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Avertissement 

Ce guide de référence a été préparé par La Banque de Nouvelle-Écosse à l’intention exclusive de sa clientèle. Il ne doit pas être réputé offrir des conseils financiers ou 
fiscaux ni des conseils en placement. La Banque de Nouvelle-Écosse n’offre aucune garantie relativement à ce guide de référence ou aux services qui y sont décrits. Ce 
guide de référence ne doit pas être distribué au grand public. Il est offert à titre d’information seulement. L’utilisation de ce service est assujettie aux conditions énoncées 
dans la documentation fournie lors de l’adhésion à ce service.  
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AVANT DE COMMENCER 
Ce guide explique toutes les fonctions de gestion disponibles dans Accès Scotia. Seuls les utilisateurs 
qui ont des droits d’administrateur y ont accès. Il existe deux versions d’Accès Scotia. La version 
simplifiée qui n’exige qu’un seul niveau d’approbation pour les services de paiement et la version 
améliorée qui permet d’ajouter jusqu’à trois niveaux d’approbation et des tranches de montants 
pour les services de paiement. Cliquez sur Gestion pour déterminer la version que vous utilisez.  

Ce guide détaille l'expérience d'administration simplifiée. Pour plus d'informations sur 
l'administration améliorée, le guide peut être trouvé ici. 

GESTION DES UTILISATEURS 

AJOUTER DES UTILISATEURS 

En ajoutant un utilisateur, vous lui permettez de s’inscrire et d’ouvrir une session dans Accès Scotia. 
Vous devez lui attribuer des droits d’accès afin qu’il puisse accéder à certains services. 

Sous Gestion, sélectionnez Droits d’accès - Utilisateurs et entreprise, puis cliquez sur Ajouter un 
utilisateur.  

 

Entrez les renseignements obligatoires, puis cliquez sur Continuer. L’adresse courriel professionnelle 
correspond à l’adresse où le courriel d’inscription sera envoyé; le mot secret temporaire est utilisé à 
des fins d’authentification et doit être fourni au nouvel utilisateur. 

https://www.scotiabank.com/content/dam/gtb/documents/SCOgestion.pdf
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Ensuite, définissez les droits d’accès de l’utilisateur; ceux qui ont un lien Afficher vous permettent 
d’établir les comptes auxquels l’utilisateur aura accès. 

Si vous apportez des changements aux droits d’accès Consultation ou Paiements, vous devez 
nommer le droit d’accès personnalisé avant de continuer. Les droits d’accès personnalisés peuvent 
également s’appliquer à d’autres utilisateurs. Lorsque vous avez établi les droits d’accès, cliquez sur 
Continuer. 

 

Sélectionnez le type de jeton de sécurité de l’utilisateur, puis cliquez sur Soumettre pour finaliser la 
demande.  Tous les super utilisateurs recevront un courriel leur indiquant que la demande de nouvel 
utilisateur a été soumise. 

 

Nota: Si vous sélectionnez Commander un NOUVEAU jeton physique, vous devez confirmer 
l’adresse de livraison avant de cliquer sur Soumettre. Sélectionnez À une autre adresse pour entrer 
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manuellement une adresse de livraison. Les cases postales ne sont pas des adresses valides pour la 
livraison de jetons physiques. 

Pour réutiliser un jeton physique, vous devez d’abord vérifier s’il est attribué à un autre utilisateur en 
cliquant sur le lien Vérifiez si ce jeton est assigné à un autre utilisateur d’Accès Scotia. Entrez le 
numéro de série de 12 chiffres (commençant par «GALT») du jeton physique, puis cliquez sur Vérifier. 
On vous indiquera si le jeton est assigné ou non à un profil. S’il est déjà assigné au profil d’un autre 
utilisateur, vous aurez l’option de supprimer cet utilisateur. 

  

 

Lorsque vous avez soumis la demande de nouvel utilisateur, l’écran Droits d’accès – Utilisateurs et 
entreprise s’affiche et le nouveau profil apparaît dans la liste. Notez le code d’autorisation et 
transmettez-le à l’utilisateur, car il en aura besoin lors de son inscription. 

 

MODIFIER LES UTILISATEURS 

Vous pouvez modifier les renseignements et les droits d’accès des utilisateurs. Par exemple, si vous 
adhérez à un nouveau service, il ne sera pas automatiquement accessible à tous les utilisateurs. Vous 
devez modifier les profils des utilisateurs qui auront accès à ce nouveau service. 

Allez à Gestion > Droits d’accès – Utilisateurs et entreprise, puis cliquez sur Modifier.  
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Vous pouvez modifier les renseignements et les droits d’accès des utilisateurs en suivant les mêmes 
étapes que lors de la création d’un utilisateur, décrite ici. Cliquez sur Sauvegarder et fermer pour 
finaliser les changements.  L’utilisateur et tous les membres du groupe des super utilisateurs 
recevront un courriel leur indiquant que le profil de l’utilisateur a été modifié. 

RÉCUPÉRER UN UTILISATEUR 

La récupération d’un utilisateur vous permet de récupérer son mot de passe et ses questions de 
sécurité afin d’aider les utilisateurs qui ont oublié leurs identifiants. 

Allez à Gestion > Droits d’accès – Utilisateurs et entreprise, puis cliquez sur l’option Récupérer les 
identifiants de l’utilisateur.  

 

Sélectionnez la récupération du mot de passe, des questions et réponses de sécurité, ou les deux, 
puis cliquez sur Suite.  

file://ebssssgfs.ebss.bns/GTB_CSS/Data/data/Training%20Team/Training%20-%20External/User%20Guides/source%20files/Admin%20user%20guide%20FR.docx#_Adding_Users
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Vérifiez l’adresse courriel de l’utilisateur, puis entrez votre mot de passe et la valeur de votre jeton. 
Cliquez sur Signer et soumettre lorsque vous avez terminé. Un courriel de récupération, expliquant 
la marche à suivre, sera envoyé à l’utilisateur. 

 

GESTION DES SERVICES 

DÉFINIR LES NIVEAUX D’APPROBATION DE L’ENTREPRISE 

Accès Scotia vous permet de déterminer si des approbations sont nécessaires pour certaines 
fonctions. Vous pouvez modifier ces paramètres pour ajouter ou supprimer les approbations 
requises pour chacune des fonctions. 

Allez à Gestion > Droits d’accès – Utilisateurs et entreprise, puis cliquez sur le bouton Modifier de la 
section Approbations. 
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Sélectionnez Une ou Aucune, pour chaque type de paiement, puis cliquez sur Sauvegarder et 
fermer.  

 

ASSIGNER DES TYPES DE PAIEMENTS À VOS COMPTES 

Accès Scotia vous permet de choisir les comptes à utiliser pour les différents types de paiements. 
Vous pouvez utiliser cette option pour ajouter des services de paiement à un nouveau compte et 
supprimer un compte qui ne doit pas être associé à un type de paiement. 

Allez à Gestion > Droits d’accès – Utilisateurs et entreprise, puis cliquez sur le bouton Modifier sous 
Comptes pour les paiements d’entreprise. 

 

La liste des comptes s’affiche et un crochet ou un tiret indiquent si les types de paiements sont 
activés ou désactivés. Cliquez sur le lien Afficher des comptes pour voir la liste de tous les types de 
paiements disponibles, puis sélectionnez ou désélectionnez-les, selon vos besoins. Lorsque vous 
avez terminé, cliquez sur Sauvegarder et fermer.  
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Nota: Certains types de paiements peuvent apparaître grisés. Cela signifie que ces types de 
paiements ne peuvent être modifiés dans Accès Scotia. Vous devez communiquer avec votre 
représentant de la Banque Scotia pour apporter des changements. 

 

AIDE SUPPLÉMENTAIRE 
Besoin d’aide? 
Dans le bas de chaque écran d’Accès Scotia, vous trouverez le lien Aide.  
 

 
 
Cliquez sur ce lien pour accéder à une page où vous trouverez différentes ressources (documents, 
vidéos, webinaires et tutoriels). Vous y trouverez également une liste de questions courantes. 
 
Service d’assistance technique – Du lundi au vendredi, de 8 h à 20 h (HE). 

• Numéro sans frais en Amérique du Nord : 1-800-265-5613 

• Région de Toronto : 1-416-288-4600 

• Pour le service en français : 1-800-463-7777 

• Courriel : hd.ccebs@scotiabank.com. Vous recevrez une réponse dans un délai de 24 à 
48 heures ouvrables. 

MD Marque déposée de La Banque de Nouvelle-Écosse. 

 
 

mailto:hd.ccebs@scotiabank.com
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