in the e-mail sent to you: http://page.casyinterimself.easypay-group.be/xhtml/router.jsp
2. Select the appropriate language before logging in.
 EERREE—

E-mail: |

Mot de passe: |

Se connecter

Mot de passe oublié?

Page Personnel

Page Personnel A s ians
L ____________________________________________________________|



http://page.easyinterimself.easypay-group.be/xhtml/router.jsp

3. Activate your account by clicking on ‘mot de passe oublie’.
Fill in your email address and click on the link that your receive in the email. This link is valid for 24h.
If the 24h are passed, you have to restart this step.

Lo I—
o |

Lernod |

Page Personnel B koo
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4. 'This takes you to the next screen.

INTERIM SELFSERVICE Tableau de bord

Tableau de bord

e

Etat feuille de i (en p ): 2 Mes documents: Tous
Mes documents L
Mes Feuilles de prestations

Période: Semaine 41/2014 (06 oct.-12 oct)) 1% :_‘

Aucune prestation I 072

Prestations l 042

Blogquées ‘ 042

Besoin d'un mot d'explication?

<! Cliguez ici pour télécharger le manuel.

Bienvenue a
contack@pagepersonnel.be

o Se déconnecter
ve 10 octobre 10:47

Page Personnel A s ians




5. Click on 'My Time Sheets' in the top left corner

TERIV GELFSERVICE
bleau de bord
- Mon profil . )
Etat feuille e | ns {en po ): 11 Mes documents: Tous
Mes feuilles de prestations
Période: Semaine 11/2015 (09 mars-15 mars) 11* _v_]
Approuvées I 0/11
Blogquées | 0/11
Envoyées | 0/11

Besoin d'un mot d'explication?

J=| Cliguez ici pour téiécharger le manuel,

Bienvenue =5
fontact@pagepersonnel.be

b Se déconnecter

me 11 mars 10:42

Page Personi

Page Personnel

Temporary & permanent recruitment
www.pagepersonnel.be
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6. Select the period and click on the temporary worker name

F[Rl-"vl SELFSERYICE

leau de bord

Mon profil

Mes documents

Mes feuilles de orestations

envenue
ntact@pagepersonnel.be
5e déconnecter

me 11 mars 10:44

illes de prestations

Utilisateur: 3 ;I Nom
De période< Eemaine 1072015 (02 mars-08 m@ A périod@aine 1072015 (02 mars-08 mars| 9
Etat: X
=l ChercherQ
Feuille de prestations
Propriétés du rannort@ Exportation @@
Nom = Centre de frais Début Fin période + Plan. Eff. [ﬂéjADP'OUVCI @Envover Remarque bureau
02/03/2015 | 08/03/2015 29,60 29,60 V4 v 4
02/03/2015  08/03/2015 37,00 37.00 v 4 (V4
02/03/2015 | 08/03/2015 37,00 37,00 v 4
| 02/03/2015 | 08/03/2015 37,00 37,00 4 "4

« Précédent 1 Suivant»

3 Bloquées £ Action requise = préts étre exécuté ¢.ﬂ,bprouvé H Sauvegarde

Page Persony
=

Affichage : 1

-4ded, par 1°

Page Personnel

Temporary & permanent recruitment

www.pagepersonnel.be
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7. 'This takes you to the next screen.

ERIV SELFSERVICE
eau de bord

lon profil Début: 06/10/2014 12/10/2014 Intérimaire
Hes documents

Mes feuilles de prestations
Michael Page Int (belgium) {160}

Feuille deprestations

/A Attention: introduisez les heures avec un chiffre décimal (Ne plus afficher),

lun. mar.  mer. jeu. ven. sam. dim. Total

Codes abrégés 6 3 8 9 10 11 12 26,00

planification 9,00 3,25 3,25 6,25 4,25 26,00

DA w | HEURES PRESTEES 9,00 3,25 3,25 6,25 4,25 26,00

v 0,00

- 0,00
@A'uuteruneligne 26,00

Données
Données del'utilisateur Données del'agence
Utilisateur: Michael Page Int (belgium) Agence: OTSMER
Rue + N° + Boite: Place du Champ de Mars 5 Rue + N° + Boite: Marsveldplein 5
Code postal + Commune: 1050 IKELLES Code postal + Commune: 1050 BRUXELLES 5
Pays: BELGIQUE N° Téléphone: 02/2909728

Personne de contact: N° Fax: 02/5094570

N® GSM: E-mail: contact@pagepersonnel.be

Intérimaire Données del'employeur
Employeur : Page Personnel

N° d'agrément: VB.911/BU BO.03.033 W.2004.124

Intérimaire :

tnvenue
ntact@pagepersonnel.be
e déconnecter
ve 10 octobre 10:51
Approuver immédiatement 7V Enregistrer

Temporary & permanent recruitment

Page Personnel www.pagepersonnel.be
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8. If you agree with the hours shown, click on 'Save' (bottom right)

|ERU\1 SELFSERVICE

lleau de bord

lon profil
les documents

es Feuilles de prestations

Envenue
ptact@pagepersonnel.be
pe déconnecter

me 11 mars 11:14

emplir feuille de prestations

Mes feuilles de prestation:

Début: 09/03/2015 15/03/2015

Intérimaire ;

Feuille de prestations

/8 Attention: introduisez les heures avec un chiffre décimal [Ne plus afficher),

lun. | mar. mer. jeu. ven.

Codes abrégés 9 10 11 12 13 14 15 34,75
planification 7,50 ' 3,25 | 9,00 | 300 | 6,00 34,75

D&, ¥ HEURES PRESTEES 7,50 3,25 | 9,00 9,00 600 34,75
v 0,00

v 0,00

3475

@aiouter une ligne

' Données

Données de ['utilisateur
Utilisateur:
Rue + N° + Boite: 5
Code postal + Commune: 1050 T{ELLES
Pays: BELGIQUE
Personne de contact:

N® GSM:

Intérimaire

Intérimaire :

U Code heures  © Code montant

Données de|'agence
Agence:

Rue + N° + Boite:

Code postal + Commune:
N° Téléphone

N® Fax:

E-mail:

Données del'employeur
Employeur :

N° d'agrément:

- —y~— —=

Approuver immédiatement 7V

o S

OTSMBR

Marsveldplein 5
1050 BRUXELLES 5
02/2809728

contact@pagepersonnel.be

Page Personnel
WB.911/BU BO.03.033 W.2004.124

Page Personnel

Temporary & permanent recruitment
www.pagepersonnel.be




9. If you do not agree with the hours shown, you must change your hours by creating one or more new lines. To achieve this, you
must create a new code per task type.
Click on the down arrow and select the appropriate code.

E.g.: Friday 13/03 was a bank holiday so you must select the bank holiday code and state the number of hours for the bank holiday. Y ou must also delete any
hours worked for Friday 13/03.

Tableau de bord > Mes feuilles de prestations > Remplir feuille de prestations

TERIM SELFSERVICE
bleau de bord

Mon profil Début: 09/03/2015 15/03/2015 Intérimaire : |
-Mes documents
‘Mes feuilles de

Feuille de prestations

A\ Attention: introduisez les heures avec un chiffre décimal (Ne plus afficher).

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim. Total
Codes abrégés 9 10 11 12 13 14 15 37,00
planification 750 | 7,50 | 7,50 | 7,50 | 7,00 37,00
HP ¥ | HEURES PRESTEES 750 750 | 750 750 700 37,00
0,00
v 0,00
@aiouter une ligne 37,00
' Données
Données de |'utilisateur Données de |'agence
Utilisateur: | Agence !
Rue + N° + Boite: Rue + N° + Boite: Marsveldplein 5
Jacgques
Code postal + Commune: 1050 BRUXELLES 5 Code postal + Commune: 1050 BRUXELLES 5
Pays: BELGIQUE N° Téléphone: 02/2909728
Personne de contact: N° Fax:
N° GSM ¢ E-mail: contact@pagepersonnelbe
Intérimaire Données de I'employeur
Intérimaire : Employeur : Page Personnel

N° d'agrément: VB.911/BU BO.03.033 W.2004.124

I

lienvenue ﬂ 0 Code heures Code montant
prtact@pagepersonnel.be - A S A
Se déconnecter c

me 11 mars 9:48

v

Temporary & permanent recruitment

Pa.ge Personnel www.pagepersonnel.be
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Select the appropriate code to use.

NTERIM SELFSERVICE
ableau de bord
Mon profil

Début: 09/03/2015 15/03/2015 Intérimaire :

-'"Mes feuilles de prestations

Feville de prestations

/8 Bttention: introduisez les heures avec un chiffre décimal (Ne_plus afficher],

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim. Total
Codes abrégés 9 10 11 12 13 14 15 37,00
planification 7.50 | 7.50 | 7,50 | 7,50 | 7,00 37,00
HP ¥ | HEURES PRESTEES 7,50 7.50 7,50 7,50 7.00 37,00
@ 0,00
AM ABSENCE MOTIVE Q
| HP | HEURES PRESTEES g | v
@sflouterur g 4R SUPL150% 150/150 C] 37,00
Q
MSNF  MALADIE SAL.GAR1-7NF Q
Donteesided _ armpi—| RecUPPASPAYE o Données de |'agence
VE | VACANCES EMPL.PAYE C} agpnte:
Rug Rue + N° + Boite: Marsveldplein 5
Code posta) Code postal + Commune: 1050 BRUKXELLES 5
N° Téléphone: 0272903728
Person N Fax:
E-mail: contact@pagepersonnel.be
Intérimaire Données de l'employeur
Intérimaire : Employeur : Page Personnel
N° d'agrément: VB.911/BU BO.03.033 W.2004.124
Bienvenue O Code heures Code montant
contact@pagepersonnel.be —— "c‘— . e S Sl el A S
o Se déconnecter

e 11 mars 9:53

Approuver immédiatement v

Page Personnel A s ians
e o



Add absent hours for Friday and delete the hours worked for the day's absence. The total number of hours must be at least equal to the total
number of hours in the schedule.

bleau de bord !
Mon profil
Mes documents

Mes feuilles de prestations

Début: 08/03/2015 15/03/2015 Intérimaire :

Feuille de prestations

/& Attention; introduisez les heures avec un chiffre décimal [Me plus afficher),

lun.  mar. mer. jeu. ven. sam. dim. Total
Codes abrégés 9 10 11 12 13 14 15 37,00
planification 7,50 7,50 7,50 7.50 7,00
HP ¥ | HEURES PRESTEES 750 | 7,50 750 @ 7,50
JF ¥ JOUR FERIE NF
Plus grand ou
v

£gal au planning

@e2iouter une ligne

l Données

Données de I'utilisateur

Données de |'agence

envenue
ntact@pagepersonnel.be

Utilisateur: Agence:
Rue + N° + Boite: Boulevard General 263 G Rue + N° + Boite: Marsveldplein 5
Code postal + Commune: iancscﬁucs BRUXELLES 5 Code postal + Commune: 1050 BRUXELLES 5
Pays: BELGIQUE N° Téléphone: 02/2909728
Personne de contact: N Fax:
N® GSM: E-mail: contact@pagepersonnel.be

Intérimaire

Q Code heures

Intérimaire :

Code montant

Données de l'employeur
Employeur :

N° d'agrément:

Page Personnel

VEB.911/BU BO.03.033 W.2004.124

Approuver immédiatement v

e déconnecter

me 11 mars 10:02

Temporary & permanent recruitment
www.pagepersonnel.be

Page Personnel
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10. Click on 'Save' (bottom right)

Tableau de bord > Mes fe: s de prestations > Remplir feuille de prestations

ERIM SELFSERVICE
leau de bord

Mon profil Début: 09/03/2015 15/03/2015 Intérimaire :
Mes documents

Mes feuilles de prestations

Feuille de prestations

8\ Attention: introduisez heures avec un chiffre décimal (Ne plus afficher].
lun. mar.  mer. jeuw. ven. sam. dim. Total
Codes abrégés 9 10 11 12 13 14 15 37,00
planification 750 | 750 | 7,50 | 7,50 | 7.00 37,00
HP ¥ | HEURES PRESTEES 7,50 7,50 7,50 7,50 30,00
JF ¥ | JOUR FERIE NF 7,00 7,00
v 0,00
@Aiouter une ligne 37,00
l Données
Données de |'utilisateur Données de'agence
Utilisateur: Agence
Rue + N° + Boite: Boulevard General 263 G Rue + N° + Boite: Marsveldplein 5
Jacques
Code postal + Commune: 105 BRUXELLES 5 Code postal + Commune: 1050 BRUXELLES 5
Pays: BELGIQUE N° Téléphone: 02/2909728
Personne de contact: N® Fax:
N° GSM E-mail: contact@pagepersonnel.be
Intérimaire Données del'employeur
Intérimaire : Employeur : Page Personnel

N° d'agrément: VB.911/BU BO.03.033W.2004.124

jenvenue S Code heures Code montant
bntact@pagepersonnel.be - "c‘—
Se déconnecter

me 11 mars 10:02

Approuver immédiatement 7 Enregistrer

s s

Temporary & permanent recruitment

Page Personnel www.pagepersonnel.be
I 0



11. Your manager must then 'send' your time sheet in otder for you to be paid on time. S/he can only do this on the LAST DAY

OF THE CONTRACT!

12. You can determine whether your time sheet has been sent by checking whether it is displayed in green in the 'dashboard’.

- Mes documents
IMes Feuilles de prestations

[Rienvenue

|0 Se déconnecter
e 13 mars 11:15

:]‘: :j\f (f :l flf |w1(,[ &
lableau de bord

4 | Tableau de bord

Mes documents: Tous

Etat feuille de f ions {en pour 7 §

Période: Semaine 10/2015 (02 mars-08 mars) ;l
Aucune prestation l 0/1
Prestations | 071
Approuvées l 0/1
Bloquées I 0/

Ervoyées 100% I

Besoin d'un mot d'explication?

| Cliquez ici pour télécharger le manuel,

A

PagePersoni

PagePersonnel

Temporary & permanent recruitment
www.pagepersonnel.be
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Comments

e The earliest your time sheet can be sent is the last day of your contract.

e If your hours have not been sent, you will be sent a text message on Tuesday morning.

e The total number of hours must be at least equal to the total number of hours shown in the schedule.

e Although you can change your hours per day, your manager can only send them on the last working day of the week.
e If you cannot find the correct code in the list, please contact the Page Personnel Human Resources team.

e If you would like to add an attachment, please indicate this in 'comments’ (see item below).

e If you would like to issue a comment, this is possible using the 'Comments' option.

Tableau de bord » Mes feuilles de prestalions > Remplis feuille de prestations.

Mon profi Début: 02/03/2015 08/03/2015 Intérimaire : Cotemans Robin (World Courier Belgium NV}

tes documents
=" les feuilies d prestations

Feuille de prestations

lun. | mor. | mer.  jeu. | ven. sam. | dim. Total
Codes abrégés 2 3 4 | 5 5 7 8 2960

planincat w | 740 | 740

HP ¥ HEURES PRESTEES 140 | 740 | 740 | 7,40

Remarques
Uttsateur:
Annexe
= Annexe Trpe Date Desaiiption
Bienvenue u-—
contact@pagepersonnel.be O cod .
3¢ dex
s Approvver Immédiatement 2V
P P 1 Temporary & permanent recruitment
a.ge ersonne www.pagepersonnel.be
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e Hours must be entered in decimal form. The 'Calculator' option is useful if you wish to convert hours and minutes into decimal hours.

TERIM SELFSERVICE | Tableau de boid > Mes feuilles de prestations > Remplir feuille de prestations

bleau de bord
-Mon profil Début: 02/03/2015 08/03/2015 Intérimaire :
-Mes documents

Mes Feuilles de prestations

Feuille de prestations

A\ Attention: introduis

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim. Total

Codes abrégés 2 3 4 5 6 7 8 29,60
planification 7.40 7.40 7.40 7,40 29,60
HP » | HEURES PRESTEES 740 740 7,40 | 7,40 29,60
hd 0,00
v 0,00
29,60

Données Compteurs Remarques Codes ab igés Calculatrice

Calculatrice

Décimales

Heures et minutes

o
(¢

Q Code heures Code montant

s Page Personi

Se déconnecter
me 11 mars 11:07

Approuver immédiatement ?[7

For any questions: contact@pagepersonnel.be

PagePersonnel R somsirssns
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