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Labor Redistribution
Making a Redistribution

Search for and choose 
payroll for redistribution 
(Disposition 70 only)

Choose Find Replace or double click highlighted distribution
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Labor Redistribution
Find Replace

Use to make changes to FOAPAL 
components only.  This will affect 
all earnings codes.
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Labor Redistribution
Find Replace

Select COA, Posting Date, and 
enter FOAPAL components

Click Save.
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Labor Redistribution
Find Replace

You will get a confirmation screen 
for a successful redistribution.

Click OK to view redistribution 
before completing.
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Labor Redistribution
Applying a Redistribution

Click Apply or Delete Updates to 
start over
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Labor Redistribution
Submitting a Redistribution

Click Submit to complete 
or Erase to start over

Click More Actions to add comments
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Labor Redistribution
Redistribution Submitted

Disposition is now 48
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Labor Redistribution
Redistribution Submitted

Disposition is now 48

Routing queue created.
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Labor Redistribution
Standard Redistribution Method

Click pencil icon to edit distribution.
Choose 
earnings 
code
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

Choose 
earnings 
code

Choose Posting Date Click to change all 
earnings
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

Click Add Line to split distribution.
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

Start typing in index code…
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

…or select drop down list
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

Hit enter or tab and then fill in account code
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

FOAPAL can be split by Hours, Pct or Amount;
Multiple lines can be added.
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

Click drop down arrow to edit original distribution.  
Current and Updated distribution totals don’t equal.
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

Select Hrs, Pct or Amt and click Round button.  
Current now equals updated distribution totals.
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Labor Redistribution
Update Distributions Screen

Visually confirm that Current 
Summary matches Updated 
totals for Hours, Percent and 
Amount.  Click Save to continue.
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Labor Redistribution
Applying and Submitting

Follow previous steps for applying 
and submitting redistribution
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Labor Redistribution
Posting Date
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• Keep at default date unless at fiscal year end

• At fiscal year end follow published instructions



Labor Redistribution
Contact Information

• For help contact the Help Desk at 
helpdesk@wright.edu, 4827

• You may also contact Bill Polk at 
william.polk@wright.edu, x2137 or Teresa 
Kramer at teresa.kramer@wright.edu, x2893
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