
Employee Job/Salary Inquiry (Including Labor Distribution): 

 

Search for Employee Job/Salary.  

If you do not see this option, let HR know to add that security role for you. 

 

 

 

Ignore this notice if it pops up. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Click on SEARCH, you can add filters below or leave blank to capture all employees in your 

department. 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Optional filters 

 

Click on the Cycles/Other TAB, select BASE Pay only. Then ACCEPT at the top. 

 

 

 

 

 

 

 

 



After the pays load, hit EXCEL 

Select Export Pay Allocation  

Info  



You can select various boxes. At a minimum to see labor distribution, select: 

1. Allocation Code; 2. Org Code; 3. Object Code; 4. Allocation Percent.

Hit ACCEPT once done selecting and your Excel file should download at the bottom of your 

browser. 

Open and modify Excel as needed. 



Employee ACCRUAL Inquiry: 

Search for Employee Accruals.  

If you do not see this option, let HR know to add that security role for you. 

Click on SEARCH, you can add filters below or leave blank to capture all employees in your 

department. 



Vacation Balance/Limit Report

1. Navigate to Employee Accruals

2. Once on the Employee Accruals Screen select “Search” at the top and fill in the
Location (Your Department), Type (Vacation), and Status (A‐Active). Then select
“Accept”



3. You can view each employee and their balance and default limit individually on screen
or you can export a list by selecting “Excel”.

4. You will be taken to this screen to select what information to export. Once you have

everything you need checked, select accept and an excel spreadsheet will download.



5. Review the spreadsheet for Limits and Balances. Please make sure you do not share

balance information with anyone other than the individual employee, please do not

send this spreadsheet to your department.


