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Créer un employé et son contrat de travail  

 

 

Travail à faire 

1. Ouvrez la société Knit-Wave. 
2. Renommez les noms des services de l’entreprise. (Module : Employés – Menu Configuration – Lieu de 

travail). 

• Home devient Direction ; 

• Office devient : Administration ; 

• Other devient : Production ; 

• Créez le service : Commercial. 
 

3. Saisissez le salarié suivant (ne rien saisir, lorsque vous n’avez pas d’informations). (Module : Employés). 

Informations professionnelles (entête et onglet Travail) 

Nom 

Tél. Portable pro. 

Mél entreprise  

Département 

Titre du poste  

Manager 

Heure de travail 

Waits Hal 

06 71 82 93 49 

hal-waits@knitwave.com 

Direction (à créer) 

PDG  

Aucun 

Standard 35 heure/semaine 

Brochin Pierre 

06 71 82 54 28 

Pierre-brochin@knitwave.com 

Commercial (à créer) 

Commercial 

Hal Waits 

Standard 35 heure/semaine 

Informations personnelles 

mél 

Adresse 

Téléphone 

Date naissance 

Lieu naissance N°  

N° SS - identification 

Etat civil 

Nationalité 

Genre 

Nombre enfant  

Niveau de certificat 

hal.waits@outlook.com 

2 rue Tourniaire 75002 PARIS 

07 93 82 71 15 

15/10/1992 

Paris - France 

1 92 10 75 123 010  

Célibataire 

France 

Masculin 

0 

Master 

Pierre-brochin@outlook.com 

28 rue Pasteur 75003 PARIS 

06 89 57 32 26 

22/02/1998 

Lyon - France 

1 98 02 75 201 033  

Marié 

France 

Masculin 

0 

Master 

4. Paramétrez les contrats de travail suivants. 

Information publique 

Nom Waits Hal Brochin Pierre 

Détail du contrat 

Contrat 

 

Salaire 

Type employé 

Type de contrat 

Catégorie de contrat 

Heures de travail 

Du 1er jour du mois de travail  

Au : Indéfini 

4 500 € mensuel 

Employé 

Permanent 

Emplyee 

Standard 40 h par semaine 

Du 1er jour du mois de travail  

Au : Indéfini 

2 500 € mensuel 

Employé 

Permanent 

Employee 

Standard 40 h par semaine 
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A. Créer un employé 

1. GERER LES SERVICES DE L’ENTREPRISE 

• Modifier un service 

- Activez le module Employés. 
- Cliquez sur le menu Configuration puis Lieux de travail. 

 

- Cliquez sur un service et le renommer. 

- Cliquez sur le bouton   

- Recommencez pour chaque service. 

• Créer un service 

- Cliquez sur le bouton Nouveau. 
- Saisissez le nom du service puis sélectionnez 
éventuellement le département parent. 

- Cliquez sur le bouton  . 
 
 

2. CRÉER UN EMPLOYE 

- Installez puis activez l’application Employés. 

- Cliquez sur le bouton Nouveau. 
- Saisissez le nom du salarié, son mail et son téléphone. 

- Activez l’onglet Travail. 
- Saisissez les caractéristiques professionnelles de l’employé(e). 
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- Activez l’onglet Personnel. 
- Saisissez les caractéristiques personnelles de l’employé(e). 

 

- Activez l’onglet Paie. 
- Saisissez ses informations complémentaires sur l’employé(e). 

 

- Cliquez sur le bouton . 
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3. PARAMETRER LE CONTRAT DE TRAVAIL 

- Activez l’application Employés. 
- Ouvrez la fiche du salarié à traiter. 
- Activez l’onglet Paie. 
- Saisissez les caractéristiques du contrat (date de création, salaire, période d’essai, etc.). 
- Cliquez sur le bouton Créer un utilisateur (afin de rendre son poste actif sur odoo). 

 
 

- Valisez en syite la fenêtre de confirmation quii est préremplie 

- Cliquez éventuellement sur le bouton . 

- Cliquez sur le lien Dossiers des employés pour afficher la liste des 
employés. 

4. ATTRIBUER LES DROITS D’UTILISATEUR A UN SALARIÉ 

- Activez la fiche du salarié à traiter. 
- Cliquez sur le bouton Créer un utilisateur. 
- Contrôlez le numéro de téléphone et les droits d’accès. 

 

- Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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5. MODIFIER UN EMPLOYE 

- Activez l’application Employés. 
- Cliquez sur la ligne du salarié à modifier puis réalisez les modifications souhaitées. 

- Cliquez sur le bouton . 
 

6. SUPPRIMER UN SALARIÉ 

- Activez l’application Employés. 

- Cliquez sur le salarié à supprimer puis cliquez sur le bouton puis Supprimer. 
- Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression. 

7. IMPRIMER  

▪ Le badge d’un salarie 

- Cliquez sur le salarié à traiter. 

- Cliquez sur le bouton puis Imprimer et Imprimer le badge. 
 Le badge est imprimé dans un fichier PDF qui est enregistré dans le dossier Téléchargements. 
- Ouvrez le fichier PDF et l’imprimer. 
 

▪ La liste des salariés 

- Affichez la liste des salariés (mode liste ). 
- Cliquez-droit sur la liste puis sélectionnez l’option Imprimer. 
- Sélectionnez l’imprimante puis cliquez sur le bouton Imprimer. 
 


