@ ProjetU

Modification du solde des congés payés (CP)

L’administrateur doit ajouter les nouveaux employés dans le systeme et modifier les renseignements
personnels et relatifs a la paie, au poste et au salaire des employés en place. Cet outil de travail aidera
les administrateurs a modifier les soldes des congés payés des employés. Pour effectuer cette tache,
vous devez avoir le niveau d’acces « Administrateur ».
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r‘1E‘r-1|_| MOI-MEME ADMINISTRATION
1. Sur la page d’accueil, cliquez sur Menu. & Administrateur demployés I
2. Cliquez sur Administration AceuEl Guide de [administrateur
' '
3. Se|ecti0nnez Mes employés. . ?d Contrats des employés
olte ae

Modes d'affichage de

réception §
l'organisation

Mises a jour massives

Intelligence d'affaire

Intelligence d'affaire

Rapports
Rapports standard
Transferts de fichiers
Administration des RE

4. Rechercher le nom de I'employé concerné.

5. Cliguez sur son nom.
Mes employeées W YW

ajouter imprimer  aide

Chercher par ‘ Nom de famille ~ H commence par ~ |[admin| * I [~ || Rechercher
Filtré par Nom de famille - commence par [Supprimer les filtres] Affichage 1-20 des 85 dossiers
Actions v[ok]|lem 3
Matricule
Nom = D'employé Téléphone Principal Au Travail Poste Statut Emploi [Fr] Div/District ¥
admin, cal 3000151 Actif Bookeeper Territorial
Headquarters
Admin, Jo 3000165 Actif Facilities Manager Territorial
Headquarters
Jo Admin - 3000165
6' Cllquez sur Personnel Emplois Pointage Pale m Impots Documents
A Vantages. Avantages actuels Régimes des CP Liens
7. Cliquez sur Régimes o
Régimes des CP
des CP ajouter supprimer
. Etats de service le 10/19/2017
8. Cliquez sur le nom
P 3 mois 1 jour
du régime que vous
L, . N Nom De Non Traité(E)(S} Régime Total Gains Date De
deSI rez mettre a Régime Gagnées Traité Disponibles Famille Approuve(E)(S) Estime A lés Au Réinitialisation
jou r. Med/Per 20.0000  0.0000 20.0000 0.0000 07/18/2017 12/31/2017
FT/PT
TSA Sick 45.0000  0.0000 45,0000 0.0000 07/18/2017 12/31/2017
FT/PT
TSA Vac 160.0000  0.0000 160.0000 0.0000 07/18/2017 12/31/2017
FT/PT
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9. Le champ Gagnées correspond au solde au début. Cliquez sur ce champ et entrez le bon solde
d’heures.

La date dans le champ Ancienneté correspond a la date d’embauche.

La date dans le champ Gains accumulés au correspond a la date de la derniére période de paie a
laquelle des heures ont été ajoutées a la banque d’heures. Cette date doit toujours concorder avec
la date de FIN de la période de paie.

La date dans le champ Réinitialiser correspond a la date a laquelle le régime des CP est réinitialisé.
Cette date coincide avec celle du régime de CP.

Temps non travaillé remunere W IEI
ENregisirer re

suppnmer

Etats de service le 10/19/2017

3 mois 1 jour
Régime * | TSA Vac FT/PT v Ancienneté 07/18/2017
Heures =E=3"-3 accumulés | *
ceonees ’ Réinitialiser .
Disponibles [160.0000 |

Exemple : Employé du QGT admissible au régime de vacances de I’Armée du Salut. Ce régime est en

vigueur du 1% janvier au 31 décembre. Donc, le 31 décembre, le systéme réinitialise les données et

le 1* janvier, le solde des heures est mis a jour.

e Siquelqu'un est embauché au milieu de 2018, sa date de réinitialisation sera le 31 décembre
2018.

e Pour les employés régis par une convention collective, la date de réinitialisation est le dernier
jour du cycle annuel.

REMARQUE : Si vous ajoutez ou modifiez un régime de CONGES PAYES, veillez a ce que les dates des

champs GAINS ACCUMULES AU et REINITIALISER soient identiques. Les dates dans ces deux champs

devraient correspondre a la date de fin de la précédente période de paie.

10. Cliquez sur Enregistrer. Résumé 00 00
11. Aucun commentaire n’est @ Vous devez séiectonner Envoyer pour comp

nécessaire. Cliquez sur
Soumettre.

Seumis
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