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PROCÉDURE – ACCÈS AU PORTAIL

1. Réception d’un courriel tel que celui-ci (vérifier dans vos indésirables si ce dernier
n’apparaît pas dans votre boite de réception) :
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2. Vous devez vous choisir un mot de passe, ensuite cliquer sur « Inscription »

3. La fenêtre suivante apparaît pour l’« Authentification à facteurs multiples ». Vous devez
choisir la méthode que vous préférez soit par courriel ou par message texte. Une fois la
méthode choisie, vous cliquez sur « Procéder ».

***Lorsque vous avez
cliqué sur « Procéder »
vous ne devez pas
fermer la page de votre
navigateur Internet pour
l’étape de la double
identification.
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4. Vous recevrez soit un courriel ou un message texte avec le code à saisir.
Exemple, réception du code par courriel.

Le code à
saisir se
trouve ici :

Cliquer sur
soumettre :
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5. Vous arriverez sur votre page d’accueil du Portail.

6. Explications des onglets :
*** Endroits avec des rectangles noirs = votre nom

Votre nom sera
inscrit à cet endroit

En cliquant sur vos
initiales;

Votre profil apparaît, vous pouvez
modifier la langue pour anglais.

Onglet
permettant
d’obtenir les
coordonnées
du cabinet.
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En cliquant sur : Changer de portail. Par exemple, si vous avez une
ferme et que nous faisons vos impôts personnels. Il pourrait y avoir :

 Ferme XXX
 Monsieur XXX
 Madame XXX

Simplement, cliquer sur le nom du portail que vous désirez
consulter.

En cliquant sur : FICHIERS NON LUS : cela vous permettra de voir tous
les documents qui n’ont pas été ouverts.

En cliquant sur : SIGNATURES, vous pouvez retrouver des documents à
signer avec l’outil Docusign.

 TÉLÉVERSER, vous
permets de nous
acheminer des
documents (ex. des
documents signés).

 PARCOURIR, vous
permets d’aller chercher
les documents sur votre
ordinateur où vous les
avez enregistrés.

Une fois que vous avez
cliqué sur le document
que vous désirez nous
acheminer, celui-ci sera
dans Téléversés
récemment.
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7. À titre informatif :
 Vos impôts ou états financiers seront classés dans un dossier avec l’année ;

 Dans dépôt de documents

Vous pouvez retrouver ceci.

***Pour vous déconnecter : il est préférable d’aller dans votre profil et clique sur « Déconnexion ».

Lorsque vous aurez déposé des
documents dans votre portail et
que le service administratif les
aura récupérés, l’adjointe ira les
déposer dans cet onglet.

Les onglets : Service de paie et Tenue de livres peuvent
avoir des documents si vous utilisez ces services.


