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Modifications relatives à l’impôt (administrateur)  

Le présent aide-mémoire vise à rappeler à l’administrateur comment apporter des changements aux 

formulaires fiscaux d’un employé. Avant de commencer, assurez-vous que vous disposez de toute l’information 
nécessaire pour la mise à jour des données relatives à l’impôt. 

Vous aurez besoin des éléments suivants : 

rovincial 

ormulaire d’impôt fédéral 

1. À partir du menu 

ADMINISTRATION, cliquez 

sur Mes employés.  

2. Lancez une recherche 

pour trouver le profil de 

l’employé dont les 

données relatives à l’impôt 

doivent être mises à jour. 

Entrez son nom, puis 

cliquez sur Rechercher. 

3. Cliquez sur son nom pour accéder à son profil. 

 

4. Cliquez sur l’onglet Impôts. 

5. Cliquez sur Impôt sur le 

revenu. 
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Ajout ou modification d’un montant de retenue fiscale 

6. Pour ajouter un montant à la 

retenue d’impôt fédéral ou 

provincial (ou le modifier), 

sélectionnez l’impôt voulu 

applicable. Dans l’exemple 

ci-contre, il s’agit de l’impôt 

fédéral. 

 

 

 

 

 

 

 

7. Dans notre exemple, nous avons voulu 

ajouter 50 $ à la retenue fiscale. 

Nous avons donc sélectionné Utiliser le 

montant personnel de base, ce qui permet de 

définir le montant d’impôt supplémentaire 

à déduire. 

8. Cliquez sur enregistrer.  

9. Cliquez sur soumettre. 
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Ajout de montants de crédit d’impôt personnel 
Dans notre exemple précédent, nous avons sélectionné Utiliser le montant personnel de base en ce qui 

concerne l’impôt fédéral, ce qui active le champ Impôt supplémentaire à déduire. Pour ce qui est de l’impôt 

provincial, suivez la même procédure et sélectionnez Utiliser le montant personnel de base. 

 

1. Cliquez sur Ajouter les montants de 

crédits d’impôt personnels 

(sous Ce que je peux faire, à droite de 

l’écran). 

 

 

 

 

 

 

 

2. Sélectionnez « […] Prov Tax » ou 

« Federal Tax ». Dans notre exemple, 

nous avons sélectionné Federal Tax 

(Impôt fédéral). 
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3. L’écran affichera des champs dans lesquels vous pourrez entrer des montants. Tapez les montants voulus 

dans les champs prévus, selon le cas. 

4. Cliquez sur le bouton à côté du champ Montant total des réclamations. 

5. Cliquez sur enregistrer. 

6. Cliquez sur soumettre. 

 

 


