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CONTEXTE

1. Préambule

Dans la perspective de la modernisation des services aux contribuables, I'Office Togolais des
Recettes a opté pour la facilitation desdits services, a travers la mise en place d’une plateforme
de déclaration en ligne (la télé-déclaration) afin de permettre a ses contribuables d’une
part de simplifier les démarches et courses et d’autres part d’assurer un gain en temps afin
d’accroitre leur productivité.

En effet depuis le 1er Mai 2016, I'OTR a lancé la plateforme e-services pour les services en
ligne. Cette plateforme offre pour le moment aux contribuables la possibilité de déclarer leurs
impots et taxes dont la TVA, la TVA pour le compte des tiers, les acomptes, puis la Déclaration
Annuelle de Salaire (DAS) qui prend effet le 2 janvier 2017.

2. Cible

La plateforme de déclaration en ligne e-services est destinée a tous les contribuables
enregistrés au registre d’'immatriculation du Commissariat des Impots, donc possédant un
Numéro d’ldentification Fiscale (NIF), et assujetti aux divers impots. Toutefois, cette
plateforme accueille déja les entreprises relevant de la Direction des Grandes Entreprises
(DGE) dans un premier temps afin de finaliser sur la base des exigences tirées de
I’expérience de la mise en ceuvre avec celles-ci, la plateforme et dans un second temps aller
vers une uniformisation impliquant toutes les entreprises.

3. Demande de création de comptes e-services

Toute création de compte e-services se fait sur demande de I'entreprise elle-méme. En effet
chaque entreprise a droit a plus d’'un compte e-services.

3.1. Comment se fait la demande ?

Il suffit que I'entreprise remplisse une fiche de demande de création de compte e -services,
pour chacun des comptes, fiche disponible sur le site web de I'Office Togolais des Recettes a
cette adresse :

http://www.otr.tg/index.php/fr/documentation/sur-les-impots/51-fiche-de-demande-de-
creation-de-compte-e-services-actualisee.html ou soit aller sous la rubrique Documentation>
Sur les impots puis FICHE DE DEMANDE DE CREATION DE COMPTE E-SERVICES

3.2. OU se fait le dépbt ?

Ensuite il faut aller déposer la fiche remplie, cachetée et signée par le responsable a I'accueil
du Commissariat des Impots. Ces demandes seront ensuite traitées par I'Informatique et dans
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les 72h, un mail comportant les informations de connexion a la plateforme e-services
conformément ala demande sera envoyé a l'adresse e-mail indiquée sur ladite demande
ou soit I'intéressé pourrait lui-méme passer récupérer ses informations de connexion sous plis
fermé au secrétariat des Grandes Entreprises au 2eéme étage du Commissariat des Imp6ts.

4. Acces a la plateforme de déclaration en ligne (services)

Ont acceés a la plateforme e-services, ceux qui ont déja leur information de connexion a savoir,
le Nom d’utilisateur et le Mot de passe.

Pour s’y rendre, le contribuable ira sur le site web de I’Office Togolais des Recettes, et tout en
haut (top) au-dessus du logo de I'OTR, cliquer sur le lien/bouton « e-services », qui ouvrira
dans un nouvel onglet sur le navigateur (Firefox, Chrome, Internet explorer, etc...), la page
de connexion a la plateforme e-services.

Une fois sur cette page, le contribuable/I'utilisateur pourra renseigner les champs «Nom
d’utilisateur » et « Mot de passe » pour se connecter.
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5. ILLUSTRATION DES DIFFERENTES PROCEDURES

Il s’agit principalement des procédures de :

— Acces a la plateforme e-services
V' Demande de création de compte pour I'accés a la plateforme
v Connexion
V' Vérification en ligne de la conformité du compte crée a la premiére connexion et
modification du mot de passe
v Déconnexion
— Déclaration de la TVA
vV Déclaration de la TVA Simple
V' Déclaration de TVA pour Tiers
— Déclaration annuelle de salaires (DAS)
V' Déclaration manuelle de la DAS
V' Déclaration de la DAS par importation
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PARTIE - 11

Procedure d’'acces
a la plateforme
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PROCEDURE DE DEMANDE DE CREATION DE COMPTE
POUR L'ACCES A LA PLATEFORME

Etape 1

Apres avoir lancé le navigateur, (Mozilla Firefox par exemple) saisir www.otr.tg dans le champ
de recherche puis valider pour se connecter au site web de I'OTR.

Google

Etape 2

Cliquer sur le menu « documentation », puis sur le sous menu « sur les impots »
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Etape 3

Cliquer sur Télécharger devant « FICHE DE DEMANDE DE CREATION DE COMPTE E-SERVICES
ACTUALISEE »

Acchs Weomm| Syoonaworld -Servoes

FEDERER POUR BATI®
e ot ’g

OINCE IOOOAMS IS SECrTEy ST MPOTS = DOUANEN ~ ACTUALITES = DOCUMENTATION = FORUM ~

Avis & Demainmopes MMUNIDUE RELATIF AL REFORT DE LA VENTE AUX ENOHERES DE 71 MOTOS

INFORMATION I3 NOUVTAUX DOEOEST ALY OF DECLAFATION DESIMPOTS DISPOMILES EN TPLECHASGIMENT DAKS LA SUNINCLE DOCUMENTATION S LIS I

® IMPOTS

DOCUMENTS

w s signutirw of coctasts du respoosable jus e cachut du voire

srtrepiien w1 e wpton du oo sariat dow mpdtn (M 2201

s22822 S124

Etape 4

Remplir la fiche et la déposer au secrétariat des Grandes Entreprises au 2°™¢ étage du
Commissariat des Impots. Retrait dans les 72 heures qui suivent le dép6t au méme endroit ou
par mail.

NB : Nom, prénoms et fonction concernent le titulaire du compte et non le responsable. C’est
le 1¢" responsable ou son représentant qui signe la fiche.
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O e-DECLARATIONS
\ OIR ::Portail Web Applicati du Confribuable::.

'FICHE DE DEMANDE DE CREATION DE COMPTE
E-SERVICES

PROFILS UTILISATEURS “ iMPORTANT : Cocher les oplions choisies ot barez les opfions inuttes.

O O O O

Salsie des impots | Publication des impots sakls Sasle des DAS | Publication des DAS salsies
NIF -

Raison sociale :
Nom

Prénoms (-

Nom d'utilisateur :

(& caractéres minknum)

Mot de passe : v
(8 caractéres minimum)

E-mail O :
N°® Tél :

Fonction ©;

Clne:

Cachet de l'entreprise

Conditions Générales d'utilisation

Vous aurez besoin d'un comple pour uliiser les Services en ligne de 'OTR. Volre comple essenices peut Mre créé
Par vous-méme ou vous lre attribué par un administrateur de 'OTR. Leasmatlespaamademmn
VoS seront envoyés par ewmnal, ol il vous sera & 1a prems i ire de
mdepmeaummmumrma Smmmmmn&mmmmmm i
sepeuqmdsmnﬁhmd‘ i liquent et que volre sdmini puisse
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PROCEDURE DE CONNEXION

Etape 1

Apres avoir lancé le navigateur, (Mozilla Firefox par exemple) saisir www.otr.tg dans le champ
de recherche puis valider pour se connecter au site web de I'OTR.

Nouwel ongles »
c I 3w ot g I

1T Apphcatons

Google

Fontal WEB 7 A £ IWNS-Tachn oo 0 5 Aosbe Fimeh » o) @ Bierverua can

Etape 2

Cliquez sur le lien-bouton e-Services

B S R T R T R — =B
[ Avtunl OFRCE TOGOA - -

'l nrig o x P "6 9 4 40 =

B B e s o 8 Davaar eves astse
Acoks Webrnat  ByduerieWurld O8O

FEDERER POUR BATIR
o ot I
Py - . -

SIPCD POOCLAN BEY I oS - DOVANMEN ACTUALITES DOCUMENTATION ~

FOfuMm -

Le Commissaire Général

et tout le Personnel de MEILLEURS V(E

I'OFFICE TOGOILAIS DES RECETTES
vous présentent

leurs voeux les meilleurs de SANTE,
de PAIX et de PROSPERITE

AHLnLr%}:LES 2 0 ‘I 7
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Etape 3

Saisissez votre nom d’utilisateur dans le champ Nom d'utilisateur.

T Extae o Sesep Hurcos Mepepme Qa1 —
Al ONCEIOO0. & " Comemon * Pomd WIS cuContrbusn. % W
q ¢ 1025004 245

BB st TE Cobetw s Frotou

(OTR e

[ Se scuvsnit de mol

- 34 COnteclar

Etape 4

Saisissez votre mot de passe dans le champ -»Mot de passe.

A 00O ¢ 40 =

B B lossameer 8 Debater ovec Fovim

)

AR TOCOLAS (03 BITETTES

OTR /[ e SERVICES.

omr

[ $e sowvesir de moi
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Etape 5

Cliquez sur le bouton -» Se connecter

7| bt [swicr dfbetepe Drmus Mewspmm Otk 1 = - ‘gt x
Aol 2ORETONOL. » '™ Comoirm - Portad WES o Comtebin. X
{ N e ATE D S 40 =
.j W Les pn et B Debuter oot Freber
| OTR »

---------

3w souvenit e mol

—

Vous étes a présent connecté a la plateforme de déclaration en ligne

T Dt (ticx Afifege Usenges Wrses-pege Dwtk | bt - o %
Aot SOFHETOROL. & ) Snewdedbagomotdel. & . fenwi WEB v Cortbn -
( ® 11250.14.248 e " A 0009 &40 =

‘,‘ B Lo pia mter % Ovtater sver oo
4

! O OT R Declaration en ligne O'DECI-ARAT|°NS 7
|| _:Portail Web Applicafif du Confribuable::., _|

TS FOSOLA B18 IR

NIE Ramcn Scciate OFFICE TOGOUALS DS RECETTES (OTH Information

! ‘ ' M L'Office Togolais
1000206301 Adresse: A1 RUE DES IMPOTS LOVE | Lome des Recettes
[OTR], dans le
I soucis de faciliter
Applications Disponibles les.domarches de
déclaration pour
VOous, 588
contribuables, a8
mis an place
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PROCEDURE DE VERIFICATION EN LIGNE DE LA
CONFORMITE DU COMPTE CREE A LA PREMIERE
CONNEXION

Etape 1

Se connecter a la plateforme de déclaration en ligne. Confer procédure de connexion.

Etape 2

Cliquer sur le menu « compte » puis sur le sous-menu « Mes Infos »

\O OT R Déclaration en ligne &DECLARAT|°NS 7
..::Portail Web Applicatif du Contribuable::..

TR TOOTAAS DA MITTEE

"~ WCIHTADONE TVA » Autres DEdRabons « DAS DOCUmMentaton

N!F Mason Sociale OFFCE TOGOLAS DES RECETTES (OTR)
‘ ‘ ' Tel SOOI .

- L A

1000206801 Adresse 41 RUE DES IMPOTE LOME 1 Lome des Recettes

[OTR], dans le
soucis de faciliter
Applications Disponibles les démarches de
déclaration pour

vous, ses

contribuables, a
mis en place ...

Etape 3

Vérifier I'exactitude des informations concernant la société. Appeler le service informatique
de I'OTR au 8201 option 3 si vous remarquez que les informations sont erronées.

NIF Ralson Sociale FRICE TOGOLAS DES RECFTTES 1OTR) Information
‘ ‘ ' Ted OOSEUL2 s
- L'Office Togolais
1000206901 Acresse &1 RUE DES MPOTS LOME 1 Lomé des Recetles
[OTR], dans le
soucis de faciliter
les démarches de
user2017 déclaration pour
D inncrd e 29 dee 2016 VOUS. S8s
NIF 1000206504 contribuables, a
Responsabie CRAPER! Huney Karmpsses mis en DIBCD o
Ralson Saciale OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES (OTR Lire Ia sulte
Adresse 1% RUE DES WPOTS LOMNE 3 Lo
Téléphone SONSE042
Profession Sxand
Forme Juricigue Ets Putics
Activine BANQUE & Els Financie
Direction IRECTION DES GRANDES ENTREPRIBES
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PROCEDURE DE MODIFICATION DU MOT DE PASSE

+ Etapel

Se connecter a la plateforme de déclaration en ligne. Confer procédure de connexion.
<+ Etape 2

Cliquer sur le menu « compte » puis sur le sous-menu « Mon Compte »

\O OTR D e e-DECLARATIONS 7
~::Portail Web Applicatif du Contribuable::..
~ o

RO TODTA AN DA MITTEE

WIFTADONS TVA = Autres DEdRrabonNs « DAS DOCUMEntaton

NIF Maison Sociale OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES (OTR)
\ ‘ ! SPR—
2 L' Ce 1OQOINIS
1000206201 Adresse 41 RUE DES IMPOTE LOME 1 Lome des Recettes
[OTR], dans le
soucis de faciliter
Applications Disponibles o
déclaration pour
Vous, ses

contribuables, a
mis en place ..

<+ Etape3

Saisir le nouveau mot de passe dans le champ « Nouveau mot de passe ».

Echns [otiog BM0wie Ueoriae fliee page Dutn © — s G =
St AFOCERENO0L. x| ) foms de chegeeme el o Pomed W oy Cantrdnm. % | o
JUE) @ nxndaaie : N B D s e D =

B S o metr B Dbty mes N
[OTR], dans le
soucis da faciliter
los démarches de
2017 Pardadines a conple daclaration pour ka
Vous, 5es

EFma
contribuables, &

EZ ms an place
Kom S'utissstews seerd 4
Lire ia suito
Nowvesu met de | |

e

Contirmes i mot
I a6 passe

MOt de passe
acr.el
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+ Etape 4

Confirmer le nouveau mot de passe dans le champ « Confirmer le mot de passe ».

1000296901 Adresse 47 RUE GES WPOTS LOME 1 Lomd des Recsttes
[OTR], dans le
AL ) 1Hed Ou COMpas soucis de faciliter
les démarches de
usar2oN7 Faramésres du compse déclaration pour
VOus, §8s
Pran E-man NI Tgnatr iy

contribuables, a

S i o lce
Nom dutiimsateur w2087
Lire ia suite
Nouvesumotde | sssssssese |

passe

Confirmer ia mot | essnsssecsl I
de passe

Mot de passe

Etape 5

Saisir I'ancien mot de passe dans le champ « Mot de passe actuel ».

AAressE = AT RIE DES WP TS TOE T Tome gesRecenes |
[OTR], dans le

Actunt  Paramdtrus au comph soucis de faciliter
les démarches de
user2(17 Paraméties du congde déclaration pour
vous, £es

Prosl E-maa o201 7@sir g contribuables. 8

T

Lire la suite
Nouveau mot de l srassnanee \

passe

Confirmes e mat [ srnnacanss I
de passe

MOt 0w passe I
ctusd

essnasens I !

+ Etape6

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour prendre en compte la modification.
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Foww ldeieg AWivage Hilemme Mwgerpme Ouh | e— - 0 x
Spel JORKETOWA. & ) Evewdedwigammf el 5 | Potsl MR 4 Cartebin = o
{ & 10.250:14,248

N8B O s 40

B B L pho vamsn 8 Démarer svnc Fowto

[OTR], dans le
soucis de faciliter
les démarches de

déclaration pour

Vous, sas

a0y Paramimres A Lorgie

Eman ¢

o e contribuables, a >

Fom dutivsmeur

Lite I suite
NOUVOIU MOt O | sesese

pavse

Conlirmel la maet | sessse
I da paste
L}
MOt de PISER  ssssssnss
aztuel

Défilez vers le haut et remarquez a gauche le message en vert "les parametres
de votre compte ont été mise a jour".

Bl [dton Wieseqe thiteins Wpapngs Oas | — ==
Aned OERCETOGOL. & | Frewdechegmremtin b » Fortwt WER oy Comtrims. = o
{ € 1025018240

B B s A Derw suns Fuvkon

\0 OTR Dicloration anligne__@-DECLARATIONS 7

>
o
»
a
-
-
Q
1]

T ..::Portail Web Applicatif du Contribuable::..

NIF Raisan Socule OFFICE TOOOLAS DES RECETTES (OTR Information
“ ' ™! SUOSEU

L'Office Togoiais
1900200501 Adresse 11 RUE DEB INPOTE LODME 1 Loms das Raceltes

[OTR], dans le
| » P 1o tonet soucis de faciliter

: les démarches do
¢ e déclaration pour
VOus, ses
user2017? Farwmeres oy toree contribuables, a8
mis en place
f e L o
| | —_—
e o
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PROCEDURE DE DECONNEXION

Etape 1

Se connecter a la plateforme de déclaration en ligne. Confer procédure de connexion.
Etape 2

Cliquer sur le menu « compte » puis sur le sous-menu « Déconnexion »

\O OTR Déclovation enlane _ ©'DECLARATIONS 7
..::Portail Web Applicatif du Contribuable::..
‘ el s

TREE TOOTA AR 4 MR

WCIHTADONE TVA = Autres DEderabons « DAS DOCumentabion

N"; Maison Sociale OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES (OTR)
‘ ‘ ' Tel SOONBLD
\ L' oo
1000206801 Adresse: 41 RUE DES IMPOTE LOME 1 Lome dos Recettes
[OTR], dans le
soucis de faciliter
Applications Disponibles T
déclaration pour
vous, ses

contribuables, a

O -
m mis en place ..

Vous étes a présent déconnecté, vous pouvez fermer votre navigateur.

bivw ey icuge Hitergsn Mumpmpwgn otk © — =3
Aood AORKETOGOL. & | brew dechwigoment del Pood WED du Contrbum. »
d € 0 1as0ia2ss - ATo $ 4 O =
.j B L e attts B DeEAe e Frnlen
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PARTIE - II1

Procedure de
Declaration des
TVA

On distingue 2 types de déclaration de TVA :

- Déclaration de la TVA et

Déclaration de la TVA pour le compte des Tiers.
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PROCEDURE DE DECLARATION DE LA TVA

1. Acces a I'application TVA

Dans le menu « Déclaration TVA » cliquez sur le sous-menu « TVA ».

)

. Décaranons TVA «

OTR !

QM IOGTCAAR DI KTV

Raison Soclale : Cllquez el

Vous obtenez I’écran ci-dessous :

CINCE SOCCAAS B43 KICETIY

\O OT R NG . e-DECLARATIONS 7
Décloration en ligne _

...:Portail Web Applicatif duv Contribuable::..
#  Déclarations TVA = Autres Dédarntions « Compte «

Déclarations TVA

+ ogveie cdcarason TVA
Déciarations TVA non publides

L Fénoce Chittre aMaire TVA Natis Credit 3 reporter Netiv & payer

AUCUn ML rouve

Déciarations TVA publides
#  Reterence Pancoe Chattre CATIAINS TVA Nette Creon A repones Netlo & payer OMme aeciaraven 1
L

ALCUR PORUTAL trouvd
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Cet écran affiche la liste des Déclarations TVA non publiées et |a liste des Déclarations TVA
publiées.

2. Faire une nouvelle déclaration

2.1. Cliquez sur le bouton « Nouvelle déclaration TVA »

!

OT R Décloration en ligne e-DECLARATIONS 7

P g ..::Portail Web Applicatif du

Déclarations TVA

Déciarations TVA non publides

*  Penoce Chitfre T aMaire VA Natis Cradit & reporter

Hetie & payer
AUCUn MIAL trouve
Déclarations TVA publiées
# Reteroncs Pancoe Chattre CATIaIre TVA Nette Crean A repones Netio & payer Oae geclaravan 1
a

AUCUR PORUTAL troavd
Vous obtenez I'écran suivant :
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Accoed  Déclurations TVA  Décares I TVA

Déclarer la TVA
A v atons

o TOus s Champs sont ctugaloires Veulez entred O pour un champ nul
* Tous =4 champs grisés sont atomatiques En particufier, les valewrs des champs 18 et 10 provennant des deductions sases 3 l'etape 2

‘ Etape | ‘ Etape 2
Mois

arver 015 -~

1. Identification du Contribuable
NIF
Responsable

Raison Sociale

ntant TVA
Montant nars TVA o *

Cet écran est constitué de 2 onglets « Etape 1 » correspondant au recto du bordereau de TVA
et « Etape 2 » correspondant au verso du bordereau de TVA.

2.2. Choisissez dans la liste déroulante « Mois » la Période de la déclaration.

Acoed  Déclarations TVA  Decases I TVA

Déclarer la TVA
A v atons

o TOus s champs sont ctegatoires eulez entred O pour un champ nul
o Tous &4 champs grisés sont automaliques En particutier, les valewrs des champs 18 =t 10 provennent des déductions sases A letape 2

‘ Etape 1 Etape 2
Mois
arver 015 v

1. Identification du Contribuable
o Déroulez cette liste pour

Responsable choisir la période
Raison Sociale

Montant nars TVA o e

2.3. Entrez les montants appropriés correspondant a chaque rubrique.

Note :
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e Les cellules grisées sont automatiquement calculées par le systeme. Vous n’entrez
aucune donnée dans ces cellules.

e Sile montant est nul, entrez « 0 », sinon le systeme va générer une erreur.

I TOTAL CHFFRE DXAFFAIRES HORS TWA (Lignes
2¢8)

1 Opérations non tacaties (Lignes Sed+2)

* Qxonorees

+ non Mmposées (SUr i3 base Tatestrtions
TEroneraton)

« EXportanon oo prodults non faabies

2 Opérations tatables (Lignes T«840+10)

+ 3 18U 02 16% {extepsd LIVMBEONS & SOnmeme)

+ Afferenies sux marthds pubics aves Chégue
Tresoe

« Uvrasans 3 sol-méme (LASM)

+ E2portators ef aperalions Sssimiies

=

Montant TVA
Montant hors TVA crée
1000 It TVA BRUTE (Lignes 12) n |? ’

TEO000

Zone calculée
automatiauement

Zone de saisie

[o

Lignes 15414415 12

"
2 130K 08 18% (Igne 7°16%) 13 | l
2 taux G 8% (Igne 518%) w | }
Liviaisons 3 saHmbma (igne *18%) 15 ° I
A Lhox G2 O (hgne 1070%) 0

2.4. Sauvegarder le brouillon au Recto (Page 1)

Ala fin de la saisie de cette page, cliquez sur « Suivant » pour aller a I’Etape suivante (le verso
du bordereau de TVA) ou cliquez sur « Enregistrer le brouillon pour sauvegarder d’abord la

premiere étape.
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l 2000
TVA BRUTE (wgne 11) 24

TvA DEDUCTIBLE (hgne 36) 25

70 000
I 78000 {
TVANETTE A FAYER (ignes 24.29) 26
TV S0
Q
CREDIT A REPORTER (Wgnes 20-24) b
’
Sunant—

Cliquez ici pour
sauvegarder I'Etape 1

Cliquez ici pour aller

a I'Etape 2

A I’Etape 2, il y a 2 facons de faire entrer les données :

e Vous cliquez sur le bouton « Ajouter » et vous entrez directement les informations ;
e Qu vous téléchargez le format Excel disponible, ensuite, vous faites les saisies dans le
fichier Excel puis vous importez le fichier Excel.

2.5. Editer des détails au verso (page 2)

Méthode 1

e Cliquez sur le bouton « Ajouter » pour ajouter un « Détail des déductions sur les
biens ne constituant pas des immobilisations et sur les services » ;

e Entrez le NIF du fournisseur : le nom du fournisseur s’affiche automatiquement ;

e Saisissez la nature de I'immobilisation ;

e Saisissez le Prix d'achat ou de revient hors TVA ;

e Saisissez le montant TVA facturée ou payée en douane ;

e Saisissez le montant TVA déductible.
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lape 1 ' Etape 2 |

Détall des déductions sur les biens ne constituant pas des immobllisations et sur les services D Taléchargar e barmat

+ youter

N* d'dentification du Nom du fournisseur ou N* et date Prix d'achat ou de revient  TVA facturée ou payee en TVA déctuctible
fournisseur document douanier hors TVA douane
- n e a |
1000116001 | (GRAS SAVOYE TOGO 850000 [ ‘ 35000 38500 ‘ n
850000 145000

39500

Ces étapes doivent étre répétées autant de fois qu’on a de fournisseurs.

Méthode 2

e Cliquez sur le bouton « Télécharger le format » pour télécharger le fichier Excel pour

la saisie de toutes les informations fournisseur par fournisseur ;

Exape 1 Btape 2

Détail des daductions sut les biens ne constifuant pas des immobiisations et sur les services

(D Tesdctarges i¢ barmat

® Pacoury
I . . . .
L'illustration du fichier Excel :
@ d " o= e fe sedboniiee - Erest ' -8 %
_ ALCI¥L TR IVGE EM P FUEMIA S OuNNES atvvum AFHLHAE Lansee
g, N Caltn " X B ¢ B Porwaper & 1100 Mderusnqeenert  Tade ’ ) ) Erivie X Ay “
> " : - 2 X Spprrm o - a
e P s Lk T & = A o D seen berene Wisten v dovmes So/es By v Aecbeschet w
® v " 2 A ’ UM S " oo ftorvwie oo Atdaan - shie - 2 fumna - €. Pt * wtectoone -
P 3 . . - S nessiy 2 i shany [P -
Al y ]- v
A " c ' "
N
Nem da fourmtsswur on Prix d'achat om TVA facturse nu
. o 22
S T IDRREE N* et date document dovamler de reviewt hors TVA payee en desiane VA Mol
iy fourmiserur
2
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e Cligquez sur le bouton « Parcourir » pour importer le fichier Excel ;

ape 1 Blape 2

Détail des déductions sur les biens ne constifuant pas des immobilisations et sur les services

D TRActhage ie o

e Choisissez le fichier Excel sur votre PC puis cliquez sur « Ouvrir » ;

o TOUS b SNRne sred Ahbemahanas L Asibban anbin (L Past s 4 e il

« Toun o @ Ervoe u fichw

% Hons salsies a l'etape 2

r @ v Buresn [
| Organiset = Nouvesy dotser « e+ T 0
Epe £
fappart Lavne & A
E .
Deétall des dé & Qreline ( ? F | _gj;l @ Tétéchargerse foemat
. . .
W CePC -
| s . a o ﬂ
| e Cincs Packet cherts pitdees  CLMOUR €T CLIASD A5,
Decariants Trece PHARMACES DU N_sw_win full sz
FESEAL lutiom- act ene
= Image SAHAM docx
P
g — =
& Teechargenmant - —— —
N @icentne W Vs @ =1+ — Urés ou payes en -
. 3 ’ - L TVA déctuctinle
fournisseur - Dague local (C) I -
o ORACLE 0N Colasnét Capsa 7 commovssion in Copie e ges.dors :
= . e dannenshe dettnc i o) | £3
- n
Nom the ficher 1 | Copee de Sedbngialis Towen les fichears (9 -
o}

e Cliquez sur le bouton « Transférer » pour valider I'importation ou sur « Retirer » pour
annuler I'importation.

Etape ¥ Etape 2

Detall des déductions sur les blens ne constituant pas des immobilisations et sur les services

D Teécharger lo formae

B retrer @ Transténe G Patuury.

B Cope de decteict b

Les 2 procédés décrits a I'étape 2.5. Sont utilisés pour remplir les 2 rubriques restantes du
verso du bordereau de TVA notamment :

e Détail des déductions sur les biens constituant des Immobilisations

e Détails de I'attestation d'exonération (En cas d'opérations non imposées sur la base
d'attestation d'exonération)

FEDERER POUR BATIR
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2.6. Cliquez sur le bouton « Enregistrer le brouillon » pour terminer la saisie.

— e amem EMVPaTT ¥ DO S~
Accusll - Decaratces TVA
Période Jaroer 2015
Chiffre c'affaire 385000
TVA Nette 25 300
Credit 2 reporter 0
Netie & payes 55300
Date Dec. (nan oA

Deétall des deductions sur les blens ne constituant pas des Immobliisations et sur les services
AlTchage de 1-1 sur 1 Sémernt

K MIF du Fournisseur Neen ou Fournisseur Pria Hors TVA TVA facturee TVA deductibie
L 1000116001 GRAS SAVOYE TOGO 50000 135000 F2500
Deétall des céductions sur les biens constituant des Immobillsations

Alfchage te 1+1 sur 1 &ément

# ¥ du Fournisseur Nom du Fournisseur Nature imwmobsisation Prix Hors Tva TVA tacturee TVA deductibie

1 1000115001 GRAS SAVOYE TOGO mmobfsaton 1 Q50000 135000 0500

Détail des attestations d'exonérations
2  Numaero Date de rattestation Nom ou Raison sociale du client Mantant H7 de la tranzaction TVA facturee

Aucun résutat fouve

3. Modifier une déclaration

Seules les déclarations non publiées sont modifiables !!!
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3.1. En face de la déclaration a modifier, cliquez sur le bouton « Modifier ».

Deéclarations TVA
+ Nowvele cecurpson TVA
Déclarations TVA non publiées Cliquez ici
AmMchage de 1-1 sur 1 glément
# Periode Cnirtre o'aftalre TVA Netre Cragit & reporner Nette & payer
1 Janvies 2015 38500 55 300 0 55 300

Déclarations TVA publides

# Rétérence Paricde Chiftre o'aftaire TVA Nette Credit 3 reporter Nette 3 payer Date déclaration I}

v| =

Vous obtenez la page de votre déclaration a modifier :
Accusi | Déciaratons TVA - 101702000038 MOGiNes
A ndestions
* Tous es champs sond cblgatoines \Vieutlez entrer O pow un champ nut

* Tous s champs grisés sont astomatiques. En particutier, s valeurs 6es champs 18 et 19 proviennent des déductions sasies 3 Fétape 2

| Etape 1 || Etapa2
Mois

Janvar 2015 -

1. Identification du Contribuable

NIF 1000116001
Responsable FATINVOH ADJOBIGNON ALBERIC AUDREY
Ralson Soctale GRAS SAVOYE TOGO
Montant TVA
Montant hors TVA Collectée
; l)or& CHIFFRE DAFFAIRES HORS TVA (Lignes ; 185000 § TVA BRUTE (Lignes 12) 4y | 24300
1 Opératons non taadies (Lgnes 3+4+5) 2 23p000
<exonas 3 250000
* NON IMmposées (SUr 2 base ¢ aftestabons 4 0
TExondrabon)
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3.2. Procédez aux modifications voulues puis cliquez sur le bouton « Enregistrer le brouillon ».

TV DEDUCTIBLE (ligne 16)

Cliquez ici

TVANETTE A PAYER (ignes 24-25)

CREINT A REPORTER (Ignes 25.24)

Ervegalie le eouion SuNant—

4. Consulter une déclaration

En face de la déclaration a consulter, cliquez sur le bouton « Voir ».

AmMchage de 11 sur 1 éément.

Déclarations TVA non publiées

# Pénode Chitfre d'affaire TVA Nette Crédit & reporter Nette 3 payer

1 Janwvier 2015 385 000 55 300 0 65 300
Vous obtenez votre déclaration a consulter :
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Arcunl  Deciarascns TV

- PR
Periode

Janver 2010
Chiffre cratfaire 385 000
TVA Nette 55 300
Credit 2 reporter o
Nette i payar 85 300
Date Dec. (o o)

Deétall des deductions sur les blens ne constituant pas des immobilisations et sur les services
Alchage de 11 sur ¥ siement

" NIF du Fourmisseur Nom du Fournisseur Frix Hors TVA TVA tactures TVA geductubie

1 1000415001 GRAS SAVOYE TOGO Q50000 135000 29500

Détail des déductions sur les dbiens constituant des Immobilisations
Alchage de 1-<1.50r ¥ elément

#  NIF du Fournisssur Nom du Fournissaur Nature immobiiisation Prix Hors Tva TVA tactures TVA deductinle

t 1000115001 GRAS SAVOYE TOGOD motisation 1 Q50000 135000 36000

Détail des attestations d'exonérations
Ll Numero Date ce rattestation Nom cu Rasson sociase du client Montant HY de la transaction TVA facturee

Avcun résuiat ouves

5. Supprimer une déclaration

Seules les déclarations non publiées peuvent étre supprimées.
A droite de la déclaration a supprimer, cliquez sur le bouton « Supprimer ».

Deéclarations TVA

+ Rowvele cecurmson TN

, Cliquezici
Déclarations TVA non publiées q
Amchage de 1-1 sur 1 glément

#  Periode Cnirtre o'aftaire TVA Nette Cradgit & reponter Nette & payer

1 Janvier 2015 385 000 55 300 0 55 300

Déclarations TVA publiges

# Rétérance Paricde Chiftre c'aftaire TVA Nette Creédit a reporter Netto 3 payer Date déclaration I}

v| =
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Vous obtenez le message de confirmation vous demandant de cliquer sur « Oui » ou « Non ».

Voulez-vous vraiment effectuer
cette opération?

Etes vous sir de vouloir supprimer cet article ?

e Vous cliquez sur « Oui » au cas ou vous étes s(r de vouloir supprimer la déclaration,

e FEtsur« Non », au cas contraire.

6. Publier une déclaration

Seules les déclarations non publiées peuvent étre publiées.

A droite de la déclaration a publier, cliquez sur le bouton « Déclarer ».
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Deéclarations TVA

: " Cliquez ici
Déclarations TVA non publiées q
AmMchage de 1-1 sur 1 glément

#  Perode Cnirtre o'aftaire TVA Netre Cragit & reponesr Netle & payer

v
1 Janviee 2015 85 000 55 300 0 55 %00 b Vo Moate |1 DSl
Déclarations TVA publi#es
# Reétérance Pancde Chiftre o'aftaire TVA Nette

Crédit 3 reporter Nette 3 payer Date déclaration I}

Vous obtenez I'écran suivant vous demandant de cliquer sur « Oui»

pour publier la
déclaration ou sur « Non » pour annuler la procédure :

Voulez-vous vraiment effectuer
cette opération?

YVous ne pourrez plus modifier cet enregistrement une fois
publiée.
Voulez-vous vraiment publier ?

Des que vous cliquez sur « Oui », vous obtenez le message « Votre déclaration TVA a été
publiée avec succes » au cas ol votre déclaration ne comportait pas d’erreurs.

Votre déclaration s’affiche alors dans la liste des Déclarations TVA publiées.
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Déclarations TVA
Viotre céclaration TVA 3 &6 pubiiée aver succes
Déciarations TVA non publiées
# Penode Chifire d'affaire TVA Nette Credit 3 reporter Nette & payer

Aucun resuftat trouve

Déclarations publiées

Declarations TVA publiees
AMchage de 11 sur 1 dlament

¥ Reforence Periode Chiffre a"affaire TVA Nette Cradit a reporter Netie a payer Date daclaraso

101702000031 Janvier 2015 385 000 55300 0 55300 10901-217 - Vou

& imprimer

Une déclaration publiée peut seulement étre consultée. La modification et la suppression
d’une déclaration publiée ne sont pas possibles.

7. Imprimer les bulletins d’émission d’une déclaration publiée.

Seules les déclarations publiées disposent de bulletins d’émission.

Pour imprimer un bulletin d’émission, cliquez sur le bouton « Imprimer » se trouvant a droite
de la déclaration :

Déclarations TVA publiées
Aflichage de 1-1 sur 1 dlément

# Rélerence Pénocde Cnifire g'aMaire TVA Nette Crédit & reporter Netle & payer Date déclaration 15

1 101702000031 Jamwer 2015 385 000 65 300 0 55 300 10-01-2017 ® \or & Imp

Et vous obtenez le bulletin en fichier PDF.

Vous pouvez télécharger le fichier et le conserver sur votre ordinateur ou l'imprimer
directement.

41, Rue des impdts 02 B.P: 20823 FEDERER POUR BATIR
Lomé - TOGO www.olr.tg
Tél : +228 22 53 14 00

E-mail : it-support@otr.tg


mailto:it-support@otr.tg

MANUEL D’UTILISATEUR E-SERVICES

MANUEL DE PROCEDURES

f(oTR

COMMISSARIAT DES IMPOTS - (DGE)

République Togolalse

Tavail-Liberté-Patrie

BULLETIN D'EMISSION

Date Déclaration: 10.01-2017

101702000031

10001 16001 - GRAS SAVOYE TOGO
Contrib30

Implits: Taxe sur la Valour Ajoutse

Perode: Janvier 2015

Cliquez ici pour lancer
I'impression

Référence
Entreprise:
Déclarant:

“Titre T Montant
Chiffre d'affatre 385 N0
TVA Netta 55 300
Crédit & reporter al
Nette b payer 55 300 |

10-01-2017 09:33:51
FEDERER POUR BATIR
www.otrtg

163, Rue das Impots: Lomé II; BP:321; Lomé - Togo
TeH+228)22 53 1400 - 22 61 51 23

République Togolaise

j(oTR

COMMISSARIAT DES IMPOTS - (DGE)

Tavail-Liberté-Patric

PROCEDURE DE DECLARATION DE LA TVA POUR LE
COMPTE DES TIERS

1. Acces a |'application de la TVA pour Tiers

Dans le menu « Déclaration TVA » cliquez sur le sous-menu « TVA pour Tiers ».

VOTR

QMO YOSTAAN OF) RICITYEY

" Déclaranons TVA «

Cliquez ici

Vous obtenez I’écran ci-dessous :

FEDERER POUR BATIR

www.ofr.tg
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Actuet  Deciarabons TV Teers

Déclarations TVA Tiers

+ Noovete abcaration TVA pour hers

Déciarations TVA Tiers non publiées

¥ Penoce Chaftre ¢'aftaira TVA Avtoliguigee TVA 3 payer
Aucun résyat trouve
Déciarations TVA Tiers publiées

N Reférence Périote Chiffre <'affaire TVA Autoliquidée TVA & payer Date deéciaration &5

Aucun résultat trouve

Cet écran affiche la liste des Déclarations TVA Tiers non publiées et la liste des Déclarations
TVA Tiers publiées.

2. Faire une nouvelle déclaration

2.1. Cliquez sur le bouton « Nouvelle déclaration TVA pour tiers »

Actuet  Dediarabons TV Teers

Déclarations

+ Nowvete abciaration TWA pour hers
Décarations TVA Tiers non publiées

¥ Penoce Chaftre ¢'aftaira TVA Avtoliguiges TVA 3 payer

Aucun résyat trouve

Déciarations TVA Tiers publiées
N Reférence Peériode Chiffre &'afaire TVA Autoliquidés TVA & payer Date deciaration i
VI .
Aucun résultat trouveé
41, Rue des impdts 02 B.P: 20823 FEDERER POUR BATIR
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Vous obtenez I’écran suivant :

Déclarer la TVA Tiers

|
Etape 1 || Blape2

Maois

lanvesr 2015

I, Identification du Contribuable

NIF 1000116001

Responsable PATIWOH ADUDORIGHON ALBERIC AUDREY
Raizon Soclale GRAS SAVOYE TOGOD

Montant hors TVA Montant TVA

# TOTAL CHIFFRE DAFFAIRES HORS TVA (Ligné . A
St L i AFFAIRES HOR: (Lgnes ' il TVA AUTOUQUDEE (Lignes 5+4) 4
- /

1. Operatons non taabies d Exaonerees

2 Opérabons tacabiles 3 au tsun 0= 8%

Cet écran est constitué de 2 onglets « Etape 1 » correspondant au recto du bordereau de TVA
et « Etape 2 » correspondant au verso du bordereau de TVA.

2.2. Choisissez dans la liste déroulante « Mois » la Période de la déclaration.

Déclarer la TVA Tiers

Etape 1 ‘ Etape 2
Mols

| Janvier 2015

Déroulez cette liste pour
I. Identification du Contribuable choisir la periode

2.3. Entrez les montants appropriés correspondant a chaque rubrique.
Note :

e Les cellules grisées sont automatiquement calculées par le systeme. Vous n’entrez

aucune donnée dans ces cellules.

e Sile montant est nul, entrez « 0 », sinon le systeme va générer une erreur.

Zone calculée

41, Rue des impdts 02 B.P: 20823
Lomé - TOGO

Tél: +228 22 53 14 00
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Montant nors TVA Montant TVA

Il TOTAL CHFFRE DAFFASES HORS TVA (Lignes ) | 10500000

29)

[ )

IF TWAAUTOUQUIDEE [Lignes 3+6) 4

1 Operations nof taxables 2

2 Opérations tastees 3 J ] it I

TV A PAYER | 1e00000 I

Zone de saisie

wPrécedent Lrsegrsiies e brossbon Sutvant .«

2.4. Enregistrer le Brouillon (Page 1)

A la fin de la saisie de cette page, cliquez sur « Suivant » pour aller a I'Etape suivante (le verso
du bordereau de TVA) ou cliquez sur « Enregistrer le brouillon pour sauvegarder d’abord la
premiere étape.

Montant nors TVA Montant TVA
- : q : g .
E'YJC)HM CHFFRE DAFFARES HORS TVA (Lignes - l_mwoouu | 1 TVAAUTOLGHIOEE ¢ 845) y J_ 1620000 |
K | —
1 Opérations non taxables 2 Exontirées 5! ¥ I
L
| 10500000 [
2 Opérations taatees 3 AUl ge 8% L ] TRE0009 I
A %38 008
TVA A PAYER ;| vesooce |

Lrsegaiies i brobon Suvagl -«

Cliquez ici pour
sauvegarder I'Etape 1

Cliquez ici pour aller

a 'Etape 2
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2.5.Editer les détails au verso (Page 2)

e Cliquez sur le bouton « Ajouter » pour ajouter un « Détail de I'auto liquidation opérée
et reversée » ;

e Entrez le Nom et prénoms ou Raison sociale ;

e Saisissez I’Adresse ;

e Saisissez le Montant de Livraison/Prestation ;

e Saisissez le Montant TVA.

Déclarer la TVA Tiers
Etaps 1 Glape 2
Détall de rautoliquidation opérée el reversée m
Nom et prenoms ou Raison sociale Adresse Montant de Livraison/Prestation Montant TVA
JRAS SAVOYE TOGO Lomeé Togo 10500000 ’ i 150000

—Précegen Enregiires = hioution Suvani—

Ces étapes doivent étre répétées autant de fois qu’on a de fournisseurs.

2.6. Cliquez sur le bouton « Enregistrer le brouillon » pour terminer la saisie.

e o ——

Fariode Jarmeer 2015
Chiffre caffaire 10 500 00D
TVA Autoliquidée 1 200 000
TVA a payer 1 890 000
Date Dec.

Détail de 'autoliquidation opéréde el reversée

Afchage do 1-1 sir 1 eement

L] igentmcation Adresse Montant Livraison ou Prestation Montant TVA

1 GRAS SAVOYE TOGO Lome 109.’1 1500000 150000
41, Rue des impdts 02 B.P: 20823 FEDERER POUR BATIR
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3. Modifier une déclaration

Seules les déclarations non publiées sont modifiables.

3.1. En face de la déclaration a modifier, cliquez sur le bouton « Modifier ».

Accustl  Deéctarabons TyA Tiers

+ Nouvetie déciarason TVA pour lers

Affichage de 1+1 sur 1 élémen|

# Penodge Chiffre d'affaire

1 Jawer 2015

10 500 000

£ Reterance Feriode

TVA Autoliquidée

1:890 000

Chiftre d'attairs

Déclarations TVA Tiers

Déciarations TVA Tiers non publiées

TVA & payer

1 890 000

Declarations TVA Tiers publiées

TVA Autoliquides

Vous obtenez la page de votre déclaration a modifier :

41, Rue des impdts 02 B.P: 20823

Lomé - TOGO
Tél: +228 22 53 14 00

E-mail : it-support@otr.tg

TVA a payer

Cliquez ici

Date declaration 1

SUPprIme:

FEDERER POUR BATIR

www.ofr.tg
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Atciel Deéclavations TVA Tiern 101702000048  Mothiner

‘ Etape 1 Elape 2

Mois

Janyier 2015 -
I. Identification du Contribuable
NIF 1000118001
Responsable PATINVCH ADIOBIGNON ALBERIC AUDREY
Raison Soclale GRAS SAVOYE TOGO
Montant hors TVA Montant TVA

Il TOTAL CHIFFRE DAFFARES HORS TVA 24 0S00000 00000
e Kooz RS T (Lo ol L ) L TVA AUTOLIGUIDEE (Lignes 5¢5) ¢ |25

1 Opérations non 1xaties 2 b Exonéréos & o
2 Opérations taxabies 3 1500000 au taux de 1B% 6 1850000
TVA A BAYER y | 1800000

~—Frecodont Entegistrer lo rouiton Sutvant—

3.2. Procédez aux modifications voulues puis cliquez sur le bouton « Enregistrer le brouillon ».

1 Opérations non tasabies 2 -
Cliquez ici

2. Opérations tasaties 3 TR0

TVA A PAYER 18000

Enmngisties ke hroofun Sauvant—

4. Consulter une déclaration

En face de la déclaration a consulter, cliquez sur le bouton « Voir ».
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Accustl  Déctarabons TVA Tiers

Déclarations TVA Tiers

+ Nouvelie a&ciarason TVA poot llers

Affichage de 11 sur 1 élémen|

Déciarations TVA Tiers non publiées

# Peénode Chiffre d'affaire TVA Autoliquidée TVA & payer
1 Jaiwier 2015 10500 000 1890 000 1890 000 @ or :
Declarations TVA Tiers publices
£ Retersnce Feriode Chiftre d'attairs TVA Autoliquides TVA a payer Date declaration 1
~ =
Vous obtenez votre déclaration a consulter :
Actueed Déctmmtons TYA Tews
Feriode Janver 2015
Chitfre d'aftaire 10 500 000
TVA Autoliquidés 1 8096 000
TVA & payer 1 800 000
Date Dec, o 0efvy)
Détall de 'autoliquidation opérée et reversée
AfSchage oe 1+1 sur 1 element
¥ identibication Adresse Montant Livralson ou Prestation Montant TVA
1 GRAS SAVOYE 10GO Lomé Todo 1500000 150000
5. Supprimer une déclaration
Seules les déclarations non publiées peuvent étre supprimées.
A droite de la déclaration a supprimer, cliquez sur le bouton « Supprimer ».
41, Rue des impdts 02 B.P: 20823 FEDERER POUR BATIR
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Accustl  Déctarabons TVA Tiers

Déclarations TVA Tiers

Cliquezici

+ Nouvelie déciarason TVA poor llers

Affichage de 11 sur 1 élémen|

Déciarations TVA Tiers non publiées

# Penode Chiffre d'affaire TVA Autoliquidée TVA & payer

1 Jaaer 2015 10 500 000 1890 000 1 890 000

Declarations TVA Tiers publices

£ Reterence Feriode Chiftre d'attairs TVA Autoliquides TVA 3 payer Date declaration 1

Vous obtenez le message de confirmation vous demandant de cliquer sur « Oui » ou « Non ».

Voulez-vous vraiment effectuer
cette opération?

Etes vous siir de vouloir supprimer cet article ?

e Etsur« Non », au cas contraire.

Vous cliquez sur « Oui » au cas ou vous étes slr de vouloir supprimer la déclaration,

41, Rue des impdts 02 B.P: 20823 FEDERER POUR BATIR
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6. Publier une déclaration

Seules les déclarations non publiées peuvent étre publiées.
A droite de la déclaration a publier, cliquez sur le bouton « Déclarer ».
Accusl Deéctarabons TA, Tiers

Déclarations TVA Tiers

+ Nouvelie géciarason TVA poot llers

Affichage de 1-1 sur 1 &lément

Déciarations TVA Tiers non publiées

# Peénode Chiffre d'affaire TVA Autoliquidée TVA & payer

1 Jawer 2015 10 500 000 1,890 000 1 890 000 ® \or ﬁc"'\» "f:',J’

Declarations TVA Tiers publices

# Retérence Feériode Chiftre d'attairs TVA Autoliquidés TVA 3 payer Date declaration 1

Vous obtenez I'écran suivant vous demandant de cliquer sur « Oui» pour publier la
déclaration ou sur « Non » pour annuler la procédure :
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Voulez-vous vraiment effectuer
cette operation?

Vous ne pourrez plus modifier cet enregistrement une fois
publiée.
Voulez-vous vraiment publier ?

Dés que vous cliquez sur « Oui », vous obtenez le message « Votre déclaration TVA a été
publiée avec succes » au cas ol votre déclaration ne comportait pas d’erreurs.

Votre déclaration s’affiche alors dans la liste des Déclarations TVA publiées.

Accush  Decershans TVA Ters

& mprmer

Vobie caciaration TVA 2 &8 pubide aves soccis

Péricde Mrvier 2015
Chiftre c’aftaire 0 500 0CO
TVA Autoliquidee 1 590 000
TVA & payer 1 300 000
Date Dec 10-01-2077

Détall de rautoliquidation opérée et reversée
AMchage de 1-1 sur 1 element

B lgenmfication Agresse

1 GRAS SAVOYE TOGO Lomé Togo

41, Rue des impdts 02 B.P: 20823
Lomé - TOGO
Tél: +228 22 53 14 00

E-mail : it-support@otr.tg

Montant Taison ou Prestanon

s=6o000

Votre déclaration TVA a
été publiée avec succes

Déclarations publiées

Montant TVA

150000

FEDERER POUR BATIR

www.ofr.tg
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Une déclaration publiée peut seulement étre consultée. La modification et la suppression
d’une déclaration publiée ne sont pas possibles.

7. Imprimer les bulletins d’émission d’une déclaration publiée

Seules les déclarations publiées disposent de bulletins d’émission.

Pour imprimer un bulletin d’émission, cliquez sur le bouton « Imprimer » se trouvant a droite
de la déclaration :

Déclarations TVA Tiers pubiiées

Alfchage o2 1-1 5 1 &ément

# Reférance Periode Chiffre d'affaire TVA Autoliquideée TVA 3 payer Date declaration U

101702000032 Janyier 2015 10 500 000 1 800 000 1 860 000 10-01-2017

- \Voir & Imprmer

Et vous obtenez le bulletin en fichier PDF.

Vous pouvez télécharger le fichier et le conserver sur votre ordinateur ou l'imprimer
directement.
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\0(_03 République Togolaise

COMMISSARIAT DES IMPOTS - (DGE) Tavail-Liberta-Patria

BULLETIN D'EMISSION : -
Cliguez ici pour lancer
Date Déclaration:  10-01-2017

Référence: 101702000032 I'impression

Entreprise- 10001 16001 - GRAS SAVOYE TOGO

Déclarant Contrib30

Impats; Thxe sur la Valeur Ajoutée

Pariode Janwier 2015

[ Titre Montant

{Chiffre d'aflzire 10 500 000

TVA Autobiquidés 1 890 000

TVA & payer 1 890 000
1001-2017 10:14:42

163, Rue des Impots; Lomé 1I; BP:321; Lomé - Togo FEDERER POUR BATIR

Tél(+228)22 53 14 00- 22 61 51 23 www.olr.tg

?( _OI__R_ République Togolaise

COMMISSARIAT DES IMPOTS - (DGE) Tavail-Liberté-Patrie

41, Rue des impdts 02 B.P: 20823 FEDERER POUR BATIR
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PARTIE - IV

Procedures de la

DAS

On distingue 03 Procédures telles que :

—> Connexion au Module de la DAS

— Présentation de différents modules
—> Faire une DAS :
=  Déclaration manuelle

L

Gestion de la base des employés

Ajouter une déclaration

Ajouter les versements mensuels effectués
Ajouter des bulletins individuels

Ajouter les tiers

Publier la DAS

= Déclaration par importation

V' Enregistrer les employées

V' Télécharger/Uploader le fichier import/export

V' Remplir le fichier Excel import/export

V' Importer la DAS

V' Publier la DAS importée
41, Rue des impbts 02 B.P: 20823 FEDERER POUR BATIR
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PROCEDURE DE CONNEXION AU MODULE DE LA DAS

Etapes | Actions
Allez sur la plateforme e-services (https://e-services.otr.tg/) pour vous connecter au
systéme. Vous aurez la page de connexion comme ci-dessous.
' Champ Nom
d’utilisateur
1.
Champ Mot de
passe
[[] se souvenir de moi
‘ Mot de passe oublié I
Cliquez dans le champ Nom d'utilisateur->.
fom d'utilisateur—

2.

Saisissez les informations souhaitées dans le champ Nom d'utilisateur->. Saisissez

"Votre nom d’utilisateur".
3. Appuyez sur [Tabulation] pour aller dans le champ suivant.
4 Saisissez les informations souhaitées dans le champ Mot de passe->.

’ Saisissez "Votre mot de passe".

Cliquez sur le bouton = Se connecter ¢ pour vous connecter a la plateforme.
5.
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Etapes | Actions

Si votre Nom d’utilisateur et votre Mot de passe sont corrects, vous serez dirigés sur la page
d’accueil de la plateforme avec le menu ci-dessous.

\OOTR Diclication e e e-DECLARATIONS 7

s i S ..:Portail Web Applicatif du Contribuable:...

Menu DAS

Cliquez sur le Menu DAS pour avoir la page
ci-dessous.

6. Déclaration annuelle des rémunérations versees a des tiers
o
¥ Annés Satanses Masculing Saianes Faminins Autres Saanss Dite Receplsse Bt
Aucum resunt trogne

7 Fin de la procédure.
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PRESENTATION DES DIFFERENTS MODULES DE LA DAS

Nous avons au total Cing (5) modules au niveau de la DAS qui sont les suivants :

= Module Déclarations

=  Module Versements Mensuels
* Module Employés

=  Module Bulletins

= Module Tiers

1. MODULE DECLARATIONS

Ce module est la premiere page qui s’affiche aprés un clic sur le menu DAS de la page d’accueil
de la plateforme e-services.

On peut aussi I'avoir en cliquant sur le menu « Déclarations » dans la barre de menu de la DAS
comme sur I'image ci-dessous.

= Accueil Déclarations i Employés Bulletins Tiers

Menu Déclarations

Déclaration annuelle des rémunérations versées a des tiers

'me & imperier e gécaration

Afichage de 1-2 sur 2 Elements

# Amnee  Safames Masculins  Salaries Femimins  Autres Salaries  Date Recépisse Etat

Descriptions

1. Bouton « Ajouter une déclaration » permet de faire une déclaration de fagcon manuelle.
2. Bouton « Importer une déclaration » permet de faire une déclaration par importation
d’un modele de fichier Excel disponible sur la plateforme en ligne.
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3. Au niveau de la zone 3 nous aurons les déclarations effectuées par année et notons que
pour chaque déclaration annuel nous aurons une ligne ajoutée dans la grille de cette zone.
Par exemple sur I'image ci-dessus nous pouvons voir une ligne créé pour 2015 et une autre
ligne pour 2016.

2. MODULE VERSEMENTS MENSUELS

Le module « Versements Mensuels » affiche tous les versements mensuels que vous avez
enregistrés dans le systeme par année.

Pour avoir accés a ce module, cliguez comme ci-dessous sur le menu « Versements
Mensuels » se trouvent sur la barre de menu.

Versements Mensuels

3 Accueil Déclarations Versements Mensuels Employés Bulletins

Versements Mensuels

Vous serez dirigés sur la page « Versements Mensuels » comme sur I'image ci-dessous.

Versements Mensuels

Afithage ce 1-24 sur 24 Sémenis

Mois |2 Date Versement  Montant Global PP s b Observation

Jamier 12-02-2016 12 500 00w 1000 1300  ammi2358

(& Noder

i
-
=

2 Féwer 1303-2016 12400 10000 1200 1200 - 127 es

)
Pat 4]

®

]
0 |||
e
N N N
g UL

Voir

Descriptions
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1. Les champs se situant dans cette zone, sont des champs permettant de faire des
recherches. Il suffira de saisir par exemple un mois dans le champ « Nom » et de taper sur
le bouton « Entrer » de votre clavier pour faire apparaitre tous les versements effectués
pour ce mois au fil des années.

2. Dansla zone 2 nous avons deux boutons dont les fonctionnalités sont décrites ci-
dessous.

Un clic sur ce bouton permettra de voir le détail de voir les détails
des versements précomptes pour un mois donné.

. Un clic sur ce bouton permettra de modifier les informations sur
@ Modifier Jton pe !
les versements d’un mois donné.

3. MODULE EMPLOYES

Le module « Employés » sert a enregistrer dans le systeme les employés ou salariés de votre
entreprise concernée par la DAS d’une période donnée.

Pour avoir acces a ce module, cliquer comme ci-dessous sur le menu « Employés » qui se
trouve sur la barre de menu.

Employés

@& \oir

= Accueil Déclarations i Employés Bulletins

Menu Employé

Vous serez dirigés sur la page Employés comme sur I'image ci-dessous.
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1 2
Employés
S0 emioyd | L inportr des employés
: : 4
Employés actifs
Affchage de 1-1 sur 1 edment
# Nom |} Sexe Situation Proftession Téiéphone Oate Creation

Nascuy Cetbaizre

mployes suspendus

# Noml: Gexs Snuamon Protession Teisphone Date Creavan

ALCUN resusal Touve

Descriptions

1. Bouton « Ajouter un employé » : il sert a ajouter un employé manuellement, c’est-a-dire
en remplissant les champs nécessaires a la création d’un employé.

2. Bouton « Importer des employés » : il sert a importer des employés a partir d’'un modeéle
de fichier Excel téléchargeable sur la plateforme.

3. Les champs se situant dans cette zone, sont des champs permettant de faire des
recherches. |l suffira de saisir par exemple le nom d’un employé dans le champ « Nom »
et de cliquer sur entrer pour retrouver cet employé dans la grille des employés.

4. Dans cette zone nous avons 4 boutons dont les fonctionnalités sont détaillées ci-dessous.

Un clic sur ce bouton permettra de voir le détail d’'une déclaration
pour une année.

@ Modifier Un clic sur ’ce bouton permettra de modifier les informations sur
un employé.

Un clic sur ce bouton permettra de suspendre un employé. Quand
un employé est suspendu, il quitte la section « Employés actifs »
et se retrouve dans la section « Employés suspendus ».

. n clic sur n permettr rimer un employé de |
i Supprimer LJaszcsu ce bouton permettra de supprimer un employé de la

NB : « Les Employés actifs » sont les employés pour qui on pourra créer un Bulletin Individuel.
En d’autres termes, c’est les employés concernés par la DAS de |'exercice que vous déclarez.

@ \foir
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« Les Employés suspendus » sont les employés qui ont quitté I’'Entreprise ou ne sont pas
concernés par la DAS de I'exercice a déclarer.

4. MODULE BULLETINS

Le module « Bulletins » sert a enregistrer dans le systeme les bulletins individuels des
employés ou salariés de votre entreprise concernée par la DAS d’une période donnée.

= Accueil Déclarations i Employés Bulletins

Menu Bulletins

Bulletins Individuels

A un Bkt
Alfchage de 1-2 sur 2 léments
Employe I Enfants Conjointfe)s TotalA Totai& Net Taxable Netimposabla IRPP TCs
L
MOl
DOKE 1 000
b ] e J 7 650 000 7 650 000 108 000 1000 ® Vour
AF 00
Toral (2016) 108000 1000

DORE 25 000
0 0 0 20 375000 20 375 000 100 000 2200 - o ir X
AFFIVI 900 # . ’ dlooins S"“E

ToraL (2078) 100000 25200

Descriptions

1. Bouton « Ajouter un Bulletin » : il sert a créer un nouveau bulletin individuel.
2. Dans cette zone nous avons 3 boutons dont les fonctionnalités sont détaillées ci-dessous.

Un clic sur ce bouton permettra de voir le détail d’'un bulletin
individuel pour un employé.

@ Modifier Un clic sur Fe b’outon perm,ettra de modifier les informations sur
un le bulletin d’'un employé.

& \oir
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. Un clic sur ce bouton permettra de supprimer un bulletin de la
@ Supprimer base

NB : Nous pouvons noter que sur la ligne de [DOKE AFFIVI] de I'exemple ci-dessus nous
n’avons pas ces trois boutons. Pourquoi? Parce que la déclaration pour 2016 a été Validée
puis Déclarée donc a partir de ce moment le bulletin individuel de I'employé n’est plus
modifiable.

5. MODULE TIERS

Le module « Tiers » sert a enregistrer dans le systéme les personnes qui font partit de votre
DAS mais n’étant pas des salariés de votre entreprise. Nous pouvons citer I'exemple des
prestataires comme avocat, informaticien, etc... qui font des prestations au sein de votre
entreprise et pour qui vous faites des retenues.

_ Accueil Déclarations i Employés Bulletins

Autres Rémunérations

Af:hage de 1-1 sur 1 &ément

Nom I3 Quaiite NIF Hationalite Naturs Rémunération Montant

BO0 N

COLOMBO Peck  Avacal

=
=]
a
5
¢

8]
o
b}
@

B
2
o
=]
ra

e
=

ToTL {2015) 2500000

Descriptions

1. « Ajouter un Tiers » : il sert a créer un nouveau Tiers.
2. Dans cette zone nous avons 3 boutons dont les fonctionnalités sont détaillées ci-dessous.
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@& \Voir Un clic sur ce bouton permettra de voir le détail d'un Tiers.

@ Modifier Un_?llc sur ce bouton permettra de modifier les informations sur
un Tiers.

I Supprimer Un clic sur ce bouton permettra de supprimer un Tiers.
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PROCEDURE POUR FAIRE UNE DAS

La plateforme offre deux possibilités pour faire une DAS.

La DAS peut étre faite manuellement en cliquant sur le bouton « Ajouter une
déclaration »

Ou soit automatiquement par importation d’un fichier Excel en cliquant sur le bouton
« Importer une déclaration ».

Déclaration annuelle des rémunérations versées a des tiers

+ Apierune deciaraion | X mporter une izt

Bouton Importer
une déclaration

Autres Salariés

Date Récepisse

Etat

Bouton Ajouter
une déclaration .

Aucun résufiat froué

1.DECLARATION MANUELLE DE LA DAS

Priere suivre les étapes suivantes pour effectuer une déclaration manuelle de la DAS. Le
respect de la progression des étapes n’est pas obligatoire mais I'essentiel sera de comprendre
les différents principes de création des différentes composantes de la DAS.

Par exemple |'étape 5 pourra étre réalisée avant |'étape 1. Mais |’étape 3 ne pourra pas étre
effectuée avant I'étape 2.

+ Etapes a Suivre

Etapes | Actions

Enregistrer les employés en suivant la « Procédure de création des Employés »
dans la rubrique « Gestion de la Base des Employés ».

2 Ajouter une déclaration en suivant la « Procédure Ajouter une Déclaration».

Ajouter les versements mensuels en suivant la « Procédure d’Ajout des
3. Versements Mensuels».
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Etapes | Actions

Ajouter les Bulletins Individuels en suivant la « Procédure de création d’un
4. Bulletin Individuel».

5 Ajouter les Tiers en suivant la « Procédure de création d’un Tiers» (Optionnel).

Valider la déclaration (brouillon) pour un control de cohérence en cliquant sur le
6. Bouton Valider.

Télécharger le fichier Excel de la DAS de cette année pour vérification ou archivage
7. (Optionnel).

Clic pour sur le Bouton Déclarer pour publier la déclaration en I'envoyant aux
services gestionnaires.

Apres cette derniere étape, la DAS ne sera plus modifiable et I'information
deviendra une propriété de I’Administration Fiscale.

ETAPE 1 : GESTION DE LA BASE DES EMPLOYES

1.1.1. PROCEDURE DE CREATION D’UN EMPLOYE.

La création d’un employé peut se faire de deux manieres différentes.

=  Par création manuelle avec le bouton « Ajouter un employé ».
= Parimportation avec le modele de fichier Excel disponible en ligne en cliquant sur le bouton
« Importer des employés ».

1. Création d’'un employé avec le bouton « Ajouter un employé ».

= Accueil Déclarations i Employés Bulletins

Etape | Action

1. Cliquez sur le menu Employés dans la barre de menu ci-dessus.
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Etape | Action

Employés

Employés actifs

Protess

Telephone Date Creatic

2. Cliquez sur le bouton « Ajouter un employé » pour avoir le formulaire ci-dessous.

Ajouter un employé

.......

Vilis

DR Gw Pise D6 fancson

Tituetion

Ajouter un employé

Pewnam

GHAN

Frofessmon

or

Telspoane

Dare de aépart

I8 Congsint(ers T3
3. Cliquez dans le champ Nom.
Saisissez les informations souhaitées dans le champ Nom.
4. Appuyez sur [Tabulation].
5. Renseignez tous les autres champs de la méme maniére que pour le champ
« Nom ».
6. Appuyez sur [Tabulation] pour passer d’un champ a un autre et pour aller plus
rapidement.
7. Cliquez sur la liste Situation pour choisir sa situation matrimoniale.
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Etape | Action
8. Au cas ou le salarié est marié et que sa (ses) conjointe(s) devront étre prise en charge
dans la DAS. Cliquez sur le bouton « Ajouter » comme sur I'exemple ci-dessous.
I8 Conjointie)s
Ce bouton fera apparaitre les champs ci-dessous et a chaque clic sur ce bouton de
nouveaux champs apparaitront.
Renseigner les champs avec les informations nécessaires. Le NIF de I'employeur
n’est pas obligatoire au cas ou vous ne 'avez pas.
Conjoind{e) n
Hom
Fremiomiu) Profsusian
Le bouton = sert a supprimer un groupe de champ.
9. Si le salarié a des enfants, cliquez sur le bouton Ajouter comme sur I'exemple ci-
dessous.
I8 Enfants il
Renseignez les champs qui apparaitront comme pour la conjointe.
10. | Cliquez dans le bouton Enregistrer pour enregistrer les informations sur le salarié.
'Enregistrer
11. | La fiche ci-dessous apparait nous présentant le récapitulatif des informations
enregistrées pour le salarié. Notons les boutons « Modifier » et « Suspendre » sur
cette fiche.
Employé: DOKE FOFO
=3
Snuation familiale
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Etape | Action

12. | Cliquez sur le lien Employés dans la barre de menu principal pour vérifier si le
salarié a été bien ajouté dans la liste des employés actif.

13. Fin de la procédure.

2. Création d’un employé avec le bouton « Importer des employés ».

=~ Accueil Déclarations i Employés Bulletins

Etape | Action

1. Cliquez sur le menu Accueil dans la barre de menu ci-dessus pour avoir ce menu ci-
dessous.

=« Déclarations TVA - Autres Déclarations - DAS Documentation

2. Cliquez sur Documentation pour avoir la page ci-dessous.
Documentation

n Annuele de Saia

Madéle de fichiers Excel d'importation des employés & Télécharger

Modéle ge Nichiers Excel d'importation de ia DAS & Técharger

3. Cliquez sur le bouton Télécharger qui se trouve sur la méme ligne que le lien « Modéle
de fichiers Excel d’importation des employés ». Enregistrer ce fichier a un emplacement
bien précis sur votre ordinateur.

X Télécharger
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Etape

Action

Le fichier Excel se présentera comme ci-dessous et pour I'éditer cliquer sur le bouton Activer la
modification sur la barre en jaune.

Vous remarquerez que certains champs du fichier sont commentés.

Par Exemple pour les cellules :

Civilité : M pour Monsieur Mme pour Madame
Sexe : M pour masculin et F pour féminin
Nature : Désigne la profession du salarié

Etc...

Veuillez respecter les formats prescrits pour ces champs commentés.

U5 =
0 W0 IR
INALONES
IDEXTITE | FRORESSON yﬁﬂlll.nfﬂ“)l

Dwlee | Aory Arénorms | S | e [ vile [ Qusriee [ F | Tdesncne [ Abreie Netae ‘ Dete D 'Lc’zl-r:u’: St |
4, Remplissez les cellules du fichier et enregistrer le pour sauvegarder les informations.
5. Rendez-vous sur la page « Employés » et cliquer sur le bouton « Importer des employés ».

Vous aurez le champ ci-dessous.

C"lrg’run nehier Excsl
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Etape | Action
6. Cliquez sur le bouton parcourir et naviguer sur votre machine pour retrouver le fichier
Excel que vous venez de remplir.
Charges un Schier Excel . il
s fazed D
SORKE s s S [ 'u*‘-‘ 0 Copa fx f srytiepn jrapent
| Y(kn‘-_x-u:! NF v | __Non
& (of
& B,
. ‘\:ia!
# Tekcrwgemerty
& den v. s ’
Noes dubicher: (ope de g _emploge egen v Tous les fichien
Quner Arnukss
7. Deux Boutons apparaissent au niveau du champ d’importation. Le bouton « Retirer » et le
bouton « Transférer ».
= Retirer sert a 6ter le fichier
= Transférer sert a importer les informations dans la base.
“‘”,ru" fi arEx
| T
Cliquer sur le bouton « Transférer » pour importer les employés.
Vous aurez la fenétre ci-dessous avec les employés importés.
Employés importés
1 |
f  Empicye Sexe Siuation Fam Profeswion Teltphone Date Creanon
L AN Misd wtn CAstalay AN « PEBsasE » ' m
8. Notons que dans le fichier Excel, il n’y a pas de possibilités d’ajouter les conjoints et enfants
a charge.
Pour remédier a cela référez-vous a la « Procédure de modification des informations sur
un employé » pour le faire.
9. Fin de la procédure.
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1.1.2. PROCEDURE DE MODIFICATION DES INFORMATIONS SUR UN EMPLOYE.

Employés

Menu Modifier

Employés actifs

AMCNEage 08 1-1 sur 1 Sdment

¥ Neml tere Siuation Profession Telépnene Date Creation

DOKE
1 FOFOD Mascuin Marvde) COMPTABLE Q5585856 0240t-2017 - W & MuOiteir
MAWULY

Etape Action

1. Sur la page Employés, rechercher I'employé en entrant son Nom dans le champ
Nom puis Taper sur le bouton Entrer de votre clavier.
2. Cliquez ensuite sur le bouton Modifier se trouvant sur la ligne de I'employé
comme sur I'image ci-dessus.
Modifier

La page ci-dessous apparaitra et vous aurez la possibilité de modifier les
informations sur I’'employé.

Employé: DOKE FOFO MAWULI

Saxn CnSs

Adresas Protession

Quanier ar

Ville Tésphane

Date de prise de fonction Date aw cépan

8 ]

I Situatson Familiaie

Situanon

3. Cliquez dans le champ Enregistrer pour enregistrer la modification.

4. Fin de la procédure.
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ETAPE 2 : AJOUTER UNE DECLARATION

1.1.3. PROCEDURE AJOUTER UNE DECLARATION.

= Accueil Déclarations i Employés Bulletins

Menu Déclarations

Cliquez sur le menu « Déclarations » pour avoir le formulaire ci-dessous.

Declaration annuelle des rémunérations versées a des tlers

e e

L Annee Salanes Masculing $alaries Famunine Autres Satanes Date Recopisse Eta

Aucun résunial biouse

Etape | Action
1. Cliquez sur le menu Ajouter une déclaration dans la barre de menu ci-dessus et la
page ci-dessous apparaitra.
+ Ajouter une déclaration
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Etape | Action

DECLARATION ANNUELLE DES REMUNERATIONS
VERSEES A DES TIERS

Pendant I'année

2016 w
Période

01-01-2016 au 31-12-2016

Compte Contribuable

1000116613

Nombre de salariés masculins

4k

Nombre de salariés féminins

4k

2. Choisissez I'année pour laquelle vous voulez faire votre DAS et les champs périodes
seront renseignés automatiquement.

3. Précisez le nombre de salariés Masculins et Féminins qui seront concernés par la
DAS en renseignant respectivement le champ 1 et le champ 2.

4. Cliquez ensuite sur suivant pour débuter la « Procédure d’Ajout des Versements
Mensuels».

NB : Sans cette procédure, votre brouillon ne sera pas créé.

5. Fin de la procédure.

ETAPE 3 : AJOUTEZ LES VERSEMENTS MENSUELS EFFECTUES

1.1.4. PROCEDURE D’AJOUT DES VERSEMENTS MENSUELS

3 Accueil Déclarations Versements Mensuels Bulletins

Versements Mensuels
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Détalls des versemants effectues

Mals Date Versamant IRPP cs 15 Montant Global Obssrvtiony

=
=
hia H
Etape | Action
1 Apreés la procédure Ajouter une Déclaration vous aurez la fenétre ci-dessus ou il
faudra enregistrer les versements pour les précomptes effectuées au cours de
I'année.

Les Champs [Date Versement] [IRPP] [TCS] [TS] et [Observations] devront étre
renseignés pour les mois concernés par la DAS. De Janvier a Décembre dans la
plupart des cas.

2. Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer le brouillon pour enregistrer votre
déclaration.

LK 94 ¢4
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3. Vous aurez la page ci-dessous. Cette page nommée « Déclaration Annuelle de

Salaires » constitue la page principale pour votre DAS.

uy

Annee
Penode
Salanes Mascuine
aanes Fannins
Autres Salanes
Date Treaton

Date Recepisse

Resporastie
R3ison Socae
Aaresse
THézhone

Protession

Déclaration Annuelle de Salaires

Informations

Identité de |la partie versante

Cette page a plusieurs sections :
A.

Information : Cette section résume les informations sur I'année de la
déclaration, le nombre de salariés masculins, féminins et le nombre total des
Tiers.

Identité de la partie versante : Les informations concernant la société. Ces
informations ne peuvent pas étre modifiées par vous-méme. Au cas oU, une
information n’est pas a jour, priére avertir les services gestionnaires.
Tableau récapitulatif des versements effectués : A ce niveau, nous avons les
versements mensuels effectués.

Tableau récapitulatif des traitements, salaires et rétributions de toute nature :
Cette section liste les bulletins individuels créés pour les employés et sert
aussi a créer les bulletins individuels.

Rémunérations autres que celles versées a des contribuables ayant la qualité de
salariés de I'entreprise : Cette section concerne les rémunérations faites a des
Tiers.

En haut de la page nous avons Cing (5) boutons.

Déclaration Annuelle de Salaires

étéé:rar;e"

A. Modifier : Ce bouton sert a modifier une déclaration. Par exemple I'année, la

période, le nombre de salariés masculins etc.
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Etape | Action

B. Valider : Ce bouton sert a faire un controle de cohérence sur la déclaration.
Par exemple : le nombre de bulletins individuels créé doit étre conforme au
total des employés déclarés.

C. Déclarer : Ce bouton sert a publier une déclaration, les informations seront a
partir de ce moment disponible a 'administration fiscale et les informations
du brouillon ne seront plus modifiables.

D. Supprimer : Ce bouton sert a supprimer une déclaration avant sa publication

E. Télécharger: Le bouton Télécharger offre la possibilité de télécharger deux
(2) types de fichiers.

1. Un fichier Excel portant I'année de la DAS (DAS Année) : Ce fichier vous
permet d’avoir tout votre DAS au format Excel. Il pourra servir comme
document d’archivage ou transmit a la hiérarchie pour vérification.

2. Un autre fichier Excel nommée Modéle Import/Export : Ce fichier pourra
vous servir a importer la DAS pour une année n+1. Vous remarquerez
gue dans ce fichier, les bulletins individuels ne sont pas sur plusieurs
pages a la verticale mais sont sur une seule page en mode étalé.

4, Fin de la procédure.
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ETAPE 4 : AJOUT DES BULLETINS INDIVIDUELS

1.1.5. PROCEDURE DE CREATION D’UN BULLETIN INDIVIDUEL

Etape | Action

Nous avons deux méthodes pour la création des bulletins individuels.
1. En cliquant sur le bouton « Ajouter un Bulletin » qui se trouve sur la page

« Déclaration Annuelle de Salaires » décrite a I'étape 3 de la « Procédure
d’Ajout des Versements Mensuels ».

Tableau récapitulatif des traitements, salaires et rétributions de toute nature
B"J-ﬂ"“.:-‘".‘l'
[S—————
# Enmploye Total 8 Net Taxabie Ket Imposadie ROP Cs
ALCUN BT Trouee
Bouton « Ajouter Rn— ’ i

un Bulletin »

2. Enallant sur la page de création des bulletins individuels en cliquant sur le
menu « Bulletins » sur le menu principal.

#  Accuel Déclarations Versements Mensuels

Employés  Bulletins  Tiers

Bulletins Individuels

Afchage de 141 sr 1 Sdmere

tmpicye &I Enfants  Conjointie Total B Net Taxadie  Net inposadie mep ©es

Bouton « Ajouter
i towe |3 00 un Bulletin »

Tora (2014) 1000000 1000

Dans les deux cas, cliquez sur le bouton « Ajouter un Bulletin ».
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Etape | Action

page de création des bulletins individuels.

2. Apres avoir cliqué sur le bouton « Ajouter un Bulletin », vous serez dirigés sur la

Cwctaration Annes

PFertone

Fogloye

Rémunérations

Elements de ramuneration

Sur cette page, avant de choisir dans la liste déroulante [Employé] un employé pour
lui créer son bulletin veuillez en premier lieu vérifier si I'année et la période sont
conforment a votre année de déclaration. Si ce n’est pas le cas vous avez la
possibilité de modifier I'année et la période dans les champs indiqués.

BULLETIN INDIVIDUEL

Déclaration Année

2016
Période

01-01-2016 au | 31-12-2016
Employé

DOKE FOFO MAWULI

Rémunérations
Eléments de rémunération
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Etape | Action
3. Les autres champs du formulaire sont regroupés en Trois(3) grandes sections.
A. Rémunérations (Eléments de rémunération)
B. Déductions
C. Retenues fiscales effectuées
Parmi ces champs certains sont auto-calculés comme par exemple les
champs : [Total A], [Total B], [Abattement 15%]. Et vous n’aurez pas a faire des
saisies dans ces champs, ils seront automatiquement renseignés.
Renseignez donc tous les champs et mettez Zéro(0) dans les champs obligatoires
dans le cas ou le salarié n’est pas concerné par ces variables.
4, Apreés avoir saisis dans les champs veuillez cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour
enregistrer le bulletin individuel de I'employé.
NB: Le montant IRPP a saisir au niveau de la section « Retenues fiscales
effectuées » n’est pas celui de la lecture du Baréme mais plutdét le montant
effectivement versé pour le salarié au cours de I'année.
Retenues fscales effectuées
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Etape | Action

5. Vous aurez aprés la page ci-dessous qui récapitule I'ensemble des informations

saisies pour le salarié.

« Supprimer ».

A cette étape vous avez la possibilité soit de modifier le bulletin en cliquant sur le
bouton « Modifier » ou supprimer le bulletin en cliquant sur le bouton

En retournant sur la page « bulletins » ou sur la page « Déclaration Annuelle de
Salaires » vous vous rendrez compte que le nouveau bulletin individuel a été créé.

-------

..........

.......

uuuuuu

Bulletin Individuel

ldentuté

Situation familiale

6. Fin de la procédure.

ETAPE 5 : AJOUT DES TIERS

1.5.1 PROCEDURE DE CREATION D’UNE AUTRE NUMUNERATION (TIERS)
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Etape | Action

Nous avons deux méthodes pour la création des Tiers.

1. Encliquant sur le bouton « Ajouter une autre rémunération» qui se trouve sur la

page « Déclaration Annuelle de Salaires » décrite a I'étape 3 de la « Procédure
d’Ajout des Versements Mensuels ».

Rémunérations autres que celles versées  des contribuables ayant la qualité de salariés de |'enfreprise

Bouton « Ajouter une
autre rémunération»

ALCin st trovwe

En allant sur la page de création des Tiers en cliquant sur le menu « Tiers » sur le
menu principal.

Déclarations Versements Mensuels

Bulletins Tiers

Autres Rémunérations

Bouton « Ajouter une
autre rémunération»

Annge de Declaraton Ll dom |}

Nature Remuntration Moatant

Aucen sésaat oged

Cliquez sur le bouton «Ajouter une autre rémunération» dans le premier cas et sur
le bouton « Ajouter un Tiers » dans le second cas.
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Etape | Action
2. Remplissez les champs pour créer le Tiers.
Détails sur certains champs.
= Qualité : Concerne la profession du Tiers.
= Nature Rémunération : Prestation, Honoraire etc...
= NIF:le NIF du Tiers n’est pas obligatoire mais ne pas oublier que la retenue est
de 5% pour un Tiers ayant un NIF et 10% dans le cas contraire.
= Montant : C'est le montant brut sans la retenue.
Ajouter une autre rémunération
ARnnda
2016 L
Hom
Qualite
MHIF
Hationalite
Togolaiss [l
Adresss
R 1Erat &=
HMature Rémun&ra tian
Montant
3.

Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer le Tiers.
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Etape | Action
4. Vous aurez Vous aurez apres la page ci-dessous qui récapitule I'ensemble des
informations saisies pour le Tiers.
A cette étape vous avez la possibilité soit de modifier le Tiers en cliquant sur le bouton
« Modifier » ou supprimer le Tiers en cliquant sur le bouton « Supprimer ».
En retournant sur la page « Tiers » ou sur la page « Déclaration Annuelle de Salaires »
vous vous rendrez compte que le nouveau Tiers a été créé.
Autre Remunération
[ @ oarer | 8 Spprre |
Anrde 09 Deciaration
Adreses
Nature Memurdrstion
Montant
5. Fin de la procédure.

DERNIERES ETAPES A SUIVRE POUR PUBLIER VOTRE DECLARATION

— ETAPEG6,7 et 8
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ETAPE 6 : VALIDATION DE LA DECLARATION

Valider la déclaration (brouillon) par un control de cohérence en cliquant sur le Bouton
Valider.

Si par exemple, le nombre d’employés déclarés est supérieur au nombre de bulletins
individuels créés la déclaration ne pourra pas étre publiée. Vous aurez un message
d’erreur avec le libellé des incohérences rencontrées comme sur I'image ci-dessous.

Bouton « Valider »

Déclaration Annuelle de Salaires

ERREURS RENCONTREES LORS DE LA VALIDATION

o Total Salanes Le nomore d'employees geclarses (2) diftere du nombre ge bulleting mamduels crees (1

Dans ce genre de cas comme sur la figure nous avons deux possibilités pour y remédier.

6. 1. Créer les bulletins individuels restant pour les employés pour qui ils n"ont pas été
créés.

2. Modifier le nombre d’employées déclarés au cas ou une erreur avait été commise
au moment de la création de la déclaration.

Dans le cas de I'exemple ci-dessus, le nombre d’employés déclarés est égale a Deux(2)
alors que le nombre de bulletins individuels est égale a Un(1). Nous allons donc créés
le bulletin restant et essayé encore de Valider.

Apreés la création du bulletin restant et aprés validation nous avons ce message ci-
dessous nous informant que la déclaration a été validée avec succes.

Déclaration Annuelle de Salaires

[# Modifier « Valider @ Supprimer & Télécharger ~

Votre déclaration a été validée avec succés
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ETAPE 7 : TELECHARGER LE FICHIER EXCEL DE LA DAS (OPTIONNEL)

Comme cela a été dit plus haut dans ce document, vous avez la possibilité de
télécharger tout votre DAS sous format Excel. Ce fichier peut vous servir d’archive ou
de document a faire valider par la hiérarchie ou des collegues avant publication ou a
d’autres fins.

Pour cela cliquer sur le bouton « Télécharger » comme sur la figure ci-dessous et cliquer
sur le menu « DASXXXX ».

Déclaration Annuelle de Salaires

[ Modifier + Valider @ Supprimer & Télécharger ~

DAS 2015

Menu « DASXxXxX »
Modéle Import/Export ns

Télécharger le fichier Excel qui se présente comme ci-dessous.

REPUBLIGUE TOGOLAISE DECLARATION ANNUELLE MODELE D.A5. 2016
MIMISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES  DES REMUMNERATIONS VERSEES A DES TIERS
OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES
PENDANT UANNEE 2046
COMMISSARIAT DES IMPOTS (PERIODE DU 01-01-2016 AU 31.42.3046 )

TRAITEMEMTS, SALAIRES, RETRIBUTIONS DIVERES ET ACCESSOIRES, PENSIONS ET REMTES VIAGERES, COMMISSIONS,

COURTAGES, VACATIONS, HONORAIRES, DROITS D'AUTEUR OU DVINVENTEUR ETC.. A L'EXCLUSION DES REVEMUS DE
WALEURS ET CAFITALUX MOBILERS

LA PRESENTE DECLARATION DOIT PARVENIR ALl SERVICE D'ASSIETTE DES IMI-‘I.EIH ACCOMPAGRMNEE DES BLULLETING
INDIVIDUELS AU PLUS TARD LE 31 JANVIER DE CHAQUE ANNEE
COMPTE CONTRIBLUABLE : [ 1000116613 |
I- # IDENTITE DE LA PARTIE VERSANTE N* DE COMPTE
Responsable |oUTEHA KOKOU MENSAH ) ) ) ) |
NOM
Raizon Sociale RORGING INCORPORATION 5.0, sté |
FORME
Profession [ ) ) ) ) [IMPORT-EXPORT
CODE ACTIVITE
Adranne Rue OKEMED] TOKOIN RAMCO Lomé [22200001  [14038 |

TELEFHONE  BOITE POSTALE
N* BAATRICULE EMPLOYELIR A LA CAISSE NATIONALE DE SECURITE SOCIALE

HOMMES 1 1

FERMPMES 1] TOTAL 1

Il f TABLEAL RECAPITULATIF DES VERSEMENTS EFFECTUES AL TITRE DES DIVERS IMPOTS ET TAXES RETENUS A LA SOURCE OU A
LA CHARGE EXCLUSIVE DE L'ENTREPRISE A RAISON DES REMUMNERATIONS VERSEES

DETAIL DES VERSEMENTS EFFECTUES

MOMTANT =
_____ pateoes | e | & ||
DAS TIERS B1 1€ 2]
E—
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Notre fichier aura plusieurs onglets.

1. Le premier onglet est celui de la DAS : Nous avons a ce niveau les informations sur
I'année et la période de déclaration, des informations sur votre société, le nombre
de salariés déclarés et les versements mensuels.

2. Le second onglet représente les versements effectués a des Tiers.

3. Le troisieme onglet commence avec le libellé B1 qui veut dire bulletin 1. Donc nous
aurons une suite d’onglets libellés B1, B2, B3................ Bn et n ici représente le
nombre total de bulletin créés.
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ETAPE 8 : PUBLICATION DE LA DECLARATION

Clic pour sur le Bouton Déclarer pour publier la déclaration et I’envoyer aux services
gestionnaires. Apres cette derniere étape, la DAS n’est plus modifiable et I'information
devient une propriété de I’Administration Fiscale.

Bouton « Déclarer»

Déclaration Annuelle de Salaires

Vous aurez un message vous demandant de confirmer la publication. Cliquez sur OUl si
vous étes sure que les informations ont été bien vérifiées.

8.
Voulez-vous vraiment effectuer
cette opération?
Wies e Penrig phus medifan ceie 00l atin s Ny
[
VNALZ Vs et peldee Y
Vous aurez le message ci-dessous vous informant que votre Déclaration a été publiée
avec succes.
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Déclaration Annuelle de Salaires

& Téécharger ~

Vous remarquerez que I'état de votre DAS deviendra « Déclarer » et que tous les autres
boutons a part le bouton Voir auront disparut.

Déclaration annuelle des rémunérations verseées a des tiers

barir vy e
FASNE W Grc—— E & Tpocker une dectaratn

8§ AnnGe £301103 Mascutes Bianes Fervnuns Autres Salanss Cate Recoprsse Ear

2. DECLARATION DE LA DAS PAR IMPORTATION

Priere suivre ses étapes suivantes pour effectuer une déclaration de la DAS par importation
du fichier Excel disponible sur la plateforme.

Etapes a Suivre

Etape | Action

1. Enregistrer les employés en suivant la « Procédure de création des Employés ».

Télécharger le fichier Import\Export en suivant la « Procédure de Téléchargement
2. du fichier Import\Export».

Remplir le fichier d’Import\Export en suivant la « Procédure de remplissage du
3. fichier Excel Import\Export».

4. Importation de la déclaration en suivant la « Procédure Importation d’'une DAS».
5 Vérification et Mise a jour de la déclaration (Optionnel).
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Etape | Action

Valider la déclaration (brouillon) pour un control de cohérence en cliquant sur le

6. Bouton Valider.
7 Télécharger le fichier Excel de la DAS de cette année (Optionnel).

Clic pour sur le Bouton Déclarer pour publier la déclaration en I'envoyant aux
8. services gestionnaires. Aprés cette derniére étape, la DAS n’est plus modifiable et

I'information devient une propriété de I’Administration Fiscale.

ETAPE 1 : ENREGISTRER LES EMPLOYES

SE REFERER A LA PROCEDURE DE CREATION DES EMPLOYES.

ETAPE 2 : TELECHARGEMENT DU FICHIER IMPORT\EXPORT (PROCEDURE DE TELECHARGEMENT
DU FICHIER IMPORT\EXPORT)

Etape | Action
Rendez-vous sur la page d’accueil de la plateforme e-services et cliquer sur le menu
Documentation.
1 = Déclarations TVA ~ Autres Declarations - DAS Documentation
Menu « Documentation
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Etape | Action

Nous pouvons voir sur la page ci-dessous le lien « Modéle de fichiers Excel
d’importation de la DAS » et le bouton Télécharger devant ce lien.

Cliquez sur le bouton Télécharger pour enregistrer le fichier sur votre machine.

Documentation

Déciaration Annuele de Salaire (DAS} Bouton « Télécharger»

ANindele oo hctvers Excel d'mportaton des employes

A Téiechargor

& Jeiecharper

Mogele 02 ficheers Excel d'mportaton o€ 3 DAS

Le fichier se présente ci-dessous et n’oublier pas de cliquer sur le bouton Activer la
modification pour I'éditer.
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4. Fin de la procédure.
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ETAPE 3 : « PROCEDURE DE REMPLISSAGE DU FICHIER EXCEL IMPORT\EXPORT».

Etape | Action

DESCRIPTION DU FICHIER

Le fichier téléchargé a trois onglets comme présenter ci-dessous.

45 Nn:r'.'e-mbre: ]
47 |Décembre ]
45 | Toral | S0000 (40000 =1aulu] 4000

Détails des onglets.

P1: Le premier onglet est celui de la DAS : Nous avons a ce niveau les informations
sur I'année et la période de déclaration, des informations sur votre société, le
nombre de salariés déclarés et les versements mensuels.

P2 : Le second onglet représente les bulletins individuels mais cette fois ci en mode
étalé.

P3: Le troisieme onglet représente les versements effectués a des Tiers.
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Etape | Action

1. | P1:Pagel

A B C D E - G H I
1 |REPUBLIQUE TOGOLAISE DECLARATION ANNUELLE MODELE D.A.$. 2018
2 |MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES DES REMUMERATIONS VERSEES A DES TIERS
3 |OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES
4 PENDANT L'ANNEE 2017
5 COMMISSARIAT DES IMPOTS (PERIODE DU 01/01/2017 AU 31/12/2017 )
(v
7 TRAITEMENTS, SALAIRES, RETRIBUTIONS DIVERES ET ACCESSOIRES, PENSIONS ET RENTES VIAGERES, COMMISSIONS,
3 COURTAGES, VACATIONS, HONORAIRES, DROITS D'AUTEUR OU D'INVENTEUR ETC.. A LU'EXCLUSION DES REVENUS DE
9 VALEURS ET CAPITAUX MOBILERS
10
11 L& PRESENTE DECLARATION DOIT PARVENIR AU SERVICE D'ASSIETTE DES IMPOTS ACCOMPAGNEE DES BULLETINS
12 INDIVIDUELS AU PLUS TARD LE 31 JANVIER DE CHAQUE ANNEE
13 COMPTE CONTRIBUABLE : r 1000116613 |
14 |I- / IDENTITE DE LA PARTIE VERSANTE N® DE COMPTE
16 Responsable | QUTCHA KOKOU MENSAH |
17 NOM
18 |Raison Sociale |BORGINA INCORPORATION 5.A Sté |
19 FORME
20 |Profession | | | | [IMPORT-EXPORT |
21 [ CODE ACTIVITE
22
23 |Adresse |Rue OKEMEDJI TOKQIN RAMCO Lomé r22209901 r14038
24 TELEPHONE  BOITE POSTALE
25 |N® MATRICULE EMPLOYEUR A LA CAISSE NATIONALE DE SECURITE SOCIALE | |
o,
27
28 HOMMES 2 1
29 FEMMES 0 TOTAL 2
30

Vérifiez les informations sur cette partie de la page 1. lls seront chargés
automatiquement depuis la base.
Vérifiez donc I’année, la période, le nombre de femmes et hommes a déclarer.
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Etape | Action
2. P1:Pagel
31 |Il- f TABLEAU RECAPITULATIF DES VERSEMENTS EFFECTUES AU TITRE DES DIVERS IMPOTS ET TAXES RETENUS A LA
32 'SOURCE OU A LA CHARGE EXCLUSIVE DE L'ENTREPRISE A RAISON DES REMUMNERATIONS VERSEES
34 DETAIL DES VERSEMENTS EFFECTUES
DATE DES MONTANT GLOBAL E
MOIs 'VERSEMENTS DES VERSEMENTS E TAXE OBERVATION
EFFECTUES EFFECTUES 'E‘ COMPLEME SLAL:IE:IJ:S
2
s MNTAIRE
35
36 Janvier 02/02/2016 25000 20000 3000 2000
37 |Février 02/03/2016 25000 20000 3000 2000
33 |Mars 1]
39 | Avril 0
a0 |(Mai 0
41 [Juin 1]
42 [Juillet 0
43 Aolt 0
44 |Septembre 0
45 |Octobre 0
46 |Movembre 0
47 |Décembre 0
43 Total 50000 40000 6 000 4000
P1 P2 P3 +
Remplissez les cellules en mettant les versements mensuels précomptes effectués.
NB : Au niveau du champ « DATE DES VERSEMENTS EFFECTUES », veuillez choisir
le format Date ou texte en faisant clic droit et en choisissant Format de Cellule au
cas ou le format de la date n’est ne s’affiche pas comme il faut.
3 P2 : Page des bulletins individuels
2 EMPLOYE PERIODE
N Nom Prénoms Deébut Fin
nme
-; [ 55351|DOXE FOFD MAWULI 31/12/2016 1000000 10
5 5S380|XOKO KOFH 31/12/2016
Vous constaterez qu’au niveau de cet onglet, les informations sur le Nom et
Prénom des employés se chargent automatiquement.
Remplissez donc les autres cellules pour faire les bulletins individuels de ces
employés. Vous constaterez aussi que certaines cellules sont auto-calculées.
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Etape | Action

4 P3 : Page des Tiers

A A ¢ 0

REMUNERATIONS AUTRES QUE CELLES VERSEES A DES CONTRIBUABLES AYANT LA QUALITE DE SALARIES DE L'ENTREPRISE

2 IDENTITE DES PERSONNES RETRIBUEES REMUNERATIONS
3 Nom &1 Prénoms | Qualitd | NIF | Nationalité | Adresss Nature Morntant

=]

Remplissez les cellules de ce fichier pour les autres rémunérations. Si le Tiers n’a
pas ne NIF, veuillez a ce qu’aucun caractére dont les espaces n’apparaissent dans
la cellule NIF.

5 Fin de la procédure.

ETAPE 4 : « PROCEDURE IMPORTATION D’UNE DAS».

#A  Accuel  Déclar=tions erseme z Employés  Bulletins  Tiers

Menu « Déclarations»

Etape | Action

1. | Sur la page ci-dessous cliquer sur le bouton « Importer une déclaration »

Declaration annuelle des rémunérations versées a des tlers

& IMpottes (15 wioreins

Bouton « Importer une
déclaration»

§ Annee Salanes Masculing $alarves Famuning

Aucun résunial bicue
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Bouton « Parcourir»

Charger un ficesar Excel

Cliquez sur le bouton parcourir et naviguer sur votre machine pour retrouver le
fichier Excel que vous venez de remplir.

Une fois le fichier retrouver

Deux Boutons apparaissent au niveau du champ d’importation. Le bouton
« Retirer » et le bouton « Transférer ».

= Retirer sert a 6ter le fichier

Transférer sert a importer les informations dans la base.

Cnarger un Hotwar Excal

| BCope de ta smobyes meod it

Bevesr @ Tansierer BB Parene

Cliquer sur le bouton « Transférer » pour importer la DAS.

Vous aurez la « Déclaration Annuelle de Salaires » ci-dessous avec la DAS

importée.
Déclaration Annuelle de Salaires
Informations
Annee
Penode
Salanes Mascuine
aanes Famains
Autres Salanes
Date Cresation
Date Hecepisse

Identité de la partie versante
K14
RAeaporuatile

Raison koo

Adresse

THéchone 220000

Profession

Fin de la procédure.

DERNIERE ETAPES A SUIVRE POUR PUBLIER VOTRE DECLARATION

— ETAPE 5, 6, 7,8 : TOUTES CES ETAPES SONT SEMBLABLES A CELLES DECRITES AU

NIVEAU DE LA DECLARATION
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