Ajout d’'un emploi secondaire dans UltiPro

Cet outil de travail aidera les administrateurs lorsqu’ils désireront entrer les heures associées a un poste
secondaire.

En plus de leur poste principal, les employés peuvent occuper un ou plusieurs postes secondaires au
sein de I'Armée du Salut. Il est possible de gérer ces postes additionnels dans UltiPro a condition que
I’employé occupe ces postes dans une seule entité.

REMARQUE : L'administrateur doit d’abord ajouter le poste secondaire dans UltiPro, sinon il ne figurera
pas comme choix de postes lorsqu’il faudra entrer les heures associées au poste secondaire dans Heures
et présences (pointage).

REMARQUE : Utilisez le présent outil de travail uniguement si un employé occupe plusieurs postes au
sein d’une méme entité. Si un employé occupe un poste dans une autre entité, envoyez par courriel une
feuille de temps (format Excel ou feuille de temps numérisée) correspondant aux heures associées a ce
poste au service de la paie. De plus, il est impossible d’ajouter ce poste.

Poste Entité 1 Entité 2

Poste principal — Superviseur du | Heures entrées dans UltiPro
quart de nuit

Poste secondaire — Préposé a Heures entrées dans UltiPro —

I"accueil utilisez ce document

Poste secondaire — Préposé a Feuille de temps envoyée au
I’entretien sur demande service de la paie

Si un employé de votre entité occupe deux postes, procédez comme suit :

I VY WWEDINars 1) €2l 3aMIN - SWAITT - INES.. & ||

-

Surla page d'accueil, cquuez sur Menu. MENU MOI-MEME ADMINISTRATION

Cliquez sur Administration. & Administrataur dernpleyés I
3. Sélectionnez Mes employés dans le menu ACEE __ff;‘:lf‘i“"‘m‘e“‘

Administration. o ;zg::‘;:;;;’;‘j‘;fs

réception

l'organisation
Mises 3 jour massives

Intelligence d'affaire
Intelligence d'affaire

Rapports
Rapports standard
Transferts de fichiers
Administration des RE
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4. Recherchez le nom de I'employé concerné.
5. Cliquez sur son nom.
Mes employées LB E A

sjouter  imprimer aide

Chercher par | Nom de famille ~ || commence par v ”admm\ Rechercher
Filtré par Nom de famille - commence par [Supprimer les filtres] Affichage 1-20 des 85 dossiers
Actions v OK [led ¥
Matricule
Nom - D'employé Téléphone Principal Au Travail Poste Statut Emploi [Fr] Div/District ¥
admin, cal 3000151 Actif Bookeeper Territorial
Headquarters
3000165 Actif Facilities Manager Territorial
Headguarters

by
ULTIMATE
‘SOFTWARE]

ZTEST .
Jo Admin - 3000165 Ult'Pro‘

6. Cliquez sur Emplois.

Personnel Pointage Avantages Impéts Documents
7 . C I | q uez sur A.’ outer, / M Od'.f ierun emp IOI Résumé de lemploi | Rémunération | Organisation | Llieudetravall | Historique demploi | Répartitions | Autres renseio [l
ndair . . .
secondaire. Résumeé de l'emploi 9 @G > Cequejepeux A
meftreajour  imprimer aide faire
~
Emploi principal Modifier lemploi
’ Modifier le poste et
Groupe d'emplois JGO12 - Property Modifier le poste et
Emploi 12300007 - Facilities Manager
Autre titre
Ancienneté 07/18/12017
d'emplol 3
Madifier le salaire
Ancienneté 3 mois Modifier
demplo l'organisation
Groupe de paie TSAL - Test Salary Ajouter un lieu de
i A ) travail (CAN,
Fréquence de paie 4 la quinzaine AouterModifier
Horaire/salarié Salarié Lhistorique
d'emploi de
v lemployé v

8. ParCOUFeZ |a |iSte défOUlante du Champ Personnel I Emplois I Pointage ] Paie I Avantages ] Impéts I Documents _

EmpIOi Secondaire et Sélectionnez Ie Résumé del'emploi  Rémunération Organgn lieude travail | Historique demploi | Répartitions | Autres renseigllh
. o A . , i i i [E] > e que je peux
poste qui doit étre ajouté. Ajouter/Modifier un 0 990 .9 R €

emploi secondaire
9. Cliquez sur I'icone du calendrier et Ernploi secondaire .

o Modifier 'emploi
sélectionnez la date de début de

Emploi secondaire .

Madifier le poste et

Ancienneté SMM/DDAYY e e
’ H d'emplo Alouter/Modifier un
I em p|0|. - et emploi secondaire
atu tif v
< Modifier le salaire

10. Entrez le taux de rémunération horaire I
l'organisation
Oou ann Ue| . Taux Salariaux Ajouter un lieu de

e travail (CAN,
Horaire

11. Cliquez sur Enregistrer. e AjouterIMosifer

nuel [historique
d'emploi de

lemployé

Autre taux salarial 1 v Alouter des o
répartitions de

Salaire & la piece

Ajout d’un emploi secondaire — version 2 2



ProjetUlt

12. ” n’est pas nécessa”’e d'entrer un Résumé de l'emploi Rémunération QOrganisation Lieu

de travail

Historigue d'emploi

commentaire. Cliquez sur Soumettre. Résumeé

soumetire

oN

pnnuler

o Vous devez sélectionner Envoyer pour compléter cette demande

Commentaires

=) Renseignements sur la demande

& Ajouter/Modifier un emploi secondaire

Afficher | Tous les champs w

00

imprimer  aide

Avant Soumis
Emploi Nouveau 11100006 - Accreditation
secondaire Reviewer
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