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Employee and Organization Reports 
Employee and organization reports include lists of anniversary dates, personnel events, organizational 
structure, years of service, business telephone directory, and recruiting and union activity. 

These are the Employee and Organization reports: 

• Anniversary List 

• Event Report 

• New Hire Log 

• Organizational Report 

• Recruiter Activity 

• Service List 

• Source of Hire Activity 

• Telephone Directory 

• Union Report  
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Anniversary List 

The Anniversary List indicates hire dates and seniority rankings for individual employees, all 
employees or your own reporting criteria during one month or all months, as of the effective date 
you specify. You can base the anniversary date on the last hire date, original hire date or seniority 
date. Sort the report by anniversary date, employee name, anniversary date by organization level, 
and employee name by organization level. 
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Event Report 

Use this report to print a list of employee events. Events are training, licenses, bonuses, professional 
memberships, company cars or anything defined in the Events code table. You can select a specific 
event or report all events, as well as specify a date range for next due (renewal) dates. The report lists 
employee, title, organization levels, event code, effective date, event description, next due date and 
comments. 
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New Hire Log 

This report lists all employees hired during the date range you specify. You can select to include or 
exclude rehires, and you can choose to sort by employee name or date hired. 
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Organizational Report 

This report is a list of employees grouped by organizational levels and supervisors. Each group 
includes employee name, ID number, title, job code, seniority date and employee type (such as RFT 
or RPT). An employee count is subtotaled by organization levels. An employee total ends the report. 
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Recruiter Activity 

Select this report to review recruiter activity during a specified time period. For each recruiter, the 
report identifies new recruits, their current jobs, organization levels, and dates of hire. 
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Service List 

This report provides a list of employees based on years of service. This list includes years of service, 
seniority dates, employee names, titles, and organization levels. It gives the employee headcount 
from which it calculates the average length of service. 
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Source of Hire Activity 

This report indicates the sources of new hires during the time period you specify. The report 
pinpoints new employees referred by personnel agencies, classifieds, recruiters, and all other sources. 
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Telephone Directory 

This report provides a telephone directory for all employees and organization levels. You can also 
build your own reporting criteria. Select to display the full ten‐digit number, an extension number, or 
both numbers. You can even include employees without phone numbers. This report uses the 
Nickname field from the Demographics page as the employee’s first name; if this field is blank, the 
report uses the First Name field; if this field is blank, the report prints the Last Name but leaves the 
Nickname/First Name blank on the report. 
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Union Report 

This report lists employees who belong to unions. The report provides an alphabetical listing of 
employees sorted by name and includes employee titles, longevity, salaries, and union sign‐up dates. 
You can include or omit employee salaries. 
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