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Notice Attestations fiscales

Introduction

La présente notice indique le processus pour établir les attestations fiscales liées aux dons regus.

Les régles de calcul qui régissent les attestations s'établissent sur les dons encaissés de l'année
précédente.

=¥ |e logiciel cumule les dons tout au long de I'année et totalise ceux-ci dans une seule et unique
attestation

=9 |'attestation s'établit sur les dons de I'année précédente

=¥ c'est la date de valeur de réception du don qui fait foi

Un don versé en janvier 2008 ne peut pas étre intégré dans une attestation 2007 c'est la loi.

Création de |'attestation

La création de I'attestation s'effectue dans le traitement de texte du module "Documents". Il est
recommandé d'établir une attestation par année fiscale.

La lettre d'attestation pour fonctionner correctement doit contenir les champs :

= Aujourd'hui
= AttestAdresse
= AttesNom

= AttestMt

Elle doit également contenir, un texte + la ou les signatures des personnes responsables.

C'est la raison pour laquelle, il convient d'établir un modéle qui pourra lui-méme servir de modéle pour les
attestions suivantes.

Créer le modeéle

Wesenaz 1. Cliquez sur l'onglet "Documents"
Arnonce | Annuaie ECR | Documents | Regroupements | Abonnement . ' " - . "
Individuel | Documents IN | Email | Recherche | Administration 2 Cllquez sur |Ong|et AdmInIStratlon
TTH | Parsméties | Documents Droits | Flan de classsment 3. C||quez sur |'ong|et "TTX"

Genres de documents - B

[ [icot. [peignations Dans genres de documents :

e - sélectionnez " *Attestations "
fik* Attestation R
Dans modeles :
‘”l"de'e*‘“ | )= - cliquez sur licone : °
Désignation : égle:
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Ajout d'un modéle

Introduction 5

Dans désignation indiquez :
Désignation dans langue par défaut
Langue H
Désignalion 007 Attestatior| fr:nga\s | 2007 Attestation
pesetp Cochez la case "Actif"
Terminez en cliquant sur le l'icne : V]
e sl
crée e
modifie le @]
z)= Cliquez sur l'icéne : & pour ouvrir le traitement de texte
LB BB B,
Pensez a sauvegarder régulierement en cliquant sur l'icone : I=
| Pour insérer un tableau,
Formater »
[ 1. Placez le curseur dans le traitement de texte
ey e 2. Cliquez avec le bouton droit de la souris
Mise en page Supprimer ¥

v Grile

Insertion d'une table :

bores: | 28
calannes ki @

Formater
Wue

Edition
Insérer
Table

Miss en page

Indiquez deux lignes et 3 colon

Image
Champ de texte

3. Faites glisser le curseur successivement sur Table > Insérer >
Table et cliquez

nes et cliquez sur l'icéne : V]

Ajustez les lignes et colonnes pour y placer I'image

Placez le curseur dans la cellule qui doit recevoir
l'image et cliquez avec le bouton droit de la souris:
Faites glisser successivement le curseur sur :
Insérer > Image et cliquez

Si I'image désirée ne se trouve pas dans la fenétre "Sélection d'une image", cliquez sur le bouton "Copie
d'une image" pour aller la chercher sur votre propre disque.

a2 Sélection d'un fichier

Ouvrez l'arborescence, sélectionnez l'image

#- D sur PC-DE-UDRS
= Csur PCDE-UDRS
+ CloneDVD Temp
+- dell
=-ECR
lcones

Wteclienty\C\ECRV coneshecr_ it
“htsclient\CVECRM coneshecr_22.jpg

“WeclienthCAECR A cones\SIGNATURE clMMIND (2] jpg

“WeclienthCAECR A cones\signature Magnenat (2], jpg
“WMsclienthCAECR Al cones\signature-Magnenat-web. jpg

désirée et double cliquez
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6 Notice Attestations fiscales

Selection d'une image L'image est maintenant intégrée dans la
{magesooe (oo fenétre "Sélection d'une image"
mageshsoc_050%ecr_jpg
magesaos. D50 st pegnenat (21 pa E =Py EGLISE CATHOLIQUE
Mmageshsoc_0504signature-M agnenat-web | - . . .
* e ROMAINE-GENEVE | gglectionnez la pour la visualiser et

cliqguez sur le bouton "Insérer image"

Aprés avoir saisi : Vésenaz, placez le
Formater

ROMAINE -GENEVE e , curseur, cliquez avec le bouton droit de la
PARDISSE DE.... Edition N souris

E ") EGLISE CATHOLIQUE Vesanaz,

Insérer Image

i Faites glisser successivement le curseur
sur : Insérer > Champ de texte
et cliquez

SR R TR Sélectionnez "Aujourd’hui” et cliquez sur l'icne : V]
Mom du champ
Ben o) Le champ aujourd'hui permet au logiciel d'insérer la date systeme,

Prénarmn
Logeur H H

FLEDL Pt respectivement la date du jour
ille

Pays

Email
Aujoundhui
DateMaissance
Datedrivee
DateDépart
DateEntrée

~

Texte & afficher dans le modéle siil est
diftérent du nam du champ

Attestation wer.y, an. 9 Saisissez votre texte

La Paroisse catholigue romaine St-Pierre (Thanex) et St-Frangois de Sales (Chéne), personne maorale ayant
son sigge 4 Gendve et dtant reconnue d'otilité publique et exonérée d'impdt au plan genevais, cerifie que

<< AltestNom >> Saisissez le champ : " AttestNom "
(pour indique le nom du donateur)

lui aversé la sormme de Compléter Ie teXte
CHF << AttestMt >>
Appuyez sur le touche " F " pour mettre
le texte en gras, saisissez CHF et

durant I'année civile 2007 4 titre de versement bénév ole, au titre de I'atticle 8 de la LIPP-Y.

Cette somme |ui est acquise & titre définitif et ne sera en aucun cas restituée au donateur sous quelgque forme

que ce soit; en particulier, celui-ci ne regoit aucune contre-pre station de notre part. Salslssez Ie Champ " AtteStMt "
(pour indiquer le montant total du ou
des dons

1.1.2 Utilisez un modele existant

Dans le cadre des attestations fiscales, il est recommandé d'établir une nouvelle attestation chaque
année au lieu de se servir d'une attestation et d'en modifier le texte.

Dans le cadre de notre exemple, nous nous servirons du modeéle de l'attestation 2007 pour établir
I'attestation 2008
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WVésenaz
Annonce | Annuaire ECA | Documents | Regroupements | Abonnement
Individuel | Documents IM | Email | Recherche | Administiation

TTR | Paramétres | Documents Dioits | Flan de classement

Genres de documents : [ﬂ
|' Code | Désignation :
0 * Formation
0 * Publipostage
*+ Attestation
Modgles : .E]
|’ ‘ Désignation ! | crééle

|+ |7 2007 attestation

Ajout d'un modele

Introduction

1. Cliquez sur I'onglet "Document"
2. Cliquez sur I'onglet "Administration”
3. Cliquez sur l'onglet "TTX"

Dans genres de documents :
- sélecionnez " *Attestation "

Dans modeéles :

- cliquez sur l'icéne : P

Diésignation dans langus par défaut

Désignation 2008 Altestalion
Descripti Conceme : exercics fiscals 2008
Gerre: At
crésle:

modfié e

Dans la fenétre " Ajout d'un modéle "
o — Saisissez la désignation et un descriptif
(facultatif)
Cochez la case : Actif
Cliquez sur le bouton " a partir du modéle
©

Sélection d'un modele

Dans la fenétre " Sélection d'un modéle "

Gerre * Attestation v

Modele | 2007 Altestation

Attestation

En cas de doute, cliquez sur l'icone : = pour contrbler

Cliquez sur l'icone : V)

Terminez en cliquant sur l'icéne : @ de la fenétre Ajout d'un modéle "

TTR | Paramétres | Documents Dioits | Flan de classement
Genres de documents : E
| [code |pésignation:
0 * Formation
0 * Publipostage
» * Attestation
Modeles : E]
Désignation ! | crééle
(3] 2007 Attestation 200802421
» 15 200 Attt M

1.2

La génération proprement dite des attestations fiscales s'effectue depuis le module des débiteurs et

L'attestation 2008 a été créée.

Cliquez sur 2008 Attestation pour y apporter les corrections
nécessaires

Générer attestion, généralités

nécessite que préalablement le texte ait été rédigé dans le module "Documents”.

7

Ouvrez la boite déroulante et sélectionnez " *Attestation "
@) Ouvrez la boite déroulante modéle et sélectionnez : 2007
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Notice Attestations fiscales

Vesenaz 1. Cliquez sur l'onglet "Débiteurs"

Annonce | Annusire ECA | Documents | Regioupements | Abonnemsnt | Catschisme | Fasturation | Débiteurs . ' " . . "
Individuel | Débitevrs | DTA | Rapports| Attestation fiscale | Administration 2 Cllquez sur IOnglet AtteStatlon flSC&'e
mo0] 5

La date " 2007 " qui apparait en grisé dans le champ de couleur jaune indique que le systeme est prét
pour générer les attestations 2007, respectivement les dons regus en 2007 exclusivement.
Un don regu valeur ler janvier ne peut pas étre intégré dans les dons 2007, c'est la loi.

Le montant " 20.00 " qui apparait dans le champ de couleur jaune indique que le systéme n'établira pas
d'attestation pour les dons cumulés inférieurs a 20.-.
Vous pouvez modifier ce montant si vous le souhaitez.

Générer les attestations

esenaz 1. Cliquez sur l'onglet "Débiteurs"
nnonce || Annuaiie ocuments | Fiegroupements | Abonnement | Catechisme | Facturation | Débiteurs . ' " . . "
Alndwiduel ZébileursEESTAD Happtults HAtfesl:llonflstca\:idmmistr;tiunct : e 2 Cllquez sur Ionglet AtteStatlon f|Sca|e
3. Cliquez sur le bouton "Génération des

200 =
attestations”
“Ganération des attestatians I Confirmez votre intention en cliquant sur le bouton " Oui "

@ Yeuillez confirmer la génération des attestations 2007

Oui Mon

Si aucun don n'a été recu durant I'année 2007 le systeme indique en couleur rouge : Aucun don

Vessna: En cas de doute, vous pouvez consulter les
Annonce | Annuaie ECR | Documents | Regroupements | Abannement | Catechisme | Facturation | Débitsurs .z B .
rapports liés aux dons en cliquant successivement

Individuel | Débiteurs | DTA | Fapports | Attestation fiscale | Administration

Fostes ouverts | Mouvements de compte | Rappels | Feleves | Factures | Chilie daffaies| Rapport Dons sur les onglets : Débiteurs > Rapports > Rapport
Dans compris entre le - 01/01/2007 etle 31122007 Dons

Total
Spécifigue i 0.00

saisissez les dates et cliquez sur le bouton
"Calculation”

Sans les refusés 0 Calculation |

Dans le cadre de notre exemple, nous allons saisir au nom de Mme MARURI Carmen

- un don de CHF 1.000.- au 31 janvier 2007
- un don de CHF 1.000.- au 31 mars 2007
- un don de CHF 3.000.- au 30 juin 2007

Weésenaz

Apreés avoir cliqué sur le bouton "Génération des
attestations”

Annonce | Annuaie ECR | Documents | Regioupements | Abonnement | Catechisme | Facturation | Débiteurs

Individuel | Débitewrs | DT4 | Rapports | Attestation fiscale | Administration

| =
Le logiciel indique la date de la génération :
[ [ Exercice GenerationDate Montant 21022008 aInSI que Ie mOntant tOta| deS

attestations.
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Lier attestation au modeéle

Vésenaz

Arnonce | Annusiie ECR | Documerts | Fearoupements | Abonrement |
| Individuel | Débitewrs | DTA | Rapports | Attestation fiscale | Administiation

|| enm)

[ Géndrstion des stestations |

I

d

Détail d'un remerciement

Mom

(2007

odgle du remerciement
Gerre

(1 o]

Langue Modéle

| Attestation

Introduction 9

Cliquez sur le bouton "Modéle"

Sélection d'un modele

Genie * Altestation

2007 Attestation >

Modéle

O

&

Acceéder aux attestations

Vésenaz |

| Annonce | Annusite ECR | Documents | Regoupements | Abonnement || Catechisme | Factuation

Débiteurs

Individuel | Débiteurs | DT4 | Rapports | Attestation fiscale | Administation |

[ Benération des atiestations | | 2007 | 2nnn|
e O)
I

Imprimer les attestations

Vésenaz |

Annonce || Annuaire ECR | Documents | Regroupements | Abonnement | Catechisme | Facturation

Deébiteurs

Individuel | Débitewrs | DTA | Rapports | Attestation fiscale | Administration|

[ Genéiation des altostations | | 2007|2000 iy @
=0
I

GaenerationDate

d

Exercice

Mantant

1. Sélectionnez "Attestation"

2. Cliquez sur cette ligne

Sélectionnez l'attestation correcte et cliquez sur l'icone :

Terminez en cliquant sur le méme icone que ci-dessus
dans la fenétre "Détail d'un remerciement"

En cliquant sur le bouton "Mouvement" (1) le
logiciel indique le nombre d'attestations générées
(2) et dans la partie basse de la fenétre affiche les
noms (3)

1. Cliquez sur la ligne
2. Cliquez sur le bouton "Mouvement"

3. Cliquez sur l'icbne : =
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Notice Attestations fiscales

Impression des éléments sélectionnes Si vous désirez imprimer toutes les attestations cliquez sur le bouton
@ Youlez-vous imprimer les attestations sélectionngées " Non "

Oui Mon

En cliquant sur le bouton " Oui " le systéme n'imprime que ou les attestations qui sont sélectionnées au
moyen de la barre bleue.

Pour effectuer une sélection multiple, cliquez sur le nom d'un donateur, appuyez sur la touche " Ctrl
" (gardez cette touche enfoncée) et cliquez sur d'autres donateurs. Lorsque la sélection est terminée,
cliquez sur l'icone : =

et cliquez sur le bouton " oui " de la fenétre " Impression des éléments sélectionnés".

Générer a nouveau les attestations

La génération des attestations fiscales n'est pas définitive. Le logiciel vous autorise d'effectuer plusieurs

générations d'attestations. Une nouvelle génération peut s'avérer nécessaire par exemple en cas de
retard dans la saisie des dons ou d'oublis.

Dans le cadre de notre exemple, nous ajouterons un don de 1000.- au 25.12.07 au nom de Mme
MARURI Carmen.

Wésenaz

1. Cliquez sur I'onglet "Débiteurs"

Annonce | Annusie ECR | Documents | Regioupsments | Abonnement | Catechisme | Facturation | Débiteurs

Individusl | Débitewrs | DTA | Rapports | Attestation fiscale | Administration 2 Cliquez sur Ilonglet "AtteStation ﬁscale"
2] (= 3. Cliquez sur le bouton "Génération des
attestations"

4. Cliquez sur l'icbne : =

= Loz . . ’ " .
Vasenaz La nouvelle génération est signalée par l'identifiant
Annonce | Annuaiie ECR | Documents | Regioupements | Abonnement | Catechisme | Facturation | Debitewrs " |d " 2
Individuel | Débitewrs | DTA | Rapports | Attestation fiscale | Administration
[ [ | Exercice [ menerationbate [ Montant Modéle
1 2007 21/02(2008 5'000.00 2007 Attestation
v 2007

Dans le cas ci-dessus, vous devrez donc procéder aux deux impressions.
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