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Liste de vérification suite à la terminaison du lien d’emploi
Note : Ce formulaire a été conçu pour être adapté. Le contenu suggéré peut être enlevé ou remplacé.

Demande de retour et/ou obtention de :

	· Outils et équipements
	(

	· Télécopieurs
	(

	· Photocopieurs
	(

	· Répondeurs
	(

	· Dictaphones ou transcripteurs
	(

	· Ordinateurs
	(

	· Équipements de protection personnelle
	(

	· Cartes de crédit, de téléphone, d’identification
	(

	· Clés d’entrée du bâtiment
	(

	· Clés pour classeurs et bureaux
	(



Prendre les dispositions pour le retour de :
	· Véhicule(s) de l’entreprise
	(

	· Échantillons de produits en possession de l’employé
	(

	· Listes de clients, dossiers, factures et manuels en possession de l’employé
	(

	· Avancement de fonds
	(



Déterminer les éléments suivants :

	· Dépenses en souffrance, si applicable
	(

	· Vacances en souffrance, si applicable
	(

	· Autre(s) paiement(s) dû(s) à l’employé
	(

	· Impact de la terminaison du lien d’emploi sur les bénéfices
	(

	· Registre d’emploi
	(

	· Paie finale
	(



Aviser les personnes suivantes de la terminaison du lien d’emploi

	· Standardiste / Réceptionniste
	(

	· Service téléphonique, si applicable
	(

	· Régime d’assurance
	(

	· Autorités de la sécurité informatique
	(

	· Clients, si applicable
	(


· Demander l’adresse d’expédition et le numéro de téléphone de l’employé, si différents des informations contenues au dossier.
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