Guide de creation de profil dans
MPEX (ADMIN)

1. Accéder ala section Employé

e Sélectionnez "Employé".
e Cliguez ensuite sur "Nouvel employé".
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2. Regles générales

« Ecrire en MAJUSCULES et sans accents pour toutes les informations (excepté
I'adresse courriel).

Nom de Famille

Nom de famille
précédent

Adresse

Pays

Province

ville

Code postal

CAN, Canada

QC. Quebec

3. Champs obligatoires

Sexe

Date de naissance

Statut

Date d'embauche

M, Mazculin

20220706

Heure 00

Mise & pied

Date ancienneté 2022074

Heure 00

Date de vacances

Nationalité

Citoyenneté

Autochtones

e Remplissez tous les champs en jaune
systeme MPEX).

20220706

Permis de travail

Bate de fin de la
probation

Rang O

Téléphone
Cellulaire

Pogette

Autre téléphone ()} __-__

Extension
Courriel

Autre courriel

No assurance-
maladie

Currieulum

Heures maximum
par semaine
Maximum de jours
par semaine

Heures minimales
par semaine

(référez-vous aux images ci-dessous dans le



& Informations complémentaires

Nom durgence | Modble de vihicule | ] Nurméro de casier
ven | | Marque | ] combinaisan [ |||
Téléphane Couleur [ 1 ]
résidentiel L) | Handicap
Tétéphone de - Excudelapse [
travall Gurgence = ——— | Pasdepoingen [
) Poingon de sortie
Médecin | Rossar) automatique
L automatique
Exclure cé
Numéro de dossier [ | Exclure talon papier [ dencryptiontalon [
de pale POF
AVOIr un permis de [_. Exclure talon
conduire courriel Cé de cryptage
Classe de permis. E

Numéro de permis |

4. Rang et jours par semaine

e Rang : Indiquez le rang seulement si plusieurs employés ont la méme date
d’ancienneté.

e Jours par semaine : Inscrivez un maximum de jours par semaine uniquement si
I'employé est en pré-retraite ou a temps partiel.

Typedemployé 01, Prod Tempe Plein ~ Prochaine révision
Compagnie ] salariale
Cycle de paie ] Dernidre révision
Division v @ de salaire
Horsis N - |
Département v Groupe de Pale
Equipe -
Classe -9 Andenneté
Superviseur v @
Régles Fériés
Poste 0
Groupes d accés
Statut du poste AR, Actuel & Rée! ul Opération
Notes

5. Groupe de paie

e Assurez-vous de choisir le bon groupe de paie pour I'employé :
o Production temps plein sans assurance : sélectionnez "Prod temps plein N/A"

o Production temps plein avec assurance : sélectionnez "Prod temps plein".
o Travailleur étranger temporaire (TET) : sélectionnez "TET".
o Saisonnier : sélectionnez "Saison".

Prochaine révision

Typedemployé 01, Prod Temps Fiein - . v
Compagnie ' ] salariale
Cycle de paie v @ Derniére révision B
Division v o de salaire.
Horaire ~ o
Département - B Groupe de Paie |
Equipe . 8
Qasse -0 Ancienneté ~
Superviseur - @
Régles Fériés
Poste o
Groupes d accés.
Statut du poste AR, Actuel & Réel ol Opération

Notes

6. Echelle salariale

« Il est important de sélectionner "Echelle salariale" pour que le taux suive la
convention collective.



e Ne pas ajouter de taux de salaire ni de pourcentage de vacances, le systeme le gere
automatiquement.

Type de salaire 5. Echelle salarisle v Jours par période 40
P - Salaire horaire 5 ! Heures parjour 0.0
Payer madimum  § =] Salaire de N
= 3 5 Heures par période 0.0
paie hd
Autre salaire s _
ranle Salaire annuel £ Touxdevacances % B

Taux de vacances
manuel

Notes

7. Couverture d’'assurance

e Choisissez un niveau de couverture uniquement si I’'employé est assuré. Nouveaux
employés ne sont pas assurés par défaut.

Pays AN Carada v Eraccivil  Cé Célibatare
Niveau de
couverture
frat/Province  QC. Quebec v Exemption fédérale 01, 14358 0 ~
Assurance-emploi
Exemption o Surplus d'impdt 400s
Heures paie provinciale féderale
Surphus dmpdt . Créde fidéral 0003
ao0s oo
Déduction région 0cos provincial ad
#oigrée
Criéait ra 7 N K3 fédéral 0003
oos
Province
Fi fédéral 0003
) provinciale 0,003
F2Pension
bbb Aimencave 0%

Exemption
ETotal Deductions
Comission -

Personnes A charge
Higibles

8. Source d’embauche

e N'oubliez pas de renseigner la source d'embauche (cet élément n’apparait pas dans
I'exemple mais est requis).

9. Nationalité

e Méme si I’'employé n'est pas citoyen, sélectionnez "Canadienne" dans le champ

tionalité
Permis de travail
Sexe M Mssculin
Date de fin de la
| 2 Date de naissance -0 probation
Rang ©
Statut s g
T .
ac Date drembauche  2022.07.08 phone S
Cellulaire  (_)__ -
Numéro o Heure 00
) Pagette ()
Carte Mise 3 pied .
Autre téléphone -
Prénom o Date ancienneté 20220708 v ¢ e
Extension
Nom de Famille o Heure 00
Courriel
Nom de famille Date devacances  2023-07-08 v
précédent
Autre courriel
Nationalité
Adresse
No assurance-
Citoyenneté
Pays CAN, Caraca ~ maladie
Autochtones
Province  QC, Quebec ~ Curriculum E
Fumeur
Ve ¥ Heures maximum a
Réengager - par semaine
Maxi j =
Codepostal  _ __ laximum de jours
par semaine
NAS oo Ratson Heures minimales B
par semaine



10. Employés administratifs et cadres

e Pour les employés administratifs et cadres, la création du profil est gérée par le
service de paie.

& Informations complémentaires

Mom durgence Modéle de véhicule | Numéro de casier
Lien marque | Combinaisan 11
Téléphone Couleur | o
résidentiel ) Handicap | |
durgence Licence |
Teléphonede | Exdudelapaie [}
travall d'urgence === Pasdepoingon O
= Poingon de sortie L
Médecin aingon automatique
automatique
Exchure cié
Numéro de dossier | Exclure talon papler [ dencrypiontalon [
Avcir unpermizde Excuretalon CEGERE
conduire - courrigl CIé de cryptage
Classe de permis

Numéro de permis

Ce guide vous aidera a créer correctement un profil dans MPEX en respectant les procédures. Si
vous avez des questions, référez-vous a |I'équipe responsable.
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