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INTRODUCTION

L'assistant de saisie permet de renseigner la démarcheadministrative de « dép6t d’extraits de
comptes de salaire et pension » sur le Guichet Unique. L'objectif de ce document est de présenter les
différentes fonctionnalités de I'application.

GLOSSAIRE

+ ECS : Extrait de Compte de Salaire.
» ECP : Extrait de Compte de Pension.
» ECS/P : Extrait de Compte de Salaire et de Pension.

» Déposant: Personne physique connectée, réalisant la saisie des informations et
identifiée par un certificat Luxtrust

1. ACCES A L’'APPLICATION

Le dépdt d'extraits de comptes de salaire et de pension commence lorsque le déposant
sélectionne une démarche sur le GU, depuis un Espace personnel ou professionnel. Un dossier
d’affaire est ainsi créé etune démarche électronique est initiée.Le GU redirige le déposant
versl'assistant de saisie.

La page d'accueil de I'application, comme toutes les autres pages de I'application, est organisée en
trois parties :

- Le bandeau supérieur affiche le logo MyGuichet, les nom et prénom du déposant, un lien
redirigeant vers l'aide du guichet et un lien de déconnexion.

MyGu|chet Pierre SCHMIDT Aide S déconnecter

Pierre SCHMIDT Professionnels

Figure 1: Accueil - Bandeau supérieur

- La partie centrale contient :
0 un message explicatif dans la partie supérieure.
0 un résumé des données du dossier d’ECS/P, a savoir les informations générales du
dossier et la liste deseECS/P du dossier.
0 Sous cette liste, une zone d’information indique I'historique des actions de création ou
modification du dossier.
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Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

@ Pour déposer des extraits de comptes de salaire et pension, vous devez renseigner:
- Dans un premier temps, les références du dossier, de I'expéditeur et du débiteur,
- Puis au moins un extrait de compte (de salaire ou de pension).
Tous les extraits de comptes doivent porter sur la méme année fiscale.

Informations générales

Référence du dossier: Données débiteur Editer ces données

Année fiscale:

Matricule:
Données expéditeur

Personne de contact

u u
Référence Matricule . Nom et prénom Période Type dificati pp
Historique
Reprendre plus tard

Figure 2: Accueil - Partie centrale

- Le bandeau inférieur contient les liens pour I'aide en ligne, les informations de contact et de
support ainsi queles mentions légales.

Support
Aide A propos du site
Contact Aspects légaux

Accessibilité

[Arenow Copyright

Figure 3: Accueil - bandeau inférieur

Dans cette page, dans la partie centrale, cing actions sont potentiellement proposées :
- Renseigner ou éditer les informations signalétiques ;
- Ajouter un extrait de compte de salaire ;
- Ajouter un extrait de compte de pension ;
- Reprendre plus tard ;

- Terminer la saisie ;

Dans le cas d’'un nouveau dossier, seule I'action de saisie des informations générales est possible.
L'action qui permet de reprendre plus tard devient disponible lorsque I'on a commencé a saisir des
informations générales. Les actions d'ajout d’'extraits de comptes deviennent actives lorsque I'on a
saisi complétement les informations générales. Enfin I'action permettant de terminer la saisie devient
active lorsqu’au moins un extrait de compte a été saisi.
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2. SAISIE DES INFORMATIONS GENERALES
On acceéde a cette fonctionnalité en cliquant sur « Editer ces données » dans la partie
centrale de la page d'accueil. La saisie des informations générales se fait en quatre étapes :
- Saisie des références du dépbt ;
- Saisie des références de I'expéditeur ;

- Saisie des références du débiteur,

Récapitulatif

2.1. SAISIE DES REFERENCES DU DEPOT

Toutes les pages de saisie de l'application présentent la méme structure générale : les
bandeaux supérieurs et inférieurs présentés dans la page d'accueil et une partie centrale, dans
lagquelle on trouvera toujours :

- En haut,a la premiére étape : un message explicatif décrivant les différentes étapes de la
saisie ;

- A gauche : un menu permettant la navigation a travers les différentes étapes de la saisie en
cours ;

- A droite : le formulaire a renseigner ;

- En bas : les actions principales de la page (Continuer, Retour, Annuler...).

Saisie des informations générales

e N\
0 La saisie des informations générales du dossier d'extraites de comptes de salaires et de pensions se déroule en 4 étapes:
Etape 1 - Références du dépét,
Etape 2 - Références de |'expéditeur,
Etape 3 - Références du débiteur,
Etape 4 - Récapitulatif.

Références du dépot ) .
* Champ obligatoire

Référence du dépot * XYZ Personnaliser ©

Continuer Annuler

Figure 4: Informations générales - Références du dépbt

Les champs de saisie de cette étape sont :

- Référence du dossier (obligatoire) : référence unique pour identifier ce dépbt lors
d’éventuelles communications ultérieures entre le déposant et 'ACD ; une valeur par défaut
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est proposée par l'application mais le déposant peut la modifier (pour y inscrire sa propre

référence comptable, par exemple) en cliquant sur «Personnaliser ».

Note : Cette référence doit étre uniquepar débiteur et par année fiscale

sera refusé par 'ACD (cf. chapitre 9 : Corriger un dossier en erreur).

, sinon le dépdt complet

- Année fiscale (obligatoire) : indique I'année fiscale qui s’applique pour tous les extraits de

comptes du dossier.

Note :

- L'année fiscale conditionne la liste des questions ultérieures, pour la saisie des informations

générales et des ECS/P.

- Tous les extraits de compte d'un dossier doivent porter sur la méme année fiscale.

On accede a I'étape suivante en cliquant sur « Continuer ». Cliquer sur « Annuler », possede le
méme comportement sur toutes les pages : un message demande de confirmer I'annulation et si on

confirme, on revient a la page d’accueil sans prendre en compte la saisie.

2.2. SAISIE DES REFERENCES DE L’EXPEDITEUR

Dans le menu, le lien vers la premiere étape est actif car les données ont déja été saisies, la seconde

étape est sélectionnée. Les liens vers les étapes suivantes sont inactives a ce stade.

Saisie des informations générales

Références du dépdt ; :
* champ obligatoire

Références de I'expéditeur

| Pré-remplir

2]

Nom *

Prénom *

Société

Téléphone *

Fax

E-mail |

Adresse *

Physique

Continuer | Annuler ‘ | Retour

Reprendre plus tard ‘

Figure 5: Informations générales - Références de I'expéditeur

Les champs de saisie pour I'étape de saisie « Références de I'expéditeur » sont :

- Nom (obligatoire) : Nom du déposant;
- Prénom (obligatoire) : Prénom du déposant ;

Postale

©
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- Société (facultatif) : Nom de la société en charge du dépét (par exemple une fiduciaire) ;
- Numéro de téléphone (obligatoire) ;

- Numéro de fax (facultatif) ;

- Adresse email (facultatif) ;

- Adresse (obligatoire) : L'adresse peut étre de type physique ou postal.En sélectionnant le
type d’adresse « Physique » les champs de saisie pour une adresse physique sont affichés.

Adresse * @ Physigue Postale @

Numéro *

|
[ ]

Code postal *

Localité * ‘
Pays * | --- Pays --- - |

Figure 6: Références de I'expéditeur - Adresse physique

Les champs de saisie pour une adresse physique sont :
. Numéro (obligatoire) ;
. Rue (obligatoire) ;
. Code Postal (obligatoire) ;
. Localité (obligatoire) ;
. Pays (obligatoire).

En sélectionnant le type d’adresse « Postale » les champs de saisie pour une adresse
postale sont affichés.

Adresse * Physique ® Postale @

Boite postale I:l

Code postal *

--- Pays --- - |

Localite *

Pays *

Figure 7: Références de I'expéditeur- Adresse postale

Les champs de saisie pour une adresse postale sont :
. Boite postale (facultatif ;

. Code Postal (obligatoire) ;
. Localité (obligatoire) ;
. Pays (obligatoire).

Un bouton « Pré-remplir » est disponible en haut du formulaire. Il permet au déposant de compléter
les champs de saisie avec les informations de son espacepersonnel ou professionnel.
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On accede a I'étape suivante en cliquant sur « Continuer ». Le bouton « Annuler » est disponible. Le
bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente. Enfin, le bouton « Reprendre plus tard  »,

permet de sauvegarder les données saisies et, comme son nom lindique, reprendre la saisie plus
tard.
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2.3. SAISIE DES REFERENCES DU DEBITEUR

Dans le menu, les liens vers les étapes précédentes sont maintenant actifs car les données ont déja
été saisies, la troisieme étape est sélectionnée.

Saisie des informations générales

Références du depdt - .
* Champ obligatoire

Références de 'expéditeur

Références du débiteur | Pré-remplir @

Personne * Physique Morale @

Adresse * Physique Postale Les deux e

Personne de contact @

Nom *

Prénom *

Téléphone *

Fax

E-mail |

Continuer | Annuler Retour

Reprendre plus tard

Figure 8: Informations générales - Références du débiteur

Les champs de saisie pour I'étape de saisie « Références du débiteur » sont :

- Préciser si le débiteur est une personne physique ou morale  (obligatoire). En sélectionnant
le type de personne « Physique » les champs de saisie pour une personne physigue sont
affichés.

Personne * @ Pphysique © Morale @

Numéro d'identification pour les personnes ‘ |
physiques *

Nom * ‘ |

Prénom * ‘ |

Figure 9: Références du débiteur - Personne physique

Les champs de saisie pour une personnephysique sont :
. Numéro d’identification nationale (obligatoire) ;

. Nom (obligatoire) ;
. Prénom (obligatoire) ;

10
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En choisissant un type de personne « Morale », les champs pour une personne morale sont
affichés.

Personne * © Physigue @ Morale @

Num. Identifiant pour les personnes morales * | |

Société * | |

N° registre de commerce * | |

Figure 10: Références du débiteur - Personne morale

Les champs de saisie pour une personnephysique sont :
. Numéro d’identification nationale  (obligatoire) : Numéro fourni par le Répertoire

National de Personnes Physiques;
. Société (obligatoire) ;
. Numéro d’enregistrement au Registre du Commerce et des Sociétés (obligatoire).

- Préciser une adresse physique ou postale, ou les deux , pour le débiteur (obligatoire). Le
fonctionnement est le méme qu'a I'étape précédente, la seule différence est que pour le
débiteur, deux types d’adresses peuvent étre renseignées simultanément.

- Indiquer une personne de contact , pour laquelle les informations a renseigner sont :

. Nom (obligatoire)

. Prénom (obligatoire)

. Numéro de téléphone (obligatoire) ;
. Numéro de fax (facultatif) ;

. Adresse e-mail (facultatif).

Un bouton « Pré-remplir » est également disponible en haut du formulaire. Il permet au déposant de
compléter les champs de saisie avec les informations de son espace personnel ou professionnel

On accede a I'étape suivante en cliquant sur « Continuer ». Le bouton « Annuler » est disponible. Le
bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente. Enfin, le bouton « Reprendre plus tard »,
permet de sauvegarder les données saisies et, comme son nom lindique, reprendre la saisie plus
tard.

11
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2.4. RECAPITULATIF DES INFORMATIONS GENERALES

Dans le menu, les liens vers les étapes précédentes sont maintenant actifs car les données ont déja
été saisies, la derniere étape est sélectionnée.

Saisie des informations générales

Références du dépat ig4 PR
i F Référence du dépot

Références de ['expéditeur

Référence du dépét 1234-4567-8910
Références du débiteur

Année fiscale 2014
Récapitulatif

Référence de I'expéditeur

Nom Phillipe
Prénom Gerard
Société Fiduciaire SA
Teéléphone 123456789
E-mail g.phillipe@fiduciairesa.lu
Adresse physique

25 Boulevard IF Kennedy
12345 Luxembourg
Luxembourg

Référence du débiteur

Personne
Matricule 23456789
Société Lux Company SA
N° registre de commerce 125648791231

Adresse physique

25 Boulevard d'Esch sur Alzette
12346 Esch-sur-Sare
Luxembourg

Personne de contact
Nom Dupond
Prénom Jean-Pierre
Téléphone 456789123

E-mail jp.dupond@fiduciairesa.lu

Confirmer Annuler Retour

Figure 11: Informations générales — Récapitulatif

Cette étape récapitule toutes les informations renseignées par le déposant dans les précédentes
étapes. Ces informations sont affichées en lecture seulement.

Il est possible de sauvegarder les données saisies en cliquant sur « Confirmer ». On revient donc sur
la page d'accueil, et les informations renseignées sont affichées dans la partie « Information
générales ». Le bouton « Annuler » est toujours disponible, le bouton « Retour », qui permet de
revenir a I'étape précédente, également. Enfin, le bouton « Reprendre plus tard », n’est plus
proposé, car toutes les données ont été consolidées et vérifiées.

12
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3. SAISIE D’UN EXTRAIT DE COMPTE DE SALAIRE

Comme énoncé dans la premiére partie, la saisie d’extraits de comptes ne devient possible
gu’une fois les informations générales renseignées.

Ajouter un extrait de compte de salaire (ECS) se fait en cliquant sur le bouton situé sous les
informations générales.

Note :

- Laréférence de I'extrait de compte doit étre unique par débiteur et par année fiscale , sinon
le dépdt complet sera refusé par I’ACD (cf. chapitre 9 : Corriger un dossier en erreur).

- Toutes les dates doivent étre comprises dans 'anné e fiscale précédemment sélectionnée
sinon le dép6t complet sera refusé par I'ACD (cf. chapitre 9 : Corriger un dossier en erreur).

- Tous les Montants doivent étre exprimés en euros av. ec au plus 2 décimales (il est donc
inutile de préciser la monnaie dans le champ de saisie).

3.1. REFERENCES DU BENEFICIAIRE

L'ajout d’'un ECS se fait en trois étapes. En cliquant sur le bouton d’ajout, on arrive sur la premiére
étape : « Références du bénéficiaire ».

Saisie d'un extrait de compte de salaire

@ L= saisic d'un extrait de compte de salaire se déroule en 3 étapes:
Etaied - Hatlanses du hssainiane)
Etape 2 - Détalls du salaire,
Etape 3 - Récapitulatif.

Références du bénéficiaire ey
* Champ obligatoire

Saisie pour décompte

Référence *

| | Personnaliser [ @

Matricule *
Nom *

Prénom *

Adresse physique

Il

Numéro *

Rue *

Code postal *
Localité *

Pays* |--- Pays ---

Période
Du* | jj/mm/asaa

Au* | j/mm/azaa

Bifpil

Classe d'impét *

Classe ' Début de période Fin de période

l:l |Ji/mm/aaaa ‘ | fi/mm/aaaa Pl

Ajouter

Continuer Annuler | | Reprendre plus tard
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Figure 12: ECS — Références du bénéficiaire

Les champs de saisie pour cette étape sont :

- Référence de I'extrait de compte (obligatoire) : référence unique pour identifier cet ECS lors
d’éventuelles communications ultérieures entre le déposant et 'ACD, une valeur par défaut
est proposée mais le déposant peut la modifier en cliquant sur « Personnaliser » (par exemple
pour y inscrire une référence comptable) ;

Note :
- Cette référence de I'extrait de compte doit étre unique par débiteur et par année fiscale, sinon
le dépb6t complet sera refusé par 'ACD (cf. chapitre 9 : Corriger un dossier en erreur).

- Numéro d'identification national  (obligatoire): Numéro d'identification;
- Nom (obligatoire): nom du bénéficiaire ;
- Prénom (obligatoire): prénom du bénéficiaire ;

- Adresse physique (obligatoire) : les champs de saisie sont identiques a ceux définis pour
I'adresse physique de I'expéditeur ;

- Période du salaire (obligatoire) :
. Date de début (date obligatoire) ;
. Date de fin (date obligatoire) ;

- Classe d'imp6t (obligatoire) : au moins une classe d’'imp6t doit étre renseignée pour I'année
fiscale indiquéedans les informations générales.
« Classe (obligatoire): sélection parmi les quatre valeurs possible NA, 1, la et 2;
» Début de période (date obligatoire) ;
« Fin de période (date obligatoire).

Pour le tableau de classe d'impbt, comme pour tous les tableaux de I'étape suivante, il est possible de
rajouter des lignes en cliquant sur le bouton « Ajouter » situé sous le tableau. La suppression d’'une
ligne se fait en cliquant sur la croix rouge a droite. Dans tous les tableaux au moins une ligne doit étre
renseignée, la suppression de la premiére ligne (s'il n'y en a qu’une) n'est donc pas possible.

On accede a I'étape suivante en cliquant sur « Continuer ». Le bouton « Annuler » est disponible.
Enfin, le bouton « Reprendre plus tard », permet de sauvegarder les données saisies et, comme
son nom l'indique, reprendre la saisie plus tard.
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3.2. DETAILS DU SALAIRE

Dans le menu, le lien vers I'étape précédente est maintenant actif car les données ont déja été
saisies, la seconde étape est sélectionnée.

Saisie d'un extrait de compte de salaire

Références du bénéficiaire § .
* Champ obligatoire

Détails du salaire

ulat] Imposable au Luxembourg * Intégralement Partiellement Pasdutout @

Régime forfaitaire * Applicable Non-applicable @

Rémunérations brutes * @

| Nature * Montant (€] * ‘
Indemnisations par la CNS * Oui Non @
Déductions * Oui Non @
Exemptions * Oui Non @
Impéts retenu (€) * | (7]
Crédits d'impét * @
| Nature Meontant (€) * ‘

Crédit d'impdt monoparental

Crédit d'impdt pour salariés |:|

Continuer ‘ Retour Annuler

‘ Reprendre plus tard

Figure 13: ECS — Détails du salaire

Les champs de saisie pour I'étape de saisie « Détails du salaire » sont :

- Imposable au Luxembourg (obligatoire) : Liste d'options a sélection unique parmi
« Intégralement», « Partiellement » (cette option entraine I'affichage de la question « Nombre
de jours » - Obligatoire) ou « Pas du tout ».

Imposable au Luxembourg * Intégralement ® Partiellement Pasdutout @

Nombre de jours * ‘

Figure 14: ECS —Imposable au Luxembourg
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Régime d'imposition  (obligatoire): Sélection unique parmi « Régime normal » ou « Régime
forfaitaire ».

Le choix de l'option « Régime forfaitaire » entraine I'affichage de la question « Taux » -
Obligatoire.

Régime forfaitaire * ® Applicable Non-applicable @

Taux *

Figure 15: ECS - Régime forfaitaire - Taux

Le choix de I'option « Régime normal » entraine I'affichage du tableau « Taux de retenue ».
Dans le cas d'une fiche principale, il n'est pas nécessaire de renseigner le taux de retenue.
Dans les autres cas, chaque taux de retenue est défini par les champs suivants:

. Taux (obligatoire) ;

. Date de début (obligatoire)

. Date de fin (obligatoire) ;

Régime forfaitaire * Applicable ® Non-applicable @

Taux de retenue

Taux Début de période Fin de période

Figure 16: ECS - Régime forfaitaire - Taux de retenue

ji/mm/aaaa ?(

ji/mm/aaaa ‘

Rémunération(s) brute(s) (obligatoire) : au moins une rémunération doit étre renseignée
pour la période indiquée précédemment. Une rémunération brute est définie par les champs
suivants :

. Nature (obligatoire): texte libre pour décrire la nature de la rémunération;

. Montant (obligatoire): rémunération en euros avec deux décimales;

Indemnisation par la Caisse Nationale de Santé (obligatoire); si l'option « Oui» est
sélectionnée, au moins une période doit étre renseignée. Une période est définie par la date
de début et la date de fin, toutes deux obligatoires.

Indemnisations par laCNS * @ Quij Non @
Début de période Fin de période
jifmm/aaaa ‘ ji/mm/aaaa ?(
Ajouter

Figure 17: ECS - Indemnisation par la CNS
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- Déductions (obligatoire); si I'option « Oui » est sélectionnée, au moins une déduction doit
étre renseignée. Chaque déduction est définie par :

. Nature (obligatoire): Liste d’options a sélection unique parmi :
- Cotisations sociales déductibles partiellement ;
- Cotisations sociales non déductibles ;
- Frais de déplacement ;
- Frais d’obtention ;
- Dépenses spéciales ;
- Abattement conjoint ;
- Charges extraordinaires ;
- Autres a spécifier;

« Montant (obligatoire): montant en euros avec deux décimales.

Si l'option « Autres a spécifier » est sélectionnée, la zone de saisie « Libellé »(obligatoire)
supplémentaire est affichée pourpréciser la nature de la déduction:

Les déductions « Frais d’'obtention », « Charges extraordinaires » et « Autres a spécifier »
peuvent étresélectionnées plusieurs fois.

Déductions * @ Qui Non @

Nature * Montant (€) *

‘ Cotisations sociales déductibles v

Ajouter

Figure 18: ECS - Déductions

- Exemptions (obligatoire);si I'option « Oui » est sélectionnée, au moins une exemption doit

étre renseignée. Chaque exemption est définie par :

. Nature (obligatoire): Liste d’options a sélection unique parmi :
Heures supplémentaires;
Supplément Nuit Fériés Dimanche ;
Supplément salaire ;
- Autres a spécifier;

« Montant (obligatoire): montant en euros avec deux décimales.

Si l'option « Autres a spécifier » est sélectionnée, la zone de saisie « Libellé »(obligatoire)
supplémentaire est affichée pour préciser la nature de I'exemption:

Seule I'exemption « Autres a spécifier » peut étresélectionnée plusieurs fois.

Exemptions * ® Qui Non @
Nature * Montant (€] *
‘ Heures supplémentaires A f{

Figure 19: ECS - Exemptions

- Impbt retenu (obligatoire): Montant en euros avec deux décimales;
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- Crédit d'impot;
e Crédit d'impdt pour salarié  (obligatoire): montant en euros avec deux décimales;
e Crédit d'imp6t monoparental (obligatoire): montant en euros avec deux décimales.

On accéde a I'étape suivante en cliquant sur « Continuer ». Le bouton « Annuler » est disponible. Le
bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente. Enfin, le bouton « Reprendre plus tard »,
permet de sauvegarder les données saisies et, comme son nom l'indique, reprendre la saisie plus
tard.

3.3. RECAPITULATIFD'UN ECS

Dans le menu, les liens vers les étapes précédentes sont maintenant actifs car les données ont déja
été saisies, la derniere étape est sélectionnée.

Cette étape récapitule toutes les informations renseignées par le déposant dans les précédentes
étapes. Ces informations sont affichées en lecture seulement.

Il est possible de sauvegarder les données saisies en cliquant sur « Confirmer ». On revient donc sur
la page d’accueil, et I'extrait de compte créé est affiché dans le tableau de la partie centrale de la
page d’'accueil. Le bouton « Annuler » est toujours disponible, le bouton « Retour », qui permet de
revenir a I'étape précédente, également. Enfin, le bouton « Reprendre plus tard », n’est plus
proposé, car toutes les données ont été consolidées et vérifiées.

Saisie d'un extrait de compte de pension

petails du benficiaire Détails du bénéficiaire

Detzils de |z pension
Référence XPB-70030-2
Récapitulatif
Numéro d'identification pour les personnes 1234567830123
physiques
Nom Delalune

Prénom lean

Adresse physique

6 rue del'ardoise

54000 Mancy
France
Période Du 01,/11/2014 au 20/11/2014
Classe d'impat
Classe Début de période Fin de péricde
1 01/11/2014 30/11/2014

Figure 20: ECS - Récapitulatif - 1/2
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Détails de la pension

Imposable au Luxembourg Integralement

Taux de retenue

Taux Début de périoda Fin de période |
10.00 01102014 31f12{2014
Remunérations brutes

Mature Montant (€] |

Autres 1200-00
Déductions

Mature Maontant (€] |

Charges extraordinaires i 5000

Cotizations sociales 10.00

Dépanzes spéciales 40.00

Frais d'obtention 30.00

Autres - 3 spécifier - Autres 20.00
Exemptions

MNaturs Montant (€]

Autres &0.00

Imipdt retenu (€} 150000

Crédits dimpst

Nature MMontant (€]
Crédit dimpot pour pensionnes 325600
Crédit dimpdt monoparental 5236.00

| Confirmer | | Annuler | Retoaur |

Figure 21: ECS - Récapitulatif - 2/2
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4. SAISIE D'UN EXTRAIT DE COMPTE DE PENSION

Comme énoncé dans la premiére partie, la saisie d'extraits de pension ne devient possible
gu’une fois les informations générales renseignées.

Ajouter un extrait de compte de pension (ECP) se fait en cliquant sur le bouton situé sous les
informations générales.

Note :

- Laréférence de I'extrait de compte doit étre unique par débiteur et par année fiscale , sinon
le dépdt complet sera refusé par I’ACD (cf. chapitre 9 : Corriger un dossier en erreur).

- Toutes les dates doivent étre comprises dans I'anné e fiscale précédemment sélectionnée
sinon le dép6t complet sera refusé par I'ACD (cf. chapitre 9 : Corriger un dossier en erreur).

- Tous les Montants doivent étre exprimés en euros av. ec au plus 2 décimales (il est donc
inutile de préciser la monnaie dans le champ de saisie).

4.1. REFERENCES DU BENEFICIAIRE

L'ajout d’'un ECP se fait en trois étapes. En cliquant sur le bouton d’ajout, on arrive sur la premiére
étape : « Références du bénéficiaire ».
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Saisie d'un extrait de compte de pension

0 L= saiziz d'un extrait de compte de pension se déroule en 3 Etapas:
Etape 1- Détails du bensfidaire,
Etape 2 - Details de la pension,
Etape 3 - Recapitulant

Detmils du BEnAfizinire :
* Champ obligatoine

REférence *

Mumeare d'identifcation pour les personnes I:l

physiques *

—

Prenom *

| | Personnslizer (7]
L

Adresse physigua

-

Rue

Code postal *

classe d'impit* €@
i‘dasse Debut de perinde Fin de perinde
I Ajouter

x| |

| Consinuer-| annuler | Regrendre plus e

Figure 22: ECP — Références du bénéficiaire

Les champs de saisie pour cette étape sont :

- Référence de I'extrait de compte (obligatoire) : référence unique pour identifier cet ECS lors
d’éventuelles communications ultérieures entre le déposant et 'ACD, une valeur par défaut
est proposée mais le déposant peut la modifier en cliquant sur « Personnaliser » (par exemple
pour y inscrire une référence comptable) ;

Note :
- La référence de l'extrait de compte doit étre unique par débiteur et par année fiscale, sinon le

dépbt complet sera refusé par I’ACD (cf. chapitre 9 : Corriger un dossier en erreur).

- Numéro d’identification national  (obligatoire) ;
- Nom (obligatoire): nom du bénéficiaire ;
- Prénom (obligatoire): prénom du bénéficiaire ;

- Adresse physique (obligatoire) : les champs de saisie sont identiques a ceux définis pour
I'adresse physique de I'expéditeur ;
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- Période du salaire (obligatoire) :
. Date de début (date obligatoire) ;
. Date de fin (date obligatoire) ;

- Classe d'impdt (obligatoire) : au moins une classe d’'imp6t doit étre renseignée pour I'année
fiscale indiquée dans les informations générales.
« Classe (obligatoire): sélection parmi les quatre valeurs possible 1, 1a, 2 ou NA;
» Début de période (date obligatoire) ;
e Fin de période (date obligatoire).

Pour le tableau de classe d'imp6t, comme pour tous les tableaux de I'étape suivante, il est possible de
rajouter des lignes en cliquant sur le bouton « Ajouter » situé sous le tableau. La suppression d’'une
ligne se fait en cliquant sur la croix rouge a droite. Dans tous les tableaux au moins une ligne doit étre
renseignée, la suppression de la premiére ligne (s'il n'y en a qu’une) n'est donc pas possible.

On accede a I'étape suivante en cliquant sur « Continuer ». Le bouton « Annuler » est disponible.
Enfin, le bouton « Reprendre plus tard », permet de sauvegarder les données saisies et, comme
son nom l'indique, reprendre la saisie plus tard.
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4.2. DETAILS DE LA PENSION

Dans le menu, le lien vers I'étape précédente est maintenant actif car les données ont déja été
saisies, la seconde étape est sélectionnée.

Saisie d'un extrait de compte de pension

i i b 1k DT
# Ehams pilig stors

Ditaia du ba g i
imposeble su Lmembourg (@) e emen: ) pemeiiement ) pascuton @
Tuux g refesue
(£ Debutde periode Fin de période |
I 1 -1
| Atussn
REmonerstion: brutes* £
| hitiarm ® Mostant {E5*
L
| | | =
| A
Deductions 'é' o ": ) wan @
| hommre Montase <] * |
L
[ o i =0 |
7 P
Ao
Enemphions * "é' ou Y e @
| Matre ® Nontant f£) * |
| | | | ®
Ao
tmpdt retenii 2] * | I @
Credits oimpac® @
r
| Neture Boetant {€) I

Credit impat pour pensicnnes

Credit dimpat moooperenks l:l

aan i | bt | A | Paprmie pha Lan |
|

Figure 223: ECP — Détails de la pension

Les champs de saisie pour I'étape « Détails de la pension » sont :
- Imposable au Luxembourg (obligatoire) : Liste d’options a sélection unique parmi :

e Intégralement;
« Partiellement (cette option entraine 'affichage de la question « Nombre de jours ») ;
e Pasdutout;

Taux de retenue : Dans le cas d'une fiche principale, il n’est pas nécessaire de renseigner le
taux de retenue. Dans les autres cas, chaque taux de retenue est défini par les champs
suivants:

e Taux (obligatoire) ;

« Date de début (obligatoire) ;
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« Date de fin (obligatoire) ;

Des actions « Ajouter» et « Supprimer » permettent de renseigner les différent(e)s taux de retenue,
rémunérations, déductions et exemptions.

- Rémunération(s) brute(s) (obligatoire) : au moins une rémunération doit étre renseignée
pour la période indiquée précédemment:
« Nature (obligatoire): texte libre pour décrire la nature de la rémunération;
« Montant (obligatoire): rémunération en euros avec deux décimales, peut étre égal a 0
(zéro) ou négatif ;

- Déductions (obligatoire) : voir écran ci-dessous ;

Déductions * @& Quj Nen @
| Nature * Montant (£) * |
| Autres - a specifier v
PaS

Ajouter

Figure 24: ECP — Déductions

« Nature (obligatoire) : Liste d'options a sélection unique parmi :
o Cotisations sociales ;
Frais d’obtention ;
Dépenses spéciales ;
Charges extraordinaires ;
Autres a spécifier (cette option entraine I'affichage de la question « Libellé ») ;

O O o o

« Montant (obligatoire): montant en euros avec deux décimales.

Si l'option « Autres a spécifier » est sélectionnée, la zone de saisie « Libellé »(obligatoire)
supplémentaire est affichée pourpréciser la nature de la déduction:

Les déductions « Frais d'obtention », « Charges extraordinaires » et « Autres a spécifier »

peuvent étresélectionnées plusieurs fois.

- Exemptions (obligatoire) : voir écran ci-dessous;

Exemptions * @ Quj Non @

[ Mature * Muontant (€) ¥

_\ L1 *

| Ajouter

Figure 25: ECP — Exemptions
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Si le déposant indique qu’au moins une exemption doit étre appliquée, chaque exemption est définie
par:
* Nature (obligatoire): description de I'exemption ;

* Montant (obligatoire): montant en euros avec deux décimales.
- Impbt retenu (obligatoire) : Montant en euros avec deux décimales ;

- Crédit d'impbt :
e Crédit d'imp6t pour salarié  (facultatif): montant en euros avec deux décimales;
e Crédit d'imp6t monoparental (facultatif): montant en euros avec deux décimales.

On accede a I'étape suivante en cliquant sur « Continuer ». Le bouton « Annuler » est disponible.
Enfin, le bouton « Reprendre plus tard », permet de sauvegarder les données saisies et, comme
son nom l'indique, reprendre la saisie plus tard.

4.3. RECAPITULATIF D'UN ECP

Dans le menu, les liens vers les étapes précédentes sont maintenant actifs car les données ont déja
été saisies, la derniere étape est sélectionnée.

Saisie d'un extrait de compte de pension

Détails du bénéficiaire

Référence  XPB-70030-2

Numéro d'identification pour les personnes 1234567890123
physiques

Nom  Delalune
Prénom  lezn
Adresse physique
6 rue de I'ardoise
54000 Nancy
France
Période  Du01/11/2014 au 30/11/2014

Classe d'impét
Classe  Début de période Fin de périoda

1 01/11/2014 30/11/2014
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Détails de la pension
Imposable au luxembourg  Intégraiement
Taux de retenue

Taux Début de périnde Fin de périade

01/10/2014 31/12/2014

Rémunérations brutes

| Mature Wontant (€)

Déductions

| Naturs Montant (€]

30.00

er - Autras 20.00

Exempiions

Nature. Montant (€]

Autres 60.00

Wmpétretenu (€] 150000
Crédits dimpét

Nature Wantant (€)

Créditd

3256.00

523600

confirmer | annuler | | metour
Figure 26: ECP — Récapitulatif

Cette étape récapitule toutes les informations renseignées par le déposant dans les précédentes
étapes. Ces informations sont affichées en lecture seulement.

Il est possible de sauvegarder les données saisies en cliquant sur « Confirmer ». On revient donc sur
la page d’accueil, et I'extrait de compte créé est affiché dans le tableau de la partie centrale de la
page d’'accueil. Le bouton « Annuler » est toujours disponible, le bouton « Retour », qui permet de
revenir a I'étape précédente, également. Enfin, le bouton « Reprendre plus tard », n'est plus
proposé, car toutes les données sont validées et sont donc consolidées avec le reste du dossier.

5. REPRENDRE UN DOSSIER NON TRANSMISSIBLE

La saisie du dossier d'ECS/P peut étre réalisée en plusieurs fois.

Le déposant peut compléter ou modifier une démarche « Transmissible » avant de transmettre
celle-ci a 'ACD. De méme si le déposant a interrompu sa saisie, il peut reprendre sa démarche «
Non transmissible » afin de la compléter.

Si le dossier d'ECS/P contient des informations erronées (par exemple suite a I'utilisation de I'option
"Reprendre plus tard"), celles-ci sont affichées en rouge et un message d'erreur en informe le
déposant
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Z A , . . .
Dépot d’extraits de comptes de salaire et pension
Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions
Informations générales
Référence du dossier; 4566458-erg-6484 Données débiteur Eiorrasstonmins
Année fiscale: 2012 Lux Company 54
Matricule: 2845620534654
Données expéditeur
Gérard Philipps Personne de contact
Dupont lean-Pierme
Ajouter un sxtrait de Ajouter un extrait
| compte de salaire B  decompte de pension
| Annuler Statut - Référence d Matricule v Nom et prénom r Période Type - Modification Suppression
= Déposé 1245-hhsd-4454 4658724353 Dupond Gérard Salaire |
- En préparation 1246-jhhsd-4454 4558734383 Dupond Gérard Salaira | T | | F— |
Historique des modifications du dossier @

07/01/2014 - Dossier modifié par Doe Karine
06,/01,/2014 - Dossier modifié par Dupond Bernard
04/01/2014 - Dossier créé par Dupond Bernard

Termineria saisie | | Reprendre plus tzrd

Figure 27: Ecran Dossier d’ECS/P — Statut Déposé

6. MODIFIER LES INFORMATIONS GENERALES

Depuis la page « Dossier d’ECS/P », le déposant clique sur « Editer ces données» en référence aux
informations générales du dossier. Il est guidé par le méme assistant en 4 étapes utilisé initialement
pour remplir les informations générales du dossier.

Si la démarche a précédemment été déposée a I’ACD via 'option « Transmettre » de MyGuichet, il est
interdit de modifier les informations générales.

L'année fiscale ne peut plus étre modifiée si le dossier d'ECS/P contient au moins un ECS/P.

6.1. REFERENCE DU DEPOT

L’application affiche la premiére étape de saisie : « Références du dépdt». Les champs de saisie sont
pré remplis avec les informations précédemment renseignées.

Si le dossier d'ECS/P contient au moins un ECS/P, I'année fiscale est affichée enlecture seule.

Le déposant met a jour les références du dépbt et peut personnaliser la référence du dossier et clique
sur « Continuer »

L'application contréle la validité des informations renseignées.
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6.2. REFERENCE DE L’EXPEDITEUR

L'application affiche la deuxiéme étape de saisie : « Références de I'expéditeur ». Les champs de
saisie sont pré remplis avec lesinformations précédemment renseignées.

Le déposant met a jour les références de I'expéditeur.

Le déposant clique sur « Continuer » et I'application contréle la validité des informations renseignées.

Le bouton « Reprendre plus tard », permet de sauvegarder les données saisies et, comme son
nom l'indique, reprendre la saisie plus tard.

6.3. REFERENCE DU DEBITEUR

L’application affiche la troisieme étape de saisie : «Références du débiteur ». Les champs de saisie
sont pré remplis avec lesinformations précédemment renseignées.

Le déposant met a jour les références du débiteur.

Le déposant clique sur « Continuer » et I'application contrdle la validité des informations renseignées.

Le bouton « Reprendre plus tard », permet de sauvegarder les données saisies et, comme son
nom l'indique, reprendre la saisie plus tard.

6.4. RECAPITULATIF DES INFORMATIONS GENERALES

L'application affiche I'étape récapitulative: toutes les données concernant les informations générales
du dossier sontaffichées en lecture seule.

Le déposant clique sur « Confirmer » et I'application sauvegarde la saisie et affiche la page « Dossier
d’ECS/P » complétéeavec les informations générales du dossier

On accéde a I'étape suivante en cliquant sur « Continuer ». Le bouton « Annuler » est disponible. Le
bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente.

7. MODIFIER UN ECS ou UN ECP

Depuis la page « Dossier ’ECS/P », le déposant clique sur le bouton « Modifier» en référence a un
ECS ou d'un ECP.
Il est guidé par le méme assistant en 3 étapes utilisé initialement pour renseigner cetECS ou ECP.

Si le dossier n'a pas encore été déposé a I'ACD, tous les ECS/P peuvent étre modifié.
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Dépot d’extraits de comptes de salaire et pension
Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions
Informations générales
Détails du dossier: XPB-70331 Données débiteur
Année fiscale: 2014 Balliet Xavier Pierre
Muméro d'identification pour les personnes physiques:
1576071043404
Données expéditeur
Balliet Xavier Pierre Fersonne de contact
ab
Ajouter un extrait de Ajouter un extrait de
compte de salaire I compte de pension
- Numéro d'identification = »
Référence pour les personnes Nom et prénom Période Type Maodification Suppression
physiques
o 01/11/2014 - .
XPB-70331-1 1968052881331 Darini Guy 30/11/2014 Salaire r
01/11/2014 - y
XPB-70030-2 1234567890123 Delalune Jean 30/11/2014 Pension
Historique

s

Figure 28: Modification - Dossier d’ECS/P
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7.1. MODIFIER UN ECS
Pour modifier un ECS, cliquez sur le bouton «Modifier»
 Numéro d'dentification. = | -
Reférence pour les personnes MNom et prénom Période Type Maodification Suppression
physiques
XPE-70331-1 1968092881331 Darini Guy ;31;;‘11;;2\,?_{: Salaire | Modifier ! Supprimar

Figure 29: Modification d’'un ECS

L'application affiche la premiére étape de saisie : « Références du bénéficiaire» (cf. 3.1 Références
du bénéficiaire). Les champs de saisie sont pré remplis avec les informations précédemment
renseignées pour cet ECS.

Le déposant met a jour les références du bénéficiaire (cf. 3. Saisie d'un ECS) en cliquant sur «
Continuer ».

L'application affiche la deuxieme étape de saisie : « Détails du salaire » (cf. 3.2 : Détails du salaire).
Les champs de saisie sont pré remplis avec les informations précédemment renseignées pour cet
ECS.

Le déposant met a jour les informations sur le salaire en cliquant sur « Continuer ».

L'application affiche I'étape récapitulative : toutes les informations saisies pour cetECS sont
affichées en lecture seule en cliquant sur « Confirmer » I'application sauvegarde la saisie et affiche
la page « Dossier d’'ECS/P » complétéeavec cet ECS

7.2. MODIFIER UN ECP

Pour modifier un ECP, cliquez sur le bouton «Modifier»

Numéro d'identification

Référence pour les personnes Mom et prénom Période Type Maodification Suppression
physiques
01/11/2014 -
XPB-70030-2 1234567890123 Delalune Jean 33;_]-1;20_]-4 Pension | Modifier Supprimer

Figure 30: Modification d’'unECP

L’application affiche la premiére étape de saisie : « Références du bénéficiaire» (cf. 4.1 : Références
du bénéficiaire). Les champs de saisie sont pré remplis avec les informations précédemment
renseignées pour cet ECP.

Le déposant met a jour les références du bénéficiaire (cf. 4 : Saisie d’'un ECP) en cliquant sur «
Continuer »

L’application affiche la deuxieme étape de saisie : « Détails de la pension» (cf. 4.2 : Détails de la
pension). Les champs de saisie sont pré remplis avec les informations précédemment renseignées
pour cet ECP.

Le déposant met a jour les informations sur la pension en cliquant sur « Continuer »
L'application affiche I'étape récapitulative : toutes les informations saisies pour cet ECP sont affichées

en lecture seule en cliquant sur « Confirmer ». L’application sauvegarde la saisie et affiche la page «
Dossier d’ECS/P » complétée avec cet ECP.
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8. SUPPRIMER UN ECS ou UN ECP

Depuis la page « Dossier d’ECS/P », le déposant clique sur le bouton « Supprimer» en référence a un
ECS ou d'un ECP.

Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

Informations générales

Détails du dossiers XPB-70331 Données débiteur

Editer ces données

Année fiscale: 2014 Balliet Xavier Pierre

Muméra diidentification pour les parsannes physiques:
1576071043404
Données expéditeur

Balliet Xavier Pierre Personne de contact

ab
Ajouter un extrait de Ajouter un extrait de
| | compte de salaire | compt=de pension
Numeéro d'identification
Référence pour les personnes Nom et prénom Péricde Type Maodification Suppression
physiques

XPB-70331-1 1568092881331 Darini Guy T L)

01/11/2014 -
XPB-70030-2 1234567890123 Delalune lean 30,-:;.1,-";2014 Pension -SUDDrimer

Historigue 2]
Terminer 1a sasie
Figure 31: Suppression ECS/P — Dossier ECS/P
8.1. SUPPRIMERUN ECS
Pour supprimer un ECS, cliquez sur le bouton «Supprimer»
Numéro d'identification  ~ ot x 1
Reférence pour les personnes MNom et prénom Période Type Maodification Suppression I
physiques |
XPB-70331-1 1968052881331 Darini Guy 3[2;;_1;;;2001];]4 ’ Salaire | Maodifier Supprimer

Figure 32: Suppressiond’'un ECS
L'application affiche le récapitulatif de I'ECS. En bas de la page apparait un bouton «Supprimers» et

«Annuler». En cliquant sur «Supprimer», le déposant supprime I'ECS du dossier et I'application
revient sur la page principale.
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8.2. SUPPRIMER UN ECP
Pour supprimer un ECP, cliquez sur le bouton «Supprimer»
- Numéro d'identification = - -
Référence pour les personnes Mom et prénom Période Type Modification Suppression
physiques
XPB-70030-2 1234567890123 Delalune Jean 3%5,";-11]};22;11:- Pension | Maodifier Supprimer

Figure 33: Suppression d'unECP

L'application affiche le récapitulatif de I'ECP. En bas de la page apparait un bouton «Supprimer» et
«Annuler». En cliquant sur «Supprimer», le déposant supprime 'ECP du dossier et I'application

revient sur la page principale.

9. CORRIGER UN DOSSIER EN ERREUR

Le déposant a précédemment terminé la saisie du dossier d'ECS/P et transmis sa démarche a
I'ACD depuis le GU.Les vérifications préalables (ou "controles sémantiques") effectuées par 'ACD
ont identifié des informationsvisiblement erronées. L'ensemble du dossier est alorsretourné pour
correction avec la liste des erreurs constatées par I'ACD et la démarche passe au statut "A corriger".

L'application ouvre la page « Dossier d'ECS/P » et vérifie que la démarche a le statut « A corriger »

sur le Guichet unique.

%

LE GOUVERN EMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG

MyGuichet

1]
m Y

Open PSF Luxembourg

Catalogue des démarches Profil de Open PSF Luxembourg

¥avier Pierre Balliet = Aide

luxembourg.lu guichetlu gouvernementlu Autre:

Se déconnecter

NEFR ®WOE EEEN

Professionnel

Mes démarches

Initier une nouvelle démarche administrative

Sélectionnez une Déposez un

Démarches fréquentes

» DIRECH : Extrait de compte salaire et

pension (assistant

s o
¢ {
demarChe @r document complete ‘F r « DIRECH : Annulation d'extrait de compte
parmi toutes les démarches proposées > de type formulaire PDF ou de type » salaire et pension (assistant)
dans le catalogue XML
R i L. ) Vair toutes les démarches
Suivre mes démarches administratives
Tout Enoréparstion | Irensmis Plus - | | P - .
Actualités sur guichet.lu
16 démarches. Affichage desdémarches 1210 Démarches par page [10 v
. G « REACH & CLP: mise en peuvre et
Mise & jour ~  Nom ~ Statut ~ Réf. ~ Demandeur ~ challenges 3 venir

21/11/2014 14:36:05 | DIRECH : Extrait de compte salaire et pension
assistant

21/11/2014 10:57:30 | DIRECH : Extrait de compte salaire et pension
assistant

21/11/2014 10:00:55 | DIRECH : Extrait de compte salaire et pension
assistant

20/11/2014 17:00:48 | DIRECH : Extrait de compte salaire et pension
assistant

En préparation 2014-A001-D421  Baliiet

Weérification en cours  2014-A001-D419 | Balliet

A corriger 2014-A001-D420  Balliet

A corriger 2014-A001-D402  Balliet

Figure 34: Dossier en erreur — Statut A corriger
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L'application affiche en rouge les erreurs détectées par le contréle sémantique etun message

d'erreur en informe le déposant.

Dossler d'extraits de comptes de salaires et de pensions

Infarmatians pfndrales

Eubrads du doiader: AT -5 98500 Cumws e il sfru

Wrwie fcale: 000

[

Wumidr  dantilication
gl branon paur lee pemonnes Bom e prinam Firiode
R

Typm Miodificafinn

= B3/12/300 -
ANF-ERRES-] L1005 pRRER Sohmidh hairvd I 1353014

Bitwnddig plat tanl

Figure 35: Dossier en erreur — ECS/P en erreur

&

A chaque étape de saisie corrective, I'application affiche les champs de saisie erronés enrouge.

Le déposant doit corrigerles données en erreur pour pouvoir a nouveau transmettre son dossier a

'ACD

L'application informe le déposant qu’il peut fermer la fenétre en cours et poursuivresa navigation sur

le GU
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10. MODIFIER UN DOSSIER DEPOSE

Pour « modifier » les informations d'un ECS/P déposé a I'ACD, il faut adresser une demande
d’annulation de cetECS/P et saisir un nouvel ECS/P contenant les informations correctes. Pour
faciliter cette saisie, le nouvel ECS/Psera initié par duplication de 'ECS/P a « modifier ».

Toute modification doit évidemment étre transmise a '’ACD : une nouvelle annexe viendra donc
compléter la démarche du déposant sur le GU.

10.1. AFFICHER UN DOSSIER D’ECS/P DEPOSE

Lorsque le dossier d’'ECS/P a été déposé a I'ACD, I'affichage est complété par deux colonnes :

- La colonne « Annuler » permet de sélectionner les ECS/P pour lesquels il faut émettre une
demanded’annulation ;

- La colonne « Statut » fait apparaitre le statut individuel de chaque ECS/P pour faciliter le
suivi desmodifications successives ;

Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

nformations gENErales

ataj jar: XPE-BO7R3 - s .
Détails du dossier: XPE-55783 Données debiteur Editer zes donnges
Année fiscale: 2014 Balliet Xavier

Mumero d'identification pour les persennes physiques:
1976071043404

Données expaditeur

Balliet Xavier Personne de contact
Balliet Xavier
Ajoutsr un extrait de Ajouter un extrait de
| | compte de salaire | | comgpte de pension

Numero

| Arnuler Statut Reférence d'identification pour les Nom et prénom Période Type Medification Suppression
personnes physiques
S S— I — } 2014-11-01 . I
Deéposg XPB-69723-1 1968082981331 Eui darini 201 Salaire Modifier
Dépose ¥PB-697E3-2 1234567890123 ab Pension | Modifiar
Dépose XPB-69783-1-1 1968082981331 Eui darini Salaire | Modifier

i Annuler taut Iz
dépdt

Figure 36: Modifier un Dossier — Ecran principal
De plus, il devient impossible de modifier les informations générales du dossier et de supprimer un
ECS/P déposé(ou annulé).

L'action « Modifier » un ECS/P reste disponible mais son comportement est différent pour les ECS/P
au statut «Déposé ».

Par ailleurs une action « annuler tout le dossier » est proposée exclusivement lorsque la démarche
est au statut« Déposé ».Cetteaction initie le point «Annuler un dossier déposé».

Les autres actions restent identiques a celles décrites pour un dossier non transmissible.
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La date de la derniére modification du dossier d’ECS/P ainsi que I'ID de l'utilisateur ayant procédé a
cette modificationdoivent étre affichés sous la liste des ECS/P. Une option permet de consulter tout
I'historique desmodifications précédentes.

10.2. DEMANDER L'ANNULATION D'UN ECS/P DEPOSE

Pour demander I'annulation d’'un ECS/P déposé, le déposant doit cocher dans la colonne ‘Annuler’
la case correspondante.

L'affichage de cet ECS/Pse grise ainsi que le bouton ‘Modifier’. Seule reste active la case a cocher
se trouvant dans la colonne ‘Annuler’.

; . Numé"r:,“ S
| Annuler Statut Référence d'identification pour les Mom et prenom Periode Type Wiodification Suppression
I personnes physiques

¢

Figure 37: Annuler un ECS/P déposé

Si le déposant décoche cette case a cocher, l'affichage de I'ECS/P n'est plus grisé et l'action
"Modifier" redevient active.

Si le déposant interrompt sa saisie pour la reprendre plus tard, 'ECS/P sélectionné reste au statut «
Déposé » et seracoché lors de la reprise du dossier (la démarche aura alors le statut "Non
transmissible").

Lorsque qu'une demande d’annulation a été déposée a I’ACD via I'option « Transmettre » disponible
sur MyGuichet et que le dossier d’ECS/P est ensuite rouvert par undéposant, les ECS/P annulés
sont affichés en grisé avec le statut « Annulé ». Aucune action n’est possible sur les ECS/P annulés.

10.3. MODIFIER UN ECS/P DEPOSE

La démarche est déposée a I'ACD, par conséquent:

- Les ECS/P pour lesquels une annulation est demandée passent a "Annulé" et leur affichage
est grisé, aucuneaction n'est possible sur ces ECS/P;

- Les ECS/P "En préparation” passent a "Déposé", I'action supprimer n'est plus disponible sur
ces ECS/P.

Pour modifier un ECS/P déposé, le déposant clique sur l'action « Modifier » correspondant a
cetECS/P. Cet ECS/P est alors coché dans la colonne « Annuler » et son affichage est grisé pour
indiquer que l'annulationest demandée. L'action "Modifier" n'est plus disponible sur cet ECS/P.

Un nouvel ECS/P au statut « En Préparation » est ajouté a la liste d’'ECS/P. Cet ECS/P est initié par
duplication desdonnées signalétiques de 'ECS/P initialement sélectionné.
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nformations générales
Détails du dossiar: XPE-559783

Annés fiscaler 2014

Données expéditeur

Balliet Xavier

Données débiteur

Balliet Xavier

Mumeéro d'identification pour les personmes physiques:

1576071043404

Personn= de contact

Balliet Xavier

Ajoutsr un extrait de

_'I_ compte de pension

Editer ces

Numéra :
e d'identification pour z 3 et i
Annuler Statut Reference 25 personnes Mom et prénom Péricde Type Modification Supprassion
physigues
;
Déposé XPB-69783-1-1 1968082981331 sui darini Salaire
2 : Gt 2014-11-01 - :
Préparation XPB-69783-2-1 1234567890123 ab 2014-11-30 Pension | MWodifier | Supprimer
UL15-1 1-0 L

3 Annuler tout le
depat

Si le déposant décoche la case a cocher, il désactive la demande d'annulation: I'affichage de cet
ECS/P n'est plusgrisé. L'ECS/P nouvellement créé n'est pas supprimé

Figure 38: Modifier un ECS/P déposé

l'action "Supprimer" pour ce faire.

Si le déposant interrompt sa saisie pour la reprendre plus tard, I'ECS/P sélectionné reste au statut «
Déposé » et seracoché et grisé lors de la future reprise du dossier (la démarche aura alors le statut

"Non transmissible™). Le nouvelECS/P reste au statut « En préparation »
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11. DUPLIQUER UN DOSSIER DEPOSE

Les informations signalétiques de la démarche sélectionnée sont dupliquées dans un nouveau
dossier.

Pour pouvoir dupliquer un dossier, il faut que :

- la démarche a dupliquer corresponde a I'année fiscale encours ou a I'une des deux années
précédentes

- la démarche a dupliquer soit au statut « Déposé» sur le GU dans I'espace personnel ou
professionnel sélectionné.

Mes documents Catalogue des démarches Profil de TEST Deme

DIRECH : Extrait de compte salaire et pension (assistant) TEST &

REf. : 2014-A001-C714 Création de la démarche le 17/10/2014 11:39:28 Organisme de contact
Statut Administration des Contributions
+ Lancez |'assistant en ligne pour commencer votre saisie. Directes (DIRECH)

+ Signetz les documents. Cliquez sur le bouton "Signer”.

+ Joignez les justificatifs obligatoires en cliquant sur le bouton "Joindre".

+ Ajoutez une annexe ou un justificatif supplémentaire en utilisant les boutons "Ajouter une annexe" et/ou
"Ajouter un justificatif'.

+ Transmettez |a démarche compléte 3 I'organisme. Cliquez sur le bouton "Transmettre”.

Dossier Historique Acteurs Messages

Reprendre la !
déclaration &l ¢

P -

En préparation

En savoir plus sur cette démarche

Lancer I'assistant et générer les
documents requis

Aucune déclaration initiale,

Vous devez sgner lesformulaires et joindre les just ficatifs pour la transmission de votre démarche.

Transmettre Retour Dupliquer

Figure 39: Ecran Dupliquer Dossier — Bouton Dupliquer

Cliquer sur le bouton «Dupliquer»

Confirmer la duplication de la démarche x

Etes-vous siir de vouloir dupliquer cette démarche ?

Figure 40: Ecran Dupliquer Dossier — Validation «Dupliquer»

Le message ci-dessous apparait.

Démarche dupliquée.
Completez les informations requises dans 'onglet Dossier
avant de transmettre votre démarche.

Figure 41: Ecran Dupliquer Dossier — Confirmation «Dupliquer»
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Cette nouvelle démarche a le statut « Non transmissible » surle GU dans I'espace Professionnel ou
Personnel sélectionné et ne contient aucune donnée.

A l'ouverture de I'’écran de saisie « Références du dépdt », le déposant sélectionne une année
fiscale et met a jour les informations générales du dossier ECS/P.

Certaines informations sont manquantes a ce stade, donc les erreurs sont affichéesen rouge et un
message d'erreur en informe le déposant. L'ajout, la modification et la suppression de ECS et ECP
est possible.

Lorsqu’un dossier comporte des erreurs, il est impossible de finaliser la saisie du dossier d’ECS/P
donc l'action «Terminer la démarche » est inactive.

12. ANNULER UN DOSSIER DEPOSE

Depuis la page « Dossier dECS/P déposé » de I'assistant de saisie, le déposant peut demander
I'annulationcompléte d'un dossier déposé a 'ACD. La demande d'annulation génére une nouvelle
démarche dans le dossierd'affaire du déposant.

La demande d’annulation compléte du dossier ne requiert aucune saisie du déposant. Ce dernier
doit néanmoinsconfirmer son intention : pour cela, I'application affiche en lecture seulement les
références du dossier a annuler.

L'application affiche la référence de I'expéditeur :
- Les noms et prénoms ;
- Les autres informations sont reprises du dossier.
L'application affiche la référence du débiteur : toutes les informations sont reprises du dossier.

L'application affiche la référence du dossier : la référence unique du dossier et I'année fiscale
concernée sontaffichées.

Les actions proposées pour la demande d’annulation compléte sont :

- Confirmer : Affiche une fenétre modale de demande confirmation, rappelant qu'aprés
transmission de lademande d’annulation compéte a 'ACD, toutes les données de ce dossier
d’extraits de comptes de salaire etpension seront irrévocablement invalidées.

e Aprés confirmation, I'application affiche une page de confirmation qui indique que
la démarche a étémise a jour dans le dossier d’affaire sur le GU;

* Sinon : idem ci-dessous.

- Annuler : Affiche une page de confirmation qui indique que la demande d’annulation n’a pas
été confirmée etque par conséquent, le dossier d’affaire n'a pas été mis a jour. Une action «
Retour au dossier » permet audéposant de naviguer vers le dossier d’ECS/P.
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13. DEMANDER L’ANNULATION MANUELLE D 'UN DEPOT

Toute personne connectée au GU peut créer une démarche de demande d’annulation manuelle
d'un dépb6t. Cesdémarches sont visées par I'ACD qui pourra, le cas échéant, invalider cette
demande d’annulation.

Cette procédure spécifique s’applique a des situations exceptionnelles qui empéchent le débiteur ou
I'expéditeurinitial de mettre a jour son dossier (changement de fiduciaire, décés ...) et fera I'objet de
vérificationspar I’ACD.

13.1. REFERENCES DE L'EXPEDITEUR

Les champs de saisie sont identiques a la saisie des références de I'expéditeur pour un dossier
d’ECS/P.

Demande d'annulation d'un dépét d'extrait de compte de salaires et pensions

-
0 La demande d'annulation d'un dépét d'extrait de compte se déroule en 3 étapes:
Etape 1 - Références de I'expéditeur,
Etape 2 - Références du dépét 4 annuler,
Etape 3 - Récapitulatif.

Références de I'expéditeur L
# Champ obligatoire

0

Nom * | |
Prénom ¥ | |
Société | |
Téléphone * | |
Fax | |
E-mail | |

Adresse* © physique © Postale @

Continuer Annuler

Figure 42: Annulation manuelle — Référence expéditeur

Les actions proposées pour I'étape «Références de I'expéditeur» sont :

- Continuer : permet de poursuivre la saisie sur I'étape suivante dés lors que toutes les
informations saisiesrespectent les contraintes indiquées (champs obligatoires, formats de
données ...) ;

- Annuler : Affiche une page de confirmation qui indique que la demande d’annulation n’a pas
été confirmée etque par conséquent, le dossier d’affaire n'a pas été mis a jour.
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13.2. REFERENCES DU DEPOT A ANNULER

Les champs de saisie pour I'étape de saisie « Dép6t a annuler » sont :

- Numéro d’identification du débiteur  (obligatoire) : pour une personne physique ou morale
du débiteur ;
- Année fiscale du dépét a annuler (obligatoire) ;

- Type d’annulation (obligatoire) : liste de choix parmi les options suivantes:
e Un dépbt entier (cette option annule tous les ECS/P du dossier) ;
* Un (des) extrait(s) de compte (cette option annule seulement les ECS/P indiqués dans la
demande).

Demande d'annulation manuelle d'un dép6t d'extrait de compte

Détails de I'expéditeur S
* Champ obligatoire

Détails du dépdt

Numéro d'identification pour | |
es personnes physiques du
débiteur *

Année fiscale * | |

@ e dossier
2 Le(s) extrait(s)

Type d'annulation *

Reférence *

Continuer Annuler

Figure 43: Annulation manuelle — Référence dépbt a annuler

Si le déposant demande a annuler un dépét entier, un champ de saisie complémentaire est affiché :
- Référence du dossier (obligatoire).
- Sile déposant demande a annuler certains ECS/P, un champ de saisie complémentaire est
affiché :
- Référence de I'extrait de compte (obligatoire).

Des actions « Ajouter» et « Supprimer » permettent de renseigner les différentes références des
extraits de compte aannuler.

Les actions proposées pour I'étape «Références du dépbt a annuler» sont :
- Continuer : permet de poursuivre la saisie sur I'étape suivante dés lors que toutes les

informations saisies respectent les contraintes indiquées (champs obligatoires, formats de
données ...) ;

- Annuler : Affiche une page de confirmation qui indique que la demande d’annulation n'a pas
été confirmée et que par conséquent, le dossier d’affaire n'a pas été mis a jour ;

- Retour : permet de retourner a I'étape de saisie précédente tout en conservant les
informations renseignées al’étape en cours afin de les réafficher si le déposant navigue a
nouveau sur cette étape.
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13.3. RECAPITULATIF D'ANNULATION DU DEPOT

N
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La derniére étape récapitule toutes les informations renseignées par le déposant. Ces informations

sont affichées enlecture seulement.

Demande d'annulation d'un dép6t d'extrait de compte de salaires et pensions

Références de l'expediteur

Références de I'expéditeur

Références du dépdt a annuler

Récapitulatif

Prénom Stefan

Société Fiducial

Nom Grandidier

ire DA

Téléphone 26252422

Fax 26252400

E-mail philippe_gérard@email.com

Adresse physique

25 Boulevard lohn F. Kennedy
1234 Luxembourg
Luxembourg
Références du dépot a annuler
Matricule du débiteur 132456789
Année fiscale 2012
Type d'annulation Le(s) extrait{s) suivant(s)
- 45335-fdpdfs-54576

- 433

335
- 45335+

Confirmer | Annuler Retour

Figure 44: Annulation manuelle — Récapitulatif

Les actions proposées pour I'étape « Confirmation » sont :

fdpdfs-5

35-fdadfs-54576

4576

Confirmer : Affiche une page de confirmation qui indique que la démarche a été mise a jour

dans le dossier d’affaire sur le GU ;

Annuler : Affiche une page de confirmation qui indique que la demande d’annulation n'a pas

été confirmée et que par conséquent, le dossier d’affaire n'a pas été mis a jour ;

Retour : permet de retourner a I'étape précédente.
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