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1.  Champ d’application 

Ce guide s’applique à bindan GmbH & Co. KG ainsi qu’à l’ensemble de ses agences. 

 

2. Généralités 

La zvoove Work App est l’application mobile destinée aux collaborateurs opérationnels. Elle permet de 

saisir et de gérer directement depuis un smartphone les heures de travail et les absences. Ses principales 

fonctions sont les suivantes : 

 

• Saisie et transmission des heures de travail 

• Demandes de congés et de récupération d’heures supplémentaires 

• Téléchargement de documents importants 

• Recommandation de nouveaux collaborateurs 

• Notifications en temps réel concernant les missions et les validations 

 

Toutes les informations restent ainsi accessibles à tout moment, dans une seule application. 
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Vous ne souhaitez pas lire le guide dans son intégralité ? 

Consultez alors le guide rapide de la zvoove Work App au format vidéo.  

Utilisez le lien suivant : 

https://youtu.be/9UJ3qn3TVFQ  

OU 

scannez le code QR avec votre smartphone.  

 

 

Vous trouverez un aperçu des chapitres dans la description de la vidéo ou ci-dessous, afin d’accéder 

directement au sujet souhaité : 

 

Chapitre Minute 

1. Installation de l’application et première connexion 0:06 

2. Premiers pas et paramètres 0:55 

3. Personne de contact 2:14 

4. Liste des missions / Devoirs 2:35 

5. Enregistrement de l’heure 3:36 

6. Feuilles de temps 7:33 

7. Demande de vacances et récupération d’heures supplémentaires 8:27 

8. Téléchargements et documents 10:55 

9. Gérer mes données 11:39 

10. Annoncez le employés 12:49 

https://youtu.be/9UJ3qn3TVFQ
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=6s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=55s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=134s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=155s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=216s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=453s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=507s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=655s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=699s
https://www.youtube.com/watch?v=9UJ3qn3TVFQ&t=769s
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3. Installation de l’application et première connexion 

1. Une fois votre accès créé par l’agence, vous recevez automatiquement un 
e-mail d’invitation contenant les éléments suivants : 
 

• vos identifiants personnels 

• le lien de téléchargement de la Work App dans l’App Store (iOS) ou sur Google Play 
(Android) 

  

 

2. Ouvrez le lien de téléchargement de la Work App dans l’App Store (iOS) ou sur Google Play 

(Android), puis installez l’application.  

  

Identifiants 

Lien de 
téléchargement de 
l’application 
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3. Après l’installation, saisissez les identifiants qui vous ont été envoyés.  

• L’application restera ensuite connectée. 

 

             

 

 

 
 
 
 
 
 
 

4. À l’ouverture de l’application, le tableau de bord s’affiche directement et propose les 
rubriques suivantes : 

 
  Enregistrement de l’heure 

à ouvrir à l’aide de l’icône représentant une horloge - Accéder aux instructions « 
Enregistrement de l’heure » -  

 
    Aperçu du menu 

à ouvrir à l’aide de l’icône de menu ou en balayant l’écran depuis le bord gauche 
 

Missions en cours - Toutes les missions actives et passées peuvent être  
consultées. 

  

En cas de perte des identifiants de première connexion 

Réinitialiser le mot de passe dans l’application  

– Sur l’écran de connexion, sélectionnez « Passwort vergessen » (« Mot de passe oublié »), puis 

suivez les instructions. 
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2. Les modules 

2.1. Présentation générale 

L’aperçu du menu et ses différentes rubriques s’ouvrent à l’aide de l’icône de menu ou en balayant l’écran 
depuis le bord gauche.  

    

 

  

 

 
 

 

 

 

 

  

 

  

La Work App propose trois fonctions 
interactives : 

1. Annoncez les employés 
2. Enregistrement de l’heure 

3. Demandes de vacanes 

 

Fonction de filtrage  

• Le filtre situé en haut à droite permet de limiter la 

période affichée.  

 

Exemple : filtrer les missions dans la liste des missions 

       

Rubriques contenant des documents 

à télécharger 
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2.2. Premiers pas – Réglages 

Avant d’utiliser régulièrement la zvoove Work App, il est recommandé de configurer les principaux 

paramètres. 

 

 

  

 

 

 

• Un chiffre rouge signale de nouveaux documents. 
 

• Les notifications push préviennent avant l’ouverture. 

        

• Le chiffre sur l’icône indique leur nombre. 

 

 

 
Activer les notifications push 

• Les notifications push vous informent en temps réel des 

nouvelles missions, des validations, par exemple pour les 

congés, et des nouveaux documents. 

 

Affichage des heures 

• Les heures saisies peuvent être affichées en deux formats : 

o Décimal, par exemple 7,50 h 

o Horaire, par exemple 7 h 30  

 

Choix du mode de saisie des heures 

• Option A : calendrier → jour → mission 

• Option B : mission → date dans le calendrier 
 

 

 Option B : sélection de la mission 
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2.3. Personne de contact 

  

  

Langue 

L’application est disponible dans les langues suivantes : 

• allemand  

• anglais  

• français  

• néerlandais  

• polonais  

• tchèque  

• danois  

• italien  

• espagnol  

• russe 

 

 

La rubrique « Personne de contact » 
affiche les informations suivantes :  

• les coordonnées de l’agence  

• le nom du conseiller en personnel 
responsable 

 

 

Modifier le mot de passe 

• Après la première connexion avec le mot de passe initial 
figurant dans l’e-mail d’activation, définissez immédiatement 
un mot de passe personnel. 

o Saisir le mot de passe actuel 
o Définir et confirmer le nouveau mot de passe 
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2.4. Liste des missions / Devoirs  

En sélectionnant une mission dans le tableau de bord, vous accédez à l’aperçu de la liste des missions / 

devoirs. 

              

 

• Sélectionnez la mission souhaitée pour afficher les informations détaillées correspondantes. 

 

• La liste des missions affiche toutes les missions actives à la date du jour.   

o Sélectionnez une mission pour développer et afficher ses informations détaillées. 

o À l’aide du bouton  

▪ générez la liste des missions pour la période filtrée. 
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2.5. Annoncez les employés 

 

                      

 

Remarque : 
Pour envoyer la recommandation à bindan, utilisez l’icône      

Toutes les coordonnées doivent être renseignées : 

• Prénom 

• Nom 

• Numéro de téléphone 

• Adresse e-mail / Courrier électroniqe 

• Adresse postale 

L’ajout d’un message ou de documents est facultatif. 
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2.6. Enregistrement de l’heure 

2.6.1. Saisir les heures de travail 

La saisie des heures peut être ouverte depuis le tableau de bord à l’aide de l’icône  correspondante ou 

depuis l’aperçu du menu.  

  

 

             

Accès à la saisie des heures depuis la 

vue du calendrier  

Si des heures ont déjà été saisies, 

toutes les données du mois 

présélectionné sont affichées. 

Pour saisir les heures :  

1. Sélectionnez un jour dans le 

calendrier. 

2. Appuyez sur l’icône +.  

3. Si des projets sont 

associés à la 

mission, sélectionnez 

le projet 

correspondant.  
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4. Appuyez sur « Ajouter 

une entrée » 

 

5. Définir les heures « À 

partier de » et « À » pour 

le temps de travail et les 

pauses.  

Faire défiler jusqu’à 

l’heure souhaitée et 

confirmer avec « OK », ou 

appuyer sur l’heure 

affichée dans la zone de 

sélection pour la saisir 

directement. 

 

6. Après avoir vérifié les 

heures, appuyez sur l’icône 

d’enregistrement.   



 

zvoove Work App - Guide d’utilisation 

 

Rev. 01 / 06.08.2026  Page 12 sur 19 

 

2.6.2. Modifier et supprimer des heures de travail 

             

 

              

 
 
 
Remarque :  
Les heures ne peuvent être modifiées ou supprimées qu’avant leur transmission. 
  

Pendant la saisie d’une 

journée de travail    

1. Dans la saisie 
journalière, balayez 
l’entrée de droite à 
gauche. 

2. L’icône de corbeille 
s’affiche. 

3. Appuyez dessus pour 
supprimer l’entrée. 

 

Après la saisie et 

l’enregistrement d’une 

journée de travail    

1. Sélectionnez le jour, 
puis balayez les heures 
saisies de droite à 
gauche. 

2. Les icônes de corbeille 
et de crayon 
s’affichent. 

3. Appuyez sur l’icône de 
corbeille pour 
supprimer l’entrée. 

4. Appuyez sur l’icône de 
crayon pour ouvrir et 
modifier la saisie des 
heures de la journée.  
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2.6.3. Transmettre les heures saisies 

Les heures saisies peuvent être transmises à tout moment, y compris plusieurs fois au cours d’une 
même semaine. 

Recommandation : transmettez toutes les heures saisies une fois par semaine. 

           

 

     

 

1. Appuyez sur l’icône à 
trois points. 

2. Le menu d’actions 
s’ouvre. 

3. Sélectionnez « Heures 
de téléchargement » 

4. le message de 
sélection s’affiche.  

Remarque :  
jours entourés en jaune: 
heures saisies, mais pas 
encore transmises 

 

5. Lorsque vous appuyez sur 
un jour, toute la semaine 
calendaire correspondante 
est automatiquement 
sélectionnée pour la 
transmission. 

Tous les détails des heures s’affichent sous le 
calendrier pour une dernière vérification. 

 
6. Appuyez sur l’icône de 

signature pour ouvrir le 
champ de signature et 
confirmer les heures.  
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Remarque :  
Avant d’appuyer sur l’icône en forme de flèche, le champ de signature peut être effacé et signé à nouveau à 
tout moment. 

                     

 

 

 

Signature de l’employé 

6. Signez avec le doigt 
dans le champ de 
signature. 

7. Appuyez sur                    
« Enregistrer ». 

8. Vérifiez les heures, puis 
appuyez sur la flèche 
pour passer à la 
signature de l’entreprise 
utilisatrice. 

Signature du client / de l’entreprise utilisatrice 

9. Demandez au contact de l’entreprise utilisatrice de signer numériquement dans le champ de signature. 

10. La signature n’étant pas toujours clairement lisible et le contact pouvant changer, indiquez également 

le nom du signataire. 

11. Appuyez sur l’icône de téléversement, puis confirmez la transmission des heures avec OK. 



 

zvoove Work App - Guide d’utilisation 

 

Rev. 01 / 06.08.2026  Page 15 sur 19 

 

 

          

2.7. Feuilles de temps 

• Après leur transmission, les heures de travail peuvent être consultées dans le module « feuilles de 

temps ». 

• La feuille d’heures peut être téléchargée. 

 

     

Remarque :  
jours entourés en bleu 
pétrole : les heures ont été 
envoyées à l’agence bindan 
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2.8. Demande de vacances / récupération d’heures supplémentaires 

La fonction de demande de vacances permet de demander auprès de bindan des congés payés (« Urlaub 

»), une récupération d’heures supplémentaires (« Überstundenfrei »), un congé sans solde (« Urlaub 

unbezahlt »), ou un congé exceptionnel (« Sonderurlaub »). L’acceptation ou le refus s’affiche directement 

dans l’application.  

Aucun formulaire papier séparé n’est nécessaire. 

                     

 

 

 

 

1. Dans le menu, sélectionnez « Demande de vacances »  

2. Appuyez sur +. 

3. Choisissez le type de demande et confirmez avec OK.   
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Acceptation et refus - affichage dans l’application 

    

 

4. Saisissez les dates « Von » et « Bis ». 

5. Dans « Commenter », notez l’accord de l’entreprise utilisatrice. 

6. Appuyez sur l’icône de téléversement pour envoyer la demande. 
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Annuler une demande 

1. Balayez l’entrée de droite à gauche. 

2. Appuyez sur l’icône de corbeille, puis confirmez la suppression avec OK. 

               

 

Remarque :  

Une demande ne peut être supprimée ou annulée qu’avant sa validation par l’agence. 

 

2.9. Téléchargements, paie, sécurité sociale, fiscalité et demandes A1 

Les rubriques de documents suivantes sont disponibles dans la Work App : 

• Téléchargements, par exemple les documents relatifs à la mission 

• Bulletins de salaire / paie 

• Déclarations de sécurité sociale / Rapports SV 

• Attestations fiscales relatives aux salaires / Certificates d’impot sur le revenu 

• Demandes de certificat A1 

Procédure 

1. Ouvrez la rubrique souhaitée 
2. Sélectionnez le fichier dans la liste. 
3. Appuyez sur le nom du fichier pour l’afficher ou le télécharger. 
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2.10. Mes données 

La rubrique « Mes données » affiche le numéro de sécurité sociale ainsi que les coordonnées enregistrées 

auprès de bindan.  

Dans la Work App, vous pouvez modifier vous-même les coordonnées associées à votre résidence 

principale, secondaire ou troisième : rue, code postal, ville, téléphone fixe, téléphone portable et adresse e-

mail.  

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Appuyez sur l’icône de crayon. 
2. Sélectionnez et modifiez les coordonnées. 
3. Confirmez avec l’icône d’enregistrement. 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 


