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Introduction 
 

Accéder à Flextrack 
 

Votre agence de recrutement vous fournira votre nom d’utilisateur et votre mot de passe au moment de 

votre intégration. Pour accéder au VMS :  

1. Veuillez accéder à l’URL suivante et entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.  

https://flextrack-kpmg.my.site.com/contractors/s/login 

 

2. Entrez vos identifiants de connexion et cliquez sur « Ouvrir une session ». 

a. Note : Lors de votre première ouverture de session, le système vous invitera à créer un 

nouveau mot de passe. 

b. Pour ouvrir une session par la suite, vous devrez installer une application 

d’authentification multifacteur. Vous devrez utiliser l’authentification multifacteur à 

chaque fois que vous voulez ouvrir une session dans le VMS Flextrack. (Pour de plus 

amples instructions, veuillez vous reporter au document intitulé « Instructions relatives à 

l’authentification multifacteur »). 
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Mettre à jour les paramètres du profil 
 

1. Pour modifier vos paramètres de profil, cliquez l’icône du profil en haut à droite et sélectionnez 

Mes paramètres. 

 

2. Sous l’onglet « Détails », cliquez sur Modifier et mettez à jours vos coordonnées, au besoin. 
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3. Sous l’onglet « Mes paramètres », modifiez votre mot de passe et la langue, si vous le souhaitez. 

a. Pour l’anglais, sélectionnez « English » dans le menu de la langue et English (Canada) 

dans les paramètres régionaux.  

b. Pour le français, sélectionnez « Français » dans le menu de la langue et Français 

(Canada) dans les paramètres régionaux. 

 

Fiches d’unités 
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Aperçu 
• Fréquence de la fiche de temps : Le cycle de la fiche de temps de KPMG dépend de votre 

structure de paiement : 

Structure de paiement Cycle de la fiche de temps 

Horaire 
Hebdomadaire | Dimanche - 

Samedi 

Journalier 
Hebdomadaire | Dimanche - 

Samedi 

Mensuel Mensuel 

Bimensuel 
Du 1er au 15, du 16 au dernier jour 

du mois 

Jalon 
Hebdomadaire | Dimanche - 

Samedi 

Prix fixe 
Hebdomadaire | Dimanche - 

Samedi 

Au mot 
Hebdomadaire | Dimanche - 

Samedi 

    

• Toute approbation d’une fiche d’unités est définitive. Une fois une fiche d’unités approuvée, 

cette action ne peut pas être modifiée dans le VMS. 

• Votre responsable du recrutement ajoutera des codes de dépense qui vous serviront à entrer 

vos heures dans les fiches d’unités. S’il n’y a pas de codes de dépense ou si vous ne pouvez pas 

sélectionner le bon code de dépense, veuillez communiquer avec votre responsable du 

recrutement. 

 

 

 

Créer et soumettre une fiche d’unité 
 

1. Après avoir ouvert une session, vous verrez apparaître l’écran d’accueil de Flextrack. Cliquez sur 

Soumettre fiche d’unité 
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2. Cliquez sur l’hyperlien bleu correspondant à la période de temps  souhaitée dans la colonne qui 

contient les numéros de fiches. 

 

 
 

3. Après avoir sélectionné une fiche d’unités, vous serez dirigé vers la page correspondant à cette 

fiche. Vous verrez les détails et l’historique de la fiche d’unités. Pour ajouter une entrée, cliquez 

sur Ajouter une entrée d’unité en haut à droite. 
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4. Vous disposez de 2 options pour remplir une fiche d’unités. Vous pouvez sélectionner «  Entrée 

unique » ou « Entrées multiples ».   

a. Entrée unique : une seule entrée par jour est possible. 

b. Entrées multiples : plusieurs jours peuvent être entrés en une seule fois.  

 

5. Entrez tous les détails de l’unité et cliquez sur Suivant. Les champs accompagnés du symbole * 

sont obligatoires. 

a. Date 

b. Unités 

c. Type de taux (le gestionnaire d’embauche ou l’approbateur de KPMG peuvent créer des 

taux supplémentaires qui apparaîtront dans le menu déroulant)  

 



 

 

© 2023 Flextrack; Tous droits réservés. Confidentiel et exclusif, ne pas diffuser à l’externe.  

 

i. Régulier 

ii. Heures supplémentaires 

iii. Sur place 

iv. Hors site 

  

 

6. Indiquez les codes de dépense. 

 

 

7. Entrez toute unité supplémentaire comme il conviendra puis cliquez sur Suivant. 
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8. Une fois satisfait, cliquez sur Soumettre la fiche d’unité en haut à droite de la page. 

a. Note : Vous devez absolument vous assurer de l’exactitude de vos entrées d’unités 

avant de les soumettre pour approbation. 

b. Vous pouvez supprimer des entrées d’unités en cas d’erreur de saisie ou en ajouter, au 

besoin. 

c. Note : Vous pouvez laisser des entrées d’unités à l’état d’ébauche pour les soumettre 

ultérieurement. 

 

9. Un message d’avertissement s’affichera. Cliquez sur Suivant pour continuer. 

 

 

10. Le statut de la fiche d’unités passera à « Soumise pour approbation ». L’approbateur KPMG 

examinera la fiche d’unités et l’approuvera ou la refusera. 

a. En cas de refus, veuillez corriger la fiche et la soumettre de nouveau, dûment rectifiée. 
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Rappeler une fiche d’unités 
 

Note : Vous ne pouvez rappeler une fiche d’unités que si elle comporte le statut « Soumise pour 

approbation ». Si votre fiche d’unités a déjà été approuvée, mais que vous devez la modifier, veuillez 

communiquer avec votre agence de recrutement. 

1. Ouvrez une session dans Flextrack et cliquez sur Fiches d’unité dans la barre de navigation 

supérieure. 

 

2. Cliquez sur l’hyperlien bleu correspondant à la fiche d’unités souhaitée dans la colonne qui 

contient les numéros de fiches. 

 

 

3. Défilez vers le bas jusqu’à l’historique et cliquez sur Rappeler. 
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4. Entrez vos commentaires et cliquez sur Rappeler.  

 

5. Un message de succès s’affichera en haut de l’écran. Vous pouvez à présent modifier la fiche 

d’unités et la soumettre à nouveau pour approbation.  

 

Accéder à toutes les fiches d’unités 
 

1. Ouvrez une session dans le VMS Flextrack et sélectionnez Fiches d’unité dans la barre de 

navigation supérieure.  
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1. La page affichera par défaut la liste de toutes les fiches d’unités récemment consultées. Pour 

modifier l’affichage de la liste, sélectionnez la flèche déroulante vers le bas. V ous pouvez 

également faire des recherches dans ces listes en utilisant la zone de recherche. Vous pouvez 

trier chaque colonne dans l’ordre alphabétique ou numérique en cliquant sur l’en -tête. 

a. Note : Vous pouvez également modifier l’affichage de la liste par défaut en cliquant sur 

l’icône de l’épingle à droite de la flèche déroulante vers le bas.  

 

 

2. Cliquez sur l’hyperlien bleu qui correspond à la fiche d’unités souhaitée dans la colonne qui 

contient les numéros de fiches, pour en consulter le détail. 
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Dépenses 
 

Aperçu 
• Assurez-vous de téléverser les justificatifs de vos demandes de remboursement de dépense. 

• Vous ne pouvez pas soumettre une demande de remboursement de dépense qui indique une 

date future. Vous ne pouvez entrer que des dépenses engagées dans le passé.  

• Toute approbation d’une rapport de dépenses est définitive. Une fois une rapport de dépenses 

approuvée, cette action ne peut pas être modifiée dans le VMS. 

• Toutes les demandes de remboursement de dépense doivent être saisies dans la devise indique 

dans la demande même. Si vous entrez des dépense engagés dans une autre devise que la 

devise indiquée ci-dessous, convertissez le montant dû dans la devise indiquée et entrez le 

montant converti dans le champ « Total de la dépense». Vous ne devez entrer les taxes que 

pour les dépenses engagées en dollars canadiens. Sinon, entrez 0,00 pour les taxes. 
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Créer une rapport de dépenses 
1. Après avoir ouvert une session, vous verrez apparaître l’écran d’accueil de Flextrack. Cliquez sur 

Créer une dépense. 

 

2. Sélectionnez l’enregistrement de l’affectation qui convient dans la liste déroulante pour 

enregistrer les dépense puis cliquez sur Suivant. 

 

 

Créer une demande de remboursement dans une rapport de dépenses 
 

1. Depuis la rapport de dépenses, cliquez sur Ajouter des dépenses en haut à droite. 
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2. Remplissez toutes les cases avec les détails de la demande de remboursement de dépense et 

cliquez sur Suivant. Les champs accompagnés du symbole * sont obligatoires. 

 

Note : 

• Type de dépense : Sélectionnez la bonne catégorie de dépense. 

• Date des dépense : C’est la date à laquelle les dépense ont été engagés (la date 

indiquée dans les justificatifs, s’il y a lieu).   

• Pays : C’est le pays dans lequel les dépense ont été engagés. 

• État/Province : Sélectionnez la province/l’État où les dépense ont été engagés. Les taxes 

applicables dépendront de la province sélectionnée.   

• Total des dépense : Entrez le total des dépense indiqué sur le reçu (taxes et pourboires 

inclus). 

• Conseil : Entrez les pourboires et les gratifications, s’il y a lieu. 

• Taxes sur la dépense : Entrez les taxes indiquées sur le reçu, si elles s’appliquent aux 

dépense. Toutes les demandes de remboursement de dépense doivent être saisies dans 

la devise indique dans la demande même. Si vous entrez des dépense engagés dans une 

autre devise que la devise indiquée ci-dessous, convertissez le montant dû dans la 

devise indiquée et entrez le montant converti dans le champ « Total de la dépense ». 

Vous ne devez entrer les taxes que pour les dépenses engagées en dollars canadiens. 

Sinon, entrez 0,00 pour les taxes. 

• Notes de la dépense : Entrez tout commentaire ou toute justification supplémentaire à 

l’intention du ou des approbateurs de dépense, au besoin.  
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3. Sélectionnez le code de dépense approprié et cliquez sur Suivant. 

a. Note : Si vous sélectionnez « Ajouter une autre dépense », vous pourrez continuer à 

soumettre des demandes de remboursement de dépense. 

b. Vous ne pouvez sélectionner qu’un seul code de dépense par demande de 

remboursement de dépense. 
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4. Faites défiler la page vers le bas. Vous pouvez voir votre demande de remboursement de 

dépense dans la section Dépenses de la note.   

 

5. Pour joindre des justificatifs ou des reçus à votre demande de remboursement, naviguez jusqu’à 

la dépense en cliquant sur son numéro en hyperlien bleu sous l’onglet Dépenses. 

 

6. Cliquez sur l’onglet Infos connexes dans la demande de remboursement de dépense et 

sélectionnez Téléverser des fichiers pour téléverser les documents requis. Tout reçu ou 

justificatif téléversé sera soumis à l’examen de KPMG.  
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7. Cliquez sur Terminé, une fois le téléversement des documents réussi. 

 

8. Un message de succès s’affichera en haut de l’écran.  

 

9. Une fois prêt à soumettre votre rapport de dépenses, revenez dans la rapport de dépenses 

parent en cliquant sur l’onglet Détails, puis cliquez sur l’hyperlien bleu de la rapport de 

dépenses.   

 

10. Une fois prêt à soumettre la rapport de dépenses pour approbation, cliquez sur Soumettre la 

rapport de dépenses. 
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11. Un message d’avertissement s’affichera. Cliquez sur Suivant pour continuer. 

 

12. Le statut de la rapport de dépenses passera à « Soumise pour approbation ». L’approbateur 

KPMG examinera la fiche d’unités et l’approuvera ou la refusera. 

a. En cas de refus, veuillez corriger la fiche et la soumettre de nouveau, dûment rectifiée. 
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Rappeler une rapport de dépenses 
 

Note : Vous ne pouvez rappeler une rapport de dépenses que si elle comporte le statut « Soumise pour 

approbation ». Si votre rapport de dépenses a déjà été approuvée, mais que vous devez la modifier, 

veuillez communiquer avec votre agence de recrutement. 

1. Ouvrez une session dans Flextrack et cliquez sur Notes de dépense dans barre de navigation 

supérieure. 

2. Cliquez sur l’hyperlien bleu correspondant à la rapport de dépenses souhaitée dans la colonne 

qui contient les numéros des notes de dépense. 

 

3. Défilez vers le bas jusqu’à l’historique et cliquez sur Rappeler. 

 

4. Entrez vos commentaires et cliquez sur Rappeler. 

 

5. Un message de succès s’affichera en haut de l’écran. Vous pouvez à présent modifier la rapport 

de dépenses et la soumettre à nouveau pour approbation. 
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Accéder à toutes les notes de dépense et demandes de remboursement de dépense 
 

1. Ouvrez une session dans le VMS Flextrack et sélectionnez Rapport de dépense dans la barre de 

navigation supérieure.  

 

3. La page affichera par défaut la liste de toutes les notes de dépense récemment consultées. Pour 

modifier l’affichage de la liste, sélectionnez la flèche déroulante vers le bas. Vous pouvez 

également faire des recherches dans ces listes en utilisant la zone de recherche. Vous pouvez 

trier chaque colonne dans l’ordre alphabétique ou numérique en cliquant sur l’en -tête. 

a. Note : Vous pouvez également modifier l’affichage de la liste par défaut en cliquant sur 

l’icône de l’épingle à droite de la flèche déroulante vers le bas.  
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4. Cliquez sur l’hyperlien bleu correspondant à la rapport de dépenses souhaitée dans la colonne 

qui contient tous les numéros des notes de dépense, afin de passer en revue les demandes de 

remboursement de dépense associées à une rapport de dépenses et les informations détaillées. 

 

Soutien 
 

Pour accéder aux manuels de référence ou obtenir une assistance technique, cliquez sur «  Soutien » 

dans la barre de navigation supérieure. Sélectionnez « Centre d’aide » pour accéder aux manuels de 

référence rapide ou sélectionnez « Nous joindre » si vous avez d’autres questions. 
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