yADE, Inscription a AccesTotal

AcceéesTotal

Inscription :

AccesTotal est un service qui vous donne accés a vos relevés de paie, a vos feuillets d'imp6t ou aux deux,
selon les paramétres définis par votre employeur. Vous devez d’abord vous inscrire a AccésTotal pour pouvoir
consulter vos documents en ligne.

Pour vous inscrire a AccésTotal, si vous ne possédez pas déja un compte pour un autre produit d’ADP :

1. Naviguez jusqu’a la page https://totalaccess.adp.ca.
2. Ala page d'ouverture de session, cliquez sur S'inscrire maintenant.

3. Faites défiler la page vers le bas pour lire les modalités et conditions.

4. Pour accepter les modalités, cliquez sur la case a cocher, puis sur Soumettre.
Remarque: Si vous n'acceptez pas les modalités et condiitions d’utilisation, vous obtiendrez
un message d'erreur.

5. Entrez les renseignements suivants (tous ces champs sont obligatoires) :

Champ Description

Prénom Entrez votre prénom.

Nom Entrez votre nom de famille.

Courriel Entrez votre adresse courriel. Le systeme enverra votre numéro d’identification
temporaire a cette adresse si jamais vous oubliez votre
ID existant.

Vérifier I'adresse Entrez de nouveau votre courriel.

courriel

Date de naissance Entrez votre date de naissance en format aaaa-mme-jj.

Date d'embauche La date a laquelle vous avez été embauché par votre entreprise ou

employeur actuel, en format aaaa-mm-jj. En cas de doute, vérifiez auprés de votre
praticien.

Numéro d'iden-tifi- | Entrez I'ID qui vous a été attribué par votre employeur actuel. Ce numéro compte
cation de I'employé/ | entre 1 et 9 caracteéres. En cas de doute, vérifiez aupres de votre praticien.

numéro de fichier

No de client Le numéro alphanumérique qui identifie un client dans les systémes d’ADP. En cas
de doute, vérifiez aupres de votre praticien.

Points a considérer

Avant de commencer, assurez-vous que votre
administrateur de la paie vous a fourni vos codes
d'entreprise, vos n° d'employé et de fichier ainsi
que le nombre d'employés a inscrire. Au retour
d’une longue absence, vous devrez peut-étre
attendre un traitement de paie avant de pouvoir
vous inscrire a AccesTotal.

Notes:
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Champ Description

Code d'entreprise | Entrez le code d'entreprise de votre employeur actuel. Il s'agit d’'un code a
3 caracteres. En cas de doute, vérifiez aupres de votre praticien.

Premiere question | Cliquez sur la fleche du menu déroulant et choisissez une question. Si vous
oubliez ou perdez votre mot de passe, vous serez invité a répondre a cette ques-
tion. Ce champ est obligatoire. Les trois questions doivent étre différentes.

Premiéere réponse | Entrez la réponse a votre premiere question. Ce champ est obligatoire. Les trois
réponses doivent étre différentes.

Deuxieme Cliguez sur la fleche du menu déroulant et choisissez une question. Si vous

question oubliez ou perdez votre mot de passe, vous serez invité a répondre a cette ques-
tion. Ce champ est obligatoire. Les trois questions doivent étre différentes.

Deuxiéeme Entrez la réponse a votre deuxieme question. Ce champ est obligatoire. Les trois

réponse réponses doivent étre différentes.

Troisieme Cligquez sur la fleche du menu déroulant et choisissez une question. Si vous

question oubliez ou perdez votre mot de passe, vous serez invité a répondre a cette ques-

tion. Ce champ est obligatoire. Les trois questions doivent étre différentes.

Troisiéme réponse | Entrez la réponse a votre troisieme question. Ce champ est obligatoire. Les trois
réponses doivent étre différentes.
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Champ Description

Mot de passe Pour des raisons de sécurité, votre nouveau mot de passe...

« doit comporter entre 8 et 20 caractéres inclusivement;

« doit contenir au moins une valeur numérique;

« doit contenir au moins un caractére en haut de casse;

« doit contenir au moins un caractére en bas de casse;

+ ne peut étre le méme que votre mot de passe actuel.
Remarque : Vérifiez la position de la touche Verr Maj, car les mots de passe
sont sensibles a la casse (MOTDEPASSSE, MoTdEPaSsE et motdepasse ne
sont pas équivalents). Ne l'oubliez pas lorsque vous définirez le votre.

Confirmer le mot | Entrez de nouveau votre mot de passe.
de passe

6. Cliquez sur Soumettre a la page d'inscription.
Pour vous inscrire a AccésTotal si vous possédez déja un compte d’utilisateur ADP :

Suivez les étapes 1 a 4 ci-dessus.

5. Cochez la case M’inscrire avec un compte d'utilisateur ADP existant. Sélectionnez cette option
si vous étes utilisateur d'un autre produit d’ADP, comme people@work ou Administration des
utilisateurs.

6. Entrez les renseignements suivants : Nom d’utilisateur, Mot de passe et No de client et cliquez
sur Soumettre.

7. Remplissez les champs Date de naissance, Code d’entreprise, Numéro d’identification de
I'employé/numeéro de ficiher, Date d'embauche, Premiére question, Premiére réponse,
Deuxieme question, Deuxiéme réponse, Troisieme question et Troisieme réponse.

8. Cliquez sur Soumettre. Un message de confirmation s'affichera pour vous indiquer que votre
inscription a AccésTotal a réussi.

AN
Acces T( )TAL Fiche de connaissances a I'intention des employés Page 3 sur 8




yADE, Inscription a AccesTotal

AcceéesTotal

Etape 1
Naviguez jusqu’a la page

Bienvenue a https://totalaccess.adp.ca.

T TAL e
A la page d'ouverture de session, cliquez sur
Gérez les relations entre S’inscrire maintenant.

Gerez |
vous et votre entreprise

Ouverture de session Inscription

Mom dutilisateur = Visualisez, téléchargez etimprimez vos relevés de
paiement et vos relevés dimpédt en ligne de fagon
sécuritaire.

Mot de passe i .
Gérez les renseignements concernant votre profil.

2 Processus dauto-inscription. Yous aurez besoin de
Mo de client < - 2 2
votre numeéro de client, code d'entreprise, numéro
didentification/numeéra de dossier demployé et de
|a date de votre embauche.

oorrrarier [ o
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Bienvenue au processus d'inscription a AccésTotal

Conditions d'utilisation

1.) ACCEPTATION DES MODALITES
votre employedr, grace & 1a ou aux conventions de services qu'il a conclues avec la division des senvices aux employeurs d'ADP Canada Co. (= ADP ») (ou,

selon e cas, par lintermédiaire du fournisseur tiers de semvices d'impartition de votre employeun, fournit des renseignements et des services sur le
présent site {le = site ») aux termes des modalités et conditions qui suivent (les « modalités ). EM CLIQUANT DANS LA CASE CI-DESSOUS ETIOU EN
ACCEDAMT AU PRESEMT SITE OU EMN UTILISANT LE SITE DE QUELQUE MANIERE, YOUS RECONMAISSEZ AVOIR LU ET COMPRIS LES MODALITES ET
WOUS ACCEPTEZ D'ETRE LIE PAR CELLES-CI. S1VOUS N'ACCEPTEZ PAS LA TOTALITE DES MODALITES, VOUS N'ETES PAS AUTORISE A ACCEDER
AL SITE MI A UTILISER LE SITE.

2.) APERGU DU SITE

Le présent site n'est offert qu'aus utilisateurs qui ont complété le processus d'enregistrerment (c'est-3-dire, gui ont créé un identificateur d'utilisateur et un
rnot de passe) et gui sont des employés de 'emploveur mentionng sur le site ('« employeur »). Sivotre identificateur d'utilisateur et votre mot de passe ne
sont pas enregistrés ou sivous n'étes plus un employe de I'employedr, vous n'étes pas autorisé 3 utiliser le présent site ni 8 v avoir accés. Sur le présent
site, vous pourrer avoir accés a certains renseignements et documents portant sur votre paie, ainsi gu'd des renseignements des ressources humaines
que votre employeur met 4 votre disposition, etvous pourrez paticiper 3 cerains services (les « Services ). Ces Services vous permettront de visualiser
certaines données relatives aux bordereaux de paie et aux ressources humaines et, le cas échéant, de mettre 3 jour, par l'intermédiaire du site, certaing

[~ Encochant cette case, je déclare que j'ai lu et compris |les conditions générales exposées ci-dessus, que je les accepte et que je désire entrer sur le site
AccésTotal.

Soumettre | Annuler

Etape 3
Faites défiler la page vers le bas pour lire les mo-
dalités et conditions d'utilisation.

Etape 4

Pour accepter les modalités, cliquez sur la case a
cocher, puis sur Soumettre.

Remarque: Si vous n'acceptez pas les modalités

et condiitions d'utilisation, vous obtiendrez un
message d'erreur.
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Etape 5
Remplissez les champs de la section

o . . . Renseignements personnels.
Pourvous inscrire 3 AccésTotal, veuillez entrer vos renseignements et cliguer sur Soumettre . Tous les champs sont .
obligatoires. Votre numéro d'identification vous sera envoyé par courrigl & I'adresse que vous nous fournissez Etape 6

Bienvenue au processus d'inscription a AccésTotal

Tous les champs sont obligatoires.

Remplissez les champs de la section

. , .
M'inscrire avec un compte d'utilisateur ADP existant. Renselgnements d empI0|.

r Indiquer sivous avez déja un compte d'ouverture de session pour un autre produit ADP. ﬂ

Renseignements personnels e

Cela nous aide & vous identifier.

Prénom

Mom

Courriel 2 ]

Vérifier I'adresse courriel

Date de naissance ﬁ a
(aaaa-mm-jj)

Renseignements d’emploi 6

Cette information vous aurait été fournie par votre senice des RH ou de |a comptabilité.

Mo de client

Code d'entreprise

Numéro didentification de
I'employé | Numéro de fichier

Date dembauche
(aaaa-mm-ij) ﬁ
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Etape 7
Sélectionnez les trois questions de sécurité dans

la section Profil de l'utilisateur et entrez les
réponses correspondantes.

Etape 8
Profil de l'utilisateur e Entrez un mot de passe pour protéger l'acces a
Sélectionner les questions de sécurité que vous voulez utiliser et fournir une réponse pour votre profil. Entrez le de nouveau pour le con-
chacune d'elles. firmer
Fremigre question | < Veuillez choisir une guestion. > E| Etape 9

Cliquez sur le bouton Soumettre.

Premiére réponse

Deuxieme gquestion | < Veuillez choisir une question. = E|

Deuxidme réponse

Troisiéme question | = Veuillez choisir une question. > E|

Troisigme réponse

Mot de passe e B8

Confirmation du mot de
passe

LT | Annuler
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Pour vous inscrire a AccésTotal si vous

Bienvenue au processus d'inscription a AccésTotal possédez déja un compte d'utilisateur chez

ADP:

M'inscrire avec un compte d'utilisateur ADP existant. Etape 1

W Indiquer sivous avez déja un compte d'ouverture de session pour un autre produit ADP. ﬂ Suivez les étapes 1a 4 ci-dessus.

Etape 2

Mom dutilisateur ’e .
Cochez la case M’inscrire avec un compte
d'utilisateur ADP existant. Sélectionnez

e LIIETEEEE cette option si vous étes utilisateur d’'un autre

produit d’ADP, comme people@work ou

Mo de client: Administration des utilisateurs.
Etape 3
Entrez les renseignements suivants : Nom

| Annuler d'utilisateur, Mot de passe et No de client et
cliquez sur Soumettre.
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