Para Empleados S vificient

For Internal Use Only



iBienvenido a Vfficient! Esta guia esta disefiada para ayudar a los usuarios a registrarse, acceder y navegar por el portal
de autoservicio para empleados (ESSP). Desde el portal (dependiendo del acceso autorizado), los usuarios pueden:

> Actualizar informacién personal

> Ver y reimprimir talones de cheques de nédmina

» Ajustar informacion fiscal y descargar formularios W-2

» Administrar y solicitar tiempo libre pagado o vacaciones

> Administrar e inscribirse en los beneficios proporcionados por el empleador

Nota: No todas las opciones mostradas y / o descritas en esta guia pueden estar disponibles para cada usuario a través
del ESSP, ya que la configuracion depende de las opciones elegidas por el empleador.

INICIO DE SESION Y REGISTRO PARA EMPLEADOS

Abra una nueva ventana o pestana del navegador y pegue el link https://vns-ep.prismhr.com/#/auth/login
1. Si el usuario ya tiene un nombre de usuario y contrasefa, ingrese la informacién apropiada y click ‘Log In’. Para
registrar, click ‘Register’.

OVfﬁcient

Username

Password

@

Register

Forgot Username? Forgot Password?

Language English ~

a. Para registrarse, complete todos los elementos en la ventana de registro y haga clic en “Register”. Tenga e
cuenta los requisitos al crear una contrasefia. Después de registrarse, use el nombre de usuario y la contrasefa
recién creados para acceder al ESSP.

New User Registration New User Registration
* Last Name * Last Name
Test
* Social Security Number (EIN Also Accepted) * Social Security Number (EIN Also Accepted)
cesesssce
* Username * Username
Testing
* Password * Password
® escscsssse ®
* Confirm Password * Confirm Password
® ssssesssse %

Return To Login Return To Login
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https://vns-ep.prismhr.com/#/auth/login

Si el usuario ha olvidado su nombre de usuario o contrasefia, simplemente click en el link ‘Forgot Username’ o ‘Forgot
Password’, y siga las instrucciones. Si tienes preguntas, favor contactar soporte técnico al email (vfficientsupport@vensure.com).

Forgot your username?

If you forgot your username, please enter your email. We
will send you an email with your username.

Email

Return To Login

Forgot your password?

Enter your username and we will send you instructions

for resetting your password.

Username

Return To Login

NAVEGANDO POR EL PORTAL DE AUTOSERVICIO PARA EMPLEADOS

S vificient
Dashboard
&  Personal >
1 Pay »
M Taxes »
@  Paid Time Off
P Benefits ]
@  NPEO Time
B Documents
Events
&  Onboarding
*  NPEO Perks

$ Zayzoon

About | Privacy | Lang: English

T

Most Recent Pay Statements
07/13/2018
06/29/2018
06/15/2018

» View Mare

!ve nts

i

No Events
Scheduled

!aid Time Off

O PAID SICK LEAVE

Planned Taken Awailable
DHours 0OHours 18 Hours

e PTO

Planned Taken Available
O Hours OHours 45 Hours

» Request Time OFf
» PTO Summary

!ew Messages

o

No Unread
Messages

» View More

o
geneﬁts

METLFE 25K LIFE
25,000.00

Effective 06/01/2018
COMPY DEMO MEDICAL
EMPLOYEE + SPOUSE
Effective 06/01/2018

COMPY MET LIFE DENTAL
EE + SP PLAN 2

Effective

06/01/2018

» View Benefits Summary

1. | Menu de usuario Cambiar contrasefa o cerrar sesion
2. | Dashboard Menu Opciones de portal disponibles
3. | Pay Ver talones de cheques haciendo clic en la fecha o ‘View More’
4. | Paid Time Off :\:%erf:];i%;izr:tzﬁalgb;a disponible. Haga clic para solicitar tiempo libre o vea
5. | Benefits Muestra los beneficios inscritos. Haga clic para ver informacion detallada.
Events Muestra eventos programados de la compahia.
Messages Muestra mensajes recientes. Haga clic para ver la lista completa.
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INFORMACION PERSONAL

Nota: Es posible que algunos usuarios no puedan editar la informacion que se muestra en estas pdginas. Los gerentes
podran hacer estas ediciones.

Employment Summary

Job Title
SALES MANAGER

Date Of Hire
06/13/2016

Employee Type
FULL TIME

Division

Location
WEST VALLEY

Pay Rate
$10 per haur

Department

Shift
Employee Number
Last Review Date

D&f13/2016

Mext Review Date

)

Personal Info

Marme:
Birthdate:
Ape:
Gender:
Ethnicity:

Mickname

Date Married

MM/DDAYYYY

Tebacco User

Contact Info

Phane

Home Phone

L] a0

Call Phone

| AR TR

Art Lendon
01/01/1980
e

Mala
BLACK

Marital S1atus
o Select One =

Schoo! District Number

Handicapped Blind

Email

Personal Email

1] technical@nationalpeg.com

Work Email

En la pagina Employment Summary,

los usuarios pueden ver sus detalles
de empleo actuales, incluida la fecha
de contratacion, el puesto y el pago.

En la pagina Personal Information,
los usuarios pueden ver informacién
personal, ajustar el estado civil

o tener una discapacidad que el
empleador debe tener en cuenta.

En la pagina Contact Information, los
usuarios pueden ver su informacién
de contacto actual de teléfono /
movil y correo electrénico.

Nota: La direccidn de correo
electronico que figura aqui se
utilizara para enviar notificaciones,
incluida la informacion de
restablecimiento de contrasena.
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Address

RESIDENT MAILING W2

* Address Line 1

4B00 N Scottsdale m

Address Line 2

*iip
BSZ3
* Ciy
SCOTTSDALE
* County * State

MARICOPA AL

Emergency Contacts
Narne Relationship Contact
Gayle London Spouse 555.555-5555

Viewsng 1-10f1

Add Emergency Contact

* Name ¥ Relationship
m
*Type * Info
[

Veteran Status

Veteran Vietnam Veteran Disabled Newly Separated

Other Protected Senvice Medal Veteran

e
Driver's License
License Number
D1Z2345678

Expiration Date

010172054

License State

La seccién Address permite a

los usuarios editar su direccion
fisica. Por defecto, toda la
correspondencia ira a la direccion
del residente.

Si el usuario tiene una direccién de
correo separada a la que preferiria
que se envien los formularios de
impuestos, haga clic en la opcion
correspondiente y realice los ajustes.

Emergency Contacts, permite a los
usuarios agregar, editar y eliminar
contactos de emergencia.

Indicar Veteran Status en esta
seccion.

Si el empleador requiere
informacion de la licencia de
conducir en el registro de
usuario, ingréselo aqui. Las
entradas se guardaran cuando
se haga clic en “Save”, pero la
pantalla no cambiara.
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Vehicles
Make Model Year Registration Numiber Date Added Date Removed
Ford Pickup 2003 12345678901 234567 020542018

Viewing 1-10f1

EEDIID

Add Vehicle
* Make * Model
Ford o Pickup
*Year * Registration Number
2003 12345678901 234567
Date Added Date Remoed
021032018 (-] MMIDDYYYY =1

@ e

Vehicle Insurance Policies

Carrier Name Palicy 1D Policy Holder Name Policy State Date Policy End Date
InsuranceCo 12345678 Art London M2m? 1231207
Yiewing 1-10f1

Add

[Ebteesd. Fiv e i) JIP RN |
Add Vehicle Insurance Policy

* Carrier Name * Policy 1D

InsuranceCo o 12345678
* Policy Holder Name * Paolicy State Date

Art Landan oHELENT -]
* Policy End Date

12312017 = |

m

PAY

D
Pay History
Voucher Number Check Mumber Gross Pay Taxes Deductions Met Pa
000324 41736 $800.00 $63.35 $129.69 $606.%
000300 41728 $950.00 39247 $0.00 $857.5
o0oz78 41716 $300.00 $63.35 $119.69 $606.5
000ze? 41706 $840.00 $67.12 $129.69 $543.1
000256 41696 $800.00 $75.60 $0.00 §724.4

Si el empleador requiere informacion
del vehiculo, haga clic en “Agregar”
para ingresarla aqui. La informacién
del vehiculo ingresada previamente
también se puede editar o eliminar
de esta seccion.

Si el empleador requiere informacion
sobre el seguro del vehiculo, haga

clic en “Add” para ingresarla aqui. La
informacion del seguro del vehiculo
ingresada previamente también se
puede editar o eliminar de esta seccion.

Esta pantalla muestra las comprobaciones
mas recientes del usuario. Navegue
utilizando €l “Select year” y los indicadores
de pagina. Para ver informacion detallada
del cheque, haga clic en la fila del cheque.

La seccién Pay Detail brinda mas
informacion, incluyendo ganancias,
impuestos retenidos y cualquier deduccion.
Haga clic en el nombre de la seccion para
mostrar los detalles de pago.
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oo ) i S |

@ Pay Detail
Pay Period: 06/28/2018 - 07/11/2018 i
Mt Pay $E06.56
ACH Amount $0.00
Check Amount 60656
EARMINGS  TAXES WITHHELD  DEDUCTIONS
Description Hiours Fate Amaunt  Department Location
REGULAR PAY #0.00 s10:00 $800.00 WEST
Viewing 1- 1001
Payroll Inquiry SelectYeae | 7018 ¥
EARNINGS TAXES WITHHELD DEDUCTIONS
Description Amount
REGULAR PAY $5,600.00
BONUS $740.00
COMMISSION $70.00
OVERTIME $150.00

Viewing 1 - 4 0F 4

| ool |
Direct Deposit

B Sebect an account oo make changes

Bank Accounts W Tt Cabeudite
Ao Type ALt Nrtibrer Aot Masiruam  ACCOU St
thacking arae FIrTty Beiriorader 0 et
Wrwieg 11041
 oasizn

Adding Direct Deposit
|

Direct Deposit

1 Saect art it oo ke changes

Bank Accounts Tt Cabrate

Ao Type Accout Nurssbees oy

Chasking WTAATIE EAT e e risior [ Eenatmg

Varwieg 1 1041

O I
Add Account
Aol Info

* Rvusing faarme * flaris Mame
LT 0| CTIES MATRONAL ASSOCIAT]
+ g Trpe

Chiiing

* Beront Murmier
BETEEATN O
* Carfiarn Arours Mumben

BETES4IN0

* epoi bettod * Amunt

Remmainder -

Haga clic en el botén “View check”
para generar una copia en PDF.

En Payroll Inquiry, los usuarios
pueden ver la ndmina del afo
hasta la fecha, las ganancias, los
impuestos retenidos y cualquier
deduccién. Use ‘Select Year’ para
cambiar el afo del informe.

En Direct Deposit, los usuarios
pueden agregar, editar y
eliminar cuentas de deposito
directo. Ver la Seccion “Direct
Deposit Accounts” para mayor
information.

En Direct Deposit, click en ‘Add
Account’.

En la ventana Add Account, ingrese la

informacion de la cuenta, €l tipo de cuenta

y el monto del depésito. Click ‘Add’.

Nota: Para una sola cuenta,
seleccione “Remainder”. Para
varias cuentas, asegurese de tener
una cuenta configurada como
“Remainder” para que el saldo

del cheque de pago se deposite
correctamente.
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T L
Direct Deposit

1 s v st chianges, Pra cirk Save Charsms ared atcept :-u'.nnmwdmm-

Bank Accounts 5 Tt Gl
Accoume Type Accint Mumber Mg Nemibeer Deparsn Maethad Armeasnt Musimeam  Aocount S
Chwcing LI onecaxy [ a
Viswing 1 1 OF 1
| s [ som O

Terms And Conditions

IMPORTANT NOTE:

Please check banking Information carefully before proceeding.
National PEQ cannot be responsible for incorrect direct
deposit infarmation submitted electronically. Should such
incarrect infarmation result in funds being directed to the
wrang bank account or should the information be correa but
the account credited is closed or in an overdralt position and
the credited funds ultimately prove not Ta be recoverable, the
logs shall be borne by the client or chent employes.

Direct deposit requests submitted on-line are subject to a pre-
nole process prior o becoming effective. The pre-nate period
can last up to a week and is designad to confirm that the bank
Infarmation submitted is accurate. As avesult of this process,
you should not expect direct deposit to be effective until after
the pre-note pericd has elapsed. During this time, your direct
deposit status will be shown as “pending”. If there are any
problems with your bank information, we will contact you.

| accept the Terms and Conditions

Eliminar depésito directo

| oo iy |
Direct Deposit

1 Sabect an cciunt oy ke changes

Bank Accounts Tt Gt
Acomin Type Acro Henber Mot Hundeer. Dot Meshod At Masram  Accourn S
Checking WrdAe ERL Secrunder o Frending
Virwing ) =108 1
=

Edit Account

RBS CITIZENS NATIONAL ASSOCIATION Savings - #876543210

* Dl Misthad Mol
e - [
Mty
e =3

Edit Account

RBS CITIZEMS NMATIONAL ASSOCIATION Savings - #876543210
* Depok Method * Percent

Parcert =TT
Maamun

90

Click ‘Save Changes’.

Marque la casilla para aceptar los
Términos y condiciones, luego click
‘Save Changes’.

Nota: Una vez que se ingresa una
cuenta, pasara al estado “Pending”.
Puede tomar hasta un ciclo de pago
completo antes de que la cuenta se
configure como activa.

En Direct Deposit, click en la cuenta
que desea eliminar.

En la ventana Edit Account, click
‘Remove’, then ‘Remove’ de nuevo en
la ventana de confirmacion.

Para editar, cambiar el tipo de cuenta y
la cantidad (por Fixed), o el porcentaje
y la cantidad maxima (por Percent).
Click ‘Save’, luego ‘Save Changes’ en
la ventana Direct Deposit.
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TAXES

oo TR |

Tax Withholding
Federal Tax AZ State Tax - Resident
Adduicnal Yirnhaldng Wabhokdng Percent Bemon Ogtion
10 f G Ve s [
Alrmarie Additionad Arreoura Withnekt
Py St
Wriied ot

o RO |
W-2

1 You are nat currently anralled to receive an sarly Electranic W-2. Please see the Earty W2 Eleetian section balow to enrall.

Download Your W-2

Select a yearlemployer from your
avallable W-2's and click the download
buttor.

Select One = ﬂ

Early W-2 Election

Early W-2 allows you to obtain your Form W-2 directly from our Web Self-Service site as soon as it s available. Obtaining your We2 in this
fachion can be 2-3 weeks faster than receiving a printed copy! Why eneoll in Eary W-27 Faster - a5 much as 2-3 weeks faster than
traditional mailed copies. More secure - no more getting lost in the mail, delivered to the wrong address. accidentally discarded, ete,
More convendent - download and print at your comvenience, when you meed it Unlimited reprints! Easy - just a couple mouse dicks to
obtain your W-21

Terms And Conditions

* |f you elect to participate in the Early W-2 {E-W2) Program you will not receswe a printed copy of your W-2 in the mail. if you da not
elect participation inthe E-W2 program, a peinted copy will be mailed to the address we have on file in the system.
# This election will remaln in effect until revoked in writing.

| hereby provide my consent to National PED to deliver-my Farm W-2 electronically subject to the terms and conditions stated
above.

o BN |
W-2

" You signed up for the EW2 program on D8MA2/2018.

Download
Your W-2

Selecta
year/employes from
your available W.2's
and click the
download button,

Select O | u

oo SO |

1095-C

Download Your
1095-C

Select the year of the 1095-C you
wuald like to download and click the
downlaad button.

o ‘A

Ver y ajustar la informacion de
retencién federal y estatal. Después
de ajustar los valores, click ‘Save’.

Nota: El empleador puede tener esta
seccion configurada en solo lectura.
Consulte a un administrador para
editar.

Para descargar una copia del
formulario W-2 del afio actual /
pasado, use el menu desplegable
para seleccionar el afio del W-2

y click en el boton ‘Download’. El
W-2 puede verse en la ventana
emergente o descargarse.

Los usuarios que aun no han optado
por el programa Early W-2 pueden
hacerlo ahora marcando la casilla

en la parte inferior de la pagina y
haciendo clic en ‘Enroll’.

Nota: No es necesario inscribirse
en el programa Early W-2 para
descargar los formularios W-2.

Los usuarios que ya se
inscribieron en Early W-2 veran
su fecha de eleccién original
aqui. Siga el mismo proceso
mencionado anteriormente para
descargar el W-2.

Descargue una copia del
formulario 1095-C del afio
actual / pasado, use el cuadro
desplegable para seleccionar el
afio del 1095-C y haga clic en el
botén ‘download’.

El 1095-C se descargara o
se mostrara en una ventana

emergente.
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PAID TIME OFF

Paid Time Off
.
PAID SICK LEAVE F1O
W Avslabie 18 B Plannsd0 0 dniatie: 45 B Plsenadt O
® Taken: 0 ®Taken
Totsl Accrusd: T Caery Dvar: 16 Totsl Accrued. 15 Carvy Over: 20
PLAHNED  sSTORY
Trpe Al v S Al v Approver il w
Type & Sarl Duse & i Dot ana ¢ Hours § Approves & Carcrl
F10 NI AN Pending Approval % Grlden Cipots -
Viewring 11 0| oy B o

Request Time Off

* PO Type
#10
e Weekerody
* Siars Dt * Endl Dt
[ -] T T -]
Civrement
Vamnon Request 2]
Aeviow Hourn -
DT [ = ]
1] L] m
[ [ = |
P b m
Bt okl 16 Hous

BENEFICIOS, DEPENDIENTES Y BENEFICIARIOS

En el espacio de Paid Time Off (PTO)
los usuarios pueden ver el saldo de su
PTO proporcionado por el empleador.
Los graficos en la parte superior de la
pagina mostraran las horas disponibles,
planificadas, aprobadas y usadas.

Tanto los PTO pendientes como los
aprobados se muestran debajo de los
graficos. Haga clic en “History” para
ver las solicitudes anteriores.

Para solicitar tiempo libre, haga clic
en el boton ‘Request Time Off’ y
seleccione el tipo de tiempo libre

que se solicita. Seleccione la fecha
de inicio y finalizacion del periodo de
solicitud. Si el periodo incluye fines de
semana trabajados, marque la casilla
‘Includes Weekends’.

Agrega un comentario (opcional).
Luego, para cada dia, seleccione la
cantidad de horas que se utilizaran.
Elimine un dia haciendo clic en el
botdn rojo ‘remove’.

Una vez completado, haga clic en el
boton ‘Submit’. La solicitud se enviara
al aprobador de PTO y se marcara
como “pending” en el tablero.

Nota: Los valores indicados a continuacion son estrictamente para fines de demostracion. Los valores y planes
individuales de cada empleado seran diferentes. Comuniquese con el departamento de beneficios con cualquier

pregunta o problema.

Benefits Summary

Flan Type Susus  Section Effective Coverage Cowerage Monthly
135 Date Seant End Presium Contributson Contribution

METLFE 25K LIFE 2500000 Adre Mo OEO0TE  OEIT2018 Naneg 00 0,00 00
NPEQ DEMO EMPLOVEE » Amive  Yes OD60NI01E  OAMIZ0IE  None 0,00 $168,00 $0.00
MEDECAL SPOLISE
NPEC MET LIFE EE+SPPLANZ  Adive Yes 0600372018 DEOURHNE  Hone 10,00 $76.52 S0:00
DENTAL HIGH
MPEQWVISION EMPLOYEE = Addive  Yed D6MMI0TE  DEDI2HME Nare 00 $14.46 D
PLAN SPOUSE

Viewing 1 -4 074

Esta pagina mostrara los beneficios
actualmente inscritos del usuario,
junto con las fechas de cobertura 'y
los montos de las contribuciones.
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Si el usuario esta inscrito en una

Flexible Spending Select¥ear 3018 v
ACCOUNTS  ACTIITY cuenta de gastos flexible (FSA),
P la informacion y la actividad de
i et i la cuenta se pueden ver aqui.

Asegurese de seleccionar el afio
adecuado en la esquina superior
derecha.

Viewing 0- 0010

Si el usuario esta inscrito en

Retirement Summary Selectysar  opie |w . . o

una jubilacion, 401 (k) o Roth, la
Description Amcamt . -
T prr informacion de la cuenta se puede

e : :

ver aqui. Asegurese de seleccionar el
Elestive Contributicn (Pre-Tax) SO0 - . .
T s ano adecuado en la esquina superior
Fmployes Contribusion (Post Tax) P00 dereCha
#01K Loan Rayments $0.00
Roth Contribugion $0.00
Roth Catchup g
Employer Non-Eloa Contributan $0.00
Erriployer Matching Contribution o0
Safe Marbar 1 30,00
Safe Harbar 2 £0.00

Vea los dependientes y / o
beneficiarios actualmente

Dependents and Beneficiaries

Hame Type Relationship Ape Gender Siudent
i L Beiesient 0 ; P configurados aqui. Para realizar
Viewing1-1011 cambios en una de las personas
= enumeradas, haga clic en

su nombre. Para agregar un
beneficiario, haga clic en “Add”.

Nota: Esta es solo una lista de
dependientes y / o beneficiarios
actualmente en el sistema. No
implica cobertura bajo los planes de
beneficios recientemente elegidos.

e
Which would you like to add? Después de hacer clic en “Add”,

elija si desea agregar un nuevo

Dependent Beneficiary . .

Generally a quallfying child or retative wha Generally a person designated a5 the reciplent dependlente o beneficiario. En
does not take a personal exemptian and does of furs in the event that the awner ko . . .

ik A it QoA v it S lingar it o 0 oAge” quakties la siguiente pantalla, ingrese la
tax form. . .z .
ey [ sddoneticor | informacién del dependiente o

del beneficiario. Cualquier campo
marcado con un asterisco (*) es
obligatorio y debe completarse antes
de continuar.
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ESDEETETEEDED

Add a Dependent Una vez que la informacién ha sido
personal Contact ingresada, click ‘Add’.
* First Name * Last Name Hamg Phang Work Phane ) ) »
Todd London {4ty 4208058 Nota: La inscripcion de un nuevo
T  Bimase sarass dependiente o beneficiario no
OROAME m 5745 N Scottud ale . . . - . -
inscribe al individuo en ningun plan
" S5N Gender ity State
--------- wosie D | ot arony - de beneficios ni lo convierte en
i SR o o beneficiario de inmediato. Esto debe
CHILD RS Nao 25250 ey
e e configurarse durante la inscripcion
w R = de beneficios.
Full-Tamse Studeny
Ko s
=

Inscripcion de beneficios

En el sistema de inscripcion de beneficios, los usuarios pueden seleccionar dependientes y / o beneficiarios e inscribirse
en los programas de beneficios seleccionados por el empleador. Consulte la Guia de inscripcién de beneficios para
obtener informacion adicional.

DOCUMENTS
En la ventana Documents, los
Documents .
usuarios pueden acceder a los
archivos y la documentacion
i disponible sobre el empleo,
como manuales de empleados,
documentacién legal y copias
de formularios completados. La
disponibilidad variara.
EVENTS
En la ventana, los usuarios
Events - .
Gt SBF pueden verificar cualquier evento
programado de la compafia. Haga
08/07/2018  Taco Tuesday! [+

clic en el nombre del evento o en
el icono (+) para ver los detalles del
evento.
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