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Formation des équipes - Temps, Notes de 
frais et congés



LECTURE - TABLEAU DE 
BORD

Retrouvez vos indicateurs principaux 
dans le tableau de bord : temps 
saisis sur la semaine, demandes de 
congés, notes de frais.
Suivez en 1 coup d’œil vos affaires 
avec le planning de vos projets. 



LECTURE - PROJETS
Retrouvez les informations des projets comme le planning et leurs 

avancements de production.
Allez dans la rubrique Projets > Projets à gauche de la plateforme puis 

cliquez sur le titre du projet pour accéder à sa fiche. 



SAISIE - FEUILLES DE 
TEMPS

Saisissez vos heures sur OOTI en 
fonction du type de temps. 
Affectez vos temps sur le projet le 
cas échéant. 

Allez dans le menu Temps > Temps 
puis cliquez sur + feuille de temps.

https://help.ooti.co/comment-saisir/modifier-mes-temps
https://help.ooti.co/comment-saisir/modifier-mes-temps


SAISIE - FEUILLES DE TEMPS

Dans le formulaire, sélectionnez :
- Le type de temps
- L’affaire (dépend du type de temps).

Si vous n’avez pas votre projet dans la liste, 
demandez à votre administrateur de vous 
donner accès à l’affaire
- La phase si votre type de temps est 

s’impute sur une affaire

Indiquez vos temps passés en heures ou en % 
de journée en fonction du paramétrage du 
compte. Vous pouvez ajouter des notes si 
vous avez des informations à partager aux 
valideurs. 

Cliquez sur sauvegarder.



SAISIE - FEUILLES DE 
TEMPS

Vous avez ajouté une 1 ère feuille 
de temps ! Cliquez sur les 
données soulignées pour 
modifier les temps passés.

Pour toute modification ou 
suppression de la ligne, cliquez 
sur les options « … ». 



SAISIE - FEUILLES DE TEMPS

Complétez votre semaine en ajoutant 
une nouvelle feuille de temps. Votre 
feuille est en brouillon, vous avez la 
main pour tout modifier ou supprimer.

Enregistrez vos temps en cliquant sur 
le bouton orange Enregistrer les 
brouillons afin que vos temps soient 
bien comptabilisés.

Si vos temps sont en statut Non validé, 
vous avez encore la main pour les 
modifier en cliquant sur les options 
« … » > convertir en brouillon.



SAISIE - DEMANDE DE 
CONGÉS

Saisissez vos demandes de congés en allant dans Temps > Temps > Congés >
Demande de congés.

https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er/modifier-une-demande-de-cong%C3%A9s
https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er/modifier-une-demande-de-cong%C3%A9s


SAISIE - DEMANDE DE 
CONGÉS

Indiquez la date de début et de fin de votre 
demande. 



SAISIE - DEMANDE DE 
CONGÉS

Sélectionnez le type et ajoutez des 
notes si besoin. En cas de 
demi-journée, cliquez sur l’option 
« demi-journée » sur la date de 
début ou de fin.

Note :Si vous posez ½ journée, la date 
de début et de fin sera la même. 
Cochez juste « demi-journée » et 
précisez dans les notes si vous êtes 
off le matin ou l’après-midi.

Vous verrez votre solde mais pour 
des jours sans solde, précisez le 
nombre de jours sans solde.

Cliquez sur sauvegarder pour 
soumettre votre demande.



SAISIE - DEMANDE DE 
CONGÉS

La demande de congés a été envoyée à la direction.
Tant que la demande est en « non validé », vous pouvez la modifier 
en cliquant sur les options « … »  



SAISIE - NOTES DE 
FRAIS

Pour enregistrer des NDF, allez 
dans Notes de frais > + Note de 
frais.

https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais
https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais


SAISIE - NOTES DE 
FRAIS

Suggestion OOTI :
Nous vous invitons à mettre en description 
votre prénom et le mois. À confirmer avec la 
direction s’il n’y a pas plus d’informations à 
ajouter.

https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais
https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais


SAISIE - NOTES DE 
FRAIS

Alimentez votre NDF avec ce qu’on 
appelle des dépenses.

Complétez votre dépense en 
ajoutant si vous le souhaitez le reçu 
(scan ou facture en pdf).

Mettez la date de la dépense et 
affectez-la au projet (le cas 
échéant), la catégorie, etc.

Remplissez bien le montant TTC de la 
dépense et le montant de la TVA puis 
faites Sauvegarder.

https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais
https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais


SAISIE - NOTES DE 
FRAIS

Ajoutez d’autres dépenses 
dans votre NDF en cliquant 
sur + dépense.

À la fin du mois, cliquez sur 
Envoyer le brouillon afin 
que votre NDF soit traitée 
par la direction.

https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais
https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais


SAISIE - NOTES DE 
FRAIS

La NDF n’est pas encore 
validée, vous avez 
encore la main pour l’
éditer tant que la 
direction ne l’a pas 
encore validée.

Cliquez simplement sur 
le code de la NDF pour l’
éditer.

https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais
https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais


SAISIE - NOTES DE 
FRAIS

Dans la NDF, cliquez sur 
Actions > Convertir en 

brouillon pour la 
modifier.

https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais
https://help.ooti.co/comment-faire/modifier-une-note-de-frais


Merci ! N’hésitez pas à nous 
contacter par mail ou via le Chat si 
vous avez des questions. 


