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Les principales étapes en un coup d ‹oeil:
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- Choisir la section Client

- Cliquer sur le bouton nouveau client

- Saisir les données du client

- Sauvegarder les modifications 

- pour l›exonération de la TVA d›un destinataire de facture, veuillez contacter 
PayrollPlus avant de passer à l›étape suivante 

1 Saisir le destinataire de la facture:
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- Choisir le domaine Factures 

- Cliquer sur le bouton nouvelle facture 

-  Client : sélectionner le destinataire de la facture dans le carnet d›adresses

-  Saisir les données de facturation

- Enregistrer les modifications

- Cliquer sur le bouton Aperçu de la facture 

- Remarque : en cas d›assujettissement à l›impôt à la source ou de gain intermé-
diaire, il n›est pas possible d›établir des factures pour plusieurs mois.

2 Créer/envoyer une facture :
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- Vérifier les données de facturation

- Voir la facture complète en faisant défiler la page

-  Envoyer la facture

-  Une copie de la facture est automatiquement envoyée à votre adresse e-mail.

- vous recevrez automatiquement un E-mail , quand votre Facture est payée .
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- Sélectionner le domaine Factures

-Sélectionner la facture souhaitée, plusieurs sélections possibles

Remarque : si une mauvaise facture a été sélectionnée, ne pas continuer, la 
sélection ne peut plus être modifiée ultérieurement.

- Sélectionner le bouton Continuer pour la création de salaires

Remarque les heures de travail ne peuvent être saisies qu›après le paiement 
d›une facture.

- Le domaine passe automatiquement à Rapports de travail / Fiches de salaire

- Choisir le mois (attention : valable pour toutes les factures sélectionnées)

- Remarque : en cas d›assujettissement à l›impôt à la source ou de gain intermé-
diaire, il n›est pas possible de remettre des rapports de travail couvrant plusieurs 
mois.
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3 Heures de travail:
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- Cliquer sur le jour de travail

- Introduire les heures de travail (ne sont pas transmises au client/donneur 
d›ordre/destinataire de la facture).

- Le nombre d›heures de travail saisi influence le calcul de la LPP.

- Le nombre d›heures de travail saisies est indiqué sur le formulaire de gain 
intermédiaire (pour les taux journaliers, indiquer par exemple 8h).

- Cliquer sur le bouton avec la coche et envoyer le rapport de travail (obligatoire 
pour le versement du salaire).

- Cliquer sur le bouton «Soumettre les frais».

- En cas de frais, télécharger le formulaire de frais sur www.payrollplus.ch/
downloads, le remplir et le signer
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Soumettre des frais:



- Inscrire le montant des frais 

- Attention à la monnaie Le montant des frais dans le formulaire et dans l›entrée 
doit être dans la même monnaie que la facture.

- Les frais doivent toujours être décomptés en même temps que le salaire. Une 
simple facture de frais au client n›est pas possible, car dans ce cas, le lien avec le 
travail effectué et les dépenses commerciales qui y sont liées ne peuvent pas être 
suffisamment prouvés vis-à-vis de l›AVS.

- Si votre rapport d›heures nous parvient avant 9 heures, vous recevrez votre 
salaire le jour même, sinon il vous sera versé le lendemain.

- Vous recevez automatiquement le formulaire de gain intermédiaire par e-mail 
dès que le mois au cours duquel les heures de travail ont été effectuées est 
terminé.

- Si vous avez des questions, n›hésitez pas à nous contacter au 055 416 5050 ou à 
l›adresse info@payrollpus.ch.

PayrollPlus AG I Churerstrasse 160a, 8808 Pfäffikon I +41 55 416 50 50 I info@payrollplus.ch I www.payrollplus.ch



PayrollPlus AG I Churerstrasse 160a, 8808 Pfäffikon I +41 55 416 50 50 I info@payrollplus.ch I www.payrollplus.ch

«Un seul clic suffit pour régler tous les salaires»


