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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.



OUVRIR UNE SESSION SUR LE SITE WEB DU SERVICE
D’ENCAISSEMENT PAR BOITE POSTALE

Ouvrez une session dans Accés Scotia, puis sélectionnez 'onglet Relevés.

F
3 Services numériques Accés Scotia® Q: fg ™

Apercu Comptes Paiements Services Gestion

Cliquez sur le lien Boite postale.

Relevés Aide & Imprimer
Solde et opérations Relevés
Renseignements sur les comptes (O Planifié (1) Relevés de compte

Renseignements sur les comptes de placement

Facturation
Soldes consolidés
Relevé de facturation Accés Scotia

Relevé Récapitulatif des soldes

Relevé de facturation TEF
Exportersolde e R

Recherche d'opérations

Exportation d'opérations

ﬁ] Boite postale >

Nota: Sil'onglet Relevés ou le lien Boite postale ne s’affichent pas, communiquez avec un utilisateur
ayant des droits d’administrateur et faites ajouter ces services a votre groupe d'utilisateurs.

L'écran contextuel ci-dessous s’affichera. Cliquez sur OK pour accéder a I'écran du service
d’encaissement par boite postale.

Vous &tes sur le point d” accéder & un autre site Web. A des fins de sécurité, si votre session
Accés Scotia est inactive pendant plus de 15 minutes, elle sera interrompue.

AnnUIer “

Cliquez sur Nouvelle plateforme.

Plateforme Actuelle Nouvelle Plateforme
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Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe du service d’encaissement par boite postale,
puis cliquez sur Ouvrir une session.

Remargue: Tous les champs marqués d'un % sont obligatoires.

Ouvrir une session

Nom dutilisateur: & | Nom dutilisateur (obligatoire) *
Mot de passe & de passe (oblig e *
|

Nota: Si vous avez oublié votre nom d’utilisateur ou votre mot de passe, communiquez avec votre
administrateur du service d’encaissement par boite postale ou avec le service d’assistance d’Accés
Scotia pour réinitialiser votre identifiant.

Afin de préserver la sécurité de votre compte, un code d’accés unique de huit chiffres sera envoyé a
I'adresse courriel que vous avez utilisée pour vous inscrire au service. Cliquez sur Générer un code
d’accés unique pour obtenir un code.

L3

Générer un code d'accés

Générez un code d'accés unique pour:

gk g @ R kR g

Générer un code d'accés unique J Annuler

Nota: Si vous ne recevez pas le courriel contenant le code d’accés unique, vérifiez votre boite de
pourriels, de courrier indésirable et les autres dossiers de votre boite de réception.

Exemple de courriel :

-—0Original Message——

From: Ibxprocessing@symcor.com <lbxprocessing@symcor.com>
Sent: Friday, November 3, 2023 9:35 AM

To: Lorenzo, Ezequiel <ezequiel.lorenzo@scotiabank.com>
Subject: [External] Subject: MFA OT - French

Voici votre mot de passe a usage unique:

Vous n"avez que 120 secondes pour vous connecter.

Cordialement,
Your MFA Admin - French

Lorsque vous avez recu le courriel contenant le code d’accés unique, copiez-le dans le champ Entrez
le code d’accés a usage unique, puis cliquez sur Soumettre.
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Code d'accés & usage unique a été envoyé a l'adresse e-mail enregistrée pour ce
compte

Entrer le code d'accés

Entrez le code d'acces & usage unique

Régénérer le mot de passe & usage unique Soumettre | Annuler

Sivous n'avez pas recu le code d’accés unique, cliquez sur Regénérer le mot de passe a usage
unique pour qu’un nouveau code soit envoyé a I'adresse courriel que vous avez utilisée pour vous
inscrire au service.

ADMINISTRATION

Ajout d'utilisateurs

Pour pouvoir ajouter des utilisateurs, vous devez avoir accés aux fonctions d’administration. Si vous
n’avez pas cet accés et souhaitez I'obtenir, demandez a votre directeur, Relations d’affaires de vous
inscrire en tant qu’administrateur pour votre entreprise.

Pour ajouter des utilisateurs, accédez a la page Maintenance utilisateur :

§ Banque Scotia” @ Tableau de bord Q Rechercher &, Rapports~ £2 Bxceptions & Alertes

ADMINISTRATION
Maintenance utilisateur Toutes les boites postales

[2) Ajouter un utilisateur de I'entreprise

Utilisateurs

Alertes

UTILISATEUR

@ Déplacez votre curseur sur votre nom, puis cliquez sur Utilisateurs dans la section Administration
du menu.

@ Cliquez sur Ajouter un utilisateur de I'entreprise si vous voulez que I'utilisateur soit en mesure de
voir plusieurs boites postales.

Sivous voulez ajouter un utilisateur en lui donnant accés a une seule boite postale, suivez les étapes
ci-dessous::

£ Bangue Scotia” @ Tableau de bord Q Recharcher & Rapports+ £= Exceptions & Alertes

Maintenance utilisateur [1] v

[2) Ajouter un admin. de boite postale (3) Ajouter un utilisateur de bafte postale

© Sélectionnez une boite postale dans le menu déroulant.

@ Sélectionnez Ajouter un admin. de boite postale si vous souhaitez ajouter un utilisateur autorisé
a exécuter des taches d’administration pour la boite postale que vous avez sélectionnée.
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© Sélectionnez Ajouter un utilisateur de boite postale si vous souhaitez ajouter un utilisateur de
boite postale avec accés standard.

Entrez les renseignements sur |'utilisateur.

o Ouvrir une session
Mot de passe :

Entrer de nouveau le

Prénom :

Nom :
MNiveau de sécurité Utilisateur de I'entreprise
o Exceptions TE : Activé

@ Configurer une

Artiv
alerte Activé

@ Notes : ® Visualiser Visualiser/ajouter Désactiver
0 Courriel :
@ Attribuer une boite
postale: | ¥ Toutes les boites postales
@ Langue : ® Anglais Frangais

© Ouvrir une session : Entrez le nom d’utilisateur qui sera utilisé pour ouvrir une session. Vous
devrez le fournir au nouvel utilisateur.

® Mot de passe : Entrez le mot de passe du nouvel utilisateur, puis entrez-le de nouveau. Il doit
contenir 8 caractéeres ou plus, dont au moins une majuscule, une minuscule et un chiffre.

© Prénom/Nom : Entrez le prénom et le nom de famille de I'utilisateur.

© Exceptions TE : Cochez cette case si vous voulez autoriser |'utilisateur a visualiser et traiter des
exceptions.

(5] Configurer une alerte : Cochez cette case pour permettre a 'utilisateur de visualiser et créer des
alertes pour le service d’encaissement.

® Notes : Les notes sont des messages internes relatifs a des opérations précises. L'option Visualiser
permet a 'utilisateur de voir les notes; 'option Visualiser/ajouter lui permet de les voir et d’en ajouter
d’autres; 'option Désactiver lui bloque complétement I'accés aux notes.

@ courriel : Indiquez I'adresse courriel a laquelle un avis sera envoyé si I'utilisateur recoit une alerte.

@ Attribuer une boite postale: Sélectionnez les boites postales auxquelles I'utilisateur aura accés
en cochant Toutes les boites postales ou en cliquant sur Sélectionnez une boite postale pour choisir
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une ou plusieurs boites postales dans la liste. Ce champ ne s’affichera pas si vous ajoutez un
utilisateur de boite postale.

(9] Langue : Faites un choix de langue pour le compte de I'utilisateur.

0] Cliquez sur Ajouter pour terminer I'ajout de I'utilisateur.

Modification des utilisateurs

Nota : Seuls les administrateurs peuvent apporter des modifications aux utilisateurs.

Pour modifier un utilisateur, déplacez votre curseur sur votre nom puis cliquez sur Utilisateurs dans
la section Administration du menu.

£ Bangque Scotia” @ Tableau de bord Q Rechercher &Rapports~  §= Exceptions A Alertes (10

ADMINISTRATION

Maintenance utilisateur Toutes les botes S iy, Utilsateurs
Alertes
Ajouter un utilisateur de entreprise

UTILISATEUR

Sur la page Maintenance utilisateur, cliquez sur le lien Editer.

§ Banque Scotia™  @mableaudebord  QRechercher  &Rapporis-  iBExceptions(®) & Alertes @

Maintenance utilisateur Toutes les boites postales v

Ajouter un utilisateur de F'entreprise

Pour ajouter/éditer une boite postale, sélectionner une boite postale

Rechercher: | Utiisateu

Nom d'utilisateur Nom Activé Niveau de sécurité
2017-04-26 15:28 Administrateur de I'entreprise
2017-04-07 10:04 Administrateur de I'entreprise

2017-03-02 09:36 Administrateur de I'entreprise

201703020940 Utilisateur de lentreprise Réinitialiser le mot de passe | Supprimer
201703021006  Utilisateur de l'entreprise Editer | Réinitialiser le mot de passe | Supprimer

Les champs suivants peuvent étre modifiés :
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Editer Utilisateur de I'entreprise
Quvrir une session
Prénom :
1)
Nom ;
Niveau de sécurité: | Utilisateur de I'entreprise
9 Exceptions TE : Activé
6 Configurer une .
alerte : Active
0 Notes : ® Visualiser Visualiser/ajouter Désactiver
@ Courriel :
Attribuer une boite
@ postale : # Toutes les boites postales
0 Langue: ® Anglais Frangais
[ Qe

o Prénom/Nom : Entrez le prénom et le nom de famille de I'utilisateur.

2] Exceptions TE : Cochez cette case si vous voulez autoriser I'utilisateur a visualiser et traiter des
exceptions.

© Configurer une alerte : Cochez cette case pour permettre & I'utilisateur de visualiser et créer des
alertes pour le service d’encaissement.

© Notes: Les notes sont des messages internes relatifs a des opérations précises. L'option Visualiser
permet a l'utilisateur de voir les notes; I'option Visualiser/ajouter lui permet de les voir et d’en ajouter
d’autres; l'option Désactiver lui bloque complétement I'accés aux notes.

© Courriel : Indiquez I'adresse courriel & laquelle un avis sera envoyé si I'utilisateur recoit une alerte.

® Attribuer une boite postale: Sélectionnez les boites postales auxquelles 'utilisateur aura accés
en cochant Toutes les boites postales ou en cliquant sur Sélectionnez une boite postale pour choisir
une ou plusieurs boites postales dans la liste. Ce champ ne s’affichera pas si vous ajoutez un
utilisateur de boite postale.

@ Langue : Faites un choix de langue pour le compte de I'utilisateur.

@ Une fois vos modifications effectuées, cliquez sur Enregistrer pour les confirmer.

Réinitialisation des mots de passe

Nota : Seuls les administrateurs peuvent réinitialiser des mots de passe.
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Pour réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur, déplacez votre curseur sur votre nom (dans le coin
supérieur droit) puis cliquez sur Utilisateurs dans la section Administration du menu.

s Banque Scotia” @ Tableau de bord Q, Rechercher & Rapports+ = Exceptions & Alertes (10

ADMINISTRATION

Maintenance utilisateur Toutes les bmtes“ Utilisateurs.
Alertes
Ajouter un utilisateur de I'entreprise
UTILISATEUR

se o

Sur la page Maintenance utilisateur, cliquez sur le lien Réinitialiser le mot de passe a la droite du
nom de l'utilisateur.

Ajouter un utilisateur de I'entreprise

Pour ajouter/éditer une boite postale, sélectionner une bofte postale

Rechercher: | Utilisatew

Nom d'utilisateur Nom Activé Niveau de sécurité
2017-04-26 15:28 Administrateur de I'entreprise
2017-04-07 10:04 Administrateur de I'entreprise
2017-03-02 09:36 Administrateur de I'entreprise
2017-03-27 13:39 Administrateur de I'entreprize
2017-03-02 10:12 Administrateur de I'entreprise

2017-04-12 14:33 Utilisateur de I'entreprise Editer JRéinitialiser le mot de passe Supprimer

2017-04-1214:28  Uiilisateur de I'entreprise Editer | Réinitialiser le mot de passe  Supprimer

Nota : Si vous ne voyez pas le lien a la droite du nom de l'utilisateur, cela signifie qu’il est
administrateur pour votre entreprise. Pour réinitialiser le mot de passe d’'un administrateur, vous
devrez communiquer avec le service d’assistance (les coordonnées figurent a la fin du présent guide).

Entrez un mot de passe temporaire pour I'utilisateur. Il doit contenir 8 caractéres ou plus, dont au
moins une majuscule, une minuscule et un chiffre. Cliquez sur Réinitialiser pour confirmer le
changement.

Réinitialiser le mot de passe

‘ ‘

Vous devrez fournir a I'utilisateur son mot de passe temporaire. Lorsqu’il ouvrira une session, il sera
invité a choisir un nouveau mot de passe.
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Modification d’un mot de passe

Pour modifier votre mot de passe, déplacez votre curseur sur votre nom (dans le coin supérieur droit) puis
cliquez sur Changer le mot de passe dans le menu.

s Banque Scotia” @ Tableau de bord Q Rechercher & Rapports~ £= Exceptions & Alertes (10

ADMINISTRATION

Maintenance utilisateur Réinitialiser le mot de passe Utilisateurs

Alertes

Entrer un mot de passe temporaire

UTILISATEUR

Paramétres

Réinitialiser le mot de passe

Guide de l'utilisateur

R Nouveau mot de passe temporaire Fermer la session

Entrez votre mot de passe actuel puis sélectionnez un nouveau mot de passe et confirmez-le; cliquez
sur Mettre a jour pour finaliser le changement. Le mot de passe doit contenir 8 caractéres ou plus,
dont au moins une majuscule, une minuscule et un chiffre.

Changer un mot de passe

a || |

2 louveau mot de passe

Y Aot de passe de confirmation

Suppression d’un utilisateur

Pour supprimer un utilisateur, déplacez votre curseur sur votre nom (dans le coin supérieur droit)
puis cliquez sur Utilisateurs dans la section Administration du menu. Une fois sur la page
Maintenance utilisateur, cliquez sur le lien Supprimer a la droite du nom de l'utilisateur.

s Banque Scotia™ @ Tableau de bord Q Rechercher & Rapports~ £= Exceptions & Alertes (10

Maintenance utilisateur Toutes les boites postales v

Ajouter un utilisateur de I'entreprise

Pour ajouter/éditer une boite postale, sélectionner une boite postale

Rechercher: | Utilisateu

Nom d'utilisateur Nom Activé Niveau de sécurité
2017-04-26 15:28 Administrateur de I'entreprise
2017-04-07 10:04 Administrateur de l'entreprise
2017-03-02 09:36 Administrateur de I'entreprise
2017-03-27 13:39 Administrateur de l'entreprise
2017-03-02 10:12 Administrateur de I'entreprise

2017-04-12 14:33 Utilisateur de 'entreprise Editer = Rainitialiser le mot de passe

2017-04-12 14:28 Utilisateur de I'entreprise Editer = Réinitialiser le mot de passe Supprimer
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Vous serez invité a confirmer la demande. Cliquez sur OK pour supprimer |'utilisateur.

Veuillez noter que la suppression d’un utilisateur est permanente. Toutefois, méme si un utilisateur
est supprimé, son nom d’utilisateur peut étre réutilisé.

RECHERCHES

En cliguant sur Rechercher en haut de I'écran, vous pouvez trouver les opérations de dépot effectuées dans
vos boites postales.

s Ba nque Scotia” @ Tableau de bord Q, Rechercher 5 £= Fxceptions & plertes (10

Une fois la page ouverte, vous devez entrer vos criteres de recherche.

Type de recherche : ® Transaction Chéque Facture
e Rechercher
o Type de travail : ® Financier MNon financier Postdaté Exceptions Pré-Dépdt
o Date: ® Aujourd'hui Hier 30 derniers jours Date personnalisée ~
o Rechercher: Montantduché ¥ estsupérieurda ¥ Recherche +

© Type de recherche: Cette option vous permet de filtrer les résultats pour afficher les chéques
(Chéque), les factures (Facture) ou les deux (Transaction).

o Type de travail :

Type de travail Financier Non financier Postdaté Exceptions
R -Enveloppes R , -Chéques traités en tant
. -Chéques PP -Chéques postdatés d ) .
Effets inclus -Documents , qu’exceptions
-Factures e -Factures postdatées
justificatifs -Factures connexes

© pate : Choisissez I'une des options proposées ou définissez une date en sélectionnant Date personnalisée.

© Rechercher : Indiquez les criteres de votre recherche. Vous pouvez aussi cliquer sur le signe + (plus) pour
définir des critéres additionnels.

© Une fois vos sélections effectuées, cliquez sur Rechercher pour continuer.

Mettez en surbrillance I'un des résultats de la recherche (comme le montre I'image ci-dessous) afin
d’afficher I'image du chéque ou de la facture en question.
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Bésubiats de la recherche 106 Comples rendus ,E. @ 5y
Date Musiers Mo, D M Type Momiamt
Opdrationnelle Boite Poitale Reference D Tram d'wnrmgint. Cheque
2017406 T10115C 41000 1 ChequeFF 121003 CAD -~

o - 1 . - 0% CA
" 1 CPbcuss 457515 CAD
n Ay ﬂ War Batate - | 2 F 1k :
3 DDA - CAD -
| Ib SAMPLE 000014
| owe 2 0 | 7-04-p G
i ¥ ¥ ¥ ¥ B M o o
v TORUNT) .
PAY, U LBXA T ) I % i 2].00
o e
| ekt tamaseom 40592 £0A-CAD-TO
| MARKHAM MAN vaio
101 MAIN STREET M. .
MARKHAM, DNTARID L3P 140 . 2 [/ Ir’ 2
B#HS TEST ITEL- DO NOT FROCES i
] RE PER .L-.(_‘:L.‘U{‘“'—'-"_ —
0000 &L L0059 2=002n
S

© Détails de la transaction : Cette option vous permet d’afficher sur une page séparée de
I'information détaillée concernant I'effet (cheque, facture ou document justificatif). Cliquez sur
Résultats de la recherche pour revenir a la page précédente.

@ Ces options vous permettent de modifier I'affichage de I'image ou de I'imprimer.

© SV : Ce bouton vous permet de télécharger les résultats de la recherche dans un fichier csv
pouvant étre enregistré sur votre ordinateur.

Recherches enregistrées

Pour gagner du temps, vous pouvez enregistrer vos critéres de recherche. Cette option s’avere utile si vous
répétez des recherches identiques dans vos boites postales.

Tous les effets, Entre 2016-11-01 Et 2017-05-09, Financier ® v @ Editer | Nouveau
Type de travail @) Financier ) Non financier () Postdaté () Exceptions 9 Enregistrer
Date: & Aujourd’hui O Hier (> 30 derniers jours ® | Date personnalisée 2016-11-01 - 2017-05-09 = R h h
Rechercher: Maontant Chequi W est supérieur 3 W +

o Cliquez sur Editer aprés avoir effectué une recherche.
(2] Cliquez sur Enregistrer (lorsque ce bouton s’affiche) afin d’enregistrer la recherche.

® Vous pourrez ensuite sélectionner la recherche que vous avez enregistrée a partir du menu déroulant.
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Nota : Les recherches enregistrées sont exclusives a chaque utilisateur et sont nommées en fonction des
critéres de recherche. A titre d’exemple : Montant chéque > 100,00 $, 30 derniers jours, Financier

Recherches dans le tableau de bord

Les recherches dans le tableau de bord sont des recherches standard effectuées en cliquant sur
différentes sections du tableau de bord (a la page d’accueil).

s Banque Scotia” @ Tableau de bord Q Rechercher & Rapports~ £= Exceptions & Alertes (9

Symcor Logics Tableau de bord o Toutes les boites postales 4

@ Total du jour (@ Effets postdatés dus demain
0,00 $ USD 0,00 $ CAD 0,00 $ USD 0,00 $ CAD

@ Résumé quotidien (B Résumé hebdomadaire

6000

18
18

18 30008

05102 05/03 0504 05/05 05/08 04/03-04/09 04/10-04/16 04/17-04123 04/24-04/30

© Boite postale : Sélectionnez la boite postale que vous voulez voir dans le tableau de bord.

 Total du jour : Cette section présente le montant total des dépdts pour la journée en cours.
Cliquez n'importe ou dans la section pour afficher la liste des effets compris dans ce total.

© Effets postdatés dus demain : Si votre entreprise est habilitée a traiter des chéques postdatés,
vous verrez dans cette section la valeur totale des effets qui sont dus le jour ouvrable suivant. Cliquez
n’'importe ol dans la section pour afficher la liste de tous les effets postdatés.

© Résumé quotidien : Cette section montre les dépdts des cing derniers jours. Vous pouvez cliquer
sur le total d’une journée en particulier pour afficher les résultats de recherche correspondants.

© Résumé hebdomadaire : Cette section montre les totaux des dépbts des cing derniéres
semaines. Cliquez sur I'un des totaux pour afficher les résultats de recherche correspondant a la
semaine en question.

RAPPORTS

Les rapports disponibles pour votre entreprise varieront en fonction des sélections qui ont été faites
lors de I'inscription au service.

Le rapport Instructions affiche des détails sur la boite postale.
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s Banque Scotia” @ Tableau de bord Q Rechercher & Rapports~ = Exceptions(5 & Alertes (@

o Instructions
Symcor Logics Rapports e M

Rapport d'aujourd’hui

Instructions pour la boite postale : Rapports des 30 derniers jours

@T;\;fhsrger Tous les rapports

© Sélectionnez ‘Instructions’ dans le menu Rapports.
 S¢lectionnez une boite postale.

© Cliquez sur ‘Télécharger’. Vous verrez s'afficher un message (variable selon le navigateur que vous
utilisez) vous invitant a ouvrir ou télécharger le rapport en format pdf.

Le menu Rapports comprend également trois autres options. L'option Rapport d’aujourd’hui génére
les rapports disponibles pour la journée ouvrable en cours, le cas échéant. L'option Rapports des 30
derniers jours affiche tous les rapports des 30 derniers jours. Enfin, 'option Tous les rapports affiche
tous les rapports générés au cours de la période d’utilisation du service.

s Banque Scotia” @ Tableau de bord Q Rechercher & Rapports~ = Exceptions(5 & Alertes (g

Instructions
Symcor Logics Rapports

Rapport d'aujourd’hui

Instructions pour la boite postale : Rapports des 30 derniers jours
Télécharger Tous les rapports

Une fois que vous avez sélectionné 'une des options, vous devez choisir une boite postale.

s Banque Scotia” @ Tableau de bord Q Rechercher & Rapports £= Exceptions & Alertes (9

Symcor Logics Rapports Toutes les boites postales v

Pour afficher les rapports disponibles, sélectionner une boite postale

Quand vous aurez sélectionné une boite postale, vous verrez la liste des rapports. Cliquez sur le lien
Télécharger a la droite du rapport que vous voulez voir. Un message vous invitera a ouvrir ou
enregistrer le rapport.
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S Banque Scotia” @ Tableau de bord Q, Rechercher & Rapports~ = Exceptions & plertes (9

Symcor Logics Rapports T10115C - ADM AGRI-INDUSTRIES COMPANY v
Rechercher: | Recherche

Date opérationnelle Type Description Creation TimeFF

2017-04-06 Rapport systéme PDF Rapports client en format PDF 2017-04-06 14:30
2017-04-03 Rapport systéme PDF Rapports client en format PDF 2017-04-03 14:30 Télécharger
2017-03-31 Rapport systéme PDF Rapports client en format PDF 2017-03-31 14:30 Télécharger
2017-03-24 Rapport systéme PDF Rapports client en format PDF 2017-03-24 15:35 Télécharger
2017-03-22 Rapport systéme PDF Rapports client en format PDF 2017-03-22 13:57 Télécharger
2017-03-17 Rapport systéme PDF Rapports client en format PDF 2017-03-17 14:58 Télécharger
2017-03-17 Rapport systéme PDF Rapports client en format PDF 2017-03-17 14:30 Télécharger
2017-03-15 Rapport systéme PDF Rapports client en format PDF 2017-03-15 13:47 Télécharger

ALERTES

Vous pouvez utiliser la fonction Alertes si vous souhaitez étre avisé lorsque certains événements
relatifs a votre service d'encaissement accéléré par boite postale se produisent. Par exemple, vous
pourriez créer une alerte afin d'étre informé lorsqu'un chéque de plus de 10 000 $ est déposé dans
votre boite postale.

Nota : Seuls les utilisateurs ayant accés a la fonction d'alertes peuvent effectuer ces étapes. Les
alertes doivent étre configurées a la page Maintenance des alertes, comme il est indiqué ci-dessous.
Si votre entreprise n'est pas inscrite a ce service, veuillez communiquer avec votre représentant de la
Banque Scotia.

§ Banque Scotia™ @ Tableau de bord Q, Rechercher & Rapports = £= Exceptions A Alertes

ADMINISTRATION
Maintenance des alertes [2] Utilissteurs
Alertes
9 Ajouter une alerte
Rechercher: | Alerte UTILISATEUR
Paramétres
Boite postale Nom de l'alerte Critére de I'alerte Courriel Statut Changer le mot de passe
Guide de I'utilisateur
T10115C Alertl T-C (Cheque Amount > 400) Activé Editer Eermer |2 session

© Déplacez votre curseur sur votre nom dans le coin supérieur droit de la page puis cliquez sur
Alertes dans la section Administration du menu.

@ Sélectionnez une boite postale dans le menu déroulant. L'alerte sera associée & cette boite postale
seulement.

© Cliquez sur Ajouter une alerte.
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Remplissez ensuite les champs requis pour définir I'alerte :

Ajouter une alerte

(1] Nom :
9 Type de travail : Financier v
6 Critére : Montant Cheque est supérieur & v +

© Nom : Prenez note que les critéres détaillés de I'alerte ne s'affichent pas lorsqu'une alerte est
déclenchée. Vous ne verrez que le nom de celle-ci. C'est pourquoi il est important d'attribuer un nom
qui vous permettra d'identifier facilement I'alerte. Par exemple, «Cheque plus de 10 K».

@ Type de travail :
Type de travail | Financier Non financier Postdaté
. - Chéques | - Enveloppes - Chéques postdatés
Effets inclus - Factures | - Documents justificatifs - Factures postdatées

© Critére : Définissez le critére qui déclenchera l'alerte. La liste de critéres variera en fonction du
type de travail choisi.

© Cliquez sur Ajouter pour terminer.

Modification des alertes

Pour modifier une alerte existante, vous devez la récupérer a la page Maintenance des alertes.

s Banque Scotia™ © Tableau de bord Q, Rechercher & Rapports~ % Exceptions(§ & Alertes (9

Maintenance des alertes 9 M
Ajouter une alerte

Boite postale Nom de I'alerte Critére de l'alerte Courriel Statut

Rechercher :

Montant > 10000 (Montant Cheque > 10000) e.ﬂ.:me o Editer eiupglure’

© Déplacez votre curseur sur votre nom dans le coin supérieur droit de la page puis cliquez sur
Alertes dans la section Administration du menu.

@ Sélectionnez une boite postale dans le menu déroulant. La liste des alertes associées & cette boite
postale s'affichera.

Voici les options possibles a partir de la liste d'alertes :

© Activé : Cliquer sur le lien Activé aura pour effet de désactiver l'alerte. Les alertes dont le statut
indigue Désactivé peuvent étre réactivées en cliquant sur le lien Désactivé.
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O Editer : Le lien Editer permet uniqguement de modifier le nom de l'alerte. Pour apporter toute
autre modification, il faut supprimer l'alerte et en configurer une nouvelle.

© Supprimer : Cette option supprimera |'alerte.

Consultation des alertes

Lorsqu'une alerte est déclenchée, vous recevez une notification par courriel contenant le nom de
I'alerte et le numéro de la boite postale. Pour consulter les détails d'une alerte, cliquez sur I'onglet
Alertes dans le haut de la page.

s Ba nque Scotia” @ Tableau de bord Q, Rechercher & Rapports~ £= Exceptions A& Alertes (10

La liste de toutes les alertes déclenchées s'affiche a cette page. Cliquez sur Afficher la transaction
pour afficher 'effet faisant I'objet de I'alerte.

£ Banque Scotia” @ Tableaudebord ~ QRechercher  &Rapports~ i Exceptions(§ 8 Alertes (@

Symeor Logics / Alertes

Rechercher: | Cherche:

Nom de Ialerte Date No de boite postale Type
Alert V-U-1 2017-04-06 Financier Afficher la transaction
Alert1 T.C 2017.04.03 - Financier
TOUSD 2017-04-03 Financier Afficher la transaction
Cheques
Numero De Tran  Numero De Transit  Compte Cheque Cheque Mo, DeSerie  Montant Cheque  Seq. DansRefno Cheque Date
ChequeFF 1 10587002 0002712 000011 999,005 1 2017-04-03
Verso RotateFF Zoom InFF Zoom QutFF Fit to WidthFF | Imprimer
D% - CAD - W1
VOID SAMPLE 000011
pATE 2 0 }7 -04Y-03%
Y ¥ Yy n L)
PAYw__ WLBX TORONT( |
the order’ $ 99?‘00
iINE Vi Ji%h 7 3 —g5- DOLLARS oy it
100 A
THE BANK OF NOVA SCOTIA
wiwecolishankeom 15034 SCOTA 10587 DDA~ CAD -WI
THEPAS VOID SAMI
P.0. BOX 10430 3
OPASKWAYAK. MB AOB2J0 ) /
BHS TESTITEM -DO NOT PROCESS Q/\/L/"‘ ! = —
RE PER =

*0000 L& K 10S87w00 2

Nota : Cliquer sur le lien Afficher transaction affichera seulement I'effet qui a déclenché I'alerte et non
pas le critére. Pour consulter le critére, vous devrez afficher les détails de I'alerte dans la section
Administration, comme il est indiqué a la section Modification des alertes du présent guide.

Il est recommandé d'attribuer a vos alertes un nom qui vous permettra de les identifier facilement.
Par exemple, vous pourriez utiliser «Cheque plus de 10 K» pour identifier une alerte qui se déclenche
chaque fois qu'un chéque d'un montant supérieur a 10 000 $ est déposé.
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EXCEPTIONS

Les exceptions font référence aux effets qui présentent un probléme et n'ont pu étre compensés.
Vous avez jusqu'a 16 h (HE) pour accepter l'effet et faire en sorte qu'il soit déposé le soir-méme.
Sinon, l'effet demeurera en attente. Un chéque peut demeurer en attente pendant un maximum de
six mois, aprés quoi il sera périmé et rejeté automatiquement. Vous trouverez a la section suivante
une description des différents types d'exceptions/d'anomalies. Si vous avez accés a cette fonction,
un lien Exceptions s'affichera dans le haut de la page, et le nombre d'exceptions a traiter sera indiqué
dans un cercle bleu.

s Banque Scotia” @ Tableau de bord Q Rechercher S = Exceptions & Alertes (10

Une fois que vous aurez cliqué sur le lien Exceptions, vous obtiendrez la liste des boites postales et le
nombre d'exceptions pour chacune. Examinez chaque effet puis indiquez si vous |'acceptez
(Accepter) ou le refusez (Rejeter).

Détails de I'exception
Date opérationnelle Ne de boite postale No de référence No de transaction Code d’exception
2017-05-01 11026 1 Bénéficiaire inacceptable
Imprimer la transaction
Liste des effets Effet préc Effet suivant Versan/b | Piveter | Zoomavant = Zoom arrigre | Ajuster & la largeur
T ——— I
METRO COMPANY , Inc. 462
Facture 514745% VOID SAMPLES - DO NOT SHIP 0 1 0 5 2 0 7
DATE
137 ERB STREET 01052017
Total crédit : CALGARY, AB T2M 1C2
514745 § mone _Default Payee : | $ 5147.45
ORDEROF
Total débit : - . 4;/
Five Thousand, One Hundred Fourty-seven Dollars and 100 DOLLARS @ Sy
DT METROBANK : Frm
Solde : OAK VIEWS SQUARE
R 300 - 10 AVE.. TEL: {649} 342-3223
000§ TORONTO, ON L4C 4E1
MEMO L
FLE 2 20095 2w0 RO 4w b e

Types d'exceptions

Déséquilibre de transaction / Montant de controle ne correspondent pas au montant de la
facture: Selon les directives fournies pour la boite postale, les montants de la facture et du chéque
doivent correspondre. Les montants de la facture et du chéque ne correspondent pas.

Vérification de la panne de chiffre / Compte non valide / Facture non valide : L'effet n'est pas
conforme aux directives fournies pour la boite postale.

Vérifier uniquement / Sans facture: L'opération ne comporte pas de renseignements sur la facture,
et les directives fournies pour la boite postale indiquent que le numéro de facture est obligatoire.
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Bénéficiaire Inacceptable: Les renseignements concernant le bénéficiaire inscrits sur le chéques ne
concordent avec aucun bénéficiaire acceptable pour la boite postale.

La remise indique le solde créditeur : Le montant total des chéques est inférieur au montant total
des factures.

La date des chéques postdatés n’est pas comprise dans l'intervalle prévu: La date d'émission du
chéque n'est pas comprise dans l'intervalle indiqué dans les directives de traitement.

Entiérement payé: Selon les directives fournies pour la boite postale, les effets portant la mention
«Paiement intégral» doivent étre placés dans la liste des exceptions/anomalies aux fins d'examen et
de décision par le client.

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 vendredi,
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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