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Procédure pour payer automatiquement un employé 
Aperçu : Il est possible de faire en sorte que les employés à temps plein et à temps partiel qui ont 
toujours le même horaire de travail soient payés automatiquement. De cette manière, il n’est pas 
nécessaire d’entrer et d’approuver leurs heures de travail normales chaque semaine. Cette mesure, qui 
s’applique généralement aux salariés, n’est habituellement pas utilisée pour les employés rémunérés à 
l’heure. Les feuilles de temps des employés payés automatiquement ne doivent être approuvées que si 
elles contiennent des exceptions (heures supplémentaires, congés de maladie, vacances, etc.). 
 
Les administrateurs peuvent faire en sorte qu’un employé soit payé automatiquement et qu’il ne soit 
pas nécessaire d’entrer ses heures quotidiennes de travail, mais cela doit être fait adéquatement. 
Autrement dit, cette démarche ne se résume pas simplement à cocher une case dans le système. Pour 
éviter d’éventuels problèmes, d’autres champs doivent également être modifiés au même moment, 
entre autres :  

 celui associé au groupe de paie; 

 celui associé au statut de l’employé (horaire/salarié); 

 celui associé au groupe de revenus (Earnings group). 
 
Gardez à l’esprit avant d’entamer la procédure pour payer automatiquement un employé, que cette 
démarche aura une incidence sur sa rémunération; il intégrera un cycle de paie en fonction duquel il 
sera payé une semaine à l’avance. Une fois le changement effectué, il faut prévoir un délai de trois 
semaines avant que l’employé obtienne sa prochaine paie et intègre ainsi le cycle de paie des salariés. 
Étant donné que la rémunération inclut des heures travaillées pendant la semaine de paie, vous 
approuverez l’équivalent de presque une semaine de travail à l’avance. C’est pour cette raison qu’il 
N’EST PAS recommandé de payer automatiquement un employé rémunéré à l’heure, et dont l’horaire 
de travail varie. 
 
Un employé (horaire ou salarié) dont le statut « payé automatiquement » est changé pour celui d’un 
« employé à feuille de temps » est rémunéré pour une semaine seulement, et ce, jusqu’à ce que le cycle 
de paie soit réharmonisé au calendrier horaire.    
 

 
1. Cliquez sur MENU. 

2. Cliquez sur l’onglet Administration. 

3. Cliquez sur Mes employés. 
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4. Le paramètre de recherche par défaut est le Nom de famille. Cliquez sur la flèche du champ 
Chercher par pour choisir un autre paramètre de recherche, au besoin. Dans l’exemple présenté ci-
dessous, le paramètre utilisé est le nom de famille. 

5. Cliquez sur Rechercher. 

 

6. La liste des employés s’affiche à l’écran; cliquez sur le nom de l’employé concerné.  

 
 

7. Cliquez ensuite sur l’onglet Emplois. La  
page Résumé de l’emploi s’affiche  
à l’écran.  

8. Cliquez sur mettre à jour pour faire des  
changements sur la page Résumé de  
l’emploi. 
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9. Cliquez sur l’icône de calendrier qui se 

trouve à côté du champ En vigueur. 
Sélectionnez ensuite la date d’entrée en 
vigueur du changement en question.  
 

10. Cliquez sur la flèche du champ Motif 
pour choisir un motif justifiant ce 
changement.  

 

 

 

 

 

 

11. Choisissez un groupe de paie et modifiez le statut horaire/salarié, s’il y a lieu.  
 

 
 
Exemples applicables 
 
Groupe de paie : ONTPAY (ou un autre choix associé à votre région) 
Horaire/salarié : Horaire 
Case Payé automatiquement : non cochée 
Nouveau groupe de revenus (Earnings Group) : Empl. rémunérés à l’heure (Hourly Empl. – Time Entry)  
Date d’entrée en vigueur : (date d’entrée en vigueur applicable) 
 
Groupe de paie : SALPAY 
Horaire/salarié : Salarié 
Case Payé automatiquement : cochée 
Nouveau groupe de revenus (Earnings group) : Salariés (Salaried)  
Date d’entrée en vigueur : (date d’entrée en vigueur applicable) 
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Exemples inapplicables 
 
Groupe de paie : ONTPAY 
Horaire/salarié : Horaire 
Case Payé automatiquement : cochée 
Nouveau groupe de revenus (Earnings Group) : aucun changement 
Date d’entrée en vigueur : aucun changement 
 
Groupe de paie : SALPAY 
Horaire/salarié : Horaire 
Case Payé automatiquement : non cochée 
Nouveau groupe de revenus (Earnings Group) : 
aucun changement 
Date d’entrée en vigueur : aucun changement 
 
12. Faites défiler la page jusqu’à la case Payé 

automatiquement (Pay automatically) et 
cochez celle-ci.   

 
13. Click sur enregistrer (save). 
 
 
 
14. Cliquez sur soumettre pour confirmer 

tout changement apporté.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. Cliquez sur l’onglet Paie (Pay). 
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16. Cliquez sur Change Earnings Group (changement de groupe de revenus), sous la section Things I Can 
Do (Ce que je peux faire). 

17. Modifiez le champ New earning group (nouveau groupe de revenus), s’il y a lieu, et cliquez sur Save 
(enregistrer).  

 

 


