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Section 1 – Échange de fichiers 
 

Transmettre un fichier 
Les administrateurs, les utilisateurs et les approbateurs peuvent transmettre un fichier en mode HTTPS pour fin de 
traitement à partir de l’onglet Transmettre.  Cette action sera possible uniquement pour  les produits auxquels 
l’entreprise est abonnée.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Cliquez sur l’hyperlien Transmettre du fichier à transmettre sous la colonne Actions. 
2. Cliquer sur Sélectionner le fichier à transmettre. 
3. Sélectionnez le fichier à 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 
à partir de l’onglet Télécharger.  Cette action sera possible uniquement pour les produits auxquels l’entreprise est 
abonnée.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Cliquez sur l’hyperlien du fichier à télécharger sous la colonne Nom fichier. 
2. Cliquez sur Télécharger. 

 

Statistiques 
Les administrateurs, les utilisateurs et les approbateurs peuvent visualiser les 3 derniers fichiers qu’ils ont eux-mêmes 
transféré ainsi que le statut de ceux-ci à partir de l’onglet Statistiques. 
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Gestion des utilisateurs  
Les administrateurs et les administrateurs d’utilisateurs peuvent, à partir de l’onglet Gestion des utilisateurs, créer et 
gérer des utilisateurs, assigner des rôles, générer des mots de passe temporaires et visualiser les demandes qui leurs 
sont assignées. 

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

 
 

Gestion des droits d’accès (obligatoire pour tous vos utilisateurs) 
Les administrateurs et les administrateurs d’utilisateurs peuvent, à partir de l’onglet Gestion des droits d’accès, gérer 
les droits d’accès des utilisateurs et des approbateurs aux transmetteurs TFC (boîtes TFC) qui ont été créés pour le 
transfert et/ou la récupération des fichiers.  Cette action est disponible uniquement pour les produits auxquels 
l’entreprise est abonnée. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Sélectionnez la compagnie 
2. Sélectionnez l’utilisateur  
3. Cochez la case Accès des produits 

auxquels vous souhaitez donner 
accès. 

4. Cocher la case Notifications si requis. 
5. Cliquez sur Enregistrer 
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Autorisation de fichiers  
Lorsque l’entreprise est abonnée à l’option Validation et autorisation de transfert, les administrateurs et les 
approbateurs peuvent, à partir de l’onglet Autorisation de fichiers, valider le contenu d’un fichier transmis et en 
autoriser le traitement.  Cette action est disponible uniquement pour les produits auxquels l’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 à l’onglet Autorisation de fichiers, tous les fichiers en attente d’approbation sont affichés.  Si 
vous le souhaitez, vous pouvez utiliser les critères de recherche.  
 

 
1. Sélectionnez un Statut. 
2. Sélectionnez un Produit. 
3. Inscrivez les dates dans les champs de date. 
4. Cliquez sur Afficher. 
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Visualiser le contenu d’un fichier 

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

 

 
 

Approuver ou refuser un fichier 

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

 

 
Lorsqu’un fichier est refusé, l’administrateur, l’utilisateur ou l’approbateur qui a effectué le transfert recevra un 
courriel lui indiquant de consulter l’administrateur ou l’approbateur pour en connaitre la raison. 
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Section 2 – Gestion des utilisateurs 
 

Gérer vos informations 

Vous pouvez visualiser et gérer vos informations à partir de l’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 à cet effet. 

3. Cliquez sur Poursuivre. 
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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 accès. 

L’attribution d’un rôle par un administrateur d’utilisateurs devra être approuvée par un administrateur via sa Boîte 
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. 
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1. Indexez les informations de l’utilisateur dans les champs. 

2. Si vous avez accès à une seule entreprise, celle-ci sera sélectionnée automatiquement.  Si vous avez accès à 
plusieurs entreprises, cliquez sur la loupe afin d’assigner l’utilisateur à une entreprise. 

a. Dans la section Rechercher, indexez vos critères de recherches et cliquez sur 
Rechercher.  Pour rechercher toutes les entreprises auxquelles vous avez accès, 
n’indexez aucun critère de recherches et cliquez sur Rechercher. 

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

c. Sélectionnez l’entreprise à laquelle vous souhaitez assigner l’utilisateur et cliquez sur Sélectionner. 

3. Cliquez sur Soumettre.  L’onglet Détails utilisateur s’ouvrira. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous devez maintenant attribuer un rôle à l’utilisateur. 

Note : Si vous retournez dans l’onglet 
Utilisateurs suite à la création d’un utilisateur, 
vous devrez cliquer sur Actualiser pour rafraîchir 
la liste Résultats de recherche. 
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Attribuer un rôle 

1. À partir de l’onglet Détails utilisateur, aller dans l’onglet Rôles.  

2. Cliquez sur Assigner des rôles.  L’onglet Rôles disponibles s’ouvrira. 

3. Cliquez sur Ajouter situé à droite du rôle que vous souhaitez assigner.  Un seul rôle peut être attribué à un 
même utilisateur. 

4. Cliquez sur Valider.  Le rôle sélectionné sera affiché avec le statut Prêt pour soumission. 

5. Cliquez sur Soumettre.   
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Description des rôles 

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

Approbateur : Ce rôle est requis uniquement lorsque votre entreprise est abonnée à l’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 transférés. 

 

Note : Si vous êtes un administrateur d’utilisateurs, l’attribution du rôle devra être approuvée par un 
administrateur.  Après avoir soumis votre demande d’attribution du rôle, l’onglet Récapitulatif des demandes 
s’ouvrira.  Vous pouvez y visualiser le détail de votre demande, le détail de l’approbation ou retirer la demande.  
Pour retirer la demande, cliquez sur Retirer la demande.  La fenêtre 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 êtes un administrateur d’utilisateurs, votre demande d’assignation de rôle devra être approuvée avant que 
vous ne puissiez générer un mot de passe temporaire pour l’utilisateur. 

Générer un mot de passe 

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

2. Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe.  La fenêtre 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Résultat 
Code 
utilisateur  
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Vous devez maintenant assigner les droits d’accès pour l’utilisateur.  Pour ce faire, rendez-vous à la section 
1,  Gestion des droits d’accès. Cette étape est obligatoire pour tous vos utilisateurs.  

 

Visualiser une demande 

Si vous êtes un administrateur d’utilisateurs, vous pourrez visualiser votre demande d’attribution de rôle via Suivi 
des demandes.  Pour y accéder, cliquez sur Suivi des demandes dans le menu de gauche.  L’onglet Suivi des 
demandes s’ouvrira. 

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

2. Les résultats de la recherche apparaîtront 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 l’approbation ou retirer la 
demande.  Pour retirer la demande, cliquez sur Retirer la demande.  La fenêtre Voulez-vous 
poursuivre le retrait de la demande? s’ouvrira.  Cliquez sur Oui. 
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Approuver l’attribution d’un rôle 

L’approbation de l’attribution d’un rôle est requise lorsque l’attribution du rôle été faite par un administrateur 
d’utilisateurs.  Elle se fait à partir de la Boîte de réception.  Pour y accéder, cliquez sur Boîte 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 l’entreprise : 

1. Cliquez sur Boîte de réception.  L’onglet Boîte de réception s’ouvrira. 

2. Sélectionnez la tâche à approuver.  L’onglet Rôle TFC à approuver pour la requête s’ouvrira. 

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

 

Plusieurs administrateurs dans l’entreprise : 

1. Cliquer sur Boîte de réception.  L’onglet Boîte de réception s’ouvrira. 

2. Sélectionner la tâche à 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 deuxième fois sur Actions et ensuite sur Approuver pour approuver la demande ou 
sur Rejeter pour rejeter la demande.  La tâche 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 accès. 

La modification d’un rôle par un administrateur d’utilisateurs devra être approuvée par un administrateur via sa 
Boîte de réception. 

 

Rechercher des utilisateurs 

La recherche d’utilisateurs se fait à partir de l’onglet Utilisateurs.  Pour y accéder, cliquez sur 
Utilisateurs dans le menu de gauche. 

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

2. Les résultats de la recherche apparaîtront sans la section Résultats de recherche.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifier un utilisateur 

La modification d’un utilisateur se fait à partir de l’onglet Détails utilisateur.   

1. Cliquer sur Modifier un utilisateur.  L’onglet Modifier un utilisateur s’ouvrira. 

2. Modifier les informations de l’utilisateur et cliquer sur Soumettre. 
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Modifier le rôle d’un utilisateur 

La modification de rôle se fait à partir de l’onglet Détails utilisateur. 

1. Dans l’onglet Rôles, cliquez sur Assigner des rôles.  L’onglet Rôles disponibles s’ouvrira. 

2. Cliquez sur Ajouter situé à droite du rôle que vous souhaitez assigner.  Un seul rôle peut être attribué à un 
même utilisateur. 

3. Cliquez sur Valider.  Le rôle sélectionné sera affiché avec le statut Prêt pour soumission. 

4. Cliquez sur Soumettre.  Si vous êtes un administrateur d’utilisateurs, la modification du rôle devra être 
approuvée par un administrateur. 

Pour voir les étapes en image, veuillez vous référer à la section Créer des utilisateurs > Attribuer un rôle. 
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Activer un utilisateur 

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

2. Cliquez sur Soumettre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 fenêtre Verrouiller le compte s’ouvrira. 

2. Cliquez sur Verrouiller. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Déverrouiller le compte 

1. Cliquez sur Déverrouiller le compte.  La fenêtre 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 fenêtre 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 à la section Créer des utilisateurs > Générer un mot 
de passe. 
 
 

Service à la clientèle 

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