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Manuel d’utilisation de BPS Déclaration Employeur

Bonjour, nous vous félicitons d’avoir choisi BPS Déclaration Employeur, et nous essayerons de vous
guider a travers ce manuel afin de vous faciliter au maximum ['utilisation de notre produit.
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1 Apercu Géneral

1.1 Présentation de I’application :

BPS Déclaration d’Employeur, ’application développée par Business Process Solution, est une
application qui permet de traiter la déclaration d’employeur conformément au cahier des charges 2016
et le cahier des charges 2018.

Elle permet de générer la déclaration de I'employeur a partir de deux fichiers Excel seulement (un fichier
pour les salaires et un fichier pour les autres retenues).

Elle integre en local le testeur en ligne mis a disposition par l'administration des finances

1.2 Téléchargement de I’application :

Pour télécharger 'application, il suffit d’aller sur notre site http://www.declaration-employeur-
tunisie.com, cliquez sur la page : téléchargement, puis cliquez sur télécharger en bas de 1’écran (apres
avoir rempli les champs requis.)

Accueil Téléchargement Nos Produits Contact Tél : 31 540 018 - 31 507 133

Une version COMPLETE et GRATUITE est disponible en téléchargement. (sans support)

Pour avoir la version payante (avec support et sans pub), veuillez nocus contacter sur le 31 540018 - 31 507
133

Votre nom

Votre email

Télécharger

Business Process Solutions - Tel: 31 540 018 - 31 507 133
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1.3 Installation de I'application :

Une fois le téléchargement terminé, cliquez sur exécuter et suivre les instructions qui s’affichent sur votre
écran. L’icOne suivante s’affichera sur le bureau de votre Poste de travail.

Icone BPS Déclaration
Employeur

‘ SMAJDec
MDD IOy U OO EMpIoyeUrss

1.3.1 Installation du fichier licence :

Une fois votre application ouverte, Il vous suffira de cliquer sur le haut de I’écran a droite.

. Déclaration de I'Employeur - []

) X
D ™ 3 Version 1.0.112.0 "
5 @ ® o
Nouvele Ouvrir Version d'Evaluation

Déclaration  Déclaration | Paramétrage Cliquer pour activer votre Application
Déclaraion de |'Employeur Pnnamge

Pour activer 'application, cliquez sur
cette zone
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Vous pouvez choisir soit :

1.3.1.1 Méthodel:

Copier la clé licence et nous I’envoyer par e-mail, vous recevrez aussitot votre fichier licence. Vous
n’aurez alors qu’a insérer le fichier en question dans la zone indiquée.

Clé Licence | ZHEK-ZDLX-AGMS-ZVBF-ZHBF-PGID ( copier | pemander |

Veuillez transmettre la clé de licence ci-dessus ainsi que votre j icatif de paiement a la société B.P.S.
afin de récupérer votre clé d'activation.

Moyen de paiement accepté : CIé licence a copier

Versement ou Virement bancaire : sur le compte 25 061 000 000 5574997 17 Banque Zitouna au
nom de Business Process Solutions.

NB : la clé d'activation n'est envoyée qu'apres confirmation du paiement
Pour toute commande veuillez appeler le 31 540 018 - 31 507 133

http://www.declaration-employeur-tunisie.com/

| valider )| Annuler @ | /

Insertion du fichier licence

Fichier Licence
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Lissse Fisca

1.3.1.2 Méthode 2 :

Si vous optez pour la deuxieme méthode, vous n’aurez qu’a cliquer sur le bouton demander, remplir les
champs indiqués, et nous envoyer la demande, la version compléte sera activée automatiquement lors
du prochain redémarrage.

Clé Licence ABAG-EKWI-BNBF-EKW]-BNZH-PGLX | Copier J[ Demander | ]

Veuillez transmettre la clé de licence ci-dessus ainsi que votre justificatif de paiement a la société B.P.S.
afin de récupérer votre clé d'activation.

Moyens de paiement acc x
1- Versement bancaire : ) _|Zitouna au nom de
Business Process Solutig "°™ |

2- Mandat Minute Email | '
3-Recharge e-dinar de |2 adresse \
utilisant toutes les cartd

DAB de la Poste en

; N Tapez vos
NB : la cle d'activation n'e Cosrioimides
Message
Pour toute commande vel
Demander Annuler &
I, o
Fichier Licence |
L il ej l A 1. 01
Cliquez sur « Demander », puis sur « valider »

Félicitations
Votre demande de licence est approuvée et votre application
est activée

OK
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2 Etapes de création de la Déclaration d’Employeur :

2.1 Création de société :

Allez a I'option Sociétés du menu Accueil

%1 Déclaration de I'Employeur - [Liste des Sociétés] X
Accue | -8 %
I:"' \ b 74
®
Nouvele Quvrir
Déclaration Déclaration Sociétés Exercices v
Déclaraion de 'Employeur
La liste des sociétés existantes s’affiche
A Beclaation de Nlmpioeyess - [Lste dis Socattes] g ¥
LT ]
® Hv® ’
e =75 L
ot Dt Wi ucer ‘ot Eseepices =
Dol e [Ergkwns
Recharche Sotetd
Recharghe WP
' S pt o B! Baectd Adeie
[ees 15T | Servaces Informatupees
Rowvaaw |
Modfer 7
Saapprwmar =
Ajout d’'une nouvelle Société
Bl m
Farmer [
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Cliquez sur : Nouveau et entrez les informations nécessaires, puis cliquez sur le bouton valider.

Saisie / Edition Sociéte

Societe EPS Tunisie

Matricule 1557576 (L | A M | | o000

MF 1557576LAMO0N0

Activité Services Informatigues

Muméero l—El Code Postal | 4 071
Rue Rue Kendi

Wille Tunisie

| Walider °|

| Annuler &)

L’application permet de créer un nombre illimité de sociétés.

2.2 Création d’un nouvel exercice :

Si vous avez besoin de rajouter un exercice comptable, allez a I’option Exercices du menu

Accueil.

Nouvele Quvrir
Sociétés Exercices

Déclaration Déclaration
Déclaraion de 'Employeur

% Déclaration de I'Employeur - — I
Accuei | -8 x
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Cliquez sur : nouveau et ajoutez ’exercice nécessaire, puis cliquez sur valider.

Liste des Exercices X

i Année T Acif?  »

[ 2017 Nouveau |
[ 2016 _—
| 2018 | Modifier 7]
' !
\ \ Supprimer =&
{ Création d’un Fermer m
{ nouvel Exercice

\
\

2.3 Création d’une nouvelle Déclaration :

Votre Déclaration sera préte a partir de seulement deux fichiers Excel. Cliquez sur I’option Nouvelle
Déclaration du menu Accueil :

% Déclaration de I'Employeur - - W] X
- &%

7
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& Déclaration de I'Employeur - [ *]

Accuel | Déclaration de IEmployeur |

Nouveau ©

2@ ®® D
Aut. Retenues || Enregistrer Support M. Fermer

Femer
Societé BPS Tunisie

Exercice 2018 \
Acte Spontané
TEEE A

Récap Salaires Autres Reteny

1 —Sélection Société

Code ot

0%  Total Base *  Total Retenue

2 —Sélection Exercice

3 —Type de I’Acte

Total Net

Remplir les champs ci-dessus indiqués
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2.3.1 Chargement du fichier Retenues Salaires au format Excel:

2.3.1.1 Modele du fichier Retenues Salaires :

Cliquez sur ’option Paramétrage du menu Accueil, puis sur Modele Excel pour Salaires.

% Déclaration de I'Employeur - [ ]
| Accueil | Déclaration de I'Employeur

Nouvelle Ouvrir @ ‘ Para

Déclaration Déclaration | | Exercices ¥
Déclaraion de I'Emloyeu Modéle Excel pour Salaires

Modéle Excel pour autres Retenues

Type de Retenue

Un fichier Excel s’affichera,

0 d9- 020
| hver | meton  Mseenpage

2190311 150503-ModelebxcetSalpres.dx - Mucroscht Excel
Formses  Ocanées  Réwiice  Atficage

Ta.

™ . v i | ? ‘o)
j L AR I-',p-l.n-‘ =5 Reswoyer § a bgne atomatiquenent  Standwrd fd _ﬁ 5 3‘5 3 ‘!_J
(oiu el & A . limnfom Mettre tous foeme Sytes Oe mmr«u Trier et Recherq
7 078 E A EEIRR ey S5 i 0 G| Ses o tome Moo ome Sy d | ot O mees st
Lo Polce 0 Augnesert Naedre “ e Ceiles {otoo
H10 v S
A : Bl ¢ PO YR [T - ; Gl S S T T E—) TP WY YT [Py -y {4 Q Lot
Trpe  eatifrant Emplod Sihation Nt Durke Reveou RTBRUT  Revwnus  Reteoces  Retenows
ot ey Nom & Prioom 0 Adresse Fomitisle Enl Dote D¥et  Date fin Goen) N AVANATUR ; " R s Ok » (53] Nt Servt
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Veuillez remplir ce fichier et ’enregistrer.

2.3.1.2 Importation du fichier Retenues Salaires:

55 Déclaration de I'Employeur
Accuei De'darationdel‘&'ployeul

L&

Support M.
Societé | BPS Tunisie \ N o)
Exercice 2018 \ v
Acte ' Spontané \',
Récap Salaires Autres Retenuex
ry ) r} Iy ®
Ordre © Code 0 Type CIN o) Nom

Importation Fichier Retenues Salaires

Cliquez maintenant sur Salaires, la boite de dialogue suivante s’affiche, choisissez votre fichier (déja
enregistrée voir parag 2.3.1.1), puis cliquez sur ouvrir :

Business Process Solutions - Tel: 31 540 018 - 31 507 133
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Nom du fichier : | Retenues Salaires 2018 .xIsx

v I Fichiers Excel

. Sélectionnez un fichier... X
<« v 4 I > CePC > Bureau v 0 Rechercher dans : Bureau P
Organiser v Nouveau dossier B« @ e
~ il | il | Hil | | A
# Accés rapide Etat clients Etat clients Ma Situation
2018 xlsx 19 Xl ili lle
¢ OneDrive ..
Fichier Retenues Excel
B CepC correspondant a I’année
I Bureau choisie
= test excel A
=l Documents autres CXCEISaane presence Sélectionnez un
&) Images IRete|nues.x sxdsx / 2019.xls fichier 3 afficher.
5X
D Musique )
J Objets 3D :
i o o
& Téléchargement Patiage Rebencses
l Vidéos (192.168.1.8 Salaires
& i 8) - 2018 xlsx
‘aa Disque local (C:) < Raccourci =

Annuler

Le traitement de vos données se fera en quelques secondes.
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2.3.2 Chargement du fichier Autres Retenues:

2.3.2.1 Modele du fichier Autres Rerenues :

Cliquez sur ’option Paramétrage du menu Accueil, puis sur Modele Excel pour autres Retenues.

"% Déclaration de I'Employeur - [ ]
Accueil I Déclaration de I'Employeur

) ®
Nouvele Ouvrir Para

Déclaration Déclaration Sociétés Exercices >
Déclaraion de I'Employeur Modéle Excel pour Salaires
Modeéle Excel pour autres Retenues
Type de Retenue

Un fichier Excel s’affichera,

1
2
3
4
5

’) do-0o-Q): 2019031116131 ModelebxcelRetenuesalst - Microsoft Excel - 6 X
| hwuel | Insetion  Miseenpage  Fomules  Données  Révision  Affichage Y -
(-7} — ]
j 4 Calibri (A X [= ]| 8| EiRenvoyerda ligne automatiquement | Standard . M ﬁ % E‘ H_J 2t ér lﬁ
g1l : il
Coller ol el O A el | | | ; t centrer ¥ * Mise enforme  Mettre sous forme Styles de Insém Soppmm Fouut Trier et Rechercher
¥ J lo 8 B ) I-l I A ‘ ’ i H’ E ﬂmm“‘ b q % Ll i" ‘u[ condtionnelle~  detableau~  cellules \/ l filtrer ~ sélectionnel
Pressep., o Police 5 Alignement hi| Nombre “- Style Cellules tdtion
% Okl
A B G | L) | E F 6 H I J K L M
Twe . ientifiant ‘ e ) ) '
Raison Activité Adresse Base Retenue Autrui Taux
Identifiant ~ (CIN/ MF) " Retenue .

Veuillez remplir ce fichier et I’enregistrer.
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NB : Dans ce fichier les cases correspondantes a Type Retenue sont a récupérer a partir de 'application

- G [ 5 1 J ] K
Ty " |N° a Récupérer de I'application BPS
Base Retenue L Déclaration Employeur
Retenue

Pour les récupérer il suffit de cliquer sur 'option Parameétrage du menu Accueil, puis sur Type de Retenue :

"% Déclaration de I'Employeur - [ ]
Accueil [ Déclaration de I'Employeur

® ®

Déclaration Déclaration Sociétés Exercices v

Déclaraion de I'Employeur Modéle Excel pour Salaires
Modéle Excel pour autres Retenues
Type de Retenue |I
Sauvegarde

Maintenance

L’écran suivant s’affiche :

Business Process Solutions - Tel: 31 540 018 - 31 507 133
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% Déclaration de I'Employeur - [Liste des Types de Retenue] — (=] X
Accue-lf_ Déclaration de 'Employeur - & %
® -
Nouvele Ouvrir Par;
Déclaration Déclaration Sociétés Exercices 34
Déclaraion de I'Employeur

Cahier des Charges 2018 v

& Code Che Libellé 0° Codelnterne 0° Annexe 0 ° Ligne Récap O >

[ss | eI 7 periuniTiance (NI resigens ) AeLw0 1 “ 35 |

36 Honoraires / construction Chantiers (non rsidents) A416 4 28

4 - 1 Nouveau |

37 | Pvi (non résidents) Asd18 4| 22

38 Pvi bien fonciers (non résidents) Ad18 4 23 Modifier 7|
[39 IPv cession actions pp (non résidents) |A420 4| 31 | :

40 | Pv cession actions pm (non résidents) A420 4| 32 Impeimer: A
41 .Revenus de valeurs mobiliéres (non résidents) A422 4 | 14 | Fermer g
42 |Jetons de présence (non résidents) A4d22 4| 18

43 | Dividendes (non résidents) A422 4| 16 |

44 | Honoraires export (non résidents) Ad24-1 4| s|

45 Ci export (non ré ) As24-2 4 S|

a6 | Courtages export (non résidents) Ad24-3 4| 5|

47 | Loyers export (non résidents) Ad424-4 4| S

48 'Re‘m. Activ. non commerciales export (non résidents) A424-5 4 S

49 .Autres Montants export (non résidents) Ad24-6 < | 33 |

50 Montants payés vers paradis fiscaux A425 4| 34

|51 jR.S >1000 Tnd export AS512 S| 24

52 |R.S >1000 Tnd As14 5| 25

53 |R.S 25% TVA A516 5| 26

54 |R.S 100% TVA AS18 S| 27

55 | Ristournes A612 6| 0

56 |Avances / ventes au forfaitaires AB13 6| 30

57 .Revenus Jeux pan AB1S 6 | 36 |

58 |Avances / distributeurs <20.000 Tnd A617 6| 37

|59 |Montants >5000 Tnd regus en espéces | AB19 6| o] -

Choisissez le code correspondant a votre type de retenue (exp : 52 pour RS>1000TND)

2.3.2.2 Importation du fichier Autres Retenues

Procédez comme dans I'importation du fichier Salaires (voir paragr 2.3.1.2) mais en cliquant cette

fois sur Autres Retenues.

2.3.3 Geénération de la déclaration

Maintenant vos données sont importées dans 1’application.
(NB : si des anomalies sont détectées, elles seront marquées par la couleur rouge.)

Pour générer votre déclaration, cliquez sur le bouton : « Enregistrer »
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La boite de dialogue suivante s’affichera :

Voulez vous générer les fichiers pour support magéntique

oo won

Cliquez sur oui, puis choisissez le dossier dans lequel vous allez mettre vos fichiers texte.

Rechercher un dossier X
v [ CePC A
> [ Bureau

|4

> =) Documents

> [&=] Images

> D Musique

> _J) Objets 3D

> < Téléchargements

Dossier : | Bureau

| Créer un nouveau dossier |I| Annuler

- Fichier sauvegardé avec succés
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BP

Maintenant vos fichiers texte sont sauvegardés sur votre Poste de travail.

Rq : L’application intégre un testeur qui vous permettra de vérifier et de corriger vos données si des
erreurs ont été détectées.

& Voulez vous lancer le testeur?

J |

Des erreurs sont détectées
Voulez vous consulter les rapports d'erreurs

J |
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3 Autres Fonctionnalités :

3.1 Impression des rapports :

Vous pouvez imprimer le Bordereau, la liste des bénéficiaires, le récapitulatif des déclarations (en arabe
ou en francais) pour cela il suffit de cliquer sur le bouton Impression.

= Déclaration de I'Emp
Accuei | Déclaration de I'Emplnﬂ_.reurl

D99 ®®E

Salaires
Mouveau = Enregistrer Support M. Fermer
Déclaration Dépdt Imprimer Borderau l
Societé | Business Process Solutions || ooa | Tous les An LT L e
Exercice |2018 | Annexe 2 Imnprimer Récap Déclaration e
Acte  Spontané v Annexe 3 Irmprimer Récap Déclaration (Ar)

3.2 Impression des certicats de retenues

Pour imprimer le certificat de retenue d’un salarié, il suffit de cliquer avec le bouton droit de la souris
sur la ligne de I’employ¢é en question.
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Déclaration de
T .
Accueil | Déclaration de I'Ernployeurl
B @ @ ( @
Salaires Aut. Retenues \
Nouveau | - | | - | Enregistrer Support M. - Fermer
Déclaration Dépit
Societé | Business Process Solutions ~| lJ
Exercice | 2013 ~
Acte lSpontané 5l
Récap Salaires Autres Retenues Log
Ordre 0 Type CIN o Nom o Empl
000001 |[CIN 11111111 200000 Y YY T
000002 |CIN 02222222 coocoo 22222 % Imprimer Certificat de Retenue
000003 |CIN 03333330 hhhh LLLLLL a% ~
Couper
_jj Copier xooooc YYYYYY'

3.3 Saisie des Retenues

L’application vous permet la saisie et 'impression de vos retenues.

Dans le menu Accueil, cliquez sur I'onglet « Retenues »

D -

Déclaration Déclaration

Déclaraion de I'Employeur

Business Process Solutions - Tel: 31 540 018 - 31 507 133

www.declaration-employeur-tunisie.com



file:///C:/Users/HP/Desktop/BPS/Nouveaux%20Produits/DE/www.declaration-employeur-tunisie.com

L’écran suivant s’affiche :

Dédaration
|Accue\|l Déclaration de |'Employeur

|

Déclaration Déclaration

Déclaraion ds [Employsur

b
vz

=322 Business Process Solutions

Exercices Paramétrage

Paramétrage

[= 1] [x]
Version 1.0.112.0 e

|| Ignorer la date

Date de début : 15/01/2020 | J&] mercradi
15/01/2020 [ mercredi
Période prédéfinie -

Date de fin :

Société | Toutes les Sociétés v ..,

Exercice | 2019

hdl}

* Ssociété 0° Exercice ©0° Date o0

Beneficiare 0 *

identifiant  o|*  ne

p* code ©0° Observations o°

Saisie Le

Madifiée Le »

| Nouveau J|

| Modifier | Z||

Cliquez sur Nouveau

|Supprimer = |

| Imprimer ﬁ |

| Excel ||

| Fermer [3|

Apres avoir cliqué sur le bouton « Nouveau » vous pouvez commencer la saisie de vos retenues.

,

N 1

MNom

Sociéte

Exercice

Activite

Adresse

Met

|_Business Process - | | oco |

2020 -

]

Date  17/01/2020 ]

[ pour Autrui

Choix du
fournisseur

Observations

Choix du type
de la retenue

| valider 0 | | Annuler |
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4 Autres Taches

4.1 Mises a jour de I’application :

Afin de vous garantir un produit et un service de qualité, nous procédons a des mises a jour
réguliéres. Lorsque votre PC est lié au réseau internet, ’application détecte automatiquement' les
mises a jour a I’ouverture de ’application.

4.1.1 Paramétre mise ajour :

Vous pouvez activer ou désactiver la recherche des mises a jour au démarrage, pour ceci,
cliquez sur Paramétrage du menu Accueil, dans la liste qui s’affiche, cliquez sur Parameétres.

4.1.2 Lancement mise ajour :

Pour lancer manuellement les mises a jour, cliquez sur Paramétrage du menu Accueil, dans la
liste qui s’affiche, cliquez sur recherche mise a jour.

Remarque : Si vous ne voyez pas la barre de progression bleue avancer lors de la mise a jour,
c’est que Windows a bloqué la mise a jour. Il faut alors la lancer manuellement.

Lancer la mise a jour manuellement

VIanUE] SR MA] Dect
PIOYEUnUOCKHREMPIOYEUTS.

P

e R

! Vérification automatique si le parameétre « Recherche Mise a jour au démarrage » est active dans le paramétrage de
I’application.
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Lissse Fiscale

4.2 Taches Systeme :

4.2.1 Maintenance de la base de données

Suite a une coupure de courant ou arrét brusque du PC pendant I'utilisation de ’application, il se peut
que les fichiers de données présentent une corruption.

Si vous détectez une anomalie quelconque lors de l'utilisation de I’application, cliquez sur
Paramétrage du menu Accueil, dans la liste qui s’affiche, cliquez sur le bouton Maintenance afin
de tout remettre en ordre.

4.2.2 Sauvegarde :

Pour sauvegarder vos données enregistrées dans ’application, cliquez sur Paramétrage du menu
Accueil, dans la liste qui s’affiche, cliquez sur le bouton Sauvegarde. Dans la boite de dialogue
qui s’affichera, choisissez le répertoire sur lequel vous voulez faire la sauvegarde.

NB : Afin de préserver vos données, veuillez effectuer des sauvegardes régulierement et les préserver dans un
lieu sur (votre email par exemple)

4.2.3 Récupération :

Une fois sauvegardées, vos données peuvent étre récupérées a n’importe quel moment (exemple :
apres un formatage de votre PC). Cliquez sur Paramétrage du menu Accueil, dans la liste qui
s’affiche, cliquez sur le bouton Récupération Sauvegarde.

NB : les données pouvant étre saisi entre temps seront écrases, cette action ne maintiendra que les données
contenues dans le fichier de sauvegarde en question.
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