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1. Termes et conditions d’utilisation

Tel que stipulé lors de linstallation du logiciel VSPS, il est important de lire attentivement les termes
et les conditions suivantes (“DROIT D’AUTEUR” et “GARANTIE”) car une fois I'installation terminée, il
sera convenu que vous avez accepté ces termes et conditions.

DROITS D'AUTEUR (COPYRIGHT)

Contrairement a la plupart des logiciels, il est permis d’'installer le logiciel VSPS sur plus d’un
ordinateur. Cependant, l'usager est en droit de faire les payes que des entreprises pour lesquelles il
aura acheté la licence annuelle. De plus, il est strictement interdit de copier ou de reproduire, de
quelque fagon que ce soit, le logiciel ou sa documentation sans la permission écrite de DL Soft Inc.

Copyright (c) 2003-2013 DL Soft Inc.
Tous droits réservés.

Windows est une marque déposée de Microsoft Corporation.

GARANTIE

Bien qu'un grand nombre de calculs produits par le logiciel VSPS furent vérifiés avec les tables de
retenues a la source des Ministéres, DL Soft Inc. ne fournit aucune garantie expresse ou
implicite a cet effet ni quant a sa compatibilité pour quelqu'usage que ce soit. Par conséquent,
DL Soft Inc. ne pourra étre tenu responsable de tout dommage direct ou indirect relié a
I'utilisation du logiciel VSPS.

Enfin, la documentation relative au logiciel est sujette a tout changement sans aucun préavis.
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2. Généralités

=1 ysps 2013 - 000000 Canada Inc.
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Figure 2.01: Ecran principal du logiciel VSPS

INTRODUCTION

Cher client, nous tenons a vous remercier sincérement pour I'acquisition du logiciel VSPS et espére
qgue vous saurez I'apprécier.

De fagon sommaire, les principales forces du logiciel VSPS sont :

¢ Présentation unique des données ressemblant a un cahier de paye manuelle, procurant ainsi
une visualisation simple et détaillée des résultats.

¢ Flexibilité exceptionnelle (substitution permise pour la plupart des champs calculés, possibilité de
modifier et méme d’annuler des payes, possibilité de refaire des chéques, annulation d’écritures
comptables, etc.).

¢ Feuilles de temps avec possibilité d’attribuer des heures a des projets (ex: recherche et
développement, formation, activités, clients, etc.).
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¢ Ecritures comptables avec exportation possible dans plusieurs logiciels comptables
(Accpac, Simple Comptable, Acomba, QuickBooks, etc.).

¢ Génération de rapports trés utiles

e Consultation de n’importe quelle paye antérieure.
¢ Détail des déductions a la source par période.

e Regroupement sommaire ou détaillé de payes d’employés sélectionnés pour un intervalle de
temps.

e Calculs détaillés des soldes de vacances.
e Heures et colt d’un projet pour un intervalle de temps selon les employés sélectionnés.
¢ Relevé d’emploi lors du départ d’'un employé.

e T4 et Relevés 1.

¢ Grande facilité d'utilisation.

Méme si VSPS est trés facile a utiliser, nous vous conseillons fortement de lire le présent manuel
car il demeure primordial de prendre connaissance de toutes les possibilités offertes par le logiciel.

EQUIPEMENT REQUIS

Un ordinateur IBM Pentium 2 ou plus;

Au moins 512 Mo de mémoire vive (RAM);

Windows XP ou Vista ou Windows 7 ou Windows 8;
- Un disque rigide ayant un espace libre d'au moins 50 Mo;

Un écran couleur avec une résolution minimale de 800 x 600;

Acceés a l'internet (pour télécharger le logiciel et les mises a jour).
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INSTALLATION DU LOGICIEL

(1) Il faut tout d’abord télécharger le logiciel a partir du site web (www.vsps123.com). Pour ce faire,
sélectionner “VSPS (logiciel complet)” dans le menu “Téléchargement”. Ensuite, aprés avoir
sélectionné I'année 2013, cliquer sur le lien “install-VSPS2013.exe”.

(2) Cliquez sur "Exécuter".

(3) Sile message "L'éditeur n’a pas pu étre vérifié. Voulez-vous vraiment exécuter ce logiciel?" est
affiché, cliquez sur "Exécuter".

(4) Si le message "Un programme non identifié veut accéder a votre ordinateur..." est affiché,

cliquez sur "Autoriser".
(5) Ensuite, il suffit de suivre les instructions et de répondre aux questions.

(6) A lafin, si le message "Ce programme pourrait ne pas s‘étre installé correctement” est affiché,
cliguez sur "Ce programme s’est installé correctement".

(7) Une fois l'installation complétée, il faut copier dans le répertoire d’installation (par défaut,
C:\VSPS 2013) le fichier NAMES-13.TXT que nous vous avons fait parvenir par courrier
électronique. Il s’agit d’un fichier de controle qui contient les noms des entreprises pour
lesquelles vous avez acheté la licence de VSPS 2013. Sans ce fichier, il est impossible
d’ouvrir ou de créer une base de données de payes.

Si_vous avez utilisé VSPS en 2012 pour une_entreprise, vous n’avez pas a entrer de
nouveau toutes les informations sur I’entreprise, les employés, les soldes de vacances,
etc. Cette procédure s’effectue automatiquement. Pour ce faire, il faut tout d’abord
télécharger la derniére mise a jour de VSPS 2012. Aprés l'installation de cette mise a jour, il
s’agit de créer la base de données pour 2013 (dans le menu Base de données de I'écran
principal). Assurez-vous de sauvegarder votre nouvelle base de données de 2013 (fichier portant
le nom de I'entreprise suivi de 13.DL7) dans le répertoire d’installation de VSPS 2013 (par défaut,
C:\VSPS 2013). Il est tres important de noter que logiciel transfére dans la nouvelle base
de données les informations de tous les employés sauf ceux pour qui on a indiqué qu’ils
ont _terminé dans le dossier des employés (icéne “Employés” de I’écran_principal du
logiciel). Attention, si un employé a quitté en 2012 mais est susceptible de revenir
éventuellement, il faut alors choisir “Non“ pour la case “Terminé*“. Finalement, veuillez noter
que la création de la nouvelle base de données de 2013 n’affecte aucunement la base de
données de I'année 2012.

* . ~ ags . . . . . » . s
Si vous n’étes pas familier avec le logiciel VSPS, veuillez lire la section "Premiére

utilisation du logiciel pour une entreprise”.
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SUPPRESSION DU LOGICIEL

(1) Dans le groupe d’'icénes du logiciel VSPS, cliquer sur I'icone “Suppression de VSPS 2013”.

(2) Suivre les instructions et répondre aux questions.

DEMARRAGE DU LOGICIEL

(1) Démarrer Windows.

(2) Dans le groupe d’icbnes du logiciel VSPS 2013, cliquer sur I'icone de VSPS 2013.
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3. Premiére utilisation du logiciel pour une entreprise

Comme mentionné a la section “Droits d’auteur (Copyright)*, vous étes en droit d’'installer le logiciel
VSPS sur le nombre d’ordinateurs que vous désirez. Cependant, lorsque vous faites I'acquisition
du logiciel VSPS 2013, vous avez droit de faire les payes de 2013 seulement pour les
entreprises pour lesquelles vous avez acheté la licence de 2013.

Le contrble des entreprises autorisées est fait par I'utilisation du fichier NAMES-13.TXT. Il s’agit d’'un
fichier de contréle que nous vous faisons parvenir par courriel et que vous devez copier dans le
répertoire d’installation du logiciel VSPS (par défaut, C:\VSPS 2013).

Ainsi, lors du démarrage du logiciel, vous ne pouvez ouvrir que le fichier d’'une entreprise autorisée,
c’est-a-dire pour laquelle nous avons inscrit le nom codé a lintérieur du fichier NAMES-13.TXT.
Chaque client posséde un fichier NAMES-13.TXT qui lui est propre. A noter que ce fichier peut
contenir plusieurs noms d’entreprises autorisées.

En ce qui concerne les données des payes, elles sont sauvegardées dans une base de données qui
porte I'extension “.DL7“. Ce fichier est créé par VSPS et son nom est composé du nom de I'entreprise
suivi de 13.DL7. Par exemple, si I'entreprise s’appelle “Ma compagnie Inc.”, le nom de la base de
données sera alors “Ma compagnie Inc.13.DL7".

Il est fortement conseillé de laisser la base de données de payes (fichier avec I'extension “.DL7%)
dans le répertoire de I'application. Il s’agit de celui ou vous avez installé VSPS (par défaut, C:\VSPS
2013). Il faut comprendre que ce répertoire contient également des sous-répertoires reliés aux
entreprises autorisées. Ainsi, il demeure beaucoup plus facile de faire une copie de sauvegarde en
copiant le répertoire VSPS. De plus, lors du démarrage, le logiciel pointe toujours vers le répertoire
de I'application.

Néanmoins, le logiciel permet tout de méme de sauvegarder un fichier de base de données de payes
dans un répertoire différent.

Lors de la premiere utilisation du logiciel pour une entreprise, une fois que I'on a copié le fichier
NAMES-13.TXT dans le répertoire de I'application, on peut alors créer la nouvelle base de données
de payes. Pour ce faire, dans I'’écran principal, vous devez sélectionner “Ouvrir®. Une fois rendu dans
I'écran de sélection du fichier, il suffit de choisir le nom de I'entreprise et de cliquer sur le bouton
“Créer nouveau fichier®.

Ensuite, voici les étapes a suivre pour étre en mesure de faire les payes :

¢ Inscrire les informations sur I'entreprise (chapitre 6)

¢ Remplir le dossier des employés (chapitre 7)

¢ S’ily a lieu, inscrire les données dans I'historique (chapitre 8)

¢ Faire la configuration de I'impression des chéques et des talons (chapitre 9)

¢ Si vous désirez exporter des écritures comptables, inscrire les comptes du grand-livre (chapitre 12)
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4. “Ouvrir” (sélection d’un fichier de paye) [ Oui

. Quwrir, un fichier

Fonckion

Sélection de I'entreprize

Nom: 000000 Canada Inc. E

Emplacement du hichier

Disque: | B j
Répertoire: : L

[ Backup

(L1 DirectDeposit

A Dac

(1 Export a
Fichier: 000000 Canada Ine.13.0L7

Chemin: |

*IMPORTAMNT = Il est fortement recommandé que le fichier de base de donnéez de payes d'une
entreprize [fichier avec extension .DL7] zoit dans le répertoire du logiciel Y5PS. Toutefois. le programme
permet tout de méme d'utilizer un répertoire différent.

Créer nouveau hchier Continuer Annuler

Figure 4.01:

Ecran pour la sélection d’un fichier de paye

Pour ouvrir le fichier des payes d’une entreprise, il s’agit de sélectionner “Ouvrir “, de choisir le nom
de I'entreprise dans la liste déroulante, de cliquer dans la case “Fichier” sur le fichier de base de
données de cette entreprise (celui portant 'extension “.DL7“) et de cliquer sur le bouton “Continuer*.

Si le nom de I'entreprise désirée n’est pas dans la liste ou encore si la base de données de cette
entreprise n'apparait pas dans la case “Fichier de cet écran, veuillez consulter le chapitre précédent.

(“Premiére utilisation du logiciel pour une entreprise «).
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5. “Sauver”

Fonction

Entrepnse

Hom: |

Emplacement du hichier

Dizque: | = Y j

Répertoire: | =50
ERWSPS 2013 DEMO

Fichier: 000000 Canada lne.13.0L7

Chemin: |

*IMPFORTAMNT = Il ezt fortement recommandé que le fichier de bhase de donnéesz de payez d'une
entrepnse [fichier avec extension DLY] soit danz le répertore du logiciel ¥SP5. Toutefms. le programme
permet tout de méme d'utilizer un répertoire différent.

Créer un nouveau répertoire | Sauver Quitter

Figure 5.01: Ecran pour sauvegarder un fichier de paye

Il est important de noter qu’avec le logiciel VSPS, les informations sont mises a jour
automatiquement dans la base de données. Chaque changement est aussitot sauvegardé.
Donc, vous n’avez pas a sélectionner la présente fonction pour sauvegarder vos données.

En fait, la présente fonction sert plutét a effectuer une copie de sauveqarde (backup) de la base de
données de payes (fichier avec I'extension .DL7) dans un répertoire différent de celui en cours
d'utilisation. Pour sauver une copie du fichier de payes d’une entreprise, il faut tout d’abord
sélectionner “Sauver “. Une fois I'écran de sélection affiché, il suffit de choisir le répertoire et de
cliquer de nouveau sur le bouton “Sauver*.

Enfin, rappelons qu’il est primordial de faire régulierement des copies de sauvegarde du
répertoire complet de VSPS 2013 sur un CD ou un DVD. Par défaut, ce dernier est sur le
disque «C« de votre ordinateur (C:\VSPS 2013). L’idéal est de préserver ces copies de
sauvegarde dans un_endroit différent (pour prévenir la perte de ces données en cas
d’incendie, de vol, etc.).
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B

6. “Entreprise” (informations sur I’entreprise) |Eni=rrse

Cet écran sert tout d’abord a faire la saisie des informations de base relatives a I'entreprise. Un
champ avec un fond bleu signifie que cette information est obligatoire pour le fonctionnement du
programme. Cependant, il est recommandé de remplir tous les champs applicables. Par exemple, si
vous désirez imprimer I'adresse de I'entreprise sur les chéques de payes, il est nécessaire d’entrer
cette information dans le présent écran.

. [nformations sur lentreprise - 000000 Canada Inc. g@!]
Fonction
Autres revenus etdeduct. | Projets | C55T | Divers |
Hom: | |
Adresse: |77 Boul. Industriel |
Adrezze [suite]: | |
Ville: |ﬂuelquepart |
Province: * |ﬂuéhec ﬂ
Code postal: JOZ 979
Téléphone: lt ) - |Fax: |( ) - |
Fréquence des remizes pour fédéral: |HEHSUE||E j
Fréquence dez remizes pour Québec: |Hensuelle ﬂ
Mo d'entreprize au fédéral [ME]. exemple 1234567839RFP0001: |123455?BHHPI]I]I]1 |
Mo d'employeur au Québec, exemple: 1234567830R50001: |123455?33|]H5l]l]|]1 |
Mo d'entreprise du Québec [NEQ). exemple: 1234567890: [1234567390 |
Mo de préparateur [ceci sert seulement pour les Rel 1 en XML]. exemple: HP123456: |NP1 23456 |
8 premiers chiffrez du 1er no de séne pour les Rel 1 zur papier [nen a ingcrire ici): | |
Répertoire de la paye de 2012, exemple C:\VYSP5 2012 |E:"\'1|F'5P5-2I]12 |

| Coenrior | _uiter_|

Figure 6.01:
Onglet “Info de base“ de I’écran d’informations sur I’entreprise
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. Informations sur lentreprise - 000000 Canada Inc. g@]!|
Fonction
Info de base | Deparements | Groupes | Autresrevenus etdeduct. | Projets | C55T | Divers |
Fréquence normale de paye: *|Hehdumadaire [52 ou 53 payes par année] ﬂ
Les chéques de payes sont émis: EI jours aprés la date de fin de période de paye
Date de début de la 1&re paye de I'année: * 23 décembre 2012
Prochaine date zi fréquence bi-mensuelle: I:I [li-mm-aaaa)

1ére pénode: Du 23-12-2012 au 29-12-2012 Date du 1er chéque: 03-01-2013

Autre fréquence de paye [optionnel]: |Aucune autre fréquence ﬂ
Les chéques de payes sont émis: I:I jours aprés la date de fin de période de paye
Date de début de la 1&re paye de I'année: |:| [lI-mm-aaaal
Prochaine date zi fréquence bi-mensuelle: I:I [li-mm-aaaa)

Taux de fonds de zervice de zanté:

Québec [F55]: 2.7000| % [Ex: entrez 2.7 pour 2.7%) Ontario [EHT]: .0ooo| =

| Conendier | _uner |

Figure 6.02:
Onglet “Payes” de I’écran d’informations sur I’entreprise

Comme on peut le constater a la figure 6.02, le logiciel permet 2 fréquences de payes. Par exemple,

une entreprise pourrait payer certains employés sur une base hebdomadaire et d’autres aux 2
semaines.

10
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Par ailleurs, dans l'onglet “Départements, il est possible d’identifier jusqu’a 10 départements (par
exemple, main-d’oeuvre directe, ventes, bureau, etc.).

Mentionnons que dans le dossier des employés, il est obligatoire d’inscrire le numéro de département
de chaque employé car cette information sert pour certains rapports. Par défaut, lors de la création
d’'un nouveau dossier d’employé, le numéro de département est le département #1.

i Informations sur lentreprise - 000000 Canada Inc. g@!|
Fonction
Info de base | Payes | Départements | Groupes | Autresrevenus etdéduct | Projets | CSST | Divers |

YWous pouvez clazser vos employés par département [par exemple, ventez, main-d'oeurve directe. administration,
etc). D'ailleurs, le logiciel permet de générer des rapports de payes selon des départements sélectionnés. De
pluz, il permet d"attribuer dez comptes de grand-livre & un département pour les écritures comptables.

Description

#1: |'1|I"entes

i 2 |B ureau

i3

i 4

5

O

i 8

9

|
|
|
#6 |
|
|
|
|

#10:

| Conendier | _uner |

Figure 6.03:
Onglet “Départements“ de I’écran d’informations sur I’entreprise

11
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L’onglet “Groupes“ sert a définir des groupes, des classes ou des associations d’employés
(syndicats, associations professionnelles, etc.). Ceci permet de générer des rapports de payes pour

un groupe sélectionné.

Il 'y a pas de limite quant au nombre de groupes que I'on peut créer avec le logiciel.

i Informations sur lentreprise - 000000 Canada Inc.

Fonckion

Info de base | Payes | Deparements | Groupes | Autresrewvenus etdeduct | Projets | C35T | Divers |

51 certaing de voz employés font partie de groupes, aszociations ou claszes d'employés, le présent écran sert a
ajouter ou éditer un groupe. Ainszi, il ezt possible de générer des rapports de payes zelon un groupe zélectionné.

# |Groupe d'employés. associations, etc

3

Ajouter nouveau groupe | Editer groupe | Effacer groupe |

Figure 6.04:
Onglet “Groupes*” de I’écran d’informations sur I’entreprise

12
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Dans le logiciel VSPS, les déductions courantes (cotisations syndicales, assurance-groupe, RPA,
REER, etc.) sont déja définies. Autrement dit, dans I'écran de paye, il existe déja une colonne pour
chacun de ces postes.

Cependant, dans l'onglet “Autres revenus et déduct., VSPS permet de définir jusqu'a 10 autres
déductions. Il est préférable d’inscrire une bréve description (dans I'exemple, Pension alimentaire) de
fagcon a procurer plus de détails dans I'écran de paye et dans certains rapports. Si vous n’inscrivez
pas de description, le poste sera nommé “Autre déduction X*, X représentant un nombre de 1 a 10.

Bien que souvent, ces déductions sont non déductibles au niveau fiscal, s’il y a lieu, vous pouvez
cocher une case a droite pour indiquer que la déduction est déductible a un palier de gouvernement
(Fédéral ou Provincial).

. [nformations sur lentreprise - 000000 Canada Inc. E]@!]
Fonction
Info de base | Payes | Deparements | Groupes | Autres revenus etdéduct | Frojets | C55T | Divers |

Le présent écran sert a nommer les autres revenus et lez autrez déductions [max. 20 caractéres). |

Autres revenus 1 | |

Autres revenus 2 | |

Dans le logiciel, lezs déductions courantes sont déja prévues [syndicat, RPA, REER., etc] maiz vous pouvez
utiliser juzqu'a 10 autres postes de déductions. Notons que normallement, ces autres déductions ne sont pas
déductibles. Cependant, zi une déduction est déductible & un palier de gouvernement, cochez la caze.

Déductible pour impot
Fédéral FProvincial

[ [

Autre déduction 1: |F‘ensiun alimentaire

Autre déduction 2:

Autre déduction 3:

Autre déduction 4:

Autre déduction 5:

Autre déduction 7:

Autre déduction 8:

Autre déduction 3:

B REEEEE .
RREEEEtE ..

|
|
|
|
Autre déduction B: |
|
|
|
|

Autre déduction 10:

| Coerior | _uiter |

Figure 6.05:
Onglet “Autres revenus et déduct.” de I’écran d’informations sur I’entreprise

13
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L’onglet “Projets” sert lorsque I'on désire compiler, dans les feuilles de temps, des heures et des
couts relatifs a certaines activités.

Par exemple, ceci est utile pour les entreprises réclamant des dépenses de recherche et
développement puisque les autorités fiscales exigent de tenir un registre détaillé des heures
travaillées sur chacune des activités admissibles.

Ainsi, I'écran de l'onglet “Projets® sert a définir les projets. Notons que l'on peut créer autant de
projets que I'on désire. Par la suite, dans les feuilles de temps, on peut sélectionner un ou plusieurs
de ces projets pour répartir les heures travaillées.

Rappelons que dans les feuilles de temps, lorsque I'on attribue des heures a des projets, il devient
alors possible de générer un rapport établissant les heures et le colt d’'un projet pour un intervalle de
temps selon des employés sélectionnés.

i Informations sur lentreprise - 000000 Canada Inc. E|@|!|
Fonction
Info de base | Payes | Deparements | Groupes | Autresrewvenus etdeduct | Projets | C55T | Divers |

Etant donné que dans les feuilles de temps. vous pouvez répartir les heures par projet, le présent écran sert a
deéfinir la liste des projets. Le premier projet [Divers] représente le projet par défaut pour la répartition des heures.

# Projet [client. activité, etc)
Ij Oivvers

Fecherche & Développement
Formation

Client#1

Client# 2

Client# 3

]

(= i &y R R )

Ajouter nouveau projet | Editer nom du projet | Effacer projet |

Figure 6.06:
Onglet “Projets“ de I’écran d’informations sur I’entreprise
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L’onglet “CSST" sert aux employeurs du Québec pour inscrire le taux de cotisation a la CSST. Si ce
taux change durant I'année, il s’agit d’inscrire le nouveau taux et la date effective. Rappelons que les
cotisations de I'employeur a la CSST sont maintenant payables avec les remises de déductions a la
source et les cotisations d’employeur au Québec.

. Informations sur lentreprise - 000000 Canada Inc. E][E|!|
Fonction
Info de base | Payes | Deparements | Groupes | Autresrewvenus etdeduct | Projets | CS5T | Divers |
CSST (pour les employeurs du Québec seulement)
Tauzx au début de I'année: % [exemple: z1 1.8%, inscrire 1.8]
Houveau taux: % a partir du: |:| [ii-mm-aaaa]
Mouveau taux: % a partir du: |:| [li-mm-aaaa]
Houveau taux: % a partir du: |:| [ii-mm-aaaal
H iCalendrier;
Figure 6.07:

Onglet “CSST“ de I’écran d’informations sur I’entreprise
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L’onglet “Divers® sert a inscrire des informations nécessaires pour une entreprise désirant payer ses
employés par transferts bancaires plutdét que par chéques. Vous pouvez obtenir ces informations en
contactant votre succursale bancaire.

Finalement, dans cette section, on y retrouve également 5 lignes de notes.

. [nformations sur lentreprise - 000000 Canada Inc. g@!|

Fonckion

Info de base | Payes | Déparements | Groupes | Autresrevenus etdéduct | Projets | CSST | Divers |

Informations pour lez transferts bancairez [paiements directs]

Hom d'organizme [habituellement, nom d'entrepnize]: ||]|]|]|]|]|] Canada Inc. |

Hom abrégé de I'entreprize [max. 15 caract.]: | |

Huméro d'organizme pour le paiement direct [10 caractéresz): | |

Huméro de l'institution financiére: |5_'1.F'_P_ faire une sélection -

Huméro du centre de traitement [5 chiffres]:

Mo de succurzale [5 chiffres. soit le deuxieme lot de chiffres au baz du chéque]:

Ho de compte [habituellement 5 a 9 chiffrez, dernier lot de chiffres au baz du chéque]:

Huméro du fichier précédent de paiement direct:

Hom du fichier de transfert [sert seulement pour la BHC): |

* Avec la BHC. le nom est attribué par la banque. |l débute habituellement par TF et ezt suivi de 10 chiffres.

| Coenier | _uner

Figure 6.08:
Onglet “Divers“ de I’écran d’informations sur I’entreprise
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[14]

Emplayés

7. “Employés” (dossier des employés)

Cet écran sert a inscrire les informations dans le dossier des employés. Les cases bleues
représentent les champs obligatoires. |l s’agit de cliquer sur les différents onglets et d’inscrire les
informations.

Si jamais vous n’avez pas le numéro d’assurance sociale (N.A.S.) d’'un employé, le logiciel permet de
générer un numéro temporaire pour étre en mesure de continuer I'entrée de données. Evidemment,
lorsque vous obtiendrez le N.A.S. de cet employé, il ne faudra pas oublier de remplacer le numéro
temporaire.

Pour créer un nouvel employé, il faut cliquer sur le bouton “Nouvel employé“. Notons que le logiciel
attribue lui-méme les numéros des employés car il les utilise pour lidentification unique des
employés. Pour se déplacer d’'une fiche d’employé a une autre, on peut utiliser les fléeches situées au
bas de I'écran. |l est également possible de rechercher un employé par son nhom ou par son numero
d’employé. Ceci est utile lorsque I'entreprise compte plusieurs employés.

i Dossier, des employés - 000000 Canada Inc.

Fonckion

* Nom

" Numéro d'employé | Trouver prochain |

Rechercher: | Dans:

Dossier en cours: #1 Jean Untel

Info de base | Revenus | Awvantages | Deduct | Impotfed. | Impdtprov. | Divers

Prénom: |Jean |

MNom de famille: |Untel |

Adrezze [no. rue, app.]: |123 Principale |

Adrezze [suite 51 nécessaire]: | |

Yille: |ﬂuelquepart |

Province: | Québec ﬂ

Code postal: oz 1a1 |  Teléphonet: [ ) - |

Huméro d'ass. sociale [HAS]: |I]I]I]-I]I]1 -00% | Téléphone 2: |[ 1 - |

Date de naissance: |I]1 -01-1980 |1er janvier 1930

Date du 1er jour de travail: |2?-1 2-2010 | 27 décembre 2010

Idem depuis le demier Relevé d'emploi: |2?-1 2-2010 | 27 décembre 2010

Date de fin d'emploi: |22-03-2013 | 22 mars 2013 Terminé: " Oui * Non

No de département: II' Yentes

Groupe ou aszociation: Aucun ﬂ
* Payé par chéque ¢ Payé par dépit direct | | Relevé 1 pour cet employé: o " |

mn [ 2 m Datez de payez | Exporter info de baze | Houvel employé m
= - ... |

Figure 7.01: Onglet “Info de base“ du dossier des employés
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i Dossier, des employés - 000000 Canada Inc.

Fonckion

* Nom

Rechercher: Dans: : -
echercher | ans " Muméro d'employé

| Trouver prochain |

Dossier en cours: #1 Jean Untel

Info de base Awvantages | Deduct | Impdtted. | Impdtprov. | Divers
Fréquence de paye: |Hehdumadaire (52 ou 52 payes par année) ﬂ
Genre de paye: |F‘a_1,lé selon taux horaire ou zalaire fixe ﬂ

Salaire fixe par période:
% par heure réguliére: 25.00
Temps et demi [T1/2] apres: heurez. Temps double [T2] apres: heures

* Pour tout changement subzéquent ou pour ajouter d'autres taux, cliquer ici ---» | Changements |

Autres montants versés par paye

Autres revenus 1: | _|]|]| |Huntant fixe imposzable ﬂ

Autres revenus 2: | _I]I]l |Huntant fixe imposable j
Yacances

Taux 1 [ex: s1 4%, entrer 4]: % au début de I'année

Taux 2 [z change danz I'année]: % a partir du: |:| [ii-mm-aaaa])

Genre de paye de vacance: |'H"Elsée plus tard j

mn [ 2 m Datez de payez | Exporter info de baze | Houvel employé m
= - ... |

Figure 7.02: Onglet “Revenus” du dossier des employés

Avec VSPS, un employé peut étre rémunéré selon un taux horaire et/ou un salaire fixe. Le logiciel
permet méme de payer un employé selon 2 taux horaires différents. Par exemple, dans le domaine
de la restauration, une personne pourrait avoir un taux horaire pour ses heures travaillées comme
serveuse et un autre taux horaire pour ses heures travaillées comme aide-cuisiniére.

Les données relatives au deuxiéme taux horaire doivent étre inscrites dans I'annexe du dossier des
employés. Pour accéder a cette annexe, on doit cliquer sur le bouton “Changements®.

Par ailleurs, dans le champ “Genre de paye®, il existe un choix pour indiquer que I'employé est payé
principalement par commissions. Si c’est le cas, il ne faut pas oublier d’inscrire les informations
requises dans l'onglet “Imp6t Féd.“ (rémunération et dépenses prévues pour I'année selon le
formulaire TD1X).

Il est important de noter que lorsque le taux horaire ou le salaire fixe change, par exemple,
lors d’une augmentation de salaire, il ne faut pas effectuer la modification dans I’écran du
dossier des employés car dans celui-ci, il s’agit de la rémunération effective au début de
I’année. Il faut plutét cliquer sur le bouton “Changements® pour l'inscrire dans I'annexe du
dossier des employés (figure 7.03).
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Dans le logiciel, on peut enregistrer jusqu’a 3 augmentations de salaire durant 'année. Toutefois, si
jamais un employé a plus de 3 augmentations de salaire dans une année, on peut toujours utiliser le
deuxiéme taux horaire si 'employé est remunéré selon un seul taux horaire.

Lorsque I'on inscrit un changement de taux horaire ou de salaire fixe, il faut indiquer a partir de quelle
date cette modification prend effet. Or, il est important de noter, qu’avec VSPS, il faut toujours
procéder selon les dates des chéques. Par exemple, si un employé recgoit une augmentation de
salaire a partir du 1er juin, il faut inscrire la date du chéque de la paye qui inclut la date du 1er juin.
Ainsi, une modification du taux horaire ou du salaire fixe sera toujours effective a partir du début
d’'une période de paye. Pour simplifier la détermination de la date a inscrire, le bouton “Dates de
payes“ permet de consulter toutes les dates de début et de fin des périodes de payes ainsi que les
dates de chéques.

Si jamais une augmentation de salaire ne survient pas dés le début d’une période de paye, on peut
procéder de différentes fagons. Prenons le cas suivant. Durant une période de paye, un employé a
travaillé 16 heures a 10.00 $ et 24 heures selon son nouveau taux horaire, soit 11.00 $. Pour calculer
la paye, la maniére la plus simple est d’inscrire un montant de 24.00 $ dans la colonne “Autres
revenus 1 de I'écran de paye et d’enregistrer 'augmentation de salaire comme étant effective a partir
de la date de chéque de la prochaine paye. Une autre fagon de faire serait d’employer un taux
horaire moyen (10.60 $). Enfin, on pourrait aussi se servir de Taux 1 et Taux 2.

. Annexe - Autres informations (changements taux horaires, etc) - 000000 Canada Inc.

Fonckion
Dossier en cours: #1 Jean Untel

Taux horaire #1 | Taux horaire #£2 | Salaire fixe | Autres déductions

Taux #1

Taux au début de I'année: I:I $/heure & partir du: I:I 1er janvier 2013

Temps et demi [T1/2] apres: I:I heuresz. Temps double [T2] apres: I:I heures

MNouveau taux: 26.00| $/heure a partir du: 14-02-2013 | 14 févner 2013
Temps et demi [T1/2] aprés: heures. Temps double [T2] aprés: heures

Mouveau taux: $/heure & partir du: |:| lii-mm-aaaa]
Temps et demi [T1/2] aprés: heures. Temps double [T2] aprés: heures

Mouveau taux: $/heure & partir du: |:| lii-mm-aaaa]
Temps et demi [T1/2] aprés: heures. Temps double [T2] aprés: heures

Dates de payes | Calendrnier Quitter

Figure 7.03: Annexe du dossier des employés
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Pour ce qui est du pourcentage de taux de vacances d’'un employé, comme ce taux peut changer au
cours de I'année, une case est prévue pour entrer un changement de taux. Il est important de noter
qu’il ne faut jamais inscrire le nouveau taux de vacances dans le Taux 1 car ce dernier est celui
qui est effectif au début de 'année. Tel qu’indiqué, il faut plutét I'inscrire dans le Taux 2 de vacances
et inscrire la date de chéque de la période de paye ou ce taux entre en vigueur.

Par ailleurs, I'onglet “Avantages” du dossier des employés sert a inscrire les revenus périodiques qui
ne sont pas habituellement versés en argent mais qui demeurent imposables. Ces montants sont
considérés dans le calcul de I'impdét et font parfois 'objet de d’autres déductions a la source (ex:
RRQ).

i Dossier, des employés - 000000 Canada Inc.

Fonckion

* Nom

Rechercher: | D ans: ~ Numéro d'employé

| Trouver prochain |

Dossier en cours: #1 Jean Untel

Info de base | Rewvenus | | Deduct | Impdtfed. | Impdtprov. | Divers

Avantages (revenus non versés mais imposables)

Mourriture et logement: |Huntant fixe ﬂ
Autres avantages imposables
au fédéral ET au provincial: |Huntant fixe ﬂ
Avantages pour ass.-maladie
privé [Québec zeulement]: |Huntant fixe j
Autres avantages impozables
au PROYINCIAL zeulement: |Huntant fixe ﬂ
Autres avantages impozables
au FEDERAL zeulement: |Huntant fixe ﬂ

mn [ 2 m Datez de payez | Exporter info de baze | Houvel employé m
= |

Figure 7.04:
Onglet “Avantages” du dossier des employés
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L’onglet “Déduct.” du dossier des employés sert tout d’abord a indiquer si 'employé est exempté au
niveau des cotisations a I'assurance-emploi (AE), au RRQ/RPC et au régime québécois d’assurance-
parentale (RQAP).

Cet écran permet également d’inscrire les déductions périodiques a effectuer pour un employé.
Comme mentionné au chapitre 6, avec VSPS, les déductions les plus courantes font déja I'objet d’'un
poste distinct dans I'écran de paye mais le logiciel permet aussi de définir jusqu’a 10 autres postes
de déductions. Pour accéder a cet écran, soit 'annexe du dossier des employés, il suffit de cliquer
sur le bouton “Autres déductions®.

i Dossier, des employés - 000000 Canada Inc.

Fonckion

* Nom

" Numéro d'employé | Trouver prochain |

Rechercher: | Dans:

Dossier en cours: #1 Jean Untel

Info de base | Rewvenus | Awvantages | . | Impdtfed. | Impdtprov. | Divers
Exemption pour I'AE [azsurance-emploi du Canada): ™ Oui * Hon
Exemption pour le RRA/RPC [Aégime des rentes du Québec ou du Canada]: ™ Oui * Hon
Exemption pour RAAP [Régime québécoiz d'assurance parentale] ™ Oui * Hon

| * Pour définir une déduction, double-cliquez sur la case

Syndicat ou cohis. profezsionnelles:

Comité paritaire ou groupe semblable:

Azzurance groupe:

Régime de penszion agréé [RPA]:

Convention de retraite [CH]:

Actions fonds de travailleurs [ex: FTQ]:

Donz de bienfaizance:

|
|
|
|
R.E.E.R. prélevé a la zource: |
|
|
|
|

Rembourzement d'avances:

| * Pour les autres déductions, cliquez ici —> | | Autres déductions |

mn [ 2 m Datez de payez | Exporter info de baze | Houvel employé m
= |

Figure 7.05:
Onglet “Déduct.” du dossier des employés
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Il est important de noter que 'une des caractéristiques intéressantes du logiciel VSPS est sa grande
capacité de calcul des déductions.

En effet, tel qu’illustré a la figure suivante, pour n'importe quelle déduction, on peut établir le montant
selon une ou plusieurs bases. Par exemple, une déduction pourrait é&tre un montant fixe par paye
plus un montant par heure travaillée plus un pourcentage du revenu brut. Ainsi, il est possible d’avoir
jusqu’a 8 bases de calcul pour une déduction. On peut méme inscrire un montant minimum et un
montant maximum par période de paye.

| Définition des régles de calcul pour une déduction

Fonckion

Dozzier en cours: # 1. Jean Untel
Syndicat ou cotiz. professionnelles

Regles de calcul |

Le présent écran sert a déterminer la fagcon de calculer le montant & prélever pour une certaine déduction. Comme on peut le
constater, ce montant peut étre calculé selon plusieurs éléments. Par exemple, le montant de déduction pourrait étre un
montant fixe par paye PLUS un montant par heure travaillée. 1l s"agit d'inscrire les montants dans les cases applicables et de
laizzer les autres cazes a 0.

Montant par paye:

Montant par moiz [prélevé lorz de la 1ére paye du mois]:

% par heure travaillée zans distinction zi temps régulier ou temps supplémentaire:
% par heure a temps régulier:

% par heure a tempz et demi:

% par heure a tempz double:

% du taux horaire [ex: si 40% et taux horaire de 20 %, le prélévement est de 8 $ par payel:

% du revenu brut EXCLUANT avantages [ex: 1 5% et revenu brut de 1000 %, le prélévement est de 50 $]:

Minimum par période de paye [s1 applicable]:
M aximum par pénode de paye [s1 applicable]:
Maximum par année [zi1 applicable):

[ Dates do payes | _Calondrier | _Quiter
Figure 7.06:

Ecran pour définir le calcul d’'une déduction pour un employé
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Dans le dossier des employeés, les onglets “Impét féd.“ et “Impot prov.“ servent a inscrire les données
nécessaires pour le calcul de I'imp6t fédéral et provincial selon les formulaires qui vous ont été remis
par vos employés (ex: TD1, TP-1015.3, etc.) pour réduire leurs imp6ts payés a la source. A noter que
si un employé ne vous remet aucun formulaire, ses imp6ts payables a la source doivent alors étre
calculés selon les exemptions de base seulement.

. Dossier des employes - 000000 Canada Inc.

Fonckion

" Mom | |

- ‘I 5
Rechercher: | Dans: * Muméro d'employé

Dossier en cours: #1 Jean Untel

Info de base | Rewenus | Awantages | Deduct |Impﬁtfed| Impdtprow. | Divers |
Table d'impot a utihizer pour cet employé: |l1uéhec ﬂ
Code d'emploi [doit &tre inscrit zur le T4 pour certaing types d'emploi]: I:I
Total des crédits d'impidt pour I'année selon le formulaire TD1 = FEDERAL = : | 11,ﬂ3ﬂ.ﬂﬂ|
Autres déductions autonizées pour I'année par un centre fizscal fédéral
[variable F1]: | 00|
Autres créditz d'impit fédéral autonsés pour I'année par un centre fizcal
fédéral [variable K3): | 00|
Impot feédéral supplémentaire demandé par I'employé [par paye]: | _|]|]|
Employé & commission

R émunération totale prévue pour I'année selon le formulaire TD1X

[commizzions + zalairez et autrez revenus d'emploi]: | .I]I]|

Dépenzesz de commizzions prévues pour I'année zelon le formulaire

TD1X: | _00)

mn [ 2 m Datez de payez | Exporter info de baze | Houvel employé m
= - ... |

Figure 7.06:
Onglet “Impé6t féd.“ du dossier des employés

L’onglet “Divers” sert pour inscrire certaines informations dont celles pour le paiement direct. De plus,
dans cet écran, s’il y a lieu, on peut changer le taux de contribution de I'employeur a I'assurance-
emploi pour 'employé (par exemple, si 'employé est couvert par une assurance privée).

Enfin, le bouton “Exporter info de base“ permet de créer une base de données de format Access
contenant le nom et 'adresse de chaque employé ainsi que d’autres informations (téléphone, date de
naissance, etc.). Ce fichier est toujours sauvegardé dans le répertoire de I'application (par défaut,
C:\VSPS 2013) et s’appelle “Employés de “ suivi du nom de I'entreprise et de I'extension .MDB.

Le but principal de ce fichier est de permettre d’imprimer des étiquettes a l'aide de logiciels tels

Microsoft Word, Label Pro, etc. Cette base de données peut évidemment servir a d’autres fins, par
exemple, lors d’envois de lettres aux employés.
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8. “Historique” |Historique

. HISTORIQUE (Solde de vacances et résultats cumulatifs de 2013 antérieurs a ['utilisation du logiciel) [Z”E|g|
Fonckion

000000 Canada Inc.

iy -
I HEChETChETZ| Selon: - nzzém d'employé Trouver prochain
Dossier en cours: #1 Jean Untel
Heures . Rewvenus
Salaire de . .. . .
assur. pour base Pourboires | Commissions (rétroactifs ou non
AE. périodiques
1| Jean Untel 0 0.00 0.an 0.o0 0.o0
¢ |Marie Quelguechose 0 0.00 0.00 0.00 n.00
TOTAL : 0 n.an 0.00 0.00 0.00
i 3
m 4 ) m | Imprimer Quitter ||

Figure 8.01: Historique

Cette fonction sert tout d’abord a inscrire le solde de vacances a payer a chaque employé au début
de I'année. Si vous avez utilisé le logiciel VSPS I'année précédente et que vous avez converti vos
données, ces soldes sont déja inscrits. Il demeure tout de méme préférable de les vérifier et de
s’assurer que tous les employés sont bel et bien listés. Mentionnons que le logiciel ne convertit
que les informations relatives aux employés actifs, c’est-a-dire ceux pour lesquels il est
indiqué “Non*“ a la case “Terminé“ dans le dossier des employés.

S’il s’agit d’'une premiére utilisation du logiciel pour I'entreprise et que vous avez déja fait des payes
pour la présente année avec un autre systéme (manuel ou informatique), deux options s’offrent a
vous pour enregistrer ces données dans VSPS. Rappelons, que ces informations sont requises pour
pouvoir émettre les feuillets T4 (et les Relevés 1 pour les résidents du Québec). N'oubliez pas
d’inclure également les données des employés qui étaient a votre emploi pendant 'année mais qui ne
travaillent plus pour vous.
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Premiére option (celle conseillée)

L’idéal est d’entrer chacune des payes antérieures dans VSPS car vous aurez ainsi toutes les
données pour les différents rapports. Méme si a premiére vue, ceci peut sembler fastidieux, ce genre
de tache peut s’effectuer assez rapidement car vous n’étes pas obligé d'utiliser la fonction des
feuilles de temps. En effet, dans I'écran de paye, vous pouvez entrer vous-méme les heures
travaillées.

Il est important de s’assurer d’utiliser le bon taux horaire a chaque paye et de vérifier si on obtient le
méme montant de paye nette. Rappelons aussi que dans 'écran de paye, si un montant calculé (par
exemple, 'imp6t fédéral) est différent du montant réellement prélevé auparavant, on peut toujours
inscrire directement ce montant. Notons qu’une étoile rouge est affichée a la droite d’'un montant
lorsqu’il s'agit d’'une entrée directe.

Enfin, il ne faut pas oublier d’inscrire les soldes de vacances (dans ces circonstances, ceux au début
de I'année) dans I'historique.

Deuxiéme option

Lorsque vous avez de nombreux employés et plusieurs payes antérieures a la premiére utilisation de
VSPS, vous pouvez choisir d’entrer les données cumulatives dans I'historique (du début de I'année
jusqu’au dernier jour d'utilisation de I'ancien systéme de paye). Evidemment, en procédant ainsi,
VOUS ne pourrez pas obtenir des rapports détaillés pour cet intervalle de temps.

En ce qui concerne les soldes de vacances, selon cette option, il faut inscrire les soldes a la date de
conversion (ceux établis a la fin de l'utilisation de I'ancien systéme de paye).
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9. “Config.” (configuration de I'impression des cheques)

. Ajustement de L'impression des cheques - 000000 Canada Inc.

Fonckion

1
# 0000 15-01-2013 2
3
Mom de la cie 4
Adrezze de la cie, 1ére ligne LiT
Adresze de la cie, 2éme ligne b
Yille. Prov. cie ¥
Postal 0.000.00 % g
9
Montant en lettres 10
11
Payez a: 12
Hom de I'employé 13
Adresze employé, 1ére ligne 14
Adrezze employé, Zéme ligne 15
¥ille. Prov. employé 16
Postal 17
18
19
20
21
22
Imprimer le nom de la cie: i* Oui ¢ MHon Modéle de chéque: Chéque - Talon - Talon ﬂ
Imprimer I'adrezze de la cie: f* Oui © MNon
Imprimer zigne de dollar: f* Oui ¥ Mon Mombre de lignes avant la 2&éme zection: E
Imprimer Payez a: * Oui © Mon Mombre de hignes avant la 3&éme sechion: El
Imprimer note de paye surle talon: ¢ Oui ™ Mon
Imprimer le mot Date avant ladate: ¢ Ow * MNon Imprimer jj-mm-aaaa sous la date: ¢ QOui * Non
Format d'exportation des talons: pdf et texte -

51 vous faites glisser un champ a l'extérieur et qu'il disparait, cliquez zur le bouton Rafraichir. |

Test impreszion | Rafraichir Quitter

. Figure 9.01:
Ecran pour configurer 'impression des chéques de paye

Le présent module permet d’ajuster I'impression des chéques de paye. A noter que les chéques
doivent étre de format laser ou a jet d’encre. Habituellement, il s’agit d’'un format lettre, soit 8.5 x 11.

Comme on peut le constater a la figure ci-dessus, il faut tout d’abord indiquer le modéle de chéque.
Par exemple, si le modele est “Cheque-talon-talon®, ceci signifie que le chéque occupe la partie
supérieure de la feuille et que deux talons détachables suivent. Des cases sont prévues pour indiquer
le nombre de lignes vides entre les différentes sections d’'une feuille de chéque.

Par ailleurs, si certaines informations sont déja inscrites sur vos chéques (nom de I'entreprise,

l'adresse, le signe de dollar ou la mention “Payez a“), il s’agit de sélectionner “Non“ pour une
information que I'on ne veut pas imprimer.
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Il'y a également une option pour imprimer ou non, sur les talons de chéque, la note que I'on aurait
inscrite dans I'écran de paye. Par exemple, ceci peut servir a signifier a chaque employé qu’un
montant pour un congé fut versé durant la période.

Le meilleur moyen d’ajuster I'impression des chéques est d’insérer une feuille vierge dans
limprimante et ensuite de cliquer sur le bouton “Test impression®. Ensuite, il s’agit de mettre cette
feuille par dessus une feuille de chéque, de prendre soin de bien aligner les deux feuilles et de les
regarder devant une lumiére pour voir s’il y a lieu de déplacer certaines informations pour qu’elles
apparaissent correctement sur le chéque.

Pour modifier 'emplacement d’'une information a imprimer sur le chéque, il suffit de faire glisser ce

champ a l'aide de la souris. Si jamais vous faites glisser un champ a I'extérieur de la zone et qu’il
disparait, il s’agit de cliquer sur le bouton “Rafraichir®.
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10. “F. temps” (Feuilles de temps)

. Feuille de temps - 000000 Canada Inc.

Fonction
Feuille de temps | Rapadition des heures parprojet |
. . Nom |
Rechercher: | Selon: ' Numéro d'employé < |
Fré Mo d -
dl:';l;:::e |Hehdumadaire [52 ou 53 payes par année] ﬂ p;iuse: j I:I
Du 6 janvier 2013 au 12 janvier 2013 Date du chique: [1 7012013 | 17 janvier 2013

Feuille de temps de: Employé # 1. Jean Untel
Salaire fixe: 0.00 %, Taux horairel: 25.00 % et Taux horaire2: 0.00 %

Heure de Heure de Heures

début de [fin de avant A]l:isl:lement Note pour I'ajustement d‘heures
travail travail ajustement EUres
Dimanche, 06-01-2013 0.00 0.00
Lundi, 07-01-2013 08:30 17:00 .50 -1.00 |Repas
dardi, 06-01-2013 08:30 17:00 6.50 -1.00 |Fepas
bercredi, 09-01-2013 08:30 17:00 6.50 -1.00|Repas
Jeudi, 10-01-2013 08:30 17:00 6.50 -1.00 |Fepas
“endredi, 11-01-2013 08:30 149:00 10.50 -1.00 |Fepas
mamedi, 12-01-2013 0.00 0.00
TOTAL : 44.50 (5.00)
4 3

Deux formats sont permiz pour entrer lez heures. Par exemple,. 10:30 [hh:mm] ou 10.50 [en fraction d*heure].
Pour rétablir une formule zubstituée, Faire Supprimer sur cette cellule.

Effacer la ligne Copier Coller Imprimer Quitter

Figure 10.01: Premiére partie de la feuille de temps

Cette fonction sert a remplir les feuilles de temps, c’est-a-dire le détail des heures travaillées.

En entrant dans cet écran, il faut tout d’abord choisir la période de paye désirée. Aussitdt, le
programme génére les dates de la période de paye. Ensuite, on doit sélectionner 'employé.

A noter que dans I'écran de paye, il est possible d’accéder directement & la feuille de temps d’un
employé en se positionnant sur une case d’heures et en appuyant sur la touche F3 ou encore en
double-cliquant sur la cellule.

Pour entrer les heures de début et de fin de travail, VSPS permet deux formats, soit en heures et
minutes (ex: 14:30), soit en heures et fraction d’heure (ex: 14.50).

Une colonne est prévue pour inscrire les ajustements d’heures. Dans la colonne suivante, I'usager
peut aussi inscrire une explication de I'ajustement (par exemple, temps pris pour le repas). Un
ajustement doit étre entré en fraction d’heure (par exemple, -.5 pour soustraire 30 minutes).
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A remarquer que le bouton “Effacer la ligne®, au bas de I'écran a gauche, sert & effacer les données
inscrites sur une ligne. Ceci est parfois utile lorsque I'on a entré des informations en se trompant de
ligne.

Par ailleurs, pour accélérer I'entrée de données, le logiciel permet de copier et de coller certaines
informations qui ont tendance a se répéter. Pour ce faire, il faut tout d’abord positionner le curseur sur
la ligne contenant les informations a copier et sélectionner “Copier”. Ensuite, il s’agit de mettre le
curseur sur la premiere ligne ou I'on désire copier ces informations et de sélectionner “Coller”.

Aussitot, un écran est affiché. Dans cet écran, il faut indiquer sur combien de lignes consécutives les

informations doivent étre copiées. Par défaut, le logiciel copie sur ces lignes I'heure de début, I'heure
de fin, 'ajustement d’heures et la note pour I'ajustement. Toutefois, il est possible d’exclure n'importe

quel de ces éléments.

Fonction

Mombre de lignes consécutives & coller IIl
Informations a coller

[v Heure de début
[v Heure de fin
[w Ajustement d'heures

[w Mote pour ajustement

| Continuer | Annuler

. Figure 10.02:
Ecran servant a copier des informations sur des lignes de la feuille de temps

Dans la feuille de temps, le logiciel calcule les heures travaillées a mesure que l'on entre les
données. Par défaut, les heures sont considérées comme des heures payables a temps régulier
selon le taux #1 (1er taux horaire). Cependant, il est permis de répartir ces heures dans les autres
colonnes.

Par exemple, pour une journée quelconque, un employé pourrait avoir 9 heures payables dans la
colonne d’heures régulieres au taux #1 mais il serait possible de modifier cette case en inscrivant 8
heures. Une étoile rouge serait alors affichée dans cette case pour indiquer qu’il s’agit d’'une entrée
directe. Dans ces circonstances, le programme inscrirait alors 1 heure dans la colonne d’heures a
temps et demi mais encore une fois, on pourrait modifier cette case pour en affecter une autre (par
exemple, celle pour le temps double).

Comme mentionné auparavant, il est aussi possible d’enregistrer des heures dans les colonnes du
taux #2 si 'employé est remunéré selon deux taux horaires.
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. Feuille de temps - 000000 Canada Inc.

Fonckion

Feuille de temps | Rapadition des heures parprojet |

+ Mom =

Rechercher: | Selon: - Huméro d'emplopé - |

Fréquence Mo de -
de ';aye: |Hehdumadaire [52 ou 53 payes par année] ﬂ période: j I:I
Du 6 janvier 2013 au 12 janvier 2013 Date du chique: [1 7012013 | 17 janvier 2013

Feuille de temps de: Employé # 1. Jean Untel
Salaire fixe: 0.00 %, Taux horairel: 25.00 % et Taux horaire2: 0.00 %

Total des| Heures |Heuresa |[Heures a Heures Heuresa |Heures a
heures | requl. au T1/2 au T2 au |[regul. au T1/2 au T2 au
payables | taux#1 taux # 1 taux # 1 taux # 2 taux # 2 taux & 2
Dimanche, 06-01-2013 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Lundi, 0°7-01-2013 750 7.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
dardi, 06-01-2013 750 750 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
bercredi, 09-01-2013 750 750 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Jeudi, 10-01-2013 750 7.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
“endredi, 11-01-2013 9.50 9.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
mamedi, 12-01-2013 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL : 39.50 39.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

4 3

Deux formats sont permiz pour entrer les heures. Par exemple, 10:30 [hh:mm] ou 10.50 [en fraction d'heure].
Pour rétablir une formule zubstituée, Faire Supprimer sur cette cellule.

Effacer la ligne Copier Coller Imprimer Quitter

Figure 10.03: Autre partie de la feuille de temps

Par ailleurs, 'onglet “Répartition des heures par projets” permet d’attribuer des heures travaillées a
différentes activités (recherche et développement, formation, heures relatives a un client, etc.).
Rappelons que les projets doivent étre définis dans I'écran servant a enregistrer les informations sur
I'entreprise (icbne “Entreprise“ de I'écran principal du logiciel). Dans cet écran, on peut créer autant
de projets que I'on désire.

Dans les feuilles de temps, pour une période de paye, on peut sélectionner jusqu'a 5 différents
projets pour répartir les heures travaillées. De plus, le Projet 1 (“Divers®) est toujours présent car il
représente le projet par défaut si aucune répartition n’est effectuée.

C’est pourquoi, dans cette section, on y retrouve 6 zones pour entrer des heures. Pour pouvoir
inscrire des heures dans une zone autre que celle du Projet 1, il faut tout d’abord sélectionner le
projet dans la liste déroulante. Ensuite, il faut réduire les heures du Projet 1 de cette journée.

Par exemple, si 'employé a travaillé 8 heures dans une journée, en cliquant sur I'onglet “Répartition
des heures par projets“, 8 heures sont automatiquement inscrites pour le Projet 1 car il s’agit du
projet par défaut. Ainsi, si on désire attribuer 3 heures au Projet 2, il faut, au préalable, inscrire un
maximum de 5 heures dans la zone du Projet 1, sinon le logiciel refusera I'entrée.
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Dans cet écran, il existe aussi une fonction pour transférer toutes les heures du projet 1 (soit le projet
par défaut) dans un autre projet. Ceci permet d’accélérer la répartition des heures lorsque I'employé
a fait la majorité de ses heures pour un certain projet.

A la sortie de cet onglet, lorsque pour une journée, la répartition des heures ne balance pas, la
différence est attribuée au Projet 1 (“Divers®).

Rappelons que lorsque I'on attribue des heures a des projets, il devient alors possible de générer un
rapport servant a établir les heures et le colt d’un projet sélectionné pour un intervalle de temps. I
est aussi possible de choisir les employés a considérer pour ce rapport. Pour plus d’informations,
veuillez consulter la section “Heures et colt d’un projet pour un intervalle de temps” du chapitre 13
("“Rapports®).

. Feuille de temps - 000000 Canada Inc. E|@|g|
Fanckian
Feuile detemps | Répartition des heures par projet |
Feuille de temps de: Employé # 1, Jean Untel
Salaire fixe: 0.00 %. Taux horairel: 25.00 $ et Taux horaire2: 0.00 §
Pénode: ## 3 Hebdomadaire Du: 06-01-2013 au: 12-01-2013 Chéque: 17-01-2013
Yous devez sélectionner les projets en commencant par le Projet 2. Rappelonz que ces projets doivent étre créés dans le
dosszier de I'entreprize [icone Entreprize de I'écran principal]. Enfin, i la répartition dez heures ne balance paz. le logiciel
attribuera le reste des heures au Projet 1, soit le projet par défaut.
Projet 1: | J Projet 4: |Au-::un ﬂ
Projet 2: |Au-::un ﬂ Projet 5: |Au-::un ﬂ
Projet 3: |Aucun ~| Projet 6: |Aucun |
Hres | Hres I:Ires Hres | Hres | Hres Fllgi | EeE 1: FLEE
. atT2 . Total heures | heures & | heures
requl. | T1/2 requl. | T1f2 | T2 -
tauxl | tauxl au taux? |taux? | taux? UL régul. au | T1/2 au lgen
tauxl taux #1 taux #1 taux ¥
Dimanche, 06-01-2013 0.00 0.00 0.00 0.00 n.0o 0.00 n.oo E
Lundi, 07-01-2013 760 0.o0 0.o0 0.on 0.00 0.00 750 750 0.an [
kardi, 08-01-2013 760 0.o0 0.o0 0.on 0.00 0.00 750 750 0.an C
kercredi, 09-01-2013 7.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 750 .80 0.0o C
Jeudi, 10-01-2013 Z.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .50 Z.50 0.o0 C
TOTAL : 3950 0.00 0.00 0.o0 0.00 0.00 3950 3950 0.an [«
1 »
Transzférer lez heures du projet 1 dans un autre projet | Imprimer Quitter
Figure 10.04:

Répartition des heures par projet dans la feuille de temps

Enfin, lorsque I'on quitte la feuille de temps d’'un employé, le logiciel nous avertit si la répartition des
heures ne balance pas avec le total des heures payables.
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11. “Paye”

in. Nouvelle paye - 000000 Canada Inc. E]@
Fanckian

Ecran de paye | Instructions (étapes) pourla paye |

Fréquence Hode 4|

de paye: | J période: - | I:I

Du 6 janvier 2013 au 12 janvier 2013 Date du chéque: (17-01-2013 17 janvier 2013

Rechercher: | Selon: i nzmém d'employé | Trouver prochain

Dossier en cours: #1 Jean Untel

Salaire Heures Heures
£33 ) e e heures |pour A E.
1 Jean Untel n.an 25.00 395 n n 385 395
2 harie Que|que|:h|:|ge n.an 22.00 4z n n 42 42
TOTAL : 0.00 a15 0 0 a1.5 a1.h
4 3
Pour rétablir une formule substituée, faire Supprimer sur cette cellule.
Pour aller a la feuille de tempz d'un employé, double-cliquer ou faire F3 sur une des cellules d'heures.
W3 1] (07019125 Eitcer | Choaues | dwec | opartr | Con | tmpimer | Emplyes | Cotenir] Guntr |

Figure 11.01: Partie de I’écran de paye

En entrant dans I'écran de paye, il faut tout d’abord sélectionner la période de paye en cliquant sur la
barre de défilement et ensuite sur le bouton “Confirmer® (qui n’est visible que lors d’'un changement
de période). Le logiciel affiche alors les dates de début et de fin de cette période de paye ainsi que la
date du chéque. Mentionnons qu’il est permis de modifier la date du cheque.

Si l'usager avait rempli des feuilles de temps se rapportant a cette période de paye, les heures
s’affichent automatiquement. Pour modifier une feuille de temps, il s’agit de se positionner dans une
colonne d’heures sur la ligne de 'employé et de double-cliquer dans la cellule ou encore d’appuyer
sur la touche F3. A remarquer qu'il n’est pas obligatoire de remplir les feuilles de temps. En effet, on
peut aussi inscrire les heures directement dans I'’écran de paye. Dans ces circonstances, comme il
s’agit d’'une entrée directe, une étoile rouge est affichée suivant le nombre d’heures. Pour ramener le
résultat calculé selon la feuille de temps, il faut appuyer sur la touche “Supprimer® (“Delete” sur un
clavier anglais).
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i, Nouvelle paye - 000000 Canada Inc.

Fanckian

Ecran de paye | Instructions (etapes) pourlapaye |

Fréquence Node 4

de paye: | J période: - | I:I

Du 6 janvier 2013 au 12 janvier 2013 Date du chéque: (17-01-2013 17 janvier 2013

s

Rechercher: | Selon: - nzmém d'employé | Trouver prochain
Dossier en cours: #1 Jean Untel

Salaire de Autres Total des revenus Ceellifelo)e
Yacances pour RR.Q.
base| revenus 1 excluant avantages
ou RFP.C.
1 Jean Untel 493750 0.00 0.an 4987.50 4987.50
2 |harie Cluelguechose 924.00 n.00 0.00 824.00 924.00
TOTAL : 1.911.50 0.00 0.0 1.911.50 1.911.50
4 3
Pour rétablir une formule zubstituée, Faire Supprimer zur cette cellule.
Pour aller a la feuille de tempz d'un employé, double-cliquer ou faire F3 sur une des cellules d'heures.
WD

Figure 11.02: Partie de I’écran de paye

Une fois les heures entrées, VSPS calcule aussitét le salaire de base (salaire fixe et/ou les heures
multipliées par le taux horaire) et les autres revenus ainsi que les déductions a la source (impéts, AE,
etc.). A noter que dans le cas d’'un employé rémunéré selon un salaire fixe, il faut absolument inscrire
des heures travaillées sinon aucun revenu n’est calculé.

L’usager peut toujours modifier un montant calculé (sauf dans une colonne de couleur jaune), c’est-a-
dire d’effectuer une entrée directe. Rappelons, que pour rétablir le résultat calculé, il suffit d’appuyer
sur la touche “Supprimer “sur cette cellule.

En _ce qui concerne les vacances, il s’aqgit de double-cliquer sur la case pour afficher I’écran
de saisie. Pour plus d’informations sur cet écran de saisie, veuillez consulter le chapitre 15 a
la_section « Vous versez un montant pour des vacances annuelles ». De plus, lorsqu’il s’agit
du versement final du solde de vacances d’'un employé qui a cessé définitivement de travailler
pour I’entreprise, il est important de ne pas oublier d’aller dans le dossier de I’'employé pour
sélectionner “Cessation d’emploi“ pour le genre de paye de vacances, de fagon a s’assurer
qu’il n’y aura plus de solde de vacances a payer a cet employé. Rappelons qu’un montant de
vacances doit étre calculé sur tout montant de revenu, incluant le versement de vacances,
sauf s’il s’agit du versement du solde de vacances a payer lors d’'une cessation d’emploi.
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Pour aller dans le dossier d'un employé a partir de I'écran de paye, il s’agit de se positionner sur la
ligne de cet employé et de cliquer sur le bouton “Employés*®.

Par défaut, dans I'écran de paye, toutes les colonnes sont affichées. Cependant, il est recommandé
de masquer celles qui ne servent pas pour ainsi réduire le nombre de champs et faciliter les
déplacements. Pour ce faire, il suffit de sélectionner le bouton “Config. “ qui permet d’aller dans le
module de configuration de I'écran de paye.

Dans cet écran, il faut simplement sélectionner les postes que I'on désire voir afficher dans la paye.
Un crochet dans une case signifie qu’une colonne sera réservée pour le poste.

Cependant, s’il y a un montant pour un poste dans I'écran de paye, la case sera grisée pour indiquer
que cette colonne doit étre affichée et qu’il est impossible de la masquer (par exemple, les cotisations
au RRQ lorsque I'entreprise a des employés au Québec).

A remarquer que, par défaut, & 'ouverture de I'écran de paye, I'écran de configuration des colonnes a
utiliser est affiché par dessus I'écran de paye. Ceci sert a aviser 'usager de cette possibilité d’afficher
que les colonnes dont il a vraiment besoin. Cependant, au bas de I'écran de configuration, il existe
une case que I'on peut cocher pour ne plus afficher cet écran a I'ouverture de I'écran de paye.

. Configuration de I'écran de saisie de payes - 000000 Canada Inc.

Fonckion

Voici la liste des colonnes facultatives de I'écran de paye. Un crochet signifie que la colonne sera visible. Ainsi, dans I'entrée d'une
paye, vous pouvez activer ou désactiver des colonnes a l'aide du présent écran de configuration. & noter, qu'il demeure préférable
kle n"afficher que les colonnes nécessaires. Enfin, rappelons que pour afficher le présent écran, il s agit de cliquer sur le bouton
Config de I'ecran de paye.

[ Revenus (et déductions] de pourbaires [+ [ Avances de ou & lemployé
[~ Revenus de commissions » [ Pension alimentaire
[ Revenus rétroactifz ou non pérodiques [ [ Autre déduction 2
[ Autres revenus 2 [ [ Autre déduction 3
[ Congés de maladie [ Cotiz. spndicales ou professionneles [ Autre déduction 4
[ Awvantage nouriture et logement [ Comité paritaire ou groupe semblable [ Autre déduction 5
[ Awantage pour uzage d'auta de lemplayeur [ Primes d'assurance groupe [ Autre déduction B
[ Autres avantages pour fédéral ET provincial [ Caotis. au régime de penzion [RPA) [ Autre déduction 7
[ Awvantage pour azs.-maladie privé [Québec) [ Catiz. 3 une REER [prélevé & la source) [ Autre déduction 8
[ &utres avantages pour provincial seulement [ Cotis. & une convention de retraite (CR) [ Autre déduction 9
[ &utres avantages pour fédéral seulement [ Cotis. actions fonds de travailleurs [ex FTQ) [ Autre déduction 10
B

[ Totalimposable au Fédéral [Dong de bienfaizance

[ Total impozable au Québec

<-- Pour ne plus afficher cet écran a I'ouverture de I'écran de paye, veuillez cocher cette case

Quitter

Figure 11.03:
Configuration de I’écran de paye
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i, Nouvelle paye - 000000 Canada Inc.

Fanckian

Ecran de paye | Instructions (etapes) pourlapaye |

Fréquence Node 4

de paye: | J période: - | I:I

Du 6 janvier 2013 au 12 janvier 2013 Date du chéque: (17-01-2013 17 janvier 2013

s

Rechercher: | Selon: - nzmém d'employé | Trouver prochain
Dossier en cours: #1 Jean Untel

Impdt du Impadt Total des
Qc | fédéral |déductions| T 2Yenete
1 Jean Untel 16.M 127,44 9485 284,74 70271 1850
2 |harie Cluelguechose 14.04 109.74 8365 256.29 BRY. 7M1 1851
TOTAL : 29.05 23218 178.54 541.08 1,370.42
4 3
Pour rétablir une formule zubstituée, Faire Supprimer zur cette cellule.
Pour aller a la feuille de tempz d'un employé, double-cliquer ou faire F3 sur une des cellules d'heures.
KD

Figure 11.04:
Partie de I’écran de paye

Une fois que I'entrée de données est complétée dans I'écran de paye, s’il y a lieu, il faut remplir la
colonne des numéros de chéques. On peut inscrire ces numéros directement ou encore cliquer sur le
bouton “#123“. Dans ce cas, il suffit d’inscrire que le premier numéro de chéque et le programme
inscrit automatiquement les autres numeéros.

Si des employés sont payés par chéques, méme s’il s’agit de chéques manuels, la prochaine
étape est de cliquer sur le bouton “Chéques‘ pour afficher I’écran d’impression des chéques
et des talons de paye. Dans cet écran, il est possible de sélectionner les employés pour
'impression. Le bouton “Imprimer talons détaillés“ permet de donner a chaque employé un relevé de
paye plus détaille. En effet, ce format de talon de paye est different de celui de la fonction
d’'impression des chéques car il y a moins de contrainte d’espace. De plus, le bouton “Exporter talons
détaillés® crée un fichier texte pour chacun des employés. Vous pouvez alors envoyer un talon de
paye par courriel. Rappelons que I'employeur est tenu de remettre a chacun de ses employés, un
talon (relevé) de paye expliquant les revenus et les déductions (période courante et résultats
cumulatifs).
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Il est important de noter, que pour réimprimer un chéque d’une paye antérieure, il ne faut pas
procéder a partir de I’écran de paye mais plutdt se servir de la fonction de visualisation de
payes antérieures (payes déja reportées dans la base de données). Pour plus de détails, voir
le chapitre 13.

Si des employés sont payés par transfert bancaire plutét que par chéque, une fois la paye complétée,
il suffit de cliquer sur le bouton “$ Direct”. Dans cette fenétre, tout comme pour I'impression des
chéques, il est permis de sélectionner les employés. A remarquer que dans la liste, seulement les
employés payés par dépdt direct sont affichés.

Une fois la sélection terminée, il faut cliquer sur “Créer fichier“. Le logiciel sauve toujours le fichier
dans le sous-répertoire DirectDeposit\Nom de I'entreprise_ DD du répertoire dans lequel vous avez
installé VSPS (par défaut, C:\\VSPS 2013). Le nom du fichier est composé de la période de paye, de
la fréquence de paye et d’'un numéro de séquence (par exemple, Paye période 15 Fréq. 26 #001.txt).

En cas d’erreur, on peut toujours refaire la création du fichier. Dans ces circonstances, le numéro de
séquence est incrémenté (par exemple, Paye période 15 Fréq. 26 #002.txt). Ainsi, le fichier le plus
récent porte le numéro le plus élevé.

Comme il se doit, VSPS utilise la norme 005 de I'Association Canadienne De Paiements, soit la
norme exigée quant a la structure du fichier pour 'échange de données financiéres par fichier TAF
(contenant toujours 1464 caractéres par ligne).

Pour savoir comment acheminer le fichier a votre institution financiére, veuillez contacter votre
succursale bancaire.

Rappelons que méme si un employé est payé par dépot direct, il faut tout de méme lui
remettre son talon (relevé) de paye pour lui fournir les informations relatives a sa paye
(nombre d’heures, détail des revenus et déductions pour la période courante ainsi que les
résultats cumulatifs).

Dans I'écran de deépdét direct, pour imprimer les relevés de paye, il suffit de cliquer sur le bouton
“Imprimer talons*.

Toujours dans I'écran de dépdt direct, il est également possible de sauvegarder chacun des talons de
paye dans un fichier texte. Cette option est intéressante pour les employeurs qui préférent envoyer
par courriel les talons de paye. Ainsi, lorsque I'on sélectionne “Exporter talons®, le logiciel crée un
fichier texte pour chacun des employés payes par dépot direct.

Les fichiers de talons de paye sont toujours sauvegardés dans le sous-répertoire DirectDeposit\Nom
de I'entreprise_DD\ Stubs-Pay x (x représentant le numéro de période de paye) du répertoire dans
lequel vous avez installé VSPS (par défaut, C:\VSPS 2013). Ainsi, le logiciel crée un sous-répertoire
pour chacune des périodes de paye. Le nom du fichier est composé du nom de I'employé et de la
période de paye (ex: Jean Untel-Pay1.txt).
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Ecran de paye ] IEW & Création du fichier pour les dépots directs E|

Fréquence ] o o oy
de paye: badad :

omadaire 1 P

Du 6 janvier 2013 au 12 janvier

Rechercher: ]

Dossier en cours: #1 Jea

Heures
assur.
heures | pour A E.

1 Jean Untel

1 |Jean Untel - | 1
bdarie Quelguechose

2 Marie Quelguechose a 42 42

TOTAL : 0 81.5 81.5

KIRIA

] Figure 11.05:
Ecran pour la création du fichier des transferts bancaires

Une fois les paiements aux employés effectués, il est a conseiller d'imprimer les rapports de paye
(Sommaire, Détail des revenus, etc.) et d’agrafer les talons de payes a ces rapports. Pour ce faire, il
suffit de cliquer sur le bouton “Imprimer* et de choisir ensuite le rapport désiré.

Ensuite, il ne faut surtout pas oublier de cliquer sur le bouton “Reporter” pour sauvegarder la
paye dans la base de données.

Il est primordial de toujours se rappeler que I’écran de paye n’est qu’une feuille de travail. Si
vous changer de période pour aller dans une période de paye antérieure, les heures
travaillées seront mises a jour selon les feuilles de temps. Cependant, toutes vos entrées
directes resteront dans I’écran de paye. En d’autres termes, pour consulter ou modifier une
paye antérieure, il ne faut pas procéder a partir de I’écran de paye mais plutot se servir de la
fonction de visualisation de payes antérieures (payes déja reportées dans la base de
données). Pour plus de détails, voir le chapitre 13.

37



VSPS 2013

Cependant, si vous avez omis de faire la paye d'un employé dans une période qui précéde la
période de paye courante, ce genre de correction ne peut pas s'effectuer a partir du rapport de
payes antérieures. Dans ce cas, veuillez consulter le chapitre 15 a la section “Vous avez
oublié de faire la paye d’un employé dans une période antérieure”.

Vous pouvez reporter la paye autant de fois que vous le désirez. Donc, si vous effectuez des
modifications, n'oubliez pas de cliquer de nouveau sur le bouton “Reporter® pour sauvegarder ces
changements.

Par ailleurs, le bouton “DT-CT" sert a générer et a visionner les écritures comptables. La figure 11.06
illustre un exemple d’écritures de payes. Dans I'écran des écritures comptables, le bouton “Exporter”
permet de créer un fichier qui peut étre importé par plusieurs logiciels comptables tels Accpac,
Acomba, Fortune 1000, MYOB, QuickBooks, Simple Comptable, etc.

Evidemment, pour pouvoir créer ce fichier, il faut avoir au préalable indiqué, dans le module “Grand-
livre®, le logiciel comptable ainsi que les numéros de comptes du grand-livre a affecter. Pour plus de
détails, veuillez consulter le chapitre 12.

Au début de chaque écriture, dans la colonne “Exp“ la mention “Oui“ indique que I'écriture sera
incluse dans le fichier d’écritures. Par contre, si jamais on désire exclure une écriture, il faut double-
cliquer sur cette case pour afficher “Non®.

Le programme sauve toujours le fichier d’écritures comptables dans le sous-répertoire Export\Nom
de I'entreprise_XP du répertoire dans lequel vous avez installé VSPS (par défaut, C:\VSPS 2013). Le
nom du fichier est composé de la période de paye, de la fréquence de paye, de la mention “Export” et
d’'un numéro de séquence (par exemple, Paye période 15 Fréq. 52 Export #001.TXT).

Aussitot la création du fichier effectuée, les écritures peuvent étre importées dans le grand-livre de
votre logiciel comptable. La fagon de procéder différe selon le systéme comptable utilisé. Veuillez
consulter le manuel d’utilisateur de votre logiciel comptable ou encore contacter leur service a la
clientéle. Habituellement, 'importation d’écritures comptables demeure assez simple.

Comme l'erreur est humaine, VSPS permet de renverser des écritures comptables. Ainsi, si jamais
vous avez reporté des écritures de VSPS dans votre logiciel comptable et que celles-ci étaient
erronées, il est possible de les renverser pour ensuite les refaire correctement. Notons, que la plupart
du temps, il est préférable de renverser la totalité des écritures d’un lot et de les refaire correctement
plutét que de tenter d’effectuer des écritures de corrections.

Pour renverser un lot d’écritures, il faut cliquer sur le bouton “Sélect. écritures exportées® et
sélectionner le fichier d’écritures. Ce fichier est facile a identifier car son nom fait référence a la
période de paye ainsi qua la fréequence de paye. Une fois que les écritures comptables sont
affichées, il faut simplement cliquer sur le bouton “Renverser écritures” pour que les montants au
deébit se retrouvent au crédit et vice-versa. Par la suite, il s’agit de cliquer sur le bouton “Exporter” et
d’'importer ces écritures de renversement dans votre logiciel comptable. Le fichier d’écritures
d’annulation est également facile a identifier (par exemple, RENVERSEMENT Paye période 1 Fréq.
26 Export #001.TXT).
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m. Ecritures comptables - 000000 Canada Inc. E]@

Fonction

Paye # 3. du 06-01-2013 au 12-01-2013, Date chéques: 17-01-2013 [Fréq.: 52]

Exp | Compte Rélérences DT cCT
[ 15100 S alaires baze 1.911.50
2380 ARG, RGAAP, Impdt Qo 333,
2300 AE, Impdt Féd. 207.
2500 Salaires nets & payer 1,370,

{Paye 3. Fin: 12-01-2013}

o | 2500 Salaires nets & payer 0271
1020 Encaizze V02,
fJean Untel Ch #1850}

Clui (2500 Salaires nets & payer BEY. 71
1020 Encaizze BEY.
{M arie Quelquechose Ch #1851}

4 3

Date des écritures: 17-01-2013 Total DT = Total CT = | |

Avant d'exporter ¥os écriturez comptables, assurez-vous d'avoir défini oz numéroz de comptes dans le module GL.

_ Figure 11.06:
Ecritures de paye

La derniéere étape consiste a effacer I’écran de paye en cliquant sur le bouton “Effacer®. Celle-
ci demeure trés importante car elle permet d’effacer toutes les entrées directes, les numéros
de chéques et les notes que vous avez inscrites lors de la derniére paye. De cette fagon,
lorsque vous sélectionnerez la prochaine période de paye, la feuille de travail de paye sera
déja initialisée.
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i GL |

12. “Grand-livre” [Grandiie

Ce module sert si I'entreprise utilise un logiciel pour faire sa comptabilité. Rappelons que VSPS
permet de créer des fichiers pour les écritures de payes et celles pour comptabiliser les contributions
d’employeur afin que certains logiciels comptables puissent les importer.

Ainsi, c’est dans le présent module qu'il faut inscrire les numéros de comptes de grand-livre a affecter
lors de ces écritures comptables. Une fois que I'on a indiqué le logiciel comptable utilisé, il s’agit de
choisir le département pour lequel on veut définir les comptes du grand-livre a affecter.

Rappelons que VSPS permet d’enregistrer, dans la fonction “Entreprise”, jusqu’a 10 départements.
Par conséquent, vous pouvez affecter différents comptes selon les différents départements (par
exemple, main-d’oeuvre directe, salaires de bureau, etc.).

. Comptes du grand-livre - 000000 Canada Inc. g@

Fonckion

Huméro des comptes dans Accpac Simply [Simple Comptable] pour le département # 1

Mentes]
Selection |

Logiciel comptable: |A.-::t:pa|:: Simply [Simple Comptable] j

=
Huméro de département | I:I Yentes

Confirmer

Copier dans un autre département m

) Figure 12.01:
Ecan initial de la fonction ”Grand-livre”
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Evidemment, la plupart du temps, plusieurs comptes de grand-livre sont les mémes d’un département
a l'autre. C’est pourquoi VSPS vous permet de copier dans un département les numéros de comptes
de grand-livre que vous avez inscrits pour un autre département. Pour ce faire, il s’agit de cliquer sur
le bouton “Copier dans un autre département”. Par exemple, vous pouvez copier les numéros de
comptes de grand-livre du département 1 au département 2. Ensuite, il s’agit de modifier les comptes
de grand-livre du département 2 qui different de ceux du département 1. Cette fagcon de procéder
demeure non seulement plus rapide mais diminue aussi le risque d’erreurs.

Lorsque I'on sélectionne un département, le logiciel affiche I'écran de saisie des numéros de comptes
de grand-livre pour les comptes de base (comptes par défaut). Il s’agit, pour la plupart, de nhuméros
de comptes essentiels pour la génération des écritures comptables. Il faut comprendre que si vous
n’inscrivez pas de numéros de comptes spécifiques pour les autres postes, le logiciel affecte alors les
comptes de base. Par exemple, si aucun numéro de compte n’est inscrit pour le poste "Impo6t
fédéral”, VSPS affecte le compte "D.A.S. fédérales a payer”.

D’ailleurs, la figure suivante illustre les comptes de base utilisés lorsque I'on se sert que des comptes
par défaut.

is. Comptes du grand-livre - 000000 Canada Inc. E]@!|

Fanction

Huméro dez comptes dans Accpac Simply [Simple Comptable] pour le département # 1
[Wentes]

selection | Comptes de base | Rewvenus | Avantages | Deduct. | Contrib. employeur |

Les numéros de comptes suivants zont obligatoires pour pouvoir exporter les &critures comptables.
Cependant, le compte "Avances aux employéz™ n'est obligatoire que s un montant est inzcnt pour ce poste
dansz le logiciel de paye.

Dépenzes Bilan

Encaisse
Avances aux employés
D.A.S. Fédérales a payer
D.AS. Québec a payer
Salaires nets a payer
Salairez dépenses

Bénéfices marginaux

5i vous n‘utilizez que les comptes de baze. voici les écriturez qui seront effectuées pour les payes
[le logiciel fait également d'autres écritures pour les contributionz d'employeur]:

DT CT DT CT
Salares dépenzes W Salaires nets & paper W
D45, fédérales & paver W Encaizze [chégue #...] W
D45, (i & payver [z applicable] e
Salaires netz & paper W [Ecriture faite pour CHAGDUE employé pour
[Ecriture par défaut pour comptabilizer la paye) cormptabilizer les paiements des salaires)

Copier dans un autre département m

Figure 12.02:
Onglet "Défaut’de I’écran "Grand-livre”
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Comme on peut le constater dans lillustration suivante, pour certains postes, deux numéros de
comptes de grand-livre sont nécessaires, soit un pour comptabiliser la dépense et un pour le passif
(la dette).

. Comptes dugrand-livre - 000000 Canada Inc. g@]!|

Fonction

Muméro des comptes danz Accpac Simply [Simple Comptable] pour le département # 1
[Ventes]

selection | Comptesdebase | Rewenus | Awvantages | Deduct | Contrib. employeur ||

Dépenses Bilan
Régime de penszion du Canada [RPC)
Azsurance-emploi [AE]
Autrez contrib. d'employeur a Hevenu Canada
Régme dez rentes du Québec [RRQ]
Régime québécoiz d"azs. parental [ROQAP]
Autrez contrib. d'employeur a Hevenu Oc
Fondz de zervice de santé du Québec [F55]

CS5T [pour lez employeurs du Québec)

I
LTI

Fonds de service de santé de I'Ontano [EHT]

Une caze bleue signifie que ce numéro de compte ezt obligatoire 51 un montant est inscnt pour ce
pozte dans le logiciel de paye.

51 vous n‘utiizez que lez comptes de baze [autrement dit. 21 vous n'entrez gue les numéros de
comptez de 'onglet “"Comptez de basze™], pour enregriztrer les contributionsz d'employeur a CHACUNE
dez pénodes de remize de déductions a la source, le compte de Contnibutions d'employeur [dépense]
sera débité et le compte D.A.5. & payer [fédéral ou Québec] sera crédité.

Copier dans un autre département m

Figure 12.03:
Onglet "Contributions d’employeur” de I’écran "Grand-livre”
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=

13. “Rapports” | Faepars

Dans I'’écran de sélection, il est important de noter que pour certains rapports, on peut cliquer sur
l'onglet “Critéres de sélection” pour définir l'intervalle de temps, choisir les employés, etc.

| Sélection du rapport - 000000 Canada Inc.

Fanckion

Choix du rapport | Criteres de sélection |

" Payes antérieures par période avec possibilité de correction de paye

* Rapport sommaire ou détaillé des payes pour un intervalle de temps:

Quelques choix populaires pour ce rapport (vous pouvez modifier les critéres si vous le désirez):
* Rapport détaillé des payes avec total mensuel

" Rapport sommaire des payes avec total mensuel

I~ Résultats mensuels seulement

" Résultats cumulatifs par employé pour I'année a date

Liste de toutes les payes avec possibilité d'effacement

Liste d'un nombre de payes d'un employé avant une date {peut servir pour établir le montant d'un conge)
Déductions a la source et contributions d'employeur au Fédéral

Déductions a la source et contributions d'employeur au Québec

T4

Relevés 1

Deétail des vacances a payer pour un employé

Yacances a payer a une date quelconque pour des employés sélectionnés

Relevé d'emploi {RE)

Liste d'employés

3 Y R YO Y R Y YY)

Heures et coiit d'un projet pour un intervalle de temps

| * Pour indiquer les critéres de sélection, cliquez sur l'autre onglet en haut |

| Dates de payes | Continuer Quitter

] Figure 13.01:
Ecran de sélection du rapport
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“Payes antéerieures par période avec possibilité de correction de paye”

Ce rapport sert a consulter chacune des payes antérieures, c’est-a-dire celles qui furent reportées
dans la base de données. Pour se positionner sur la période de paye désirée, il faut cliquer sur la
barre de défilement du numéro de période.

En plus de permettre de revoir le détail d’'une paye, ce rapport peut s’avérer utile dans certaines
circonstances. Par exemple, si 'on avait omis de créer le fichier des écritures a exporter dans le
logiciel comptable, cette fonction nous redonne alors la possibilité de le faire. Il suffit de cliquer sur le
bouton "DT-CT” pour afficher I'écran des écritures comptables pour cette période de paye. Par la
suite, il ne reste qu’a cliquer sur le bouton "Exporter”.

Par ailleurs, il est également possible de refaire I'impression des rapports d’'une période de paye
(rapport sommaire, détail des revenus, etc.) en cliquant sur le bouton "Imprimer”.

. Payes antérieures par peériode de paye - 000000 Canada Inc. ['._|['E|g|
Fonction
Fréquence |H bdomadaire (52 ou 53 " ﬂ Hode 4| I:I
de paye: ebdomadaire [52 ou payes par annéej période: ~ |
Du 23 décembre 2012 au 29 décembre 2012 Date du chéque: [02-01 2013 ] 3 janvier 2013
i
Rechercher: | Selon: - nﬂﬁém demployé | Trouver prochain
Dossier en cours: #2 Marie Quelquechose

Salaire Heures Heures
fixe T142 T2
O 1| Jean Untel 0.o0 26.00 an 0 0 a0
2 Marie Que|que|:h|:|se n.an 22.00 32 n n 3z
TOTAL : 0.00 G2 ] ] G2
4 3
Pour aller a la feuille de temps d'un employé, double-cliquer ou faire F3 sur une dez cellulez d'heures.
WDl Fater [Cono | inrmer | Emplpes | Caterrr] o]

Figure 13.02:
Rapport de payes antérieures
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Enfin, a partir de I'écran de payes antérieures, il est méme possible de corriger des payes. Il s’agit de
cliquer dans la case de la colonne "Sélect.” de chaque employé dont la paye doit étre modifiée et de
sélectionner le bouton “Editer”. L’écran de paye est alors affiché et ne contient que les informations
des employés sélectionnés. On peut alors apporter les modifications désirées et méme imprimer de
nouveaux cheques. Une fois les modifications terminées, il ne faut surtout pas oublier de cliquer sur
le bouton "Reporter” de I'écran de paye pour sauver les changements dans la base de données.

Suite au report, il est important de quitter 'écran de paye et de retourner dans le rapport de payes
antérieures pour imprimer les nouveaux rapports de paye. De plus, s’il y a lieu, il faut également créer
un nouveau fichier d’écritures comptables. Si des écritures avaient été inscrites dans votre systéme
comptable pour cette période de paye, il ne faut pas oublier de renverser ce lot d’écritures. Pour
connaitre la fagon de procéder, veuillez consulter le chapitre 11.

Finalement, si vous avez omis de faire la paye d'un employé dans une période qui précéde la période
de paye courante, ce genre de correction ne peut pas s'effectuer a partir du rapport de payes
antérieures. Dans ce cas, veuillez consulter le chapitre 15 a la section “Vous avez oublié de faire la
paye d’un employé dans une période antérieure”.

“Rapport sommaire ou détaillé des payes pour un intervalle de temps”

Apres la sélection de ce rapport, il faut ensuite cliquer sur I'onglet "Critéres de sélection”.

i, 5élection: Rapport sommaire ou détaillé des payes pour un intervalle de temps - 000000 Canada Inc. g@

Fonction

Choix durapport | Critéres de sélection |

* Toutes les fréquences de paye * Tous les employés

" 1&re fréquence [hebdomadaire] " Sélection d'employés |
r " Sélection par départements

[ex: 1.3.5 pour départements 1. 3 et 5]
| Deétall par employé ™ Oui ¢ Non | | |

| Détail par paye o Oui | ‘" Par groupe J
* Résultats par paye " Résultats menszuels " Résultats cumulatifs par employé |
" Pour I'année a date
* Pour un intervalle Du: |01-04-2012 | 1er awril 2012 Au: [31-03-2013 | [ji-mm-aaaal
" Pour un mois | J
* Selon dates de chéques " Selon dates de fin de pérode de paye |
Select # Nom de I'employé Dpt |Freq. de paye Poste occupe

= 1 [Jean Untel 1 |Hebdomadaire “endeur
L1 & |Marie Quelguechose ¢ |Hebdomadaire Commis-comptable
] »
Dates de payes | Continuer Quitter

Figure 13.03: Exemple de critéres de sélection
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Comme on peut le constater a la figure 13.03 de la page précédente, pour ce rapport, plusieurs
options sont offertes. Par défaut, le rapport couvre toute I'année civile mais on peut également choisir
un mois ou encore définir un intervalle de temps.

A noter que pour ce rapport, I'intervalle de temps peut méme débuter dans I'année civile précédente.
Par exemple, si une entreprise a une fin d’exercice financier se terminant le 31 mars, on pourrait
obtenir les résultats de payes pour son exercice clos en 2013 en inscrivant le 1er avril 2012 comme
date de début d’intervalle et le 31 mars 2013 comme date de fin d’intervalle.

. Rapport sommaire ou détaillé des payes pour un intervalle de temps - 000000 Canada Inc.

Fanckian
Fréquence paye: Toutes lez fréquences Détail par employé: Oui  Détail par paye: Oui
Type de résultats: Hészultatz par paye Intervalle du rapport: Du 01-04-20012 au 31-03-2013 [dates de chéques]
Employés: Tous
s
Rechercher: Selon: ~ nﬂﬁém d'employé Trouver prochain |

Période de paye

1 Jean Untel #14 Fin 31-03-2M2 Ch 03-04-201 2 25.00 376 1] 1] 3

2 Marie Quelguechose #14 Fir 31-03-2012 Ch 02-04-2012 22 00 40 1] 1]
Total pour cette paye 775 1] 1] 7
1 Jean Untel #15 Fin 07-04-2012 Ch 10-04-2012 2800 375 1] 1] 3;
2 Marie Quelguechose #15 Fin 07-04-2012 Ch 10-04-2012 22 00 40 1] 1]
Total pour cette paye 775 1] 1] 7
1 Jean Untel H1E6 Fin 14-04-2012 Ch 17-04-2012 2800 30 1] 0
TOoTAL: 3756 0 0 37~
4 3
Pour aller a la feuille de temps d'un employé, double-cliquer ou faire F3 sur une dez cellulez d'heures.
WDl Conio | mpimer | Empiopes | Eemr] Gt

Figure 13.04: Exemple du rapport sommaire ou détaillé de payes pour un intervalle de temps

Il est important de se rappeler que, par _défaut, pour les dates de début et de fin d’intervalle du
rapport, le logiciel VSPS fonctionne selon les dates des chéques. D’ailleurs, pour aider 'usager, au
bas de I'écran, le bouton "Date de payes” affiche toutes les dates de début et de fin de période de
paye ainsi que les dates de chéques.
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Toutefois, on peut toujours sélectionner l'option "Selon dates de fin de période de paye”. Par
exemple, dans ces circonstances, si I'on choisi 'option "Pour un mois” et sélectionne le mois de
mars, le logiciel génére le rapport en incluant les résultats de chaque période de paye ayant une date
de fin dans le mois de mars et ce, méme si la date du chéque est dans le mois suivant (avril). Cette
possibilité est utile lorsqu’il s’agit de remplir certains rapports tels une remise mensuelle a effectuer a
un comité paritaire car habituellement, il faut procéder selon les dates de fin de période de paye au
lieu des dates des cheques.

Ainsi, dans I'’écran de sélection des critéres, grace aux différentes options offertes, il devient facile de
segmenter les résultats. Par exemple, dans le cas d'une entreprise manufacturiére, si on désire
compiler les résultats de payes de sa main-d’oeuvre directe, il s’agit de sélectionner que les
employés dont les salaires sont considérés comme main-d’oeuvre directe. Dans ces circonstances,
on peut effectuer la sélection des employés en utilisant les départements comme critéres, ce qui est
souvent plus rapide.

On peut également utiliser I'option "Par groupe”. Rappelons que dans l'icobne "Entreprise” de I'écran
principal du logiciel, il existe un onglet servant a définir autant de groupes d’employés que I'on désire
(par exemple, syndicats, comités paritaires, associations professionnelles, etc.). Par la suite, dans le
dossier d’un employé, il suffit d'indiquer a quel groupe il appartient. Ceci permet alors de générer des
rapports selon un groupe sélectionneé.

Pour un nouvel usager, il demeure important d’expérimenter différents critéres de sélection pour
prendre connaissance de toutes les possibilités offertes dans ce rapport.
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“Liste de toutes les payes avec possibilité d'effacement”

Ce rapport liste toutes les payes qui furent reportées dans la base de données. Toutefois, la
particularité de cette fonction est de permettre a l'usager d’effacer des payes.

En effet, si pour une raison quelconque, on désire supprimer certaines payes de la base de données,
il suffit de les sélectionner en cliquant sur les cases dans la colonne "Sélect.” pour afficher un
crochet. Une fois la sélection terminée, il faut cliquer sur le bouton "Effacer”. Le logiciel demande
alors de confirmer I'effacement.

Etant donné que cette opération est irréversible, il est essentiel de prendre le temps de bien
vérifier les sélections avant de procéder a une suppression de payes.

| | iste de toutes les payes avec possibilité deffacement - 000000 Canada Inc.

Fonckion

Fréquence paye: Toutes lez fréquences Détail par employé: Oui  Détail par paye: Oui
Type de résultats: Hészultatz par paye Intervalle du rapport:  Pour I'année a date
Employés: Tous
* Hom -
Rechercher: -
Selon: ~ Muméro d'employé | Trouver prochain
Dossier en cours: #2 Marie Quelquechose

Salaire Heures Heures
fixe requl. T172

Seélect. Période de paye

O 1| Jean Untel #1 Fin 23-12-2012 Ch 03-01-2013 Ril] 25 100 a0 0
O 2 'harie Cuelquechose #1 Fin 29-12-2012 Ch 03-01-2013 0o 22 00 32 0
O 1| Jean Untel #2 Fin 05-01-2013 Ch 10-01-2013 Ril] 25 100 a0 0
O 2 'harie Cuelquechose #2 Fin 05-01-2013 Ch 10-01-2013 0o 22100 32 0
O 1| Jean Untel 3 Fin12-01-20013 Ch 17-01-2013 Ril] 25 100 a9 5 0
O 2 'harie Quelguechose 3 Fin12-01-20013 Ch 17-01-2013 Ril] 2200 43 0
O 1| Jean Untel #4 Fin 19-01-2013 Ch 24-01-2013 Ril] 25 100 75 0
O 2 'harie Cuelquechose #4 Fin 19-01-2013 Ch 24-01-2013 Ril] 2200 40 0
O 1| Jean Untel #5 Fin 26-01-2013 Ch 31-01-2013 Ril] 25 100 75 0
TOTAL: 0.00 9515 0/~
4 3
Pour aller a la feuille de tempz d'un employé, double-cliquer ou faire F3 sur une des cellules d'heures.
WO DI oo mprmer | Eiacer | Cotendner] e

Figure 13.05:
Rapport servant a lister toutes les payes avec possibilité d’effacement
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“Liste d'un nombre de payes d'un employé avant une date (peut servir pour
établir le montant d'un congé)”

Ce rapport sert principalement pour établir le montant a payer a un employé pour un congé férié
lorsque ce dernier n'a pas travaillé la journée du congé. Par exemple, au Québec, selon la
Commission des normes du travail (www.cnt.gouv.gc.ca), habituellement, la compensation a payer
a un employé est de 1/20 de son salaire gagné au cours des quatre semaines complétes de paye
précédant la semaine du congé, sans tenir compte des heures supplémentaires.

Rappelons qu'il est essentiel de consulter les lois et les normes en vigueur dans votre province pour
vous assurer de calculer correctement les montants de congé a payer.

Lorsque I'on choisi ce rapport, il faut ensuite sélectionner 'employé, inscrire une date de chéque et
un nombre désiré de périodes de payes qui précédent cette date. Dans le cas d’un calcul d’'une
indemnité de congé, il s’agit d’'inscrire la date du chéque de la période de paye dans laquelle
'indemnité de congé sera versée.

EE]

Choix du rapport |

" Payes antérieures par periode avec possibilité de correction de paye

" Rapport sommaire ou déetaillé des payes pour un intervalle de temps

S R

Liste de toutes les payes avec possibilité d'effacement

D

Liste d'un nombre de payes d'un employé avant une date (peut servir pour établir le montant d'un congé)

o
on de 'employe

Fanction

Rechercher: Selon: * Nom |Tmuver pml:hain]
" Numeéro d'employé

() Ore e 2 OB pEe OOE O pavye [0 & Ao 4

2 B B e @ 9 B B8 8

a date suivante (date de cheque 04-04-2013
s Continuer | Annuler

| Dates de payes | Continuer Quitter

Figure 13.06: Entrée des informations pour le rapport servant a calculer 'indemnité pour un congé férié
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Une fois les informations requises inscrites, VSPS liste le nombre désiré de payes de cet employé qui
précédent la date inscrite. Si jamais une période de paye n’est pas admissible selon les normes de la
province, on peut exclure cette paye en enlevant le crochet dans la case “Sélect.”.

Par exemple, au Québec, lorsque la fréquence de paye est hebdomadaire, il faut lister les 4 dernieres
payes qui précedent la période de paye dans laquelle I'indemnité de congé sera versée. Si jamais
une de ces périodes n’est pas normale (par exemple, 'employé a manqué des jours pour maladie), il
faut alors choisir 5 périodes et enlever le crochet dans la colonne “Sélect.” de la période a exclure.

Dans ces circonstances, il ne faut pas oublier de cliquer sur le bouton “Recalculer totaux “.

. Rapport sommaire ou détaillé des payes pour, un intervalle de temps - 000000 Canada Inc.

Fanckian
Ecran de paye | Calcul de lindemnité pour conge |
Fréquence paye: Détail par employé: Oui  Détaill par paye: Oui
Type de résultats: Hésultats par pave Intervalle du rapport: Du 07-03-2013 au 28-03-2013 [dates de chéquez]
Employés: Par zélection

. .. Salaire Heures Heures
Sélect. Période de paye fixe oL T1/2
Jean Urntel #10Fin 02-03-2013 Ch 07-03-2013 m 2500 28 0
Jean Untal #11 Fin 09-03-2013 Ch 14-03-2013 0.on 25.00 37 0
Jean Untal #12 Fin 16-03-2013 Ch 21-03-2013 0.on 25.00 375 0
Jean Untal #13 Fin 23-03-2013 Ch 28-03-2013 0.on 25.00 28 0
TOTAL : 0.00 1605 0

4 3

Pour aller a la feuille de temps d'un employé, double-cliquer ou Faire F3 zur une des cellules d'heures. | Recalculer totaux |

44 ¢ M Config. | Imprimer | Employés | Calendrier | Quitter

Figure 13.07:

Détail des payes de I’employé pour I'intervalle choisi
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Il est important de noter qu’il faut cliquer sur ’'onglet “Calcul de I'indemnité pour congé“ pour
accéder a la feuille de travail servant a établir 'indemnité.

Dans cet écran, selon les normes de la province, s’il y a lieu, vous pouvez modifier certaines données
(par exemple, le nombre de jours devant servir pour établir la moyenne quotidienne).

. Rapport sommaire ou détaillé des payes pour, un intervalle de temps - 000000 Canada Inc.
Fonction

Ecran de paye | Calcul de I'indemnité pour congé |

Calcul d'une indemnité pour un congé férié

En considérant les 4 payes avant le 04-04-2013 soit du 07-03-2013 au 28-03-2013 (dates de chéques)
Employeé # 1: Jean Untel

* |l demeure trés important de consulter les normes du travail de la province.

Montants inclus
danz les revenus:

Yacances incluzes

[ o)

Pourboires inclus

Total des revenus excluant les avantages impozables: |:| |:|

Temps zuppl. incluz]

Temps supplémentaires 4 goustraire pour établir indemnité pour congé:  —

Autre ajustement [vous pouvez inscrire un montant positif ou négatif): + m

Total [si négatif, 0): [ 3.913.00]

Hombre de jours pour établir la moyenne par jour: jours
Moyenne par jour, zoit le montant de I'indemnité pour le congé: |:|

* Pour rétablir une formule zubstituée. prezzer zur FB en étant danz cette cellule | Imprimer | | Quitter

Figure 13.08:
Feuille de travail pour I’établissement de I'indemnité pour un congé férié.
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“Remise des déductions a la source et des contributions d'employeur au
fédéral”

Ce rapport affiche le détail des paiements a effectuer au gouvernement fédéral pour chacune des
périodes de remise. Rappelons que la fréquence des versements (mensuelle, trimestrielle, etc.) est
celle inscrite dans les informations sur I'entreprise (icone "Entreprise” de I'écran principal de VSPS).

Ainsi, ce rapport produit toutes les données nécessaires pour remplir les déclarations de remise de
déductions a la source et de contributions d’employeur au fédéral. Le logiciel affiche méme le
montant de rémunération brute pour la période de déclaration ainsi que le nombre d’employés lors de
la derniére période de paye incluse dans cet intervalle de temps. On y retrouve aussi des colonnes
pour inscrire le montant réellement versé, la date et le numéro du cheéque. De plus, il y a une colonne
pour indiquer I'écart entre le montant a verser et le montant réel versé.

Toutes les données sont déja calculées mais le logiciel permet tout de méme de modifier un montant.
Une étoile rouge est affichée suivant un montant modifié pour indiquer qu’il s’agit d’'une entrée
directe. Pour rétablir un montant calculé, il suffit de se positionner sur cette case et d’appuyer sur la
touche "Supprimer” ("Delete” sur un clavier anglais).

. Déductions a la source et contributions d'employeur au Fédéral pour 2013

Fanckian
000000 Canada Inc.
Fedéral | Criteres de selection |
Périnde (35S Total AE. Dl
employeur federal
1| Jarwier 13957 195.40 334.47 azh.42 0
& |Fé&uwrigr 11425 169495 274.20 G91.45 0
3| Mars 11541 16157 276.498 70474 0
4| Awril 0.00 0.00 0.00 0.00 0
5| hai 0.00 0.00 0.00 0.00 0
G| Juin 0.00 0.00 0.00 0.00 0
7| Juillet 0.00 0.00 0.00 0.00 0
8 | Aot 0.00 0.00 0.00 0.00 0
9|=eptembre 0.00 0.00 0.00 0.00 0
10 | Octobre 0.00 0.00 0.00 0.00 0
TOTAL : a69.23 1692 afe.15 2822 hl 0 -
4 3
Pour rétablir une formule substituée, Faire Supprimer sur cette cellule.
DT-CT Imprimer Quitter

Figure 13.09:

Rapport de déductions a la source et contributions d’employeur au fédéral
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Le bouton “DT-CT“ sert a générer les écritures comptables se rapportant aux contributions
d’employeur au fédéral pour la période de déclaration sélectionnée. Une fois que I'écran des écritures
comptables est affiché, le bouton “Exporter” permet de créer un fichier qui peut étre importé par
plusieurs logiciels comptables tels Accpac, Acomba, Fortune 1000, MYOB, QuickBooks, Simple
Comptable, etc. Pour plus de détails, veuillez consulter le chapitre 11 car la procédure est semblable
a celle des écritures comptables de payes.

Comme pour les écritures comptables de payes, le programme sauve toujours le fichier d’écritures
comptables des contributions d’employeur dans le sous-répertoire Export\Nom de I'entreprise_XP du
répertoire dans lequel vous avez installé VSPS (par défaut, C:\VSPS 2013). Le nom du fichier est
facilement identifiable (par exemple, Contrib. employeur Fed. période 1 Fréq. 12 Export #001.TXT).

Par ailleurs, I'onglet “Critéres de sélection“ sert surtout lorsque I'entreprise a des employés pour
lesquels le taux de contribution de I'employeur a I'assurance-emploi n’est pas le taux normal. En
2013, ce taux est de 1.4, c’est-a-dire que la contribution de I'employeur a I'assurance-emploi est
habituellement de 1.4 fois le montant de cotisation des employés.

Cependant, lorsqu’un employé est couvert par une assurance privée, il se peut que Revenu Canada
réduise le taux de contribution de I'employeur a I'assurance-emploi pour cet employé. Dans ces
circonstances, il arrive parfois que I'entreprise se voit attribuer 2 numéros d’entreprise (NE) et doit
alors produire 2 déclarations de déductions a la source a chacune des périodes de déclaration. Ainsi,
l'onglet “Criteres de sélection® permet de choisir les employés selon la déclaration a produire.
D’ailleurs, pour faciliter la sélection, il est souvent préférable de choisir les employés en fonction des
départements. En effet, il s’agit d’avoir inscrit, dans le dossier des employés, des numéros de
départements qui permettent de distinguer les employés selon les numéros d’entreprise.

Enfin, il est important de rappeler que si le taux de contribution de I'employeur a I'assurance-emploi
pour un employé est différent du taux normal, il ne faut pas oublier d’inscrire ce taux dans I'onglet
“Divers"” du dossier de I'employé.

53



VSPS 2013

“Remise des déductions a la source et des contributions d'employeur au
Québec”

Ce rapport s’adresse aux employeurs ayant des employés au Québec. Le fonctionnement est
similaire a celui servant pour les remises a effectuer au gouvernement fédéral. Par conséquent, pour
plus de détails, veuillez consulter le chapitre précédent.

. Déductions a la source et contributions d'employeur au Québec pour 2013

Fanckian
000000 Canada Inc.
Québec |
Période ALRLEL Total R.R.Q. H'D'A'P} Al
employeur employé employeur
1| Jarwier 433.94 433.94 ah7. a8 51.33 71.80
& |Fénrier 36691 366491 711.82 4202 ha7a
3| Mars 369.79 3649.79 7149.68 42.44 h9.38
4| Al 0.00 0.o0 0.00 n.an 0.00
5 |bdai n.an 0.00 0.an n.0o n.an
G| Juin 0.00 0.o0 0.00 n.an 0.00
7 | Juillet 0.00 0.o0 0.00 n.an 0.00
8| Aot 0.ao 0.00 0.a0 0.0o 0.ao
9|5eptembre 0.00 0.o0 0.00 n.an 0.00
10 |Octobre 0.00 0.o0 0.00 n.an 0.00
11 |Nowembre 0.ao 0.00 0.a0 0.0o 0.ao
12 |Dé&cembre 0.00 0.o0 0.00 n.an 0.00
TOTAL : 1.149.64 1.149.54 22949 28 135.79 184996
4 3
Pour rétablir une formule zubstituée, Faire Supprimer zur cette cellule.
DT-CT Imprimer Quitter

Figure 13.10:
Rapport de déductions a la source et contributions d’employeur au Québec
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tFI'4”
ossier en cours: #1 Jean Unte - BX]

Fonckion

Rechercher: | Selon: ™ MHom " Muméro d'employé Trouver pmchain| ‘

Mom de l'employedr Annge I:I Revenuz d'emploi - igne 101 Impdt sur le revenu retenu - ligne 437

[14] 12,526.50| [22] |

— : : - ! Cotiz. de l'employé au BPC - ligne 308 Gains azsurables dAE

Muméro d'entreprize Province d'emploi 16 | T |

4 | \_l |_| 12.526.50
E : Cotiz. de l'employé au BRO - ligne 308 Gaing donnant droit au - RPC-RRO

sxemption
N.AS. < BPCRROD AE ROAP | Code demploi 7] | 28] 12.526.50)

_ O O O - Cotiz. de l'emplové & TAE - ligne 312 Cotizations syndicales - ligne 212
| £ |
.00

IE

Hom et adressze de I'employé

Uptel Jean Cotiz. & un RBP4 - ligne 207 [lons de bienfaizance - Annexe 1
123 Principale 20 | |£| |
I b, QC - -
Etg?z?par . Facteur d'équivalence - ligne 206 Mo d'agrément RBP4 ou RPDE
52 00 [50] |
Cotiz. de l'employé au ROAP Fainz azsurables au ROAP
Note 1 | | [55] | [56] 00)
Mate 2
I I 5'il s"agit d'un relevé MODIFIE, cochez ici -» [
Mote 3
e 5'il s'agit d'un relevé ANNULE, cochez ici -> »
Cazel Cazed Cazed
s oo [ || oo | [ 00)
Cazed Cazeh Cazeb
s oo [ || oo | [ 00)
mn 2 m Pour rétablir une formule zubstituée, Faire F8 sur cette cellule Effacer | Imprimer | Quitter

Figure 13.11: Rapport des feuillets T4

Cette fonction sert pour I'émission des feuillets T4. Il demeure trés important d’installer la derniére
mise a jour du logiciel VSPS de facon a s’assurer d’utiliser la version autorisée par Revenu
Canada pour ’année concernée. Cette version est habituellement disponible dans le mois de
janvier suivant la fin de I'année (par exemple, janvier 2014 pour les T4 de 2013).

Pour se déplacer dans les feuillets T4 des employés, il s’agit de cliquer sur la barre de défilement au
bas de I'écran a gauche. On peut aussi utiliser la fonction de recherche dans le haut de I'écran.

Dans les cases qui ne sont pas grisées, il est permis de modifier un montant calculé. Lorsqu’un
montant a fait 'objet d’'une substitution (entrée directe), une étoile rouge est affichée suivant ce
montant pour indiquer que le montant fut modifié par 'usager. Pour rétablir un montant calculé, il
suffit de se positionner sur cette case et d’appuyer sur la touche “F8*.

S’il y a lieu, on peut inscrire des codes et des montants au bas d’un feuillet. De plus, il possible
d’inscrire des notes.
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Lorsque l'on clique sur le bouton “Imprimer, I'écran d'impression est affiché. Comme on peut le
constater, dans cette fenétre, il faut tout d’abord indiquer si on désire imprimer les feuillets ou encore
le Sommaire T4.

Ensuite, pour l'impression des feuillets T4, si on le désire, on peut sélectionner les employés en
cochant la case de chacun de ces employés dans la colonne “Sélect®. |l faut aussi choisir le type
d’'impression, soit un ou deux noms par feuille. Notons que pour les feuillets T4 a remettre aux
employés, il faut choisir "1 employé par feuille (2 copies)" car chaque employé doit avoir deux
feuillets T4 (un qu'il doit joindre a sa déclaration de revenus et un a conserver pour ses dossiers).
Ainsi, il faut remettre, a chaque employé, une feuille contenant deux copies de son feuillet T4 et lui
remettre une feuille d’'instructions pour les cases du T4 (imprimée automatiquement par VSPS).

En ce qui concerne les feuillets T4 a envoyer a Revenu Canada avec le Sommaire T4, on doit
toujours choisir _le format de deux noms d’employés différents par feuille. Selon ce format,
comme il se doit, le logiciel imprime le numéro d’entreprise (NE) sur les feuillets.

Les feuillets T4 produits par VSPS sont autorisés par Revenu Canada. Il s’agit de les imprimer
sur du papier blanc. Cependant, vous devez vous assurer d’utiliser la derniére mise a jour de
VSPS (habituellement disponible en janvier suivant la fin de I’année). D’ailleurs, lors de
'impression, le numéro débutant par “RC-*“ doit étre suivi des 2 derniers chiffres de I’année
(ex: pour 2013, “RC-13-...%).

. [mpression des feuillets T4 et du Sommaire ... !|

Fonction

{* Imprimer les feuillets T4

" Imprimer le Sommaire T4

* Tous les employés

" Sélection d'employés |

(" Sélection par départements
[ex: 1.3.5 pour départements 1, 3 et 5]

+ 1 employé par feuille [2 copies]

(" 2 employés par feuille [pour Bevenu Canada)

LIntel Jean

¢ |Cuelguechose barne Z

Figure 13.12: Ecran pour I'impression des feuillets T4 ou du Sommaire T4
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Finalement, en cliquant sur I'onglet “Sommaire®, le logiciel affiche la feuille de travail servant a remplir
le formulaire Sommaire T4. Vous pouvez imprimer cette feuille mais contrairement au feuillet T4, il ne
s’aqit pas du formulaire officiel a envoyer a Revenu Canada avec une copie des feuillets T4.

En effet, il est important de noter qu’il faut remplir le Sommaire T4 manuellement ou encore
utiliser le formulaire dynamique en format pdf (ex: t4sum-fill-13b.pdf pour I'année 2013)
disponible sur le site web de Revenu Canada ou sur www.vsps123.com dans la section
« Questions fréquentes ». [| demeure préférable d’'imprimer la feuille de travail et de la préserver
dans vos dossiers avec une photocopie du formulaire Sommaire T4.

Enfin, si_vous avez plus de 50 employés, un bouton sera affiché pour créer un fichier
contenant les feuillets T4 en format XML. Vous devez envoyer a Revenu Canada ce fichier (et
non pas une copie des feuillets T4 sur papier car le Ministére les refusera étant donné qu’ily a
plus de 50 employés). Si c’est votre cas, veuillez nous contacter.

w. T4 - Dossier en cours: #1 Jean Lintel

o=

Trouver prochain | ‘

Fonckion

Rechercher: | Selon: * Nom " Numéro d'employé

Feuillet T4 ommaire

Pour I'année ze terminant le 31 décembre 2013

Mombre de feuillets T4 produits

Revenus d'emploi

Faiement en trop Solde di

Cotization de l'employé au RPC
E

Cotigation de I'emploveur au RPC

7]

Somme jointe

MHom et adresse de I'employeur
000000 Canada Ine.

14 a7 77 Boul. Industriel

I_.l - " l_l - — [Quelquepart, QC

Cotisations & un BPA Cotization de l'emplopé 5 'AE JIZ 929

(0] | [ig]

Facteur d'équivalence Cotization de l'ernployeur & I'AE i : i

@' |E| Pour Sociétés privées zouz contrdle canadien ou
Irpét Fedéral sur le reveny reternu T2 YV G G 53
22

Mombre de feuillets T4 &mis pour l_l N.AS. N.A.S.

des emplovés dont ['adresze est Taotal des retenues [16+27+18+19+22) |EIHH-EIEIEI-HEIB | | - - |

au Etats-Lniz @'
I:I hoing: versements Prénom [personne & contacter]  Mom de famille
[82] 3,108.76] [Bob | [Boss
Différence [0 =i < 2.00 §] Téléphone Mo de poste

5141234567 ||

Couriel de la personne & contacter

_|]|]| |I:u:u|:u.|:u:u$s@|:ie.|:cum |
5'il 'agit d'un Sommaire MODIFIE, cochez ici -» [
mn 2 m Pour rétablir une formule zubstituée, Faire F8 sur cette cellule Effacer | Imprimer | Quitter

Figure 13.13:
Feuille de travail pour remplir le formulaire Sommaire T4
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“Relevés 1”

mi. Releveé 1 - Dossier en cours: #1 Jean Untel

Fonckion

Rechercher: | Selon: * Nom " Numéro d'employé Trouver prochain | ‘
Numéro du feuillet: 190000016
| sommaire | Sommaire (suite) |

A- Bevenuz d'emploi B- Cotiz. au RRO C- Cotiz. AE [- Catiz. & un BPA, E- Impdt du Cuébec F- Cotiz. syndicales

| 1 2,525.5I]| | 534.23| | | | | ‘ | | .I]I]|

[3- Salaire admizz. RRE  H- Cotiz. au ROAP |- Salaire admizz. ROAP  J- Régime privé asz-mal. K- Yopages L- Autrez avantages

| 12,526.50/ | 70.02| | 12,526.50) | 00 | o0 | 00|

bd- Commizzions M- Dons - Autres revenus P- Régime asz. interent.  [- Salaires différés R- Bev. exonéré [indien]

| 00 | 00 | 00 | .00 | 00 | .00
5- Pourboires regus T- Pourboires attibués |- Retraite progressive % Mouriture et log. W Wehicule & moteur Code [caze O]
| 00 | 00 | 00 | .00 | o [ ]

"Henseignements complémentaires [pour sélectionner, double-cliquer sur une case ci-dessous]:

h.AS.

Mom et adresse de l'employé Mo de référence [emploveur]

[Intel Jean | | |
123 Principale
Cuelquepart, QC Mom et adrezze de 'employeur
JOZ 147 000000 Canada Inc.
77 Boul. Industriel
5'il 2"agit d'un relevé MODIFIE, cochez ici -» [ [uelquepart, OC
S'il ¢"agit d'un relevé ANNULE . cochez ici -> - JH2 323

Mo du dermier relevé tranzmiz [9 chiffrez): I:I

| Annuler dernier "Modifié™ pour ce feuillet |

mn » m Pour rétablir une formule zubstituée, faire F8 sur cette cellule Effacer | Imprimer | Quitter

Figure 13.14: Rapport des feuillets Relevé 1

Cette fonction permet d’émettre les feuillets Relevé 1 pour les employés du Québec. Il demeure trés
important d’installer la derniére mise a jour du logiciel VSPS de facon a s’assurer d’utiliser la
version autorisée par Revenu Québec pour l'année concernée. Cette version est
habituellement disponible dans le mois de janvier suivant la fin de I'année (par exemple,
janvier 2014 pour les feuillets Relevé 1 de 2013).

Tout comme pour les feuillets T4, pour se déplacer dans les feuillets Relevé 1 des employés, il s’agit
de cliquer sur la barre de défilement au bas de I'écran a gauche. On peut aussi utiliser la fonction de
recherche dans le haut de I'écran.

Dans les cases qui ne sont pas grisées, il est permis de modifier un montant calculé. Lorsqu’un
montant a fait 'objet d’'une substitution (entrée directe), une étoile rouge est affichée suivant ce
montant pour indiquer que le montant fut modifié par 'usager. Pour rétablir un montant calculé, il
suffit de se positionner sur cette case et d’appuyer sur la touche “F8".
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Lorsque I'on clique sur le bouton “Imprimer®, I'écran d’'impression est affiché. Dans cette fenétre, il
faut tout d’abord indiquer si on désire imprimer les feuillets ou encore le Sommaire Relevé 1. Ensuite,
pour I'impression des feuillets Relevé 1, si on le désire, on peut sélectionner les employés en cochant
la case de chacun de ces employés dans la colonne “Sélect”.

i Impression des feuillets Relevé 1 et du Som. ..

Fonckion

i+ |mprimer les Feuillets Belevé 1

" Imprimer le Sommaire Belevé 1

* Tous les employés

" Sélection d'employés |

(" Sélection par départements
[ex: 1.3.5 pour départements 1. 3 et 5]

Sélect| # |Nom de I'employé Dpt

= 1 |Untel Jean 1
[ ¢ |Quelguechose Marie o
Figure 13.15:

Ecran pour I'impression des feuillets ou du Sommaire Relevé 1

Les feuillets Relevé 1 produits par le logiciel VSPS sont autorisés par Revenu Québec. Il s’agit
de les imprimer sur du papier blanc. Cependant, vous devez vous assurer d’utiliser la derniére
mise a jour de VSPS (habituellement disponible en janvier suivant la fin de ’année). D’ailleurs,
lors de I'impression, le numéro débutant par “FS“ doit étre suivi des 2 derniers chiffres de
I’année (ex: pour 2013, “FS13...%).

Veuillez noter que si vous avez plus de 50 employés, dans I’écran des feuillets Relevé 1, un
bouton sera affiché pour créer un fichier contenant les feuillets Relevé 1 en format XML. Vous
devez envoyer a Revenu Québec ce fichier (et non pas une copie des feuillets Relevé 1 sur
papier car le Ministére les refusera étant donné qu’il y a plus de 50 employés). Si c’est votre
cas, veuillez nous contacter.
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Par ailleurs, dans I'écran de Relevé 1 de VSPS, en cliquant sur I'onglet “Sommaire®, le logiciel affiche
la feuille de travail servant a remplir le formulaire Sommaire Relevé 1. Vous pouvez imprimer cette
feuille mais contrairement au feuillet Relevé 1, il ne s’agit pas du formulaire officiel a envoyer a
Revenu Québec avec les copies 1 des feuillets Relevé 1.

En effet, il est important de noter qu’il faut remplir le Sommaire Relevé 1 manuellement ou
encore utiliser le formulaire dynamique de format pdf (ex: riz-1.s(2013-10)d8.pdf pour I’année
2013) disponible sur le site web de Revenu Québec et sur www.vsps123.com dans la section

« Questions fréquentes ». Il demeure aussi préférable d’'imprimer la feuille de travail et de la
préserver dans vos dossiers avec une photocopie du formulaire Sommaire Relevé 1.

mi. Releveé 1 - Dossier en cours: #1 Jean Untel

Fonckion

Rechercher: | Selon: * Nom " Numéro d'employé Trouver pmc:hain| ‘

Numéro du feuillet: 190000016

Felewe 1 |§5|:|mmﬂirE§| sSommaire (suite) |

Sommaire des retenues et des cotisations de I'employeur Annde: I:I Mambre de relevés:
Cotizations au RRQ
Cotization dez emplovéz |1 + Cotization de I'employedr 2 = 3
Cotizations au RQAP
Cotization dez emplopéz |7 + Cotization de I'employedr b = 9
Impot du Québec
Relevé 1 10 + Releveé 2 11 00 = 12
Total partiel |25
Paiement de RRQ. RQAP et impdt - |26 5.531.77
Todl [
Cotization au Fonds des servicesz de santé [F55]
Salaires verzés ou réputés versés 30 24.291.50
Salaires exemptés - e o0
Salaires azsujettis @l | " Iil 2 ?I]|°/=~ = [37
Paiement de cotizations au F55
Total
5'il 2"agit d'un Sommaire MODIFIE, cochez ici -» [

mn 2 m Pour rétablir une formule zubstituée, faire F8 sur cette cellule Effacer | Imprimer | Quitter

Figure 13.16:
Premiére partie de la feuille de travail servant a remplir le formulaire Sommaire Relevé 1
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mi. Releveé 1 - Dossier en cours: #1 Jean Untel

Fonckion

Rechercher: | Selon: * Nom " Numéro d'employé Trouver pmc:hain| ‘

MNuméro du feuillet: 190000016

Feleveé1 | Sommaire | Sommaire (suite) |

Sommaire des retenues et des cotisations de I'employeur (suite)

Cotization pour le financement de la Commizzion dez normes du travail [CHT]
R émunération assujettie [calculée zur le formulaire LE-39.002] 40 24291500 = .08% = [4

Cotization au Fonds de développement et de reconnaizzance des compétences de la main-d'oeuvre [FDRCHMO]
M azze salariale =i elle est supéneure & 1,000,000 % 50 Rl ® 1% = |51
[Dépenze de formation admizzible [veuillez remplir la arille de calcul] | Grille de calcul -8z

taontant de la ligne 51 moinz celui de la ligne 52 [z négatif, 0] ]
Addition [ou soustraction) des lignes 27, 39, 41 et 53 Solde |_|.'-"EI

Rembourzement 71 Solde a payer 72

mn » m Pour rétablir une formule zubstituée, faire F8 sur cette cellule Effacer | Imprimer | Quitter

Figure 13.17:
Deuxiéme partie de la feuille de travail servant a remplir le formulaire Sommaire Relevé 1
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“Détail des vacances a payer pour un employé”

Lorsque I'on sélectionne ce rapport, il faut tout d’abord indiquer 'employé désiré. On peut cliquer sur
la barre de défilement au bas de I'écran a gauche ou encore utiliser le champ de recherche. Une fois
la sélection effectuée, le logiciel affiche pour chaque période de paye de I'année, les informations se
rapportant au calcul du solde de vacances a payer (taux de vacances en vigueur a cette période de
paye, rémunération assurable pour vacances, solde de début, solde de fin, etc.).

u. Sélection de lemployé pour le rapport de vacances

Fonckion

* Mom

Rechercher: - ' &
echercher Selon: " Huméro demployé

| Trouver prochain |

Ho de I'employé [dans le prézent logiciel de paye]:

Hom de cet employé:

| Détail des vacances a payer - 000000 Canada Inc.

Fonckion

#1 Jean Untel

Vacances a payer |

Rémunér. Solde de Montant
Période Uelsee Eeh el [ays ¢ As5. pour vacances gagne en
vAacances vacance .
VACANCEeS au début| wacances
1|00 23-12-2012 au 28-12-2012 4% |Wersee plus tard 93750 1,276.73 3760
210w 30-12-2012 au 05-01-2013 4% |Wersee plus tard 93750 1.314.23 3760
30w 06-01-2013 au 12-01-2013 4% |Wersee plus tard 98750 1,351.73 3960
4100 13-01-2013 au 18-01-2013 4% |Wersee plus tard 93750 1,391.23 3760
5D 20-01-2013 au 26-01-2013 4% |Wersee plus tard 937.50 1.428.73 37.50
6|0 27-01-2013 au 02-02-2013 4% |Wersee plus tard 925.00 1.466.23 a7.00
7100 03-02-2013 au 09-02-2013 4% |Wersee plus tard 1.001.00 1.603.23 40.04
80w 10-02-2013 au 16-02-2013 4% |Wersee plus tard 975.00 164327 39.00
9100 17-02-2013 au 23-02-2013 4% |Wersee plus tard 975.00 1.682.27 39.00
10 (0w 24-02-2013 au 02-03-2013 4% Wersée plus tard 988.00 1.621.27 39562
11 (D 03-03-2013 au 09-03-2013 4% |Wersee plus tard 9e2.00 1.660.79 3844
12 (D 10-03-2013 au 16-03-2013 4% |Wersee plus tard 975.00 1.699.27 39.00
13 (D 17-03-2013 au 23-03-2013 4% |Wersee plus tard 988.00 1,738.27 39562
TOTAL : 12.526.50 1,276.73 R01.0R

Figure 13.19: Premiére partie du rapport de vacances a payer a un employé
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| Détail des vacances a payer - 000000 Canada Inc. |Z||E|g|

Fonckion

#1 Jean Untel

Vacances a payer |

Solde de Montant Montant Solde de

# Période vacances gagné en paye de | Ajustement fin de
au début wvacances| wvacances vaACances

10w 23-12-2012 au 29-12-2012 1.276.73 3760 0.oo 0.o0 1.314.23

20w 30-12-2012 aw 05-01-2013 1.314.23 3760 0.oo 0.o0 1.351.73

30w 06-01-2013 aw 12-01-2013 1.351.73 3960 0.oo 0.o0 1.391.23

40w 13-01-2013 aw 19-01-2013 1.391.23 3760 0.oo 0.o0 1.428.73

B (D 20-01-2013 auw 26-01-2013 1.428.73 3760 0.oo 0.o0 1.466.23

B (D 27-01-2013 aw 02-02-2013 1.466.23 az.an 0.aon 0.o0 1.503.23

70w 03-02-20713 aw 09-02-2013 1.503.23 40.04 0.oo 0.o0 1.543.27

80w 10-02-2013 au 16-02-2013 1.543.27 39.00 0.oo 0.o0 1.582.27

90w 17-02-2013 au 23-02-2013 1.582.27 39.00 0.oo 0.o0 1.621.27

100w 24-02-2013 au 02-03-2013 1.621.27 1952 0.oo 0.o0 1.660.79
11 |0u 03-03-2013 au 09-03-2013 1.660.79 3844 0.oo 0.o0 1.699.27
120w 10-03-2013 au 16-03-2013 1.699.27 39.00 0.oo 0.o0 1.738.27
1310w 17-03-2013 au 23-03-2013 1.738.27 1952 0.oo 0.o0 1.777.79

TOTAL : 1.276.73 5071.06 0.00 0.00

Figure 13.20:
Deuxiéme partie du rapport de vacances a payer a un employé

Enfin, dans ce rapport, s’il y a lieu, la colonne “Ajustement* permet a l'usager d’affecter le solde de
vacances en inscrivant un montant d’ajustement positif ou négatif.
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“Vacances a payer a une date quelconque pour des employés sélectionnés”

Ce rapport affiche le détail des montants de vacances a payer a une date choisie pour un groupe
d’employés sélectionnés. Par défaut, tous les employés sont inclus pour le rapport et la date est celle
de la fin de 'année civile.

Cependant, comme illustré a la figure suivante, en cliquant sur I'onglet “Critéres de sélection®, il
devient possible de sélectionner les employés désirés et d’inscrire la date de calcul a utiliser pour
établir les soldes de vacances a payer.

| 5élection: Vacances a payer pour des employes sélectionnés - 000000 Canada Inc. E]@
Fanckion
Choiz durapport | Critéres de zélection |
[+ Toutes les réguences de paye i+ Tous les employés
" 1&re fréquence [hebdomadaire] " Sélection demployés |
" [ Sélection par départements
[ex: 1.3.5 pour départements 1, 3 et 5]
" Par groupe J
" Pour I'année a date
+ Pour un intervalle Du: I:I 1er janvier 2013 Au: |31-03-2013 | [jj-mm-aaaa)
Sélect # MNom de I'employé Dpt Fréq. de paye Poste occupé
= 1 [Jean Untel 1 [Hebdomadaire “endeur
| ¢ |Marie Quelguechose ¢ |Hebdomadaire Commis-comptable
1 »

[ Dates do payes | Coninuer | Quiter_|
Figure 13.21:

Critéres pour le rapport de vacances a payer a une date quelconque pour des employés sélectionnés
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. Yacances a payer, pour les employes sélectionnes - 000000 Canada Inc.

Fonction

Au 31 mars 2013

Vacances a payer |

Rémunér. Solde de Montant Montant Sol
A55. pour vacances gagné en payeé de Ajustement
au début| wacances wacances
Jean Untel N 1,276.73
2 |Marie Quelguechose 11,765.00 1,197.91 470.60 0.00 0.00 1
TOTAL : 24.291.50 2474 64 971.66 0.00 0.00 3
3

Figure 13.22:
Premiére partie du rapport de vacances a payer a une date quelconque pour des employés sélectionnés
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. Yacances a payer, pour les employes sélectionnes - 000000 Canada Inc. |:||E|E|

Fonction

Au 31 mars 2013

Vacances a payer |

Solde de Montant Montant Solde de
VAaCcances gagné en payeé de Ajustement fin de
au début| wacances| wvacances VACANCES
1|Jean Untel 1.276.73 501.06 0.an 0.o0 1.777.79
¢ |Marie Quelguechose 1,197.91 470.60 0.00 0.00 1,668.51
TOTAL : 2.474.64 971.66 0.an 0.00 3.446.30

1 3

Imprimer Quitter

Figure 13.23:
Deuxiéme partie du rapport de vacances a payer a une date quelconque pour des employés sélectionnés

66



VSPS 2013

“Relevé d’emploi (RE)”

Cette fonction a pour but d’aider 'usager a remplir le Relevé d’emploi (RE) lorsqu’un employé cesse
de travailler. Il demeure important de consulter les directives du Ministére pour savoir comment
remplir correctement le Relevé d’emploi (RE). Pour ce faire, vous pouvez visiter le site internet
servicecanada.gc.ca, dans la section “Tous les canadiens®, cliquez sur “Assurance-emploi (a.-e.) ,
cliqguez sur “Renseignements sur l'assurance-emploi pour les employeurs®, puis cliquez sur
“‘Comment remplir le formulaire de relevé d’emploi (RE)".

Le logiciel ne produit pas le Relevé d’emploi (RE). Ainsi, il doit étre rempli manuellement ou encore
électroniquement. Toutefois, VSPS permet d'imprimer des feuilles de travail servant a le compléter.

=, Feuille de travail pour le Relevé d'emploi (RE) - 000000 Canada Inc. =13

Fonckion

Info pour le Relevé d'emploi {format papier) de #1. Jean Untel

Selection de I'employé | Feuille de travail |

* AVANT d'achtiver le prézent rapport, vous devez inscrire la date du 1er jour de travail depuiz le dermer Relevé
d'emploi [RE] ainzi que la date de fin d’emploi danz le dossier de 'employé.

* Nom

Rechercher: Selon:
i Huméro d'employé

Trouver prochain

Ho de I'employé [danz le présent logiciel de paye]: | |

Hom de cet employé: |

H.A 5. de cet employé: | |

1er jour de travail depuiz le dernier Relevé d'emploi: | | 27 décembre 2010
Dernier jour travaillé: | | 22 mars 2013
Date de fin de la derniére période de paye: | | 23 mars 2013

Type de formulaire RE (relevé d'emploi)

|HE format papier [max de 27 pénodes de paye pour les MONTANTS assurables pour AE_] j

|

Figure 13.24: Ecran de sélection de 'employé pour le Relevé d’emploi (RE)
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Lorsque vous avez un Relevé d’emploi (RE) a remplir, vous devez tout d’abord aller dans le dossier
de I'employé (icbne “Employés” de I'écran principal du logiciel) pour inscrire le premier jour de travail
de cet employé depuis son dernier Relevé d’emploi. Si vous n’avez jamais rempli de RE pour cet
employé, il s’agit d’inscrire le premier jour de travail (méme si 'employé a débuté il y a plusieurs
années). Dans son dossier, il faut également s’assurer d’inscrire la date du dernier jour de travail.

Si vous aviez utilisé le logiciel VSPS pour vos payes de I'année précédente, il est important d’avoir
inscrit, dans les renseignements sur I'entreprise (icobne “Entreprise” de I'écran principal du logiciel), le
répertoire du logiciel VSPS de I'année précédente.

Une fois dans I'écran du rapport Relevé d’emploi (RE), il faut tout d’abord indiquer I'employé en
inscrivant son nom dans la case de recherche. Aussitét que 'on commence a taper des caracteres, le
logiciel affiche un nom d’employé ainsi que certaines informations relatives a cet employé (numéro,
NAS, 1er jour de travail depuis le dernier RE, etc.).

Ensuite, il faut sélectionner le format de RE (papier ou électronique). Notons que lorsque I'on rempli
manuellement un RE (format papier), le Ministere demande de lister les « montants assurables »
pour I'AE pour environ les 6 derniers mois (par exemple, 27 derniéres semaines si la fréquence de
paye est hebdomadaire). Toutefois, si 'on rempli le RE sur leur site web (format électronique), il faut
détailler les « montants assurables » pour un peu plus que la derniére année (par exemple, 53
dernieres semaines si la fréquence de paye est hebdomadaire).

Lorsque I'on a sélectionné I'employé, il suffit de cliquer sur 'onglet “Feuille de travail“. Le logiciel
affiche alors les heures travaillées et le détail des revenus de chacune des payes de cet employé
pour la derniére année (si hebdomadaire, 53 derniéres semaines, si aux 2 semaines, 27 derniéres
périodes de paye, etc.).

Veuillez noter que comme I'exige le Ministere, ces payes sont listées en commencant par la plus
récente et ainsi de suite.

Dans cette feuille de travail, on retrouve aussi les heures assurables pour le AE ainsi que la
rémunération assurable pour le AE. A noter que pour ces deux colonnes, il est permis de modifier les
données.

Par exemple, si pour une période de paye, I'employé avait un montant dans la colonne “Autres
revenus 1“ (congé, etc.) et que vous aviez omis d’ajouter, dans la colonne des heures assurables
pour 'AE, I'équivalent de ce montant en terme d’heures, vous pouvez modifier les heures assurables
pour le AE dans la feuille de travail. Mentionnons qu’une modification des heures assurables ou de la
rémunération assurable pour le AE n’est effective que dans cette feuille de travail et non pas dans la
base de données de payes.
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Fonckian

Info pour le Relevé d'emploi (format papier) de #1. Jean Untel

Sélection de 'employe

| Feuille de travail |

| Feuille de travail pour le Relevé d'emploi (RE) - 000000 Canada Inc.

Fésultats pour le RE

. . Salaire Taited Salaire .
# Peér. |Début - des Pourboires
fixe de base
heures
1 1317-03-2013 |23-03-2013 |28-03-2013 2k 0.on 3d 4985.00 0.00
20 1210-03-2013 | 16-03-2013 | 21-03-2013 2h 0.on 375 47600 o.an
3 11|03-03-2013 |09-03-2013 |14-03-2013 2h 0.on 37 496200 o.an
40 10(24-02-2013 |02-03-2013 |07-03-2013 2h 0.on 3d 4985.00 o.an
h 917-02-2013 | 23-02-201 3 | 28-02-2013 2h 0.on 375 47600 o.an
i 8 (10-02-2013 | 16-02-2013 | 21-02-2013 2h 0.on 375 47600 o.an
7 703-02-2013 |09-02-2013 |14-02-2013 2h 0.on 385 1.001.00 o.an
o B [27-01-2013 |02-02-2013 |07-02-2013 2h 0.on 37 492600 o.an
g B[20-01-2013 |26-01-2013 | 31-01-2013 2h 0.on 375 93750 o.an
10 4(13-01-2013 [19-01-201 3 | 24-01-2013 2h 0.on 375 93750 o.an
11 3|0R-07-2013 |12-01-2013 |17-01-2013 25 0.on 395 937 50 o.an
12 2[30-12-2012 |05-01-2013 | 10-01-2013 25 0.on an 7R0.00 o.an
13 123122012 |29-12-2M1 2 |03-01-2013 25 0.on an 7R0.00 o.an
14| B2|1E12-2012 (22-12-2M1 2 [26-12-2012 25 0.on 37h 93750 o.an
15| B1|08-12-2012 (15-12-2012 [18-12-2012 25 0.on 37h 93750 o.an
16| BO|02-12-2012 (08-12-2012 [11-12-2012 25 0.on 37h 93750 o.an
17 49|26-11-2012 ([01-12-201 2 (04-12-2M1 2 25 0.on 37h 93750 o.an
18| 48|18-11-2012 (24-11-2M1 2 [27-11-201 2 25 0.on 37h 93750 o.an
19 47111-11-2012 (17-11-201 2 [20-11-201 2 25 0.on 37h 93750 o.an
TOTAL : 1857  4b,BE9.00 0.00 -
] 3

Pouwr rétablir une formule substituée, faire Supprimer zur cette cellule.
Pour aller 4 la feuille de tempz d'un employé, double-cliquer ou faire F3 zur une des cellules d'heures.

]

Figure 13.25

Premiére partie de la feuille de travail servant a remplir le Relevé d’emploi (RE)
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m| Feuille de travail pour le Relevé d'emploi (RE) - 000000 Canada Inc.

Fonckion

Info pour le Relevé d'emploi (format papier) de #1. Jean Untel

selection de l'employe | Feuille de travail |

Fesultats pourle RE |

Hevenus
Début Chéque retroactifs ou Autres Autres Vacances
non revenus 1 revenus 2
périodiques
1 1317-03-2013 |23-03-2013 |28-03-2013 0.on o.an 0.on 0.on
20 1210-03-2013 |[16-03-2013 | 21-03-2013 0.on o.an 0.on 0.on
3 11|03-03-2013 |09-03-2013 |14-03-20713 0.on o.an 0.on 0.on
40 10(24-02-2013 |02-03-201 3 |07-03-2013 0.on o.an 0.on 0.on
g 917-02-2013 |23-02-201 3 | 28-02-20713 0.on o.an 0.on 0.on
B 8(10-02-2013 | 16-02-2013 | 21-02-2013 0.on o.an 0.on 0.on
7 7(03-02-2013 |09-02-2013 |14-02-2013 0.on o.an 0.on 0.on
o B (27-01-2013 |02-02-2013 |07-02-2013 0.on o.an 0.on 0.on
g R 20-01-2013 |26-01-2013 | 31-01-2013 0.on o.an 0.on 0.on
10 413-01-2013 |19-01-201 3 | 24-01-20713 0.on o.an 0.on 0.on
11 3|0R-07-2013 |12-01-2013 |17-01-20713 0.on o.an 0.on 0.on
12 230-12-2012 |05-01-2013 |10-01-2013 0.on 18750 0.on 0.on
13 1[23-12-2012 |29-12-2M1 2 |03-01-2013 0.on 18750 0.on 0.on
14| B2|1E12-2012 (22-12-2M12 [25-12-2012 0.on o.an 0.on 0.on
15| B1|08-12-2012 (15-12-2012 [18-12-2012 0.on o.an 0.on 0.on
16| BO|02-12-2012 (08-12-2012 [11-12-2012 0.on o.an 0.on 0.on
17 49|25-11-2012 ([01-12-201 2 (04-12-201 2 0.on o.an 0.on 0.on
18| 48|18-11-2012 (24-11-2M1 2 [27-11-201 2 0.on o.an 0.on 0.on
19 47111-11-2012 (17-11-201 2 [20-11-201 2 0.on o.an 0.on 0.on
TOTAL : 0.o0 1.602.00 0.on 1.918.30| |-
1 3

Pour rétablir une formule subsztituée, fFaire Supprimer zur cette cellule.

Pouwr aller a la feuille de temps d'un employé, double-cliquer ou faire F3 sur une des cellules d'heures.

]

Figure 13.26:

Deuxiéme partie de la feuille de travail servant a remplir le Relevé d’emploi (RE)
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m| Feuille de travail pour le Relevé d'emploi (RE) - 000000 Canada Inc.
Fonction
Info pour le Relevé d'emploi (format papier) de #1. Jean Untel

selection de l'employe | Feuille de travail |

Fesultats pourle RE |

Total des Rémunération Total Heures
Début revenus assurable des assur. pour

excluant
pour AE. | heures AE.

avantages
1 1317-03-2013 |23-03-2013 | 28-03-2013 835.00 835.00 38 38
2| 12|10-03-2013 |16-03-2013 | 21-03-2013 875.00 875.00 375 37h
3 11|03-03-2013 |09-03-2013 |14-03-2013 862.00 862.00 37 37
4| 10|24-02-2013 |02-03-2013 |07-03-2013 835.00 835.00 38 38
5 9117-02-2013 |23-02-2013 |28-02-2013 875.00 875.00 375 37h
B 810-02-2013 [16-02-2013 |21-02-2013 875.00 875.00 375 37h
7 7|03-02-2013 |08-02-2013 [14-02-2013 1.007.00 1.007.00 385 3856
8 B|27-01-2013 |02-02-2013 |07-02-2013 82500 825.00 37 37
g R|20-01-2013 |26-01-2013 |31-01-2013 83750 83750 375 37h
10 4113-01-2013 (18-01-2013 |24-01-2013 83750 83750 375 37h
1 3|06-01-2013 (12-01-2013 [17-01-2013 893750 887 50 395 395
12 2|30-12-2012 |05-01-2013 [10-01-2013 83750 83750 30 37h
13 1|23-12-2012 |28-12-2012 |03-01-2013 83750 83750 30 37h
14 B2[1B-12-2012 |22-12-21 2 |2612-212 83750 83750 375 37h
15 B1(08-12-2012 16-12-212 [18-12-212 83750 83750 375 37h
16 B0(02-12-2012 [0812-22 (11-12-212 83750 83750 375 37h
17 49(25-11-2012 |01-12-2 2 |04-12-2012 83750 83750 375 37h
18 48 [18-11-2012 [24-11-21 2 |27-11-2012 83750 83750 375 37h
190 47 [11-11-20012 17-11-212 |20-171-2012 83750 83750 375 37h
TOTAL : R0,109.30 2h,E51 .50 1857 1917.08

14

Pour rétablir une formule subsztituée, fFaire Supprimer zur cette cellule.
Pouwr aller a la feuille de temps d'un employé, double-cliquer ou faire F3 sur une des cellules d'heures.

]

Figure 13.27:
Troisiéme partie de la feuille de travail servant a remplir le Relevé d’emploi (RE)
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De plus, pour les employés payés selon un taux horaire, les deux dernieres colonnes de la feuille de
travail pour le Relevé d’emploi (RE) servent a déceler des erreurs possibles. En effet, dans la
colonne “Revenus excluant avantages / taux horaire®, le logiciel calcule le total des revenus divisé par
le taux horaire, ce qui équivaut normalement aux heures assurables. Or la derniére colonne affiche la
différence entre ce résultat et les heures assurables inscrites pour cette période de paye.

Néanmoins, si un montant de différence est affiché dans la derniére colonne, cela ne signifie
pas nécessairement qu’il s’agit d’une erreur. Par exemple, si 'employé avait fait des heures
supplémentaires a un taux horaire supérieur a son taux régulier, il est normal d’avoir une différence
dans la derniére colonne. Autrement dit, cette derniére colonne ne sert qu’a attirer I'attention sur des
situations particuliéres qui méritent une vérification de fagon a éviter les erreurs.

m| Feuille de travail pour le Relevé d'emploi (RE) - 000000 Canada Inc.

Fonckion

Selection de I'emplaye

| Feuille de trawail |

Info pour le Relevé d'emploi {format papier) de #1. Jean Untel

Fesultats pourle RE |

(=13

Revenus Différence par
Début Fin Chéque excluant rapport aux
avantages /| heures assur.
taux horaire E.
1) 13|17-03-2013 |23-03-201 3 | 28-03-2013 34 0
2 12{10-03-2013 |16-03-2013 |21-03-2013 3?5 0
3 11|03-03-2013 |09-03-2013 |14-03-2013 37 0
4| 10|24-02-2013 |02-03-2013 |07-03-2013 38 0
5 9117-02-2013 |23-02-2013 |28-02-2013 375 0
B §|10-02-2013 |16-02-2013 |21-02-2013 375 0
7 7103-02-2013 |09-02-2013 [14-02-2013 385 0
g B |27-01-2013 |02-02-2013 |07-02-2013 37 0
g 5|20-01-2013 |26-01-2013 |31-01-2013 375 0
110 4113-01-2013 |18-01-2013 |24-01-2013 375 0
1 3|06-01-2013 (12-01-2013 [17-01-2013 395 0
12 2|30-12-2012 |05-01-2013 (10-01-2013 375 0
13 1123-12-2012 |28-12-201 2 |03-01-2013 375 0
14| B21B-12-2012 |22-12-21 2 |25-12-2012 375 0
15 B1(08-12-2012 15-12-2012 [18-12-2012 375 0
16 BO0(02-12-2012 |08-12-202 (11-12-2012 375 0
17 49 (25-11-2012 |01-12-201 2 |04-12-201 2 375 0
18 48 [18-11-2012 |24-11-21 2 |27-11-201 2 375 0
19 47 111-11-2012 (17-11-201 2 |[20-11-2012 3rh 0

TOTAL : 1.993.81 (7B.73) -

4 3

Pour rétablir une formule subsztituée, faire Supprimer zur cette cellule.
Pour aller a la feuille de tempz d'un employé, double-cliquer ou faire F3 zur une des cellules d'heures.

|

Figure 13.28: Derniére partie de la feuille de travail servant a remplir le Relevé d’emploi (RE)
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Une fois que la vérification de la feuille de travail est terminée (principalement au niveau de la
rémunération assurable et des heures assurables pour AE), il est recommandé d’imprimer cette
feuille de travail pour la conserver avec la copie du Relevé d’emploi.

Par la suite, il suffit de cliquer sur 'onglet “Résultats pour le RE". Le logiciel affiche alors un rapport
similaire au formulaire RE. Ainsi, il devient trés facile de remplir le Relevé d’emploi (RE) officiel. Ce
rapport est également imprimable.

=, Feuille de travail pour le Relevé d'emploi (RE) - 000000 Canada Inc. =13

Fonckion

Info pour le Relevé d'emploi {format papier) de #1. Jean Untel

selection de l'employe | Feuille de trawail | Résultats pour le RE ||
m:l -» heures azsurables pour A_E. Muméro de I'employé
m:l -» rémunération aszurable pour A_E. |

15C = NON APPLICABLE car il y a une rémunération Mo d'entreprize attribué par Revenu Canada [NE]
aszsurable pour chacune des périndes. |

Genre de période de paye

1] | [2] | 3] |

] |5 | [€] | _ |

[7 | | [8] | [9] | Muméro d'assurance sociale

g | [ | 12 | |

[13] | [14] | [i5] | 1er jour de travail depuis le dernier RE (jj-mm-aaaa]

[16] | [i7] | [ | 10 | — — |

[19] | (20] | 21] | Dernier jour travaillé [jji-mm-aaaa)

22 I= | 4] i |

[25] | [26] | [27] | -Date de fin de demiére période de paye [jj-mm-aaaa])
12

Yacances payées dans la derniére péniode de paye

—h
~
i

*ATTENTION = 5i un tel montant fut payé aprés la
dernigre paye. vous devez "ajouter a la case 17A sur
le formulaire RE.

Jean Untel

123 Principale
Quelquepart. QC
JOZ 1A1

|

Figure 13.29:
Résultats servant a remplir le Relevé d’emploi (RE)
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“Impression d'une liste d'employés”

Cette fonction sert a imprimer une liste sommaire ou détaillée d’informations sur des employés
sélectionnés (nom, adresse, numéro de téléphone, etc.).

Il s’agit de cliquer sur I'onglet “Critéres de sélection®, pour indiquer les employés qui feront I'objet du
rapport.

| 56lection: Liste d'employes - 000000 Canada Inc. [Z”E|g|

Fanction
Choix durapport | Critéres de zélection |
+ Toutes les fréquences de paye * Tous les employés
" 1&re fréguence [hebdomadaire] " Sélection d'employés |
" " Sélection par départements

[ex: 1.3.5 pour départements 1, 3 et 5]

" Par groupe | J
Sélect # Nom de lI'employé Dpt Fréq. de paye Poste occupé
L] 1 |Jean Untel 1 |Hebdomadaire “endeur
) ¢ |Marie Quelguechose ¢ |Hebdomadaire Commis-comptahle

Figure 13.30:

Ecran de sélection pour I'impression d’une liste d’employés
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Ensuite, lorsque I'on clique sur le bouton “Continuer®, I'écran d’impression est affiché.

Comme on peut le constater a la figure suivante, il est aussi possible d’exporter ces données dans un
fichier selon un format choisi (Excel, Word, etc.).

. Rapports a imprimer,
Fonction

Choizx d'impreszzion Type diimpression

[+ Lizte zommaire des emplopés sélectionnés " Imprimante

" Liste détaillée des employés sélectionnés i+ Exportation dans un fichier

Format d'exportation:

Excel XLS |
Mom du fichier — :
i sauvegarder: |L|ste des employés au 31-03-2001 3.4l= |
— Emplacement du fichier
Dizque: = -l
B Y A
Ré M & VSPS 2013 DEMO
epertoire: Backup
[ DirectDeposit
[ Do
I;l Ewpart w
Fichier: 000000 Canada Ine.13.0L7 ~
000000 Canada Inc.130db
Config.ni
DI7.dll
HHA v dll b
Chemin: |
Exporter info de baze des employés danz base de données Access Imprimer Quitter

] Figure 13.31:
Ecran pour I'impression d’une liste d’employés

Enfin, le bouton “Exporter info de base des employés dans base de données Access“ permet de
créer une base de données de format Access contenant le nom et 'adresse de chaque employé ainsi
que certaines autres informations (téléphone, date de naissance, etc.). Ce fichier est toujours
sauvegardé dans le répertoire de I'application (par défaut, C:\VSPS 2013) et s’appelle “Employés de “
suivi du nom de I'entreprise et de I'extension .MDB.

Le but principal de ce fichier est de permettre d’imprimer des étiquettes a l'aide de logiciels tels

Microsoft Word, Label Pro, etc. Cette base de données peut évidemment servir a d’autres fins, par
exemple, lors d’envois de lettres aux employés.
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“Heures et cout d’un projet pour un intervalle de temps”

Dans les feuilles de temps, si vous avez attribué des heures a des activités spécifiques, ce rapport
permet de calculer les heures ainsi que le colt d’'un projet pour un intervalle de temps. Vous pouvez
aussi appliquer certains criteres comme le choix des employés a considérer pour ce rapport. En effet,
rappelons que dans I'écran du choix du rapport, 'onglet “Critéres de sélection® permet de générer ce
rapport sous diverses formes (résultats par employé, sous-totaux mensuels, sélection de

départements, etc.).

. Heures et coit d'un projet sélectionné

Fanckian
Fréquence paye: Toutes les fréquences Détail par employé: Oui  Détail par paye: Oui
Type de résultats: Hészultatz par paye Intervalle du rapport: Pour I'année a date [datez de chéquesz]
Employés: Tous

Projet: 1: Divers
Du: 1er janvier 2013 au: 31 décembre 2013

Heures et coit du projet |

Taux | Taux | Heures |Heures a Hig
# Nom de I'employé Période de paye horaire horaire réqul. au @ T1/2 au
#1 F2 taux#1 | taux#1
1|Jean Untel #1 Cheque: 03-01-2013 25.00 0.00
¢ |Marie Quelgquechose #1 Cheque: 03-01-2013 22.00 n.00
Total pour cette paye
1|Jean Untel #2 Cheque: 10-01-2013 25.00 0.00
& [Marie Cluelguechose #2 Cheque: 10-01-2013 22.00 0.00
Tatal pour cette paye
1 |Jean Untel #3 Chéque: 17-01-2013 25.00 0.00
¢ |Marie Quelgquechose #3 Cheque: 17-01-2013 22.00 n.00
Tatal pour cette paye
TOTAL :
4
Figure 13.32:

Premiére partie du rapport d’heures et colit pour un projet sélectionné
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. Heures et coit d'un projet sélectionné

Fonckion

Fréquence paye: Oui Oui

Type de résultats:

Toutez les fréequences Détail par employé:

Résultats par paye

Détail par paye:
Intervalle du rapport:

Employés: Tous

Pour I'année a date [datez de chéquez]

Projet: 1: Divers
Du: l1er janvier 2013 au: 31 décembre 2013

Heures et coit du projet |

Heures
totales pour

Heures a
T2 au
taux # 2

# Nom de I'employé

Période de paye

Coit pour ce
projet

ce projet

1|Jean Untel #1 Chégue: 03-01-2013 0.00 30.00 750.00
2 [Marie Quelguechose #1 Chéque: 03-01-2013 0.00 32.00 Z704.00
Total pour cette paye 0.00 B2.00 1,454.00

1|Jean Untel #2 Chégue: 10-01-2013 0.00 30.00 750.00
¢ |Marie Quelgquechose #2 Cheque: 10-01-2013 0.00 32.00 704.00
Total pour cette paye 0.00 B2.00 1,454.00

1|Jean Untel #3 Chegue: 17-01-2013 0.00 39.50 93750
¢ [Marie Cluelguechose #3 Cheque: 17-01-2013 0.00 42.00 924.00
Total pour cette paye 0.00 61.50 1.911.50

TOTAL : 0.00 981.50 23,564.50

4
Figure 13.33:

Derniére partie du rapport d’heures et coit pour un projet sélectionné
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14. Menu “Base de données”

“Changer le mot de passe”

L’utilisation d’'un mot de passe est optionnelle. Toutefois, étant donné que les bases de données de
payes d’une entreprise contiennent plusieurs informations confidentielles, il demeure recommandé
d’exiger un mot de passe lors de I'ouverture de ces fichiers.

Ainsi, la présente fonction sert a enregistrer un mot de passe pour la premiére fois ou encore de le
modifier. Si vous le désirez, vous pouvez utiliser un mot de passe différent pour chaque entreprise.

Si jamais, vous oubliez votre mot de passe, il s’agit de nous contacter. En effet, nous sommes en
mesure de récupérer un mot de passe.

Enfin, étant donné que la protection par un mot de passe n'est pas infaillible, il est fortement
recommandé de toujours restreindre 'accés a vos fichiers de payes.

il Entrée d'un nouveau mot de passe

000000 Canada Ine.

Yeulllez entrer le nouveau mot de pazse [max. 15 caractéres]:

Yeulllez entrer de nouveau le mot de pazse pour vénfication:

Continuer Annuler

] Figure 14.01:
Ecran pour modifier le mot de passe

78



VSPS 2013

“Créer une base de données pour la prochaine année (conversion)”

Cette fonction sert a créer une nouvelle base de données tout en transférant les informations
requises pour les payes de la prochaine année (dossiers des employés, configuration pour
l'impression des chéques, solde de vacances a payer, comptes de grand-livre, etc.).

Notons que logiciel transfére dans la nouvelle base de données les informations de tous les
employés sauf ceux pour qui on a indiqué gu’ils ont terminé dans le dossier des employés (icbne
‘Employeés” de I'écran principal du logiciel).

Cette fonction n’est autorisée que vers la fin du mois de décembre. Evidemment, il est trés important
d’effectuer cette procédure gqu’aprés avoir reporté la derniére paye de l'année dans la base de
données (bouton “Reporter” de I'écran de paye). Il est également primordial de s’assurer d’utiliser la
derniére version du logiciel VSPS, soit celle habituellement disponible a la fin du mois de décembre.
En effet, ce n'est qu’a ce moment que nous sommes en mesure de savoir la structure de base de
données qui sera nécessaire pour la prochaine année. Rappelons, que les mises a jour du logiciel
VSPS pour 'année courante sont gratuites. D’ailleurs, il demeure toujours préférable de visiter
régulierement le site web (www.vsps123.com) pour s’assurer d’utiliser la version la plus
récente.

Notons que la création d’'une nouvelle base de données pour I'année suivante n’affecte aucunement
la base de données de I'année courante car il s’agit de la création d’un nouveau fichier distinct. De
plus, vous pouvez effectuer cette opération autant fois que vous le désirez (par exemple, suite a des
changements dans la base de données de payes de I'année courante) car le logiciel vous demande a
chaque fois si vous désirez remplacer le nouveau fichier.

Par défaut, le nouveau fichier est sauvegardé dans le répertoire contenant VSPS 2013 mais il est
possible d’utiliser un autre répertoire.

Le nom de la nouvelle base de données de payes est toujours le nom de I'entreprise suivi de
“13.DL7“. Par exemple, si I'entreprise s’appelle “Ma compagnie Inc.“, le nom de la base de données
de payes pour I'année 2013 sera alors “Ma compagnie Inc.13.DL7".

Lorsque vous ferez I'achat de votre nouvelle licence pour 'année 2013, nous vous ferons parvenir un
nouveau fichier de contréle portant le nom de NAMES-13.TXT. Ce dernier est un fichier codé
contenant le nom de vos entreprises autorisées pour l'utilisation de VSPS 2013. Vous devrez alors
installer VSPS 2013.

Ensuite, il faudra copier NAMES-13.TXT dans le répertoire d’installation du logiciel VSPS 2013
(par défaut, C:\VSPS 2013). Enfin, il ne restera plus qu’a copier votre (vos) nouvelle(s) base(s)
de données de 2013 dans ce méme répertoire.
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“Compresser la base de données”

Avec le temps, la grosseur d’'une base de données de payes augmente. Ceci est tout a fait normal
puisque I'on sauvegarde de plus en plus de données. Cependant, il est souvent possible de remanier
les informations dans une base de données de facon a réduire I'espace disque. C’est justement
I'utilité de la présente fonction. Celle-ci sert a diminuer la grosseur du fichier de payes.

Par mesure de sécurité, le logiciel n'autorise habituellement cette opération que lorsque vous venez
d’ouvrir le fichier. En effet, si vous effectuez certaines opérations et que par la suite vous tentez de
compresser la base de données, le message suivant sera peut-étre affiché:

La compression de la base de données ne peut étre effectuge en ce moment. .. Yeuillez s.v.p. quitter le logiciel et
recommencer cetbe opération EM ENTRAMNT dans le logiciel,

Figure 14.02:
Message d’erreur qui est parfois affiché lors d’une tentative de compression de fichier

Tel qu’indiqué dans le message, dans ces circonstances, il s'agit de quitter VSPS, de redémarrer
VSPS et de procéder a la compression. Si ceci ne fonctionne toujours pas, il faut alors redémarrer
I'ordinateur pour avoir la possibilité de compresser la base de données.

Notons que les bases de données de VSPS ne peuvent pas étre compressées par d’autres utilitaires
(Winzip, etc.) car il s’agit de fichiers encryptés. Donc, la seule fagon de réduire la taille d’un fichier de
VSPS est d'utiliser la présente fonction.

“Réparer la base de données”

Méme si cela est plutdt rare, il arrive parfois qu’une base de données comporte certains problemes.
Dans ces circonstances, la présente fonction sert a tenter de réparer la base de données. Un
message est affiché pour indiquer si I'opération a été réussie ou a échoué. Mentionnons que lors
d’'une réparation, la base de données est également compressée.

CONFIRMATION x|

‘EA) La réparation du fichier 000000 Canada Inc. 13,007 fut effectuée avec succés.

Figure 14.03:
Message affiché suite a une réparation réussie de base de données
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“Effacer toutes les données d’un employé”

Il arrive parfois que I'on enregistre un nouvel employé dans le logiciel VSPS mais que cette personne
ne vienne jamais travailler pour I'entreprise finalement. La présente fonction sert a effacer toutes les
données relatives a un employé.

Par mesure de sécurité, le logiciel refuse I'opération s'’il existe au moins une paye pour cet employé
dans la base de données. Toutefois, si pour une raison quelconque, vous désirez effacer les données
d’'un employé pour lequel vous avez enregistré des payes, vous pouvez tout de méme le faire. En
effet, il s’agit de sélectionner, dans ‘Rapports”, ‘“Liste de toutes les payes avec possibilité
d'effacement” et d’effacer toutes les payes de cet employé. Par la suite, il vous sera alors possible de
vous servir de la présente fonction pour effacer toutes les autres données relatives a cet employé.

“Remplacer le numéro d’un employé par celui qu’il avait I'année précédente”

Cette fonction sert dans une situation trés spécifique. En effet, lorsque I'on procéde a la création d’'un
nouveau fichier de payes pour la prochaine année, le logiciel transfére dans la nouvelle base de
données les informations de tous les employés sauf ceux pour qui on a indiqué gu’ils ont terminé
dans le dossier des employés (icbne “Employés” de I'écran principal du logiciel).

Lorsqu’un employé qui avait cessé de travailler 'année précédente revient travailler pour I'entreprise,
il faut ajouter de nouveau cet employé dans le dossier des employés. Etant donné que le systéme
attribue lui-méme les numéros des nouveaux employés, cet ancien employé se verra attribuer un
numeéro différent (supérieur a son ancien numeéro car le logiciel incrémente le numéro a chaque
nouvel employé).

A cause de certains rapports générés par VSPS, il est important qu'un employé préserve le méme
numeéro d’employé d’'une année a l'autre. Par exemple, pour le rapport de Relevé d’emploi (RE), le
logiciel a parfois besoin de considérer les résultats de 'année antérieure. Rappelons que pour les
recherches des données des employés, VSPS procede selon le numéro d’employé. Autrement dit, si
le numéro d’employé differe par rapport a celui de l'année précédente, les payes de l'année
antérieure ne pourront pas étre considérées.

Pour remédier a cette situation, la présente fonction permet de remplacer le numéro d’un employé
par le méme numéro qu’il avait 'année précédente.
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“Supprimer la table de paye en cours pour en créer une nouvelle”

Attention, cette fonction ne doit étre utilisée que si un préposé du logiciel VSPS vous le
conseille.

Ainsi, la présente procédure supprime la table de la paye en cours dans la base de données pour en
créer une nouvelle. Dans ces circonstances, la plupart du temps, les données de la paye en cours
sont perdues. Toutefois, les autres informations contenues dans la base de données (payes que
vous avez reportées, informations sur les employés, etc.) ne sont nullement affectées par cette
opération.
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15. Que faire lorsque :

L’entreprise embauche un nouvel employé

Lors de l'arrivée d’un nouvel employé, il faut créer un nouveau dossier. Pour ce faire, on doit
sélectionner, dans la fenétre principale du logiciel, I'icbne “Employés®. Une fois dans cet écran, |l
suffit de cliquer sur le bouton “Nouvel employé*“ et d’inscrire les informations relatives a cet employé.
Vous remarquerez qu’il y a plusieurs onglets (“Info de base®, “Revenus”, “Avantages”, “Déduct.”,
etc.), chacun étant une section du dossier des employés.

Il est toujours préférable de prendre le temps de réviser les informations inscrites, en particulier, le
nom, la date de naissance et le numéro d’assurance sociale. De plus, il ne faut pas oublier d’inscrire
le taux de vacances.

Pour de plus amples informations sur le dossier des employés, veuillez consulter le chapitre 7.

Vous modifiez le salaire ou le taux de vacances d’un employé

Dans le dossier des employés, il faut tout d’abord cliquer sur 'onglet “Revenus®. Dans cet écran, on y
retrouve la rémunération effective au début de lannée. Or, lors d’un changement de la
rémunération, il ne faut pas modifier le salaire fixe ou le taux horaire dans cet écran. |l faut
plutét cliquer sur le bouton “Changements® pour l'inscrire dans I’annexe du dossier des

employés.

Dans cette annexe, lorsque I'on inscrit un changement du taux horaire ou du salaire fixe, il faut
indiquer a partir de quelle date cette modification prend effet. Il est important de noter, qu’avec VSPS,
il faut toujours procéder selon les dates de chéques.

Par exemple, si un employé recoit une augmentation de salaire a partir du 1er juin, il faut inscrire la
date du chéque de la paye qui inclut la date du 1er juin. Ainsi, une modification du taux horaire ou du
salaire fixe sera toujours effective a partir du début d’une période de paye.

Pour simplifier la détermination de la date a inscrire, le bouton “Dates de payes“ permet de consulter
toutes les dates de début et de fin des périodes de payes ainsi que les dates de chéques.

Si jamais une augmentation de salaire ne survient pas dés le début d’une période de paye, on peut
procéder de différentes fagons. Prenons le cas suivant. Durant une période de paye, un employé a
travaillé 16 heures a 10.00 $ et 24 heures selon son nouveau taux horaire, soit 11.00 $. Pour calculer
la paye, la maniére la plus simple est d’inscrire un montant de 24.00 $ dans la colonne “Autres
revenus 1 de I'écran de paye et d’enregistrer 'augmentation de salaire comme étant effective a partir
de la date de chéque de la prochaine paye. Une autre fagon de faire serait d’employer un taux
horaire moyen (10.60 $). Enfin, on pourrait aussi se servir de Taux 1 et Taux 2.
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Pour ce qui est du pourcentage de taux de vacances d’'un employé, dans le dossier des employés,
une case est prévue pour entrer un changement de taux. Il_est important de noter qu’il ne faut
jamais_inscrire le nouveau taux de vacances dans le Taux 1 car ce dernier est celui qui est
effectif au début de I'année. Tel qu’indiqué, il faut plutét I'inscrire dans le Taux 2 de vacances et
inscrire la date de chéque de la période de paye ou ce taux entre en vigueur.

Vous versez un montant pour un congeé payé

Au Canada, un travailleur a droit a certains congés payés (Jour de I'an, Noél, Paques, etc.). Par
exemple, au Québec, selon la Commission des normes du travail (www.cnt.gouv.qgc.ca),
habituellement, la compensation a payer a un employé est de 1/20 de son salaire gagné au cours
des quatre semaines complétes de paye précédant la semaine du congé, sans tenir compte des
heures supplémentaires. Toutefois, il est essentiel de consulter les lois et les normes en vigueur dans
votre province pour vous assurer de calculer correctement les montants de congé a payer.

Avec le logiciel VSPS, pour calculer 'indemnité a payer pour un _congé férié, dans I’écran
principal, il s’aqit de cliquer sur I'icone Rapports et de sélectionner “Liste d’'un nombre de
payes d’un_employé avant une date (peut servir_pour le calcul d’'un_congé)“. Pour plus
d’informations, voir la section du livre qui explique ce rapport (page 49).

Par ailleurs, lorsque I'on verse un tel montant a un employé, on peut procéder de différentes fagons.
Si 'employé est remunéré selon un taux horaire et que vous utilisez les feuilles de temps du logiciel
VSPS, vous pouvez inscrire le nombre d’heures payées pour ce congé dans la colonne “Ajustement
d’heures® de la feuille de temps et inscrire une note dans la colonne suivante.

Cependant, certains employeurs préférent plutét que ce genre de versement soit affiché de fagon
distincte dans les rapports de payes. Pour ce faire, il s’agit alors de calculer le montant brut a payer
pour ce congé et de l'inscrire dans la colonne “Autres revenus 1 de I'écran de paye. Ensuite, il est
préférable d’inscrire une description dans la colonne “Notes“ de I'écran de paye (ex: “8 heures
payées pour Paques®). Avec cette méthode, il est important de ne pas oublier de modifier la colonne
“‘Heures assur. pour A.E.“ pour inclure le nombre d’heures attribuables pour ce congé. Dans ces
circonstances, une étoile rouge est affichée pour indiquer qu’il s’agit d’'une entrée directe.

Vous versez un montant pour des vacances annuelles

Normalement, un employé a droit a des vacances a chaque année. Au Québec, ce droit s’acquiert
pendant une période de 12 mois consécutifs. Celle-ci, appelée “année de référence”, est
déterminée par I'employeur ou, a défaut, par la Loi sur les normes du travail. Dans ce dernier cas,
elle s’étend du 1er mai au 30 avril. La durée des congés annuels et le montant de I'indemnité varient
selon le service continu du salarié par rapport a 'année de référence de I'entreprise. Avant le début
de son congé, le salarié doit recevoir son indemnité de congés annuels. Ce montant doit étre
équivalent a 4 % (ou 6 % si 'employé a 5 ans et plus de service continu) du salaire brut gagné au
cours de 'année de référence.
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Evidemment, pour vous assurer de calculer correctement les montants a verser pour les vacances
annuelles ainsi que la durée de ces vacances, il est primordial de consulter les lois et les normes en
vigueur dans votre province. Par exemple, au Québec, vous pouvez consulter le site web de la
Commission des normes du travail (www.cnt.qouv.gc.ca).

Avec le logiciel VSPS, pour établir les montants de vacances annuelles a payer, il faut tout d’abord
cliquer sur I'icbne “Rapports”. Dans I'écran de sélection du rapport, il faut choisir “Vacances a payer a
une date quelconque pour des employés sélectionnés” et cliquer sur I'onglet “Critéres de sélection®.

Comme on peut le constater a la figure suivante, dans cet écran, une fois que I'on a sélectionné les
employés désirés, il faut cliquer sur “Intervalle selon des dates de chéques® et inscrire la date de
chégue de la période de paye qui inclut la date de fin de 'année de référence de I'entreprise.

Rappelons que pour simplifier la détermination de la date a inscrire, le bouton “Dates de payes*
permet de consulter toutes les dates de début et de fin des périodes de payes ainsi que les dates de
chéques.

| 5élection: Vacances a payer pour des employes sélectionnés - 000000 Canada Inc. E]@
Fanckion
Choiz durapport | Critéres de zélection |
[+ Toutes les réguences de paye i+ Tous les employés
" 1&re fréquence [hebdomadaire] " Sélection demployés |
" [ Sélection par départements
[ex: 1.3.5 pour départements 1, 3 et 5]
" Par groupe J
" Pour I'année a date
+ Pour un intervalle Du: I:I 1er janvier 2013 Au: |30-04-2013 | [jj-mm-aaaa)
Sélect # MNom de I'employé Dpt Fréq. de paye Poste occupé
= 1 [Jean Untel 1 [Hebdomadaire “endeur
| ¢ |Marie Quelguechose ¢ |Hebdomadaire Commis-comptable
1 »
Cooterdo poyes | Contmuer | _Guner |

Figure 15.01:
Critéres pour le rapport de vacances a payer a une date quelconque pour des employés sélectionnés

Aprés avoir cliqué sur le bouton “Continuer®, le logiciel affiche le montant de vacances annuelles a
payer a chaque employé.

85


http://www.cnt.gouv.qc.ca/

VSPS 2013

Il arrive parfois qu’un employé désire savoir comment a été déterminé son montant de vacances
annuelles. VSPS permet de répondre facilement a ce genre de question. |l s’agit de sélectionner le
rapport “Détail des vacances a payer pour un employé®. Pour plus d’'informations, veuillez consulter
le chapitre 13 du présent manuel.

Dans I’écran de paye, lorsque I'on verse des vacances a un employé, il est trés important

d’inscrire ce montant dans la colonne “Vacances“ de fagon a ce que le logiciel puisse
soustraire ce montant dans I’établissement du solde de vacances a payer a cet employé.

Par ailleurs, lorsque I'on verse un montant pour des vacances annuelles, surtout s’il s’agit d’'un
montant versé en plus de la paye réguliere, les montants d'impbts a payer sont évidemment plus
élevés par rapport a une paye normale. Comme expliqué dans lillustration suivante, pour réduire
'impact fiscal, dans ces circonstances, le logiciel offre une option pour établir les montants d'imp0éts
en prenant en considération que la rémunération est recue pour plus d'une période de paye.
D’ailleurs, dans I'écran de paye, aussitdét que I'on tente d’inscrire un montant de vacance, I'écran
suivant est affiché.

. S5aisie diinformations lors du versement d’une paye de vacance

Fonckion

Dozzier en cours: #f 2, Marie Quelquechoze
Période: # 4. Du: 13-01-2013 au: 19-01-2013. Chéque: 24-01-2013

Sﬂisie| Eesultats |

Le présent écran sert a saizir le montant de paiement de vacances annuelles et a calculer les impits dans ces
circonstances. Happelons que lorzque I'on verze un montant pour des vacances annuelles, la rémunération est
zouvent plus élevée que la paye normale de I'employé car la paye de vacance couvre parfois plus d'une période de
paye. Ceci est d'autant pluz vrai si 'employé regoit, en plus, sa paye régulieére avant son départ pour ¥yacances.

Prenons I'exemple suivant: Un employé fait 800 $ par semaine et la pénode de paye est hebdomadare. Il a 2,200 %
de vacances accumulées. |l a droit a 2 zemaines de vacances. |l décide de prendre zes vacances et de se faire
verser le solde de vacances accumulées. 5i on lui verze ce montant avec za paye normale, sa rémunération pour
cette semaine sera alors de 3.000 %$. Pour éviter de calculer des impots sur un salare hebdomadaire de 3.000 %. le
logiciel permet de calculer les impots a prélever d'une autre fagon. Dans cet exemple, zelon cette méthode, l'impdt
serait plutdt de 3 foizs I'impot calculé sur un zalaire de 1.000 $ par semamne, soit 3,000 % pour 3 semaines [une
semaine travaillée et 2 semaines en yacances zans rémunération]).

Fédeéral Queébec

Rémunération EXCLUANT la paye de vacance: |
Paye de vacance: | 2.000.00

Rémunération totale impozable: |

l_

Hombre de périodes de paye pour lezquelles I'employé ne recevra pas de rémunération:

Dézirez-vous utilizer la méthode de calcul de l'impit bazée sur la rémunération moyenne? f* Oui T Mon
[zi vous répondez non, I'impdt zera calculé normalement)

|’Veuillez cliquer sur I'onglet Résultats pour obtenir plus de détails au niveau des calculs. |

Figure 15.02: Ecran de saisie d’informations lors d’un versement d’un montant de vacances annuelles
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Si 'on sélectionne la méthode de calcul de I'impét basée sur la rémunération moyenne, l'onglet
‘Résultats” affiche alors des informations plus détaillées sur les calculs d’'impdts. De plus, les
différences d’impbts par rapport a la méthode normale sont affichées.

. Saisie diinformations lors du versement d’'une paye de vacance

Fonction

Doszier en cours: # 2. Mane Quelquechose
Pénode: # 4. Du: 13-01-2013 au: 19-01-2013. Chéque: 24-01-2013

Par conzéquent, la rémunération couvre: I:I périodes de paye
La rémunération moyenne au fédéral s'établit alors a: |:| par période de pave
La rémunération moyenne au Québec s'établit alors a: I:l par pénode de paye

~Ilmpat fedéral
Impit fédéral par pénode de paye selon la rémunération moyenne calculée:

Mombre de périodes considérées: Y

Total de l'impit fédéral a prélever pour cette période de paye:

Sinon, I'impot fédéral serait de: |:| une différence de: I:I

—Impdt du Québec
Impiot du Québec par période de paye selon la rémunération moyenne calculée: I:l

Hombre de pénodes considérées: Y

Total de l'impot du Québec a prélever pour cette période de paye:

Sinon, I'impot du Québec serait de: |:| une différence de: |:|

Figure 15.03:

Onglet “Résultats“ de I’écran de saisie lors d’un versement d’un montant de vacances annuelles
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Vous devez corriger une paye

Si la correction doit étre effectuée dans la période courante de paye, il suffit simplement de cliquer
sur I'icone “Paye” et de faire les changements désirés. Il ne faut surtout pas oublier de cliquer sur
le bouton “Reporter pour sauver les modifications dans la base de données. Rappelons que
vous pouvez reporter les données autant de fois que vous le désirez. A chaque fois, toutes les
données de cette période de paye sont ainsi mises a jour.

Suite a ces corrections, on peut évidemment émettre de nouveaux chéques et imprimer les rapports
de payes (rapport sommaire, détail des revenus, etc.). De plus, s’il y a lieu, il faut créer le fichier
d’écritures comptables. Si des écritures avaient déja été inscrites dans votre systéme comptable pour
cette période de paye, il faut alors renverser ce lot d’écritures. Pour connaitre la fagon de procéder,
veuillez consulter le chapitre 11.

Par ailleurs, si jamais vous aimeriez corriger une paye d’une période antérieure, la procédure est
quelque peu différente. En effet, il faut plutét sélectionner, dans la fenétre principale du logiciel,
I'icobne “Rapports”. Ensuite, il s’agit de choisir “Payes antérieures par période avec possibilité de
correction de paye” et cliquer sur le bouton "Continuer”. Dans I'’écran des payes antérieures, c’est-a-
dire celles qui furent reportées dans la base de données, pour se positionner sur la période de paye
désirée, il faut cliquer sur la barre de défilement du numéro de période et puis cliquer sur le bouton
“Confirmer*.

La prochaine étape consiste a cliquer dans la case de la colonne "Sélect.” de chaque employé dont la
paye doit étre modifiée. En cliquant sur le bouton "Editer”, I'écran de paye est affiché et ne contient
que les informations des employés sélectionnés. On peut alors apporter les modifications désirées et
méme imprimer de nouveaux chéques. Rappelons, qu’une fois les modifications terminées, il ne
faut surtout pas oublier de cliquer sur le bouton "Reporter” de I’écran de paye pour sauver les
changements dans la base de données.

Suite au report, il est important de quitter 'écran de paye et de retourner dans le rapport de payes
antérieures pour imprimer les nouveaux rapports de paye et s’il y a lieu, créer un nouveau fichier
d’écritures comptables. Encore une fois, si des écritures avaient été inscrites dans votre systéme
comptable pour cette période de paye, il faut renverser ce lot d’écritures. Pour connaitre la fagon de
procéder, veuillez consulter le chapitre 11.

Finalement, si vous avez omis de faire la paye d'un employé dans une période qui précéde la période
de paye courante, ce genre de correction ne peut pas s'effectuer a partir du rapport de payes
antérieures. Dans ce cas, veuillez consulter la prochaine section “Vous avez oublié de faire la paye
d’'un employé dans une période antérieure”.
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Vous avez oublié de faire la paye d’'un employé dans une période antérieure

Il faut noter que VSPS ne sauvegarde pas les payes dont le solde est nul (paye nette de 0 $). Ainsi,
si vous avez omis de faire la paye d’'un employé dans une période antérieure a la période courante,
VOus ne pouvez pas vous servir du rapport “Payes antérieures par période avec possibilité de
correction de paye” car aucune paye ne fut reportée pour 'employé omis.

Dans ces circonstances, il faut plutot cliquer sur l'icbne “Paye”. Normalement, les données de la paye
de la période courante sont affichées. Si vous ne l'aviez pas encore fait, il faut cliquer sur le bouton
“‘Reporter” pour sauvegarder les données de la paye courante.

Par la suite, il est trés important de cliquer sur le bouton “Effacer“ pour avoir une feuille de
travail vierge. Si vous utilisez les feuilles de temps, des heures sont peut-étre affichées. Si
c’est le cas, pour tous les employés sauf celui omis, veuillez inscrire 0 a chaque endroit ou il y
a des heures (une étoile rouge indiquera la présence de I’entrée directe). En fait, il faut que la
paye nette de chacun des autres employés soit égale a zéro.

Ensuite, dans le haut de I'écran, il faut cliquer sur la barre de défilement jusqu’a ce que la période de
paye antérieure désirée soit affichée. A chaque clic, on peut remarquer la date de début et la date de
fin de la période de paye. Une fois positionné sur la bonne période de paye, il s’agit de cliquer sur le
bouton “Confirmer” (qui n’est visible que lors d’'un changement de période).

Bien que tous les employés soient affichés a I’écran, il ne faut faire la paye que de I’employé
qui avait été oublié auparavant.

Une fois terminée, il faut cliquer sur le bouton “Reporter” pour sauver cette paye dans la base
de données. Comme vous aviez déja reporté les payes de d’autres employés, un message sera
affiché pour chacun des autres employés ayant une paye pour cette période. Ce message vous
indiquera que vous aviez déja reporté une paye pour ... (nom de I'employé) mais cet employé n’a
présentement pas de paye a I'’écran. Il vous sera alors demandé si vous désirez effacer les données
de cet employé qui avaient été reportées. Pour chacun des messages semblables, il faut
absolument cliquer sur « NON » (ne veut pas effacer aucune paye).

Finalement, il faut quitter 'écran de paye et retourner dans le rapport de payes antérieures pour
imprimer_les nouveaux rapports de paye et s’il y a lieu, créer un nouveau fichier d’écritures
comptables. Si des écritures avaient été inscrites dans votre systéme comptable pour cette période
de paye, il faut renverser ce lot d’écritures. Pour connaitre la fagon de procéder, veuillez consulter le
chapitre 11.
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Un employé quitte définitivement

Lorsqu’'un employé cesse de travailler pour I'entreprise, il faut préparer sa derniére paye. Celle-ci
inclut habituellement le solde de vacances a payer. Avant d’ouvrir I'écran de paye, il est important
d’aller dans le dossier de cet employé et de choisir “Cessation d’emploi‘“ pour le genre de
paye de vacances. Ainsi, le solde de vacances a payer sera automatiquement affiché dans la
colonne “Vacances” de I'écran de paye.

Si vous oubliez de sélectionner “Cessation d’emploi“ pour le genre de paye de vacances et que vous
entrez directement le montant dans la colonne “Vacances®, le logiciel assumera alors qu’il s’agit d’'un
montant de vacances annuelles. Dans ce cas, méme aprés ce paiement final, il restera un solde de
vacances car le logiciel aura calculé un montant de vacances sur le salaire brut total, incluant la paye
de vacances (tel qu’indiqué par la Loi).

Heureusement, méme si vous faites ce genre d’erreur et que cet employé a déja encaissé sa paye,
VSPS vous permet de radier ce solde de vacances. Il suffit d’aller dans le rapport “Détail des
vacances a payer pour un employé“ et d’inscrire, a la derniére période, dans la colonne “Ajustement”,
ce solde mais en négatif. Pour plus d’informations sur ce rapport, veuillez consulter le chapitre 13 du
présent manuel.

Par ailleurs, une fois que I'on a complétement fini de traiter la paye de cette période, si on le désire,
on peut aller dans le dossier de cet employé et sélectionner “Oui“ dans la case “Terminé“. Ainsi, cet
employé ne sera plus affiché dans I'écran de paye. Cependant, avant de sélectionner “Oui“ dans
la case “Terminé“, veuillez vous assurer que vous avez vraiment effectué toutes les étapes du
traitement de cette période de paye (report dans la base de données, impression des chéques,
impression des rapports et s’il y a lieu, exportation des écritures comptables).

Enfin, en ce qui concerne la préparation du Relevé d’emploi (RE), veuillez consulter le chapitre 13 qui
traite de ce sujet.

Vous désirez faire une copie de sauvegarde

Les informations relatives aux payes d’'une entreprise sont sauvegardées dans une base de données
qui porte I'extension “.DL7“. Ce fichier est créé par VSPS et son nom est composé du nom de
I'entreprise suivi de 13.DL7. Par exemple, si I'entreprise s’appelle “Ma compagnie Inc.%, le nom de la
base de données sera alors “Ma compagnie Inc.13.DL7*.

Ce fichier se trouve dans le répertoire ou fut installé le logiciel (par défaut, C:\VSPS 2013). Comme
ce répertoire contient également des sous-répertoires de données, pour faire une copie de
sauvegarde, il est toujours préférable de copier le répertoire au complet.

En effet, il est primordial de faire régulierement des copies de sauvegarde du répertoire VSPS
sur un CD ou un DVD. L’idéal est de préserver ces copies de sauvegarde dans un_endroit
différent (pour prévenir la perte de ces données en cas d’incendie, de vol, etc.).
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16. Employé de construction du Québec (régles de la CCQ)

Pour étre en mesure de configurer les données de paye d’un tel employé, il faut commencer par
obtenir les informations nécessaires auprées de la CCQ. Pour ce faire, on peut aller sur leur site web
(http://lwww.ccg.orq), cliquer sur "Employeur”, cliquer sur "Taux de salaire”, choisir le secteur (ex:
Industriel), cliquer sur "Continuer”, sélectionner le métier, choisir le niveau de compétences (ex:
Apprenti 1) et cliquer sur "Continuer”. Une fois les résultats affichés, il faut les imprimer. Voici un
exemple:

Commission
de la construction
du Québec

Vous étes ici :
Accueil > Taux de salaire et de cotisations

Taux de salaire et de cotisations

Secteur Meétier/Occupation
Taux et cotisations pour la période du 28 juillet 2013 au 31 aolt 2013

Métier 110 - Briqueteur-magon
Compétence Apprenti 1
Secteur Industriel

Description des annexes
e B3 Régle générale : travail de jour
e B6 Chantiers isolés / Baie-James : travail de jour
e N1 Industrie lourde : Travail de jour
e N4 Industrie lourde : Travail de jour (Clause 3.03)

Annexes
B3 B6 N1 N4
Taux horaire

Régulier 20,85 21,83 21,62 21,62 $/heure
Demi N/A 32,75 N/A N/A $/heure
Double 41,70 43,66 42 47 42 47 S$/heure

Avantages sociaux
part du salarié (retraite) 1,350 1,350 1,350 1,350 $/heure
part de I'employeur (retraite) 3335 3,335 3,335 3,335 $/heure
part de 'employeur (assurance) 2,170 2,170 2170 2,170 $/heure
Total part de I'employeur 5,505 5,505 5505 5505 $/heure
Total part du sal. et de I'empl. 6,855 6,855 6,855 6,855 $heure
Avantages imposables 2,042 2,042 2,042 2,042 $/heure

Fonds de qualification(!) 0,00 0,00 0,00 0,00 $heure
Fonds de formation(1) 0,20 0,20 0,20 0,20 $/heure
Equipement de sécurité(?) 0,50 0,50 0,50 0,65 $/heure
Contribution sectorielle®) 0,02 0,02 0,02 0,02 $heure
Taxe sur assurance 9,00 % du montant d'assurance

Congés et jours fériés payés(1) 13,00 % du salaire cotisable

Fonds d'indemnisation(" 0,02 $/heure

Frais de participation volontaire au régime d'avantages sociaux4)
part du salarié 0,075 $/heure
part de I'employeur 0,075 $/heure
Prélévement (minimum 10,00%)
part du salarié 0,75 % du total (salaire + congés payés)
part de I'employeur 0,75 % du total (salaire + congés payés)

Figure 16.01: Exemple de données salariales CCQ (partie 1)
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Cotisation horaire A.E.C.Q.(") 0,03 $/heure + TPS et TVQ applicables (min 5,008)
Cotisation annuelle A.E.c.Q.(" 225,00 $/année + TPS et TVQ applicables

TPS applicable 5,000 %

TVQ applicable ' 9,975 %

(1) Cette cotisation est payée par I'employeur.

(2) Le taux d'equipement de sécurité représente le maximum applicable et est payé par
I'employeur.
Veuillez vous référer aux conventions collectives.

(3) Pour les secteur A, B et C, la contribution sectorielle est payée par le salarié et pour le
secteur D, elle est payée par |'employeur.

(4) Cette cofisation s'applique seulement aux heures rapportées sous le code de statut A, H,
| ou J du rapport mensuel.

Cotisations syndicales (payées par le salarié)

Annexes
B3 B6 N1 N4
CcsD
Hebdomadaire 10,43 10,92 10,81 10,81 $/semaine
Plus autres frais 0,055 0,055 0,055 0,055 $/heure
CSN
Hebdomadaire 10,43 10,92 10,81 10,81 $/semaine
Plus autres frais 0,065 0,065 0,065 0,065 $/heure
sQc

Hebdomadaire 8,70 8,70 8,70 8,70 $/semaine
CPQMC (Local 0004)
Hebdomadaire 14,00 14,00 14,00 14,00 $/semaine

Plus autres frais 0,025 0,025 0,025 0,025 $/heure
CPQMC (Local 0007)

Mensuel 30,00 30,00 30,00 30,00 $/mois

Plus autres frais 0,025 0,025 0,025 0,025 $/heure
FTQ (Local 0100)

Hebdomadaire 15,00 15,00 15,00 15,00 $/semaine
Remarques maximum 23 sem./année

Figure 16.02: Exemple de données salariales CCQ (partie 2)
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Dans le logiciel VSPS, il faut tout d’abord renommer certains postes d’autres revenus et déductions.
Par exemple, au lieu d’avoir un poste “Autre déduction 1% il y aura un libellé beaucoup plus précis.
Ceci permet de mieux identifier certains postes dans I'écran de paye, les rapports et les talons de
payes.

Ainsi, dans I'’écran principal de VSPS, il faut cliquer sur I'icone “Entreprise®, puis sur 'onglet “Autres
revenus et déduct. “. Si vous n’utilisez pas actuellement le poste “Autres revenus 1” (sinon prenez
“Autres revenus 2”), il faut renommer ce poste, par exemple, “Equip. de sécurité”. Il s’agit du
montant payé a I'employé pour son équipement de sécurité.

Ensuite, il faut renommer 2 postes d’autres déductions. Le premier pourrait s’appeler “Contrib.
sectorielle” et le second “Prélevement CCQ”. Dans les 2 cas, il est important de cocher les
cases a droite pour indiquer que ces déductions sont déductibles au fédéral et au provincial.
Pour mieux comprendre, la figure suivante illustre un exemple.

| Informations sur l'entreprise - Construction 12345 Qc Inc.

Fonckion

Info de hase | Payes | Déparements | Groupes || Autres revenus etdéduct || Projets | CSST | Divers |

Le présent é&cran sert & nommer les autres revenus et les autres déductions {max. 20 caractéres). |

Autres revenus 1: |Equip. de sécurité |

Autres revenus 2: | |

Dans le logiciel. les déductions courantes sont déja prévues (syndicat RPA. REER. etc) mais vous pouvez
utiliser jusqu'a 10 autres postes de déductions. Notons que normallement, ces autres déeductions ne sont
pas déductibles. Cependant. si une déduction est deductible & un palier de gouvernement, cochez la case.

Déductible pour impdt
Fédéral Provincial

Autre deduction 1: |Cnntrih_ sectorielle | v v
Autre déduction 2: [Prélévement CCQ | v /|
Autre déduction 3: | | N L
Autre déeduction 4: | | = L
Autre déduction 5: | | L u
Autre déduction b: | | N L
Autre déduction 7: | | I N
Autre déduction 8: | | L u
Autre déduction 9: | | B B
Autre déduction 10: | | L N

Calendrier Quitter |
Figure 16.03:

Ecran servant a renommer certains postes de revenus ou de déductions pour mieux les identifier
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Par la suite, il faut entrer les données de I'employé (icbne "Employés” de I'écran principal de VSPS).
Aprés avoir inscrit les informations de base (nom, adresse, etc), il faut entrer les revenus et les
déductions. Il s’agit de se référer aux informations receuillies auprés de la CCQ (voir figures 16.01 et
16.02 pour un exemple).

Dans l'onglet “Revenus” du dossier de I'employé, il faut inscrire le taux horaire (dans la case "$ par
heure réguliére”). Pour le poste "Equip. de sécurité”, il faut commencer par sélectionner, dans la liste
déroulante, "$ par hre, non imposable”. Vous pourrez ensuite inscrire le montant avec une
possibilité de 4 décimales.

i, Dossier des employes - Construction 12345 Qc Inc.

Fonction

* Nom

; . . Trouver prochair
DRmet o Numeéro d'employé | P

Rechercher: |

Dossier en cours: #1 Jean Un

Info de base | Revenus | Avantages | Déduct. | Impltféed. | Imp&tprov. | Divers |
Fréquence de paye: |Hehdumﬂdﬂire {52 ou 53 payes par annee) j

Genre de paye: |Pﬂyé selon taux horaire ou salaire fixe j

Salaire fixe par période: | 00|

$ par heure réguliére: | 20.85|

Temps et demi {T1/2) aprés: heures. Temps double {TZ) aprés: heures

* Pour tout changement subséquent ou pour ajouter d'autres taux. cliquer ici —> | Changements

Autres montants versés par paye

Autres revenus 1 (Equip. de sécurité): | 0.5000| |$ par hre. non imposable
Autres revenus 2: | _I]I]| |Muntﬂnt fixe imposable
Yacances

Taux 1 {ex: si 4%. entrer 4): 4.0000| %% au début de I'année
Taux 2 (si change dans I'année): .0000| % & partir du: :Iﬂj-mm—ﬂﬂﬂﬂ]

Genre de paye de vacance: |Ver5ée plus tard j
mn 4 m Dates de payes | Exporter info de base | Nouvel employé | Calendrier | Qu
Figure 16.04:

Exemple de I'inscription du revenu non imposable pour I’équipement de sécurité
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La prochaine étape est de cliquer sur I'onglet “Avantages” et de sélectionner dans la liste déroulante,
pour le poste “Autres avantages imposables au PROVINCIAL seulement”, "$ par heure”. Par la
suite, vous pourrez inscrire le montant avec une possibilité de 4 décimales.

| Dossier des employes - Construction 12345 Oc Inc.

Fonckion

* Nam

Rechercher: :
echercher | Dans: Numéro d'employé

| Trouver prochain |

Dossier en cours: #1 Jean Un

Info de base | Revenus | Avantages | Déduct. | Impdtféd. | Impdtprov. | Divers |

Avantages {revenus non versés mais imposables)

Le

MNourriture et logement: | .I]I]| |Muntant fixe

Autres avantages imposables
au fedéral ET au provincial: | -““| |Muntﬂnt fixe

L

Avantages pour ass -maladie -
privé (Québec seulement): | 00| |Muntﬂnt fixe

Le

Autres avantages imposables
au PROVINCIAL seulement: | 2.0420] [s par heure

L

Autres avantages imposables

au FEDERAL seulement; | 00] |Montant fixe -]
mn » m Dates de payes | Exporter info de base | Nouvel employé | Calendrier Quitter
Figure 16.05:

Exemple de I'inscription de I’avantage imposable (au Québec seulement)
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Ensuite, il faut sélectionner I'onglet “Déduct.” pour configurer les cotisations syndicales ainsi que les
contributions pour la retraite. Il est trés important d’entrer les données de ces 2 postes sur les
bonnes lignes car sinon les montants ne seront pas correctement inscrits dans les cases des
feuillets T4 et Relevé 1.

En ce qui concerne le régime de retraite, il faut utiliser la ligne “Régime de pension agréé
(RPA)*. De plus, il faut entrer que la portion que I'employé doit payer (il ne faut pas inclure la
cotisation de I'employeur).

Comme pour n’'importe quelle déduction, dans les 2 cas, il faut double-cliquer sur la case a la droite
du libellé. Un écran sera alors affiché pour définir comment la déduction doit étre calculée.

En ce qui concerne la cotisation syndicale, selon le métier et le syndicat, il peut parfois exister
plusieurs parameétres (montant par période + montant par heure, montant minimal, montant maximal,
etc).

| Dossier des employés - Construction 12345 Oc Inc.

Fonckion

f* Mom

Rechercher: -
echercher | Dans: - Numéro d'employe

| Trouver prochain |

Dossier en cours: #1 Jean Un

Info de base | Revenus | Avantages | Déduct. || Impotféd. | Impdtprov. | Divers |

Exemption pour I'AE {assurance-emploi du Canada): " 0Oui » MNon
Exemption pour le RRQ/RFC (Régime des rentes du Québec ou du Canadaj: " 0ui ™ Non
Exemption pour RQAP (Régime québécois d'assurance parentale): " 0Oui * Non

| * Pour définir une déduction, double-cliquez sur la case

Syndicat ou cotis. professionnelles: |1l]_43 par paye + 0.065 par heure

Comité paritaire ou groupe semblable: |

Assurance groupe: |

R E E.R preleve ala source: |

Convention de retraite (CR):

Actions fonds de travailleurs (ex: FTQ]):

Dons de bienfaisance:

|
|
|
|
Regime de pension agree (RPA): |1_35I] par heure |
|
|
|
|
|

Remboursement d'avances:

|"‘ Pour les autres déductions. cliquez ici —= | | Autres déductions |

mn 4 m Dates de payes | Exporter info de base | Nouvel employé | Calendrier | Quitter

Figure 16.06:
Exemple pour les cotisations syndicales et le régime de retraite
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Il faut ensuite cliquer sur le bouton “Autres déductions®. Un écran sera affiché pour définir le calcul de
la contribution sectorielle et le prélevement CCQ. Encore une fois, il s’agit ici que de la portion
payable par 'employé.

Pour la contribution sectorielle, si le secteur est “résidentiel”, 'employé n’a aucun montant a payer.
Dans ce cas, c’est seulement 'employeur qui doit payer (.04 par heure). Pour les autres secteurs
(industriel, etc), 'employeur n’a rien a payer pour cet élément. C'est plutbt 'employé qui doit payer
(normalement .02 par heure).

En ce qui concerne le prélevement CCQ, le montant a payer par 'employé est normalement de .75%
du revenu brut (salaire + vacances). L’employeur doit cotiser pour un montant équivalent.

. Annexe - Autres informations (changements taux horaires, etc) - Construction 12345 Qc Inc.

Fonckion

Dossier en cours: #1 Jean Un

Tauxhoraire #1 | Tauxhoraire #2 | Salaire fixe | Autres déductions | Info CCQ |

| * Pour définir une déduction, double-cliquez sur la case |

Contrib. sectorielle |I]_I]2I] par heure

Prélévement CCQ 10.750 % du rev. brut excluant avant.

Autre déduction 3

Autre déduction 4

Autre déduction 5

Autre déduction b

Autre déduction 7

Autre déduction 8

Autre déduction 9

Autre déduction 10

Dates de payes | Calendrier Quitter I

) Figure 16.07:
Ecran pour les autres déductions servant ici pour la contribution sectorielle et le prélevement CCQ
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Finalement, dans le dossier de 'employé, il faut cliquer sur 'onglet “Divers” et cocher la case servant
a indiquer qu’il s’agit d’'un employé travaillant dans le domaine de la construction au Québec (régles
de la CCQ). En sélectionnant cette case, un écran est affiché pour saisir plusieurs informations
nécessaires pour la production du rapport mensuel a transmettre a la CCQ. En tout temps, dans
'onglet “Divers” du dossier de I'employé, on peut accéder a cet écran en cliquant sur le bouton “Info
CCQ"“.

m. Annexe - Autres informations (changements taux horaires, etc) - Construction 12345 Qc Inc.

Fonckion

Dossier en cours: #1 Jean Un

Tauxhoraire #1 | Tauxhoraire #2 | Salaire fike | Autres deductions | Info CCQ |

Pour savoir comment configurer lez différentz éléments de la paye d'un employé assujetti aux régles de la CCQ. il est important
de consulter la fonction d'aide ou le manuel d'utilization a la zection <Employé de construction du Québec [régles de la CCQJ>.
Les sujets traités zont, en autres, les vacances CCO, le revenu pour équipement de sécunté, I'avantage imposable au Québec,
la cotization pour le fonds de pension, la cotization syndicale, la contribution zectonelle et le préléevement CCO.

Secteur d'activités: |E] Industriel j
Code de métier: |11I] Briqueteur-macgon j
Compétences: |Apprenti 1 j
Annexe de salaire: |E—3 {Industriel} j
Code de statut (s'il ¥ a lieu): |Auc:un {si salarié de construction) j -» aucun code si salarié de construction
Eégion de travail: ||]}' Estrie j

Nom du syndicat (exc CSN):  [CSN |

Contributions de I'employeur reliées a la CCQ {domaine de la construction au Québec)
* Ces informations zervent pour la production du rapport menzuel a la CCO

Retraite ($ par hre): 3.335
Assurance ($ par hre): 2.170
Fonds de qualification {$ par hre): .000
Contribution sectorielle ($ par hre):
Contribution & I'AECQ (% par hre):

Fonds indemnisation ($ par hre):

-» .04 pour I'employeur zi zecteur rézidentiel, zinon 0

Fonds de formation ($ par hre):

Prélévement CCQ (% du rev. brut):

JIHH1E

Dates de payes | Calendrier Quitter

] Figure 16.08:
Ecran de saisie d’informations nécessaires pour la production du rapport mensuel CCQ

Il est important de s’assurer d’inscrire toutes les données incluant les contributions d’employeur
payables a la CCQ (retraite, assurance et fonds de qualification). Ces informations sont essentielles
pour le rapport mensuel a produire auprés de la CCQ. Veuillez noter que certaines informations
(celles écrites en gris) sont déja inscrites et ne peuvent étre modifiées car elles sont déterminées
automatiquement par le logiciel.
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Une fois que I'on a inscrit toutes les informations requises dans le dossier de I'employé, il devient
alors possible de faire la paye de cet employé. Dans I'’écran de paye, aussitét que 'on a au moins un
employé assujetti aux régles de la CCQ, des colonnes supplémentaires apparaissent.

En premier lieu, 2 colonnes servent pour les payes de vacances. Mentionnons que pour un employé
de la construction au Québec, la CCQ oblige I'employeur a ajouter aux revenus de I'employé, a
chaque période de paye, 13% de vacances (13% x nombre d’heures assujetties a la CCQ x taux
horaire). En réalité, il s’agit de 6% pour les vacances annuelles, 5.5% pour les congés fériés et 1.5%
pour les congés de maladie.

Cependant, ce montant de vacance n’est pas versé directement a 'employé. L’'employeur doit plutét
verser ce montant a la CCQ qui, deux fois par année, paye l'indemnité de vacances aux employés de
construction du Québec. Etant donné que I'employé ne recoit pas le montant de vacances avec sa
paye, le logiciel affiche une autre colonne pour la déduction des vacances CCQ. Par défaut, le
montant est le méme que celui apparaissant dans la colonne des revenus de vacances CCQ.

Par ailleurs, pour un employé de construction du Québec, dans I'’écran de paye, par défaut, le logiciel
suppose que les heures inscrites sont toutes des heures travaillées dans le domaine de la
construction. Cependant, dans les derniéres colonnes de I'écran de paye, 'usager peut modifier les
heures dans la colonne “Heures assujetties a la CCQ” ainsi que le montant dans la colonne “Revenu
pour le calcul des vacances CCQ”. Ceci affecte le calcul des vacances CCQ ainsi que les autres
revenus et déductions relatifs aux salaires assujettis aux régles de la CCQ.

Autrement dit, si dans une période de paye, un employé a fait des heures assujetties a la CCQ
et des heures hors CCQ, il faut modifier le nombre d’heures dans la colonne “Heures
assujetties a la CCQ” pour que le logiciel puisse calculer les revenus et les déductions
correctement.

De plus, comme VSPS permet d’attribuer 2 taux horaires différents par employé, dans ces
circonstances, le logiciel suppose toujours que le premier taux horaire est celui utilisé pour les heures
travaillées dans le domaine de la construction.

Donc, si jamais I'employé fait des heures a un taux horaire différent et que ces heures ne sont pas
toutes assujetties aux régles de la CCQ, il faut répartir les heures au taux1 (celui servant pour les
heures assujetties aux régles de la CCQ) et au taux2 (heures hors CCQ).

En ce qui concerne le rapport mensuel a produire a la CCQ, avec le logiciel VSPS, chaque
licence de 2 entreprises ou plus inclut la fonction permettant de produire les données
nécessaires pour le rapport mensuel CCQ. Pour une licence d’une seule entreprise, ceci est
une option (50 $ plus taxes).

Dans I'écran principal de VSPS, pour accéder a ce rapport, il faut cliquer sur l'icbne “Rapports®, puis
sur “Rapport mensuel CCQ“ et ensuite sur le bouton “Continuer. L’écran de sélection des critéres
est alors affiché. Notons que seulement les employés assujettis a la CCQ sont listés. De plus, tous
les criteres pour ce rapport sont déja sélectionnés et ne sont pas modifiables. En fait, il suffit de
choisir le mois désiré et de cliquer sur le bouton “Continuer®.

On obtient alors un écran comportant 3 onglets.
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Le premier onglet liste le détail de toutes les payes dont la période se termine dans le mois choisi
(seulement les payes des employés assujettis a la CCQ). Ces informations servent a comprendre la
provenance de certaines des données mensuelles du rapport CCQ.

. Rapport sommaire ou détaillé des payes pour, un intervalle de temps - Construction 12345 Qc Inc. |Z||E|g|

Fonckion

Ecran de paye | Rapport CCQipartie 1 | Rapport CCQ partie 2|

Fréquence paye: Toutez les fréquences Détail par employé: Oui  Détaill par paye: Oui
Type de résultats: Hésultats par pave Intervalle du rapport:  Pour Juin 2013 [dates de fin pér. de paye]
Employés: Par zélection

Période de pave Salaire Heures Heures

pay fixe régul. Ti/2

1 Jean Un #23 Fin 01-06-2013 Ch 06-06-2013 m 2085 40 * 0

2| Jean Deux #23 Fin 01-06-2013 Ch 06-06-2013 000 34 75 ag * 0

Total pour cette paye 0.00 75 1]

1 Jean Un #24 Fin 08-06-2013 Ch 13-06-2013 000 2085 ag = 0

2| Jean Deux #24 Fin 08-06-2013 Ch 13-06-2013 0.0n 3475 e 0

Total pour cette paye 0.00 78 1]

1 Jean Un #25 Fin 15-06-2013 Ch 20-06-2013 000 2085 40 * 0
TOTAL: ] 0.00 393 0 -

4 3
Pour aller a la feuille de temps d'un employé, double-cliquer ou Faire F3 zur une des cellules d'heures.

WO DI o | impime | Empoyes | otonive] Gt

Figure 16.09:
Premier onglet de I’écran servant pour le rapport mensuel CCQ
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Dans le 2éme onglet, on y retrouve les données requises pour remplir la_premiére partie du
rapport mensuel CCQ (une ligne par employé).

Ainsi, dans cet écran, il y a toutes les informations exigées pour chacun des employés (code de
métier, région de salaire, etc) ainsi que les données de I'employé pour le mois sélectionné (heures,
salaire cotisable, vacances, cotisations syndicales, etc).

Par ailleurs, dans cet onglet du rapport CCQ de VSPS, au besoin, 'usager peut modifier la plupart
des données. Dans ces circonstances, une étoile rouge sera affichée a la droite du montant pour
indiquer I'entrée manuelle (formule substituée). Comme indiqué au bas de I'écran, pour rétablir la
formule, il s’agit de se positionner sur la case et de presser la touche “Supprimer” sur le clavier.

Les figures suivantes illustrent les colonnes de ce rapport.

= Rapport sommaire ou détaillé des payes pour un intervalle de temps - Construction 12345 Qc Inc.

Fanction

Ecran de paye | Rapport CCQ partie 1 | Rapport CCQ partie 2|

. Initiale Nl:lntlblE 2l Code période Code de | Code de Code Code annexe
MNom de famille . semaines de . - secteur "
prénom ~| d'apprentissage statut e e e de salaire
travail d'activités
1 000-001-013 Uk J b 1 110 B B-3 07
2 000-002-013 Deux J b 110 B B-3 07
TOTAL :
1 »
m 4 ) m Pour rétablir une formule substituée. faire Supprimer sur cette cellule. | Imprimer | Quitter |
Figure 16.10:

Premiére partie des informations par employé pour le rapport mensuel CCQ
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= Rapport sommaire ou détaillé des payes pour un intervalle de temps - Construction 12345 Qc Inc.

Faonction

Ecran de paye | Rapport CCQ partie 1 | Rapport CCQ partie 2|

Nom de famille Fljl:gi::;:ﬁ. Nom du syndicat cn?itsl::g:g Vacal&cceos
1.000-001-013 1y J CSN 198 0 0 198 4128.30 h36.68
2 000-002-013 Deux J CSMN 135 i} i} 195 B6,776.25 580.91
TOTAL : 393 0 0 393 10,904.55 1.417.59
[ »
Pour rétablir une formule substituée. faire Supprimer sur cette cellule. | Imprimer | Quitter |

Figure 16.11:

Deuxiéme partie des informations par employé pour le rapport mensuel CCQ
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A noter que dans le rapport mensuel officiel de la CCQ, la colonne 5 (“Avantages sociaux“) est en
réalité le total de 3 éléments:

- La cotisation de 'employé pour la retraite (fonds de pension)
- La cotisation de 'employeur pour ce fonds de retraite
- La contribution de I'employeur pour 'assurance

C’est pourquoi, dans le rapport CCQ de VSPS, de fagon a procurer encore plus de détails, on y
retrouve une colonne pour chacun de ces 3 éléments. Il y a également une colonne “Total cotisations
pour avantages sociaux“ qui représente la somme des 3 éléments. Donc, dans le rapport mensuel
officiel de la CCQ, a la colonne 5 (“Avantages sociaux*), il faut inscrire les données du rapport

CCQ de VSPS de la colonne “Total cotisations pour avantages sociaux*.

=, Rapport sommaire ou détaillé des payes pour un intervalle de temps - Construction 12345 Qc Inc.
Fanction

Ecran de paye | Rapport CCQ partie 1 | Rapport CCQ partie 2

Initial Coti Cotis. Cotis. Coti I Total cotisations
Nom de famille n|'t|a e (L, (XX employé employeur otis. employeur pour avantages
prénom syndicat 2 2 pour assurance :
pour retraite pour retraite SOCIAuX
1, 000-001-013 LUk J 65.02 267.30 660.33 429.66 1.357.29 19
2 000-002-013 Deux J 9957 52650 79462 42315 1,744.27 349
TOTAL : 164.59 793,80 1.454.95 852.81 3.101.56 7.8
1 »
Pour rétablir une formule substituée, faire Supprimer sur cette cellule_ Imprimer | Quitter
4 pi

Figure 16.12:
Derniére partie des informations par employé pour le rapport mensuel CCQ
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Dans le 3eme onglet, on y retrouve la partie finale du rapport CCQ, soit la section du
sommaire indiquant le montant total a payer pour le mois sélectionné.

Encore une fois, dans cette section du rapport CCQ de VSPS, au besoin, 'usager peut modifier la
plupart des données. Dans un cas semblable, une étoile rouge sera affichée a la droite du montant
pour indiquer que l'usager a inscrit le montant manuellement (la formule étant alors substituée).
Comme indiqué au bas de I'écran, pour rétablir la formule, il s’agit de se positionner sur la case et de
presser la touche “F8” sur le clavier.

. Rapport sommaire ou détaillé des payes pour, un intervalle de temps - Construction 12345 Qc Inc. E]@

Fonckion

Ecran de paye | Rapport CCQ partie 1 | Rapport CCQ partie 2 |

Rapport mensuel CCQ {sommaire)

Cotization de I'employé a un régime de retraite [RPA]: | |

Cotization de I'employeur au régime de retraite: | |

Cotization de I'employeur pour I'azzurance: | |

[F] Avantagez zociaux [total de la colonne du rapport détaillé):
[8] Taxe de vente sur aszurance: 76.7
[9] Fonds d'indemnization:
[10] Cotization horaire A E_ C.0Q.: 11.7
[11] Cotization annuelle A E_C.0.:
[12] TP5 sur cotization A E.C_Q.:
[13] T¥Q sur cotization A E.C.0.:
[14] Congés et jours fériés payés [wvacances CCOL: 1.417.5
[15] Prélévement: 184.8
[16] Cotizations syndicales:
[17] Fonds de qualification:
[18] Fonds de formation: 78.b

[19] Contribution zectornielle:

[==] [==]
o= | [ @& (; ] [an

Total :
Pénode: dimanche 26-05-2013 au zamedi 29-06-2013

Pour rétablir une formule substituée, Faire F8 zur cette cellule Imprimer | Quitter |

Figure 16.13:
3éme onglet de I’écran servant pour le rapport mensuel CCQ
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Il est important d’imprimer la section du rapport que I'on retrouve dans le 2éme onglet
(informations par employé pour le mois) ainsi que la section du rapport du 3éme onglet
(sommaire et montant total a payer). Dans les 2 cas, il s’agit de cliquer sur le bouton
“Imprimer“ au bas de I’écran.

Par la suite, vous pourrez remplir le rapport mensuel officiel de la CCQ car vous aurez en main toutes
les informations nécessaires. Il est a conseiller de remplir ce rapport mensuel de la CCQ
directement sur leur site web (http://www.ccq.orq).

Finalement, pour ceux qui n’ont pas acheté I'option pour le rapport CCQ de VSPS, il est tout
de méme possible de générer un rapport pour obtenir les données mensuelles des employés
sélectionnés (ceux qui sont assujettis aux régles de la CCQ).

Pour plus de détails, dans le chapitre 13 du présent manuel, veuillez lire la section «Rapport
sommaire ou détaillé des payes pour un intervalle de temps». Pour ce rapport, dans les criteres, |l
faut tout d’abord sélectionner que les employés assujettis aux régles de la CCQ. Ensuite, il faut
choisir "Non” _pour_"Détail par_paye”, cliquer sur ”"Résultats _mensuels”, puis sur ”Pour_un
mois”et sélectionner le mois désiré. Il est important de noter qu’il faut sélectionner 'option ”Selon
dates de fin de période de paye” (et nhon pas I'option ”Selon dates de chéques”). On obtient
ainsi, pour chaque employé, les heures CCQ travaillées, les revenus et les déductions du mois. Avec
ces informations, il devient aussi possible de calculer manuellement les contributions de I'employeur
pour les fins du rapport mensuel CCQ.
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