
Cette procédure vous assistera pour la production des Relevés 1 pour le provincial à remettre à vos employés.

SVP : Veuillez lire attentivement et entièrement ce document avant de contacter le service à la clientèle.

Revenu Québec met à votre disposition deux documents qui vous aideront à comprendre le processus, vos responsabilités
et vous fournira la réponse à plusieurs questions.

Il est important de bien prendre connaissance de ces documents avant de vous lancer dans la production de vos relevés.

• Guide du préparateur de relevés 2015 (ED-425)
• Renseignements pour l'utilisateur d'un logiciel de production de relevés (IN-412.A)

OuvOuverturerture du logiciele du logiciel

Pour ouvrir la gestion des relevés, cliquez sur Rapports puis sur Relevé.
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http://enfantin.info/portailenfantin/documents/ed-425(2015-10).pdf
http://enfantin.info/portailenfantin/documents/IN-412.A(2015-10).pdf


CCoonfiguranfiguratitioon et cn et coompilampilatitioonn

Dans cette section, vous fournirez au logiciel certaines informations vous permettant de produire les relevés fiscaux.

Information d'identification (à gauche)Information d'identification (à gauche) ::

• Inscrivez ici vos informations (contact) afin que le ministère puisse vous joindre concernant la production des
relevés.

• Inscrivez votre numéro d'identification ; Vous pouvez le retrouver sur tout document officiel de Revenu Québec.
(Le format est 9999999999RS99999999999999RS9999).

• Numéro du préparateur et numéros des relevés ; Cette information vous est fournie par Revenu Québec lorsque
vous avez complété le formulaire ED-430 pour vous inscrire comme préparateur auprès de Revenu Québec. Ces
informations sont valides à vie. (Lien vers le formulaire ED-430 : http://www.revenuquebec.ca/fr/sepf/
formulaires/ed/ed-430.aspx)
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• Information sur la certification du logiciel (Relevé 1) : Cette information est utile pour compléter le formulaire
ED-430.

Compiler les relevés :Compiler les relevés :

• Cette procédure va calculer les montants et créer les relevés, vous avez besoin d'effectuer cette opération
seulement une fois.
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CCorrorrectiectioon et vn et validalidaatitioonn

Cette étape vous permet de valider les relevés, créer des relevés modifiés, annuler des relevés ou effectuer une sélection
des relevés pour la production.

ImportantImportant : Un relevé prêt pour la production est un relevé qui est conforme et qui pourra être transmis ou imprimé. Un
relevé non-conforme ne peut être ni transmis ni imprimé.

Les fonctionsLes fonctions

Créer un relevé modifié :Créer un relevé modifié :

• Si un relevé transmis au ministère comporte des erreurs, vous devez, à partir de ce relevé, cliquer sur ce bouton
pour créer un second relevé portant la mention : MODIFIÉMODIFIÉ.
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• Ce relevé devra être transmis au ministère à l'aide du fichier portant la mention MODIFIÉMODIFIÉ.

Annuler le relevé :Annuler le relevé :

• Si un relevé a été transmis au ministère par erreur, vous devez, à partir de ce relevé, cliquer sur ce bouton pour
l'annuler.

• Ce relevé devra être transmis à nouveau au ministère à l'aide du fichier portant la mention ANNULÉANNULÉ.

Validation des relevés :Validation des relevés :

• Cette fonction valide si toutes les données des relevés sont conformes pour la production ; les relevés non-
conformes seront automatiquement retirés de la production et apparaitront en rouge.

• Les explications concernant les éléments à corriger apparaitront dans la section du bas pour chacun des relevés.
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TransmisTransmissisioon an au gouvu gouverneernementment

Cette étape permet la transmission des relevés 1 au ministère.

Il est préférable de transmettre tous les relevés en même temps.

Première étapePremière étape : La création du fichier.: La création du fichier.

En cliquant sur ce bouton, le fichier contenant les relevés à transmettre au ministère sera créé dans votre ordinateur
sous le dossier c:\releve\.

Le dossier s'ouvrira automatiquement pour vous montrer où sont les fichiers.

Il peut y avoir jusqu'à 3 types de fichiers
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• OriginalOriginal : Pour un premier envoi des relevés.
• ModifiéModifié : Pour un envoi des relevés modifiés.
• AnnuléAnnulé : Pour l'envoi des relevés annulés.

Seconde étapeSeconde étape : La transmission du fichier au ministère.: La transmission du fichier au ministère.

En cliquant sur ce bouton, la page web de transmission du ministère s'ouvrira.

Si vous avez besoin d'assistance pour transmettre le fichier, veuillez vous adresser directement au ministère respectif
en composant les numéros de téléphone affichés dans le logiciel ou sur la page web du ministère.

Une fois les relevés transmis, attendez la confirmation du ministère avant de passer à l'étape suivante, c'est-à-dire
l'impression ou l'envoi par courriel des relevés.
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ImprImpresessisioonn

Il y a 2 documents que vous pouvez produire ici.Il y a 2 documents que vous pouvez produire ici.

1. Relevé 1Relevé 1
◦ À remettre à l'employé obligatoirement.

2. Le sommaire maison.Le sommaire maison.
◦ Pour vous aider à compléter le sommaire 1

Sommaire 1Sommaire 1

Ce sommaire doit être complété et acheminé à Revenu Québec.
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2 options s'offrent à vous pour le produire :

• Manuellement sur le site de Revenu Québec (http://www.revenuquebec.ca/fr/sepf/formulaires/rlz/rlz-1_s/
default.aspx)

• Directement sur clicSÉQUR (http://www.revenuquebec.ca/fr/sepf/services/scr_inscription/default.aspx)
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