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Section 1 - Echange de fichiers

Transmettre un fichier

Les administrateurs, les utilisateurs et les approbateurs peuvent transmettre un fichier en mode HTTPS pour fin de
traitement a partir de I'onglet Transmettre. Cette action sera possible uniguement pour les produits auxquels
I'entreprise est abonnée.

g Transfert de fichiers corporatifs e

Transmettre Télécharger Statistiques Gestion des utilisateurs  Gestion des droits d'accés  Autorisation de fichiers

GUERARD. BENOIT

Produit Nom d'entreprise :::::e Notifications Actions (guebe325t) - Administrateur
TEST IAM NE PAS DETRUIRE | Principale
Transfert fichier TFE
TEST IAM NE PAS
3599900610 DETRUIRE =8 1 Transmettre Transmettre TEST
3799900610 TEST TFE Transmettre Transmettre TEST
Transfert fichier Conciliation
5930000059325 TEST IAM CONSIG M 1 Transmettre Transmettre TEST
. .
I Transfert de fichiers corporatifs

Transmettre

Telécharger Statistiques Gestion des utilisateurs  Gestion des droits d'accés  Autorisation de fichiers

GUERARD. BENOIT
(guebe325t) - Administrateur

Bl Sélectionnez le fichier 4 transmete

1. Cliquez sur I’hyperlien Transmettre du fichier a transmettre sous la colonne Actions.
2. Cliquer sur Sélectionner le fichier a transmettre.
3. Sélectionnez le fichier a transmettre et cliquez sur Ok.
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Télécharger un fichier

Les administrateurs, les utilisateurs et les approbateurs peuvent récupérer des fichiers et des rapports en format PDF

a partir de I'onglet Télécharger. Cette action sera possible uniquement pour les produits auxquels I’entreprise est
abonnée.

I Transfert de fichiers corporatifs =3

Transmettre Teélécharger Statistigues Gestion des utilisateurs  Gestion des droits d'acces  Autorisation de fichiers

GUERARD. BENOIT

Nom fichier Date Taille (Ko) Service (guebe3d25t) - Admimstrateur
TEST IAM NE PAS DETRUIRE
test down_loadﬂ%t 2016/06/06 13-07-42 0017 Service Erilectroniques aux Entreprises
test - T — _ _ _ _ _ __ __ __ —___ 1 _ —_ — B
Quitter
- Transfert de fichiers corporatifs

Transmettre

Télécharger Statistiques  Gestion des utilisateurs  Gestion des droits d'accés  Autorisation de fichiers

GUERARD. BENOIT
(guebe325t) - Administrateur

test_download.ixt
[ Télécharger... n

1. Cliquez sur I'hyperlien du fichier a télécharger sous la colonne Nom fichier.
2. Cliguez sur Télécharger.

Statistiques

Les administrateurs, les utilisateurs et les approbateurs peuvent visualiser les 3 derniers fichiers qu’ils ont eux-mémes
transféré ainsi que le statut de ceux-ci a partir de I'onglet Statistiques.

.Transfert de fichiers corporatifs ]

¢ onon des milates | Gestios des diois Sucods  Astormanios de el

JEAN TREMBLAY
e p—

Date de criation
Mise 3 jour Statui Evénement Sous événement Message
Sommaire du transfert du 201511724 14:52:59

Noem de hehser cntrast - TROO00 T
Type de ficker Transfest de fonds électromque
Nemdio de Mémenes

A, Date de création 2001571106

I 11t Tacepy Rerm Teasden e food Bectoniques Neméro de création de Sckier 599

T . Mdonsant tocal « Diébats 5000
Mootant 1oal - Crédas 65018

Nombre toesl de wanusctions - Débn 0

Nombre total de trancactions - Crédis 59
FICHIER ACCEPTE ET EN ATTENTE IFAPPROBATION
Vabdation complétés
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Gestion des utilisateurs

Les administrateurs et les administrateurs d’utilisateurs peuvent, a partir de I'onglet Gestion des utilisateurs, créer et
gérer des utilisateurs, assigner des roles, générer des mots de passe temporaires et visualiser les demandes qui leurs
sont assignées.

g Transfert de fichiers corporatifs —

Tranamettre | Télécharper = Saati + | Gratios de ohisiazs ‘it dea deosts dscci
“—

TEAR, TREMETAY
(3eat=062) - Admmutrateus

Lorsque vous sélectionnez cet onglet, une nouvelle page s’affiche.
Pour la Gestion des utilisateurs, vous référez a la section 2 de ce guide. Deés que cette section est terminée, vous
devez obligatoirement donner les droits d’accés a vos utilisateurs.

| | Acesabdtt woon TREMOLAY JEAN

3 Wit de réptin
Hom profil

§ Mes informations
Administration

By Unbsabesrs

5 e

Gestion des droits d’acces (obligatoire pour tous vos utilisateurs)

Les administrateurs et les administrateurs d’utilisateurs peuvent, a partir de I'onglet Gestion des droits d’acces, gérer
les droits d’accées des utilisateurs et des approbateurs aux transmetteurs TFC (boites TFC) qui ont été créés pour le
transfert et/ou la récupération des fichiers. Cette action est disponible uniquement pour les produits auxquels
I'entreprise est abonnée.

I Transfert de fichiers corporatifs

Transmeitre Gestion des utilisateurs

Télécharger Statistiques Gestion des droits d'accés | Autorisation de fichiers

GUERARD. BENOIT
(guebe325t) - Administrateur

Sélectionner une compagnie

* (0000238129, TEST IAM NE PAS DETRUIRE | Principale

Sélectionner un utilisateur

* Ben, Test (bente810t) - Approbateur

* [ NUsertest, FNUsertest (lnufn726t) - Usager
* LNAppro, FNAppro (Inafn165t) - Approbateur
* Harry, Bosch (harbo337t) - Approbateur

* JP, Tremblay (jptr394t) - Approbateur

* Smith, John (smijol83t) - Usager

* Smith Jon (smijo607t) - Approbateur

® test. util (tesut909t) - Approbateur

Droits d'acces

Enregistrer Annuler

TEST IAM NE PAS DETRUIRE | Principale (] (]
Regroupements

Nom d'entreprise Accés Notifications 1. Sélectio nnez |a com pagnie
TEST IAM NE PAS DETRUIRE O , . .
o § . 2. Sélectionnez I'utilisateur

roduit Nom d'entreprise Autor. requise R .
Transfert fichier TFE 3. Cochez la case Acces des produits
3599900610 TEST IAM NE PAS DETRUIRE = auxquels Vous souhaitez donner
3799900610 TEST TFE .

acces.
Transfert fichier Conciliation 4. Cocher la case Notifications si requis.
5930000059325 TEST IAM CONSIG =g . .
5. Cligquez sur Enregistrer
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Autorisation de fichiers

Lorsque I'entreprise est abonnée a I'option Validation et autorisation de transfert, les administrateurs et les
approbateurs peuvent, a partir de I'onglet Autorisation de fichiers, valider le contenu d’un fichier transmis et en
autoriser le traitement. Cette action est disponible uniqguement pour les produits auxquels I'entreprise est abonnée.
Note : L'option Validation et autorisation de transfert n’est pas disponible pour le produit Multipaiements
interdevises.

Rechercher un fichier
Lorsque vous accédez a I'onglet Autorisation de fichiers, tous les fichiers en attente d’approbation sont affichés. Si
vous le souhaitez, vous pouvez utiliser les criteres de recherche.

2 ==

Transfert de fichiers corporatifs

Astorration de Boiers i

Tansmetire  Téchaper  Stminsqoes  Gestion des wilsateon,.  Gestion des dross Secr

— TEAR, TRETAY
o oy e—
Criteres de recherche
Stanat # En attesse d'approbation  Approuvé ) Refosé  Tous
Proden TFE (O CPE O CONS # Tous
Tranias sace b =] ke =

i

1. Sélectionnez un Statut.

2. Sélectionnez un Produit.

3. |Inscrivez les dates dans les champs de date.
4. Cliquez sur Afficher.

“Transfer’t de fichiers corporatifs

Asceinssion dr beicn |

Transmetye  Téiechanger  Smtingees  Gestion des wlaicens Graos. dow drots e

TSRS, oS
QempedS19) - Admmnsraies
Emsttear  Date de transaction Numbro d'iastitation Compie de retour Codo d'opération Numéro de création  Dervise

A AUEROOOGID 0153E0 OO0 I 0725326 200 999y CAD
Aloatant  Date de ion [ inn du binéficisire Compte du b iaire Nom du bésifciains N Tusager

C 0000000084 015310 D000 70 2371491 CADAMOOL CADAMO01

C DOoODOOL0E 015310 DS 1595000 00059 CADAMOOF CADAMODF

© 0000000108 Q15310 E11340 2355997 CADAMDO: CADAMDDS

€ 0000301267 15310 OOL6I03E2 109323130 CADAMITY CADAMI TS

Valear totale des crédits Nombre tetal des cridins

T D000DDMGSS1E O0D0ES

=
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Visualiser le contenu d’un fichier

1. Cliquez sur I'hyperlien dans la colonne Fichier. Le détail s’affichera.
2. Cliguez sur Retour a la liste au bas de la page pour revenir a la liste des fichiers.

-Transfert de fichiers corporatifs

swincrsanon 3 Bckiery |

Tunsmetire  TAlichages  Stnsqoes.  Gestion des wilsateans. Gestion des drosa Joor

TEAN, TRESITAY.
Gean09 1) - Admastratens

Critbres do rocherche
Stasat # En atteste dappeobation () Appeoué () Refsé O Tous
Prote TFEC: CPE O CONS % Tom

Tranisis catre be | B e =l

~Transfert de fichiers corporatifs

 s—

Gessca dos wlnaieess Grason dow dross Face Aseorinaion de fckiens |
~————

Transmetsre  Téldcharger - Statngees

[ERRINOE. OSEn
empoS S 16 - Admmntratre
Emsttenr Date de tranzaction Nwmérs dmstitation Compte de retour Code d opération Numérs de création  Devise

A AUEROOOGID 0153L0 OOE0001 | OT25326 200 9999 CAD
Moatant  Date do Insitation da binéficisira Compte du béséficiaire Nom du bésificiaire Numirs do 'asager
C 0000000084 015310 0000 T 2371491 CADAMDNO] CADAMOO1
C DOOODOGLDE 015310 OEI595000 00059 CADAMOS CADAMOOF
© 0000000109 Q15310 oO0E11341 2355997 CADAMDDE CADAMOOS
C 0000301367 015310 001610282 109323130 CaDAMITS CADAMITS
Valear totale des cridits Nombre tetal des cridiss
2 D00ODDNGSS1E OOOOD0ES

Retoan i b e b

Approuver ou refuser un fichier

1. Cochez la case située dans la premiére colonne de gauche du fichier a approuver ou a refuser.
2. Cliquez sur Approuver ou Refuser.
3. Un message de confirmation s’affichera.

-Transfert de fichiers corporatifs

Swinbques  Grason dos mlaicurs  Geaion des drots dface

Amiooaics de behers i
“—

TEONDE, JOGEE
OempeBSH0 - Admemtraicer

Critires de recherche
Suamar Exn aniesse apurcbation ) Approavd O Rebsi @ Tom
Prodst ®TFE CCFE O CONS O Tom
Transs estre b =l ek =l
=3
(g Fachier No produit / compte No Bliire | rél ¥bre cobdit | chiques émis Montant crédit [ chiques ¢us Moo débit | chiques annubés Mostast debit | choques anselés  Statwt Trassmispar  Tramsmisle  Approuvé / refasé par Approwvi | refusé o
\_?ﬁ’ TEHNOIESIETHT d0SE000610 2993 8% 63918 a O Approucé  lemjolSIn M1 HSZH becmadiln H1VTH 145820
- TRG0G001 898 TXT BO006 10 b ] 518 a 000 Refad  lemjolSli 2151124 143309 rcmatin HISN24 145824
IR TR0000 XI 1] 999 5w 65918 L 000 Approwé B9t M1VINTF 1RITH lemjo85 08 Pul RN Y s EHEA
TFE  TEOMMOOIS98.TXT 4098000610 9099 8 £39.18 [ 000 Refssd @093t 151125152154 lemjog51n M151VTS 164958
PG 5 659,15 [ 000 Refsd B3 20151028 152331 lesije8 51t 20151125 152402
9999 5 £39.15 o 000 Refsé leB093t NIS1126 092951 lemja8 51t 131126 093020

=

Lorsqu’un fichier est refusé, 'administrateur, |'utilisateur ou I'approbateur qui a effectué le transfert recevra un
courriel lui indiquant de consulter I'administrateur ou I'approbateur pour en connaitre la raison.

Transfert de fichiers corporatifs (TFC) 7
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Section 2 - Gestion des utilisateurs

Gérer vos informations

Vous pouvez visualiser et gérer vos informations a partir de I’onglet Mes informations. Pour y accéder, cliquez sur
Mes informations dans le menu de gauche.

Modifier votre mot de passe
1. Cliquez sur Modifier le mot de passe. La page Modifier le mot de passe s’ouvrira.
2. Indexez votre mot de passe actuel dans le champ Ancien mot de passe.
3. Indexez votre nouveau mot de passe dans le champ Nouveau mot de passe.
4. Confirmez votre nouveau mot de passe dans le champ Confirmer le nouveau mot de passe.
5

Cliquez sur Poursuivre.
Modifier vos questions d’identification personnelles

1. Cliquer sur Modifier les questions d’identification personnelles.

2. Sélectionnez trois questions et inscrivez vos réponses dans les champs prévus a cet effet.

BANGUE
2 NATIONALE

1 i MODIFIEZ YOTRE MOT DE PASSE

3. Cliquez sur Poursuivre.

Fouwr dtre valids, un mot do pase doit rédpondre b toutes los conditionn wivanten

. iMuinhrnmmsx S
Em:-dfrfﬂplm “ . ie Sp— W .
Maon profil . .

O i
, Pes informations Informations de base A ey il e fuiriin R
Administration Entreprise ENTR. ABC PR S O it
G Unilisatewrs Nom JEAN Comnrree e renrrean et o gt [easusene
) Rites Prénom TREMBLAY —
Cousrial  PEMOSEIPATEMDOMEERC.CB ,p“
Langue frangais (Canada) ,a
Code d'utlissteur JEATROIIT -~
Tdéphane mobile 4186871640 7

51 vous Sed un utilisateur &t souhaites llwﬁ‘!f wid informations de base, &n faire s demande & Fadministrateur,
s

4

. mANCUE
Hodifier e mot de passe * ~ RATIOMALE 3

[

Mesdifier bes questions didentification personnelies ——— 1= QUESTIONS DIDENTIFICATION PERSONMELLES

&

TR L T [Ty PR SE— L

b Banque Nationale du Canada, Tous droits résenvés,

I T - -

e P Ty L
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Créer des utilisateurs

Seuls les administrateurs et les administrateurs d’utilisateurs peuvent créer des utilisateurs et ce, pour la ou les
entreprises auxquelles ils ont acceés.

L’attribution d’un rdéle par un administrateur d’utilisateurs devra étre approuvée par un administrateur via sa Boite
de réception.

Créer un utilisateur

Pour créer un utilisateur, cliquez sur Utilisateurs dans le menu de gauche et ensuite sur Créer situé dans la section
Résultats de la recherche. L’onglet Créer un utilisateur s’affichera.

oy P Brcessibitd  Déconnedon  MORMAND NORMAND

(& v B 2 |
4 Men prafil e - -

§ Mex abeamation: - s dis
Demantes
il Surd des demandes Commespendance (8 Tout ("} Wimparte logoel
i Admnstration Code dutiinstowr  Commence par [ v | Date dactvation  Egal & v Iy
&y Liksateurs Frénom  Commence par |+ | Dabe de désactivation Egal d | l-%
@M“ﬂ Hom Commence par [+ | tiom faffichage  Commente par | » |
Statut de Fotlisater Egald  [v] [%] statt du code Sutlizsteur Egald (] ]
Courriel Gm-rwncew_VJ Egal & VJ "1
| Rechercher Féndalnes kpouter des champs =
L4 ] >
Résultats de 1a recirci

L] Adfiond »  Vioir =

Lign: Nemn daffickage  Code dullisateor  Prénom Ham Entrepriss Couerial Mnmﬁ! ?ﬂmd"af

1 TREMELAY JEAN JEATRIGIT TREMBLAY BEAN ENTE. ABL PEMOSEIFAIEMD. Auctif Déverroudlé

2 folirdiau Selanis  MELFA4SET 1eardean vilndor ENTR. ABC malinie (alirdedu . Detactieg Diewerroudld

3 NORMAND HORM . RORNOLIST HOEMAND HORHAMD EMTR. ABL beno.guerand@h Al Diéverr puillé

4 ALNCE TREMBLAY  TREALTSBOT MLICE TREMELAY EMTR. Al medenie.falardeau . Désactivé Déveroullé

5 Test Uss o UTITE4TET Tt [ ST EMTE. ABC et ubilssheiw @, Al Déverr oialld
< b

Codonnes mubgades |

b Bangue Rebonale & Caasda, Tous Srofts résenvis.
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1.

Indexez les informations de I’utilisateur dans les champs.
2.

Si vous avez acces a une seule entreprise, celle-ci sera sélectionnée automatiquement. Si vous avez acces a
plusieurs entreprises, cliquez sur la loupe afin d’assigner I’utilisateur a une entreprise.

a. Dans la section Rechercher, indexez vos critéres de recherches et cliquez sur

Rechercher. Pour rechercher toutes les entreprises auxquelles vous avez acces,
n’indexez aucun critere de recherches et cliquez sur Rechercher.

b. Les résultats de la recherche apparaitront dans la section Résultats de la recherche

c. Sélectionnez I’entreprise a laquelle vous souhaitez assigner I’utilisateur et cliquez sur Sélectionner
3. Cliquez sur Soumettre. L’onglet Détails utilisateur s’ouvrira.

[ =

HoRBAND NORMAND "
3 ol & crber un utilisateur &
Fon profil
e || hender
N i Créer un utig IE Seumett .
K s
W i s demsdes Informations de base )
o * prénem THOMAS = Entreprise. ENTRL ABC Q)
 Administration
e *bom BEAULIEU
i b Courtel ourrieltmBbec.ca By toas, combing O s NORMAND NORMAND
S W Lutooteur o & it
Code densatent . - utilisateur THOM.. @
HMon profil
§ Mes mboemations & THOMAS BEAULIEU
Informations de contact
Téléghone moble SI4555S5SS

Demandes
8 S des demandies e T | R
Préférence
Administration
Langue frangais {Canada) ] -
= o hctgne Informatisns de base:
G Rifes Prinom THOMAS Code BEATHTTIT
Mo BEALLIEY Futisater
Coumel coumiel test@bnc.ca Téphone 5145555555
matde
Entreprise. ENTR. ABC

B Actuskoer

Preferences
§  Langue frangais (Canads)

Bangue Hationale ds Canada. Tous drods résenvis.

Note : Si vous retournez dans I'onglet
Utilisateurs suite a la création d’un utilisateur,

vous devrez cliquer sur Actualiser pour rafraichir
la liste Résultats de recherche.

Vous devez maintenant attribuer un réle a I’utilisateur.

Transfert de fichiers corporatifs (TFC)
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Attribuer un role

1. A partir de I’onglet Détails utilisateur, aller dans I’onglet Réles.

2. Cliquez sur Assigner des réles. L’onglet Réles disponibles s’ouvrira.

3. Cliquez sur Ajouter situé a droite du réle que vous souhaitez assigner. Un seul réle peut étre attribué a un

méme utilisateur.

4. Cliquez sur Valider. Le réle sélectionné sera affiché avec le statut Prét pour soumission.

5. Cliquez sur Soumettre.

B .

Gy Unisateurs x

& Détails utilisateur STHOM.., *

(7]
Moa profil
‘ Mes informations a THOMAS BEAULIEU
' 1
il Suri des demandes thrib
 Adminsstration w' [B Asgner des riles 3] Frlever desviles o Owrir i Acuslcer (501 [ Détacher
G Lniksateurs
i Rlfes tie %
b;m de ride Description Al le 0 de demands
Autane dannée b afficher
e Acesbitg  Déconncnon  NORMAND NORMAND
3 Ubbatewrs X & Détails uilateur THOM,.. X (2] Rles disponibles x (]
HMen profil
& s inboemations ) THC Administrateur Aiminstrator 4 Non dgiie 2 valider
| Demandes. TFC- [ [r—
8 Suivt des demamdes: @ TFC | CFT Users T o ol
G TRC-wtlisatewr | User Apsuster
| Administration @ Utiksateur TFC | OFT User +
Utiksateu TFC-Apprabateur Approver jouter
gm i L Agprobateur TFC | CFY Approver +

By

o Lo bl a éé ajoutd, weuller diquer sur
Vabder

EBanque Nationale du Cf

Transfert de fichiers corporatifs (TFC)

Bangue Rabionale du Canada. Tous drofls résencds.

o Oy~ g v v s % [ Riles disponibles ]
Mon prafil
d Mes mbeemations THC-Admanistrateur | Admnistrator & Non dicible i
4 ¥ S e s & Mon dg © vatider
@ - Uners §r rian digitie
8 Sum des damandes Adminigtratews dutlisateurs TFC | CFT Users administrator
G TRC-Unlisstent [ User e Agaater
Adminstration Uniisateur TFC | CFT User
Utiksateurs TRC-Approbateur| Approver Apouter
e gm bt Approbateus TFC | CFY Approves + Ih
. e scubdad HORMAND NORMAND
T Uthsstenrs 8 Détads utlasteur THOM.. % (] Riles dispanibles (]
" il -
:‘::m Détails [oumers ]
| Demantes & idlateur %
= Mom
@ Sumi des demandes )
Adminsstratson Réle
Eangue Hationale du Canada. Tous droms résenv] & Utibsateurs & Nom daffichage Statut
5 Rdtes Bl & TRc-Umsateur/User B Enlever 7 Prétpourmeemission |
[T e hevesibltd | D HORMAND NORMAND
o demande & f8 rréde.
G vtbeateurs x| 8 Détais vtsatenr THOML. % [T Réeapitulatif des demande... ]
1 Hom profil
& Mes o {Intocmations ricapitulatives R Actuaiser 3¢ Retirer |a demande
il 1D & demande 575 Demandeur NORMAND NORMAND
) 88 suri des o Dute demandéa 2016-03-17 Saatut Dempsds oiéde
Adminsstration
G Ushsateurs < 3
T L Détails de la demande | Détals do Tapprobation
Bangue Hatson,
Ubitisateuirs cilsle
tem affichage Courriel
THOMAS BEALILIEY (D) courriel.testobne.ca
Ride
& hom daffichage
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Description des rbles

Utilisateur : L’utilisateur pourra transférer et/ou récupérer (initier, récupérer, consulter) des fichiers et des
rapports.

Approbateur : Ce r6le est requis uniqguement lorsque votre entreprise est abonnée a I’option « Validation et
autorisation de transfert ». L’approbateur pourra transférer et/ou récupérer (initier, récupérer, consulter) des
fichiers et des rapports, recevoir des notifications lorsque que des fichiers sont en attente d’approbation sur la
plateforme ainsi que valider et approuver ou refuser le transfert/traitement de fichiers. Il ne pourra pas approuver
les fichiers qu’il a transféreés.

Note : Si vous étes un administrateur d’utilisateurs, I’attribution du rble devra étre approuvée par un
administrateur. Aprés avoir soumis votre demande d’attribution du ro6le, I’onglet Récapitulatif des demandes
s’ouvrira. Vous pouvez y visualiser le détail de votre demande, le détail de I’approbation ou retirer la demande.
Pour retirer la demande, cliquez sur Retirer la demande. La fenétre Voulez-vous poursuivre le retrait de la
demande? S’ouvrira. Cliquez sur Oui.

Vous devez maintenant générer un mot de passe temporaire pour l’utilisateur.

Si vous étes un administrateur d’utilisateurs, votre demande d’assignation de role devra étre approuvée avant que
Vous ne puissiez générer un mot de passe temporaire pour I’utilisateur.

Générer un mot de passe

1. A partir de I’onglet Détails utilisateur, allez dans I’onglet Attributs. Prenez note du code d’utilisateur et
remettez-le a I’individu pour qui vous venez de le créer.

2. Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe. La fenétre Réinitialiser le mot de passe s’ouvrira.

3. Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe. L’utilisateur recevra son mot de passe temporaire par courriel.
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ENTREPRENDRE
Dépot et gestion de trésorerie

Vous devez maintenant assigner les droits d’accés pour I’utilisateur. Pour ce faire, rendez-vous a la section

1, Gestion des droits d’acces. Cette étape est obligatoire pour tous vos utilisateurs.

Visualiser une demande

Si vous étes un administrateur d’utilisateurs, vous pourrez visualiser votre demande d’attribution de r6le via Suivi

des demandes.
demandes s’ouvrira.

Pour y accéder, cliquez sur Suivi des demandes dans le menu de gauche.

L’onglet Suivi des

1. Dans la section Suivi de la demande, indexez des criteres de recherches et cliquez sur
Rechercher. Pour rechercher toutes vos demandes, n’indexez aucun critére de recherches et

cliquez sur Rechercher.

2. Les résultats de la recherche apparaitront dans la section Résultats de la recherche.

3. Cliquez sur la demande que vous souhaitiez visualiser. L’onglet Détails de la demande s’ouvrira.
Vous pouvez y visualiser le détail de votre demande, le détail de I’approbation ou retirer la
demande. Pour retirer la demande, cliquez sur Retirer la demande. La fenétre Voulez-vous
poursuivre le retrait de la demande? s’ouvrira. Cliquez sur Oui.
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Approuver I’attribution d’un réle

L’approbation de I’attribution d’un réle est requise lorsque I’attribution du role été faite par un administrateur
d’utilisateurs. Elle se fait a partir de la Boite de réception. Pour y accéder, cliquez sur Boite de réception dans le
menu de gauche.

Il'y a deux méthodes pour approuver une demande, selon s’il y a un seul ou plusieurs administrateurs dans
votre entreprise :

Un seul administrateur dans I’entreprise :
1. Cliquez sur Boite de réception. L’onglet Boite de réception s’ouvrira.
2. Sélectionnez la tache a approuver. L’onglet Réle TFC a approuver pour la requéte s’ouvrira.

3. Cliquez sur Approuver pour approuver la demande ou sur Rejeter pour rejeter la demande.

Plusieurs administrateurs dans I’entreprise :
1. Cliquer sur Boite de réception. L’onglet Boite de réception s’ouvrira.
2. Sélectionner la tache a approuver. La ligne sera surlignée en bleu.

3. Cliquez sur Actions et sélectionnez Approuver. Un message indiquera Votre demande a été
traitée.

4. Cliquez une deuxiéme fois sur Actions et ensuite sur Approuver pour approuver la demande ou
sur Rejeter pour rejeter la demande. La tache sera retirée de la liste active.
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Gérer des utilisateurs

Seuls les administrateurs et les administrateurs d’utilisateurs peuvent gérer les utilisateurs et ce, pour la ou les
entreprises auxquelles ils ont acceés.

La modification d’un réle par un administrateur d’utilisateurs devra étre approuvée par un administrateur via sa
Boite de réception.

Rechercher des utilisateurs

La recherche d’utilisateurs se fait a partir de I’onglet Utilisateurs. Poury accéder, cliquez sur
Utilisateurs dans le menu de gauche.

1. Dans la section Rechercher des utilisateurs, indexez des critéres de recherches et cliquez sur
Rechercher. Pour rechercher tous les utilisateurs de votre entreprise, n’indexez aucun critére
de recherches et cliquez sur Rechercher.

2. Les résultats de la recherche apparaitront sans la section Résultats de recherche.
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Modifier un utilisateur
La modification d’un utilisateur se fait a partir de I’onglet Détails utilisateur.
1. Cliquer sur Modifier un utilisateur. L’onglet Modifier un utilisateur s’ouvrira.

2. Modifier les informations de I’utilisateur et cliquer sur Soumettre.
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La modification de role se fait a partir de I’onglet Détails utilisateur.

1. Dans I’onglet Réles, cliquez sur Assigner des rdles. L’onglet Réles disponibles s’ouvrira.

2. Cliquez sur Ajouter situé a droite du réle que vous souhaitez assigner. Un seul réle peut étre attribué a un
méme utilisateur.

3. Cliquez sur Valider. Le rdle sélectionné sera affiché avec le statut Prét pour soumission.

4. Cliquez sur Soumettre.

Pour voir les étapes en image, veuillez vous référer a la section Créer des utilisateurs > Attribuer un role.

Si vous étes un administrateur d’utilisateurs, la modification du rbéle devra étre
approuvée par un administrateur.
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Activer un utilisateur

1. Cliquez sur Activer un utilisateur. L’onglet Activer des utilisateurs s’affichera.

2. Cliquez sur Soumettre.
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Désactiver un utilisateur

1. Cliquez sur Désactiver un utilisateur. L’onglet Désactiver des utilisateurs s’ouvrira.

2. Cliquez sur Soumettre.
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Verrouiller le compte

1. Cliquez sur Verrouiller le compte. La fenétre Verrouiller le compte s’ouvrira.
2. Cliquez sur Verrouiller.
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Déverrouiller le compte
1. Cliquez sur Déverrouiller le compte. La fenétre Déverrouiller le compte s’ouvrira.
2. Cliquez sur Déverrouiller.
3. Réinitialisez le mot de passe en suivant les instructions qui suivent.
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Réinitialiser le mot de passe
1. Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe. La fenétre Réinitialiser le mot de passe s’ouvrira.

2. Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe. L’utilisateur recevra son mot de passe temporaire par
courriel.

Pour voir les étapes en image, veuillez vous référer a la section Créer des utilisateurs > Générer un mot
de passe.

Service a la clientele

Le service a la clientéle est disponible du lundi au vendredi de 7 h a 20 h (heure de I’Est) au 514 394-4494
ou 1 844 394-4494
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