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Chapitre 1 : Introduction au logiciel DT Max 

1.1 Démarrage de DT Max �� 

Cette section présente les étapes essentielles pour ouvrir correctement le logiciel DT Max 
et accéder à l’environnement de travail utilisé pour la préparation des déclarations de 
revenus des particuliers. Nous utilisons l’année d’imposition 2025. 

 

Ouverture du logiciel 

Pour démarrer DT Max : 

1. Double-cliquez sur l’icône DT Max située sur le bureau de l’ordinateur.  

2. L’écran d’accueil de DT Max apparaîtra automatiquement.  

3. Utilisez la souris ou la touche <Tab> pour vous déplacer entre les différents 
champs.  

 

DT Max permet la préparation de plusieurs types de déclarations fiscales : 

 T1 → Déclarations de particuliers  

 T2 → Déclarations de sociétés  

 T3 → Déclarations de fiducies  

Dans notre cabinet, nous utilisons principalement le module T1 – Particuliers. 
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Sélection de l’année d’imposition 

DT Max affiche normalement automatiquement l’année d’imposition courante. 

Avant de cliquer sur DÉMARRER, assurez-vous toujours que la bonne année fiscale est 
sélectionnée. 

Pour modifier l’année : 

Méthode 1 — Avec la souris 

 Cliquez sur la flèche située à côté de l’année affichée.  

 Sélectionnez l’année désirée.  

Méthode 2 — Avec le clavier 

 Utilisez la touche <Tab> pour accéder au champ.  

 Utilisez ensuite les flèches du clavier pour changer l’année.  

��� Important : 

Une mauvaise année d’imposition peut entraîner : 

 l’utilisation des mauvais formulaires;  

 des erreurs de calcul;  

 des refus TED;  

 des pertes de temps importantes.  

Toujours vérifier l’année avant de commencer un dossier. 

 

Module T1 

Dans la section des produits DT Max : 

 Sélectionnez T1 – Particuliers.  

Ce module est utilisé pour : 

 les déclarations de revenus personnelles;  

 les couples;  

 les étudiants;  

 les retraités;  

 les travailleurs autonomes;  

 les revenus locatifs simples.  
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��� Important : 

Ne pas ouvrir : 

 T2 (compagnies);  

 T3 (fiducies);  

sauf autorisation ou formation spécifique. 

 

Langue du logiciel 

DT Max peut être utilisé en : 

 français;  

 anglais.  

Pour modifier la langue : 

 Cliquez sur Français ou English dans le coin supérieur droit de l’écran.  

Raccourci clavier : 

Ctrl + L 

Ce raccourci permet de changer rapidement la langue du logiciel durant le travail. 

Recommandation du cabinet 

Nous travaillons principalement : 

 en français;  

 avec des déclarations françaises;  

 avec des formulaires québécois.  

Toutefois, certains clients préfèrent recevoir leurs documents en anglais. Il est donc 
important de savoir modifier la langue rapidement. Afin de gagner du temps, nous ne 
mettons pas les accents et autres particularités de la langue française, ainsi François 
est écrit Francois, et Éric est écrit Eric. 

 

Connexion au logiciel 

Selon la configuration du poste : 

 un identifiant utilisateur peut être demandé;  

 un mot de passe peut être requis.  
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Dans le cadre de la formation : 

 le mot de passe peut être laissé vide.  

Une fois les informations complétées : 

 cliquez sur DÉMARRER.  

 

Liste des clients 

Après l’ouverture du logiciel, DT Max affiche automatiquement la Liste des clients. 

Cette fenêtre sert à : 

 rechercher un dossier existant;  

 créer un nouveau dossier;  

 ouvrir une déclaration;  

 gérer les familles;  

 effectuer certaines recherches rapides.  

Chaque client possède automatiquement : 

 un numéro de client unique;  

 un dossier familial;  

 un historique fiscal.  

 

Modes de tri disponibles 

La liste peut être triée selon plusieurs critères : 

Mode de tri Description 

Nom Classement alphabétique 

NAS Recherche par numéro d’assurance sociale 

Client # Classement numérique 

 

Dans notre méthode de travail : 

 le premier dossier créé est généralement celui du chef de famille;  
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 nous utilisons habituellement l’homme comme chef de famille afin d’uniformiser 
les recherches.  

��� Cette règle sert uniquement à l’organisation interne des dossiers. 

 

Bonnes pratiques importantes 

�� Toujours vérifier l’année d’imposition avant de commencer. 

�� Utiliser le module T1. 

�� Vérifier la langue de travail. 

�� Ne jamais créer un dossier dans la mauvaise année fiscale. 

�� Prioriser l’uniformité des méthodes de travail. 

 

Raccourcis utiles 

Raccourci Fonction 

Ctrl + L Changer la langue 

Tab Passer au champ suivant 

Dossier – changer l’année d’imposition Modifier l’année 

F3 Ajouter un nouveau client 

 

Points essentiels à retenir 

1. Toujours vérifier l’année fiscale.  

2. Utiliser le module T1 – Particuliers.  

3. La langue peut être changée avec Ctrl + L.  

4. La liste des clients est le centre de gestion des dossiers. 
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1.2 Création et organisation des dossiers �� 

Cette section explique comment créer correctement un dossier client dans DT Max et 
comment organiser les déclarations afin d’assurer une gestion uniforme, rapide et efficace 
des dossiers au sein du cabinet. 

 

Ajouter un nouveau client 

Pour créer un nouveau dossier dans DT Max : 

Méthode 1 — Barre d’outils 

Cliquez sur l’icône : 

Ajouter un nouveau client 

située dans la barre supérieure. 

Méthode 2 — Raccourci clavier 

Utilisez la touche : 

F3 

La fenêtre Ajouter un nouveau client s’ouvrira automatiquement. 

 

Options disponibles 

Lors de la création d’un dossier, DT Max propose généralement deux options : 

Option Utilisation 

Créer une nouvelle famille Nouveau client principal 

Ajouter un membre à une famille existante Conjoint ou personne à charge 

 

Nouvelle famille vs membre additionnel 

Créer une nouvelle famille 

Cette option doit être utilisée lorsque : 

 le client n’existe pas encore dans DT Max;  

 il s’agit d’un nouveau dossier indépendant;  

 le contribuable est célibataire;  
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 le contribuable devient le chef de famille.  

Exemples : 

 nouveau client;  

 personne seule;  

 premier conjoint créé dans un couple.  

 

Ajouter un membre à une famille existante 

Cette option doit être utilisée pour : 

 le conjoint;  

 les enfants;  

 les personnes à charge;  

 certains dossiers liés à une même cellule familiale.  

DT Max reliera automatiquement les déclarations ensemble afin : 

 d’optimiser les crédits;  

 de transférer certains montants;  

 de simplifier les calculs familiaux.  

 

Chef de famille 

Le premier dossier créé dans une famille devient automatiquement le : 

Chef de famille 

Le chef de famille sert principalement : 

 à organiser les dossiers;  

 à effectuer les recherches;  

 à regrouper les déclarations ensemble.  

 

Méthode utilisée au cabinet 

Dans notre méthode de travail : 

 nous utilisons généralement l’homme comme chef de famille;  
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 cette méthode sert uniquement à uniformiser les recherches et le classement.  

��� Important : 

Ce choix : 

 n’a aucun impact fiscal;  

 ne modifie pas les calculs;  

 ne change pas les crédits admissibles.  

DT Max transfère automatiquement les crédits au conjoint le plus avantageux lorsque 
cela est permis. 

 

Importance de créer les dossiers dans le bon ordre 

Le premier dossier doit toujours être : 

 le chef de famille (l’homme).  

Ensuite : 

1. la conjointe;  

2. les enfants;  

3. les personnes à charge.  

��� Si les dossiers sont créés dans le mauvais ordre : 

 les recherches deviennent plus difficiles;  

 certains liens familiaux peuvent être incorrects;  

 les transferts automatiques peuvent devenir confus.  

 

Assistant VoieRapide 

Lors de la création d’un nouveau dossier : 

Conservez toujours l’option : 

�� Utiliser l’assistant VoieRapide 

Cette fonction : 

 active les sections les plus courantes;  

 accélère la saisie;  
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 réduit les oublis;  

 simplifie la préparation.  

Une fois l’option confirmée : 

 cliquez sur OK.  

DT Max ouvrira automatiquement : 

 le Profil du client VoieRapide;  

 puis l’écran de saisie des données.  

 

Numéro de client 

DT Max attribue automatiquement : 

 un numéro unique;  

 à chaque dossier créé.  

Ce numéro : 

 demeure permanent;  

 permet d’identifier rapidement le client;  

 facilite les recherches internes.  

Le numéro apparaît dans : 

 la Liste des clients;  

 le champ « Client # ».  

 

Tri des dossiers 

DT Max permet plusieurs méthodes de tri dans la Liste des clients. 

Type de tri Fonction 

Nom Ordre alphabétique 

NAS Recherche par NAS 

Client # Ordre numérique 
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Modifier le tri 

Pour modifier le tri : 

 cliquez simplement sur l’en-tête de la colonne désirée.  

Exemple : 

 Nom;  

 NAS;  

 Client #.  

 

Recherche d’un client 

DT Max permet plusieurs méthodes de recherche rapides. 

La recherche peut être effectuée avec : 

 le nom;  

 le prénom;  

 le NAS;  

 le numéro de client;  

 le téléphone;  

 le nom du chef de famille.  

 

Bonnes pratiques importantes 

�� Toujours vérifier si le client existe déjà avant de créer un nouveau dossier. 

�� Toujours créer le chef de famille en premier. 

�� Utiliser VoieRapide. 

�� Éviter les doublons de dossiers. 

�� Maintenir une méthode uniforme pour tous les préparateurs. 

 

Erreurs fréquentes à éviter 

� Créer deux dossiers pour le même client. 
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� Ajouter un conjoint comme nouvelle famille au lieu de membre additionnel. 

� Utiliser des méthodes différentes d’un préparateur à l’autre. 

� Créer les enfants avant le chef de famille. 

� Désactiver VoieRapide inutilement. 

 

Raccourcis utiles 

Raccourci Fonction 

F3 Ajouter un nouveau client 

Tab Champ suivant 

Entrée Confirmer une sélection 

 

Points essentiels à retenir 

1. Le premier dossier créé doit être le chef de famille (l’homme).  

2. Utiliser « Ajouter un membre » pour les conjoints et enfants.  

3. Toujours vérifier si le client existe déjà.  

4. VoieRapide doit rester activé. 
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1.3 Utilisation de VoieRapide �� 

VoieRapide est l’un des outils les plus importants de DT Max. Il permet de sélectionner 
rapidement les sections utiles à la déclaration afin de simplifier la saisie des données et 
d’éviter d’afficher des champs inutiles. 

Une bonne utilisation de VoieRapide : 

 accélère considérablement la préparation;  

 améliore l’organisation des dossiers;  

 réduit les risques d’oublis;  

 facilite la révision des déclarations.  

 

Qu’est-ce que VoieRapide ? 

VoieRapide est un système de présélection des sections de travail. 

Lorsque certaines sections sont activées : 

 DT Max affiche automatiquement les mots-clés correspondants;  

 les champs nécessaires apparaissent dans la saisie des données;  

 les sections inutiles demeurent masquées.  

VoieRapide agit donc comme : 

 un filtre intelligent;  

 un outil de navigation;  
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 une méthode de standardisation du travail.  

 

Ouverture de VoieRapide 

L’écran VoieRapide s’ouvre automatiquement : 

 lors de la création d’un nouveau dossier.  

Il peut également être ouvert en tout temps. 

 

Méthodes pour ouvrir VoieRapide 

Méthode 1 — Barre d’outils 

Cliquez sur l’icône : 

Profil du client VoieRapide 

Méthode 2 — Raccourci clavier 

Alt + F3 

 

Structure de l’écran VoieRapide 

L’écran est généralement divisé en deux parties : 

Section Fonction 

Partie gauche Liste des sections disponibles 

Partie droite Liste des mots-clés inclus dans la section sélectionnée 

Lorsque vous cliquez sur une section : 

 DT Max affiche automatiquement les mots-clés associés;  

 cela permet de voir rapidement ce qui sera ajouté à la déclaration.  

 

Sélection des sections utiles 

Principe général 

Il faut sélectionner uniquement : 

 les sections nécessaires;  

 selon la situation fiscale du client.  
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��� Plus il y a de sections inutiles : 

 plus la déclaration devient lourde;  

 plus la navigation devient lente;  

 plus les risques d’erreurs augmentent.  

 

Sections couramment utilisées 

Voici les sections utilisées dans la majorité des déclarations : 

Section Utilisation 

Renseignements personnels Informations du client 

Revenu d’emploi (T4) Salaires et revenus d’emploi 

Renseignements provenant de feuillets T5, RL-3, T3, etc. 

Frais médicaux Dépenses médicales 

Dons Dons de charité 

REER Cotisations REER 

Solidarité Crédit de solidarité 

Revenus de retraite Pension et retraite 

Revenus d’entreprise et de location Travail autonome et immeubles 

 

Ajouter une section 

Pour ajouter une section : 

1. Repérez la section dans la liste de gauche.  

2. Cochez la case correspondante.  

La section sera automatiquement : 

 ajoutée dans la saisie des données;  

 accessible dans le dossier du client.  

 

Retirer une section 
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Pour retirer une section : 

1. Décochez la case correspondante.  

DT Max masquera alors : 

 les mots-clés associés;  

 les champs inutiles.  

��� Important : 

Retirer une section : 

 ne supprime pas nécessairement les données déjà saisies;  

 cela masque simplement l’affichage.  

 

Bonnes pratiques de sélection 

Recommandation du cabinet 

Conserver uniquement : 

 les sections réellement utilisées.  

 

Exemple d’utilisation efficace 

Client simple salarié 

Sections recommandées : 

 Renseignements personnels  

 Revenu d’emploi (T4)  

 REER  

 Frais médicaux  

 Dons  

 

Travailleur autonome 

Ajouter : 

 Revenus d’entreprise  

 Dépenses d’entreprise 
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 Automobile  

 Bureau à domicile  

 

Retraité 

Ajouter : 

 Revenus de retraite  

 Fractionnement du revenu  

 Crédit maintien à domicile  

 

Sauvegarder les sélections implicites 

DT Max permet de conserver certaines sections comme configuration par défaut. 

Option disponible : 

�� Sauvegarder comme sélection implicite pour nouveaux chefs de famille 

Cette fonction est utile pour : 

 uniformiser les dossiers;  

 accélérer la création des nouvelles déclarations;  

 standardiser les méthodes du cabinet.  

 

Affichage des sections dans la saisie des données 

Une fois les sections sélectionnées : 

 cliquez sur Poursuivre.  

Les sections apparaîtront : 

 dans l’écran Saisie des données;  

 généralement en bleu foncé.  

 

Afficher ou masquer les sections 

Il est possible : 

 d’afficher les sections;  
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 ou de masquer les titres afin d’avoir une vue plus compacte.  

 

Méthodes 

Icône VoieRapide 

Cliquez sur : 
Utiliser les sections VoieRapide 

Raccourci clavier 

Alt + F8 

 

Recommandation importante 

Il est fortement recommandé de : 

 laisser les sections visibles durant la saisie.  

Pourquoi ? 
Parce que cela : 

 facilite la navigation;  

 réduit les oublis;  

 permet de suivre une logique uniforme.  

 

Quand masquer les sections ? 

Le masquage peut être utile : 

 lors de la révision finale;  

 lorsqu’on veut voir uniquement les champs contenant des données;  

 pour simplifier certains écrans très chargés.  

 

Sections recommandées du cabinet 

Déclarations simples 

Toujours conserver : 

 Renseignements personnels  

 Revenu d’emploi  
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 Feuillets  

 REER  

 Frais médicaux  

 Dons  

 

Déclarations complexes 

Ajouter selon les besoins : 

 Travail autonome  

 Revenus locatifs  

 Gains en capital  

 T1135  

 Revenus étrangers  

 Frais de garde  

 Pension alimentaire  

 

Erreurs fréquentes à éviter 

� Activer toutes les sections inutilement. 

� Oublier d’ajouter une section importante. 

� Désactiver VoieRapide durant la saisie. 

� Utiliser une configuration différente d’un dossier à l’autre sans raison. 

� Ajouter des sections « au cas où ». 

 

Raccourcis importants 

Raccourci Fonction 

Alt + F3 Ouvrir VoieRapide 

Alt + F8 Afficher / masquer les sections 

Tab Champ suivant 
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Raccourci Fonction 

Entrée Confirmer une sélection 

 

Avantages de VoieRapide 

�� Navigation plus rapide 

�� Dossiers plus propres 

�� Moins de risques d’erreurs 

�� Uniformité entre les préparateurs 

�� Révision plus facile 

�� Gain de temps important 

 

Points essentiels à retenir 

1. VoieRapide sert à organiser la déclaration.  

2. Sélectionner uniquement les sections utiles.  

3. Éviter les sections inutiles.  

4. Laisser les sections visibles durant la saisie.  

5. Utiliser Alt + F3 et Alt + F8 régulièrement. 

  



20 
 

Impotax CPA Terrebonne | Manuel de forma�on DT Max | Éric Brunelle, CPA | www.impotax.org 
 
 

1.4 Informations personnelles du contribuable �� 

La section des informations personnelles est l’une des plus importantes de la déclaration. 
Les renseignements inscrits dans cette section sont utilisés : 

 pour l’identification du contribuable;  

 pour les transmissions TED;  

 pour les communications avec l’ARC et Revenu Québec;  

 pour plusieurs crédits et programmes gouvernementaux.  

Une erreur dans cette section peut : 

 empêcher la transmission électronique;  

 provoquer des retards;  

 générer des avis incorrects;  

 entraîner des problèmes de correspondance avec les autorités fiscales.  

Il est donc essentiel de compléter cette section avec précision. 

 

État civil 

Le champ : 

ETATCIVIL 

doit toujours représenter : 

 la situation du contribuable;  

 au 31 décembre de l’année d’imposition.  

 

États civils possibles 

État civil Situation 

Célibataire Jamais marié ou union de fait 

Marié Mariage légal 

Conjoint de fait Vie commune depuis au moins 12 mois ou enfant commun 

Séparé Séparation de plus de 90 jours 
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État civil Situation 

Divorcé Divorce officiel 

Veuf Conjoint décédé 

 

Importance de l’état civil 

L’état civil influence directement : 

 les crédits transférables;  

 le crédit TPS et l’allocation canadienne pour l’épicerie et les besoins essentiels;  

 l’Allocation canadienne pour enfants;  

 le crédit de solidarité;  

 plusieurs calculs provinciaux et fédéraux.  

��� Une erreur d’état civil peut entraîner : 

 des trop-payés;  

 des remboursements à rembourser;  

 des pénalités administratives;  

 des ajustements gouvernementaux.  

 

Méthode de saisie 

Dans DT Max : 

 tapez généralement la première lettre de l’état civil;  

 puis appuyez sur <Entrée>.  

Exemple : 

 C → Célibataire;  

 M → Marié;  

 S → Séparé.  

 

Attention aux séparations 
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��� Une séparation n’est généralement reconnue fiscalement que : 

 après 90 jours consécutifs de séparation;  

 en raison d’une rupture de relation.  

Une simple absence temporaire : 

 ne constitue pas une séparation fiscale.  

Une séparation involontaire ne met pas fin à l’union aux fins fiscales. Lorsqu’un couple 
marié ou conjoint de fait vit temporairement à des adresses différentes pour des raisons 
indépendantes de leur volonté — par exemple pour des raisons de santé, un placement en 
résidence pour aînés, le travail ou l’immigration — ils sont toujours considérés comme 
mariés ou conjoints de fait. Aux yeux de l’Agence du Revenu du Canada et de Revenu 
Québec, l’état civil ne change que lorsqu’il y a une rupture de l’union et une séparation 
depuis au moins 90 jours pour cause de rupture conjugale. Ainsi, une séparation 
involontaire n’affecte pas l’état civil fiscal et les conjoints doivent continuer à se déclarer 
comme mariés ou conjoints de fait. 

Pour ne pas fausser les calculs du crédit de maintien à domicile, il est important 
d’écrire les deux adresses des conjoints dans leurs déclarations. 

 

Adresse 

L’adresse doit être : 

 complète;  

 exacte;  

 conforme aux informations du client.  

Ces renseignements sont transmis électroniquement à : 

 l’ARC;  

 Revenu Québec.  

 

Champ RUE 

Le champ : 

RUE 

doit toujours être rempli. 

Même : 



23 
 

Impotax CPA Terrebonne | Manuel de forma�on DT Max | Éric Brunelle, CPA | www.impotax.org 
 
 

 pour une case postale;  

 pour une route rurale.  

��� Dans DT Max : 

le premier champ d’un groupe ne peut pas être vide. 

 

Bonnes pratiques pour l’adresse 

Recommandations importantes 

�� Écrire le nom de rue au complet. 

�� Utiliser le champ Appartement lorsque nécessaire. 

�� Vérifier le code postal. 

�� Vérifier la ville et la province. 

 

Éléments à éviter 

� Abréviations inutiles : 

 Ave.  

 Boul.  

 Apt.  

� Ponctuation inutile. 

� Accents inutiles. 

� Informations inutiles dans les champs. 

 

Appartement 

Si le client possède un appartement : 

 inscrire uniquement le numéro dans le champ prévu.  

Ne pas inscrire : 

 « Apt »;  

 « Appartement »;  
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 « # ».  

 

Adresse postale différente 

Certaines situations nécessitent : 

 une adresse postale différente;  

 une adresse du chef de famille.  

Dans ces cas : 

 vérifier attentivement les champs d’adresse additionnels.  

 

Téléphone et courriel 

Téléphone 

Toujours inscrire : 

 le numéro complet;  

 avec indicatif régional.  

Exemple : 

 514-234-3737  

 

Téléphone bureau 

��� Ne pas inscrire : 

 de numéro de poste;  

 d’extension téléphonique.  

Cela peut provoquer : 

 des erreurs TED;  

 des problèmes de transmission.  

 

Courriel 

Le champ : 

COURRIEL 
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doit contenir : 

 l’adresse électronique du client;  

 seulement si le client en possède une.  

��� Si le client n’a pas de courriel : 

 laisser le champ vide.  

 

Communications électroniques ARC 

Le champ : 

CONDIT-COURRIEL 

sert à autoriser les communications électroniques de l’ARC. 

Répondre : 

�� Oui 

seulement si : 

 le client possède Mon dossier ARC;  

 et accepte les avis électroniques.  

 Par défaut, on laisse le champs vide 

 

Important 

Si « Oui » est sélectionné : 

 l’avis de cotisation pourrait ne plus être envoyé par la poste.  

Le client recevra : 

 un courriel de notification;  

 et devra consulter Mon dossier ARC.  

��� Toujours obtenir le consentement du client. 

 

Assurance médicaments 

Le champ : 

ASS-MEDICAM 
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doit toujours être rempli pour les résidents du Québec. 

Ce champ sert à déterminer : 

 la couverture d’assurance médicaments;  

 la prime RAMQ;  

 certaines exemptions.  

 

Situations possibles 

Situation Exemple 

Assurance collective Assurance employeur 

Régime public RAMQ Aucun régime privé 

Étudiant couvert Couverture parentale 

Exceptions mensuelles Changement durant l’année 

 

 

Importance du champ 

��� Une erreur dans ASS-MEDICAM peut : 

 modifier la prime RAMQ;  

 provoquer un avis de cotisation corrigé;  

 créer un solde dû important.  

 

Cas particuliers 

Des informations additionnelles peuvent être requises lorsque : 

 le client change de régime durant l’année;  

 le conjoint paie la prime;  
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 certaines exemptions s’appliquent.  

 

Champ « Seule » 

Le champ : 

SEULE 

est très important au Québec. 

 

Quand répondre « Oui » ? 

Répondre Oui seulement si : 

 le contribuable a vécu seul toute l’année; OU  

 uniquement avec un ou des enfants mineurs à charge admissible; 
pendant toute l’année. OU 

 avec des enfants majeurs aux études postsecondaires à temps plein toute l’année 

 

Important 

Le contribuable ne doit pas avoir vécu avec : 

 un colocataire;  

 un parent adulte;  

 un frère ou une sœur;  

 un conjoint.  

même pour une courte période. 

 

Impact fiscal 

Le champ SEULE influence : 

 le crédit de solidarité;  

 certains crédits provinciaux;  

 certains calculs familiaux.  

��� Une mauvaise réponse peut entraîner : 
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 des ajustements;  

 des remboursements à rembourser.  

 

Bonnes pratiques de saisie 

Principes fondamentaux 

1. Utiliser Entrée pour avancer rapidement 

Entrée 
permet : 

 d’ouvrir automatiquement les menus déroulants;  

 d’accélérer la saisie.  

 

2. Ne jamais remplir un champ inutile 

��� Très important. 

Chaque champ inutile : 

 augmente les risques d’erreurs;  

 peut provoquer des avertissements;  

 ralentit la préparation.  

 

3. Laisser vide ce qui ne s’applique pas 

Si une information : 

 n’existe pas;  

 n’est pas demandée;  

 n’est pas pertinente;  

�� laisser le champ vide. 
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4. Vérifier les informations critiques 

Toujours vérifier : 

 nom;  

 NAS;  

 date de naissance;  

 état civil;  

 adresse;  

 assurance médicaments.  

 

5. Éviter les copier-coller inutiles 

Les copier-coller peuvent : 

 introduire des espaces cachés;  

 provoquer des erreurs TED;  

 créer des problèmes de format.  

 

Erreurs fréquentes à éviter 

� Mauvais état civil. 

� Adresse incomplète. 

� Mauvais code postal. 

� Courriel inventé ou erroné. 

� Répondre Oui à SEULE sans validation. 

� Mauvaise assurance médicaments. 

� Remplir des champs inutiles. 

 

Raccourcis utiles 
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Raccourci Fonction 

Entrée Champ suivant avec menu 

Tab Champ suivant sans ouvrir le menu 

Alt + K Langue de l’aide contextuelle 

F1 Aide DT Max 

 

Points essentiels à retenir 

1. L’état civil doit représenter la situation au 31 décembre.  

2. L’adresse doit être complète et exacte.  

3. Toujours inscrire le téléphone avec indicatif régional.  

4. ASS-MEDICAM doit toujours être rempli.  

5. Le champ SEULE doit être validé attentivement.  

6. Ne jamais remplir des champs inutiles.  
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1.5 Les mots-clés dans DT Max ��� 

Les mots-clés sont au cœur du fonctionnement de DT Max. Presque toute la saisie des 
données repose sur leur utilisation. Bien maîtriser les mots-clés permet : 

 de travailler beaucoup plus rapidement;  

 de réduire les erreurs;  

 de naviguer efficacement dans les déclarations;  

 d’éviter de chercher inutilement dans les menus.  

Dans DT Max, chaque section, formulaire, crédit ou type de revenu est associé à un ou 
plusieurs mots-clés. 

 

Qu’est-ce qu’un mot-clé ? 

Un mot-clé est un identifiant utilisé par DT Max pour : 

 ouvrir une section;  

 accéder à un formulaire;  

 saisir des données;  

 calculer certains crédits ou revenus.  

Exemples de mots-clés : 

Mot-clé Fonction 

REER Cotisations REER 

DONS Dons de charité 

T4 Revenu d’emploi 

T776 Revenus locatifs 

T2125 Travail autonome 

T1135 Biens étrangers 

 

Ajouter un mot-clé 

Méthode rapide 

Pour ajouter un mot-clé : 
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Raccourci clavier 

F11 

OU 

Barre d’outils 

Cliquez sur : 
Ajouter un mot-clé 

 

Fenêtre de saisie 

Après avoir appuyé sur F11 : 

 une fenêtre s’ouvre;  

 vous pouvez inscrire le mot-clé désiré;  

 puis appuyer sur <Entrée>.  

DT Max ajoutera automatiquement : 

 la section;  

 les champs associés;  

 les formulaires reliés.  

 

Exemple 

Si vous inscrivez : 

REER 

DT Max ouvrira automatiquement : 

 la section des cotisations REER;  

 les champs de déduction;  

 les reports inutilisés.  

 

Ajouter un mot-clé sans connaître le nom exact 

Il n’est pas nécessaire de connaître parfaitement tous les mots-clés. 

DT Max offre plusieurs outils de recherche. 
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Rechercher un mot-clé 

Lorsque vous utilisez F11, vous pouvez accéder à : 

Index d’aide des mots-clés 

Cette fenêtre permet de rechercher : 

 par sujet;  

 par formulaire;  

 par numéro de ligne;  

 par ordre alphabétique.  

 

Types de recherche disponibles 

Méthode Utilisation 

Sujet Recherche thématique 

Déclaration Recherche par ligne fiscale 

Formulaire Recherche par formulaire 

Alphabétique Liste complète des mots-clés 

 

Recherche par sujet 

Exemple : 

 frais médicaux;  

 REER;  

 dons;  

 gains en capital.  

Cette méthode est utile lorsque : 

 vous connaissez le sujet;  

 mais pas le mot-clé exact.  
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Recherche par formulaire 

Exemple : 

 T776;  

 T2125;  

 TP-64.3;  

 T1135.  

DT Max affichera : 

 les mots-clés associés;  

 les sections liées;  

 les formulaires correspondants.  

 

Recherche alphabétique 

La recherche alphabétique permet : 

 de parcourir tous les mots-clés;  

 d’apprendre progressivement le logiciel;  

 de découvrir des fonctions moins connues.  

 

Recherche par numéro de ligne 

Cette méthode est extrêmement rapide. 

 

Principe 

Vous pouvez accéder directement : 

 à une ligne fédérale;  

 ou provinciale.  

 

Format de recherche 
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Type Format 

Fédéral F + numéro 

Québec Q + numéro 

 

Exemples 

Recherche Résultat 

F104 Ligne 104 fédérale 

F229 Ligne 229 fédérale 

Q201 Ligne 201 Québec 

Q462 Ligne 462 Québec 

 

Méthode 

1. Appuyez sur F11  

2. Entrez le numéro :  

o F104  

o Q462  

3. Appuyez sur <Entrée>  

DT Max ouvrira automatiquement : 

 le mot-clé lié;  

 la section appropriée.  

 

Avantages de la recherche par ligne 

�� Très rapide 

�� Utile pour les vérifications fiscales 

�� Pratique lorsqu’on connaît la ligne fiscale mais pas le mot-clé 

�� Réduit le temps de recherche 
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Supprimer un mot-clé 

Parfois : 

 un mot-clé a été ajouté par erreur;  

 une section n’est plus nécessaire;  

 un formulaire doit être retiré.  

 

Méthode principale 

1. Sélectionnez le mot-clé.  

2. Appuyez sur :  

Ctrl + Retour arrière 

 

Méthode alternative 

1. Cliquez avec le bouton droit sur le mot-clé.  

2. Sélectionnez :  

Supprimer ce mot-clé 

 

Important 

��� Les données dans certaines listes déroulantes : 

 ne peuvent être supprimées qu’avec ces méthodes.  

Effacer simplement le contenu : 

 ne retire pas toujours correctement le mot-clé.  

 

Réduire et développer les sections 

DT Max permet : 

 d’ouvrir;  

 ou de réduire les groupes de mots-clés.  
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Raccourcis utiles 

Raccourci Fonction 

F6 Réduire / développer une section 

Maj + F6 Réduire toutes les sections 

 

Pourquoi réduire les sections ? 

Cela permet : 

 de simplifier l’écran;  

 de mieux voir les sections importantes;  

 d’accélérer la navigation;  

 de réduire les erreurs.  

 

Raccourcis essentiels 

Raccourcis les plus importants à mémoriser 

Raccourci Fonction 

F11 Ajouter un mot-clé 

Ctrl + Retour arrière Supprimer un mot-clé 

F6 Réduire/développer 

Maj + F6 Réduire toutes les sections 

Alt + F9 Recalculer 

Alt + J Ajouter le provincial 

Ctrl + N Ajouter une note 

F1 Aide DT Max 

 

Alt + J — Ajouter le provincial 

Ce raccourci est très utile. 
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Il permet : 

 d’ajouter rapidement la section provinciale liée à un champ fédéral;  

 sans devoir rechercher manuellement le mot-clé.  

 

Ctrl + N — Ajouter une note 

Permet : 

 d’ajouter des notes internes;  

 des explications;  

 des suivis;  

 des rappels de vérification.  

Très utile pour : 

 les dossiers complexes;  

 les corrections futures;  

 les révisions.  

 

Alt + F9 — Recalculer 

Très important. 

Après des modifications importantes : 

 utilisez toujours Alt + F9.  

Cela : 

 recalcule complètement la déclaration;  

 met à jour les formulaires;  

 corrige plusieurs avertissements.  

 

Mots-clés importants à connaître 

Voici les mots-clés les plus utiles et les plus fréquents dans notre cabinet. 

 

Revenus et feuillets 
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Mot-clé Utilisation 

T4 Revenu d’emploi 

T4A Pension, commissions, autres revenus 

RL1 Relevé 1 

T5 Revenus de placement 

T3 Fiducies 

POURBOIRES Pourboires non déclarés 

AutRevEmploi Autre revenu d’emploi 

 

Déductions et crédits 

Mot-clé Utilisation 

REER Cotisations REER 

DONS Dons 

MEDICAL Frais médicaux 

FraisFin-Aut Honoraires à des conseillers en placementgarde 

Fraisfin-Int Intérêts sur emprunts de placement 

Frais-Jurid-Alim Frais juridiques pension alimentaire 

Achat-Hab Crédit achat habitation 

 

Famille et enfants 

Mot-clé Utilisation 

Garde-Enfant Frais de garde 

EnfantSemSup Études conjoint revenu plus élevé 

Aliment-Recu Pension alimentaire 
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Travail autonome et location 

Mot-clé Utilisation 

T2125 Travail autonome 

T776 Revenus locatifs 

 

Québec et crédits spéciaux 

Mot-clé Utilisation 

Maintien-Dom Crédit maintien à domicile 

Solidarite Crédit solidarité 

T1135 Biens étrangers 

 

Bonnes pratiques importantes 

�� Utiliser les mots-clés au lieu de chercher dans les menus. 

�� Apprendre progressivement les mots-clés fréquents. 

�� Utiliser F11 régulièrement. 

�� Utiliser la recherche par ligne fiscale. 

�� Supprimer les mots-clés inutiles. 

�� Réduire les sections pour garder un écran propre. 

 

Erreurs fréquentes à éviter 

� Oublier de recalculer avec Alt + F9. 

� Utiliser des sections non pertinentes. 

� Chercher manuellement dans tous les menus au lieu d’utiliser F11. 

 

Points essentiels à retenir 

1. Les mots-clés sont la base de DT Max.  
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2. F11 est l’un des raccourcis les plus importants.  

3. La recherche par numéro de ligne est très rapide.  

4. Utiliser Ctrl + Retour arrière pour supprimer un mot-clé.  

5. Alt + F9 doit être utilisé régulièrement, surtout avant la transmission par TED.  

6. Connaître les mots-clés fréquents fait gagner énormément de temps. 
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1.6 Saisie des revenus d’emploi (T4 et Relevé 1) ��� 

La saisie des revenus d’emploi est l’une des tâches les plus fréquentes dans DT Max. 
Cette étape doit être effectuée avec rigueur, puisque les erreurs dans les feuillets T4 et 
Relevé 1 peuvent : 

 modifier les impôts à payer;  

 provoquer des erreurs TED;  

 générer des avis de cotisation corrigés;  

 entraîner des remboursements incorrects.  

L’objectif est donc : 

 d’entrer les données rapidement;  

 mais surtout correctement.  

 

Méthode de saisie recommandée 

Principe général 

Lorsqu’un client possède : 

 un T4;  

 un Relevé 1;  

 ou plusieurs feuillets;  

il faut toujours : 

1. entrer toutes les cases en commençant par le fédéral et en complétant par le 
provincial;  

2. vérifier les montants;  

3. recalculer la déclaration.  

 

Ordre recommandé de saisie 

Méthode du cabinet 

Étape 1 — Entrer le T4 fédéral 

Commencer par : 

 les cases fédérales;  
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 le revenu d’emploi;  

 les retenues;  

 les cotisations.  

 

Étape 2 — Compléter avec le Relevé 1 

Ajouter ensuite : 

 les cases provinciales;  

 principalement :  

o case A;  

o case E;  

o case I;  

o case J.  

 

Pourquoi cette méthode ? 

Parce que : 

 plusieurs informations sont déjà transférées automatiquement;  

 cela réduit les doublons;  

 cela accélère la saisie;  

 cela diminue les risques d’erreurs.  

 

Règle fondamentale 

Toujours entrer les montants exactement comme sur les feuillets 

��� Ne jamais : 

 arrondir;  

 modifier;  

 interpréter les montants.  

 

Important 
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Toujours : 

 entrer toutes les cases pertinentes;  

 même si elles semblent inutiles.  

Certaines cases : 

 influencent les calculs;  

 les crédits;  

 les cotisations;  

 les plafonds gouvernementaux.  

 

Éviter le texte inutile 

��� Ne pas perdre du temps à entrer : 

 des descriptions inutiles;  

 des textes d’employeurs;  

 des commentaires sans impact fiscal.  

L’objectif est : 

 rapidité;  

 exactitude;  

 uniformité.  

 

Vérifications importantes 

La saisie des T4 exige plusieurs vérifications obligatoires. 

 

Vérifier les montants deux fois 

Toujours : 

 comparer les montants saisis;  

 avec le feuillet original.  

Les erreurs fréquentes : 

 inversion de chiffres;  
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 mauvais décimales;  

 oubli d’une case;  

 erreur de retenues.  

 

Vérifier les cases importantes 

Cases fédérales importantes 

Case Description 

14 Revenu d’emploi 

17 RRQ 

18 AE 

20 RPA 

22 Impôt fédéral retenu 

24 Gains AE 

26 Gains RRQ 

52 Facteur d’équivalence 

55 RQAP 

56 Gains RQAP 

85 Assurance médicale (contribution de l’employé) 

 

Cases provinciales importantes (Relevé 1) 

Case Description 

A Revenu d’emploi 

E Impôt provincial retenu 

I Gains RQAP 

J Assurance médicale (contribution de l’employeur) 
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Vérifier les retenues 

Certaines retenues : 

 peuvent être incorrectes;  

 surtout chez certains employeurs.  

��� Voir Éric en cas d’anomalie importante. 

 

Province d’emploi 

Le champ : 

PROV-EMPLOI 

est très important. 

 

Règle générale 

La province d’emploi : 

 doit correspondre à la case 10 du T4.  

 

Cas du Québec 

Si : 

 le client réside au Québec; 
ET  

 travaille au Québec;  

�� laisser généralement la case 10 vide dans DT Max. 

 

Emploi hors Québec 

Si le client travaille : 

 dans une autre province;  

il faut : 

 sélectionner la province appropriée.  

Exemple : 
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 Ontario;  

 Alberta;  

 Colombie-Britannique.  

 

Effet du champ PROV-EMPLOI 

DT Max calcule automatiquement : 

 le transfert d’impôt;  

 entre le fédéral et le Québec.  

Ce transfert apparaît : 

 ligne 43800 fédérale;  

 ligne 454 Québec.  

 

Important 

��� Une mauvaise province d’emploi peut : 

 fausser les calculs;  

 modifier les remboursements;  

 créer des écarts importants.  

 

RPA et facteur d’équivalence 

RPA — Régime de pension agréé 

Le montant du RPA correspond : 

 à la case 20 du T4.  

 

Saisie 

Mot-clé : 

RPA 

Entrer : 

 le montant exact de la case 20.  
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Facteur d’équivalence 

Le facteur d’équivalence correspond : 

 à la case 52 du T4.  

 

Importance 

Le facteur d’équivalence : 

 réduit les droits REER futurs;  

 influence les calculs REER;  

 doit être exact.  

 

Vérification importante 

��� Si : 

 un montant existe à la case 20; 
mais  

 aucun facteur d’équivalence n’est inscrit;  

DT Max affichera souvent : 

 un avertissement.  

 

Revenus non déclarés 

Certains revenus d’emploi : 

 ne figurent pas sur un feuillet.  

Ils doivent quand même être déclarés. 

 

Pourboires 

Mot-clé : 

POURBOIRES 

Utiliser ce mot-clé pour : 
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 les pourboires non déclarés aux cases S et T;  

 les revenus reçus directement.  

 

Autres revenus d’emploi 

Mot-clé : 

AutRevEmploi 

Utiliser lorsque : 

 le revenu constitue un revenu d’emploi; 
mais  

 n’apparaît sur aucun feuillet.  

 

Important : emploi vs travail autonome 

��� Très important. 

Un revenu : 

 n’est pas automatiquement du travail autonome.  

Il faut distinguer : 

 employé;  

 travailleur autonome.  

 

Différences générales 

Employé Travailleur autonome 

T4/RL1 T4A ou facturation 

Horaire contrôlé Plus autonome 

Peu de dépenses Dépenses admissibles 

Pas de risque d’affaires Risque de profit/perte 

 

Frais juridiques liés à l’emploi 

Mot-clé : 
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JURID-T4 

Permet : 

 de déduire certains frais juridiques;  

 liés à la récupération d’un salaire.  

��� Ne pas utiliser pour : 

 les autres frais juridiques personnels.  

 

Exemptions RRQ, AE et RQAP 

��� Très important. 

Ne jamais inscrire : 
0 

dans les champs : 

 RRQ;  

 AE;  

 RQAP;  

simplement parce qu’aucune cotisation n’apparaît. 

 

Pourquoi ? 

Parce que : 

 cela peut fausser les calculs;  

 créer des remboursements incorrects;  

 générer des erreurs TED.  

 

Si le client est exempté 

Utiliser : 

 les champs d’exemption appropriés;  

 plutôt que d’inscrire zéro manuellement.  
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Recalcul de la déclaration 

Après toute saisie importante : 

Toujours recalculer la déclaration 

 

Méthode recommandée 

Raccourci clavier : 

Alt + F9 

OU 

Menu : 

Outils → Recalculer ce client 

 

Pourquoi recalculer ? 

Le recalcul permet : 

 de mettre à jour les formulaires;  

 d’actualiser les crédits;  

 de corriger plusieurs avertissements;  

 de recalculer les impôts.  

 

Déclaration de revenus 

Lorsque le calcul est effectué : 

 DT Max ouvre automatiquement l’onglet Déclaration de revenus.  

L’écran affiche : 

 la déclaration;  

 les annexes;  

 les formulaires associés.  

 

Vérification importante — Crochet vert 

��� Très important. 
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Ne jamais mettre : 

 le crochet vert (=);  

durant la saisie des données. 

 

Pourquoi ? 

Le crochet vert sert : 

 à l’étape de vérification;  

 par la personne qui révise le dossier.  

Il ne doit pas être utilisé : 

 pendant l’entrée initiale des données.  

 

Règle du cabinet 

Le crochet vert : 

 doit être placé uniquement :  

o lors de la révision;  

o dans la première case du document;  

o par le vérificateur (donc Eric).  

 

Bonnes pratiques importantes 

�� Entrer les montants exactement comme sur les feuillets. 

�� Commencer par le T4 puis compléter avec le RL1. 

�� Vérifier les montants deux fois. 

�� Toujours entrer le RQAP du RL1. 

�� Utiliser Alt + F9 régulièrement. 

�� Vérifier la province d’emploi. 
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Erreurs fréquentes à éviter 

� Oublier le Relevé 1. 

� Mauvaise province d’emploi. 

� Inscrire zéro dans RRQ/AE/RQAP. 

� Oublier le facteur d’équivalence. 

� Mettre le crochet vert durant la saisie. 

� Oublier de recalculer. 

 

Raccourcis utiles 

Raccourci Fonction 

Alt + F9 Recalculer 

F11 Ajouter un mot-clé 

F1 Aide DT Max 

Ctrl + N Ajouter une note 

 

Points essentiels à retenir 

1. Toujours commencer par le T4 puis compléter avec le RL1.  

2. Vérifier chaque montant deux fois.  

3. Vérifier attentivement la province d’emploi.  

4. Toujours entrer le RQAP du RL1.  

5. Ne jamais inscrire zéro dans RRQ, AE ou RQAP.  

6. Utiliser Alt + F9 après la saisie.  

7. Ne jamais utiliser le crochet vert durant l’entrée des données. 
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1.7 Cas particuliers fréquents �� 

Certaines situations reviennent régulièrement lors de la préparation des déclarations de 
revenus. Ces cas particuliers nécessitent une attention supplémentaire afin d’éviter : 

 les erreurs de saisie;  

 les doublons;  

 les problèmes de calcul;  

 les refus TED.  

Cette section présente les situations les plus fréquentes rencontrées dans notre cabinet et 
la méthode recommandée pour les traiter dans DT Max. 

 

Deux T4 pour un même emploi 

Il arrive qu’un employeur produise : 

 deux T4;  

 mais un seul Relevé 1.  

Cette situation est fréquente notamment : 

 chez les enseignants;  

 dans certains organismes publics;  

 lorsque plusieurs numéros d’entreprise (NE) sont utilisés;  

 lors de changements administratifs de paie.  

 

Pourquoi cela arrive ? 

L’employeur peut séparer : 

 le salaire régulier;  

 certaines primes;  

 certaines indemnités;  

 certaines périodes de paie.  

Le fédéral produit alors : 

 deux T4 distincts;  

alors que le Québec produit : 
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 un seul Relevé 1 combiné.  

 

Important 

��� Il faut éviter : 

 de créer des doublons;  

 d’entrer incorrectement les retenues;  

 de comptabiliser deux fois certains montants.  

 

Méthode recommandée du cabinet 

Utiliser la feuille Excel de combinaison 

Le cabinet utilise une feuille Excel spécialement conçue pour : 

 additionner les cases;  

 vérifier les montants;  

 éviter les erreurs.  

 

Fonctionnement 

La feuille permet : 

 d’entrer les deux T4;  

 d’entrer le Relevé 1;  

 d’obtenir automatiquement les totaux à saisir (section bleue) dans DT Max.  

 

Vérification automatique 

14 22 14 22 14 0,00

16 24 16 24 A 0,00

17 26 17 26 17 0,00

17A 17A 17A 0,00

18 44 18 44 18 0,00

20 46 20 46 20 0,00

52 56 52 56 52 0,00

55 55 55 0,00

85 85 22 0,00

40 40 E 0,00

42 42 24 0,00

36 36 26 0,00

66 66 44 0,00

67 67 46 0,00

A A 56 0,00 I 0,00 0,00

E E J 0,00 0,00 0,00

I I 36 0,00

J J 40 0,00 L 0,00 0,00

L L 30 V 0,00

V V 42 0,00 M 0,00 0,00

235 235 85 0,00 85 0,00 0,00

M M 66 0,00

O O 67 0,00 O 0,00 0,00

57 57 57 0,00

58 58 58 0,00

59 59 59 0,00

60 60 60 0,00

RÉSULTAT21
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Les cases jaunes servent de validation. 

�� Si les cases jaunes sont à zéro : 

 les montants concordent correctement.  

 

Avantages de la méthode Excel 

�� Réduction des erreurs 

�� Vérification rapide 

�� Uniformité entre les préparateurs 

�� Gain de temps 

�� Réduction des problèmes de retenues 

 

Méthode alternative 

Si la feuille Excel n’est pas disponible ou si vous désirez un raccourci: 

il est possible : 

 d’additionner manuellement certaines cases;  

 directement dans DT Max.  

 

Attention 

��� Cette méthode est plus risquée. 

Il faut vérifier attentivement : 

 les revenus;  

 les retenues;  

 les cotisations;  

 les facteurs d’équivalence.  

 

Cases généralement à additionner 
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Case Description 

14 Revenu d’emploi 

22 Impôt retenu 

16/17 RRQ/RPC 

18 AE 

20 RPA 

52 Facteur d’équivalence 

55 RQAP 

 

Important 

��� Le Relevé 1 : 

 ne doit généralement pas être doublé.  

Il faut : 

 utiliser uniquement le RL1 réel fourni par l’employeur.  

 

T4 d’une autre province 

Certains contribuables : 

 résident au Québec; 
mais  

 travaillent dans une autre province.  

Exemples fréquents : 

 Ontario;  

 Alberta;  

 Colombie-Britannique;  

 Nouveau-Brunswick.  

 

Champ important 
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PROV-EMPLOI 

Ce champ doit correspondre : 

 à la province inscrite à la case 10 du T4.  

 

Pourquoi est-ce important ? 

Parce que : 

 les retenues à la source diffèrent;  

 les calculs provinciaux changent;  

 certains transferts d’impôt doivent être effectués.  

 

Calcul automatique de DT Max 

Lorsque la province d’emploi est différente du Québec : 

DT Max calcule automatiquement : 

 le transfert d’impôt fédéral vers le Québec.  

Ce montant apparaît : 

 ligne 43800 fédérale;  

 ligne 454 Québec.  

 

Conséquences possibles 

Une mauvaise province d’emploi peut : 

 modifier considérablement le remboursement;  

 créer un solde dû inattendu;  

 fausser les retenues.  

 

Vérification importante 

Toujours vérifier : 

 la case 10 du T4;  

 la province réelle de travail;  
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 les retenues fédérales;  

 la présence de retenues provinciales.  

 

Pourboires et autres revenus d’emploi 

Certains revenus d’emploi : 

 ne figurent pas sur un feuillet officiel; 
mais  

 doivent quand même être déclarés.  

 

Pourboires 

Mot-clé : 

POURBOIRES 

Utiliser ce mot-clé pour : 

 les pourboires reçus directement;  

 les revenus non déclarés par l’employeur;  

 certaines activités de restauration ou services.  

 

Important 

Les pourboires : 

 constituent un revenu imposable;  

 doivent être déclarés;  

 peuvent influencer :  

o RRQ;  

o RQAP;  

o crédits;  

o prestations.  

 

Autres revenus d’emploi 
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Mot-clé : 

AutRevEmploi 

Utiliser lorsque : 

 le revenu est lié à un emploi; 
mais  

 aucun T4 n’a été émis.  

 

Exemples 

Situation Type 

Prime non déclarée Revenu d’emploi 

Revenus occasionnels d’employé Revenu d’emploi 

Paiement reçu sans feuillet Revenu d’emploi 

 

Attention : emploi vs travail autonome 

��� Très important. 

Il faut distinguer : 

 un revenu d’emploi;  

 d’un revenu de travail autonome.  

 

Généralement 

Employé Travailleur autonome 

T4 Facturation 

Horaire imposé Plus autonome 

Peu de dépenses Déductions possibles 

Contrôle employeur Contrôle personnel 

 

Important 
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Ce n’est pas : 

 le client;  

 ni le préparateur;  

qui choisit le statut. 

Il s’agit : 

 d’une question de faits;  

 déterminée selon la relation réelle de travail.  

 

Aucun revenu 

Certaines personnes : 

 n’ont eu aucun revenu durant l’année; 
mais  

 doivent quand même produire une déclaration.  

 

Pourquoi produire une déclaration sans revenu ? 

Pour : 

 maintenir certains crédits;  

 recevoir des prestations;  

 conserver les dossiers gouvernementaux à jour.  

 

Exemples de crédits concernés 

Crédit / programme Importance 

Crédit TPS et allocation canadienne pour l’épicerie Oui 

Crédit solidarité Oui 

Allocation logement Oui 

Prestations familiales Oui 

 

Champ important 
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AUCUN-REVENU 

Répondre : 

�� Oui 

lorsque : 

 le contribuable n’a eu absolument aucun revenu durant l’année.  

 

Pourquoi ce champ est-il important ? 

Parce qu’il : 

 facilite certaines validations TED;  

 évite certains avertissements;  

 confirme la situation fiscale.  

 

Important 

��� Ne pas utiliser ce champ : 

 si le client a reçu même un faible revenu;  

 incluant :  

o intérêts bancaires;  

o prestations;  

o revenus de placement;  

o aide gouvernementale imposable.  

 

Vérifications importantes 

Avant de sélectionner AUCUN-REVENU : 

Toujours vérifier : 

 feuillets fiscaux;  

 intérêts bancaires;  

 prestations;  

 revenus oubliés.  
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Bonnes pratiques importantes 

�� Vérifier les doubles T4 attentivement. 

�� Utiliser la feuille Excel du cabinet lorsque disponible. 

�� Vérifier la province d’emploi. 

�� Déclarer les pourboires. 

�� Bien distinguer emploi et travail autonome. 

�� Vérifier avant de sélectionner AUCUN-REVENU. 

 

Erreurs fréquentes à éviter 

� Doubler un Relevé 1. 

� Mauvaise province d’emploi. 

� Oublier des pourboires. 

� Déclarer un revenu d’emploi comme travail autonome. 

� Sélectionner AUCUN-REVENU alors qu’un revenu existe. 

� Additionner incorrectement les T4. 

 

Raccourcis utiles 

Raccourci Fonction 

F11 Ajouter un mot-clé 

Alt + F9 Recalculer 

Ctrl + N Ajouter une note 

F1 Aide DT Max 

 

Points essentiels à retenir 

1. Certains employeurs produisent deux T4 mais un seul RL1.  
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2. Utiliser la feuille Excel du cabinet pour combiner les feuillets.  

3. Vérifier attentivement la province d’emploi.  

4. Les pourboires doivent être déclarés.  

5. Bien distinguer revenu d’emploi et travail autonome.  

6. Le champ AUCUN-REVENU doit être utilisé avec prudence. 
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1.8 Biens étrangers – T1135 �� 

Le formulaire T1135 – Bilan de vérification du revenu étranger est un formulaire 
fiscal fédéral exigé par l’Agence du revenu du Canada (ARC) lorsque certains biens 
étrangers dépassent un seuil déterminé. 

Cette section vise à : 

 reconnaître les situations nécessitant un T1135;  

 comprendre les cas simples acceptés au cabinet;  

 utiliser correctement la méthode simplifiée;  

 connaître les principaux champs dans DT Max.  

��� Important : 

Le T1135 est un formulaire complexe pouvant entraîner : 

 des pénalités importantes;  

 des erreurs fiscales;  

 des obligations de divulgation additionnelles.  

Il faut donc être prudent et consulter Éric au besoin. 

 

Qu’est-ce qu’un bien étranger ? 

Un bien étranger est généralement : 

 un actif situé à l’extérieur du Canada; 
OU  

 un placement étranger détenu hors des comptes enregistrés.  

 

Exemples fréquents 

Bien T1135 possible ? 

Actions américaines non enregistrées Oui 

Immeuble locatif en Floride Oui 

Compte bancaire étranger Oui 

Condo personnel en Floride Généralement non 
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Bien T1135 possible ? 

CELI contenant des actions américaines Non 

REER contenant des actions américaines Non 

 

 

 

Quand le T1135 est requis 

Le T1135 est généralement requis lorsque : 

Le coût total des biens étrangers dépasse 100 000 $ CAD 

à un moment quelconque durant l’année. 

 

Important 

��� Il s’agit du : 

coût d’acquisition 

et non : 

 de la valeur marchande actuelle;  

 du solde bancaire;  

 du gain latent.  

 

Exemple 

Exemple 1 — T1135 requis 

Le client possède : 

 120 000 $ d’actions américaines;  
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 dans un compte non enregistré.  

�� T1135 requis. 

 

Exemple 2 — Aucun T1135 

Le client possède : 

 300 000 $ d’actions américaines;  

 dans un REER.  

�� Aucun T1135. 

 

Exclusions importantes 

Les biens suivants sont généralement exclus : 

Bien Exclu ? 

CELI Oui 

REER Oui 

FERR Oui 

Usage personnel uniquement Généralement oui 

 

Immeuble étranger personnel 

Un immeuble utilisé uniquement : 

 à des fins personnelles;  

 sans revenu locatif;  

n’exige généralement pas : 

 de T1135.  

 

Exemple fréquent 

Condo en Floride 

Si le client : 
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 utilise le condo uniquement pour ses vacances;  

 sans location;  

�� aucun T1135. 

 

Attention aux revenus locatifs 

��� Si le bien étranger : 

 génère un revenu;  

 même occasionnel;  

 AirBnB;  

 location saisonnière;  

�� un T1135 pourrait être requis. 

 

Cas simples acceptés au cabinet 

Le T1135 peut rapidement devenir complexe. 

Dans notre cabinet : 

Nous acceptons principalement les cas simples. 

 

Cas généralement acceptés 

�� Placements étrangers simples 

�� Comptes de courtage simples 

�� Méthode simplifiée 

�� Placements boursiers standards 

 

Cas généralement refusés ou référés 

��� Revenus étrangers complexes 

��� Non-résidents 

��� Fiducies étrangères 
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��� Structures corporatives étrangères 

��� Méthode détaillée complexe 

��� Multiples immeubles étrangers 

��� Situations internationales complexes 

 

Règle du cabinet 

��� En cas de doute : 

 consulter Éric;  

 avant de compléter le T1135.  

 

Méthode simplifiée 

Le T1135 offre : 

 une méthode simplifiée;  

 et une méthode détaillée.  

 

Méthode utilisée au cabinet 

Nous utilisons principalement : 

La méthode simplifiée 

 

Conditions de la méthode simplifiée 

La méthode simplifiée peut généralement être utilisée lorsque : 

 le coût total des biens étrangers;  

 dépasse 100 000 $; 
mais  

 demeure inférieur à 250 000 $ CAD.  

 

Avantages de la méthode simplifiée 

�� Plus rapide 



70 
 

Impotax CPA Terrebonne | Manuel de forma�on DT Max | Éric Brunelle, CPA | www.impotax.org 
 
 

�� Moins complexe 

�� Moins de détails requis 

�� Plus facile à vérifier 

 

Méthode détaillée 

��� La méthode détaillée : 

 exige beaucoup plus d’informations;  

 peut devenir complexe;  

 nécessite souvent une analyse plus approfondie.  

 

Important 

Dans la majorité des dossiers du cabinet : 

 seule la méthode simplifiée est utilisée.  

 

Transmission TED 

��� Important. 

Le T1135 : 

 peut avoir des restrictions de transmission;  

 selon la situation.  

Toujours vérifier : 

 les validations TED;  

 les avertissements;  

 les exigences de transmission.  

 

Champs principaux dans DT Max 

Mot-clé principal 

T1135 

Ce mot-clé ouvre : 
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 la section des biens étrangers;  

 les champs requis;  

 les choix de méthode.  

 

Champ : BIENS-ÉTRANGER 

Permet de sélectionner : 

 le type de déclaration T1135.  

Pour la méthode simplifiée : 

Sélectionner généralement : 

�� T1135 – biens étrangers à déclarer (Simplifiée) 

 

Champ : REMPLIR-T1135 

Sélectionner : 

�� Oui 

pour produire le formulaire. 

 

Champ : DEC-MODIFIEE 

Utiliser seulement : 

 si une déclaration déjà produite est modifiée.  

Sinon : 

 laisser vide.  

 

Champ : CODE-PARTICULIER 

Permet d’indiquer : 

 si le client;  

 ou le conjoint;  

 est travailleur autonome.  

 



72 
 

Impotax CPA Terrebonne | Manuel de forma�on DT Max | Éric Brunelle, CPA | www.impotax.org 
 
 

Options possibles 

Situation Sélection 

Travailleur autonome Oui 

Aucun travail autonome Laisser vide ou sélectionner l’option appropriée 

 

TYPEBIENSETRANG 

Ce champ permet de choisir : 

 la catégorie du bien étranger.  

 

Catégories fréquentes 

Type Exemple 

Fonds détenus à l’étranger Compte bancaire 

Actions étrangères Actions américaines 

Immeubles étrangers Condo locatif 

Compte de courtage Courtier étranger 

 

CODEPAYS 

Indiquer : 

 le pays du bien étranger.  

Exemples : 

 États-Unis;  

 France;  

 Mexique.  

 

REVENU 

Inscrire : 
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 le revenu généré; 
OU  

 la perte.  

 

Important 

Pour une perte : 

 utiliser un signe négatif (-).  

 

GAIN-PERTE 

Utilisé lorsque : 

 un bien étranger a été vendu;  

 totalement ou partiellement.  

 

Vérifications importantes 

Toujours vérifier : 

 le seuil de 100 000 $;  

 si les placements sont enregistrés ou non;  

 la présence de revenus étrangers;  

 les revenus locatifs étrangers;  

 les gains en capital étrangers.  

 

Questions importantes à poser au client 

Exemples de questions 

 Possédez-vous des placements étrangers ?  

 Avez-vous un compte de courtage non enregistré ?  

 Possédez-vous un immeuble à l’étranger ?  

 Le bien génère-t-il des revenus ?  

 Avez-vous dépassé 100 000 $ CAD de coût ?  
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Bonnes pratiques importantes 

�� Vérifier si les biens sont enregistrés ou non. 

�� Vérifier le coût d’acquisition. 

�� Utiliser la méthode simplifiée, sinon référer à un autre bureau. 

�� Consulter Éric en cas de doute. 

�� Vérifier les revenus locatifs étrangers. 

 

Erreurs fréquentes à éviter 

� Confondre coût et valeur marchande. 

� Inclure les REER ou CELI. 

� Oublier un compte non enregistré étranger. 

� Produire un T1135 inutilement. 

� Utiliser la méthode détaillée sans validation. 

� Oublier des revenus étrangers. 

 

Raccourcis utiles 

Raccourci Fonction 

F11 Ajouter le mot-clé T1135 

Alt + F9 Recalculer 

F1 Aide DT Max 

Ctrl + N Ajouter une note 

 

Points essentiels à retenir 

1. Le T1135 est généralement requis lorsque les biens étrangers dépassent 100 000 $ 
CAD de coût.  

2. Les REER et CELI sont généralement exclus.  
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3. Un immeuble étranger personnel sans revenu n’exige généralement pas de T1135.  

4. Le cabinet traite principalement les cas simples.  

5. La méthode simplifiée est privilégiée.  

6. Toujours consulter Éric en cas de doute.  
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Exercice 1 

Suzanne Lachapelle 

 NAS : 123-456-782 

 Naissance : 1 mars 1989 

 Célibataire 

 Français 

 Téléphone : (514) 234-5698 

 Courriel : suzannelachapelle@gmail.com 

 Vit seule 

 RAMQ toute l’année 

 Adresse : 123 rue Bach, Louiseville (QC) J6T 3K8 

 RL-31 Case A : 98765-43210-98765 

 RL-31 Case B : 1 
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Exercice 2 

Tom Thomson 

 NAS : 123-456-790 

 Naissance : 17 décembre 1990 

 Célibataire 

 Français 

 Téléphone : (438) 258-9654 

 Courriel : TomThomson@videotron.ca 

 Vit seul 

 Assurance collective toute l’année 

 Adresse : 3-1452 rue Montmartre, Valleyfield (QC) J7T 3L9 

 RL-31 Case A : 12654-98632-14865 

 RL-31 Case B : 1 

 Revenu d’emploi additionnel : 400 $ 

 Pourboires non déclarés : 2 600 $ 
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Exercice 3 

Jean Thibault 

 NAS : 456-789-007 

 Naissance : 12 avril 1987 

 Séparé 

 Anglais 

 Téléphone : (438) 569-8754 

 Courriel : TomThomson@videotron.ca 

 Vit seul 

 Assurance collective du 1 juillet au 31 décembre 

 Adresse : 5698 Arthur-Sauve, laval, Qc. J0K 1L6 

 RL-31 Case A : 89H76-D345T-28G76 

 RL-31 Case B : 1 

 Deux T4 et un Relevé 1 d’un emploi au Québec et un T4 d’un emploi de l’Ontario 

 Veut s’inscrire au dépôt direct Fédéral et Québec (mot clé DepotDirect ou 
depotd) : Succursale 12547, Institution financière : 815, Numéro de compte : 
7646780, Nom de banque : Caisse Desjardins 
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Exercice 4 

Harry Stevenson 

 NAS : 876-543-216 

 Naissance : 12 juin 1959 

 Veuf depuis 8 ans 

 Anglais 

 Téléphone : (403) 326-5487 

 Courriel : TomThomson@videotron.ca 

 A hébergé gratuitement un ami de février à avril 2025, sinon seul le restant de 
l’année 

 Adresse : 12- 985 Main Street, Ottawa, Ontario, P9J 7T5 

 Deux emplois : Québec et Alberta 

 Il a gagné 200$ en aidant un ami à distribuer des circulaires. Il a été payé 
comptant sans autre reçu. 
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Exercice 5 

Antoinette Bertrand 

 NAS : 321-654-980 

 Naissance : 01-09-1978 

 Divorcée depuis 2 ans, mais est toujours sur les assurances collectives de son ex-
mari 

 Français 

 Téléphone : (514) 987-6563 

 Courriel : TomThomson@videotron.ca 

 Vit seule mais son propriétaire ne veut pas lui donner de relevé 31 

 Adresse : 9- 9836 Sainte-Catherine Est, Montreal, Qc. H6L 9G6 

 Pas de revenu en 2025. Elle a vécu de ses CELI. 

Suite à un héritage il y a quatre ans, elle a acquis des actions américaines détenues dans 
un fonds non enregistré (hors CELI et hors REER) pour un coût de 150 000 $ US (190 
000–200 000 $ CA). La valeur actuelle de ces placements est d’environ 280 000 $ US. 
Aucun dividende ni intérêt n’a été reçu en 2025, et aucune transaction d’achat ou de 
vente n’a été effectuée au cours de cette année. 


