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Lorsque vous utilisez QuickBooks en ligne, vous pouvez suivre la comptabilité de votre petite 

entreprise.

Vous pouvez suivre les ventes, les dépenses et gérer toutes vos transactions quotidiennes.

À mesure que vous évoluez, QuickBooks en ligne vous permet de gérer la paie de votre entreprise.

Vous pouvez ajouter des employés, suivre le temps et payer les employés par chèque ou par dépôt 

direct. Vous pouvez suivre et payer vos charges sociales et créer des formulaires de fin d’année 

comme les Relevé 1 et les relevés d’emploi.

QuickBooks vous permet de gérer tous vos besoins en matière de paie directement dans 

QuickBooks en ligne.

Objectifs
Dans ce leçon, vous apprendrez ce qui suit :

•	 Configuration des éléments de paiement

•	 Mise en place des employés

•	 Création de chèques de paie

•	 Suivre et payer les passifs

•	 Créer des Relevé 1

•	 Créer des relevés d’emploi

•	 Suivi et paiement des passifs

Configuration de la paie
Pour démarrer dans QuickBooks Paie, il est judicieux de rassembler quelques informations de base 

avant de saisir des informations dans QuickBooks. Veuillez consulter quelques exemples d’éléments 

qui vous aideront à être rapidement opérationnel dans QuickBooks en ligne Paie.

Pour commencer à utiliser QuickBooks en ligne Paie, procédez comme suit :

1.	 Cliquez sur Paie.
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2.	 Cliquez sur Démarrer.

3.	 Cliquez sur Non.

4.	 Cliquez sur Suivant.

5.	 Saisissez la prochaine date de paiement.



	 QuickBooks en ligne Paie	 5

6.	 Cliquez sur Suivant.

7.	 Confirmez le nom et l’adresse de l’entreprise.

8.	 Cliquez sur Suivant.
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9.	 Saisissez la personne-ressource principale pour la paie?

Configurez les employés

1.	 Cliquez sur Démarrer.
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2.	 Cliquez sur Ajouter un employé.

3.	 Saisissez les informations requises sur l’employé.

4.	 Cliquez sur J’entrerai toutes ses infos moi-même.
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5.	 Cliquez sur Ajouter un employé.

6.	 Cliquez sur Modifier pour saisir les informations personnelles.
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7.	 Cliquez sur Enregistrer.

8.	 Cliquez sur Modifier dans Retenues d’impôt.

9.	 Cliquez sur Modifier dans les retenues pour Marcel.

10.	 Cliquez sur Enregistrer.

11.	 Cliquez sur Démarrer dans la section Mode de paiement.

12.	 Cliquez sur Enregistrer.
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13.	 Cliquez sur Démarrer dans la section Types de Paie.

14.	 Choisissez le Type de paie.

15.	 Saisissez le Taux horaire.
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16.	 Choisissez les Types de paies supplémentaires dans la liste ci-dessous.

17.	 Cliquez sur Enregistre.

18.	 Cliquez sur Démarrer dans la section Congés.

19.	 Choisissez Politique de congés annuels.



	 12	 Leçon 9

20.	 Si vous avez une politique de congés de maladie, cliquez pour l’ajouter.

21.	 Choisissez lorsque Les heures sont accumulées.

22.	 Saisissez le nombre d’heures par année.

23.	 Cliquez sur Enregistrer.

24.	 Cliquez sur Enregistrer pour finir les politiques de congés.

25.	 Cliquez sur Enregistrer pour finaliser la configuration de l’employé.
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Payez vos employés.

1.	 Cliquez sur Payer mon équipe 
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2.	 Saisissez les heures de l’employé.

3.	 Cliquez sur Prévisualiser la paie.
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4.	 Vérifiez les détails de la paie au besoin.

5.	 Cliquez sur Soumettre la paie.

6.	 Cliquez sur Fermer.
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Payer les obligations salariales
QuickBooks fait automatiquement le suivi des obligations salariales de votre entreprise. Après votre 

premier calcul de paie, QuickBooks vous invitera à configurer vos cotisations sociales pour que vous 

soyez prêt à les verser quand elles seront dues.La fenêtre suivante s’affichera après votre premier 

calcul de paie.

1.	 Cliquez Allez aux tâches de configuration.

2.	 Cliquez sur Démarrer.
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3.	 Confirmez les informations d’adresse.

4.	 Cliquez sur Suivant.

5.	 Saisissez les informations requises sur l’entreprise dans cette fenêtre.

6.	 Cliquez sur Terminé.
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Payer les cotisations sociales
Pour payer vos cotisations sociales, procédez comme suit :

1.	 Cliquez sur Paie.

2.	 Cliquez sur Cotisations sociales.

3.	 Cliquez sur Payer.

4.	 Cliquez Enregistrer un paiement.

5.	 Cliquez Terminé.
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Création et impression des feuillets T4 à la fin de l’année
À la fin de l’année civile, vous devez imprimer les feuillets T4 et les relevés 1 pour vos employés. 

Les feuillets T4 sont les formulaires annuels utilisés pour déclarer la rémunération et les retenues. 

La préparation manuelle de ces formulaires est une tâche qui est parfois décourageante. 

Heureusement, vous avez QuickBooks pour vous aider à préparer les feuillets T4.

La liste de contrôle suivante donne six étapes simples pour aider les petites entreprises à mettre de 

l’ordre dans leurs données de paie :

1.	 Vérifier les données des employés

2.	 Vérifier et réviser l’information relative aux avantages de vos employés

3.	 Vérifier et réviser les retenues salariales

4.	 Remplir un feuillet T4 pour chaque employé

5.	 Remplir et remettre un T4 Sommaire

6.	 Réviser les traitements et les avantages sociaux pour l’année suivante

La préparation des T4

Le feuillet T4 est le formulaire de fin d’année que vous donnez à chaque employé et soumettez à 

l’Agence du revenu du Canada (ARC)— habituellement le dernier jour de février au plus tard. Les 

feuillets T4 permettent de déclarer les traitements et les impôts retenus pour l’année civile. La liste 

de contrôle suivante indique les éléments à déclarer sur un feuillet T4 :

•	 les salaires et traitements (y compris ceux qui tiennent lieu de préavis de licenciement), les 

pourboires ou gratifications, les primes, les indemnités de congé, les commissions d’emploi et 

toute autre rémunération que vous avez payés à des employés pendant l’année;

•	 les indemnités;

•	 les différentes retenues que vous avez effectuées sur la rémunération pendant l’année.

T4 Sommaire

Une fois que tous les feuillets T4s sont imprimés, vous devez préparer un T4 Sommaire. Le 

T4 Sommaire est un rapport qui est exigé par l’Agence du revenu du Canada. Ce rapport sommaire 

totalise toutes les rémunérations des employés telles qu’elles sont inscrites sur les feuillets T4. 

Il indique aussi les déductions et les cotisations sociales (RPC et AE) retenues sur la paie des 

employés durant l’année civile. Enfin, ce formulaire sert à rapprocher ces montants avec les 

paiements de déductions à la source que vous avez versés à l’ARC.

Vous devez soumettre votre rapport T4 Sommaire à l’Agence du revenu du Canada au plus tard le 

dernier jour du mois de février de l’année suivante.
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Pour imprimer les feuillets T4 pour vos employés :

1.	 Dans la barre de navigation de gauche, cliquez sur Paie.

2.	 Cliquez sur Cotisations sociales.

3.	 Cliquez sur Déclarations.
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4.	 Cliquez sur Prévisualiser.

Créer des relevés d’emploi
Au Canada, vous devez émettre un relevé d’emploi (RE) lorsqu’un employé :

•	 quitte votre entreprise

•	 est licencié ou congédié

•	 part en congé

 REMARQUE  Veuillez visiter le site Web de DRHC pour obtenir plus d’information sur 

les personnes admissibles à recevoir un relevé d’emploi.

Le relevé d’emploi fournit à l’employé tous les renseignements qu’il doit soumettre au 

gouvernement pour réclamer les avantages auxquels il a droit.

Pour créer un relevé d’emploi :

1.	 Tout d’abord, vous devez informer QuickBooks que la personne quitte l’entreprise ou est en 

congé. Cliquez sur Employés.
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2.	 Cliquez sur le nom de l’employé.
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3.	 Puis sur Modifier l’employé. Saisissez le nouvel état, la raison pour le changement d’état et la 

date de licenciement.

4.	 Cliquez sur Enregistrer.
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5.	 Cliquez sur Continuer.


