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Attachments Can Be Added, Reviewed Or Removed 

To Add An Attachment 
Log into UMS via CITRIX. 
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Select The PEAR 
In UMS select the Pear (employee). 
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To Add or Edit An Attachment 
Scan the document to be attached. 

Click on Edit mode Or Add If A New Employee. 
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Select Attachments (Tab). 

Select Add (UMS allows for a variety of file types). 
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Select the file to be attached. 

Click On The File And It Will Attach, Or On The Open Button (The file is then attached). 
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When you see the file (sample is Excel) in the Description area enter the appropriate code with a colon 
and a description. 

Attachment Codes: 

ASW: = Affiliate Salary  HRM: = Human Resources  

ALL: = All Other Attachments not listed 
here 

PAY: = Payroll 

 

Click Save and Close. 

 

 

 

9 

 



To Review An Existing Attachment 
Select the PEAR (employee). 

Select Open. 

Click on the Attachment tab. 

Double click on the Image and it will open the Attachment. 
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View Or Print 
You can either View or Print the Attachment. 
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