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Comment vous rendre dans votre dossier?

1. Rendez-vous sur le site du CPA Montréal a I’adresse suivante : www.cpamontreal.ca

¥ Le rapport en ligne

2. Sélectionnez  RAPPORT MENSLEL et cliquez sur
rendre a la page d’accueil du rapport mensuel en ligne.

pour vous

» QUI SOMMES-HOUS ? ice de lndustrie automobile!  Le CPA Montréal est fier de féter s
» RAPPORT MENSUEL » Surval au CPA Montréal
T ndustrie des services automobiles
» QUALIFICATION + Le rapport standard
ndustrie des services automcbiles de la régien de Montréal
» FORMATION » Le rapport informatisé ganizme sans but lucratif forme ations d'emploveurs
sier et administrer le Décret sur | = des services
T i de Montréal. Le CPA Montréal e par lequel
» NETIERS CLASSIFES ¥ Le rapport Slectronigug regles de foncticnnement, s'administre, se développe et
» DEPLIANTS 3 en ligns ————— ; = "
Eestenat o Pcadrement [d2al aux travailleurs de l'industrie dans le but
[ SEEESREA R R et e U e b e

; Transmission durapport . n .
3. Cliquez sur pour vous rendre & la fenétre de connexion.

4. Saisissez votre Nom d’utilisateur (numéro d’établissement ex. 99999-999) et votre
Mot de passe, en minuscule, et cliquez sur [oK|

/7\ Identification requise

..cm Flease identify vourself
Manordal

Utilisateur / User name I

Mot de passe | Fassword |



5. Apres avoir cliqué sur @, vous vous rendez directement a la fenétre des Conditions

d’utilisation. Lisez attentivement les conditions et cliquez sur si vous
acceptez les conditions mentionnées. Ainsi, vous vous rendez a la fenétre des salariés
actifs. Si vous refusez, vous ne pourrez pas transmettre votre rapport mensuel en
ligne.

partenaire

pour une main-d’oeuvre
gqualifiée et reconnue

Rapports mensuels en ligne

Conditions d'utilisation

1. Exactitude des renseignements et des informations fournis

Je reconnais expresseément gue tout rapport mensuel en ligne transmis au CPA Montréal gui ne
respecte pas une des prescriptions figurant & |a présente =era considéré comme nul et non
avenu par le CPA Montréal et gue, par conséquent, je devrai le remplacer par un rapport
mensuel gue je devrai remplir manuellement sur le formulaire standard.

2. Validité de la transmission par voie électronigue

Jaccepte le fait que le rapport mensuel en ligne a la méme valeur qu'un rapport mensuel rempli
manuellement sur un fermulaire standard et signé par mai ou par une personne que J'aurai
diment autoricée en avisant le CPA Montréal et en fournissant les informations suivantes @ nom
de la personne, fonction, numeéro de téléphone et date & partir de laquelle elle =era en charge de
faire parvenir au CPA Montréal les rapports.

3. Confidentialité du code d'utilisateur et du mot de passe

Je suis responsable d'informer immeédiatement le CPA Montréal de toute utilisation non autorisée
de mon code d'utilisateur et de mon mot de passe ou de toute tentative d'atteinte a la sécurité
des accés. J'ai aussi la responzabilité de prendre toutes les mesures dont je dispose pour
m'assurer d'utiliser les services dans des conditions de sécurité optimales.

Le CPA Mantréal ne peut en aucun cas &tre tenu responsable de toute perte ou dommaae ligs au
non-respect d'une des obligations mentionnées dans la présente section.




Salariés

Liste salariés actifs

Lors de la création de votre dossier (folio), les données relatives a chacun de vos salariés
actifs, c’est-a-dire chacun des salariés qui n’avait pas de date de départ au moment de
I’ouverture de votre folio, ont été transférées. Veuillez toutefois noter que le taux horaire n’a
pas été transféré. Par conséquent, vous devez inscrire le taux horaire de chacun de vos
salariés actifs avant de générer votre premier rapport mensuel en ligne.

Liste salariés inactifs

Dans la fenétre des salariés inactifs, vous trouvez les salariés avec une date de départ.

Comment consulter le dossier d’un salarié actif ou inactif?

1. Cliquez sur | » uste sataries actte o |y Liste salariés inacifs  selon I'endroit ot se
trouve le dossier de votre salarié.

2. Cliquezsur ¢  pour ouvrir le dossier du salarié sélectionné.

otre partenaire
pour une main.d’oeuvre

w_ua lifiée et reconnue

Salariés actiis

‘©

SALARIES -

Nom Prénom NAS.
BOUCHER DANIEL 999 999 999

POUDRIER SERAPHIN 999 999 999 S

3. Consultez le dossier du salarié. Pour retourner a la liste des salariés actifs sans
sauvegarder les modifications apportées au dossier, cliquez sur &3 .

annuler




Comment modifier le dossier d'un salarié ?

Lorsque votre salarié est créé, vous pouvez modifier son dossier pour corriger une erreur ou

tout simplement pour faire une mise a jour des données.

¢ Liste salariés actifs

1. Cliquez sur I
trouve le dossier du salarié que vous désirez modifier.

2. Cliquezsur ¢  pour ouvrir le dossier du salarié sélectionné.

[ré partenaire
pour une main.d’oeuvre

" S ——— _Suallﬂéeet reconnue

Salariés actiis

ou I b Liste salanés inactifs selon I’endroit ou se

3. Effectuez les modifications nécessaires.

Nom Pranom MAS.
BOUCHER DANIEL 4
POUDRIER SERAPHI 999 999 999 2

999 999 999 ¢

sauwve marder

Par la suite, cliquez sur pour

sauvegarder les modifications apportées et retourner a la liste des salariés actifs. Si
vous ne cliquez pas sur ce bouton, vous perdrez les changements que vous venez tout

juste d’effectuer.
modifications apportées, cliquez sur

Pour retourner a la liste des salariés actifs sans sauvegarder les

annuler

2our remplir les cases Date de départ, Code

de métier et Taux horaire, veuillez vous référer aux instructions ci-dessous.

SALARIES -
v Liste salanés actfs
b Liste salangs inactis

v Créerun salang

RAPPORTS MENSUELS -
b Liste des BM envoyés

v Crderun nouveau AM

AUTRES OPTIONS :
b Instructons

v Borderzau de paizment
(FDFi

Nom :

Prénom

NAS.:

Saxa .

Langue :

Artisan :

Daie de naissance
Adresse:

\ille

Code postal -

Téléphone rzitence

Cellulaire .

Dake dembauche
Date de départ:
Code d= méter:

Taux horaire

* [FOUDFRIER
" [SERAPHIN

" [1208-11-23
" [2013 CHEMIN DE LA GARE
* [SAINT-ADELE

ETERE

(999 999-9999 )

" [wr] @

pour une main-d‘oeuvre
. gualifiée et reconnue

—eear

@ Masculin @ Faminin

@ Francais CAn-;Iais

@ oui @ Non

[ ARAA-MM-J

(999 999-9999 )

2010-10-01

[AAAA-MIM-JJ

[ ARAA-MR-J

namgs obiigataies
®

sauvegarder annuler




Date de départ

Lorsque vous inscrivez une date de départ au dossier du salarié, vous devez obligatoirement
payer un montant de départ que vous devez inscrire dans votre rapport mensuel en ligne dans
la section Autres gains (Départ préavis).

Quoi faire lors d’'une réembauche ?

Vous devez créer de nouveau votre salarié avec sa nouvelle date d’embauche.

Code de métier

Pour vous aider a coder le métier pratiqué par votre salarié, vous pouvez consulter la liste des

métiers assujettis en cliquant sur @ dans le dossier de votre salarié. " [ @

Si vous connaissez la classe ou les heures d’expérience de votre salarié, vous pouvez inscrire
le code numérique. Toutefois, si vous connaissez seulement le métier pratiqué par votre
salarié, vous pouvez inscrire le code simplifié qui compte toujours quatre caractéres.

Taux horaire

Vous devez inscrire le taux horaire de tous vos salariés actifs avant de générer votre premier
rapport mensuel en ligne.

Si votre salarié change de taux horaire de facon permanente, vous devez apporter les
corrections directement dans le dossier du salarie et non sur le rapport mensuel en ligne.
Ces données se copieront automatiquement sur votre rapport.

Vous avez toutefois la possibilité de changer le taux horaire directement sur le rapport
mensuel en ligne lorsque le taux horaire varie ou est modifié au courant du mois. Cette action
ne changera pas le taux horaire indiqué dans le dossier du salarié.

Le décret prévoit un taux horaire minimum pour tous les métiers assujettis. Par conséquent,
vous devez vous assurer que votre salarié recoive au moins le salaire mentionné a
I’article 9.00.



Comment créer un nouveau salarié ?

¥ Créerun salarigé

1. Cliquez sur

2. Saisissez I’information relative au salarié dans les cases appropriées. Si le salarié
détient une carte de compétence, nous vous recommandons de vous y référer pour
créer le dossier du salarié. Les cases précedées d’un astérisque rouge doivent
obligatoirement é&tre remplies sinon vous ne pourrez pas compléter votre demande.
Pour remplir les cases Date de départ, Code de métier et Taux horaire, veuillez vous
référer aux instructions de la page 7.

3. Lorsque vous aurez rempli les cases appropriées, cliquez sur ...« pour sauvegarder
les modifications apportées et retourner a la liste des salariés actifs. Si vous ne cliquez
pas sur ce bouton, vous perdrez les changements que vous venez tout juste d’effectuer.

A

(@ pour une main-d‘oceuvre
CrI\ ‘Nualiﬂée et reconnue
Wt il r—
SALARIES :
v Liste salanés actfs Nom - g
b Liste salanés inactfs Prénom o |
» Créer un salané NAS. : (998298 888 )
Sexa @ Masculin O Féminin
R“.PPOfTS METEU,EEE : Langue: @ Francais e Anglais
b Liste des BM envoyés [ ® 6 Bitos
v Créerun nouveas RM Date de naissance - . ,7 [ AAAA-MM-JJ |
Aoresse ?
AUTRES OPTION S :
= Wille -
b Instrucions
Cade postal :
Borcersau oe paizment
:FDF: . Tekphone Esicence : (28 |
Dak Fembauche : S AmAAMM-
Datz e o2part: [ ARAA-WI-JJ |
Caode de métar: .
Taux horaire

sauvegarder annuler

Devez-vous modifier ou créer le dossier de vos salariés avant de
générer votre rapport mensuel en ligne ?

Oui, toute modification ou création doit étre effectuee avant de générer votre
rapport mensuel en ligne.



Gestion du rapport mensuel en ligne

Comment créer un rapport mensuel en ligne ?

b Créer un nouveau Ak

1. Cliquez sur

2. Saisissez I’année et le mois du rapport mensuel en ligne que vous désirez géneérer et

cliquez sur

3. Cliquez sur II si vous avez créé tous les nouveaux salariés.

Si vous n’avez pas créé tous les nouveaux salariés, cliquez sur | ARfIEET ot créez les
salariés manquants (se référer a la section Comment créer un nouveau salarié).
Lorsque ce sera fait, vous pourrez créer votre rapport mensuel en ligne en suivant les
étapes de 1 a 4.

indows Internet Explorer ¥

7 ) Auezvous ciéé tous les nouveaus solrés?

b Liste des AM envoyés

4. Cliquez sur pour aller chercher votre rapport mensuel

en ligne.
4?\ - pire partenaire
B pour une main-d‘oeuvra
(m . gualifiée et reconnue
ot idal .
SALARIES :
v Lste salariés actifs Votm rapport mensuel de 2012-01 a &% créé. Poury acoddar, vauilez diquer surTanglet Lise

b Liste salarés inactfs des Al emvoyés

v Créarun salané

RAPPORTS MENSUELS :

b Liste das R anvoyds «

v Créerun nouveau AM

AUTRES OPTIONS -
b Instructions

v Boroereau o2 paiement
(POF)



Lorsque vous vous trouvez a la liste des rapports mensuels, vous pouvez :

« Vous rendre a la premiére page du rapport mensuel en ligne sélectionné en cliquant
sur &

« Vous rendre directement au tableau des prélévements se trouvant a la derniére page du

1]
rapport sélectionné en cliquant sur ’f". Cette action vous permet de consulter le
tableau sans avoir a afficher toutes les pages du rapport.

« Supprimer le rapport mensuel sélectionné en cliquant sur x .

Lorsque le rapport mensuel a été envoyé au CPA Montréal, il vous est possible de voir la
date de soumission en dessous de Soumis le. Vous pouvez également vérifier le statut de
votre rapport mensuel qui peut étre Accepté ou Rejeté. Si votre rapport mensuel est
rejeté, vous recevrez un courriel vous expliquant la raison du rejet.

/7\- UyBtre'partenaire
-

- . pour une main-d'oeuvre
cm \‘_ﬂualiﬂée et reconnue
Mortraal P r—
SALARIES :
b Liste salanés actfs Bapports mensuels

b Liste zalanés inactfs

: = Péreds  Seumisle
v Creerun salang

2012-01 & Yy b4
RAPPORTS MENSUELS - 2011-12 2 Accepts .f‘ %, %
b Lis= des AM envoyss 201111 3 At j“ % %
v Créerun novvear BM 20140 0 - ‘ﬁ‘ %, %
AUTRES OFTIONS © 2014-08 20 Accepis & % X
b Instructons 2014-07 2g Accepts .47‘ %, e
v Bordersau de paiement 2014-06 2 At .f‘ %, %
(FDF ‘

2014-05 2 Acoepts & % »
» English {; e #

2011-04 2 Acoepi &
o )

10



Comment remplir un rapport mensuel?

1 C|iquez sur ' Liste des BM envoyés

en ligne.

pour aller chercher votre rapport mensuel

2. Cliquezsur ¢  pour ouvrir le rapport mensuel en ligne de la période sélectionnée.

3. Remplissez les cases appropriées en vous référant toujours a votre registre de paie. Se
référer aux pages suivantes pour obtenir de plus amples renseignements sur comment
remplir votre rapport mensuel en ligne.

Salané [ BCISVERT, ALEERT [HAS: | oso999009 ]
Pirods AmAuztEment z
Tamx Prime Jowrs  |Mormales |Normakes - ziee |TotEl des| Hewms B=Ban Total dez
- L notais déquipe | {énés jours FIETINN L L] [ Sy ey CmCarsnizsion geins
= D=D€nzrt paviz
7 || 1o.0000s|| | | | | o.00| |21 3 0.00 3%
-1 || 10.0000 5| | | | | o.00| |2 | 5 0.00 §
21 || 10.0000] 3 | | | | o.00| |22 | 3 0.00%
0922 || 10.0000] 3 | | | | o.00| 2= | 3 0.00 3%
[ | 10.0000] 5 | | | | o.00 |22 | sffo =] 3 0.00 3
Total des gains du maois : 0.003 y
NmE:I Prélévemant: 0.003

Période finissant le

Lors de I’ouverture de votre dossier, la fin de période s’est copiée automatiquement. Par
conséquent, vous n’avez rien a saisir sous ce champ. Veuillez toutefois noter que si la fin de
période est modifiée, vous devez en aviser le CPA Montréal dans les plus brefs délais.

Taux horaire

Si vous avez saisi un taux horaire dans le dossier de vos salariés, il se copiera
automatiquement sur le rapport mensuel. Par conséquent, a moins que vous vouliez saisir
différents taux horaire pour un méme mois, vous n’avez rien a saisir sous ce champ.

Veuillez toutefois noter que si votre salarié change de taux horaire de facon permanente, vous

devez apporter les corrections directement dans le dossier du salarié et non sur le rapport
mensuel en ligne.

11



Prime d’équipe
Vous inscrivez le montant ou le taux versé en prime de nuit ou d'équipe s’il y a lieu.

Heures de travail

Jours féries : vous inscrivez le nombre d'heures payées pour les jours fériés non travailles.
Le systeme multiplie ces heures par le taux horaire.

Normales jours : vous inscrivez le nombre d'heures effectuées le jour. Le systeme multiplie
ces heures par le taux horaire.

Normales nuit : vous inscrivez le nombre d’heures effectuees la nuit. Le systeme multiplie
les heures de nuit par le taux horaire additionné de la prime d’équipe.

Plus 50 9% : vous inscrivez le nombre d'heures effectuées et payées a titre d'heures
supplémentaires. Le systéeme multiplie ces heures par 1.5 du taux horaire uniquement. En
effet, il ne tient pas compte de la prime d’équipe, et ce, méme si le salarié a effectué ses
heures supplémentaires durant la nuit.

Heures cumulées : vous inscrivez le nombre d’heures cumulées et non payées.

Quoi faire si vous payez les heures supplémentaires de vos salariés travaillant de nuit
par 1.5 du taux horaire additionné de la prime d’équipe ?

Bien que les heures normales de nuit du salarié soient multipliées par le taux horaire
additionné de la prime d’équipe, les heures supplémentaires sont multipliées uniquement par
1.5 du taux horaire, le systéme ne tient donc pas compte de la prime d’équipe.

Par conséquent, si vous payez les heures supplémentaires de vos salariés travaillant de nuit
par un 1.5 du taux horaire additionné de la prime d’équipe, vous devez balancer le total des
gains de la semaine au montant paraissant a votre registre de paie en mettant le montant de
différence en ajustement, en boni ou en commission.

Exemple

Un salarié a travaillé 45 heures de nuit. Son taux horaire est de 15 $ de I’heure et sa prime d’équipe est de 0,65 $. Le montant
paraissant au registre de paie de I’employeur est de 743,38 $.

40 heures x (15$ + 0,65 %) =626 $
5heuresx (15$+0,65$) x 1.5=117.38$
Total : 743,38 $

L’employeur doit remplir son rapport mensuel en ligne de la fagon suivante :

HEURES DE TRAWAIL AUTRES GAINSG
Périnde A=Ajustemant H=Heures cumulées
g Taux Prime Jours | Mormales | Mormales Plus 60% Total des| Heures B=Bani payées Total des
& horaire d'&quipe férids jours nuit heuras [cumulées C=Commission T=Taux fixe gainz
D Départ préaviz W='facances
01-07 15 g|| 065 g | | 4000/ s00) 4500 (2= 488 g)o2]] 743.38 %

12




Autres gains

Vous inscrivez les montants versés a titre de :

. A) ajustement
. B) boni
. C) commission
. D) départ - préavis
. H) heures cumulées payées
. T) taux fixe
(pour obtenir de plus amples renseignements a ce sujet, veuillez consulter la page suivante)
. V) vacances

Devant chaque montant versé, sélectionnez la lettre appropriée.

Note

Si vous avez de I’information spécifiqgue a communiquer au sujet du salarié, vous I’inscrivez a
cet endroit. Cette case vous permet de déclarer des renseignements qui ne peuvent pas étre
saisis a d’autres endroits sur le rapport. Veuillez prendre note que cette case est facultative.

13



Qu’est-ce qu’un taux fixe ?

Un taux fixe est un montant forfaitaire payé a un salarié en plus du paiement de ses heures
réguliéres et supplémentaires a son taux horaire habituel.

Ce montant représente une prime au rendement.

L’employeur doit toujours payer le taux horaire habituel du salarié ainsi que ses heures
régulieres et supplémentaires travaillées et rémunérées avant de déclarer et payer tout
taux fixe.

Par exemple, la rémunération recue par un salarié ayant travaillé 40 heures a 18 $ de I’heure,
soit 720 $, ne devrait jamais étre considérée comme étant un taux fixe.

Exemple 1

Un salarié a travaillé 40 heures réguliéres payées a son taux horaire de 20 $. En plus de son salaire, il a regu un montant de
taux fixe de 200 $.

L’employeur doit remplir son rapport mensuel en ligne de la fagon suivante :

HELURES CE TRAWAIL ALUTRES GAIMNS
Période . A=Sjusternant H=Heures cumulées
finizzant Taux Prime Jours | Mormmales | Mormales Plug 50% Total dez| Heurez B=Eaoni payees Total dez
I haoraina d'équipe férids jours nuit heuras |cumulées C=Commission T=Taux fize gains
= [=Départ préavis W=Yacances
0204 20, | 5 | 40.00] | 40.00f (1=l 2000040 =] g 1000.00 %
Exemple 2

Un salarié a travaillé 40 heures réguliéres et 10 heures supplémentaires payées a son taux horaire de 20 $. En plus de son
salaire, il a recu un montant de taux fixe de 900 $.

L’employeur doit remplir son rapport mensuel en ligne de la fagon suivante :

HEURES DE TRAWVAIL AUTRES GAINS
Périnde A=Ajustement H=Heures cumulées
T — Taux Prime Jours | Mormmales | Mormales Plus 50% Total des| Heures B=Boni payées Total dex
& horaine d'équipe fériéz jours nuit heures |cumulées C=Commission T=Taux fixe gainz
D= Départ préavis W='Yacances
0z-04 20 5 | [ 4000 | 10.00/ s0.00( [T2]| 9000050 2| 5| 200000 %

14




Total des heures, total des gains de chague semaine, total des gains du
mois et prélévement

Le systéeme calcule automatiquement le total des heures, le total des gains de chaque semaine,
le total des gains du mois et le prélevement lorsque :

« Vous cliquez sur = a coté des données relatives a chaque salarié. Veuillez toutefois
prendre note que ce bouton calcule les montants, mais n’effectue aucune
sauvegarde.

« Vous cliquez sur pour sauvegarder les modifications apportées a la page

courante et aller a la page suivante.

« Vous cliquez sur 8. pour sauvegarder les modifications apportées a la page
courante et aller a la page précédente.

« Vous cliquez sur ....... pour sauvegarder les modifications apportées et retourner a la
liste des rapports mensuels.

« Vous cliquez sur pour sauvegarder les modifications apportées a la page

courante et aller au tableau des prélévements du rapport mensuel.

Vous devez toutefois vous assurer que les totaux calculés automatiquement par le
systéme correspondent aux montants paraissant dans votre registre de paie.

15



Quoi faire si le total des gains du mois calculé par le systeme ne
correspond pas au montant paraissant dans votre registre de paie ?

1. Cliquezsur ¢  acoté du salarié correspondant.
[Salans: | BERUBE, MARTIN [HAS.: 099 699 990
AUTAES GAIS
P Taux Frime Jowrs  |Mormeles |Normales Totzl des| Hewms ;‘--ﬂbfﬁ?’mrt H-He_:-_a _c.r'_éaa Total des
i 6:‘:"t neram déquips féndz jours mmit PLo AR hEumE (cumuides G- Commizzion T=Tau 2 <ES e
- D=D&part p2aviz W=Vazanoes
7 || 1=.0000] 5ff Al | 20.00]] I 40.00(f |22 | sflo = | 500.00 3
-1 || 15.0000] 5| 3 | 0.00]] I 20.00f| [ 2= | sffo =] | 500.00 3
21 || 1500005 3 | <0.00(] I 40.00(| |20 | sffo =] | 600.00 3
pe-28 || 15.0000 3 3 | <0.00]] I 40.00(| |2 | sffo = | 500.00 3
I | 15.0000] 5| Al [ [ I 000 |22 | sflo = | n.003
Total des gains du mois : 2400.00 3
Mow | Prélavament: .40 3| 5]
2. Saisissez le total des gains du mois paraissant dans votre registre de paie et cliquez sur
(1]:4 I
Invite utilizateur de Internet Explorer x|
Irvite: de zcript ;
[uel ezt le total des gains du mois de MARTIN BERLIBE?
Annuler |
2800
3. Le systeme ajuste le total des gains du mois et recalcule le montant
du prélevement.
[ Salane: | BERUBE. MARTIN [nas.: [ 990000 000
AUTAES GAIS
Feroia Tawm Prime Jowrz  |Mommzles |Hommales Totz!l d=z| Hewe=se A-;..B-SB?FE'T e C._r“.éaa Total des=
] a:e't horsm déquips féndz oure mmit Lo heumi |cumuidss C=Commizzion ga'a_
= [=DEpart p2aviz
7 || 1s.0000] 5 3 | <0.00(] I 40.00(f B 3 500.00 3
e14 || 1=.0000] g Al | 0.00]] I 40.00(f 221 ] g 500.00 3
21 || 15.0000 s 3 | 0.00]] I 2n.00ff 2021 | 3 600.00 3
0e-28 || 15.0000] 5| 3 | 20.00(] I an.00ff 12021 | sffo =] | 500.00 3
[ | 15.0000] 5| 3 | | I o.oaf e sffo =] | 0.00 3
Tatal des gains du mais : 2500.00 3 x
Note:l Préfvement: 8753
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Comment remplir un rapport mensuel pour un artisan ?

1. Assurez-vous que I’artisan a travaillé pendant les sous-périodes sélectionnees
automatiquement par le systeme. Apportez les corrections nécessaires le cas échéant
en désélectionnant les cases a cocher. Le systeme calculera de nouveau le
prélevement de I’artisan si vous avez effectué des corrections. Veuillez prendre note
que les seules cases pouvant étre remplies sont les cases a cocher pour chague semaine
paraissant sur le rapport mensuel en ligne.

[ Artisan: | ALLAIRE, SYLVAIN [ HAS.: | 999999 999
HEURES DE TRAVAIL AUTRES GAINS
PErode AmAjuziEment |H=Heus: cunuidss
AR Tamx Frme [Jowrs | Mormales | Mormales Fluz 50 Totz! dez| Hewms B=Ban H Totel des
| horeim | déquips |fEfSe | joum nuit 4= 859 pewms |cummlée: | C-Commizzion gaing
= [=D€part paviz
0307 M zous trav aillée
03-14 I sous-périods travailse
bg-21 ¥ Sous-pariode travailée
03-28 I sous-périods travailse
Motk - I Prelevement artisan : 4003

Comment utiliser la boite de texte Rechercher ?

, . . =) N ./
Vous n’avez pas besoin de cliquer sur 2. ousur 8. pour vous rendre a un salarié en

particulier dans votre rapport mensuel en ligne.

Vous n’avez qu’a utiliser la zone de recherche se trouvant en haut a gauche de chaque page du
rapport (sauf pour la page d’envoi du rapport). Pour ce faire, tapez le nom du candidat
recherché dans la boite de texte Rechercher et cliquez sur la loupe pour lancer la recherche.

Que ce soit pour consulter ou pour modifier I’information d’un salarié en particulier, cet outil
permet de gagner du temps !

I [ Période [ No Etablissement
ort mensue 201101 | 10001-001
[salanie [ GRATTON, BCB [nAS.: 999 999 999
PEiade A=flusEment H=Heums
B B Prime Jowrz  |Normales (Normales Fluz 505 Total dez| Hewm:z B=Bon Total des
" horaim déquipe ferdz jours nmit beues |cummléos C=Commizzion gains
= D=Dpart par W z
08 || 15.0000] 5| | | <000 | E] | 2| 5|Dj | 3| e00.00%
113 || | | | | | o.00f |nj| 5|Dj| 5 0.003
20 | | | | | | 0.00| Al | s | 3 0.003
027 || | | | | | 0.00| [== | N EEy| g 0.008
| S L L L | ool JFE[___PE[__1j ows
Total des gains du maois §00.00 3 y
Noe :I Préfvemant: 2103
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Comment faire parvenir votre rapport mensuel au CPA Montréal ?

1. Cliquez sur au bas de la fenétre pour sauvegarder les modifications apportées a

la page courante et vous rendre au tableau des prélevements du rapport mensuel.

2. Prenez connaissance de la déclaration et cliquez sur |8 si vous déclarez que les
informations sont exactes et correspondent a votre registre de paie.

icrosoft Internet Explorer | X]

o | Conformement & Iarticle 22 h] de la LD .C.C.. je déclare que les renseighemerits inscrits sur chague ligne de cette page. notamment e taux horaire, le
\z) nombre d'hewres payées 4 tite de jours fériss, d'heures de travail réguligres et supplémentaires, = total des hewres de chague semaine, le total des gains
ingldm_{'Ies.indemh_ifés-:de;bongé._ahnu@e!_él.t_clule_-ah;re_ indemnité ou avantage ayant une valeur pécuniaire, sont exacts et camespondent au registre de

paie.
Ok I Annuler |

3. Veuillez vous assurer que les montants calculés automatiquement par le systeme sont
identiques a votre registre de paie. S’il y a un montant de débit ou de crédit a votre

compte, vous devez I’inscrire dans la case prévue a cet effet et cliquer sur = afin que
le systéeme recalcule le Total. Veuillez toutefois prendre note que ce bouton
recalcule les montants, mais n’effectue aucune sauvegarde. Le montant paraissant
a coté de Total est la somme que vous devez faire parvenir au
CPA Montréal. Veuillez vous référer aux pages 20 et 21 pour connaitre les deux

méthodes de paiement. Pour aller a la premiére page du rapport mensuel, cliquez sur

w= . Pour faire parvenir votre rapport, passez a I etape sulvante.

‘Partenaire
pour une main-d’oeuvra
ualifiée et reconnue

PEsade Na Bzbiisemmam
Rapport mensuel 10001001

FEpamtion den pedévements

Parca des sfasda 0,35 = 0.5

Parempiopeur: 0,35 10.36

Agiman: 400

Débs- Cofde: [

Tonal : i e
@ 6 Q

ement sagvegarder dditer annyler impr. bordersau ™ efive yar
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4. Cliquez sur = pour sauvegarder les modifications apportées et envoyer le rapport
mensuel au CPA Montréal.

5. Cliquez sur ﬁ pour soumettre votre rapport.

Windows Internet Explorer

@

6. Le CPA Montréal vous fera parvenir par courriel un accusé réeception dans lequel vous
trouverez une copie imprimable en format PDF du rapport mensuel envoyé. Vous
devez I’imprimer et le conserver pour une période de cing ans. Ce document pourrait
vous étre demande lors de la visite de I’un des inspecteurs du CPA Montréal dans
votre établissement.
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Comment payer vos cotisations ?

Par cheque

Pour payer vos cotisations, vous pouvez faire parvenir votre cheque par courrier postal a
I’ordre du CPA Montréal au 509, rue Bélanger, Montréal (Québec) H2S 1G5 ou vous
présenter directement sur place. Veuillez inscrire le numéro d’établissement et la période du
rapport mensuel correspondant sur le cheque qui doit étre accompagné du bordereau de
paiement rempli en bonne et due forme :

%0

Cliquez sur wawemen= pour aller au tableau des prélévements du rapport mensuel.

_
C|IqueZ Sur Impr. bordereau,

Lisez le message et cliquez sur =1,

I e e s
Cliquez sur =~ .  Comme vous pouvez le constater, le systéme remplit

automatiquement I’information se trouvant aux cases (1,2,35,36, 37, 38 et 39).

Vous devez cependant remplir les cases restantes, c’est-a-dire Montant du chéque,
Signature autorisée, Date (AAAA-MM-JJ) et Téléphone.

.Cé] e

Bordereau de palement

Si I’un des montants inscrits sur le bordereau n’est pas exact, apportez les corrections
nécessaires sur votre rapport (exemples : ajout d’un montant de débit ou de crédit, correction
de données erronées), sauvegardez le tout et suivez a nouveau les étapes ci-dessus. Si vous
aviez déja envoyé le rapport avant la constatation de I’erreur, vous devrez le faire parvenir a
nouveau.

Prendre note: Toutes les cases du bordereau de paiement peuvent étre remplies
Bordersau de paiemen

manuellement en sélectionnant \.’m " dans Autres options.
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Paiement direct

Pour payer vos cotisations directement en ligne, veuillez sélectionner I’une des institutions
bancaires participantes se trouvant au bas de la fenétre tableau des prélévements (image 1) ou
en dessous du message de confirmation d’envoi de votre rapport (image 2). Vous pouvez
donc payer vos cotisations avant ou aprés avoir transmis votre rapport.

Image 1

partenaire
pour une main-d'oeuvre
— qualifiée et reconnue

Rapport mensuel

Parog des edarda - 035 10.36
Piimmpapeur: LEw |10
A in

DéE:- Cads: [

© B 686 e 6

sauvegarder dditer anniyler Iimpr. berdereay wRVSyar

g'partenaire
pour une main-d’oeuvre
gualifiée et reconnue

b Liste salanés actfs
Merd d avoirenvoyé votre rapport mensuel au CPA Montréal.
b Liste salanés inactfs

» Créerun salang Veuillez faire parvenirvetre chique accempagné du formulaire Bordersau de paiementdans les plus brefs
délais. Vous pouvez égalementefiectuerle paiement de vos cotisations direclementen ligne en
RAPPORTS MENSUELS : sélecionnant une des insttuions bancaires paricipantes. Si vous avez déj& payé vos cotisafons, nous

wous prions de ne pas tenircompie de cet avis.
b Liste des AM envoyés

» Créerun nouveau RM

Bangue CIEC Pariculiers etentreprses
AUTRES OPTIONS :

7&‘;\ Desjardins Particuliers Entreprizes
b Instructions —
X} Banque HSBC Pariculiers Entreprises
» Bordereau de paiement
(POF ) Barous e Montal Pariculiers Entreprises
- Bangue Matonale Partculiers Entreprises
¥ Banque Royale Pariculiers etentreprses
s Banque Scofa Pariculiers etentreprses
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