
Comment produire les Relevés Gouvernementaux T4/R1

Vous devez avoir fait la mise à jour qui contient les nouveaux formulaires T4/ R1.
Cette mise à jour est habituellement disponible en fin d’année. Si vous n’avez pas
reçude courriel vous avisant que la mise à jour est disponible, vous devrez attendre ce
moment avant de produire vos relevés d’impôt.

À partir de votre compagnie

T4
∙ Allez sous Comptabilité / Paie / Impression – T4

∙ Inscrire l’année concernée sous Employés / ex : 2019

∙ Cochez l’option Inclure les employés inactifs

∙ L’option d’impression reste à Fac-similé

∙ Sélectionnez l’icône Aperçu

∙ Assurez-vous de l’exactitude des T4

∙ Vous pouvez maintenant les imprimer

Impression
∙ Il est normal de voir seulement le nom de la compagnie (pas son adresse) ∙ L’employé

reçoit la copie ayant 2 fois son information, sans le numéro de comptes  de retenues
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∙ La copie ayant 2 employés différents et le numéro de compte de retenue est envoyée
au gouvernement, l’autre copie ayant 2 employés différents et le numéro de compte
de retenues est gardé à vos dossiers.

Copie de l’employé

Relevé 1
∙ Allez sous Comptabilité / Paie / Impression – Relevé 1

∙ Inscrire l’année concernée sous Employés /ex : 2019

∙ Cochez l’option Inclure les employés inactifs

∙ L’option d’impression reste à Fac-similé

∙ Sélectionnez l’icône Aperçu

∙ Assurez-vous de l’exactitude des Relevé 1
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∙ Vous pouvez maintenant les imprimer

Impression
∙ Il n’y a qu’une copie qu’on doit remettre à l’employé

∙ Envoyer la copie 2D au gouvernement

Copie à remettre à l’employé
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Copie à envoyer au gouvernement 2D
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