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Survol du guide

RBC® s’est associée a Visa* pour créer Décisionnex RBC®, qui s’appuie sur les plateformes Visa Spend Clarity
for Enterprise et Visa Payments Automation ainsi que d’autres fonctions de soutien. En tant que titulaire de
carte, vous utiliserez Décisionnex RBC pour consulter vos relevés de compte et vos rapports, et pour obtenir
un résumé de vos opérations.

Le présent guide vous aidera a optimiser la gestion de votre carte commerciale RBC. Le Centre de service
aux titulaires de carte commerciale est un guichet unique vous permettant d’accéder a des renseignements
importants, a des outils et a des vidéos instructives pour vous aider a gérer votre carte commerciale RBC.

CONSEIL

Fenétres contextuelles et sécurité

Pour que I'outil puisse fonctionner de maniére efficace, les fenétres
contextuelles doivent étre autorisées dans votre navigateur Web.

Par mesure de sécurité, apres plus de 30 minutes d’inactivité dans le
systeme, votre session expirera et vous devrez en ouvrir une nouvelle.
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Ouverture de session dans Décisionnex RBC

Ouverture de session dans Décisionnex RBC

1. Lorsque vous accédez a Décisionnex RBC pour la premiére fois, vous devez cliquer sur le bouton
Connexion sous Titulaires de carte a la section Introduction : page Centre des services des cartes
commerciales — RBC Banque Royale.

2. Entrez votre nom d’utilisateur et le mot de passe temporaire pour ouvrir une session.

Votre administrateur du programme devrait vous les avoir envoyés dans deux courriels distincts. Si vous n’avez pas regu ces
renseignements, veuillez communiquer avec I'administrateur du programme de votre entreprise. Comme le systéme distingue les
majuscules et les minuscules, il est important d’entrer les authentifiants exactement comme ils figurent dans les courriels en question.

3. Cliquez sur Envoyer.

CONSEIL

Si vous n’avez pas encore recu les courriels contenant vos nom
d’utilisateur et mot de passe, vous devrez communiquer avec votre
administrateur de programme. Vous devriez aussi vous assurer
qu’ils ne se trouvent pas dans votre dossier de courrier indésirable.
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Etablissement de votre mot de passe

Vous serez maintenant invité a changer votre mot de passe temporaire. Le mot de passe doit toujours
compter de 8 a 16 caracteres, dont au moins une minuscule, une majuscule et un chiffre.

1. Aprés que vous ayez saisi votre nom d’utilisateur et le mot de passe temporaire, la fenétre Modifier
le mot de passe s’affiche.

2. Créez et confirmez votre nouveau mot de passe.
Conseil : Les criteres de création d’'un mot de passe acceptable figurent dans la fenétre.

3. Cliquez sur Enregistrer et quitter.

4. L'écran de connexion principal a Visa Spend Clarity for Enterprise s’affiche de nouveau. Ouvrez une
session avec votre nouveau mot de passe pour poursuivre.
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CONSEIL

Par défaut, Décisionnex RBC vous empéche de créer un
mot de passe qui correspond a votre nom d’utilisateur ou
d’utiliser littéralement les termes « mot de passe ». 1l doit
compter de 6 a 18 caracteéres, et contenir au moins une
minuscule, une majuscule et un caractere numérique.

Demande de réinitialisation du mot de passe

1. Sivous oubliez votre mot de passe, cliquez sur le lien a coté de Vous avez oublié votre mot de passe ?
a la page d’ouverture de session.

2. Entrez votre nom d’utilisateur et votre adresse courriel dans la fenétre Aide concernant le mot de passe.
3. Cliquez sur Envoyer.

Votre adresse courriel est validée par rapport a votre nom d’utilisateur. Si une correspondance est établie,
un courriel contenant un lien @ durée limitée que vous pouvez utiliser pour réinitialiser votre mot de passe
est envoyé.

Navigation a partir de votre page d’accueil

Une fois que vous aurez ouvert une session dans Décisionnex RBC, vous serez dirigé vers votre page
d’accueil. Les menus déroulants de la page d’accueil vous permettront de naviguer dans différentes sections
du systéme.
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1Ecran d’accueil

* Vous verrez votre solde courant et votre limite de crédit disponible. Vous pourrez également accéder
facilement a vos relevés les plus récents.

2 Dépenses

+ Le menu Dépenses vous permet de choisir la période de relevé désirée.

- Le systéme affichera la liste de vos opérations, les dates auxquelles elles ont été effectuées et le montant
total de chacune d’elles.

+ Sélectionnez un relevé aux fins d’affichage, de sauvegarde et d'impression (au besoin).

3 Relevés

* Les types de relevés auxquels vous avez acces sont déterminés selon votre réle.

4 Ahnonces

+ Dans cette section, vous verrez d'importants messages de votre société et de RBC.

5 Nom

+ Cliquez sur votre nom pour modifier 'un de vos parameétres personnels ou obtenir de I'information :

* Langue : Sélectionnez la langue de votre choix.

- Parameétres personnels : Selon votre type de profil dans Décisionnex RBC, vous pouvez accomplir
plusieurs taches comme personnaliser I'affichage des zones lorsque vous consultez vos opérations.

+ Mot de passe : Vous pouvez modifier votre mot de passe.
+ Aide : Vous pouvez afficher des rubriques d’aide et consulter une banque de dépannage.
+ Contact : Cliquez ici pour obtenir les coordonnées de 'administrateur de programme de votre
entreprise, si vous avez besoin d’aide ou avez des questions.
Modification de vos parameétres
Parametres personnels

Si vous voulez consulter ou modifier vos parametres personnels, cliquez sur votre nom et sélectionnez
Paramétres personnels dans le menu déroulant.
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1 Groupes de rapports Déterminez a quels groupes de rapports vous étes rattaché.

2 Rapports Déterminez a quels groupes de rapports individuels vous étes rattaché.

3 Renseignements personnels | Consultez ou mettez a jour vos renseignements personnels.

4 Gestion des comptes Modifiez un libellé de compte personnalisé.

5 Vues personnalisées Ajoutez ou supprimez des zones associées aux relevés.

6 Historique de vérification Consultez I'historique des audits.

7 Paramétres régionaux Modifiez le fuseau horaire, la langue ou le format de date.

8 Sécurité Affichez les connexions au systéme.

Soutien technique

Pour obtenir du soutien technique, veuillez cliquer sur votre nom (situé du coté droit de la page) pour
accéder au menu déroulant, puis sélectionnez Contact pour obtenir les coordonnées de 'administrateur de
programme de votre société.
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Sommaire de I'authentification a deux facteurs

Summary of two-factor authentication

Lauthentification a deux facteurs (A2F) est une méthode permettant de vérifier I'identité d’un utilisateur en
I'obligeant a s’authentifier a I'aide de deux éléments (c.-a-d. des facteurs), chacun d’eux devant appartenir a
une catégorie d’authentification différente. Les deux facteurs doivent étre indépendants I'un de I'autre de telle
sorte que si l'un des facteurs est compromis, la fiabilité de I'autre facteur ne sera pas compromise pour autant.

Le code d’authentification est généré de I'une des fagons suivantes :

* Application mobile Visa Spend Clarity for Enterprise
- Par un courriel envoyé & 'adresse courriel indiquée dans le profil de I'utilisateur

- Dans une application d’authentification tierce choisie par I'utilisateur qui prend en charge
I’algorithme de mot de passe dynamique fondé sur le temps, comme Google Authenticator, Authy,
Duo Mobile ou LastPass Authenticator.

Premiere inscription a I’authentification a deux facteurs
1. Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

2. Ouvrez un navigateur Web et accédez a https://enterprise.spendclarity.visa.com/.

3. Ala page Bienvenue a Visa Spend Clarity for Enterprise, entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de
passe. Cliquez ensuite sur Connexion.

4. S’il s’agit de votre premiere ouverture de session apres mars 2022, vous pourriez devoir entrer votre mot
aide-mémoire avant de vous inscrire a 'authentification a deux facteurs.

Remarque : Si vous oubliez votre mot aide-mémoire, cliquez sur Afficher le mot de rappel pour le mot aide-
mémoire. Le systéme affichera alors la question que vous avez choisie pour vous aider a vous souvenir de
votre réponse. Apres trois tentatives, le systeme se verrouillera et vous devrez communiquer avec votre
administrateur de programme pour réinitialiser votre mot de passe et votre mot aide-mémoire.
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Configuration de I’authentification a deux facteurs — Appli mobile Visa Spend Clarity
for Enterprise

Une fois votre nom d’utilisateur et votre mot de passe acceptés, la fenétre d’activation de I'authentification
a deux facteurs s’affiche. C’est ici que vous choisissez la méthode d’authentification a utiliser pour accéder
a I'application. Dans notre exemple, I'outil suggére I'appli mobile Visa Spend Clarity for Enterprise. Si ce n’est
pas déja fait, téléchargez et installez I'appli mobile.
Si vous utilisez un navigateur mobile pour configurer I'authentification a deux facteurs :
1. Ouvrez une session dans I'appli Visa Spend Clarity Enterprise sur votre appareil mobile.
2. Dans I'appli mobile :

+ Appuyez sur le menu Options.

+ Appuyez sur Authenticator (Authentificateur). Un code d’authentification s’affichera dans I'appli
mobile pendant 30 secondes, puis un nouveau code sera automatiquement généré. Vous pouvez
appuyer sur le code pour le copier dans le presse-papiers de votre appareil mobile si vous ouvrez une
session dans le site Web principal a I'aide d’un navigateur Web mobile.

CONSEIL

Un petit chronometre dans le coin supérieur droit de I’écran
d’authentification indique la durée de validité du code. Le code
d’authentification devient rouge lorsqu’il approche de I’expiration.

Si vous utilisez un navigateur d’ordinateur :

1. Cliquez sur Continuer.
2. Entrez le code d’authentification actuellement affiché dans I'application mobile.

3. Cliquez sur Vérifier.

Votre inscription a I'appli mobile Visa Spend Clarity Enterprise est maintenant terminée.
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Configuration de I’authentification a deux facteurs — courriel

L'envoi par courriel des codes d’authentification est également une option prise en charge par
I'authentification a deux facteurs dans Décisionnex RBC.

Si votre banque a configuré le courriel comme méthode par défaut pour la récupération des codes
d’authentification, une fois votre nom d’utilisateur et votre mot de passe acceptés, la fenétre d’activation
de I'authentification a deux facteurs s’affiche, vous informant qu’un code d’authentification a été envoyé a
I'adresse courriel inscrite a votre profil.

1. Ouvrez votre courriel et copiez-collez ou tapez le code d’authentification dans la zone de texte de I'écran
d’ouverture de session. Les codes envoyés par courriel sont valides pendant 10 minutes, @ moins qu’un
nouveau code soit demandé ou que votre session d’ouverture de session expire.

2. Cliquez sur Vérifier.

Votre inscription par courriel est maintenant terminée. Pour toutes les prochaines ouvertures de session
dans Décisionnex RBC, on vous demandera d’entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe et de
répéter les étapes ci-dessus.

CONSEIL

Si vous n’avez pas entré ce code dans un délai d’'une minute, le
systéme vous demandera si vous avez bien recu le courriel et si,
dans la négative, vous souhaitez en recevoir un autre. Au besoin,
cliquez sur le lien pour recevoir un nouveau courriel.

Remarque : Une logique différente est utilisée pour la génération des codes envoyés par courriel et la
génération des codes dans les applis mobiles. Le code d’authentification fourni par courriel sera toujours un
code numérique a huit chiffres plutét qu’un code numérique a six chiffres.

Si vous préférez ne pas utiliser le courriel pour vous authentifier, cliquez sur I'option d’utilisation

d’autres méthodes d’authentification pour sélectionner I’appli Visa Spend Clarity Enterprise ou une appli
d’authentification tierce (prise en charge par votre banque), puis suivez les instructions a I'écran. Quelle que
soit la méthode utilisée pour vous inscrire, elle sera utilisée pour I'ouverture de session dans I'application de
bureau.

Modification de votre méthode d’authentification a deux facteurs

Vous pouvez modifier la facon dont vous recevez les codes d’authentification en réinitialisant
I'authentification a deux facteurs. Cela supprime votre méthode d’inscription actuelle et vous permet de
choisir une autre méthode.

1. Cliquez sur le menu Profil > Parameétres personnels > Double authentification. A I'écran Double
authentification, vous verrez votre méthode d’authentification a deux facteurs actuelle.

2. Cliquez sur Réinitialiser.
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3. Vous devrez confirmer la réinitialisation en entrant un code d’authentification au moyen de votre
méthode actuellement enregistrée. Cliquez sur Vérifier.

4. Une fois le code d’authentification confirmé, vous devrez fermer votre session pour effectuer la
réinitialisation. Nota : Si vous ne cliquez pas sur Déconnexion, |a réinitialisation sera incompléte et on ne
vous invitera pas a vous réinscrire.

5. Une fois que vous aurez fermé votre session pour effectuer la réinitialisation, vous pourrez vous
réinscrire pour utiliser une autre méthode en suivant les instructions ci-dessus.

Utilisation continue de I’authentification a deux facteurs pour I'ouverture de session

Etape 1: Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

1. Ouvrez un navigateur Web et accédez a https://enterprise.spendclarity.visa.com/.

2. Ala page Bienvenue sur Visa Spend Clarity for Enterprise, entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de
passe. Cliquez ensuite sur Connexion.
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Etape 2 : Entrez votre code d’authentification a deux facteurs

1. Aprés avoir entré votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, vous accéderez a I’écran de vérification
du code de la méthode d’authentification choisie.

2. Ouvrez la méthode choisie pour récupérer le code d’authentification et entrez-le dans la zone de texte
Code de I'écran d’ouverture de session de I'application de bureau.
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3. Cochez Se souvenir de moi pour que I'application mémorise votre combinaison de navigateur et
d’appareil. Vous pourrez ainsi vous authentifier en utilisant uniquement votre nom d’utilisateur et votre
mot de passe pour I'ouverture de session dans un délai de grace de 45 jours.

4. Cliquez sur Vérifier.

5. Sivous avez coché Se souvenir de moi, un message de confirmation s’affichera a I’écran pour vous
informer que vous avez enregistré avec succes la combinaison de navigateur et d’appareil. Cliquez sur
Continuer pour terminer le processus d’ouverture de session.

CONSEIL

Vous recevrez également un courriel vous informant de
I'inscription de votre appareil. Le courriel indiquera le
systeme d’exploitation et le navigateur pour lesquels
vous avez sélectionné I'option Se souvenir de moi.

Les prochaines ouvertures de session dans le délai de grace de 45 jours ne nécessiteront que le

nom d’utilisateur et le mot de passe. Apres I'expiration du délai de grace, vous devrez entrer un code
d’authentification a deux facteurs lors de votre ouverture de session suivante et vous pourrez de nouveau
demander la mémorisation de votre combinaison de navigateur et d’appareil.
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Dépannage pour I’authentification a deux facteurs — méthode par courriel SEULEMENT

Vous n’avez pas recu le courriel contenant un code d’authentification
« Vérifiez votre dossier des pourriels.

* Pour éviter que les courriels du systéme y soient acheminés, ajoutez Décisionnex RBC (do-not-reply@
enterprise.spendclarity.visa.com) ou do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com a votre liste de
contacts.

- Communiquez avec le service des T1 de votre entreprise pour confirmer que les courriels envoyés de
I'adresse do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com ont autorisés.

Chaque service de courriel fonctionne a sa maniere pour I’ajout d’adresses a une liste de contacts.

1. Sélectionnez Contacts dans les options @ gauche de la boite de réception.

2. Sélectionnez Créer un contact dans le menu du haut.

Gmail 3. Entrez do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com dans la zone d’adresse courriel

principale.

4. Sélectionnez Enregistrer.

1. Ouvrez le courriel de do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com.

2. Dans la barre d’outils au haut de la page, cliquez sur le menu déroulant Expéditeurs

Outlook . . : S
fiables. Nota : Le tout se trouve a la section Courrier indésirable.
2003/2007/
B 3. Add the sender’s domain (do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com) to the Safe

Senders List.

4. Cliquez sur OK.

1. Ouvrez le courriel de do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com.

Outlook.com | 2. Cliquez sur les trois points, puis sur Ajouter aux expéditeurs approuvés.

3. Cliquez sur OK.

1. Cliquez sur do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com dans I'en-téte du message
Mail d’Apple que vous consultez.

2. Cliquez sur Ajouter pour terminer.

1. Ouvrez le courriel de do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com.

2. Cliquez sur Ajouter aux contacts en regard de do-not-reply@enterprise.spendclarity.
visa.com.

Yahoo! Mail
3. Dans la fenétre contextuelle qui s’affiche, entrez d’autres renseignements si on vous

le demande.

4. Cliquez sur Enregistrer pour terminer.
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Dépenses

Affichage et impression de relevés de compte

1. Cliquez sur Dépenses.

2. Al'aide de la fleche de défilement vers le bas, choisissez la période de relevé désirée.

3. La liste de vos opérations pour cette période s’affichera. Cliquez sur le point d’interrogation pour
afficher plus de détails sur une opération précise.

4. Cliquez sur Afficher rapport du relevé pour I'enregistrement ou I'impression.
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La production des relevés

Ces rapports vous permettent d’analyser les dépenses, de les passer en revue et de les surveiller.

Fonction de production de relevés

Détails du compte

Vous pouvez afficher votre nom, votre adresse, votre limite de crédit, votre limite par opération, votre limite
de dépenses et plus encore.

Renseignements personnels

Vous pouvez afficher votre historique des audits, vos vérifications de sécurité et vos groupes de rapports.
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Recherche d’opération

Vous pouvez rechercher vos opérations.

Capacité d’information du directeur
Dépenses — Employé
Vous pouvez consulter vos dépenses pour certaines périodes.

Fournisseurs — Employé

Vous pouvez obtenir une répartition de vos dépenses par fournisseur.
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Analyse - Employé

Vous verrez les habitudes de dépenses, notamment le total des dépenses mensuelles, les dépenses
moyennes et le nombre d’opérations effectuées.
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Appli mobile Visa Spend Clarity for Enterprise

Qu’est-ce que I’appli Visa Spend Clarity Enterprise ?

L'appli Visa Spend Clarity Enterprise permet aux titulaires de carte d’accéder a leurs comptes Décisionnex
RBC au moyen de leur appareil mobile. L'appli permet d’accéder aux renseignements suivants n’importe ou
et n'importe quand :

* Limite de crédit

+ Crédit non utilisé

* Opérations et autorisations

* Renseignements du compte avec carte

Remarque : L’appli Visa Spend Clarity Enterprise est réservée aux titulaires de carte. Les administrateurs
de programme ne peuvent effectuer aucune tache administrative dans I'appli mobile. Toutes les activités de
gestion de compte doivent étre traitées au moyen de I'application de bureau.

Téléchargement de I’appli

1. Accédez a Décisionnex RBC par I’entremise du Centre des services des cartes commerciales :
rbc.com/ressourcesdecartesdegrandeentreprise.

2. Cliquez sur Connexion sous Titulaires de carte dans la fenétre contextuelle.
Rappel : Assurez-vous d’avoir autorisé les fenétres contextuelles dans votre navigateur.

3. Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, puis cliquez sur Connexion.
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4. Adroite, le nom d’utilisateur s’affichera a coté de I'icone suivante : . Cliquez sur votre nom et un
menu déroulant s’affichera.

5. Sélectionnez Appli mobile.

6. Sélectionnez la boutique d’applications de votre appareil mobile et poursuivez le processus de
téléchargement selon les exigences de votre appareil mobile. De plus, vous pouvez utiliser le code QR
fourni pour télécharger I'application ou rechercher I'appli Visa Spend Clarity for Enterprise dans votre
boutique d’applications.

7. Une fois I'appli téléchargée, vous pouvez utiliser vos identifiants Décisionnex RBC pour ouvrir
une session.
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Communiquez avec nous

Pour les questions sur votre compte, I'assurance, le signalement d’'une carte perdue ou volée ou le soutien
général sur les cartes commerciales, il suffit de nous appeler.

Cartes commerciales RBC — Coordonnées des principales ressources /

Veuillez lire attentivement la liste des options de services de soutien ci-dessous

Type de demande Coordonnées Heures d’ouverture
Téléphone : 1877 334-9938 Du lundi au vendredi :
Site Web : Centre T r mmercial 8h304a19h30 HE
REC Banque Royale
Soutien & 'administrateur Services courants : oplion |
Courriel : thecommercialcards@rbc com
de progromme
{Admini: seul ) Soutien navigoti | pour Décisionnex : option 2
Courriel : thccommercialcards@rebe.com
Soutien navigationnel pour les cartes de crédit virtuelles : option 3
Courriel : thovpa@rhe com

Téléphone : 1888 RO‘I'AI. 34 1888 76*;-2534
Soutien aux titulaires de corte sueﬁwh { )

ul tit r Soutien 24 h/24,7 /7
[interrog L e ’ RBC Bangue Ro\.ale

Activation et remplacement

Ti : - - .
Ao carte éléphone : 1 888 ROYAL-TS (1 888 769-2575) Soutien 24 hf24, 7 jf7
Signalement de la perte : : > .
o di Vol d'une Zorte Téléphone : 1888 ROYAL-34 (1888 769-2534), option 3 Soutien 24 h/24,7 j/7
Voyages Avion Récompenses Téléphone : 1 888 773-7057 Du lundi au vendredi : 7 h & minuit
(Tituloires des points REC Récompenses Website : gvionrewards com Fins de semaine:7ha 2t h
ou personnes désignées)
Du lundi au vendredi : 8 h @ 22 h, HE
Questions sur les assurances lf::':::: e: : 88! s R’ GYM] 34' Ii" arisi ?Glgizs;‘ﬂ}ﬂ 0: mﬂ 0 y Roval Fins de semaine et jours fériés :
9hat?h
Appels internationaux . X i i
rmdcnoe:em Canado et cet Ebats-nis) Téléphone : 1705 522-7437 Soutien 24 h/24,7 |17
Assistance-voyage d'urgence -
Soutien relatif a la couverture Téléphone : 1800 533-2778 Soutien 24 h/24,7 /7
d'assurance
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