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Imprimer ou envoyer un document par courriel
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Page 2 Guide d'utilisateurs sur GEM-PAIE module de paie par GEM-BOOKS.com

38
40

40
40
40
43
46

47
47
48


http://gem-books.com

Aide sur I'application

Vous pouvez contacter I'équipe de support de GEM-CAR

e Téléphone 1-866-848-8282
e Courriel : support@gem-books.com

Un merci particulier :

e al'équipe comptable de Benoit Chabot : benoit@bc-cs.ca Cabinet comptable
e a Danielle Maletto : daniem1961@gmail.com experte en tenue de livres pour PME

Pour leurs participations et leur passion dans le projet de GEM-BOOKS

Tous les usagers

Connexion a I'application GEM-BOOKS

e Dans votre navigateur, inscrivez :
o https://app.gem-books.com

e Inscrivez dans la boite de connexion appropriée,
o Premiére ligne : usager
o Deuxiéme ligne : mot de passe

Si vous ne trouvez plus votre mot de passe, cliquez sur “Mot de passe oublié”,
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Vous navez f

i
caa ;) i
[
Frangais
e —

te? cliquez ici

entia Termes et conditions i

Vous recevrez ensuite, un courriel

Annexes: Exemple de courriel recu pour la création de mot de passe

Bonjour technicien-caa,

MNous vous avons atinbué un code d'utiisateur afin de vous créeer un compte
sur la plateforme:
Volre code d'utilisateur est le - technicien-caa

Le mot de passe gue vous créerez sera confidentiel el ne nous sera pas
accessible. Votre mot de passe peut &tre réinitialisé en tout temps en utilisant
la fonction « mot de passe oublié »

Veuillez cliquer le lien suivant afin de créer volre propre mol de passe et ainsi
acceder a la plateforme

Chiguez ici

N'hasitez pas a communiguer avec nous pour toute queshon concamant ce

Courmie:

Sincéres salutations

Configuration de la paie

Assurez-vous de bien entrer tous les comptes comptables demandés afin que les transactions
de paies se créent dans les bon comptes.

Le nombre de périodes de paies est important a entrer car GEM-BOOKS calcul le revenu
annuel pour les calculs d'impdts en fonction de celle-ci.

Par exemple, si la paie d'un employé est de 500$ pour la paie courante et que le nombre de
paies par année est de 52, GEM-BOOKS comprendra que I'employé a un salaire annuel de
26000%. Sous ces configurations, vous verrez une table "Taux de retenues a la source et
cotisations". Cette table démontre les taux du gouvernement par année. Il est conseillé de ne
pas modifier ces chiffres, car ceux-ci sont régis par le gouvernement.
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O Dans le menu de gauche, allez cliquez sur “Paramétres”,
ETIQUETTES Puis cliquez sur “Configuration”.

Inscrivez les informations a configurer dans le formulaire :

Configurations

Le panneau de configuration est un des éléments les plus importants. || permet dadapter lexpérience a vos bescins

GEMERALES PERSOMMNALISATION VENTES/ACHATS DEVISES/TAXES COMPTABILITE PAYES AP CLIENTS

Choisir les comptes comptables & utiliser poyr les payes

Mombre de périodes de paye par année Compte de banque pour les payes
1005 - Caisse Desjardins

Compte pour la CNESST a payer Compte pour les fonds FTQ f CSN
2029 - CNESST w 20517 - Avantages sociaux courus

Compte pour vos retenues a la source provincial Muméro de compte de retenues a la source provincial
2025 - Impot provincial a payer v

Compte pour vos retenues a la source fédéral Mumére de compte de retenues a la source fédéral
2020 - Impdt fédéral & payer W

No. identification employeur provincial Mumére de préparateur provincial

a mErn de prénarste
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Suite du formulaire :

[TAXES COMPTAEBILITE

PAYES AP

Compte de bangue pour les payes

1005 - Caisse Desjardins
Compte pour les fonds FTQ / CSN
2051 - Avantages sociaux cournus
Numéro de compte de retenues a la source provincial

Numéro de compte de retenues a la source fédéral

Muméro de préparateur provincial

FERMER

0 = Champs obligatoires

= R . 40 /2y Technolegl.
CLIENTS PROJETS SMTP ROLES MARKETING
Compte pour les salaires a payer n
~ || 2050 - Salgires & payer w

W || 5002 -

Compte poyr Ig; déplrements

placement N -

Muméro séguentiel pour les Relevés 1 format électronigue
o]

Cliquez sur “Enregistrer” au bas de la fenétre

@ = Aide contextuelle disponible sous forme dinfabulle

Autres types de revenus & avance

Si vous désirez ajouter d'autres types de revenus lors de vos paies, c'est ici que vous allez les
configurer (par exemple, pour du kilométrage ou du pourboire). Vous pourrez décider si

I'employé paie ou non de I'impét sur ce type de revenu et a quel compte comptable celui-ci est
associé. Par exemple, le kilométrage sera généralement non imposable. Il est aussi possible de

configurer une case pour les relevés 1 et les T4 pour chaque type de revenus. Si ces cases
sont laissées vides, le revenu sera considéré comme revenu standard lors de la génération de

ces rapports.
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Avance par le grand livre

Sélectionnez un compte d’actif (ex 1055 - Avance a un employé) et mettez le non imposable.

e Faites un dépbt ou chéque
e Faites une entrée au grand livre
o Dans la référence, mettez 'employé, le numéro de paie (optionnel) ,
o Inscrivez une étiquette : pour suivre les avances par employé avec un seul code
de GL. Sinon créez-vous un GL d’avance par employeé.
Inscrivez la transaction
Sauvegardez.

Mouvelle transaction —

INFOS NOTES DOCUMENTS HISTORIQUE

Huméro Date D Référence D@ I
2022-11-09 Avance employé JOHM DOE

Etiguettes @
HJOHMN DOE =

Clients (Compte 1050 - Comptes a recevoir)

FACTURER (D+) PAIEMENT (C-)

COMPTEQ MONTANT &

1055 - Avance a un employé % 1000.00 || Debit ~ || CAD vJ &

1000.00 | credit w|| CAD v] & ﬂ

1005 - Caisse Desjardins Can

0.00 || Credit v|[ cap vl e

BALANCE 0.00

Avance a un employé par la paie

Avant de débuter, il faut configurer votre code de GL d’avance a un employé.

w

% COMMUNICATIONS g
E> DOCUMENTS GW
& PaRAMETRES N Allez dans le menu “Parametre / Configuration”,

CONFIGURATION:

ETIQUETTES

ARCHIVES
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Cliquez sur I'onglet “Payes”,

Configurations

Le panneau de configuration est un des léments les plus importants. Il permet d'adapter 'expérience a vos bescins

GENERALES PERSONNALISATION VENTES/ACHATS DEVISES/TAXES COMPTAEBILITE @ API

Choisir les comptes comptables a utiliser pour les payes

Créez une entrée pour 'avance dans ‘Autres types de revenus” :
e GL d'actif ( généralement dans les 1000 )
e Non imposable.

| | Autres types de revenus

oo [ISIES

:G"l'-;_'E'Gi_'.'EI-'._ pes de revenus pouvant &z 35500i83 & 023

COMPTE COMPTABLE ASSOCIE IMPOSABLE AU PROVINCIAL

HOM

Divers 7001 - Salaires Man
Boni vacances 7001 - Salaires O
Automaobile 7001 - Salaires Qui
Avance de zzlaire 1055 - Avance & un employé Mon

Page 8

T

QUrces numaines

IMPOSABLE AU FEDERAL

Non

Oui

Oui

Non
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De retour dans sa paie, pour faire une avance de 1000$ a un employé, inscrivez 1 comme
nombre et un montant de 1000$.

Paye

Yacances
Maladbes 0.00 Nombre
Déplacements [Kilometies) 0

Commission

1.00 1000.00

Divers ! ajustements

Sous-total des revenus

Mombre Mo Prov

Autres revenus

Avance de salsire 1.00 1000.00

Total des revenus, Salaire brut 3047.07

Déductions

Assurance-emplol

ROAR 1516
RRO —p
Impét provincial 449 84
Impédt fécira 37

Sous-rotal des déducnong 1028.44.

Autres déductions / Figer Menant Brox Fed
Compte powr les Tands FTQ / C!
FERMER Montant remis/ Salaire met 2309.78

Pour reprendre cette avance, inscrivez -1 dans nombre et 1000$ dans montant.

Vacances
Malaches
Dépdacements (Kiloméeres)

Commisgion

1000.00

Divers / ajustemenis

Sous-total des revenus

Mombie Mo Prow

Autres revenus

Avance de salsare = .00 1000.00

Total des revenus/ Salsire Brut 3047.07

Déductions

Assurance-emploi 36 82
ROAR 1516
RAG o
Impét provincial 445 84
Impat bdéna 3T 85
FOUE-Total ded deduCTons 1028 44
Autres déductions/ Figer Vonrant Prov e
Compie pour les fonds: FTO /
RMER _NREGISTRER Morilanl remis/Salaire met 2905.78
e
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Validation de la transaction d’avance

Bilan — X
Phdete 0100 Allez dans le menu Comptabilité / Rapport / Bilan,

Utiliser les périodes au lieu des dates

) comparatif

Dans la fenétre de bilan, cliquez sur “Envoyer”.

Filtrer par €tiquettes de comptes
Filtrer par €tiquettes de transactions

Tous ~

Filtrer par devise
Tous ~

Ne pas afficher | mptes avec un soldea
FERMER @

L'avance devrait se refléter au bilan comme actif, tel que présenté ci-dessous :

Bilan —

ACTIFS A COURT TERME SOLDE
1002 - Paypa
10035 - Caisse Desjardine Can

1006 - Capital soci

1030 - Comptes & recevoir
1031 - CAR temporaire

1053 - Subvention & recevoir

1055 - Avance & un employe @
r

1070 - TPS a recevoir
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Autres types de déductions

Comme pour les autres types de revenus, il est possible de configurer des déductions
supplémentaires, par exemple, une pension alimentaire* ou un REER. Pour une déduction, il
est possible de configurer si celle-ci est calculée annuellement, a I'heure, ou sur un pourcentage
du salaire brut. Lors de la configuration de la paie d'une ressource humaine dans la prochaine
étape, vous pourrez inscrire le montant en argent ou en pourcentage selon la configuration
spécifier ici. Il y aussi une case a cocher pour indiquer dans le cas ou I'employeur est celui qui
paie le montant au lieu de la ressource humaine.

Nom Compte

KM 5894 - Frais de déplacements des comm. v
Case pour le Relevé 1

Imposable au provincial

Case pour le T4

Imposable au fédéral

Avantages non moneétaires

Si vous désirez ajouter des avantages non monétaires, par exemple, la location d'une voiture,
c'est ici que vous pouvez configurer ceux-ci. Les avantages non monétaires font en sorte que la
ressource humaine est imposée sur la valeur de 'avantage.

Nom
Avantages provincial
Case pour le Relevé 1
#| Imposable au provincial
Case pour le T4

Imposable au fédéral
La portion employeur est admissible au calcul de la RRQ
La portion employeur est admissible au calcul du RQAP

La portion employeur est admissible au calcul de l'assurance-emploi
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Note : Si vous fournissez un véhicule d’entreprise, pensez a retourner les taxes sur la partie
avantage personnel.

Autre type de déductions

NOM COMPTE COMPTABLE ASSOCIE TYPE DE CALCUL MAXIMUM PAR PAYE IMPOSABLE AU PROVINCIAL MPOSABLE AU FEDERAL

Club sacial 2060 - Club social & payer Montant annuel 000 | Men Non
Assurances samé 2021 - Assurance emploi 3 payer Mentant annue 000 | Men Non
Assurances vie 60 2021 - Assurance emploi & payer Montant annuel 000 | Mon Non
Assurances vie 2021 - Assurance emploi & payer Montant annue 000 | Men Non

Pension alimentaire 2061 - Pension alimentaire Montant annuel 000 MNen Non

Pension alimentaire
Assurance vie
Assurance santé
REER

Catégories d’employés

Cette section définit par exemple les catégories possibles d’employés chez vous, par exemple,
les vendeurs, I'administration, la production, etc. Chaque catégorie d’employé peut étre associé
a un compte de dépense, un compte de commissions et d’avantages sociaux différents.

Par défaut, GEM-BOOKS vous a créé une catégorie 'Employé’, si vous ne désirez pas verser
vos salaires dans des comptes séparés, vous pouvez simplement associer les bons comptes a
cette catégorie d'employé. Vous remarquerez aussi que la poubelle au bout de chaque ligne est
bloquée si jamais un employé ayant accés a une paie a ce type de catégorie associé dans sa
fiche. Si vous voulez la supprimer, il faudra au préalable retirer I'association dans la fiche de
I'employé.

De plus, sous l'onglet Configurations de cette section, vous pouvez configurer des revenus,
déductions et avantages non monétaires pour cette catégorie d'employé. Cela fera en sorte que
toutes les ressources humaines ayant cette catégorie d'employé auront ces configurations
automatiquement.

Ceci est particulierement pratique lorsque vous avez plusieurs employés avec les mémes
revenus/déductions a configurer, cela permet de le configurer une fois ici, et ne pas avoir a faire
I'étape suivante dans chaque fiche des ressources humaines.
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Employé

INFOS CONFIGURATIONS

Catégories d'employés ©

Employé [] Donne accés au REER
Salaire Avantages sociaux Commissions
5420 - Salaire autres v 5435 - Avantage sociaux v 5800 - Frais de représentation w

0 = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme dinfobulle

FERMER ?

Vous étes maintenant prét a effectuer des paies sur GEM-BOOKS! Ouvrez le menu 'Paies’ et
cliquez sur le + au bas de la liste.

Si la fenétre ouvre, c'est que vos configurations ont bien été effectuées, si un message d'erreur
apparait, c'est qu'une configuration n'a pas été correctement complétée, I'erreur vous spécifiera
ou le probléme se trouve. Lorsque vous nommerez votre paie, nous vous conseillons quelque
chose comme 1801 pour la premiére paie de 2018, 1904 pour la 4éme paie de 2019, etc.

AA - Numéro de paie de 1 a 26
Lorsque vous faites une paie, une transaction de ce type sera créé automatiquement pour vous;
Au DEBIT

DEPENSE SALAIRE SELON LA CATEGORIE D'EMPLOYE
AVANTAGE SOCIAUX (frais employeur) SELON LA CATEGORIE D'EMPLOYE

Au CREDIT
CSST a payer
REVENU QUEBEC a payer (Incluant impét provincial, RRQ, FSS, RQAP)
REVENU CANADA a payer (Incluant imp6t fédéral, assurance emploi)
SALAIRE a payer (regroupant tous des salaires)
DIVERS a payer ( facultatif- si vous avez mis FTP, Pension, etc)

Aussi, pour chacun de vos salariés payés par chéque et pour tous les autres salariés qui
recoivent un dépét direct, il y aura cette transaction :
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Au DEBIT
SALAIRE a payer

Au CREDIT
BANQUE

Création des ressources humaines

Choisir une ressource humaine, Onglet "Paie"

Il faut tout d'abord choisir le type de ressource humaine dans le haut si ce n'est pas déja fait. Si
on choisit 'Pigiste’, I'employé ne recevra pas de paies par le systéme, il sera plutbt utilisé dans
le module d'achats dans la portion 'Appel a la facturation'. Pour que I'employé regoive une paie,
il faut mettre le type a 'Employé'. Plusieurs champs vont ensuite s'afficher, il faut bien remplir
tous ceux-ci. Allez inscrire son taux horaire, le type d’employé ou les autres revenus /
déductions qu’il peut avoir. Notez qu'un employé peut répartir son temps en % sur deux
catégories d'employés, de fagon a ce que les états financiers reflétent cette information. Pour
les exemptions personnelles, normalement, il est préférable de cliquer sur les options
'Exemption par défaut'. De cette facon, I'employé aura les exemptions par défaut du
gouvernement. Vous pouvez par contre ajouter un supplément dans les cases 'Retenus
supplémentaires' si nécessaire.

Cet employé paie de l'assurance-emploi?: Bien cocher cette case si votre employé doit payer
de l'assurance-emploi. Si la loi prévoit qu’'un employé n'a pas a en payer, par exemple, s'il
détient un certain pourcentage des parts de la compagnie, ne pas cocher cette case.

Cet employé paie du R.R.Q. : S’il est prévu par la loi que cet employé ne doive pas payer de
RRQ, par exemple a cause de son age, ne pas cocher cette case. Il est possible d’avoir
différents taux horaires, utiles dans le cas ou votre employé peut étre payé a temps et demi,
temps double, etc. Etant donnée la loi de I'assurance-emploi qui exige de savoir le temps
travaillé par un employé en heure, vous devez maintenant inscrire le nombre normal d’heures et
un taux horaire normal. Si un employé est payé un montant fixe par semaine, indiquez un
nombre d’heures et un taux horaire qui correspondra a son salaire.
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Ressources humaines John Doe

PAIE
Type de ressoures humaine
# Cal emplops paie de Maasranca-amplai
# Cet emplopé paie du RRLD
& Col emplogd ael RauRD & | colieafion CHESST
S IV IO PR YRSANES % prorsisien o maladie Fanete FT S CSH {anmusl

Exgmppticn persanselle pravinsiale

Exemption personnelle tddrale

Hamibiie dhewres b Tau haraine perm

Taie hod aire Ponma Taiix horaine #2

Catégories demployé

Catégorie demploye 1 Pourceniage

@ Exervgtion par défait

# Exerrgtion par délaut

Taix hofpire &3

Catégorie demploye 2

QB BpElEmEn A e i)

Beiemms sappldment are (arn k)

Tauix horaing &4

Pourcentage

Dans le bas de la fenétre, vous pouvez associer les autres types de revenus, déductions ou
avantages non monétaires que vous avez configurés a I'étape précédente. Tous les
revenus/déductions que vous inscrirez dans I'employé vous seront proposés au moment de
faire la paie. Vous aurez la liberté de modifier les déductions en question au moment de faire la
paie. Si la catégorie d'employé sélectionnée posséde des configurations de revenus, déductions
ou avantages non monétaires, il n'est pas nécessaire de les reconfigurer dans la fiche de la
ressource humaine. Les configurations inscrites ici sont uniquement pour la ressource humaine
concernée.

Autres revenus

REVENUS

KM

ﬂ Autres déductions

DEDUCTION

ﬂ Avantages non monétaires

AVANTAGE

Avantages fédéral

Avantages provincial
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Entrer les cumulatifs pour commencer une paie en
milieu d’'année (Paie zéro) ?

Avant de commencer, nous tenons pour acquis que les réglages de base de la paie sont déja
complétés, que les sections paramétres et paies sont diment remplies, et que les fiches des
employés le sont aussi. Si ce n'est pas le cas, veuillez vous référer aux sections précédentes .

Pourquoi entrer des cumulatifs ?

Quand vous traitez la paie de vos employés, il est important d'entrer les cumulatifs puisqu’il y a
des limites annuelles a ne pas dépasser pour chaque employé. Si vous n’entrez pas les
cumulatifs, cette limite annuelle ne sera pas prise en compte. De plus, si vous entrez les
cumulatifs en milieu de mois, vous devez tenir compte des déductions a la source de votre
ancien logiciel, ainsi que celles effectuées dans GEM-BOOKS pour faire votre paiement du
mois courant. Cette paye est aussi appelée paie a 0 ou paie zéro. Vous pouvez méme spécifier
littéralement le chiffre "0" comme "no de la paie" dans la création de cette derniére.
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Paye — ¥

Vos payes sont configurées a 26 périodes par année. Si vous
désirez changer cette valeur, veuillez cliquer ici.

Employé
Tous v
Date de la paye @ Date du paiement
2022-03-11 2022-03-11
Date de début de la période Date de fin de la période
2022-02-25 2022-03-10
# de la paye # du premier chéque
0 (%] [} 120865

(] Envoyer automatiquement le relevé par courriel aux employés
MNe pas imputer la banque
(] Ne pas tenir compte des exemptions personnelles de base

(] Ne pas tenir compte des retenues i la source

FERMER ENVOYER

Il'y a plusieurs fagcons d’entrer les cumulatifs. En voici une :

Etape 1

Rendez-vous dans votre ancien logiciel comptable et effectuez une recherche des chiffres du
début de 'année jusqu'a maintenant. (Imaginons que nous soyons le 18 février, nous aurions a
effectuer une recherche des fiches complétes de chaque employé du 1er janvier au 18 février.)
Par employé, ces chiffres sont le salaire, le RRQ, I'assurance-emploi, la provision de vacances,
etc.

Etape 2
Créez une paie pour chacun des employés concernés. Dans GEM-BOOKS allez dans le menu

Paies > Paies. Cliquez sur le symbole + ROUGE au bas de I'écran a droite afin de créer une
nouvelle paie.
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Etape 3

Inscrivez un numéro de paie inférieur au premier numéro utilisé pour I'année en question. La
date de la paie sera celle utilisée dans votre comptabilité, assurez-vous de choisir une date
antérieure a vos prochaines paies, par exemple, aujourd'hui. Assurez-vous de sélectionner
I'option suivante : "Paie manuelle".

Etape 4

Paye

Jos payes sont configurées & 52 périodes par année. Si vous

désirez changer cetie valeur, veuillez cliquer ici.

Employé
Tous

Date de la paye @
2022-03-14

Date de debut de la période
2022-03-07

# de la paye

Date du paiement
20220314

Date de fin de la période
2022-03-13

# du premier chéque

25 @2

L) Envoyer automatiquement le relevé par courriel aux employés
[J Ne pas imputer la banque

] Ne pas tenir compte des exemptions personnelles de base

L as tenir compte des retenues a la source

aie manuelle €

Inscrivez les chiffres exacts que vous avez récupérés dans votre ancien logiciel. Pour les

cumulatifs de vacances, assurez-vous d'inscrire

le montant dans

la section

"Autres

informations". La section des revenus du haut de la page sert seulement a inscrire les montants

payes.
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Pour chacune des paies, une transaction comptable sera créée automatiquement par
GEM-BOOKS Vous les retrouverez dans Comptabilit¢ > Transactions. Vous ne voulez pas
d’'une nouvelle transaction, vous avez uniquement besoin du cumulatif.

Etape 5 (optionnel)

Si vous désirez ne pas avoir la trace comptable de ce cumulatif, vous pouvez annuler la
transaction que le module de paie a inscrit pour vous. Afin d'annuler la transaction que vous
venez d'effectuer, vous devrez créer une nouvelle transaction de fagon manuelle (Comptabilité
> Nouvelle transaction).

Les chiffres que vous y inscrirez doivent étre les chiffres opposés a ceux qui ont été créés
automatiquement par GEM-BOOKS, afin d’annuler I'écriture comptable que vous venez de
créer en ajoutant les montants cumulatifs. Vous pouvez utiliser la fonction "Dupliquer" a
l'intérieur de la fenétre de transaction, et simplement changer les débits en crédits, et les crédits
en débits.

Note : Si vous avez plusieurs employés et si vous étes a l'aise, vous pourriez additionner les
montants de toutes les transactions créées par GEM-BOOKS quand vous avez entré les
cumulatifs, et ne faire qu'une seule écriture inverse. Lorsque l'on parle d’écriture ou de
transaction inverse, on parle d'une transaction a la méme date, dans les mémes comptes, avec
les mémes montants, mais tout ce qui était du crédit devient du débit et vice-versa.

Produire la paie :

Pension alimentaire

Y

Dans le cas d'une pension alimentaire a montant fixe prélevée sur chaque paie, utilisez
"Montant annuel". Si vous voulez que 200$ soit pris sur chaque paie, inscrivez 5200 $ pour une
paie aux deux semaines.

# FOURMISSEURS

[l COMPTABILITE

Dans le menu de gauche, allez cliquez sur “Ressources
& RESSOURCES HUMAINES humaines’,

Puis cliquez sur “Ressources humaines”.

POSTES
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Dans la grille de 'employé, cliquez sur le nom pour éditer sa fiche de paie.

Ressources humaines ©# =

Vous consultez actuellement la liste des ressources humaines, ol sont répertoriés tous vos employés, pigistes ou autres personnes gui jouent un rle dans -

a NOM COURRIEL AU TRAVAIL TELEPHONE TRAVAIL POSTE TELEPHONE CELLULAIRE VILLE

azbeka@vives 1866-842-8282,261 261 Mantréal
&chille Sainte-Marthe-sur-le-Lac
Achraf atalizza@v2v.ca 1-866-848-8282,404 404

Dans la fiche de 'employé, descendez avec la souris pour trouver “Autres déductions”

Ressources humaines - John Doe

NFOS NOTES POSTE PAYE DOCUMENTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL WENDEUR HISTORIQUE

Type de ressource humaing
Employé w

Cet employé paie de I'assurance-emploi
Cet employé paie du R.R.Q.

Cet employé est assujetti & la cotisation CNESST

Cliquez sur “Nouveau”

Autres deductions

Autres deductions a aooliquer sux payes de cets

DEDUCTION MONTANT  TYPE DE CALCUL

Club social 52,00 | Montant annuel
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Autres déductions - Nouveau - X

Déduction

Pensions alimentaires v
Montant e de calcul 4\0/
5200 Montant annuel ey

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'linfobulle

FE #  ENREGISTRER ET FERMER

Formule montant mensuel multipliant le nombre de périodes de paie par année.

Nom Compte

Pension alimentaire 2235 - Autres charges a payer
Calcul Maximum par paie

$ annuel v
Case pour le Relevé 1 Case pour le T4

CLIQUEZ POUR SELECTIONNER - CLIQUEZ POUR SELECTIONNER

[ Cochez cette case si une portion de cette déduction est payée par I'employeur

Assurance

Banque d’heures

100.00

Les employés peuvent cumuler du temps dans une banque de temps a taux simple jusqu’a 70
heures afin de les prendre ultérieurement et ce sans changement de taux. Certains comités

paritaires sectoriels pourraient avoir des régles différentes.
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& RESSOURCES HUMAINES

RESSOURCES HUMAINES Allez dans le menu “Comptabilité”,

PDSTES

RESPONSABILITES Cliquez sur le sous-menu “Dépdts directs”.
OBJECTiTS

BANQUES D'HEURES

REGISTRE DEPLACEMENTS

Dans la grille des banques, cliquez sur le bouton NOUVEAU.

Banques dheures @°

i=

BN s il
 e———
 ———
. :

Choisissez un employé en tapant une portion de son nom dans la zone “ressource humaine”,
Dans le menu “Type”, choisissez : “Banque d’heures”,
Cliquez sur "Enregistrer".

Banques d'heures - Ajouter

= m o = 0 8
L=
BFOE  H [
Heszource humaine % Hewes en Banges @ SEabut
John Doe X ~
Type @ i
B Type ©
\ Heures en bangue
Rl ¢ iEesTRER - )
O 8 Chasps shyEne

@ = 2ide carrscrusls diapasible sova forme Jinfabule
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Ajouter des heures a la “Banque d’heures” :

Bangues d'heures - Ajouter

INFGDCUMENTS MNOTES
Temps
Enzemble oes5 entr2es de temps 225 3 o2tie bangue dheurss

- DATE EMPLOYE HOTE

@ = Champs obligstoires
1 = Aide contextuelle disponible sous forme dinfobulle

Dans la fenétre:

Cliquez sur I'onglet historique,
Cliquez sur le bouton “+”.

Indiquez la période durant laquelle les heures ont été accumulées,

e Ajouter le temps en heures,
e Taux ( utile si le salaire augmente dans le temps)
e Cliquez sur le bouton “Enregistrer et fermer”.

Temps - Mouveau

Date O
20221017

Note
Période DU AU

Temps Taux
12.50

0 = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme dinfabulle

-—>

0.00
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Gestion des dépbts directs :

Consultez les dépdts et envoyez-les a votre institution financiére

Afin de consulter les dépbts directs en attente, cliquez sur le menu "Dépbts Directs" sous le
menu Comptabilité. Cette liste présente I'historique des fichiers de dépdts directs qui ont
précédemment été envoyés vers votre institution financiére.

En sélectionnant ce module, une notification vous informera du nombre de dépéts directs qui
sont en attente d'étre générés.

A 1 transaction(s) en attente, cliqguez sur le + pour générer un fichier de dép6t direct

Si vous ne voyez pas cette notification, c'est que vous n'avez pas de dépét direct en attente.

o Comme la notification I'indique, cliquez sur le “+” afin de générer un nouveau fichier de
dépbt direct.

Choisissez le type de fichier de dépét direct que vous souhaitez produire ( employé) et cliquez
sur "Envoyer".

Cochez ensuite tous les dépbts directs en attente que vous souhaitez inclure dans le fichier et
cliquez sur "Envoyer".

Vous verrez apparaitre un nouveau fichier de dép6t direct dans la liste. Cliquez sur l'icbne pour
le télécharger et I'envoyer a votre institution financiéere.

Avis de dépot direct
Vous pouvez aussi cliquer sur I'enveloppe afin d'envoyer un courriel aux destinataires du dépét
direct afin de leur informer du paiement. Un document PDF sera attaché a ce courriel

démontrant les factures qui ont été payées avec ce dépot.

Note : Les transactions dans un fichier point tfe (. TFE) ne peuvent pas dépasser 30 jours,
(dans le passé ou le futur).

Les prochaines sections indiquent comment utiliser les dépéts directs..
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Produire des dépbts directs

Afin de générer un dépbt direct, il vous faut tout d'abord effectuer un paiement vers un
fournisseur, ou une paie vers vos employés en utilisant le compte comptable lié a votre banque
que nous avons configuré dans I'étape précédente.

Une fois le paiement complété en utilisant I'une de ces méthodes, on vous posera la question
suivante :

Faites un choix

Que désirez-vous faire?

PLANIFIER UN DEPOT DIRECT

NE RIEN FAIRE

Choisissez "Planifier un dépbt direct” afin que la transaction soit placée en attente dans le
module de dépdbt direct.

Il est important de noter que le paiement n'est pas immédiatement transformé en dépét direct,
mais plutét placé "En attente" dans le module de dépét direct. De cette fagon, vous pouvez
préparer plusieurs paiements durant la journée et simplement générer un seul fichier a
téléverser sur le site de votre institution financiére a la fin de celle-ci. A noter que si certains
paiements sont postdatés, votre institution financiére n'enverra pas le paiement avant la date
spécifié du paiement.

La derniére étape consiste a envoyer le fichier des dépéts directs en attente vers votre banque.
Référez-vous a la FAQ : Comment consulter les dépdts directs en attente et les envoyer vers
votre banque?
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Erreurs de transmission de fichier

e Transit: Les 00 qui précédent un numéro doivent étre présents dans la numérotation
o 00232 =BON, alors que 232 = pas BON,
e Dans la configuration de votre GL de Banque, assurez-vous que le numéro d’organisme
est bien celui de la paie et devrait étre configuré avec DEPOT.

Charte des comptes - 1005 = R 0 = 4
NFORMATION NOTES DEPOTS DIRECTS - PAIEMENTS PREAUTORISES HISTORIQUE
Choisissez votre banque @ Numeéro de transit @ Numéro de linstitution @ Numéro de compte @
Autre v
Centrale ACPF @ Identifiant centrale ACP (Dépdts directs - Fourniss...  Identifiant centrale ACP (Dépdts Directs - Payes) Identifiant centrale ACP (Paiements préautorisés) n
o 123456

123456 A"
& Dépdt %

etran

Annuler ou modifier une paie:

Il est impossible de modifier une paie, vous devez supprimer la paie d’'un employé et la refaire.
Vous avez réalisé que vous avez fait une erreur quand:

e La paie a été générée ainsi que le fichier de dépét direct:
Supprimez le fichier de dép6bt direct.
Supprimez la paie de 'employé,
Refaites sa paie
Régénérez le fichier de dépét direct.
e La paie a été générée au moment de générer le fichier dépot direct:
o Sélectionnez 'employé en erreur.
o Refaites une paie pour lui,
o Générez un fichier de dépbt direct nouveau pour cet employé seulement
m ( numéro de fichier incrémental +1)
e La paie a été faite sans la génération du fichier de dépét direct:
o Supprimez la paie de 'employé qui a une erreur,
o Refaites la paie de 'employé.

O O O O

Note : assurez-vous de conserver le méme numéro de la paie, date et la période.
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Suppression du fichier de dépdt direct paie (si nécessaire)

Si vous voulez modifier ou supprimer une paie et que le fichier de dépét direct a été généré,
vous devez le supprimer en premier.

Wil COMPTABILITE

NOUVELLE TRANSACTION

TRANSACTIONS

CHARTE DES COMPTES Allez dans le menu “Comptabilité”,

—— Cliquez sur le sous-menu “Dépots directs”.
CONCILIATION

CHEQUES

DEPOTS DIRECTS

Note : assurez-vous de conserver le méme numeéro de la paie, date et la période.
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Dans la grille, cliquez sur 'icone de la poubelle pour supprimer le fichier de paie

Dépobts Directs # = R O m & @ Sk .

NUMER DATE

?
=

= |
&

lal COMPTABILITE

& RESS0URCES HUMAINES

Allez dans le menu “paies”,
Cliquez sur le sous-menu “paies”.

5  PAYES

Vous devez supprimer la paie employé par employé, en cliquant sur I'icbne avec la poubelle a
droite de la grille.

p.a-:‘_.-es oo - FR = - - _!_

R B

Régénération de la paie :

Le systeme va générer la paie en double, si le fichier de dépbt direct a été généré avant la
suppression.

e \ous devez supprimer les doublons.

e Note : assurez-vous de conserver le méme numéro de la paie, date et la période.
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Rapport de paiement DAS

Lorsque vous voulez payer des déductions a la source, c'est que vous avez fait des paies le
mois précédent.

Pour savoir quels comptes comptables seront affectés, allez voir quelques comptes que vous
avez mis dans PARAMETRE, CONFIGURATION, PAYE.

Dans COMPTABILITE, NOUVELLE TRANSACTIONS, allez faire les trois transactions
suivantes;

Au débit: REMISE FEDERALE (par exemple: 838.90% )
Au crédit: BANQUE (par exemple: 838.909% )

Au débit: REMISE PROVINCIALE (par exemple: 1785.56% )
Au crédit: BANQUE (par exemple: 1785.569% )

Au débit: CSST A PAYER (par exemple: 46.46% )
Au crédit: BANQUE (par exemple: 46.46% )

Si vous désirez procéder de fagon manuelle, voici les instructions : avec
2 options pour récupérer les données.

Option 1 : via remise gouvernementale Québec et Fédéral

Sortez le rapport

NOUVELLE TRANSACTION
TRANSACTIONS
CHARTE DES COMPTES
PERIODES e Dans le menu de gauche,
COMNCILIATION . “ e 2y
) e Cliquez sur “Comptabilité”,
CHEQUES
bEpoTS DIRECTS e Cliquez sur “Remise gouvernementale”.

PAIEMENTS PREAUTORISES

PAIEMENT EN LOT

REMISES GOUVERNEMENTALES
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e Cliquez nouveau en bas a droite (dans la ligne pour éditer )

Bom

=

Remises gouvernementa les

Type de remise

Déductions & la source

Date de départ @ Date de fin @
2022-09-01 2022-09-30

Date du paiement @
20221015

Compte utilisé pour le paiement/remboursement
1005 Caisse Desjardins

Page 30

Sélectionnez le type de remise
o “Déduction .... 7,
Saisissez une plage
o Le mois précédent,
Choisissez la date de paiement
o Le 15 du mois en cours
Optez pour le compte utilisé,

Cliquez sur "Envoyer".
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DEDUCTIONS A LA SOURCE (2022-09-01 - 2022-09-30)

EMPLOYE EMPLOYEUR TOTAL A PAYER PAIEMENT
Salaire brut 66 848,71 8
DEDUCTIONS PROVINCIALES EMPLOYE EMPLOYEUR TOTAL A PAYER PAIEMENT
Impét provincial 9100315 9100315
RR.Q. 345554 % 345554 $ 6911,08%
FSS. 1138869 113886$
RQAP 323223 452808 776,023
SOUS-TOTAL PROVINCIAL 17 926,27 $ 0.00
CNESST 249,69 $ 249,69 $ 0.00
TOTAL PROVINCIAL 1817596 $ 0.00
DEDUCTIONS FEDERALES EMPLOYE EMPLOYEUR TOTAL A PAYER PAIEMENT
Impét fédéral 701979 % 701979%
Assurance-emploi 695,88 § 974724 § 1670,128
TOTAL FEDERAL 8689918 0.00
TOTAL DU PAIEMENT 26865.87
s [
Remises gouvemnementales
DETRICTIONS A LA SOURCE (2537-08-87 - 2OTR-08-31)
—— [p— S Y — i —

bl Bt 7RIS

SEEUSTIONS PEOVINGIALES [T EMPLOTRIE ToTAL A PATER BAKNEHT

S—— bauneas asansas

LLT — il P "y ssmsas

Fas d2885 LRF =L

AQAE NE Teamai

SOUS- TOTAL FROVIMCIAL — 1T ATRARE AL

EHERET I'RAITER T e § ey ] .

S vewwe oun Validez les montants,

T N
H 3 ”

sépvsrms s e e | e Cliquez sur “ TRAITER?”,

peie i RIS

TOTL FEDENAL Lyl B )

TOTAL B PaiaEWT kL

FERMER |: N 1 MI'EER. I

Page 31 Guide d'utilisateurs sur GEM-PAIE module de paie par GEM-BOOKS.com


http://gem-books.com

Confirmation \

La remise sera ajoutée a la liste et une transaction comptable

Confirmez en répondant “«oul” sera créé, etes-vous certain de vouloir continuer ?

Faites un choix \

Faites votre sélection :

Que désirez-vous faire?

“Planifier un dép6t direct” pour faire un

“Ne rien faire” pour faire un dépét
manuel via le site de la banque,

NE RIEN FAIRE

Planifier un dépdt direct

UURNISSEURS
il COMPTABILITE
NOUVELLE TRANSACTION
TRANSACTIONS

CHARTE DES COMPTES

Dans le menu de gauche,
- Cliquez sur “Comptabilité”,
- Cliquez sur “Remise gouvernementale”.

PERIODES

CONCILIATION

CHEQUES

DEPOTS DIRECTS

FAIEMENTS PREAUTORISES
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Cliquez sur “+ NOUVEAU", pour créer un fichier

@
[

b
-

Paiements préaulonisas @9 L

,,,,, L TETai Ea

D
— @

Si vous avez d’autres paiements en attente, vous aurez un message d’avertissement en bleu

A ? paiements(s) préautorisé(s) en attente, cliquez sur le + pour générer un fichier de

transmizsion de données

Remise gouvernementale en ligne au provincial: desjardins

Virer -

=% Dans le site de Desjardins,

m Paiements de factures

b Viremgg

e
Remises gouvernementale
Desjardins

¥ Remises gouvernementales
Can-Act

- Cliquez a droite sur le menu “Payer”,
- Puis sélectionnez “Remises gouvernementales”.

Etape 1:
e Sélectionnez le formulaire de “Revenu Québec” : cotisation de 'employeur,

e Cochez 'option a droite,
e Cliquez sur le bouton “Saisir”.
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Remises gouvernementales — Desjardins Kidz @ | Imprimer @& | Fermer @

Faire une remise Gérer les formulaires:

Etape 1: Choisir le formulaire et cliquer sur Saisir

=Four les remises pour une provines autre que le Québec, veuillez uiiliser le service Remises gouvernementales Can-Act sous le bouton Paiements (Attention!
L'administrateur principal doit avoir procéde & Minscription).

l"ﬂlﬂ%
Fo aire Revenu Québec
sations de Memployeur
{Formwilaires TPZ-1015-R.14.1, 14.2, 14.3, 14.4)
1080162072 - RS0001 -

Ce formulaire est desting uniquement aux employeurs tenus d'effectuer des retenues 3 la source et des cofisations de femployeur 3
Revenu Québee. Si vous désirez effactuer des remises CSST at que wous n'ées pas inserit au fichier des retenues 3 la source de
Revenu Québec, vous devez ufiliser le bordereau « Versement pour la CSST » (TPZ-1015.R.14.5) transmis par la poste par R

Québec.
[ Sommaire des retenues et des cotisations de I'employeur e}
{Formulaire RLZ-1.5)
1088162072110001 -
o) TPSTVH-TVG O
(Formuilaires FPZ-500, FPZ-500_AR, FPZ-500.1F)
1080162072 - TQOCO1 - 144218355RT0001 -
[ Pension alimentaire e}
{Formulaire PPA-101)
8005387806 - 670001 -
Agence du revenu  Canada Revenue
el e Agency
= Remises en
Formulaire Agence du revenu du Canada attente
[ Retenues 3 la source co; e}

PDTA-RB, RC107)

{Formuilajres PDL .
S INC - 144216355RP0001 - Mensuelle -

E e

Etape 2:

Remplissez le formulaire, en respectant les formats du formulaire du site Internet :
- Pas d’espaces dans les chiffres ni symbole,
- Utilisez le séparateur “.” pour les décimales et non la “,” .
- Cliquez sur “Calculer”,
- Validez les informations en ligne versus votre rapport de GEM-BOOKS,

- Cliquez sur le bouton “Valider” si tout correspond, sinon corrigez vos informations.

Page 34 Guide d'utilisateurs sur GEM-PAIE module de paie par GEM-BOOKS.com


http://gem-books.com

EULLYEIEE  Gérer les formulaires
Etape 2 : Remplir le formulaire

[EET

Retenues et cofisations de Femployeur

(Farmulsires TPZ-1015-R.14.1, 14.2, 143, 14.4)

N° didentfication 1089162072
Dossier RS 0001
Fréquence de déciaration : Mensusie

Période visée

n
m
bl

0
m
bl
II

A Retenues dimpdts et taxe compansatoire (=il y 3 ieu) - |9100 31 [@|cap

B : Cotisations au RRQ : 6911.08 CAD Pas dlespace
€ : Cotisation au Fond des services de santé (FSS) : 1136.86 cAD P d e

D : Cotisations & Fassurance parentsle (ROAP) - CAD as e 3

m

Sous-iotal (A+B+C+D):

F:CSST:

Total a remettre {E + F)= |18175.96

eifizes, cliquez sur Relevés et documents, puis sur de remises
posicaides, cliquez sur Recherche d'opérations, puis sur En attente.

> Pour consulter les déclarations,
* Pour consulter laz daclassis

Annuler

Etape 3 :

Sélectionnez le formulaire de “Cotisation de I'employeur,
Sélectionnez “Une seule fois” dans le menu déroulant,
Sélectionnez la date du virement : 15 du mois en cours,
Sélectionnez le compte en bas,

Cliquez sur le bouton “Valider”.

Remises gouvernementales — Desjardins Aide @ | Imprimer @y | Fermer B

[N EUEE  Gérer les formulaires

Etape 3 : Choisir fréquence, date et compte source

= La date des paiements différés doit étre posiéneurs ou egale au 1211002022

Montant
(CAD)

18 175.86 |

sations de Femployeur

A015-R.14.1. 14.2. 143, 14.49)

50001 -

Sommaire des retenues et des cofisations de I'employeur
(Formulaire RLZ-1.5)

1088162072110001 -

(Formuilaires FPZ-500, FPZ-500 AR, FPZ-500.1F)
1020162072TQ0001 -
() Pension alimentaire
(Formulaire PPA-101)
9005887808670001 -

Agence du revenu
I‘I du Canada
Formulaire

Agence du revenu du Canada

Canada Revenue
Agency
Fréquence et date

(JJIMMIAAAA)
o Retenues 3 la source courantes

(Formuilaires PDTA, PDTA{TM). PDTA-RB, RC107)

144216355RP0001 -
A partir du compte

[18175.86 CAD ]

Solde (CAD)
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Une confirmation apparaitra alors a I'écran :
e Cliquez sur “Confirmer” pour procéder

Remises gouvernementales — Desjardins tide @ | Imprimer & | Fermer @

Faire une remige | Qe =g RER G0 T

La date inscrite pour 'operation {15 oct. 2022) est un samedi. Veuillez noter que les opérations prévues le samedi sont exécutees le lundi. Pour plus
drinformation, consultez 'aide.

= Veuillez vérifier et confirmer les opérations suivantes

Remises gouvernementales différées

De Montant Vers Fréquence et date [JJ/MM/AAAR)
Coeur-de-le 18 175.88 CAD Retenues et cotisations de I'employeur Une seule fois b :
0084331-ECP (Formulaires TPZ-1015-R.14.1, 14.2, 14.2, 14.4) 15 OCT 2022

108916207 2R.S0001 -

orriger Annuler

Remises des DAS fédéral en ligne : avec Desjardins

Voici le bas du rapport de DAS, avec les informations pour les DAS au fédéral

DEDUCTIONS FEDERALES EMPLOYE EMPLOYEUR TOTAL A PAYER

Impét fédéral 6521675 6521675
Aszsurance-emploi 695255 973365 16686185
TOTAL FEDERAL £190,28 5

TOTAL DU PAIEMENT

FERMER

Page 36 Guide d'utilisateurs sur GEM-PAIE module de paie par GEM-BOOKS.com

PAIEMENT

0.00

25825.18


http://gem-books.com

[

Remises gouvernementales — Desjardins i

Faire une remise Gérer les formulaires

Etape 2 : Remplir le formulaire

Agence du revenu  Canada Revenue
el S5%onca Agency
Retenues 3 la source courantes

(Formulaires PDTA, PDTATM], PD7A-RB, RC107T)

Mom de Fentreprise :

MN® dentreprise/de compts 1442
Dossier : RPOOO
Fréquence des déclarations : Mensuslle
'y
Fin de |z période da varsement : ADU W || 2022 MR AAAA

Momiore d'employés pour la dermiére période de &l

paie: \/
Rémunération brute pour la période de m 00 CAD

WErsEment :

’r,!
o
Montant du paiement 2190.23 CAD

= Pour consulter les declarations completees, cliguez sur Releves et documents, puis sur Recherche de remises gouvernementales.
> Pourgageulter las daclarations posidatées, cliguez sur Recherche d'opérations, puis sur En attente.

Annuler

I*I sgennnm revenu E;:nd; Revenue

u Canada
Formulaire Montant Fréquence et date
Agence du revenu du Canada (CAD) (JIMMIAAAA)
] Retenues 3 la source courantes & 180.28 [Immediatement / En direct w

(Formulaires PDTA, POTA(TM). PDTA-RB, RC107)

144216355RPO001 - 4 Mois v]|asaa | [E

Total : [ & 180.28 CAD |
Solde (CAD)
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Option 2 : via remises gouvernementales détaillées (autres régions)

Sortez le rapport

COMPTABILITE
MUuuveLie | HANSACTION
TRANSACTIONS

CHARTE DES COMPTES

PERIODES

CONCILIATION
CHEQUES
DEPOTS DIRECTS

PAIEMENTS PREAUTORISES

PAIEMENT -

REMISES GOUVERMEMEMTALES .

Procédez a faire les paiements en ligne a vos institutions financiéres en utilisant le rapport
détaillé

Imprimer ou envoyer un document par courriel

e De la grille des inspections, sélectionnez I'inspection a ouvrir,
e Dans la fiche de I'inspection, cliquez sur 'onglet “DOCUMENTS”,

Murméro Client @ Véhicule @ Technicien
= = Ll = 3 =
Inspection Odométre antrée Odométre sortie Etiquettes Statut

CAA EXPRESS ROUTE w| | 12500 125001 Bilan mécanique - || Actf »

SECTION A - ESSAI ROUTIER

Iportement routier L e 0 . . .

Cliquez sur l'icone associé a I'action de que vous désirez faire selon la Iégende ci-dessous:
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1. Téléchargez le document,

2. Consultez la signature,

3. Imprimez le document,

4. Envoyez le document par courriel,
5. Supprimez le document.

DOCUMENTS @

mn ~e——
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Réembauche

A venir ...

Procédure de fin d’'emploi et cessation d’emploi RE

Etape 1 : désactiver les droits d’accés

Au dernier jour travaillé de 'employé, assurez-vous de retirer ses droits d’accés. Voir section
sur les droits d’acceés.

Etape 2 : produire la derniére paie avec vacances :

Afin de produire la derniére paie d'un employé, vous aurez besoin des cumulatifs de vacances
et de maladies de I'employé en question. Cliquez sur le menu "Paies"->"Rapports"->"Rapport
de paie". Un écran comme celui-ci vous sera présenté :

Rapport de paie

Employé
John Doe v

Méthode de sélection

Date de la paie v

Date de déiart Date de ﬂni

Type de rapport

Charges de l'employeur v

(] Rapport détaillé
Rapport nombre d'heures
[[J Rapport autres revenus

(] Rapport autres déductions
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Afin de voir les cumulatifs, choisissez I'employé pour lequel vous désirez faire une paie de
cessation, et puis insérez la période de paie pour laquelle il a travaillé chez vous. Vous pouvez
simplement vider les champs "Date de départ" de "Date de fin" pour que I'ensemble des paies
soit inclus dans le rapport. Vous pouvez ensuite cliquer sur "Envoyer" afin de produire le
rapport.

Note : si un employé n’est pas dans la liste, c’est qu'’il a été mis inactif trop rapidement.
Etape 4

Voici un exemple de rapport que cela va produire :

Rapport de paie

Date de la paie : 2020-12-09

JOhn Doe Période de la paie - 2020-12-02 au 2020-12-08
Charlemagne QC,J5Z 187 Embauche : 2018-04-23
y Mombr
Nombre de paies: 8

Provision pour vacances (Courant) : 1 047,00

Provision pour vacances (Cumulatif) : 1 047,00

e demployés : 1

EMPLOYE EMPLOYEUR TOTAL

Salaire brut 17 500,00 17 500,00
DEDUCTIONS PROVINCIALES
mpaot provincia 0,00 0,00
F5.5 e 297
R.Q.AF F2,01 128,77 7207
RAO 941,14 941,14 1 B&2,28
Sous-Total 2 400,50
CMNESST 76,43 76,43
Tatal 2 476,98
DEDUCTIONS FEDERALES
mipat fédéral 0,00 0,00
Assurance-emploi 21928 306,99 526,27
Tatal 526,27
AUTRES DEDUCTIONS

—n 0o -
TOTAL DES DEDUCTIONS 1 339,53

Dans le haut du rapport, vous verrez la provision pour vacances (Cumulatif), et la provision pour
maladies (Cumulatif). Veuillez noter que si aucune provision n'a été accumulée pour I'employé,
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ils ne seront pas affichés. Vous pouvez donc noter ces valeurs, et ensuite procéder a faire la
derniére paie pour cet employé.

Assurance :
Si vous offrez un programme d’assurance, n'oubliez pas d’ajuster la déduction de I'assurance
pour le dernier mois. Si vous payez aux 2 semaines, il faudra tripler le montant de la déduction

pour appliquer la prime due au fait que I'employé ait été couvert au premier jour, mais ne
commence a payer qu'aprées 30 jours.

Banque d’heures:

# FOURMISSEURS

lal COMPTABILITE

& RESSOURCES HUMAINES “ . i
Allez dans le menu “ressources humaines”,
RESSOURCES HUMAINES

POSTES Cliquez sur le sous-menu : “Banque d’heures”.
RESPONSABILITES

OBJECT!EE

BEAMQUES D'HEURES -

Inscrivez une note de fin d’emploie:
Notes sur talon de paie:
Ex de note : La derniére paie inclut vos vacances & maladies cumulées. Notez que tel que

stipulé dans la convention d'assurance, la prime du premier mois a été facturée sur votre
dernier relevé de paie.

Pour faire la paie de cessation, simplement faire une paie standard comme indiqué dans cette
FAQ : Comment générer une paie standard pour un ou tous mes employés ?. Vous verrez que
dans la section Revenues, vous pouvez indiquer des montants dans les lignes "Maladies" et
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"Vacances". C'est a cet endroit que vous allez indiquer le montant total cumulatif de I'employé
noté dans I'étape précédente, afin de lui verser les montants et remettre ses cumulatifs a 0.

Vous pouvez inscrire 1 dans le champ "heures", et puis le montant du cumulatif dans le "taux".
Apres que la paie soit complétée, les cumulatifs de vacances et de maladies seront remis a 0.

Etape 3 : produire la cessation d'emploi :

Actuellement, GEM-BOOKS ne vous permet pas de générer des relevés d'emplois
automatiquement. Vous aurez donc besoin des cumulatifs de paie afin de pouvoir procéder via
le site web du gouvernement fédéral accessible via le lien suivant :

e https://www.canada.ca/fr/femploi-developpement-social/programmes/assurance-emploi/a
e-liste/assurance-emploi-re/sinscrire-re-web.html

Afin d'obtenir les cumulatifs de paie, rendez-vous dans le menu "Paies"->"Rapports"->"Rapport
de paie", vous y verrez plusieurs options de rapport afin d'obtenir les informations dont vous
aurez besoin pour produire vos cessations d'emplois.

Premiérement, choisissez la ressource humaine (ou tous si vous en avez plusieurs qui quittent
dans la méme période), entrez-les dates de la période correspondant a I'année civile en cours,
1 janvier au 31 décembre, sélectionnez le type de rapport "Cumulatif de I'employé" et cochez
l'option "Rapport nombre d'heures".
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Rapport de paie — X

Vos paies sont configurées a 26 périodes par année. Si vous
désirez changer cette valeur, veuillez cliquer ici.

Employé
John Doe v

Méthode de sélection

Date de la paie v

Date de départ Date de fin
‘

Type de rapport

Charges de I'employeur v
] Regrouper par employé
] Rapport détaillé
Rapport nombre d'heures
] Rapport autres revenus

] Rapport autres déductions

FERMER

Le rapport généré vous présentera les totaux de I'ensemble des paies pour la période choisie.
De Plus, vous y verrez les cumulatifs de tous les revenus et déductions, en plus de voir les
banques de maladies et de vacances dans le haut du rapport.
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Page 45

Rapport de paie

John Doe
Mascouche QC.J7K 2L6

Salaire brut

DEDUCTIONS PROVINCIALES
Impét provincial

RQAPFP

RR.Q.

DEDUCTIONS FEDERALES
Impat fedéral

Assurance-emploi

AUTRES DEDUCTIONS

TOTAL DES DEDUCTIONS

SALAIRE NET

MONTANT REMIS

LE SALAIRE EST CALCULE COMME SUIT
Heures #1
Heures #1

Total

e 3 01

- X

Embauche :
Provision pour vacances : 79,80

EMPLOYE CUMULATIF
1 830,00 1830,00
36,16 36,16
9,62 9,63
79,31 79,31
49,43 49,43
22,88 22,88
197,41 197,41
1632,59 1632,59
1632,59 1632,59

HEURES TAUX TOTAL

75 20,00 1 500,00
30 11,00 330,00
1830,00
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Etape 4 : Mettre 'employé “inactif’

FOURMISSEURS

COMPTABILITE 4 Allez dans le menu “Ressources Humaines”,

RESS0OURCES HUMAIMES

IESSOURCES HUMAIMNES

POSTES

Cliquez sur le nom de I'employé dans la grille de droite.

Cliquez sur le sous-menu “Ressources Humaines”.

Ressources humaines ©*# o = @ 9
==
Dans le menu statut, sélectionnez : “Inactif”,
Ressources humaines - Abderrezak Abeka Ro e 0 9
L gt
Code 000 Wom O Seatut Langue Cree Cierreer pooes
ABCER 9 John Doe hoet v || sagiss
HAS Dale de nacssance Dane dembauche Etgueties Dawe dexpiraton RCA
PoiBLr 10 Salarié L
L-.m.lrfld-u':lﬂul . o HCITI'I a
Adresse [JOhn Dne
b Date de naissance Date d'embauche
[ 2018-09-10
Photo
& CHOISIR FICHIER
Cliquez sur le bouton “Enregistrer”
&,
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Production de T4 et relevé 1

Pour émettre les feuillets de renseignements fiscaux de vos employés, cliquez sur Paie >
Feuillets d'impéts dans le menu de gauche.

4! Cliquez sur le bouton rouge Nouveau dans le coin inférieur droit. Une boite de dialogue
intitulée Feuillets d'impbts apparait.

2. Choisissez I'employé ou le groupe d'employés pour qui vous voulez produire les feuillets.
8! Choisissez I'année.

l Précisez le type de feuillet que vous voulez produire, soit original, annulé ou modifié. (*Voir
plus bas pour plus d'info.)

5. Cochez ou non la case Envoyer une copie par courriel & I'employé.

6. Cliquez sur envoyer pour produire les feuillets.

Feuillets d'impét — %
2. Choisissez le ou les employés pour
Employé qui vous voulez générer les feuillets.
3. Sélectionnez

I'année d'imposition. | Tous

Année

\ 2020 v [“original

5. Cochezici si vous
désirez envoyer les
feuillets directement

@Envoyer une copie par courriel a I'employé

par courriel. 6.Cliquez sur
FERMER Envoyer pour générer
les feuillets.

1. Cliquez sur le bonton Nouveau.

Quelle est la différence entre un feuillet de type original, modifié
ou annulé?

Feuillet original : Choisissez cette option lorsque c'est la premiére fois que vous imprimez et
transmettez ce feuillet a votre employé.

Feuillet modifié : Choisissez cette option si vous devez produire des feuillets modifiés afin de
corriger le feuillet original. Par exemple, si vous constatez que vous avez commis une erreur sur
un feuillet aprés avoir produit votre déclaration.
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Feuillet annulé : Choisissez cette option si vous devez annuler un feuillet déja produit dans
votre déclaration.

Note : un employé inactif va recevoir son T4 a la fin de I'année.

Pour plus d'info au sujet des feuillets modifiés ou annulés,
e veuillez visiter le site de 'ARC
https://www.canada.cal/fr/agence-revenu/services/impot/entreprises/sujets/retenues-paie/
remplir-produire-declarations-renseignements/t4-information-employeurs/feuillet-t4/modifier-ann
uler-ajouter-remplacer-feuillets-t4.html

e ou de Revenu Québec
https://www.revenuquebec.ca/fr/entreprises/releves-et-sommaires/modifier-ou-annuler-d

es-releves-deja-transmis/

Produire des relevés électroniques (au format XML)

Avant de générer vos feuillets d'impdts, assurez-vous d'avoir en votre possession votre numéro
de préparateur, votre numéro d'identification employeur et votre numéro séquentiel pour les
Relevés 1 format électronique. Si vous ne possédez pas ces informations, veuillez suivre les
étapes afin de les obtenir sur l'adresse suivante :

e https://www.revenuquebec.ca/fr/services-en-ligne/formulaires-et-publications/details-cour
ant/ed-430/.

Formulaires et publications >ED-430

. 1  Services en ligne (1) ~
INSCRIPTION DU PREPARATEUR

ED-430 = Transmission des relevés

Ce formulaire s'adresse & tout particulier en affaires, & toute société de personnes, a toute société ou & toute autre entité légale qui doit b
s'inscrire a titre de préparateur afin de nous transmettre des relevés par Internet. Bl Pagesweb (1) 7
A Pour pouvoir remplir correctement le formulaire, vous devez le télécharger sur votre poste et 'ouvrir avec

Adobe Reader 2.

Nos documents téléchargeables pourraient ne pas respecter les régles d'accessibilité Web. Si vous éprouvez de la
difficulté a les utiliser, communiquez avec nous

Version 2021-10

Document PDF remplissable a I'écran (193 Ko)

Lorsque vous avez ces informations, veuillez les inscrire dans la section prévue a cet effet dans
le menu Parameétres, Configurations, sous I'onglet Paie.

No. identification employeur Numéro de préparateur provincial Numéro séquentiel pour les Relevés 1 format électronique

123456789 NP000000 10000000
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Ensuite, vous pouvez vous rendre sur le menu Paies, Feuillets d'impéts afin de générer vos
Relevés 1 et T4 au format papier (PDF) et au format électronique (XML). Pour plus
d'informations sur la procédure, veuillez consulter la FAQ suivante : Comment produire les
feuillets T4 et Relevé 1 de vos employés ?. Le document qui vous sera généré sera un fichier
compressé (ZIP) contenant un fichier compressé (ZIP) par employé et plusieurs documents de
totaux. Voici un exemple de ce que contient le ZIP :

Impéts (ZIP)
- Employé 1 (Zip)
- T4 (PDF)
- T4 (XML/Electronique)
- R1 (PDF)
- R1 (XML/Electronique)
- Employé 2 (Zip)
- T4 (PDF)
- T4 (XML/Electronique)
-R1 (PDF)
- R1 (XML/Electronique)
- Sommaire R1 (PDF)
- Sommaire T4 (PDF)
- Sommaire R1E (XML/Electronique)
- T619 (XML/Electronique)

Pour la déclaration des Relevés 1, vous aurez besoin du fichier nommé Sommaire R1E au
format XML, qui contient I'ensemble des Relevés 1 de vos employés. Pour la déclaration des
T4, vous aurez besoin du fichier nommé T619 au format XML, qui contient I'ensemble des T4
de vos employés.
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