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Inscription d’un nouveau membre 

 
 

Préalables pour les professionnels 
 

1. Préalablement à votre inscription, vous devez avoir complété et signé la convention 
d’inscription et d’utilisation des données  Convention Taxation scolaire et l’avoir retournée 
au service de la taxation scolaire par courriel à l’adresse : taxescolaire@csscdr.gouv.qc.ca. 

 
2. Lorsque votre dossier sera ouvert, vous recevrez par courriel un document incluant les 

informations nécessaires pour compléter votre inscription 
  

 Numéro d’inscription ; 
 Nom   

 
 

Pour procéder à votre inscription, vous devez vous rendre à l’adresse  Taxation scolaire. 
 

INSCRIPTION 
 
Cliquer sur «S’INSCRIRE» dans la section «Inscription» 

 

 

 

 

 

 

https://csscdr.gouv.qc.ca/wp-content/uploads/2022/06/ConventionTfp-Internet-.pdf
mailto:taxescolaire@csscdr.gouv.qc.ca
https://admin.csscdr.gouv.qc.ca/tfp/asp/tfp.aspx


 

3 
 

 
 Vous devez compléter toutes les cases afin de finaliser votre inscription et ensuite cliquer sur le bouton  
« CONFIRMER » pour compléter votre l’ouverture de votre dossier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Identification du nouveau membre 
 
 

 No d’inscription 
 Il s’agit de votre numéro d’inscription tel qu’indiquer le document reçu par le service de la taxation 

scolaire. Il sera également inscrit sur votre prochain état de compte. 
 

 Nom 
 Le nom doit correspondre exactement au nom apparaissant sur votre confirmation. Ce 

champ ne tient pas compte des majuscules et des minuscules. 
 

 Adresse de courriel 
 Cette adresse sera utilisée par le système pour l’envoi de message s’il y a lieu. Cette 

adresse courriel pourra être utilisée pour se connecter si elle est unique. Attention cette 
information nous permettra de vous retourner certaines informations particulières telles que 
le changement de statut, votre code d’utilisateur et votre mot de passe pour les situations 
où vous ne seriez pas en mesure d’accéder à votre compte. 

 
 Code d’accès 
 Le membre doit se choisir un code d’accès et l’inscrire dans ce champ. (1) 

 
 Mot de passe 
 Le membre doit se choisir un mot de passe et l’inscrire dans ce champ. (1) 

 
 Type d’accès 
 Inscrire Notaire, Mandataire de paiement (créancier) ou Partenaire selon le cas. 
 

 Confirmer  
 Pour sauvegarder les données modifiées dans le fichier des membres. Si toutes les 

informations inscrites par le membre sont exactes, le membre sera créé avec un statut 
Valide et il pourra immédiatement accéder à Taxation scolaire. 
 

(1) Attention : Il ne faut pas utiliser de caractères accentués ni d’espace. 

 



 

4 
 

 

Connexion 
 
Dans la section connexion, inscrire votre code d’accès ou votre adresse courriel et votre mot de 
passe et cliquer sur « SE CONNECTER » 

 
 
Mot de passe oublié 

Ce lien permet à un membre de recevoir par courriel un lien afin de changer son mot de passe lorsque 
ce dernier l’a oublié. Le membre devra fournir son adresse courriel ou code d’accès. L’application envoie 
un courriel au profil s’il existe dans Taxation scolaire.  

 
Code d’accès oublié 

Ce lien permet à un membre de recevoir par courriel un lien avec son ou ses code(s) d’accès. Le 
membre devra fournir son adresse courriel. L’application envoie un courriel avec son ou ses code(s) 
d’accès s’il y a des profils associés à cette adresse courriel dans Taxation scolaire. 

 
Erreur de mot de passe  

Si le membre entre cinq fois un mot de passe erroné, le statut de son code d’accès passera de Valide 
à Invalide. Dans un tel cas, un courriel sera envoyé au membre lui indiquant que son dossier est devenu 
invalide.  
Si un tel événement se produit, vous devez contacter notre Service de la taxation scolaire en composant 
le (819) 370-6169 
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Gestion des employés 

 

Cette fonction est disponible pour tous les professionnels ainsi que leurs employés de type 
Gestionnaire. 
 
Un professionnel a la possibilité de définir des codes d’accès pour ses employés. Cette fonction 
lui sera utile pour contrôler les accès de ses employés et gestionnaires à Taxation scolaire ainsi 
que les frais de consultation des relevés de taxes qui lui seront facturés. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cette fonction est subdivisée en trois catégories d’action : 
 

 Nouvel employé ; 
 Nouvelle période ; 
 Consultation des frais. 

 
 

Identification d’un employé 

Il est possible de modifier les informations d’un employé ou gestionnaire. Il suffit de cliquer sur le lien 
hypertexte correspondant à son nom. 

 
Bouton Supprimer 
Lorsqu’un employé ou un gestionnaire est supprimé, ce dernier ne sera pas retiré totalement des 
données pour conserver les statistiques le concernant. Son statut devient invalide et un message lui est 
attribué (dans le site de services de TFP) pour indiquer que le membre a été supprimé par le Notaire ou 
le Partenaire. 
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Voici la liste des informations de cette fonction : 
 

 Identification  
 Nom : non modifiable 
 Type de compte : modifiable si employé ou gestionnaire 

 
 Limite sur le compte (optionnel) 
 Type de période : modifiable 
 Montant maximal pour la période : modifiable 
 Date de fin du compte : modifiable si employé ou gestionnaire 

 
 Période 
 Date de début de la période : non modifiable 
 Montant dépensé dans la période : non modifiable 
 Montant additionnel pour la période : modifiable 

 
 
Il est possible d’augmenter le montant à dépenses pour la période en cours seulement.  Si les valeurs par 
défaut sont maintenues pour le type de période à indéterminé et le montant maximal pour la période à aucune 
valeur, il n’y a pas de limite applicable. 
 



 

7  

 
Nouvel employé 

Pour chacun de ses employés, le professionnel devra créer un code d’accès et, s’il le désire, lui 
attribuer un montant de consultation maximal pour une période donnée. 

 

 
Un message concernant la confidentialité des données sera affiché à chaque création 
d’employés. Le professionnel devra accepter les conditions de confidentialité pour poursuivre la 
création de l’employé. 
 
 

Vous devez compléter toutes les cases afin de finaliser votre inscription ensuite cliquer sur le bouton  
« CONFIRMER » pour compléter l’ouverture de votre dossier 
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Nouvelle période 

Cette fonction permet d’allouer de nouveau le montant de consultation pour une période donnée 
pour les employés dont le type de période est indéterminé. Il suffit de cocher la case prévue à 
cet effet, pour l’employé concerné, et de cliquer sur le bouton Confirmer. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Consultation des frais 

Cette fonction permet au professionnel de visualiser tous les frais de consultation des relevés de 
taxes par Internet faits par le membre, par ses employés ou par ses gestionnaires. 

 
Il est possible de filtrer pour une période déterminée, pour un employé et/ou pour un matricule 
ou pour un numéro de dossier. 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
VOUS AVEZ DES QUESTIONS OU VOUS AIMERIEZ NOUS JOINDRE ? 
 
819 370-6169 
taxescolaire@csscdr.gouv.qc.ca 
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