VOS DEFIS TECHNOLOGIQUES SONT NOS DEFIS

Procédure de vérification du T4 et Relevé 1

IMPORTANT: A titre d’employeur, vous avez la responsabilit¢ de valider toutes

informations transmises au gouvernement.

Cette procédure vous montre la démarche a faire pour vérifier les montants affichés

dans les cases du Relevé 1 et T4, et ce pour chaque employeé.

Pour faire la vérification des montants de vos T4 et Relevé 1, suivez les étapes

suivantes:

1. Imprimez le rapport Cumulatif des employés pour la période du 1er janvier 2021
au 31 décembre 2021. Pour ce faire, suivez les étapes suivantes:

a. Sélectionnez Rapports — Paie — Cumulatif des employés.

Rapports Iaches Personnalisation QOutils  Fenétres  Aide

Achats r

n Assemblages » N

[ Facturation 3 7 & J @ | Femer
Facturation horaire  #|' 71 0 2 003 vd v 5 0BT o
Grand livre 4
Inventaire 3

|I Paie I>| Listes
Payables 3 Remises
Point de vente 4 Transactions
Projets 3 I Cumulatif des employés I
Recevables 3 Feuille de temps
Systéme » Historique de la paie

b. Filtrez les dates pour la période du 1er janvier 2021 au 31 décembre
2021, et cliquez sur OK.
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& Filtre X
\;1? Favoris {g))
Personnalisé v du [o10121 ] au [3z21 ~
Description de [é l Nouveau...
| P [Employés - Code <Premier > <Dernier >
Employés - Province <Premier > <Dernier > Supprimer
Trier.
[ Afficher le fiitre sur le rapport Afficher [€cran des filtres 3 louverture OK Annuler

c. Imprimez le rapport.

Note: Le rapport Cumulatif des employés est votre source de vérité concernant les
cumulatifs. Ce rapport présente les cumulatifs des employés qui se trouvent sur les paies

et les ajustements de cumulatif pour la période en question.

2. Imprimez I'ensemble des relevés 1 et T4. Pour ce faire, suivez la procédure

Comment Produire les Relevés Gouvernementales T4/R1

Les prochaines étapes consistent a faire la vérification de chaque case des deux

feuillets fiscaux, et ce pour chaque employé.

3. A partir du rapport cumulatif des employés, calculez la sommes des cumulatifs

qui doivent appartenir a la case correspondante du feuillet fiscal.

Vous aurez besoin de cette somme a la prochaine étape pour vérifier si elle

s’affiche bien dans la case en question.

Dans I'exemple ici-bas, pour 'employé Michael Moore, ce sont les cumulatifs
reliés aux catégories de paie Salaire régulier et Assr. grp. (Vie) qui doivent étre
calculés dans la case 14 du T4. Donc, la somme de ces deux cumulatifs pour cet

employé est de 12 300.
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08-12-21

Compagnie Démo Page 2

14:40:16
Cumulatif des employés

du 01-01-21 au 31-12-21
Employé Michael Moore N.A.S.
Date de début Date de fin Date du cheque
No. ref. Heures AE 240.00000 Paienette 7365633
Gains Avantages Déductions Entrées GL et Accum.

I Salaire régulier 12 000.00 | Ass. grp. (Méd.) 500.00 Contr. REER 150.00 FSS 20295
Heures de maladie 0.00 IAss arp. (Vie) 300 ODI Impdt Québec 200592 Prime CNESST 240.00
Vacances 430.00 Impédt Fédéral 157569 Salaire admissible 12 000.00
Heures 240.00 Contr. & AE 14160 CNESST
Heures AE 240.00 Contr. au 701.88 Banque dheures 0.00

RRQ/RPC heures en bangue 0.00
Gains AE 12 000.00

Gains RRQ/RPC 12 300.00

Gains RQAP 12 000.00

Contr. au RQAP 59.28

Salaire admissible 12 300.00

RRQ/RPC

Note: Ne pas additionner a la case 14 du T4, ni a la case A du Relevé 1 les

montants reliés aux catégories de paie Heures de maladie, Vacances, Heures et
Heures AE.

Consultez le feuillet fiscal (T4 ou R1) que vous avez imprimé précédemment, et

vérifiez que la somme calculée a I'étape 3 s’affiche dans la case en question.

Dans notre exemple, nous voulons vérifier que le montant 12 300 s’affiche dans

la case 14 du T4 pour 'employé Michael Moore.
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CIRewrue  AQEras O Mvens

Compagnie Paie

8227584 77RP 0001

Social nsurance number
Numéra d'sssurance sociase

Exempt - Enllplnn
coPOPP _EI

Emgayemen Code  Employee’s OPP conritations - see aver
- D I:I ﬁa: demgoi  Cofssians delengayé au RRQ - var
29

Emgployer's name - Nom de lemployeur [ L ] baarcy u Canada T4
yea | 2 STATEMENT OF REMUNERATION PAID
Année ETAT DE LA REMUNERATION PAYEE
Emgloyment income - ine 10100 Income @x deducied - ine 43700
= o I’ 20100 pdt s e mvenu reteny - ligne 43700
[ 200 = 1575.69
Payral account number / Numém de compie de misnues PD
e B o g o e T e o e
10 uc 16 24 12 mom

CPPIOPP pensarmitie sImings
auveso _Gars ouvart droit @ persion - RPCRRQ

Protected B when complatad / Protégé B une fois rempli
[¢]

17 26
RPCRRQ AE RPAP 701.88 12 300,00
Emgloyee's Bl premiums - ine 31200 Union dues - ine 21200
Employee's rame dans addres s - Nom etadresse de femployé Cotsions delemgayé i FAE - fare 31200 Cafssions syndicales - lgne 21200
L neme (1 CEOR) e o 32 femiie (21 leTes modess) Arstreme - Fremom s - s E 141,60 E
MOORE Michael RPP conrituions - ine 20700 Charitshle donations - line 34900
Cofizsions & un RPA - igne 20700 Durs de biends=ance - igne 34900
[ )
700,7¢ ave
Pension adjustment - Ine 20800 RPPor DPSP regsialion number
Faciew déquvadence - igne 20600 N dageément dun RPAou dun RPDS
[ [
g Laval,QC JTH358 e’z PPIP premiums - soe ove: PPP imsumble samin
pi _uluamdnle’!ﬂuye:JR:’AD Vot e veriss G, sl s FRAP
55
Canada [s= 5928 E 12000.00
Oherinbrmagion  B-Ca= Amaunt - Montant Bax - Case Amaunt - Mantnt Bax - Case Amaunt - Mantnt
(se2 over)
Autres c e, 0 "
4 - Box - Case Amaunt - Mansnt Box - Case Aemaut - Mantmt Bax - Case Amaunt- Mantant
{woir au verso)

Disons que le montant n’est pas bon, et que le montant 12 000 est affiché dans
la case 14 est 12 000 (voir I'image ici-bas). Cela veut dire que le montant 300

relié a la catégorie de paie Ass. grp. (Vie) est manquant.

Pour corriger la configuration de la case en question afin qu’elle affiche le bon

montant, suivez les prochaines étapes.
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T CxamR -
§ [Emoonrsrame tomas femioyes [ L0 [ T4
Compagnie Paie Year 2021 STATEMENT OF REMUNERATION PAID
8 Annse ETAT DE LA REMUNERATION PAYEE
a . 07 Incame tax decucied - lne &3700
£ " Irpda s e mvenu retenu - goe 43700
@ k= 157569
84 Payrdl account number | Numém de comple de misues roe O emao TTEICNE O S Crr COTEROUBGNS - 568 over Elinmrshie sarmings
— 8227584 77RP 0001 plo = VOl el e e
Sosal nsuance number Exempt - 12 000,00
= Mumérod'asswance sacae oPOPP EI PP o . P
Bl E. . . E.:::mpa DJEisicm aeT-...pa,.:ﬂn"é“ pliptatoed éﬂm auvart ::m“:ﬁ,amq
° 29 17
3 RPORRQ AE RPAP 701,88 12 300,00
g /= £l gramiums - fne 31200 Unicn dues - fine 21200
o Employee’s name dans address - Nom et adresse de lemployé Cotsabors de lemglové 3 PAE - kgre 31200 Cofissiors syndicdes - igne 21200
_g Lt e (n G| lemes) -Nom de famiie e lewves mouées) Argname - Friom e - nose E 141/60
m—* MOORE Michael RPP conwitutians - ine 20700 Charietile donaians - line 34900
= Cafizsfions & un RPA - igne 20700 Dors de bienlssance - igne 34800
2 o
[ 700,7e ave
s Persion adjsement - ine 20800 RPP or PSP mgsraion number
= Factew déquvaerce - igne 20600 N’ dagement dun RPAou dun RPDB
[
2
g|  tevallc JmHase e R e A e Core e e
Canada = 5528 E
Oher inbrmason Bax -Case Amauni - Mantant Bax -Case Amaunt - Mantni Bax - Case Amaunt - Mantani
(see over)
Autres = _h (;n! Amaunt - Montant Box -Case . Amaunt - Manint h Case Amaount - Montant N
(voir au verso)

5. Rendez-vous a la fenétre configuration des cases pour le R1 et T4. Pour ce faire,
suivez les étapes suivantes.

a. Sélectionnez Comptabilité — Paie — Impression - Relevé 1/T4

(choisissez le feuillet en question selon la case que vous devez

configurer)

IQomp‘tabilité I&apports Taches Personnalisation Outils Fenétres Aide

1 Achats ¥ ia) v
Assemblages 4
Facturation >
Facturation horaire >
Grand livre >
Intelligence d'affaires  »
Ilwent_aire >
Paie FI Ajustement du cumulatif des employés
Payables 4 Assistant de création de relevés d'emploi
Point de vente > Chéques de paie en lot
Recevables » Chéques de paie simplifiée Ctrl+Shift+R

Dépét direct

Impression - Relevé 1
Impression - T4
Paiement des remises Ctrl+Shift+S

b. Cliquez sur le bouton Configuration des cases.
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Impression des T4
D 63| = & ©
— S
| Configuration des cases du T4. i

Employés
Année Trié par Nom de famile v
[ Indlure les employés inactifs Filtré par taux d'assurance-emploi  1,4000
(O Tous les employés
Ove 9 a 4
@Employd | Sélecton demployé |
Impression

(®) Fac-similé Imprimer le Sommaire

Formulaire Dynacom (recto) |:|Test dimpression recto-verso

() Formulaire pré-imprimé gouvernemental

Numéro d'entreprise (NE) |822758477RF0001
Enwvoi électronique
[] Transmettre électroniquement Configurer
Numéro d'envoi
Editer formulaire. .. Fermer

6. A partir du menu déroulant vis-a-vis de Case, sélectionnez la case qui doit étre

configurée.
& CasesduTd — O =
Case IREGSALY + {COMM} + {BONI} + {DELSAL} + A
TOVRSAL} + {TIPS} + {CAR} + {NOUR} +
Par défaut | [{OTHADVY + {CCOVACY + fCCOBONUSY + "
Sélectionnez la ou les catégories de paie qui correspondent & la
case : 14
Code Description ~
ADV Avance
[] |ADV_CORR Avance correction de la paie
[] |ADV_REIME_MET Remboursement d'avance aprés net
ADV_REIMBUR Remboursement d'une avance
[] |AECQGST TPS sur AECQ
[] |AECQHRLY Cotisation haoraire AECQ
[] |AECQPST TVQ sur AECO
[] |AECQYRLY Cotisation annuelle AECQ o
< >
Sauver Fermer
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7. Cochez la case de la catégorie de paie qui est liée au montant manquant. Pour
identifier la catégorie de paie, référez-vous a sa description dans la colonne

Description.

Note: la description de la catégorie de paie est la méme que celle affichée dans
le rapport Cumulatif des employés. Dans notre exemple, nous voulons
sélectionner la case a cocher liée a la description Grp. Ins. (Vie) car c'est cette
catégorie de paie qui correspond au montant manquant de 300 dans la case 14
du feuillet T4.

Pour afficher le nom des catégories de paie en ordre alphabétique, cliquez sur
'entéte Description. Une petite fleche qui pointe vers le haut s’affichera au

niveau de 'entéte.

Employé Michael Moore N.A.S.
Date de début Date de fin
No. réf. Heures AE 240.00000
Gains Avantages
Salaire régulier 12 000.00 Ass. grp. (Méd.) 500.00
Heures de maladie 0.00 |Ass. grp. (Vie) 300.00
Vacances 480.00
Heures 240.00
Heures AE 240.00
§ Cases du T4 - O X La description de la catégorie de
paie dans le rapport Cumulatif des
Case | 14 v | [(REGSALY + {COMM) + {BONT} + (DBLSAL} +  ~ Jove dal
{OVRSAL} + (TIPS} + {CAR} + {NOUR} + employés correspond a la
i Par défout | |{OTHADV} + {COQUAC) + {CCQBONUS} + dl description que nous devons
' B cocher dans la fenétre de
| Code | on - /f,,———’" configuration des cases.
| O meD Ass, grp. (Méd.) ‘_))__,——«""-
{5 |uresen Ass. grp. (Vie) |
| b OTHADV Autre
] |PAYCODE_ADV2 Autre Avantage 2
| 01 |pAvcoDE_ADV3 Autre Avantage 3
[ 0] PavcoDE_ADv4 Autre Avantage 4
[] |PAYCODE_ADVS Autre Avantage 5
[] |PAYCODE_DED2 Autre Déduction 2 v
K »
Areuder
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8. Cliquez sur Sauver.

& CasesduT4 — O X
I oo e
Par défaut | |{OTHADV} + {CCQVAC} + {CCQBONUS} + v
Sélectionnez la ou les catégories de paie qui correspondent & la
case : 14
Code |Description N
[J MED Ass. grp. (Med.)
W] iLIFEBEM Ass. grp. (Vie)
[v] OTHADV Autre
[] |PAYCODE_aDV2 | Autre Avantage 2
[] |PAYCODE_ADV3 Autre Avantage 3
[] |PAYCODE_ADV4 Autre Avantage 4
[] |PAYCODE_ADVS Autre Avantage 5
[] |PAYCODE_DED2 | Autre Déduction 2 y
£ >
| Amder |
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