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Document remis par le service administratif 

 
Attention : Utilisez une couleur de fiche par service. 
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Le service administratif est chargé de pointer les présences et les absences des Mini Entrepreneurs et de communiquer 
le relevé au service financier. Le suivi des temps passés par chaque employé doit également être transmis au service 
financier.  
 
Ces documents se trouvent sur votre CDROM dans la partie sur le module de gestion. 
 
Liste des documents qui doivent être remplis à chaque séance : 

��Feuille de présence 
��Temps de travail employés 
��Temps de travail ouvriers 
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