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INTRODUCTION
L’application regroupe deux assistants de saisie dédiés au dépdt d’extraits de compte de salaire et
pension, disponibles sur MyGuichet.

Le premier assistant de saisie permet de renseigner la démarche électronique de « dépdt d’extraits de
compte de salaire et pension ».

Le second assistant de saisie permet de renseigner la démarche électronique d’annulation (partielle
ou complete) d’'un dép6t d’extraits de comptes de salaire et pension.

L'objectif de ce document est de présenter les différentes fonctionnalités de I'application.
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GLOSSAIRE

e ECS : Extrait de Compte de Salaire ;
e ECP : Extrait de Compte de Pension ;
e ECS/P : Extrait de Compte de Salaire et de Pension ;

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

e Expéditeur : L'expéditeur est la personne (physique ou morale) responsable pour remettre la
déclaration d'extraits de compte salaire et pension auprés de I'ACD. Il peut s'agir d'une
fiduciaire, d'un cabinet comptable ou méme directement de I'employeur ;

e Débiteur : Le débiteur est la personne (physique ou morale) qui paie les salaires et/ou les
pensions. Il s'agit généralement d'un employeur ou d'une caisse de pension ;

e Bénéficiaire : Le bénéficiaire est la personne physique qui recoit le salaire ou la pension.
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1. ACCES A L’APPLICATION

Le dépbt d’extraits de compte de salaire et de pension commence lorsque le déposant sélectionne
une démarche sur le Guichet Unique (GU), depuis un Espace personnel privé ou professionnel. Une
nouvelle démarche électronique est alors initiée dans son espace personnel privé ou professionnel.
Le GU redirige le déposant vers '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 I'aide du guichet et un lien de déconnexion ;

MyGuichet

3 P SCHMIDT Professionnels

Figure 1 : Accueil - Bandeau supérieur

- La partie centrale contient :
o Un message explicatif dans la partie supérieure ;
o Un résumé des données du dossier d’ECS/P, a savoir les informations générales du
dossier et la liste des ECS/P du dossier ;
o Sous cette liste, une zone d’information indique I'historique des actions de création ou
modification du dossier ;

Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

Ddaalls du dossler Donnees déditaur EaNas cos Oonde

Nom ———
Annde fiscale

Donntes e pddineur Personne de santaet

e e |

Numdre d'identcation pour les
peannes physgees

Refdrance Nom et peénom Période Type Action

Histonagus Macus| o Silsation

"

Reptwndes ghas Lard

Figure 2 : Accueil - Partie centrale
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Le bandeau inférieur contient les liens pour I'aide en ligne, les informations de contact et de
support ainsi que les mentions légales.

Support

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 la saisie des informations
générales a commence.

Les actions d’ajout d’extraits de compte deviennent actives lorsque toutes les informations générales
ont été saisies. 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
Cette fonctionnalité est accessible 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 détails du dépbt ;

- Saisie des détails de I'expéditeur ;

- Saisie des détails du débiteur,

- Récapitulatif.

10
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2.1. SAISIE DES DETAILS 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 laquelle sera
toujours présent :

- 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...).
Salsie des informations générales
Lo salsie der inform.

Etape 1 - D
Frape 2- [

du dassler d'extraits 9o comptes de talaires of de pensions se déroale en £ etapes

Etape 3

Etape 4 - Recapitalatsd

Détaik du adbitour

Détails du dépde
* Champ obligatcire

Nétéronce du dipoe * v

Annds fiscale ¢ SIAT U BT w (7]

Enums arutes |

Figure 4 : Informations générales - Références du dépot

11
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Les champs de saisie de cette étape sont :

- Référence du dép6bt (obligatoire) : référence unique pour identifier ce dép6t lors d’éventuelles
communications ultérieures entre le déposant et 'ACD ;

Note : cette référence sera a indiquer dans la démarche d’annulation (le cas échéant) pour
annuler le dépét complet.

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

Le bouton « Continuer » permet d’accéder a I'étape suivante.

Le bouton « Annuler » possede le méme comportement sur toutes les pages : un message demande
de confirmer I'annulation et si confirmée, la page d’accueil est affichée sans prendre en compte la
saisie.

12
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2.2. SAISIE DES DETAILS 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 inactifs a ce stade.

Saisle des informations générales

* Uhamp obligatoin

Dotady de T ragetitrss

Socidtd
Télephona *
Fax

E-mad

Adresse * lqu pastale @

Figure 5 : Informations générales - Références de I'expéditeur

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

- Nom (obligatoire) : nom de I'expéditeur ;

- Prénom (obligatoire) : prénom de I'expéditeur ;

- Société (facultatif) : nom de la société en charge du dépdt (par exemple une fiduciaire) ;

- Numéro de téléphone (obligatoire) ;

- Numéro de fax (facultatif) ;

- Adresse email (facultatif) ;

- Adresse (obligatoire) : '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 O Postale @

Numéro *

Rue ¥

Code postal *

Localité *

1L

Pays *

Figure 6 : Références de l'expéditeur - Adresse physique

Les champs de saisie pour une adresse physique sont :

13
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¢  Numéro (obligatoire) ;

. Rue (obligatoire) ;

e Code Postal (obligatoire) ;
e Localité (obligatoire) ;

. Pays (obligatoire).

En sélectionnant le type d’adresse « Postale » les champs de saisie pour une adresse
postale sont affichés.
Adresse * O Physigue @ Postale @
Boite postale

Code postal *

Localité *

1L

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 espace personnel privé ou professionnel.

Le bouton « Continuer » permet d’accéder a |”’étape suivante.
Le bouton « Annuler » est disponible.
Le bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente.

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

14
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2.3. SAISIE DES DETAILS 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

* Champ obligatore

Details du debetein Whiwrght | @

Néférance du dabmmur * )

Pensonne ® v P Y] ©

»
&
g

o

Perconne de comaer O

Figure 8 : Informations générales - Références du débiteur

A partir des dépéts de I'année fiscale 2016, il existe un premier champ non éditable et pré-rempli :
- Référence du débiteur : référence unique pour identifier ce débiteur lors d’éventuelles
communications ultérieures entre le déposant et 'ACD.

Note : cette référence sera a indiquer dans la démarche d’annulation (le cas échéant) pour
annuler le dép6t complet ou des extraits de compte de salaire et/ou de pension a partir de
'année fiscale 2016.

Les champs de saisie pour I'étape de saisie « Détails 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 physique sont
affichés ;

Personne * @ physigue © Morale @

Numéro d'identification pour les personnes ‘ |
physiques *

Nom * ‘ |

Prénom * ‘ |

Figure 9 : Références du débiteur - Personne physique

15
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Les champs de saisie pour une personne physique sont :
. Numéro d’identification nationale (obligatoire) : le numéro d’identification national
est fourni par le Répertoire National de Personnes Physiques ;
= Pour les personnes physiques il comporte 13 positions et les positions 5 et 6
doivent former un nombre inférieur ou égal a 12 ;
. Nom (obligatoire) ;
. Prénom (obligatoire).

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

Personne * © Physique @ 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 personne morale sont :

. Numéro d’identification nationale (obligatoire) : le numéro d’identification national
est fourni par le Répertoire National de Personnes Physiques ;
= Pour les personnes morales il comporte 11 positions et les positions 5 et 6
doivent former un nombre strictement supérieur a 12 ;
e Société (obligatoire) ;
e Numéro d’enregistrement au Registre du Commerce et des Sociétés (facultatif).

- 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 laguelle les informations a renseigner sont :

. Nom (obligatoire) ;

. Prénom (obligatoire) ;

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

e  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 privé ou
professionnel.

Le bouton « Continuer » permet d’accéder a I'étape suivante.
Le bouton « Annuler » est disponible.
Le bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente.

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

16
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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 derniére étape étant sélectionnée.

Saisie des informations geénerales

Mg fsiuacon

][]

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.

Le bouton « Confirmer » permet de sauvegarder les données saisies et revenir sur la page d’accueil.
Les informations renseignées sont alors affichées dans la partie « Information générales ».

Le bouton « Annuler » est toujours disponible.

Le bouton « Retour », qui permet de revenir a I'étape précédente, est également disponible.

Le bouton « Reprendre plus tard », n’est plus proposé, car toutes les données ont été consolidées et
vérifiées.

17



LA,
. LE GOUVERNEMENT \k
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG \

quapital

Dépobt d’extraits de compte de salaire et pension

3. SAISIE D’UN EXTRAIT DE COMPTE DE SALAIRE

Comme énoncé dans la premiére partie, la saisie d’extraits de compte ne devient possible qu’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 :

- La référence de I'extrait de compte sera a indiquer dans la démarche d’annulation (le cas
échéant) pour annuler cet extrait de compte ;

- Toutes les dates doivent étre comprises dans I’année fiscale précédemment sélectionnée,
sinon le dépét complet sera refusé par 'ACD (cf. chapitre 6 : Corriger un dossier en erreur) ;

- Tous les montants doivent étre exprimés en euros avec au plus 2 décimales (il est donc
inutile de préciser la monnaie dans le champ de saisie).
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3.1. DETAILS DU BENEFICIAIRE

L’ajout d’'un ECS s’effectue en trois étapes. Le bouton « Ajouter un extrait de compte de salaire »
permet d’accéder a la premiére étape : « Détails du bénéficiaire ».

Saisie d'un extrait de compte de salaire

La sasie d'un extrait de compte de slarese dérouleen 3 Stapes
Etape 1 - Deétails du béneficiare,
Etape 2 - Deétails du sakire,
Etape 3 - Récapitulatif.

Pour plus d'informations, merci de consuker le manuel d'utilisation digronible en cliguant ici.

Détails du bénéficiaire
* Champ obligatoire

Manuel d'utilisation Numéro d'identification pour les personnes I:I (7]

physiques *

Date de naissance *

Adresse physigue

Rue * | |

Pays * | Veuillez zélectionner un pays 7 |

Période

D *

Au*

Classe d'impot* @

| Classe *  Début de période * Fin de période * |
[l x

Continuer Annuler Reprendre plus tard

Figure 12 : ECS — Références du bénéficiaire

Les champs de saisie pour cette étape sont :
- Référence (obligatoire) : référence unique pour identifier cet ECS lors d’éventuelles
communications ultérieures entre le déposant et 'ACD ;

Note : cette référence sera a indiquer dans la démarche d’annulation (le cas échéant) pour
annuler cet extrait de compte.

- Numéro d’identification national (obligatoire) : numéro d’identification ;
- Date de naissance (obligatoire, demandé a partir de l'année fiscale 2016): date de
naissance du bénéficiaire ;
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- Nom (obligatoire) : nom du bénéficiaire ;
- Prénom (obligatoire) : prénom du bénéficiaire ;

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

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

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

Pour le tableau de classe d’impdt, 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.

Le bouton « Continuer » permet d’accéder a I'étape suivante.
Le bouton « Annuler » est disponible.

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 étant sélectionnée.

Saisie d'un extrait de compte de salaire

Dietails du banaficmine X )
* Chnmip oibligataoire

Details du sslzire

récapitwety Imposable au Likembourg * O Intégralement O Particllement O Pasdutowt @

Manuel o utilization régime dimposition* & Reégime normal O Régime forfaitzire @

Taux de retenue

|Ta|:n: Débutdepériode  Fin d= périods |
L1 =] | =] ¥

REémunérations brutes * g

| f—— pecatant (€] * |
[ 1] [ | X

indemnisationsparlacus* O cui O Non @

Déductions* & oui O Mon @

| Natre * Montant (] * |

| Cotizations socisles | | | x

Exemptions* O oui O non @

Impdt retenu (€] * | | 7]

impdt d'équilibrage budgétaire temporaire * | |

crédits d'impdt @

| Maturs Montant €] |
Crédit d'impot pour salariés I:l
Crédit d'impét monoparental I:l

| Continuer | | Retour | | Annui=r | | Reprendre plus tand |

Figure 13 : ECS — Détails du salaire
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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 » - Facultatif) ou « Pas du tout » ;

Imposable au Luxembourg* O Intégralement ® Partiellement O Pasdutout @

Nombre de jours

Figure 14 : ECS —Imposable au Luxembourg

- 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 d'imposition* O Régime normal @ Régime forfaitaire @

Taux *

Figure 15 : ECS - Régime forfaitaire - Taux

Le choix de I'option « Régime normal » entraine '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 :

e  Taux (obligatoire) ;

. Date de début (obligatoire) ;

. Date de fin (obligatoire) ;

Régime d'imposition* @ Régime normal O Régime forfaitaire @
Taux de retenue
i Taux Début de période Fin de période

= s Pl

Ajouter

Figure 16 : ECS - Régime forfaitaire - Taux de retenue

- Rémunérations brutes (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 ;
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Indemnisation par la Caisse Nationale de Santé (obligatoire): si I'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 parlaCNS * » ¢ N¢ ()

Début de périade Fin de période

388 X

Figure 17 : ECS - Indemnisation par la CNS

Déductions (obligatoire) : 'option « Oui » est sélectionnée par défaut pour faciliter la saisie
des cotisations sociales déductibles. Si aucune déduction n’est applicable, sélectionner
I'option « Non ;
Chaque déduction est définie par :
e 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.
e Montant (obligatoire) : montant en euros avec deux décimales.

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

Les déductions « Frais d’obtention », « Charges extraordinaires » et « Autres & spécifier »
peuvent étre sélectionnées plusieurs fois.

Déductions * = N ©

Natura * Monsant (€] *

v ra

|

outer |

Figure 18 : ECS - Déductions

Exemptions (obligatoire) : si 'option « Oui » est sélectionnée, au moins une exemption doit
étre renseignée. Chaque exemption est définie par :
e Nature (obligatoire) : liste d’'options a sélection unique parmi :
- Heures supplémentaires ;
- Supplément Nuit Fériés Dimanche ;
- Supplément salaire ;
- Autres a spécifier.
e Montant (obligatoire) : montant en euros avec deux décimales.
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Si I'option « Autres a spécifier » est sélectionnée, la zone de saisie « Libellé » (obligatoire)
supplémentaire est affichée pour préciser la nature de I'exemption.

Seule 'exemption « Autres a spécifier » peut étre sélectionnée plusieurs fois.

Exemptions * = a ' L 7

Nature * Montant (€] *

Figure 19 : ECS - Exemptions

- Imp6t retenu (obligatoire) : montant en euros avec deux décimales ;

- Imp6t d’équilibre budgétaire temporaire (obligatoire): montant en euros avec deux
décimales ;

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

Le bouton « Continuer » permet d’accéder a I'étape suivante.
Le bouton « Annuler » est disponible.
Le bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente.

Le bouton « Reprendre plus tard » permet de sauvegarder les données saisies et, comme son nom
indique, reprendre la saisie plus tard.
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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 derniére étape est sélectionnée.

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

Le bouton « Confirmer » permet de sauvegarder les données saisies et revenir sur la page d’accueil.
L’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, est disponible.

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 salaire

Réddrancs

wAcaptua e
Nurmikro lidermificetion pour fes periorres
Shysinues

Date de naissance

HNom

Classn fenp it

Oagse Début de péniode Fin de pénod

Figure 20 : ECS - Récapitulatif - 1/2
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Details du salaire

Imposable au Luxembourg

Régime dimposition
Taux de retenue

Remunérations brutes

Indemnisations par la CNS

Deductions

Exemptions

ImipGt retenu (€]
Impdt d'équilibrage budgétaire temporaire

Crédits dimpét

| Confirmer | Aninuler | | Retour |

Integralement

Regime normal

Taux Debut de pericde Fin de péricde

10 01,/06/2015 30/06/2015

Nature Montant (£}
Autres 1000
Début de périnde Ein de periode

02,/06/2015 28/06/2015
Nature Montant (€]
Cotisations sociales 10
Cotisations sodiales non déductibles 10
Frais de déplacement 10
Frais d'chbtention 10
Autres - 3 specifier - autres 10
Nature montant (€]
Auwtres - 3 specifier - autres 10

10

10
Nature Montant (£}
credit diimpdt pour salariés 10
credit dimpdt monoparental 10

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 compte de pension ne devient possible
gu’une fois les informations générales renseignées.

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

Note :

- La référence de I'extrait de compte sera a indiquer dans la démarche d’annulation (le cas
échéant) pour annuler cet extrait de compte.

- Toutes les dates doivent étre comprises dans I’'année fiscale précédemment sélectionnée,
sinon le dép6t complet sera refusé par ’ACD (cf. chapitre 6 : Corriger un dossier en erreur).

- Tous les montants doivent étre exprimés en euros avec au plus 2 décimales (il est donc
inutile de préciser la monnaie dans le champ de saisie).
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4.1. DETAILS DU BENEFICIAIRE

L’ajout d’'un ECP s’effectue en trois étapes. Le bouton « Ajouter un extrait de compte de salaire »
permet d’accéder a la premiére étape : « Détails du bénéficiaire ».

Saisie d'un extrait de compte de pension

La sasie d'un extrait de compte de pension se déroule en 3 &tapes :
Etapel - Détails du bénéficiare,
Etape2 - Détails de ks pension,
Etape 3 - Récapitulatif.

Pour plus d'informations, merci de consuier le manuel d'utilisation digyonible en cliguant ici.

Détails du bénéficiaire
* Champ obligatoire

Référence *

Manuel d'utilisation Numére d'identification pour les personnes
physiques *

Date de naissance *

Adresse physigue

Numéro *

Rue *

Code postal *

Localité *

Pays * | Veuillez sélectionner un pays 7 |

Période

(7]

Classe d'impdt *

Continuer | Annuler

Reprendre plus tard

Figure 22 : ECP — Références du bénéficiaire

Les champs de saisie pour cette étape sont :

- Référence (obligatoire) : référence unique pour identifier cet ECP lors d’éventuelles
communications ultérieures entre le déposant et 'ACD ;

Note : cette référence sera a indiquer dans la démarche d’annulation (le cas échéant) pour
annuler cet extrait de compte.

- Numéro d’identification national (obligatoire) ;
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- Date de naissance (obligatoire, demandé a partir de l'année fiscale 2016): date de
naissance du bénéficiaire ;

- 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 'année
fiscale indiquée dans les informations générales.
e Classe (obligatoire) : sélection parmi les quatre valeurs possible 1, 1a, 2 ou NA ;
e Début de période (date obligatoire) ;
e Fin de période (date obligatoire).

Pour le tableau de classe d’impdt, 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.

Le bouton « Continuer » permet d’accéder a I'étape suivante.
Le bouton « Annuler » est disponible.

Le bouton « Reprendre plus tard » permet de sauvegarder les données saisies et, comme son nom
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 étant sélectionnée.

Saisie d'un extrait de compte de pension

Detzils du beneficizire

* Champ obligstoire

Détsils de la pension

Imposable 3u Luxembourg®* @ intégralement O Partieliement O Pasdutour @

Manuel d'utilization Taux de retenue

‘ Taux Debut de periode Fin de periods

[ [ = [ &

X

Rémunérations brutes * @

‘ Nature * Montant (€) *

[ 1] [ 1 X

Déductions®* @ oui O Non @

‘ Nature * Montant (€) *

Cotisations zocisles [v] I | ~
l Ajouter

exemptions®* O oui O Non @

Impot retenu {€) * | | (7]

Impét d*equilibrage budgétaire temporaire * I I

credits d'impot ©

‘ Nature Montant (€]

crédit d'impot pour pensionnés l:]

Credit d'impot monoparental

Reprendre plus tard ]

Continuer ‘ Retour I Annuler I

Figure 23 : 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 ;
e Partiellement (cette option entraine I'affichage de la question « Nombre de jours ») ;
e Pas du tout.

- 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 :
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e Taux (obligatoire) ;
e Date de début (obligatoire) ;
e Date de fin (obligatoire).

Des actions « Ajouter » et « Supprimer » permettent de renseigner les différents taux de
retenue, rémunérations, déductions et exemptions.

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

Déductions (obligatoire) : 'option « Oui » est sélectionnée par défaut pour faciliter la saisie
des cotisations sociales déductibles. Si aucune déduction n’est applicable, sélectionner
I'option « Non » ;

Déductions * = N ©

Natura * Monsant (€] *

v Fa

|

outer |

Figure 24 : ECP — Déductions

¢ Nature (obligatoire) : liste d’options a sélection unique parmi :

o Cotisations sociales ;

o Frais d’obtention ;

o Dépenses spéciales ;

o Charges extraordinaires ;

o Autres a spécifier (cette option entraine I'affichage de la question « Libellé »).
e Montant (obligatoire) : montant en euros avec deux décimales.

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

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

Exemptions (obligatoire) : voir écran ci-dessous ;

Exemptions* ® Quij Non @

| Nature * Montant (€] *

| | L] =

T
| 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 :

e Nature (obligatoire) : description de I'exemption ;

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

- Impébt retenu (obligatoire) : Montant en euros avec deux décimales ;
- Imp6t d’équilibrage budgétaire temporaire (obligatoire) : montant en euros avec deux
décimales ;
- Crédit d’impét :
e Crédit d’'impot pour salarié (facultatif) : montant en euros avec deux décimales ;
e Crédit d’'imp6t monoparental (facultatif) : montant en euros avec deux décimales.

Le bouton « Continuer » permet d’accéder a I'étape suivante.
Le bouton « Annuler » est disponible.
Le bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente.

Le bouton « Reprendre plus tard » permet de sauvegarder les données saisies et, comme son nom
indique, reprendre la saisie plus tard.
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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 derniére étape étant sélectionnée.

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

Le bouton « Confirmer » permet de sauvegarder les données saisies et revenir sur la page d’accueil.
L’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, est disponible.

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

Détails du bensficiaire > .
Détails du bénéficiaire

Détails de Iz pension

Référence 2
Récapitulatif

Numéro d'identification pour les personnes
physiques
Manuel d'utilisation
Date de naissance 13/08/1976
Nom Maus

Prénom Peter

Adresse physique

Période Du 01/01/2016 3u 31/12/2016

Classe d'impot R
Classe Début de periode Fin de période

1 01/01/2016 31/12/2016

Figure 26 : ECP — Récapitulatif 1/2
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Détails de la pension

Imposable 3u Luxembourg

Taux de retenue

Rémunérations brutes

Déductions

Exemptions

Imnpdt retenu (€]
impdt d'équilibrage budgétaire temporaire

crédits d'impdt

| Confirmer | | Annuler | | Retour |

Integralement

quapital

MERMES

Taux Debut de péricde Fin de pénode
0 0,/05/2015 30/06/2015
| Nature Montant [€p|
autres 10
Mature Montant (€}
Cotisations sociales 10
Mature Montant (€}
autres 10
Nature Montant (€}
crédit diimpdt pour pensionnes 10
crédit diimpdt monoparental 10

Figure 27 : ECP — Récapitulatif 2/2
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5. REPRENDRE UN DOSSIER NON DEPOSE

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

Le déposant peut compléter ou modifier une démarche 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 l'utilisation de I'option
« Reprendre plus tard »), celles-ci sont affichées en rouge et un message d'erreur en informe le
déposant.

Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

Détails du doseies Ocnnées débiteur Edter ces dosnms
1018 AS1-2300 Réferonce du débiteur 2016 AD01 J200DEB 1

Nom Gross Coep

Annde faaale
Nunt. identiflant pour les persmnnes merales 2000907001

. i Pemonne de contast  TEDNS Arme
Bonnées mspaditeur

ACHMIDT 2utrch

i : ¢ f

. Numern d'idetification powr
Rads e 2 N " oer Pério "
eASrance lex personnes physkaoes Nom &1 prancer ériode Type Acthon

AL 2200

122002 00 1%G083300386 8000 Manbetsr 000 01012000 -BA2016 0 Pamsion | a4l o
i | Cenaaneeas |
Hestorique - Manuel Cailisation

Figure 28 : Ecran Dossier ECS/P
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5.1. 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 'ACD via l'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.

5.1.1. Détails du dépot

L’application affiche la premiére étape de saisie : « Détails 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, 'année fiscale est affichée en lecture seule.
5.1.2. Détails de I’expéditeur

L’application affiche la deuxiéme étape de saisie : « Détails de I'expéditeur ». Les champs de saisie
sont pré remplis avec les informations précédemment renseignées.

Le déposant met a jour les données 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
indique, reprendre la saisie plus tard.

5.1.3. Détails du débiteur

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

Le déposant met a jour les données du débiteur.
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
indique, reprendre la saisie plus tard.

5.1.4. Récapitulatif des informations générales

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

Le bouton « Confirmer » permet de sauvegarder la saisie et afficher la page « Dossier d’ECS/P »
complétée avec les informations générales du dossier.

Le bouton « Annuler » est disponible.

Le bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente.
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5.2. MODIFIER UN ECS OoU 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 cet ECS ou ECP.

Si le dossier n'a pas encore été déposé a I'ACD, tous les ECS/P peuvent étre modifiés.

Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

Deétuils du desint Dennées dabitaur
AL 220X Réferonce du débitewr 2015 2001 J2000E81
Nom Gross Coop
Année aaale
Nunt. identiflant pour les persannes merales 200097001
. Penonne de contast TEDNA Arme
Bonnses ms paditour

CHMIDT 2utrch

Numen d idettfication pour

Rads .
amalieas les perzonnes physiques

Nom &1 prdnoe Périoda Type Acthon

Historique ! Manuel Cailisation

TRV R

Figure 29 : Modification - Dossier d’ECS/P

5.2.1. Modifier un ECS
Le bouton « Modifier » permet de modifier un ECS.

Réldesnch Numéro ddentification pour

3 Noen st pranom . Dde ade Typw Artion
Ius porsannes vy s oes

[}

Figure 30 : Modification d’'un ECS

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

Le déposant met a jour les informations du bénéficiaire (cf. chapitre 3 : Saisie d’'un extrait de compte
de salaire) en cliquant sur « Continuer ».

L’application affiche la deuxiéme 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.
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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 cet ECS sont
affichées en lecture seule.

Le bouton « Confirmer » permet de sauvegarder la saisie et afficher la page « Dossier ’'ECS/P »
complétée avec cet ECS.

5.2.2. Modifier un ECP

Le bouton « Modifier » permet de modifier un ECP.

Numaro o dertification pour

flérence s Nom ot pranom Périnde Type Actson
les personnes physiaes

Figure 31 : Modification d’'un ECP

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

Le déposant met a jour les informations du bénéficiaire (cf. chapitre 4 : Saisie d’'un extrait de compte
de pension) en cliquant sur « Continuer ».

L’application affiche la deuxiéme 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.

Le bouton « Confirmer » permet de sauvegarder la saisie et afficher la page « Dossier ’'ECS/P »
complétée avec cet ECP.
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5.3. SUPPRIMER UN ECS oU UN ECP

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

Dossier d'extraits de comptes de salalres et de pensions

Deétails du dossier Deonnées débiteur
2001 6-2001- 3330 Réferance du débmewr  J015.4005 22000183
a Nem Gron Corp
Année Bacale

Num, identdiam pour les parsonnas merales 20003675901
Fomonne de comueet  TEDNA Anne
Donndms oxpédiseur

WOMAADT Pk

l e yaly “' - 1] >

Riétbrarce e A ta on o Nam at préeam - Péride Type Aon
Yerr 1 1 W1am Salulr | |
L Weder | | supprmer |
Ny [ ‘
Figure 32 : Suppression ECS/P — Dossier ECS/P
5.3.1. Supprimer un ECS
Pour supprimer un ECS, cliquer sur le bouton « Supprimer »

R e ez i 2 "ﬂ'f‘:oﬂc:u‘:ﬁzf:;::i‘"ﬁ?" 4 Neoeny wt grunom . Pdeade Typw o~ Adtdon

L0 22001 1URA0S0 10038 [ Kalty 0101 /2016 Mot ifef it
,,,,,,,,,,, | LS

Figure 33 : Suppression d’'un ECS

L’application affiche le récapitulatif de 'ECS.
En bas de la page apparaissent les boutons « Supprimer » et « Annuler ».

Le bouton « Supprimer » permet de supprimer 'ECS du dossier et I'application revient sur la page
principale.

5.3.2. Supprimer un ECP

Pour supprimer un ECP, cliquer sur le bouton « Supprimer »

Numaro ddentification pour

e o Nom ot pranom Périnde Type Actson
Krex les personnes physiues L P

L Petar a1/, 1" |
M e 1 2016 - 11 Moditier Suppmay

Figure 34 : Suppression d’'un ECP

L’application affiche le récapitulatif de 'ECP.
En bas de la page apparait les boutons « Supprimer » et « Annuler ».

Le bouton « Supprimer » permet de supprimer 'ECP du dossier et I'application revient sur la page
principale.
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6. CORRIGER UN DOSSIER EN ERREUR

Le déposant a précédemment terminé la saisie du dossier d'ECS/P et transmis sa démarche a 'ACD
depuis le GU. Les vérifications préalables (ou "contrbles sémantiques") effectuées par I'ACD ont
identifi¢ des informations visiblement erronées. L'ensemble du dossier est alors retourné 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 ECS/P » et vérifie que la démarche a le statut « A corriger »
sur le Guichet unique.

* i rdmrpi e AR AT NaanSanyls  pUESell  gvermemantls  Adtw
MyGuiChet Kover Precve Balet - Al e e otrtecter

s WO W

12 - Open 755 Luxernboury Professionnt!l
_m Med duaments Catalogue des dbmarches Profil e Opren PP Lusmmbonry
Mes démarches

Démarches fréquentes
Initier une nouvelle démarche administrative

o MRECH - Ealrall do comuty Likies ot

Sélectionnez une : Déposez un g benwan (asustant)
demarche mrr document compléte “F r' o DI ; Amidater d extint fe tare
P DUTes fes dRmATTTes propTstes - e type farmistere FOF 0w de type » salare gt pargige Lazpsiant)

dan e catalogee n

VoK Toules et ddmanches

Sulvre mes démarches administratives

I T Ensdsinatan Inness B >

Actualités sur guichet lu

W6 Derarches MTatoge iesidmarches 14 0 Démnaeches jrar page (10 ¢
20 pavae el
Mise & jour - Mo - Statut - Rl «  Demasdeur «
L1014 243608 En preparatcn HLLA00L-D421  Balhet
« Muuveau site srareegutlle- Wiliateiome Jy
INI/014 305750  NLCH L Latoul O Comute salaie ¢ prason Verficaton o towes  20M4-ADUL-DEID  Halker
praietans 1911M14
JL/1I72014 100058 | DIRE( A camger 2004 AD0LDLID Balhet
lant
JO/ILCIA ST 00 A8 DyBECH . Katal O comate selate o Genson A comrges 20042007 D407 Hakhet

£ty

Figure 35 : Dossier en erreur — Statut A corriger
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L'application affiche en rouge les erreurs détectées par le contréle sémantique et un message d'erreur
en informe le déposant.

Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

° Vewllier corriger les informations plodraie
Veulliez coenger lejs) extraits] ex emmeur

informations géndeales

Dt i domaiey Donndes aébltewr ———— I
101840014128 Reteyence dy debitess 2010.A005-2124.588.1

Armwe fncale Neun myCors Cammatng —_—
1018 Num. ifiant por les 20077229990

5 . Porotne de contast  MALY Peter
Divmies mxpiSten

MAUS sty

. AU WN BT 3K y ADUter Vo ENTPT 80
I COMata de nare I LOMpie J¢ peta0n
; «  Numéro d'identification pour les . .
Réderence personnes physkques Nom et peenom Penode Type Action
01/01/2016 - " y
2016-A001-5126-1 19710R1900151 AL Kty 31/42/2016 Satuire [(sscnner| [sqppimer |
Historique ® Naowet Lutilann

| Aeprendes plaa trg |

Figure 36 : Dossier en erreur — ECS/P en erreur

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

Le déposant doit corriger les données en erreur pour pouvoir & nouveau transmettre son dossier a
'ACD

Le bouton « Terminer la saisie » informe le déposant qu'’il peut poursuivre sa navigation sur le GU.
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/. MODIFIER UN DOSSIER DEPOSE

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

Toute modification doit évidemment étre transmise a 'ACD : une nouvelle annexe viendra donc
compléter la démarche du déposant sur le GU.
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7.1. AFFICHER UN DOSSIER D’ECS/P DEPOSE

Lorsque le dossier ’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
demande d’annulation ;

- La colonne « Statut » fait apparaitre le statut individuel de chaque ECS/P et il est possible
de trier les ECS/P selon leur statut (en cliquant sur le titre de la colonne).

Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

nformations générales
A : s P -

Détails du dossier : Données débiteur | Corriger le déiteur

2016-A001-2168 Référence du débiteur 2016-4001-2168-DES-3
N\ Gross 5

Aniiée fiscale : Nom G 45>'C?rporano« - =
R Num. Identifiant pour les personnes morales 20005678901
e A Personne de contact TEDNA Michel

Donnees expediteur

SCHMIDT Patrick-Henr

Ajouter un extrait de
§ compte de salairs &
. o Numéro d'identification . i . ;
Annuler Statut Référence pour les personnes Nom et prénom Péricde Type Action
physiques
Dépose 2016-A001-2168-2 1971081912345 MAUS Peter 01/08/2016 - 31/08/2016 Pension l Corriger
Déposé 2016-A001-2168-1 1971081912345 MAUS Ketty 01/07/2016 - 30/09/2016 Salaire 1 Corriger

Figure 37 : Modifier un Dossier — Ecran principal

Pour les dossiers déposés a partir de 'année fiscale 2016 :
- Il est possible de corriger le débiteur d’'un dossier (voir ci-aprés) ;

- Il nest pas possible de supprimer un ECS/P au statut « Déposé », « Corrigé » ou
« Annulé » ;

- L’action « Corriger » un ECS/P permet de corriger un ECS/P au statut « Déposé » (voir ci-
apres).

Par ailleurs une action « Annuler tout le dossier » est proposée exclusivement lorsque la démarche
est au statut « Déposé ». Cette action initie le point « Annuler un dossier déposé » (cf. chapitre 9 :
Annuler un dossier déposé).

Les autres actions restent identiques a celles décrites pour un dossier non transmissible.

La date de la derniére modification du dossier d’ECS/P ainsi que I'ID de l'utilisateur ayant procédé a
cette maodification sont affichées sous la liste des ECS/P. Une option permet de consulter tout
I'historique des modifications précédentes.
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7.2. DEMANDER LA CORRECTION D’UN DEBITEUR
Pour demander la correction d’'un débiteur pour un dossier déposé a I’ACD, le déposant clique sur le
bouton « Corriger le débiteur ».

Le déposant accéde alors a I'écran de modification des informations du débiteur.

Saisie des informations générales

Détails du débiteur
* Champ obligatoire

Manuel d'utilisation

e
Référence du débiteur * o
Personne * Physique ® Morale (7]
Num. Identifiant pour les personnes morales * 20005678901 | (7]
Société * | Gross Corporation |
N° registre de commerce RCS54645 |
Adresse * ® Physigue Postale Les deux L7

Muméro *

Rue *

Code postal *

Localité *

Pays *

Personne de contact @

Nom *

Prénom *

Fax

Teléphone * | +35255555 |

Confirmer

Annuler | | Reprandre plus tard |

Figure 38 : Correction de débiteur — Détails du débiteur

Le premier champ non éditable est pré-rempli :
- Référence du débiteur : référence unique pour identifier ce débiteur lors d’éventuelles

communications ultérieures entre le déposant et ’ACD.
Note : cette référence est nouvelle a chaque correction de débiteur. La derniére référence de
débiteur connue sera a indiquer dans la démarche d’annulation (le cas échéant) pour annuler
le dépdt complet ou des extraits de compte de salaire et/ou de pension.

Le bouton « Annuler » est disponible.

Le bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente.

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

Le bouton « Confirmer » permet de de sauvegarder les données saisies et revenir sur la page
d’accueil. Les informations renseignées sont affichées dans la partie « Information générales ».
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Dossier d'extraits de comptes de salaires et de pensions

nformations générales

Détails du dossier : Données débiteur Editer cas donges
2016-A001-2168 Référence du débiteur 2016-4001-2168-DEB-4

5 Nom Gross Corporation
Année fiscale : : A ¢
Num. Identifiant pour les personnes morales 20005678501 Anisserja cagection

201
208 . S Personne de contact TEDNA Michel
Données expéditeur

SCHMIDT Patrick-Henri

‘ E - Numéro d'identification ~ -

Annuler Statut Réference pour les personnes Nom et prénom Période Type Action
physiques
Déposé 2016-A001-2168-2 1971081912345 MAUS Peter 01/08/2016 - 31/08/2016 Pension
Déposé 2016-A001-2168-1 1971081912345 MAUS Ketty 01/07/2016 - 30/09/2016 Salaire
Historique ® Manuel d'utilisation

|

Figure 39 : Correction de débiteur — Informations générales

‘ Terminer la saisie

Il nest pas possible de demander a la fois une correction d’un débiteur et une correction ou
suppression ou ajout d’ECS/P.

Par conséquent, dans le cas d'une correction de débiteur, les boutons « Ajouter un extrait de
compte de salaire », « Ajouter un extrait de compte de pension », « Annuler tout le dépdt » et
les lignes d’ECS/P sont grisés.

Le bouton « Annuler la correction » permet de revenir & la situation initiale. Un message de
confirmation est alors affiché pour confirmer I'action.

Tant que le dossier n'est pas transmis, il est possible de corriger & nouveau les données du débiteur
en cliquant sur le bouton « Editer ces données ».
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7.3. 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/P se grise ainsi que le bouton « Modifier ». Seule reste active la case a
cocher se trouvant dans la colonne « Annuler ».
Numére d'identhication
Annuler Statut Reference pour les personnas Nom et prenom Penode Type Action

physiquez

v

Figure 40 : 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
« Corriger » redevient active.

Si le déposant interrompt sa saisie pour la reprendre plus tard, TECS/P sélectionné reste au statut
« Déposé » et sera coché 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 l'option « Transmettre » disponible
sur MyGuichet et que le dossier d’ECS/P est ensuite rouvert par un déposant, les ECS/P annulés sont
affichés en grisé avec le statut « Annulé ». Aucune action n’est possible sur les ECS/P annulés.
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7.4. CORRIGER UN ECS/P DEPOSE

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

- Les ECS/P pour lesquels une annulation a été demandée passent a « Annulé » et leur
affichage est grisé, aucune action n'est possible sur ces ECS/P ;

- Les ECS/P en « Préparation » passent a « Déposé », l'action « Supprimer » n'est plus
disponible sur ces ECS/P mais une case a cocher permet d’en demander I'annulation.

Pour corriger un ECS/P déposé a I'ACD, le déposant clique sur le bouton « Corriger » correspondant
a cet ECS/P.

Cet ECS/P est alors coché dans la colonne « Annuler » et son affichage est grisé pour indiquer que
I'annulation est demandée. Le bouton « Corriger » n'est plus disponible sur cet ECS/P.

Un nouvel ECS/P au statut « Préparation » est ajouté a la liste ’ECS/P. Cet ECS/P correctif est initié
par duplication des données signalétiques et fiscales de 'ECS/P initialement sélectionné.

Dans la colonne « Référence » de 'ECS/P corrigé est indiquée la référence de 'ECS/P correctif.

Dans la colonne « Référence » de 'ECS/P correctif est indiquée la référence de 'ECS/P corrigé.

Dossier d'exlrails de comptes de salaires el de pensions

alls du dovuer Darnndes dobiteat
'

Annuler Statet Reference Nom et pranom Penode Type Acben

X

Figure 41 : Corriger un ECS/P déposé

Le bouton « Annuler la correction » sur la ligne de I'ECS/P correctif permet de revenir a la situation
initiale :

- L’ECS/P correctif est supprimé ;

- L’ECS/P corrigé est de nouveau disponible et le bouton « Corriger » est actif.

Si le déposant interrompt sa saisie pour la reprendre plus tard, TECS/P sélectionné reste au statut
« Déposé » et sera grisé lors de la future reprise du dossier (la démarche aura alors le statut « Non
transmissible »).
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Le nouvel ECS/P correctif reste au statut en « Préparation ».

Lorsque qu’'une demande de correction a été déposée a I’ACD via I'option « Transmettre » disponible
sur MyGuichet et que le dossier d’ECS/P est ensuite rouvert par un déposant, les ECS/P corrigés sont
affichés en grisé avec le statut « Corrigé ».

Aucune action n’est possible sur les ECS/P corrigés.

Les ECS/P correctifs sont affichés et disponibles avec le statut « Déposé ». Il est possible alors de
corriger les ECS/P correctifs.
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8. 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 en cours ou a lI'une des deux années
précédentes ;

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

k Mes démarches Mes documents Catalogue des démarches Mes données professionnelles

ACD : ECS/P - Déclarer en ligne les extraits de compte salaire et pension

ACD-ECSP-Assistant-2015-Rocketeer #

REf. : 2015-A001-D8S7 Transmission de la démarche le 09/09/2015 18:12:51

St tut Votre démarche a été transmise a l'organisme.
atu 3 ) . ; . ; ;
Vous allez recevoir des informations concernant le traitement de votre démarche par e-mail ou par voie postale.

Daossier Historigue Acteurs Messages

Modifier la
déclaration &l ¢

_— . I o
Lancer |'assistant et générer les
documents reguis

Voir les deétails +

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 0 justificatif

Afouter une annexe Afouter un justificatif [FJFormulaire  [1) Annexe  [J7) Justificatif 9

# | ACD : ECS/P - Déclarer en ligne les extraits de compte salaire et pension Transmis
Transmis le 09/053/2015 18:12:51

Retour Supprimer ‘ Dupliquer

Figure 42 : Ecran Dupliquer Dossier — Bouton Dupliquer

Cliquer sur le bouton « Dupliquer »

Confemes la duplication ée la démarche -
Ermn s 31 du vorchs 333 haee cemte deTimshe

Tophymr | fwtns

Figure 43 : Ecran Dupliquer Dossier — Validation « Dupliquer »
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Le message ci-dessous apparait.

Demarche dupliquée.
Complétez les informations requises dans l'onglet Dossier
avant de transmettre votre démarche.

Figure 44 : Ecran Dupliquer Dossier — Confirmation « Dupliquer »

Cette nouvelle démarche a le statut « En préparation » sur le GU dans 'espace Professionnel ou
Personnel sélectionné et ne contient aucune donnée.

A Touverture 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 affichées en 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 ’ECS/P
donc l'action « Terminer la démarche » est inactive.
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9. ANNULER UN DOSSIER DEPOSE

Depuis la page « Dossier ECS/P déposé » de l'assistant de saisie, le déposant peut demander
I'annulation compléte d'un dossier déposé a 'ACD. La demande d'annulation génére une nouvelle
annexe pour la démarche du déposant.

La demande d’annulation compléte du dossier ne requiert aucune saisie du déposant. Ce dernier doit
néanmoins confirmer 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 nom et prénom de I'expéditeur sont remplacés par les nom et prénom de l'utilisateur
authentifié ;

- 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 sont affichées.

Les boutons proposés pour la demande d’annulation compléte sont ;

- Confirmer : affiche une fenétre modale de demande confirmation, rappelant qu’aprés
transmission de la demande d’annulation compéete a I'ACD, toutes les données de ce
dossier d’extraits de compte de salaire et pension seront irrévocablement invalidées.

e Aprés confirmation, I'application affiche une page de confirmation qui indique que
la démarche a été mise a jour sur MyGuichet ;

e Sinon : idem ci-dessous.

- Annuler : affiche une page de confirmation qui indique que la demande d’annulation n’a pas
été confirmée et que par conséquent, la démarche n’a pas été mise a jour. Une action
« Retour au dossier » permet au déposant de naviguer vers le dossier d’'ECS/P.
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10. DEMANDER L’ANNULATION MANUELLE D’UN DEPOT OU D’EXTRAITS DE
COMPTE

Toute personne connectée au GU peut créer une démarche de demande d’annulation manuelle d’'un
dépdt. Ces démarches sont visées par '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'expéditeur initial de mettre a jour son dossier (changement de fiduciaire, décés ...) et fera I'objet de
vérifications par 'ACD.
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10.1. DETAILS DU DEPOT

10.1.1. Choix du type d’annulation
Le premier écran se présente ainsi avec 2 champs a renseigner :

- Année fiscale du dépdt a annuler (obligatoire) ;

- Type d’annulation (obligatoire) : liste de choix parmi les options suivantes :
e Le dossier : cette option annule un dépét entier, donc tous les ECS/P du dossier ;

e Le(s)extrait(s) : cette option annule seulement les ECS/P indiqués ultérieurement dans la
demande.

Demande d'annulation manuelle d'un dépot d'extraits de comptes de salaire et pension

Detaids du dépie
- * (hamp o igatelie

Figure 45 : Annulation manuelle — Détails du dépot
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10.1.1. Annulation du dép6t entier

En sélectionnant cette option, deux champs obligatoires s’affichent :

Référence du dépdt : la référence indiquée dans les « détails du dépdt » pour ce
dossier a annuler doit étre reprise exactement, c’est-a-dire en caractéres majuscules
si la référence est indiquée en majuscule sur le dossier initial (ou dans le PDF
associé) ;

Référence du débiteur: la référence du débiteur a indiquer se trouve dans les
« détails du débiteur » du dossier a annuler. Si le débiteur du dépbt a annuler a été
corrigé, la référence du débiteur doit correspondre a la derniére référence du débiteur
déposée a 'ACD.

Demande d'annulation manuelle d'un dépoét d'extraits de comptes de salaire et pension

Deéally ) sepdr

Y Dhamp ohlgatnke

o La rMorence & diguer est colie indigude dans les détalls du dépdt o1 dans de tichier POF acsocid & votre deérmacche

side
il y n 20 plusieurs dépdes tuccessifs dans une méme déenarrre, || tnut fare maant de Sdmarches dannulation o

e dépdts ATACD | ln référence i reprendre esk colle indugase dans loy détaib du depds @ dany be 20F pssocie &

hintguie dipde

Si be O our du ddpdt S annuler & dod conigd, b ndld B SADRaur deit conreapandne b la dernidre ralience du
déhiteur déposee d FACD
' ©
O

Figure 46 : Annulation manuelle du dépot entier
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10.1.2. Annulation d’un ou plusieurs extraits de compte

Le choix de cette option permet la saisie d’une ou plusieurs références d’extraits de compte de salaire
ou de pension a annuler.

S’il y a eu plusieurs dépots successifs dans une méme démarche, il faut faire autant de démarches
d’annulation qu’il y a eu de dépbts a 'ACD : la référence a reprendre est celle indiquée dans les
détails du dépbt et dans le PDF associé a chaque dépot.

Il est possible d'annuler plusieurs extraits si et seulement si ceux-ci ont été déposés avec la méme
référence de message. Dans le cas contraire, il sera nécessaire de faire plusieurs démarches
d'annulation.

La référence de message a indiquer est celle indiquée dans les détails du dép6t et dans le fichier PDF
associé a votre démarche initiale.

Demande d'annulation manuelle d'un dépot d’extraits de comptes de salaire et pension

Dtalls sy dupart
* (hamp chigatnke

annuler plusieory extipits 5 #f seulersent Sl coueQ o0t 218 dépoees aver la méme reférence de message.

raire, il wero nécessare de tare plusiews démarthes d'asnulstion

©

Rédérence ae 'extrat de compte *

P

by

Figure 47 : Annulation manuelle dextraits de de compte de salaire ou de pension
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10.2. DETAILS 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 manuelle d'un dépdt d'extraits de comples de salaire el pension

* Champ obfigatokie
Detads de | expedton

Figure 48 : Annulation manuelle — Détails de I'expéditeur

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

- Nom (obligatoire) : nom du déposant ;

- Prénom (obligatoire) : prénom du déposant ;

- Société (facultatif) : nom de la société en charge du dépdt (par exemple une fiduciaire) ;

- Numéro de téléphone (obligatoire) ;

- Numéro de fax (facultatif) ;

- Adresse email (facultatif) ;

- Adresse (obligatoire) : I'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 O Postale @

Numéro ¥

Rue *

Code postal *

Localité *

Ili

Pays *

Figure 49 : Annulation manuelle — Détails de I'expéditeur

En sélectionnant le type d’adresse « Postale » les champs de saisie pour une adresse
postale sont affichés.
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Adresse * O Physigue ® Postale @
Boite postale

Code postal *

Localité *

Il

Pays *

Figure 50 : Annulation manuelle — Détails de I'expéditeur

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

e 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 espace personnel privé ou professionnel.

Les actions proposées pour I'étape « Détails de I'expéditeur » 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, la démarche n’a pas été mise a jour sur
MyGuichet.
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10.3. DETAILS DU DEBITEUR (POUR UNE ANNULATION D’EXTRAITS DE COMPTE)

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

A noter que cet écran ne s’affiche que si le déposant a précédemment sélectionné I'annulation

d’extraits de compte.
Demande d'annulation manuelle d'un dépot d'extraits de comptes de salaire et pension

* Ovamp chiligatoh e

Datails dy dobitwer e wmpde 0
Réfarance du cbitecr * L&
Fersonne * v . Mo ©
Adravse * yshinh ; o
Fe w da contact @

Figure 51 : Annulation manuelle — Détails du débiteur

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

- La référence de débiteur : la référence de débiteur est celle fournie dans les informations
générales de votre démarche, et qui est a conserver pour tout échange avec I'ACD sur les
dépdts. La référence du débiteur peut étre différente suivant la démarche effectuée. Si le
débiteur du dépdt a annuler a été corrige, la référence du débiteur doit correspondre a la
derniére référence du débiteur déposée a 'ACD.

- 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 physique sont
affichés.

Personne * @ Pphysique @ Morale @

Numeéro d'identification pour les personnes ‘ |
physiques *

Nom * ‘ |

Prénom * ‘ |

Figure 52 : Annulation manuelle - Personne physique
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Les champs de saisie pour une personne physique sont :
. Numéro d’identification nationale (obligatoire) ;

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

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

Personne * © Physique @ Morale @

Num. Identifiant pour les personnes morales * ‘ ‘

Sociéte * ‘ ‘

N° registre de commerce * ‘ ‘

Figure 53 : Annulation manuelle - Personne morale

Les champs de saisie pour une personne morale sont :
. Numéro d’identification nationale (obligatoire) : numéro fourni par le Répertoire
National de Personnes Physiques ;
e  Société (obligatoire) ;
e Numéro d’enregistrement au Registre du Commerce et des Sociétés (facultatif).

- 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 laguelle les informations a renseigner sont :

. Nom (obligatoire) ;

. Prénom (obligatoire) ;

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

e  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 privé ou professionnel

Le bouton « Continuer » permet d’accéder a I'étape suivante.
Le bouton « Annuler » est disponible.

Le bouton « Retour » permet de revenir a I'étape précédente.
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10.4. RECAPITULATIF D’ANNULATION

La derniére étape récapitule toutes les informations renseignées par le déposant. Ces informations
sont affichées en lecture seulement.

L’écran présenté est différent pour I'annulation manuelle de dépét (Figure 54 : Annulation manuelle
de dépdt — Récapitulatif) et lannulation manuelle d’extraits de compte (Figure 55: Annulation
manuelle d’extraits de compte — Récapitulatif).

Demande d'annulation manuelle d'un dépot d'extraits de comptes de salalre et pension

Détalls du epdt

Arviee facale N1h

FRaphviant
Type d'annudation 111 AOE catrrgpet o ‘extaall

Betdranca du dabateur 201 6-M01- 216314

Reférence du dépde 2NH-A01 2168

Détails de Fexpediteur
Nom HNDOT
Frarom Putrck
Scomn stom Lo
Taldphone +A52.1512
Fat WA
F-mail Lest @eat oo oto i

Adresse physque 210 Andeé Malvmax bis

Curdinemt Anuee ‘ Aoy

Figure 54 : Annulation manuelle de dép6t — Récapitulatif
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Demande d'annulation manuelle d'un dépét d'extraits de comptes de salaire et pension

quapital

petalls du deptt Détails du dépét

Détails de l'expéditaur R
Année fiscale

Détails du débiteur
Type d'annulation

Récapitulatif

Référence du message

Référence des extraits de compte

Détails de I'expéditeur
Nom
Prénom
Société
Téléphone
Fax
E-mail

Adresse physique

Détails du débiteur

Référence du débiteur

Personne

MNum. Identifiant pour les personnes morales
Sodété

N° registre de commerce

Adresse physique

Personne de contact
Nom

Prénom

Téléphone

Fax

E-mail

confirmer annuler Retour

2016
un ou plusieurs extraits individuels

2016-A001-F126

2016-AD01-F126-1
2016-AD01-F126-2

2016-A001-F126-5

Maus

Ketty

Gross Corp
+3367445454

NfA
test@ext.ctie.etat.lu

210 Avenue André Malraux
57000 NANCY
France

2016-A001-F126-DEB-2
Morale

20005678901

Gross Corp

NfA

210 Avenue André Malraux
57000 MNANCY
France

Maus

Peter
+33675445454
N/A

NfA

Figure 55 : Annulation manuelle d’extraits de compte — Récapitulatif

Les boutons proposés pour I'étape « Confirmation » sont :

- Confirmer : affiche une page de confirmation qui indique que la démarche a été mise a jour
sur MyGuichet ;

- Annuler : affiche une page de confirmation qui indique que la demande d’annulation n’a pas
été confirmée et que par conséquent, la démarche n’a pas été mis a jour ;

- Retour : permet de retourner a I'étape précédente.

61



