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Part 2 Human Resources Reports 

Personal Information Reports 
Personal information includes lists of birthdays, addresses, and telephone numbers, mailing labels, 
headcounts, and detailed employee profiles. 

These are the Personal Information reports: 

• Age List 

• Birthday List  

• Employee Attachments 

• Employee Count (not shown) 

• Employee List 

• Employee Notes 

• Employee Profile 

• Home Mailing Labels 

• Work Phone List 
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Age List 

This report lets you view a list of employees sorted by age. The report includes employee birth dates, 
titles, divisions, and departments. 
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Birthday List 

Select this report to view a list of employee birthdays. You can sort the list by date, name, by date for 
each division and department and by name for each division and department. You can print the list 
for any or all months and you can choose whether or not to include address information. 
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Employee Attachments 

Use this report to list the attachment records for a selected group of employees. An option is also 
available to show which employees are missing required attachments. 
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Employee List 

The Employee List lists employee information by last name, first name, and middle initial. It contains 
employee IDs, titles and organization levels. 
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Employee Notes 

Use this report to print notes for the employees you specify. You can choose to print all notes or only 
those of a particular type or by a particular author. You can sort by employee name, note type, 
author, comment date, or follow‐up date. 
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Employee Profile 

The Employee Profile report compiles employee information. Use this report to print a profile for an 
individual, all employees, or your own criteria. Customize your profile by selecting the employee 
pages from which the system pulls information. 
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Home Mailing Labels 

This report provides employees’ names and addresses printed in three‐column label format (30 labels 
per page). You can sort these by employee name, employee ID or zip code and employee name. If 
sheets of labels do not move easily through your printer, try printing the labels on regular paper, and 
then use your copier. 
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Work Phone List 

This report lists employeesʹ names and work telephone numbers. It displays the standard ten‐digit 
phone number (including the area code), the extension number, and the organization levels for each 
employee. 
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Benefit Reports 
All benefits reports have a selection option for COBRA recipients. Most benefits reports prompt for the 
effective date. In this way, benefits that have expired or have yet to begin are not included. 

These are the Benefit reports: 

• Benefit Coverage by Employee 

• Benefit Enrollment by Plan 

• Benefit Letter 

• Benefit Premium Totals by Plan 

• COBRA Billing Statement 

• COBRA Mailing Labels 

• COBRA Notification Letter 

• COBRA Recipient Report 

• Census Report 

• Certificate of Coverage 

• Employee Benefit Changes 

• Insurance Coverage Detail 
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Benefit Coverage by Employee 

This detail report lists personal and salary information about each employee, his or her benefits, the 
effective and expiration dates, the total cost of the monthly premiums for the employee and the 
employee’s dependents, and the amount the employee pays for coverage. 

Note: This report will only display Marital Status and Total Dependents information if the 
effective date used to generate the report is the current system date. If an effective date other than 
the current system date is used (i.e., a date in the past or future), this information will not appear 
on the report. 
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Benefit Enrollment by Plan 

This report totals benefits by plan. For insurance plans, the report totals employee monthly premium, 
dependent monthly premium, employee monthly contribution, and monthly net cost. For savings 
plans, the report totals monthly projected employee contribution and monthly employer match. 

Note: You must enter an effective date for the report. Otherwise, if the date is left blank, the 
report might not include all the appropriate enrollment information. 
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Benefit Letter 

This report is a letter showing the employee which benefits are set up for the employee. 
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Benefit Premium Totals by Plan 

This report provides a summary headcount of each benefit plan. The report lists the plan, number of 
enrollees, coverage amount, employee monthly premium, dependent monthly premium, employee 
monthly contribution, and monthly net cost. You can select whether to include insurance or savings 
plans in the report. 
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COBRA Billing Statement 

The system can track different types of COBRA at different rates. It prompts you to select which 
COBRA codes (or all) you want to use to create a report. Knowing COBRA law and how to 
administer it is your responsibility. We provide you with the tools to help manage COBRA but 
assume no liability. COBRA laws change and are subject to interpretation. The penalty for not 
following COBRA law is severe. If you are not well versed in COBRA requirements, please seek 
professional counsel. 
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COBRA Mailing Labels 

This report prepares mailing labels for COBRA recipients in three‐column label format (30 labels per 
page). You can select the COBRA codes you want to have labels. If sheets of labels do not move 
smoothly through your printer, try printing the labels on regular paper, and then use your copier. 
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COBRA Notification Letter 

This report prints a standard COBRA notification letter. You can select employees terminated within 
a specific date range. You can also specify a markup factor. 
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COBRA Recipient Report 

This report lists people receiving COBRA benefits and how long they have received these benefits. 
The report lists the recipientʹs name, division and department, termination reason, date of 
termination, number of months the individual has received COBRA and the number of total 
dependents, including the insured. 
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Census Report 

This report provides information most insurance companies require when calculating the cost of 
providing insurance. You might want to send this report directly to the insurance company. 

The dependents column on the report indicates the number of insured as specified on the 
Dependents and Beneficiaries page. An insured spouse counts as one dependent. 
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Certificate of Coverage 

This report shows proof of previous health insurance coverage for the employee. If the Date of 
Certificate (entered on the Specific Criteria tab) is greater than the date the employee’s coverage 
ended, the certificate will print the employee’s name, the date the coverage began (item #10) and the 
date the coverage ended (item #11). Otherwise, if coverage has not ended (as of the Date of 
Certificate), the report will display an X in item #11. 
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Employee Benefit Changes 

This report is actually a history report showing changes in employee benefits. 
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Insurance Coverage Detail 

This report contains detailed information about each employee’s insurance benefit plans. It lists the 
dependents covered under each plan, shows when their coverage was in effect, and also shows the 
individual coverage and premium amounts for each dependent, when applicable. The report also 
contains insurance plan information that is currently not available on any other standard reports. 
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Compensation Reports 
These reports track reviews, new hires and terminations, a variety of salary analyses and job code 
statistics. Many compensation reports include the compa‐ratio statistic. 

These are the reports in the Compensation group: 

• Ranked Salary List 

• Review Forms For Reviews Due 

• Reviews Due 

• Salary Increase Analysis by Job Code 

• Salary Increase Analysis by Organization 

• Salary Increase Analysis by Reason 

• Salary Analysis by Employee Name 

• Salary Analysis by Job Code 

• Salary Analysis by Job Title 

• Salary Analysis by Organization 

• Salary Analysis by Salary Grade 

• Salary As Of 

• Salary Grade Range Exceptions 

• Salary History 

• Statistics by Job Code 

• Terminated Employee Log 

• Turnover Performance vs. Longevity Matrix 

• Turnover Statistics 
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Ranked Salary List 

This report ranks, in descending order, the annual salaries of all your employees. The report includes 
annual salaries, unit rate, employees, employee titles, and organization level. You can select to 
include all, exempt or nonexempt employees. 
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Review Forms for Reviews Due 

This report lets you view employee job and salary history. It also provides a section of requested 
changes for the reviewer to fill out and management to sign. The options are identical to those for the 
Reviews Due report. When the form is completed, it is intended for use in updating the employee 
information affected by the review. 
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Reviews Due 

This report provides a list of performance and salary reviews by month. You can include 
performance or salary reviews and sort by organization level or supervisor. 

If you request open reviews, the report includes reviews with a Next Review Date that is earlier than 
the one specified. The system considers reviews open until the Next Review Date field is updated. 
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Salary Increase Analysis by Job Code 

The Salary Increase Analysis by Job Code report lets you evaluate salary increases by job code. This 
report includes previous versus current salaries, effective dates, reasons for adjustments, and actual 
and percentage amounts of increases. 
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Salary Increase Analysis by Organization 

Use this report to analyze employee salary increases by organization level. The report includes 
previous versus current salaries, effective dates, reasons for adjustments and actual and percentage 
amounts of increases. 
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Salary Increase Analysis by Reason 

Use this report to analyze employee salary increases by reason. The report includes previous versus 
current salaries, effective dates, reasons for adjustments and actual and percentage amounts of 
increases. 
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Salary Analysis by Employee Name 

The Salary Analysis by Employee Name report lets you evaluate salaries categorized by individual 
employees, job title, all employees or your own search criteria. This report includes pay rates, hours, 
annual salaries, longevity, and compa‐ratio. 
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Salary Analysis by Job Code 

The Salary Analysis by Job Code Report lets you evaluate salaries by job code, individual employee, 
all employees, or your own search criteria. This report includes job titles, salary grades, pay rates, 
annual salaries, and other data. It is sorted by exempt and nonexempt employees. 
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Salary Analysis by Job Title 

The Salary Analysis by Job Title Report lets you evaluate salaries by job title, job code, individual 
employee, all employees, or your own search criteria. This report includes pay rates, hours, annual 
salaries, longevity, compa‐ratio and other data. 
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Salary Analysis by Organization 

This report lists employees’ salaries by organization level. The employee’s pay rate, hours, annual 
salary, years of service, rating and compa‐ratio are listed. The employees’ average annual salary, total 
annual salary, and number of employees are totaled for the organization level as well as for the entire 
employer at the end of the report. 
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Salary Analysis by Salary Grade 

The Salary Analysis by Salary Grade Report lets you evaluate salaries by salary grade, individual 
employee, all employees, or your own search criteria. This report includes job titles, salary grades, 
pay rates, annual salaries, and other data. The report averages and totals the annual salaries for each 
salary grade. 
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Salary As Of 

Use this report to view a list of employees and their respective salaries at a given point in time. The 
report lists the employee name, job title, unit pay rate and annual salary as of the selected date, the 
total of the salaries displayed and a calculated salary average. You can select individual employees, 
all employees or define your own search criteria. 
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Salary Grade Range Exceptions 

Use this report to generate a list of employees whose rate of pay is different (more or less) from their 
assigned salary grade range. This report works only if Salary Grade Validation is enabled at setup. 
Grouped by organization levels, the report lists employee, title, salary, normal salary grade range 
(minimum and maximum) and the difference in dollar amount between the salary grade range and 
what the employee is paid. 
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Salary History 

Use this report to produce an employee compensation history. It lists employees, effective dates, 
reasons for change, salary rates, and annual salaries. 
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Statistics by Job Code 

This report groups statistical data into exempt and nonexempt employee categories. For each job 
code, the report shows titles, number of employees in each category, average unit rate, and average 
and total salaries. 
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Terminated Employee Log 

This report lists terminated employees for a specified date range. It searches the Employee Status 
field for all employee records tagged as terminated. The report provides dates of hire and 
termination, name, employee number, reason for termination, title, organization levels, employee 
type, longevity, pay rate and frequency and annual salary. It sorts the records by termination date, 
gives a headcount, and calculates average and total terminated salaries. 
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Turnover Performance vs. Longevity Matrix 

This report provides information about turnover rate within your organization. It might indicate a 
problem if employees with a high performance rating consistently leave your company, while poor 
performers have remained with the company a long time. The matrix lists performance ratings vs. 
length of time employed for terminated employees. 
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Turnover Statistics 

This report lets you view turnover statistics and calculates service length by Adjusted Seniority Date, 
Original Hire Date, or Last Hire Date. For each terminated employee, this report includes termination 
type, termination date, employee name, title, service length, salary grade, and termination reason. 
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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  

 



Employee and Organization Reports 

62    Reports Catalog 

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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EEO Reports 
EEO reports help you track an employer’s compliance in its hiring practices. 

These are the reports in the EEO group: 

• EEO Job Group Age Analysis 

• EEO Job Group Headcount 

• EEO New‐Hire Headcount Detail 

• EEO New‐Hire Headcount Summary 

• EEO Termination Detail 

• EEO Termination Summary 

• EEO‐1 Headcount Detail 

• EEO‐1 Headcount Summary 

• EEO‐4 Headcount Detail 

• EEO‐4 Headcount Summary 

• I‐9 Citizenship Verification 

• Promotions Report 

• Veterans Employment 

• Vets 100 Detail List 

• Vets 100 Summary List 

• Vets 100A Detail List 

• Vets 100A Summary List 
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EEO Job Group Age Analysis 

This matrix indicates the number of employees from specific age groups falling within each EEO job 
group. In addition to assisting you with ADEA compliance, this report also helps you analyze your 
work force and helps you plan for groups of employees who are approaching retirement. 
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EEO Job Group Headcount 

This report indicates the number and percentage of employees in each gender and ethnic group who 
fall within specific EEO job groups. 
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EEO New-Hire Headcount Detail 

This report gives you a list of new hire employees grouped by EEO classification. 

 



EEO Reports 

Reports Catalog    75 

EEO New-Hire Headcount Summary 

This summary provides a table showing EEO classifications and the number of new hire employees 
in each. The summary is broken down by gender and ethnic ID. 
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EEO Termination Detail 

This report provides a list of terminated employees grouped by EEO classification. 
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EEO Termination Summary 

This report provides a list of terminated employees grouped by EEO classification. 

 



EEO Reports 

78    Reports Catalog 

EEO-1 Headcount Detail 

The EEO‐1 Headcount Detail report gives you a list of employees grouped by EEO classification, 
which enables you to reconcile the information generated in the EEO Headcount Summary report. 

 



EEO Reports 

Reports Catalog    79 

EEO-1 Headcount Summary 

This report is a table showing EEO classifications and the number of employees in each classification. 
The table is broken down by gender and ethnic origin. Each column is totaled. On the Specific 
Criteria tab for this report, you can enter the previously reported totals you want to appear in Section 
D, line 11. After you print or preview the report, the system asks if you want to save the new totals as 
the previous totals. Click Yes if you want the totals on the current report to be saved as the Previous 
Reported Totals on the Specific Criteria tab for the next time you run the report. 
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EEO-4 Headcount Detail 

This report lists employees grouped by EEO classification, which lets you reconcile with the 
information generated in the EEO Headcount Summary. This EEO‐4 report consists of multiple 
pages. The first page is shown here. 
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EEO-4 Headcount Summary 

This report is a table showing EEO classification, annual salaries, and the number of employees in 
each classification. The table is broken down by gender and ethnic origin. Each column is totaled. 
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I-9 Citizenship Verification 

Use this report to view by I‐9 verification status a list of employees and their renewal dates. 

On the Specific Criteria tab, if you do not enter any dates or if you enter only an original hire date, the 
report displays only those employees with an I‐9 verification status of Blank, P, or N. 

If you enter a reverification date only or both an original hire date and a reverification date, the report 
displays employees with a status of Blank, P or N and as well as those employees with a status of Y. 
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Promotions Report 

The Promotions report includes the EEO class codes, gender, and ethnic backgrounds of employees 
promoted within a specific time period. 
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Veterans Employment 

This selection prints the Vets‐100 Report, which is divided into two sections. The first section 
summarizes the number of permanent full and part time veterans by job category and veteran 
designation. The second section summarizes, by veteran category, permanent full and part time 
employee veterans who were newly hired within the specified twelve‐month period. 
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Vets 100 Detail List 

This report shows employee names and IDs by job category for each Vets‐100 category. The report 
includes newly hired veterans by category and total new hires for the twelve (12) month period 
specified. 
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Vets 100 Summary List 

This report shows the number employees by job category for each Vets‐100 category. The report 
includes newly hired veterans by category and total new hires for the 12 month period specified. 

 



EEO Reports 

Reports Catalog    87 

Vets 100A Detail List 

This report provides employee names and IDs by job category for each VETS‐100A category. The 
report includes newly hired veterans by category and total new hires for the twelve (12) month 
period specified. It displays a detailed list of the required report data in the Information on 
Employees section of the VETS‐100A form. 
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Vets 100A Summary List 

This report provides the number of employees by job category for each VETS‐100A category. The 
report includes newly hired veterans by category and total new hires for the 12 month period 
specified. It displays a summary list of the required report data in the Information on Employees 
section of the VETS‐100A form. 
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Wellness Reports 
The information on Wellness reports originates from the information provided on the Wellness page. 

These are the Wellness reports: 

• Blood Donor List 

• Drug Tests Due 

• Emergency Contacts 

• Health Profile 

• Physical Exams Due 
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Blood Donor List 

This report lists each employee’s department and division, blood type, RH factor and last donation 
date. It also provides the employee’s telephone extension. You can select to print specific blood types 
or all records as of a specified date. 
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Drug Tests Due 

The information on this report includes the employeeʹs name, date of the most recent drug test, its 
result, the date of the next test, the number of years since the last test and the telephone extension. 
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Emergency Contacts 

This report provides a list of employees and their emergency contacts. 
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Health Profile 

This profile provides an overall view of the employeeʹs health. Some examples of the type of 
information provided include allergies, chronic conditions, wellness programs, blood type, and 
eligibility for donation date, height, and weight. 
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Physical Exams Due 

The Physical Exams Due report provides the date of the employeeʹs last physical exam, the result of 
that physical, the date of the next physical, the number of years since the last physical and the 
telephone extension. 
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Skill and Education Reports 
Skill and Education reports help you track and record the skill sets and educational background of your 
employees. 

These are the Skill and Education reports: 

• Skill Retrieval 

• Skill and Education List 
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Skill Retrieval 

This report lets you view a list of employees who have a specific skill set for which you are looking. 
For the skill you specify, the report includes each employeeʹs title, organization level, and date of 
hire. 

 



Skill and Education Reports 

Reports Catalog    97 

Skill and Education List 

This report provides an alphabetized list of individual employees, all employees or the reporting 
criteria you specify. The report includes each employee’s skills, years of experience in each skill and a 
comment area that provides short details about each skill. In addition, the report indicates schools 
attended, attendance duration, grade point averages, and scholastic degrees earned. 
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OSHA Reports 
This section contains examples of OSHA reports. The information on these reports comes from the 
information provided on the OSHA page. 

These are the OSHA reports: 

• Accident Analysis by Injury 

• Accident Analysis by Location 

• Accident Analysis by Organization 

• Accidents by Date 

• Accidents by Employee 

• Accidents Not Filed 

• OSHA 300 Incident Log 

• OSHA 300A Incident Summary 

• OSHA 301 Incident Report 

• Workers’ Compensation Open Claims 
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Accident Analysis by Injury 

This report shows the number of work‐related injuries or illnesses and the impact of related medical 
costs and lost productivity on the organization due to these incidents. Events are sorted by injury. 
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Accident Analysis by Location 

This report lists the number of work‐related injuries or illnesses and the impact of related medical 
costs and lost productivity on the organization due to these incidents. These events are sorted by 
location. 
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Accident Analysis by Organization 

This report shows the number of work‐related injuries or illnesses and the impact of related medical 
costs and lost productivity on the organization due to these incidents. Events are sorted by 
organization level. 
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Accidents by Date 

Use this report to view by date the number and nature of work‐related injuries, illnesses, or first aid 
administered within the time period you specify. You can print this report for individual employees, 
for all employees or with your own reporting criteria. You can also include or exclude information 
regarding unfiled accidents and closed accidents. 
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Accidents by Employee 

You can print this report to view the number and the nature of work‐related injuries or illnesses 
within the time period you specify, sorted by employee. You can print this report for individual 
employees, for all employees or with your own reporting criteria. 
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Accidents Not Filed 

This report indicates work‐related injuries or illnesses not filed during the time period you specify. 
Like the Accidents by Employee Report, this report can be printed for individual employees, for all 
employees or with your own reporting criteria. 
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OSHA 300 Incident Log 

The OSHA 300 Incident Log contains information on work‐related illnesses and injuries sustained by 
employees, and notes the extent and severity of each case. 
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OSHA 300A Incident Summary 

The OSHA 300A Incident Summary indicates the total number of work‐related illnesses and injuries 
for the year in each category. The Summary report contains those totals you must post by law. 
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OSHA 301 Incident Report 

This report provides details about how each injury or illness occurred, including the employee’s 
personal information, hospital and physician information. 
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Workers’ Compensation Open Claims 

Use this report to view the number of open Workers’ Compensation claims. The report includes the 
number and the nature of open cases, the dates when claims were filed and closed, the case numbers 
and claim IDs and the number of work days the employee lost or experienced restricted duty. 
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FMLA Reports 
FMLA reports help you track and monitor employees’ leaves of absence covered by the Family Medical 
Leave Act. 

These are the FMLA reports: 

• Employees Currently on FMLA 

• FMLA Due to Return 

• Medical Recertification 
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Employees Currently on FMLA 

This report includes leave statistics on all employees who have been assigned an FMLA Leave of 
Absence and have not yet returned to work. The system sorts the report by organization level and 
includes the leave type, the FMLA event, the date the leave started and the scheduled return date. 
You can include selected employees or employee groups, organization levels and employees of a 
specific exempt status. 
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FMLA Due to Return 

This report indicates all employees scheduled to return from FMLA leave. The report includes the 
leave type, the FMLA event, the date the leave started and the scheduled return date. You can include 
selected employees or employee groups, organization levels and employees of a specific exempt 
status. 
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Medical Recertification 

This report lists employees due for medical recertification before returning to work from an FMLA 
leave of absence. The report is sorted by organization level and includes the leave type, the FMLA 
event, the date the leave started and the recertification date. You can include selected employees or 
employee groups, organization levels and employees of a specific exempt status. 
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