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Avertissement

Ce guide de référence a été préparé par La Banque de Nouvelle-Ecosse  titre de documentation de référence a I'intention exclusive de sa clientéle. Il ne doit pas étre
réputé offrir des conseils financiers ou fiscaux ni des conseils en placement. La Banque de Nouvelle-Ecosse n'offre aucune garantie relativement & ce guide de référence ni
aux services qui'y sont décrits.

Ce guide de référence ne doit pas étre distribué au grand public. Il est offert a titre d’information seulement. L'utilisation de ce service est assujettie aux conditions
énoncées dans la documentation fournie lors de I'adhésion a ce service.

Banque Scotia.



TRAITEMENT DES EXCEPTIONS

Pour chercher les exceptions, les utilisateurs doivent se connecter a ces services aprés 10 h, HE, mais
avant I’heure limite de 15 h, HE,

Vérification des exceptions a partir de la page d’accueil.

Par défaut, une liste d’exceptions s’affiche directement sur la page d’accueil. Allez a la page Suspects
chéque, puis cliquez sur FROTTER (traiter) pour prendre des décisions a propos de vos exceptions.

fiT  Comptes
B3 Profil de la sociéte Vérifier les exaept'\ons@ v DEVELOPPER TOUT
= Profil Vous avez 226 minutes restant@Spour regler fes exceptions.
- Remargque: les chéques en attente que vous avez examings sont inclus dans le décompte des articles sur cette page
2 Gestion des utilisateurs [ Inclure les comptes préférés uniquement

Contactez-nous . 7 v
e Transit Compte Nombre d'exceptions non examinées ou en attente

000212345 1234567 1

Chaque exception s'affiche dans l'ordre. Sélectionnez l'option voulue : payer le chéque (bouton

Payer) ou le retourner (bouton Revenir). L'exception suivante s’affiche ensuite automatiquement.

Accueil
ﬁ Comptes
Em  Profil de la socisté
= Profil
- Gestion des utilisateurs
(9  Contactez-nous

Choisie: Transit: 000212345 Compte: 1234567

Objetsuspecte  (RINESELECTIONNER (¥ REVALIDER [\/ PAYER X REVENIR haonduretour” Stale Dated

Vous avez 225 minutes restantes pour prendre des décisions avant la fin de la journée

Vérifier limage @ ZOOM €, VOIR EN ARRIERE

WARMID, THIE GOCURIT MAR HESURITY, FTATURKN 1N THE SARER

3014
Tornado Safety Supply
7245 Main e 02/15/2020
Salem, NC 49579

i
Xcaliver Calibration ${736,000.00

Pavto

Seven hundred thirty-six thousand and 00/100

Dolfars

#7787+ SAND Bank and Trust

] ] 41 Richardsan, Texas NN / j
iR ) .
2 A Ry % 2
waa LT Ladr Cltho Doves, . A Ui

PDO0030 MW" KDL 23L 56780 *00555200

Trace: 0060463210 Raison rejetée: Chegue pas emis Décision par défaut pour la fermeture de cet élément: Pay

Numéro d'émission: 0.00 ion du bénéficiaire: No Issue Payee

3014

$736.000.00

Payee Not Verified / Beneficiaire pas verifiee

commentaires

Remarque:

Si vous retournez un effet suspect, vous devez également préciser la raison du retour.
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Vérification des exceptions a partir de la page Rapports

Pour afficher vos exceptions, cliquez sur 'onglet Comptes et sélectionnez le compte comportant des
exceptions. Les comptes comprenant des exceptions sont mis en évidence par du texte rouge.
Sélectionnez Articles de compte, choisissez Suspects Needed To Be Reviewed (effets suspects
devant étre vérifiés), et cliquez sur Chercher. Le rapport Suspects Needed To Be Reviewed affiché
comprend tous les effets pour lesquels la décision de procéder a un paiement ou a un retour n'a pas

encore été prise.

@ Accueil Ghoisie: Transit: 000212345 Compte: 1234567 Gamme: 1 - 999999999999 (X] DESELECTIONNER
= Comptes _ [& ARRET DES PAIEMENTS ‘ [#] ELEMENTS D'EMISSION
[0
8 Prof I &té Rapport Ralson de I'exception
Fofildeitasociete Suspects Needed To Be Reviewed ~ All Reasons - [@ CHERCHER | @ FROTTER
= Profil

Vérifier le numéro de a
a2 Gestion des utilisateurs,

Rows per page: 200 «

Contactez-nous per pags

0-00f0

Une liste d’exceptions s’affiche; vous pouvez y sélectionner un effet et prendre une décision quant au

paiement ou au retour de celui-ci.

b

i Comptes
B Profil de la société Choisie: Transit: 000212345 Compte: 1234567
= P Objet SUSPECIE  (FINESELECTIONNER (O QE\.’AUSER[  PAYER X REVENR R@ison duretour Stale Dated % ]
= rofi
Vous avez minutes restante isions avant la fin de la journée
2 Gestion des utilisateurs ' - 2*¢% 218 minutes restar ons tlaf a journé
B Contactez-nous Vérifier limage @, ZOOM  4), VOIR EN ARRIERE
= AU —
Tornado Safety Supply 0
7245 Main e 02/16/2020
Salem, NC 49579
r 1
Xcaliber Calibration $/736,000.00 |
avto e e

Seven hundred thirty-six thousand and 00/100 L
ars

«7$ > SAND Bank and Trust

1811 Richardson, Texas N o
g 2 > A % 2
b Iunflg Laser Cuiting Device ,F ! b‘lf)’f/j."«ftz,:,i\—""

000030 It wOM23ILEB741 *00S555200"
Trace: 0060463210 Raison rejetée: Cheque pas emis  Décision par défaut pour la fermeture de cet élément: Pay
Numéro d'émission: 0.00 Emission du beneficiaire: No Issue Payee

3014 $736,000.00 Payee Not Verified / Beneficiaire pas verifiee

Remarque : Si vous retournez un effet suspect, vous devez également préciser la raison du retour.
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Modification de la décision relative a une exception

Vous pouvez modifier la décision relative a une exception en la faisant passer de payer a retourner ou

vice-versa jusqu’a I'heure limite de 15 h, HE.

Cliquez sur 'onglet Comptes et sélectionnez le compte comportant des exceptions auquel vous
souhaitez accéder. Les comptes comportant des exceptions sont mis en évidence par du texte rouge.

Sélectionnez Articles de compte, puis Effets suspects du jour

et cliquez sur Chercher. La liste des effets suspects du jour comprend tous les effets suspects du
jour, gqu’ils aient ou non déja fait 'objet d’'une décision quant a leur paiement ou leur retour.

o s Choisie: Transit: 000212345 Compte: 1234567 Gamme: 1 - 999999999999 (X] DESELECTIONNER
=S _ [ ARRET DES PAIEMENTS ‘ ELEMENTS D'EMISSION
i omptes

Profil de la société Rapport Raison de 'exception
& ! : Suspects Needed To Be Reviewed ~ All Reasons - [Q) CHERCHER | ® FROTTER
= Profil

a

-3 Gestion des utilisateurs
Contactez-nous

Rows per page: 200 =

0-00f0

Une liste d’exceptions s’affiche; vous pouvez y sélectionner un effet et prendre une décision quant au

paiement ou au retour de celui-ci.

r000030 ML KO M23L5E781 *00S55200%
Trace: 0060463210 Raison rejetée: Cheque pas emis Décision par défaut pour la fermeture de cet élément: Pay

Numero d'e 1 0.00 du 2 No Issue Payee

3014 $736,000.00 Payee Not Verified / Beneficiaire pas verifiee

i Comptes
i3] Profil de la société Choisie: Transit 000212345 Compte: 1234567
B Objetsuspecté  rneselECTIONNER  C QE\.’AUDER[ « PAYER X REvENIR Raisondurelou Stale Dated ¥ ]
= rofil
Vous avez 218 minutes re: ren ant la fin de la journée
2 Gestion des utilisateurs 0 nest - “ R IoUmS
B Contactez-nous Vérifier limage @, ZOOM 4, VOIR EN ARRIERE
% AR, TS GO ENT AL SACTRIFY. PEATUINKS S T BAFER
Tornado Safety Supply g
Rhadistes sue 02/16/2020
salem, NC 49579
r
Xcaliber Calibration $736,000.00
Pavto v
Seven hundred thirty-six thousand and 00/100 £
% > SAND Bank and Trust
L8 Richardson, Texas ey &/
7 s s 2
i, TUDHIG asar Cullg Daviey [ ) Yo

Remarque : Si vous retournez un effet suspect, vous devez également préciser la raison du retour.
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AFFICHAGE DES RAPPORTS

On utilise les rapports pour voir les données et les images des chéques. Cliquez sur I'onglet Comptes
et sélectionnez Articles de compte. Choisissez le type de rapport souhaité et ajoutez des critéres de
recherche (si vous le souhaitez), puis cliquez sur Recherche d’articles pour afficher les éléments sur
la page, sur PDF Vue pour afficher les éléments dans un document PDF téléchargeable, ou sur
Télécharger pour recevoir un fichier ZIP contenant un fichier .csv.

Accusil Choisie: Transit. 000212345 Compte. 1234567 Gamme: 1 - 999999999999  (X] DESELECTIONNER

ARRET DES PAIEMENTS ‘ ELEMENTS D'EMISSION
conpts _Bammessorcouere | [ @
Profil de la société Rapport Raison e ['exception
: Suspects Needed To Be Reviewed ~ All Reasons - [@) CHERCHER | ® FROTTER -

Profil

B E o

L]

Gestion des utilisateurs =

Do

Rows per page: 200 ~ 0-0 010
Contactez-nous

Q

Vous pouvez cliquer sur les résultats pour afficher plus de renseignements, y compris I'image du
chéque. Les images de chéques sont conservées dans le systéme pendant deux ans.

Détails des types de rapport
Voici les renseignements qui vous sont fournis en fonction du type de rapport que vous choisissez.

o Effets payés: Affiche les chéques payés pendant la plage de dates sélectionnée.

o Effets en attente : Affiche la liste de tous vos chéques en circulation pendant la plage de
dates sélectionnée.

o Effets PNE : Affiche uniquement les effets qui ont fait I'objet de I'exception « Effets PNE »
pendant la plage de dates sélectionnée.

o Effets retournés : Affiche tous les chéques retournés pendant la plage de dates sélectionnée;
ainsi que les effets constituant une exception que vous avez retournés et ceux qui ont été
retournés par la Banque Scotia.

o Effets consolidés : Affiche dans un seul rapport les effets payés et ceux qui sont en
circulation.

ANNULATION ET TELECHARGEMENT DE CHEQUES
INDIVIDUELS EMIS

Si un effet ne figure pas dans votre dossier de chéques émis, il peut étre ajouté manuellement a la
base de données des chéques émis.

Apres avoir cliqué sur I'onglet Comptes, sélectionnez le compte avec lequel vous travaillez; cliquez
ensuite sur Eléments d’émission, puis sur Télécharger des éléments.

Accugil Choisie: Transit: 000212345 Comple: 1234567 Gamme: 1 - 999999999999 (X] DESELECTIONNER
8 ARTICLES DE COMPTE ‘ [& ARRET DES PAIEMENTS _
Comptes

Profil de la société Télécharger des articles pour un paiement positif £ HISTORIQUE DU FICHIER <Y, APPROUVEF{ [3) TELECHARGER DES ELEMENTS bTRANSFERT GROUPE

B >

Profil

L]

Gestion des utilisateurs

Do

Contactez-nous
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Dans I'écran affiché, entrez les détails du cheque que vous souhaitez télécharger. Une fois que tous
les renseignements requis sont entrés, cliquez sur Télécharger.

Accueil Choisie: Transit: 000212345 Compte: 1234567 Gamme: 1 - 999999999989 (X] DESELECTIONNER

& ARTICLES DE COMPTE | EARR'ET DES PAIEMENTS —
Comptes
Profil de la société Télécharger des articles pour un paiement positif £D HISTORIQUE DU FICHIER &, APPROUVER _ €& TRANSFERT GROUPE

Profil

=

863 minutes restantes pour télécharg S € nt 13 fin de la journée

I SR 5 ivi :
Gestion des utiisateurs  Ta16charger des éléments individuels| [ TELEcHarGER

Contactez-nous |EB AJOUTE UN NOUVEL OBJET

e

K

Numéro d
Article umero ée Montant($)” Date de vérification® Bénéficiaire”
chéque

1 —

Si vous devez annuler un effet qui a déja été émis, vous devez aller a I’écran ci-dessus et entrer les
détails d’un chéque existant; toutefois, vous devez indiquer «VOID CHECK » comme bénéficiaire. Une
fois que tous les renseignements requis sont entrés, cliquez sur Télécharger pour annuler le chéque.

AFFICHAGE DE L’HISTORIQUE DES FICHIERS D’EFFETS EMIS

Vous pouvez consulter I'historique des téléchargements des fichiers d’articles émis pour en vérifier le
contenu et 'état des éléments inclus.

Cliquez sur 'onglet Comptes, sélectionnez le compte avec lequel vous travaillez, cliquez sur Eléments
d’émission, puis sur Historique du fichier. Sélectionnez une plage de dates et cliquer sur Chercher.

Accuell Choisie: Transit: 000212345 Compte: 1234567 Gamme: 1 - 999999999998 (%] DESELECTIONNER

T 5 ARTICLES DE COMPTE @ ARRET DES PAIEMENTS _

Profl delasociéié  Telgcharger des artiles pour un paiement positif ([ ERNRMMEMMIE < **7ROVER [A TELECHARGER DES ELEVENTS 3 TRANSFERT GROUPE
Profil

Fichiers emis D2t % sout Date de fin -
Gestion des utilisateurs ‘ CHERCHER E TS

Contactez-nous Rows per page: 200 ~ 0-0 010

LU =

Do

Tous les fichiers téléchargés au cours de la période s’affichent, de méme que leur état. Pour obtenir
plus de renseignements, cliquez sur un fichier en particulier. S'affichent alors les renseignements sur
les fichiers de cheques émis qui ont été recus dans la période choisie.

ADMINISTRATION

Attribution des droits d’accés

Par défaut, le premier utilisateur configuré par la Banque Scotia n'a accés qu’aux fonctions
administratives, ce qui lui permet de configurer les droits d’accés, y compris les siens.

Si vous disposez d’un privilége d’administrateur et que vous souhaitez modifier les droits d’accés
d’un utilisateur, vous devez vous connecter aux services électroniques de rapprochement des
chéques et des comptes de réglement et sélectionner Gestion des utilisateurs; puis cliquer sur le
nom de I'utilisateur dont vous souhaitez modifier les droits d’acces.
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Accuell Utilisateurs — +8, AJOUTER UN UTILISATEUR | (B RAPPORTS DUTILISATEURS

i Comptes
B3 Profil de la société
Active Login ID User Name Phone
= Profil g
- Oui Jsmnith Jen Smith
2 Gestion des utilisateurs
B  Contactez-nous Qui Ksmith Ken Smith

Cliguez ensuite sur Modifier.

' | /‘ MODIFIER IO REINITIALISER LE STATUT DE CONNEXION ~ C®DESACTIVER
i Comptes
& Profil de la société
Nem d'utilisateur. Jen Srrith Nom diutilisateur SSO
= Profil Email La langue: French
. Numé éléphy Numé f
2 Gestlon des utilisateurs uméro de téléphone luméro de fax:
rue: Ville:
[ | Contactez-nous
Etat / Province: Zip | code postal
Question secréte réponse secréte

Vous pouvez alors sélectionner les accés requis pour I'utilisateur choisi. Une fois que vous avez
terminé, cliquez sur Enregistrer.

Modifier I'utilisateur :
[E) ENREGISTRER (%) ANNULER
o Lz langue
Francals -
&) ol de passe onfirmez le mot de passe
(X)X - 00K (3000 XK - XHHK
Les permission

Nom d'objet 1D d'objet Type dobjet Des droits d'accés
Account ALL" Objet de données Créer Effacer Lis Ecrire

Détail des droits d’acceés

Voici ce que contrdlent les différents droits d’accés pouvant étre attribués a un utilisateur.
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ID de I'objet Droits d’accés a Description
sélectionner
Account **All** Lis Donne accés a tous les comptes de ces services.
Account #1, #2, #3 etc. Lis Permet de limiter I'accés a certains comptes
précis.
CompanyProfile Lis Permet de consulter le profil de votre entreprise.

Editissueltems

Effacer+écrire

Donne accés a la modification et a la suppression
des enregistrements de cheque émis en
circulation.

Profile Lis + écrire Permet d’afficher et de modifier votre profil
d’utilisateur.

StopPayments N/A Fonction non offerte.

Login Exécuter *IMPORTANT* ce droit doit étre activé pour que
les utilisateurs puissent se connecter.

User Management Exécuter Permet d’ajouter des comptes d’utilisateur et

d’attribuer des droits d’acces.

Accepteditems

Spectacle (afficher)

Permet de voir les articles acceptés.

AccountRecon

Spectacle (afficher)

Permet de voir les rapports de rapprochement de
comptes.

IssueFileHistory

Spectacle (afficher)

Permet de voir I'historique des fichiers de chéques
émis qui ont été téléchargés.

Outstandingltems

Spectacle (afficher)

Permet de voir les chéques en circulation.

Rejected Items

Spectacle (afficher)

Permet I'affichage/le traitement des anomalies.

Ajout de nouveaux utilisateurs

L'ajout de tous les autres utilisateurs a ces services incombe aux administrateurs. Allez a Gestion des
utilisateurs, puis cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Accuell Utilisateurs —l +8, AJOUTER UN UTILISATEUR | [E] RAPPORTS D'UTILISATEURS

il Comptes
B Profil de la société
_ Active Login ID User Name Phone
= Profil
Oui Jsrrith Jen Smith
kel Gestion des utilisateurs
= Contactez-nous Qui Ksmith Ken Smith

Remplissez les champs obligatoires et sélectionnez les droits d’accés requis, puis cliquez sur
Enregistrer. || est important de noter I'ldentifiant de connexion et le Mot de passe, et de fournir ces
renseignements a |'utilisateur.
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La personne de contact recevra les rapports de facturation et d'autres informations
administratives,

Email

Entrez les adresses email correetes séparées par

ue

La langue
Anglais  ~

Les mots de passe doivent comporter au moins § caractéres, dont au moins un e, une lettre et un

Numéro de fax

w Accueil Utilisateurs 2 AFFICHER LES UTILISATEURS _ RAPPORTS D'UTILISATEURS
ﬁ Comptes
©  Frotter Nouvel utilisateur ANNULER
@  Parametres de banque
g Direction de I'entreprise

Identifiant de connexion Mot de passe
= Gestion des utilisateurs Lidentifiant de connexion doit comporter au moins 5 caractéres

caractére spécial

= Profil

Nom d'utilisateur * Numéro de téléphone *
&  Contact cenene

(X0X) XXX - XXXX (XXX) XXX - XXXX

Ville at / Province Zip / code postal

Heériter des droits dutilisateur de | utilisateur

No Profile

Réinitialisation d’'un mot de passe

Pour réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur, allez dans Gestion des utilisateurs, puis cliquez sur

le nom de l'utilisateur.

Accueil

P

Comptes

i

Profil de |a société

Utilisateurs — +2 AJOUTER UN UTILISATEUR | [E] RAPPORTS D'UTILISATEURS

_ Active Login ID User Name Phone
= Profil
- Oui Jsmnith Jen Smith
e Gestion des utilisateurs
E1  Contactez-nous Qui Ksmith Ken Smith
. . ops
Cliguez ensuite sur Modifier.
~ | /' MODIFIER Io REINITIALISER LE STATUT DE CONNEXION ~ CBDESACTIVER
o Comptes
: 5] Profil de Ia société Nom dutilisateur Jen Smith Nom dutilisateur SSO.
= Profil Email Lalangue French
2 Gestiondes utlisateurs "Umére 9 téléphone Numéro de fax
rue Ville
8 Contactez-nous

Etat / Province:

Question secréte

Zip / code postal

réponse secréte:

Entrez un nouveau mot de passe temporaire, confirmez-le, puis cliquez sur Enregistrer.

Modifier I'utilisateur :

[E) ENREGISTRER | (%) ANNULER

W
Jit)
o
w

Ty langue
Francais

& ia

(XXX XHK - KKK (X3 XK - 30K

Fournissez le mot de passe a I'utilisateur. Ce dernier sera invité a le changer lors de sa prochaine

connexion.
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Déverrouillage et désactivation d'utilisateurs

Si un utilisateur ne quitte pas les services électroniques de rapprochement des chéques et des
comptes de réglement correctement, son accés sera verrouillé pendant une période maximale de
15 minutes. La bonne méthode pour quitter est de cliquer sur Se déconnecter.

Si un utilisateur ne se déconnecte pas correctement, les administrateurs peuvent déverrouiller son
accés. Pour ce faire, accédez a Gestion des utilisateurs, puis cliquer sur le nom de I'utilisateur.

Accueil Utilisateurs — +2, AJOUTER UN UTILISATEUR | [E RAPPORTS D'UTILISATEURS

o Comptes
g Profil de 1a société
. Active Login ID User Name Phone
= Profil
Oui Jsmith Jen Smnith
Gestion des utilisateurs
1  Contactez-nous Oui Ksmith Ken Smith

Sélectionnez Réinitialiser le statut de connexion, puis cliquez sur Ok.

j MODIFIER I\t) REINITIALISER LE STATUT DE CONNEXION ] CODESACTIVER

[z}

Comptes

&

Profil de Ia société
ofifde fa societe Nom dutiisateur Jen Smith Nom dutiisateur SSO

Profil Email

Lalangue French

Gestion des ullisateurs | "umer° de téléphone Numéro de fax

De

rue: Ville:

Q

Contaciez-nous

Etat / Province: Zip / code postal

Question secréte.

réponse secréte:

A cette méme page, vous pouvez également désactiver ou réactiver un utilisateur en cliquant sur
I'option appropriée. Les utilisateurs inactifs ne pourront pas se connecter aux services électroniques
de rapprochement des chéques et des comptes de réglement.

Rapports d’utilisateur

Les administrateurs peuvent obtenir plusieurs types de rapports pour faire le suivi des droits d’acces,
des mises a jour des acces et des activités des utilisateurs.

Pour afficher ces rapports, allez a Gestion des utilisateurs et sélectionnez Rapports d’utilisateurs.

Accueil Utilisateurs _ +2, AJOUTER UNUTILISATEURI[ RAPPORTS D'UTILISATEURS ]

b

T Comptes
By Profil de 1a société
. Active Login ID User Name Phone
= Profil
Oui Jsmith Jen Smith
Gestion des utilisateurs
E1  Contactez-nous Oui Ksmith Ken Smith

Sélectionnez le Rapport d’utilisateur et la Portée de I'utilisateur; définissez une plage de dates; puis
cliquez sur Recherche d’articles pour afficher les résultats sur la page ou sur PDF VUE pour les
afficher en format PDF.
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Utilisateurs 2X AFFICHER LES UTILISATEURS +2, AJOUTER UN UTILISATEUR _

Rapport dutilisateur Portée de l'utilisateur Date de début Date de fin
Journal d'accés - All Users - ‘[ [@] RECHERCHE D'ARTICLES PDF VUE]

Rows per page: 200

Voici une bréve description de chacun des rapports:

e Journal d’acces : Présente les connexions réussies et non réussies pendant la plage de dates
sélectionnée.

e Journal des violations : Présente uniquement les tentatives de connexion qui ont échoué
pendant la plage de dates sélectionnée.

e Privileges d’utilisateur : Présente les droits d’acces des utilisateurs sélectionnés.

e Modification des privileges utilisateur : Présente les modifications des droits d’acces d'un
utilisateur pendant la plage de dates sélectionnée.

e Journal d’activité de I'application : Présente toutes les actions exécutées par un utilisateur
dans I'application pendant la plage de dates sélectionnée.

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

Confidentialité MNotes juridiques Sécurité Communigquez avec nous Parameétres des témoins
Cliquez sur ce lien pour accéder a une page ou vous trouverez différentes ressources (documents,
vidéos, webinaires et tutoriels). Vous y trouverez également une liste de questions courantes.
Service d’assistance technique - Paiements mondiaux pour entreprise - Du lundi au vendred;,
de 8 ha 20 h (HE).

e Numéro sans frais en Amérique du Nord : 1-800-265-5613
e Région de Toronto : 1-416-288-4600

e Pour le service en francais : 1-800-463-7777

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

MP Marque déposée de La Banque de Nouvelle-Ecosse.
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