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 Les listes récapitulatives sont ouvertes et disponibles 10 jours avant la fin de la période 
définie (trimestrielle, semestrielle ou annuelle) afin de permettre aux employeurs de faire la 
saisie des déclarations des personnes imposées à la source. 

 Une liste récapitulative ne doit en aucun cas comporter des rectifications (corrections, 
ajouts) concernant une ou plusieurs périodes précédentes. Si une rectification doit être 
effectuée, il y a lieu de se reporter au manuel d’Aide concernant les listes correctives (LC). 
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1.1.1.1 Numéro du sourcier 
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1.1.1.2 Données du sourcier  
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Libellés champs Description 

N° de contribuable Nouveau numéro des sourciers, alignés sur ceux des contribuables et attribué lors 
de la création d'un nouveau sourcier.  

Nom et prénom Nom et prénom de l'employé soumis à l'impôt à la source, champ obligatoire  
Date de naissance  Date de naissance de l'employé soumis à l'impôt à la source, champ obligatoire  
N°AVS Nouveau numéro AVS à 13 positions de l'employé. 
Sexe Sexe de l'employé soumis à l'impôt à la source, champ obligatoire   
Permis de travail  Correspond au permis de travail délivré à l'employé. Doit être modifié s'il n'est plus à 

jour à l'aide de la liste des valeurs proposées. champ obligatoire  
N° Salarié N° de l'employé attribué par l'entreprise dans laqu elle il travaille. 
Séjour fiscal Lieu de résidence principale de l'employé, champ obligatoire  
Salaire versé Salaire brut, régulier perçu par l'employé, champ obligatoire  
Revenu non 
proportionnel 

Revenus irréguliers pouvant correspondre à des primes, bonus. Doivent être 
déclarés séparément du salaire régulier perçu. 

Retenue d'impôt Montant brut d'impôt retenu sur le salaire perçu par l'employé selon un pourcentage 
défini, champ obligatoire  

Taux d'activité Représente le pourcentage de travail effectué, champ obligatoire  
Début de versement Date du début de versement de salaire en rapport avec la date du début de la 

période fiscale la LR saisie ou du début d'activité de l'employé, selon les règles 
définies. 

Fin de versement Date de la fin de versement de salaire en rapport avec la date de fin de la période 
fiscale la LR saisie ou de fin d'activité de l'employé, selon les règles définies. 

Activité Description de la nature de l'activité pour laquelle le salaire est versé. 
Evènement  Evènement venant modifier la situation de famille durant la période en cours. Prend 

effet le 1 er jour du mois qui suit l'évènement. 
De plus, si la "Sortie" est signalée, l'employé ne f igurera plus dans la LR lors 
des prochaines déclarations.  

Date évènement Correspond à la date de début de la survenance de l'évènement pré-cité. 
Barème Barème appliqué à l'employé. Est établi en fonction de la situation de famille.  
Nombre d'enfants Nombre d'enfant donnant droit aux allocations familiales 
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2.1.1 Sélection de l'employeur 
�

�
�
�

1. La page "Choix de l'employeur"  par défaut, est proposée en fonction de l'employeur connecté. Un 
écran contenant les différentes possibilités de sélection est mis à disposition. 

 Pour les tiers gérant plusieurs entités, cette page permet de sélectionner la société dont les 
déclarations doivent être saisies. 
Un clic sur le lien hypertexte de cette société affiche à l’écran la page d’accueil (voir chapitre 
2.1.2). 

 Pour les employeurs en charge d’une seule entité, la page d’accueil (voir chapitre 2.1.2) sera 
affichée directement suite à la validation de l’adresse URL. 

2. Plusieurs liens hypertextes sont proposés dans la bande d'utilitaires. Par un clic de souris sur le lien 
dédié, les actions sont activées : 
·  Aide : permet d'atteindre le manuel d'aide utilisateur correspondant au menu sélectionné. Cet aide 

décrit les différentes étapes à suivre pour réaliser toutes les opérations découlant du choix 
effectué. 

·  Accueil :  permet de revenir sur la page d'accueil en cas de survenance de problème. 
·  Contact : permet d'atteindre, par l'intermédiaire d'un mail, la "Cellule EMPACI" afin d'obtenir les 

renseignements désirés. 
·  Quitter : ferme l'application EMPACI et permet de revenir sur le portail IAM afin de pouvoir, si 

nécessaire, se rediriger vers une autre application. 

3. Un simple clic sur le lien d'une entité précise, permet l'accès à la page de capture de données afin de 
saisir les déclarations pour une liste récapitulative d'une période fiscale définie. 

3. Sélection 
de société 

1. Page "Choix 
employeur" 

2. Bande 
utilitaire  
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2.1.2 Description de la page "Listes envoyées" 
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1. Le "Menu"  permet de naviguer au travers des menus proposés aux employeurs. 
·  Liste des envois :  permet d'atteindre la page d'accueil "Listes envoyées" afin d'afficher la liste des 

envois, réalisée par l'employeur connecté. 
·  Changer d'employeur: destiné spécifiquement aux employeurs gérant plusieurs entités, ce menu 

permet de revenir sur la page "Choix d'employeurs" (voir p. 6). 
·  Service de validation XML v4: cette fonction mise à disposition des employeurs, permet de 

valider le modèle de fichier en leur possession. 

2. L'affichage de la raison sociale spécifie le nom de l'employeur  et son numéro de débiteur. Ces 
informations sont disponibles sur toutes les pages de l'application après connexion à l'application. 

 Cette information est utile et primordiale pour les employeurs gérant plusieurs entités car elle 
représente un repère d'environnement de travail et d'identification d'entité.  

3. Par défaut, l'année fiscale en cours est affichée. Pour effectuer une recherche de listes envoyées 
correspondant à une année fiscale, la zone de filtre "Année fiscale" est à disposition pour spécifier 
l'année de recherche. La validation par le bouton "filtrer" recense toutes les listes correspondantes 
créées pour l'année choisie. 

 Pour le début de l'année, (ex: 2010) aucune liste n'est affichée. En effet, les listes 
récapitulatives sont uniquement ouvertes et disponibles 10 jours avant la fin de la période 
définie (mensuelle, trimestrielle, semestrielle ou annuelle) afin de permettre aux employeurs de 
faire la saisie des déclarations des personnes imposées à la source. 

4. La zone "Listes récapitulatives", décrite au chapitre 3 permet la gestion des déclarations soit l'envoi 
des listes récapitulatives établies. 

5. La zone "Listes correctives", décrite au chapitre 4 permet la gestion des déclarations soit l'envoi 
des listes correctives établies. 

 

 

1. Zone 
Menu 

3. Sélection 
Année fiscale  

2. Identification 
Employeur  

4. Listes 
récapitulatives 

5. Listes 
correctives 

Aide 
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1. Pour une année fiscale définie, la recherche affiche le résultat des listes récapitulatives ouvertes 
correspondantes et définies, soit mensuelle, trimestrielle, semestrielle ou annuelle. 

 Lors d'une année en cours, un résumé des listes récapitulatives de la période fiscale 
concordante est affiché par défaut. 

2. Pour chacune des périodes de décompte de la période fiscale définie, il est fourni les informations ci-
après : 

 

Libellés Description 

Date de début Pour une LR choisie, correspond à la date du début de la période fiscale  
Date de fin Pour une LR choisie, correspond à la date de fin de la période fiscale 
Etat Quatre situations sont possibles : 

·  A Télécharger :  la période de déclaration est ouverte, le téléchargement un 
fichier correspondant n'a pas eu lieu. 

·  Soumise  : le téléchargement a eu lieu et est terminé, la LR a été envoyée 
en vue d'être taxée. 

·  Traitée :  la LR a été reçue  
Action Divers champs et icônes sont proposés pour effectuer les opérations 

suivantes: 
  Un champ vide permet d'inscrire, suite à la recherche, le nom du 
fichier contenant la déclaration fiscale établie par l'employeur. 
 Le bouton "Parcourir" permet d'effectuer la recherche du fichier de la 
déclaration fiscale pour la période ciblée. 

 Une fois la sélection du fichier réalisée, le bouton "Envoyer"  permet 
l'envoi du fichier. 

 

1. Année 
fiscale définie 

2. Informations 
fournies 
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3.2.1 Recherche et sélection du fichier LR 
�

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. L'année fiscale ayant été définie, un clic sur bouton "Parcourir"  affiche la boîte "Choix de 

fichier" permettant de faire la recherche du fichier LR pour la période fiscale ciblée. Les fichiers des 
listes récapitulatives disponibles sont alors proposés à l'écran. 

2. Une fois le fichier ad hoc identifié, il suffit de le sélectionner par un seul clic,  

 Afin de faciliter l'identification d'un fichier lors de la re cherche, il est conseillé :  
·  de lui appliquer un nom en spécifiant la date de la période fiscale concernée. 
·  de lui donner le nom de la société concernée, si le tiers gère plusieurs entités. 
·  de regrouper les fichiers d'une même année dans un dossier annuel. 

3. Le chemin du fichier désigné est inscrit dans le champ ad hoc. Cette zone renseignée indique que la 
sélection a été exécutée comme il se doit. 

 S'il y a eu erreur de sélection de chemin ou de fichier, il est toujours possible avant l'envoi 
définitif, de refaire l'opération de recherche et de sélection en cliquant une seconde fois sur le 
bouton "Parcourir"  afin de désigner le fichier LR adéquat. 

1. Bouton 
Parcourir  

2. Sélection 
fichier 

3. Nom du 
fichier LR 
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3.2.2 Envoi du fichier LR et visualisation du résul tat 

3.2.2.1 Envoi avec les conditions requises 
�
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. Le fichier LR étant sélectionné, le bouton "Envoyer"  permet d'exécuter cet envoi afin que le fichier 

soit traité selon les règles établies. 
5. Un message  de couleur verte , informe que l'envoi s'est déroulé de façon satisfaisante et que le 

fichier LR est soumis au traitement selon attente. Dans le cas contraire, un message d'erreur 
approprié est affiché. (voir exemple en p. 11). 

6. Une fois l'envoi effectué, l'état du fichier LR se modifie et passe à l'état "Soumise". 

7. Lors du passage de l'état à "Soumise", deux icônes  mis à disposition permettent d'afficher la LR 
envoyée afin d'en visualiser le contenu.  

 A ce stade, il n'est plus possible de pratiquer des modifications ou des corrections du fichier. 
Cette démarche n'est faisable que par l'intermédiaire de l'envoi d'un fichier LC, dédié 
uniquement aux corrections de la LR venant d'être envoyée. 

8. Par l'icône "Loupe"  , la visualisation de l'intégralité de la liste des sourciers est possible, de même 
que le détail des données de chacun des sourciers ayant été déclarés pour la période fiscale définie. 
De plus, une zone d'information présente un résumé des montants totaux déclarés et offre la 
possibilité de télécharger la pièce justificative à l'identique du point 9, ainsi que de télécharger le 
fichier XML contenant les sourciers. Le bouton "Retour"  permet de revenir à l'étape précédente. 

9. L'icône "Document PDF"  , ouvre la pièce justificative contenant toutes les informations relatives 
aux sourciers et aux montants totaux déclarés, aux caractéristiques de l'employeur, à la période 
fiscale concernée et à la date et lieu de validation de la LR. 

6. Etat du  
fichier LR 

7. Icônes 
Visualisation  

8. Détail 
de la LR 

9. Pièce 
justificative 

4. Bouton 
Envoyer  

5. Message 
informatif 



�

 
���������������
�����
��
���������  

 

TelechargerLR-LC.doc 11/15 DSI/31.05.10 

3.2.2.2  Envoi avec des conditions non respectées 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Si les conditions de saisie et règles "métier" n'ont pas été respectées ou si le schéma XSD est non 
conforme au modèle requis, l'envoi du fichier LR ne se fait pas. Un message mis en couleur rouge  
est généré en en-tête. Celui-ci répertorie toutes les sources d'erreurs trouvées dans le fichier. Un 
message spécifique au type d'erreur décrit le problème survenu. 

 La correction immédiate du fichier LR par le logiciel approprié peut être réalisée. Par saisie des 
informations manquantes ou par correction du problème identifié, les erreurs trouvées sont 
résolues au niveau du fichier LR.  

Ainsi corrigé, le fichier LR peut à nouveau être téléchargé et envoyé par l'employeur selon la 
démarche expliquée au chapitre 3.2. 

1. Message 
erreur 
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4.1.1 Recherche et sélection du fichier LC 
�

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Lorsqu'il y a eu des erreurs manifestes dans les listes récapitulatives envoyées, la zone "Listes 
Correctives" (LC)  permet de télécharger les fichiers de correction, conçus par le logiciel approprié de 
l'employeur. 

2. Le champ "Ajouter"  pour télécharger le fichier de LC est mis automatiquement à disposition une fois 
que le fichier de liste récapitulative pour une période fiscale spécifique a été définitivement envoyé et 
se trouve à l'état "Soumise". 

 Il est possible de télécharger une ou plusieurs LC correspondantes à la LR envoyée, pour 
autant que les précédentes LC soient à l'état "Soumise", et ceci pour la même période fiscale.  

 Les corrections d'une LC doivent couvrir une seule période fiscale définie, pour laquelle une LR 
a été envoyée. En aucun cas, il ne peut être fait des corrections de périodes fiscales différentes 
dans le même fichier LC. 

3. Le fichier LC est recherché et sélectionné, à l'identique du fichier de LR envoyé lui correspondant 
(voir description en p. 9). 

4. Le chemin du fichier désigné est inscrit dans le champ ad hoc. Cette zone renseignée indique que la 
sélection a été exécutée comme il se doit. 

5. Le fichier LC étant sélectionné, le bouton "Envoyer"  permet d'exécuter cet envoi afin qu'il soit traité 
selon les règles établies. 
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2. Champ 
Ajouter  

1. Listes 
correctives  

3. Fichier 
avec LC  

4. Nom  
Fichier LC  

5. Bouton 
Envoyer  
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4.1.2 Visualisation du résultat d'un envoi du fichi er LC 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Une fois l'envoi effectué, l'état du fichier LC se modifie et passe à l'état "Soumise".  Deux icônes 
"Visualiser"  mis à disposition, permettent d'afficher la LC envoyée afin d'en découvrir le contenu. 

 A ce stade, il n'est plus possible de pratiquer des modifications du fichier. Cette démarche n'est 
faisable que par l'intermédiaire de la réalisation d'un autre fichier LC, dédié uniquement aux 
corrections de la LC précédente venant d'être envoyée. 

7. Par l'icône "Loupe"  , la visualisation de l'intégralité de la liste des sourciers est possible, de même 
que le détail des données de chacun des sourciers ayant été déclaré pour la période fiscale définie. 
L'icône "Document PDF"  , ouvre la pièce justificative contenant toutes les informations relatives 
aux sourciers et aux montants totaux déclarés, aux caractéristiques de l'employeur, à la période 
fiscale concernée et à la date et lieu de validation de la LR.  

8. Dans la liste des sourciers générée, une zone d'information présente un résumé des montants totaux 
déclarés et offre la possibilité de télécharger la pièce justificative à l'identique que le point 7.  

9. Un clic sur l'icône " Télécharger"  génère le fichier XML contenant les sourciers et permet de le 
télécharger. 

10. L'icône "Loupe"   rend possible la visualisation de toutes les données des sourciers contenus 
dans LC envoyée. 

8. Zone  
Information  

7. Pièce 
justificative 

6. Icônes  
Visualiser  

10. Détail 
sourcier 

9. Fichier XML 
sourciers 
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4.1.3 Visualisation d'un envoi non abouti 
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1. Si les conditions de saisie et règles "métier" n'ont pas été respectées et/ou si le schéma XSD est non 
conforme au modèle requis, l'envoi du fichier LC ne se fait pas. Un message mis en couleur rouge  
est généré en entête. Celui-ci répertorie toutes les sources d'erreur trouvées dans le fichier. Un 
message spécifique au type d'erreur décrit le problème survenu. 

 La correction immédiate du fichier LC par le logiciel approprié peut être réalisée. Par saisie des 
informations manquantes ou par correction du problème identifié, les erreurs trouvées sont 
résolues au niveau du fichier LC.  

Ainsi corrigé, le fichier LC peut à nouveau être téléchargé et envoyé par l'employeur, selon la 
démarche expliquée au chapitre 4 en page 12. 

 

 

 

 

1. Message 
erreur 
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