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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

DROITS D'AUTEUR

Le logiciel et toute I'information contenue dans ce guide sont modifiables sans préavis.

Tous nos logiciels sont protégés contre la copie. La reproduction d'un extrait quelconque de ce manuel, par quelque
procédé que ce soit, est interdite sans autorisation écrite de GFI Solutions d’affaires.

AVANTAGE™® est une marque de commerce de GFI Solutions d’affaires inc. sous licence.

Windows est une marque de Microsoft Corporation aux Etats-Unis d’Amérique ou dans d’autres pays. Tous les
produits cités dans cet ouvrage sont protégés, et les marques de commerce déposés par leurs titulaires de droits
respectifs.

Ce guide a été développé avec AVANTAGE NG7.5 suite Entreprise. Nos logiciels sont en constante évolution. Il se peut
que certains affichages ou certaines fonctions soient différents dans les mises a jour de I'application ultérieures a
cette rédaction.

Afin d'alléger le texte du présent document et d'en faciliter la lecture, le genre masculin désigne aussi bien les
hommes que les femmes.

POUR EN SAVOIR PLUS SUR LA PRODUCTION DES T4 ET RELEVES 1...

Inscrivez-vous a la formation

Avantage

Nous offrons encore cette année, une formation sur la production des relevés de fin d’année.
Vous serez informé sur :

Ajouts au logiciel

Comment produire les relevés 2009.
Configurations

Vérifications des payes

Et plus...

Inscrivez-vous sur le site www.avantage.ca/formation ou bien communiquez auprés du service a la clientéle au
1-888-622-8288.

. i FI Sol daffaires Inc.
Page iv £ Solutions fowrnées par GFI Solutions d'affaires Inc. m
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LE CENTRE DE FORMATION AVANTAGE

I’expertise au bout des doigts.

Que vous soyez débutant, intermédiaire ou expert, le Centre de formation Avantagemc vous
permettra d’améliorer vos connaissances. Maximisez votre productivité et apprivoisez rapidement les
fonctionnalités de votre logiciel Avantage qui vous aideront a améliorer la gestion de votre entreprise et ainsi, a
rentabiliser plus rapidement votre investissement!

NOS FORMATEURS

Le Centre de formation Avantage met a votre service un réseau de ressources expérimentées cumulant en
moyenne 15 ans d’expérience avec votre solution de gestion. Laissez-vous guider par un Formateur Autorisé
Avantagemc qui posséde un bagage de réponses et d’exemples concrets, qui vous fournira une documentation de
qualité.

NOS FORMATIONS
A vous de choisir la formule qui répond le mieux & vos besoins :

¢ Formations de groupes : disponibles a travers la province, choisissez parmi plus de 15 formations théoriques
et pratiques de tous les niveaux;

e Formation personnalisée : un formateur préparera un plan de formation sur mesure et vous assurera une
utilisation optimale dans votre contexte d’affaires et selon les taches a accomplir;

e Formation en ligne : disponible en groupe ou personnalisée, la formation en ligne vous permet d’assister du
confort de votre bureau a une formation interactive; une option économique... et écologique !

Pour en savoir plus, consultez nos promotions ou pour vous inscrire, contactez-nous ou visitez notre site

web www.avantage.ca/formation

ICONES UTILISEES DANS CE MANUEL

A4

<~ 1 Explication complémentaire pour une meilleure compréhension des fonctions.

@' :© Truc, astuce ou conseils sur de meilleures pratiques.

L

@
> 1 : Information additionnelle et références internes ou externes.
» x : Parametre a configurer, outil représentant une procédure a effectuer.

»> & : Attention particuliére a porter a un élément.

Avantage page v
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GRILLE COMPARATIVE DES LOGICIELS AVANTAGE PME

| Grille comparative des logiciels Avantage PME % § E &
'I.J.ar.a-:tc_érl-';'d|r:|ug'=-_-'. w = =
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| Budgets et comparaison avec le réel S /U
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| Facturation horaire T T B
| Facturation progressive, gestion des codis engagés et des travau en cours [ i

| Ga‘alm des salaires CCO), mmﬂ ajmrmmmdnamdasﬂmm el cotisalions [

' Gesion des employés selon les profils (bureau, non décret et CCQ) |
|Mmamrmnmdmm:deﬁﬂﬂmpruﬂsMEmm i | | S |
| Charte des codas de métier, rapports CCQ et rapports CSST ] s
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ous verrez dans cette Section :

Rapport sur les retenues

Définition des retenues et revenus supplémentaires
Création d’une retenue ou d’un revenu additionnel
Vérification des retenues sur les payes

Facteur d’équivalence

Cases relatives a la CCQ sur les relevés

Production des relevés informatique

Parametres des relevés

FME

ntage
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

RAPPORT SUR LES RETENUES

Le rapport sur les retenues fournit une information compléte sur les retenues sur paye prélevées par |'entreprise,
incluant les retenues supplémentaires.

1. Dérouler la liste du menu SALAIRES | SALAIRES | RAPPORTS DE PAYE | RAPPORT SUR LES RETENUES.

Réqg. de pensions du Canada
Rég, de rentes du Québec
Assurance-emploi

Impdt Fédéral

Réq. de pension agréé
Assurance

Catisation syndicale

C55T

Impét provincial ()
Fonds de solidarité
Retenues supplémentaires
F55

Yacances courues

(Les options du menu peuvent étre
différentes selon le profil AVANTAGE utilisé)

2. Sélectionner la retenue a détailler sur le rapport. La boite de dialogue Rapport sur les retenues apparait.

s Rapport sur, les retenues - Impot provincial (QC) |Z|

Ordre delaliste ————— Numéra/Service
“» Date de fin de périods’ De =Y
o M demplayé r l_ J

> Service

“* Liste compléte Du
-+ Liste partielle Au

| Pour tous les emplopés

De A MNarn de l'employé

SALAIRES | SALAIRES | RAPPORTS DE PAYE | RAPPORT SUR LES RETENUES

3. Choisir les options du rapport et utiliser les boutons de la barre d‘outils pour imprimer ou consulter le rapport.

& Solutions fowrndes par GFI Solutions d'affaires Inc. @
Page 4



ANNEE DE PRODUCTION 2009

Pour certaines raisons, vous pouvez avoir besoin de faire apparaitre certains montants non prévus sur les relevés 1
ou T4. Que ce soit un AVANTAGE imposable ou autre, il vous faudra créer un revenu supplémentaire. Sélectionner le
menu OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | RETENUES ET REVENUS SUPPLEMENTAIRES.

Les champs de la boite de dialogue Retenues et revenus supplémentaires different d’'une province a 'autre. Par
exemple, en sélectionnant la province de Québec, le champ RRQ doit étre rempli. Dans d’autres provinces, ce
champ est remplacé par le RPC; les champs Impét provincial, Fonds des services de santé et Fonds de
solidarité n’existent que pour la province de Québec.

CREER UNE RETENUE OU UN REVENU ADDITIONNEL

Sélectionnez le menu OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | RETENUES ET REVENUS SUPPLEMENTAIRES.
La boite de dialogue apparait positionnée sur I'onglet Revenus supplémentaires.

Sélectionnez la province d'admissibilité et sélectionnez le code de revenu.
E Revenus supplémentaires @

R I

Rewvenus supplémentaires l Rietenues supplémentaires ]

Province Revenu
|Québec J | Revenu & J
Admissibilité
Description | Impéit fédéral
Descr. anglaise | RRQ
Code Fég. de penzion agréé
T aux $ [ oo Aszsurance-smploi
$heure [ 0000 Cotigation syndicale
Aszsurance groupe
Calcul des heures assurables [ass.-emploi) CSST
Avantage impozable [revenu non versé] Vacanoes
Exclure du calcul des retenues supplémentaines Impét pravincial
FSS
N* de G/L salaire Al ROAP
= = — Prélévement CCQ
Relevé électronique et Fac-zimilé Avantages sociaus
Casze sur le Relevé 1 4 Fonds de solidarité
Case surle T4 4

OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | RETENUES ET REVENUS SUPPLEMENTAIRES

Cliquez sur le bouton ﬁ pour activer l'onglet.

2. Définissez les taux.
» Les taux sont définis en montant fixe par période de paye ou pour un montant fixe prélevé sur chaque
heure de travail.
» Dans les Cumuls employés (SALAIRES|CUMULS EMPLOYES) sélectionner le cumul de I'employé et dans le

détail, effectuer un clic de souris sur l'icone =i,
Inscrire le montant qui doit apparaitre aux relevés.

4. Pour faire apparaitre le montant sur le formulaire, il vous faut corriger le champ dans le générateur de
formulaire. (voir page 34)

Afin de faire afficher le montant du revenu supplémentaire aux relevés électronique, inscrire le numéro/lettre de la
case du relevé 1 et/ou T4 dans cette boite de dialogue.

Aﬂl‘ltﬂﬂa Page 5
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VERIFICATION DES RETENUES SUR LES PAYES

Cette fonction permet d'obtenir un rapport incluant le détail du cumul de la part des employés et des cotisations de
I'employeur ou il y a des différences entre la gestion des salaires (montants calculés) et le cumul des employés ou
les retenues de I'employeur (montants inscrits). Ceci permet de s'assurer que les valeurs correspondent aux
montants des salaires déja traités. Le rapport affiche les écarts dans les revenus et les retenues, de méme que les
montants correspondants calculés et entrés dans le rapport.

Sélectionnez le menu SALAIRES | VERIFICATION DES RETENUES SUR LES PAYES.

La boite de dialogue Vérification des retenues sur les payes apparait.

ﬁvérification des retenues sur les payes @

= =L

Werification des retenues pour ['année 2003 -

Cumuls - employés
Employé en traitement
D ate de fin de période

Mambre d'employés traités

Mombre de zalaires traités

Ret. & cot. de I'employeur

Retenue en traitement
Hombre de retenues traitées

SALAIRES | VERIFICATION DES RETENUES SUR LES PAYES

1. Sélectionnez I'année a laquelle appartient la période de paye a vérifier.

Utilisez les boutons de la barre d'outils pour imprimer ou visualiser le rapport.

S’il N’y a pas d’écart, aucun rapport n’est imprimé. Si des différences sont calculées entre les montants calculés
et les montants inscrits, un rapport est produit par I'application. Ces différences doivent étre vérifiées et/ou
corrigées.

& Solutions fowrndes par GFI Solutsons d'affaires Inc @
Page 6



ANNEE DE PRODUCTION 2009

FACTEUR D’EQUIVALENCE

Le facteur d’équivalence est automatiquement calculé par le logiciel. Ce montant comprend le fond de pension
cumulé de I'année en cours versé par I'employé, et la contribution de I’'employeur versée a ce méme fond de
pension. Le résultat est reporté a la case 52 du T4 (fédéral).

Calcul pour les employés de CCQ : La méthode de calcul est la méme. Il faut seulement étre capable de repérer
ou I'on inscrit les montants dans le fichier de I'employé afin de déterminer d’ou vient le résultat, car le fond de
pension et I'assurance s’inscrivent a la méme case au fichier de I'employé ainsi qu’au profil :

> AVANTAGES SOCIAUX EMPLOYE ET EMPLOYEUR

A la fiche employé (SALAIRES | FICHIER DES EMPLOYES | GESTION DES EMPLOYES), a I'onglet Retenues/Cot.
Synd, les montants sont inscrits a la ligne AVANTAGES sociaux. La part employé va entiérement a son fond de
pension.

La part employeur est composée du fond de pension et des assurances. Evidemment, les assurances ne
doivent pas étre cumulées au facteur d’équivalence.

E Fichier des emplayés --= Correction El@
5 F :

R S RO i S BT

Tableau l Drétail l Salaire ] Métier Retenues/Cot. synd. l Rev. suppl. ] Ret. suppl. l Bng. Hres Mess ]
M* d'employé........ - oDz
MNOML © BERTRAND MALURICE
Retenues EMPLOYE EMPLOYELR

S $/hie z E $rhre E
F Y e
Avantages sociaux | ood | 2100 ) ooooo | o000l | 5455 0.0000
Aszzurance | 000 ; | ooooo | ooo ; | 0.0000
Fonds de solidarité | ooo | o000 | ooooo | 000 | o000 | 0.0000
% dans un REER 100.0000

SALAIRES | FICHIER DES EMPLOYES | ONGLET RETENUES/ZCOT. SYND.

[ TAXE ASSURANCE

Le montant des assurances est inscrit a I'onglet Métier a la case Taxe assurance.
E Fichier des employés --= Carrection E@
il & 2
V& S v R O Ut S BT L S

Tableau] Détail ] Salaire Métiell Retenues/Cot. spnd. ] Rev. suppl. ] Ret. zuppl. ] Brg. Hres./Mess. ]

H* d'employe. .o ooz

Mom.... . BERTRAMD MaLIRICE

Fiégion [30  QuEeec

b Etier 160 < CHARPEMTIER-MENUISIER

Classe [~ Secteur dactivité [D° Statwt [ Anness de salaie [R

Equip. de zécuiité 055 $/hre

Fonds de gualification / hre
Taxe assurance 1950 $/He Tauw [ 90000

SALAIRES | FICHIER DES EMPLOYES | ONGLET METIER

Avantage Page 7



GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

[ EACTEUR D’EQUIVALENCE ACCUMULE

Les Cumuls employés (SALAIRES | CUMULS EMPLOYES), a I'onglet Retenues employeur, la case Facteur

d’équivalence affiche les 2 portions (employé + employeur) du fond de pension.

Tableau explicatif du facteur d’équivalence :

Avantages Avantages A lETiless)
tag tag Facteur Nombre
sociaux sociaux e ,
. Taxe = d’équivalence X d’heures
Employé Employeur
assurance
2,10/Heure 5,455/heure 1.95/heure 5,605 40 heures

Facteur
équivalence :
Case 52 du T4

224,20%

& Solutions fowrndes par GFI Solutsons d'affaires Inc @
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CASES RELATIVES A LA CCQ

CASES SUR LE RELEVE 1

Revenu Revenus d* emploi
Québec g et revenus divers

A- Revenus d'erplol B- Cottsations au ARD [= - - D- Cotsations 3 un kAN impot du Quéker retens F- Cotisations syndicsies
| [ I [ I | |

RL-1.L

G- Saiaie admissbie 2u RAG H- Cothations au ROAP I- Salaire admissibie au AOAP T DI e s Tl K- Voyages. (nagion eloignee} L- Autres avantages
| [ | | e |
M- Commksions N- Dansdei:\.enth O- Aulres [evenus P- Régme d'ass. interentiepiises ares dfieres R- Reend « une résane
1 1 L L I | | | | |
Case D - Cotisation & un RPA ralie progressive V- RGOS & e W vehiase 2 moteur Code fcase O)
[ ] || .| |

Ce champ doit contenir la part . "
employé du RPA (Avantages Case P - Régime d’ass. Interentreprises
sociaux) de I'emplové. 3 ; : 5 s
Ze champ doit contenir la portion de la contribution de
Champ 3 insérer: I'employeur aux avantages sociaux.
Cumulatif R.E.P. + AV. Sociaux

Champ a insérer:
Cumul-Case releve 1 Revenus supp.
L'attribut du champ dewvra &tre la lettre P.

Relevé 1

Ministere du Rewvenu

Au revenu supplémentaire, inscrire P & la case du relevé 1.

CASE P — REGIME D’ASS. INTERENTREPRISES :

. Portion de la contribution « Employeur » aux AVANTAGES sociaux, qui est imposable. Le logiciel cumule ce
montant dans le revenu supplémentaire « AVANTAGE imposable CCQ ». Le champ qui doit étre défini dans le
générateur est : « CUMUL-CASE RELEVE 1 REVENUS SUPP. ». Il vous faudra modifier I'attribut (voir page 34) ety
inscrire dans la case la lettre « P »

CASE D — COTISATION A UN RPA :

e Cotisation annuelle de I'employé aux AVANTAGES sociaux, car toute la portion de I'employé va a son fond de
retraite. Le champ qui doit étre défini au générateur est : « CUMULATIF R.E.P. + AV. SOCIAUX >».

CASES SUR LE T4

emirre e oma ey TRl s revere  fgscee o ey T4
| | wear | | STATEMENT OF REMUNERATION PAID
Annés I I ETAT DE LA REMUNERATION PAYEE
| [ TR R R mleana e
L ' - ]
—— —— 4 Case 20 - Cotisation a un RPA . ————— £ st camings.
¥ cmsmuelunpioyeau LT ngne 308 Galns assurables

ncs dempiol

E‘— Ce champ doit contenir la part
| employe du RPA (Avantages sociaux).

el ] B |

yes's QPR cont
Tamgia:

Empio DUions onable cami
Numeng Champ a insérer: Cofsations de & SU RARG — Ilg'neam Gains olwant ot & R%—RRG
12 Cumulatif R.E.F. + Aw. soc. 1?§ I 265 i
Emy s El premiume — ling 3- \arilon ne
g oot e o —— G Temploye msamerafmeamz—lmeaﬂ mﬂ'&w?’yrﬁﬁ:ai'es:ﬁg—mzﬂ
Last nare i capital letters) — o de famille fen lettres: majuscutes) First name — Frénom 13% I I Hg g
|
1
|—-§ \_ | RPF contributions — Charitable donafons — ses Me back
CoBoasone & i SR fane 207 Dons e Disnfaisance — voir a4 verso

I, 3

= "Equi = FPIF Insurable sami
| Case 52 - Facteur d équivalence | Cmﬁlglgwmﬁg‘fﬁﬂ ﬁ“msm%
Lk i 1
Somme des cotisations de retraite de Eé 1 ! Iig ﬁ |
I'employve et de I'emploveur.
Cither informati Box = Case Amount—mamant
(s=e the back) Champ a insérer: I I Iﬁ I I
B Cumulatif - Facteur d'€quivalence
m"‘fﬁignemem Box — Case Amount — Maniant
Bradrmun=sil i | di 1 1 i’g I !

CASE 20 — COTISATION A UN RPA

» Cotisation annuelle de I'employé aux Avantages sociaux. La portion entiére de I'employé va a son fond de
retraite. Le champ qui doit étre défini au générateur est : « CUMULATIF R.E.P. + AV. SOCIAUX >».

CASE 52 — FACTEUR D’EQUIVALENCE

» Somme des cotisations de retraite de I'employé et de I'employeur de I'année courante. Le champ qui doit
étre défini au générateur est : « CUMULATIE — FACTEUR D’EQUIVALENCE ». Ce champ est normalement
inscrit par défaut.

AV‘I‘I'II]‘ Page 9
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

PRODUCTION DES RELEVE 1 ET FORMULAIRE T4 INFORMATIQUE

Cette option permet de créer les fichiers requis par les gouvernements pour le traitement électronique des Relevés
1 et formulaires T4. Une fois les fichiers créés, ils peuvent étre soit envoyés par Internet au gouvernement, soit
étre copiés sur un autre support d’information (disquettes, cédérom ou DVD) et étre envoyés aux gouvernements.

Pour bien utiliser cette option, nous vous invitons a lire la section des PARAMETRES RELEVES 1 (Page 11) et les
PARAMETRES T4 (Page 14) afin de s’assurer qu’ils sont bien paramétrés dans votre logiciel.

RAPPORT POUR L'ANNEE |2DE|9 vl

| Création du fichier d'envoi électronique
Fac-similés [PDF)

_ | Impression recta versa
“ Relevé 1 > Relewé 1 modifié > Relevé 1 annulé

T4

| Impregsion sur formulaie de type laserjst d'encre
> Relevél T4

> Formulaire combing 7 Maruel

| Pour tous les emplopés

De l'emplové |

&
&

A l'employe [

Pour la création du fichier électronique, au menu SALAIRES | RAPPORTS DE FIN D’ANNEE, vous devez cocher
« Création du fichier électronique » au méme moment que vous imprimerez vos relevés pour que les
numeéros des relevés s’inscrivent et soient synchronisés avec le fichier.

r

Pour I'expédition immédiate aprés la création du fichier, vous devez cocher aux paramétres T4 et Relevél
v| Faire I lien vers le site de fransmission au menu OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | PARAMETRES T4
ET PARAMETRES RELEVE 1. Le fureteur Internet Explorer s’ouvrira immédiatement aprés la création du
relevé électronique a la page des modalités d’expédition.

La version NG7.5 est obligatoire pour I'expédition des fichiers aux gouvernements.

ENVOI DES FICHIERS ELECTRONIQUES PAR INTERNET

Les fichiers électroniques des relevés 1 et des formulaires T4 acceptés par les gouvernements sont de format XML.
L'entreprise désirant expédier les formulaires par Internet doit disposer de I'information suivante :

® Son numéro de préparateur;
® Un code d'accés Internet aux sites gouvernementaux;
= Le fichier XML généré par AVANTAGE, enregistré sur le poste local.

i

Pour plus de détails sur le transfert électronique des formulaires T4 Relevé 1 ou pour obtenir un code d'acces
aux sites Web, communiquez avec les conseillers du gouvernement.

Page 10 & Solutions fowrndes par GFI Solutions daffaires Inc. @



ANNEE DE PRODUCTION 2009

PARAMETRES RELEVE 1

ONGLET PREPARATEUR

Pour accéder a cette fonction, sélectionnez la commande OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | PARAMETRES
FICHIER ELECTRONIQUE RELEVE 1.

L'onglet Préparateur est utilisé pour l'identification de I'entreprise émettrice et du fichier utilisé pour conclure la
transaction.

E Paramétres relevé 1 [

ﬁ

Préparateur I Personne ressource I Felevé 1 I

r Information sur le préparateur

MHuméra Im-
Mo [GFT SOLUTIONS DAFFAIRES INC.
|
Adiesse | 330, STVALLIER EST B220
[EDIFICE COTI
Ville / Prov. [QUEBEC [ac 4 Quebes

Code postal |G1 K. acs

- Information sur le Fichier

Muméro de certification attibué par Revenu Quebec au logiciel Avantage |F|Q-DS-D‘I -ong

Mom du fichier #ml [ Format “AAPPPPPPSS5" )

V&A= Année dimposition "PPPPPP" = Watre numéro de préparateur
Muméro séquentiel "S55" du fichier *ml |_3 AANDOODDOO3
Indiquez le répertoire ol sauvegarder le fichier créé

|[;:\ s

® v Faire le lien vers le site de transmission

http: //www. revenu. gouy. gc. ca/fr/seplf/services/sqp 1l internet/default. aspx

v

Numeéro : Nom, Adresse, Ville /prov. , Code postal :
Inscrire les coordonnées du préparateur.

Numeéro de concepteur attribué par Revenu Québec au Logiciel AVANTAGE :
Il s'agit du numéro attribué par le ministére au logiciel AVANTAGE. Le numéro RQ-09-01-008 sera affiché apres
avoir installé votre version NG7.5.

Numéro séquentiel "SSS" du fichier XML :

Numéro du dernier fichier produit par I'application. Cette donnée est générée par le systéme et est remise a
zéro a la production du fichier I'année suivante.

Indiquez le répertoire ou sauvegarder le fichier créé :
Lecteur et répertoire ou enregistrer le fichier électronique.

Faire le lien vers le site de transmission

Lien d’envoi des formulaires via le site internet de Revenu Québec. A noter que ce lien a changé pour I'année de
production 2009 versus I'an dernier. Si vous aviez mis le lien dans vos favoris, vous devez effectuer le
changement cette année.

Aﬂﬂllﬂ‘ Page 11
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

ONGLET PERSONNE RESSOURCE
L'onglet Personne ressource est utilisé pour I'identification des responsables de la transaction.

A paramitres retevi 1

Peépaeatews  Feicorrm | Fiekewe 1|
Prariorres repsace &n rhomatgus
Hem IMICHEL MARTIN
Tédphone [41RFRE1734
Prasie [

Langue = Funpae Langlain

Prriorrs rebsace &n Comptabiitd

Hem [RAHOND MICHEL
Téliphone [H1REER173
Pasle G

Langue = Francaiz Argla
Irdcarnatain b Penliepie
Humdsn didertification da Femplogesr RS 1111111111

= Personnes ressources :
Nom des ressources techniques et comptables de I'entreprise. Ces personnes seront contactées pour toute
question concernant le fichier remis au gouvernement.

» Numéro d’identification de I’employeur (RS) :
Pour la création des Relevés 1. Numéro d’identification et numéro de dossier de I'’employeur, tels qu'inscrits sur
le formulaire SOMMAIRE DES RETENUES ET DES COTISATIONS DE L’'EMPLOYEUR (ex. : 1234567890RS 0001). Le champ est
composé des valeurs suivantes :
e Les 10 chiffres du numéro d’identification de I'employeur;
e Le type de dossier (« RS »);
e Les 4 chiffres du numéro de dossier de I'employeur.
e Ne pas inscrire la premiére lettre, ainsi que les tirets de votre numéro, dans cette case. M-99-9999-9999

RS-9999 deviendrait 9999999999RS9999

& Solutions fowrndes par GFI Solutions d'affaires Inc. m
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ANNEE DE PRODUCTION 2009

ONGLET RELEVE
L'onglet Relevé est utilisé pour préciser les parametres des relevés, le type de préparateur et le type d'envoi.

§ Paramétres relevé 1 l

Préparateurl Personne ressource Relevé 1 I

Muméra du premier Relevé 1 attribué par le ministére |?8349254
Mumeéra du derier Relevé 1 attribué par le minigtére |

Muméro du prochain relevé

|?8348258

Provenance des relevés utiizés > Ministére
» Fac-similés obterus d'un tiers
“* Fac-similés produits par le préparateur
 Toutes les options précédentes

Type de préparateur “# Pour vous méme
= Autres déclarants
 Toutes les options précédentes

Type d'erwvol “# Fichier original
> Fichier de remplacement d'un fichier original
>+ Fichier test ou de remplacement d'un fichier test
" Fichier modifié
> Fichier de remplacement d'un fichier modifié
> Fichier annulé
> Fichier de remplacement d'un fichier annulé
> Fichier de remplacement de données invalides

» N° du premier relevé : Numéro de départ des relevés électroniques émis pour I'année en cours. Ce numéro,
fourni par le gouvernement, s’incrémente a chague employé selon une séquence précise.

Rerses Rewenis d'emplod
oy Faoa.a-00F
Québecam  gr revenus divers

1 : Numéro du fichier électronique
2 : Numéro du relevé papier

Numéro du prochain relevé : Prochain numéro de formulaire utilisé.

T

» Provenance des relevés utilisés : Provenance des relevés utilisés pour la production du fichier de données.

v

Type de préparateur : Responsable de la préparation des relevés. Spécifiez si le fichier est produit pour
I'entreprise émettrice, 'entreprise d’'un autre déclarant ou les deux.

» Type d'envoi : Format d'envoi des données. Inscrivez s'’il s’agit d’un fichier original, d’un fichier-test, d’'un
fichier de relevés modifiés, d’un fichier de relevés annulés ou d’un fichier de remplacement de I'un ou l'autre des
types de fichier précédemment cités.

» Par défaut, vous devez cocher Fichier original

Pour faire afficher les revenus supplémentaires sur un relevé 1 électronique, consultez la

AV‘I‘I'II" Page 13
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

PARAMETRES T4

ONGLET PREPARATEUR

L'onglet Préparateur est utilisé pour I'identification de I'entreprise émettrice et du fichier utilisé pour conclure la

transaction.
?'Emdlru ™ =

|WI—

Peépaistew ] Prscees measniaen | Inln]
Irfarmation wr le pefpaal e
Hurrno [
Hom [GF1 BIISINEES SOLLITIONS N

Adesse [T, 5TNALLIER EST B2
|

Vile ! Free. [QUEBEC OC 4 Oudbec

Code postal [375 161 Paye [CBN o Canada

Langue de cotgspondsncs Frarr-ass * Fungles
Diarmiet fichier prockit  [FICT TANDOT ML Muméio de éférence de [ADAC  R2009001
|Ffeamnatinm sir b fickier

Mo du fichesr , Mml [posfic peulemant] |HICT 120 FRCT TR0 2L

B vl Fane b b v e she de ansmisaon

Jo sispelione ot eamvegandes b Iichies cosd
[T Frogram [ i s bwartage VWL | SN2 e

hatps:d fapps, cra-oec, ac. cafeboiflebDAuplasd TOSDsc baime M ender-f

»  Numéro :
Numeéro identifiant la personne ayant produit et expédié le support d’'information. Ce numéro est attribué
par le gouvernement lors de I'approbation du fichier-test. Les deux premiers caracteres sont toujours MM
suivis de six chiffres. Lors d’un test, inscrire le numéro MMOOOOQOOQO.

» Information sur le préparateur :
Nom et adresse compléte du transmetteur.
Dans la zone Langue de correspondance, indiquez la bonne langue de communication pour assurer
l'intégrité des communications électroniques.

» Dernier fichier produit :
Nom du dernier fichier produit par I'application. Cette donnée est générée par le systéme.

» Nom du fichier :

Nom du fichier a produire donné par I'utilisateur.
L'application numérotera automatiquement les fichiers en respectant I'ordre de leur envoi afin de les
différencier entre eux.

Par exemple :

Le nom du fichier envoyé au gouvernement est xxx001.xml :

XXX : est une chaine de caractéres quelconque, par exemple le nom de la compagnie;

001 : est un numéro séquentiel donné par I'application (001 = 1¢ envoi; 002 = 2°¢ envoi; 003 = 3¢ envoi;
etc.) La numérotation se déroule de 001 a 999.

XML : est I'extension du fichier donnée par I'application. Un fichier ne portant pas cette extension sera
refusé.

» Indiquer le répertoire ou sauvegarder le fichier créé : Lecteur et répertoire ou enregistrer le fichier
électronique

» Faire le lien vers le site de transmission
Lien d’envoi des formulaires via le site internet de Revenu Québec.

Page 14
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ANNEE DE PRODUCTION 2009

ONGLET PERSONNE RESSOURCE
L'onglet Personne ressource est utilisé pour l'identification des ressources techniques et comptables responsables
de la transaction.

[Drmigeys 5
72 JF

Prégergios  Prasonne inzscurce | oy |

- P e mloimalips
Hom [HICHEL MBRTIN
Tééphone [NREEEIZH
Pasle [=872

Cour. ERct [ matii@moncouniel com

P en complahilitg
Hem [FEYMORD MICHEL
Tédphone  [S1REEE 17304
Paste ET

» Personnes ressources en informatique et en comptabilité :
Nom des ressources techniques et comptables de I'’entreprise. Indiquez I'adresse électronique du

responsable informatique.

" Numéro RPDB : Vous devez inscrire le numéro de RPDB a la gestion des compagnies (menu OPERATEUR |
GESTION DES COMPAGNIES).

M“‘ Page 15
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

ONGLET INFO
L'onglet Info est utilisé pour préciser les parameétres des relevés, le type de préparateur et le type d'envoi.

—
Aparametres T4 ==

Préper sbens I Peszonng isssancs H“]

Irfcimnation sur leriegnse

=S Farrglopeur @it s poCiElE pemnde dond le Contrdle &t cansden ou quil riedt pad Conbihe en jocidnd
HAS i premins popeidtare - [000-000-000
HAS du seoond propidiare |99y 995990

Type derrni
* Frullet: oniginae:
Frrysllets mndifids
Frisliats corcaelis
Wous prodhses celle décls slon
* Envolie nom

P b compbe o e
Envnbie nnm & Faide: dun lngiciel que wous sves acheld

Information sur I'entreprise : Numéro d'assurance sociale des propriétaires de I'entreprise.

» Type d'envoi : Format d'envoi des données. Indiquez si le fichier contient des feuillets originaux, modifiés
ou annulés.

Par défaut, vous devez cocher Feuillets originaux.

Vous produisez cette déclaration : Responsable de la préparation des relevés. Spécifiez si le fichier
est produit pour I'entreprise émettrice, I'’entreprise d’'un autre déclarant ou les deux.

v

v

& Solutions fowrndes par GFI Solutions d'affaires Inc. @
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ANNEE DE PRODUCTION 2009

VERIFICATION ET CORRECTIONS

Vous verrez dans cette Section : \

Comment faire pour régler un Déséquilibre du :
RQAP ;

Assurance emploi ;

RRQ ;

Imp6t fédéral/provincial ;

Sommaire des relevés et les cotisations. J

¥yrY¥ryvYyevrwy

Myentage
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

DESEQUILIBRE DU RQAP

Les raisons du déséquilibre des résultats calculés du RQAP peuvent étre multiples. Les explications suivantes
peuvent vous aider a régler un probléme dans I'immeédiat et prévenir pour d'éventuelles erreurs dans le futur. Ce
tableau affiche les montants et taux du calcul du RQAP pour I'année 2009.

Informations pour 2009 UEIPS G5
montants
Maximum des gains admissibles 62 000,00 $
Cotisation maximale de I'employé 300,08 $
Taux de cotisation de I'employé 0,484 %
Cotisation maximale de I'employeur (par employé) 419,74 $
Taux de cotisation de I'employeur 0,677 %

Dans les cumuls employés, le montant retenu de RQAP doit avoir été calculé sur le Salaire admissible au RQAP
basé sur le taux de 0,484% et la part employeur au taux de 0,677 %.

Le Salaire admissible au RQAP doit généralement étre le méme que le Salaire admissible qu’a I’assurance
emploi, a moins d'un travail exclu du calcul (voir avec le ministére du revenu du Québec).

LES MONTANTS AFFICHES ENTRE LA PART EMPLOYE ET LA PART EMPLOYEUR DIFFERENT DE CE CALCUL

1. Les montants calculés par le logiciel ont été manipulés a la main. Dans le cas ou la manipulation a été
effectuée dans les cumuls des employés, le Rapport de vérification des retenues sur les paies (page 6)
vous indiquera le montant réel calculé par le logiciel.

2. Dans le cas ou le rapport (point 1) ne démontrerait pas d'ou vient I'erreur, il y aurait alors eu une correction
manuelle ¥ du RQAP dans la gestion des salaires avant le traitement de la paye. Exécuter ce geste fausse le
résultat calculé de I'année en cours et déséquilibre les montants qui devraient étre calculés par le logiciel.

3. Les CONSTANTES (TAUX FISCAUX 2009) ont été mises a jour en retard.

» Dans les 3 situations, vous devrez corriger le montant calculé dans les cumuls employés (SALAIRES |
CUMULS EMPLOYES) ainsi que les retenues de I'employeur (SALAIRES | RETENUES ET COTISATIONS DE
L’EMPLOYEUR) et effectuer une écriture de journal au Grand-livre.

Pour connaitre la maniére de corriger un déséquilibre du RQAP adéquatement :

- Les cumulatifs des employés, consultez la
- Pour créditer ou débiter une remise de I'’employeur, consultez la
- Pour corriger les écritures de journal, consultez la

& Solutions fowrndes par GFI Solutions d'affaires Inc. @
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ANNEE DE PRODUCTION 2009

Si vous devez corriger les montants du RQAP, voici un tableau explicatif pour vous aider a obtenir le bon résultat :

Description Taux Valeur
Montant brut admissible au RQAP $ A
Pourcentage calcul du RQAP employé 0,484 % B
Pourcentage calcul du RQAP employeur 0,677 % ©
Part employé accumulée $ X
Part employeur accumulée $ Y

1. Inscrire votre salaire brut accumulé a la case A

2. Calcul a faire pour obtenir le montant de 'lEmployé : (A * B) = X et pour obtenir le
montant de 'Employeur : (A*C) =Y

Avantage bage 10



GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

DESEQUILIBRE DE L'ASSURANCE EMPLOI (AE)

Les raisons du déséquilibre des résultats calculés de I'assurance emploi peuvent étre multiples. Les explications
suivantes peuvent vous aider a régler un probléme dans I'immédiat et prévenir pour d'éventuelles erreurs dans le
futur. Le tableau suivant affiche les montants et taux du calcul de I'assurance emploi pour I'année 2009.

. . Autres
Information pour 2009 Québec -
provinces
Maximum des gains admissibles 42 300,00 $ 42 300,00 $
Montant maximum a prélever 583,74 $ 731,79 $
Taux de cotisation 1,38 % 1,73 %
Cotisation maximale de I'employeur par employé ( X 1.4) 817,24 $ 1024,51 $

Dans les Cumuls employés, le montant de I'employé doit étre calculé sur le salaire admissible a I’Assurance emploi,
basé sur le taux de 1,38% et la part employeur doit étre de 1,4 fois la cotisation de I'employé.

LES MONTANTS AFFICHES ENTRE LA PART EMPLOYE ET LA PART EMPLOYEUR DIFFERENT DE CE CALCUL

1. Les montants calculés par le logiciel ont été manipulés a la main. Dans le cas ou la manipulation a été
effectuée dans les cumuls des employés, le Rapport de vérification des retenues sur les paies (page 31)
vous indiquera le montant réel calculé par le logiciel.

2. Dans le cas ou le rapport (voir point 1.) ne démontrerait pas d'ou vient I'erreur, il y aurait alors eu une

correction manuelle * de I’Assurance emploi dans la gestion des salaires avant le traitement de la paie.
Exécuter ce geste fausse le résultat calculé de I'année en cours et déséquilibre les montants qui devraient étre
calculés par le logiciel.

3. Les Constantes (taux fiscaux 2009) ont été mises a jour en retard.

= Dans les 3 situations, vous devrez corriger le montant calculé dans les cumuls employés (SALAIRES |
CUMULS EMPLOYES) ainsi que les retenues de I'employeur (SALAIRES | RETENUES ET COTISATIONS DE
L’EMPLOYEUR) et effectuer une écriture de journal au Grand-livre.

Pour connaitre la maniére de corriger un déséquilibre de I’Assurance emploi adéquatement :

- Les cumulatifs des employés, consultez la
- Pour créditer ou débiter une remise de I'employeur, consultez la
- Pour corriger les écritures de journal, consultez la

Si vous devez corriger les montants de I’Assurance emploi, voici un tableau explicatif pour vous aider a obtenir le
bon résultat :

Description Taux Valeur
Montant brut admissible a I’Assurance emploi $ A
Pourcentage calcul de I’Assurance emploi (Québec) 1,38 % B
Taux de I'employeur 1,4 C
Part employé accumulée $ X
Part employeur accumulée $ Y

1. Inscrire votre salaire brut accumulé a la case A

2. Calcul a faire pour obtenir le montant Employé: (A * B) = X et pour obtenir le montant
Employeur : (X*C) =Y

& Solutions fowrndes par GFI Solutions d'affaires Inc. @
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ANNEE DE PRODUCTION 2009

DESEQUILIBRE DE LA RRQ

Les raisons du déséquilibre des résultats calculés de la RRQ peuvent étre multiples. Les explications suivantes
peuvent vous aider a régler un probléme dans I'immédiat et prévenir pour d'éventuelles erreurs dans le futur. Ce

tableau affiche les montants et taux du calcul de la RRQ pour I'année 2009.

Informations pour 2009 Taux et montants
Maximum des gains admissibles 46 300,00 $
Exemption générale 3 500,00 $
Maximum des gains cotisables 42 800,00 $
Taux de cotisation 4,95 %
Cotisation maximale de I'’employé 2 118,60 $
Cotisation maximale de I'employeur (par employé) 2 118,60 $

LES MONTANTS AFFICHES ENTRE LA PART EMPLOYE ET LA PART EMPLOYEUR DIFFERENT AUX CUMULATIFS DES

EMPLOYES :

1. Les montants calculés par le logiciel ont été manipulés a la main. Dans le cas ou la manipulation a été effectuée
dans les cumuls des employés, le Rapport de vérification des retenues sur les paies (page 31) vous

indiguera le montant réel calculé par le logiciel.

2. Dans le cas ou le rapport (voir point 1.) ne démontrerait pas d'ou vient I'erreur, il y aurait alors eu une

. i . . . z
correction manuelle # de la RRQ dans la gestion des salaires avant le traitement de la paye. Exécuter ce
geste fausse le résultat calculé de I'année en cours et déséquilibre les montants qui devraient étre calculés par

le logiciel.
3. Les Constantes (taux fiscaux 2009) ont été mises a jour en retard.

4. Dans les 3 situations, vous devrez corriger le montant calculé dans les cumuls employés (SALAIRES | CUMULS
EMPLOYES) ainsi que les retenues de I'employeur (SALAIRES | RETENUES ET COTISATIONS DE L’EMPLOYEUR) et

effectuer une écriture de journal au Grand-livre.

Pour connaitre la maniére de corriger un déséquilibre de la RRQ adéquatement :

- Les cumulatifs des employés, consultez la
- Pour créditer ou débiter une remise de I'’employeur, consultez la
- Pour corriger les écritures de journal, consultez la

ntage
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

Si vous devez corriger les montants de RRQ a cause d'un déséquilibre, voici un tableau explicatif pour vous aider a
effectuer votre correction:

Description Taux Valeur
Salaire brut admissible a la RRQ A
Nombre de paie travaillées et payées B
Exemption générale (selon périodicité inscrite ici bas) Selon tableau C
Pourcentage calcul de la RRQ 4,95% E
Exemption générale accumulée $ X
Montant de RRQ accumulé $ Y

1. Inscrire votre salaire brut accumulé a la case A
2. Calcul a faire pour obtenir le montant d'exemption générale accumulé : (B * C) = X
3. Calcul a faire pour obtenir le montant de RRQ accumulé : (A-X)*E=Y

Périodicité Montant

52 périodes 67,31 $
26 périodes 134,61 $
24 périodes 145,83 $
12 périodes 291,66 $

& Solutions fowrndes par GFI Solutsons d'affaires Inc @
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ANNEE DE PRODUCTION 2009

IMPOT FEDERALZPROVINCIAL EN DESEQUILIBRE

Seul I'employé paie I'imp6t, I'employeur ne paie pas cette retenue, il ne fait que la retenir sur la paie de I'employé
et la verse au ministére du revenu.
= Le montant affiché au sommaire des relevés doit étre en équilibre avec le total versé d'impdt. S’il y a une
différence, c'est que les montants calculés par le logiciel ont été manipulés a la main. Dans le cas ou la
manipulation a été effectuée dans les cumuls des employés ou dans les retenues et cotisations de
I'employeur, le RAPPORT DE VERIFICATION DES RETENUES SUR LES PAIES vous indiquera le montant réel
calculé par le logiciel. Corriger alors le montant aux cumuls de I'employé.

I'I'lIﬂ‘ Page 23
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

SOMMAIRE DES RELEVES EN DESEQUILIBRE AVEC LES COTISATIONS

Certaines vérifications doivent étre effectuées lorsque I'on veut vérifier si les remises versées balancent avec le
sommaire des relevés. Les 3 items suivants doivent étre en équilibre:

1. Imprimer le rapport sur les remises de janvier a décembre. Le rapport vous indiquera tous les montants
cumulés de toutes les retenues effectuées durant I'année.

2. Les copies des versements de remises (vous devriez avoir une copie chaque mois) afin de vérifier si tout ce
qui a été versé est en équilibre avec ce qui est accumulé dans le logiciel.

3. Le sommaire T4 et le sommaire des Relevés 1.

Ces 3 éléments doivent étre parfaitement en équilibre. 1l est possible d'avoir un déséquilibre entre ces listes. Pour
replacer les montants correctement, il faut tout d'abord trouver quelle cotisation est en déséquilibre:

Assurance emploi (voir page 24)

RQAP (voir page 23)

RRQ (voir page 25)

Impét provincial (voir page 26)

Imp6t fédéral (voir page 26)

Une fois que le déséquilibre a été trouvé, il est important de corriger les cumulatifs pour que les relevés affichent
les bonnes informations.

L B B 4

L B &
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CORRIGER UNE REMISE

/\/ous verrez dans cette Section : \

v

Comment faire pour :

Créditer ou débiter le Grand Livre ;
Rembourser une cotisation non payée ;
Créer ou modifier une remise de I’employeur
Corriger un cumulatif d’employé

rvYyYwvey

Lorsque vous devez corriger des montants aux salaires en fin d’année, vous devez créditer/débiter votre
Grand-Livre, corriger la remise de I'’employeur calculée afin de rembourser/créditer les ministéeres du revenu,
et corriger les Cumuls employés.

A 4

M“‘ Page 25
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

CREDITER LE GRAND-LIVRE

Action Explication
A I'écriture de journal (menu GRAND-LIVRE | ECRITURE DE JOURNAL), vous devez
diminuer (CT) les charges sociales (RRQ, AE, RQAP) et diminuer (DT) le poste a payer

de la cotisation (RRQ, AE, RQAP).

Réclamation
d'une cotisation
payée en trop

1 |EMARGES SO0ALEE Lk 1 el
3 it of WL S DU GG T A PR e | (L]
1 MASUBANLE {WRLTA P i T e
4 Eofrafioan “ﬁ A PN -|-I !.1i 5&
i nEe
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DEBITER LE GRAND-LIVRE

Action Explication

Remboursement A I'écriture de journal (menu GRAND-LIVRE | ECRITURE DE JOURNAL), vous devez
d'une cotisation  augmenter (DT) les charges sociales (RRQ, AE, RQAP) et augmenter (CT) le poste a
non payeée payer de la cotisation (RRQ, AE, RQAP).

Tmcapnon Py of cf -
1 |EMARGES SO0ALEE | bed
3 it of WL S DU GG T A PR e I i
1 RSSURAKTE £ WL & P i | pean | I 1A
F T oy o
5 T —
bl nEe
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

CREER OU MODIFIER UNE REMISE DE L’'EMPLOYEUR

Cette boite de dialogue cumule les montants versés des employés et les montants que I’employeur doit payer. Pour
verser ou créditer des montants, vous devrez créer une nouvelle page de remise au menu SALAIRES | RETENUES ET

Tatdaau Nﬂl Preternss CO0 | Autvas reberes | Metarues pappiimentsies |

De: [TIAZT EMPLOVES EMPLOVELR TOTAL

FEDERAL FFC  Tao neansl I 100 00 nm
FAC Touo i I 000 .00 Lili ]
Az omgion Lings rmal I ] [ F] 17E
Junn -empiod tevss ot I o o L
Frusld Pokimal tonre el [ aon —ha— ooy
It ool Limam ok E om L Lili:]
Mesternsss supplénentanes (1] (ifis] (ili+]

TOTAL FEDERAL] i} iz 75

PRV, RF0 I @m | [ #aAmn 4450
RGAP [ =zm | [ = S0
Irngef prirvmciad ] —a— om
F&& i = I om om
Flatirists nappisnandbing o0 i o

TOTAL [FROMNCIL) ®i ET 5450

SALAIRES | RETENUES ET COTISATIONS DE L’EMPLOYEUR
: . - . F|
COTISATIONS DE L’EMPLOYEUR afin de payer ou créditer. Par la suite, cliquer sur le bouton Nouveau .
= Un montant a créditer? Inscrire les chiffres en négatif (-).

» Un montant a débiter? Inscrire les chiffres en positif.

OPTION 1 : PAIEMENT EN DECEMBRE 2009:

Pour que la cotisation (quelle soit débitrice ou créditrice) puisse entrer dans le calcul de la remise a payer de
DECEMBRE (pour un paiement en janvier et février, veuillez vous rapporter a I'’étape suivante), vous devez inscrire
une date qui entrera au prochain rapport/paiement des retenues et cotisations de I’employeur.

OPTION 2 : PAIEMENT EN JANVIER OU FEVRIER 2010 LORS DE LA PRODUCTION DES SOMMAIRES

Pour effectuer un paiement des montants a verser qui sera inclus a votre sommaire des T4 ou Relevé 1,

sélectionnez 2 fois la date de votre remise (31/12/2009 au 31/12/2009) en cliquant sur le bouton Paiement @ le
cheque sera au montant exact a verser.

& Solutions fowrndes par GFI Solutions d'affaires Inc. @
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CORRIGER UN CUMUL EMPLOYE

La modification des montants accumulés d’'un employé doit se faire si vous devez corriger des montants aux relevés
de fin d’année. Accéder aux cumulatifs en sélectionnant le menu SALAIRES | CUMULS EMPLOYES.

» Pour afficher la bonne année des cumuls, cliquer sur le bouton Version et sélectionner I'année 2009.
Cliquer sur correction pour accéder aux cases.

» Longlet Detil | affiche les revenus et retenues de I'employé de toute I'année financiére (2009), et I'onglet
suivant Petenues employeurMontants admissbles | tfiche les montants retenus de I'employeur.

» Pour corriger un montant aux Revenus supplémentaires, cliquer sur le bouton E et pour corriger un

montant aux retenues supplémentaires, cliquer sur le bouton . Vous verrez une boite de dialogue qui
vous permettra de modifier les montants affichés.

oy . . . g
% Notez que le logiciel ne recalcule pas les payes aux cumuls, les montants que vous corrigerez n’auront aucun
impact aux remises de I'employeur déja calculées.
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ANNEE DE PRODUCTION 2009

RELEVES DE FIN D'ANNEE

vy vUry

v

Vous verrez dans cette Section :

Impression du relevé FacSimilé

Imprimer le Recto et le verso

Modification d’'un champ

Synchronisation des champs et les revenus supplémentaires
Note sur le relevé 1

FME
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

RELEVES DE FIN D’ANNEE EN FORMAT FACSIMILE

Cette fonction permet d'imprimer a 'aide d’une imprimante «Laser» ou de type «Jet d'encre» les T4 et Relevés 1
sans avoir a utiliser les formulaires pré imprimés du gouvernement. Pour accéder a cette fonction, sélectionnez le

menu SALAIRES | RAPPORT DE FIN D'ANNEE.

0

1 Le gouvernement du Québec diffuse le pour les relevés (formulaire ED-425) qui peut

vous aider a assimiler toute I'information requise pour la production de vos formulaires.

RAEFOAT FOR YTAR Im -
¥ Create the CFT lile
Facsimies [FOF)
| Dot e
+ Al Fleires 1 M| Fikros 1 bl
T+
T e e o e
PL_Sloa T4
Cnnbarud boim M
¥ Al ke
From stnglogms [ 1
Taampioesa [ 1

MENU SALAIRES | RAPPORT DE FIN D’ANNEE

Cochez la case « RECTO VERSO » si vous avez une imprimante qui imprime des 2 cotés de la feuille. Le fichier

»
PDF créé sera déja configuré pour imprimer le recto (relevé) et le verso (les instructions) immédiatement.

IMPRESSION DU RECTO
Accédez a la boite de dialogue Rapport de fin d'année.

= Choisir I'année de référence dans la case "Rapport pour I'année”

» Cochez la case Relevé 1 Fac-similés au provincial ou la case T4 Fac-similés pour le fédéral.

» Sélectionnez le menu Imprimer i puis Fichier PDF.

& Rapport de fin d'annee

Ervvayer & lmprimante
Ervvayer & ['cran
Listes et Rapports dynamiques

Une boite de dialogue vous permettant de choisir de continuer s'affiche. Pour continuer, cliquez sur « Oui ».

Calla eption crie un lichis da typs .pdl. Los instructions figwant au vetso des

rebevis dofvent e imprisdes sond disponibles vur be
wmﬁi‘“ﬂ:’u‘:&’:m-m "

Elnz wous poiit b poursuiven 7

17|
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ANNEE DE PRODUCTION 2009

» La fenétre vous permettant de nommer le fichier et de choisir son répertoire apparait. Pour vous faciliter la
tache, sélectionner le « Bureau » (Desktop), car c’est un endroit facile pour avoir accés rapidement au fichier

enregistré.

[ ———— e

friega® mara

Uign e

Apres I'enregistrement du fichier, vos relevés seront préts a étre imprimés

T

» Pour imprimer les relevés, effectuer un double clic pour ouvrir le fichier.
» Le sommaire peut s'imprimer, aprés I'enregistrement du fichier.
&i Impression du sommaire 53
v [5

Weuilez spécifier le mode dimpression pour les sommaires

Envayer a limprimante
* Erwoyer A 'écran
Fichier PDF

Ne pas imprimer

» Une boite de dialogue vous donne la possibilité de copier le fichier du verso au méme endroit que votre fichier
contenant vos relevés.

9 [ET2 s I Bachion b veno de vea relevds TINTNSO PR
niml copd gu mime endeedt e Aoleven | =il

» Pour lI'impression des relevés, effectuez un double clic de souris sur le fichier précédemment enregistré. Il
suffira de cliquer sur Imprimer. N’oubliez pas le verso.

IMPRESSION DU VERSO

Le ministéere du revenu du Québec exige I'impression du verso pour tous les formulaires remis aux employés. Pour
imprimer le verso, il faut accéder aux 2 documents préétablis : ZT4ersopd pour le formulaire fédéral et le TRrtverso.pdt
pour le formulaire provincial, qui se trouvent dans le dossier RELEVE au dossier d’installation du logiciel AVANTAGE.

Voici comment :
» Sivous avez répondu « Oui » lorsque la boite de dialogue vous offrait de copier le fichier du verso au méme
endroit que votre fichier contenant vos relevés, passez directement a I'étape 4.

1. Effectuer un clic droit de souris sur I'icbne du raccourci du logiciel AVANTAGE, sélectionner propriétés.

echercher la cible..

Cliquer sur

Rechercher le dossier 2REEE et y effectuer un double clic.

> 0N

Effectuer un double clic sur le fichier Zrtversopdf pour le verso du provincial et le fichier T T4werso.pdf pour le
fédéral et imprimer le nombre de copies nécessaires.
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

MODIFIER UN CHAMP AU GENERATEUR

Pour modifier un champ du générateur de fac-similé, sélectionner le menu OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE
| GENERATEUR DE FORMULAIRES et cocher Relevé 1 Fac-similé ou T4 Fac-similé.

&i Générateur de formulaires

> Facture [1)  Relevé 1

> Facture [2) T4

 Facture (3]  Relevé 1 et T4 combings

> Soumission - Relevé d'emplai

> Etat de compte [CAC)  Relevé de tranzaction [EFT fourn.)
 Chéque de paye  Bon de commande fournizzeur

- Rappart de paye  Bon de commande clignt

- Diétail des feuiles de tempz © Bon de livraizon

_ Chéque de compte fourn. > Demande de paiement
 Eliquette client - Bon de réquisition

> Etiquethe fourmisseur & ht de dépdt
> Etiquette employé

> Etiquette produit T4 Fac-similé

OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | GENERATEUR DE FORMULAIRES

Dans la fenétre du générateur, acceptez w, et dans la suivante, acceptez de nouveau.

(PR eleve  Fac-similes i == =

Code - Cate Birey sewerms’ =
Lomnpragrms - Sdeies 1
Compagnes - Adiegie 2
Comnpagres - Code postal [Can B 4).)
Crenpagnie - Crew i
Campagres - o J agesnend HES UL HFDE
Coenpagnie - Moo de hlbenpeen |ins)
Coosnpagres - Mo, de téléshone

Cirmpagres - Niom

Compagrie - N comphe Jemplopenr [Féd |

e e T T T T T T

EICE

v UE | % Arede | Mizdifies L champ
et e e et e e e e s A xxnl&*‘-‘::‘*

ixrxnx it o BRI RO T R R O R IR IR K

;; IR LRI K IO OO SO0 IO
- O R O OGN N 0
a1 EXENAR

—LASE INUTILISEE— Lewg. 10 Y09 [REE e |
s | "

OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | GENERATEUR DE FORMULAIRES

A l'aide d'un clic droit de souris, sélectionnez "MODIFIER LE CHAMP" en pointant le champ :
» Sélectionnez le champ qui fera apparaitre le montant voulu.

» Les champs, dans la zone des montants, affichés avec des XXXXXXXXXX portant la mention
—CASE INUTILISEE- sont des cases inutilisées et ne seront pas imprimés.

» Les champs affichés avec des 9999999999 sont des cases utilisées et si un montant doit apparaitre, il sera
imprimé.

»  Choisir ensuite le champ désiré.

' Notez que l'attribut des cases est modifiable en tout temps. Par contre, les cases ne peuvent étre déplacées.
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SYNCHRONISATION DES CASES AVEC LES REVENUS SUPPLEMENTAIRES

Afin de bien synchroniser les cases au relevé 1, le champ E CumulCase Releve 1-Revenus supp. est tout indiqué pour bien
faire apparaitre les montants des cases supplémentaires. En utilisant cette méthode, les montants seront
automatiquement gérés au fichier électronique ainsi qu’au formulaire Fac-similé.

[EEELRE? WA KN

E| EXRAEKGINT  EEATKONIKK  REEEKNN0!  EXCREKERNT e Xk
d EXNOXKID  NOKOHEY  KXOOONEE XX EEENNEREN XX
i [P S ——— EEE ALK

EXXXEREKAXKN EXKX

O X O NN N O 0O,
O OO K KKK

Carnd £ Fonlieer § Flreivan mes %
v

O 1

M Lergms [T Dicwmsles [F O

OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | GENERATEUR DE FORMULAIRES

Au générateur du Relevé 1, sélectionner le champ a modifier, effectuer un clic droit, sélectionner « MODIFIER LE
CHAMP > et choisir le champ
<« E CUMUL-CASE RELEVE 1 REVENUS SUPP ».

= Tel que présenté sur I'image, effectuer un clic de droit sur le champ et sélectionner Attribut.
» Inscrire la lettre correspondante a la case sélectionnée.

» Au revenu supplémentaire, inscrire la lettre correspondante a la case sur le relevé 1.

Relevé électronique et Fac-zimilé
Casze sur le Releve 1 IF' A
Casze surle T4 | _\!

La procédure est la méme au T4 aupres des cases.

_ i (Ll o Mkt 1Rt iy |E mplenmn s
3l presr i st s L
= HEatGontaaEEnaeta ke -

a Longussn - W

Frradtbhdsrbastinddthad

breadtraattiaitnarttantrratvey

= i

AR AN -
i ¥
OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | GENERATEUR DE FORMULAIRES

» Au générateur du T4, sélectionnez le champ a modifier, effectuez un clic droit, sélectionnez « MODIFIER LE
CHAMP > et choisir le champ
<« E CuUMUL-CASE T4 REVENUS SUPP ».

» Tel que présenté sur I'image, effectuer un clic de droit sur le champ et sélectionner Attribut.
» Inscrire le chiffre correspondant a la case sélectionnée.

» Au revenu supplémentaire, inscrire le chiffre correspondant a la case du T4.
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

Relevé électronique et Fac-similé
Case sur le Relevé 1 i |
Case surle T4 i,.g[. _4

NOTE SUR LE RELEVE 1

Le montant et la note peuvent étre ajoutés au Relevé 1 dans le but d’afficher le montant relatif aux assurances de
I’employé, ou pour tout autre besoin similaire.

FORNY 1SN LRSI W [ VS T A S B S TV VAR R LS S E S B L

- pasrearity
TOOOOO00L

IFFRIER. 08

phEeddbndd

o KX
£l i — L DO

& EENH T TN OO O R =

E O O O O EXAXEREALKK EXKKX

-1 XU OO OO OO IO

4 EERRAEK TR O N XX N
i KOO0 X SO0
- AR K KKK N KX,

| EEXNNEE

LR -
i ¥
OPERATEUR | PARAMETRES DE COMPAGNIE | GENERATEUR DE FORMULAIRES

r

Une note peut étre inscrite sans montant, mais un montant ne peut étre inscrit sans note.

T

Vous n'avez pas a inscrire une note dans le format anglais, le gouvernement du Québec ne distribue pas de
relevé 1 dans cette langue.

» Lorsque le champ note n’est pas modifié, il ne sera pas imprimé.

» Lorsque vous écrivez la note, les caractéres restants doivent étre effacés, car ils seront imprimés.
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PRODUCTION DU FICHIER ET DU RELEVE «MODIFIE>»

Si vous avez des modifications a apporter au fichier que vous avez préalablement expédié au gouvernement, vous
devez effectuer la création d'un fichier modifié. Inévitablement vous devez effectuer la réimpression des relevés

FacSimilés.
. Revenus d'emploinaes: “oms o amée _ Hd4 gqud gy
[+ 1+
Québecan a1 revenus divers 833 200 174 2009 B33 200 1%
& B s [ ] - Lot &7 mmanmy wgii B Lo 5 o - e ks, (i L imuer e
15000 .60 | 12518 | 20740 | oo | 2610.50 | g.lan
G lawr g g 8 e oo s BLAF | ey miei g BLAP B b e . by o v i L A
| [ | 7260 | 1so00.bo | |
[ | li-:\-n---um | I}q—— I [ T —
I
rhrh—-qu B Bty i W By e Lo e 18
|_§ I ==

i el it e L e
B i el ey ST

BRETON MICHEL M v o e W g e et
330, St-Vallier Est burea | Oo00po00-pod | o001
ushec '™ R # ke & g S s
ELG 161 e GFI Solutions d'affajres inc.
EJIIIE.HS':-UAEUE: E=t B220
P Quebec
Relevé 1 e
R —— Rubewt afficiel - Minkiire da Revens
Maniitese du Revenn 3 - Cople du particulier (4 conserver] Bk P = Soud -Tene1rn i R

1. Sélectionnez le menu approprié :

» OPERATEUR|PARAMETRES DE COMPAGNIE|PARAMETRES FICHIER ELECTRONIQUE RELEVE 1|ONGLET RELEVE 1;
= OPERATEUR|PARAMETRES DE COMPAGNIE|PARAMETRES FICHIER ELECTRONIQUE T4|ONGLET T4.

Au provincial a I'onglet Relevé 1, sélectionnez I'option FICHIER MODIFIE a la section «Type d'envoi».

Effectuer de nouveau la production des formulaires au menu SALAIRES/RAPPORT DE FIN D'ANNEE.

FLAPTONT POLW LAMNEE i -I

. ¥ Création du fichier d'envoi dlectronigee
- Foc-smdés [PDF)

Lo
Fombevdh |  Fosbeh | el Fidared 1 arrmdeh
T4

] Isgumsrim fur orrndsan che ype Lyom e charcin

Foslavd | T4

Froamulsire combind Warusl
¥ Plons bous bers pigleneta
Delamplsd | A
A Templopd [ Y

- Au changement du type d’envoi, si vous cochez CREATION DU FICHIER D’ENVOI ELECTRONIQUE, I'option «RELEVE 1
MODIFIE» sera automatiquement sélectionné a la fenétre RAPPORT DE FIN D’ANNEE.

4. Au relevé 1, le numéro de I'ancien relevé sera imprimé ainsi que le nouveau numéro attribué par le ministéere.
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GUIDE TECHNIQUE DE PRODUCTION DES RELEVES 1 ET T4

QUESTIONS FREQUEMMENT POSEES (FAQ)

/\/ous verrez dans cette Section : \

W

Fréquence d’impression des formulaires ;

Peut-on réimprimer les formulaires ?

Montants admissibles RRQ et AE ne sont pas imprimés ?

Pourquoi le montant admissible au RQAP est affiché ?

Comment effectuer I'impression des sommaires ?

Comment remettre a zéro les cumuls des employés en fin d’année ?
Puis-je imprimer les relevés avec ma version ?

Je ne peux sélectionner le mode d’impression PDF ?

Je n’ai pas le logiciel Acrobat Reader sur mon ordinateur ?

¥y Y v vvevyrvew
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Les questions suivantes sont parmi les plus fréguemment posées sur la production des relevés 1 et T4 au soutien
technique. Elles sont réunies ici afin d'aider a répondre au plus grand nombre de questions possibles et trouver des
solutions rapidement.

QUELLE EST LA SEQUENCE D'IMPRESSION DES FORMULAIRES T4 EN FORMAT LASER ?
Le T4 a une séquence d'impression PRESCRITE PAR L’AGENCE DES DOUANES ET DU REVENU (fédéral).

1. La premiére séquence imprime les dossiers d'employés en ordre alphabétique. Cette copie est celle qui devra
étre expédiée au gouvernement.

2. La deuxiéme séquence est celle ou chaque dossier d'employé est imprimé sur les 2 copies. Cette page devra
étre remise a I'employé.

3. La troisieme séquence reprend le méme ordre que le ler cycle. Cette copie devra étre conservée dans vos
dossiers.

PEUT-ON REIMPRIMER LES FORMULAIRES T4 ET LES RELEVES 1 ?

Vous pouvez imprimer indéfiniment les relevés de fin d'année. L'information constituant les relevés 1 et les
formulaires T4 provient du cumulatif des employés et ceux-ci sont enregistrés individuellement; c'est-a-dire qu'ils
sont cumulés par année et sont disponibles aussi longtemps qu'ils ne sont pas supprimés par l'utilisateur.

LES MONTANTS ADMISSIBLES A LA RRQ ET A L'ASSURANCE EMPLOI NE S'IMPRIMENT PAS ?

Vous ne devez pas inscrire les salaires admissibles si ceux-ci sont identiques au salaire imposable provincial. Au
fédéral, le salaire admissible a I'assurance emploi (case 24) et le gain donnant droit a une pension (case 26) ne
sont pas demandés s'ils sont identiques au salaire imposable (case 14). Cette fagon de faire est prescrite par le
fédéral et le provincial.

LE MONTANT ADMISSIBLE AU RQAP EST AFFICHE ?

Le montant admissible au RQAP doit toujours étre affiché sur le relevé 1, et ce, méme si il est équivalent a la case
A sur le relevé 1. Le méme montant doit étre inscrit a la case 56 du T4.

COMMENT EFFECTUER UNE IMPRESSION DES SOMMAIRES SEULEMENT ?

L'impression des sommaires peut se faire en tout temps au nombre de copies désirées.

Sélectionnez le menu SALAIRE | RAPPORT DE FIN D'ANNEE

T4 Fac-zimilés
T4

+ Manuel )

1. Cochez I'option d’impression Manuel.

£ .I" . \ z
2. Cliquez sur imprimer —"| et sélectionner Rapport a I'écran.

4

3. Cliquez sur le bouton Derniére page , votre sommaire y sera affiché.

4. Pour lI'impression du sommaire, cliquez sur imprimer ﬂ

DOIT-ON REMETTRE A ZERO LES CUMULS DES EMPLOYES EN FIN D'ANNEE ?

Deés I'émission d'un nouveau salaire pour lequel la date du paiement est dans I'année suivante, un nouveau cumul
sera créé automatiquement, vous n‘avez rien a remettre a zéro ni a annuler. Vous pouvez consulter les montants

cumulés des années antérieures dans le menu SALAIRES | CUMULS EMPLOYES en cliquant sur le bouton version ﬁl
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POUR IMPRIMER LES RELEVES, QUELLE VERSION AU MINIMUM DOIS-JE AVOIR INSTALLEE ?

Si vous avez la version NG7.5, vous répondez aux normes fiscales imposées par les gouvernements pour
I'impression des relevés de fin d'année, ainsi qu’au fichier électronique (XML). Evidemment, si vous avez une
version antérieure a celle-ci, vos relevés seront inévitablement rejetés. Nous suggérons donc de vous informer au
service a la clientéle AVANTAGE (1-888-622-8288), pour vous procurer la version la plus récente.

JE NE PEUX EFFECTUER LA SORTIE DES FORMULAIRES FAC-SIMILES, JE N’Al PAS LE MODE DE SORTIE
PDF ?

Vous devez activer le format PDF dans le logiciel pour utiliser cette fonction.

» Sélectionnez le menu OPERATEUR | PARAMETRES DE SYSTEME | AUTRES PARAMETRES DE SYSTEME | ONGLET LISTES
ET RAPPORTS.

Fapmémes  Lithes ot iaogorts |

Frormal s gérs o de liesulae En Confimsdbes = Eppouces

Fasimur de mise o pae %] [1m

Type e polioe » Al Cotier Hew
Eymkecle décmal & Pard [100.001 Wirgulal | D00
Frrmal dfegessan POF Inacld @ L=t

Opemturs sutrestrps of E el oy dfun hansiet

» Cliquer sur Activer

JE N’Al PAS LE LOGICIEL ACROBAT READER SUR MON ORDINATEUR. COMMENT PUIS-JE L’OBTENIR ?

Ce logiciel gratuit permet de lire des fichiers de type PDF (Portable Document Format). Vous pouvez I'obtenir sur le
site www.adobe.com/fr/products/acrobat/readstep2.html.
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Vous devez vérifier tous les éléments de cette liste avant d’expédier votre fichier électronique ou bien les relevés
papier. Vous pouvez imprimer cette page et cocher ce qui a été vérifié. Ainsi, vous diminuerez le risque d’erreur.

Formulaire Explication VEérifié
Relevé 1 Assurez-vous que les critéres suivants sont bien respectés AVANT de produire
électronique vos releveés :
. Le Numéro de concepteur attribué par Revenu Québec au Logiciel AVANTAGE O
RQ-09-01-008 est bien inscrit.
. Le type d’envoi sélectionné est « Fichier original ». O

(Menu OPERATEUR/PARAMETRES DE COMPAGNIE/PARAMETRES FICHIER
ELECTRONIQUE RELEVE 1)

T4 Assurez-vous que les criteres suivants sont bien respectés AVANT de produire
électronique vos relevés :
e Le type d’envoi sélectionné est « Feuillets originaux » aux parametres T4 O

(menu OPERATEUR/PARAMETRES DE COMPAGNIE/PARAMETRES FICHIER
ELECTRONIQUE T4).

Relevé 1 Assurez-vous gue les critéres suivants sont bien respectés lorsque vos relevés
Fac-similé papier SERONT IMPRIMES :
RL-1.L (2009-10)
année /83 492 581
FS-09-01-017 :
2009 833 200 152

. Le numéro d’autorisation inscrit est le FS-09-017

. L’année inscrite est bien 2009

. Le numéro du formulaire correspond bien au RL-1.L (2009-10)
. Dans les 2 cases grises :

e 1°* case Les numéros (attribués par le ministére) du fichier
électronique sont bien imprimés.
Ce numéro s’imprime seulement si vous avez coché Création du
fichier d’envoi électronique.

» 2°™ case : Les numéros de séquence des relevés papier sont bien
imprimés (ce numéro DOIT étre imprimé en tout temps).

O 000

O

T4 Assurez-vous que les critéres suivants sont bien respectés lorsque vos relevés
Fac-similé papier SERONT IMPRIMES :
I_‘I I‘..nrn:: Hpwpras :’_DI-::':“I!!.:IFFH T4
Yoar o STATEMENT OF REMURERATION PAID
Arfiog = ETAT DE LA REMUNERATION PAYEE

Amount — Montant

RC-05-1151

e L’année inscrite est bien 2009.
. Le numéro du formulaire correspond bien au RC-09-1151.

00
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Merci d’utiliser AVANTAGE!
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