Comment autoriser une organisation a votre au dossier

Etape 1: Accéder au catalogue de services

A partir de la page d’accueil des services en ligne (SEL) de la CCQ, cliquez sur Catalogue de
services dans la barre de menus.
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Etape 2: Sélectionner le formulaire pour gérer une organisation

Cliquez sur le formulaire Gérer une organisation autorisée a un profil. Vous le retrouverez
en consultant la catégorie « Autorisations » ou en effectuant une recherche par mots-clés.

Seules les personnes responsables, administratrices ou dirigeantes peuvent ajouter une
relation ou des sujets autorisés a une autre organisation.
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Etape 3 : Valider le profil concerné



Assurez-vous que le profil inscrit dans le champ « Profil concerné » est bien celui dans
lequel vous souhaitez effectuer cette demande d’autorisations.

Etape 4 : Sélectionner ’action a poser

Dans le champ « Ajouter, modifier ou retirer une relation a une organisation », sélectionnez
I'option « Ajouter une relation a une nouvelle organisation ».
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Etape 5 : Sélectionner organisation

Sous la section « L’organisation dans laquelle la relation sera ajoutée ou modifiée »,
sélectionnez 'organisation que vous souhaitez ajouter a 'aide du menu déroulant.

Sous-titre : Conseils pour une recherche efficace
Vous pouvez effectuer une recherche dans les formulaires de deux maniéres :

1. En entrant le nom exact de ’organisation.
La recherche s’effectue a partir de la premiére lettre du nom.

Par exemple, pour « Construction ABC », vous devez saisir « Construction » et non pas
seulement « ABC ».

2. En utilisant astérisque (*) si vous ne connaissez pas le nom exact.
Placez un astérisque avant le mot que vous recherchez pour trouver un nom partiel, un
numéro d’entreprise du Québec (NEQ) ou un numeéro de client CCQ.

Par exemple, pour « Construction ABC », vous pouvez entrer « *ABC » ou encore le numéro
de licence RBQ de l’entreprise.

Etape 6 : Confirmer Uadresse de place d’affaires



Sous la section « Adresse de place d’affaires », assurez-vous que U'adresse affichée est
bien celle de l'organisation sélectionnée a U'étape 5.

Etape 7 : Sélectionner la relation a ajouter

Faites défiler les différentes options du menu déroulant sous le champ « Relation a ajouter
ou a modifier » et sélectionnez la relation souhaitée parmi les trois options
suivantes : « Autorisée », « Firme comptable/S.de paie » et « Firme d’avocat ».

Etape 8 : Entrer une date de fin

Sous le champ « Date de fin », entrez la date de fin pour cette relation. Si vous n’avez pas de
date de fin a spécifier, vous pouvez laisser la date indiquée automatiquement par le
systeme.

Etape 9 : Sélectionner les sujets autorisés

Sous la section « Autorisations(s) a ajouter », sélectionnez les sujets autorisés a ajouter a
Uorganisation.

Deux catégories d’autorisations s’offrent a vous : les « sujets autorisés en lecture et
écriture » et les « sujets autorisés en lecture seulement ».

A. Sélectionnez les sujets autorisés en lecture et écriture que vous souhaitez
ajouter a Uorganisation.

S’ily a lieu, les autorisations déja octroyées seront indiquées en bleu sous chaque champ.

B. Sélectionnez les sujets autorisés en lecture que vous souhaitez ajouter a
Uorganisation.

S’ily a lieu, les autorisations déja octroyées seront indiquées en bleu sous chaque champ.

Etape 8 : Soumettre le formulaire
Cliquez sur « Soumettre » pour finaliser la demande et assurer sa transmission.

Une fois le formulaire transmis, un délai de traitement pouvant aller jusqu’a un (1) jour
ouvrable est a prévoir. Le ou les personnes responsables de l'organisation que vous venez
d’autoriser recevra un courriel les avisant que vous les avez autorisé.



