
Procédure de vérification du T4 et Relevé 1

IMPORTANT: À titre d’employeur, vous avez la responsabilité de valider toutes

informations transmises au gouvernement.

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

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

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.

b. Filtrez les dates pour la période du 1er janvier 2021 au 31 décembre

2021, et cliquez sur OK.
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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 l’ensemble des relevés 1 et T4. Pour ce faire, suivez la procédure

Comment Produire les Relevés Gouvernementales T4/R1

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

feuillets fiscaux, et ce pour chaque employé.

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

qui doivent appartenir à la case correspondante du feuillet fiscal.

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

s’affiche bien dans la case en question.

Dans l’exemple ici-bas, pour l’employé Michael Moore, ce sont les cumulatifs

reliés aux catégories de paie Salaire régulier et Assr. grp. (Vie) qui doivent être

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

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

Heures AE.

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

vérifiez que la somme calculée à l’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 l’employé Michael Moore.
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Disons que le montant n’est pas bon, et que le montant 12 000 est affiché dans

la case 14 est 12 000 (voir l’image ici-bas). Cela veut dire que le montant 300

relié à 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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5. Rendez-vous à la fenêtre 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)

b. Cliquez sur le bouton Configuration des cases.
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6. À partir du menu déroulant vis-à-vis de Case, sélectionnez la case qui doit être

configurée.
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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 à sa description dans la colonne

Description.

Note: la description de la catégorie de paie est la même que celle affichée dans

le rapport Cumulatif des employés. Dans notre exemple, nous voulons

sélectionner la case à cocher liée à 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

l’entête Description. Une petite flèche qui pointe vers le haut s’affichera au

niveau de l’entête.
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8. Cliquez sur Sauver.
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