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LE CONTRÔLE DE L’EFFECTIF 
SUR MYE+ 

Étapes et questions pour effectuer le contrôle 
de l’effectif 
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1 ÉTAPE 1 
 
1.1 Étapes et questions pour effectuer le contrôle de l’effectif Vérifier l’effectif dans le menu 
«Employés»  
 

 
  

   
1.2 Est-ce que toutes les personnes qui ont exercé une activité professionnelle durant 
l’année sont présentes dans votre effectif ? 
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1.3 Si Non – ‘’Entrée d’un employé’’ 
 
A partir de cette fenêtre, renseigner les informations demandées en cliquant sur le bouton 
«Suivant» jusqu’à la transmission de votre demande 
 
 

 
 
 
Un délai de 1 à 2 jours est nécessaire pour traiter cette demande «Entrée d’un employé» et 
pour que la mise à jour de l’effectif soit visible sur le portail. 
 
 
1.4 Est-ce que la date de sortie de toutes les personnes qui ont quitté l’entreprise durant 
l’année sont à jour dans votre effectif? 
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1.5  Si Non – ‘’Annoncer la sortie’ 
 

 
 
 
1.6 Si Non – ‘’Annoncer la sortie’’ 
 
A partir de cette fenêtre, renseigner les informations demandées en cliquant sur le bouton 
«Suivant» jusqu’à la transmission de votre demande. 
 

 
 

 
Un délai de 1 à 2 jours est nécessaire pour traiter cette demande «Fin des rapports de 
travail» et pour que la mise à jour de l’effectif soit visible sur le portail. 
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1.7  Est-ce que toutes les dates des contrats de travail de vos employés sont correctes 
dans l’effectif ? 
 

 
 
 

1.8 Si Non – ‘’Modification des périodes de travail’’ 
 

 



    Déclaration de salaires unique, saisie sur le portail  

Décembre 2021   Page 8 / 24  
 

1.9  Si Non – ‘’Modification des périodes de travail’’ 
 
A partir de cette fenêtre, renseigner les informations demandées en cliquant sur le bouton 
«Suivant» jusqu’à la transmission de votre demande. 
 
 

 
 
 

Un délai de 1 à 2 jours est nécessaire pour traiter cette demande «Modification des périodes 
de travail» et pour que la mise à jour de l’effectif soit visible sur le portail. 
 
1.10 Est-ce que des employés de votre effectif ont changé de contrat de travail durant 
l’année impliquant un changement de catégorie d’employé? 
 
Par exemple :  

• Un apprenti d’exploitation qui devient travailleur d’exploitation  
• Un employé ayant poursuivi son activité au-delà de l’âge légal de la retraite 
• Un employé d’exploitation qui devient employé administratif (ou vice et versa)  
• … 
 

Dans tous ces cas vous avez l’obligation de faire 2 annonces : 
1. «Annonce de sortie» pour la 1ère période de travail. 
2. «Entrée d’un employé» avec la nouvelle catégorie d’employé pour la 2ème période de 

travail. 
 
 

Un délai de 1 à 2 jours est nécessaire pour traiter ces demandes et pour que la mise à jour 
de l’effectif soit visible sur le portail. 
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1.11 Est-ce que toutes les demandes de mise à jour de votre effectif faites sur mye+ sont 
terminées? 
 
C’est uniquement lorsque vos demandes sont archivées et que 

votre effectif est à jour, que vous pouvez passer à la saisie de votre 

déclaration de salaires.  
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SAISIE DE LA DÉCLARATION DE 
SALAIRES SUR MYE+ 
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2 SAISIE DE LA DÉCLARATION DE SALAIRES SUR MYE+ 

2.1 Ouvrir votre déclaration de salaires 
 
Menu ‘’Annonce employeur’’ / ‘’Décompte final’’ 
 

 
 

2.2 La déclaration de salaires – Quelques explications 
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2.3 Déclaration de salaires sans employé 
 

 
 
2.4 Déclaration de salaires sans employé (Suite) 
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2.5 Saisie de la ligne employé – CANTON 
 

 
 
Vérifier le canton de travail de chaque collaborateur / CANTON  

En cas de travail dans plusieurs cantons, indiquer le canton dans lequel a été exercée 
l’activité prépondérante.  

Utiliser la rubrique ‘’Remarques’’ pour mentionner les autres cantons et leurs masses. 

 
2.6 Saisie de la ligne employé – AVS (SALAIRES SOUMIS) 
 

 
 
Saisie des masses / AVS (SALAIRES SOUMIS) 
 
Dans cette colonne figure le salaire brut annuel soumis à l’AVS de chacun de vos salariés, 
que vous soyez affilié ou non à notre Caisse AVS. Le montant total des salaires soumis nous 
permettra d’établir le décompte final des assurances sociales auxquelles vous êtes affilié. 
 

Précisions utiles relatives aux IJ, AF et part privée véhicule : 
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2.7 Saisie de la ligne employé – EXEMPTÉ AVS (JEUNES ET RENTIERS) 
 
Dans cette colonne figurent les salaires non soumis à l’AVS. Sont concernées : 

1. Les personnes nées après 2003. 
 

2. Les personnes qui continuent d’exercer une activité lucrative au-delà de l’âge de la 
retraite. Elles restent soumises à l’obligation de cotiser à l’AVS tout en bénéficiant 
d’une franchise mensuelle de CHF 1'400.-, soit CHF 16'800.-/an. Les cotisations sont 
prélevées sur la partie du salaire qui dépasse cette franchise. 
 

 

Exemple : le salaire annuel d’un rentier actif s’élève à CHF 46'800.00 

 
 

Salaires non soumis LPP / NON SOUMIS 
 
Les salariés non soumis au 2ème pilier ou ceux pour lesquels vous avez opté pour un autre 
fonds de prévoyance sont indiqués au moyen du curseur activé. Il y a lieu de contrôler 
l’exactitude de cette information et de la corriger si nécessaire. 
 
2.8 Saisie de la ligne employé – REMARQUES 
 

 
 
Exceptions, particularités / REMARQUES 
En utilisant la fenêtre "REMARQUES" vous économisez un temps précieux en échanges de courriers et autres demandes de 
renseignements, voire un décompte final erroné. 
 
Pour indiquer une exception, il faut cliquer sur le bouton "REMARQUES" qui ouvre une 
fenêtre dans laquelle il faut indiquer les exceptions et les situations particulières de vos 
salariés. Pour permettre la finalisation de votre décompte final, nous vous encourageons à 
renseigner toute information utile à son traitement. 
 
Exemples : 
 

• Mentionner les autres cantons où vos collaborateurs ont travaillé ainsi que les masses 
correspondantes. 
• Il n’y a pas de colonne pour le 2ème pilier puisque le salaire déterminant est le même 
que celui soumis à l’AVS. Les très rares exceptions sont à nous signaler en notant le 
montant soumis, ainsi que la cause de cette différence. 
• Si la période d’occupation d’un salarié ne correspond pas à son salaire, merci de nous 
communiquer la raison : nombreuses absences maladie, postes à temps partiels, etc… 
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2.9 Saisie de la ligne employé – VALIDER 
 

 
 
Validation de la saisie par salarié / VALIDER 
 
Vous devez valider les valeurs entrées pour chaque employé avant de passer au suivant. 
 
2.10 Dernier employé à valider – Bouton «Suivant inactif» 
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2.11 Fin de la saisie – Cliquer sur le bouton «Suivant» 
 

 
 
2.12 Confirmation 
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2.13 Attestation de l’exactitude des renseignements fournis 
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ENVOI DE LA DÉCLARATION DE 
SALAIRES PAR MYE+ 
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3 ENVOI DE LA DÉCLARATION DE SALAIRES PAR MYE+ 
 
3.1 Récapitulatif 
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OBLIGATION D’ENVOYER LA DÉCLARATION 
DE SALAIRES IMPRIMÉE, DATÉE, SIGNÉE ET 
ACCOMPAGNÉE DE SA «FEUILLE DE 
RETOUR » 
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4 OBLIGATION D’ENVOYER LA DÉCLARATION DE SALAIRES IMPRIMÉE, 
DATÉE, SIGNÉE ET ACCOMPAGNÉE DE SA ‘’FEUILLE DE RETOUR’’ 
 
4.1 Envoi de la déclaration de salaires signée 
 

 
 
4.2 La déclaration de salaires – Page 1 
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4.3 La déclaration de salaires – Page Remarques 
 

 
 
4.4 La déclaration de salaires – Page Signature 
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RAPPELS IMPORTANTS 
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5 RAPPELS IMPORTANTS 
 
5.1 Rappels importants 
 
Toute déclaration doit être datée et signée : 

• Les DSU qui ne seront pas remplies correctement ou dont les informations erronées 
ou manquantes ne permettraient pas le traitement seront refusées et considérées 
comme non réceptionnées (articles 36 et 143 RAVS). 

En cas de remise de la déclaration après le 30 janvier 2022 : 

• Selon l’article 41bis, al.1, lettre d, RAVS, nous serons contraints de percevoir des 
intérêts moratoires sur le décompte final, partant du 1er janvier 2022 jusqu’à la date 
de réception de ladite déclaration. 

En cas de non-retour de la déclaration : 

• Nous nous verrons dans l’obligation de vous notifier une sommation assortie d’une 
taxe de CHF 200.- au sens de l’article 34a RAVS. Sans réaction de votre part, vous 
vous exposez à une amende d’ordre conformément aux articles 88 et 91 LAVS, voire 
à une taxation d’office. 

 
5.2 Glossaire 
 

• AF: Allocations familiales 
• AI: Assurance invalidité 
• APG: Assurance perte de gain 
• CRP: Caisse de retraite professionnelle 
• Décompte final: Autre terme pour désigner la déclaration de salaires 
• DSU: Déclaration de salaires unique 
• FMVB: Fondation de la métallurgie vaudoise du bâtiment 
• IJ: Indemnités journalières 
• LAA: Loi sur l’assurance accident 
• LAVS: Loi AVS 
• LPP: Loi sur la prévoyance professionnelle 
• RAVS: Règlement AVS 
• RHT: Réduction de l’horaire de travail 
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