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View & Print Your Earnings Statement 
   
1.Navigate to Payment > Employee Earnings 
Statement.  2.View your most recent Earnings 
Statement in PDF format in the Salary Statement 
panel.  
 
       OR  
3.    Click on Overview and Selection, then click on 
the Earnings Statement which you would like to 
view.   
4.    Hover over the Earnings Statement to activate 
the PDF Menu, then click           to print.  

  

Opt‐Out of Printed Pay Statements 
  
1. Navigate to Personal Information > My 
Personal Profile.  
 
  
2.    Click        under Do Not Print & Mail 
Statement.  
  
3.    Select the checkbox next to Employee Uses 
ESS – Do Not Print & Mail Pay Statement. 
Checkbox appears as        when selected.  
  
4.    Click                            .  

View & Print Your T4s 
  
1. Navigate to Payment > T4/T4A Tax Form 
Reprint  
 
  
2.    View your most recent T4/T4A in PDF format 
in the Tax Form panel.  

OR 
3.    Click next to Tax Year under the Overview and 
Selection panel, then select the year you would 
like to view.   
4.    Hover over the T4/T4A to activate the PDF 
Menu, then click to print.  

  

View Benefits Information 
 

  
1. Navigate to Benefits > Benefits Enrollment 
Overview > Benefits Participation Overview.  
 
  
2.    View the details of your current Benefits 
elections.  
OR 
3.    Click           next to Participation Overview as 
of: to select an effective date from the calendar, 
then click.   
  
4.    Click on a Plan Name to view further details 
about a specific benefit plan.  

  
 


