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Note technique N° 3146 

Certificats de salaire avec DocID 
Génération d'un nombre limité 

de certificats 

A partir de 2024 et la version 7.3 d'Office Maker Staff, les certificats de salaires suisses sont munis d'un 
identifiant unique nommé DocID afin de faciliter leur traçabilité et sécuriser les échanges de données entre 
employeurs, salariés et autorités fiscales. 

Ce document décrit la méthode de génération des certificats passant par l'impression du format Certificats de 
salaire depuis le fichier des Employés. Cette méthode est à utiliser pour l'impression d'un seul ou de quelques 
certificats. Si vous souhaitez générer les certificats de salaires de tous les employés, veuillez consulter la note 
technique n° 3147. La transmission électronique des certificats aux autorités fiscales est décrite dans la note 
technique n° 3148. 

L'utilisation d'un DocID pour les certificats de salaires implique une gestion rigoureuse des 
versions de ces certificats. En effet, il n'est plus possible d'apporter des modifications à un 
certificat généré sans attribuer un nouveau DocID. Par conséquent, la génération d'un certificat 
de salaire s'effectue en deux temps :


1. Génération d'un brouillon et vérification que toutes les données imprimées sont correctes.

2. Génération de la version définitive du certificat qui se voit attribuer le DocID.


Une modification ultérieure de la version définitive nécessite une procédure de rectification décrite 
au point 3 de ce document.
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Etape 1 : génération d'une version brouillon


Dans le fichier des Employés, sélectionnez les employés désirés, puis appelez la commande Imprimer. 
Sélectionnez le format d'impression Certificats de salaire : 

￼  
Dans le dialogue d'options du format d'impression, ne cochez pas les cases Comptabiliser et 
Rectification :


￼  

Après validation du dialogue, un dialogue d'enregistrement de fichier vous permet de choisir le 
dossier de destination des fichiers PDF générés (1 fichier PDF par fiche employé sélectionné).
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Ensuite, le message suivant s'affiche :


￼ 

Après validation du message, le brouillon du certificat est généré :


￼ 


Vérifiez ensuite que toutes les données du certificat sont correctes par rapport aux chiffres des 
statistiques individuelles et les options de l’onglet Certificat de chaque fiche employé.
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Etape 2 : génération de la version définitive


Appelez à nouveau la commande d'impression du certificat de salaire.

Cette fois-ci, cochez la case Comptabiliser :


￼ 


Le certificat définitif est muni d'un DocID (code unique) que vous retrouverez également dans la 
fiche de l'employé, dans la rubrique Certificat de salaire à l'onglet Certificat. Ce DocID peut 
également être affiché dans la fenêtre principale du fichier des employés, par l'ajout de la colonne 
Certificat de salaire.


￼ 


Selon la norme ELM Swissdec, un certificat de salaire définitif ne peut pas être supprimé. S'il 
contient une erreur, il devra être rectifié (voir étape 3 ci-dessous).
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Etape 3 : Rectification d’un certificat de salaire pour un employé


Si, après l’impression d’un certificat de salaire définitif déjà pourvu d’un DocID, vous constatez 
qu’une correction est nécessaire, procédez comme suit :


Adaptez ou modifiez les options souhaitées sous l’onglet Certificat de la fiche de l’employé 
concerné.


Vous pouvez également supprimer la dernière fiche de salaire pour ajouter une variable 
concernant :

• un bonus supplémentaire

• un ajustement de la part du 13ème salaire annuel

• un ajustement de cotisation LPP

• etc.


Imprimez à nouveau le certificat de l’employé en sélectionnant le format Certificats de salaire et 
en cochant uniquement la case Rectification.


￼ 

Vous obtenez ainsi un nouveau certificat de salaire en mode brouillon pour contrôle avec 
l’indication Rectification d’un certificat de salaire incorrect : Date… en position 15.


￼ 
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Après contrôle du brouillon, procédez à l'impression définitive en cochant dans les options les 
cases Comptabiliser et Rectification.


￼ 

Dans la fiche de l'employé, à l'onglet Certificat, la rubrique Certificat de salaire affiche une 
icône de calendrier donnant accès à l'historique des certificats de salaire. Chaque version du 
certificat contient un ID unique.


￼ 


Ce DocID peut également être affiché dans la fenêtre principale du fichier des employés, par 
l'ajout de la colonne Certificat de salaire.
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En résumé


Génération d’un brouillon du certificat :


Pour générer un brouillon du certificat de salaire, assurez-vous de ne cocher ni la case 
Comptabiliser ni la case Rectification dans les options du format d’impression.


Génération du certificat définitif : 

Une fois le brouillon vérifié, générez le certificat définitif (avec DocID) en cochant cette fois la case 
Comptabiliser.


Génération d’une correction pour un certificat définitif déjà comptabilisé : 

Une fois le brouillon vérifié, générez le nouveau certificat définitif (avec DocID) en cochant les 
cases Comptabiliser et Rectification.


Important : Après la génération du certificat définitif, toute modification apportée (soit par 
suppression-recréation de la dernière fiche salaire ou correction à l'onglet Certificat de la fiche de 
l’employé) ne sera pas automatiquement reflétée dans le certificat imprimé.

Pour que ces dernières modifications soient prises en compte, il est essentiel de procéder à une 
rectification du certificat (voir point 3 ci-dessus).


Conseil : effectuez d’abord une impression en mode brouillon et contrôlez soigneusement le 
certificat avant de lancer son impression définitive.


Transmission des certificats de salaires : 

Une fois l’impression définitive validée, vous pouvez passer à l’étape de l’envoi des certificats de 
salaire via le transmetteur.


Attention : Pour les utilisateurs qui souhaiteraient ignorer l’étape de l’impression avec contrôle 
préalable, veuillez noter que l’envoi immédiat des certificats via le transmetteur reflétera l’état 
“définitif” des données au moment de la transmission, comme s’il s’agissait d’une impression 
unique (voir point 2 ci-dessus). Par conséquent, les modifications apportées après cette étape ne 
seront pas incluses, sauf si une rectification a été demandée.


Directive pour le traitement des données salariales Swissdec : 

Veuillez consulter la page 157 (points 8.1.3 et 8.1.4) du document suivant :


https://swissdec.ch/document/share/359/54dddb6c-ed5e-4a56-ab1c-8d0db2817501
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