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GUIDE ACCEPTATION 
LETTRE DE MISSION ET DÉPÔT DES DOCUMENTS FISCAUX 

 
Ce guide ne s’applique que si vous déjà créé votre compte, 

veuillez d’abord vous référer au Guide de création de compte Intuit Link 
 

Réception d’un courriel de la part de monCPAenligne.ca ayant pour objet: « Mise à jour 
importante sur vos impôts ». 
 

Cliquer sur le bouton bleu situé dans le bas du courriel  
 
Une nouvelle page web s’ouvrira et vous affichera ceci : « Engagement Letter » (Lettre de 
mission). 
 
Cliquez sur le bouton bleu « View Engagement Letter » (Voir lettre de mission). 
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La fenêtre suivante s’ouvrira et 
 

1. Veuillez lire attentivement notre lettre de mission en utilisant la barre de défilement à 
votre droite. 

 
2. Inscrivez votre nom complet dans le champ « Signature/tape your name » 

(Signature/tapez votre nom). 
 

3. Cliquez sur le bouton bleu « Accept » (Accepter). 
 

4. Étape facultative 🡪 Le bouton bleu « Download as PDF » (Télécharger en PDF) flèche 
verte, vous permet de télécharger une copie de notre lettre de mission sur votre 
ordinateur. Cette option est à votre discrétion. À tout moment, vous pouvez visionner la 
lettre sur la plateforme, car elle reste disponible dans votre compte. 
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La fenêtre suivante s’ouvrira, cliquez sur le bouton bleu “Next” (Suivant). 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
À la suite de l’acceptation de notre lettre de mission, vous accéderez à la liste des documents à 
nous remettre pour l’établissement de vos impôts 2020. 
 
Veillez à ne pas en oublier, ces documents conditionnent une déclaration de revenu complète 
et exacte. 
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À cette étape-ci, vous pourrez insérer vos documents, un à la fois.  
 

1. Cliquer d’abord sur le bouton bleu « Add a document » (Ajouter un document). 
Dans la case au-dessous, vous pouvez inscrire toute question ou tout renseignement  
relatifs à ce document. Nous en tiendrons compte lors du traitement de vos 
déclarations. 

 
2. Dans la fenêtre qui s’ouvrira, cliquer sur le bouton bleu « Upload » (Télécharger)  
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Dans la boîte de dialogue qui s’ouvrira : 
 

1. Sélectionnez dans la liste l’emplacement où se trouve vos documents. Dans l’exemple, 
les documents se trouvent dans le dossier « Documents ». 
 

2. Sélectionnez ensuite le document PDF ou JPEG que vous voulez joindre. Dans l’exemple, 
le document IL 10.19 est choisi. 

 
3. Dans le champ « Nom du fichier », assurez-vous d’avoir bien sélectionné le fichier 

désiré. 
 

4. Cliquez sur le bouton « Ouvrir ». 
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Ensuite, différents documents et justificatifs vont vous être demandés : tous ne vous 
concernent pas. Joignez sur la même méthode ceux qui vous concernent et sauter (skip) ceux 
qui ne vous sont pas destinés. 
Certaines questions nécessitent le dépôt de plusieurs documents (ex : les Revenus d’emploi 
nécessitent le dépôt du Feuillet T4 et du Relevé 1). Dans ce cas, pour chaque fenêtre : 
 

1. Vous voyez le fichier dernièrement ajouté à l’étape précédente. 
 

2. Le bouton bleu « Add a document » est à nouveau disponible pour ajouter un nouveau 
document. 
 

3. Lorsque vous aurez terminé de télécharger tous vos documents en lien avec la question, 
cliquez sur le bouton bleu « Next » (Suivant). 
 

4. Flèche rouge : vous verrez l’icône d’une corbeille à papier. 
Si toutefois vous avez téléchargé un document par erreur, cliquez sur cet icône pour le 
supprimer de la liste de vos documents. 
 

5. Flèche verte : Vous avez toujours cet emplacement pour écrire une question ou une 
information complémentaire en lien avec vos documents. 
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À cette étape, il vous est demandé de joindre vos avis de cotisation de l’année précédente 

(fédéral et provincial). 

Cette étape est fortement recommandée si vous êtes un nouveau client. 

Cette option est facultative si vous n’avez encore jamais eu d’avis de cotisations ou que vous 

êtes déjà un de nos clients. 

Référez-vous aux étapes de la page précédente pour ajouter/supprimer des documents. 
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À la toute fin du questionnaire, vous aurez cet espace pour ajouter tout autre document que 

vous jugez pertinent et nécessaire à la production de vos déclarations d’impôts. 

Référez-vous à la page 6 pour ajouter des documents. 

 
  



 

9 
©moncpaenligne.ca Inc. 

Si vous n’avez pas d’autres documents à ajouter et que vous avez cliqué sur le bouton bleu 
« Skip » (Passer) ou le bouton bleu « Next » (Suivant), car vous avez ajouté un ou des 
documents, cette fenêtre apparaîtra : Nice work ! (vous avez terminé !!!) 
 
Vous pouvez soit : 

- cliquer sur « I’m Stuck » (je suis coincé) 
- cliquer sur « I’m Done » (j’ai terminé). 

 
Si vous avez eu des problèmes en cours de procédure et que vous avez posé une ou des  
questions, cliquez sur « I’m Stuck ». Nous recevrons une notification nous indiquant que vous 
êtes bloqué à une question, et nous pourrons y répondre. Vous serez ensuite notifié par 
courriel de notre réponse. Vous pourrez ainsi finaliser la complétion de votre dossier. 
 
Si vous avez terminé, cliquez sur « I’m Done », nous serons avisés que vos déclarations sont 
prêtes à être traitées. 
 
Flèche #1 : Vous indique le nombre de questions auxquelles vous n’avez pas répondu ou 

volontairement ignoré (bouton « Skip »). 

Flèche #2 : Le bouton bleu « Continue To Dos » (Continuer mes tâches), vous permet d’aller 

directement aux questions non répondues ou volontairement ignorées (bouton « Skip »). 

Si celles-ci sont volontairement ignorées, ne rien faire et passer (skip). 

Cliquez sur « I’m Done ».  

Flèche #3 : Le bouton « Review your To Dos » (Revoir mes tâches), vous permet de passer en 

revue le questionnaire, au cas où vous désireriez revoir vos réponses avant de nous les faire 

parvenir. 
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Dernière étape, lorsque vous cliquerez sur le bouton vert « I’m Done », cette dernière fenêtre 

vous apparaîtra. 

Elle vous indique que : 

- vous pouvez toujours revoir les questions volontairement ignorées ; 

- nous sommes notifiés du dépôt de vos documents.  

 
 
DÉTAILS DU BANDEAU BLEU EN HAUT DE LA PAGE INTUIT LINK 
 
Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur le bouton bleu (Se déconnecter) à droite 
du bandeau, pour vous déconnecter de votre session. 
 
Dans le milieu du bandeau, vous aurez également ces trois options : 
 
 
 
 
« To Do » (À faire) : vous amène aux tâches qu’il vous reste à répondre ou alors, à celles 
ignorées. 
 
« Documents » (Documents) : vous permet de consulter les documents que vous avez déposé 
ainsi que ceux que nous vous avons transmis (kit de signatures, copie PDF de vos déclarations 
d’impôts...)  
 
« Profile » (Profile) : vous permet de modifier votre profil utilisateur (vos informations 
personnelles).  
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Enfin, vous trouverez également à droite du bandeau le bouton  
 
Si vous étiez déjà client Intuit Link par le passé, vous trouverez 
vos documents des années antérieures en cliquant sur la petite 
flèche blanche, pour afficher le menu déroulant des années. 

 
En haut, complètement à gauche, vous trouverez l’icône des « 3 petites lignes » comme suit : 
 
 
 
 
 
Si vous cliquez sur cet icône, le menu déroulant ci-dessous s’affichera : 
Traduction française ligne par ligne dans l’encadré. 

X                   Intuit Link 

votrecourriel@courriel.com 

Configurer votre compte Intuit 

Mettre une photo de profil 

Support 

Donnez-nous votre avis  

Politiques de confidentialités 

Termes et conditions 

Se déconnecter 

 

Intuit Link 


