ogibec AIDE-MEMOIRE

Dossier employé
eEspresso GRH/Paie

MODIFIER VOS RENSEIGNEMENTS PERSONNELS

Le module eEspresso — Dossier employé vous permet de modifier vos renseignements personnels, si
votre établissement a activé cette fonction.

N'utilisez pas les fleches de navigation de votre fureteur Web pour vous déplacer dans

I'application. Vous seriez déconnectés et perdriez le travail que vous n'avez pas enregistré.

MODIFIER VOTRE ADRESSE ET VOTRE NUMERO DE TELEPHONE

1. Dans le menu principal, cliquez sur Dossier employé, puis choisissez Renseignements pers.

. _ Renseignements Matri. : 32665 Dept. : 606055 - Unite 606055
EJP ressc personnels Nom : Lucie Leblanc-Cote T. emp. : 7489 - Ass Sup Immediat
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Nouvelles
Adresse actuelle :

. Préférences
_ Affichage de poste Adresse principale Adresse secondaire
Dossier employé N° civique et rue : 700 Wellington N® civigue et rue :

Renseignements pers. Ville :  Montreal Ville
F— Code postal - JTH1P2 Code postal :
Dépét salaire
Déductions Téléphone Courriel
Banques Residence . (514) 875-2288

Expérience

2. Cliguez sur Nouveau dans la barre d'actions. La fenétre passe en mode modification.

Dossier de I'employé ?2 X

y - N
E.Spl €34 Adresse de I'employé Lo
S A

Nouvelles

' préférences Adresse future

- Affichage de poste Adresse principale Adresse secondaire
Dossier employé N° civique etrue: [700 WELLINGTON | N°civiqueetrue: [ ]
R Y T a— vie [ ]
[ Code postal: [J7H1P2 | Code postal:
E ol
Déductions anie
¢léphone ;
::"“(E Residence  v|:[514 2752288 ﬁ ]
" Horaire L~ [ ]

L

_ Relevé de présence ‘ vl | |

- Formation
_ Relevé de paie
. Assiduité

- Compte de dépenses Date effective - [2017-11-24
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Si la commande Nouveau n'apparait pas dans votre barre d'actions, c'est que I'option de

3.

modification des renseignements personnels n'a pas été activée pour votre établissement.

Entrez les nouveaux renseignements dans les sections Adresse principale ou Adresse secondaire,
Téléphone et Courriel.

Utilisez le champ Date Effective si votre changement d'adresse doit avoir lieu dans le futur. Par défaut,
ce champ indique la date du jour; le changement sera donc immédiat.

Cliquez sur Sauvegarder.

Dossier de I'employé

Espressqy

Adresse de I'employé

Veuillez inscrire votre mot de passe |:|

Confirmez le changement en fournissant votre mot de passe, puis en cliquant sur OK ou en appuyant
sur Entrée.

Une fenétre de confirmation s'affiche. Vérifiez que toutes les informations indiquées sont exactes.

Dossier de I'employé

Espressqgy

Adresse de I'employée
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Nouvelles

Votre changement d'adresse a éte crée le 2017-11-24 11:22

- Préférences

- Affichage de poste Adresse principale Adresse secondaire

* Dossier employé N°® civique et rue: 75 QUEEN N° civique et rug:
Renseignements pers. Ville: MONTREAL Ville:
] Code postal.  JTH1P2 Code postal:
Dépédt salaire
- Téléphone Courriel

= Residence : 514 875-2288 Bureau :

Expérience Autre -

. Horaire

. Relevé de présence

. Formation

+ EEcaemh Dale effective :  2017-11-24

. Assiduité

. Compte de dépenses

- Disponibilité

. Vacances

& iotet oeid -t Veuillez vous assurer que les modifications apportées sont effectives dans la liste de vos changements d'adresse!

Cliquez sur Renseignements personnels dans le menu principal pour revenir a vos coordonnées, ou
passez a une autre section, au besoin. Vos changements ont été enregistrés.

Une nouvelle section apparait maintenant au bas de la fenétre Renseignements personnels, intitulée
Liste des adresses futures. Il suffit de cliquer sur le lien correspondant a la demande de changement
pour en voir le détail et y apporter des changements, au besoin.

Liste des adresses futures :

2017-11-24
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ANNULER UNE DEMANDE DE CHANGEMENT D’ADRESSE

1. Dans la fenétre Renseignements personnels, sélectionnez la ligne a annuler dans la section Liste des
adresses futures.

: 32866

Renseignements
personnels

Espressc
Z n Mo = 2

Al Nouveau |

: Lucie Leblanc-Cote

Dept. : 606055 - Unite 606055 ? X
T. emp. : 7489 - Ass Sup Immediat Fl-ﬁlu--‘llm_ﬂj?

Mouvelles
 préférences Adresse actuelle :
+iidEgiersie Adresse principale Adresse secondaire
Dossier employé N° civigue et rue - 700 Wellington N* civigue et rue :
Renseignemsnts pers. Ville :  Montreal Ville :
[ r— Code postal - JTH1P2 Code postal -

Dépét salaire
Déductions
Banques
Expérience
- Horaire
_ Relevé de présence
- Formation
_ Relevé de paie
- Assiduité

Téléphone Courriel

Residence : (514) 875-2288

Liste des adresses futures :

Date effective

[2017-11.24

2. La fenétre Renseignements personnels passe en mode modification. On retrouve alors une nouvelle
option dans la barre d’actions : Détruire.

Espressc

Dossier de I'employé
Adresse de I'employé

— -~
Menu principal -

~ | Sauvegarder

RLGII2 - oE:
!

Nouvelles ~
. Préférences Adresse future
- Affichage de poste Adresse principale Adresse secondaire
Dossier employé N° civique et rue:  [75 QUEEN N° civique et rue:
R O T — viee [ |
Ancienneté Code postal: |J7H1P2 Code postal:
Dépét salaire
Déductions: Téléoh
éléphone :
Banques Courriel
Resid v|:[514 |[75-2288 S
S eeidence _~]:[514_| | Bueau- [ ]
 torare | GG — B —
Relevé de présence | Vl : ‘ H |
. Formation
_ Relevé de paie
. Assiduité
- Compte de dépenses Date effective :
3. Cliquez sur Détruire dans la barre d'actions.
3
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4. Confirmez le tout en fournissant votre mot de passe et en cliquant sur OK ou en appuyant sur Entrée.

Dossier de I'employé ? X

Espressam

Adresse de I'employé ra.uu:-quz

Veuillez inscrire votre mot de passe |:|

Un message vous informe que la suppression a été effectuée.

5. Cliquez sur OK.

Une fois toutes les demandes de changement d'adresse supprimées, la fenétre Renseignements
personnels revient a son état initial.

r Renseignements Matri. : 32665 Dept. : 606055 - Unite 606055
E Jpl CAA( / personnels Nom : Lucie Leblanc-Cote T. emp. : 7489 - Ass Sup Immediat
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N =

Nouvelles

 Préférences Adresse actuelle :
* SidiEradanrsn Adresse principale Adresse secondaire
* Dossier employé N® civique et rue - 700 Wellington N® civigue et rue :
Renseignements pers. Ville :  Montreal Ville :
[ r— Code postal - JTH1P2 Code postal
Dépét salaire
Déductions Teléphone Courriel
Bangues Residence : (514) 875-2288

Expérience
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