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Paie de base avec Quickbooks en ligne 
La paie de Quickbooks a été conçu pour être rapide et simple à utiliser. Elle est 
conçu pour gérer la paie de votre petite entreprise, y compris la configuration facile, 
la création de chèque de paie, les formulaires de paie simples et les rapports faciles 
à utiliser. L'intégration complète avec la comptabilité QuickBooks en ligne vous 
permet de gérer facilement l'ensemble de votre comptabilité et de votre paie dans 
un seul programme comptable. 

La paie QuickBooks en ligne permet d'accéder facilement à votre paie n'importe où, 
n'importe quand en ligne. QuickBooks en ligne est toujours à jour avec les tables de 
taxes et les informations de conformité les plus récentes, ce qui facilite le maintien 
de la conformité de la paie. 

 

Activer la paie de Quickbooks en ligne 

La paie de QuickBooks peut être ajouté à n'importe quel produit QuickBooks en 
ligne. Il n'est pas activé dans le cadre de votre abonnement. Vous devez activer la 
paie avant de l'utiliser. Pour activer la paie QuickBooks: 

1. Connectez-vous à QuickBooks en ligne à ca.qbo.intuit.com 
2. Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe et cliquez sur Se 

connecter. 
3. Cliquez sur Paie. 
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4. Cliquez sur le bouton Configurer la paie.  
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5. QuickBooks en ligne vous permet d'essayer la paie gratuitement. Cliquez sur 
Activer la paie maintenant pour activer la paie. QuickBooks en ligne vous 
permet de choisir les fonctionnalités dont vous avez besoin pour votre paie. 
Selon ce que vous choisissez, QuickBooks fera une recommandation.  

6. Effectuez les sélections nécessaires pour votre situation commerciale. Lorsque 
vous sélectionnez des options, QuickBooks crée la recommandation. 

 

Remarque: Vous pouvez appliquer la fréquence de paie pour prévisualiser vos 
coûts mensuels de paie 
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7. Une fois les sélections terminées, cliquez sur Essai gratuit d'un mois dans la 
colonne Paie de base. 

8. Répondre à la question Avez-vous payé des employés en 2021? 
9. Cliquez Suivant. 

 

10. Répondre à la question Quelle est la date de votre prochain jour de paye?  
11. Cliquez Suivant. 
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Premiers pas avec la paie 

Dans cette section, vous entrerez les informations clés de l'entreprise pour 
commencer dans la paie de base de QBO. 

1. Entrez les informations sur l'entreprise dans la section Quel est le principal 
lieu de travail de vos employés. Entrez vos informations. 

2. Cliquez Suivant. 
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12. Répondre à la question Qui est la personne-ressource principale pout la paie?  
13. Cliquez Suivant. 

 

 
 

14. Cliquez Allons-y! pour continuer. 

 

 
 
 
  



9 

1. Répondre à la question Avez-vous payé des employés recevant des feuillets T4 
en 2021? 

2. Cliquez Continuer. 
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Configuration des employés 
Après avoir configuré les bases de la paie de QuickBooks, vous êtes maintenant 
prêt à configurer les employés et à vous préparer à payer les employés. 

Cette étape permet à votre configuration de plus d'informations sur les employés 
individuels et les détails comme le taux de rémunération, les taux TD1, la politique 
de vacances et d'autres détails sur les chèques de paie. 

REMARQUE: À ce stade du processus de configuration, il est utile de recueillir 
autant d'informations que possible sur vos employés, notamment leurs 
coordonnées, leur date de naissance, leurs éléments de paie, comme les retenues 
et autres informations utiles. 
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Étape 1 Info personelle - Ajout d’employé 

Lorsque vous êtes prêt à configurer des employés dans QuickBooks en ligne pour 
la première fois, vous procédez comme suit: 

1. Entrez le prénom et le nom de l'employé. Entre le  
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Étape 2 - Quelles sont les retenues d'impôt des employés? 

Dans cette section, vous allez remplir le formulaire TD1 pour l'employé. Avant de 
remplir cette section, il est recommandé de recueillir le formulaire TD1 fédéral et 
provincial pour 

1. Cliquez sur Saisir le formulaire TD1 pour mettre à jour les retenues d'impôt des 
employés. 

2. Remplissez le formulaire TD1 fourni par l'employé. Remarque: les champs 
obligatoires, y compris l'adresse, la date de naissance et le numéro d'assurance 
sociale. Ces champs sont obligatoires avant de cliquer sur Terminer. 

 

Remarque: Vous pouvez ajouter des taxes supplémentaires si un employé demande 
que des taxes supplémentaires soient déduites de son chèque de paie. Cela signifie 
que l'employé aura une retenue d'impôt supplémentaire sur chaque chèque de paie 
de ce montant. Ce montant sera inclus dans le montant d'impôt fédéral sur le 
chèque de paie de l'employé. Pour l'activer, entrez un montant dans le champ à 
côté de Montants de taxe supplémentaires que vous souhaitez déduire de chaque 
chèque de paie. 

Remarque: Vous pouvez remplacer les montants de taxe fédérale ou provinciale au 
besoin. QuickBooks affiche le montant de base prédéfini pour commencer. 

Remarque: Vous pouvez rendre les employés exonérés d'impôt lorsque vous cliquez 
sur Exempmtions fiscales. 

3. Cliquez sur Terminer.  
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Étape 3 À quelle fréquence payez-vous …? 

QuickBooks doit connaître l’échéancier de paie du nouvel employé. Cliquez sur le 
bouton pour choisir la fréquence de paie et configurer une nouvelle fréquence de 
paie. 

1. Cliquez sur la flèche vers le bas à l'étape 2 pour configurer l’échéancier de paie 
des employés. 

2. Cliquez sur Ajouter nouveau si une nouvelle fréquence de paie est nécessaire.  

 

3. Complétez les informations selon votre configuration de paie. Remarque: Vous 
avez la possibilité de chaque semaine, toutes les deux semaines, deux fois par 
mois, chaque mois. 

4. Entrez le prochain jour de paie pour indiquer à QuickBooks quand commencer 
la paie. 

5. Entrez le dernier jour de travail pour ce jour de paie. 
6. Nommez l’échéancier de paie. 

 
 

 

Remarque: vous pouvez attribuer un calendrier personnalisé lorsque vous cliquez sur 
Calendrier personnalisé. 
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7. Cliquez sur Terminer.  

 

Remarque: Sélectionnez Utiliser cet échéancier pour les employés que vous 
ajoutez après… pour prédéfinir cette fréquence de paie pour tous les employés 
ayant ajouté celui-ci. Sélectionnez cette option pour rendre l'ajout de nouveaux 
employés plus efficace.  
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Étape 4 Combien payez-vous …? 

Avant d'ajouter des items de paie, QuickBooks vous demande de terminer l'étape 
trois: 

Combien payez-vous…? Dans cette section, vous pouvez choisir parmi les options 
de rémunération suivantes: 

• À l’heure 
• Salaire 
• Commission seulement 

REMARQUE: vous pouvez utiliser une heure ou un salaire et une commission si 
nécessaire. 

 
 
Choisissez l'unité de rémunération horaire, salaire ou commission seulement. Si 
vous choisissez Horaire, entrez le montant horaire du salaire dans la case $. 
 
Si vous choisissez Salaire, entrez le salaire annuel dans la case $. Choisissez 
Commission seulement si nécessaire. 
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Lignes de paiement supplémentaires 

En plus de la rémunération régulière comme horaire ou salaire, QuickBooks en 
ligne vous permet de suivre les éléments de rémunération supplémentaires pour 
votre entreprise. Il existe une variété d'articles qui comprennent les éléments 
suivants: 
 

• Paiement des heures supplémentaires 
• Indemnité de maladie 
• Paiements de bonus 
• Commission 

 
Pour ajouter un nouvel article à une ligne de paie: 
 

1. Cliquez sur l'icône en forme de crayon à côté de Types de paie 
additionnelle 

2. Sélectionnez les éléments que vous souhaitez ajouter à l'enregistrement 
d'employé. 
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Paiement des heures supplémentaires 

Sélectionnez Rémunération des heures supplémentaires pour ajouter la 
rémunération des heures supplémentaires au profil de l'employé. La rémunération 
des heures supplémentaires paiera à l'employé un salaire 1,5X. Il s'agit d'un 
préréglage déterminé par QuickBooks. Sélectionnez l'option si nécessaire.  

 
 

Remarque: Pour afficher les détails de tout élément de paiement, cliquez sur la 
flèche pour développer les paramètres de taxe. Les paramètres de taxe 
comprendront des détails sur l'élément de paiement, notamment: 

1. Ouvrant droit à pension / assurable / imposable - indique si l'élément de 
paiement est activé ou plus lorsqu'un point vert s'affiche à côté de 
l'élément. 

2. Cases T4 - indique à quelle case l'article de paiement est lié sur le 
formulaire T4. 

3. Relève 1 - indique à quelle case l'élément de paiement est lié sur le 
formulaire Relève 1 (Québec seulement) 

4. Imposable / Imposable (Québec) - indique si l'élément de paiement est 
taxable 

5. Indique sur le relevé d'emploi: 
a. Rémunération / heures assurables - indique si l'élément de 

rémunération est une assurance pour les gains et / ou les heure 
6. Enregistrement de la période de rapport sur l'emploi basé sur: 

a. Date de paie - fera rapport en fonction de la date de paie 
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b. Date de fin de la période de paie - rendra compte de la date de fin 
de la période de paie 

Voir l'article Paramètres de taxe pour le paiement des heures supplémentaires: 
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Indemnité de maladie 

Ajoutez une indemnité de maladie à n'importe quel dossier d'employé. Lorsque 
vous sélectionnez Indemnité de maladie, QuickBooks en ligne vous demande de 
configurer une politique d’indemnité de maladie. 

1. Choisissez quand les heures sont accumulées… 

2. Entrez le nombre d'heures par an 

3. Entrez le maximum autorisé si nécessaire 

4. Cliquez sur OK pour enregistrer la politique d’indemnité de maladie. 

QuickBooks en ligne accumulera des indemnités de maladie conformément à cette 
politique de maladie à l'avenir.  
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Commission  

Ajoutez un ou plusieurs éléments de commission à l'enregistrement de l'employé. 
Lorsqu'un élément de commission est ajouté au profil de l'employé, QuickBooks 
ajoute un espace réservé au chèque de paie de l'employé. Chaque fois que 
l'employé est payé, vous ajoutez le montant de la commission dans la case 
appropriée. 

Cliquez sur Ajouter un type de commission pour ajouter une nouvelle commission à 
QuickBooks en ligne. 
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Étape 5 Configuer une politique de Congé pour cet employé? 

La prochaine étape vous demande de configurer une politique de vacances. Vous 
pouvez accumuler des vacances ou les payer à chaque période. 

1. Cliquez sur le bouton Créer une politique de congé annuel. 

 

2. Cliquez sur le bouton Accumuler les vacances. 
3. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 
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4. Si vous choisissez d'accumuler des vacances, vous pouvez remplir la fenêtre 
suivante pour vous assurer que la politique de vacances est correctement 
configurée. Choisissez quand l'employé accumulera des vacances. Vous 
pouvez choisir parmi les options suivantes: 

• En début d'année 
• Chaque période de paie 
• Par heure travaillée 
• À la date anniversaire 

5. Entrez le nombre d'heures à accumuler à l'intervalle choisi. 
6. Cliquez sur OK pour terminer la configuration de la politique de vacances. 

 
Remarques: 
 

• Sélectionnez l'option Utiliser cette politique de vacances pour les employés 
que vous ajoutez après… pour vous assurer que la politique est appliquée à 
tous les nouveaux employés. 

• Une tâche importante requise après avoir accumulé des vacances sur un 
chèque de paie est de faire une entrée supplémentaire au bilan pour 
s'assurer que le cumul des vacances s'affiche au bilan. QuickBooks ne le fait 
PAS automatiquement pour vous. 

 
7. Entrez le montant de l'indemnité de vacances si nécessaire.  
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Étape 6 Est-ce que…. des retenues ou des cotisations? 
Au cours de cette étape, vous ajouterez toute déduction non gouvernementale au 
profil de l'employé. Certaines déductions comprennent: 

• Plans d'épargne retraite 
• Cotisations syndicales 
• Contributions à la santé 
• Autre 

 

 
 

1. Ajoutez une déduction lorsque vous cliquez sur l'icône en forme de crayon. 

2. Choisissez le type de déduction / contribution. 

3. Cliquez sur OK. 

4. Sélectionnez le type de déduction dans la liste. Vous pouvez choisir des 
régimes de retraite, une assurance maladie ou d'autres déductions.  
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Plans de retraite 

1. Choisissez le type… comme régime enregistré d'épargne-retraite ou régime 
de pension agréé. 

2. Saisissez les informations sur les déductions des employés et les 
contributions payée par l’entreprise. 

3. Entrez le fournisseur. Il s'agit du nom du fournisseur auquel les fonds sont 
envoyés. 

4. Entrez le montant par période de paie dans la déduction des employés. 
Alternativement, vous pouvez choisir de cotiser un% du chèque de paie de 
l'employé. 

5. Entrez le maximum annuel si nécessaire. Cela entre un plafond pour la 
déduction des employés. REMARQUE: lorsque QB atteint le plafond, les 
retenues sont arrêtées.  

 

 
 

6. Entrez le montant par période de paie dans la contributions payée par 
l’entreprise. Alternativement, vous pouvez choisir de cotiser un% du chèque 
de paie de l'employé. 

7. Entrez le maximum annuel si nécessaire. Cela entre un plafond pour la 
cotisation patronale. REMARQUE: Lorsque QB atteint le plafond, les 
contributions sont arrêtées. 

8. Cliquez sur OK pour ajouter la déduction. 
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Notez les paramètres de taxe ci-dessous: 
 

 
 
REMARQUE: QuickBooks ajoute la nouvelle déduction / contribution et affiche 
l'élément à l'étape 5. Voir ci-dessous: 
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Assurance-maladie 

Vous pouvez ajouter des déductions pour soins de santé et des cotisations de 
l'entreprise en même temps que les régimes d'épargne-retraite. 

1. Cliquez sur Ajouter une nouvelle déduction. 
2. Choisissez le type de déduction / contribution. 
3. Choisissez le type… comme assurance-maladie. 
4. Saisissez les informations relatives à la déduction des employés et au 

contribution payée par l’entreprise. 

 
5. Entrez le fournisseur. Il s'agit du nom du fournisseur auquel les fonds sont 

envoyés. 
6. Entrez le montant par période de paie dans la déduction des employés. 

Alternativement, vous pouvez choisir de cotiser un% du chèque de paie de 
l'employé. 

7. Entrez le maximum annuel si nécessaire. Cela entre un plafond pour la 
déduction des employés. REMARQUE: lorsque QB atteint le plafond, les 
retenues sont arrêtées.  
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Voir les paramètres fiscaux ci-dessous: 
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Étape 7 Indemnisation des accidentés du travail 

Pour configurer cette préférence, sélectionnezindemnisation des accidentés du 
travaildans les paramètres de la paie. 

 

Étape 8 Comment voulez-vous payer …? 

Dans cette étape, vous pouvez choisir comment payer les employés. Vous pouvez 
choisir de payer par chèque ou par dépôt direct ou une combinaison des deux 
options. 

 

 
1. Cliquez sur l'icône en forme de crayon pour modifier les méthodes de 

paiement. 
2. Choisissez parmi les options disponibles. 
3. Entrez les coordonnées bancaires de l’employé. 

 

 

1. Cliquez sur OK. 
2. Entrez les informations de dépôt direct de la société. 
3. Cliquez sur OK. 
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Payer les employés 
Maintenant que vous avez configuré votre premier employé, vous êtes 
maintenant prêt à commencer le processus de paiement des employés. 

Création de la rémunération des employés 

Pour payer les employés, procédez comme suit: 

1. Cliquez sur Employés dans la barre de navigation. 

2. Cliquez sur Traiter la paie.  
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3. Choisissez la période de paie et la date de paie. 

4. Entrez le nombre d'heures de paie régulière pour l'employé. Saisissez les 
heures supplémentaires de l'employé, si nécessaire. 

5. Entrez le nombre d'heures de paie régulière pour l'employé. Saisissez les 
heures supplémentaires de l'employé. 

6. Entrez les montants pour les éléments de paiement restants tels que bonus, 
commission, etc. 
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7. Pour afficher les détails du chèque de paie, cliquez sur l'icône en forme de 
crayon. 

 

8. Modifiez les champs disponibles selon vos besoins. 
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REMARQUE: vous pouvez cliquer sur la flèche à côté de n'importe quelle section 
comme les impôts des employés et les déductions des employés pour afficher les 
détails.  

 

 

9. Entrez les informations du mémo dans le champ Mémo en bas de la fenêtre de 
vérification de l'aperçu.  

 

10. Cliquez sur OK pour fermer la fenêtre d'aperçu.   
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11. Cliquez sur Prévisualiser la paie.  

 

12. Cliquez sur Soumettre la paie pour terminer la paie. 

13. À partir de cette fenêtre, vous pouvez imprimer les talons de paie ou entrer un 
numéro de chèque. 

 

14. Cliquez sur Terminer la paie.  
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REMARQUE: Cliquez sur Imprimer les talons de paie pour afficher et imprimer les 
bulletins de paie des employés. 

 

Rapport de paie 

Pour afficher les rapports de paie résultant de l'exécution de la paie: 

1. Cliquez sur Afficher les rapports de paie. 
2. Cliquez sur Exporter vers Excel. 
3. Enregistrez les rapports sur votre ordinateur. 
4. Cliquez sur OK. 
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Charges sociales 
Après avoir exécuté la paie pour la première fois, vous pouvez configurer vos 
charges sociales. La mise en place garantit que vous pouvez rester en conformité 
avec vos engagements de paie. Pour configurer les charges sociales:  

1. Cliquez sur Configurer les taxes maintenant.  

 

2. Cliquez sur Modifier votre configuration fiscale pour revoir votre configuration. 
3. Cliquez sur continuer pour compléter les détails de l'entreprise. 
 

 
 
4. Cliquez sur Continuer pour terminer la configuration des cotisations sociales.  
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Pour payer les cotisations, procédez comme suit: 

1. Cliquez sur Taxes puis sur Payer les retenues. 

 

2. Cliquez sur Enregistrer le paiement. 
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3. Cliquez sur Enregistrer et imprimer selon les besoins. 
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Créer des rapports de paie 
Accédez aux rapports de paie à partir du centre des rapports. 

1. Cliquez sur Rapports. 
2. Faites défiler jusqu'à la section Paie. 
3. Cliquez sur le rapport. 

Sommaire de la paie - le rapport comprend le total récapitulatif des chèques de paie 
des employés. 

 
 

Détails sur la paie - le rapport comprend les détails de chaque chèque de paie avec 
un résumé au bas du rapport 
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Retenue sur la paie/cotisations - le rapport comprend toutes les retenues et 
contributions non gouvernementales. 
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T4 et Relevé 1 dans Quickbooks 
QuickBooks en ligne automatise la création des T4 et des Relevé 1 pour les 
employés. Pour créer des T4 et des relevé 1 dans QuickBooks en ligne, procédez 
comme suit: 
1. Cliquez sur Taxes. 
2. Cliquez sur Cotisations sociales. 
3. Cliquez sur Formulaires annuels. 
 

 
 
 
  



41 

4. QuickBooks affiche la fenêtre des formulaires fiscaux annuels. Depuis cette 
fenêtre, vous pouvez visualiser les éléments suivants: 

a. Sommaire T4 - il s'agit du résumé de tous les T4 de l'année pour la 
masse salariale totale. Cependant, ce n'est pas disponible jusqu'à la fin 
du calendrier, il n'est donc pas accessible avant cette heure. 

b. Copie de l’employeur - il s'agit du T4 pour l'employeur. Ceci n'est 
disponible qu'à la fin de l'année civile. 

c. Feuillet T4 (employé) - il s'agit du T4 pour l'employé. Il est disponible à 
tout moment de l'année. 

5. Choisissez l'employé dans le menu. 
6. Cliquez sur le feuillet T4 (employé) pour afficher le T4 
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7. Sélectionnez la période.  
 

 
 
QuickBooks affiche le T4 de l'employé dans un onglet QuickBooks distinct. 
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Relevé d’emploi 
Vous pouvez créer le relevé d'emploi dans QuickBooks en ligne pour les 
employés. Pour créer le relevé d'emploi, procédez comme suit: 

 
1. Cliquez sur Taxes> Cotisations sociales. 
2. Cliquez sur Formulaires de l’employeur. 
 

 
 
 
3. Choisissez un employé. QuickBooks en ligne détermine que vous devez 

modifier leur statut avant de continuer. 
4. Cliquez sur le nom de l'employé pour modifier son statut. REMARQUE: Avant 

de créer le RE d'employé, vous devez modifier le statut de l'employé. 
Alternativement, vous pouvez le faire avant d'aller sur cette page pour créer le 
RE.  
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5. Choisissez l’État. 
6. Choisissez la raison du changement l’état. 
7. Entrez la date de licenciement. 
8. Cliquez sur Terminer. 

 

 
 
9. Cliquez sur Oui. 
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10. Cliquez sur Afficher. 

 
 

QuickBooks crée le relevé d'emploi.  
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Conclusion 
C'est aussi simple que possible pour configurer et compléter la paie de votre petite 
entreprise. En quelques minutes, vous avez configuré un employé, payé ses 
premiers chèques de paie et payé les charges sociales de votre premier mois.  

 


