REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE
Département des finances et des ressources humaines

Administration fiscale cantonale

Une aide pratique pour se familiariser
avec le logiciel GeTax
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1 Introduction

Bienvenue dans ce guide qui présente de fagon tres visuelle les bases pour utiliser GeTax 2021.

2 Signification des icones

43 GeTax 2021 - Démo-GeTax-2021.tax

Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide
BetE@Rlu=sBonEH| 8 v @&
Icone Signification Détail

Créer un nouveau

Créer une nouvelle déclaration

Ouvrir

Ouvrir une déclaration existante

Importer

Importer une déclaration GeTax 2020 (en format .tax)

Enregistrer

Enregistrer votre déclaration (en format .tax)

Fermer

Fermer la fenétre en cours

Imprimer en mode
brouillon

Générer le PDF de votre déclaration pour votre usage personnel (a
ne pas renvoyer a I’AFC)

w'

Déposer en ligne
ou Téléverser
ou Imprimer

Ouvrir la fenétre de choix du mode de dépot de votre déclaration :
e enligne (zéro papier)
e ou avec téléversement (retour page de synthése par
courrier postal)
e ouavecimpression gros code-barres : possible uniquement
déclaration type « Départ-Déces » (retour entier de votre
déclaration + justificatifs par courrier postal)

Gestion des justificatifs

Lister les justificatifs requis et ajouter vos justificatifs

Annuler saisie

2%

Rétablir saisie

Passer en mode
"saisie guidée"

Saisir votre déclaration en répondant a des questions de fagon
guidée

l

Passer en mode
"saisie Formulaire"

Saisir votre déclaration en saisissant directement dans les
formulaires de la déclaration

Afficher I'aide sommaire

Activer et désactiver |'aide sommaire

Aide contextuelle a droite

L'affichage de I'aide courte a droite permet une meilleure lisibilité
et de faire apparaitre les messages d’erreur en méme temps en bas
a droite

Aide contextuelle en bas

Affichage de 'aide courte en bas

Taille de caractéres

Régler la taille des caractéres en saisie guidée

Se connecter a
www.getax.ch/pp

Se connecter au site pour aide et support.

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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3 Aide sommaire

Une fois activée, I'aide sommaire s'affiche a droite de votre écran. Cette aide est utile pour vous guider et vous
renseigner a chaque étape de la déclaration.

Exemple

%‘ﬂ GeTax 2021 - Démo-GeTax-2021.tax - O
Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

BeaRdRlesbhlvy(FE 0l | @
« % Donné I g :
PR - )
Adresse au 31.12 %4 Numéro de contribuable

+" Identification Contribuable A

Fonci ternational - ¢ Identification

onctionnaire international - . . CE Cham eSt Dbh a.toire_

Identification Contribuable B \LITET G T RE e . g
Fonctionnaire intemational - ( Code déclaration 44555 666 Votre numéro de contribuable est imprimé sur la

« Situation Contribuable Période fiscale 2021 lettre « Vos identifiants pour votre déclaration
Lieu de provenance No de rue / Rue |26 | rue du stand fiscale 2021 par saisie informatique » que vous
., , .
4 Créer une nouvelle déclaration

Aprés avoir lancé I'application GeTax, vous arrivez dans la fenétre initiale de I'application : un diaporama s’affiche avec
des conseils, vous pouvez le stopper a tout moment en survolant I'image avec la souris ou en cliquant sur l'icone
« Pause » comme ci-dessous.

Quand vous créez votre nouvelle déclaration, vous étes en « saisie guidée » ou « saisie formulaire » selon le type de
saisie utilisé dans la précédente ouverture de déclaration.

43 GeTax 2021 — O X
Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

At B u=Glvy 2E ek «| &

Nouvelles de GeTax (consultez toutes les nouvelles sur www.getax.ch/support)

Pour créer
une nouvelle
déclaration,
cliquez sur
l'icone
"Nouveau"

e 25.02.2021 : La version 1.01 de GeTax2020 est sortie
e 23.01.2019 : Pourquoi ces 3 lettres dans le code déclaration et comment ca fonctionne ?

Bienvenue dans GeTax 2021

" iiresisimplesiial parlinternetf:
» Téléversez aussi vos justificatifs !

e » Avec compte @ Démarches, déposez votre déclaration

202\ en zéro papier !

« Sans compte @ Démarches, envoyez tout par Internet
également !
Avec le téléversement, une seule page a imprimer. Vous la signez et la

retournez par la Poste. Et vous conservez la déclaration compléte pour vos
archives personnelles. Finis les gros codes-barres !

Bienvenue dans Getax 2021 v1.0 :

A noter le fil d’actualité « Nouvelles de GeTax » en page d’accueil qui informe sur d’éventuels problemes ou
nouveautés.

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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En saisie guidée, vous trouvez la barre de navigation. Il vous suffit de cliquer sur "Suivant" pour commencer la saisie.

Icone de saisie guidée

ﬂvﬂ GeTax 2021 - Démo-GeTax-2021.tax _ O
Fichier Edition Affichage Outils Documents
BEtER eszDvy 28 e@llids v &

~ I:_}/ongées pe.rsonnelles Donné pe nnelles —
7 Déclaration €es SO . |
Adresse au 31.12 Rappels pratiques de manipulation * Bien commencer avec GeTax

4 |dentification Contribuable A

Eanctionnaire international - (| Pour passer dun champ a l'autre, vous pouvez utiliser la touche "tab” de votre

. . clavier. R . .
\dentlﬁca { Cuntrlbu?ble B || _Pour passer 4 l'écran suivant, cliquez sur le bouton "suivant” Connaissez-vous la saisie en mode
Fonctio ernational - (| _ Pour copier-coller - les raccourcis classiques fonctionnent, il suffit de faire f laire ?
. . CTRL-X pour couper, CTRL-C pour copier et CTRL-V pour coller. ormuliaire
Barre de navigation
composée de Elle permet de saisir une déclaration sur les
menus sous-menus  |charge fonds de formulaire ou de vérifier avant
Important : une aide relative au champ en cours de saisie apparait dans cet impression.

': :i:irt]:ue;;:res (comptes, titres, (| écran. Mous vous remercions de la consulter avant tout appel a la hotline Vous pouvez & tout moment passer en saisie

& Intéréts et dettes guidée en gardant toutes les données

«" Autres revenus et fortune Il suffit de cliguez sur les icOnes prévues & cet
" Déductions

4 Renseignements
4" Recapitulation

4" Finalisation

" Envoi [ Impression

effet dans la barre des icdnes.

L'utilisation la plus courante est une saisie en
mode « Saisie guidée » et une revue finale en
mode « Saisie formulaire ».

En saisie formulaire, vous trouvez les fonds de formulaire sur lesquels vous pouvez saisir.

Icone de saisie "Formulaire”

) GeTax 2021 - Démo-GeTax-2021 tax - O X
¥
Fichier Edition Affichage Outils Documents Al
BetH@ 0wy E @llids v @&
Y
République ot canton de Genive 2 %+ Numéro de contribuabldy
m:anq:-mldesnmncos D L I t' f' I
e eclaration riscaie

Ce champ est obligatoire

Saisie directe dans
les formulaires

Votre numéro de contribuable est
imprimé sur la lettre « Vos
identifiants pour votre déclaration
fiscale 2021 par saisie informatique

Numéro de contribuable

Navigation directe . Mandataire
: PG Code déclaration

dans les formulaires

(déclaration et

Adresse actuelle

.PG- No de rue / rue |28 | | rue du stand » QUE VOUS avez recue sous celle
annexes) Code postal / Localité | 1204 | | Genéve e
A1 Activité déper Condue A
Activité dépendant | Ganten L ~ Al frrela-vil Voici les identifiants nécessaires pour remplir votre
ctivité dépendante suppl v
= IeS m.emes controles INuma‘rc de :antribuable:333.75.3350-1'
B : Actiité inc R s'appliquent pour R
ontribuable st s 14 1oua
C1 : Prestations sociale saisie gu1dee ou A . 4 rs
Demol Jules : ttention, votre numéro de
MNom, prénom !
I C2 : Autres rever ‘ 02.03.1990 formulaire » contribuable n'est pas cohérent
= oo Date de naissance | ™ T " (par rapport & nom prénom date
Etat civil | Célibataire v Etat civil de naissance).
I C4 - Autres déi N i fr | ” lité
= v Lot L Atignl ¥ || ., Les caractéres de contrgle du
< > < > " code déclaration sont invalides @

Vous pouvez a tout moment passer du mode « saisie Formulaire » au mode « saisie guidée » en conservant vos

LA
ou * .

.||||‘

données évidemment. Cela se fait en cliquant sur l'icéne

Ce sont les mémes controdles et reports automatiques qui s'appliquent. Vous visualisez toutes vos données sous I'autre
format de saisie. Chacun peut donc choisir son mode de saisie en fonction de ses préférences.

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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5 Déclaration départ-déces

GeTax2021 permet aussi de saisir, en plus de la déclaration des revenus et fortune de I'année civile précédente, la
déclaration de I'année civile en cours (2022) pour les cas tres spécifiques dits « Départ-Déces ».

Attention : cette déclaration n’est a utiliser que dans le courant de I'année 2022 dans les cas de départ définitif a
I’étranger ou de déces durant 'année 2022.

Le menu « Fichier / Déclaration Départ-Décés » détaille I'utilisation de cette fonctionnalité.

4 GeTax 2021
Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

D Nouveau Ctrl+N E | 2 ‘ 8 ~ %
Déclaration Départ/Décés > ) Déclaration Départ/Décés ?
| ﬁ Ouvrir... Ctrl+Q | 3 . - . . £ |
il D Mouvelle déclaration Depar‘tjDecq Déclaration Départ/Déces ? t
¥5p Importer. ol P . 2 s
20 0 .
L ) | €1 Ouvrir déclaration Départ/Déces aucune erreur n'e
rermer 51 Importer déclaration 2021
~ - _ Eo TTOrS DenmTeaimres U TUETOEVE S TTOUT
Enregistrer Ctrl+S

dans le code déclaration et comment ca fonctionne ?

Enregistrer sous...

A noter pour la saisie du code déclaration : pour les déclarations réalisées avec le module "Départ-Décées" de GeTax
(par le Menu "Fichier / Déclaration Départ-Décés"), le code de 3 lettres complémentaire n'est pas obligatoire. Il faut
cependant indiquer un code déclaration fictif, par exemple "12345678".

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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6 Saisie des éléments

Certains outils sont mis a disposition par GeTax afin de faciliter la saisie des différents formulaires.

6.1 Tables

Dans la plupart des annexes, plusieurs saisies sont faites sous forme de "table". Cela signifie que vous pouvez insérer
autant de lignes que vous le désirez. Vous n'étes donc pas limité a un certain nombre de lignes, comme c'est le cas sur
les formulaires papier.

Une fois que vous avez saisi la premiére ligne d'une table, une icbne apparait a gauche de la ligne.

Etat MNom/Prénom  Date de nais Numéra de ¢ Profession/Ecole Revenu brut  Fortune nette
Ces icOnes montrent le statut de la + Dalton Joe 02.02.2012 Ecolier, tudiant 0
ligne concernée : correcte, avec L 2
avertissement, a corriger Insérer

6.2 Listes déroulantes

Les listes déroulantes permettent un choix rapide dans une liste prédéfinie.

Par exemple, afin d'alléger la saisie des communes en Suisse, GeTax affiche cette année deux listes déroulantes. La
premiére permet le choix du canton (ou du terme "Etranger"), la 2¢™ donne la liste détaillée des éléments contenus
(liste des communes du canton ou liste des pays).

GENEve ;”-\-’euillez chuis;l Genéve ;I Carouge (GE) ;I

- Yeuillez choisir - & - Yeuillez choisir - &
Aire-la-Ville
Argovie Anigres
Appenzel Rh-E. . Avully
Appenzell Rh-l. puis Avusy
Béle-Campagne Bardonne:x
Bale-Yille Believue
Berne Bernex
Fribourg X
Glaris ¥
6.3 Couleurs et messages

Un champ peut devenir rouge (erreur) ou jaune (avertissement). Un champ en erreur passe le formulaire en rouge et
empéche alors l'impression totale de la déclaration.

6.3.1 Les erreurs

Lorsqu'un champ n'a pas été correctement saisi ou n'a pas été saisi alors qu'il est obligatoire, le champ concerné
apparait en couleur rouge et il est ainsi signalé en erreur dans le bas d'écran : ! .

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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ﬂ;ﬂ GeTax 2021 - Démo-GeTax-2021.tax _ o .
Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

Bt ? =8 vy Blellils | &

v ¥ Dornées persomneles Identification Contribuable A -
‘ %+ Date de nai : Contribuable A
Adresse au 31.12 ale de naissance : ontripuable

1 |dentification Contribuable A Identification - Contr.A
Fonctionnaire interational - Contr.A Nom / Bré -
Identification Contribuable B em rerfom !-Dem01 “Ju\es—l
Fonctionnaire international - Contr.B Date de naissance (j.mm.aaaa) :' Identification Contribuable A

+" Situation Contribuable Nationalité

Lieu de provenance e EE e Chanteur Veuillez renseigner les informations demandées.

Enfant(s) a charge

Autre(s) personne(s) & charge -‘J;;a‘:iz;:"Eiliiﬁ;‘;ii;k‘;::‘z‘ﬂuﬂﬂﬁl auprés dune ] |TES dates sont & saisir au format jj.mm.aaaa ou
# Revenu ontobution relicionce yolontaire =t dlocl e i EEE (ex: 25.12.1980 ou 25121980}
' Etat des titres (comptes, titres, gains de |
¥ Immeubles GeTax vous indique, selon les cas, les < >

" Intéréts et dettes . "
& Autres revenus et fortuna raisons de cette erreur et/ou le moyen dy
+ Déductions 1ol remédier.

# Renseignements
" Récapitulation

" Finalisation

" Envoi / Impression

¥ Le format de |a date saisie est invalide.

y Veuillez compléter les champs marqués en rouge. Ces
® champs sont obligatoires.

6.3.2 Les avertissements

Lorsqu'un champ calculé a été modifié manuellement, ou qu'il a été saisi de fagcon qui semble erronée, le champ
concerné apparait en couleur jaune et il est ainsi signalé en avertissement dans le bas d'écran : ‘&

Mais un avertissement n'est pas bloquant, vous pouvez déposer votre déclaration ainsi. Un avertissement ne signifie
pas qu'un champ a été mal rempli. Il signifie simplement qu'un champ pourrait étre mal rempli.

) GeTax 2021 - Démo-GeTax-complet.tax - O X
Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide
3, |25 B | lalr s
BeaH@ b EH 0 | &
"/ Données personnelles s - - -

v 9 Revens P Déductions pour frais professionnels - Contr.A -y |
& Sélection des revenus A 31.60 - 41.60 : Frais de repas ICC
¥ Activité dépendante - Contr.A Déductions pour frais professionnels ICC et IFD - Icc IFD
 Allocations de remplacement - ContrA | oy o Si vous travaillez dans le canton de Genéve :
%" Déductions sociales - Contr A Déduct o o 1s IFD
/' Déductions pour frais professionnels - Cont SEUETION pourTrals professionnels @Frals forfaitaires
+ Activité indépendante (O Frais effectifs Cette déduction n'entre en considération que
" Activité dépendante - Contr.B Déduction pour frais professionnels ICC () Frais forfaitaires dans la mesure ol les repas pris hors du domicile
@ Allocations de remplacement - Contr. B (@ Frais effsctifs occasionnent un surplus de dépenses par rapport
" Déductions sociales - Contr.B § R )
+” Déductions pour frais professionnels - Cont Frais de repas ICC et IFD 3200 1200 || @aux repas pris a la maison. |
 Prestations sociales Frais de déplacements ICC et IFD 500 3000
v Rentes, pensions et autres prestations Nature des autres frais professionnels /| Syndicat 700 < >
" Rentes viagéres Autres frais ICC et IFD

' Etat des titres (comptes, titres, gains de loterii  Déduction sur le gain de l'un des époux / partenaires -, Attention, ne peut étre supérieur & 1600 que dans
g Imw?ubles , . “ les conditions trés restrictives décrites dans I'aide.
llelniriniiamoindoiin Le panneau d’erreur / avertissement

vous indique les raisons de cet avertissement.

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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6.3.3 Validation des formulaires

Si GeTax ne détecte pas d'erreur
dans les divers formulaires remplis,

A l'inverse, si une erreur subsiste dans un formulaire,
ou qu'un écran n'a pas été saisi

en saisie Formulaire,
une bordure verte ou

en saisie guidée,
tous les menus sont verts ou

jaune s'affiche a gauche jaune
du formulaire concerné
Declaration ;e Donnges personneles
‘T BB Es @ Revenu
3 W - @ Elat destitres
2 & Immeubles
s | @ Irtéréts et dettes
----- @ Autres revenus et fortune
4 | - ' Déductions
81 Activité dépendarte Cortribia | - Renseignements
&7 Activté dépendarts Comjoir | -'5) Récaptulstion
----- @ Finalization

en saisie Formulaire, une

bordure rouge ou orange
s'affiche a gauche du
formulaire concerné

en saisie guidée,
le menu concerné passe
en rouge ou orange

. ! Données personnelles

Sl " Déclaration
Adresse au 31.12
1 ¥ |dentification Contribuable
Fonctionnaire international
% |dentification Conjoint
2 Fonctionnaire international
% Situation Contribuable
! Lieu de provenance
3 4 Coordonnées bancaires
7 Enfant(s) & charge
& Autre(s) personne(s) a charg
4 ¥ Observations
% Revenu
A1 Activité dépendante Contribue - Etatdes titres
— T Immeubles
B Activité independante & Intéréts et dettes

Impression déclaration
pour I'AFC possible

6.3.4 Cas particulier de I'importation

Impression déclaration
pour I'AFC impossible

Suite a une importation, des écrans ou formulaires peuvent apparaitre en orange, méme si les valeurs sont correctes :
cela signifie que GeTax attend votre validation en passant sur ces éléments.

a ¥ Données personnelles
~/ Déclaration
Adresse au 31.12
& Ildentification Contribuable A
Fonctionnaire international - Contr.A
" |dentification Contribuable B

Fonctionnaire international - Contr.B
¥_Situation Contribuable
?ﬁ;_
Enfant(s) & charge
Autre(s) personne(s) a charge

Etat des titres (comptes, titres, gam t

mmeubles

ntéréts et dettes

utres revenus et fortune
éductions
enseignements
écapitulation

A 00 E

inalisation

Suite a une importation, des écrans ou
formulaires

e restent en orange : il faut alors passer
sur ces éléments

e passent en rouge : il faut alors corriger
ces éléments

4 1w ¢ 1m 1w 1. 1. . .-

m m

nvoi { Impression

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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7 Déposer — Téléverser

K
En cliquant sur l'icbne « Déposer — Téléverser » & (ou menu « Fichier / Déposer — Téléverser »), le programme vous
propose différents choix pour déposer votre déclaration. Une aide est proposée pour chaque choix. Elles vous
expliquent le fonctionnement et vous aident a déterminer laquelle est la plus appropriée a votre cas.

) Déposer - Téléverser >
Vous avez les possibilités suivantes pour renvoyer votre déclaration :
Avec compte e-démarches : Sans compte e-démarches :

déclaration « zéro papier » téléversement
et envoi postal d'une page de synthése

|Transmettre et déposerl

L . Téléverser
+ Transmission entiérement par Internet de la
déclaration et des justificatifs électroniques « Transmission entiérement par Internet de la
« Authentification électronique gréace aux@ demarches déclaration et des justificatifs électroniques

+ Possibilité d'ajouter des justificatifs au format

Comment cela fonctionne ? Est-ce adapté & mon cas ? « papier »
+ Envoi postal d'une page de synthése signée

Comment cela fonctionne ? Est-ce adapté 4 mon cas ?

Avec gros codes-barres : désormais réservé aux déclarations "Départ-Déces”

Afin de limiter les manipulations manuelles au retour de votre déclaration, seuls les dépdts par téléversement et par
e-démarche sont désormais possibles pour les déclarations standard (déclaration 2021).

Le retour par gros codes-barres reste utilisable uniguement pour les déclarations de type "Départ-Décés” sans piéce
Justificative électronique.

Imprimer avec gros

codes-barres

Comment cela fonctionne ? Est-ce adapté 4 mon cas ?

Important :
o le dépot en ligne et le téléversement sont impossibles entre 1h30 et 2h00 du matin pour cause de
maintenance du serveur.
e Le dépot avec gros codes-barres est réservé aux déclarations 2022 en cas de Départ ou Déces en 2022.

8 Impression mode brouillon

En cliquant sur l'icone [ﬂl (ou menu « Fichier / Imprimer mode brouillon »), vous obtenez sous format PDF votre
déclaration pour votre usage personnel avec la mention « Ne pas renvoyer a I’administration fiscale » en filigrane.

9 Importation depuis GeTax2020

GeTax2021 vous permet d'importer les données issues de GeTax2020. Il suffit de passer par le menu « Fichier /

Importer » ou par l'icone 20,

Les données reprises sont celles qui sont « stables » d'une année sur I'autre (vous en trouverez la liste compléte sur le
site internet www.getax.ch).

Attention, il faut ensuite repasser sur tous les formulaires (ou écrans) pour valider les données.

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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10 Mise a jour par Internet

A chaque démarrage, GeTax vérifie si une mise a jour est disponible par rapport a votre version de logiciel. Cela vous
permettra d'avoir toujours la meilleure version possible (avec les corrections éventuelles sur le logiciel et I'aide).

Si vous étes en entreprise, I'acceés Internet passe probablement par un proxy. Il faut alors l'indiquer dans la fenétre
« Outil/Configuration du serveur proxy ».

ﬁ;ﬂ GeTax 2021 - Démo-GeTax-complet.tax

Fichier Edition Affichage Outils Documents Aide

D If G‘zn H Iﬁf| @ Fenétre, paramétres standards

- Z Mise a jour GeTax
~ / Données personnelles

7 Déclaration Mise & jour de la base des titres
& Adresse au 31.12
& Identification Contribua
% Fonctionnaire internatic Configuration du serveur Proxy
& Identification Contribua

Fonctinnnaire internatic

Chemin d'accés du visionneur de documents PDF

Informations du mandati Configuration du serveur Proxy I

Si vous ne connaissez pas les données a insérer, essayez d’abord le « serveur proxy défini dans les propriétés du
systeme ». Si cela ne fonctionne pas, demandez a votre administrateur réseau.

ﬁi Configuration du serveur Proxy >

Configuration du serveur Proxy

Veuillez saisir les données de votre serveur proxy.

Utiliser un serveur proxy

(O Spécifier le serveur proxy & utiliser:
Adresse

Port 443

(@ Utiliser le serveur proxy défini dans les propriétés du systéme

11 Support par Internet

Pour toute question complémentaire sur le logiciel ou la déclaration :

e recherchez par moteur de recherche externe (type Google ou Bing),
e visitez le site Internet www.getax.ch/support,
e consultez la foire aux questions,

e .. etenl'absence de solution, posez vos questions par mail. Vous y obtiendrez des réponses et enrichirez
notre base de connaissances sur les points a améliorer.

A noter : le fil d’actualité affiché en page d’accueil a I'ouverture du logiciel GeTax vous avertit de nouveautés ou
problémes (indisponibilités de I'infrastructure de téléversement ou dépét en ligne par exemple). Il suffit de cliquer sur
le lien pour ouvrir le site www.getax.ch/support et obtenir le détail de I'information.

Une aide pratique pour se familiariser avec le logiciel GeTax 2021
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