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Comment obtenir de l'aide

Aide en ligne
Lorsque vous utilisez I'application Certificat de décharge en ligne, des messages d'aide et
d'erreur apparaissent pour vous guider.

Ligne de soutien Certificat de décharge en ligne de la CSPAAT
Pour un soutien opérationnel, appelez le 1-888-243-1569 ou le 416 344-4122
Pour une aide technique, appelez le 1-888-243-1569 ou le 416 344-4122

Interruptions de session
Avant d’ouvrir une session,veuillez vous assurer d’avoir a portée de la main tous les
renseignements dont vous aurez besoin pendant que vous travaillez dans le systeme :

e Le numéro de compte de la CSPAAT de I'entrepreneur qui permettra d’obtenir les
résultats les plus précis. Si vous n’avez pas de numéro de compte, vous aurez besoin
de certains ou de tous les renseignements suivants : L’appellation commerciale ou la
raison sociale de I'entrepreneur, le numéro d’entreprise de I'ARC, I'adresse, le
numéro de téléphone et I'adresse électronique.

e Le numéro de compte de la CSPAAT de I’entrepreneur principal qui vous permettra
d’obtenir les résultats les plus précis. Sivous n’avez pas le numéro de compte de
I’entrepreneur principal, vous aurez besoin de certains ou de tous les
renseignements suivants : L'appellation commerciale ou la raison sociale de
I’entrepreneur, le numéro d’entreprise de I'’ARC, I'adresse, le numéro de téléphone
et 'adresse électronique.

Veuillez vous assurer d’avoir tous les renseignements requis a portée de la main avant
d’ouvrir une session, car votre session en ligne prendra fin aprés 20 minutes ou plus
d'inactivité. Le systéme mettra fin a votre session pour des raisons de sécurité. Nous avons
pris cette précaution afin de protéger vos renseignements. Vous devrez rouvrir une session
et recommencer.

Comment les renseignements sur votre compte sont inscrits dans
I'application
Lorsqu’un entrepreneur ou entrepreneur principal s’inscrit a la CSPAAT, les renseignements
sont enregistrés dans la base de données centralisée de la CSPAAT et sont disponibles dans
I"application Certificat de décharge en ligne.
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sur Créer
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Continuer

Créer des certificats de décharge
Pour créer un certificat de décharge, vous devez identifier I'entrepreneur qui demande le
certificat. Le processus de création d’un certificat de décharge différe selon que le
demandeur est un entrepreneur principal ou un entrepreneur. Un entrepreneur principal
peut demander des certificats de décharge pour plusieurs entrepreneurs a la fois, et un
entrepreneur peut en demander pour plusieurs entrepreneurs principaux a la fois. Voici une
description des deux processus.

Sur I’écran principal, cliquez sur Créer des certificats de décharge. L’écran Créer des
certificats de décharge est affiché avec le message Demandé par I’entrepreneur principal ou
I'entrepreneur?

Choisissez d’abord votre role.
e Entrepreneur principal (embauche un entrepreneur pour faire le travail)

e Entrepreneur (a été embauché par un entrepreneur pour faire le travail)
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Demandes d’entrepreneurs principaux
Vous devez d’abord chercher les renseignements sur votre compte comme entrepreneur
principal. Vous pouvez uniquement trouver les comptes qui sont actuellement actifs aupres
de la CSPAAT.

Vous pouvez chercher
e par numéro de compte seulement (la recherche par numéro de compte donne les
résultats les plus précis) ou
e par nom d’entreprise, numéro de téléphone, numéro d’entreprise de I’'ARC,
adresse municipale, ville et code postal



Pour chercher par numéro de compte
Le numéro de compte est le numéro de 7 chiffres que la CSPAAT attribue aux employeurs
lorsqu’ils s’inscrivent a la CSPAAT.

1. L’écran Créer des certificats de décharge est affiché avec le message Trouver le
compte du demandeur (entrepreneur principal). Dans le champ Recherche par
numéro de compte, indiquez votre numéro de compte.

2. Lorsque vous avez indiqué votre (vos) numéro(s) de compte, cliquez sur Recherche.

3. Confirmez que les renseignements affichés pour votre entreprise sont exacts et
cliguez sur Choisir I’'entrepreneur principal.
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Vous devez ensuite chercher I'(les)entrepreneur(s) pour qui vous voulez créer un certificat de
décharge. Vous pouvez seulement trouver les comptes qui sont actuellement actifs aupres
de la CSPAAT.

Vous pouvez chercher
e par numéro de compte seulement (la recherche par numéro de compte donne les
résultats les plus précis) ou
e par nom d’entreprise, numéro de téléphone, numéro d’entreprise de I'ARC,
adresse municipale, ville et code postal

Remarque : Le systéeme ne vous permettra pas de rechercher ni de choisir votre propre
numéro de compte.



Pour chercher par numéro de compte
Le numéro de compte est le numéro de 7 chiffres que la CSPAAT attribue aux employeurs
lorsqu’ils s’inscrivent a la CSPAAT. Vous pouvez indiquer jusqu'a 200 numéros de comptes.

1. L'écran Créer des certificats de décharge est affiché avec le message Chercher
un(des) entrepreneur(s)

Dans le champ Recherche par numéro de compte, indiquez chaque numéro de
compte, en vous assurant d’appuyer sur la touche Retour aprés chaque numéro.

Remarque : Si vous avez déja des listes de numéros de compte dans d’autres
applications comme Excel et Microsoft Word, vous pouvez les copier et les coller
dans le champ Recherche par numéro de compte. Assurez-vous que chaque numéro
est sur une ligne distincte.

2. Lorsque vous avez indiqué le(s) numéro(s) de compte requis, cliquez sur Recherche.

Dans les résultats de recherche, les entrepreneurs qui sont admissibles a des
certificats sont choisis automatiquement par défaut (c.-a-d., les cases sont déja
cochées). S'il existe des entrepreneurs pour lesquels vous ne voulez pas créer de
certificats, vous devez les désélectionner. Il n’y a pas de case cochée a c6té des noms
des entrepreneurs non admissibles a des certificats.

3. A coté de chaque entrepreneur que vous voulez désélectionner, cliquez sur la case
pour qu'elle devienne vide comme indiqué dans la capture d’écran a la page
suivante.

4. Passer a Pour comprendre les résultats de recherche et Ajouter les entrepreneurs
choisis au panier électronique.
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Pour faire une recherche avancée

Lorsque vous faites une recherche avancée, comme décrit ci-dessous, vous pouvez utiliser un
ou plusieurs champs pour faire votre recherche. Pour que la recherche fonctionne, vous
devez indiquer le texte de la recherche exactement comme il apparait dans le systeme.

1. Choisissez un ou plusieurs champs de recherche :
e Nom de I'entreprise (c.-a-d. appellation commerciale/raison sociale; 200

caractéres au maximum)

e Numéro de téléphone (XXX)XXX-XXXX

e Numéro d’entreprise de I’'ARC — 9 chiffres

e Adresse municipale (350 caractéres au maximum)
e Ville (25 caracteres au maximum)

e Code postal (format : X1X 1X1, incluant un espace)

2. Cliguez sur Recherche.

3. A coté de chaque entrepreneur que vous voulez choisir, cliquez dans la case pour la

cocher.

4. Passer a Pour comprendre les résultats de recherche et Ajouter les entrepreneurs

choisis au panier électronique.
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Pour comprendre les résultats de recherche
L'application Certificat de décharge en ligne affiche la liste de tous les entrepreneurs qui
correspondent a vos criteres de recherche. Le numéro de compte, la raison sociale,
I'appellation commerciale, I'adresse et |a situation de la décharge sont affichés pour chaque
entrepreneur.

Le champ Situation de la décharge peut contenir I'un des messages suivants :

Message Situation de la décharge : Signification du message :

Admissible a des certificats de décharge L’entrepreneur est inscrit auprés de la
CSPAAT, a envoyé tous les formulaires de
paiement des primes et formulaires de
rapprochement, et a payé toutes les primes
dues a la CSPAAT selon la masse salariale

déclarée
Non admissible a des certificats de L’entrepreneur ne peut obtenir un certificat
décharge de décharge et doit communiquer avec la

CSPAAT pour en déterminer la raison.

Numéro de compte invalide L’entrepreneur n’est pas inscrit auprés de la
CSPAAT ou il y a une erreur typographique
dans un ou plusieurs des termes recherchés
et aucun résultat n'a été trouvé.

Le nombre maximal de résultats de recherche est de 200. Si plus de 200 résultats
correspondant a vos criteres de recherche sont trouvés, vous recevrez un message vous
demandant d'indiquer des critéres plus précis.

Ajouter les entrepreneurs choisis au panier électronique
Le panier électronique est semblable au panier que vous utilisez a I'épicerie ou lorsque vous
magasinez en ligne - vous mettez tous les articles que vous voulez acheter dans le panier et
passez ensuite a la caisse pour payer. Dans le systeme, vous choisissez les entrepreneurs
pour qui vous voulez créer un certificat de décharge et les déplacez dans le panier — une liste
temporaire ol vous pouvez stocker I'information des entrepreneurs jusqu’a ce que vous
soyez prét a créer tous les certificats de décharge.

Pour ajouter les entrepreneurs choisis au panier électronique
1. Aprés avoir identifié les entrepreneurs pour lesquels vous voulez imprimer un
certificat de décharge, cliquez sur le bouton Ajouter la sélection au panier
électronique.

Les entrepreneurs choisis sont ajoutés au panier électronique, ol vous pouvez voir
les renseignements les concernant, les supprimer ou créer des certificats. Dans la
partie supérieure du Panier électronique, le message « Certificat de décharge valide
jusqu’au jj/mm/aaaa » vous indique pendant combien de temps le certificat de



décharge sera valide.

S’il y a moins de 6 entrepreneurs dans votre panier électronique, le systeme affiche
le lien Afficher les renseignements. S’il y a plus de 6 entrepreneurs dans votre panier
électronique, le systeme affiche le lien Voir tous les éléments dans votre panier
électronique et le lien Créer un certificat.

2. Cliquez sur Afficher les renseignements ou Voir tous les éléments dans votre panier
électronique pour afficher un tableau contenant les renseignements sur tous les
entrepreneurs dans votre panier électronique. A partir du tableau, vous pouvez :

e Ajouter des entrepreneurs
e Supprimer des entrepreneurs
e Créer des certificats

Créer des certificats de décharge a partir du panier électronique
Vous pouvez créer des certificats de décharge a partir du panier électronique

Pour créer un certificat de décharge a partir du panier électronique
1. Cliquez sur le bouton Créer un certificat.

Panier
électronique

Cartificat de décharge valide
jusqu'au 19-nov.-2011

AAB JULIA [ AAB JULLA
SUpprimes
b AAC JULTA [ AAC JULIA

Supprimer

Afficher les renseignements 1. Cliquez sur Créer un
certificat

Créer un certificat
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2. Le systeme affiche les résultats. Chaque entrepreneur admissible a un numéro de
certificat de décharge.

| Sauvegarder comme fewlls de calol  'TH Sauvegarder comme PDF = Sauvegarder comme POF 3 plusisurs pages {0 Aide &2 Imprimer

Certificat de décharge

Entrepreneur principal choisi
Appellation commerciale et raison socale 1036684 ONTARIO LIMITED [ THE BRONX

Adresse B42 WHARNCLIFFE RD 5, LONDON, ON, NE] IN4, CaN

Résulal de la création de certificats de décharge

Appellation Adresse de Unité de Humérn de Pérlode de Appellation Adresse de
commerciale ot I'entreprensur classification de certificat de walidité (jji-mm  commerciale et I'entrepreneur
raison sociale de I'entreprensur ot décharge -aaaa) raison sociale de principal
l'entreprensur description I'entrepreneur
principal

AAC JULLA 7 AAC 117 MAJOR &013-000: BAKERY i Non admissible | 5.0, 1036654 ONTARIO £42 WHARNCLIFFE
JLla MACKEMNZIE DR, PRODUCT STORES a das certificats LIMITED / THE BRONX  RD S, LONDON, ON,

RICHMOMND HILL, ON, de décharge ME) 2N4, CAN

L4C 1H2, CAN
A4F MULLY / &4R 115 MAJOR &013-000: BAKERY P1O0D0ODO4LED 1d-junl.-2011 - 1036604 ONTARID Ed2 WHARNCLIFFE

LAY MACKEMZIE DR, PRODUCT STORES 19-nov.-2011 LIMITED / THE BRONX | RD S, LONDON, ON,
RICHMOND HILL, ON, N&) 2N4, CAN
LAC 1H2, CAN

Chaque entrepreneur admissible a
un numéro de certificat de décharge

Supprimer des entrepreneurs du panier électronique
Pour supprimer un entrepreneur du panier électronique des certificats de décharge, cliquez
sur le lien Supprimer qui figure a c6té du nom de I'entrepreneur.

Panier
électronique

Certificat de décharge valide

jusqu'au 19-nov.-2011

AAB JULLA [ AAB JULIA
Supprimer Cliquez sur Supprimer

) AAC JULTA 7 AAC JULTA
Supprimer

Afficher les renseignements

Créer un certificat
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Demandes d’entrepreneurs

Lorsqu’un entrepreneur demande un certificat de décharge, le processus de création de
certificats est tres semblable au processus qui s’applique aux entrepreneurs principaux décrit
précédemment. Vous pouvez suivre les étapes précédentes pour identifier I'entrepreneur et
I’entrepreneur principal avant de créer un certificat de décharge.

Les entrepreneurs peuvent demander des certificats de décharge pour plusieurs
entrepreneurs principaux. Vous pouvez alors sélectionner plusieurs entrepreneurs
principaux en suivant le méme processus de base que pour la sélection de plusieurs

entrepreneurs, décrite ci-dessus.

Certains procédés sont propres aux demandes de certificat de décharge des
entrepreneurs. Ils sont décrits ci-dessous.

Entrepreneurs non admissibles aux certificats de décharge

Si les entrepreneurs ne sont pas admissibles a des certificats de décharge, le systeme indique
« Non admissible a des certificats de décharge » dans le champ Situation de la décharge de
vos résultats de recherche. Dans ce cas, vous ne pouvez pas créer un certificat de décharge
et I'entrepreneur doit communiquer avec la CSPAAT au 1-888-243-1569 ou le 416-344-4122.

Créer des certificats de décharge
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Travailler avec le menu Recherche
Utilisez le menu Recherche pour chercher :
e des certificats de décharge, et
e des entreprises.
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Trouver un certificat de décharge
Les numéros de certificat de décharge meénent aux écrans sur les renseignements d’un
certificat de décharge précis.

Trouver un certificat de décharge
Vous pouvez indiquer et chercher un maximum de 200 numéros de certificat de décharge.

1. Cliquez sur Trouver un certificat de décharge.

2. Dans le champ Trouver un certificat de décharge, indiquez chaque numéro de
certificat de décharge et assurez-vous d’appuyer sur la touche Retour (Enter) aprés
chaque numéro.

Remarque : Si vous avez déja des listes de numéros de certificat de décharge dans
d’autres applications comme Excel et Microsoft Word, vous pouvez les copier et les
coller dans le champ de recherche. Assurez-vous que chaque numéro soit sur une
ligne distincte.

3. Lorsque vous avez indiqué le(s) numéro(s) de certificat de décharge requis, cliquez
sur Recherche.

Le systeme affiche les numéros de certificat de décharge ainsi que la liste des

résultats tels qu’ils sont indiqués a la page suivante. Les résultats affichés

comprennent :

e Laraison sociale et I'appellation commerciale de I'entrepreneur

e |’adresse postale de I'entrepreneur

e |'unité de classification de I'entrepreneur et la description

e Le numéro de certificat de décharge (chaque numéro de certificat méne a un
certificat précis. Si un entrepreneur n’est pas admissible a un certificat de
décharge, aucun numéro n’est créé pour cet entrepreneur).

e Période de validité

e laraison sociale et I'appellation commerciale de I'entrepreneur principal

e |’adresse postale de I’entrepreneur principal



wsib
cspaat

HTARIO

eClearance

Qutils

Créer des certificats de
décharge

1. Cliquez

sur Trouver
un certificat
de décharge

Criteres de
recherche

Pour voir les
renseignements
sur un
entrepreneur
principal, cliquez
sur le nom de
I'entrepreneur

Sa

Recherche

Trowser un certificat de

i &
Trouver une

emtreprise

Sondage

Exprimaz-vous,
Répondez & notra

Vous pouvez copier et coller les numéros de certificats de décharge a partir d'autres appli

Trouver un certificat de décharge

Veulles ndiquér un ou plugigurs aumdérss dé certiheat dé dédharge |, un

par hgred, jusguh un masrmum de 2000

apres chaque recherche

2. Vous pouvez indiquer jusqu’a 200 numéros
de certificat de décharge Appuyez sur Retour

Larsque vous )

3. Cliquez sur Recherche

Lorsque vous indiquez plusieurs numéras de certificat de décharge, assurez-vous d'ap

Résyltats de la recherche
Appellation
commerciale et
raison saciale de
I'entrepreneur

H FUHRE
CONSTRUCTION LTD

Aprés avoir
cliqué sur
Recherche,
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1036694 ONTARIO
LIMITED / THE BRONX
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Les résultats de recherche affichés a I’écran (voir la capture d’écran ci-dessus) vous

Adresse de
I'entrepreneur

PO BOX 364 STN
MAIN,

COLLIN
LaY 327, CAN

B42 WHARNCLIFFE
RD S, LONDON, ON,
NEJ ZM4, CAN

B42 WHARNCLIFFE
RD S, LONDON, ON,
NBJ ZMN4, CAN

WOOD, ON,

Unité de
classification de
I'entrepreneur et
description

Numéro de
certificat d
décharge

4011-099;
HOMEBUILDING
OPERATIONS
4021-099:
INDUSTRIAL
CONSTRUCTION

EZ200000000QFF

9211-000:
RESTAURANTS,
LICENSED

E10000004L6R

9211-000:
RESTAURANTS,
LICENSED

EOQ0000002BCR

permettront de :

Voir les renseignements sur un entrepreneur. Pour ce faire, cliquez sur le nom de
I'entrepreneur.

Voir un certificat de décharge pour un entrepreneur particulier. Pour ce faire,

cliqguez sur le numéro de certificat de décharge de I'entrepreneur.
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certificat
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validité (il commerciale et raison  I'entrepreneur
-mm- sociale de principal
aaaa) I'entrepreneur

principal
30-avr.- 842 WHARNCLIFFE
2011 au 19 RD S, LONDON, ON
-mai-2011 N6J 2N4, CAN
11-juil.- JULTA AsALN / JULIA 444 MAJOR. 5T,
2011 au 19  AsL COBOURG, ON, K9a
-nov.-2011 4E1, CAN
11-mai- KEN SCHARF RR 1, DUNROBIN,
2011 au 19 CONSTRUCTION ON, KOA 1T0, CAN
-mai-2011 LIMITED

Pour voir les
renseignements
surun
entrepreneur,
cliquez sur le
nom de
I'entrepreneur
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e Voir les renseignements sur un entrepreneur principal. Pour ce faire, cliquez sur
le nom de I'entrepreneur principal.

Lorsque les renseignements ci-dessus sont affichés a I’écran, vous avez trois choix :
e Sauvegarder comme feuille de calcul

e Sauvegarder comme PDF

e Imprimer



Trouver une entreprise

Pour chercher par numéro de compte

Le numéro de compte est le numéro de 7 chiffres que la CSPAAT attribue aux employeurs
lorsqu’ils s’inscrivent a la CSPAAT. Vous pouvez indiquer un maximum de 200 numéros de
compte.

e Cliquez sur Trouver une entreprise.

e Dans le champ Recherche par numéro de compte, indiquez chaque numéro de
compte, en vous assurant d’appuyer sur la touche Retour aprés chaque numéro.

Remarque : Vous pouvez aussi copier et coller les numéros de compte a partir
d’autres applications, comme Excel et Microsoft Word (assurez-vous qu’il n’y ait
gu’un seul numéro par ligne.
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P Vous pouvez copier et coller les numéros de
zgégglg - compte a partir d'autres applications (Excel ou
1008526 Microsoft Word). Assurez-vous qu’il n’y ait
4928808 qu’un seul numéro par ligne
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e Lorsque vous avez indiqué le(s) numéro(s) de compte requis, cliquez sur Recherche.

Pour faire une recherche avancée

Lorsque vous faites une recherche avancée, comme décrit ci-dessous, vous pouvez utiliser un
ou plusieurs champs de recherche. Pour que la recherche fonctionne, vous devez indiquer le

texte de la recherche exactement comme il apparait dans le systeme.
1. Al'écran Trouver une entreprise, cliquez sur Recherche avancée.

2. Indiquez les données dans un ou plusieurs champs de recherche :
e Nom de I'entreprise (c.-a-d. appellation commerciale/raison sociale; 200
caractéres au maximum)
e Numéro de téléphone (XXX)XXX-XXXX
e Numéro d’entreprise de I’ARC — 9 chiffres
e Adresse municipale (350 caractéres au maximum)
e Ville (25 caracteres au maximum)
e Code postal (format : X1X 1X1, incluant un espace)

3. Cliguez sur Recherche.



Seuls les comptes qui sont actuellement actifs aupres de la CSPAAT peuvent faire I'objet
d’une recherche. L'application Certificat de décharge en ligne affiche une liste de toutes les
entreprises qui correspondent a vos criteres de recherche.

Trouver une entreprise

1. Indiquez les
critéres de
recherche

Les résultats de
recherche qui
correspondent
a vos critéres
de recherche
sont affichés

_ e

Mam de I'entreprise

Téléphane

w Ale = :mErlner

[abe [
\bNurrn:-rn drentréprise de [ARC Adresse
Ville Code postal

—

2. Cliguez sur Recherche

Résultats de la recherche

Appellation commerciale et raison sociale

ABC TNC.

ACME MOVING COMPANY / T3

ABC LIMITED &

COCK & WIL

Adresse

200 ERONT ST W, TORONTO, ON, M3V 3)1, CAN

3. Cliquez sur raison

sociale ou appellation
commerciale pour voir

les renseignements

ROGRESS AVE, SCARBOROUGH, ON, M1H 2Xé6, CAN

JAME ST, NORTH YORK, ON, M3L 152, CAN

STRIES LTD / BABCOCK &

WILCOX INTERNATI

L DIVISION

BABCOCK & WILCOX INDUSTRIES LTD /

BAILEY

CONTROLS D

BABCOCK & WILCOX IN

IVISION

3 DLAMOMND

/ REFRACTORIES

DIVISION

/0 MARE W TUMNKS PAYROLL SUFERVISOR, PO BOX 310 5TH
GALT, CAMBRIDGE, ON, N1R 5V3, CAN

860 HARRINGTON CRT, BURLINGTON, ON, L7N 3N4, CAN

S0 SHELLEY MATHE'WSON, PO BOX 50351, BURLINGTON, OM,
L7R 447, CAN

860 HARRINGTON CRT, BURLINGTOMN, ON, L¥N ZN4, CAN

Situation du certificat de
décharge

i Hon admisgible & des
certificats de décharge

i ton admissible 3 des
certificats de décharge

i Mon admissible & des
certificats de décharge

& Hon admigsable & des
certificats de décharge

i ton admissible 3 des
certificats de décharge

i Hon admissible 3 des
cartificats de décharge

& ton admissible 3 des
certificats de décharge

Un message d’erreur est affiché si aucun résultat de recherche ne correspond aux critéres de
recherche. Le nombre maximal de résultats de recherche est 200 (c.-a-d. les résultats d’une
seule page). Si plus de 200 résultats correspondent a vos critéres de recherche, vous recevrez
un message vous demandant d'indiquer des critéres de recherche plus précis.

Pour voir les renseignements sur une entreprise, cliquez sur le nom souligné. Les
renseignements sur |'entreprise sont affichés ci-dessous :
Raison sociale

Appellation commerciale

Adresse

Groupe de taux et description
Unité de classification et description
Situation de la décharge

18





