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Introduction 
 
Bienvenue au programme Win€ur Salaires. 
 
Ce manuel a pour but de vous aider à vous orienter dans les diverses parties du programme salaires. 
 
Il est composé de 4 parties 
 

1. Introduction 
2. Installation et démarrage 
3. Le menu 
4. Rappels et généralités 

 
Nous vous rappelons que l’aide en ligne s’effectue avec la touche F1. 
 
Si toutefois des questions devaient subsister, nos techniciens sont joignables au 
 
Téléphone : 022 / 309 39 77 
E-mail  : sav@git.ch 
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Installation du programme – mises à jour 
 
 
Commencez par vérifier que votre matériel correspond à la configuration minimale (recommandée) : 
 
PC local : 

- PC Pentium 200 Mhz (1Ghz) 
- 64 Mb RAM (256 Mb) 
- 100Mb espace disque (1 Gb) 
-  Microsoft Windows 98 ou plus récent 

Réseau : 

- Microsoft Windows NT 4.0 ou plus récent 
- Windows Terminal Server (40Mb 

RAM/Utilisateur) 
- Novell Netware 4.0 ou plus récent 
- Réseau ethernet 10 Mbits (100 Mbits) 

 
Avant de commencer l'installation du programme, il est fortement recommandé de quitter toutes 
autres applications ouvertes. 
 
Insérer le CD dans le lecteur. Si l’installation ne démarre pas toute seule, cliquer sur le fichier nommé 
SETUP.EXE qui se trouve sur le CD-Rom. L'écran suivant apparaît : 
 

 
 
 
Cet écran vous permet de choisir la langue du programme d'installation. Ce choix n'aura aucune 
influence sur la langue d'utilisation du programme.  
 
Le programme affiche ensuite l'écran ci-dessous. Cliquez sur le bouton "Suivant" pour procéder à 
l'installation ou sur le bouton "Annuler" pour l'interrompre. 
 
 
 



 3 

L'utilisation du logiciel est soumise à certaines conditions. Veuillez lire attentivement le contrat de 
licence de GIT. Si vous acceptez ce dernier cliquez sur le bouton "Oui". 
 

 
 

 
L'écran suivant apparaît : 
 

 
Il est nécessaire de saisir le numéro de série et la clé figurant sur votre contrat correctement pour 
pouvoir accéder à l'écran suivant. 
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Le programme peut être installé sur le disque local ou sur un réseau. Il suffit, pour cela, de cliquer sur 
le bouton « Parcourir… » pour changer le chemin. 
 
Cliquer sur le bouton "Suivant" pour accéder à cet écran : 
 

 
 
Il est également possible de sélectionner un autre chemin pour stocker vos données Salaires.  
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Cliquer sur le bouton "Suivant". L'écran ci-dessous apparaît : 
 

 
 
A ce stade, l'installation commence, les fichiers nécessaires sont transférés du CD-Rom sur votre unité 
de disque précédemment choisie. L'écran suivant vous informe de la fin de l'installation. 
 

 
 
Cliquer sur le bouton Terminer pour terminer l'installation 
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Une icône nommée WinEUR Salaires se crée sur le bureau. 
 

Installation en réseau 
 
Il est possible d’installer le programme soit sur le serveur, soit sur les postes. L’avantage du serveur est 
que lors des mises à jour il n’est pas nécessaire d’aller sur chaque poste. 
 
Si le programme est installé sur les postes, le BDE sera installé automatiquement. S’il est installé sur le 
serveur, il faudra installer le BDE sur les postes. (L’installateur se trouve sur le CD Winsalaires dans le 
répertoire BDE). 
 
Configuration du BDE.  

 
En cas d’utilisation en réseau, il est absolument nécessaire de configurer le BDE afin que tous les 
utilisateurs pointent sur le même dossier de travail. 
 
Aller dans le panneau de configuration de Windows et choisir  
 
Sélectionner l’onglet « Configuration » puis « drivers » (ou « pilotes ») puis native puis Paradox 
 
 

 
 
Dans la partie de droite de l’écran, changer le NET DIR. En principe le répertoire des données 
(exemple : x:\wsaldata). Sortir du champ avec les flèches du clavier. 
 
Cette opération doit être impérativement exécutée sur tous les postes utilisant le programme salaires. 
Le répertoire choisi doit être le même pour tous les postes. (donc choisir un lecteur réseau). 
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Mise à jour du programme 
 
Lorsque vous recevez des CD de mise à jour du programme ou  un lien de téléchargement, la 
procédure est identique. 
 

Mise à jour du numéro de série et de la clé 
 
Si vous changez de type d’application, il faut entrer dans le programme, aller à « outils » -« paramètres 
du programme ». L’écran suivant apparaît :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « licence » et entrer les nouvelles données. 
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Utilisation du programme 
 
 
 

Cliquer sur l’icône du programme se trouvant sur votre bureau :  
 
 
La fenêtre suivante s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La première fois que l’on ouvre le programme, le seul utilisateur s’appelle ADMIN. Vous pouvez choisir 
la langue en déroulant les propositions du champ Langue. Le premier mot de passe (à changer par la 
suite) pour l’utilisateur ADMIN est ADMIN. Entrer ce mot de passe et cliquer sur OK. 
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Le menu principal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sociétés disponibles 
 
 
 
 
 

 Quitter      Supprimer une société 
 

 Créer une société     Paramètres du programme 
 

 Ouvrir une société    Gestion des utilisateurs 
 

        Imprimer la liste des sociétés 
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Création d’une société 
 

Cliquer sur le bouton  . La fenêtre suivante s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le programme propose par défaut le chemin des données qui a été défini pendant l’installation du 
programme. 
 
Vous devez ensuite attribuer un code à votre société. Maximum 6 caractères alphanumériques (pas de 
symboles ou autres).  
 
L’exercice est l’année qui va être concernée. 
 
Si par exemple vous appelez votre société TEST, le programme l’enregistra sous le nom TEST09. 
 
Le numéro de l’exercice s’incrémentera chaque année lorsque vous ferez le report d’exercice. 
 
Si vous avez déjà des sociétés créées et que vous voulez en créer une nouvelle qui aurait les mêmes 
paramétrages qu’une société déjà existante, vous pouvez cocher « Reprise des données de base d’une 
autre société ». Tous les paramétrages seront repris à l’identique  (mais pas les employés enregistrés). 
Remarque : si dans les mises à jours successives les rubriques ont été modifiées, améliorées ou 
ajoutées, vous n’en bénéficiez pas en reprenant des données déjà existantes. 
 
Cliquer sur OK. 
 
La fenêtre suivante s’ouvre : 
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Cliquer sur OK. Votre société est créée. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour entrer dans cette société, il suffira de double-cliquer dessus. 
 
Afin de pouvoir calculer les salaires il y a un certain nombre de choses à paramétrer au départ. 
 
Voir la partie B du présent manuel pour les aides-mémoire concernant l’élaboration des salaires en 
général. 
 
Afin de commencer le paramétrage, vous devez avoir sous la main : 
 

• Vos contrats d’assurances et affiliations diverses 
• Le schéma des départements de votre entreprise que vous allez attribuer à vos employés 
• Le plan comptable de votre entreprise (comptabilité générale et analytique s’il y a lieu) 
• Les dossiers concernant les données des employés 

 
 

Création d’une société à partir d’un fichier zip 
 
Si vous souhaitez insèrer une société déjà existante sous forme zippée, cliquer sur « Outils » « Créer 
une société à partir d’un fichier zip ». 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
Le programme vous ouvrira une fenêtre vous permettant de sélectionner le fichier souhaité. 
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Suppression de sociétés 

 
Si vous souhaitez supprimer une société, cliquer sur « Fichier » « Supprimer des sociétés». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le fait de cocher la société n’aura comme effet que de la supprimer de la liste des sociétés 
uniquement. Pour l’éliminer complètement du disque, il faut aussi cocher « suppression physique des 
sociétés sélectionnées ». 
 

Insertion de sociétés 
 
Si vous souhaitez réinsérer une société dans la liste, cliquer sur « Fichier » « Insérer des sociétés». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si des sociétés ont été supprimées de la liste uniquement, il est possible de les y remettre. Choisir le 
répertoire où elles se trouvent, cliquer sur charger. Les sociétés ne se trouvant pas dans la liste seront 
proposées. Cocher celles que l’on souhaite et cliquer sur « insérer ». 
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Check - list 
 
Nous vous proposons ci-dessous la check-list de l’ordre dans lequel il faut procéder. Vous trouverez 
les explications nécessaires à chaque étape dans la partie C de ce manuel. 
 
Entrer dans la société nouvellement créée et … 
 
Etape 1 : Entrer les paramètres de la société  

� nom, adresse, etc… 
� numéros impôts à la source 
� Droit aux vacances 
� 13ème salaire 
� divers… 

 
 
Etape 2 : entrer les références  

� départements de l’entreprise 
� professions (de base) 
� fonctions (dans l’entreprise) 
� banques (de l’entreprise et des employés) 
� comptes de la comptabilité 
� références 

 
 
Etape 3 : gestion des références assurances 

� compagnies d’assurances 
� groupes d’assurés 
� détails des contrats 
� entrer les taux des assurances accident, perte de gain, LPP qui vous sont propres 

 

 

Etape 4 : gestion des rubriques salaires 
� vérifier que les rubriques proposées suffisent ou en créer 
� vérifier les taux des frais d’administration AVS et allocations familiales 
 

Etape 5 : création des employés  
 
Etape 6 : définition du certificat de salaire  
 
Etape 7 : définition de la pièce comptable  
 
 
Vous pourrez ensuite passer au calcul des salaires proprement dit.  
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Gestion des utilisateurs 
 
Au départ, il n’y a que l’utilisateur ADMIN. Il s’agit d’un utilisateur qui a plus droits que les autres. Il est 
le seul à pouvoir effacer des sociétés, créer d’autres utilisateurs et leur donner des droits d’accès,, avoir 
accès à certaines options sensibles.  
 
L’utilisateur au quotidien n’a pas besoin de ces attributs. C’est aussi une sécurité. 
 
Afin que n’importe qui ne puisse pas avoir accès aux données, il est plus prudent de changer le mot de 
passe de ADMIN et de créer des utilisateurs selon les besoins de l’entreprise. 
 
Changer le mot de passe d’ADMIN : 
 

Cliquer sur . La fenêtre suivante s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur modifier : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le nouveau mot de passe. Cliquer sur OK. 

Pour créer des nouveaux utilisateur, cliquer sur . 
 
 
 
 
 
 
cliquer sur ajouter. 
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Taper le nom de l’utilisateur et son mot de passe. Si on ne coche aucune des trois options, il s’agira 
d’un utilisateur « standart ». Il n’aura pas accès à certaines fonctions sensibles comme la gestion des 
rubriques, le recalcul ou le débouclement. En choisissant « équivalent admin », il aura pratiquement les 
mêmes droist que l’utilisateur ADMIN sauf la possibilité de supprimer des sociétés. Un utilisateur de 
consultation pourra afficher et imprimer ce qu’il veut mais ne pourra effectuer aucun calcul ni effectuer 
de modifications. L’utilisateur administratif disposera de droits spécifiques pour accéder à certaines 
parties de la gestion des employés afin de tenir les fiches à jour. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le nouvel utilisateur est créé. Il faut lui accorder le droit aux sociétés sur lesquelles il va travailler. 
Cliquer sur l’utilisateur et sur le bouton Modifier. 
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Mettre des coches dans les sociétés dont vous voulez autoriser l’accès. 
 
Si on choisit de cocher la case équivalent admin, cet utilisateur aura les mêmes droits que ADMIN à 
part :  

- supprimer des sociétés 
- gérer les utilisateurs 
- gérer les paramètres et les rubriques 

 
Si on choisit de cocher la case utilisateur consultation, cet utilisateur n’aura pas la possibilité d’entrer 
dans les calculs ou la partie outils du programme. Il ne pourra que consulter les employés et les 
différents documents. 
 
 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                            

 
 
 
 
Le bouton « Imprimer » permet d’afficher ou imprimer les listes des utilisateurs et leurs accès. 
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Informations concernant la barre de menus 
 
Lorsque l’on entre dans une société le menu se présente ainsi : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on clique avec le bouton droit de la souris au niveau du nom de la société, on peut faire apparaître 
une barre d’outils qui propose des raccourcis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   Sauvegarde des données   Rapports sur les employés 
 

   Gestion des employés    Rubriques salaires 
 

   Calcul des salaires    Références 
 

   Paiement des salaires    Paramètres de la société 
 

   Impression de la pièce    Diagnostic des données 
   comptable
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Gestion des employés 
 

Création d’un employé 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Aller à 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    Cliquer sur ajouter 
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Onglet n° 1 – employé / adresse 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tout d’abord, il faut attribuer un code à l’employé. Maximum 10 caractères alphanumériques. A ce 
sujet, il faut décider de la stratégie avant de commencer à créer les employés. 
Vous pouvez choisir de donner des numéros (mais attention, dans certaines listes, si c’est le code de 
l’employé qui sort, il faudra savoir qui est qui). 
Vous pouvez de choisir de donner des codes en fonction du nom de famille. 
Vous pouvez choisir de faire une combinaison nom/prénom (Exemple : les trois premières lettres du 
nom de famille et les trois premières du prénom). 
 
Titre = formule de politesse. Dérouler les possibilités du champ en cliquant sur le triangle. 
 
Entrer le nom de l’employé. Le choix de le faire en majuscules ou minuscules est libre. Il s’imprimera 
partout de la façon dont il a été entré. 
 
Entrer le prénom de l’employé. 
 
Entrer le domicile de l’employé. Une deuxième ligne est disponible en cas de besoin. 
 
Entrer le code postal. S’il s’agit d’un code postal Suisse, il proposera un lieu. Ne pas mettre la lettre du 
pays devant le numéro s’il s’agit d’une adresse à l’étranger.  
 
Entrer la ville de domicile. 
 
Entrer le pays soit en déroulant les possibilités soit en tapant les premières lettres puis le canton (si 
l’adresse est à l’étranger, utiliser le code canton « EX ». 
 
Entrer les numéros de téléphone, fax, e-mail de l’employé. (Si on souhaite envoyer les fiches de paie 
par mail, il est nécessaire d’indiquer l’adresse e-mail). 
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Dans le cas ci-dessus, la possibilité d’insérer la photo de l’employé n’a pas été activée dans les 
paramètres de la société. 
 
 
Si la possibilité d’insérer la photo de l’employé a été activée dans les paramètres : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur sélection de la photo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le fichier de la photo de l’employé et cliquer sur ouvrir. La photo s’affiche dans le cadre. 
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Attention : la photo doit être au format : *.jpg ou *.jpeg ou *.bmp ou *.emf ou *.wmf exclusivement. 
 
Si vous ne voyez qu’une partie de la photo de votre employé : la photo est trop grande et il faut la 
rétrécir avant de l’importer. Evitez des fichiers trop volumineux. 
 
Onglet n° 2 – Données civiles 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Entrer la date de naissance de l’employé sans les points. Il s’agit d’une donnée obligatoire car le 
programme teste ce champ pour savoir si l’employé est majeur, s’il a atteint l’âge de la retraite ou s’il a 
atteint l’âge d’un droit différent pour le calcul des vacances. 
 
Entrer son lieu de naissance et son pays de naissance. 
 
Dérouler les propositions du champ sexe pour indiquer s’il s’agit d’un homme ou d’une femme. Il s’agit 
d’une donnée obligatoire car certaines assurances ont des taux différents. 
 
Dérouler les propositions du champ état civil. Indiquer la date de validité de l’état civil (célibataire= 
date de naissance, autre = date de l’événement (mariage, divorce, veuvage,…) 
 
S’il s’agit d’une femme non célibataire, le champ « nom de jeune fille » deviendra disponible. 
 
Entrer les données du conjoint (obligatoire en cas d’impôts à la source à Genève). 
 
Si l’employé a des enfants, entrer le nombre. Les champs noms et date de naissance s’activeront en 
fonction du nombre entré. 
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Onglet n° 3 – Nationalité /permis / service 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Entrer la ou les nationalités de l’employé. 
 
Si l’une des nationalités est « suisse », les champs canton d’origine et commune d’origine s’activeront 
et il sera possible d’entrer les données en question. 
 
Si l’employé a un permis de travail, sélectionner le type de permis et sa date d’échéance. 
 
S’il s’agit d’un employé ayant un permis frontalier, sélectionner le pays de résidence de l’employé. 
 
Si l’employé est astreint au service militaire, choisir le type de service. 
 
Si on veut stocker le numéro de plaques de la voiture de l’employé, le taper dans le champ n° de 
plaque. 
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Onglet n° 4 – Données de l’entreprise 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     Seulement si on a 
     défini des comptes 
     analytiques dans les 
     références 
 
 
 
 
Choisir la fonction de l’employé et sa profession. 
 
Choisir le ou les départements où travaille l’employé. Il peut se répartir jusqu’à dix départements. 
Entrer en face de chaque département le pourcentage à attribuer au département en question. La 
seule contrainte est que le total des taux d’occupation doit être égal à 100%. 
(Exemple : s’il ne travaille que dans un département le taux sera de 100, s’il travaille dans deux 
départements, ce sera 50/50 ou 40/60 ou autre) 
 
De la même façon, procéder à la répartition des comptes analytiques s’ils ont été définis au préalable 
dans les références. Il y en a 10 de proposés par défaut. S’il est nécessaire d’en avoir plus, aller dans les 
paramètres de la société à l’onglet divers, mettre une coche à « saisie illimitée de comptes analytiques 
par employé ». 
 
Entrer la date d’entrée de l’employé. Il est possible de faire entrer et sortir un employé six fois. Au-delà, 
il faudrait recréer cet employé (ou supprimer des plages de dates). 
 
Entrer le canton de travail de l’employé. 
 
Les cases à cocher « Apprenti » et « Employé d’exploitation agricole » concernent le questionnaire de 
la statistique. 
 
Les notions d’ancienneté se calculent automatiquement. 
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Onglet n° 5 – Données salaires 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tout d’abord, définir le type de revenu : s’il s’agit d’un salaire ou d’une rente. 
 
Définir le type de salaire : s’il s’agit d’un salaire mensuel, horaire,  journalier ou type administrateur. 
 
Salaire mensuel : le programme propose le nombre d’heures mensuelles par défaut tel qu’il a été défini 
dans les paramètres de la société. Entrer le salaire mensuel convenu. S’il s’agit d’un employé à temps 
partiel, entrer son pourcentage d’activité (le nombre d’heures mensuelles s’ajustera automatiquement). 
Si son temps 100% est différent du standard de l’entreprise, le mentionner dans les cham Heures 
100%. (En cas version multimonnaies, indiquer le montant dans la monnaie de l’employé). 
 
Salaire horaire : heures moyennes = 1. Entrer le montant du salaire horaire convenu. 
 
Salaire journalier : heures moyennes : nombre d’heures convenues pour une journée. Entrer le montant 
du salaire journalier convenu. 
 
Lorsque l’on paie des honoraires ou autres à un administrateur une fois par an, il faut, dans la gestion 
des employés, choisir type.  
Le salaire sera automatiquement à zéro. Il faut cocher les rubriques qui seront utilisées pour effectuer 
les paiements (honoraires, tantièmes, etc…). 
Paramétrer l’onglet impôts à la source/impôts et l’onglet n°7 en conséquence. 
Au niveau du calcul, le programme tiendra compte automatiquement des plafonds annuels. 
Si l’administrateur est retraité (ou le devient au cours de l’année) le programme tiendra compte de la 
franchise AVS.  
  
Salaire tenu en : en cas de version multimonnaies, indiquer la monnaie de calcul des salaires de 
l’employé. 
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Onglet AVS/chômage/AF 
 
Entrer le numéro d’assurance sociale sans les points (ils se mettent tous seuls). Si vous ne les avez pas 
encore au moment de la création de l’employé, vous pourrez toujours revenir plus tard les mettre. 
  
Les cases sont cochées par défaut. Il faut les laisser telles quelles même si l’employé a un âge en 
dehors des limites : c’est le programme qui gère cette notion d’âge d’après la date de naissance de 
l’employé. Les cas de non-soumission sont exceptionnels (exemple : salaires d’expatriés etc…) 
 
Choisir le contrat AVS en fonction de ce qui avait été créé dans les références des assurances. 
 
Par « allocations familiales », on entend cotisation patronale auprès de la caisse d’allocations familiales. 
(pas des allocations enfants versées à l’employé). Choisir le contrat CAF en fonction de ce qui avait été 
créé dans les références des assurances. 
 
 
 
 
Onglet impôts à la source/Impôts 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si l’employé est soumis aux impôts à la source, entrer les données le concernant. 
 
Canton d’imposition : choix du canton pour lequel le programme devra appliquer la tabelle d’impôts à 
la source chargée au préalable. Canton pour le décompte : (rare) lorsque ce n’est pas le même que 
celui de la tabelle. 
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Genre de contribuable : choix selon les types officiels de contribuables 
 
Catégorie : barème à utiliser pour cet employé (codes barèmes selon les cantons) 
 
Commune de travail de l’employé. (Attention : ce champ est obligatoire à Genève même pour les gens 
non soumis à l’IS. (Il sort sur le certificat de salaire normal). 
 
Si l’employé est concerné par le règlement de frais FER-CIAM, cocher la case. 
 
Commune de domicile de l’employé : à Genève, utiliser les codes communes officiels des impôts ou 
choisir la lettre F pour frontalier. A Genève toujours, indiquer le canton de domicile sauf s’il s’agit d’un 
frontalier. 
 
Type de permis de travail du conjoint s’il en a un. 
 
Si on souhaite utiliser un taux fixe pour le calcul de l’impôt de cet employé, il faut choisir, dans la 
catégorie, le barème correspondant à l’employé, Dans ce cas, il faut cocher « taux fixe » on peut entrer 
manuellement le taux.(précédé du signe ‘-‘) 
 
Si on souhaite utiliser un montant fixe pour le calcul de l’impôt de cet employé, il faut choisir, dans la 
catégorie, le barème correspondant à l’employé, Dans ce cas, il faut cocher « montant fixe » on peut 
entrer manuellement le montant.(précédé du signe ‘-‘) 
 
Déduction base % : pour certaines ONG ou cas spéciaux, les services de l’impôt peuvent autoriser des 
abattements d’impôts. Dans ce cas, il faut, au préalable, avoir défini le pourcentage d’abattement dans 
la définition de la rubrique « impôts à la source » et cocher cette case si l’employé y a droit. 
 
Si c’est la table d’impôt à la source du canton de Vaud qui est chargée il faudra cocher ou non la case 
« Tenir compte du taux d’occupation dans le calcul de l’impôt à la source » selon le mode de calcul 
que l’on souhaite obtenir pour les collaborateurs à temps partiel. 
 
Onglet caisse de pension 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le contrat LPP en fonction de ce qui avait été créé dans les références des assurances. 
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En ce qui concerne la date de 1ère entrée, ne la mettre que si votre caisse demande ce genre de 
renseignements. 
 
Entrer la date d’entrée de dans la caisse de pension de l’entreprise et l’éventuel numéro d’assuré de 
l’employé. 
 
Préciser si la déduction des cotisations s’opère sous forme de montant fixe ou de taux. 
 
Entrer les montants ou taux pour l’employé et l’employeur précédés du signe ‘-‘ 
 
On peut mettre jusqu’à 3 contrats LPP par personne. 
 
Onglet LAA / IJM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le contrat LAA et la lettre du code LAA. 
Choisir le chiffre du code LAA correspondant à l’employé. 
 
Choisir les contrats LAAC et leurs codes à appliquer selon ce qui a été défini dans les références des 
assurances. 
 
Choisir les contrats IJM et leurs codes à appliquer selon ce qui a été défini dans les références des 
assurances. 
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Onglet autres rubriques 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On cochera ici les rubriques que l’on souhaite avoir à disposition dans l’écran de calcul du salaire de 
l’employé. Il est inutile d’avoir à l’écran des rubriques qui ne le concernent pas et allongent la page. 
(exemple : s’il n’a pas droit à des allocations enfants, décocher la 3300, la 3305 et la 3310, s’il n’a 
qu’une banque, décocher 8110 et 8120, etc…) 
 
Au contraire, si la personne a droit à un montant fixe mensuel type frais ou autres, c’est ici qu’on le 
détermine. Exemple : si on lui déduit tous les mois le montant de r. 150.—pour remboursement d’un 
prêt octroyé : 
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On se place sur la rubrique 6110. Dans la partie droite de l’écran on sélectionne « montant fixe ». On 
entre la part employé en négatif (rien dans la part employeur puisqu’il ne s’agit ni d’un produit ni 
d’une charge). Si on connaît la durée pendant laquelle cette rubrique doit s’appliquer, cocher la case 
«active pendant une période» et donner les dates de début et de fin de validité. Cette option n’est 
valable que pour les rubriques de type « générique ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans le cadre de la version multimonnaie on peut indiquer qu'une rubrique sera payée dans une autre 
monnaie que celle de l'employé et le montant sera donc converti selon le taux choisi. 
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Onglet banques 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On sélectionne la banque au moyen du menu déroulant qui propose les banques définies au préalable 
dans les références. 
 
Entrer le numéro de compte de l’employé. 
 
Si on entre le code IBAN. 
Une case s’ouvre concernant la répartition des frais : 
0  =  tous les frais à la charge du donneur d’ordre 
1 = tous les frais à la charge du bénéficiaire 
2 = moitié/moitié 
 
Si un employé a deux banques et qu’il souhaite qu’un montant fixe sur versé sur l’une d’entre elles : 
Entrer les coordonnées des deux banques. Donner le montant fixe (ou le numéro de la rubrique 
contenant le montant) qui doit être versé sur la première. Le programme payera le solde sur la 
deuxième. 
 
Si le salaire ou une partie doit être versé à un tiers, choisir le tiers dans « code banque », donner son 
numéro de compte.  
 
Si l’option caisse a été activée dans les paramètres de la société, il est possible de verser un montant 
fixe par caisse et le solde par banque. 
 
Si le montant qui doit être versé sur la première banque provient d’une rubrique, cliquer sur « montant 
d’une rubrique » au lieu de « montant fixe ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on a activé l’option liant les employés à une banque de l’employeur, on la choisit à ce niveau. 
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Onglet 13ème salaire 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cas de figure 1 : treizième salaire inconditionnel 
 
Si l’employé a droit à un 13ème salaire sans condition d’ancienneté, cocher « 13ème salaire 
inconditionnel » et, dans le champ « pourcent 13ème salaire », on indiquera le droit en pourcentage de 
l’employé au 13ème salaire. Le solde du droit en cours se calculera automatiquement dans le champ 
« Solde 13ème salaire ». 
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Cas de figure 2 : treizième salaire conditionnel sur les dates 
 
Si le droit au 13ème salaire est conditionné par l’ancienneté, donner les dates d’application et le 
pourcentage à calculer. (Dans cet exemple, 75% à partir du 7ème mois puis 100% à partir de la 
deuxième année). 
 
 
 
 
Onglet Mémo/fiche 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans le cadre « interne », le texte est libre si on veut conserver des commentaires. 
 
Dans le cadre « pour la fiche de paie » il y a possibilité d’insérer un texte qui s’imprimera seulement sur 
la fiche de cet employé. Par défaut la fiche de paie est paramétrée de façon à pouvoir imprimer quatre 
lignes de texte. Si on en veut plus, il faut la reparamétrer. 
 
Enfin, si on travaille en mode de fiche de paies multilingues (défini dans les paramètres de la société), 
c’est ici qu’on choisit la langue de la fiche de paie de l’employé. 
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Onglet n° 6 – Certificat de salaire 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si l’employé a des mentions spéciales à faire figurer dans le certificat de salaire pour les impôts, c’est 
dans cet onglet que l’on inscrira ou cochera les données nécessaires.  
 
En ce qui concerne les chiffres 14 et 15. Les deux premières lignes correspondent à celles qui se 
trouvent en bas du certificat. Si elles ne suffisent pas à ce que l’on souhaite indiquer, taper le texte 
dans la case suivante. Le fait d’entrer ce texte générera une deuxième page de certificat. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le programme propose des remarques standart prédéfinies. Elle seront traduites si le certificat a été 
demandé dans une autre langue. 
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Onglet n° 7 – Quittance de l’impôt à la source 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si l’employé est soumis aux impôts à la source, compléter les champs afin qu’ils apparaissent sur son 
attestation-quittance. 
 
Confession : ne pas remplir à Genève sauf si l’employé souhaite vraiment payer une contribution 
écclésiastique (dans ce cas, il faudrait créer une rubrique…). Ne pas mettre « sans confession » car cela 
pose un problème avec les exports de fichiers.  Par contre, compléter ce champ s’il s’agit de cantons 
où la contribution ecclésiastique est toujours en vigueur. 
 
Le nombre de jours de travail ne doit pas être indiqué, sauf s’il est différent de ce que le programme 
calcule en fonction des dates d’entrée et de sortie. 
 
Genève : dérouler les catégories socio-professionnelles  et les types de contribuables pour effectuer le 
choix. 
 
Le nombre d’enfants ne doit être renseigné que s’il devait être différent de celui de l’onglet « données 
civiles ». 
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Onglet n° 8 – Vacances 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cas 1 : vacances calculées en jours ou heures de façon classique 
 
Le nombre de jours (heures) de droit aux vacances par mois proposé est celui qui a été défini dans les 
paramètres de la société. Si celui de l’employé concerné devait être différent, il suffit de corriger ce 
chiffre. 
 
Le solde initial par défaut est à zéro et peut être modifié. 
 
Chaque mois, le programme va incrémenter le droit aux vacances de l’employé. S’il prend des 
vacances, entrer le nombre de jours (heures)  pris dans la colonne vacances prises. Le champ mémo est 
un texte libre. Il peut servir par exemple, à inscrire les dates où l’employé a pris ses vacances. 
 
Au fur et à mesure, le programme calculera les cumuls et le solde de vacances de l’employé. 
 
Attention : comme le mode de calcul varie d’un secteur économique à l’autre, en cas de mois 
incomplet (arrivée, départ,…) il faudra entrer le nombre de jours auxquels le collaborateur a droit de 
façon manuelle. 
 
Cas 2 : vacances calculées en francs en % du salaire 
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Cocher « Vacances en % du salaire ». Indiquer le taux à appliquer dans la case ad’hoc. Le solde initial 
est à renseigner en francs. 
 
Ces informations peuvent aussi être saisies au moyen de la mise à jour sélective.
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Onglet n° 9 – Statistiques 
 
 

 
 
Afin de pouvoir établir le questionnaire de l’enquête de l’Office Fédéral de la Statistique, renseigner les 
informations selon les menus déroulants. La case à cocher « Exclure de la statistique » permet d’exclure 
l’employé que l’on traite. 
 
 
 
Onglet n° 10 – Mot de passe 
 
Cet onglet n’est visible que si on a activé l’option « Protéger les PDF par un mot de passe » dans les 
paramètres de la société. Ceci est utile si on veut procéder à l’envoi des fiches de paie par mail et 
protéger l’ouverture de la fiche de paie par l’employé. On crée donc un mot de passe que l’on 
communiquera à l’employé. 
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Divers 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         On ne peut supprimer un 
         employé que s’il n’a pas eu 
         de salaire. 
 
          Juste pour voir 
  S’il y a beaucoup d’employés, il peut être utile 
  de n’afficher que les actifs    Permet de modifier en tout 
         temps les données. 
 
 
Lorsqu’un employé part, on lui met une date de sortie 
à l’onglet n° 4. Pour le rendre inactif, appuyer sur ce 
bouton. Le programme ouvre l’onglet n°4, cliquer sur 
OK.  
Pour réactiver un employé : même procédé. 
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Mise à jour sélective 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cet option permet de mettre à jour une série de données sans entrer dans les fiches des employés. 
 
Exemple 1 : changement de salaires de base. Taper les nouveaux montants et cliquer sur appliquer. 
Si vous souhaitez importer un tableau de type excel, il doit avoir exactement la même structure que ce 
que vous avez à l’écran. 
 
Exemple 2 : s’il y a un changement des montants LPP à pélever en début d’année : 
Le chiffre 0 dans la première colonne veut dire qu’il s’agit d’un montant (taux = 1) 
Se placer dans la colonne part employé et taper le nouveau montant. 
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Procéder de même pour la colonne employeur.  
Si une modification devait avoir lieu ou tous les employés ont la même chose, remplir le premier 
champ et cliquer sur « Même donnée pour tous ».  
Ne pas oublier dans tous les cas de cliquer sur « Appliquer ». 
 

Mise à jour des contrats d’assurances 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette option permet de mettre à jour les contrats d’assurances globalement chez les employés sans 
avoir besoin de rentrer dans la fiche de chacun. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le contrat et les employés concernés. Cliquer sur « Appliquer ». 
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Gestion des vacances 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette branche du menu permet une gestion centralisée des vacances. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’onglet « Par mois » permet une saisie de type sélective pour entrer les vacances d’un mois donné. Il 
propose le mois en cours et permet de revenir sur les mois antérieurs. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’onglet « Par employé » permet la saisie des vacances par personne, y compris les vacances futures. 
Le bouton « Impression » permet d’imprimer les fiches de vacances directement sans repasser par le 
menu principal. 
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Impressions 
 
 
 
 
 
 
 
Permet d’imprimer les données non 
salaire essentielles de l’employé 
 
Permet d’imprimer les données 
salaire de l’employé 
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Import / export XML 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Cet outil permet d’exporter les données d’employés d’une société puis de les importer dans une autre. 
 
Commencer par exporter l’employé depuis la 1ère société. Le (ou les) sélectionner. Cliquer sur 
« Exécuter » : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aller dans l’autre société et charger le fichier : 
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Attention : si les deux sociétés n’ont pas les mêmes numéros de rubriques, il faut absolument cocher 
« Ne pas importer les données permanentes ». Idem pour les contrats d’assurances. De plus, il est 
possible de modifier le code de l’employé au passage. 
 
Cliquer sur « Exécuter ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si les rubriques permanentes n’ont pas été prises, les paramétrer dans la fiche de l’employé 
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Calcul 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aller à  
 
Le programme propose la liste des employés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Calculer tous les salaires 
 
 Mettre tous les salaires à zéro 
 
      En cas de départ d’un employé 
 
        Calcul d’un salaire 
 
         Consultation d’un salaire 
         (= double-clic sur 1 employé) 
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Il est possible d’afficher les employés par ordre alphabétique des noms plutôt que des codes en 
cliquant sur le titre de colonne « Nom ». (Comme dans la gestion des employés). 

Cas d’un employé payé au mois 
 
Cliquer sur le nom de l’employé puis sur le bouton « calculer ». L’écran suivant apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le salaire calculé par défaut de l’employé apparaît. En fait, s’il n’a pas de données variables à 
introduire, ce salaire est prêt. 
 
Dans la première colonne se trouvent les montants concernant l’employé, dans la seconde, ceux 
concernant l’employeur. 
 
Les deux dernières colonnes montrent les bases sur lesquelles le programme effectue les calculs. 
 
Introduction d’une donnée variable. 
 
Exemple : on veut payer un bonus de 500.--  à l’employé. On va donc passer 500.—en positif dans la 
colonne employé et 500.—en négatif dans la colonne employeur (c’est une charge pour l’employeur). 
Taper les montants et sortir du champ avec la touche de tabulation (pas les flèches ni enter). Le 
montant modifié s’affiche sur fond cyan. Cliquer sur le bouton calculer. 
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Modification d’un montant d’unités supplémentaires 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
Pour modifier, le temps d’un calcul, le montant d’une unité supplémentaire (tarif horaire, tarif 
kilométrique, etc…,) cliquer avec le bouton droit de la souris sur la ligne de la rubrique et choisir 
« modifier le taux de la rubrique ». Donner la nouvelle valeur à appliquer. 
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Si vous faites des essais et voulez revenir au calcul par défaut, cliquer sur « supprimer ce salaire » (ce 
qui met toutes les données à zéro) puis sur « reprendre les permanents » (les données de base 
permanentes de la fiche de l’employé sont reprises). 
 
Vous pouvez déjà, à partir de cet écran, avoir un aperçu ou une impression du décompte ou de la fiche 
de paie de l’employé en cliquant sur les boutons « imprimer décompte » et « imprimer fiche de paie » 
en bas à droite de l’écran. 
 
Le bouton F12 permet d’afficher la calculette Windows. 
 
Le bouton « calculer décompte définitif » permet de calculer le salaire final d’un employé qui part. 
Cliquer sur ce bouton et contrôler ensuite à la date de fin qui s’affiche en haut à droite de l’écran. Le 
programme calculera automatiquement le treizième salaire auquel a droit l’employé. Il contrôlera les 
cumuls des déductions sociales et des impôts à la source depuis le début de l’année et procédera aux 
éventuelles rectifications. Si vous cochez la case « avec calcul du solde de vacances » le programme 
proposera un montant de solde si vous avez tenu à jour les décomptes de vacances dans la fiche de 
l’employé) et que vous pouvez corriger manuellement si le mode de calcul ne vous convient pas. 
 
Les flèches jaunes en bas à gauche permettent de passer d’un employé à l’autre sans revenir sur la liste 
des employés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si un employé a une date de départ dans le mois en cours, un avertissement s’affiche. 
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Cas d’un employé payé à l’heure 
 
Cliquer sur le nom de l’employé puis sur le bouton calculer. L’écran suivant apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le nombre d’heures à payer dans la colonne employé de la rubrique nombre d’heures normales. 
Sortir de la case avec la touche de tabulation (ni les touches de flèches, ni la touche enter). Cliquer sur 
calculer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour les autres données variables éventuelles, procéder comme pour un employé au mois. 
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Si les vacances de l’employé sont gérées en pourcentage du salaire stockées et que l’on veut payer à 
l’employé ce qu’il a accumulé (par exemple s’il est en vacances ce mois), il suffit de cocher la case 
« Avec calcul du solde de vacances ». 
 
 

 
 
S’il faut le faire pour plusieurs personnes, on peut utiliser la mise à jour sélective pour le faire. Il suffit 
d’indiquer « 1 » pour que le calcul se fasse. (Cliquer ensuite sur « Appliquer »). 
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Cas d’un employé payé à la journée 
 
Cliquer sur le nom de l’employé puis sur le bouton calculer. L’écran suivant apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper le nombre de jours à payer dans la colonne employé de la rubrique nombre de jours normaux. 
Sortir de la case avec la touche de tabulation (ni les touches de flèches, ni la touche enter). Cliquer sur 
calculer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour les autres données variables éventuelles, procéder comme pour un employé au mois. 
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Cas d’un administrateur payé une fois par an 
 
 
Lorsque l’on paie des honoraires ou autres à un administrateur une fois par an, il faut, dans la gestion 
des employés, choisir ce nouveau type.  
Le salaire sera automatiquement à zéro. Il faut cocher les rubriques qui seront utilisées pour effectuer 
les paiements (honoraires, tantièmes, etc…). 
Paramétrer l’onglet impôts à la source/impôts et l’onglet n°7 en conséquence. 
  
Au niveau du calcul, entrer le montant à verser. Le programme tiendra compte automatiquement des 
plafonds annuels. 
Si l’administrateur est retraité (ou le devient au cours de l’année) le programme tiendra compte de la 
franchise AVS. Exemple : paiement en mars alors qu’il atteindra 65 ans en août : 
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Généralités 
 
Pour les rubriques d’unités, heures, jours, les quantités s’introduisent dans la colonne employé 
uniquement. 
 
Pour les rubriques de type avance salaire et prêt, c’est également la part de l’employé uniquement qui 
est renseignée (ce ne sont pas des charges ni des produits pour l’employeur : uniquement une autre 
ventilation comptable du montant payé). 
 
Les montants que l’on introduit manuellement sont valables uniquement pour le mois en cours. Si une 
modification devait devenir définitive, il faut effectuer la correction dans les données salaire, autres 
rubriques, de la fiche de la gestion des employés. 
 
Si on décide d’un montant net à octroyer à un employé : il faut qu’il ait un type de salaire « mensuel ». 
Entrer le montant net dans la colonne part employé de la rubrique salaire net et cliquer sur calculer. Le 
programme remonte pour définir le salaire brut. 
 
Si on a besoin de changer le libellé d’une rubrique juste pour une fois pour un employé : cliquer dans 
le titre « nom de rubrique » en haut de l’écran. Taper le libellé que l’on souhaite voir apparaître et 
sortir du champ avec la touche de tabulation. 
 
Si, depuis que l’on a commencé le mois, on a effectué une modification dans la gestion des employés, 
il faut cliquer sur le bouton « reprendre les permanents » pour que cette modification s’applique dans 
le calcul en cours. Attention : une reprise des permanents n’affectera pas un montant modifié à la main 
au préalable, il sera conservé. 
 
On peut passer d’un employé à l’autre au moyen des flèches jaunes situées en bas à gauche de l’écran. 
 
Si un employé (payé au mois) a une arrivée ou un départ en cours de mois, selon les dates définies à 
l’onglet 4 de la gestion des employés, lorsque l’on se trouve dans le calcul, le programme demande 
combien de jours on veut payer. 
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Lorsqu’on a une entrée ou une sortie en cours de mois, il est possible de calculer au même prorata que 
les jours travaillés les montants fixes autres que les salaires de base en cochant « Montants fixes 
proportionnels aux jours travaillés ». 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on veut ajouter un mémo valable juste pour le mois en cours, cliquer avec le bouton droit de la 
souris au milieu de l’écran. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « insérer un memo pour la fiche de paie ». 
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Taper le texte et « Ok ». Il ne sera valable que pour le mois en cours. Toutefois, si on réimprime une 
fiche de paie ultérieurement, il s’imprimera. 
 
Pour pouvoir payer un salaire à un employé après son départ, on utilise la notion de salaire hors 
période. 
Pour cela, il faut que l’employé soit actif dans la gestion des employés tout en laissant sa date de 
sortie. 
Lorsque l’on va dans le calcul, on clique sur le bouton « calculer » sur l’employé en question. Un 
message s’affiche : 
 
 
 
 
 
 
 
Par contre, attention : si l’employé a quitté l’entreprise l’année précédente, il faut que l’exercice 
précédent existe  dans Wineur Salaires. 
Si un employé n’a pas de salaire un mois donné mais est quand même actif et reviendra, cocher la case 
« Mettre tous les montants à zéro » pour que le salaire ne se calcule pas mais qu’il est soit tenu 
compte dans les cumuls annuels. 
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Calcul des salaires en mode « sélective » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce mode de calcul permet de rentrer des données variables à la suite. Par exemple les avances salaires. 
Entrer les montants en négatif l’un après l’autre dans la colonne part employé et cliquer sur appliquer. 
 
Si tous les employés ont droit à la même chose (exemple : un bonus de Fr. 100.--) taper le chiffre dans 
la part employé du premier et cliquer sur « même donnée pour tous ». Répéter l’opération pour la part 
employeur. Cliquer sur « Appliquer ». 
 
Le bouton importer permet d’insérer des données externes. Exemple : si on veut préparer à l’avance 
une liste de bonus à payer. On fait une extraction de données (voir chapitre explicatif) sur la table des 
employés pour avoir juste les codes des employés (qui seront dans le même ordre que dans la fenêtre 
ci-dessus) et on l’exporte vers Excel. Dans Excel, on introduit les montants, part employé et part 
employeur que l’on va payer. On supprime les premières lignes pour que ce soit le premier code 
d’employé qui soit en case A1. On sauvegarde le fichier au format texte. Le mois où en a besoin, on 
l’importe et on clique sur appliquer. 
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Fin de mois 
 
Lorsque tout est fini, les fiches et les documents nécessaires imprimés, les salaires payés. On fait une 
sauvegarde des données. Le fait de la faire avant le bouclement permet de revenir sur ce mois si on se 
rend compte qu’il y avait une erreur.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque la sauvegarde a été faite, cliquer sur Bouclement. C’est irréversible, on ne pourra plus revenir 
sur ce mois.  
 
Cliquer ensuite sur Initialisation pour ouvrir le nouveau mois. Le calcul par défaut se fait. 
 
Conseil : s’il y des modifications à effectuer dans les données permanentes des employés, les faire 
entre le bouclement et l’initialisation. Ainsi les modifications seront directement prises en compte. 
 
Si un nombre important de modifications sont faites et que l’initialisation a déjà été faite : avant de 
rentrer les données variables du nouveau mois, cliquer sur suppression (cela met tous les salaires à 
zéro) et calculer tous (en acceptant la reprise des données permanentes). 
 

Recalcul 
 
Le recalcul (disponible uniquement pour 
l’utilisateur ADMIN ou équivalent) est une option à  
n’utiliser que dans les cas extrêmes. Il permet, avec le 
même principe de saisie, de retourner dans des 
mois bouclés et d’effectuer des modifications. 
Ce qui veut dire que si on apporte des modifications, 
les données transmises à la comptabilité peuvent 
être différentes et que l’on risque de toucher à des 
éléments qu’il ne fallait pas modifier. En règle 
générale, il vaut mieux, en cas d’erreur, la corriger 
sur le mois suivant. 
 
Si cette option devait vraiment être utilisée, il faut 
absolument refaire les cumuls dans le diagnostic 
des données. 
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Paiement des salaires 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aller à  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque les salaires sont calculés et contrôlés, on peut passer au paiement. 
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Dans la partie gauche de l’écran apparaissent les employés pour lesquels les banques ont été définies 
ainsi que le montant de leur salaire à payer. Si on ne souhaite pas payer un employé, il suffit d’enlever 
la coche. On peut choisir de ne payer qu’un département ou plusieurs à la fois. Cocher la case « Choix 
des départements », puis le(s) département(s) concerné(s). 
  
 Dans ce cas, donner des noms de fichiers différents pour qu’ils ne s’écrasent pas les uns les autres. 
 
Dans la partie droite, on commence par choisir la banque de l’entreprise d’où va se faire le paiement. 
Si on a défini plusieurs banques comme étant des banques de l’employeur, dérouler les propositions 
du champ et choisir la banque souhaitée. 
 
La date d’établissement est la date où on génère l’ordre de paiement. La date de valeur débit est celle 
où on veut que la banque effectue le paiement. 
 
Si on a choisi de faire les paiements par DTA donner le chemin où sauvegarder le fichier ainsi que son 
nom. 
 
La case ordre sur papier est à cocher si on utilise un logiciel de type Paycom où il faut en plus faxer 
une autorisation de débit pour la banque. 
 
Lorsque les données sont complètes, cliquer sur OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Une fenêtre s’ouvre avec l’ordre de paiement. Cliquer sur le bouton   pour l’imprimer.  
ATTENTION : il s’agit du seul document qui ne peut pas être réimprimé après le bouclement du mois.  
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Cliquer sur fermer. Si vous avez demandé la création d’un fichier DTA la fenêtre suivante s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur OK. Le fichier est généré et il n’y plus qu’à le transmettre à la banque. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on souhaite payer les salaires en plusieurs fichiers DTA, il est possible de mettre en évidence les 
salaires déjà payés en double-cliquant dessus. Lorsque l’on reviendra dans les paiements, ils seront en 
bleu et pourront être décochés pour ne pas être payés une deuxième fois. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En cas de version multimonnaie du programme, tous les paiements s’affichent. Si on ne souhaite payer 
qu’en une monnaie à la fois, choisir la monnaie dans le champ adéquat. 
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Paiement du salaire en plusieurs fois ou avances de salaire par DTA : 
 
Il faut au préalable avoir activé « Gérer les avances salaire » à l’onglet paiement des paramètres de la 
société et avoir créé une rubrique « Salaires déjà versé » de type « Salaire déjà payé ». 
 
Pour générer le DTA, aller à « Paiements » et cliquer sur « Editer les montants » (sauf si on veut tout 
payer) : 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taper les montants à payer directement dans le tableau : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Et cliquer sur « OK ». 
 
 
 
 
 



 62 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « OK » pour générer le fichier DTA comme d’habitude. 
 
Lorsque l’on va dans le calcul, si on lance un « calculer tous », la question se posera : 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si c’est le cas, répondre oui. 
 
S’il y avait juste quelques employés concernés, il est possible de juste cliquer sur « Calculer » sur les 
personnes concernées pour répondre individuellement à la question. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque l’on retournera dans les paiements, ce sont les soldes à payer qui seront proposés. 
  
A noter : il est possible des faire plusieurs paiements qui se cumuleront au fur et à mesure. 
  
Il est possible d’afficher tous les employés, même ceux qui n’ont pas de banques ou plus de salaire. Au 
cas où ce paiement DTA serait « bidon » (en fait des avances de caisse). 
  
En cas de pépin…. Si on a malencontreusement généré un fichier de paiement qu’il n’aurait pas fallu 
générer : Diagnostique des données, Utilitaires, Utilitaires sur les salaires, Supprimer des paiements. 
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Il est possible de supprimer certains paiements ou une liste de paiements d’une certaine date, etc… 
Après avoir supprimé des paiements, retourner dans le calcul pour qu’il remette les salaires à jour. 
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Importation de salaires depuis un fichier Excel 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On peut importer un fichier excel contenant les données variables du mois. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le fichier : 
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Et cliquer sur « Exécuter » 
Le programme affichera les informations de traitement : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour générer le fichier excel destiné à la saisie des informations : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « Outils » - « Création d’un fichier excel pour saisie… » 
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Une fenêtre s’ouvre proposant la liste des rubriques actives. Cocher les rubriques que l’on souhaite 
avoir à disposition dans le fichier excel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « OK » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir l’emplacement où enregistrer le fichier. 
 
Le fichier excel est généré. 
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Ouvrir le fichier Excel. 
 

 
 
 
 
La liste des employés se trouve à gauche. Les rubriques sont en colonnes (EE= part employé ER=part 
employeur). 
 
Supprimer les colonnes non nécessaires (la part employeur n’est pas forcément nécessaire pour 
toutes). 
 
Remplir le tableau et l’enregistrer. 
 

 
 
 
Pour importer les données, voir ci-dessus. 
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Impressions 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Généralités 
 
Toutes les impressions sont disponibles en prévisualisation. Il suffit de cliquer sur le bouton 

 et on verra à l’écran le document tel qu’il sera imprimé. 
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Barre d’outils de la fenêtre d’aperçu : 
 
 
 
 
 
 

Affichage de la page entière 
 

Affichage 100% 
 

Affichage largeur fenêtre 
 
Première page  Zoom    Ouvre un document  existant 
 
Page précédente 
 
Page suivante 
 
Dernière page 
 
     Ouvre la fenêtre des 
     propriétés de 
     l’imprimante 
 
     Imprime le document 
     
 

Enregistre le document au format désiré 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 70 

Données d’entreprise 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permet d’imprimer (ou d’avoir un aperçu) des conditions d’assurances de l’entreprise avec le détail des 
contrats. 
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Fiches de paie 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permet d’imprimer (ou d’avoir un aperçu) des fiches de paie. Par défaut, le programme propose tous 
les employés. Il suffit de décocher ou cocher les fiches que l’on souhaite obtenir.  
 
S’il y a plusieurs formats de fiches, ils les proposera et il suffit de choisir celui que l’on veut. (Ou d’en 
sélectionner plusieurs en appuyant sur la touche « Ctrl » et en cliquant sur les formats souhaités). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On peut les générer directement en pdf. 
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Dans ce cas on peut générer soit in fichier global avec toutes les fiches, sot un fichier par employé. Si 
on choisit un fichier par employé les options de choix de titre grisées ci-dessus s’activent. 
 
Si on souhaite envoyer les fiches de paie par mail, il faut au préalable avoir indiqué l’adresse e-mail de 
l’employé dans la gestion des employés et défini les paramètres du serveur de mail dans 
« Paramètres ». 
 
Le programme peut vérifier pour qui on a indiqué des adresses e-mail lorsque l’on coche « Sélection 
de tous les employés ayant une adresse e-mail ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quand on clique sur le bouton E-mail, le programme propose de saisir un texte d’accompagnement 
dans le corps du mail (identique pour tous les envois) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
on choisit de la même manière que précédemment le format souhaité. et l’envoi démarre. 
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Lorsque l’envoi est terminé, un log s’affiche avec les résultats 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque : lorsque l’on se trouve dans le calcul du salaire d’un employé, il est possible d’imprimer 
directement sa fiche depuis là. 
 
Lors de l’impression des fiches de paie, si on ne choisit pas de langue, les fiches s’impriment dans la 
langue définie pour chaque employé dans la gestion des employés. Si on veut choisir une autre langue 
pour les imprimer, sélectionner une langue lors de l’impression pour forcer la traduction. 
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Décomptes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permet d’imprimer (ou d’avoir un aperçu) des décomptes. Par défaut, le programme propose tous les 
employés. Il suffit de décocher ou cocher les fiches que l’on souhaite obtenir.  
Remarque : lorsque l’on se trouve dans le calcul du salaire d’un employé, il est possible d’imprimer 
directement son décompte depuis là. 
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Décompte global 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permet de visualiser toutes les rubriques, part employé et part patronale de tous les employés. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 76 

Journal des salaires 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permet de choisir le mois que l’on veut imprimer. Si on souhaite une période, 
choisir le premier mois, cocher « au mois » et choisir le dernier mois. 

 
Peut être imprimé par département (cocher les départements voulus). Si on veut le 
journal total, décocher « Sélection de tous les départements ». Si on veut 
additionner des départements, les cocher et cocher la case « Addition ». 

 
On peut choisir tous les employés ou seulement certains.  

 
 On peut choisir d’additionner plusieurs départements 
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Journal des mutations 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce journal permet de lister les données variables introduites dans le mois. Choisir le mois que l’on 
souhaite imprimer. (C’est toujours le mois en cours qui est proposé par défaut). Préciser si on souhaite 
la part employé ou employeur. Lorsque l’on est en janvier, le programme peut afficher les mutations 
par rapport au mois de décembre de l’année précédente si elle existe. 
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Choix de rubriques 
 
Permet d’imprimer le détail d’une rubrique pour un mois donné. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choix du mois. 
 

Peut être imprimé par département (cocher les départements voulus). Si on veut le 
journal total, décocher « Par départements ». 

 
Permet d’imprimer également les cumuls de la rubrique en question 

 
Choix de la (ou des) rubrique(s) à imprimer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 79 

Récapitulation mensuelle 
 
Choisir le mois : 
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Le résumé général mensuel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le mois ou l’intervalle de mois désiré, et si on le veut par département, ou par compte 
analytique. 
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Résumé général des employés 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir l’employé voulu. Cliquer sur « Aperçu » ou « Imprimer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Préciser si on souhaite la part employé ou la part patronale. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 82 

Résumé général annuel 
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Résumé général annuel par département 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur le filtre (l’entonnoir), et choisir le code du département. 
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Pièce comptable 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir le mois (c’est le mois en cours qui est proposé par défaut) ou la période 
 

Dire si on souhaite un ligne par département au cas ou certains comptes 
concerneraient plusieurs départements. 

 
Date comptable de l’écriture. 

 
Quelle part on souhaite 

 
Si on dispose du programme Win€ur comptabilité, indiquer le chemin et le nom du fichier à 
générer pour pouvoir importer les écritures en comptabilité. (Voir annexe) 

 
Cliquer sur exécuter. 
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Comment basculer la pièce dans Wineur comptabilité : 
 

Cocher Avec la création d'un lot d'écritures salaires, indiquer la période à considérer, la date de 
l'écriture et où elle doit être enregistrée : 

 

Cliquer sur Exécuter. 

La pièce papier s'affiche et il est possible de l'imprimer. 



 87 

 

Aller dans Wineur Comptabilité  

Aller à Import/Export : 
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Chargement d'un lot d'écriture - Suivant : 

 

Choisir le fichier  - Suivant 



 89 

 

Compléter les informations  - Suivant 

 

Exécuter : 
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Toujours accepter la suppression sinon il faudra nettoyer le répertoire à la main. De toute façon, en cas 
de besoin, on peut toujours re-générer la pièce au départ des salaires. 

L'écriture apparait dans la liste des écritures et peut être encore modifiée. 
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Fiches de vacances 
 
Si l’on gère les vacances des employés, permet d’éditer des décomptes, à choix : 
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AVS 
 
Liste officielle pour l’assurance. Dernier mois disponible = dernier mois bouclé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
        Choisir le mois ou la période souhaitée 
 

Choisir le contrat d’assurance s’il en a plusieurs  
 

Choisir si l’on veut la liste globale (ne rien cocher) ou des listes par départements. 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on est soumis à l’assurance-maternité genevoise, les montants figurent sur cette même liste. Idem 
pour la LPCFam vaudoise 
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Exonéré AVS 
 
Liste officielle pour l’assurance (ne pas l’envoyer sauf demande de la caisse). Dernier mois disponible = 
dernier mois bouclé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir le mois ou la période souhaitée 
 

Choisir si l’on veut la liste globale (ne rien cocher) ou des listes par départements. 
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Caisse d’allocations familiales 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    choisir la période 
 
      choisir la caisse concernée 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette liste sert à déclarer les montants soumis à la cotisation patronale et les montants éventuellement 
versés aux employés. 
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Caisse de pension 
 
Liste officielle pour l’assurance. Dernier mois disponible = dernier mois bouclé 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir le mois ou la période souhaitée 
 

Choisir si l’on veut la liste globale (ne rien cocher) ou des listes par départements. 
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Impôts à la source 
 
Pour mémoire, le genre de contribuable correspond à 
1 = Salariés étrangers, frontaliers, enfants mineurs, bénéficiaires de revenus acquis en compensation 
2 = Administrateurs 
3 = Créanciers hypothécaires 
4 = Bénéficiaires de prestations périodiques de caisses de prévoyance (rentes) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Choisir le canton (blanc = tous) 
 
  Choisir la période 
 
 Choisir si l’on veut la liste globale (ne rien cocher) ou des listes par départements 
 
 
La mise en page de cette liste peut varier d’un canton à l’autre. 
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Assurance maladie perte de gain 
 
Liste officielle pour l’assurance. Dernier mois disponible = dernier mois bouclé 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir le mois ou la période souhaitée 
 

Choisir si l’on veut la liste globale (ne rien cocher) ou des listes par départements. 
 
 
       Choisir le contrat et le groupe de personnes 
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Assurance accident – LAA / SUVA 
 
Liste officielle pour l’assurance. Dernier mois disponible = dernier mois bouclé 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir le mois ou la période souhaitée 
 

Choisir si l’on veut la liste globale (ne rien cocher) ou des listes par départements 
 
 

 
 
 
Première page 
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                                     Date à laquelle les assurances-accident tiennent leurs statistiques. 
 
Deuxième page 
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Assurance accident complémentaire 
 
Liste officielle pour l’assurance. Dernier mois disponible = dernier mois bouclé 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir le mois ou la période souhaitée 
 

Choisir si l’on veut la liste globale (ne rien cocher) ou des listes par départements 
 
     Choisir le contrat et le groupe d’assurés 
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Liste sur une rubrique sélectionnée 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permet d’établir une liste sur une rubrique pour laquelle il n’y a pas de liste prédéfinie dans le 
programme. 
 
Choisir la rubrique et la période à prendre en considération. 
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Quittances d’impôt à la source 
 
Le dernier mois disponible est le dernier mois bouclé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir les employés voulus. 
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Cas spécifique : le canton de Genève 

 
Si vous souhaitez envoyer vos données via internet à l’administration fiscale, choisir le bouton « XML ». 
Et suivez la procédure qu’il vous ont communiquée. 
 
 
Lorsque toutes les données du programme salaire sont prêtes, aller à l’impression des attestations-
quittances. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En choisissant le canton « Genève », deux boutons d’export apparaissent. Choisir « XML » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Enregistrer le fichier en lui donnant le nom que vous souhaitez. 
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En ce qui concerne la suite des opérations , nous vous laissons consulter la documentation qui vous a 
été adressée par l’Administration Fiscale Cantonale. Nous vous rappelons leurs coordonnées en cas de 
questions : 
 
Tél : 022 327 74 20 
E-mail : getis@getax.ch 
Explications : http://www.geneve.ch/df/getis 
 
Si vous avez scindé votre société salaires et que vous devez transmettre les fichiers xml aux impôts à la 
source du canton de Genève, il n’est pas possible d’envoyer 2 listes sur leur site car ils s’écraseraient. Il 
est donc possible au départ du programme salaires de fusionner deux fichiers en un. 
  
Il faut commencer par générer les fichiers normalement comme d’habitude en leur donnant un nom à 
chacun. 
  
Ensuite, aller dans le « Diagnostic des données » de l’une des sociétés. Choisir « Utilitaire sur les 
exports » « Fusionner deux fichiers d’export d’impôt à la source » 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir les deux fichiers à fusionner   Donner un nom au nouveau fichier créé 
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Contrôle du calcul de l’impôt à la source 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permet de visualiser les bases de calcul des imots à la source des employés concernés. 
 
 

Statistiques sur le nombre d’employés 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permet  de visualiser les entrées et sorties. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 108 

Certificats de salaire 
 
Le dernier mois disponible est le dernier mois bouclé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir les employés voulus et éventuellement la période voulue. 
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Si vous avez besoin d’imprimer l’ancien certificat de salaire pour des années passées, il faut choisir les 
formats commençant pas « X » : 
 
  XDefCertSal.fcs français 

XDefCertSalD.fcs allemand 
XDefCertSalI.fcs italien 

 
Concernant le nouveau certificat les formats sont : 
 

CertSalDFE.fcs  allemand / français / anglais 
CertSalDFI.fcs  allemand / français / italien 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cumuls des employés 
 
Le dernier mois disponible est le dernier mois bouclé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Choisir la période souhaitée 
 Choisir les employés 



 110 
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Rapports sur les employés 
 
Permet d’imprimer des rapports créés au moyen de l’éditeur de format avec extension .fle 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Choisir le(s) département(s). Blanc = global 
 
 Choisir les employés 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le programme propose les différents rapports disponibles et il suffit de choisir celui souhaité. 
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Extraction de données 
 
L'extraction de données est un utilitaire qui permet de générer rapidement des listes sans mises en 
forme spécifique. 
 
Le principe est d’extraire les champs que l’on souhaite des diverses bases de données du programme. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur Outils - Générer une requête SQL 

 
Une fenêtre s'ouvre et propose les diverses tables de bases de données. 
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Prenons comme exemple que l'on souhaite obtenir une liste de noms et adresses des employés. 
 
On sélectionne la table employe.db. 
 
Une nouvelle fenêtre s'ouvre et propose tous les champs se trouvant dans les fiches des employés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il faut cocher les champs      NOM_EMPL   PRENOM_EMPL  ADRESSE1   ADRESSE2 NUM_POSTAL       
VILLE 
Cliquer sur OK. 
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Les données arrivent dans le même ordre que dans le fichier. On peut choisir un critère de tri. Mettons 
que l'on souhaite la liste selon l'ordre alphabétique des noms. 

Cliquer sur l'onglet Tris. Cliquer sur NOM_EMPL, cliquer sur le bouton .   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur Outils - Exécuter ou sur le bouton . 
 
 

 
 

Cliquer sur le bouton . 
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A partir de là, on peut faire soit un aperçu, soit une impression, soit l'exporter dans Excel ou l'envoyer 
par e-mail au format pdf. 
 
S'il s'agit d'un type de liste dont on a l'utilité régulièrement, on peut enregistrer la définition en 

cliquant sur le bouton  ou Fichier - Enregistrer. Dans ce cas on l'ouvrira ensuite en cliquant sur   
ou Fichier - Ouvrir. 
 
Cas spécial : requête sur les employés. 
 
Les données des employés se trouvant dans les table employe.db et employe2.db, il est dorénavant 
possible de les sélectionner ensemble en cochant « Jointure sur table employe2 » après avoir 
sélectionné employe.db. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher les champs nécessaires dans employe.db et cliquer sur « suivant ». 
Choisir les champs dans employe2 .db puis cliquer sur « OK ». 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La requête générée dans cet exemple prend le nom, le prénom et le n° AVS de l’employé dans la table 
employe.db et le nouveau numéro AVS dans la table employe2.db. 
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 Résumé général de salaires 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
permet d’obtenir un résumé général annuel par départements ou par comptes analytiques. 
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Résumé général par rubrique 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
permet d’obtenir un tableau croisé des rubriques. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Le dernier mois proposé est le dernier mois bouclé. 
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Cliquer sur la roue. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on souhaite n’afficher un tableau que d’une rubrique, cliquer sur le filtre (l’entonnoir bleu). Pour 
l’exemple, nous choisirons la rubrique 200 (salaire de base). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mettre une coche dans NumRub (numéro de rubrique), choisir « egal » et taper le chiffre 2000. OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur l’icône de l’imprimante et faire un aperçu. 
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Résumé général des vacances 
 
Pour établir un tableau récapitulatif des vacances dues à la fin d’un mois. 
 
Aller à « Extraction de données », « Fichier », « Nouveau avec table temporaire », « Résumé général 
des vacances ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur la roue. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A noter qu’il prend le mois en cours. Donc si vous voulez obtenir les chiffres s’arrêtant au mois 
précédent, il faut supprimer les références relatives au mois courant. 
Dans l’exemple ci-dessus, si on veut obtenir l’état à fin septembre, il faut supprimer les références 
contenant le chiffre « 11 ». 
Ce qui donne : 
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Exportation des données au format PUCS (état 06.2011) 
 
Aller à : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On obtient le tableau suivant : 
 
 

 
 
Les caisses AVS ne sont pas encore reliées au système Swissdec direct, raison pour laquelle le 
processus est décrit comme « Manuel ». Toutefois certaines caisses acceptent les fichiers en question 
en direct selon les courriers qui ont été adressés à leurs affiliés. 
 
D’autres destinataires sont prêts à recevoir les fichiers en direct (comme la SUVA, par exemple). Pour 
savoir si vous assurances sont prêtes, contrôler sur le site Swissdec : 
http://www.swissdec.ch/fr/lohndatenempfaenger.htm. 
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Premier cas de figure : AVS & CAF 
 
Cocher à gauche les cases des caisses AVS et CAF : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
cliquer sur « Exécuter ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La première fois qu’on utilise cette fonction, il faut cliquer sur « Paramètres de connexion ». 
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Cliquer sur « Installer les certificats ». 
 
Le message suivant s’affiche : 
 

 
 
Cliquer sur « Oui ». 
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Les certificats sont installés. 
 
Il est recommandé de remplir les coordonnées de la personne de contact. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « OK ». 
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Cliquer sur « Envoyer le fichier ». 

 
 
Comme, dans le cas présent, il s’agit d’une transmission manuelle, il faut cliquer sur les boutons 
« Fichier EIV » les uns après les autres pour pouvoir les enregistrer sur le disque. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir un emplacement pour les sauvegarder. Pour la suite des opérations, se référer aux instructions 
envoyées par les caisses de compensation concernées. 
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Deuxième cas de figure : les autres assurances 
 

 
 
Cocher les cases des assurances prêtes à recevoir le fichier PUCS. Cocher la case de l’Office de la 
Statistique si l’entreprise est concernée. 
 
Cliquer sur « Exécuter ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour chaque ligne, cliquer sur « Achèvement ». 
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Cliquer sur « Validate Completion Credentials ». 
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Option supplémentaire. Lorsque l’on se positionne sur une ligne d’assurance de cet écran , la 
possibilité est offerte de faire envoyer une copie papier de la déclaration par Swissdec à un tiers (un 
courtier en assurances par exemple). 
 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Copier à » et remplir les champs de tableau après avoir cliqué sur « Ajouter. 
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Paramètres 
 
 

Paramètres de la société 
 

Les paramètres de la société se font à partir du menu Win€ur Salaires, en cliquant sur le bouton   
ou en cliquant dans le menu Paramètres,  Paramètres de la société. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On y indiquera toutes les informations générales à l'entreprise. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dorénavant le programme testera la plausibilité des numéros REE, RC, identification et AVS. 
Au cas où l’entreprise serait soumise à différents numéros REE, il faudra les renseigner à l’onglet 9 de 
la gestion des employés. Si le champ est laissé libre, le programme utilisera celui des paramètres de la 
société. Cette information est disponible en sélective. 
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Les fax et email de l'entreprise sont facultatifs. Ils pourront être utilisés lors d'édition de certains 
rapports. Par contre le numéro de téléphone est obligatoire car il s’inscrit dans le certificat de salaire. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le numéro d'ordre de l’employeur auprès des impôts à la source à indiquer est nécessaire à 
l'impression des décomptes mensuels et annuels de l'impôt à la source. 
La perception est le pourcentage perçu par l'employeur sur la totalité des retenues de l'impôt à la 
source. En cas de décomptes sur plusieurs cantons, cocher « Multi-cantons » et compléter le tableau 
qui s’affiche. 
Pour le canton de Genève, choisir la commune politique et le code d’activité de la société. 
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Le nom de la personne signant le certificat, dans le cadre du certificat fédéral de salaire 2005 doit être 
indiqué. Si TOUS les employés sont concernés par le règlement de frais FER-CIAM, cocher la case 
adéquate. 
Pour le canton de Vaud, indiquer le nom de la personne responsable du décompte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans cet onglet, les âges sont importants pour les raisons suivantes : 
 
Dès le 1er janvier de l'année de la majorité d'un employé, le programme déclenche automatiquement 
la déduction de la cotisation AVS et chômage sur le salaire de base. 
 
De même que pour un employé atteignant l'âge de la retraite dans l'année en cours, le programme 
cessera de soumettre l'employé au chômage et déduira la base AVS indiquée dans la définition de la 
rubrique, dès le mois suivant l'anniversaire de l'employé. 
 
On peut tout de même définir dans la fiche de l’employé si celui-ci est soumis à l'AVS et au chômage 
ou non. 
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La gestion des vacances se fait mensuellement. C'est-à-dire que l'on accorde un certain nombre de 
jours de vacances par mois à l'employé et non un cumul annuel en début d'exercice. 
Le droit aux vacances par défaut est celui qui a été défini dans les paramètres de la société. Il peut être 
modifié au niveau des employés.  
Si les vacances sont stockées sous forme de montant et que le paiement doit se déclencher 
automatiquement pour tous aux mêmes dates, compléter le tableau de droite (même principe que 
pour le 13ème salaire). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans cet onglet, on définit à quelle période va être payé le treizième salaire. On peut définir autant de 
périodes que de mois dans l'année. 
 
Pour les employés soumis à l'impôt à la source, il faut alors définir la base de calcul de celui-ci : 
 
Cas de figure 1 : ni taux impôt annuel ni base impôt annuel/12 cochés : 
Le programme calcule les impôts à la source chaque mois sans se préoccuper d'un éventuel droit au 
13ème salaire de l'employé concerné. S'il a droit à un 13ème salaire à la fin de l'année, la conséquence 
sera que, son salaire annuel étant supérieur à celui qu'il aurait gagné 12 fois, le taux sera plus élevé 
pour faire le rattrapage sur l'année et le prélèvement plus important sur le salaire par rapport aux 
autres mois. 
 
Cas de figure 2 : taux impôt annuel coché mais pas base impôt annuel/12 coché : 
Le programme calcule les impôts chaque mois en tenant compte du droit au 13ème salaire de 
l'employé concerné. Il applique le taux annuel prévisionnel. A la fin de l'année les prélèvements sur le 
dernier salaire et sur le 13ème seront identiques aux autres mois. 
 
Cas de figure 3 : taux impôt annuel et base impôt annuel/12 cochés : 
Le programme calcule les impôts chaque mois en tenant compte du droit au 13ème salaire de 
l'employé concerné. Il applique le taux annuel prévisionnel et divise le montant annuel des 
prélèvements par 12. Tous les mois, le montant prélevé sera identique, y compris le mois du paiement 
du 13ème salaire. 
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S’il y a des employés payés à l’heure ou à la journée et que l’on souhaite appliquer également pour le 
mode de calcul, il faut cocher l’option du calcul des taux horaires et journaliers. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on utilise la comptabilité analytique en plus de la comptabilité GL, il est possible de ventiler le salaire 
d’un employé, pour un mois, jusqu’à 10 comptes analytiques en standart. Si on compte utiliser plus de 
10 comptes par mois par personne, il faut cocher l’option « saisie illimitée de comptes analytiques par 
employé ». 
 
Si on veut attribuer des montants spécifiques à des comptes analytiques lors du calcul d’un mois (qui 
seraient donc différents de la ventilation de l’employé lui-même), il faut cocher l’option « ventilation 
par rubrique ». 
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A l’onglet paiements, on activera la possibilité de faire des DTA. 
 
Il peut être utile de cocher « Avec motif de paiement », surtout si, par exemple on vire les poursuites 
en même temps que les salaires des employés (dans ce cas on indiquera le numéro de la poursuite). 
 
« Gérer les avances de salaire » : ne cocher cette case que si on a l’intention de faire plusieurs DTA 
dans le mois (salaire payé en deux fois, avances de salaire). Cela permettra de basculer ces montants 
directement dans les salaires pour n’avoir que le solde à payer à la fin du mois. 
 
« Générer des fichiers de paiements pour les mois déjà bouclés » : ne peut être activé que par 
l’utilisateur ADMIN pour raison de sécurité. En temps normal, une fois le mois bouclé, on ne peut plus 
refaire des paiements sur le mois en question. 
 
« Filtrer les employés selon la banque utilisée pour le paiement » : permet d’attibuer celle des banques 
de l’employeur qui sera toujours utilisée pour le paiement du salaire de cet employé. (En cas de 
plusieurs banques de l’employeur. Surtout en cas de multimonnaies). 
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Dans cet onglet, les informations suivantes sont demandées : 
 
- Le format de la date, afin de déterminer s’il s'agit du format de type européen (JJ/MM/AA) ou 
américain (MM/JJ/AA) 

 
- Le mode de paiement des salaires (par DTA ou sur papier) 
 
- Si on souhaite inclure le motif de paiement dans le fichier DTA 
 
- Si on souhaite donner une instruction à la banque 
 
- Dans le cas où les salaires sont payés par caisse, le programme propose une liste des différentes 
coupures nécessaires au paiement cash des employés. 

 
- On peut activer la possibilité de saisir la photo de l'employé dans sa fiche civile. (Attention, cela 
prend de la place sur le disque) 
 
- Protéger les PDF par un mot de passe (si on souhaite envoyer les fiches de paie par mail et que 
l’employé ait besoin d’un mot de passe pour ouvrir la pièce jointe) 
 
- Le programme calcule par défaut les salaires en tenant compte des cumuls en permanence dès 2008. 
Cette option est donc grisée dès l’exercice 2008.Si on ne veut pas que des différences minimes se 
calculent en cours d'année, il est possible de cocher la case "Reprendre les montants du mois 
précédent si la différence est inférieure à" et donner la marge (ex : 27 centimes pour ne pas calculer 
des différences jusqu’à 5 centimes). La rectification aura lieu en décembre ou en cas de décompte 
définitif) 

 
- On demande ensuite la monnaie de la gestion des salaires. Il est important de noter que le 
programme classique est mono-monnaie. Attention aux plafonds et planchers des diverses 
assurances si les salaires sont gérés en monnaie étrangère et utiliser la même abréviation que dans le 
programme Win€ur comptabilité si on souhaite y exporter la pièce comptable. L’option multimonnaie 
est un module séparé. 
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- Texte libre : champ qui pourra être récupéré dans le format de la fiche de paie 
- La fiche de paie peut être imprimée en plusieurs langues si on active l'option multilingue en fonction 
de ce qui va être déterminé dans la fiche civile de l'employé. Dans le menu principal apparait alors la 
ligne "dictionnaire" qui permet de saisir les traductions. 

 
-« Fichier des monnaies ». En cas de version multimonnaie, c’est dans ce répertoire que seront 
stockées les monnaies et les taux de change. 
En inscrivant @(5), le répertoire sera créé directement dans le répertoire de la société. 
Si on a plusieurs sociétés salaires qui utilisent les mêmes taux de change, il est possible de le créer 
ailleurs et les faire pointer toutes sur le même. 
 
 
 
Utilisateurs Win€ur comptabilité multi-monnaie.  

Il est possible de pointer sur les mêmes fichiers centraux que ceux de la comptabilité. Toutefois les taux 

de change des salaires sont susceptibles d’être différents. 

 
- L'adresse de l'employeur peut-être pré-imprimée (scannée) sur les fiche de paie et le lieu du siège de 
la société peut-être imprimé automatiquement 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cet écran présente le statut actuel de l’entreprise en termes de périodes et d’effectifs. 
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Références 
 

La mise à jour des références se fait à partir du menu Win€ur Salaires, en cliquant sur le bouton  
ou en cliquant dans le menu Paramètres, sur l'option Références. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On y indiquera toutes les informations de type pays, départements, cantons, professions, communes 
banques, comptes, fonctions, langues et permis. 
 
Pour créer une nouvelle référence, cliquer sur le bouton Ajouter. Il faut d'abord saisir un code, le 
programme va utiliser ce code pour identifier la référence. 
 
Pour supprimer une référence, cliquer sur le bouton Supprimer. Le programme demande une 
confirmation de suppression et vérifiera si cette référence n'est pas utilisée dans un champ. Si tel est le 
cas, il sera impossible de supprimer la référence. 
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Les pays et leur code ISO. Utilisés dans les fiches des employés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ce sont les départements de l'entreprise. Ils sont attribués à l'employé dans sa fiche. Un employé peut 
être partagé entre plusieurs départements. Le fait de définir des départements permet de calculer les 
charges de façon plus ciblée. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La liste des cantons suisses. « EX » est utilisé pour les lieux hors de Suisse. 
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Les professions et les fonctions : la profession concerne la formation que l’employé a suivie et la 
fonction  l’activité exercée par l’employé dans l’entreprise. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La liste des communes contient déjà toutes les communes des Cantons de Genève et Vaud selon la 
nomenclature des impôts à la source. 
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La case à cocher en haut de l’écran permet de n’afficher que les banques concernant l’employeur. 
 
Ce sont les banques nécessaires pour le paiement des salaires. Le nom et le numéro de clearing sont 
suffisants en ce qui concerne les employés (+ le pays si on compte utiliser des IBAN). Par contre, pour 
les banques utilisées par l'employeur, on veillera à compléter tous les champs. Une banque définie 
comme étant celle de l’employeur peut être utilisée pour les employés également. L’expéditeur DTA 
doit être mentionné s’il diffère du titulaire du compte (ex : fiduciaire).  
Si le salaire sera à verser à quelqu’un d’autre que l’employé (Office des poursuites, conjoint, etc…), il 
faut créer ici un tiers : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
On donnera le numéro de compte du tiers en question dans les données salaires de l’employé, en le 
choisissant tout comme une banque. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les types de permis de travail. 
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A l’onglet comptes, on enregistrera les comptes de la comptabilité générale nécessaires à 
l'établissement de la pièce comptable. 
A l’onglet comptes analytiques, si on tient une comptabilité analytique, enregistrer les comptes. On 
indiquera dans la fiche de l'employé entre quels comptes analytiques son salaire devra être ventilé. 
 
 
 
 
 
 
Pour les utilisateurs de Wineur comptabilité, il est possible d’exporter une liste de comptes dans les 
références de Wineur salaires sans avoir besoin de les retaper. Aller à « Fichiers de base » « Plan 
comptable » « Outils » « Utilitaires » « Mise à jour des comptes GL dans Wineur salaires ». 
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Sélectionner le répertoire de la société salaires et cliquer sur « OK ». Cocher les comptes souhaités puis 
« OK ». 
  
Il est également possible une liste de comptes à partir d’un fichier tab délimité. (Au départ d’Excel, 
enregistrer sous Type  = Texte (séparateur : tabulation)(*.txt). Cliquer sur le bouton « Importer ». 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
Pointer sur le fichier sur le fichier à importer. 
 
Les mêmes options existent pour les comptes analytiques. 
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Si la comptabilité n’est pas tenue dans Wineur : 
 

Cliquer sur le bouton Ajouter. 

 

Indiquer le numéro du compte et son libellé. 

Si on crée plusieurs comptes, mettre une coche dans la case Création en série pour passer directement 
au compte suivant lorsque l'on clique sur OK. 

 

Idem pour les comptes analytiques. 

 
On indiquera ici quelles sont les langues que l’on souhaite avoir à disposition pour les fiches de paie 
des employés si on choisit l’option fiches de paie multilingues dans les paramètres de la société 
Il est possible de créer les langues que l’on souhaite à condition d’entre les traductions. 
 (En ce qui concerne les traductions, voir la rubrique dictionnaire) 
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Les différents type de contrats attribués aux employés. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les différents motifs de fin de rapports de service. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Tous les onglets des références proposent un bouton importer et un bouton exporter. 
  
Cela peut être utile si on veut transférer des références d’une société à l’autre. 
  
On commence par faire un export de la société 1 qu’on enregistre. Ensuite, dans la société 2, on 
importe le fichier sauvegardé. 
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Références assurances  

 
Aller à « Références assurances » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C’est ici que l’on définit tous les contrats d’assurances sociales de l’entreprise. 
 
Commencer par l’AVS en double-cliquant dessus ou en cliquant sur « Modifier ». 
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Compléter tous les champs. Exemple : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Même principe pour la caisse d’allocations familiales : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si la caisse verse les allocations directement aux employés, cocher la case « Allocations enfants versées 
par la caisse ». 
 
Si vous établissez des salaires sur plusieurs cantons, il faudra créer autant de caisses que nécessaire. 
Dans ce cas, cliquer sur le bouton ajouter : 
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Paramétrer la LPP : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sil y a plusieurs caisses LPP, les ajouter. 
 
Paramétrer la LAA (Assurance – accident professionnel / non professionnel) 
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Paramétrer la LAAC : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paramétrer l’assurance IJM : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A ce stade le tableau est complet : 
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Passer à l’onglet « Groupes de personnes ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En ce qui concerne la LAAC et l’IJM, il faut définir les groupes de personnes concernées. 
Si tout le monde est assuré de la même manière, un groupe suffit. 
 
Par contre, s’il y a deux types d’assurances ; par exemple deux types d’assurances sur les salaires 
excédentaires (une partie de l’entreprise assurée jusqu’au plafond de 250'000.—par an et une partie 
assurée jusqu’au plafond de 300'000.—par an), il faudra créer un deuxième groupe de personnes. 
 
Cliquer sur « Ajouter ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Procéder de même pour l’assurance IJM. 
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Aller à l’onglet « Détail des contrats ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Commencer par la LAA : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vérifier les plafonds. Entrer les taux. Si l’assurance vous a communiqué plusieurs types de codes (A, 
B,…Z). Les ajouter. 
 
En ce qui concerne la LPP  
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Cas n° 1 : si on a l'intention de mettre des montants fixes au niveau des employés, ne rien mettre 
d'autre que la description. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cas n° 2 : si le taux à appliquer est identique pour tout le monde, l'indiquer 
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Cas n° 3 : si l'on souhaite introduire un tableau à choix selon des tranches d'âges ou en fonction de 
l’anciennté et des taux. Le programme appliquera le taux selon les paramètres de l'employé. 
 
 
 
S’il y a plusieurs contrats auprès du même assureur, les ajouter. 
 
 
En ce qui concerne la LAAC. S’il y a 2 taux : un taux jusqu’au plafond LAA et un taux sur les salaires 
excédentaires : 
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Ajouter un nouveau code « Non soumis » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ajouter un nouveau code « LAAC sur salaire excédentaires » (dans cet exemple, le plafond est de 
250'000.- par an) : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque : s’il y a une deuxième assurance pour quelques personnes, il faudra redéfinir les détails de 
contrat pour le deuxième groupe de personnes. 
 
Procéder de la même manière pour les détails de contrats de l’assurance IJM. 
 
Pour imprimer le détail de tous les contrats, aller à « Impressions » - « Données d’entreprise » : 
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Aller à « Paramètres » - « Rubriques salaire » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Au niveau de l’onglet « Globaux », s’assurer que : 
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- Les deux rubriques LAAC soient typées « Assurance accident complémentaire 
- les deux rubriques IJM soient typées « Assurance maladie – perte de gain 
- s’il y a plusieurs caisses d’allocations familiales, il doit y avoir plusieurs rubriques, toutes typées 
« Alloc. familiales(charge patronale) » 
 
A l’onglet « Eléments de calcul » : 
 
L’AVS : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le contrat apparaît automatiquement en grisé. 
 
Les allocations familales : 
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Choisir le contrat correspondant à la rubrique. 
 
 
Compléter les rubriques d’assurances accident, LAAC et IJM. 
 
Remarques : pour ces assurances, puisque les taux sont définis dans la gestion des assurances, il n’y a 
plus d’onglets « part employé » / « part employeur ». 
Nouvel onglet concernant l’Office Fédéral de la Statistique : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour toutes les rubriques concernées par l’OFS, définir le groupe de rubriques selon leurs instructions. 
 
En cas de doute, se référer à la liste éditée par Swissdec. 
 
Aller dans la gestion des employés et contrôler le paramétrage des employés concernant les 
assurances sociales (onglet n° 5). 
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A l’onglet AVS, vérifier le contrat AVS (en principe il n’y en a qu’un). S’il y plusieurs contrats AF, choisir 
celui qui concerne l’employé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A l’onglet LPP, vérifier le contrat, les montants ou taux. Le numéro LPP varie d’une caisse à l’autre. Ce 
peut être le n° AVS ou un numéro spécifique à la caisse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A l’onglet LAA / IJM vérifier les contrats appliqués à l’employé. 
 
Remarque : certains champs qui ne devaient pas obligatoirement être remplis par le passé sont 
devenus obligatoires. S’ils n’étaient pas renseignés, le programme vous les demandera à la fermeture 
de la fiche employé. 
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Monnaies et cours 
 
Concerne la version multimonnaies. 
 
Dans le menu, aller à « Paramètres » - « Monnaies et cours » 
 
La première fois, l’écran se présente de la façon suivante : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il va falloir commencer par créer les monnaies. Cliquer sur « Insérer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donner un code à la monnaie, les libellés court et long que l’on souhaite afficher et imprimer, le code 
ISO et le nombre de décimales de la monnaie. (Voir l’annexe 1 pour les codes ISO). 
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ca 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Créer de la sorte toutes les monnaies qui seront nécessaires. 
 
 
On passe ensuite à la définition des taux. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur « Insérer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indiquer pour quelle monnaie on introduit les taux et par rapport à laquelle.  
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Choisir le mode d’entrée des cours puis indiquer le nombre de décimales utilisées pour indiquer les 
taux de change. 
 
Donner un cours standart et un taux de clôture. Ils peuvent être identiques. Le choix du taux utilisé 
sera effectif plus loin. Il est toujours possible de revenir modifier ces cours. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Insérer tous les taux dont on a besoin. 
 
On peut définir des cours valables pour des dates ou intervalles de dates précis. 
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Si, par exemple, on souhaite introduire les taux trimestriels de l’AVS, on choisira « Un taux entre deux 
dates ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donner les dates de début et fin de trimestre, le taux à définir. Cliquer sur « Insérer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La date valeur est le début de la période à prendre en compte. Donner le cours souhaité. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Définir ainsi tous les cours nécessaires. 
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Rubriques salaires 
 
La gestion des rubriques se fait à partir du menu Win€ur Salaires, en cliquant dans le menu 
Paramètres, sur l'option Rubriques salaires. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les rubriques sont les composants d'un salaire, à savoir le salaire de base, les déductions, mais aussi le 
salaire net. 
 
Le programme est composé de rubriques pré-définies. Elles peuvent être modifiées, dans les limites 
suivantes : 
 
- l'intitulé est libre, c'est un texte; 
- la méthode de calcul doit être respectée, par exemple, la ligne AVS est un calcul en pourcent et ne 
peut être utilisée pour un calcul en valeur absolue. 

 
Il faut noter que l'on peut créer autant de rubriques que nécessaire (jusqu’à 9'999) en cliquant sur le 
bouton Ajouter. Seul un utilisateur équivalent admin a le droit créer, supprimer ou modifier des 
rubriques. Pour dupliquer une rubrique, bouton droit de la souris « Copier », bouton droit « Coller ». 
 
Dans l'onglet Globaux, les informations suivantes sont nécessaires : 
 
- Le numéro de la rubrique, qui est limité à quatre positions. 
 
- le nom de la rubrique est limité à 50 positions et il peut être alphanumérique. Celui-ci peut-être 
changé à tout moment. 
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- le type de la rubrique, à savoir si cette rubrique est de type unités (heures, jours, etc.), cotisation, net, 
banques ou générique. 

 
-  et enfin, si la rubrique fait partie du salaire brut ou des déductions sociales, si celle-ci doit être prise 

en compte dans le calcul des vacances en fin de période, s’il s’agit d’une rubrique de type « frais » 
au point de vue fiscal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Rubriques à lier (unité=nombre / rubrique unité=francs) 
   Que pour la rubrique « nombre d'heures normales » des gens payés à la l'heure 
   Que pour la rubrique « nombre de jours normaux » des gens payés à la journée 
   Rubriques liées à des contrats d’assurances 
   Rubriques concernant les paiements (ne peuvent être utilisées chaque fois que pour une 

rubrique) 

   Que pour les montants de type allocations enfants (…naissance, etc…) 
   Impôts à la source (ne peut être utilisé que pour une rubrique) 
   Salaire net (ne peut être utilisé que pour une rubrique) 
   Pour des éléments n'influant pas sur le salaire 
   Montants ou taux 
   Ces types de rubriques ne peuvent être utilisés qu’une fois 
   Pour les rubriques concernant le 13ème salaire (ne peuvent être utilisées chacune que pour une rubrique) 

   Types spécifiques permettant de réponder à des normes cantonales 
   Rubriques concernant la gestion des vacances 
                         Rubriques pour calculs spéciaux 



 163 

   Rubriques pour le traitement des salaires négatifs 
   Rubriques contenant des formules 
   Les rubriques cochées constitueront le salaire brut 
   Les rubriques cochées sont référencées comme assurances sociales 
   Concernent les impôts à la source 
    Pour les rubriques payées brut pour net 
 
 
Certains types de rubriques ne peuvent être utilisés qu'une fois. S'il y a besoin d'avoir une deuxième 
rubrique de même genre, il faut utiliser le type « générique » pour cette nouvelle rubrique.  
 
 

Dans l'onglet Eléments de calcul, on définit : 

 
- les plafonds et planchers des rubriques, ces données sont mensuelles. 
 
- la déduction de coordination. 
 
- les salaires coordonnés minimum et maximum. 
 

- la tranche à prendre en considération pour le calcul. Si « base total » est coché, il appliquera le 
taux choisi sur l’intégralité du montant soumis (exemple : 25'000.—de CA � 25'000.—au taux 
de la tranche 20’000/29'999.99). Si « différence » est coché, il appliquera les taux choisis que 
pour les tranches concernées (exemple : 25'000.—de CA � 20'000.—dans la première tranche 
et 5'000.—dans la suivante). (voir la démonstration complète dans le forum GIT sur www.git.ch, 
section salaires, comment faire... Comment spécifier des tranches ?) 

 
- si la rubrique doit être active pour  les personnes mineures et les personnes ayant déjà atteint l'âge 
de la retraite et si un abattement doit y être appliqué. 

 
- la sélection de l'option "Rectification en fin de période" signifie que le programme va refaire les 
calculs rétroactivement au 1er janvier de l’année en cours (ou depuis la date d’entrée de l’employé). 
Ne cocher cette option QUE pour les rubriques de type taux (jamais pour les rubriques de type 
montant). Attention si un taux change en cours d’année et n’est par rétroactif : décocher. 
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- si la rubrique doit être ventilée de façon spécifique en comptabilité analytique. 
 
 
 
   
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S’il s’agit d’une rubrique d’assurance sociale, liaison avec le contrat concerné. 

 
Dans les onglets Partie employé/Partie employeur, on définit : 

 

- le taux à appliquer  
 Partie employé : avec le signe "-" s'il s'agit d'une déduction du salaire, sans signe s'il s'agit d'un ajout 
 Partie employeur : avec le signe "-" s'il s'agit d'une charge pour l'employeur 
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A noter que s’il s’agit de rubriques dont les taux ont été définis dans les contrats d’assurances, ces 
deux onglets n’apparaissent pas. 
 
 
Dans l'onglet Appliqué à  

 
Si la nouvelle rubrique est appliquée à d’autres, cocher ces autres rubriques. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si la notion de « Appliqué à » est identique à une rubrique préexistante, on peut cliquer avec le bouton 
droit de la souris et copier le paramétrage de la rubrique en question. (Ce qui évite de devoir cocher 
manuellement quelques dizaines de rubriques). 
 
 

Dans l'onglet Soumis à  

 
On indiquera à quoi est soumise la rubrique figurant dans la colonne de gauche. Il suffit donc de 
cocher les rubriques choisies dans la colonne de droite. 
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Si la notion de « Soumis à » est identique à une rubrique préexistante, on peut cliquer avec le bouton 
droit de la souris et copier le paramétrage de la rubrique en question. 
 
A noter : l'effet de miroir se fait tout seul (ex: si on détermine que la rubrique est soumise à l'AVS, cette 
rubrique sera automatiquement cochée dans l'onglet appliqué à de l'AVS). 
 
Si on souhaite pointer divers éléments, il est possible d’imprimer le détail. 
 
 
Tout d’abord, le bouton « Imprimer fichier » : 
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Choisir les rubriques que l’on veut contrôler. 
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Quelques remarques et cas particuliers de rubriques 
 
La numérotation est libre mais pour s’y retrouver plus facilement, les rubriques par défaut ont été 
numérotées selon la logique suivante : 
 

• Les rubriques commençant par 1000 concernent des unités (nombre d’heures etc..) 
• Les rubriques commençant par 2000, 3000 et 4000 concernent des montants (en principe 

faisant partie du salaire brut, soumis à déductions ou autres) 
• Les rubriques commençant par 5000 concernent les charges sociales  
• Les rubriques commençant par 6000 concernent les extournes et les déductions diverses 
• Les rubriques commençant par 7000 concernent les montants non soumis 
• Les rubriques commençant par 8000 concernent le paiement du salaire 
• Les rubriques commençant par 9000 concernent les autres rubriques (provisions, statistiques, 

etc…) 
 
 
Les rubriques d’unités sont à lier à des rubriques concernant des montants. 
 
Les rubriques Nbre d’heures normales et Nbre de jours normaux sont liées à la rubrique salaire de 
base car elles concernent les employés payés à l’heure et à la journée. C’est en entrant les quantités 
travaillées que le calcul du salaire du mois s’effectuera. 
 
Rubriques de type « unité générique » : bien préciser s’il s’agit d’heures ou autre chose. Cette notion 
est importante pour le calcul des impôts à la source effectués selon le barème horaire. 
 
Les rubriques d’heures supplémentaires sont liées aux rubriques correspondantes de la catégorie 2000. 
Le calcul pour la détermination du taux horaire se fera automatiquement en fonction des heures 
définies sous l’onglet numéro 5 de la fiche de l’employé (voir gestion des employés). 
 
La rubrique vacances payées : en général, cette rubrique est utilisée en cas de paiement de solde de 
vacances lors du départ d’un employé . C’est pourquoi, dans l’onglet « globaux » la case rubrique de 
calcul de vacances en fin de période est cochée. Si vous créez une autre rubrique de vacances, il ne 
faut pas recocher cette case. Il ne peut y avoir qu’une rubrique définie pour le paiement automatique. 
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La rubrique 13ème salaire : à l’onglet « éléments de calcul » la case type treizième est cochée. Comme 
cela, le programme sait que paiement automatique du treizième salaire doit être effectué avec cette 
rubrique. (Il sera fait automatiquement selon les options que vous avez cochées dans les paramètres 
de la société et le droit que vous avez déterminé dans la fiche de chaque employé. Il le sera également 
en cas de départ de l’employé). 
 
Notion Correction indemnités journalières – Indemnité maladie/accident : lorsqu’une indemnité 
maladie ou accident provient d’une assurance, elle n’est pas soumise à l’AVS etc… Donc ces rubriques 
sont définies pour pouvoir être utilisées dans l’idée de faire une déduction du salaire correspondant à 
l’absence et un paiement de l’indemnité remplaçant ce salaire. Les assurances sociales seront correctes. 
 
Extourne allocations enfants : dans certains cantons, l’employeur est responsable de prélever l’impôt à 
la source sur les allocations familiales touchées par l’employé même si ce n’est pas lui qui les verse. Le 
principe est donc de payer le montant des allocations au moyen de la rubrique Allocations enfants et 
de le déduire avec la rubrique Extourne allocations enfants. En francs, le résultat est zéro, mais la 
rubrique Allocations enfants étant soumise aux impôts à la source, le programme en tiendra compte 
dans le calcul des impôts. 
 
Rubrique AVS : Attention à la franchise pour les personnes ayant dépassé l’âge de la retraite : elle se 
trouve à l’onglet « éléments de calcul » 
 
Rubrique chômage : Attention au plafond : il se trouve à l’onglet « éléments de calcul » 
 
Rubrique allocations familiales : il ne s’agit pas d’une allocation versée à l’employé mais de la 
cotisation patronale à la caisse d’allocation familiales ont le taux varie d’un canton à l’autre. 
 
Rubrique LPP : si votre caisse travaille avec des taux et un salaire coordonné, remplir les données de 
l’onglet « éléments de calcul » selon votre contrat : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rubrique impôts à la source : si votre entreprise est une ONG ou présente des particularités qui font 
que le service de l’impôt à la source lui accorde un abattement sur les salaires des employés, entrer le 
taux octroyé à l’onglet « partie employé ». S’assurer que la rubrique allocation enfants est bien typée 
« alloc. enfants » car cette rubrique n’est pas abattable. 
 
La rubrique typée « grossup » totalisera le montant nécessaire au réajustement de salaire pour 
l’obtention du net désiré. Elle doit être appliquée aux éléments du salaire (salaire de base etc…) et 
soumise aux charges habituelles (AVS, impôts à la source etc…). 
 
La rubrique assurance maternité doit être typée telle quelle afin de sortir sur les listes AVS annuelles. 
 
La rubrique de provision 13ème se basera sur le droit réel de chaque employé au 13ème salaire. 
 
En ce qui concerne les vacances, le programme prend par défaut le salaire de base.  
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Si le montant calculé doit englober d’autres rubriques (13ème, avantages en nature, commissions, 
etc…) il ne faut pas oublier de les cocher à l’onglet « Appliqué à » de la rubrique vacances. 
  
 
 
 
 
 
 
 
Rubriques liées à une table :  
 
Ce type de rubrique permet de définir une table de valeurs. Lorsqu’on active la rubrique à l’onglet 

« Données salaires » « Autre rubriques » de l’employé, il suffit de choisir le code correspondant à la 

valeur souhaitée 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.  
 
 
 
 
 
 
Première étape : créer la rubrique. Cela peut être aussi bien une rubrique en montant qu’une rubrique 
en taux calculée. Le type de rubrique à cocher est « Rubrique liée à une table ». Dans l’exemple ci-
dessus elle fait partie du salaire brut et est soumise aux charges sociales. 
Cela pourrait être une rubrique de déduction en pourcentage appliquée à d’autres rubriques. 
 
Deuxième étape : aller à « Valeurs des rubriques liées à une table ». (voir plus loin) 
 
Troisième étape : dans la gestion des employés, à l’onglet « Données salaires / autres rubriques », 
activer la rubrique et choisir le code à appliquer. 
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Attention ! La rubrique est créée et est prête à être utilisée. Toutefois, il y a lieu de paramétrer d'autres 
données suite à cette création : 
 
- Si elle doit figurer sur la fiche de salaire, il faut la rajouter dans le formulaire concerné au moyen de l' 
éditeur de formats .  
 
- S'il s'agit d’une rubrique de type montant, modifier la pièce comptable pour y intégrer le montant 
généré par cette rubrique. 
 
- Si cette rubrique a des incidences fiscales, il faut modifier la définition du certificat de salaire. 
 
- Si on a choisi l’option fiches de paie multilingues, il faut ajouter la traduction dans le dictionnaire 
 
- Il faut l'activer dans la fiche de l'employé à l'onglet données salaires, autres rubriques.  
Cocher la nouvelle rubrique. Cocher montant ou taux. 
S'il s'agit d'un taux fixe ou d'un montant fixe identique pour tout les personnes concernées qui a été 
défini dans la rubrique elle-même, cliquer sur « valeur par défaut ». 
S'il s'agit d'un montant ou d'un taux permanent propre à l'employé, introduire la part employé et la 
part patronale. 
S'il s'agit d'un montant variable, laisser à zéro. 
Si cette nouvelle rubrique concerne tous les employés passer par l’option mise à jour des rubriques 
permanentes du diagnostic. 
 
- Si la nouvelle rubrique a été créée après l'initialisation du mois, aller dans le calcul du salaire de 
l'employé concerné.  Cliquer sur « reprendre les permanents ». 
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Suppression d’une rubrique : 
 
Il est possible de supprimer une rubrique en cliquant sur le bouton Supprimer. Il est important de noter 
qu'une rubrique qui a été utilisée ne peut être supprimée. En effet, le programme procède tout 
d'abord à une vérification avant d'effectuer la suppression. 
 
 
Impression des rubriques : 
 
La gestion des rubriques se fait à partir du menu Win€ur Salaires, en cliquant dans le menu 
Paramètres, sur l'option Rubriques salaires puis en cliquant sur le bouton Imprimer soumis. 
 
Si on veut juste la liste des noms avec les numéros, on peut passer par l'extraction de données et 
choisir les champs NumRub et NomRub du fichier rubrique.db. 
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Valeur des rubriques liées à une table 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Lorsque l’on a défini une rubrique comme étant liée à une table, c’est ici que l’on va donner les 
différentes valeurs mises à disposition. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il suffit d’introduire les données en attribuant des codes aux différents éléments et de donner leur 
valeur (en montant ou pourcentage). Lorsque la rubrique sera active chez un employé, on choisira le 
code à lui attribuer. 
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Définition du certificat de salaire 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il faut attribuer à chaque case du certificat officiel les numéros des rubriques qui doivent y être 
additionnées. 
 
L’onglet part employeur permet d’additionner des éléments payés par l’employeur mais ne figurant 
pas dans le décompte salaire. 
 
Il y a deux formulaires officiels qui sont proposés lors de l’impression : 
CertSalDFE. fcs en allemand / français / anglais 
CertSalDFI.fcs en allemand / français / italien 
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A noter qu’il faut mentionner les autres assurances ou déductions non prévues dans la partie haute du 
certificat dans le chiffre 15. Donc ne pas oublier de cocher les rubriques correspondant à la 
contribution professionnelle, au CPS, à l’assurance indemnités maladie journalières et à l’assurance-
accident complémentaire aux cases adéquates. 
 
Choisir le type d’impression du taux d’occupation des employés. En imprimant le numéro d’ordre de 
l’employeur, le certificat de salaire fait office de quittance d’impôt à la source dans le canton de Vaud. 
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Définition de la pièce comptable 
 
La première étape pour l'établissement de la pièce comptable est la création des comptes. Pour cela, il 
faut aller dans les références pour y ajouter les comptes de grand livre et/ou les comptes analytiques 
un à un. (Attention : en cas d'utilisation de comptes analytiques, il faudra compléter les fiches des 
employés pour les attribuer) 
 
Ensuite, aller dans Paramètres - Pièce comptable  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
et cliquer sur le bouton Ajouter, afin d'y ajouter un à un les comptes paramétrés dans les références. 
Ou, la première fois, cliquer sur le bouton « Tout » qui disparait par la suite. 
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Onglet Globaux : 
 
Cocher selon qu'il s'agit de la part patronale, la part employé ou les deux 
Choisir le mode d'affectation : débit/crédit/selon signe/selon signe inversé 
Remarque : si l'on choisit débit/crédit le programme forcera le chiffre et la pièce risque de ne pas 
balancer. Si un montant est susceptible de changer de signe, il est plus prudent, lors de la définition 
d'utiliser la notion selon signe/selon signe inversé. 
 
En cochant l'option ligne d'arrondi, on indique que les éventuelles différences en cas de ventilation 
s'imputeront dans ce compte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onglet Départements : 
 
Cocher le(s) département(s) concerné(s). 
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Onglet Comptes Analytiques : 

 
Cocher le(s) compte(s) concerné(s). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onglet Rubriques : 
 
Cocher la ou les rubrique(s) concernée(s). Seules les rubriques actives s’affichent. 
Si on a plusieurs comptes qui reprennent les mêmes rubriques, il est possible de recopier les coches 
d’un autre compte en faisant un clic droit de la souris à l’onglet « Rubriques » et en choisissant l’autre 
compte. 
  
Pour contrôler l'exactitude de la définition en cours, cliquer sur le bouton Tester. En cas de différences, 
utiliser le résumé général mensuel pour pointer. 
 
Il y a diverses méthodes de comptabilisation : définir la pièce comptable en fonction de ce qui est 
appliqué dans l’entreprise (au net, au brut, autre …). Voir pages suivantes deux exemples concernant le 
même mois selon deux méthodes. 
 
Si on souhaite faire figurer la période dans le libellé, il faut la rajouter : 
 
@m => mois en chiffres 
@mm => mois en lettres 
@yy => année sur deux chiffres 
@yyyy => année sur quatre chiffres 
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Cas particulier : comment utiliser la notion de tiers dans la pièce comptable 

Exemple : les avances salaires retenues aux employés doivent être comptabilisées dans leurs comptes de tiers. 

 

Dans la définition de la pièce comptable, il faut cocher Une ligne de tiers par employé. 

 

UTILISATEURS WINEUR COMPTABILITE 

Avoir un compte collectif de tiers 

:  
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Il ne faut pas cocher l'option Solde des tiers équivalent à leurs factures ouvertes dans la fiche du compte : 

 

Les codes de tiers doivent être identiques aux codes des employés : 
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Lors de l'import de la pièce comptable, les montants seront dispatchés : 
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Cas particulier : somment faire apparaître plusieurs lignes d’écritures sur le même compte 

Il est possible de faire apparaître des lignes différenciées sur un même compte. 

Exemple : avances salaires. Un employé rembourse 200.- et on avance un montant de 3'000.-- à un autre. 

Si on envoie en même temps  les montants d'avances payées et remboursées dans le même compte,  

c'est le montant global qui sera enregistré : 

 

 

Alors que l'on pourrait obtenir : 
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C'est à dire deux lignes d'écritures sur le même compte. 

Dans ce cas précis, il faut commencer par avoir deux rubriques distinctes : 

 

 

Ensuite, on va "ruser" avec le code du compte. 

Dans cet exemple, le numéro du compte GL des avances salaires est le 10210100. 

On va donc créer deux comptes "bidon" supplémentaires : 

 

Le 10210100A et le 10210100B. 

Toujours dans les références, on va à l'onglet Correspondances comptes : 
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On crée deux correspondances pour dire que le 10210100A et le 10210100B vont dans 10210100. 

Au niveau de la définition de la pièce comptable, on utilise les comptes A et B : 
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   Exemple de comptabilisation au brut 
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   Exemple de comptabilisation au net 
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Serveur de mail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si on souhaite en voyer les fiches de paie par mail aux employés, il faut paramétrer le programme afin 
qu’il puisse effectuer l’envoi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indiquer le serveur SMTP pour l’envoi des mails ainsi que l’adresse e-mail de l’expéditeur. 
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Outils 
 

Sauvegarde des données : 
 
 
Les sauvegardes et restaurations des sociétés se font à l'aide d'un programme de compression des 
fichiers. 
 
Ces opérations se font à partir du menu Win€ur Salaires, en cliquant  sur les options Sauvegarde   et 
Restaure des données. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La sauvegarde peut être appelée en cliquant sur le bouton . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Indiquer où le programme doit sauvegarder la copie générée. Le fait de cliquer sur le bouton  
permet de dérouler les chemins possibles. Le bouton « E-mail » permet d’envoyer une sauvegarde 
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zippée par mail à un destinataire en messagerie. Il n’est pas nécessaire d’indiquer de localisation de la 
copie car le fichier généré sera directement attaché au message envoyé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
            
 
 
         choisir le répertoire 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque le chemin est choisi, cliquer sur OK. 
 
Le bouton e-mail permet d'envoyer une sauvegarde sans l'enregistrer au préalable directement (si un 
programme de messagerie est actif sur le poste). 
 
Le fichier sauvegardé portera le nom de <code_de_la_société>. zip 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le principe de recharge d’une sauvegarde est identique. Choisir le chemin où se trouve la copie et 
cliquer sur restaurer. 
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Report de fin d’année 
 
Le report de fin d'année peut être fait avant d'avoir bouclé le mois de décembre. Par contre, si les 
vacances des employés sont gérées, il faut s'assurer que les soldes sont à jour puisqu'ils seront 
reportés en tant que soldes initiaux l'année suivante. 
 
Celui-ci se fait à partir du menu Outils - Report de fin d'année. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La fenêtre suivante s’ouvre 
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Les employés actifs ont une case cochée à gauche de leur nom et les inactifs n’ont pas de coche. 
 
Par défaut, le programme propose de reporter les employés actifs, ceux qui ont quitté en cours 
d'année seront supprimés lors du report. Il est cependant possible de ne pas les supprimer tout en les 
laissant inactifs. Pour cela, il suffit de mettre une coche dans la case se trouvant à gauche de l'employé 
en question. Il est tout a fait possible de supprimer un employé qui est actif pour que celui-ci 
n'apparaisse pas dans l'effectif de l'année suivante. 
 
Cliquer ensuite sur le bouton OK pour valider l'opération. 
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Dictionnaire 
 
Si l’option fiches de paie multilingues a été activée dans les paramètres de la société, le dictionnaire est 
proposé dans le menu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Des traductions des rubriques de base s’y trouvent déjà. 
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Pour ajouter des traductions, cliquer sur insérer. Ajouter le texte natif, le code langue en fonction des 
langues définies dans les références, la traduction. 

Chargement des tables d’impôts à la source 
 
Les tables doivent d’abord être téléchargées par Internet. 
 
Canton de Genève – aller au site  
http://ge.ch/impots/bar-mes-de-limp-t-la-source-format-s-pou 
 
(attention, change parfois d’adresse…) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
            
 
 
                                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
                                                   Choisir le format ASCII 
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Cette fenêtre apparaît. Cliquer sur Fichier – Enregistrer sous… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir un répertoire. Conserver le nom de fichier et le type proposé. 
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Dans le programme, aller à Outils – Chargement de la table de l’impôt à la source 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le canton de Genève, donner les chemin du fichier chargé, cliquer sur Charger nouvelle 

table. 
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2) Autres cantons – aller au site 
http://www.estv.admin.ch/bundessteuer/dienstleistungen/00248/00726/index.html?lang=fr 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
          Choisir le canton qui 
          vous intéresse 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur enregistrer. 
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Dézipper (décompresser) le fichier téléchargé. 
 
 
 
 
 
 
 
Dans le programme, aller à Outils – Chargement de la table de l’impôt à la source 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le canton choisi, donner les chemin du fichier chargé, cliquer sur Charger nouvelle table 
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3) Cas spécial : le canton de Thurgovie et ses deux tables 
 

Commencer par charger les deux tables sur le site de la Confédération (Voir ici en cas de doute) et les dézipper. 

Aller à chargement de la table de l'impôt à la source  

 

Charger la première table : 

 

Cocher "Ajout d'un deuxième fichier" et aller chercher la deuxième table : 
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4) Chargement d’une table d’impôts à la source dans plusieurs sociétés. 
 
Pour charger une table d’impôts à la source dans plusieurs sociétés, aller à « Outils » / « Charger une 
table d’impôts à la source dans plusieurs sociétés » depuis le premier écran du programme. 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir le fichier à importer, le canton concerné, l’exercice  où la table doit être importée. Il est aussi 
possible de cocher manuellement des sociétés. 
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Editeur de formats 
 
Cet outil permet de créer des formats pour l'impression de fiches de paie ou journaux divers, ainsi que 
la modification de ceux déjà existants. 
 
Tout d’abord, voici les boutons à disposition : 
 
Boutons de base 
 

  Créer un nouveau format.  

  Ouvrir un format existant 

  Enregistrer le format courant 

  Imprimer le format courant / Prévisualiser le format 

  Effacer l'élément sélectionné 

  Copier l'élément sélectionné 

  Coller l'élément sélectionné 

  Propriétés du rapport 
 
 
Boutons de Champs 
 
 

   Sélectionner un élément du format 

   Sélectionner une zone du format 

  Insérer du texte libre/libellé 

  Insérer un champ (Nom du client, montants, etc ...)  

  Insérer un total 

  Insérer une formule 

  Appliquer la numérotation des pages 

  Insérer la date du jour 

  Insérer une image 

  Insérer des formes 

  Insérer un champ composé 

 Insérer un champ texte pour champ composé 

 Insérer un ensemble conditionnel 
 
Boutons de mise en forme du contenu des champs 
 

     Choisir la police et la taille des caractères 

  Mettre en gras le contenu du champ 

  Mettre en italique le contenu du champ 
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  Souligner le contenu du champ 

  Appliquer une couleur au contenu du champ 

  Aligner à gauche le contenu du champ 

  Centrer le contenu du champ 
 

 Aligner à droite le contenu du champ 
 
 
Boutons de mise en page des champs 
 

  Aligner tous les champs sélectionnés à la hauteur du champ le plus haut 

  Aligner tous les champs sélectionnés à la hauteur du champ le plus bas 

  Aligner tous les champs sélectionnés à la hauteur du champ le plus à gauche 

  Aligner tous les champs sélectionnés à la hauteur du champ le plus à droite 

  Ajuster tous les champs sélectionnés de gauche à droite. Le déplacement 
des champs ne se fait qu'horizontalement. La position de fin d'un champ correspond 
au début du suivant. L'ordre d'alignement correspond à celui qui a été adopté pour la 
sélection des champs. 

  Ajuster tous les champs sélectionnés de droite à gauche. Le déplacement 
  des champs ne se fait qu'horizontalement. La position de fin d'un champ  

correspond au début du suivant. L'ordre d'alignement correspond à celui qui  
a été adopté pour la sélection des champs. 

  Ajuster tous les champs sélectionnés de haut en bas. Le déplacement des 
champs ne se fait que verticalement. La position de fin d'un champ  
correspond au début du suivant. L'ordre d'alignement correspond à celui qui  
a été adopté pour la sélection des champs. 

  Ajuster tous les champs sélectionnés de bas en haut. Le déplacement des  
  champs ne se fait que verticalement. La position de fin d'un champ 
  correspond au début du suivant. L'ordre d'alignement correspond à celui qui 
  a été adopté pour la sélection des champs. 
  Centrer tous les champs sélectionnés sur la largeur de la page 
 
Boutons de sélection de total 
 

  Transfert l'élément sélectionné de la colonne de gauche dans la colonne de 
droite. 

 Transfert tous les éléments de la colonne de gauche dans la colonne de  
droite. 

  Transfert l'élément sélectionné de la colonne de droite dans la colonne de  
gauche. 

  Transfert tous les éléments de la colonne de droite dans la colonne de 
gauche 
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La barre de menus propose les actions suivantes : 
 
Fichier 

 
Nouveau rapport Ouvre un format vierge 
Ouvrir Ouvre un format existant 
Ouvrir à nouveau Ouvre un fichier récemment utilisé 
Enregistrer Enregistre le nouveau format 
Enregistrer sous Enregistre le nouveau format sous un nouveau nom 
Propriétés du rapport Permet de configurer les éléments de base du format 
Pré visualisation Affiche le résultat du rapport à l'écran 
Imprimer Imprime le format (pour test) 
Configurer l'imprimante Ouvre le panneau de configuration de l'imprimante 
 
Edition 
 
Couper Efface l'élément sélectionné 
Copier Copie en mémoire l'élément sélectionné 
Coller Colle le dernier élément copié en mémoire 
Coller champ suivant Colle le champ suivant celui qui est copié en mémoire (selon ordre 
dans la liste des champs) 
Supprimer Supprime l'élément sélectionné 
Tout sélectionner Sélectionne tous les champs et bandes d'impression du format 
Sélectionner une bande Sélectionne tous les champs d'une bande d'impression sélectionnée 
Totaliser dans Pour inclure un champ dans un total 
 
Bandes d'impression 
 
Ajout détail Ajoute une bande d'impression "Ligne détail" 
Suppression détail Supprime la bande d'impression "Ligne détail" sélectionnée" 
Ajout pied dernière page Ajoute une bande d'impression "Pied dernière page" (quand la 

section "Entête première page/Pied dernière page est sélectionnée") 
Suppression pied  Supprime la bande d'impression "Pied dernière page" sélectionnée. 
dernière page (dans la section "Entête première page/Pied dernière page") 
Ajout pied autre page Ajoute une bande d'impression "Pied autre page" (quand la section 

"Entête autre page/Pied autre page est sélectionnée") 
Suppression pied  Supprime la bande d'impression "Pied autre page" sélectionnée 
autre page (dans la section "Entête autre page/Pied autre page) 
       
 

 
Barre de menus  
Boutons 
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La fiche de paie 
 
Lorsque l'on crée une nouvelle rubrique, son intégration à la fiche de paie n'est pas automatique, il 
faut l'ajouter. 
 
Ouvrir le fichier FicheFDePaie.ffs (ou un autre fichier qui vous serait spécifique) 
 

A tout moment, on peut visualiser la page que l'on est en train d'éditer en cliquant sur le bouton .  
 
Dans la fenêtre qui s'ouvre, choisir un employé et cliquer soit sur "aperçu" pour voir le résultat à l'écran 
soit sur "imprimer" pour l'avoir sur papier. 
 
Ne pas enregistrer le travail en cours tant que l'on n'est pas satisfait du résultat. 
 
Pour plus de détails sur les boutons et les menus, voir ci-dessus. 
 
Insertion de la nouvelle ligne 
 
Cliquer dans la ligne précédant celle que l'on veut ajouter ( en dehors d'un champ [ ] ) 
 
Menu : bandes d'impression – ajout détail 
 
Insertion des champs 
 
2 solutions :  
 
1 )si la ligne que l'on veut créer ressemble à une déjà existante :  
 
C’est l’opération de base la plus souvent effectuée. Pour l’exemple ci-dessous, on souhaite rajouter la 
rubrique n° 303. 
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Cliquer dans la ligne précédant celle que l'on veut ajouter, en dehors d'un champ [ ]. Dans le cas précis, 
à quelque part entre le champ « Libellé 302 » et le champ « Montant 302 ». Les points rouges doivent 
s’afficher à gauche, au centre et à droite de la ligne complète. Cliquer au milieu avec le bouton droit de 
la souris : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisir « Nouvelle bande de détail par copie ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La ligne 302 est dupliquée. Cliquer n’importe où pour que les points verts disparaissent. 
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Double-cliquer sur le champ « Libellé 302 »  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dérouler la sélection du champ et sélectionner « Libellé 303 ». Cliquer sur OK.  
Double-cliquer sur le champ « Montant 302 » et sélectionner « Montant employé 303 ». Cliquer sur 
OK. 
 
Double-cliquer dans la ligne précédant celle que l'on veut ajouter, en dehors d'un champ [ ]. Dans le 
cas précis, à quelque part entre le champ « Libellé 303 » et le champ « Montant 303 ».  
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Dérouler le champ « Condition sur » et sélectionner « Montant303 ». La condition restant « <>0 ». 
Cliquer sur OK. 
L’instruction qu’on lui donne ici permet de n’imprimer la ligne que s’il y a un montant dans la rubrique. 
 
 
 
 
2) créer entièrement la ligne : 
 

Pour ajouter du texte, cliquer sur le bouton  et cliquer dans la ligne créée. 
 

Pour ajouter un champ, cliquer sur le bouton  et cliquer dans la ligne créée. 
 
Dérouler « sélection d'un champ » et choisir le champ à insérer (ex. : à gauche, libellé xxx 
nom_de_la_rubrique) 
 
Pour un champ de type libellé de rubrique, cocher la case « taille automatique » sinon le texte risque 
d'être tronqué. 
 
Pour un champ de type montant de rubrique, cocher la case « totalisé ». Dans « sélection du total », 
choisir le total auquel doit être affecté ce montant et le déplacer dans la colonne de droite avec le 

bouton  
 
Pour que cette ligne ne s'imprime que si elle est utilisée  (le montant la concernant est différent de 
zéro) : 
 
Cliquer dans la ligne nouvellement créée en dehors des champs avec le bouton droit de la souris (les 
points rouges s'affichent tout autour de la ligne).  
 Propriétés : 
 
- « condition sur » è sélectionner montant de la ligne en question 
- « condition » è <>0 
 
  
 
Alignement vertical 
 
Cliquer sur le champ à aligner 
 
Appuyer sur la touche majuscules ( Ý shift ) et cliquer sur un champ sur lequel on veut aligner ce 
nouveau champ. (Les deux champs sont cerclés de points verts) 
 

Si le nouveau champ est plus à gauche cliquer sur   
 

Si le nouveau champ est plus à droite cliquer sur   
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Alignement horizontal 
 
Sélectionner un des champs nouvellement créés et le déplacer en haut de la bande d'impression. 

Appuyer sur la touche majuscules et cliquer sur le champ que l'on veut remonter. Cliquer sur  . 
 
Pour rétrécir la bande d'impression au même format que les autres : cliquer dans la bande en dehors 
des champs. Cliquer sur le point rouge au milieu du bas de la bande et le faire remonter ou recopier la 
hauteur définie dans les propriétés des autres bandes. 
 
Cliquer sur aperçu pour visualiser la fiche de salaire (avec un employé concerné par la rubrique). 
 
Si tout est comme on le souhaite, enregistrer le fichier. 
 
Divers 
 
Si on souhaite modifier un champ, double-cliquer dessus avec le bouton gauche de la souris et la 
fenêtre des propriétés s'ouvrira (ou simple clic du bouton droit et choisir propriétés). 
 
Si on souhaite insérer une ligne de texte destinée à tous les employés (information générale, voeux de 

fin d'année etc...) un mois donné, l'ajouter en bas de page avec le bouton  et ne pas oublier de 
l'enlever le mois suivant. 
 
Si on souhaite imprimer le numéro des rubriques, ouvrir les propriétés du rapport et activer l’option  
en choisissant « oui » pour « Avec num. de rubrique ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Créer une nouvelle fiche de paie 
 
On peut créer une nouvelle fiche de paie de A à Z.  
 

Cliquer sur , choisir le format fiche de salaire. 
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Toutefois, le plus simple, si la mise en page n'est pas très différente de la fiche existant déjà, il vaut 
mieux : 
 
- ouvrir la fiche déjà existante 
 
- menu fichier - enregistrer sous... et donner un nouveau nom 
 
Modifier les champs existants en cliquant dessus avec le bouton droit de la souris. 
 
Supprimer les lignes de détail inutiles et ajouter les nécessaires. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les listes et journaux 
 
Les formats créés s'impriment depuis le menu général - impressions : 
 
- le format fiche de paie type fiche de paie    �Fiche de paie 
- le format fiche de paie type fiche de vacances    �Fiche de vacances 
- le format fiche de paie type décompte annuel    �Résumé général employés 
- le format fiche de paie type résumé général annuel   �Résumé général annuel 
- le format liste des employé type liste des employés   �Rapport sur les employés 
- le format liste des employés type journal des employés  � Journal des salaires 
 
Les types de champs proposés sont : 
 
Format fiche de paie: - données de la société 
   - lieu et date d'émission de la fiche 
   - divers champs de la fiche civile de l'employé 
   - salaire de base 
   - données bancaires 
   - données vacances 
   - par rubrique : libellé/cumul/montant/base/taux/taux sur base 

- par mois : base rubrique/salaire brut/bases AVS chômage SUVA etc.. 
 
 
Format liste des employés : - données de la société 

- lieu et date d'émission 
    - période - mois - exercice 
    - compteurs d'employés 
    - tous les champs de la fiche civile 
- par rubrique : libellé/montant/base nette/base brute/taux/taux sur base 



 209 

 
Il faut donc commencer par choisir le format et son type en fonction du genre d'information que l'on 
souhaite imprimer. 
 
Si une fiche ou une liste déjà existante ressemble à ce que l'on veut créer, une solution consiste à 
l'ouvrir, choisir la commande fichier-enregistrer sous, lui donner un nouveau nom et la modifier en 
fonction de ce que l'on souhaite. 
 
Pour créer entièrement un document 
 

Cliquer sur le bouton  ou fichier-nouveau rapport. 
 
Choisir le type de format. 
 
La fenêtre "propriété du rapport" s'ouvre. Sélectionner le type de fiche (ou liste). Définir les marges, la 
police et la taille des caractères et l'orientation (portrait/paysage). Cliquer sur OK. 
 
 
 
Exemple de liste d’employés 
 
On peut créer des listes en tous genres. Par exemple, une liste de téléphones et adresses: 
 

Outils - Editeur de format - Fichier /nouveau (ou  ) 
 
Dans la fenêtre "Propriétés du rapport" , choisir : 

Langue  F 
 Type de fiche Liste d'employés 
 Orientation Paysage 
Cliquer sur OK 
 
Insertion du titre 
 

Cliquer sur le bouton  et cliquer dans la partie nommée Entête première page.Une fenêtre 
nommée Propriétés d'un libellé s'ouvre. Dans l'espace Texte taper Téléphones et adresses. Cocher la 
case Taille automatique. Dans les champs Taille et position, entrer la valeur 0.00 pour gauche et haut 
(ce qui le placera tout en haut à gauche). Cliquer OK. 
 

Cliquer sur le bouton  et cliquer dans Entête première page. Une fenêtre nommée Propriétés d'un 
champ s'ouvre. Sélectionner le champ Date d'émission. Cocher la case Taille automatique. Dans les 
champs Taille et position, entrer la valeur 0.00 pour haut. Cliquer OK. Cliquer sur ce champ et le 

déplacer vers le bord droit. Cliquer sur le bouton . La date d'impression s'imprimera tout en haut à 
droite. 
 
Insertion des lignes d'adresses 
 

Cliquer sur  et dans la partie nommée ligne de détail. Choisir le champ Nom et Prénom de 
l'employé. Cocher Taille automatique. Dans les champs Taille et position, entrer la valeur 0.00 pour 
gauche et haut (ce qui le placera tout en haut à gauche). 
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Cliquer OK. Cliquer sur  et dans la ligne de détail à droite du champ du nom. Choisir le champ 
Numéro de téléphone principal de l'employé. Cocher Taille automatique. Dans les champs Taille et 
position, entrer la valeur 0.00 pour haut.Cliquer OK. 
 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail à droite du champ du numéro de téléphone. Choisir le champ 
1ère ligne d'adresse de l'employé. Cocher Taille automatique. Dans les champs Taille et position, entrer 
la valeur 0.00 pour haut.Cliquer OK. 
 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail à droite du champ de la première adresse. Choisir le champ 
2ème ligne d'adresse de l'employé. Cocher Taille automatique.Dans les champs Taille et position, 
entrer la valeur 0.00 pour haut. Cliquer OK. 
 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail à droite du champ de la deuxième adresse. Choisir le champ 
Numéro postal et ville de domicile de l'employé. Cocher Taille automatique .Dans les champs Taille et 
position, entrer la valeur 0.00 pour haut. Cliquer OK. 
 
Cliquer dans la ligne de détail en dehors des champs. Des carrés rouges s'affichent tout autour. Cliquer 
sur le carré du milieu du bas et le remonter juste sous les champs. 
 
FIN 
 
Pour plus de détails sur les boutons et les menus, voir les rubriques d'aides correspondantes. 
 
On peut changer les caractères et la taille de la police en cliquant sur le(s) champ(s) concerné(s) et en 

cliquant sur . On peut peut changer leur couleur en cliquant sur le 

bouton . 
 

On peut à tout moment voir à quoi ressemble ce que l'on est en train de faire en cliquant sur . 
 

Enregistrer le fichier en cliquant sur  ou en cliquant sur   fichier   enregistrer. Lui donner un nom 
sans extension (c'est le programme qui s'en charge). 
 
Pour utiliser ce formulaire, choisir, depuis le menu prinicpal, décomptes prériodiques et annuels - 
rapports sur les employés. 
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Exemple de fiche de vacances 
 
Exemple d'état des vacances avec solde prévisionnel au 31 décembre de l'année en cours. 
 
Permet d'obtenir le type de document suivant : 
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Outils - Editeur de format - Fichier /nouveau (ou  ) 
 
Dans la fenêtre "Propriétés du rapport" , choisir : 

Langue  F 
 Type de fiche Fiche de vacances 
 Orientation Paysage 
Cliquer sur OK 
 
Cliquer dans la partie du haut nommée "Entête première page". Des points rouges s'affichent tout 
autour. Cliquer sur le point rouge au milieu du bas et le descendre pour agrandir cette partie. 
 
Insertion du logo de la société 
 
Si on dispose du logo de la société (sous forme de fichier *.jpg, *.jpeg, *.bmp, *.ico, *.emf ou *.wmf) on 

peut l'insérer. Cliquer sur  et cliquer dans l'entête première page. Une fenêtre s'ouvre. Cliquer sur 
ouvrir et sélectionner le fichier image. Définir la largeur et la hauteur que l'on veut obtenir et mettre les 
valeurs 0.00 dans gauche et droite (afin de la placer en haut à gauche de la fiche). Cliquer OK. 
 
Insertion du nom et de l'adresse de la société 

Insérer les champs comportant le nom et l'adresse de la société. Cliquer sur  , cliquer dans l'entête 
première page. La fenêtre "Propriétés d'un champ s'ouvre. Sélectionner les champs de nom et 
d'adresse de la société. Cocher "Taille automatique" pour qu'ils ne soient pas tronqués. Les déplacer à 
l'endroit choisi.Pour les aligner : 
 
Alignement vertical : 
Cliquer sur le champ à aligner 
Appuyer sur la touche majuscules ( Ý shift ) et cliquer sur un champ sur lequel on veut aligner ce 
nouveau champ. (Les deux champs sont cerclés de points verts) 
 

Si le nouveau champ est plus à gauche cliquer sur   

Si le nouveau champ est plus à droite cliquer sur   
(Voir rubrique Les boutons) 
 
ou, pour une plus grande précision, définir les positions en millimètres dans la fenêtre propriétés (pour 
modifier les propriétés d'un champ, double-cliquer dessus avec le bouton gauche de la souris ou 
cliquer avec le bouton droit et choisir propriétés). 
 
Insertion du titre 

 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. Dans la fenêtre propriétés d'un champ texte qui 
s'ouvre, compléter : 
 
- identificateur : fichevac 
- valeur du champ : Fiche de vacances 
Cliquer OK 
 

Cliquer sur  
- identificateur : space 
- valeur du champ : (taper un espace) 
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Cliquer OK 
 

Cliquer sur  Dans le menu déroulant "sélection du champ" choisir "exercice". Décocher la case 
"visible". 
 
Placer ces trois champs n'importe où. Ils ne s'imprimeront pas. 
 

Cliquer sur   et dans l'entête première page. La fenêtre propriétés d'un champ composé s'ouvre. 
 
- identificateur : titre 
Cliquer sur ajouter. Un autre fenêtre s'ouvre. Choisir le champ fichevac. Cliquer OK. 
Cliquer sur ajouter. Choisir le champ space. Cliquer OK. 
Cliquer sur ajouter. Choisir le champ exercice. Cliquer OK. 
Cliquer OK dans la fenêtre propriétés d'un champ composé. 
 
Placer le titre où il doit figurer. 
 
Insertion du nom de l'employé 

 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. Sélectionner le champ Prénom et nom de l'employé. 
 
Le positionner. 
 
Insertion des titres de colonnes 
 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. La fenêtre propriétés d'un libellé s'ouvre. Cocher taille 
automatique. 
 
Dans l'espace texte, taper les titres des colonnes. Pour mettre les mots les uns sous les autres, taper 
enter. 
 
Créer les champs : 
- Mois 
- droit vacances jours 
- droit cumulé jours 
- vacances prises jours 
- cumul pris jours 
- solde vacances jours 
- solde prévisionnel jusqu'au 31.12 
- memo 
 
Pour que les textes soient alignés de façon centrée dans les champs, cliquer sur le champ et sur le 

bouton   de la barre de mise en forme. 
 
Aligner les titres. 
 
Insertion d'un trait continu 

Pour insérer le trait sur la largeur de la feuille, cliquer sur  et dans l'entête première page. La 
fenêtre propriétés d'une forme s'ouvre. 
Choisir la forme ligne horizontale. 
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Choisir le trait continu. 
Placer le trait. L'agrandir ou le rétrécir en cliquant sur les points rouges et en les bougeant. 
 
Ligne du solde initial 
 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. Cocher taille automatique et, dans le champ texte, 
inscrire Solde initial. Le placer juste sous le trait, aligné à gauche sous le titre mois. 
 

Cliquer sur  et dans l'entête première page. Choisir le champ solde initial de vacances de l'employé.  
Le placer à la même hauteur que Solde initial sous le titre droit cumulé jours. 
 
Les données devant figurer dans la partie entête sont donc toutes en place. Cliquer n'importe où en 
dehors des champs dans l'entête première page, les points rouges s'affichent tout autour. Ramener la 
limite du bas juste sous le solde initial en cliquant sur le point rouge du milieu et en le faisant 
remonter. 
 
Ajout des lignes de détail 

 
Cliquer dans la ligne de détail. Cliquer sur bandes d'impression de la barre des menus. Choisir ajout 
détail. 
Répéter l'opération 10 fois afin d'obtenir 12 lignes de détail. 
 
Ligne du mois de janvier 
 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Cocher taille automatique et, dans le champ texte, 
inscrire Janvier .Le positionner à gauche de la ligne. 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ droit aux vacances janvier. Le 
placer sous le titre droit vacances jours. 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ droit cumulé aux vacances janvier . 
Le placer sous le titre droit cumulé  jours. 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ vacances prises janvier. Le placer 
sous le titre vacances prises jours. 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ cumul de vacances prises janvier. 
Le placer sous le titre cumul pris jours. 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ solde vacances janvier. Le placer 
sous le titre solde vacances jours. 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. La fenêtre propriétés d'une formule s'ouvre. Dans le 

champ identificateur de la formule, taper formule1. Cliquer sur   et choisir la variable soldevac1. 

Cliquer sur  et choisir la variable vacxmois. Cliquer dans la champ formule et rajouter à la main les 
signes nécessaires à la formule ; SoldeVac1+(vacxmois*11). (Le solde prévisionnel de vacances de 
l'employé est composé du solde de vacances du mois de janvier et du droit pour les 11 mois restants). 
 

Cliquer sur  et dans la première ligne de détail. Choisir le champ memo vacances janvier. Le placer 
sous le titre memo. 
 
 
Aligner les champs créés. 
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Doublecliquer dans la ligne de détail en dehors des champs pour ouvrir sa fenêtre de propriétés. Dans 
le champ condition sur choisir vacxmois1. 
Dans le champ condition, taper <>0 . Ce qui fait que si l'employé n'a pas travaillé ce mois et n'a donc 
pas eu droit a des vacances, la ligne ne s'imprimera pas. 
 
Rétrécir éventuellement la ligne de détail dans sa hauteur. 
 
Lignes des mois suivants 

 
Cliquer dans la ligne du mois de janvier en dehors des champs avec le bouton droit de la souris. 
Choisir copier. 
Cliquer successivement dans les lignes suivantes avec le bouton droit de la souris et choisir coller. 
Il va falloir maintenant aller sur tous les champs des lignes suivant le mois de janvier pour les éditer 
(double-clic sur les champs). 
 
Dans les champs des mois, retaper le nom du mois de la ligne. 
 
Dans les champs droit aux vacances, droit cumulé aux vacances, vacances prises, solde vacances, memo, 
choisir celui du mois de la ligne. 
 
Dans les champs du solde prévisionnel, remplacer formule1 par formule(n°du mois) (formule2, 
formule3, etc...). Même principe pour la formule elle-même SoldeVac(n°du 

mois)+(vacxmois*(nombre de mois restant) (SoldeVac2+(vacxmois*10), SoldeVac3+(vacxmois*9) 
etc...) 
 
Réajuster la hauteur des lignes. 
 
FIN 

 
Pour plus de détails sur les boutons et les menus, voir les rubriques d'aides correspondantes. 
 
On peut changer les caractères et la taille de la police en cliquant sur le(s) champ(s) concerné(s) et en 

cliquant sur . On peut peut changer leur couleur en cliquant sur le 

bouton  . 
 

On peut à tout moment voir à quoi ressemble ce que l'on est en train de faire en cliquant sur . 
 

Enregistrer le fichier en cliquant sur  ou en cliquant sur fichier / enregistrer. Lui donner un nom sans 
extension (c'est le programme qui s'en charge). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour utiliser ce formulaire, choisir, depuis le menu prinicpal, impressions - fiches de vacances. 
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Exemple de journal des employés 
 
Permet d'établir des journaux pour un mois choisi selon les données que l'on veut obtenir. 
 
Exemple : un journal des frais payés aux employés. 
 

 
 

Outils - Editeur de format - Fichier /nouveau (ou ) 
 
Dans la fenêtre "Propriétés du rapport" , choisir : 

Langue  F 



 217 

 Type de fiche Journal des employés 
Cliquer sur OK 
 
Insertion du titre 
 
Cliquer dans la partie du haut nommée "Entête première page". Des points rouges s'affichent tout 
autour. Cliquer sur le point rouge au milieu du bas et le descendre pour agrandir cette partie. 
 

Cliquer sur le bouton  et cliquer dans Entête première page.Une fenêtre nommée Propriétés d'un 
libellé s'ouvre. Dans l'espace Texte taper Journal des frais. Cocher la case Taille automatique. Dans les 
champs Taille et position, entrer la valeur 0.00 pour gauche et haut (ce qui le placera tout en haut à 
gauche). Cliquer OK. 
 

Cliquer sur le bouton  et cliquer dans Entête première page. Une fenêtre nommée Propriétés d'un 
champ s'ouvre. Sélectionner le champ Mois et exercice. Cocher la case Taille automatique. Dans les 
champs Taille et position, entrer la valeur 0.00 pour haut. Cliquer OK. Placer le champ où on le veut en 
cliquant dessus et en le déplaçant. 
 
Insertion des titres de colonnes 

 

Cliquer sur   et dans l'entête première page. La fenêtre propriétés d'un libellé s'ouvre. Cocher taille 

automatique. 
 
Dans l'espace texte, taper les titres des colonnes. Pour mettre les mots les uns sous les autres, taper 
enter. 
 
Créer les champs : 
- Nom et prénom 
- Frais de véhicule 
- Frais de repas 
- Frais de représentation 
- Total 
Pour que les textes soient alignés de façon centrée dans les champs, cliquer sur le champ et sur le 

bouton   de la barre de mise en forme. 
 
Aligner les titres. 
 
Pour une plus grande précision, définir les positions en millimètres dans la fenêtre propriétés (pour 
modifier les propriétés d'un champ, double-cliquer dessus avec le bouton gauche de la souris ou 
cliquer avec le bouton droit et choisir propriétés). 
 
Insertion d'un trait continu 

 

Pour insérer le trait sur la largeur de la feuille, cliquer sur  et dans l'entête première page. La 
fenêtre propriétés d'une forme s'ouvre. 
Choisir la forme ligne horizontale. 
Choisir le trait continu. 
Placer le trait. L'agrandir ou le rétrécir en cliquant sur les points rouges et en les bougeant. 
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Les données devant figurer dans la partie entête sont donc toutes en place. Cliquer n'importe où en 
dehors des champs dans l'entête première page, les points rouges s'affichent tout autour. Ramener la 
limite du bas juste sous le trait continu en cliquant sur le point rouge du milieu et en le faisant 
remonter. 
 
Insertion des lignes du journal 

 

Cliquer sur  et dans la partie nommée ligne de détail. Choisir le champ Nom et prénom de 

l'employé. Cocher la case Taille automatique. Dans les champs Taille et position, entrer la valeur 0.00 
pour gauche et haut (ce qui le placera tout en haut à gauche). Cliquer OK. 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail. Choisir le champ Montant part employé 400 Frais de véhicule. 
Le placer sous le titre Frais de véhicule. 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail. Choisir le champ Montant part employé 401 Frais de repas 
. Le placer sous le titre Frais de repas. 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail. Choisir le champ Montant part employé 402 Frais de 

représentation. Le placer sous le titre Frais de représentation. 

Cliquer sur  et dans la ligne de détail. Une fenêtre Propriétés d'un total s'ouvre. Dans le champ 
Identificateur du total taper Totalempl .  
 
Rétrécir éventuellement la ligne de détail dans sa hauteur. (Cliquer en dehors des champs, cliquer sur 
le point rouge au milieu du bas et le remonter) 
 
Insertion de la ligne de totaux 

 

Cliquer sur  et dans la partie nommée Pied dernière page.Cocher la case Taille automatique. Dans 
l'espace texte, taper Total du mois. Dans les champs Taille et position, entrer la valeur 0.00 pour 
gauche et haut (ce qui le placera tout en haut à gauche). Cliquer OK. 
 

Cliquer sur  et dans le Pied dernière page. Dans le champ Identificateur du total taper 
Totalvéhicules. Cliquer OK. Positionner ce champ sous Frais de véhicule et Montant 400. 

Cliquer sur  et dans le Pied dernière page. Dans le champ Identificateur du total taper Totalrepas. 
Cliquer OK. Positionner ce champ sous Frais de repas et Montant 401. 

Cliquer sur  et dans le Pied dernière page. Dans le champ Identificateur du total taper 
Totalreprésentation. Cliquer OK. Positionner ce champ sous Frais de représentation et Montant 402. 

Cliquer sur  et dans le Pied dernière page. Dans le champ Identificateur du total taper 
Totalgénéral. Cliquer OK. Positionner ce champ sous Total et Totalempl. 
Attribution des totaux 

 
Cliquer sur le champ Montant 400. Cocher la case Totalisé. Cliquer sur Sélection du Total . Une fenêtre 

Sélection de total s'ouvre. Cliquer sur {Totalempl} dans la colonne de gauche et sur le bouton  
pour le faire passer à droite. Cliquer sur {Totalvéhicules} dans la colonne de gauche et sur le bouton 

 pour le faire passer à droite .Cliquer OK. Cliquer OK. 
 
Cliquer sur le champ Montant 401.Cocher la case Totalisé. Cliquer sur Sélection du Total . Une fenêtre 

Sélection de total s'ouvre. Cliquer sur {Totalempl} dans la colonne de gauche et sur le bouton  

pour le faire passer à droite. Cliquer sur {Totalrepas} dans la colonne de gauche et sur le bouton  
pour le faire passer à droite.Cliquer OK. Cliquer OK. 
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Cliquer sur le champ Montant 402.Cocher la case Totalisé. Cliquer sur Sélection du Total . Une fenêtre 

Sélection de total s'ouvre. Cliquer sur {Totalempl} dans la colonne de gauche et sur le bouton  
pour le faire passer à droite. Cliquer sur {Totalreprésentation} dans la colonne de gauche et sur le 

bouton  pour le faire passer à droite.Cliquer OK. Cliquer OK. 
 
Cliquer sur le champ total {Totalempl} et ouvrir sa fenêtre de propriétés. Cocher les cases Remise à 

zéro suite à l'impression du total et Totalisation avant l'impression de la ligne de détail 
. Cocher la case Totalisé. Cliquer sur Sélection du Total . Une fenêtre Sélection de total s'ouvre. Cliquer 

sur {Totalgénéral} dans la colonne de gauche et sur le bouton  pour le faire passer à droite. 
Cliquer OK. Cliquer OK. 
 
Cliquer sur le champ total {Totalgénéral} et ouvrir sa fenêtre de propriétés. Cocher la case Remise à 

zéro suite à l'impression du total .  Cliquer OK. 
 
FIN 

 
Pour plus de détails sur les boutons et les menus, voir les rubriques d'aides correspondantes. 
 
On peut changer les caractères et la taille de la police en cliquant sur le(s) champ(s) concerné(s) et en 

cliquant sur . On peut peut changer leur couleur en cliquant sur le 

bouton . 
 

On peut à tout moment voir à quoi ressemble ce que l'on est en train de faire en cliquant sur  . 
 

Enregistrer le fichier en cliquant sur  ou en cliquant sur  fichier / enregistrer. Lui donner un nom 
sans extension (c'est le programme qui s'en charge). 
 
 
Pour utiliser ce formulaire, choisir, depuis le menu principal, impressions - journal des salaires. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Voir également le manuel « Editeur de formats » également disponible sur le site GIT. (Concerne 

tous les programmes Wineur) 

Diagnostic 
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Le diagnostic est un utilitaire qui permet de contrôler l'intégrité des données salaires. Cette procédure 
doit être utilisée suite à des évènements qui pourraient endommager les données tels que des arrêts 
subits d'ordinateur ou de serveur.  
 
Le diagnostic ne cherche que des erreurs d'ordre structurel. Le diagnostic ne peut en aucun cas 
détecter des montants saisis manuellement erronés. 
 

Pour effectuer le diagnostic des salaires, cliquer sur  le bouton   dans le menu Win€ur Salaires ou 
sur Outils - Diagnostic des données.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur Exécuter diag. pour lancer le diagnostic. 
 
Attention aux notions d'erreur ou de message. Un message est une information (si par exemple, les 
dates d'échéances des permis sont saisies dans les fiches des employés, le programme mentionnera 
les permis arrivant à échéance). 
 
En cas d'erreurs il est conseillé de contacter le service technique de GIT ainsi que pour l'utilisation des 
diverses options de recalcul. 
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Nous vous recommandons d’éviter d’utiliser les options précédées du logo  sans avoir 
contacté un technicien du SAV de GIT au préalable (tout au moins pour la première utilisation). Ces 
options ne sont utilisées que dans des cas de problèmes très spécifiques et peuvent avoir des 
conséquences indésirables si elles sont utilisées à tort 
 
 
 
Refaire les cumuls 
 
Option à utiliser : 
1 – si suite à une action spéciale, le programme vous le demande 
2 – dans le cas de modifications substantielles 
3 – ne fait jamais de mal 
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Refaire le droit aux vacances 
 
Peut être utilisé si on a effectué des modifications dans les fiches des employés et que l’on n’est pas 
sûr de les avoir vraiment mises à jour. N’a aucune action indésirable sur les données. 
 
 
Refaire le cumul 13ème 
 
Peut être utilisé si on a oublié d’introduire le droit au 13ème salaire des employés et que l’on souhaite 
que le programme recalcule le droit. Par contre si des employés ont droit au 13ème à partir d’un 
moment donné, il ne faut pas l’utiliser car ce sera recalculé depuis le début de l’activité. 
 
 
Renommer un code employé 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le code de l’employé. Donner le nouveau code et cliquer sur Exécuter. 
Après cette action REFAIRE LES CUMULS. 
 
 
Renommer un numéro de rubrique 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le numéro de la rubrique à modifier. Donner le nouveau numéro et clique sur exécuter. 
Après cette action REFAIRE LES CUMULS. 
 
 
Mise à jour des rubriques permanentes 
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Ajouter à tous les employés : permet d’activer une rubrique dans la fiche de tous les employés si tel 
n’était pas le cas jusqu’à présent. 
 
Supprimer de tous les employés : permet d’inactiver une rubrique dans la fiche de tous les employés 
 
Mettre à jour les taux : Dans le cas d’une rubrique de type générique, permet de changer le taux 
appliqué chez tous les employés selon le taux défini dans la rubrique. 
 
 
Mise à jour des codes impôts source Genève 
 
Pour début 2010. 
 
 
Suppression des codes employés fantômes dans toutes les tables 
 
Si, lorsqu’on essaye d’importer un employé ayant quitté par le passé et qu’un message du type 
« L’employé existe déjà » surgit, utiliser cette fonction. 
 
 
Déboucler le dernier mois 
 
Permet de revenir dans le mois que l’on vient de boucler. Tout ce qui a été fait dans le nouveau est 
perdu. NE JAMAIS DEBOUCLER PLUS QU’UN MOIS. 
 
 
Codes LAA LAAC IJM LPP par employé 
 
Pour corriger des erreurs de saisie de codes 
 
 
Périodes impôts source 
 
Pour corriger les périodes / cantons 
 
 
Modifier le code barème impôt source 
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Si le barème utilisé était erroné, le modifier dans la partie de droite. Utile surtout à Genève lorsqu’il 
faut modifier rétroactivement un code suite à un changement d’état-civil (le programme refera les 
calculs sur la période). Ne pas oublier de cliquer sur « appliquer » après avoir fait les modifications. 
 
 
Taux d’occupation par département / taux d’occupation par compte analytique 
 
Pour corriger des mois erronés 
 
 
Fusionner deux fichiers d’export d’impôt à la source (GE) 
 
Voir l’impression des quittances d’impôt à la source 
 
 
 

S.O.S. – Jamais établi de salaires auparavant 

Ou 

Quelques rappels 

 
Un salaire est constitué, grosso modo, d’un montant brut défini contractuellement duquel sont 
déduites des assurances sociales, éventuellement des impôts. D’autres éléments peuvent intervenir 
dans des cas particuliers. 
 
Le programme est paramétré par défaut pour établir des salaires aux normes suisses.  
 
 
Les principales assurances sociales sont les suivantes : 
 
AVS (assurance vieillesse et survivants) (Ier pilier) 
AI (assurance invalidité) 
APG (allocations perte de gain) 
Regroupées en une seule cotisation 
 
AC Assurance-chômage 
 
LPP (loi sur la prévoyance professionnelle) (IIème pilier) appelée aussi caisse de pension 
 
AAP assurance accidents et maladies professionnels 
 
AANP assurance accident non professionnels 
 
La cotisation patronale aux caisses d’allocations familiales 
 
(Assurance maternité à Genève) 
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Les impôts à la source : 
 
L’employeur est responsable de prélever les impôts à la source à certaines catégories d’employés et de 
les reverser à l’Etat.  
 
Il faut prendre connaissance des directives édictées par le canton concerné qui définissent clairement 
qui est concerné par cette retenue car les dispositions sont différentes d’un canton à l’autre. 
 
 
 
 
 
 
Voir page suivante pour connaître les taux des principales assurances sociales. Ce tableau est mis à 
jour chaque année et téléchargeable sur : 
 
http://www.bsv.admin.ch/vollzug/documents/index/page:1/sort:LangDoc.m_time/direction:asc/lang:fre
/category:22 
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L’AVS édite des mementi sur les différentes marches à suivre à respecter pour l’élaboration des 
salaires. Ils peuvent être obtenus auprès de la caisse à laquelle est affiliée votre entreprise et un certain 
nombre d’entre eux sont téléchargeables.  
 
Ils expliquent notamment quels sont les éléments de salaire soumis aux assurances sociales et les 
manières de procéder. 
 
En plus des assurances sociales, de base, votre entreprise dispose peut-être d’assurances 
complémentaires, de prévoyance professionnelle supplémentaire, etc… Il est important de connaître 
les contrats conclus et leurs modalités afin de paramétrer les rubriques salaire qui vous sont propres. 
 
Certains secteurs imposent également des cotisations qui sont spécifiques à la branche. 
 
 
 
 
Impôts à la source 

 
 
Les impôts à la source étant différents d’un canton à l’autre ainsi que certaines de leurs applications, il 
faut tenir compte des directives locales. Les différentes administrations fiscales cantonales tiennent la 
documentation à disposition. On peut en télécharger également : 
 
Genève  : http://www.ge.ch/themes/themes_impots.asp 
 
Vaud  : http://www.vd.ch/fr/themes/etat-droit-finances/impots/espace-
professionnel/impot-a-la-source/  
Neuchâtel :  
http://www.ne.ch/neat/site/jsp/rubrique/rubrique.jsp?StyleType=marron&CatId=3975 
 
Fribourg : http://www.fr.ch/scc/fr/pub/impot_source.htm 
 
 
 
 

Conventions collectives 
 
 
Il faut connaître également l’éventuelle convention collective de travail à laquelle est peut-être 
soumise l’entreprise. Les conventions collectives édictent parfois des réglementations concernant les 
salaires et la gestion des droits aux vacances . 
 
Le Code des Obligations et la Loi sur le Travail sont les bases légales régissant ce domaine, mais s’il y a 
une convention collective, c’est elle qui prime puisqu’elle ne peut exister que fondée sur ces bases en 
apportant des améliorations en faveur des employés. 
 
 
Lien code des obligations : http://www.admin.ch/ch/f/rs/c220.html 
 
Loi sur le travail   : http://www.admin.ch/ch/f/rs/c822_11.html 
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Comment procéder 

Nouvelle installation du programme – on part de zéro 
 
Commencer par installer le programme. Voir page 2 pour l’installation. 
 
Ensuite il faut créer la société pour laquelle on veut établir les salaires.  Voir page 12. 
 
On peut passer ensuite au calcul des salaires. Dans la fiche de l’employé, vous avez indiqué son salaire 
contractuel. Le programme va effectuer les calculs sur cette base. S’il s’agit d’un salaire mensuel fixe, le 
décompte se calcule par défaut. S’il s’agit d’un salaire à l’heure ou à la journée il faudra entrer les 
quantités. 
  
Il faut ensuite introduire les éventuelles données variables. 
 
Lorsque tous les salaires sont calculés. Imprimer les fiches de paie et les contrôler.  
 
Préparer le paiement.  
 
Imprimer les journaux mensuels et la pièce comptable.  
 
Effectuer une sauvegarde.  
 
Effectuer le bouclement et l’initialisation du mois suivant.  
 
 
 

Fin d’année 
 
Lorsque l’on arrive à fin décembre il faudra ouvrir l’année suivante. Il n’est pas nécessaire d’attendre 
que le mois décembre soit bouclé pour faire ce report. Les seules données devant être à jour sont les 
vacances puisque le solde de l’année en cours constituera le solde initial de l’année suivante. (Au pire, 
ils sont modifiables manuellement) 
 
Pour faire le report, voir page 120 
 
Lorsque le mois de décembre est bouclé, imprimer les listes annuelles destinées aux assurances 
sociales et aux impôts. 
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Cas particulier 1: création d’une provision 13ème salaire 
 
S’assurer que les rubriques nécessaires existent ou les créer : 
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S’assurer que les comptes GL existent ou les créer : 
 
Tout d’abord le compte de bilan : 

 

 
Choisir part patronale selon signe inversé et cocher les rubriques provision ET 13ème salaire afin que la 
provision se dissolve en cas de paiement. 
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Le compte de charge : 
 

 

 
 
Choisir part patronale selon signe et la rubrique de provision 13ème uniquement. 
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Cas particulier 2: paiement d’une retenue à un tiers. 
 
Par exemple, l’Office des poursuites. Le virement d’une déduction sur salaire pour l’Office des 
Poursuites peut être intégré au DTA des salaires. 
 
Commencer par aller à « Références », « Banques et tiers » et créer l’Office des Poursuites. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans la gestion des employés, indiquer le montant de la poursuite à l’onglet « Autres rubriques ». A 
l’onglet « Banques », choisir le tiers Office des Poursuites, cocher « Montant d’une rubrique » et  
« Retenue ». Indiquer le numéro de la rubrique « Poursuites ». Pour avoir un motif de paiement, il faut 
avoir coché « Avec motif de paiement » à l’onglet « Divers » des paramètres de la société. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Attention : il faut être conscient que dès lors, l’addition des banques ne correspondra plus au salaire 
net de l’employé. 
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Cas particulier 3: comment régler un problème de pièce comptable 

qui ne balance pas alors que la définition était correcte 

précédemment. 
 
 

Aller à Pièce comptable : 

 

Si 
on coche Détail de la pièce comptable, elle s'affichera sous forme de tableau avec le détail complet de tous les 
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montants calculés individuellement. 

Comment basculer la pièce comptable dans Wineur 

 

Aller à Pièce comptable : 

 

Cocher Avec la création d'un lot d'écritures salaires, indiquer la période à considérer, la date de l'écriture et où 
elle doit être enregistrée : 
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Cliquer sur Exécuter. 

La pièce papier s'affiche et il est possible de l'imprimer. 

 

Aller dans Wineur Comptabilité  

Aller à Import/Export : 
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Chargement d'un lot d'écriture - Suivant : 

 

Choisir le fichier  - Suivant 
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Compléter les informations  - Suivant 
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Exécuter : 

 

Toujours accepter la suppression sinon il faudra nettoyer le répertoire à la main. De toute façon, en cas de 
besoin, on peut toujours re-générer la pièce au départ des salaires. 

L'écriture apparait dans la liste des écritures et peut être encore modifiée. 
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Comment régler un problème de pièce comptable qui ne balance pas  

alors que la définition était correcte précédemment 

Commencer par déterminer le montant de la différence. Ne pas accepter qu'il mette le montant de la  
différence dans le compte par défaut. 

Commencer par contrôler le résumé général mensuel pour voir si une incohérence est visible immédiatement.  

Exemples (liste non exhaustive) : 

- Une nouvelle rubrique a été créée récemment et n’a pas été ajoutée dans la pièce comptable 

- Un nouveau compte analytique a été créé et n’a pas été coché dans la pièce comptable 

- La part patronale d'une rubrique d'élément constituant le brut n'est pas identique à la part employé 

- Là où les allocations enfants sont versées directement par la caisse, le montant de l'extourne  
n'est pas identique au montant des allocations 

- L'extourne des avantages n'est pas identique aux avantages 

- Une nouvelle rubrique a été créée et n'a pas été introduite dans la définition de la pièce comptable 

- Un nouveau département ou compte analytique ont été créés et pas ajoutés dans la définition de la  
pièce comptable 

- En cas d'analytique, un employé a un taux d'occupation différent de 100% dans sa répartition analytique 

-... 

Si les causes n'apparaissent pas de façon évidente. Aller à Pièce comptable 
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Cocher Détail de la pièce comptable - Ne pas cocher Avec la création d'un fichier lot d'écritures salaire. 

 Exécuter : 
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Cliquer sur quitter. 

Aller à Extraction de données pour utiliser le fichier Contrôle pièce détail. 

S’il n’existe pas, le créer : 

Aller à extraction de données. 
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 Dans la partie blanche, mettre la requête suivante :  

select CEmpl, NomEmpl, sum(Montant) tot from piecedetail group by cempl, nomempl 

 

Cliquer sur l'icône disquette pour l'enregistrer et l'appeler Contrôle pièce détail 

Pour l'utiliser dorénavant il suffira de venir dans l'extraction et l'ouvrir. 

Ouvrir le fichier et cliquer sur la roue. 

   

Les employés comptabilisés doivent tous avoir un total de 0. 

Si ce n'est pas le cas et que l'on obtient quelque chose du genre : 
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On voit que le problème se situe uniquement sur l'employé DUPONT. 

Une fois le problème localisé, on peut retourner dans le détail de la pièce comptable et une fois qu'il s'affiche, 
filtrer sur l'employé concerné : 

 

(Cliquer sur l'entonnoir et sélectionner le code employé). 

Le détail de la comptabilisation de l'employé s'affiche : 
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En cliquant sur l'icône de l'imprimante, on peut soit imprimer le détail en question ou l'ouvrir avec un tableur. 

Aller dans le calcul du mois du l'employé : 

 
Et on voit que la part patronale du bonus a été entrée pour un montant différent de la part employé. Corriger. 
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Module DocuRH 
 
 

Procédure d’installation M-Files 
 
Introduction 
 
Ce document donne toutes les informations sur les travaux à effectuer en vue d’une installation du 

programme WinEUR DocuRH 

 
Présentation 
 
Architecture monoposte : 
 
 Installation du programme M-Files complet (serveur M-Files, console d’administration et client) 
 
Architecture multiposte : 
 
 Sur le serveur : 

Installation du programme M-Files (serveur M-Files et la console d’administration) 
 
Sur les postes clients lambda (utilisateurs WinEUR DocuRH) : 
Installation de M-Files Client 

 
 Sur les postes clients administrateur (utilisateurs WinEUR DocuRH + administrateur M-Files) :  
 Installation de M-Files Client 
 Installation de la console d’administration 
Systèmes d’exploitation compatibles 
 

- Windows XP et Vista (32 ou 64 bits) 
- Windows Server 2003 et 2008 (32 ou 64 bits) 

 
Sources 

 
L’installateur M-Files est disponible sur le réseau de git de M-Files ou sur communication de GIT. 
A noter, que pour l’instant il n’est possible d’installer que la version anglaise de M-Files. 
 
Le Backup du coffre RHDOC est également disponible sur demande auprès de GIT. 
 
 

Installation Monoposte 
 
Installation de M-Files 
 

 L’utilisateur Windows doit disposer « les droits d’administration » sur la machine pour faire 
l’installation. 
 
Double-cliquer sur l’installateur de M-Files 
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Cliquer sur « Next » 
 

 
Cocher « I accept the licence agreement » et cliquer sur « Next » 
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Cocher « Normal installation » ainsi que les trois options disponibles en dessous et cliquer sur « Next » 
 

 
Cliquer sur « Next » 
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Cliquer sur « Next » 
 
 

 
L’installation a commencé ! 
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Décocher « Start M-Files Client configuration » et cliquer sur « Finish » 
 
 

Installation Multiposte 
 
Installation de M-Files serveur 
 

 L’utilisateur Windows doit disposer « les droits d’administration » sur le serveur pour faire 
l’installation. 
 
Double-cliquer sur l’installateur de M-Files 
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Cliquer sur « Next » 
 

 
Cocher « I accept the licence agreement » et cliquer sur « Next » 
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Cocher « Normal installation » ainsi que « M-Files Server et M-Files Server Tools » et cliquer sur 
« Next » 
 

 
Cliquer sur « Next » 
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Cliquer sur « Next » 
 
 

 
L’installation a commencé ! 
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Cliquer sur « Finish » 
 
Installation de M-Files client adminstrateur 
 

 L’utilisateur Windows doit disposer « les droits d’administration » sur la machine pour faire 
l’installation. 
 
Double-cliquer sur l’installateur de M-Files 
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Cliquer sur « Next » 
 

 
Cocher « I accept the licence agreement » et cliquer sur « Next » 
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Cocher « Normal installation » ainsi que les trois options disponibles en dessous et cliquer sur « Next » 
 

 
Cliquer sur « Next » 
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Cliquer sur « Next » 
 
 

 
L’installation a commencé ! 
 



 257 

 
Décocher « Start M-Files Client configuration » et cliquer sur « Finish » 
 
 
 
 
 
 
Installation de M-Files client lambda 
 

 L’utilisateur Windows doit disposer « les droits d’administration » sur la machine pour faire 
l’installation. 
 
Double-cliquer sur l’installateur de M-Files 
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Cliquer sur « Next » 
 

 
Cocher « I accept the licence agreement » et cliquer sur « Next » 
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Cocher « Normal installation » ainsi que « M-Files Client » et cliquer sur « Next » 
 

 
Cliquer sur « Next » 
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Cliquer sur « Next » 
 
 

 
L’installation a commencé ! 
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Décocher « Start M-Files Client configuration » et cliquer sur « Finish » 
 
 
 

Installation de la licence M-Files 
 

 
Ouvrir la console d’administration M-Files située sur le bureau 
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Cliquer sur « Local Computer » et ensuite sur « Licence Management » 
 

 
Cliquer sur « Install Licence » 
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Entrer les numéros de licence dans les cases correspondantes et cliquer sur «  OK » 
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Cliquer sur « Apply » et « OK » 
 
 

Création de l’utilisateur d’administation 
 
Il existe deux types d’utilisateurs dans M-Files : 
 

- Les utilisateurs Windows (utilisation du username et password windows) 
- Les utilisateurs M-files (utilisation du username et password défini dans M-Files) 

 

 Veuillez utiliser de préférence les utilisateurs windows. 
 
Par défaut, l’utilisateur avec lequel l’installation a été réalisée est automatiquement administrateur du 
serveur M-Files comme on peut le voir ci-dessous : 
 

 
Double-cliquer sur l’utilisateur. 
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Veuillez configurer le type de licence sous « licence type » selon ce que le client a commandé. 
 

 Si le compte utilisateur avec lequel l’installation a été réalisée n’est pas celui de l’utilisateur 
courant qui va utiliser WinEUR DocuRH, veuillez procéder à l’importation d’un utilisateur windows 
comme ci-dessous. Sinon passez directement à la rubrique suivante « Restauration du coffre DocuRH » 
NB : En général, cette partie s’applique aux installations Multiposte ou Monoposte dont le compte 
utilisateur courant n’a pas les droits d’administration sur la machine. 
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Cliquer sur « Login Accounts » puis sur « New Login Account » 
 



 267 

 
Sous « User name » renseigner le nom d’utilisateur windows. 
Sous « Domain ou Computer » renseigner soit le nom du domaine soit le nom du pc s’il n’est pas 
affilié à un domaine. 
Veuillez configurer le type de licence sous « licence type » selon ce que le client a commandé. 
Cocher « System administrator » dans « Server roles » et cliquer sur « OK » 
 
Une fois que cette opération a été effectuée, vous pouvez fermer la session windows et vous 
connectez avec le compte de l’utilisateur courant (Installation Monoposte). Pour l’installation en 
multiposte, veuillez réaliser cette opération sur le serveur et sur le poste M-Files Client Administrateur 
le compte de l’utilisateur courant. 
 
 

 
Ouvrir la console d’administration M-Files située sur le bureau 
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Si possible, faire un clic-droit sur « Local Computer » et « Disconnect » 
 

 
Cliquer sur « Local Computer » et « Edit Connection » 
 
Sur les pc en monoposte, faire la configuration suivante  et cliquer sur « OK » :  
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Sur les serveurs, faire la configuration suivante  et cliquer sur « OK » : 
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Sur les postes clients administrateur, faire la configuration suivante  et cliquer sur « OK » : 
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Sélectionner le protocole « TCP/IP » et taper le nom ou l’adresse IP du serveur dans le champ « Server 
name » 
 

 
Cliquer sur « Connect » 
 

Restauration du coffre DocuRH 
 

 Pour les installations en mode multiposte, cette opération doit être réalisée sur la console 
d’administration du serveur ! 
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Cliquer sur « Document Vaults » et « Restore Document Vault » 
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Cliquer sur le carré qui se situe sur la ligne de « Full Backup » 
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Sélectionner le fichier de backup M-Files 
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Sélectionner « Restore as a different vault » et taper dans le champ name « DocuRH » 
Sous « Vault data folder on server » sélectionner l’emplacement ou va être stocké le coffre DocuRH 
Cliquer sur « OK » 
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Configuration du coffre DocuRH 
 
 

 
Dans la console d’administration, déployer la vue « Local Computer � Document Vaults � DocuRH 
�Users » et cliquer sur « New User » 
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Sous « Login account » sélectionner le compte de l’utilisateur courant et cocher « Full control of vault » 
dans la rubrique « Administrative rights in vault » 
Cliquer sur « OK » 
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Déployer la vue « Local Computer � Document Vaults � DocuRH �User Groups », cliquer sur 
« userRH » puis « Properties » 
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Cliquer sur « Add… » 
 

 
Sélectionner le compte de l’utilisateur courant et cliquer sur « Add… » 
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Cliquer sur « OK » 
 

Configuration du Client M-Files 
 

Cette opération doit être réalisé sur les machines des installations monoposte et multiposte 
(client administrateur et client lambda) 
 

 
Faire un clic-droit sur l’icône  en bas à droite de l’écran puis aller dans « Settings � M-Files Client 
Settings » 
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Sur la machine monoposte : 

 
Sélectionner le protocole « Local Procedure Call » et « DocuRH » dans « Vault on server » 
Cocher « Log in automatically… » uniquement si le client dispose des licences nominatives. 
 
Sur les machines client administrateur et lambda : 
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Sélectionner le protocole « TCP/IP » taper le nom ou l’adresse IP du serveur dans le champ « Server 
name » et  sélectionner « DocuRH » dans « Vault on server » 
Cocher « Log in automatically… » uniquement si le client dispose des licences nominatives. 
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Paramétrages DocuRH dans Wineur Salaires 
 
 
Une fois M-Files installé, aller dans le programme salaires. 
 

Menu « Paramètres de la société » 
 
Onglet M-Files 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Type de protocole : TCP/IP 
Adresse du serveur : monoposte : LocalHost 
                                   réseau : selon 
Port : 2266 
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Cliquer sur « Se connecter » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Coffre M-Files = RH  (ou autre nom du coffre de la société salaires) 
Groupe RH = userRH � se connecter 
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Onglet « Groupes de documents » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documents employés = documents employés 
Ressources humaines = ressources humaines 
 
Onglet « Documents employés » 
Cliquer sur OK 
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Cliquer sur « corriger » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onglet « Propriétés communes » 
 
OK corriger 
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Onglet « Propriétés documents employés » 
 
OK corriger 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onglet « Propriétés documents RH » 
 
OK corriger 
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Menu « Références » 
 
onglet M-Files 
 
Ajouter les utilisateurs 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Créer tous les employés ayant accès à M-Files dans les utilisateurs du programme salaires (gestion des 
utilisateurs à l’entrée du programme). 
 
Créer tous les utilisateurs dans les références / M-Files. 
 
Périodes des documents RH : 
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Propriétés génériques à définir 
 

 
  
Libre choix de l’utilisateur : il s’agit d’un critère de tri supplémentaire. 
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Stockage des documents de l’employé dans M-Files 
 
Certains documents peuvent être exportés vers M-Files depuis le programme salaires en cliquant sur le 
bouton « Export M-Files » : 
 
1 – Les fiches de paie 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 – Les résumés des employés 
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3 – Les fiches de vacances 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 – Les quittances d’impôts à la source 
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5 – Les certificats de salaire 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En ce qui concerne les documents externes à stocker, il faut les enregistrer : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il commence par demander quel employé on veut traiter : 
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     Description (texte libre) 
                  Texte libre 

        Titre (texte libre) 
              Date (peut être 
    Nom du fichier                                                modifiée) 
          Propriété géné-                                                      Période (choisir) 
Genre de document                          rique (si définie) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choix du répertoire où se 
trouve le document        Si la case n’est pas cochée, n’affiche 
         que les documents pdf. La cocher si 
         on veut importer autre chose (Word, 
         Excel, photos, etc…..) 
 
        Possibilité d’effacer 
        les fichiers importés 
        du répertoire 
 

Une fois les informations remplies, clique sur le bouton  
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Pour visualiser les documents d’un employé 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer avec le bouton droit de la souris sur l’employé pour lequel on veut afficher des documents. 
 
Documents de l’employés = documents générés par le programme 
Documents RH  = documents importés 
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Double-cliquer sur le document pour avoir l’aperçu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 296 

Pour donner l’accès à leurs documents aux employés 
 
Condition préalable  : avoir acquis les licences flottantes nécessaires de M-Files. 
 
Paramètres de la société : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cocher l’option « Accès M-Files pour les employés ». 
 
Il faut ensuite créer les logins des employés pour M-Files. Aller à Diagnostic des données, Utilitaires M-
Files, Création des logins-employés. 
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La dernière étape concerne le mot de passe de chaque employé. 
Aller dans la gestion des employés à l’onglet 10 M-Files 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le mot de passe est généré par le programme mais il est possible de le changer. Par contre l’employé 
ne peut pas le changer lui-même. 
 
Pour imprimer les logins des employés, aller à  
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Choisir un ou plusieurs employés : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’impression se fait un employé par page afin de pouvoir leur donner le decument en main-propre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le fait qu’un employé ait accès à ses documents est déterminé lors de l’import des documents dans 
M-Files. Pour lui en donner l’accès, il faut cocher « Visible par l’employé ». 
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