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Au sujet du bordereau  
de paye électronique
Le bordereau de paye électronique est présenté sous forme de document PDF 
sécurisé et protégé par un mot de passe.

À chaque période de paye, vous recevrez, à votre adresse de courriel @uOttawa, 
un bordereau de paye électronique sous forme de fichier PDF joint à un courriel. 
L’objet du courriel devrait se lire comme suit : « Votre bordereau de paye 
électronique est maintenant prêt – Your ePay stub is now ready ». 

Le bordereau contient tous les renseignements sur votre paye, soit les données 
détaillées sur votre salaire et vos retenues, les montants annuels à ce jour et les 
renseignements relatifs au dépôt direct.

Les employés qui n’ont pas d’adresse de courriel @uOttawa recevront à leur 
domicile une lettre indiquant leur nouvelle adresse de courriel ainsi que des 
renseignements sur le format du mot de passe et la façon d’accéder à leur compte 
de courrier électronique.

De plus, l’Université a installé sur le campus des terminaux d’accès permanents 
pour les employés qui n’ont pas d’ordinateur à leur disposition.

 
Votre information 
bancaire – où cette 
paye sera déposée

 
Courtes 
descriptions de 
vos déductions

 
Liste des 
retenues sur 
votre paye

Vous trouverez une liste de tous les gains et déductions sur le site Web du Service 
des ressources humaines à l’adresse www.rh.uottawa.ca. Cliquez sur Rémunération. 
Ensuite, cliquez sur Bordereau.

www.rh.uottawa.ca
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Consulter le bordereau  
de paye électronique 
Quand vous recevrez votre courriel, double-cliquez sur le fichier du bordereau 
en pièce jointe. Vous devrez ensuite entrer un mot de passe sécurisé unique.

Le mot de passe vous permettant de consulter votre bordereau de paye est 
composé de votre date de naissance dans le format AAAAMMJJ, suivie des  
trois derniers chiffres de votre numéro d’assurance sociale (NAS).

Vous ne pouvez modifier le mot de passe vous donnant accès à votre  
bordereau de paye électronique; il sera toujours composé de ces 11 chiffres. 

Adobe Reader 5.0 ou une version plus récente de ce logiciel  doit être installée sur 
votre ordinateur pour que vous puissiez consulter le bordereau de paye électronique. 
Si vous éprouvez des difficultés à l’ouverture du fichier, il se peut que votre ordinateur 
ne soit pas muni de la bonne version du logiciel Adobe Reader ou que le logiciel ne 
soit pas du tout installé. Cliquez sur le lien ci-dessous pour télécharger la version 
gratuite du logiciel Adobe Reader sur votre ordinateur :

➠http://www.adobe.com/fr/products/acrobat/readstep2.html

Si vous éprouvez des difficultés au moment du téléchargement, veuillez communiquer 
avec le Centre d’assistance informatique au (613) 562-5800, poste 6555.

Imprimer le bordereau  
de paye électronique 
Si vous le souhaitez, vous pouvez imprimer votre bordereau de paye 
électronique en suivant ces étapes toutes simples :

 1 Cliquez sur le fichier.

 2 Cliquez sur Print (imprimer).

	 OU
 1 Cliquez sur l’icône en forme d’imprimante de la barre d’outils.

Pour préserver la confidentialité des renseignements contenus dans votre 
bordereau de paye, imprimez-le sur une imprimante sécurisée ou, si vous 
utilisez une imprimante partagée, assurez-vous de le récupérer immédiatement 
après l’impression. Conservez les copies papier en lieu sûr.

Exemple

Sandra est née le 6 août 
1968 et son NAS est le  
123 456 789. Par 
conséquent, le mot de 
passe lui permettant 
d’accéder à son bordereau 
de paye électronique est 
le suivant : 19680806789. 
Il correspond à sa date 
de naissance en format 
AAAAMMJJ (19680806) 
suivie des trois derniers 
chiffres de son NAS (789).

www.adobe.com/fr/products/acrobat/readstep2.html
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Sauvegarder le bordereau  
de paye électronique
Vous pouvez sauvegarder une copie du bordereau sur les supports 
suivants :

•	 répertoire de courriels,

•	 répertoire de votre lecteur personnel sur le serveur de l’Université,

•	 répertoire d’un ordinateur personnel (veillez à ce que l’ordinateur 
soit bien protégé), ou

•	 clé USB ou autres appareils portables.

Vous devez entrer votre mot de passe chaque fois que vous ouvrez 
le fichier de votre bordereau de paye, même si vous l’ouvrez à partir 
d’un autre support. Choisissez un emplacement sûr pour sauvegarder 
votre bordereau de paye électronique, ne divulguez jamais votre mot 
de passe et protégez l’accès à votre ordinateur. 

Dépannage
Si…

•	 Vous n’avez pas reçu votre bordereau de paye électronique

•	 Vous avez des questions au sujet des renseignements indiqués 
sur votre bordereau, par exemple, votre rémunération, vos 
déductions ou les renseignements relatifs au dépôt direct

•	 Vous éprouvez des difficultés avec votre mot de passe

•	 Vous n’arrivez pas à ouvrir, sauvegarder ou imprimer votre 
bordereau de paye électronique

Vous pouvez sauvegarder votre 
bordereau de paye électronique

Communiquez avec le Service des ressources 
humaines en téléphonant au… 

(613) 562-5832

Communiquez avec le Centre d’assistance 
informatique en téléphonant au… 

(613) 562-5800, poste 6555
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