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1. ELM 4.0 Motif des données de base à saisir 

1.1 ELM données des mandats à saisir 

Les données d’entreprise ELM (Central de données) sont saisies dans les données du mandat dans un onglet distinct pour le 

mandat personnel. 

 

Le numéro UID est vérifié pour l'exactitude du format au moyen d'un contrôle de plausibilité (si numéro incorrect = 

avertissement avec message d'erreur). 

 

Sous l’onglet Mandats → Finances → Modifier mandat, accéder aux données du mandat. Sélectionnez l’onglet ‚ Données 

mandat personnel‘ et remplissez les champs. 

 

Le champ ‚Nombre de leçons‘ doit contenir une valeur. Indiquez un certain nombre de leçons même si vos heures de travail 

hebdomadaires sont mesurées en heures. 

S’il n’existe qu’une entité d’entreprise avec le Numéro REE, celui-ci doit être enregistré directement dans le Mandat-

Personnel. 
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1.2 Plusieurs parties d’entreprises ou filiales 

S’il existe plusieurs entités d’entreprise (Filiales), aucun numéro de REE ne peut être saisi dans le mandat. Les données sont 

alors saisies directement dans la structure d’organisation. 

Vous trouvez l’infrastructure de la structure d’organisation via l’onglet Salaire → Entreprise → Structure d‘organisation.  

 

L'adresse doit toujours être mentionnée dans les établissements, les filiales et les lieux. Pour les entreprises/parties 

d’entreprises ayant des employés imposés à la source, le N° de commune et le canton seront insérés. Ces informations sont 

généralement reprises automatiquement, mais nécessitent que le fichier actuel des codes postaux en cours ait été importé dans 

le répertoire du code postal. 

 

Les adresses sont stockées dans la base centrale d’adresses, qui est également utilisée pour les créanciers et les débiteurs. 

Cliquez sur ce bouton pour rechercher une adresse dans la base d‘adresses. 

  

Pour ajouter une adresse à la base d’adresses, cliquez sur FA.  

Avec le boutton Supprimer , vous supprimez l’affectation à l’unité organisationnelle, mais pas l’adresse de la base 

d‘adresses.  
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1.3 Institutions 

1.3.1 Informations générales à saisir 

Les institutions, Point Menu Salaires → Institutions. En jaune, vous pouvez voir les champs importants qui doivent être 

remplis pour Swissdec pour chaque institution. 

Le canton (En vert) doit être inséré dans chacune des institutions AVS/AC, ALFA, LPP, IMP. 

 

Le numéro d’assureur de la caisse de compensation est au format fixe xxx.xxx. Les numéros d’assureur pour la LAA et 

l’IJM, ainsi que des informations complémentaires sur les destinataires prêts à recevoir les déclarations de salaires, sont 

disponibles sur le site Web de Swissdec, sous Utilisateurs / Support pour utilisateurs. 

https://www.swissdec.ch/fileadmin/user_upload/_Datenempfaenger/Empfaengerliste.pdf 

 

 

  

https://www.swissdec.ch/fileadmin/user_upload/_Datenempfaenger/Empfaengerliste.pdf
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1.3.2 LAA / SUVA 

En ce qui concerne la LAA, à partir d’ELM 4.0, tous les assureurs accidents sont traités de manière égale, y compris la 

SUVA. En plus ici à saisir les différents codes ‚LAA‘, ‚LAAS‘ ou ‚SUVA‘. 

 

Si le numéro de client dont le format du chiffre de contrôle est incorrect est saisi pour la SUVA, un message d’erreur apparaît 

lors de l’enregistrement. 
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1.3.3 LPP  

Si l’identifiant d’une unité organisationnelle est activée en tant que cercle de comptabilisation LPP, reportez-vous à la page 

Fehler! Textmarke nicht definiert. point 1.2 plusieurs parties d’entreprises ou filiales, vous pouvez affecter ce cas de 

manière permanente s’il appartient à une institution. 

Organisation entreprise / Structure organisation Institutions / Institution LPP 

  

Sinon, pour le calcul annuel de la LPP pour les institutions LPP, les rubriques de salaire pour les cotisations salariales et 

patronales doivent être insérées. Si nécessaire, ainsi que toutes les rubriques de salaire de tiers qui sont déterminantes pour le 

calcul. La spécification de ces rubriques de salaire est importante pour que les cotisations reçues par voie électronique (retour 

d’assurance LPP) puissent être importées. 

  

La sélection des rubriques dans les trois listes déroulantes dépend de l’attribution des rubriques dans la base de rubriques. 

Vous ne pouvez sélectionner que les rubriques de salaires prévoyance salarié / prévoyance employeur. 
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1.3.4 OFS enquête sur la structure des salaires 

L‘institution „OFS“ doit exister, sinon aucune transmission électronique des données de statistique de l’office fédéral n’est 

possible. 

 

Les bases de données de salaire déterminées pour les statistiques est l’attribution correcte des groupes OFS aux rubriques de 

salaire. Les groupes doivent être attribués correctement pour chaque rubrique de salaire, mais uniquement pour les rubriques 

de salaires pertinents pour l’OFS. 

 

  



 

9/20 

1.3.5 Certificat de salaire (ELM / Viewgen) 

L’institution "Cant. Administration fiscale "doit exister. Chaque canton pour la transmission des données doit être saisi, faute 

de quoi aucune transmission électronique des données fiscales du service des contributions n'est possible, ou le certificat de 

salaire avec Viewgen (certificat de salaire avec code barre 2D) ne peut pas être créé. 

 

Comme par le passé, la base du salaire imposable est dû à l’affectation de la rubrique de salaire à la base d’imposition, ainsi 

que la taxation directe en fonction du code de certificat de salaire. 
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1.3.6 Analyse des institutions 

Une analyse peut être exécutée pour vérifier les institutions saisies. Vous trouvez l’analyse directement sous → Données de 

base → Institutions. 

 

 

2. ELM (Procédure uniforme de déclaration des salaires)  

2.1 La barre d‘outils 

Les barres d’outils incluent les fonctions d’édition et de traitement à gauche et sur la partie de droite les fonctions de 

traitement. 

 

2.1.1 Fonctions d’édition et de traitement 

 

• Nouvelle déclaration   génère un masque vide pour une nouvelle déclaration salaire 

salaire  

• Nouvelle comparaison LPP génère un masque vide pour la comparaison des données   

    personnelles avec l’assurance.  

• Nouvelle substitution   génère un masque avec remplacement d’une notification de salaire   

   existante. 

• Nouv. AVS EMA    pour générer des notifications de mutation de la caisse de 

Notification   compensation (EMA = Entrée/Mutation/Sortie). 

• Nouv. IMP EMA    Lors de la création de la notification de mutation ou la correction notification 

   d’un montant, notifiez l’office de l’impôt à la source appropriée. 

• Effacer    Supprimer l’entier des notifications de salaire de la zone d’historique. 

• Fermer    Fermer le masque. 



 

11/20 

2.1.2 Fonctions de traitement 

 

• Générer    Génération pour préparer la déclaration de salaire ou   

    la pré-comparaison de la LPP. 

• XML     Créer / Enregistrer le fichier XML pour la déclaration de salaire  

    générée sur laquelle vous vous trouvez. 

• Transmit   Transmettre la déclaration de salaire préparée. 

• Vérifier/ obtenir une  Lire et vérifier la réponse de l’institution / de l’assurance                     

réponse    stockée dans un répertoire. 

• Check Statut   Requête du statut de la déclaration transmise après la libération. 

 

 

2.2 Créer une déclaration salaire 

Pour créer une déclaration de salaire, cliquez sur le bouton ‚Nouvelle déclaration de salaire‘. Remplissez la partie de 

configuration. Sous ‚Configuration‘, les configurations stockées peuvent être sélectionnées. La plupart du temps, vous avez le 

choix entre ELM4 et ELM4 test.  

Sélectionnez l’année de déclaration et, sous description, attribuez un nom à votre déclaration. Définissez s’il s’agit d’une 

remarque collective ou simple. 

Complétez les cordonnées de la personne de contact. Le numéro de téléphone ne doit pas contenir d‘espace. 

L’exemple montre une déclaration collective incluant tous les employés. 
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L’exemple indique le mode de message unique, avec une sélection d’une personne et de la période de/à. 

 

 

Ensuite dans la partie centrale de la fenêtre, pour les compagnies d’assurances lesquelles vous souhaitez transférer des 

données, activez la colonne Processus et la colonne Distribute.(dans l’AVS et l’ALFA). 

  

Cliquez sur Générer dans la barre de menu et générez le message. 

  

Confirmez cette information par OK.  Une fenêtre va se générer avec le nombre de 

messages d’assurance traitées. 
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2.2.1 Préparer et contrôler une déclaration salaire 

Avant de soumettre les données, il est conseillé de visualiser les rapports. 

Activez la ligne d’assurance pour laquelle vous souhaitez exécuter la liste et cochez la case correspondante dans la colonne 

‚Montrer analyse‘. Cliquez sur ‚Afficher le rapport sélectionné‘. 

 

Un fichier PDF est créé pour lequel vous devez indiquer l'emplacement de l’enregistrement sous Dossier PDF. Si vous 

cliquez sur Enregistrer & Ouvrir, le rapport sera enregistré dans le dossier spécifié et immédiatement ouvert dans Acrobat 

Reader. 

 

Ceci est un exemple d’une attestation de salaire AVS.  

La liste affiche la notification de salaire par personne, le nom de l’assureur (caisse de compensation) et le numéro associé 

chez Swissdec (003.000).  
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Sur la dernière page, vous pouvez voir la récapitulation. 

 

 

Voici comment vous procédez avec les autres déclarations. Pour ALFA, positionnez-vous sur cette ligne et cochez la case 

dans la colonne ‚Montrer analyse ‘. Les autres étapes sont décrites ci-dessus. 

 

 

Pour le décompte ALFA, la date est au 31.12.99, si l'employé n'a pas de date de sortie. Cela vient de Viewgen (le logiciel qui 

génère ce rapport). 
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2.2.2 Transmettre une déclaration salaire 

Après avoir généré et vérifié le rapport de déclaration de salaire, vous êtes prêt pour le transfert. Cliquez sur ‚Transmettre‘ 

dans la barre de menu. 

 

Après la transmission, les statuts sont mis à jour et toutes les informations / avertissements sont affichés. Si les rapports ne 

sont pas confirmés dans le délai imparti (selon l’assurance, 5 à 8 jours), ils sont considérés comme nuls et seront supprimés. 

Voir date d’expiration 

 

Pour confirmer, cliquez sur le lien ‚Cliquez pour confirmer‘. Cela démarre ensuite le site Web avec la confirmation de 

validation. 
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Pour les assureurs qui n’offrent pas de traitement électronique via ELM, un traitement unique peut être effectué. Sélectionnez 

‚XML‘ au lieu de ‚Transmettre‘. Ainsi, la notification peut être enregistrée sous forme de fichier XML et envoyée à 

l’assureur (dans la mesure où elle peut lire le code XML). 

 

 

2.3 AVS EMA-Notification (Entrée Mutation Sortie) 

La notification AVS EMA (Entrée / Mutation / Sortie) est maintenant intégré dans les déclarations de salaire ELM. La 

création se fait via le bouton correspondant.  

 

La procédure est la même que pour les autres notifications, sauf que pour le mode doit toujours être défini comme une 

notification seule et le numéro personnel de la personne indiquée doit être enregistré. Après la génération, la notification 

EMA doit être communiquée avec ‚Transmettre‘. 

Si cela a été transmis avec succès, le bouton s'active pour récupérer le résultat. 

 

 

 

Après ‚Check Résult‘ le bouton ‚Résultat‘ sera actif.  
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Cliquez sur ‚Résultats‘, une nouvelle fenêtre s’ouvre dans laquelle les commentaires de la caisse de compensation AVS sont 

visibles. 

 

 

 

Sous le bouton „Résultat“ se trouve une autre  icône. Ce bouton vous permet d’afficher le justificatif d’assurance de la 

caisse de compensation lorsque vous recrutez un nouvel employé. Si vous cliquez dessus, la fenêtre suivante s’ouvre pour 

générer le fichier PDF. 

 

 

 

Spécifiez le répertoire en enregistrant le fichier, puis cliquez sur „Enregistrer & Ouvrir“. Le fichier PDF sera enregistré dans 

le répertoire par défaut et immédiatement ouvert. 
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Exemple d’une attestation d’assurance avec des données fictives. 
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2.4 Transmettre les certificats de salaire à l’administration fiscale 

Pour que les données des certificats de salaire soient transmises à l’administration fiscale, l’institution IMP doit être saisie. 

Voir 1.3.5 Certificat de salaire (ELM / Viewgen) Page 9. 

Créer une nouvelle déclaration de salaire et choisissez la catégorie ‚TAX‘ 

 

 

Cliquez sur ‚Générer‘ pour générer le message. 

  

Confirmez cette information par OK.  Une fenêtre se générera avec le nombre de certificats 

de salaire traités. 

Spécifiquement avec les données de certificats de salaires, chaque canton doit être sélectionné individuellement et confirmé 

par ‚Clic pour confirmer‘. 
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Après vient en retour l’accusé de réception du destinataire. 

 

 

Sur la page de confirmation de Swissdec, cliquez sur la flèche bleue dans le coin 

supérieur gauche pour revenir à la fenêtre des déclarations de salaire. 

 

 

 

Dans la partie inférieure, les „réponses et commentaires“ peuvent être enregistrées au format XML à l’aide du bouton 

„Enregistrer“. 

 

 

En plus, les réponses et les commentaires reçus manuellement d’une institutions (et non via ELM) peuvent être ajoutés à 

l’aide du bouton +. 

 


