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INFORMATIONS DE SECURITE IMPORTANTES

Avant d'utiliser le MX-300 veuillez soigneusement lire et comprendre les avertissements et précautions

suivants.

Ce symbole avertit qu'une opération incorrecte peut entrainer la mort
AAVERTI SSE M E NT ou une blessure grave par électrocution, et autres.

N'utilisez pas d'autre voltage que le voltage indiqué sur le produit.

Ne touchez pas le cordon d'alimentation avec des mains humides.

Ne mettez pas d'objets lourds sur le cordon d'alimentation et ne le tirez ou pliez pas.

N'enlevez que le couvercle. (De la haute tension circule dans les organes intérieurs et un contact inconsidéré
risque de provoquer une électrocution.)

Si une anomalie se produit telle que la chaleur ou une odeur, ou si un objet étranger (métal, eau, liquide) se
retrouve dans le MX-300, débranchez la prise d'alimentation et contactez votre distributeur Amano local.

Remarque: Par une "blessure grave" on entend: cécité, brdlures (légéres ou graves), électrochoc, fractures, empoisonnement et

d'autres blessures incurables ou qui entrainent une hospitalisation et/ou un traitement ambulatoire prolongé.
Par une "blessure personnelle” on entend: brilures, électrochoc et d'autres blessures qui n'entrainent pas
d'hospitalisation et/ou de traitement ambulatoire prolongé.

A PR ECA UTIONS Ce symbole est utilisé dans ce manuel pour indiquer qu'une opération
incorrecte peut entrainer une blessure personnelle, des dégats causés par
I'incendie, un électrochoc, et autres.

N'utilisez pas d'autre voltage que le voltage indiqué sur le produit.
Ne touchez pas le cordon d'alimentation avec des mains humides.
Ne mettez pas d'objets lourds sur le cordon d'alimentation et ne le tirez ou pliez pas.

Seulement enlevez le couvercle. (De la haute tension circule dans les organes intérieurs et un contact
inconsidéré risque de provoquer une électrocution.)

Si une anomalie se produit telle que la chaleur ou une odeur, ou si un objet étranger (métal, eau, liquide) se
retrouve dans le MX-300, débranchez la prise d'alimentation et contactez votre distributeur Amano local.

Remarque: Par des "dégats"” on entend: des dégats au batiment, aux biens ménagers, aux bétes et animaux domestiques.

AVERTISSEMENTS CONCERNANT LA PUISSANCE

La puissance nécessaire pour le MX-300 est AC220 a 240 V + 10% (50/60Hz). Utilisez une source de courant
stable qui répond a ces exigences.

Pourvoyez le MX-300 d'une source de courant stable et spécifique 24/7 qui n'est pas partagée d'autres
appareils.

La pointeuse est équipée d'une batterie au lithium. En cas d'une interruption de courant, I'horloge interne est
fournit d'électricité par la batterie. Cependant, le MX-300 ne peut pas traiter des cartes de pointage pendant
une interruption de courant.

En cas d'une maintenance qui nécessite I'enlévement du couvercle de la pointeuse (comme le remplacement de
la cassette de ruban), I'utilisateur doit se mettre a la terre en touchant un grand objet en métal (comme un
bureau). Sinon, la pointeuse peut tomber en panne.




lllustrations de sécurité dans ce manuel

f Le symbole A indique un avertissement. L'avertissement spécifique est indiqué par
des illustrations a l'intérieur du triangle.

DANGER
D'ELECTROCUTION!

Le symbole  indique une interdiction. L'opération interdit est indiqué par des
illustrations a I'intérieur du cercle.

PAS DE
DEMONTAGE!

@ Le symbole @ indique une opération indispensable qui doit étre faite trés
soigneusement. L'opération indispensable est indiqué par des illustrations a

DEBRANCHEZ

weriset |'intérieur du cercle.

Attention

» Nous voulons signaler que les spécifications, I'apparence et la description du MX-300 dans ce manuel
sont sous réserve de modifications sans avis préalable.

» Ce manuel a été soigneusement compilé, mais si toutefois des erreurs ou des descriptions difficiles a
comprendre sont relevées, veuillez prendre contact avec votre distributeur Amano local.



POUR UNE UTILISATION EN TOUTE SECURITE

Pour une utilisation en toute sécurité de la pointeuse, veuillez soigneusement lire les

avertissements et précautions suivants avant de mettre en service le MX-300.

/\ AVERTISSEMENTS

= N'utilisez pas d'autre voltage que le voltage indiqué sur le produit.
Ceci peut causer un incendie ou une électrocution.

%,

UTILISEZ LE VOLTAGE

INDIQUE  Ne surchargez pas la prise de courant.
Ceci peut causer un incendie ou une électrocution.

%,

PAS SURCHARGER
LA PRISE!

= Ne touchez pas le cordon d'alimentation avec des mains humides.
Ceci peut causer un incendie ou une électrocution.

%,

PAS DE MAINS
HUMIDES!

= N'endommagez pas le cordon d'alimentation.
Mettre des objets lourds sur les cordons, les plier ou tirer peut les endommager et ainsi
causer un incendie ou une électrocution.

%,
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 Ne démontez pas des piéces de la pointeuse, sauf si indiqué dans ce manuel.
De la haute tension circule dans les organes intérieurs et un contact inconsidéré risque
de provoquer une électrocution.

* N'essayez pas de modifier le MX-300.
Ceci peut causer un incendie ou une électrocution.
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DEMONTER!

» Si une anomalie se produit au MX-300 telle que le dégagement d'une fumée,
une odeur ou de la chaleur, débranchez la prise d'alimentation et contactez
votre distributeur Amano local.
DEBRANCHEZ

A PRISE! Si vous continuez a utiliser le MX-300, ceci peut causer un incendie ou une
électrocution.

» Si un objet étranger (métal, eau, liquide) se retrouve dans le MX-300,

- débranchez immédiatement la prise d'alimentation du MX-300 et contactez
CeomAcHEs votre distributeur Amano local.
LA PRISE! Si vous continuez a utiliser le MX-300, ceci peut causer un incendie ou une

électrocution.




/\PRECAUTIONS

%,

INTERDIT!

%,

INTERDIT!

%,

PAS D'HUMIDITE
ET POUSSIERE!

)

UTILISEZ UNE FIXATION!

SAISIR LA PRISE POUR
DEBRANCHER!

SAISIR LA PRISE POUR
DFRRANCHFR!

= Ne pas installer le MX-300 dans un endroit instable ou incliné.

Sinon, le MX-300 peut tomber par terre et causer des dégats ou une blessure.

* Ne posez aucun récipient rempli d'eau ni un objet métallique sur le MX-300.

Si I'eau s'infiltre dans le MX-300, ceci peut causer un incendie ou une électrocution.

* Ne pas installer le MX-300 prées d'une table de cuisine ou un humidificateur,

dans un endroit ou des vapeurs d'huile ou d'eau sont produites. N'installez pas le
MX-300 dans un endroit poussiéreux.
Ceci peut causer un incendie ou une électrocution.

« Utilisez une fixation appropriée au mur auquel le MX-300 doit étre fixé et

capable de porter la pointeuse.
Si le MX-300 n'a pas été correctement monté, il peut tomber par terre et causer des
dégats ou une blessure.

* Pour débrancher la pointeuse, saisissez la prise et pas le cordon d'alimentation.

Si vous saisissez le cordon, ceci peut étre endommagé et ainsi causer un incendie ou
une électrocution.

- Débranchez la pointeuse avant de remplacer un fusible ou avant de cébler.

Sinon, vous pouvez causer un incendie ou une électrocution.

Attention

La batterie de secours est du matériel consommable.

Veuillez contacter votre distributeur d’/Amano pour le remplacement de la batterie.

Pour le traitement des biens utilisés vous devez tenir compte des prescriptions du gouvernement local ou
vous contactez votre distributeur.

Le cable d'alimentation sert a débrancher I'appareil.

La prise de courant doit se trouver prés du matériel et étre bien accessible.

Directive de Compatibilité Electromagnétique et de Basse Tension

Cet appareil est conforme a la directive 2004/108/EC UE (union européenne) pour compatibilité
électromagnétique (EMC) pour opération a 220-240V / 50Hz et conforme la directive 2006/95/EC de basse
tension. L'appareil porte la marque CE.
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POUR COMMENCER

Ce chapitre traite le contenu de la boite, ainsi que les noms et fonctions des piéces.

Contenu de la boite

Le paquet du MX-300 que vous avez acheté doit contenir les piéces suivantes. Veuillez vérifier si

toutes les pieces sont inclues.

MX-300 (1 piece)

Carte des Rapports/
d'Enregistrement, Carte des
Totaux (‘report/registration,
totalization card') (1 carte)

Cartes de programmation
(‘Programming cards') (4 cartes)

Cartes de pointage MRX
(30 cartes)

1

Ce manuel (1 exemplaire)

Fusible (1 piéce)
(250V/T500mA; Décalage de temps avec
petit pouvoir de coupure)

N




Noms et fonctions des pieces

Cette section présente un résumé des noms et fonctions des différents éléments de 1’unité

d’enregistrement.

FRONT

Bouton @
(voir page 47.)

Couvercle

Affichage LCD
Affiche les données de

temps et de programmation.

Fonctions des boutons

Fente

Ici, vous introduisez des cartes de pointage
et de programmation. Introduisez la carte
de programmation correcte pour faire des
modifications.

Bouton ®
(Voir page 48.)

Boutons @Q9@®
Pas utilisé pour des opérations normales.
* Si le mode 'No Calculation' est activé:
Appuyez sur le bouton correspondant et
introduisez la carte de pointage.

( BASIC PROGRAMMNG CARD #1 h

[ TME SETTHGS /.
NEXT

WAUTE

75//;5':::_ ﬁ
I IOO
== F =
o @ ©®© @® © ¢@

Comme représenté ci-dessus, la fonction des boutons @, @, @, ® et ® du MX-300 change selon les
fonctions de la carte de programmation actuellement utilisée. Par conséquent, les explications dans ce
manuel des fonctions de ces boutons dépendront de la carte discutée.

En utilisant la carte illustrée ci-dessus comme exemple, le tableau suivant correspond au paramétre de date
Unité d’arrondissement de la carte de programmation BASIC PROGRAMMING CARD #7. (Voir page

38.)
Noms des boutons basés
Bouton sur les titres de la carte Fonction
correspondante
) pas utilisé Pas disponible pour cette carte de programmation.
@) 15 min. bouton @ Appuyez sur ce bouton pour régler I'unité d’arrondissement sur 15 minutes.
©) 30 min. bouton @ Appuyez sur ce bouton pour régler 'unité d’arrondissement sur 30 minutes.
@ OTHER  bouton @ Appuyez sur c? boqton pour fair.e’déﬁler toutes les options (1, 5, 10, 15, 20,
30 et 60) jusqu’au réglage souhaité.
® NO CAL bouton ® Appuyez sur ce bouton pour ne configurer aucun arrondissement (affichage = « 0 »).
® NEXT bouton ® Appuyez pour confirmer le réglage et pour passer a I'item suivant.




L'affichage LCD

@®Affichage pendant opération normale

Affichage LCD =

Pendant 1'opération normale, 1'affichage LCD affiche la date et le temps
(format 24 heures (HH:MM)) et le mode de calcul actuellement

sélectionné. Les fléches 4 en téte de l'affichage indiquent le mode de

calcul actuellement sélectionné.

Affichage de la date

Affichage du temps

Affiche la date actuelle. ~—

Affiche le temps actuel
(HH:MM).

Mode combiné pour employés

payes a I'heure

Affiche la catégorie de 1'employé
payé a lI'heure dans le segment de
l'affichage de la date quand une
carte de pointage pour employés
payés a l'heure est utilisée pour
faire un pointage de temps.

Affichage mode de calcul

Le mode de calcul configuré a
l'aide de la carte de
programmation est affiché. Les
fléches 4 en téte de l'affichage
indiquent le mode de calcul
actuellement sélectionné.

Affichage pendant le mode
"REGULAR EMPLOYEES &
HOURLY WORKERS WITH
FIXED SHIFT"

Y

I

Affichage pendant pointage de
temps "HOURLY WORKERS
WITH FIXED SHIFT"

LH

L

Affichage pendant le mode
"REGULAR EMPLOYEES &
HOURLY WORKERS WITH
OPEN SHIFT"

(>

A
g

Affichage pendant pointage de
temps "HOURLY WORKERS
WITH OPEN SHIFT"

(L

’ s
P - _Ni
P

Affichage pendant "NO CALCULATION"

—& & A S S 3

i - I
- 2




& Affichage pendant I'utilisation d'une carte de programmation (‘Programming card'),

d'une carte des rapports/d‘enregistrement ('Report/Registration card') ou d'une carte
des totaux (‘totalization card')

(PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3:
"OVERTIME BEGINNING TIME") .

Les fléches 4 en téte de ' '

...............
---------

Taffichage indiquent litem S W S
actuellement sélectionné. ‘-- o e s EI:I
Les carrés Il en bas de l'affichage
indiquent le type de carte actuellement
utilisé.
@ Affichage quand le couvercle de la pointeuse (Le mot "OPEN" clignote)

est ouvert (p.ex. Pendant le remplacement de
la cartouche de ruban)

(> page 67) o Fl =: M

& Affichage en cas d'une erreur (P.ex.: Erreur E-15)

£- 5

@®Affichage en cas d'une erreur des parameétres (P.ex.: Erreur P-12)

("Codes d'erreur" — page 64)

("Codes d'erreur" — page 66)




POSSIBILITES DE VOTRE MX-300 :+:-esesreeeersrereananns

Calculer heures de travail

Le MX-300 vous permet de calculer des heures de travail pour des employés permanents et employés
payés a I'heure. Il y a deux méthodes de totalisation pour employés payés a I'heure: Equipe Fixe et
Equipe Ouverte. Le MX-300 vous donne également le choix entre deux options combinées: Employés
permanents & Employés Payés a I'heure avec Equipe Fixe ou Employés permanents & Employés
Payés a I'heure avec Equipe Ouverte. (Il est également possible de seulement sélectionner Employés
Permanents ou Employés Payés a I'heure.)

(Le MX-300 peut gérer 50 employés au maximum (aussi bien employés permanents qu'employés payés
a I'neure.) Voir "Régler le mode de calcul" = page 22

Calculer heures de travail pour employés permanents

Le temps pour employés permanents peut étre totalisé d'une autre maniére que pour employés payés a
I'neure. A cet effet, vous enregistrez les cartes de pointages correspondantes comme cartes pour
Employés Permanents.

(Voir "Enregistrement carte de pointage employés permanents " = page 53)

Vous pouvez régler le Début et la Fin de I'équipe comme base pour le schéma et ensuite ajouter le Début
des Heures Supplémentaires, les Equipes de Nuit et les Pauses Fixes (4 heures par jour au maximum).

Si un employé pointe l'arrivée aprés le Début de I'Equipe, il est arrivé trop tard (Arrivée Tardive) et la
marque correspondante (L") est imprimée sur la carte de pointage. De méme, si un employé pointe le
départ avant la Fin de I'équipe, il est parti trop t6t (Départ Anticipé) et la marque correspondante ("E")
est imprimée sur la carte de pointage.

Le total journalier imprime le nombre d'heures supplémentaires faites. Le total mensuel imprime
séparément le nombre d'heures et jours (nombre) cumulés pour Arrivée Tardive et Départ Anticipé,
Départ-pour-Course-Personnelle, heures supplémentaires et équipes de nuit (si réglé). (= Page 56)

; *1 Pendant les jours de semaine,
(Jour de semaine) * tous les pointages faits entre le
2 Zone heures p 9 .
Zope de pause supplémentaires Passa_ge du Jour et le Début de
5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17| 18 19 20 21 22 23 24 1 2 3 4 I E,qmpe S?nt C?ICUI,ES CIIGS le
Passage du jour Passage du jour moing 1 minute Début de I'Equipe réglé. (p.ex.;

" Si vous pointez l'arrivée & 7:30,
*1 eures : ; c'est calculé comme si vous

a Equipe de Nuit . AN
Heures normales Supplém. auip aviez pointé a 8:30.)

- — _
iy Sitale|  [FrEmled] %2 Letemps entre a Fin de
Début Equipe _ de Nuit Nuit I'Equipe et le Début des Heures
Début Heures Suppl.

Supplémentaires est traité
comme une zone de pause.

Calculer heures de travail pour employés payés a l'heure avec
equipe fixe
Le mode 'Employés payés a I'heure avec équipe fixe' est un mode de calcul pratique pour totaliser les
salaires déviants, basés sur les horaires des équipes configurés.
Les équipes pour employés payés a I'neure peuvent étre divisées en 4 parties par jour au maximum. Le
total journalier imprime le nombre d'heures travaillées pour ce jour. Le total mensuel peut imprimer le
nombre d'heures travaillées par équipe. (=> Page 56)
Pauses pour employés payés a I'heure avec équipe fixe: Le temps de pause configuré (4 heures par jour
au maximum) est automatiquement déduit du temps travaillé par jour. Ce résultat (temps travaillé total)
est imprimé.

5



Exemple: Si les quatre équipes sont configurées comme suit: 5:00 & 8:59, 9:00 a 16:59, 17:00 & 21:59, et 22:00 &

4:59 (le jour suivant):
(Passage du jour = 5:00)

Si un employé payé a I'heure travaillait 4 jours selon le schéma ci-dessous, les totaux cumulatifs

journaliers et mensuels seraient comme suit:

Zones de temps Zone A Zone B Zone C Zone I Totaux
P A, e, - Jowrnaliers
5:00 9:00 EII]] 22:00 5:00
#1 Pass 2 Pauss # Pause #4Pass
12003 15103 10303 2003
GOORNTREE  1200S0RTE 1310 1510 Di0 200
| | | 6 heures
Sigztne I I | (6:00 412:00;
pas de pause)
00 ENTREE 11200 scrTE] 1 1
1 8 heures 30 minutes
10i&me (9:00 419:00 = 10 heures
n I moing pause total de 90 min)
B AR J 400 sorel 8 heures 30 minutes
15ibme I | A b 12-00 & 4:00 16 jour suivart
| 1 | = 10 heures moins panse
I 0| 1 | 21:0s0rTE I total de 90 minutes)
" | 1 7 heures
2lieme (13:00 & 2100 = 8 heures
Totaux I 1 1 moing pause total de 1 heure)
Mensuels Zome A = | Zone B = 1 Zome C = 1 Zone D = 1
Dunlafper daque e 3 heures | 13 heures 1 9 heures 1 5 heures 1

Calculer heures de travail pour employés payés a l'heure avec

equipe ouverte

Le mode 'Employés payés a I'heure avec équipe ouverte' vous permet de configurer un début pour les
heures qui doivent étre travaillées a un certain jour ("Le nombre d'heures normales™), d'automatiquement
traiter toutes les autres heures comme heures supplémentaires et puis faire un total séparé dans les totaux

mensuels.

Pauses pour 'Employés payés a I'heure avec équipe ouverte”: Si un employé dépasse les heures de base
pour les pauses comme configuré pour le nombre d'heures de travail normales d'un jour spécifique, le
MX-300 automatiquement déduit le temps de pause correspondant des heures travaillées totales.

(Ceci peut étre configuré en deux phases)
Exemple: Heures de base pour pause 1 = 6:00
Heures de pause 2 = 8:00

Temps de pause 1 = 0:45
Temps de pause 1+2 = 1:00

Dans cet exemple, quand I'employé doit commencer a travailler a 09:00, le premiére pause est six heures plus tard, de
15:00 a 15:45 (45 minutes) et la deuxiéeme pause est de 17:45 (= 09:00 + 45 minutes + 8 heures) a 18:00 (15 minutes).
En d'autres mots, la deuxieme pause doit commencer a 17:45 en déduisant 45 minutes pour la premiére pause et ensuite

y ajoutant le nombre d'heures a étre travaillées pour un temps de pause total de 1 heure.

Exemple: Le nombre d'heures normales = 6 heures
5:00 12:00 18:00

I 1

I 1

| BOOBNTREE |

0:00

12M50RME

5:00

! Totanx Jowrmaliers
]
|

SiEme

#2 Pauze mains #1 Pause
#1 Pause 1

6 heures
(6:00 & 12:00,
pas de pause)

1900 $0RTE

9 heures

10i&me

Heures
supplémentaires

(2:00 419:00 = 10 heures
moing pavse total de 60 min.)

. a

400 SORTE

9 heures

1
1
1
1
r
1
1
1
!
! Q0 BNREE |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

T
15ieme Mombre d'heures _I—““-\_*_‘
normales
R

(1%:00 & 4:00 le jour suivant
= 10 heures moitis pause
total de 60 minutes)
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Heures de nuit (heures de travail aprés le début du passage du jour)

Le MX-300 peut traiter des équipes qui dépassent le passage du jour configuré et sont quand méme
calculées comme un jour (“Jour d'avant) en imprimant les temps d'entrée et de sortie a la méme ligne et
en faisant un total journalier. Le "Passage du jour" est le temps du jour qu'un jour de travail normal
commence. Le passage du jour du MX-300 est avant I'expédition configuré a 3:00. Avec ce réglage, tout
le travail exécuté entre 3:00 et 2:59 le jour suivant, est traité comme un jour et les temps correspondants
sont imprimés et additionnés a la méme ligne de la carte de pointage.

Exemple: Passage du jour = 5:00

Un employé pointe le départ & 4:59 au 17°™. Le temps du Un employé pointe le départ & 6:25 au 17°™. Puisque cet
départ est imprimé a la méme ligne que le temps d'arrivée du employé a dépassé le début du passage du jour, le temps de
méme jour parce que le jour suivant n'a pas encore départ sera traité comme temps d'arrivée du jour suivant, de
commencé. (Le TOTAL imprimé ici peut différer selon la sorte que le MX-300 ne peut pas totaliser le temps travaillé
configuration du temps.) pour I'équipe correspondant.
. . . o -
4825 459 11:00 2 B25
il S

Si un employé doit pointer le départ au ou apres le début du passage du jour, I'employé doit d'abord
appuyer sur le bouton correspondant (@) et le temps de départ suivant est imprimé a la méme ligne que le
temps d'arrivée du méme jour. Les heures de nuit travaillées correspondantes sont calculées séparément
dans les totaux mensuels.

Exemple: Un employé pointe l'arrivée a 8:25 au 16

ieme

et pointe le départ & 6:25 au 17°™ quand le passage du jour est configuré a 5:00.

Employé pointe le départ sans appuyer sur ® Employé appuie sur @ et puis pointe le départ
L= [= [e= [= L) [ [ [=>
g g5 9 825 £19A 12:30
N 625 /N — o
Par conséquent, le MX- Méme aprés le passage du Si I'employé appuie sur le bouton

@, le total des temps de travail et
des heures supplémentaires est
imprimé (heures normales pour
employés payés a I'heure comme
ils n'ont pas des "heures de nuit").
(Le total qui est imprimé ici peut
différer selon la configuration du
\emps.)

300 ne peut pas totaliser jour, I'employé doit seulement
le temps travaillé pour appuyer sur le bouton @ et le
I'équipe correspondant. temps de départ est imprimé a
la méme ligne que le temps
d'arrivée du méme jour et la
marque des "Heures de nuit"
(A) est imprimée apres le temps
e départ.

Puisque  I'employé a
dépassé le début du
passage du jour, le temps
de départ est traité
comme temps d'arrivée du
jour suivant.

Heures jours spéciaux

Le MX-300 peut traiter des jours de vacances et jours irréguliers (p.ex., jours ou le salaire horaire est
différent du salaire des jours normaux) comme "Jours spéciaux” (ceux-ci sont indiqués avec un "S" a la
carte de pointage) et ensuite imprimer des totaux mensuels individuels pour les heures normales et les
heures supplémentaires de tous les jours indiqués comme "Spécial." Aucune programmation spéciale n'est
nécessaire pour utiliser cette option. La seul chose que les employés doivent faire est appuyer sur bouton ®
quand ils pointent l'arrivée a un jour "Spécial”. Les heures travaillées ce jour sont alors traitées comme
"Spécial" pendant la totalisation. (Cette option peut étre utilisée aussi bien par les employés permanents
que par les employés payés a I'heure.)

3 8:2 IS :-l La marque "S" est ajoutée.




PROGRAMMATION DU MX-300 AVANT MISE EN SERVICE

Le MX-300 peut étre programmeé pour faire des calculs selon votre réglage.

Utilisez les feuilles de programmation du MX-300 aux pages 75 et 76 pour le réglage de votre MX-300.

Veuillez aussi faire le réglage nécessaire comme indiqué ci-dessous:

Contrdlez que personne n'a pointé I'arrivée quand vous modifiez ce réglage. (Si vous modifiez ce
réglage quand des employés ont pointé I'arrivée, leurs totaux peuvent étre influencés.

Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #1' (recto).
("Introduire une carte" - page 44)

<PROGRAMMATION DE BASE>

Réglage du temps

Le MX-300 est mis a I'heure avant I'expédition. Appuyez sur
'Next' (suivant) (bouton ®) pour passer au réglage suivant. (Si
I'norloge n'est pas réglée, mettez-la a I'neure.)

Réglage de la date

Le calendrier du MX-300 est réglé a la date correcte avant
I'expédition. Appuyez sur 'Next' (suivant) (bouton ®) pour
passer au réglage suivant. (Si le calendrier n'est pas réglé,
sélectionnez la date correcte.)

Type de période de paie et jour/date de fin

Le MX-300 calcule les périodes mensuelles, hebdomadaires et
bihebdomadaires a partir du jour suivant la date de fin de la
période de paie jusqu’a la date de fin de la période de paie
suivante.

ieme

Exemple: Si la date de fin de la période de paie est le 20

[&—— Unmois — P

21leme ieme

20" (date de fin de la période de paie)

Introduire 'BASIC
PROGRAMMING CARD #1'

v

Définition par défaut

L'horloge est déja mise

a 'heure
T T
Régler Pas régler
v |
Voir Page 17 | Appuyez sur
‘Next'
"Régler le temps (I'horloge)” (bOUtOﬂ @)

i !

Définition par défaut

La date est déja réglée.

T ]
Régler Pas régler
v
Voir Page 18 | APPYez sur
"Régler la date” (bouton ®)

L

Définition par défaut

Mensuel, Fin du mois

T T
Régler Pas régler
v

Voir Page 19 | Appuyez sur

'Next'
"Régler la date de fin de la
période de paie" (bouton ®)

v

BASIC PROGRAMMING
CARD #1 est éjecte.
Introduire #8




Passage du jour

Le passage du jour du MX-300 est avant Il'expédition
configuré a 3:00. Avec ce réglage, tout le travail exécuté
entre 3:00 et 2:59 le jour suivant, est traité comme un jour et
les temps correspondants sont imprimés et additionnés a la
méme ligne de la carte de pointage.

Si un employé doit pointer le départ au ou apres le début du
passage du jour, I'employé doit d'abord appuyer sur le

bouton correspondant (M) et les temps d'arrivée, de départ

et totaux sont imprimées a la méme ligne.
Quand le passage du jour a été configuré, la carte de
programmation est éjectée.
Ensuite, vous tournez la carte et vous introduisez 'BASIC
PROGRAMMING CARD #2' (verso).

Sélectionner le type d'employé payé a I'heure

Si vous sélectionnez 'Hourly Workers with Fixed Shift'
(employés payés a I'neure avec équipe fixe), le MX-300 va
opérer en mode "Regular Employees & Hourly Workers with
Fixed Shift" et si vous sélectionnez 'Hourly Workers with
Open Shift' (employés payés a I'heure avec équipe ouverte), le
MX-300 va opérer en mode "Regular Employees & Hourly
Workers with Open Shift". Si 'Open Shift' est sélectionné,
'Fixed Shift' est désactivé et inversement. (Pas nécessaire de
sélectionner un mode pour employés permanents, puisque le
MX-300 reconnait des employés permanents a leur carte de
pointage.)
*Réglage 'NO CALCULATION' - page 62

Le MX-300 est une pointeuse qui peut totaliser les heures

de travail. Pour désactiver cette option, vous sélectionnez

"1 ON" pour le paramétre "NO CALCULATION".

Réglage de I'heure d'été

Si vous activez 'Daylight Saving Time (DST)' (I'heure d'été),
I'norloge est automatiquement avancée d'une heure a 2:00 AM
a la date de commencement du DST et reculée d'une heure a
2:00 AM a la date de fin du DST.

L'heure sera automatiquement avancée de 1:59 AM a 3:00 AM a

la date de commencement du DST.

L'heure sera automatiquement reculée de 1:59 AM a 1:00 AM a

la date de fin du DST.

Quand vous appuyez sur 'Next' (suivant) (bouton ®), la
carte de programmation est éjectée.

v v

Définition par défaut

5:00
RégI;Ier Pas rlégler
v
. Appuyez sur
Voir Page 21 ‘Next
"Régler Ielpassage du jour" (bouton ®)
; v
'BASIC PROGRAMMING

CARD #1' est éjecté

Introduire 'BASIC
PROGRAMMING CARD #2'

v

Définition par défaut

EMPLOYES PAYES A
L'HEURE AVEC EQUIPE FIXE.
I [
Régler Pas régler
\4
Voir Page 22 | Appuyez sur
— - 'Next'
Régler le mode de calcul (bouton @)
v v
NO HOURLY
CALCULATION WORKERS WITH
/10N FIXED SHIFT
E HOURLY
h WORKERS WITH
OPEN SHIFT
Réglage complet
\4 v

Définition par défaut

DST désactivé (pas réglé)

1 |
Régler Pas régler

Voir Page 23 | Appuyezsur
— — ‘Next'
Régler I'heure d'été (bouton @)

Appuyez sur 'Next'
bouton ®
'BASIC PROGRAMMING

CARD #2' est éjecté




Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR REGULAR
EMPLOYEESH#3'.

<PROGRAMMATION POUR EMPLOYES PERMANENTS >

Arrondissement de temps

Le MX-300 peut utiliser une "unité darrondissement"

Introduire 'PROGRAMMING CARD
FOR REGULAR EMPLOYEES #3'

\ 4
Définition par défaut

spécifiée pour arrondir les temps d'arrivée, de départ et de 30 minutes
Départ-pour-Course-Personnelle pour le calcul des heures de i I
travail a base journaliere. Régler Pas régler
® Calcul Arrivée Tardive et Départ Anticipé (pex, ARRIVEE: 8:35, DEPART: 16:50) l
La Q|fference entre le D_ebut d'e | E_qmpe et IArrlvee Tgrgil\{e et Voir Page 28 Appuyez sur
la différence entre la Fin de I'Equipe et le Départ Anticipé est _ : "Next'
arrondie & I'unité supérieure. <ement pour aondssemenss|  (bouton ©)
Début de I‘Elquipe 8I:30 Fil;l de I'Equi?e 17:00 ge tomis
1 Calculé comme 8:45 Calculé comme 16:45 1
—t — \ 4
Arrondiss. 15 min. Arrivée Tardive Départ Anticipé 2 .
porondise. 30 min | I Rounding Unit
rrondiss. 30 min. C A . 1
Pointage | Calculé comme 9:00 Calculé comme 16:30 ! Pointage de No Cal.| Others
d'arrivée a 8:35 \ \ sortie a 16:50
® Calcul Heures Supplémentaires v
Le temps des le Début des Heures Supplémentaires (si pas Voir Page 22
configuré, la Fin de I'Equipe est utilisée) jusqu'au temps du "Régler le mode de calcul"
pointage de Départ est arrondi a l'unité inférieure, a l'unité
darrondissement. _ , Y s | R o
Exemple: Début HS = 18:00; Pointage de Départ = 18:55 WITHFIXED | WITH OPEN
Si l'unité d'arrondiss. est 15 minutes: Heures Supplémentaires = 45 min
Si l'unité d'arrondiss. est 30 minutes: Heures Supplémentaires = 30 min
Début HS 18:00 \Caloulé comme 18:45 v v
Unité d'arrondiss. 15 min Pointage de Employés payés | | Employés payés
Unité d'arrondiss. 30 min Depart & 18:55 al'h_eure avee él’h_eure avec
- équipe fixe > équipe ouverte
! Calculé comme 18:30 Pace 12 - Pace 14
® Calcul temps Courses Personnelles
(pendant heures normales a jours ouvreés)
Le temps employé a courses personnelles (temps d'ENTREE-
DEPART jusqu'a RETOUR) est calculé en minutes. Ce temps
est arrondi a l'unité supérieure.
Exemple: ENTREE DEPART: 10:10 RETOUR: 10:51 - Le v v

temps de courses arrondi = 41 minutes
Si l'unité d'arrondissement est 15 min: Temps de courses = 45 min
Si l'unité d'arrondissement est 30 min: Temps de courses = 60 min

Début et fin de I'equipe

Le zone de temps pour Heures Normales pour employés
permanents est déterminé par le Début et la Fin de I'Equipe. Si le
Début des Heures Supplémentaires n'est pas configuré, le temps
dés la Fin de I'Equipe jusgu'a une minute avant le Passage du Jour
est traité comme Zone des Heures Supplémentaires.

Exemple: Définition par défaut
56 7809 1011121314 151617 18192021 2223241 2 3 4

Définition par défaut
Début: 8:30, Fin: 17:00

Régler Pas régler
Voir Page 29 | Appuyez sur
'Next'
"Régler le début et la fin de
I'équipe” (bouton ®)

Passage du Jour

Passage du Jour

Zone de Temps
Heures Normales

moins une
Zone Heures minute

Supplémentaires

10
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Début heures supplémentaires ¢ ¢

. ) ] . — Définition par déf
Si le Début des Heures Supplémentaires est configuré, le €finition par defaut
temps dés le temps de début correspondant jusqu'a une minute 414
iy, Pas régle
avant le Passage du Jour est traité comme Zone des Heures i I
Supplémentaires. < .
. ] , . AN Régler
Si le Début des Heures Supplémentaires est réglé a un autre g Pas regler
temps que la Fin de I'Equipe, le temps entre les deux est traité
comme temps de pause. Voir Page 30 | Appuyez sur
Exemple: Début des Heures Supplémentaires 17:30 — - ‘Next'
Régler le début des heures
/ supplémentaires" (bouton ®)
56 789 10111213 14 15161718 19 2021 2223241 2 3 4
Passage du Jour
| Zonede Temps 7 Zone Heures l
| Heures Normales | Supplémentaires
Fﬁm‘ e passage dsou Définition par défaut
I'Equipe I'Equipe s 1z
ry— : Pas régle
Zone équipe de nuit

I |

Si le Début et la Fin de I'Equipe de Nuit sont configurés, la Reégler Pas régler
zone de temps correspondante est traitée comme Zone de
I'Equipe de Nuit et les heures correspondantes travaillées

. ! . i Appuyez sur
pendant ce temps sont calculées séparément des heures Vair Page 31 Iop'N):axt'
supplémentaires dans les totaux mensuels. (Les totaux Reglerla zone 2P | (bouton ®)
journaliers pour heures supplémentaires et heures de nuit sont
imprimés comme un total.) l l
Exemple: Zone équipe de nuit: 22:00 a 4:00 '"PROGRAMMING CARD FOR

56 789 10111213 1415161718 192021 2223241 2 3 \4 REGULAR EMPLOYEES #3'
Passage du JourI & Pssamgzi(nis jggr est éjecté
! Zone de Temps :: Zone HS ANy ' | minute -
| Heures Normales | Introduire'PROGRAMMING CARD
1 N FOR REGULAR EMPLOYEES #4'
De’bmdeL‘ Fin de ’JDébut | Début Equipe || Fin Equipe
IEquipe IEquipe des HS de Nuit de Nuit
\ 4
Quand la zone de l'équipe de nuit a été configurée, la carte de Définition par défaut
programmation est éjectée. —
Ensuite, vous tournez la carte en vous introduisez 'PROGRAMMING Pas réglé

CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #4' (verso). | |

Pauses pour employés permanents Régler Pas regler

\Vous pouvez configurer quatre pauses prévues (“fixes") par ¢ ‘

jour au maximum pour employés permanents. La zone de Voir Page 32 | Appuyez 4 fois
temps pour une pause est déterminée par le Début et la Fin des "Régler pauses employés sur ‘Next
Pauses Fixes permanents’ (bouton ®)

* Les pauses configurées ne peuvent pas se toucher et ne peuvent pas | |

. se recouvrir en partie! . PROGRAMMING CARD FOR REGULAR
X #1 Pause | #2 Pause X #1 Pause ' Ainrté
au | pau pau au EMPLOYEES #4' est éjecté.
!
Fixe A 4
* De plus, les pauses ne peuvent pas recouvrir le début et la fin de Voir "Régler le mode de calcul" >
I'équipe. Page 22
2 H Ataill A . EMPLOYES PAYES A EMPLOYES PAYES A
* Le réglage suivant est un exemple détaillé de la page 22: D EURE PEe L HEURE PyEe
"Régler le mode de calcul" si vous sélectionnez I'option pour EQUIPE FIXE EQUIPE OUVERTE
employés payés a I'heure. Le réglage s'applique seulement
au type d'employés payés a I'heure sélectionné. S v —
Employés payés a I'heure avec Employés payés a I'heure avec
équipe fixe > Page 12 équipe ouverte > Page 14

11



Introduisez'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH FIXED SHIFT SCHEDULE #5'.
Le réglage suivant s'applique seulement si le mode de calcul 'HOURLY WORKERS WITH FIXED
SHIFT' a été sélectionné. (Voir "Régler le mode de calcul" > Page 22.)

<PROGRAMMATION POUR EMPLOYES PAYES A L'HEURE AVEC

EQUIPE FIXE>

Arrondissement de temps

Le MX-300 peut utiliser une "unité darrondissement"
spécifiée pour arrondir les temps d'arrivée, de départ et de
Départ-pour-Course-Personnelle pour le calcul des heures de

travail a base journaliére.

Passagew Début Pause 1 Fin Pause 1 Début zone de temps B
: Zonede | Pausel = Zone de Zone de temps B &
] ; : Temps A — temps A .
Temps d'arrivée [ Temps de départ ' Temps de départ
Ce temps est arrondi a l'unité supérieure Ce temps est arrondi & 'unité inférieure

supérieure. Exemple: ENTREE DEPART: 10:10

Ce temps est arrondi a l'unité inférieure

Calcul temps employé a courses personnelles
Le temps employé & courses personnelles (temps dENTREE-DEPART
jusqu'a RETOUR) est calculé en minutes. Ce temps est arrondi a l'unité

Le temps de courses arrondi = 41 minutes
Si l'unité d'arrondissement est 15 minutes: Temps de courses = 45 minutes
Si l'unité d'arrondissement est 30 minutes: Temps de courses = 60 minutes

RETOUR: 10:51 ->

Zone de temps équipe fixe pour employés payés a I'heure

Vous pouvez configurer quatre types de zones de temps

dont

les totaux cumulatifs peuvent é&tre calculés

individuellement pendant la totalisation mensuelle.

Si aucune zone de temps n'est configurée, toute la
journée des le Passage du Jour jusqu'a une minute avant
le Passage du Jour suivant est traitée comme Zone de
Temps A. Si vous configurez un Début pour les Zones
de Temps B, C et D, la Zone de Temps A est réduite au
temps des le début du passage du jour jusqu'au début de
la zone de temps suivante. Les zones restantes s'étendent
également jusqu'au début d'une autre zone de temps.

Si aucune zone de temps n'est configurée:

Passage du jour

Passage du jour moins 1 min

Zone de temps A

Passage du jour

Si début zone de temps B est configuré:

Début
zone B

Zone de temps A

Zone de temps B

Passage du jour

Si début zone de temps C est confi

guré: [~ Deébut
—, zoneB

Début
zone C

Passage du jour moins 1

Zone de temps A

Zone de temps B \1 Zone de temps C

Si début zone de temps D est configuré:

Début

zone D Passage du jour moins 1

Passage du jour Début zone B z[éili”f:
Zone A i Zone B

Zone C

Zone D

12

Passage du jour moins 1 min

Introduire 'PROGRAMMING CARD
FOR HOURLY WORKER WITH FIXED
SHIFT SCHEDULE #5'

v

Définition par défaut

15 minutes
I I
Régler Pas régler
Voir Page 34

"Régler l'unité d'arrondis-
sement pour
arrondissements de temps"

Rounding Unit

No Cal. | Others

A 4

Réglage
complet

A 4

Appuyez sur
'Next'

(bouton ®)

A\ 4

Définition par défaut

Pas réglé
Régler Pas régler
Voir Page 35 Appuyez 3 fois

"Régler zones équipes fixes
pour employés payés a
I'heure”

min

min

sur 'Next'
(bouton ®)

‘PROGRAMMING CARD FOR HOURLY
WORKER WITH FIXED SHIFT
SCHEDULE #5' est éjecté.




Si vous avez fini le réglage pour les employés payés
a I'heure avec équipes fixes, la carte de
programmation est éjectée.

Ensuite, vous tournez la carte et introduisez
'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER

WITH FIXED SHIFT SCHELDULE #6' (verso).

Pauses pour employés payés a I'heure avec équipe fixe

\Vous pouvez configurer quatre pauses prévues (“fixes")
par jour au maximum pour employés payés a I'heure
avec équipe fixe. Le temps utilisé pour ces pauses est
automatiquement déduit des heures pointées.

Si vous avez fini le réglage, la carte de
programmation est éjectée.

Introduire'PROGRAMMING CARD
FOR HOURLY WORKER WITH FIXED
SHIFT SCHEDULE #6'

v

Définition par défaut

Pas réglé

I I
Régler Pas régler

Voir Page 36 | Appuyez 4 fois

s sur 'Next'
"Régler pauses pour
employés payés a I'heure (bouton ®)

avec éauipe fixe"

‘PROGRAMMING CARD FOR HOURLY
WORKER WITH FIXED SHIFT
SCHEDULE #6'est éjecté.

13



Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH OPEN SHIFT #7'.
Le réglage suivant s'applique seulement si le mode de calcul 'HOURLY WORKER WITH OPEN SHIFT'

a été sélectionne. (Voir "Régler le mode de calcul” > Page 22.)
fPROGRAMMATIQN POUR EMPLOYES PAYES
A L'HEURE AVEC EQUIPE OUVERTE>

Arrondissement de temps

Le MX-300 peut utiliser une "unité darrondissement"
spécifiée pour arrondir les temps d'arrivée, de départ et de
Départ-pour-Course-Personnelle pour le calcul des heures de
travail a base journaliére.
Exemple: Unité d'arrondissement est réglée a 15 minutes
ARRIVEE: 8:40 - Traité comme pointage d'arrivée a 8:45
DEPART: 19:25 - Traité comme pointage de départ a 19:15

Introduire 'PROGRAMMING CARD
FOR HOURLY WORKER WITH OPEN
SHIFT #7'

v

Définition par défaut

Calculé comme 8:45
1

Arrondiss. de temps

Arrondiss. 15 min

Pointage d'arrivée a 8:40

Calculé comme 19:15
1

Pointage de départ a 19:25

15 minutes
| I
Régler Pas régler
Voir Page 38 | appuyez sur

* Calcul temps employé a courses personnelles

Le temps employé a courses personnelles (temps dENTREE-DEPART
jusqu'a RETOUR) est calculé en minutes. Ce temps est arrondi a l'unité
supérieure.

Exemple: ENTREE DEPART: 10:10 RETOUR: 10:51 > Le temps de
courses arrondi = 41 minutes

Si l'unité d'arrondissement est 15 minutes: Temps de courses = 45 minutes
Si l'unité d'arrondissement est 30 minutes: Temps de courses = 60 minutes

Le nombre d'heures normales

Vous pouvez configurer le nombre d'heures normales pour
employés payés a I'heure avec équipe ouverte, de maniere
que toutes les heures travaillées en plus de ce total soient
calculées individuellement comme heures supplémentaires
pendant la totalisation mensuelle.

Exemple: Nombre d'heures normales = 6

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

Heures normales

14

l
Heures normales Heures supplémentaires

"Régler l'unité d'arrondis-
sement pour
arrondissements de temps"

Rounding Unit

No Cal. | Others

A 4

Réglage
complet

v

‘Next'
(bouton ®)

v

Définition par défaut

0:00 (Pas régle)

Régler

Voir Page 39

"Régler le nombre d'heures
normales pour employés
payés a I'heure avec équipe

ouverte"

Pas régler

Appuyez sur
‘Next'

(bouton ®)



Pauses pour employés payés a I'heure avec équipe ouverte

Définition par défaut
Si un employé payé a I'heure avec équipe ouverte travaille Pas réglé

un certain jour plus long que les Heures de Base pour Pauses
réglées, ce temps supplémentaire est automatiquement utilisé | |

comme temps de pause. (Peut étre configuré en 2 phases au Régler Pas régler
maximum.) |
Voir Page 40
Exemple: "Régler pauses employés

payés a I'heure avec équipe
ouverte"

Heures de base pour pause 1 (Basic Hours for Break 1) = 5:00
Temps de pause 1 (Break Time 1) = 0:30
Heures de pause 2 (Break Hours 2) = 7:00
Temps de pause 1+2 (Break Time 1+2) = 0:45

Si un employé pointe l'arrivée a 10:00 avec le réglage ci-dessus:

= Sil'employé doit travailler jusqu'a 15:00, et ainsi ne dépasse
pas Basic Hours for Break 1, la pause ne sera pas déduite.
ARRIVEE 10:00 DEPART 13:00 Heures totales = 3:00
ARRIVEE 10:00 DEPART 15:00 Heures totales = 5:00

= Si I'employé doit travailler plus long que Basic Hours for
Break 1, mais moins que Break Hours 2 (15:01 a 17:30),
Break Time 1 (0:30) est déduit.
ARRIVEE 10:00 DEPART 16:00 Heures totales = 5:30
ARRIVEE 10:00 DEPART 17:30 Heures totales = 7:00

=  Si I'employé doit travailler plus long que Break Hours 2
(jusqua 17:31 et plus tard), Break Time 1+2 (0:45) est

déduit.
ARRIVEE 10:00 DEPART 18:00 Heures totales = 7:15
ARRIVEE 10:00 DEPART 20:00 Heures totales = 9:15 v v
'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY
Heures de pause 2 _ WORKER WITH OPEN SHIFT #7
7 heures Temps de pause 1+2 (45 minutes) est éjeclé.

Heres de base pour pause Temps de pause 1 (30 minutes)

5 heures \ {_ 2 heures = 15 minutes

10 lll 12 11|’> 1£|1 15 lEli 1|7 18 19 20 21 22
|

[Temps de pause 1 =30 minutesf

Si vous avez fini le réglage, la carte de programmation est éjectée.
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PROGRAMMATION DE BASE -+ sereesene.

Vous pouvez utiliser 'Basic Programming Card' (cartes de programmation de base) 1 et 2 pour le

suivant:

Utiliser les cartes de programmation de base #1, #2 et #8
Items a configurer /régler:
BASIC PROGRAMMING CARD #1: (D Time Settings (réglage du temps), @ Date
Settings (réglage de la date), @ Pay Period Ending Date (date de fin de la période de paie),
@ Day Change Time (passage du jour)
BASIC PROGRAMMING CARD #2: (D Calculation Mode Selection (sélectionner
mode de calcul), @ D.S.T. Beginning Date (date de commencement de I'heure d'été),
D.S.T. End Date (date de fin de I'heure d'été), (@ Data Initialization (initialiser)

Par exemple, si vous voulez aller de I'item (D a I'item @), vous appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

BASIC PROGRAMMING CARD #1 (recto) BASIC PROGRAMMING CARD #2 (verso)

16

Introduire carte de
programmation

Introduire carte de
programmation

S

<

Réglage du temps

Sélectionner mode de calcul

@) NEXT (bouton ®)

Réglage de la date

©) {} NEXT (bouton ©)

@ NEXT (bouton ®)

Date de commencement de
I'heure d'été

©) {} NEXT (bouton ®)

Type de période de paie

Date de fin de I'heure d'été

@ NEXT (bouton ®)

4@ NEXT (bouton ®)

Jour/date de fin de paie Initialiser
BASIC PROGM CARD # 8 (VERSO) J\/l END (bouton ®)
Heure de changement de jour Fin

END (bouton ®)

Fin




Régler le temps (I'horloge)

Cette section explique comment vous pouvez régler I'horloge du MRX-30 si un temps

incorrect et affiché.

Si vous essayez de régler le temps de 1'horloge, il est possible que le MRX-30 ne puisse plus pointer la
“~ meéme carte de pointage. Par exemple, si vous reculez I'heure du MRX-30 apres pointage d'une carte, le

MRX-30 affichera l'erreur E-17 (ERREUR ALTERATION DU TEMPS) et ne pourra plus pointer la

méme carte.

Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #1'
* La carte déroule automatiquement a la position

'TIME SETTINGS' (réglage du temps) et le

temps actuel est visualisé. [ e e \@

( BASIC PROGRAMMING CARD #1 )

Réglez le temps.

« Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour

avancer le temps d'une heure en une fois. A
 Appuyez sur 'MINUTE + (bouton @) pour n —, e —
avancer le temps d'une minute en une fois. 3|_| l " l_ '_
* Appuyez sur 'MINUTE - (bouton @) pour l' _l '_'
retarder te temps d'une minute en une fois. =

Les secondes de I'horloge sont automatiquement
Note . \ \ \
~ remises a 0, donc avancez l'horloge d'une

minute en plus.

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®)).
+ Au moment ou vous appuyez sur 'NEXT' (bouton ®), le nouveau temps est appliqué avec les
secondes remises a 0. (Si les minutes étaient modifiées.)

Si vous modifiez seulement les heures et pas
~ les minutes de l'horloge, les secondes ne

seront pas remises a 0 en appuyant sur =

NEXT' (bouton ®).

4 Appuyez deux fois sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®)

pour sortir.
* La carte de programmation est éjectée et le nouveau temps est visualisé.

Si vous perdez ou ne trouvez pas 'BASIC PROGRAMMING CARD #1' et I'horloge doit
immédiatement étre réglé, voir "En cas d'une carte perdue" a la page 59.
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Régler la date

Cette section explique comment vous pouvez régler le calendrier du MRX-30 si la date est incorrecte.

Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #1' et déroulez a 'DATE SETTINGS'.

* Introduisez la carte et appuyez ensuite une fois ( BASIC PROCRAMMING CARD
sur NEXT' (bouton (®) jusqu'a la position e s \ @
'DATE SETTINGS' (réglage de la date). BN
[ A[ ATE SETTNGS : \@
7 T
—\
oYUYo
- FE
o @ ©® ® ® @

Réglez année, mois et jour.

- Appuyez sur 'YEAR +' (bouton @) pour régler I'année (recommence a 2000 apres 2050).

+ Appuyez sur'MONTH +' (bouton (3) pour régler le mois (recommence a 1 aprés 12).

« Appuyez sur 'DATE + (bouton @) pour régler le jour du mois (recommence a 1 aprés le dernier
jour du mois correspondant).

Pressez et gardez le bouton correspondant pour dérouler vite.

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

+ La nouvelle date est sauvegardée et la carte déroule au

réglagei suivant (Pay lt’)eriod Ending Date). 4 &
Exemple: 19 novembre 2001 —
ol | = : : l_=

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®) pour sortir.

* La carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé.
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Régler le type et le jour/la date de fin de la période
de paie

Cette section explique comment régler le type de période de paie et le jour/la date de fin de paie.
La date de fin de la période de paie est réglée par défaut sur une date mensuelle et a la fin du
mois.

Tout réglage inapproprié du type de période de paie et du jour/de la date
de fin peut entrainer des totaux erronés. Veuillez suivre ces instructions

lorsque vous essayez de modifier le type de période de paie et le jour/la
date de fin.

IMPORTANT!

(D Totalisez toutes les cartes de pointages en usage (TOTAL HOURS PRINT' —'THIS MONTH' — page 57).

@ Totalisez toutes les cartes de pointage avec pointages du mois actuel qui doivent encore étre totalisés (TOTALIZATION'
— page 55)

@ Initialiser enregistrements des employés (INITIALISER DONNEES DES EMPLOYES — page 26)

(@DModifiez le type de période de paie et le jour/la date de fin (étapes a ci-dessous).

® Enregistrez maintenant les nouvelles cartes de pointage nécessaires pour les employés permanents (EMPLOYEE CARD
REGISTRATION' — page 53)

-
A |iroduisez la carte BASIC PROGRAMMING CARD #1 et faites défiler 'écran jusqu'a PAY
PERIOD TYPE.
+ Introduisez la carte, puis appuyez deux -

BASIC PROGRAMMING CARD #1 )

fois sur NEXT (bouton ©®).

THE SETTHGS

‘ NEXT

oRTE ST \
NEXT

[ PAY PEROD ENDNG DATE ‘O
/" NEXT
1 - 25 .

o)

Sélectionnez le type de période de paie. D @® ©® @
« Appuyez sur Weekly (bouton @) pour définir une période de paie hebdomadaire.
+ Appuyez sur Bi-Weekly 1* (bouton () pour définir une période de paie bihebdomadaire (jour de
fin de paie la semaine suivante).
- Appuyez sur Bi-Weekly 2™ (bouton @) pour définir une période de paie bihebdomadaire (jour de
fin de paie cette semaine).
+ Appuyez sur Monthly (bouton (®) pour faire défiler toutes les dates possibles (1 a 31) jusqu’a la
date désirée.

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

+ Le type de période de paie est enregistré et la carte

défile jusqu’au réglage suivant (Pay Period Ending A 4 4

Day/Date). -'

-

Exemple : si une période de paie mensuelle (Monthly Pay —'
affichée est € 3 ». -

19



Réglage du jour/de la date de fin de paie

- Appuyez sur Sunday (bouton ) pour fixer le jour de fin de paie au dimanche. (Période
hebdomadaire/bihebdomadaire)

- Appuyez sur Saturday (bouton ) pour fixer le jour de fin de paie au samedi. (Période
hebdomadaire/bihebdomadaire)

+ Appuyez sur Friday (bouton @) pour fixer le jour de fin de paie au vendredi. (Période

hebdomadaire/bihebdomadaire)
+ Appuyez sur le bouton Others+ (bouton (®) pour choisir les autres jours pour
Hebdomadaire/Bihebdomadaire et une date quelconque du mois pour Période de paie mensuelle.

Keep OTHER pressed to speed scroll. (Only
available for the OTHER button.)

Appuyez sur le bouton NEXT (bouton ®)

* Le jour/la date de fin de la période de paie est enregistré et la carte de programmation est éjectée.

Exemple : si la date de fin de paie est fixée a la fin du 4 4 b
mois, la valeur affichée est < 31 ». -' '
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Régler le passage du jour
Cette section explique comment vous pouvez régler le passage du jour.

Le "Passage du jour" est le temps du jour auquel un jour ouvré normal commence. Le passage du jour du
MRX-30 est configuré par défaut a 3:00. Ceci veut dire que tout le travail presté entre 3:00 et 2:59 le
jour suivant est traité comme un jour et les temps correspondants sont imprimés et totalisés a la méme

ligne de la carte de pointage.
- Si un employé doit pointer le départ au ou apreés le passage du jour, I'employé doit d'abord appuyer sur
le bouton correspondant (D) de maniére que les temps pour ce jour ouvré sont imprimés a la méme
ligne.

1 Introduisez la carte BASIC PROGRAMMING CARD #8 et faites défiler I'écran
jusqu'a DAY CHANGE TIME.

+ Introduisez la carte, puis appuyez une fois sur

NEXT (bouton ®). ‘
[
— | —
A N,
 —
oYUYo
CICaEC
Régler le passage du jour. © @ © ®
« Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour avancer le temps d'une heure en une fois.
* Le passage du jour peut seulement étre configuré en heures, pas en minutes.
Appuyez sur 'END' (bouton ®).
+ Le passage du jour est sauvegardé et la carte de
programmation est &jectée.
Exemple: 2 AM
P A A4
1
|
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Régler le mode de calcul

Cette section explique comment vous pouvez régler le mode de calcul (sélectionnez le type d'équipe)
pour employés payés a I'heure. (Pour détails concernant le mode de calcul, voir pages 5 et 6).
Si vous sélectionnez 'Hourly Workers with Fixed Shift' (employés payés a 'heure avec équipe fixe), le
MRX-30 va opérer en mode "Regular Employees & Hourly Workers with Fixed Shift" et si vous
sélectionnez 'Hourly Workers with Open Shift' (employés payés a l'heure avec équipe ouverte), le
MRX-30 va opérer en mode "Regular Employees & Hourly Workers with Open Shift". (Pas
nécessaire de sélectionner un mode pour employés permanents, puisque le MRX-30 reconnait des
employés permanents a leur carte de pointage.) Si 'Open Shift' (équipe ouverte) est sélectionné, 'Fixed
Shift' (équipe fixe) est désactivé et inversement.
* Si l'option "1 ON" du paramétre "NO CALCULATION" est sélectionné, le réglage pour employés
permanents et employés payés a I'heure n'est plus nécessaire et sera désactivé. (Voir page 61 pour
plus d'informations concernant "NO CALCULATION /1 ON.")

Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #2..

+ La carte déroule automatiquement a la
position du mode de calcul ("FOR HOURLY
WORKERS") et le mode actuellement

BASIC PROGRAMMING CARD #2 )

sélectionné est visualisé. _— ‘
@@®@@®
FAIC e
©» © @ ® ® @

Sélectionnez le mode de calcul.

+ Sélectionnez I'option "1 ON" (bouton ) pour activer le mode 'No Calculation'.

- Sélectionnez l'option "OFF" (bouton (3)) pour restaurer le type d'équipe derniérement sélectionné
("2 FIXED" ou"3 OPEN").

+ Sélectionnez l'option "2 FIXED" (bouton @) pour activer le mode 'HOURLY WORKERS WITH
FIXED SHIFT'.

+ Sélectionnez l'option "3 OPEN" (bouton (®) pour activer le mode 'HOURLY WORKERS WITH
OPEN SHIFT".

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

+ Le mode de calcul sélectionné est sauvegardé et la carte

déroule au réglage suivant ('Daylight Saving Time") A
-_—
Exemple: L'option "2 FIXED" est sélectionnée -|
(mode 'HOURLY WORKERS WITH '
FIXED SHIFT") o
1 1 1 1 1 ] |

4 Appuyez deux fois sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®)
pour sortir.

* La carte de programmation est &jectée et le temps actuel est visualisé.
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Régler I'heure d'été

Cette section explique comment vous pouvez configurer l'heure d'été. Si vous activez 'Daylight Saving
Time (D.S.T.)' (I'heure d'été), I'horloge est automatiquement avancée d'une heure a 2:00 AM a la date de
commencement du D.S.T. et reculée d'une heure a 2:00 AM a la date de fin du D.S.T..

+ L'heure sera automatiquement avancée de 1:59 AM a 3:00 AM a la date de commencement du D.S.T..

+ L'heure sera automatiquement reculée de 1:59 AM a 1:00 AM a la date de fin du D.S.T..
Une fois activé, le D.S.T. reste activé jusqu'a ce que vous le désactivez.

Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #2 ' et déroulez a 'D.S.T. BEGINNING DATE'.

* Introduisez la carte et appuyez une fois sur
NEXT' (bouton ®).

DGRAMMING CARD #2 h

TYPE OF SHF

A A
I N N N B @
Exemple de l'affichage si le DST n'est pas configuré @

Régler la date de commencement du D.S.T..

+ Appuyez sur 'YEAR +' (bouton @) pour régler I'année.

+ Appuyez sur 'MONTH +' (bouton ) pour régler le A &
mois. nm i -

. ' ' ; . |:_l g l ' ‘
Appuyez sur 'DATE +' (bouton @) pour régler le jour l '
du mois.

I N N I B B B B

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

+ La date de commencement visualisée du D.S.T.
est sauvegardée et la carte déroule au réglage
suivant ('D.S.T. End Date.")

DST. BEGNNNG DATE |
NEXT
MONTH A

N
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Régler la date de fin du D.S.T..

+ Appuyez sur 'YEAR +' (bouton @) pour régler I'année.

+ Appuyez sur 'MONTH +' (bouton ) pour régler le
mois.

+ Appuyez sur 'DATE +' (bouton @) pour régler le jour
du mois.

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®).

+ La date de fin du D.S.T. visualisée est sauvegardée.
+ La carte de programmation est éjectée et le temps actuel
est visualisé.

* Pour désactiver I'heure d'été:

& A A
HiR |_= _=

Si vous voulez désactiver I'heure d'été, vous choisissez la méme date comme date de commencement

et date de fin du D.S.T. et I'heure d'été actuelle est désactivée.

Les heures des équipes qui recouvrent la date de commencement et la date de fin du D.S.T.
~ (2 AM pour les deux dates) ne sont pas correctement totalisées.
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Initialisation de la pointeuse

opge Si vous initialisez la pointeuse, les cartes de pointages utilisées ne sont pas

IMPORTANT! correctement totalisées et imprimées. Seulement effectuez ces manipulations si
votre distributeur Amano local vous demande de faire ¢a.

Cette section explique comment vous pouvez initialiser la pointeuse et effacer toutes les données
individuelles.

Initialiser la pointeuse

Cette méthode vous permet de restaurer les définitions par défaut (excepté le réglage de temps et de date.)

Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #2' et déroulez a 'DATA INITIALIZATION'.
* Introduisez la carte et appuyez ensuite trois fois sur
'NEXT' (bOlltOl’l @) ( _ BASIC PROGRAMMING CARD #2 )

‘NEXT

ﬁ
-

Introduisez le mot de passe ("44").
« Appuyez sur 'DIGIT 1 + (bouton (3) pour augmenter le
premier chiffre.
+ Appuyez sur 'DIGIT 2 + (bouton @) pour augmenter le
deuxieme chiffre.
+ Réglez le mot de passe "44".

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®)).
+ Les définitions par défaut du MRX-30 sont restaurées. (Un bip monotone confirme 1'exécution de
l'opération.)
+ La carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé.

* Si vous introduisez un mot de pas incorrect: A 4 44
Un bip bitonal sonne et "ERR" est visualisé sur 1'affichage LCD '-
pour indiquer l'erreur. '- |- |-
Appuyez sur le bouton 6. La carte de programmation est —
¢jectée et le temps actuel est visualisé. Ré-essayez dés point . I I N N N . .

* Si vous voulez interrompre I'opération prématurément:
Pour interrompre 'opération prématurément, vous introduisez le mot de passe "00" ou "99" et vous
appuyez sur le bouton ©. La carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé.
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Initialiser données des employés
L'initialisation des données des employées efface toutes les données individuelles. Exécutez cette
opération si vous modifiez la date de fin de la période de paie (voir page 19). Si vous initialisez les
données des employées, toutes les données d'enregistrement et de pointage sont effacées. Veuillez
d'abord totaliser les données personnelles nécessaires avant d'exécuter cette opération.

Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #2' et déroulez & 'DATA INITIALIZATION'.

+ Introduisez la carte et appuyez trois fois sur NEXT' (bouton ®).

—

Introduisez le mot de passe ("61"). v B ® ® [= 5
+ Appuyez sur 'DIGIT 1 +' (bouton ) pour augmenter le
premier chiffre. A A 4 &
+ Appuyez sur 'DIGIT 2 +' (bouton @) pour augmenter le .- '
deuxieme chiffre. —
+ Réglez le mot de passe "61". '—l l
L 05 1 1 |
Appuyez sur le bouton ®.
+ L'affichage visualise les données suivantes (voir a droite) si
vous appuyez sur le bouton ®. A 4 4 A
-| ' I~ \___/ \___/
FRSS ::::
I I I N N . .
Introduisez le mot de passe ("33").
+ Appuyez sur 'DIGIT 1 +' (bouton ) pour augmenter le
premier chiffre. A 4 4 b
- Appuyez sur 'DIGIT 2 + (bouton @) pour augmenter le JOC - -
deuxieme chiffre. I_I I-= . —: —:
* Réglez le mot de passe "33". ) a—
I I B B .

Appuyez sur 'END' (bouton ®).

+ Les données individuelles (données de pointages) ont été effacées. (Un bip monotone confirme

l'exécution de l'opération.)

+ La carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé.

* Si vous introduisez le mot de passe incorrect: Voir le note correspondant de la page précédente.

* Si vous voulez interrompre I'opération prématurément: Pour interrompre I'opération prématurément,
vous introduisez un autre chiffre que "61" ou "33" et vous appuyez sur le bouton ®. "ERR" est
maintenant visualisé sur 'affichage, la carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé.
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PROGRAMMATION POUR EMPLOYES PERMANENTS

Vous pouvez utiliser 'Programming Card for Regular Employees' (cartes de programmation pour

employés permanents) 3 et 4 pour le suivant:

Utiliser 'Programming Card for Reqular Employees' 3 et 4

Items a configurer /régler:

PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3: (O Rounding Unit (unité
d'arrondissement), @ Shift Beginning and End Time (le début et la fin de I'équipe), @ Overtime
Beginning Time (le début des heures supplémentaires), @ Midnight Shift Beginning and End Time
(le début et la fin de 'équipe de nuit)

PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #4: Pauses fixes planifié¢es (fixed
breaks) (4 pauses au maximum)

Par exemple, si vous voulez aller de I'item (D a I'item @), vous appuyez sur NEXT' (bouton ©).

PROGRAMMING CARD FOR REGULAR PROGRAMMING CARD FOR REGULAR
EMPLOYEES #3 (recto) EMPLOYEES #4 (verso)
Introduire carte de Introduire carte de
programmation programmation
» < & © < b
Unité d'arrondissement #1 Zone de temps pause fixe
@ {}NEXT (bouton ®) @ {} NEXT (bouton ®)
Début et fin de I'équipe #2 Zone de temps pause fixe

® {}NEXT (bouton ®) @ {} NEXT (bouton ®)

Début heures
supplémentaires

@ {}NEXT (bouton ®) @ {} NEXT (bouton ®)

#3 Zone de temps pause fixe

Début et fin équipe de nuit #4 Zone de temps pause fixe
_\l I/_ END (bouton ®) _\l I/_ END (bouton ®)
Fin Fin
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Régler l'unité d'arrondissement pour arrondissements de temps

L'unité d'arrondissement est utilisée pour arrondir les temps d'arrivée, de départ et de
Départ-pour-Course-Personnelle pour le calcul des heures de travail a base journaliére.

e Calcul Arrivée Tardive et Départ Anticipé pendant jours ouvrés
La différence entre le Début de 'Equipe et 1'Arrivée Tardive et la différence entre la Fin de 1'Equipe et le Départ
Anticipé est arrondie a I'unité supérieure.
Exemple: Pointage d'arrivée a 8:35, Pointage de sortie a 16:50

Début de I'élquipe 8:30 Fir|1 de I'équi;ie 17:00
1 Calculé comme 8:45 Calculé comme 16:45 1
. . T —1
Arrondiss. 15 min Arrivée Tardive Départ Anticipé
' 1 L
Arrondiss. 30 min IC Arrivee Tardi 3
Pointage Calculé comme 9:00 Calculé comme 16:30 : Pointage de

sortie & 16:50

d'arrivée a 8:35 \

o Calcul Heures Supplémentaires pendant jours ouvrés
Le temps des le Début des Heures Supplémentaires (si
pas configuré, la Fin de I'Equipe est utilisée) jusqu'au Début HS 18:00 | Calculé comme 18:45

temps du pointage de Départ est arrondi a I'unité Unité d'arrondiss. 15 min Pointage de
inférieure, a l'unité d'arrondissement. Unité d'arrondiss. 30 min départ a 18:55
Exemple: Début HS = 18:00; Pointage de Départ = 18:55 I Calculé comme 18:30

Si 1'unité d'arrondissement est 15 min: HS = 45 min
Si I'unité d'arrondissement est 30 min: HS = 30 min

Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3'.
+ La carte déroule automatiquement a la position
'ROUNDING UNIT' (unité d'arrondissement).

(* PROGRAMMNG CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3 )

‘N XT

. W
(e
[=
® ®

/

Réglez |'unité d'arrondissement.
+ Appuyez sur '15 MIN' (bouton @) pour régler l'unité d'arrondissement a 15 minutes.
- Appuyez sur '30 MIN' (bouton ) pour régler l'unité d'arrondissement & 30 minutes.
- Appuyez sur 'OTHERS' (bouton @) pour parcourir toutes les options (1, 5, 10, 15, 20, 30 et 60)
jusqu'a vous avez trouvé le réglage désiré.

Pressez et gardez le bouton 'OTHERS' pour dérouler vite. (Seulement disponible pour le
~ bouton 'OTHERS'.)

» Appuyez sur NO CAL' (bouton & ) pour désactiver ce réglage (affichage = "0"). Le temps ne sera
pas totalisé¢, mais le MX-300 va automatiquement localiser et aller a la position d'impression
correspondante (Fonction 'Positionnement Automatique des Colonnes' reste activée).

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

* Le réglage pour l'unité d'arrondissement est sauvegardé et la carte déroule au réglage suivant ('Shift
Schedule Beginning Time").

Si vous sélectionnez 'NO CAL', tout le réglage jusqu'a page 32 incluse est désactivé.

Appuyez deux fois sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®).

* La carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé.
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Régler le début et la fin de I'equipe

Cette section explique comment vous pouvez régler le début et la fin de 1'équipe.

Le zone de temps pour heures normales pour employés permanents est déterminé par le début et la fin de
I'équipe. Si le début des heures supplémentaires n'est pas configuré, le temps dés la fin de 1'équipe
jusqu'a une minute avant le passage du jour est traité comme zone des heures supplémentaires.

Définition par défaut: Début Equipe: 8:30, Fin Equipe: 17:00

Exemple: Définition par défaut

S0 7T 2001121 5 6T 121001 2223241 23 ¢
Passage du jour Paszage du jour

moins une
Zone de Temps i
Heures Normales

Zone Heures
Supplémentaires

Fin de
I'Equipe

(il Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3' et
déroulez a 'SHIFT SCHEDULE' 'BEGINNING TIME / END TIME'.

» Introduisez la carte et appuyez ensuite sur NEXT' (bouton ®).

( PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3 )

[ AOUNDING UNIT

‘ NEXT

)

/

/
-

7

[_—

}

ely]

@IF‘QJ
SIS
Sl
s
o O

- Réglez le début et la fin de I'équipe.

- Appuyez sur 'HOUR +' (bouton ) pour avancer le début de
'équipe d'une heure en une fois.

- Appuyez sur 'MINUTE +' (bouton (3) pour avancer le début
de I'équipe d'une minute en une fois.

- Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour avancer la fin de
'équipe d'une heure en une fois.

‘ﬁi;
L
o -

.

EEEEEEEEEEEEEEEY

.........’.....u

CLEE R LN DS
4uunnnn?®

o

- Appuyez sur 'MINUTE +' (bouton (®) pour avancer la fin de

N . .
'équipe d'une minute en une fois. D&but équipe

Pressez et gardez le bouton correspondant pour dérouler vite.

|

—_— a
n
[

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

* Le début et la fin de I'équipe sont sauvegardés et la carte déroule au réglage suivant (‘Overtime
Beginning Time').

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®) pour sortir.

* La carte de programmation est &jectée et le temps actuel est visualisé.
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Régler le début des heures supplémentaires

Cette section explique comment vous pouvez régler le début des heures supplémentaires.

Si le début des heures supplémentaires est configuré, le temps dés le temps de début correspondant jusqu'a
une minute avant le passage du jour est traité comme zone des heures supplémentaires.

Si le début des heures supplémentaires est réglé a un autre temps que la fin de I'équipe, le temps entre les
deux est traité comme temps de pause.

Exemple: Début des heures supplémentaires 17:30 T

S 6 7T 8 9 10 11 1213 1 15 16 17 13 19 20 03 22 @ I+ 1 203 4
Pazsage du jour Pasz=zage du jour moins
!

[ une minute
B 7one Heures Supplémentaires
|

Zone de Temps
Heures Normales

DEbut de 'Eguipe | Fin de I'équipeL‘ Début des HS

(i ntroduisez 'PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3' et
déroulez a 'OVERTIME BEGINNING TIME'.
+ Introduisez la carte et appuyez deux fois sur ' NEXT' (bouton (®).

Réglez le début des heures supplémentaires.
- Appuyez sur 'HOUR +' (bouton ) pour avancer le début des

heures supplémentaires d'une heure en une fois. A 4
¢+ +21—522—-23-"----" (pas configuré: comme visualisé a - - - -
coté)
00—01—02— - - -affichage répete dans cet ordre .-
+ Appuyez sur 'MINUTE +' (bouton (@) pour avancer le début Pas configuré (définition par  défaut).

Sélectionnez si vous ne voulez pas spécifier

. o . ;
des heures supplémentaires d'une minute en une fois. un début des heures supplémentaires.

Pressez et gardez le bouton correspondant pour dérouler vite.
Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

* Le début des heures supplémentaires est sauvegardé et la carte déroule au réglage suivant ('Midnight
Shift").

Appuyez sur 'END' (bouton ®) pour sortir.

* La carte de programmation est &jectée et le temps actuel est visualisé.
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Régler la zone de I'équipe de nuit

Cette section explique comment vous pouvez régler le début et la fin de 1'équipe de nuit.

Si le début et la fin de 1'équipe de nuit son configurés, la zone de temps correspondante est
traitée comme zone de 1'équipe de nuit et les heures correspondantes travaillées pendant ce
temps sont calculées séparément des heures supplémentaires dans les totaux mensuels. (Les

totaux journaliers pour heures supplémentaires et heures de nuit sont imprimés comme un
total.)

Exemple: Zone éguipe de nuit: 22:00 4 4:00

[Temps de pause | [Zone HE
LT B 90 11 1213 e 15 B 1700 19 20 3 12 oBm o2 1730y .
Pazsage du jour : _a aSSarEuEind: IJ.II:I"lLRI!r
i Zone de Temps i Zone HS Zone Equipe Minute
i Heures Normales :1 ll de Nuit

Debut de Fin de DéhLt Céhut Equipe Fin Equipe
I'Equipe I'Equipe des HE de Muit de Muit

(il Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3' et
déroulez a '"MIDNIGHT SHIFT' 'BEGINNING TIME / END TIME'.

» Introduisez la carte et appuyez ensuite trois fois sur NEXT' (bouton ©®).

(* FROCRAMMNG CAR

R EMPLOYEES #3 )

‘ NEXT

Début Equipe Fin Equipe | ;i

/ de Nuit / de Nuit
/ N A/A N

mmm
- = g mrmEEEEE EEEnEna [

" v -_— - -l
sssnmmnn’n

[ l

MAEEEEEERERRRRRR RN R4

— )
Pas configuré (définition par défaut). [ \\

Sélectionnez si vous ne voulez pas
spécifier un début de I'équipe de nuit. @ @ @ @
= = [=
o ® ® ®

annm

~

Réglez le début et la fin de I'équipe de nuit.

» Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour avancer le début de
I'équipe de nuit d'une heure en une fois.

Sélectionnez "----" si vous ne voulez pas spécifier un début de 1'équipe de nuit.
« Appuyez sur 'MINUTE +' (bouton (3) pour avancer le début de 1'équipe de nuit d'une
minute en une fois.
+ Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour avancer la fin de 'équipe de nuit d'une heure en
une fois.

« Appuyez sur MINUTE +' (bouton ®) pour avancer la fin de I'équipe de nuit d'une minute
en une fois.

Pressez et gardez le bouton correspondant pour dérouler vite.

Appuyez sur 'END' (bouton ®) pour sortir.

* La zone de I'équipe de nuit est sauvegardée et la carte de programmation est éjectée.
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Régler pauses employés permanents
Cette section explique comment vous pouvez régler les pauses pour employés permanents.
(Vous pouvez configurer quatre pauses prévues ("fixes") par jour au maximum pour employés

permanents.)

Note _F- Les pauses configurées ne peuvent pas se toucher et ne peuvent pas se recouvrir en partie!
* Les pauses configurées ne peuvent pas recouvrir le début et la fin de I'équipe.

(Voir page 42 pour détails.)

Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #4'.

* La carte déroule automatiquement a la position

'#1 FIXED BREAK'. ( PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #4 )
#1 [ FIMED BREA BEGNING THE FIED BREAK B0 TRE ‘NEXT
Début ,-—..‘ 7/1_ R
pause fixe .: R _-_:: : { : : . ¥ \
pauslenfixe @ @ ~ g @
5 1 5 7 1 1 | #1 [= [«=
" @ ©® ® ® ¢

Pas configuré (définition par défaut)

Réglez la zone de temps pour pause fixe #1.
- Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour avancer le début de

pause fixe #1 d'une heure en une fois.

Sélectionnez "----" si vous ne voulez pas spécifier un début de pause fixe #1.
+ Appuyez sur MINUTE + (bouton (@) pour avancer le début de pause fixe #1 d'une minute en une

fois.
» Appuyez sur HOUR + (bouton () pour avancer la fin de pause fixe #1 d'une heure en une fois.

» Appuyez sur MINUTE + (bouton (%)) pour avancer la fin de pause fixe #1 d'une minute en une fois.
Pressez et gardez le bouton correspondant pour dérouler vite.

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

* Le début et la fin de pause fixe #1 sont sauvegardés et _—
la carte déroule au réglage suivant (‘#2 Fixed Break'). #4
(La carte déroule automatiquement a la position '#2 e T e e
FIXED BREAK".)

‘NFXT

s
- @ @ @ Lo
<Pour régler plusieurs pauses > © E‘ %’ %’ %’ o

Répétez points 2 et 3 pour pauses fixes #2, #3 et/ou #4.
- Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®) pour dérouler a la pause que vous voulez configurer et répétez les
instruction des points 2 et 3 et appuyez ensuite sur bouton (& pour confirmer le réglage.

S Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®) jusqu'a ce que la carte se trouve a la position
# 4 Fixed Break' et appuyez ensuite sur 'END' (bouton ®) pour sortir.

+ La carte de programmation est &jectée et le temps actuel est visualisé.
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PROGRAMMATION POUR EMPLOYES PAYES A

L'HEURE AVEC EQUIPE FIXE

Le réglage suivant s'applique seulement si 'HOURLY WORKERS WITH FIXED SHIFT' a été
sélectionné comme mode de calcul. (Moir "Régler le mode de calcul" = Page 22.) (Si 'HOURLY
WORKERS WITH OPEN SHIFT' a été sélectionné comme mode de calcul, le réglage de cette

partie est désactive.)
\Vous pouvez utiliser 'Programming Card for Hourly Worker with Fixed Shift Schedule' (cartes de
programmation pour employés payés a I'heure avec équipe fixe) 5 et 6 pour le suivant:

Utiliser 'Programming Card for Hourly Worker with Fixed Shift' 5 et 6

Items a configurer /régler:

PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH FIXED SHIFT SCHEDULE #5:
(D Rounding Unit (unité d'arrondissement), @ Fixed Shift Time Zones (zones de temps équipe fixe)
PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH FIXED SHIFT SCHEDULE #6:

Pauses fixes pour employés payés a I'heure avec équipe fixe

Par exemple, si vous voulez aller de I'item D a I'item ), vous appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER
WITH FIXED SHIFT SCHEDULE #5 (recto)

PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER
WITH FIXED SHIFT SCHEDULE #6 (verso)

Introduire carte de
programmation

Introduire carte de
programmation

@

S~

Unité d'arrondissement

°>  ~~

#1 Zone de temps pause fixe

@

UNEXT (bouton

©®)

Zone de temps B

©)

{ > NEXT (bouton

®)

® <~ NEXT (bouton ©)

#2 Zone de temps pause fixe

©) v NEXT (bouton ®)

Zone de temps C

@

vNEXT (bouton

©®)

Zone de temps D

il |7 END (bouton

©®)

#3 Zone de temps pause fixe

@ {} NEXT (bouton ®)

#4 Zone de temps pause fixe

v END (bouton ®)

Fin

Fin
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Régler l'unité d'arrondissement pour arrondissements de temps

L'unité d'arrondissement est utilisée pour arrondir les temps d'arrivée, de départ et de
Départ-pour-Course-Personnelle pour le calcul des heures de travail a base journaliére

Passage du jour Début Pause 1 | Fin Pause 1 | Début zone de temps B
EZone de| pause 1 EZone de Zone de temps B
| C——: temps A <> tcmps A :
Temps d'arrivée) [Temps de dépard [ Temps de dépar
Ce temps est arrondi & Ce temps est arrondi Ce temps est arrondi
I'unité supérieure a l'unité inférieure a l'unité inférieure

Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH FIXED SHIFT #5..

La carte déroule automatiquement a la position 'ROUNDING UNIT".

MING CARD FOR HOURLY WORKER #5 )
DULE

D SHFT SCHE
‘NEXT '\
0 caL

— )
i

Réglez I'unité d'arrondissement.

- Appuyez sur '15 MIN' (bouton @) pour régler I'unité d'arrondissement a 15 minutes.

- Appuyez sur '30 MIN' (bouton ®) pour régler I'unité d'arrondissement a 30 minutes.

- Appuyez sur 'OTHER' (bouton @) pour parcourir toutes les options (1, 5, 10, 15, 20, 30 et 60)
jusqu'a vous avez trouve le réglage désiré.

Pressez et gardez le bouton 'OTHERS' pour dérouler vite. (Seulement disponible pour le
bouton 'OTHERS".)

- Appuyez sur 'NO CAL' (bouton &) pour désactiver ce réglage (affichage = "0"). Le temps ne sera
pas totalisé, mais le MX-300 va automatiquement localiser et aller a la position d'impression
correspondante (Fonction 'Positionnement Automatique des Colonnes' reste activée).

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

- Le réglage pour l'unité d'arrondissement est sauvegardé et la carte déroule au réglage suivant
('B Time Zone Beginning Time").

Si vous sélectionnez 'NO CAL', tout le réglage jusqu'a page 36 incluse est désactivé.

Appuyez deux fois sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®).
- La carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé.
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Régler zones équipes fixes pour employés payés a I'heure

Cette section expliqgue comment vous pouvez Si aucune zone de temps n'est configurée: N

z Passage du jour Passage du jour moins
régler des zones de temps. Vous pouvez 1 minute
configurer quatre types de zones de temps au Zone de temps A
maximum. (VOIr page 5 pour plUS d'infor- Si début zone de temps B est configureé:
mations concernant les zones de temps.) Passage du jour bt Passage du jour moins

Si aucune zone de temps n'est configurée, toute la

Zone de temps A \f Zone de temps B

journée des le passage du jour jusqu'da une minute S debutzome do tamos

avant le passage du jour suivant est traitée comme  Passage du jour

C est configuré: -
Début ¢ Début
zone C Passage du

jour moins

A N , zone B|
zone de temps A. Si vous configurez un début Zone de temps A r’ Zone de temps B [Zone de temps C

1 minute

pour les zones de temps B, C et D, la zone de
temps A est réduite au temps dés le début du pug

Si début zone de temps D est ¢

onfiguré:
Début

zone C

Début
zone D| Passage du

jour moins

Zone B r Zone C ' Zone D

1 minute

. . i , age du jour Début zone B
passage du jour jusqu'au début de la zone de temps Zone A':ﬁ
suivante. Les zones restantes s'étendent également

jusqu'au début d'une autre zone de temps.

(il Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH
FIXED SHIFT #5' et déroulez a 'B TIME ZONE BEGINNING TIME'.

+ Introduisez la carte et appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

— )

Réglez le déebut de la zone de temps B.

( PROGRAWMI
WITH FIXEC

CARD FOR HOURLY WORKER #5 D
ED SHFT SCHEDULE

—

~

QUNDING UNIT

o ‘NFX’

[
-
@

« Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour avancer le début
de la zone de temps B d'une heure en une fois.

Sélectionnez "----" si vous ne voulez pas
~ spécifier un début pour zone de temps B.
- Appuyez sur 'MINUTE +' (bouton (3) pour avancer le
début de la zone de temps B d'une minute en une fois.

Pressez et gardez le bouton correspondant pour
~  dérouler vite.

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

- Le début de la zone de temps B est sauvegardé et la carte
déroule automatiquement a la position 'C Time Zone
Beginning Time".

Pour configurer les zones de temps C et D, répétez points 2 et 3.

+ Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®) pour dérouler a la zone de temps que vous voulez configurer (zone
C ou D), répétez les instructions des points 2 et 3 et appuyez ensuite sur bouton & pour confirmer.

Pour sortir, appuyez sur bouton ® jusqu'a ce que la carte soit éjectée.

- Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®) jusqu'a ce que la carte se trouve & la position 'D Time Zone' et
appuyez ensuite sur 'END' (bouton ®) pour sortir. La carte de programmation est éjectée et le
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Régler pauses employés payés a I'heure avec équipe fixe

Cette section expliqgue comment vous pouvez régler les pauses pour employés payés a I'neure avec équipe
fixe. Vous pouvez configurer quatre pauses prévues (“fixes") par jour au maximum pour employés payés a
I'neure avec équipe fixe. Le temps utilisé pour ces pauses est automatiquement déduit des heures pointées.

Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH FIXED SHIFT #6'.
- La carte déroule automatiquement a la position '#1 FIXED BREAK'.

Réglez la zone de temps pour pause fixe.

- L'opération est la méme que pour les pauses pour employés permanents. (Voir page 32 pour détails)
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PROGRAMMATION POUR EMPLOYES PAYES A
L'HEURE AVEC EQUIPE OUVERTE = = « = = «

Le réglage suivant s'applique seulement si 'HOURLY WORKERS WITH OPEN SHIFT' a été
sélectionné comme mode de calcul. (Moir "Régler le mode de calcul" = Page 22.) (Si 'HOURLY
WORKERS WITH FIXED SHIFT' a été sélectionné comme mode de calcul, le réglage de cette
partie est désactive.)

Vous pouvez utiliser 'Programming Card for Hourly Worker with Open Shift 7' (carte de
programmation pour employés payés a I'heure avec équipe ouverte) pour le suivant:

Utiliser 'Programming Card for Hourly Worker with Open Shift 7'

Items a configurer /régler:

PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKERS WITH OPEN SHIFT #7: @O Rounding Unit
(unité d'arrondissement), @ The Number of Regular Hours (nombre d'heures normales) (3 Basic Break
Hours (heures de base pour pause)

Par exemple, si vous voulez aller de I'item (D a I'item @), vous appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKERS WITH OPEN SHIFT #7

Introduire carte de
programmation

. N~

Unité d'arrondissement

@) NEXT (bouton ©®)

Nombre d'heures normales

©) J\/LNEXT (bouton ®))

Heures de base pour pause 1

@ J\ /LﬁEXT (bouton ®)

Heures de pause 2

_l\ /L END (bouton ®)

Fin
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Régler I'unité d'arrondissement pour arrondissements
de temps

L'unité d'arrondissement est utilisée pour arrondir les temps darrivée, de sortie et de

Départ-pour-Course-Personnelle pour le calcul des heures de travail a base journaliére.
Exemple: Unité d'arrondissement est réglée a 15 minutes
ARRIVEE: 8:40 = Traité comme pointage d'arrivée a 8:45
DEPART: 19:25 = Traité comme pointage de départ a 19:15
Exemple: Unité d'arrondissement est réglée a 30 minutes
ARRIVEE: 8:40 = Traité comme pointage d'arrivée a 9:00
DEPART: 19:25 = Traité comme pointage de départ a 19:00

Calculé comme 8:45 Calculé comme 19:15
Arrondiss. 15 min Pointage Pointage
d'arrivée de départ
Arrondiss. 30 min a8:40 a19:25
Calculé comme 9:00 Calculé comme 19:00

Introduisez ' PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH OPEN SHIFT #7'.

- La carte déroule automatiquement a la position 'ROUNDING UNIT'
(unité d'arrondissement).

( PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER #7 )
WITH OPEN SHIFT

‘ NEXT

)

—
/ﬂ

]
@

=

[«
@

1

(=
@

Gt
SNl
ik
@i
o ()

Réglez I'unité d'arrondissement.
- Appuyez sur '15 MIN' (bouton @) pour régler I'unité d'arrondissement a 15 minutes.
- Appuyez sur ‘30 MIN' (bouton ) pour régler l'unité d'arrondissement a 30 minutes.
- Appuyez sur 'OTHERS' (bouton @) pour parcourir toutes les options (1, 5, 10, 15, 20, 30 et 60)
jusqu'a vous avez trouvé le réglage désiré.

[ Note_J! Pressez et gardez le bouton 'OTHERS' pour dérouler vite. (Seulement disponible pour le
bouton 'OTHERS".)

- Appuyez sur 'NO CAL' (bouton & ) pour désactiver ce réglage (affichage = "0"). Le temps ne sera
pas totalisé, mais le MX-300 va automatiquement localiser et aller a la position d'impression
correspondante (Fonction 'Positionnement Automatique des Colonnes' reste activée).

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

- Le réglage pour l'unité d'arrondissement est sauvegardé et la carte déroule au réglage suivant (‘'The
Number of Regular Hours").

Si vous sélectionnez 'NO CAL', tout le réglage jusqu'a page 41 inclus est désactivé.

Appuyez deux fois sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®).
- La carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé.
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Régler le nombre d'heures normales pour employés
payés a l'heure avec equipe ouverte

Cette section expliqgue comment vous pouvez configurer le nombre d'heures normales pour
employés payés a I'heure avec équipe ouverte. Vous pouvez régler le nombre d'heures normales
pour employés payés a I'heure avec équipe ouverte, de maniére que toutes les heures travaillées
en plus de ce total (quel que soit le temps qu'ils commencent et arrétent de travailler) soient
calculées individuellement comme heures supplémentaires pendant la totalisation mensuelle.

Exemple: Nombre d'heures normales = 6
10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

| | | | |
Heures Normales Heures Supplémentaires
Heures Normales
N—____ 6 heures
Note La définition par défaut est "0:00" (= pas configuré). Si la définition par défaut est utilisée,
toutes les heures travaillées sont traitées comme heures de travail normales.

OPEN SHIFT #7' et déroulez a 'THE NUMBER OF REGULAR HOURS'.
- Introduisez la carte et appuyez ensuite sur 'NEXT' (bouton ®).

Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKERS WITH

PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER #7
WITH OPEN SHIFT

‘ NEXT

[ THE NUMBER OF REGULAR HOURS

| uuuu =
[
OoPYYIYO
=B 5

-
@@%

@ ®

Réglez le nombre d'heures normales.
- Appuyez sur 'HOUR +' (bouton () pour avancer le nombre d'heures normales d'une heure en une fois.
- Appuyez sur 'MINUTE + (bouton ) pour avancer le nombre d'heures normales d'une minute en une fois.

Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

- Le nombre d'heures normales est sauvegardé et la carte

déroule au réglage suivant (‘Basic Hours for Break'). 4

"
N & _/
_

Exemple: Nombre d'heures
normales réglé a 6 heures.
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Régler pauses employés payés a I'heure avec équipe ouverte

Cette section expliqgue comment vous pouvez régler les pauses pour employés payés a I'heure avec
équipe ouverte. Si un employé payé a I'neure avec équipe ouverte travaille un certain jour plus long que
le nombre d'heures normales réglé, ce temps supplémentaire est automatiquement utilisé comme temps
de pause. (Peut étre configuré en 2 phases au maximum.)

Exemple:
Heures de base pour pause 1 (Basic Hours for Break 1) = 6:00 Temps de pause 1 (Break Time 1) = 0:45
Heures de pause 2 (Break Hours 2) = 8:00 Temps de pause 1+2 (Break Time 1+2) = 1:00

Si un employé pointe l'arrivée a 10:00 avec le réglage ci-dessus, 'Break 1' serait six heures plus tard, de
16:00 jusqu'a 16:45 (45 minutes) et 'Break 2' serait de 18:45 (= 10:00 + 45 minutes + 8 heures) jusqu'a
19:00 (15 minutes). En d'autres mots, la deuxiéme pause doit commencer a 18:45 si vous déduisez 45
minutes pour la premiére pause et ensuite vous ajoutez le nombre d'heures a étre travaillées, ce qui fait un

temps de pause total d'une heure. Heures de pause 2

8h
/ eures \

Heures de base pour pause

6 heures N\ {- 2 heures

10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
| I | | | | | I

I
| |
[ Temps de pause 1 = 45 min f
> | Temps de pause 1 + 2 (1 heure) |

Introduisez 'PROGRAMMING CARD FOR HOURLY WORKER WITH

OPEN SHIFT #7' et déroulez a 'BREAK HOURS FOR BREAK 1'.
+ Introduisez la carte et appuyez ensuite
deux fois sur 'NEXT" (bouton ©). ([ DISCTNG S PR ALY WO 47 )

ROUNDNG UNT

‘ NEXT

A 4 A

SequssEEEEEEEEEEEEEE,
L1}

\ \ [Formps de pavse 1]

[Heures de base pour pause 1]

Réglez les heures de base pour pause 1 et le temps de pause.
- Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour avancer les heures de
base pour pause 1 d'une heure en une fois.

Sélectionnez "----" si vous ne voulez pas spécifier des

heures de base pour pause 1.
- Appuyez sur 'MINUTE +' (bouton (®) pour avancer les heures de base pour pause 1 d'une minute en
une fois.
- Appuyez sur 'HOUR +' (bouton @) pour avancer temps de pause 1 d'une heure en une fois.
- Appuyez sur 'MINUTE +' (bouton (®) pour avancer temps de pause 1 d'une minute en une fois.

Presses et gardez le bouton correspondant pour dérouler vite.
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Appuyez sur 'NEXT' (bouton ®).

+ Les heures de base pour pause 1 et temps de
pause 1 sont sauvegardées et la carte déroule ([ FROCRAIING CARD FOR HOURLY WORER 47 )

WITH OPEN SHIFT

au réglage 'Break Hours 2'.

‘ NEXT

7

/
of

~\

(=
@

Répétez points et pour régler Heures de pause 2 et Temps de pause 1 + 2

Les temps pour 'Heures de pause 2' et 'Temps de pause 1 + 2' ne peuvent pas étre plus
~ courts que les 'Heures de base pour pause 1' et le "'Temps de pause 1'.

Appuyez sur 'END' (bouton ®) pour sortir.

- Le temps de pause réglé est sauvegardé et la carte de programmation est éjectée.
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EVITER CONFLITS DE PROGRAMMATION

Cette section expligue comment vous pouvez éviter des conflits
gui produiront des erreurs de programmation.

S'il y a un conflit dans les paramétres, une erreur de programmation se produira et un signal bitonal sonnera. En
I'occurrence, vous contrdlez les parameétres et en cas de conflits vous apportez les corrections nécessaires. Cette section
comprend un nombre de directives de base pour éviter des conflits de programmation.

(\oir page 66 pour une table avec les codes d'erreur des parametres.)
<DIRECTIVES ET REGLES DE PROGRAMMATION>
Les exemples suivants sont des exemples représentatifs d'erreurs a cause de conflits qui se présentent régulierement
pendant la programmation du MX-300. Cette section ne peut toutefois pas étre considérée comme notice compléte pour
résoudre toutes les erreurs de programmation possibles.

B Regles programmation de base des paramétres pour employés permanents et employés payeés a I'heure
* Un jour ouvré est défini avec le parameétre 'Passage du jour'. C'est pourquoi il est important que tous les autres
parametres des zones de temps sont configurés avant le début du passage du jour. Si cette regle de base n'est
pas appliquée, une erreur de programmation apres l'autre se présentera.

Exemple de cette sorte de conflit:
Début Pause| 17:30 Fin Pause| 18:15

18:00

* Si vous configurez plusieurs pauses, ces pauses ne peuvent pas se recouvrir en partie. Ceci produirait une erreur
de programmation.

Exemple de cette sorte de conflit:

# 1 Début Pause| 12:00 # 1 Fin Pause| 13:00

| |
# 2 Début Pause] 12:30 13:30

B Reégles programmation de base des parametres pour employés permanents

* Si vous configurez une zone de temps pour une pause entre la fin de I'équipe et le début des heures
supplémentaires, une erreur de programmation se présente.
De méme, si vous configurez une zone de temps pour une pause qui recouvre le début ou la fin du temps de
travail, une erreur de programmation se présente.
Aussi, si vous choisissez comme fin de I'équipe la méme heure que pour le début ou la fin de la pause déja
configuré, une erreur de programmation se présente.
Exemple de cette sorte de conflit:

[Fin Equipe [17:00  [Début Heures Supplémentaires |17:30
| |

f

|
Début Pause] 16:45 17:15

* Si vous configurez le début des heures supplémentaires avant la fin de I'équipe, une erreur de programmation se
présente. (Mous pouvez bien choisir la méme heure pour le début des heures supplémentaires et la fin de
I'équipe.)

Exemple de cette sorte de conflit:

[Début Heures Supplémentaires| 17:00 « [Fin Equipe] 17:30
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* Si vous configurez pour la fin de I'équipe ou le début des heures supplémentaires la méme heure que pour le
passage du jour, une erreur de programmation se présente.
Exemple de cette sorte de conflit:

Fin Equipe 20:00

Passage du Jour] 20:00

Début Heures Supplémentaires| 20:00

* Si vous configurez une zone de temps pour une pause qui recouvre la zone de temps de I'équipe et des heures
supplémentaires, une erreur de programmation se présente.

Exemple de cette sorte de conflit:

FFin Equipe]17:00 Début Heures Supplémentaires] 17:30
| |

Début Pause] 16:45 17:45

* Si vous configurez une zone de temps pour une pause qui recouvre la zone de temps de I'équipe de nuit, une
erreur de programmation se présente.
De méme, si vous configurez une zone de temps pour une pause qui recouvre le début des heures
supplémentaires, une erreur de programmation se présente.

Exemple de cette sorte de conflit:

Fin Equipe [17:00 [Début Heures Supplémentaires| 18:00
|

Début Pause] 17:30 18:30

B Reégles programmation de base des parametres pour employés payés a I'heure
* Si vous configurez le méme début pour zones de temps B, C et/ou D, une erreur de programmation se présente.

Exemple de cette sorte de conflit:

IDébut Zone de Temps B| 13:00
|

[ ]
IDébut Zone de Temps C| 13:00 [Début Zone de Temps D] 21:00
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UTILISATION QUOTIDIENNE = = = = = » « =

Cette section explique comment vous pouvez correctement introduire des cartes de pointage, des cartes des

totaux et des cartes de programmation et comment vous faites l'entretien quotidien du MX-300.

Introduire une carte

Introduisez la carte doucement dans la fente et l1achez. La carte est
automatiquement introduite, pointée et éjectée.

* Controlez que la carte est introduite
~ verticalement dans la fente.

* Si vous essayez d'introduire la carte
obliquement par la force, l'impression
est désactivée et une erreur de lecture
de carte est générée. (— page 63)

* Seulement utilisez des cartes de
pointage MRX pour le MX-300.

Observez le suivant pour un bon fonctionnement du MX-300:

* N'essayez jamais d'utiliser des cartes pliées.
* N'essayez jamais d'introduire ou sortir la carte par force du MX-300.

IMPORTANT!

Entretien _quotidien (Toujours d'abord débrancher la_prise _du MX-300 avant
['entretien!)
A AVERTISSEMENT ® Ne touchez pas le cordon d'alimentation avec des mains humides. Ceci peut

causer un incendie ou une électrocution.

PAS DE MAINS HUMIDES!
A PRECAUTION 7. Toujours doucement débranchez la pointeuse. Si vous saisissez le
g cordon, ceci peut étre endommagé et ainsi causer un incendie ou une

DEBRANCHEZ 4 .
boucement  €lectrocution.

* Nettoyez le logement avec un chiffon doux humidifié d'eau ou d'un détergent neutre.
+ N'utilisez pas de benzine, diluant etc. pour nettoyer le MX-300.
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mOpération quotidienne pour employés

Cette section comprend des instructions pour employés concernant I'opération quotidienne du MX-300.

Pointer l'arrivée et le départ en mode normal

Pendant le mode d'opération normal, le MX-300 va automatiquement positionner la carte de pointage a la
zone d'impression correcte, basé sur le nombre de pointages faits sur une carte de pointage d'un certain
employé. Ceci veut dire que les employés ne doivent pas utiliser les boutons, mais doivent seulement
introduire leur carte de pointage dans la fente pour pointer I'arrivée et le départ. (Les boutons @ et B ne
seront pas éclairés.)

L'employé introduit son carte de pointage.
La carte de pointage est automatique- E_ E E_ E
ment introduite, positionnée a la zone Y -
d'impression correcte et ensuite pointée » G0t 1720
avec le temps correspondant. % 823 16:30F
Si I'option "NO CAL" est activée (— . . .
page 61), un astérisque (*) est imprirrl\ 2 B12/19:36T 200
dans la colonne 'DAILY NET".
/\
81259 _ %

* Si un des boutons @), 3, @ ou ® est éclairé et I'employé introduit ensuite son carte de pointage, la carte sera
pointée dans la colonne correspondante. (Par exemple, si le premier pointage est imprimé dans la colonne
ARRIVEE (la colonne toute gauche) et si I'employé appuie sur le bouton @% a quelque temps de 1a pour le
deuxiéme pointage, le pointage correspondant est imprimé directement a droite du premier pointage.)

Au moyen de la fonction 'Positionnement Automatique des Colonnes', le MX-300 peut déterminer la propre zone
de temps ou les pointages d'arrivée et de départ doivent €tre imprimés. Par exemple, si cette fonction a €té activee,
le MX-300 sait que le premier pointage du jour est un pointage d'arrivée et que le deuxiéme pointage est un
pointage de départ, et peut ainsi sélectionner la propre zone d'impression pour imprimer les pointages respectifs.
(Ou, en cas de trois ou plus de pointages par jour, le deuxiéme pointage sera traité comme PREMIER-SORTIE, le
troisiéme pointage comme RETOUR et le quatrieme pointage comme SORTIE). Par conséquent, si un employé
oublie de pointer, la fonction 'Positionnement Automatique des Colonnes' aura pour conséquence que les
pointages apres seront imprimés dans la mauvaise colonne.

* Pour l'utilisation du MX-300, le terme "jour" est généralement défini comme la période de temps dés le
Passage du Jour réglé jusqu'a une minute avant le Début du Passage du Jour correspondant au jour suivant
(23 heures et 59 minutes plus tard).

Si un employé oublie de pointer pour le deuxiéme pointage du jour, de mani¢re que seulement le deuxiéme et
troisiéme pointage soient imprimés, une erreur de calcul sera causée et le total quotidien pour ce jour ne peut pas
étre calculé. Pour corriger une telle erreur, vous appuyez sur le bouton qui correspond a la colonne dans laquelle
vous avez voulu imprimer, vous attendez jusqu'a ce que le bouton soit éclairé et puis vous introduisez la carte de
pointage correspondante. Si vous n'introduisez pas la carte dans les 10 secondes apres avoir appuyé sur le bouton,
le LED correspondant éteint. De plus, si vous appuyez de nouveau sur le bouton quand le LED correspondant est
éclairé, celui-ci éteindra et I'opération est désactivée.

<Pointage de Départ pour Course Personnelle>
~ Si un employé permanent appuie sur le bouton (3) pendant des heures normales de la semaine,
attend jusqu'a ce que le bouton soit éclairé et ensuite introduit sa carte de pointage (qui a été
enregistré comme carte de pointage pour employés permanents), un "O" sera imprimé a coté du
temps correspondant. Si un employé permanent essaie de faire la méme opération pendant une
zone de temps des heures supplémentaires ou une autre zone de temps exceptionnelle, le "O" ne
sera pas imprimé (seulement le temps sera imprime).

Observez le suivant pour un bon fonctionnement du MX-300:

IMPORTANT! * N'essayez jamais d'utiliser des cartes pliées (celles-ci pourraient se
bloquer dans le MX-300).
* N'essayez jamais d'introduire ou sortir la carte par force du MX-300.

Noto + Si vous introduisez le mauvais c6té de la carte de pointage, "E-01" sera visualisé
= sur l'affichage, un bip bitonal sera sonné et la carte ne sera pas pointée.

(fonction Déterminé-Coté-Carte)
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Pointer 'arrivée et le déepart en mode 'No cal.'

Pendant le mode 'No Calculation' (voir page 61), les employés doivent indiquer la position LED
ARRIVEE/SORTIE pendant le pointage d'arrivée et de départ. Si, en ce cas, le LED éclairé ne
correspond pas a la colonne dans laquelle 'employé veut pointer, 'employé doit appuyer sur le
bouton qui correspond a la colonne désirée.

Les boutons (D et © sont seulement activés aussi longtemps que le LED est éclairé. Si vous ne

~  réussissez pas a introduire la carte dans les 10 secondes aprés avoir appuyé sur le bouton, le

LED correspondant sera éteint. De plus, si vous appuyez de nouveau sur le bouton si le LED
correspondant est éclairé, celui-ci éteindra et I'opération est désactivée.

Sélectionnez LED @ et ®.

Le pointage sera imprimé a la carte de pointage dans la
colonne qui correspond au LED éclairé (é, @, @ ou ®).
Si le LED éclairé ne correspond pas a la colonne dans
laquelle vous voulez pointer, vous appuyez sur le bouton
qui correspond a la colonne désirée. (La méme chose
s'applique au PREMIER-SORTIE et RETOUR si vous
sortez de 'entreprise pour une course personnelle.)

Sélectionnez le LED "ARRIVE
E/SORTIE".

Introduisez la carte de pointage.

La carte de pointage est automatiquement introduite et le pointage est imprimé dans la colonne que
vous avez sélectionnée au point 1.

Observez le suivant pour un bon fonctionnement du MX-300:
* N'essayez jamais d'utiliser des cartes pliées (celles-ci pourraient se bloquer

IMPORTANT! dans le MX-300).
* N'essayez jamais d'introduire ou sortir la carte par force du MX-300.

+ Si vous introduisez le mauvais c6té de la carte de pointage, "E-01" sera visualisé
~ sur l'affichage, un bip bitonal sera sonné et la carte ne sera pas pointée.

(fonction Déterminé-Coté-Carte)
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Pointer le départ apres heures de nuit (heures
apres le debut du passage du jour)

Si un employé doit pointer le départ au ou apres le début du passage du jour, I'employ¢ doit d'abord
appuyer sur le bouton correspondant (@) et puis le pointage de départ correspondant sera imprimé et
ensuite calculé a la méme ligne que le pointage d'arrivée du méme jour.

Exemple: Un employé pointe l'arrivée & 8:25 au 16°™ et puis pointe le départ a 6:25 au 17°™ si le passage du jour est réglé a 5:00.
Employé pointe le départ sans appuyer sur @ Employé appuie sur @ et puis pointe le départ
% 825 A 2 825 6250 12:30
Par conséquent, le MX- Méme si le passage du jour est Si 'employé appuie sur bouton @,

300 ne peut pas totaliser
le temps travaillé pour le
jour ouvré correspondant.

dépassé, I'employé doit
seulement appuyer sur bouton
® pour imprimer le pointage de
départ a la méme ligne que le
pointage d'arrivée du méme
jour et la marque des "heures
de nuit" (A) apparait aprés le
pointage de départ).

ses heures de travail et heures
supplémentaires son totalisées
(heures normales pour employés
payés a I'neure comme ils n'ont
pas "d'heures de nuit"). (HEURES
NETTES JOURNALIERES
visualisées ici dépendront de la
configuration du temps.)

Comme I'employé a
dépassé le début du
passage du jour, son
pointage de départ est
traité comme pointage
d'arrivée du jour suivant

Comment le temps est calculé pour chaque type d'employé (— page 56)

« Employés permanents: Le temps travaillé dés le début du passage du jour jusqu'au pointage de départ de
I'employé (temps de pause n'est pas déduit) est calculé comme heures de nuit. Ce temps est inclus dans le total
quotidien des heures supplémentaires, mais est totalisé et imprimé séparément comme heures de nuit dans les
totaux mensuels.

« Employés payés a I'heure avec équipe fixe: Ce temps est inclus dans le total quotidien et est totalisé et
imprimé dans la zone de temps pour totaux mensuels correspondante. Les heures de nuit ne sont pas calculées
pour ces employés.

« Employés payés a I'heure avec équipe ouverte: Ce temps est inclus dans le total quotidien. Pour les totaux
mensuels, le temps est divisé en heures normales et heures supplémentaires et ensuite totalisé et imprimé dans
la zone de temps correspondante. Les heures de nuit ne sont pas calculées pour ces employés.

Appuyez sur bouton D pour éclairer ce LED.
Pendant le mode No Calculation' (voir page 61), vous
contrdlez le LED du bouton & pour continuer. Si le
LED du bouton & n'est pas éclairé, vous appuyez sur le

A

bouton 3. Pendant le mode 'No Calculation', les @ @ @ @ @
pointages d'arrivée et de départ sont imprimés a la méme = =
ligne, mais ne sont pas totalisés. [ [ [= [=

o @ ©®© ® & @

Introduisez la carte de pointage.

La carte de pointage est automatiquement introduite et le pointage de départ est imprimé a la méme
ligne que le pointage d'arrivée.

- Cette opération s'applique seulement & I'employé qui appuie sur le bouton (D. Le bouton ne restera pas
~ activé pour I'employé¢ suivant.
+ Le bouton D est seulement disponible aussi longtemps que le LED est éclairé. Si vous ne réussissez pas
a introduire la carte dans les 10 secondes aprées avoir appuyé sur le bouton, le LED correspondant éteint.
De plus, si vous appuyez de nouveau sur le bouton si le LED correspondant est éclairé, celui-ci éteindra
et l'opération est désactivée.

* Des jours ouvrés anormalement longs qui dépassent le passage du jour deux fois ne peuvent pas étre
calculés. (p.ex., un employé pointe l'arrivée & 8:30 au 15°™ mais pointe le départ & 6:30 pas avant le

171%™ si le passage du jour est réglé a 5:00.)
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- Si vous appuyez sur les boutons D et ® en méme temps, un "M" sera imprimé a coté du pointage
correspondant.
* En ce cas, toutes les heures de travail pour ce jour (des le temps que 1'employé a pointé l'arrivée,
jusqu'a le temps qu'il a pointé le départ) seront calculées comme heures pour "jours spéciaux” (quel
que soit la vraie date).

Pointer I'arrivée a un jour spécial

Le MX-300 peut traiter jours fériés et jours irréguliers (p.ex., jours ou le salaire horaire est autre que
normal) comme "Jours Spéciaux". Si un employé travaille a un jour de semaine normal, le temps
travaillé en plus des heures normales est traité comme heures supplémentaires, mais si un employé
travaille a un jour spécial, toutes les heures travaillées ce jour sont traitées comme heures pour "jours
spéciaux".

(Le calcul d'heures pour jours spéciaux ne sera pas fait si le mode 'No Calculation' ou I'option "NO
CAL" est activé (voir page 61).)

* Les heures qui sont pointées si le bouton &) est appuyé, sont calculées comme heures pour "jours spéciaux", quel
que soit la date.

Si un employé pointe l'arrivée sans
appuyer sur le bouton ®, le jour (de 0:00
AM a 23:59) sera traité comme jour de
semaine pormal, méme si c'est en fait un @ = Pointage de temps fait si le bouton ® est appuyé
jour spécial.

0:00 0:00

bouton ® pour pointer I'arrivée a
un jour spécial et travaille jusqu'au
jour suivant (qui est un jour de
semaine normal) et puis pointe le
départ, toutes les heures
travaillées entre le pointage
d'arrivée et de départ (les heures
au jour de semaine normal y
comprises) sont traitées comme
heures pour jours spéciaux.

(12 AM) (12 AM)
Jour de semaine : Jour spécial : Jour de semaine
]
| \\ | i Si un employé appuie sur le
)
)

Si un employé pointe l'arrivée a un jour de
semaine normal et travaille jusqu'au jour
suivant (qui est un jour spécial), et appuie sur
le bouton (® pour pointer le départ, toutes les
heures travaillées entre le pointage d'arrivée
et de départ (les heures au jour de semaine
normal y comprises) sont traittes comme
heures pour jours spéciaux.

Appuyez sur bouton ® pour éclairer ce LED pendant le pointage d'arrivée.
Pendant le mode "No Calculation' (voir page 61),

vous appuyez sur le bouton @ et ensuite sur le /F :’\
bouton ©.

[ —
o

1

@l_l@
@III@

[
@

o)

Introduisez la carte de pointage.

La carte de pointage est automatiquement introduite et un "S" est imprimé a droite du temps.

[ [=| [ [=

© 5215 1742 &:00

Un "S" est ajoug
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* Cette opération s'applique seulement & I'employé qui appuie sur le bouton ®. Le bouton ne restera
= pas activé pour I'employé suivant.

* Le bouton ® est seulement disponible aussi longtemps que le LED est éclairé. Si vous ne
réussissez pas a introduire la carte dans les 10 secondes aprés avoir appuyé sur le bouton, le LED
correspondant éteint. De plus, si vous appuyez de nouveau sur le bouton si le LED correspondant
est éclairé, celui-ci éteindra.

* Normalement vous devez appuyer sur le bouton (& pour pointer I'arrivée. Mais, si vous oubliez
d'appuyer sur ce bouton avant de pointer l'arrivée, vous pouvez l'appuyer toujours plus tard (Si

vous pointez l'arrivée ou le départ pour une course personnelle et/ou si vous pointez le départ a la
fin du jour) de sorte que ce jour est tout de méme traité comme jour spécial.

Comment le temps est calculé pour chaque type d'employé (— page 56)
+ Employés permanents: Le temps travaillé est inclus dans le total quotidien des heures supplémentaires, mais
est totalisé et imprimé ensemble avec les heures de nuit cumulées dans les totaux mensuels.

ICalcul employés permanents: La différence entre jours de semaine et jours spéciaux|

de I'équipe réglé est déduit du total. Cependant, en cas de jours spéciaux, les heures de
travail avant le début de I'équipe réglé sont inclues dans le total.

Passage du jour

Pour le calcul des heures de travail a jours de semaine, le temps travaillé avant le début ’

Passage du jour moins 1 minute

Jour de

: Avant début équipe |Heures normales| Pause | HS Equipe de nuit HS
semane .55 8:00 17:00 17:30 22:00 2:00
Jour spécial Jour spécial | Pause | Jour spécial Heures de nut Jour spécial
5:00 /\ 17:00 17:30 /\ 22:00 2:00

Les seules zones de temps qui sont traitées pareillement pour jours spéciaux que pour jours de
semaine sont les zones des pauses et zones de I'équipe de nuit. Arrivée Tardive, Départ Anticipé et
heures supplémentaires ne sont pas divisés en heures pour jours spéciaux. Dans les totaux
mensuels, le total des heures de nuit travaillées a jours spéciaux est introduit dans le champ 'Heures
de Nuit Jour Spécial' (F) et toutes les autres heures travaillées a jours spéciaux sont totalisées dans
le champ "Jour Spécial' (E).

+ Employés payés a I'heure avec équipe fixe:
Pendant les calculs mensuels, le temps travaillé a jours spéciaux est totalisé et
imprimé dans la zone de temps correspondante.

« Employés payés a I'heure avec équipe ouverte:
Pour les totaux mensuels, le temps travaillé a jours spéciaux est divisé en heures

normales et heures supplémentaires et ensuite totalisé et imprimé dans la zone de
temps correspondante.
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CARACTERISTIQUES PRATIQUES = = = = =«

Totaux quotidiens

Le MX-300 totalise et imprime les heures supplémentaires travaillées par employés permanents et le temps travaillé
par employés payés a I'heure a base journaliére.
(Calculs ne sont pas faits si le mode "No Calculation' ou l'option "NO CAL" est activé (voir page 61).)
* S'il y a seulement 1 ou 3 pointages quand le MX-300 essaie de totaliser les heures par jour, une erreur sera
générée et le calcul correspondant ne sera pas fait.

Carte de pointage Employés Permanents
Exemple d'impression

4 )

2

0000000

Si un employé fait des heures supplémentaires et ensuite
Si un employé pointe le départ avant — _ pointe le départ, le pointage de départ sera marqué d'une
la Fin de ?Egui;’e ("Départ Xnticiml : | | e | —) "T" et le total des heures supplémentaires sera imprimé
le pointage de départ est marqué dans la colonne des totaux.

d'un "E".

F

i un employé oublie de pointer une f@\

823

r ainsi seulement a 1 ou 3 pointages pour ce
Frreenraands jour, le MX-300 ne pourra pas faire des calculs
] - 8:12 19:35T 200 pour ce jour. Le dernier pointage sera marqué

--':--------------------------- CELTETTEET PERTETTTRY d'un "X" si |'emp|oyé finit par un schéma de
= 8'-21 1?342 travail qui ne peut pas étre calculé et ensuite

:'Q ; appuie sur un bouton. (Dans cet exemple,
~8“2310200X1335 I'employé oubliait de pointer I'arrivée aprés une

< course personnelle et appuyait sur le bouton
® avant le pointage de départ a la fin du
jour.)

Si un employé pointe l'arrivée
aprés le Début de [I'Equipe
("Arrivée Tardive"), le pointage
d'arrivée est marqué d'un "L".

N B25| 629 12:30

- } . N 8450 17:30 % = @ employé travaille aprés le début du
Si un employé oublie d'appuyer Sur leXye1seszeess . \ passage du jour (fait des "heures de
bouton @ avant le p0|ntagl<|a d(eddepell'trt 8'!2 1?‘!? ™~ nuit") et ensuite appuie sur le bouton D
pour une course personnelle ("départ- At 4 - 3 i 5 i
pour-course-personnelle”), le pointage .“JIBE 11-310 1?-42 :;Ii:t r:fafollgtag.indé.lgép;d’léetggrtzgz
sera traité comme "Départ Anticipé” et [ p. 82 heures dg nuit sera imprimé dans la
le pointage de départ sera marqué | ™ | des tot P

d'un "E." Ceci est cependant corrigé golonne des totaux.
par un recalcul si I'employé pointe fuueecssssscjssssssssshassnnnnns

l'arrivée apres sa course et puis le
départ a la fin du jour. J

A ® g0t 17 % o %’Si un employé appuie sur le bouton
avant le pointage de départ, ce jour est
traité comme "jour spécial" et le total des

D E heures travaillées pour ce jour est

G H Him\primé dans la colonne des totaux.

\ MRX CARD )
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Carte de pointage Employé Payé a I'Heure avec Equipe Fixe

[ [=

Le total quotidien est
calculé et imprimé ici.

En cas du deuxieme pointage, le MX-300 pense que le jour est fini pour cet employé et déja totalise les
heures. Mais si I'employé pointe de nouveau l'arrivée et le départ, le deuxiéme et troisiéme pointage
sont traités comme PREMIER-SORTIE et RETOUR (pointage d'arrivé et de départ pour une course
personnelle), le quatrieme pointage est traité comme pointage de départ et le total quotidien est de
nouveau calculé. (Si I'employé avait appuyé sur le bouton @) avant le pointage de départ pour une
course personnelle, le MX-300 n'aurait pas eu calculé le total quotidien a ce moment.)

Carte de pointage Employé Payé a I'Heure avec Equipe Ouverte

[ [=| [e=|[=

% B02( 17419 {730 |

% B23 1630 700 /lﬁtotalll quotidien est j
| — : Aré_,&lcule et imprimé ici.

5 910 13367 | 5o

Si I'employé a travaillé plus longtemps que
le nombre d'heures normales réglé, le
pointage de départ sera marqué d'un "T".

Impression du temps en cas d'une modification de temps

Si le temps est modifié plus de 5 minutes par une des méthodes suivantes, le premier pointage (et

seulement le premier pointage) aprés la modification sera imprimé avec I'heure en plus petit caractére et

souligné:

+ Régler le temps a 'aide de 'Basic Programming Card #1' (voir page 17), ou

+ Régler le temps par le panneau interne si vous avez perdu la carte de programmation (voir page 59)
(Cependant, si le temps est corrigé de nouveau avant qu'un pointage soit fait, les heures ne sont pas
imprimées différemment.)

Impression du temps normale Impression du temps aprés modification

20138 20:38
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Rapport total général heures supplémentaires pour
employés permanents et heures totales pour employes
payeés al'heure (seulement sur écran)

Vous pouvez utiliser la carte 'REPORT CARD (ON DISPLAY)' pour visualiser le total général des heures
supplémentaires pour employés permanents et les heures totales pour employés payés a I'heure du mois
dernier et actuel. (Ces statistiques ne sont pas imprimées.)

(i ntroduisez 'REPORT CARD (ON DISPLAY) / REGISTRATION CARD
(REG. EMPLOYEES) #9'.

La carte déroule automatiquement a la

position 'G. TOTAL OF OT / TOTAL HOURS ([ FREORI AR RRESTIION AR 49 )
OF WORKERS'. R BN
/" NEXT
{/ﬂ ; m
//—‘:—\—,—'——*—/—:ﬁ\
Sleojo) @ -
o @ © g ® ®

Appuyez sur le bouton qui correspond au contenu que vous voulez visualiser.

+ G. TOTAL OF OT / DAY BEFORE: Appuyez sur le bouton
@ pour visualiser le total général des heures supplémentaires Exemple: 1789 heures 30 minutes
pour employés permanents qui ont pointé l'arrivée hier.
* S'il y a des employés permanents qui ont appuyé sur le bouton A
(® (travail & jours spéciaux), toutes leurs heures de travail d'hier ST == N
seront inclues dans ce total. I '_' '—" ' ' '
- G. TOTAL OF OT / TODAY: Appuyez sur le bouton @) pour VYl _l L |
visualiser le total général des heures supplémentaires pour I f """" "
employés permanents qui ont pointé l'arrivée aujourd'hui.
* S'il y a des employés permanents qui ont appuyé sur le bouton heures minutes
® (travail a jours spéciaux), toutes les heures de travail
d'aujourd'hui seront inclues dans ce total.
+ TOTAL HOURS OF WORKERS / DAY BEFORE:
Appuyez sur le bouton @ pour visualiser les heures totales des
employés payés a I'heure qui ont pointé l'arrivée hier.
+ TOTAL HOURS OF WORKERS / TODAY: Appuyez sur le
bouton (B pour visualiser les heures totales des employés payés
a l'heure qui ont pointée l'arrivée aujourd'hui.

+ S'l y a des employés qui n'ont pas encore pointé le départ aujourd'hui, les totaux de
~ l'option 'TODAY" ne seront pas corrects.

+ Si des modifications de programmation ont été faites aujourd'hui, il est possible que les
totaux pour l'option "TODAY" ne sont pas corrects.
+ Si le temps a été modifié, il est possible que les totaux sont "0".

3 Appuyez deux fois sur 'NEXT' (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton ®)
pour sortir.

* La carte de programmation est éjectée et le nouveau temps est visualisé.
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OPERATIONS MENSUELLES .........0vvuun..

Enregistrement carte de pointage employés permanents

Vous devez pré-enregistrer les cartes de pointage pour employés permanents, avant que les employés

puissent utiliser ces cartes.

* Si le mode 'No Calculation' ou 'option "NO CAL" est activé (voir page 61), il n'est pas
ote

nécessaire d'enregistrer les cartes de pointage des employés.

Si une certaine carte de pointage n'était pas enregistrée comme carte de pointage pour employés
permanents, celle-ci sera traitée automatiquement comme une carte de pointage pour le type d'employés
permanents (équipes fixes ou ouvertes) qui a été sélectionné a l'aide de l'option "TYPE OF SHIFT" de

'Basic Programming Card #2'.

En regle générale, vous devez enregistrer les cartes de pointage pour employés permanents avant le mois

qu'elles seront utilisées.

— Pour enregistrer pour le mois suivant, suivez ces instructions: — —

Parfois, un employé entre en fonction en plein mois.

— Pour enregistrer pour le mois actuel, suivez ces instructions: — E —

Paie jusqu'a la Date de Fin de la Période de Paie du mois suivant.

- Le "Mois" utilisé ici est défini comme la période dés le jour aprés la Date de Fin de la Période de
-Note

Exemple: Si la Date de Fin de 1a Période de Paie est réglée au 2

Oiéme,

ﬁ/_ MOIS ACTUEL : : MOIS SUIVANT l

— Auvril

200 21 \ 20%eme ppeme | Jui 20%me
Mai uin ——

+ Si la période de paie, du 21 avril au 20 mai, a déja commencée et un nouveau employé permanent a besoin d'une
carte de pointage, utilisez 'option THIS MONTH' du parametre EMPLOYEE CARD REGISTRATION'.

+ Si vous voulez enregistrer des cartes de pointage pour la période de paie du 21 mai au 20 juin, tandis

qu'on est toujours en période de paie du 21 avril au 20 mai, vous utilisez l'option NEXT MONTH' du paramétre

'EMPLOYEE CARD REGISTRATION'.

I8 |niroduisez 'REPORT CARD (ON DISPLAY) / REGISTRATION CARD (REG.

EMPLOYEES) #9' et appuyez sur le bouton ®.

* La carte déroule automatiquement a la position 'EMPLOYEE

CARD REGISTRATION / TOTAL HOURS PRINT".

Si vous faites un enregistrement
ou un calcul avec cette carte, le
nombre ditems est visualisé ici.
La position du chiffre changera
(voir ci-dessous) selon le type
de mois.

Nombre d'items mois passé Nombre d'items mois actuel

Nombre d'items mois suivant
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Enregistrement pour le mois suivant

(1) EMPLOYEE CARD REGISTRATION / NEXT MONTH:

Appuyez sur le bouton . La carte est &jectée et le suivant est A 4
isualisé l'affich ir a droite): - = ll-l'
visualisé sur l'affichage (voir a droite): — ||_|l
|Nombre de cartes de pointage pour employés permanents pour le mois suivant. | / A A
7 1 J 1 | /

(2) Introduisez la nouvelle carte de pointage avec le coté bleu ) ) /
L'affichage clignote.

face a vous. Comme visualis¢ a droite, la marque "N" (mois
"suivant") est imprimée avec la date/le temps d'enregistrement 05 18 1 U-SSN
dans le coin droit inférieur de la carte et puis la carte est éjectée. . *

(Vous pouvez continuer avec la carte de pointage suivante.)

E Enregistrement pour le mois actuel

(1) EMPLOYEE CARD REGISTRATION / THIS MONTH:

Appuyez sur le bouton @). La carte est &jectée et le suivant est A 4
isualisé l'affich: ir & droite): - = ll-l.
visualisé sur l'affichage (voir a droite): — nJ
|Nombre de cartes de pointage pour employés permanents pour le mois actuel. | / '- I l A
I I B N /

(2) Introduisez la nouvelle carte de pointage avec le coté bleu /
face a vous. Comme visualisé & droite, la marque "C" (mois L'affichage clignote.
"actuel") est imprimée avec la date/le temps d'enregistrement

S
dans le coin droit inférieur de la carte et puis la carte est éjectée. 05. 1 8 0 9 . 4 2 L'

(Vous pouvez continuer avec la carte de pointage suivante.)

2 Appuyez sur un bouton ou réintroduisez 'REPORT CARD (ON DISPLAY) /
REGISTRATION CARD (REG. EMPLOYEES) #9'. (La carte sera
automatiguement éjectée.)

* Le temps actuel est visualisé, ce qui veut dire que cette opération est terminée.

Si une carte de pointage pour employés permanents qui a été enregistrée pour le
mois suivant est accidentellement utilisée pendant la période de paie actuelle
IMPORTANT! (avant la Date de Fin de la Période de Paie), la carte de pointage correspondante
est traitée comme une carte pour employés payés a I'heure pour la période de

paie actuelle et ne peut plus étre utilisée pour le mois suivant. En ce cas, vous

jetez la carte correspondante et vous enregistrez une nouvelle carte de pointage
K pour le mois suivant.
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Imprimer totaux mensuels de la période de paie passée

Cette section explique comment vous pouvez imprimer les totaux de la période de paie passée.

* Le calcul ne peut pas étre fait pour cartes qui ont été pointées, mais qui sont actuellement
introuvables. Il est également possible que cette fonction ne marche pas pour des cartes pliées ou
tachées. (voir page 73.)

Introduisez "TOTALIZATION CARD (PREVIOUS PAY PERIOD) #10'.

visualisé sur l'affichage (voir a droite):

Enlevez la carte.

* La carte est automatiquement ¢jectée et le suivant est

période de paie passée.

Nombre de cartes de pointage utilisées (avec pointages) de la

d

L'affichage clignote.

Introduisez une carte de pointage de la période de paie passée et le MX-300

calcule les totaux mensuels.

* Introduisez la carte de pointage avec le coté orange face a vous. Les totaux mensuels sont

imprimés. (Vous pouvez continuer avec la carte de pointage suivante.)

Appuyez sur un bouton ou réintroduisez A
TOTALIZATION CARD (PREVIOUS PAY 0 _ '- '—' l
PERIOD) #10'. (La carte est automatiquement | =& i |—' |— |-|
éjectée.) S S
Le temps actuel est visualisé, ce qui veut dire que cette e
opération est terminée.
2
Les totaux mensuels sont soulignés s'il y a des jours ’ i~
sur la carte qui ne pouvait pas étre calculés a cause
de pointages manquants, e.a.
[ [=|[=|[=
[ (= [ [=
Les totaux mensuels sont
A Boy 1720 L
mprimes i1C1.
% 823 16:30(
Jour qui ne pouvait % 81219367 200
"ag21 1742 &
pas étre calculé. hereanSaganns PLreT TETETTU N TPTITTECRPREPED 3
R S ]
27 ’ - 2 - 1= SN
[ D 3 \
s " /
Al 130 7 |B| 2445 C| 3ip0 ‘S o
D| 445 |E 33 1|F| 500 Tt ]
G| 700 H| i {p 0708 229
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Exemple des totaux mensuels

Carte de Pointage avec Totaux Mensuels pour Employés Permanents

Heures / Jours normaux  Heures / Jours Supplémentaires  Heures / Jours Equipe de Nuit

Arrivée Tardive & . . . h
Départ Anticipé AQ6400 21 ) B <~1030 3) c (12‘03 8 ) wﬁeures
Heur%sé/ftl;ligmbre . " o . ‘/Supple’mentaires
D 1-30 2 E ‘8-00 1 F D'ﬂa )’ Jours Spéciaux
| |
Jour Spécial "'Tf( . > H . ) ?P Type de Mois
Heures / Jours )230 3 }iaa : B Q\ﬁ/ﬁl ¥4 pe Passé;
Course P Mois, Jour et Heure od
Personnelle Heures / Jours de le calcul a été fait
Heures / Nombre  Nuit (travail aprés le . ]
de fois début du passage du Type d emp'OYe
jour) (R = Employé
Permanent)

Carte de Pointage avec Totaux Mensuels pour Employé Payé a I'Heure avec Equipe Fixe

Heures / Jours (jours Heures (jours ouvrables) Heures (jours ouvrables)
ouvrables) Zone de Temps A Zone de Temps B Zone de Temps C
. Annn 12 N . . N |
Heures (ours. [ (1000 16 ) & (30-00 clCiom DAY
ouvrables) \\\ ~ Heures (jours
Zone de Temps D 0 \ ) -, spéciaux
P D ! 7.00 ) ( 0:00 1) F ( 5.30 Zone de Tem)ps B
Heures / Jours S 1 — 1ot de Moi
(Joursdspeuaux) G C_I o0 ) o0 ) P @5.01 li F pyf%agsé;o's
Zone de Temps A \__/  MRX CAPD / V C = Actuel
7

Heures (jours
spéciaux
Zone de Temps C

Mois, Jour et Heure ou le
Heures (jours spéciaux) calcul a été fait

Zone de Temps D Type d'employé (CP =
Employé payé a I'heure
avec équipe fixe)

Carte de Pointage avec Totaux Mensuels pour Employé Payé a I'Heure avec Equipe Ouverte

Heures / Jours normaux (jours ouvrables) Heures / Jours Supplémentaires (jours ouvrables)
S~ P
ACsson 12) 8 (o C A\
36:00 ii) <¥Iﬂm} 5) Y Heures / Jours
" n- s " N Supplémentaires
D E <\ a0 i) a ‘; 0:30 ‘A (jours spéciaux)
1
G H / <0 Type de Mois
F/P 05.01 ¥ P P = Passé;
\_ MRX CARD / \/ C = Actuel
7 — v )
Heures / Jours normaux Type d'employé (FP = Mois, Jour et
. -~ Employé payé a I'heure Heure ou le
56 (jours spéciaux) avec équipe ouverte) calcul a eté fait



Imprimer totaux mensuels du mois actuel

L'option pour imprimer les totaux mensuels du mois actuel est disponible pour les employés qui quittent
l'entreprise avant la fin de la période de paie.

En régle générale, vous devez imprimer les totaux mensuels du mois passé, quand la période de paie
est finie.

* Le calcul ne peut pas étre fait pour cartes qui ont été pointées, mais qui sont actuellement
introuvables. Il est également possible que cette fonction ne marche pas pour des cartes pliées ou
tachées. (voir page 73.)

Bl Introduisez 'REPORT CARD (ON DISPLAY) / REGISTRATION CARD
(REG. EMPLOYEES) #9'.

+ Appuyez sur 'NEXT' (bouton ©).

S
- - - - —] : - T
-—— - - —1 "U'.'U
==
2 _ D @ ® ® B ¢
Sélectionnez 'THIS MONTH' (bouton ®)).
L'affichage clignote. 1 A A
* La carte est éjectée. Enlevez la carte. K — e
* Le suivant est visualisé sur l'affichage (voir a droite): /-EE - ' H '- -‘
Nombre de cartes de pointage utilisées (avec pointages) / L '—'
de la période de paie actuelle. 1 1§ b |

Introduisez une carte de la période de paie actuelle et le MX-300 calcule les totaux mensuels.

* Introduisez la carte de pointage avec le coté orange face a vous. Les totaux mensuels sont

imprimés. (Vous pouvez continuer avec la carte de pointage suivante.)

A Appuyez sur un bouton ou réintroduisez 'REPORT CARD (ON DISPLAY) /
REGISTRATION CARD (REG. EMPLOYEES) #9'. (La carte est
automatiguement éjectée.)

+ Le temps actuel est visualisé, ce qui veut dire que cette A ‘

opération est terminée. _ EE .

- Si des modifications de programmation ont été faites |-l |- -

pendant ce mois, il est possible que les calculs ne -----

soient pas influencés.
* Pour interpréter les totaux mensuels, voir les exemples des totaux mensuels (période de paie
passée) a la page 56.
*La seule différence est qu'un "C" est imprimé au lieu d'un "P" pour indiquer que ce sont

les totaux du mois actuel.
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Supprimer données enregistrement des employés (initialiser)

Cette section explique comment vous pouvez supprimer les données d'enregistrement des employés, qui

ont été sauvegardées dans la pointeuse pour les cartes de pointages
pour employés permanents.

Vous ne pouvez pas initialiser les cartes de pointage qui

ont déja été utilisées pour pointer mais qui sont perdues.
Des cartes de pointage qui ont été initialisées peuvent de
nouveau étre enregistrées comme cartes de pointage.
Les pointages déja présentes a la carte sont écrasés
(pointés) dés la premiére ligne.

— e
=lnnjelala)
T

)

o @ ® @® ® ¢

A8 | roduisez 'REPORT CARD (ON DISPLAY) / REGISTRATION

(REG EMPLOYEES)#9.

- Appuyez deux fois sur 'NEXT' (bouton ®) pour dérouler au réglage 'INITIALIZATION

(EMPLOYEE REGISTRATION)'.

Effacez les données d'enregistrement individuelles.

- Effacez les enregistrements du mois actuel

Sélectionnez 'THIS MONTH' (bouton @)). La carte de
programmation est éjectée et le suivant est visualisé sur
l'affichage (voir a droite). Introduisez la carte de pointage
que vous voulez initialiser. La carte est introduite et
initialisée et ensuite éjectée. Le suivant est visualisé sur
l'affichage (voir a droite) et un bip monotone résonne pour
confirmer que l'opération a été exécutée. Le nombre de
cartes visualisé clignote toutes les deux secondes.

Effacez les enregistrements du mois suivant

Sélectionnez 'NEXT MONTH' (bouton ). La carte de
programmation est éjectée et le suivant est visualisé sur
l'affichage (voir a droite). Introduisez la carte de pointage que
vous voulez initialiser. La carte est introduite et initialisée et
ensuite éjectée. Le suivant est visualisé sur l'affichage (voir
a droite) et un bip monotone résonne pour confirmer que
I'opération a été exécutée. Le nombre de cartes visualisé
clignote toutes les deux secondes.

Si la carte de pointage pour un employé permanent a ainsi été
initialisée, quelques régles avec astérisques (*¥****) sont
imprimées au recto (bleu) comme visualisé a droite. (Ceci
s'applique également a l'initialisation des cartes de pointage
pour employés payés a I'heure).

N
N =i
fentd A sz T N =
Note = Cette opération peut seulement étre utilisée pour initialiser une carte en N j

L'affichage clignote. 1
4 'y
-30- M

. - -
VA

Le nombre de cartes avec pointages
de la période de paie actuelle.

L'affichage clignote. 1

Le nombre de cartes de pointage pour

employés permanents du mois suivant.

=
[=o| &= [=

[e0e0sb bt eee:

N

méme temps. Pour initialiser une carte suivante, vous devez recommencer

des point 1.

=  Appuyez sur un bouton quand "CL" est visualisé¢ sur l'affichage et le temps
actuel est visualisé, ce qui veut dire que cette opération est complétée.
= Apres quelques minutes, le MX-300 va automatiquement abandonner cette

5 8 opération et visualiser le temps actuel.



EN CAS D'UNE CARTE PERDUE :++++teveereraiinininnnn

Si vous perdez 'Basic Programming Card #1' ou 'Report Card (on display) / Registration Card (Reg.
Employees) #9', il est toujours possible de faire un nombre d'opérations a I'aide du panneau interne du MX-
300 (sous le couvercle). Suivez les points correspondants pour faire l'opération désirée:

* Réglage du temps: — —

* Enregistrement carte de pointage: — E —
* Impression heures totales: — -

* Les méthodes traitées dans cette section pourraient seulement étre utilisées
en états de nécessité et pas si vous disposez de la carte nécessaire.

f * Pendant quelques de ces opérations, vous devez imprimer aux cartes avec le

couvercle ouvert, faites donc attention que vos doigts ne sont pas bloqués
PRECAUTION dans le MX-300.

IMPORTANT!

Si vous avez perdu une carte de programmation, veuillez acheter un nouveau "Jeu de Cartes de
Programmation du MX-300" de votre distributeur Amano local.

Enlevez le couvercle pendant que I'appareil est sous tension.

ATTENTION!

* Mettez-vous a la terre avant d'ouvrir le couvercle (p.ex.; Touchez un grand objet en métal comme un
établi en métal) pour dériver I'électricité statique et ne pas endommager le MX-300. Ceci est surtout

important en cas d'une basse humidité de l'air (hiver, e.a.), sinon la pointeuse puisse tomber en panne.

| Appuyez ici avec vos pouces | e

+ Appuyez (fortement) avec vos pouces exactement sous

l'affichage LCD (a la location illustrée) pour enlever le
couvercle.

* Quand vous enlevez le couvercle, le mot "OPEN" clignote sur
l'affichage.

Réglage du temps

@ Pressez et gardez le bouton 'Clock Min(+)' pendant deux secondes.
+ Si vous gardez le bouton 'Clock Min(+)' pendant deux secondes, un bip monotone résonnera et le temps
actuel sera visualisé.
@ Réglez le temps.
* Appuyez sur le bouton 'Clock Min(+)' pour avancer le temps
d'une minute en une fois.

* Appuyez sur le bouton 'Clock Min(-)' pour retarder le temps
d'une minute en une fois.

Note 0 Si vous appuyez sur un de ces boutons, les secondes seront remises a "0"
= 0 Vous ne pouvez pas dérouler vite avec ces boutons.

— Passez a point




ﬂ Enregistrement carte de pointage

Enregistrement carte de pointage pour le mois actuel
* Pressez et gardez le bouton 'Registration Current M' pendant deux Ta -‘ )
secondes. Un bip résonnera et le suivant sera visualisé sur L =- |-| I-
l'affichage (voir a droite). I . -- -
* Introduisez une nouvelle carte de pointage.
+ La carte est enregistrée (imprimée) et puis éjectée.
Enregistrement carte de pointage pour le mois suivant
* Pressez et gardez le bouton 'Registration Next M' pendant deux -‘ 4
secondes. Un bip résonnera et le suivant sera visualisé sur I'affichage - ID =_ '_| I_
(voir a droite). — -- -—

+ Introduisez une nouvelle carte de pointage.

* La carte est enregistrée (imprimée) et puis éjectée.
- * Voir page 53 pour détails concernant le "Mois actuel" et le "Mois suivant”.
+ Vous pouvez continuer avec la carte de pointage suivante.

— Passez a point

Impression heures totales

Impression heures totales du mois passé

* Pressez et gardez le bouton 'Total Prev. M' pendant deux secondes. Un n -‘-
bip résonnera et le suivant sera visualisé sur l'affichage (voir a droite). E u- - = H '—=
+ Introduisez une carte avec pointages du mois passé. - - --:
* Les heures totales sont calculées et imprimées et puis la carte est &jectée.
Vous pouvez continuer avec la carte de pointage suivante.
Impression heures totales du mois actuel . A
* Pressez et gardez le bouton 'Total / Curr. M' pendant deux secondes. Un - EE _ '- I- '
bip résonnera et le suivant sera visualisé sur l'affichage (voir a droite). L l-l |- '_-|
* Introduisez une carte de pointage actuellement utilisée. I N . .-

* Les heures totales sont calculées et imprimées et puis la carte est éjectée.

Note Vous pouvez continuer avec la carte de pointage suivante.

— Passez a point

Fermez le couvercle.

* Le temps actuel est visualisé, ce qui veut dire que cette opération est terminée.
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DESACTIVER LE CALCUL «+vvvvvrreeererrnnreereennnnnns

Le MX-300 est une pointeuse qui peut calculer des temps, mais parfois il peut étre nécessaire de désactiver

cette option de calcul. Il y a deux fagons dont vous pouvez désactiver le calcul du MX-300:

e LE REGLAGE "NO CAL"

Si ce réglage est activé, le MX-300 ne calcule pas les heures de travail, mais seulement imprime les
pointages d'ARRIVEE/de DEPART a la carte de pointage. Cependant, le positionnement automatique
des colonnes sera toujours activé (ce qui n'est pas le cas si le réglage ' NO CALCULATION / ON' est
activé), ainsi que les employés ne doivent pas opérer les boutons. (Nombre d'employés au max.: 50).
En plus, le réglage 'NO CAL' peut étre activé pour les employés permanents et les employés payés a
I'heure ou pour seulement un de ces deux.

* Si le réglage 'NO CAL' est activé pour un certain type d'employé (employé permanent, employé payé
a l'heure avec équipe fixe et employé payé a l'heure avec équipe ouverte), tout l'autre réglage
correspondant sera désactivé.

e LE REGLAGE "NO CALCULATION / ON"
Si ce réglage est activé, le MX-300 ne calcule pas les heures de travail, mais seulement imprime les
pointages d'ARRIVEE/de DEPART a la carte de pointage. En plus, dépendant du nombre de pointages,
le MX-300 ne va pas appliquer le positionnement automatique des colonnes. Par conséquent, si ce
réglage est activé, tous les employés doivent eux-mémes controler et sélectionner la zone d'impression.
* Si le réglage NO CALCULATION / ON' est activé, tout le réglage pour employés permanents, pour
employés payés a I'heure avec équipe fixe et pour employés payés a I'heure avec équipe ouverte est
désactivé.

Les combinaisons suivantes sont possibles:

A. Seulement pointages de temps (pas de calcul) pour employés permanents et
employés payés a lI'heure; Positionnement Automatique des Colonnes désactivé:
— Sélectionnez l'option 'l ON' du réglage 'NO CALCULATION'

B. Seulement pointages de temps (pas de calcul) pour employés permanents et
employés payés a l'heure; Positionnement Automatique des Colonnes activé:
— Employés payés a I'heure: Sélectionnez 'option WO CAL' du réglage ' ROUNDING UNIT"
pour le type d'employé payé a I'heure qui a été sélectionné pour le réglage 'TYPE OF SHIFT'
(Voir "Régler le mode de calcul " a la page 22)
— Employés permanents: Passez sur l'enregistrement des cartes de pointage des employés.

C. Calcul pour employés permanents, mais seulement pointages de temps (pas de
calcul) pour employés payés a I'heure:
— Employés payés a I'heure: Sélectionnez 'option 'NO CAL' du réglage 'ROUNDING UNIT'
pour le type d'employé payé a I'heure qui a été sélectionné pour le réglage 'TYPE OF SHIFT'
(Voir "Régler le mode de calcul " a la page 22)

D. Calcul pour employés payés a I'heure, mais seulement pointages de temps (pas
de calcul) pour employés permanents:
— Employés permanents: Sélectionnez 'option 'NO CAL' du réglage ' ROUNDING UNIT'
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Activer le réglage NO CALCULATION / ON

- Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #2'.
La carte déroule automatiquement a la position pour
la sélection du mode de calcul ("FOR HOURLY
WORKERS") et le mode actuellement sélectionné est

visualisé.
/ﬂ
A / @
(
\ ®
N N N N . . .

Sélectionnez I'option "1 ON" (bouton ).

Appuyez trois fois sur 'NEXT" (bouton ®) et ensuite sur 'END' (bouton &) pour sortir.
* Le réglage ' NO CALCULATION / ON' est activé.
+ La carte de programmation est &jectée et le temps actuel est visualisé.

Activer le reglage NO CAL

+ Sélectionnez 1'option 'NO CAL' qui peut étre activée pour le type d'employé payé a I'heure (avec
équipe fixe ou ouverte) qui a été sélectionné par le réglage "TYPE OF SHIFT' (voir "Régler le mode
de calcul" a la page 22) que pour les employés permanents.

Introduisez la carte de programmation correspondante pour le type
d'employé pour lequel vous voulez activer le réglage 'NO CAL' (differe pour
employés permanents, employés payés a |'heure avec équipe fixe et
employés payés a I'heure avec équipe ouverte).

* La carte déroule automatiquement a la position

'ROUNDING UNIT". (o S T T R )
4 oo ) e
I (L —D
S\
. - =jejelslgla
= ===
o @ © ® © @

(Exemple: PROGRAMMING CARD FOR REGULAR EMPLOYEES #3")
2 Sélectionnez I'option "NO CAL" (bouton ().

Appuyez sur bouton ® jusqu'a ce que la carte de programmation soit éjectée.
* Le réglage 'NO CAL' est activé.
* La carte de programmation est ¢jectée et le temps actuel est visualisé.
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DEPANNAGE

Consultez cette table pour résoudre des problémes avec le MX-300.

Probléme

Cause Possible et Solution

La carte n'est pas introduite.

Le courant est coupé (panne de courant, e.a.). = Attendez que le courant
se rétablit.
La prise n'est pas bien branchée. = Branchez bien la prise.

La carte est éjectée sans étre
imprimée.

La carte était introduite dans la mauvaise direction. = Ré-introduisez la
carte avec le bon coté face a vous.

La carte n'était pas introduite correctement. = Introduisez la carte
Iégérement dans la fente.

Un temps incorrect est
affiché.

Le paramétre 'TIME SETTINGS' n'est pas correct. = Réglez le temps
(I'norloge). (Voir page 17.)

La date est incorrecte.

Le réglage 'DATE SETTINGS' n'est pas correct. = Réglez la date. (Voir
page 18.)

L'impression est trop légere.

La cartouche de ruban est usée. ® Remplacez la cartouche de ruban. (Voir
page 67.)

L'impression manque a
quelques endroits.

La cartouche de ruban n'était pas correctement introduite. = Introduisez
la cartouche de ruban correctement. (Voir page 67.)

L'impression est au mauvais
endroit.

Le réglage 'PAY PERIOD ENDING DATE' est incorrect. = Corrigez le
réglage 'PAY PERIOD ENDING DATE' (Voir page 19.)

Le réglage 'DAY CHANGE TIME' est incorrect. = Modifiez le réglage
‘DAY CHANGE TIME'. (Moir page 21.)

Les numéros imprimés sont
tachés.

Ceci peut étre attribué a une utilisation incorrecte, comme tirer la carte de
pointage pendant I'impression. (NOTE: Une utilisation incorrecte
continuée peut endommager le MX-300.)

Le temps imprimé est trop
petit.

Une marque a été ajoutée au temps d'arrivée ("S" ,"L" e.a.) = Ceci n'est
pas un déreglement.

Le temps était modifié. = En cas d'une modification de temps, la
premiére impression est plus petite que normal. Ceci n'est pas un
déréglement.

Un astérisque (*) est imprimé
dans la colonne des totaux.

L'option "NO CAL" a été activée pour le type de carte de pointage
correspondant. Ceci n'est pas un déréglement. (Voir page 62.)

Le pointage d'arrivée ne
marche pas au jour apres la
DATE DE FIN DE LA
PERIODE DE PAIE

La carte de pointage n'était pas pointée a la Date de Fin de la Période de
Paie correspondante. Imprimez les totaux du mois précédent pour la carte
de pointage correspondante. (Voir page 55.)

Une code d'erreur se trouve
sur l'affichage (E-XX).

\oir "Codes d'erreur™ (page suivante).
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Codes d'erreur

Si le MX-300 généere une erreur, un bip bitonal ou monotone résonne et le code d'erreur
correspondant est affiché (E-XX). En plus, s'il y a un conflit dans le réglage, le MX-300 génére une

erreur de parameétre, un bip monotone résonne et le code d'erreur correspondant est affiché (P-XX).

Dans les deux cas, nous référons aux tables des codes d'erreur suivantes pour chercher la solution

qui correspond a l'erreur.

Exemple affichage d'un code d'erreur (E-09)

Tables codes d'erreur

- Si une erreur est seulement générée pour une certaine carte de pointage, vous remplacez la carte par une nouvelle.

- Si la méme erreur est générée pour toutes les cartes de pointage, veuillez contacter votre distributeur local Amano.

+ Pour réparer une erreur supposée de nature mécanique, vous débranchez le MX-300 pendant environ 10 secondes et

ensuite vous le branchez de nouveau. Si ceci n‘aide pas, veuillez contacter votre distributeur local Amano.

CODE D'ERREUR

DESCRIPTION, CAUSE POSSIBLE ET SOLUTION

E-00, Egi E-03 Ce sont des erreurs par rapport a lI'opération mécanique du MX-300 (p.ex.; erreurs
de mémoire, erreurs d'impression, e.a.). Essayez de débrancher le MX-300 pendant
(ERREUR environ 10 secondes et puis de le rebrancher. Si cela n'aide pas, veuillez contacter
MECANIQUE) votre distributeur local Amano.
E-01, E-05, E-06,
E-07, E-08, E-09 | Contrdlez les deux cOtés de la carte de pointage pour étre str qu'elle est en bon état

(ERREUR CARTE
DE POINTAGE)

et ensuite réintroduisez la carte. Si la carte de pointage est endommagée (poussiére,
sale, tachée, pliée, e.a.) vous la remplacez par une nouvelle.

E-10
(BOUTON PAS gpﬁfeugzz Ztijrr]tI: I;outon correspondant (ENTREE, DEPART, e.a.) et réintroduisez la
ENCORE APPUYE) pointage.
E-12
(CARTE NON Une carte non valable a été introduite. Introduisez une carte du type correct.
VALABLE)
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CODE D'ERREUR

DESCRIPTION, CAUSE POSSIBLE ET SOLUTION

E-13
(CARTE PAS La carte était enlevée trop tét, e.a. Réintroduisez la carte de pointage et
ENLEVEE ATTENDEZ que le MX-300 éjecte cette carte avant de I'enlever de la fente.
CORRECTEMENT)
E-14
(ERREUR REGLE | o e pondant ing secondes avan de réitrocuire 1 méme carte
DES 5 SECONDES) pointee. P g '
E-15
(REGLE DES 4 Cette carte de pointage a déja été pointée quatre fois aujourd'hui.
POINTAGES)
E-16 Quelqu'un a essayé de pointer l'arrivée, en appuyant sur le bouton d ARRIVEE, avec

(PREVENTION
SURIMPRESSION)

une carte de pointage qui a déja un pointage d'arrivée pour ce jour. Le MX-300 ne va
pas surimprimer un temps déja pointé. Essayez un autre bouton. Le méme pour les
pointages pour courses personnelles et le pointage de sortie.

E-17
(ERREUR Quelqu'un a essaye d'altérer le temps (retarder, e.a.) et a ensuite essaye de faire un
FRAUDE DE pointage d'arrivée, de départ, e.a.. Mettez I'horloge a I'heure.
TEMPS)
E-18
(MODE DE Cette erreur se fait si vous essayez de modifier, pour une certaine carte de pointage,
CALCUL le type d'équipe de I'employé payé a I'heure (fixe = ouverte OU ouverte = fixe) en
INCORRECT) plein mois. Essayez d'utiliser une autre carte de pointage.
E-19
(TROP TARD Cette erreur se fait si vous essayez de pointer le départ pour heures de nuit qui ont

POUR POINTER
LE DEPART DES
HEURES DE NUIT

commenceées le jour précédent, aprés que la méme carte a déja été utilisée pour
pointer l'arrivée aujourd'hui.

Le MX-300 peut seulement pointer le départ des heures de nuit au moment ou elles

DU JOUR finissent.
PRECEDENT)
E-20
(DEJA ENREGSITRE) Quelqu'un essayait d'enregistrer une carte qui a déja été enregistrée.
E-21
(PAS DE DONNEES | Il n'y a pas de données pour la carte de pointage introduite.
DE CARTE)
E-22
ENRE((SFTE'?F%EEMENT Le nombre d'items enregistrés a dépassé la limite de 50 items.
DE 50 ITEMS)
E-23 A cause d'une modification du réglage de la Date de Fin de la Période de Paie, le
(NUMERO DE méme numéro de carte a été généré deux fois. Utilisez une nouvelle carte de

CARTE DOUBLE)

pointage.
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* Les erreurs de parametre suivantes se font en cas d'un conflit des paramétres:

CODE D'ERREUR

DESCRIPTION, CAUSE POSSIBLE ET SOLUTION

P-12 1) Vous avez essayé de régler la Fin de I'Equipe a une heure plus t6t que le Début de I'Equipe.
(ERREUR 2) \ous avez essayé de régler la Fin de I'Equipe & une heure plus tard que le Passage du Jour.
PARAMETRES ZONE o ) o ) _
DETEMPSEQUIPE | 3) Vousavez essayé de régler la Fin de I'Equipe a la méme heure que le Début de 'Equipe.
FIXE) 4)  \ous avez essayeé de régler la Fin de I'Equipe a la méme heure que le Passage du Jour.
P-13
1)  \Mous avez essayé de régler le Début des Heures Supplémentaires a une heure plus tét que la
(ERREUR PARAME- Fin de I'Equipe.
TRES ZONE HEURES o ) o o
SUPPLEMENTAIRES) | (Vous pouvez bien régler le Debut des Heures Supplementaires a la méme heure que la Fin de 'Equipe.)
P-14 1) Vous avez essayé de régler la Fin de I'Equipe de Nuit a une heure plus tot que le Début
de I'Equipe de Nuit.
(ERREUR PARAMETRES Y ¢ de réaler la Ein de I'Equine de Nuit & la méme h le P
ZONE EQUIPE DENUIT) ) dstjzj;/ez essayé de régler la Fin de I'Equipe de Nuit a la méme heure que le Passage
1) Vous avez essayé de régler la Fin de la Pause & une heure plus tot que le Début de la Pause.
2) \Vous avez essayé de régler des pauses qui se recouvrent.
3) Vous avez essayé de régler une pause entre la Fin de I'Equipe et le Début des Heures
P-15~P-18 Supplémentaires.
(ERREUR 4) Vous avez essayé de régler une pause qui dépasse le Passage du Jour.
PARAMETRES ZONE . . L . s
DE TEMPS PAUSE 5) Vous avez essayé de régler une pause qu! dépasse le D-ebut del E-qU|pe.
EMPLOYES 6) \ous avez essayé de régler une pause qui dépasse la Fin de I'Equipe.
PERMANENTYS) 7)  \ousavez essayé de régler une pause qui commence ou finit a la méme heure que la Fin de I'Equipe.
8) \ous avez essayé de régler une pause dans la Zone de Temps de I'Equipe.
9) \Vous avez essayé de régler une pause dans la Zone de Temps de I'Equipe et la Zone de
temps de I'Equipe de Nuit.
P-23 ~P-24 1) Vous avez essayé de régler le Début de la Zone de Temps C & la méme heure que le
(ERREUR Début de la Zone de Temps B.
PARAMETRESZONE | 2) Vous avez essayé de régler le Début de la Zone de Temps D a la méme heure que le
DE TEMPS EQUIPE Début de la Zone de Temps B.
FIXE EMP'LOYES 3) \ous avez essayé de régler le Début de la Zone de Temps D a la méme heure que le
PAYESALHEURE) Début de la Zone de Temps C.
P-25 ~ P-28
1) Vous avez essayé de régler la Fin de la Pause & une heure plus tot que le Début de la
(ERREUR ) Yous: yerered PIs Tn
PARAMETRES ]
ZONE DE TEMPS 2) Vous avez essayé de régler des pauses qui se recouvrent.
PAUSEEMPLOYES | 3) Vous avez essayé de régler une pause qui dépasse le Passage du Jour.
PAYESAL'HEURE PERY ¢ de réal dans la Zone de T de I'Equi
AVEC EQUIPE FIXE) ) Vous avez essayé de régler une pause dans la Zone de Temps de I'Equipe.
P-33~P-34
(ERREUR
PARAMETREZONE | 1) Vousavez essayé de régler autant d'heures de pause que d'heures de travail normales.
DETEMPSEMPLOYE 2) Vous avez essayé de régler plus d'heures de pause que d'heures de travail normales.
PAYEALHEUREAVEC
EQUIPE OUVERTE)
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REMPLACEMENT CARTOUCHE DE RUBAN = = =

A AVERTISSEMENT Ne touchez pas le cordon d'alimentation avec des mains humides.
oasomoans  CECI peut causer un incendie ou une électrocution.
HUMIDES!
A PRECAUTION Saisissez la prise et pas le cordon d'alimentation pour débrancher la
% pointeuse. Si vous saisissez le cordon, ceci peut étre endommagé et
pour oesmcrert AINSH Causer un incendie ou une électrocution.

Remplacez la cartouche de ruban si I'impression est trop légére.

ATTENTION! |

« Avant d'ouvrir le couvercle pour remplacer la cartouche de ruban, vous devez d'abord vous mettre a la
terre (p.ex.; touchez un grand objet en métal comme un bureau) pour détourner I'électricité statique pour
éviter I'endommagement du MX-300. Ceci est surtout important en cas d'une humidité de l'air basse
(hiver, e.a.), sinon la pointeuse peut tomber en panne.

Le code d'article de la cartouche de ruban est CE319250.

(Ce code darticle peut étre modifié sans avis préalable si de nouvelles cartouches sont
produites. Si vous achetez des cartouches, controlez toujours qu'elles sont compatibles a étre
utilisées pour le MX-300.)

Enlevez le couvercle pendant que I'appareil est sous tension.
Appuyez (forcement) avec vos
pouces sous l'affichage LCD (a la
location affichée) pour enlever le
couvercle.

Appuyez ici avec vos pouces.

* Quand vous enlevez le couvercle, le mot "OPEN" —
clignote sur l'affichage. |-l ll—|

Débranchez la prise.
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Soulevez l'affichage.

* Soulevez l'affichage comme visualisé a coté.

Soyez prudent de ne pas
toucher cette partie!

Enlevez la vieille cartouche de ruban.

+ Mettez, comme illustré, deux doigts sur les taquets de la
cartouche, poussez en bas et ensuite vers le logement.
Poussez les taquets en bas dune main et enlevez la
cartouche par la poignée de l'autre main.

Introduisez la nouvelle cartouche de ruban.

« Introduisez la nouvelle cartouche
de ruban entre le guide de ruban
et la téte d'impression. Poussez la
cartouche vers le bas jusqu'a ce
que vous entendiez un déclic.

Bouton

Téte d'impression

n Tendez le ruban.

+ Tournez le bouton dans le sens horaire pour tendre
le ruban.

T

Replacez le couvercle.

n Rebranchez la prise.

+ Le temps actuel est visualisé sur I'affichage.
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INSTALLATION = = » # & s s s s s s s &

Précautions installation

Si vous ne faites pas attention aux précautions suivantes concernant l'installation, le MX-300 peut étre

endommagé.

+ Ne pas installer la pointeuse dans un endroit ou elle est exposée a la lumiére directe ou pres d'une source

de chaleur!
+ Ne pas installer la pointeuse dans un endroit ou elle est exposée a la pluie.
+ Ne pas installer la pointeuse dans un endroit ou elle est exposée a fortes vibrations ou chocs.

« Protégez la pointeuse contre le gaz corrosif, la vapeur et le dommage di au sel.

APRECAUTION ® ®

PAS DE LUMIERE PAS DHUMIDITE OU  pAS DE VIBRATIONS
DIRECTE! DE POUSSIERE! OU CHOCS!

Comment installer

Si vous voulez poser le MX-300 sur une table, nous recommandons une hauteur de 75 cm.

APRECAUTION ® 0
PAS

5 UTILISEZ UN COLLIER
D'OSCILLATION! DE SERRAGE!

Le MX-300 peut également étre monté au mur. Voir la page suivante pour les instructions du
montage mural.
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Montage mural
\Vous avez besoin de deux vis a bois ou une plaque de montage qui peut supporter le poids du
MX-300.

170

101.5

138.5

27
1

Pl =AU | (

1 Enlevez, comme illustré ci-dessous, la cheville en plastique en bas de la
pointeuse.

L:"

L

cheville en
plastique

Enlevez le panneau arriéere.
Mettez, comme illustré ci-dessous, deux doigts sur les taquets et soulevez le panneau arriere de la
pointeuse.
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3 Utilisez un tournevis pour enlever le plastique des trous de montage du
panneau arriéere.

Montez le panneau arriere au mur.

Utilisez les deux vis a bois pour monter le panneau arriére au mur. Utilisez des vis aptes au
matériel du mur.

8~9mm @j]‘ﬂmm 4. 1~4. 5m

/@ég

|
&

Apte au
matériel du

N

Fixez le MX-300 au panneau arriere.

Comme illustré ci-dessous, vous fixez d'abord le dessus du MX-300, aprés quoi le dessous
doit entrer automatiquement.

g Replacez la cheville en plastique au-dessous du MX-300.

+ Si le MX-300 n'est pas monté correctement, il peut tomber et ainsi étre
IMPORTANT! endommage et/ou blesser quelqu'un.

« Utilisez des vis aptes si vous montez le MX-300 a un mur de béton ou un
mur d'un matériel spécial.
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Alimentation électrique

Le MX-300 est mis a I'neure avant I'expédition.

Branchez la prise du MX-300 (AC220-240V).

L'horloge visualise le temps actuel.

Si vous ne devez pas modifier le réglage, vous pouvez immédiatement utiliser le MX-300.

PAS SURCHARGER
LA PRISE! HUMIDES! INDIQUE!

PAS DE MAINS UTILISEZ LE VOLTAGE

Concernant le courant
Veuillez pourvoir le MX-300 d'une alimentation électrique stable et solide qui n'est pas utilisée par
d'autres appareils.

Concernant la batterie lithium
La batterie lithium incorporée est l'alimentation en électricité de I'norloge interne en cas d'une
éventuelle interruption de courant. La batterie dure pendant 3 années d'interruption de courant
cumulative et sauvegarde pendant ce temps le réglage du MX-300 si vous débranchez la pointeuse
ou en cas d'une interruption de courant.
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Cartes de pointage compatibles

Le MX-300 peut utiliser les cartes suivantes: cartes formatées pour le MRX, plusieurs cartes de
programmation MRX et une carte spéciale combinée pour le MRX (rapports/enregistrement/totaliser).

Cartes de pointage

Les cartes de pointage sont les cartes utilisées par les employés permanents et employés payés a I'heure.
Seulement les cartes pour employés permanents doivent d'abord étre enregistrées. Voir page 53 pour plus
d'informations concernant I'enregistrement des cartes de pointage pour employés permanents.

Endroit (Bleu)
4

1

Envers (Orange)
(

2

0000000

e 0000000

| |

|

HE Marge pour code (=T | [
I a barres N
A\E : 3
‘N ANNH
old e b
N AN
[N NILN] D E eocejee
G H
\AMANO MRX CARD Y, N\ MRX CARD J

Remarque concernant la marge pour le code a barres

Si le code a barres est endommageé, il est possible qu'il soit lu incorrectement et que

les heures ne sont pas calculées correctement.

» Veuillez préserver le code a barre des deux cOtés de toutes sortes de poussiére,
taches, encre, autocollants, encre correcteur effacable, e.a.

+ Veuillez ne pas plier ou couper la carte.
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Cartes de programmation et carte spéciale combinée

Vous disposez de quatre cartes de programmation qui peuvent étre utilisées pour toutes sortes de réglage
comme le réglage de la date et du temps pour I'horloge et le calendrier du MX-300. Utilisez ces cartes pour
modifier les paramétres du MX-300. (Voir page 16 jusqu'a 41 pour des instructions détaillées concernant
les méthodes de programmation a l'aide des cartes de programmation.)

De plus, vous disposez d'une carte spéciale combinée qui peut étre utilisée pour totaliser les heures de
travail et pour enregistrer les employés permanents. (Voir pages 52 - 58 pour des instructions détaillées de
la carte combinée).

Cartes de programmation Carte spéciale combinée
Endroit: REPORT CARD (ON DISPLAY)
& REGISTRATION CARD (REG.
EMPLOYEES) #9
Envers: TOTALIZATION CARD (PREVIOUS
PAY PERIOD) #10

RD FOR HOURLY WORKER #7 ]

ORKER # 5 ]

PLOVEES 73

ING CARD # ] )
#1

PRE-REGISTRATION IS NECESSARY FOR
REGULAR EMPLOYEES

DEFAULT SETTING
DD MM YY TT (CURRENT DATE) | a
PAY PERIOD ENDING DATE (31th) | a
DAY CHANGE TIME  (3:00 AM) | a

Marge pour code
a barres
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APPENDICE «+eeerrerererrmmmmirininiiinn.

Feuilles de programmation MX-300

Remplissez le réglage de votre MX-300 aux feuilles de programmation et gardez-les a un endroit sdr.
Veuillez garder ces feuilles a portée de main si vous contactez votre distributeur Amano local.

* Si vous contactez votre distributeur Amano local:
® Connaissez le nom du modeéle. (MX-300)
@ Gardez ces feuilles de programmation a portée de main de sorte que vous pouvez répondre aux

guestions éventuelles de votre distributeur.

PROGRAMMATION DE BASE

® Notez le code d'erreur (s'il y en a un). (p.ex., E-02, P-13, e.a.)

Item Votre réglage Réglage par défaut Options
P-03 TYPE DE PERIODE DE PAIE Mensuel 1 jusqu'au 31°™
P-04 JOUR/DATE DE FIN DE PAIE 31 (fin du mois) 0 jusqu'a 23
1: MODE 'NO CALULATION',
'ON'
2 -EMPLOYES 2: EMPLOYES PAYES A
P-05 MODE DE CALCUL (¥ PAYES A L'HEURE L'HEURE AVEC EQUIPE FIXE
AVEC EQUIPE FIXE 3: EMPLOYES PAYES A
L'HEURE AVEC EQUIPE
OUVERTE
P-06 HEURE DEBUT ---- (pas configuré)
DETE FIN ---- (pas configuré)
P-40 MOT DE PASSE - - - -
p4p | HEUREDECHANGEMENTDE 5:00 0:00 & 23:29
P-42 Indication/impression des minutes 60/60 60/60 60/100 100/100
P-43 Durée de signal du temps 1 seconde 0 a 99 secondes

PROGRAMMATION POUR EMPLOYES PERMANENTS

Item Votre réglage Réglage par défaut Options
P-11 UNITE D'ARRONDISSEMENT 30 minutes 1,5,10,15, é&i? 6070 (NO
P-12 REGLAGE DEBUT 8:30 0:00 jusqu'a 23:59
EQUIPE FIN 17:30 0:00 jusqu'a 23:59
P-13 SUEI)DIIEBLE-ll\—/IEII\EI'LrJAR\IERSES - -i- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59/ - -:- -
p.14 EQUIPE DE DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
NUIT FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 /- -:- -
P15 PAUSE FIXE DEBUT - -i- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59/ - -:- -
#1 FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 /- -:- -
P-16 PAUSE FIXE DEBUT - -i- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 /- -:- -
#2 FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
p.17 PAUSE FIXE DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
#3 FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
p.18 PAUSE FIXE DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
#4 FIN - -i- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59/ - -:- -
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PROGRAMMATION POUR EMPLOYES PAYES A L'HEURE AVEC EQUIPE FIXE
*1: Ce réglage est seulement valable si '2 - HOURLY WORKERS WITH FIXED SHIFT' a été sélectionné
comme mode de calcul.

ltem Votre réglage Réglage par défaut Options

P-21 UNITE D'ARRONDISSEMENT 15 minutes 1,5,10, 15,20,30,60/0 (NO CAL)
P-22 ZONE DE DEBUT - -i- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59/ - -:- -
TEMPS B FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
p-23 ZONE DE DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 /- -:- -
TEMPS C FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
P24 ZONE DE DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
TEMPS D FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
3 DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
P-24 | PAUSEFIXE#1 FIN - -i- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 /- -:- -
3 DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59/ - -:- -
P-26 PAUSE FIXE #2 FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
3 DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 /- -:- -
P-27 PAUSE FIXE#3 FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
3 DEBUT - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
P-28 | PAUSEFIXE#4 FIN - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59/ - -:- -

PROGRAMMATION POUR EMPLOYES PAYES A L'HEURE AVEC EQUIPE OUVERTE
*1: Ce réglage est seulement valable si '3 - HOURLY WORKERS WITH OPEN SHIFT" a été sélectionné
comme mode de calcul.

Item Votre réglage Réglage par défaut Options
P-31 UNITE D'’ARRONDISSEMENT 15 minutes 1,5,10,15,20,30,60/0 (NO CAL)
P.32 NOMBRE D'HEURES 0:00 0:00 (p_as cor]figuré) /0:01
NORMALES ) jusqu'a 23:29
P33 HEURESPRE\E??E POUR - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
TEMPS DE PAUSE 1 - -i- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59/ - -:- -
P34 HEURES DE PAUSE 2 - -:- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59 / - -:- -
TEMPS DE PAUSE 1 +2 - -i- - (pas configuré) 0:00 jusqu'a 23:59/ - -:- -

PROGRAMMATION DES HORAIRES DE SIGNAL DU TEMPS

N° Jours Heure Plage de réglage
étape | LU | MA| ME | JE | VE | SA DI

01

02

03 Jours : ON = activer ; OFF = désactiver

Heure : 00:00 - 23:59. - - : - - (désactivation)

19

20

ON [ON | ON | ON | ON | OFF | OFF --l-- (Réglage par défaut)
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Marques sur la carte de pointage

Les marques suivantes sont utilisées pour indiquer sur la carte de pointage si des exceptions sont faites aux
pointages normaux:

EXEMPLE DE

LA MARQUE MARQUE EXPLICATION
L L Avrrivée Tardive: Un employé a pointé I'arrivée aprés le Début de
I'Equipe configuré.
E E Départ Anticipé: Un employé a pointé le départ avant la Fin de I'Equipe
configurée.
Heures Supplémentaires: Un employé a pointé le départ aprés le Début
T T des Heures Supplémentaires configuré. Aussi utilisé pour indiquer

guand un employé payé a I'neure avec équipe ouverte travaille plus que
le Nombre d'Heures Normales configure.

Départ-pour-Course-Personnelle: Un employé a appuyé sur le bouton
correspondant avant de pointer le départ pour une course personnelle a
un jour de semaine et puis a pointé le départ.

-
o

Heures de nuit: Un employé a travaillé aprés le Début du Passage du
Jour, a appuyé sur le bouton correspondant avant de pointer le départ
apres le Début du Passage du Jour configuré et puis a pointé le départ.

L
>

Jour Spécial: Un employé a appuyé sur le bouton correspondant pour
travailler a des jours spéciaux et puis a pointé l'arrivée.

L
(2]

Combinaison Heures de Nuit et Jour Spécial: Un employé a appuyé sur
le bouton correspondant pour pointer le départ aprés le Début du
Passage du Jour configuré et sur le bouton correspondant pour
travailler a des jours spéciaux.

4
Z

Ne-Peut-Pas-Calculer-Ces-Heures: Si un employé finit un schéma de
travail qui ne peut pas étre calculé et puis appuie sur un bouton, cette
marque est ajoutée.

el
X
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Imprimer réglage comme référence

\Vous pouvez faire usage de la méthode suivante pour imprimer le réglage de votre MX-300 comme référence a
une carte de pointage.

(il Introduisez 'BASIC PROGRAMMING CARD #2' et deroulez a 'DATA
INITIALIZATION'.

- Introduisez la carte et appuyez ensuite trois fois sur 'NEXT'

O 7
(bouton ®). (B SS\S
S
T
{7 .|.|.|.@
oYUYo
Introduisez le mot de passe ("77"). _

» Appuyez sur 'DIGIT 1 +' (bouton (3) pour régler le 1'* chiffre. s 4 4 &
- Appuyez sur 'DIGIT 2 +' (bouton @) pour régler le 2"°™ chiffre. -

+ Composez le mot de passe "77". | | | l

(.
3 1 1 1 1 1 | |

Appuyez sur 'END' (bouton ®).

- La carte de programmation est éjectée, I'affichage visualise le A A 4 4
texte comme illustré & droite et les boutons @@@® sont —
successivement éclairés. / |_| - -

"PRN" clignote sur l'affichage =~ — ' ' ' l
I N I B B B .

Introduisez une nouvelle carte de pointage (endroit ou envers).
- Le réglage de votre MX-300 est imprimé sur la carte de pointage.

- Si I'impression est complétée, la carte de programmation est éjectée et le temps actuel est visualisé
sur l'affichage.

Si vous essayez d'utiliser une carte de pointage qui a déja été utilisée pendant le mois
~ passé, actuel ou suivant pour un employé permanent ou un employé payé a I'heure, le
code derreur E-12 est affiché et le réglage n'est pas imprimé. (La carte est

automatiquement éjectée.) Il est toutefois possible d'imprimer une carte qui a seulement
des pointages, faits pendant le mode '‘No Calculation'.

* Si vous introduisez le mauvais mot de passe:

Un bip bitonal est sonné et "ERR™ est visualisé sur ‘_‘ 44
I'affichage LCD pour indiquer qu'il y a une erreur. . - -
Appuyez sur bouton ®. La carte de programmation est |_ | l
éjectée.et le temps actuel est visualisé. Réessayez dés BN BN BN BN BN BN B B
point i

* Si vous voulez interrompre I'opération:

Pour interrompre l'opération, vous introduisez le mot de passe "00" ou "99" et puis appuyez sur le
bouton (®. La carte de programmation est éjectée et le temps actuel est affiché.

Pour interrompre l'opération quand "PRN" est visualisé sur l'affichage LCD, vous appuyez tout
simplement sur le bouton ®. L'opération est interrompue et le temps actuel est affiché.
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Exemple d'une impression

+ Le contenu de I'impression est numéroté a l'aide d'un numéro d'item qui correspond au numéro de

parametre.

+ \Voir les numéros des parametres ("P-XX") aux feuilles de programmation (pages 75 et 76).

- Parameétres qui ne sont pas configurés sont imprimés comme "**" (Le nombre d'heures normales

pour employés payés a I'heure avec équipe ouverte est imprimé comme "0:00" si le parameétre n'a

pas été configuré.)

Premiére page du document imprimé

= | [ ) [
HEURE ] Dﬁli e, 0000BH,
-“ .::‘ h: "
DATE DIMPRESSION ——1 "+ 0L J- 13221 ‘Eﬁ/b
Z3 :8 Pl
DATE  DE  DEBUT —rdgr gty Bas.ai 45—
UNITE  DARRONDIS. 200 30
EMPLOYE NORMAL " g 8 &30 17:00
SopPlEvENTARES | SR i Bhebi
PAUSE FIXE # 1 Bk | s 1383 Qb 8 &
EMPLOYE NORMAL fes. _ Y
PAUSE FIXE # 3 P Lt h# 43 AtiEy Rk
EMPL. NORMAL oo I ——
UNITE = D'ARRONDIS. Ao Fete
TRAV. A LHEURE EN /ﬂﬂ-ﬂ aEE3E —
FUSEAU oegek | deid Stk iy
PAUSE FIXE # 1 TRAV.A _—|
L'HEURE EN EQUIPE Pdbt | ¥4t Srrir ey
FIXE oy o g
PAUSE FIXE # 3 TRAV. A m m = ~
LhEURE BN EQUIPE mifik| 000 mitiy 000
. =] -
UNITE  D'ARRONDIS +H5kE + 3
TRAV. A L'HEURE EN
EQUIPE LIBRE g1 g1 \
PAUSE # 1 TRAV. A

LHEURE EN EQUIPE

LIBRE Type de minute

NUMERO D'ITEM
(correspond au numéro de
paramétre)

DATE DE FIN DE LA PERIODE DE PAIE

MODE DE CALCUL
VALEUR DE REGLAGE

DATE DE FIN D'HEURE D'ETE

HORAIRE D'EQUIPE

EQUIPE DE MINUIT

PAUSE FIXE # 2 EMPL.
NORMAL

PAUSE FIXE # 4
NORMAL

FUSEAU HORAIRE B

EMPL.

FUSEAU HORAIRE D

PAUSE FIXE # 2 TRAV. A
L'HEURE EN EQUIPE
FIXE
PAUSE FIXE # 4 TRAV. A
L'HEURE EN EQUIPE
FIXE

NOMBRE D'HEURES

REGULIERES
HEURES DE PAUSE 2

HEURE DE CHANGEMENT DE JOUR

N——== Durée du signal du temps
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Deuxiéme page du document imprimé
(Programmes de signal du temps)

= [=| [
0012
407| 1522

Jour de la semaine

\ Heure de programme

Dernier programme

Numéro —~

512345
B1235 35
2235
512345 13
g12345 it
12345 388
B12345 448
012345 1h4t
R12345 i34%
al2345) kg




TERMINOLOGIE

Informations concernant les termes du MX-300 comme utilisés dans ce manuel:

DATE DE FIN
PERIODE DE PAIE

Le MX-300 utilise ce paramétre pour déterminer quand une carte de pointage est
compléte pour un certain mois, ainsi que la derniére entrée du mois est imprimée
en bas (coté orange, derniére ligne) de la carte de pointage.

PASSAGE DU JOUR

Le "Passage du Jour" est le temps du jour auquel un jour ouvré normal commence.
La définition par défaut pour le Passage du Jour est 3:00. Si un employé doit
pointer le départ au ou apreés le début du passage du jour configuré, I'employé doit
d'abord appuyer sur le bouton correspondant et puis les temps pour ce jour ouvré
sont imprimés a la méme regle.

L'HEURE D'ETE

Pour désactiver I'heure d'été, vous sélectionnez la méme date pour le début et la fin
de I'heure d'été.

Si vous activez I'heure d'été (D.S.T.), I'norloge est automatiquement avancée d'une
heure & 2:00 AM a la date de commencement du D.S.T. et reculée d'une heure a
2:00 AM a la date de findu D.S.T..

MODE DE CALCUL

Le MX-300 vous donne le choix entre les modes de calcul pour Employés
Permanents, Employés Payés a I'Heure avec Equipe Fixe ou Employés Payés a
I'Heure avec Equipe Ouverte. Chaque mode vous permet de calculer les temps de
travail des employés d'une autre maniere. Le total des heures quotidiennes pour
employés payés a I'heure est imprimé a la carte de pointage, aprés déduction du
temps de pause.

MODE EMPLOYES

Ce mode est optimisé pour la gestion des travailleurs a temps partiel avec des
salaires horaires variés. Quatre zones de temps au maximum peuvent étre

PAYES A L'HEURE L0 . s A .
configurées pour ces employes payes a I'heure et les calculs peuvent étre faits
AVEC EQUIPEFIXE | . . °:
individuellement pour chaque zone.
MODE EMPLOYES . . .
PAYES A L'HEURE AVEC Ce mode vous permet de configurer un nombre fixe d’heures normales et de traiter

EQUIPE OUVERTE

tout le temps travaillé en plus de ces heures comme heures supplémentaires.

NO CALCULATION
(Pas de calcul)

Ce mode désactive la fonction de calcul. Si ce mode est sélectionné, le MX-300
seulement imprime les pointages d'arrivée et de départ et ne passe pas
automatiquement a la colonne de calcul. Les boutons pour HEURES DE NUIT
(D) et JOUR SPECIAL (®) sont disponibles pour ce mode. Si ce mode est activeé,
le réglage fait avec les cartes de programmation pour employés permanents et
employés payés a I'heure est inutile.

UNITE
D'ARRONDISSEMENT

"L'unité d'arrondissement" est utilisée pour arrondir les temps journaliers pour le
calcul des heures de travail. Par exemple, si l'unité d'arrondissement est 15
minutes, les temps sont arrondis a segments de 15 minutes et puis sont calculés.

NO CAL

Comme pour le mode 'No Calculation’, la fonction de calcul est désactivée et le
MX-300 va seulement imprimer les temps de pointage. Mais, contrairement au
mode 'No Calculation’, le MX-300 va toujours appliquer le Positionnement
Automatique des Colonnes pour sélectionner la bonne zone d'impression.

NOMBRE D'HEURES
NORMALES

Ce paramétre est utilisé pour configurer le nombre d'heures qui doivent étre
traitées comme heures normales, ainsi que le calcul des heures supplémentaires
peut étre base sur le temps travaillé en plus de ces heures configurées.

HEURES DE NUIT

Si un employé doit pointer le départ au ou apreés le début du passage du jour,
I'employé doit d'abord appuyer sur le bouton correspondant (D) et puis le temps
pour ce jour sera imprimé a la méme ligne et le pointage de départ sera marqué
d'un "A." ("M" si les heures de nuit ont commencé a un "Jour Spécial ".)

JOURS SPECIAUX

Si un employé travaille a un jour spécial (jour férié, e.a.), il peut appuyer sur le
bouton correspondant (®) pour marguer ce temps avec un "'S", ainsi que le temps
pour ce jour sera calculé séparément des heures normales.
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Connexion du dispositif de signal

Schéma de cablage de la sortie de signal du temps

Buzzer or Bell

MX-300
Surge
Signal Board | Absorber
\ Power
« Supply
>

Spécification du contact de sortie

Contact sec : circuit ouvert normal

Capacité du contact ;
250 V CA 2A ou moins (charge inductive)
30V CC 3A ou moins (charge inductive)
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SPECIFICATIONS -+:eererrrrrrreriiininsnennnnnn

Cartes de pointage compatibles:
Affichage:

Imprimante:

Horloge:

Conservation de mémoire:

Nombre d'employés:
Installation:

Conditions de service:
(Seulement utilisation intérieure)
Alimentation:

Dimensions:

Consommation:

Poids:

Cartes de pointage MRX d'Amano

Affichage LCD digital

Imprimante matricielle a impact (9 aiguilles)

Horloge a quartz avec une précision hebdomadaire de + 3
secondes (25°C + 5°C si branchée).

La batterie lithium incorporée est I'alimentation en électricité
pour sauvegarder les données de I'norloge et de programmation
pendant 3 années au maximum d'interruption de courant
cumulative.

50 (employés permanents et employés payés a I'heure)

Installez I'horloge a une surface égale (montage mural également
possible).

Température: -10° a 45°C

Humidité: 10% a 90% (pas de condensation)

AC220 jusqu'a 240 V + 10% (50/60Hz)

170 mm (L) x 115 mm (P) x 233 mm (H)

02A

2,2 kg
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