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Accompagnement a la prise de rendez-vous pour l'inspection
professionnelle

Connection au dossier employeur

Assurez-vous d’abord que vous étes déconnecté de votre dossier membre avant de vous connecter au
dossier employeur comme suit :

>  Sur le site de I'Ordre des CPA du Québec, cliquez sur VOTRE DOSSIER en haut a droite de
votre écran.
> Sous la section REPONDANT D’UN EMPLOYEUR, entrez le numéro d’employeur.

> Ensuite, inscrivez votre numéro de membre et votre mot de passe (ce sont les mémes que vous
utilisez pour accéder a votre dossier membre).

> Cliquez sur ACCEDER pour vous connecter.
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Accueil » Connectez-vous & votre dossier

CONNECTEZ-VOUS A
VOTRE DOSSIER N° de membre/client N° d'employeur

Mot de passe N° de membre

) Mot de passe
ACCEDER
+ N° de membre/client oublié? ACCEDER
+ Besoin d'un mot de passe?

+ N° de membre oublié?

» N° d’employeur oublié?
Connectez-vous pour consulter et mettre a . Besoin d'un mot de passe?
Jjour vos renseignements, remplir vos
obligations auprés de I'Ordre, gérer vos
passeports ou acheter des produits et *Vous répondez pour un organisme, une
services offerts dans le cadre de notre

entreprise, une personne a son compte ou un

programme de developpement professionnel. cabinet au sein duguel vous exercez la

profession de CPA en ce qui concerne la
conformité a la réglementation.
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Renseignements sur 'employeur

Vérifiez I'exactitude des informations qui apparaitront a la fenétre suivante. Si des modifications sont
nécessaires, connectez-vous a votre dossier membre pour modifier les renseignements professionnels.
Assurez-vous au préalable d’étre déconnecté du dossier employeur.
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Accueil » Dossier employeur » Renseignements sur I'employeur

RENSEIGNEMENTS Hotrde: PerpoyeLE:s Numéro d'employeur : Renseignements sur A
I’ |
SUR L'EMPLOYEUR employeur

Modification du mot de passe du

Adresse du cabinet : Téléphone : Télécopieur
répondant
Inspection
professionnelle
Type : Nombre Nombre de
d’associés : CPA :

Une fois les informations vérifiées et les modifications apportées, cliquez sur INSPECTION
PROFESSIONNELLE comme indiqué dans I'encadré ci-dessus.

Prise de rendez-vous

A cette étape, vous devez cliquer sur I'un des deux liens vous permettant d’accéder a la prise de rendez-
VOus.

[
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Accueil » Dossier employeur > Inspection professionnelle

INSPECTION PRISE DE RENDEZ-VOUS Renseignements sur v
PROFESSIONNELLE A titre de répondant, vous étes le membre CPA désigné pou Femployeur

Pinspection de votre cabinet| Vous aurez a répondre a quelques questions . .
afin de déterminer 1a quantite de jours nécessaire a votre inspection. Inspection professionnelle

QUESTIONS?

Documents déposés dans votre dossier

Communiquez avec I’équipe de I'inspection professionnelle par téléphone au
514 288-3256 [2565] ou sans frais au 1800 363-4688, ou par courriel a
inspection@cpaquebec.ca.



Renseignements sur le cabinet

Vérifiez I'exactitude des informations qui apparaitront a la fenétre suivante. Si des modifications sont
nécessaires, connectez-vous a votre dossier membre pour modifier les renseignements professionnels.
Assurez-vous au préalable d’étre déconnecté du dossier employeur.

RENSEIGNEMEN]‘S Etape 1 de 4 ;: Renseignements sur le cabinet ~ Etape 2 »
SUR LE CABINET ]

L'Ordre doit étre informé dans les meilleurs délais de tout
changement d'adresse professionnelle. Pour modifier |'adresse de
votre employeur, veuillez vous connecter a votre dossier membre.
Pour ce faire, assurez-vous au préalable d'étre déconnecté du
dossier de votre employeur.

Section 1 - Renseignements généraux sur le cabinet

Nom de I'employeur : Numeéro d'employeur :

Adresse du cabinet : Téléphone : Télécopieur :

Type : Nombre Nombre de
d’associés : CPA:

PROCHAINE ETAPE »

Apreés vérification des informations, cliquez sur PROCHAINE ETAPE.



Responsables de dossier

RESPoNsABI-ES DE DOSSIER { Eta Etape 2 de 4 : Responsables de dossier = tape 3 ¥

Vous devrez répondre a cette \
question a la prochaine étape,
une fois que vous aurez fourni
les renseignements demandés
pour chaque associé.

Fiscalité - Particuliers

Fiscalité - Sociétés et taxes consommatior 5
] Fiscalité - Société: taxes d la o nmation tés professionnelles

Conseil/fconsultant

2 © Daniol

< ETAPE PRECEDENTE

1. Cochez les cases appropriées dans la partie « Nature des travaux effectués », et ce pour chacun des
associés. Cliquez sur ENREGISTRER.

ATTENTION! Iy a une section par associé et vous devez inscrire les informations pour chaque associé dans
I'onglet correspondant.

2. Cliquez sur le « + » pour ouvrir la section d’un associé et la remplir. Cliquez sur ENREGISTRER pour
chacun des associés.



3. Cochez « Jatteste que les renseignements fournis sont exacts. Je consens a ce que I'Ordre les
utilise aux fins de la gestion de mon dossier ».

ATTENTION! Si vous avez inscrit une information erronée dans le formulaire, poursuivez aux étapes suivantes.
Il vous sera possible d’apporter des modifications par la suite.

Renseignements par responsable de dossier

1. Il est maintenant possible de répondre a la premiére question au début du formulaire.
Sélectionnez « Oui » ou « Non », dépendamment de votre situation.

Si vous répondez « Oui » a cette question, il vous sera possible d’ajouter un responsable/associé
(associé, associé délégué ou CPA signataire) comme suit :

£ Etapel Etape 2 de 4 : Respensables do dossiar » Etapa 3 >

¥ a-1-il au sein du cabinet des CPA responsables d'une mission et de sa réalisation ® Oui O Mon

(associs ou nond qui ne figurant pas dans la liste ci-des s &t qui ont S1gnd une
opnion, un avis ou un rapport délivré sur les &tats financiers?

Ajouter un responsable/associé

dossier de votre employeur, veulllez 5é
Ajouter un CPA =, EFf JEF SNE

& 'O : & tapant la norm de
SN Erend SON nuero de perrmis de 2o

quez sur |2 nom du CPA A ajouter.

Pour ajouter un CRA au

sclionner o« Autre CPA » dans le menu
une recherche dans le registre des

rractarnent orthographid du CPA &t |a
plabilité publique dans les champs

I :

AJOUTER UN CPA

2. Comme mentionné a la page précédente, vous pouvez a cette étape modifier les informations
inscrites par responsable/associé en cliquant sur MODIFIER.

RESPONS.ABI-ES DE DOSSIER < Erape Etape 2 de 4 : Responsables do dossier ~ Etape 3 >

André

# MODIFIER

Danial

Jatteste que
Festion de m:

€ ETAPE PRECEDENTE 3

3. Aprés vérification des informations, cliquez sur PROCHAINE ETAPE.



A cette étape, deux conclusions sont possibles.

Conclusion 1 —Vous n’étes PAS sujet a I'inspection

Le calendrier ne s’affichera pas puisque vous n’avez pas a prendre de rendez-vous d’inspection.
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Le message de confirmation indiquera que vous n’étes pas sujet a I'inspection en fonction des
informations fournies aux étapes précédentes. Vous avez terminé le processus.

Conclusion 2 — Vous étes sujet a l'inspection

Le calendrier s’affiche. Vous devez alors sélectionner la date qui convient pour votre inspection parmi les
cases VERTES. Celles-ci représentent les dates disponibles alors que les cases jaunes représentent les

dates qui ne sont plus disponibles.

Utilisez les fléches pour naviguer dans le calendrier et sélectionner le mois et le jour qui vous convient.
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Lorsque vous aurez sélectionné une date, la fenétre « Réservation de dates » apparaitra.

Cliquez alors sur RESERVER.

Réservation de dates

Date de début : 2021-05-26
Date de fin: 2021-05-25

ANNULER

Accueil » Dossier employeur > Inspection professionnelle » Prise de rendez-vous » Confirmation

(0NF|RMA"0N Les dates choisies pour I'inspection professionnelle de votre cabinet ont été sournises & 'Ordre et sont en attente de
confirration. Vous serezavisé par courriel de I'état de votre dossier.

Des questions?

Cormmuniquez avec nous par courriel & inspection@cpaguebec.ca ou par téléphone ad GGG o <:ns
frais au 1800 363.4688. Vous pouvez égalemsnt visiter notre site Web pour en saveir pIUs sur ls processus
d'inspection professionnelle.

Le message de confirmation indiquera que votre rendez-vous est en attente de confirmation par notre
personnel. Au plus tard en mai, aprés notre analyse de I'ensemble des prises de rendez-vous regues
pour la prochaine année, vous recevrez un courriel avec une confirmation préliminaire de la date
d’inspection choisie ou une proposition de nouvelle date.



	Accompagnement à la prise de rendez-vous pour l’inspection professionnelle
	Connection au dossier employeur
	Renseignements sur l’employeur
	Prise de rendez-vous
	Renseignements sur le cabinet
	Responsables de dossier
	Renseignements par responsable de dossier
	Conclusion 1 – Vous n’êtes PAS sujet à l’inspection
	Conclusion 2 – Vous êtes sujet à l’inspection



