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\l For today, tomorrow and beyond
Pour aujourd'hui, demain et au-dela

AccesTotal est un site Web sécurisé d’ADP. Pour y accéder, tapez https://totalaccess.adp.ca dans la
barre d’adresse de votre navigateur.

Qu’ai-je besoin avant l'inscription?

Vous aurez besoin des renseignements suivants pour vous inscrire. Ceux-ci vous ont été fournis

dans un mémo en provenance du Centre d’excellence du service de la paie ou sur votre relevé de
paie :

. Numeéro de client — 498E67

. Code(s) d’entreprise — VD4 ou DXV selon votre relevé de paie

J Numéro d’identification de 'employé/Numéro de fichier — selon votre relevé de paie
J Date d’embauche — Date inscrite sur votre relevé de paie

Cliquez sur S’inscrire maintenant pour démarrer la procédure d’inscription.
Vous n’aurez besoin de vous inscrire qu’une seule fois.

Jinscription

= Visualisez, téléchargez et imprimez vos relevés de
paiement etvos relevés dimpot en ligne de facon e
sécuritaire.

= Girezles renseignements concemant votre profil. e —

» Processus d'auto-inscription. Vous aurez besoin de ——
vetre numéro de dient, code d'entreprise, numéro =
d'dentification/numéro de dossier demployé et de -
la date de votre embauche. S

S'inscrire maintenant

Vous devez lire et accepter les modalités et conditions d’utilisation d’AccesTotal.

Pour ce faire, cochez la case d’acceptation en cliquant dessus, puis cliquer sur le bouton
Soumettre. La case s’affichera en gris jusqu’a ce que vous ayez atteint la fin du texte.

Si vous cliquez sur le bouton Soumettre avant d’avoir accepté les modalités et conditions, vous
recevrez un message d’erreur.



Nutreco Canada

Minscrire avec un compte d'utilisateur ADP existant.

I™ Indiquer si vous avez déja un compte d'ouverture de session pour un autre produit ADP. [

Renseignements personnels

N

Prénom

Nom

Courriel

\Vérifier I'adresse courriel

Date de naissance
i
aaaa-mm-j] |

Renselgnements d’ emplm

No de client

Code dentreprise

Numéro didentification de
I'employé / Numéro de fichier

Date dembauche iz

Profil de I'utilisateur

ner les questions de sécurité que vous voulez utiliser et fournir une réponse pour

Premiére question < Veuillez choisir une question. >

Premiére réponse

Deuxigme question < Veuillez choisir une question. >

Deuxizme réponse

Troisiéeme question < Veuillez choisir une question. >

Troisiéme réponse

Mot de passe

Confirmation du mot de
passe

Comment puis-je m’inscrire a AccésTotal?

Vous devez remplir les sections suivantes du
formulaire d’inscription :

e Renseignements personnels
e Renseignements d’emploi
e Profil de I'utilisateur

Renseignements personnels /-
Cela nous aide 3 vous identifie

Prénom
-
Courriel
Vérifier I'adresse courriel / n
Eiailaefgrnilssance = 2]

Dans la section Renseignements personnels, entrez
les renseignements suivants :

1) Prénom : Votre prénom.

2) Nom : Votre nom de famille.

3) Courriel : L'adresse a laquelle le systéeme enverra
votre numéro d’identification temporaire si
jamais vous oubliez votre ID existant.

4) Vérifier I’adresse courriel : Confirmation de
I’adresse de courriel pour vérifier qu’elle a été
entrée correctement.

5) Date de naissance : Votre date de naissance au

format aaaa-mm-jj.
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Comment puis-je m’inscrire a AccésTotal?

Minscrire avec un compte d'utilisateur ADP existant.

I™ Indiquer si vous avez déja un compte d'ouverture de session pour un autre produit ADP. [ Renseignements d’emploi
Cette information vous aurait &té fournie parvot
Renseignements personnels 1
o Rl e —_—
Prénom Code d'entreprise — e Y

Nom Numéro didentification de
I'employé / Numéro de fichier
Courriel (2]
Date dembauche
i i |
Vérifier I'adresse courriel

ook stzemce Sy
Renseignements d’emploi V4
E— Dans la section Renseignements personnels,

“ entrez les renseignements suivants, qui vous sont

e “ fournis par votre Centre d’excellence de la paie :

Tomploys /Numéro e cer 0

Ty B e 1) No de client: Le numéro alphanumérique qui

— identifie votre entreprise dans les systémes

s cesons s — d’ADP (498E67)

o T — B 2) Code d’entreprise : Le code d’entreprise a 3

P ipore caractéeres qui désigne votre employeur

. & Vil S e GO H actuel.

Beaiaioras 3) Numéro d’identification de I’employé /

e st T & Numéro de fichier : L'ID de

Tohiee I’employé/numéro de fichier qui vous a été

ot passe 8 attribué par votre employeur.

Comtrmaton ot 4) Date d’embauche : Date a laquelle vous avez
été embauché par votre entreprise ou

i employeur actuel, en format aaaa-mm-jj.
S’il-vous-plait contactez votre Centre
d’excellence de la paie en cas de doute a
payroll@nutreco.ca
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Minscrire avec un compte d'utilisateur ADP existant.

I™ Indiquer si vous avez d&ja un compte d'ouverture de session pour un autre produit ADP. [

Renseignements personnels

Prénom

Nom

Courriel (2]

Vérifier I'adresse courriel

D,a;? Vde‘r!alssance = 2]

Renseignements d’emploi

No de client (2]

Code dentreprise B,

Numéro didentification de
I'employé / Numéro de fichier

I?af fi‘ervbaume = / (2]

Profil de I'utilisateur

Premigre question < Veuillez choisir une question. > E

Premiére réponse

Deuxigme question < Veuillez choisir une question. > E

Deuxizme réponse

Troisigme question < Veuillez choisir une question. > [+]

Troisiéme réponse

Mot de passe 2]

Confirmation du mot de
passe

Comment puis-je m’inscrire a AccésTotal?

Profil de I'utilisateur

électionner les

Premiére question < Veuillez choisir une question. >

Premigre réponse

Deuxiéme question < Veuillez choisir une question. >

Deuxieme réponse

Troisieme question < Veuillez choisir une question. >

Troisiéme réponse

Mot de passe

Confirmation du mot de
passe

JLibiLid

Les questions et réponses que vous définissez a la
section Profil de I'utilisateur permettent de
récupérer votre mot de passe en cas d’oubli ou
de perte :

1) Premieére question : Cliquez sur la fleche du
menu déroulant et choisissez une question.
Ce champ est obligatoire.

2) Premiere réponse : Entrez la réponse a votre
premiere question. Ce champ est obligatoire.

3) Deuxiéme question : Cliquez sur la fleche du
menu déroulant et choisissez une question.
Ce champ est obligatoire_

4) Deuxiéme réponse : Entrez la réponse a votre
deuxieme question. Ce champ est obligatoire.

5) Troisiéme question : Cliquez sur la fleche du
menu déroulant et choisissez une question.
Ce champ est obligatoire.

6) Troisiéme réponse : Entrez la réponse a votre
troisieme question. Ce champ est obligatoire.

7) Mot de passe : Votre mot de passe doit
comporter entre 8 et 20 caracteres, dont un
chiffre, un caractére en haut de casse et un
caractére en bas de casse

8) Confirmation du mot de passe : Entrez de
nouveau votre mot de passe.

9) Reception de votre code d’utilisateur: Celui-
ci vous sera envoyé a I'adresse de courriel
fournie lors de votre inscription. Gardez cette
information dans un endroit sécuritaire.
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AccesTotal est un site web sécurisé qui est accessible seulement lorsque https://totalaccess.adp.ca
est inscrit dans votre barre de navigation internet.

Comment puis-je me connecter une fois inscrit?

Bienvenue a

T TAL

Ouverture de session Inscription

G et oty X W T Eta pel
3::::: VoS relevés dimpét en ligne de tagon :
B — Byl B Remplissez les champs suivants :
didenaScationinuméro de dossier demplayé et de.
1a date de volre emdauche. ’ ole
G v sy p— e Nom d’utilisateur
e Mot de passe
Points a considérer e No de client (498E67)
e Utilisez le nom d’utilisateur qui vous a été Etape 2
attribué pour accéder a votre compte. e Cliquez sur Ouvrir maintenant.

e Vérifiez la position de la touche Verr Maj.

e Les mots de passe sont sensibles a la
casse. (MOTDEPASSE, MoTdEpAsSe et
mot de passe ne sont pas équivalents.)


http://totalaccess.adp.ca/
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For today, tomorrow and beyond

Pour aujourd'hui, dem au-dela
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Comment puis-je configure mes relevés électroniques?

AccesTotal

Bienvenue CWOLLOEN & AccésTotal.

Morcred, Fév 8, 2012
AccésTotal 4 vos derniers 54215 P

relevés de paie

__1

Mo de client

Mom du cliont

Voure code dentreprise sctuel sst

Configuration des relevés

La configuration qui vous permet dobtenir des copies élactroniques de 10s relewds de paie et de vos relevés dimpdt est afichée. Veiliez
modifier vtre configuration. Acceptez I'accusé de réception et cliquez sur Sauvegarder

Alguter e code dentragtise

Code d'entreprise Relevés de paie Relevés dimpg
xvz 4 4
Reconnaissance

Votre employeur peut chaisir de mettre fin & Ia transri
employés qui choisissent de recevoir des copies élect
vos borderaaux de paie et/ou de vos formutaires dimpdt
électroniques plut
¥ Jaccepte

n de copies papier de bordereaux de pase etiou de formulaires dimpdt pour les
ies de ces brmulaires. En vous inscrivant pour recevoir des copies dlectroniques de
comme cela est indiqué ci-des

sus, vous consentez & recevoir de telles copies
s papier et vous comvenez de les accapter

Etape 1

Cliquez sur Configuration des relevés dans le
menu principal

Etape 2
Cochez les cases en regard des codes d’entreprise
voulus, sous le titre Relevés de paie.

Etape 3
Lisez le paragraphe intitulé Reconnaissance et
cochez la case J'accepte.

Etape 4
Cliguez sur Sauvegarder
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Comment consulter mes relevés de paie?

Les relevés de paie indiquent la rémunération qui vous a été versée par Nutreco pour chaque
période de paie, ainsi que les retenues et cotisations qui s’y appliquent. Vous pouvez les consulter a
I’écran ou les imprimer.

L’écran Afficher les relevés de paie présente la liste des relevés de paie auxquels vous avez acces
pour les différents codes d’entreprise enregistrés dans votre profil. Le tableau des relevés de paie
comporte les colonnes suivantes :

e Date de paie

e Début/Fin de la période
¢ No de dossier

e Montant net

e Code d’entreprise

¢ Nom de la Compagnie

Pour pouvoir afficher les relevés électroniques, Adobe Reader 6.0.1 (ou une version plus récente)
doit étre installé sur votre ordinateur. AccesTotal conserve vos relevés de paie pendant deux ans, a
partir du moment ol ADP Canada a commencé a produire une version électronique de vos relevés
de paie soit le 21 décembre 2012.

Par défaut, les relevés sont triés par date de paie, les plus récents figurant dans le haut de la liste.
Pour changer I'ordre d’affichage, cliquez sur le titre d’une colonne. Dix relevés sont affichés sur une
méme page. Vous pouvez télécharger les relevés a partir de cette page.

Vous pouvez télécharger les relevés a partir de cette page. lls seront enregistrés en format PDF
dans un fichier compressé au format ZIP. Pour les visualiser, vous aurez besoin d’un utilitaire de
décompression, par exemple WinZIP

Pour afficher un relevé de paie en version

détaillée :
Etape 1
I | \cicome CWOLLOE to TotalAccess Cliquez sur Afficher les relevés de paie dans le
o st menu principal.
low Pay Statement Pay Statements Chent#

Your current company code s

P Etape 2
Afficher les relevés de paie

Cette page affiche les relevés de paie qui peuvent étre visualisés. Pour consulter les détails du relevé de paie, cliquez sur la date Coc h eZ I a Ca Se e n rega rd d u re I evé q u e vo u S
de paie soulignée correspondante.
b st voulez consulter.
et (mmijj/aaaa) de la période dossier dentreprise 4
E 09/30/2011 09/30/2011 000209 XYz Eta pe 3

i 0412812011 04/28/2011 000209 XYz Cl i q uez sur TéIéCha rger

“”h
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leted = 3

adp 12102011 1229.zip

e 55.adp.cajatavebira/pdf
0% of reportaxd from totalaccess.adp.ca Cor
File Download
Do you want to open or save this file?
La récupération du fichier zip v @ N:me
Veuillez garder cette fenétre ouverte jusqu’s| s, Pz Fle S50

été téléchargés.
Une fois que vous aurez ouvert ou

From:  totalaccess.adp.ca

fermer cette fenétre manuel

Fermer Ia fenétre

yaur computer. ff you do not trust the source. do ot open or

gy Vnie fles from the intemet can be useful, some files can potentialy
@ har
save this file. What's the isk?

€ Intemet | Protected Mode: Off

v ®R10% ~

Comment consulter mes relevés de paie?

Etape 4
Une fenétre de téléchargement s’ouvrira. Vous
pourrez la refermer a la fin de I'opération.

Etape 5
Dans la boite de dialogue Télécharger un fichier,
cliquez sur Ouvrir.
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W
¢

AccesTotal

I cicovenue cioLioen a AccasTotal.
= Mercredi, Fév 8, 2012
S AccésTotal  vos derniers RPN
Alichar b relevés g pale relevés de paie Ho de client
Hom du ciont

Voure code d'entreprise actuel est

_ Afficher les relevés de paie
OWE S wtsgpaany Cetto page afic 3 wlizés. Pour consuller e ditais d rolesd de pae, clique sur s date da pae
soulignée
» A Dt du pule Fin/débet No de Code
o r 2 mengana) oo v doin Fopine
= e 900208 z
w202 000200 xvz

EE
~

£) hitpsij/totalaccess.adp.ca/ataviebira/pdfreporter.aspxitype=zip

[B]

|

File Dowr

0% of reportaxd from totalaccess.adp.ca Completed

nload

2

La recuperation du fichier zip A/
Veuillez garder cette fenétre ouverte jusqu’d)
été téléchargeés.

Une fois que vous aurez ouvert ou
fermer cette fenétre manue

Fermer la fenétre

@

Do you want to open or save this file?

Name: adp_12102011_1229.zip
Type: PKZIP File, 56.5K8
From:  totalaccess.adp.ca

2

Whil les from the Intemet can be useful, some files can potentially
'harm your computer. f you do not trust the source, do not open or
save this fle. What's the risk?

@ Intemet | Protected Mode: Off

%3 v ®|10% ~

nregistrer sous

% [P Bureau » ~ [ %2 ||[ Rechercher dan: : Bureau )
Organiser v Nouveau dossier = @
¢ Favoris Taille Nom Type d'élément

B Bureau

) Emplacements

18 Téléchargeme

3 Bibliothéques

~|E il

[NELR IR < TS ladp 12112011 0722]

Type: [PKZIP File

“ Cacher les dossiers

Comment télécharger mes relevés de paie?

Etape 1
Cliquez sur Afficher les relevés de paie dans le
menu principal.

Etape 2

Dans la colonne de gauche, cochez les cases en
regard des relevés de paie que vous voulez
télécharger ou cochez la case dans I'en-téte de la
colonne pour sélectionner tous les relevés
affichés a I'écran.

Etape 3

Cliquez sur Télécharger. Seuls les fichiers
sélectionnés dans la page en cours d’affichage
seront téléchargés.

Etape 4

Une fenétre de téléchargement s’ouvrira. Vous
pourrez la refermer a la fin de I'opération.
Etape 5

Dans la boite de dialogue Télécharger un fichier,
cliquez sur Enregistrer.

Etape 6

Naviguez jusqu’au dossier ol vous voulez
enregistrer le fichier, ou créez-en un nouveau au
besoin, et cliquez sur Enregistrer.

Le fichier ZIP sera téléchargé a I'emplacement
choisi. Pour afficher les relevés de paie, ouvrez le
fichier ZIP avec votre utilitaire de décompression.
Les relevés s’ouvriront en format PDF.
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Comment changer mon mot de passe?

Pour mieux protéger votre compte...:
e choisissez un mot de passe facile a retenir pour vous, mais difficile a deviner
e mémorisez votre mot de passe
e ne réutilisez jamais un mot de passe

e ne lerévélez a personne

Votre nouveau mot de passe doit comporter...
e entre 8 et 20 caracteres
® au moins une valeur numérique
® au moins un caractére en haut de casse
e au moins un caractére en bas de casse

AccésTotal E’ta pe 1

I senvenve cvosoon  AccssTon. Cliquez sur Modifier le mot de passe dans le

Mescredi, Fév 3, 2012
54215 Pl

Mo du client

o Y e menu principal.
i i relevés de paie Mo da cliont
[ wovcom ]

Voue code d'enueprise actuel st

Etape 2
Entrez votre mot de passe actuel dans le champ
s st e s et e Ancien mot de passe.

Etape 3
Entrez votre nouveau mot de passe dans le
champ Nouveau mot de passe.
Etape 4
Confirmez votre nouveau mot de passe en
I’entrant a nouveau dans le champ Confirmer
nouveau mot de passe. IL doit étre identique
dans les deux champs.
Etape 5
Cliquez sur le bouton Sauvegarder.

-10 -
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Que dois-je faire pour un mot de passe oublié?

Si vous oubliez votre mot de passe, vous pouvez en obtenir un temporaire pour pouvoir ouvrir une

session dans AccesTotal

Points a considérer

e Sivous ne répondez pas correctement aux questions de sécurité, vous ne pourrez pas obtenir

de nouveau mot de passe.

e Le mot de passe temporaire est valide pour une seule session. Vous devrez en définir un
nouveau deés que vous serez connecté. Votre nouveau mot de passe doit comporter entre 8 et
20 caractéres et contenir au moins une valeur numérique, un caractére en haut de casse et un

caractére en bas de casse.

P W—

)

Bienvenue a

T TAL

Ouverture de session Inscription

Nom dutlisateur = Visualisez. téléchargez et imprimez vos relevés de

patement st vos releves dimpdt &n hgne de fagon
Mot de passe

= Processus dauto-insaription. Vous aurez besoin de

Hoda cent Volre numéro de cllent. code dentreprise. numéo

didentiicatonuméro de dossier demployé et de
12 date 08 vore embauchs,

) [ER—

Formulaire de réinitialisation du mot de passe

Etape 1 : Indiquer les renseignements relatifs a votre compte

ALX fins de vérification de votre identité, vedillez indiquer les ranseignements relatifs a votre compte ci-
dessous, puis cliquez su- Continuer.

Utilisateur

(3 Continuer

No de client

= Annuler

Formulaire de réinitialisation du mot de passe

Etape 2 : Confirmer vos renseignements relatifs a la sécurité

Aux fins de vérification de votre identité, veuillez indiquer vos réponses ci-dessous, puis cliquez sur Soamettre.

Premiére question : Quelle est votre couleur favorite?
* Premiére réponse

Deuxiéme question :  Quel est le nom de jeune fille de votre mére?

*Deuxiéme réponse - n
Troisiéme question :  Quel est le nom de votre animal de compagnie?

* Troisiéme réponse

© Annuler

3 Soumettre

-11

Etape 1
Cliguez sur le lien « Vous avez oublié votre mot
de passe? » a la page d’ouverture de session.

Etape 2
Dans le Formulaire de réinitialisation du mot de

passe, entrez votre nom d’utilisateur et votre
numéro de client (498E67).

Etape 3
Cliguez sur Continuer.

Etape 4

Répondez correctement aux trois questions de
sécurité que vous avez définies lors de votre
inscription a AccesTotal.

Etape 5
Cliquez sur Soumettre.

Remarque : Si vos réponses correspondent a
celles enregistrées dans votre profil, un mot de
passe temporaire vous sera envoyé par courriel a
I’adresse définie. Il vous permettra d’ouvrir une
session dans AccésTotal.
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Comment modifier mon profil d’utilisateur?

Tous les utilisateurs d’AccesTotal ont un profil d’utilisateur qui leur permet de gérer leur mot de
passe et 'adresse de courriel servant a communiquer avec eux. Une fois votre session ouverte,
vous pouvez accéder a votre profil a partir du menu principal, que vous trouverez sur toutes les
pages d’AccesTotal. L'information que vous entrez dans cette page permet de vérifier votre identité

si vous oubliez votre mot de passe.

AccesTotal

NN sicnvene ciouionu  AccesTotal.

Mescrodi, Fév 3, 2012
54215 P

ccésTotal a vos demiers
elevés de paie Mo éa client

Mor du client

Voue code d'enueprisd actuel st

Changer le profil d'utilisateur

Les renseignements concemantvotre prof sont aflcnés. Veullez modifier 165 renseignements de voire prosl et Chquez sur
Sauvegarder.

Nota :* indique un champ obligatoire

O -
“ svon ~
]

Quelle est votre couleur préférée?

e

“Dewsbme QuEston: Gugl yotvotre im préfirs? =

Quells est votre émission de télévision préfére?

-12 -

Etape 1
Cliquez sur Changer le profil d’utilisateur dans le
menu principal.

Etape 2

Entrez votre adresse dans le champ Adresse de
courriel.

Etape 3

Sélectionnez votre premiére question de sécurité
dans le menu déroulant Premiére question. Si
vous oubliez ou perdez votre mot de passe, vous
serez invité a répondre a cette question. Ce
champ est obligatoire

Etape 4

Entrez la réponse a votre premiére question dans
le champ Premiere réponse. Ce champ est
obligatoire.

Etape 5

Répéter les étapes 3 et 4 pour les 2iéme et 3ieme
guestions de sécurité.

Etape 6

Cliguez sur Sauvegarder.




