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Quand vous utilisez QuickBooks en ligne, vous pouvez effectuer le suivi des opérations comptables 
de votre PME. Effectuez le suivi des ventes et des dépenses, en plus de gérer vos opérations 
quotidiennes.

À mesure que votre entreprise croît, QuickBooks en ligne vous permet de gérer votre 
service de paie.

Ajoutez des employés, faites le suivi de leurs heures travaillées et payez-les par chèque ou dépôt 
direct. Vous pouvez également faire le suivi de vos obligations salariales et procéder aux paiements 
connexes, en plus de créer des formulaires de fin d’exercice (p. ex. feuillet T4 et relevé d’emploi).

Vous pouvez gérer directement toutes vos opérations liées à la paie dans QuickBooks en ligne.

Objectifs
Dans le présent chapitre, vous allez apprendre comment :

• Configurer les éléments de paie

• Configurer des employés

• Créer des chèques de paie

• Faire le suivi de vos obligations salariales et effectuer les paiements connexes

• Créer des feuillets T4

• Créer des relevés d’emploi

• Faire le suivi de vos obligations salariales et effectuer les paiements connexes

Configuration de la paie
Avant de commencer à saisir des renseignements dans QuickBooks Paie, vous auriez tout avantage 
à en connaître les principes de base. Nous vous proposons de regarder quelques exemples pour 
apprendre à bien utiliser QuickBooks en ligne paie.
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Pour commencer, suivez les instructions ci-dessous :

1. Cliquez sur Employés.

2. Cliquez sur Configuration de la paie.

3. Cliquez sur les fonctions qui comptent pour vous.

4. Cliquez sur Paid Standard. Cliquez Essai gratuit.
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5. Cliquez sur Activez la paie maintenant.
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6. Cliquez sur Démarrer la paie.

7. Cliquez sur Continuer.
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Vous devez préciser si vous avez déjà payé ou non des employés à l’aide de QuickBooks en ligne 
Paie. Le cas échéant, sélectionnez l’option Oui, j’ai déjà payé des employés qui reçoivent des 
feuillets T4 cette année.

8. Cliquez sur Continuer.
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 REMARQUE Quand vous configurez la paie dans QuickBooks Paie, vous devez saisir 
les montants de paie totalisés si vous commencez tout juste à utiliser le logiciel, mais que vous 
avez déjà émis des chèques de paie plus tôt dans l’année civile. Comme cela, vous éviterez les 
erreurs de cumuls annuels sur les chèques de paie émis pendant le reste de l’année.

9. QuickBooks demande ensuite si vous avez rempli les formulaires TD1. Cliquez sur Oui, j’ai 
rempli les formulaires TD1 pour tous (ou presque tous) mes employés.

10. Cliquez sur Continue.

 REMARQUE L’Agence du revenu du Canada (ARC) exige que vous conserviez un 
formulaire TD1 fédéral et provincial à jour dans vos dossiers pour chacun de vos employés. 
Pour les employés du Québec, vous devez conserver un formulaire TD1 fédéral et un 
formulaire TP-1015.3 provincial dans vos dossiers.

Ces formulaires vous indiquent le montant d’impôt sur le revenu que vous devez déduire 
des chèques de paie de vos employés. C’est pour cette raison qu’il est très important que les 
formulaires de vos employés soient toujours à jour. Pour imprimer les formulaires TD1 de vos 
employés, cliquez sur le lien Voulez-vous imprimer des formulaires TD1? QuickBooks vous 
permet d’afficher et d’imprimer directement à partir de cette fenêtre les formulaires exigés par les 
gouvernements fédéral et provincial.
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Après cela, vous aurez six étapes à suivre pour établir le dossier d’un employé.

11. Cliquez sur Ajouter en employé.

12. Vous terminerez chacune des 7 étapes pour l’employé que vous configurez. Entrer le les 
informations personnelles de l’employé. Entrez la date de naissance.
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13. Dans la deuxième étape, cliquez sur + Saisir le formulaire TD1.

14. Remplissez le formulaire TD1 pour l’employé. Vous devez fournir les renseignements suivants 
à son sujet : Nom de famille; Prénom; Adresse de domicile (dont le Code postal); Date de 
naissance; Numéro d’assurance sociale.
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15. Saisissez le montant du formulaire TD1 fédéral dans le champ approprié. Ce montant provient 
du champ employé. Au besoin, vous pouvez utiliser le montant par défaut que QuickBooks 
saisit à partir du formulaire TD1 régulier.

16. Cliquez sur Impôt provincial (flèche pointant vers le bas) et saisissez le montant du 
formulaire TD1 provincial.

17. Cliquez sur Terminer.

 REMARQUE Vous pouvez retenir un montant d’impôt additionnel du chèque de 
paie de l’employé. Si c’est ce que l’employé souhaite, inscrivez cette retenue supplémentaire 
dans le champ Impôt additionnel à retenir de chaque chèque de paie.
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 REMARQUE Dans de rares cas, il arrive qu’un employé soit exonéré des cotisations 
au Régime de pensions du Canada et à l’Assurance-emploi.Pour ce faire, cliquez sur 
Exemptions fiscales (flèche pointant vers le bas) et sélectionnez les options appropriées.Vous 
ne pouvez pas effectuer ce changement sans l’autorisation de l’Agence du revenu du Canada 
ou une autre autorité gouvernementale.

QuickBooks vous ramène à la fenêtre Modifier les détails sur l’employé.

La troisième étape consiste à répondre à la question : À quelle fréquence payez-vous Jeanne? (ou 
un autre employé)

18. Cliquez sur Saisir un échéancier de paie.

19. Ensuite, répondez aux questions affichées dans la fenêtre Échéancier de paie.
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20. Choisissez la fréquence de paie de l’employé. Cliquez sur le menu lié à la question À quelle 
fréquence payez-vous Jeanne?

Vous pouvez choisir entre les options suivantes :

• Chaque semaine

• Une semaine sur deux (à la quinzaine)

• Deux fois par mois

• Chaque mois

21. Répondez aux questions suivantes : Prochain jour de paie?

22. Dernier jour de travail (période de paie) pour ce jour de paie?

23. Quel nom voulez-vous donner à cet échéancier de paie?

 REMARQUE Pour ajouter l’échéancier de paie dans d’autres dossiers d’employé, 
sélectionnez le champ Utilisez cet échéancier pour les employés que vous ajoutez 
après Jeanne.

24. Cliquez sur Terminer pour terminer la configuration de l’échéancier de paie.
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QuickBooks vous ramène à la fenêtre Modifier les détails sur l’employé.

25. Ensuite, vous devez préciser le montant de la rémunération de votre employé. Cliquez sur la 
flèche pointant vers le bas dans l’étape 4 sous la question Combien payez-vous Jeanne? Vous 
avez trois options : À l’heure, Salaire ou Commission seulement Si vous payez l’employé à 
l’heure, vous pouvez consigner ses gains horaires dans le champ approprié.

26. Si vous sélectionnez Salaire, consignez le montant du salaire dans le champ approprié, puis 
spécifiez la période de paie correspondante. Cela permet à QuickBooks de connaître le 
montant de rémunération par période de paie. Vous disposez encore de trois options : par 
année, par mois ou par semaine.

27. Pendant la configuration du dossier de l’employé, vous pourrez y inclure d’autres éléments 
liés au traitement de sa paie. Pendant l’étape 3, vous pouvez aussi Ajouter des types de paie 
supplémentaires. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Modifier.
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Les types de paie supplémentaires se répartissent comme suit :

• Rémunération des heures supplémentaires— paie à taux et demi du traitement normal.

• Double rémunération des heures supplémentaires— paie à taux double du traitement normal.

• Indemnité de maladie— paiement des congés de maladie accumulés.

• Prime— paiement des primes versées pendant l’année, s’il y a lieu.

• Commission— paiement des commissions. Le montant de la commission est un élément qui 
s’intègre au chèque de paie. QuickBooks n’effectue pas le suivi ni le calcul de ce montant.

• Remboursement— paiement visant à rembourser l’employé pour divers éléments.

• Indemnité— paiement à prévoir si votre entreprise verse des indemnités.

• Autre rémunération— paiement pour toute autre rémunération ne s’inscrivant pas dans les 
catégories ci-dessus.

28. Sélectionnez les éléments à intégrer au chèque de paie de l’employé dans la colonne 
de gauche.
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29. Pour ajouter une Politique d’indemnité de maladie, sélectionnez Indemnité de maladie. 
Choisissez une politique qui correspond à la situation de votre entreprise. Vous pouvez choisir 
entre les options suivantes :

a. au début de l’année

b. chaque période de paie

c.  par heure travaillée

d. à la date d’entrée en service

30. Remplissez les champs Heures par et Maximum permis (ce dernier est facultatif).

31. Cliquez sur OK pour établir la politique.

32. Cliquez sur Prime et Commission pour ajouter ces types de rémunération au chèque de paie. 
Lorsque ces éléments sont sélectionnés, ils seront intégrés à chaque chèque de paie.

33. Ajoutez tout autre type de paie supplémentaire. Saisissez les montants récurrents dans les 
champs appropriés, s’il y a lieu. Cela permet d’automatiser l’ajout de ces éléments au chèque 
de paie de l’employé.
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34. Cliquez sur Terminer pour revenir à la fenêtre Modifier les détails sur l’employé.

35. À l’étape 5, cliquez sur Saisir une politique de congé annuel.
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36. Répondez à la question Quelle est la politique de congé annuel pour Jeanne? Vous pouvez 
choisir d’accumuler les indemnités de congés payés (option la plus courante) ou de les verser à 
chaque période de paie.

37. L’option d’accumulation des congés payés permet de préciser combien d’heures l’employé 
accumule par période et à quel moment.

 REMARQUE Vous pouvez choisir l’une des options suivantes pour le paiement des 
congés annuels accumulés :

• au début de l’année

• chaque période de paie

• par heure travaillée

• à la date d’entrée en service
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 REMARQUE Si le paiement est effectué chaque période de paie, vous devez 
consigner un pourcentage d’indemnités de congés payés dans le champ approprié.

38. Si l’employé a un solde, vous le consignez ici.

39. Cliquez sur OK pour revenir à la fenêtre Modifier les détails sur l’employé.

40. Dans la sixième étape,  répondre a la question Est-ce que XXX a des retenues ou des 
cotisations? (p. ex. retraite, assurance-maladie). 
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41. Ces déductions ou contributions sont facultatives et ne seront configurées que si 
votre entreprise offre ces types d’avantages. Choisissez le premier type de déduction : 
Assurance-maladie

42. Remplissez les champs pour configurer la déduction ou la contribution d’assurance-maladie.

I. Saisissez le nom du fournisseur de l’avantage offert. QuickBooks imprimera le nom du 
fournisseur sur le chèque.

II. Dans la colonne de gauche sous Déduction des employés, saisissez le montant par 
période de paie. Vous pouvez aussi choisir % de la rémunération brute.



 QuickBooks en ligne Paie  21

III. Dans la colonne de droite, saisissez les portions de Contribution payée par l’entreprise.

IV. Saisissez le montant par période de paie.

V. Saisissez le maximum annuel (facultatif). Cela signifie que vous plafonnerez le montant 
que l’entreprise verse pour l’avantage.

VI. Cliquez sur OK.

43. Ensuite, cliquez sur Régimes de retraite.
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44. Choisissez le type. Vous pouvez choisir Régime enregistré d’épargne retraite ou Régime de 
pension agréé.

45. Remplissez les champs relatifs au régime d’épargne retraite. Les mêmes renseignements que 
pour l’avantage précédent sont requis.

46. Cliquez sur OK pour terminer la configuration.

47. Créez toute autre déduction nécessaire pour votre entreprise. Cliquez sur le menu déroulant 
sous Quelles déductions ou contributions Laurent a-t-il?
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48. Choisissez la Ajouter une retenue déduction. Par exemple, vous pouvez créer Cotisations 
syndicales.

49. Cliquez sur OK. Saisissez le nom de la déduction dans la description. Saisissez le nom qui 
apparaîtra sur le chèque de paie de l’employé.
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50. Saisissez le montant à déduire par période de paie. Saisissez le maximum annuel s’il y a lieu.

51. Cliquez sur OK pour terminer la configuration.

QuickBooks vous ramène à la fenêtre Modifier les détails sur l’employé. Pour terminer la 
configuration, remplissez les renseignements à l’étape 7 : Comment voulez-vous payer xxx?

52. Cliquez sur le bouton Modifier pour choisir Chèques papier ou Dépôt direct.



 QuickBooks en ligne Paie  25

53. Choisissez Chèque papier pour écrire ou imprimer des chèques aux employés.

54. Choisissez Dépôt direct pour que l’employé reçoive sa paie par dépôt direct dans son 
compte bancaire.

55. Saisissez les renseignements du compte bancaire de l’employé.
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56. Cliquez sur Modifier l’info pour le dépôt direct de l’entreprise pour saisir les renseignements 
du compte bancaire.

57. Cliquez sur OK pour terminer la configuration.

 REMARQUE Lors de la configuration du dépôt direct, vous devez ajouter les 
renseignements personnels principaux de l’entreprise.

Cela met fin à la configuration de base.

Suivi des heures travaillées dans QuickBooks
QuickBooks en ligne vous permet de faire le suivi des heures travaillées de vos employés et de 
vos sous-traitants. Lorsque vous faites le suivi des heures travaillées, vous pouvez les importer dans 
QuickBooks Paie et les ajouter au chèque de paie de l’employé.

Vous pouvez faire le suivi par activité chronométrée unique ou avec une feuille de temps.

 REMARQUE Cette fonction est offerte uniquement dans la version QuickBooks en 
ligne Plus.

Pour activer le suivi des heures travaillées dans QuickBooks :

1. Cliquez sur la roue dentée, puis sur Paramètres de l’entreprise.

2. Cliquez sur Options avancées.
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3. Cliquez sur Suivi des heures travaillées.

 REMARQUE QuickBooks vous permet de créer des activités chronométrées 
facturables aux clients. Vous pouvez également afficher le premier jour de la semaine de 
travail sur la feuille de temps.

Entrée d’une activité chronométrée unique
Vous pouvez saisir une activité chronométrée unique. À partir de cette fenêtre, vous pouvez saisir le 
nom de l’employé, la date, ainsi que l’heure de début et de fin de l’activité chronométrée.

 REMARQUE Vous pouvez également ajouter le nom du client pour faire le suivi de 
ses heures travaillées.

1. Pour saisir une activité chronométrée unique, cliquez sur le menu Nouveau, puis sur Activité 
chronométrée unique.

2. Saisissez le nom de l’employé.
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3. Saisissez la date. Assurez-vous que la date est exacte, car elle détermine à quel moment les 
heures travaillées seront importées dans le chèque de paie.

4. Saisissez une heure de début et une heure de fin. QuickBooks calcule le total des heures. Pour 
remplir ces champs, cochez la case Saisir les heures de début et de fin.

5. Saisissez une description s’il y a lieu.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Feuille de temps hebdomadaire
La feuille de temps hebdomadaire vous permet de saisir les renseignements d’une semaine 
complète. Vous pouvez saisir le même champ que pour une activité chronométrée unique, sauf les 
heures de début et de fin.

Pour remplir une feuille de temps hebdomadaire :

1. Cliquez sur le menu Nouveau Feuille de temps hebdomadaire.

2. Choisissez un nom dans la liste.

3. Choisissez la semaine pour laquelle vous voulez enregistrer des activités.
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4. Pour chaque type d’activité, saisissez une ligne d’activités.

CLIENT
Choisissez un client si vous voulez facturer l’activité au 
client ou faire le suivi des dépenses pour le client.

SERVICE

(Facultatif) Si vous utilisez les services pour saisir les 
heures travaillées, choisissez le service qui représente 
cette activité. Si vous ne voyez pas le service, le champ 
Ajouter un service aux feuilles de temps est désactivé.

CLASSE
(Facultatif) Choisissez une classe. Si vous ne voyez pas la 
classe, la fonction de suivi par classes est désactivée.

LIEU
(Facultatif) Sélectionner un Lieu/Service. Si vous ne voyez 
pas le lieu/service, la fonction de suivi par lieu/service est 
désactivée.

DESCRIPTION

Saisissez la description de l’activité. Si l’activité est 
facturée à un client, la description s’affiche sur sa 
facture, selon les paramètres de l’entreprise. Le texte 
de la description s’affiche automatiquement si vous 
sélectionnez un élément dans le champ du service 
facultatif.

FACTURABLE
Cochez cette case si vous voulez facturer l’activité 
au client. Saisissez un taux horaire et, s’il y a lieu, 
sélectionnez Taxable à l’égard de l’activité.
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5. Saisissez le nombre d’heures consacrées chaque jour de la semaine à cette activité.

Vous pouvez ajouter des lignes d’activités au besoin ou supprimer toutes les lignes et recommencer.

6. Cliquez sur Enregistrer pour saisir la feuille de temps.

 REMARQUE Si la dernière feuille de temps est comme la période actuelle, cliquez 
sur Copier la dernière feuille de temps.

Exécuter la paie dans QuickBooks
Pour traiter la paie dans QuickBooks, accédez à la page des employés. Dans la fenêtre des 
employés, cliquez sur Traiter la paie.

1. Choisissez le compte bancaire d’où l’argent sera retiré.

2. Choisissez la période de paie et la date de paie (lorsque vous traitez un échéancier de paie 
normal, ces dates devraient se remplir automatiquement pour vous.
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3. Si vous avez saisi des feuilles de temps qui coïncident avec la période de paie, QuickBooks 
importe automatiquement les heures. Elles s’afficheront dans la section Heures.

4. Cliquez sur l’icône en forme de crayon (modifier) pour afficher le chèque de paie de 
chaque employé.

5. Cliquez sur la flèche à côté de Paie pour développer l’info sur la paie.



 32  Chapitre 9

6. Cliquez sur Retenues de l’employé et sur Déductions pour développer les sections.

 REMARQUE Certains champs sont modifiables. Vous ne pouvez en aucun cas 
modifier les cotisations au RPC et à l’AE de l’employé ou de l’employeur. Cependant, vous 
pouvez modifier le montant d’impôt fédéral au besoin.
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7. Cliquez sur Cotisations sociales de l’employeur et Contributions payés par l’entreprise pour 
afficher les renseignements.

8. Cliquez sur OK pour passer au prochain employé et suivez le même processus au besoin.
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9. Cliquez sur Enregistrer pour plus tard si vous voulez terminer le traitement de la paie plus tard, 
ou sur Soumettre la paie pour terminer le calcul de paie.

10. À partir de la fenêtre Exécuter la paie, vous pouvez cliquer pour Imprimer les fiches de paie 
ou saisir un numéro de chèque. Vous pouvez aussi imprimer les rapports de la paie à partir de 
cette fenêtre.
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11. Cliquer sur Imprimer les fiches de paie.

12. Cliquez sur Afficher les rapports de la paie pour afficher et exporter vos rapports de paie 
vers Excel.

13. Cliquez sur OK.

14. Sélectionnez les rapports à afficher, puis cliquez sur OK. QuickBooks exporte vos rapports 
vers Excel.

Payer les obligations salariales
QuickBooks fait automatiquement le suivi des obligations salariales de votre entreprise. Après votre 
premier calcul de paie, QuickBooks vous invitera à configurer vos cotisations sociales pour que vous 
soyez prêt à les verser quand elles seront dues.

La fenêtre suivante s’affichera après votre premier calcul de paie.

1. Cliquez sur Configurer les impôts maintenant.

2. Cliquez sur Continuer.
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3. Cliquez sur Continuer.

4. Ajoutez ou modifiez des détails de l’entreprise. Saisissez le numéro de compte de retenues sur 
la paie de l’ARC si vous l’avez reçu ou sélectionnez Non, je ne l’ai pas encore reçu ou Je ne l’ai 
pas sous la main.

5. Choisissez la fréquence de remise des retenues et contributions sur la paie exigée par l’ARC.

6. Cliquez sur Continuer.
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7. Vous êtes maintenant prêt à verser vos impôts. À partir du Centre des cotisations sociales, vous 
pouvez payer vos impôts, modifier votre configuration des impôts ou afficher les formulaires 
mensuels, annuels ou de l’employeur.

8. Cliquez sur Formulaires mensuels pour afficher les obligations salariales courantes. QuickBooks 
vous permet maintenant de consulter le rapport PD7A.
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9. Cliquez sur le lien Rapport PD7A.

10. Sélectionnez la période du rapport.

11. Cliquez sur Afficher. QuickBooks affiche le rapport PD7A.

12. Après avoir imprimé le rapport, vous pouvez fermer l’onglet du navigateur.

13. Pour retourner au Centre des cotisations sociales, cliquez sur Précédent. Cliquez sur Centre des 
cotisations sociales.
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14. Cliquez sur Payer les retenues.

15. Cliquez sur Enregistrer un paiement.

16. Cliquez OK.
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17. Sélectionnez le compte bancaire qui sera débité.

18. Saisissez la date de paiement et vérifiez les montants.

19. Cliquez sur Enregistrer et imprimer.

Création et impression des feuillets T4 à la fin de l’année
À la fin de l’année civile, vous devez imprimer les feuillets T4 et les relevés 1 pour vos employés. 
Les feuillets T4 sont les formulaires annuels utilisés pour déclarer la rémunération et les retenues. 
La préparation manuelle de ces formulaires est une tâche qui est parfois décourageante. 
Heureusement, vous avez QuickBooks pour vous aider à préparer les feuillets T4.

La liste de contrôle suivante donne six étapes simples pour aider les petites entreprises à mettre de 
l’ordre dans leurs données de paie :

1. Vérifier les données des employés

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

3. Vérifier et réviser les retenues salariales

4. Remplir un feuillet T4 pour chaque employé

5. Remplir et remettre un T4 Sommaire

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

La préparation des T4

Le feuillet T4 est le formulaire de fin d’année que vous donnez à chaque employé et soumettez à 
l’Agence du revenu du Canada (ARC)— habituellement le dernier jour de février au plus tard. Les 
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feuillets T4 permettent de déclarer les traitements et les impôts retenus pour l’année civile. La liste 
de contrôle suivante indique les éléments à déclarer sur un feuillet T4 :

• les salaires et traitements (y compris ceux qui tiennent lieu de préavis de licenciement), les 
pourboires ou gratifications, les primes, les indemnités de congé, les commissions d’emploi et 
toute autre rémunération que vous avez payés à des employés pendant l’année;

• les indemnités;

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

T4 Sommaire

Une fois que tous les feuillets T4s sont imprimés, vous devez préparer un T4 Sommaire. Le 
T4 Sommaire est un rapport qui est exigé par l’Agence du revenu du Canada. Ce rapport sommaire 
totalise toutes les rémunérations des employés telles qu’elles sont inscrites sur les feuillets T4. 
Il indique aussi les déductions et les cotisations sociales (RPC et AE) retenues sur la paie des 
employés durant l’année civile. Enfin, ce formulaire sert à rapprocher ces montants avec les 
paiements de déductions à la source que vous avez versés à l’ARC.

Vous devez soumettre votre rapport T4 Sommaire à l’Agence du revenu du Canada au plus tard le 
dernier jour du mois de février de l’année suivante.

Pour imprimer les feuillets T4 pour vos employés :

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

2. Cliquez sur Cotisations sociales

3. Cliquez sur Formulaires annuels.

4. Cliquez sur Feuillet T4 (employé).
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5. Sélectionnez la période.
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6. Cliquez sur Afficher.

7. Imprimez le T4.

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

• quitte votre entreprise

• est licencié ou congédié

• part en congé

 REMARQUE Veuillez visiter le site Web de DRHC pour obtenir plus d’information sur 
les personnes admissibles à recevoir un relevé d’emploi.

Le relevé d’emploi fournit à l’employé tous les renseignements qu’il doit soumettre au 
gouvernement pour réclamer les avantages auxquels il a droit.

Pour créer un relevé d’emploi :

1. Tout d’abord, vous devez informer QuickBooks que la personne quitte l’entreprise ou est en 
congé. Cliquez sur Employés.
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2. Cliquez sur le nom de l’employé.
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3. Puis sur Modifier l’employé. Saisissez le nouvel état, la raison pour le changement d’état et la 
date de licenciement.

4. Cliquez sur Terminer.

5. Cliquez Oui ou À partir du Centre des cotisations sociales, cliquez sur Formulaires de 
l’employeur.
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6. Cliquez sur afficher.

 REMARQUE Vous ne pouvez pas envoyer cette information directement à DRHC à 
partir de QuickBooks en ligne. Cependant, cette information peut être utilisée pour remplir le 
RE sur le Web.


