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Cette publication vous est fournie uniquement a titre d'information. Les renseignements qu’elle contient ne constituent pas une
interprétation juridique des dispositions des lois applicables au Québec.

Note : A titre d'intermédiaire autorisé, vous pouvez nous joindre en composant le numéro 1 855-208-3361. Nous nous ferons
un plaisir de vous répondre les lundis, mardis, jeudis et vendredis, de 9ha 12 hetde 13 ha 16 h 30, et les mercredis,
de10ha12hetde13ha 16 h30.

Note : Pour alléger le texte, nous employons le masculin pour désigner aussi bien les femmes que les hommes.
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CONFIGURATION NECESSAIRE POUR UTILISER
NOS SERVICES EN LIGNE

Nosservicesenligne ontété adaptésal’environnementtechnologique utilisé parlamajorité descitoyens. Les composantes
technologiques énumérées ci-dessous vous assurent une utilisation optimale de nos services.

Systeme d’exploitation : Microsoft® Windows®, version 7 ou suivantes.

e Note : Nous ne garantissons pas que nos services en ligne puissent étre utilisés de maniéere optimale avec le systeme
d'exploitation Mac OS X®.

Navigateur Web : Microsoft® Internet Explorer®, version 11.0 ou suivantes.

¢ Note:Nousne garantissons pas que nos services enligne puissent étre utilisés al'aide du navigateur Google Chrome®,
Opera®, Microsoft Edge®, Mozilla Firefox® ou Safari®.

e Particularités :

— Fonction JavaScript activée

— Témoins de session (cookies) acceptés

— Résolution d"écran optimale de 1 024 x 768 pixels
Lecteur PDF : Adobe Reader®, version 9 ou suivantes.



BIENVENUE DANS MON BUREAU

But de la visite guidée

Ce document vise a vous aider a vous familiariser avec I'espace sécurisé Mon bureau.

Notez qu'afin de conserver les avantages que vous procure votre statut d'intermédiaire autorisé, vous devez vous assurer
de respecter |es conditions établies par le Registraire des entreprises.

Description de I'espace sécurisé Mon bureau

Mon bureau vous permet de transmettre des documents électroniques et d'accéder au dossier de votre entreprise
ainsi qu'aux dossiers des entreprises que vous représentez. En tant qu'intermédiaire autorisé, vous pourrez accéder a la
gamme complete des services en ligne du Registraire des entreprises et recevoir, dans votre bofte de courriels sécurisée,
des informations et des avis de changements importants qui vous permettront de traiter vos dossiers efficacement.

Une fois que vous vous serez authentifié, vous pourrez, entre autres,
e consulter le dossier de votre entreprise ou le dossier de I'entreprise que vous représentez;
e consulter la boite de courriels sécurisée de votre entreprise;

e cffectuer, pour vous-méme et les entreprises que vous représentez, le suivi des demandes et du respect des
obligations de ces entreprises en utilisant nos services en ligne pour

— produire des déclarations ou des avis,

— effectuer des paiements en ligne,

— demander des statuts,

— demander des copies de documents et des certificats d'attestation,
— demander un regroupement d'informations.

Notez qu’une version personnalisée de Mon bureau offre aux entreprises un acces aux services en ligne selon leur
forme juridique.

Acces a Mon bureau

Dans le menu de droite de chacune des pages du site Internet du Registraire des entreprises figure une section
Mon bureau qui vous permet

e d'accéder a votre espace personnalisé Mon bureau;
e d'obtenir des renseignements généraux sur les services qui vous sont offerts.

won BUREAU

Renseignements i Accés
généraumd

Pour accéder a votre espace sécurisé Mon bureau, assurez-vous d'avoir en main le NEQ (numéro d’entreprise du
Québec) de votre entreprise et I'un des deux codes suivants : le code d'acces clicSEQUR express de votre entreprise
ou votre code dutilisateur clicSEQUR — Entreprises.


http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/fr/sepf/services_ligne/services-pour-professionnels/

Marche a suivre
1. Cliquez sur le bouton Accés, sous Mon bureau, dans le menu de droite du site Internet du Registraire des entreprises.
Vous accéderez ainsi a la page d'authentification.

2. Cliquez sur le lien correspondant au service d'authentification gouvernementale de votre choix et fournissez les
informations demandées.

Comment accéder a Mon bureau?

L'accés & Mon bureau s'effectue au moyen des services d'authentification gouvernementale ci-
dessous.

Quel gue soit le service d'authentification que vous choisissez d'utiliser, les services en ligne
disponibles sont les mémes.

Avant d'utiliser nos services en ligne, assurez-vous que le systéme installé sur votre
appareil a la configuration nécessaire.

Authentification avec clicSEQUR express

Accéder 3 Mon bureau par clicSEQUR

. L EXDPress o>
Cl I C S E U R Vous aurez besoin de votre

express

=" Numéro d'entreprise du Québec
(NEQ) & 10 chiffres

= Code d'accés (8 lettres et chiffres)

Les entreprises n'ont pas a demander de code d'accés dicSEQUR express. En effet, un tel
code est permanent et il est transmis automatiquement par la poste a toutes les entreprises
immatriculées.

Authentification avec clicSEQUR — Entreprises

Accéder & Mon bureau par clicSEQUR —

Vs -
licSEQ )JUR oo
C I C Vous aurez besoin de votre

Entreprises = code d'utilisateur (7 letires et
chiffres)

" mot de passe (8 a 12 |lettres et
chiffres)

Si votre entreprise est immatriculée et que vous voulez avoir un code d'utilisateur
clicSEQUR — Entreprises, utilisez le service en ligne Inscription d'une entreprise a
clicSEQUR. — Entreprizes.

MNotes

Si vous avez un code d'accés clicSEQUR express ou un code d'utilisateur dicSEQUR -
Entreprizes et gue vous I'avez oublié, appelez au 1 866 423-3234.




ClicSEQUR express

Le code d'acces clicSEQUR express est un numéro confidentiel de huit lettres et chiffres que 'entreprise regoit automa-
tiquement par la poste a la suite de son immatriculation au registre des entreprises. Si vous n'avez pas ce code d'acces
ou si vous I'avez perdu, communiquez avec |'équipe de clicSEQUR.

QUébec g g Accueil Nous joindre Quitter
clicSEQUR

express

Authentification de I'entreprise

Pour utiliser clicSEQUR. express, vous devez avoir le code d'accés que I'entreprise a recu par la poste.

Une fois I'entreprise authentifiée, vous accéderez au service en ligne de Mon bureau du

Registraire des entreprises

L'entreprise a un numéro L'entreprise n' a pas de
d’entreprise du Québec numéro d'entreprise du
(NEQ) ? Québec (NEQ) ?

Numéro d'entreprise du Québec (NEQ) Numéro d'inscription au fichier de la TVQ

Code d'accés Code d'accés

[JMontrer le code d'accés [IMontrer le code d'accés
Code d'accés perdu ou oublié? Demander

Code d'accés perdu ou oublié? Demander
un nouveau code d'accés pour |'entreprise

un code d'accés pour I'entreprise

Commencer Commencer




ClicSEQUR — Entreprises
Le code d'utilisateur estun code qui estattribué lors de I'inscription a clicSEQUR par le représentant autorisé de I'entreprise.
Le mot de passe est, quant a lui, créé par le responsable des services électroniques désigné par le représentant.

Hous joindre | Quitter |

Québec B it QR

22 septembre 2020

Authentification de l'utilisateur
Saisie des données d'identification

Vous étes maintenant a la page d'authentification de clicSEQUR destinée aux entreprises.

Assurez-vous gue votre ordinateur a la configuration nécessaire pour vous permettre d'utiliser les
services clicSEQUR.

Une fois authentifié, vous serez redirigé vers le site du ministére ou de l'organisme suivant :
Registraire des entreprises.

* Champ obligatoire

Code d’utilisateur® l:l (7 letires et chifires)
Mot de passe” |:| (8 a 12 lettres et chiffres)

Vous n'avez pas de code d'utilisateur ? Inscrivez-vous !
Vous avez oublié votre code utilisateur?
Vous avez oublié votre mot de passe?

W Continuar '

Tous les ignemenits di dés sont confidentiels. |l vous revient de prendre toutes les mesures a votre porée
pour utiliser les services dans des conditions de sécurité optimales.

Vous étes maintenant dans votre espace sécurisé Mon bureau.



PAGE D'ACCUEIL DE LESPACE PERSONNALISI'E,
MON BUREAU DE L'INTERMEDIAIRE AUTORISE

La page d'accueil vous donne acces a un ensemble de services et de fonctionnalités utiles a I'exercice de vos fonctions
en tant qu'intermédiaire autorisé.

Description des onglets de premier niveau

Accueil (partenaire)

mon BUREAU

Dossler de Gestlon de Demande de Subvl des Falement Recherche au
I'entreprise 'entreqprise SErVice demandes reqistre

L'onglet Accueil (partenaire) vous permet de revenir en tout temps a la page d'accueil lorsque vous naviguez dans votre
espace personnalisé Mon bureau.

Centre de communications

monBUREAU

Dossier de Geslion de Desmiande de Suivi des Paierment Recherche au

Centre de communecations | Nows jeendre

I'entreprise I'entreprise sarvice demandes =

L'onglet Centre de communications vous donne accés a votre boite de courriels sécurisée. Vous pourrez y récupérer
les copies de documents demandées au Registraire des entreprises ainsi que toute communication transmise par
le Registraire.

Attention :

Notez que le Centre de communications ne donne pas accés a une fonctionnalité d’envoi de courriels.

Pour plus de détails, consultez la partie Utilisation du Centre de communications.




Nous joindre

monBUREAU

DdrLCnarc

Dossler de Gestlon de Demande de Suivl des Palement Recherche au
I'entreprise 'entreqprise SErVice demandes reqistre

L'onglet Nous joindre permet d'afficher, dans une nouvelle fenétre de votre navigateur, les coordonnées du Registraire
des entreprises.

A titre d'intermédiaire autorisé, sachez que vous pouvez joindre notre personnel directement en composant le numéro
1 855 208-3361. Nous nous ferons un plaisir de vous répondre les lundis, mardis, jeudis et vendredis, de 9ha 12 h et
de 13ha 16 h 30, et les mercredis, de 10 ha 12 hetde 13ha 16 h 30.

Vous pouvez également transmettre vos demandes par courriel non sécurisé al'adresse comm-registraire@req.gouv.qc.ca.
Vous trouverez ci-dessous quelques précisions a ajouter dans vos courriels :

votre numéro d'entreprise du Québec (NEQ) en tant qu'intermédiaire autorisé;

le NEQ du client ou le nom du client s'il n'a pas de NEQ;

les coordonnées de la personne que nous pourrons joindre si nous avons besoin d'information supplémentaire;
dans le cas ou un service prioritaire est requis, le préciser dans le courriel ainsi que dans I'objet du courriel;

ne pas inscrire de numéro de carte de crédit dans le courriel, puisque nous ne procédons pas nous-mémes a
ces transactions.

10
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Barre des menus (onglets de deuxieme niveau)

Au survol de la souris sur les onglets du menu, il est possible de voir apparaftre un menu déroulant affichant des liens
pour les différents services offerts.

Exemple :

voNn BUREAU

Dossier de Gestion de s =] i s Paie M __. Recherche au
'entreprise I"entreprise e rvicn i =5 I redqiston

Consulter un relevd de
transactions

Effectuer un paement

Consulter unve facture

Pour obtenir certains services, vous devrez inscrire un NEQ dans la case Ouvrir un dossier d'entreprise.

| | Ouvrir un dossier d'entreprise

Voici une description de chacun de ces menus.

Dossier de I'entreprise

mon BUREAU

Gestien de Demanda de Sulvi des Palemant Recherche au
Pentreprise Servioe demandes registre

Le menu Dossier de |'entreprise permet d'accéder au dossier de votre entreprise (en tant qu'intermédiaire autorisé) ou
a celui de I'entreprise que vous représentez.

¢ Pour accéder au dossier d'une entreprise que vous représentez

Inscrivez le NEQ de cette entreprise dans la case Ouvrir un dossier d'entreprise et cliquez sur le lien Ouvrir un dossier
d'entreprise.

* Pour accéder a votre dossier d’intermédiaire autorisé
Inscrivez votre NEQ dans la case Ouvrir un dossier d'entreprise et cliquez sur le lien Ouvrir un dossier d’entreprise.

mon BUREAU

Dossler de
enregarise

Gestion de Demande de Sulvi des Palement Recherche au
Fe=ntreprise SeTvicn themandes st
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Pour que vos échanges avec le Registraire des entreprises soient facilités, nous vous recommandons d'ajouter a votre
dossier les coordonnées d'une personne a contacter. Pour ce faire, dans la section Liens rapides a gauche de I'écran,
cliquez sur le lien Inscrire ou mettre a jour les renseignements relatifs a la personne a contacter inscrite au
dossier de I'entreprise.

LIENS RAPIDES

El Accéder a I'état de
renseignements publié au
registre

El produire une dédaration de
mise a jour annuelle

El Produire une déclaration de
mise a jour courante

El services permettant la
dissclution ou la radiation
de I'entreprise

El Inscrire ou mettre & jour les
renseignements relatifs a la
personne a contacter
inscrite au dossier de
I'entreprize. Faites-le dés
maintenant!

Les coordonnées de la personne a contacter figureront dans la page Personne a contacter et seront automatiquement
transférées dans toutes les demandes soumises a partir de votre espace personnalisé Mon bureau.

Vlous pouvez en tout temps modifier les coordonnées de la personne a contacter relativement a une demande particuliere
dans la page Personne a contacter de la demande.

Gestion de I'entreprise

mon BUREAU

Cossler da Gestion da Demande de Sulvi des Palemant Recherche au
1" 20 L Eprise Servioe demandes registre

Le menu Gestion de I'entreprise donne acces a différents services vous permettant, entre autres, d'immatriculer ou de
constituer une entreprise, de mettre a jour les informations contenues au registre, ou encore de dissoudre ou de radier
une entreprise.

Les services offerts varient selon |a situation et la forme juridique de I'entreprise dont vous consultez le dossier.

Assurez-vous de fermer le dossier de I'entreprise qui est ouvert avant d'inscrire un autre NEQ dans la case Quvrir un
dossier d'entreprise.

mon BUREAU

Dassier de Giestion de Demande de Suivi des Pademinnt Recherche au
l'antreprise I'antreprise sarvice demandes registra




Demande de service

mon BUREAU

Le menu Demande de service donne acces a différents services qui sont également offerts dans notre site Internet.
Notez que I'utilisation de ces services a partir de votre espace sécurisé Mon bureau vous permet d'effectuer un suivi
de vos demandes et de conserver une trace des demandes que vous transmettez.

Vérifier un numéro de certification ou d’attestation

Vous pouvez vérifier |a validité d'un numéro de certification ou d'attestation en utilisant le service Vérifier un numéro
de certification ou d'attestation.

mon BUREAU

Gesgtien de

I'entreprisa

Sulvl des
demandes

Preduire une demande de
réservalion de nom

Anmuler une réservation de nem

Demander wne cogme de
deument ou un certshcal

LIENS RAPIDES dartestation (]
B Services parmettant |a Cramander wn regroupement
consbilubion ou | dinformations
limmatriculation d'une I 3 2
ERiTEprine Prisenter sne demands de #l pffecté & la ligne téliphonique réservée pux inbermédisines &n composant
rectars adminsstratif
B .fnd'n' une demande de sersonnel ne s0it pas en mesure de répondre immédistement & votre appel.
Filbarblan da nom wérifier un numéns de n messege sur la bofe vocale, et notre personnel vous rappellera dans les
El paiement des demandes certfication ou d attestateon
transmises au registraire 7] diech, da S h A 12 b et de 13 kb 18 b 30, & Fexcepbon du mercreds,
Transmetire un formulaine a k.
numérigé
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Apres avoir lu la page Avant de commencer, cliquez sur le bouton Commencer.

Vérifier un numéro de certification ou d'attestation

Avant de commencer

Clientéle visée

Ce service s'adresse a tout assujetti qui a obtenu une copie certifiée d'un document ou un certificat d'attestation
auprés du Registraire des entreprises. Une copie certifiée est une copie que le Registraire certifie comme conforme au
document déposé€ au registre des entreprises.

Le certificat d'attestation, quant & lui, confirme I'état de l'immatriculation d'un assujetti au registre des entreprises.

Wous pouvez demander un certificat d"attestation ou une copie (certifiée ou non) d'un document en cliguant ici.

Description du service

Ce service permet de confirmer la validité du numéro de certification ou d'attestation fourni avec la demande
originale. Il permet également de visualizer le document en question.

‘Wous pouvez en tout temps quitter le service pour compléter votre demande plus tard. Vos données seront
conservées pendant 90 jours.

R i nts requi
Wous devez avoir en votre possession le numéro de certification du document ou du certificat d'attestation & valider.
Modification des renseignements aprés leur transmission

Si vous constatez, aprés avoir transmis les renseignements, que vous avez fait des erreurs, communiquez avec le
zervice 3 la clientéle du Registraire des entreprizes fourni par Services Québec. Yous trouverez les coordonnées des
bureaux de Services Québec dans la page Nous joindre du site Internet du Registraire,

Codt

Ce service est gratuit.

Inscrivez un numéro de certification ou d'attestation et cliquez sur Suivante.

Verifier un numero de certification ou d'attestation

Inscription du numéro de certification ou d'attestation

Inscrivez le numéro de
certification ou d'attestation que

vous souhaitez valider.®

* Champ obligataire

14



Cliquez sur I'hyperlien menant au document que vous voulez visualiser.

Verifier un numero de certification ou d'attestation

Visualisation du document

Le numéro &8 T8 S est valide.

Pour wvisualiser un document, cliquez sur I'hyperlien correspondant. Notez qu'il n'est pas possible de consulter un
document microfilmeé.

Détails du document

DECLARATION DE MISE A JOUR ANNUELLE 2011

DECLARATION DE MISE A JOUR ANNUELLE 2011

|133 - Certihicat de conformité I

Précédente | | Terminer

Pour sortir du service, cliquez sur Terminer.

Verifier un numero de certification ou d'attestation

Visualisation du document

Le numéro = | mem est valide.

Pour wisualiser un document, cliquez sur I'hyperlien correspondant. Notez qu'il n'est pas possible de consulter un
document microfilme.

Détails du document

DECLARATION DE MISE A JOUR ANNUELLE 2011

DECLARATION DE MISE A JOUR ANNUELLE 2011

133 - Certificat de conformite

Précédente | | Terminer
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Suivi des demandes

mon BUREAU

Palamant Recherche au

Fegistre

Le menu Suivi des demandes vous permet d'effectuer une recherche parmi toutes les demandes transmises par votre
entreprise a partir de votre espace personnalisé Mon bureau.

Les nombreux criteres de recherche offerts permettent de faciliter la recherche. Nous vous recommandons de les utiliser.

Consulter les demandes

Consultation de la liste des demandes

Milisez un ou plusieurs des critéres de recherche ci-dessous afin de vérifier I'état de demandes transmises au
Registraire des entreprises.

ritéres de recherche Il_

NEQ | |

Numéro de la demande | |

Type de demande |Tous V|

Etat de la demande |T(:|-|..|s v|

Date de la demande

Période

o —

NEQ| Nomde | Datede | Numérodela [Type| Etatdela |  Datedu |

16



Paiement

mon BUREAU

—

Le menu Paiement vous permet
e de consulter le relevé de toutes les transactions que vous avez effectuées;

e ('effectuer un paiement relatif a une ou plusieurs demandes a la fois, soit un paiement immédiat ou un paiement
différé (de frais associés a une ou plusieurs demandes en attente de paiement);

e de consulter une facture (voir les détails d'une facture).

Consulter un relevé de transactions
Les criteres de recherche offerts permettent de faciliter la recherche. Nous vous recommandons de les utiliser.

Consulter un releve de transactions

Wous pouvez consulter la liste des factures regues ou la liste des paiements effectués par carte de crédit sur
une périnde donnée.

Sélectionnez I'une des deux périodes fixes ou l'option Période pour inscrire la péniode de votre choi:.
Sélectionnez ensuite le type de liste que vous voulez consulter.

O 7 dermiers jours
@) 31 derniers jours

@) Période

o [ e
u E—

I Dljste des factures I I Dljste des paiements par carte de crédit I

Consulter

17



Effectuer un paiement

Pour que la demande soit traitée et déposée au registre, vous devez payer les frais exigés dans un délai maximal de
10 jours suivant la transmission de la demande. Aprés ce délai, votre demande pourrait étre annulée.

A la section Liste des demandes a payer, remplissez les champs Du et Au, puis cliquez sur Rechercher.

Effectuer un paiement

Pour payer une facture liée 3 une demande produite moins de deux ans avant la date du jour, sélectionnez-la dans le
tableau ci-dessous aprés avoir inscrit les renseignements relatifs a la période.

Pour payer une facture liée 3 une demande produite il ¥ a deux ans ou plus, accédez au service Consulter un relevé
de transaction.

Pour veérifier si des déclarations sont manquantes au dossier de I'entreprise ou si vous devez payer des droits ou des
penalités, consultez le

Détail des obligations

Liste des demandes a payer

Inscrivez la date de début et la date de fin d'une période pour consulter la liste des demandes a payer inscrites au
cours de cette période.

Date de la demande

Période
=S L |
Au” [ ]

| Rechercher

Demande

Numéro de la demande Date de Montant
réception

Dans la grille au bas de la page, sélectionnez la ou les demandes pour lesquelles vous désirez effectuer un paiement
et cliquez sur Suivante. Vous pouvez également voir le détail de la ou des demandes sélectionnées avant de faire un
paiement.

Pour procéder au paiement, cliquez sur Suivante.

18



Liste des demandes a payer

Inscrivez la date de début et |a date de fin d'une période pour consulter la liste des demandes & paver inscrites au
cours de cette période.

Date de la demande

Période
Du* 2020-01-01
Au* 2020-06-01
O Sélectionner tout
Numéro de la Date de
demande réception
Demande de copie de 02020007 (B 1 - - W pmm sy 2020-01-14
document ou attestation 11:12:23

Consulter une facture
Précisez des criteres de recherche et cliquez sur Rechercher.

Consulter une facture

Recherche de factures

Critéres de recherche

Heet | |

Numéro de la demande | |

Type de demande [Tous v]
Etat de la demande [Tous v

Date de la demande

Effacer | | Rechercher

Date de Numéro de la Etat de la Date du changement
réception demande demande d'état

[lvous sera ensuite possible de consulter les détails relatifs a une demande encliquant sur le lien dans la section Factures.

19



Recherche au registre

Le menu Recherche au registre mene a la page Rechercher une entreprise au registre.

monBUREAU

Acoucl  Cenlre de commumicabons  News joindre
[partenaire)

Demande de Suivi des Paiement Recherche au

carvice demandas ragistra

Pour pouvoir effectuer une recherche au registre des entreprises, la case des conditions d'utilisation doit étre cochée.
De plus, en cas de surutilisation du service, une fenétre de sécurité reCAPTCHA s’affichera.

Rechercher une entreprise au registre

Recherche simple

La recherche simple permet de vénfier l'utilization d'un nom au registre des entreprises avant de procéder & une
demande de constitution ou & une déclaration d'immatriculation. Les résultats de cette recherche peuvent &tre
acceptés a titre de rapport de recherche.

Cliguez sur Recherche avancée pour

" trouver un nom gui désigne une autonté publique ou une entrepnse gui est uniguement inscnite au fichier
central des entreprises (FCE);

= effectuer une recherche par nom ou par mots apparentés;

= préciser le domaineg, le type ou I'étendue de la recherche.

Recherche avancée
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UTILISATION DU CENTRE DE COMMUNICATIONS
mon BUREAU

Dossicr de Gaeslinen o Dermande die Suivi dies Paicrnent Recherche an

I'entraprisa l'entreprisa sarvice demandes registrea

Attention :
L'utilisation dunavigateur Web Internet Explorer estnécessaire pour étre en mesure de récupérer les communications.
Les autres navigateurs peuvent occasionner certaines problématiques.

La page Centre de communications contient deux hyperliens :
e (onsulter la boite de courriels sécurisée;
e Récupérer les copies de document demandées.

Consulter la hoite de courriels sécurisée

Les messages non lus sont affichés dans une grille a la section Liste des NEQ et des noms d'entreprises de la boite de
courriels sécurisée. Cette grille contient également le nombre de messages non lus relatifs a chacune des entreprises
que vous représentez.

Lorsqu'un NEQ ou un nom d’entreprise est sélectionné, les messages non lus s"affichent dans une autre grille au bas de
la page. Pour visualiser un message, il suffit de cliquer sur I'hyperlien correspondant dans la colonne Objet.

Note :
Le NEQ 9999999999 est assigné aux demandes qui ne sont pas liées a un NEQ.

Consulter la boite de courriels securisee

Consulter la bofte de courriels sécurisée

Cliquez sur um numérg & entreprise du Québec [HEQ) ou un nom d'emirepnse afin & afficher les commumezations que Mentreprse a repses. Dans la grille
i I } mEsdaage pour e cofsulter.

e e m

Lists das NEQ ot des noms d antraprisas

PRITL) o B | IR E N0 g = %
darommed 0000 e eeales 2

Bacherche gvanoée

[Mnxﬂqn o : 33T - E—— E—ioi
[] Sélectionner tout
[ ' il s B s mem ] e e b R V202000729 P 20200500 G007
| s w2 e e DZ0ZD00T IS mag= 2020-05-04 07:46:21
Nambre de mesige 2
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Une fois un message lu, il est automatiquement archivé lorsque vous fermez la bofte de courriels sécurisée.

Lorsqu’un des messages liés a un méme NEQ est lu, il n'est plus en gras, et le nombre de messages non lus diminue
dans la liste des NEQ et des noms d'entreprises.

Consulter la boite de courriels sécurisée

-

Consulter la boite de courriels sécurisée

Cliguez sur un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) ou un nom d'entreprise afin d'afficher les communications que I'entreprise a regues. Dans la grille
apparaissant au bas de la page, diguez sur I'objet d'un message pour le consulter.

Liste des NEQ et des noms d'entreprises

Rafraichir la_grille

336706 & FE i e 45
3709w [CS S Ex]
-
Recherche avancée

Messages pour : 3370901 BN BESIETS

[] Sélectionner tout

Nom de I'entreprise

Numéro de la demande Date et heure

Avis de remboursement par carte de crédit

0202000739 s 2020-05-08 08:00:37

Information relaave a votre demande de documents 2020-05-04 07:46:21

Mombre de messages 2

Lorsque tous les messages non lus d'une entreprise ont été ouverts, le NEQ et le nom de I'entreprise ne sont plus en

gras, et le nombre de messages non lus, affiché dans la colonne Messages non lus, disparaft. Les messages seront
automatiquement archivés lorsque vous fermerez la bofte de courriels sécurisée.

Consulter |la boite de courriels sécurisée

=

Consulter la boite de courriels sécurisée

Cliguez sur un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) ou un nom d'entreprise afin d'afficher les communications que I'entreprise a regues. Dans la grille
apparaissant au bas de la page, cliqguez sur I'objet d'un message pour le consulter.

Liste des NEQ et des noms d'entreprises

Rafraichir la grille

33670ENEI-=

P "E,TE BLEGN LR
33?0; ;

45
L

Recherche avancée

Messages pour : IE"FFIEFE "R BEENEEES

[] Sélectionner tout

[ e Follcm Avis de remboursement par carte de crédit

020200073910 2020-05-08 08:00:37
O — e Information relative & votre demande de documents 0202000739 'IENE 2020-05-04 07:46:21
Mombre de messages 2
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Lorsqu'il n'y a pas de message non lu, une note s'affiche.

Lorsqu’un message a été ouvert, il est automatiquement archive.

Pour visualiser un message a nouveau, vous devez d'abord le trouver en effectuant une recherche avancée.

Consulter |la boite de courriels securisée

Consulter la boite de courriels sécurisée

=

Cliquez sur un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) ou un nom d'entreprise afin d'afficher les communications que I'entreprise a regues. Dans la grille
apparaissant au bas de la page, diguez sur I'objet d'un message pour le consulter.

iste des NEQ et des noms d’entreprises

3367080

LR Y R B 45

Recherche avancée

La recherche avancée propose cing criteres de recherche.

Consulter la boite de courriels sécurisée

Recherche avancée

=

fous pouvez récupérer des communications & 'aide des critéres de recherche suivants : le NEQ de I'entreprise, le numéro ou le type de demande, ou encore la

Date de la demande

date ou la période de tr de la d de. Complétez au moins un des critéres de recherche, puis diguez sur Rechercher.
ritéres de recherche
neQ E—
Numéto de s demande —
Type de demande |Tous ¥

Période
Du
Au

Personne a contacter
Nom de famille

Prénom

Mombre de messages 0

Effacer | | Rechercher
Retour 3 la liste des NEQ visés
essages a consulter
Nom de |I'entreprise Objet Numéro de la demande Date et heure

La recherche doit obligatoirement contenir au moins un de ces trois criteres :

o NEQ;

e Numéro de la demande (si vous précisez ce critere de recherche, les autres ne seront pas pris en considération);

e Période.
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Les deux criteres de recherche ci-dessous ne peuvent pas étre utilisés seuls (ils doivent &tre jumelés a I'un des trois
criteres de recherche précédemment mentionnés) :

e Type de demande;
e Personne a contacter.

Exemple : Type de demande + Période
Les messages trouvés a la suite d'une recherche avancée s'affichent dans la grille Messages a consulter.

Consulter la boite de courriels securisee

(]
Recherche avanoée
WAL mﬁuﬂnﬂuﬂum ] rmuduutmd&mnm e REQ de Fentregeise, be numéno o0 ke bype de demande, oo enomne |8
dabe ow la pdnode de tr % moEns un des orbkres de rechercha, puis diques sar Rechercher,
Critéres da recherche
My ]
Humdro e b di
Type de demande [TM v]
Erabe de la demands
| Bddiods
o
[
|
Personne & contacier
Lt I
P R
Fllaner Reenlhees e
Etour § by liste des HOO vigds
l Messages d consuller '
[[] Sélectionner touk
| Hom de I'emreprise J Objet Huméno de la demands Date et hewre
[] S eI Pofug d'us ou plugieyrs documants OBIBO00TIISENE 2020-08.07 09:30:33
D — *"‘ Avig de rembarsement par carte de orédi OBOBO00T 3] R 2020-05-08 08 :00: 37
[] S —y nfo ipn relptive § yoire d de du d DBORODDT IR b SOZ0-05-04 07 ol 20
[ o S i (ofocmation celative b votrs demptds dé documants AFOTOONTIE I 2030-04-30 07:4%: 30
O " = arae——— Enlormation relatice & volie desmasds de documents [hiarioaabaitt o 2020-04-09 17:50: 34
[] Paielian s e iz s rembourzemant cie Carls de crédi L 2020-03-13 0B 302P
Aoy de rembroremant par carte da cragi OOEODTESEN w 2020-02-28 09:00:42
Ay de remboersmant par carte de crédi OOTOOOT IR 2020-02-13 DB:AS: 2L
t i DRPTINY 2020-02-10 OF 4545
Luppre—rr
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Si vous voulez supprimer un message, cochez la case correspondante et cliquez sur Supprimer. Le message sera
définitivement supprimé de la boite.

Messages & consulter
[ Sétectionner tout

Mum de I'endreprisn Chljrt Mumirs de La demands Thate e leure
[ i Tl Befuz d'un ou olusicurs decuments 020200073290 0 m-w-w:n:a:
[ —— fvis e rembsursement por care de crédit 0202000733 1= 2020-05-08 08:00:37
aR el . _ Indormalon relabnos & volre demands de documents Q20200073 1IN 2020-05-04 07:46:21
[] Wemsssgesspeey  Information relatres § votre demande de documents 02000016 030-04-20 O7:45:31
[ e Information relative i votre demands de docunents O0TO00T 35 S T020-04-09 12:30:24
[ ibm s - Avig de rembsurpemant Db corte de cridi D0Z000TTIEN - 2020-03-13 03029
[ & il i | fvis de cemboursemant oar carte de cridit 02020007256 2020-02-20 09:00:42
[ "=y g iz de rembeurssment par corts de crédit 02020007220 I 2020-02-13 D8:45:21
] il o Information relative i vobre demands de doouments 02020007220 il 2020-02-10 07:45:49
Nembre di messages 9

Récupérer les copies de document demandées

Pour récupérer une copie d'un document demandg, vous devez faire une recherche.
Choisissez I'un ou I'autre des critéres suivants, puis cliquez sur Rechercher :

® Numéro de la demande;

e Période (soit celle pendant laquelle la demande a été faite);

e NEQ de I'entreprise (c'est-a-dire le NEQ lié a la demande).
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Récupérer les copies de documents et de certificats d'attestation
demandeées

: Critéres de recherche I

Numéro de la demande |

Date de la demande
Période
ou [ ]
= [ ]

MNEQ de I'entreprise |

| Documents demandés
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Les résultats de recherche s'affichent dans la grille Documents demandés. Pour visualiser un document, cliquez sur
I'hyperlien correspondant dans la colonne Documents.

Récupérer les copies de documents et de certificats d'attestation

demandees

: Critéres de recherche

Muméro de la demande

Date de la demande

Période
Du 2019-01-01
Au 2019-06-01

MEQ de I'entreprise

: Documents demandés

Numéro de la Date de la Date du NEQ et nom de Documents
demande demande traitement I'entreprise ~
02020008 = 2019-05-26  2019-05-30 | e s
14:15:37 12:51:26 [ ————
|
020200008 W0 2019-05-12 2019-05-13 .
08:29:20 18:34:58 R ETEE
L)
0202000885 & 2019-04-07 2019-04-11 o
11:44:30 13:38:38 [ NN R —_—
-
02020000 18  2019-02-03  2019-02-04
15:13:32 19:02:58
IZI 14 - Certificat de
constitution
W
Supprimer
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UTILISATION DES SERVICES EN LIGNE

Tous nos services en ligne contiennent une page Avant de commencer. Les renseignements contenus dans cette page
sont les suivants :

® |a description du service;

e |es renseignements et les documents requis;

e des instructions relatives au choix du nom et des autres noms (lorsque requis);

¢ de l'information concernant le traitement d'une demande apres sa transmission;

e de I'information relative a ce que vous devez faire a la suite de votre demande;

¢ de I'information concernant la modification de renseignements aprés leur transmission;

e de I'information relative aux conséquences de la cessation des activités d’une entreprise (lorsque requis);
e des instructions relatives a la navigation dans le service en ligne;

e |es tarifs (lorsque requis);

e des instructions relatives a la production d'une demande.

Produire une demande ou enregistrer une demande

Deux options sont offertes :
e Produire une nouvelle demande
¢ Continuer une demande enregistrée et non transmise

Apres chaque étape d'une demande, vous pouvez enregistrer les renseignements inscrits afin de compléter la demande
plus tard. Toutefois, vous ne pouvez enregistrer qu‘une seule demande par type de service.
Vous avez un délai de 90 jours pour compléter votre demande, sinon elle sera annulée.

Voiciunexemple détaillé des étapes a suivre pour continuer une demande d'immatriculation enregistrée et non transmise.

Produire et enregistrer une nouvelle demande

Choisissez le service en ligne pour constituer ou immatriculer une entreprise, puis sélectionnez Produire une déclaration
d'immatriculation — Personne morale.

mon BUREAU

Dernandie de Suivi = PaiemieEnt Hechwrchve au
Sarvica demandeas registra

Dicrsier o
Fentraprisa

I— Servcas pour consbiuer ou
|| woamatnouler une entrepoee
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Services permettant la constitution ou l'immatriculation d'une

entreprise

Produire une dédaration d'immatnculation — Personne morale

Ce service permet a toute personne morale de droit privé qui n'est pas constituée en vertu d'une loi québécoise et qui
exerce une activité au Queébec, ¥ a son domicile ou y posséde un droit réel immobilier autre qu'une priorité ou une
hypothéque, de s'immatriculer au registre des entreprises. Il s'adresse également a tout syndicat de copropriété. Ce
service peut étre utilisé dans le cas d'une réimmatriculation.

Produire une déclaration d'immatriculation — Société de personnes

Ce service permet a toute société en nom collectif, société en commandite ou société en participation constituées au
Québec de s'immatriculer au registre des entreprises. Ce service peut €également &tre utilisé dans les cas de
reimmatriculation d'une société en participation et d'une société de personnes non constituée au Québec,

Produire une dédaration d'immatriculation — Personne physigue
Ce service permet a toute personne physique qui exploite une entreprise individuelle de s'immatriculer au registre des
entreprises. Il peut &tre utilisé dans le cas d'une réimmatriculation.

Produire une dédlaration d'immatnculation — Association ou groupement de personnes
Ce service permet a toute association ou a tout groupement de personnes qui le souhaite de s'immatriculer au
registre des entreprises.

Produire une déclaration initiale

Ce service permet a toute personne morale de droit privé constituée en vertu d'une loi québécoise depuis le

1% janvier 1984 de produire une déclaration initiale afin de fournir les renseignements demandés en vertu de la Lo
sur la publicité I€gale des entreprises et qui n'étaient pas exigés lors de la constitution, de la fusion ou de la
continuation. La déclaration initiale peut également &tre produite pour remplacer |'avis établissant I'adresse du sigége
et la liste des administrateurs, qui doit &tre produit avec les statuts de constitution, les statuts de fusion ou les statuts
de continuation.

Produire des statuts de constitution
Ce service permet a toute entreprise de se constituer en vertu de la Loi sur les sociétés par actions. Il permet
d'obtenir un numéro d'entreprise du Québec (NEQ) et de rendre publiques les informations sur I'entreprise.

Produire des statuts de continuation d'une personne morale constituée en vertu d'une loi autre gu'une loi du Québec —
Entreprize non immatriculée
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A la page Forme juridique de la personne morale, sélectionnez Société par actions ou compagnie, puis cliquez
sur Continuer.

Forme juridique de la personne morale

Les sociétés par achions, les compagnies ou les autres personnes morales qui ont été conshituées en vertu
d'une loi autre gu'une loi québécoise doivent produire une dédlaration d'immatriculation. Il en est de méme
pour les syndicats de copropriété. Les autres personnes morales conshtuées au Québec sont immatniculées
lors de leur constitution et doivent plutét produire une déclaration initiale.

*Champ obligatoire

transmise.

Choix™ ) Société par actions ou compagnie

() Personne morale sans but lucratif
O Coopérative

O Syndicat de copropriété

O Mutuelle d'assurance

Continuer une demande enregistrée et
non transmise

Une page Avant de commencer s'affiche. Cliquez sur Commencer.
A la page Type d'immatriculation, choisissez le bouton Immatriculation, puis cliquez sur Suivante.

Type d'immatriculation

Choix* I ) Immatriculation I

O Réimmatnculation

Numéro d'entreprise du Québec (NEQ) | |
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A la page Précisions sur la forme juridique, cliquez directement sur Enregistrer.

Précisions sur la forme juridique

* Champ obligatoire
Indiquez la loi en vertu de laquelle |a personne morale a été constituée. Pour ce faire, cliquez sur Ajouter, sélechionnez
la loi en guestion, puis cliquez sur Valider. Inscrivez ensuite la date de la constitution de la personne morale dans le
champ appropné. Pour effectuer des changements, utilisez les boutons Modifier et Supprimer, au besoin.

Loi constitutive Aucune loi n'a &té =électionnée.

Date de la constitution I:l (AAAA MM 17)
|. Enregistrer n Précédente

A |la page Enregistrement de la demande, complétez tous les champs obligatoires et cliquez sur Valider.

Enregistrement de la demande

Pour enregistrer votre demande, inscrivez une adresse de courriel et un mot de passe.

Pour récupérer et compléter votre demande, vous devrez utiliser a nouveau ce service en ligne et choisir I'option
Continuer une demande enregistrée et non transmise. Vous devrez alors inscrire 'adresse de courriel et le mot de
passe que vous avez fournis pour enregistrer votre demande.

Vous disposez d'un délai de 30 jours pour compléter votre demande. Aprés ce délal, elle sera annulée.
Notezr que vous dever attribuer un mot de passe différent a chacune de vos demandes pour pouvoir les
récupérer.

*Champ obligatoire

Adresse de courriel™ | |

Confirmation de 'adresse de courniel® | |

Mot de passe™ | | {8 a 12 caractéres)

Note :
Sivous étes en contexte d'un NEQ, vous n'avez pas besoin d'inscrire une adresse courriel et un mot de passe.

Cliquez ensuite sur I'onglet Dossier de I'entreprise afin de sortir de la demande.

mon BUREAU

Dossier de Gestion de Demande de Suivi des Paiement Rechaerche au

p mﬂ‘ Cantre de communications  Mous jeindre

IPenltreprise IPe=nlrieprisae service demamndes registoe

Carvrw um dosmer denlrepnse
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Une fenétre de confirmation apparaitra. Dans la fenétre, cliquez sur Oui.

Confirmation d'interruption du service

Voulez-vous vraiment mettre fin a la tiche en cours?

Les données inscrites seront perdues si la demande n'a pas
été enregistrée ou transmise. Pour retourner a la page
courante, cliguez sur Non. Pour quitter I'application, cliquez
sur Qui.

Non | | oOui

Continuer une demande enregistrée et non transmise

Pour récupérer la demande préalablement enregistrée, cliquez sur Gestion de |'entreprise, dans la barre des menus
située dans le haut de la page. Choisissez le type de demande préalablement enregistrée, dans ce cas-ci Produire une
déclaration d'immatriculation d'une personne morale.

A la page Forme juridique de la personne morale, cliquez sur Continuer une demande enregistrée et non transmise,
puis sur Continuer.

Forme juridique de la personne morale

Les societés par actions, les compagnies ou les autres personnes morales qui ont €té constituées en vertu
d'une loi autre qu'une loi québécoise doivent produire une déclaration d'immatriculation. Il en est de méme
pour les syndicats de copropriété. Les autres personnes morales consttuées au Québec sont immatniculées
lors de leur constitution et doivent plutdt produire une déclaration initiale.

*Champ obligatoire

transmise.

Choix™ O Société par actions ou compagnie
(") Personne merale sans but lucratif
O Coopérative
O Syndicat de copropriété

0 Mutuelle d'assurance

Continuer une demande enregistrée et
non transmise

Inscrivez I'adresse courriel et le mot de passe que vous avez inscrits lors de I'enregistrement et cliquez sur Valider.

Important :
Sivous avez perdu votre mot de passe, il nous est impossible de vous aider. Vous devez recommencer votre demande.
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Continuer une demande enregistrée et non transmise

Inscrivez |'adresse de courriel et le mot de passe que vous avez inscrits lors du dernier enregistrement afin de pouvoir
compléter votre demande.

*Champ cbligatoire

Adresse de courriel® | |

Confirmation de |'adresse de courriel* | |

Mot de passe™ | | (8 a 12 caractéres)

P

Vous pourrez continuer la demande, peu importe a quelle étape vous |'aviez enregistrée.

Documents requis

On entend par documents les statuts, les déclarations et tout autre fichier ou document imprimé devant étre transmis
au Registraire des entreprises. Ces documents, qui accompagnent une demande faite en ligne, doivent respecter les
exigences du ministre du Revenu, soit

e gtre rédigés a l'aide d'une police de caracteres facilement lisible;

e @tre présentés sur du papier de format lettre (8,5 x 11 po) [si transmis par la poste];

e gtre lisibles, pouvoir étre reproduits et ne pas contenir de trame de fond ou de filigrane;
e &tre imprimés au recto uniquement;

e &tre convertis en format PDF (si transmis en ligne).

Note :

Tout document transmis au Registraire des entreprises doit &tre rédigé a I'aide d'un logiciel de traitement de texte.
Les documents manuscrits ne sont pas acceptés.

Caracteres acceptés

Tout document transmis au Registraire doit étre rédigé en francais et ne peut contenir que
e des lettres;
e des chiffres;
e |es signes ou les symboles suivants :
I #$% & *+,-/012345
6789, <=>1@{}«E"-M@etO«®°+?

%% AAAECEEEETIOU0D S

deceeédiioudd
410 A~Yia9°NoAp;Aeip
000ieRA A _Ui0ADd ~
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FORMULAIRES PAPIER

Important :

Les formulaires papier du Registraire des entreprises peuvent étre utilisés seulement dans les cas ol une demande
ne peut pas étre transmise au moyen des services en ligne.

Sivous devez, pour un méme dossier, produire plusieurs demandes dans un intervalle de moins de cing jours, nous vous
invitons a suivre les instructions a la page Formulaires papier de la Docutheque — Intermédiaires.
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http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/fr/documents/formulaires.aspx
http://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/fr/documents/formulaires.aspx

COMMUNICATIONS PAR COURRIEL

Afin que nous puissions avoir toute |'information pertinente pour traiter les demandes que vous nous transmettez par
courriel, nous apprécierions que vous nous fournissiez certains renseignements :

e votre numéro d'entreprise du Québec (NEQ) en tant qu'intermédiaire autorisé;
le NEQ du client ou le nom du client s'il n'a pas de NEQ;

les coordonnées de la personne que nous pourrons joindre si nous avons besoin d'information supplémentaire;

dans le cas ol un service prioritaire ou I'annulation d'une demande soit requis, le préciser dans le courriel ainsi que
dans I'objet du courriel.

Note :
Ne pas inscrire de numéro de carte de crédit dans les courriels.

Fin de la visite
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