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1 Conditions préalables

Pour pouvoir changer d'année civile dans Infoniga ONE Start Comptabilité salariale, le dernier calcul de
salaire de I'année précédente doit étre terminé "Menu Comptabilité salariale - Calculs de salaire".

Sous le point 4 : "Cléturer”, dans la zone "Prochaine exécution salariale”, indiquez la date d'exécution
salariale pour la prochaine année civile.

Cliquez ensuite sur le bouton "Terminer".

Home ¥ Genres de salaire Calcul des salaires X
\ N
v » ¢ <
, Za Q ><]
Controler Cloturer = Adaptation Apercu Mensuel Annuel Compta/Ana.
v v v
Mois de traitem. : | Décembre 2025(1) |  Date detratement : | 25.12.2025 (3] ~| C
1:Calculer 2: Payer 3: Envoyer 4:Comptabiliser 5: Cloturer
Prochain tratement des salaires Avertissement
Date de tratement des sal. : 25.11.2026 9] ~
o &
Date de paiement : 25.11.2026 |[37]~
- Vérif
Date de comptabilisation : 25.11.2026 v

4

Avertissement sur le cycle de paie: La date d'enregistrement doit se situer dans I'exercice en cours ou le
suivant.

Il arrive souvent, lors du changement d'année, que le message d'erreur ci-dessous apparaisse dans la
comptabilité salariale et que le traitement des salaires ne puisse donc pas étre cloturé.

[= Veérification

| 0 Le traitement actuel des salaires ne peut pas étre bouclé, carla nouvelle date de tratement des salaires se trouve dans le prochain exercice et |e tratement actuel des salaires Décembre 2023 (1) avec la date d'écriture 31.12.2023 n'est pas comptabilisé

Cela est d0 au fait que seul I'exercice en cours et I'exercice suivant peuvent étre comptabilisés. Sous
"Données de base -> Parameétres du dossier", ouvrez I'onglet "Généralités". Assurez-vous que I'année 2024
est bien mentionnée comme prochain exercice.

[

%} Paramétres du dossier E
Adresse Logos Général Clients Foumisseurs Salaire Champs personnalisée
Exercice
Année précédente : 01.01.2024 jusqu'au 31.12.2024
Exercice en cours : 01.01.2025 jusqu'au 31.12.2025
Exercice suivant : 01.01.2026 jusqu'au 31.12.2026

Si ce n'est pas le cas, effectuez d'abord la cl6ture de I'exercice dans Infoniga, qui est décrite dans les
instructions pour "Infoniga ONE Start changement d'exercice".



2 Données de base obligatoires

Contrélez sous "Données de base - Paramétres du dossier” si le numéro IDE-TVA est rempli. Ce numéro
doit obligatoirement étre enregistré.

'm' Parametres du dossier &l
Adresse |logos Général Clients Foumisseurs  Salaire  Champs personnalisées
Adresse

Titge : || | Tél 1:| 041500 07 11 |

Nom/société : | WDV-INFORMATIK AG | Tél2: | |

Prénom : | | Portable | |

Adresse 1 : |Schlagstrasse 135 | Fax : |D41 500 0715 |

Adresse 2 : | Postfach 58 | E-mail |5uppnrt@wd1.r.ch @

Adresse 3 : | | Intemet : |www.wdv.ch |2|

NPA / Lieu : | 6431 || Schwyz | IDE-TVA : | CHE-103.551.398 MWST MWST MW|
Canton/pays : | S5Z - Schwy v|| Schweiz v|

3 Contréle du compte salaire (Rekap)

Au début de la cléture annuelle, veuillez contréler le compte salarial (Rekap) de I'année 2025. Vous pouvez
ouvrir cette évaluation sous les "Evaluations - Comptabilité salariale - Evaluation de fin d'année". Dans
chaque mois de l'exercice actuel, la masse salariale devrait étre indiquée en bas de la cellule du salaire net
et du salaire brut.

Si ce n'est pas le cas, cela signifie que vous n'avez pas comptabilisé un mois.



4 Liste de contréle générale pour les comptes annuels

Sous les extraits "Annuel”, vous pouvez imprimer les listes pour les déclarations de salaires ou les
enregistrer au format PDF.
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5 Certificats de salaire

5.1 Certificat de salaire Définition

Le champ "Certificat de salaire" permet d'ouvrir la fenétre pour le traitement et I'envoi des certificats de
salaire.

;IEJ @ + &, importer (O Afficher tous &Q CQ % % %

Mode d'emploi dimportation o Selon le décompte de =alaire

Calculer Effacer les Saisir données Adaptation Apercu Mensuel Annuel Compta/Ana. Cerificat de
o calculs salariales... o o o salaire...
Sais salariales.. Données variables A = Etats
A= 5 X
Apercu Imprimer/  Ouvrir le Fermer
Envoyer  standard de
Certificat de salaire
Certificat de salaire
Sélection  Rapport d'emeurs
Annge : | 2023 ~ Alignement adresse : @ A gauche () A droite
Personen ®Vues . [} & @ & .
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998 VM Manatslohn Vorlage

En cliquant sur le bouton "Ouvrir standard entreprise”, ils peuvent définir le standard entreprise des
certificats de salaire.

0 O x

Afficher. oK Fermer

Certficats de salaire  Email

@ Définissez ici le standard de lentreprise pour le certficat de salaire. Celui-ci peut étre adapts individuellement sur chaque personne

Type de document : (8

[ E - Transport gratut entre le domicile et le lieu de travail

[[)G - Repas a la cartine/chéquesepas

Cantan Date
Reglement de frais | o] B1-]
Utiisation privée voiture de service | "l | ‘m - |
Participation collaborateurs - v IB1-]

Auires prestat. sdlariales accessoires |

[ Montant des remboursements des frais eff. selon chiffre en marge 52

[ Participation collaborateurs sans revenu imposable
Justification : (] Droits en cours d'acquisition {options, actions, ete.)

[ Interdiction d'aliénation de plus de dix ans

[ Options non évaluables objectivement & 'émission

[ Options de collaborateur non cotées en Bourse ou bloquées

Autres commertaires

[ Frais effectifs expatriés
(] Exam. part privée voiture de service dans la procédure de taxation
[ L'employé & une retenue de min. 0.9% p. mois voiture de service
[ Les alloc. pour enfant ne sont pas incl. dans le cerificat de salaire
Part en pourcentage en service exteme : I:l %
Déménagement payéparlemployeur [ |CHF

[ Participation collaborateurs par une tierce société

Entreprise tierce |

"Conditions pour les frais effectifs selon le chiffre marginal 52 respectées” :
Cochez cette case si un "x" doit étre indiqué pour les frais effectifs sur le certificat de salaire.



En passant au champ "Email", vous pouvez définir le texte pour I'envoi des certificats de salaire par e-mail.

Home w Calcul des =salaires Certificat de salaire Certificats de salaire
Afficher... OK Fermer

nstructions | Cerificat de salaire

@

Certificats de salaire ~ Email

0 Obijet : | Certificat de salaire [Lohnjahr. WrPds]
Texte : | Bonjour

Vous trouverez ci-joint le certificat de salaire. Le service de comptabilité salariale répondra volon

Avec nos meilleures salutations
[Mame/Firmenname. VWrPrm]

Mom de fichier PDF : | Certificat de salaire-[Name. WrPds].pdf

5.2 Imprimer / envoyer les certificats de salaire

Les certificats de salaire sont générés au format PDF et peuvent étre classés a I'endroit de votre choix. De
méme, les certificats de salaire peuvent étre envoyés par e-mail.
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