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Démarrage

Survol du guide

Votre programme de carte commerciale RBC® est un outil précieux pour répondre de maniére optimale aux
besoins de votre entreprise en matiére de paiements. Grace a votre programme, vous avez acces a des
renseignements et a des outils en ligne qui vous permettront d’émettre des cartes, d’établir des contréles,
de consulter des opérations et plus encore. Le présent guide offre un apercu détaillé des caractéristiques,
des fonctions et des fagons dont vous pouvez vous servir de votre portail de carte commerciale pour tirer le
maximum de votre programme.

Nous avons également mis au point diverses ressources de formation et de renseignements pour vous et vos
titulaires de carte. Ces ressources sont disponibles dans notre Centre des services des cartes commerciales
de RBC. Notre Centre de service fournit également les coordonnées de nos équipes de soutien, qui sont a
votre disposition pour répondre a vos questions.
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En quoi consiste Décisionnex RBC ?

Décisionnex® RBC permet aux entreprises de gérer leur programme de carte commerciale grdce a une foule
de services que nous avons regroupés, y compris Visa Spend Clarity for Enterprise (VSCE), Visa Payables
Automation (VPA), Solutions Visa Affaires, des options d’intégration des données et plus encore. Congue
pour accroitre le contréle des dépenses des employés, cette plateforme permet aussi de gagner du temps en
réduisant le travail manuel.

Vous trouverez ci-dessous quelques-uns des principaux avantages et fonctions de Décisionnex RBC qui vous
aideront a gérer efficacement votre programme de carte commerciale.

Caractéristiques de Décisionnex RBC
« Gestion des limites de carte

- Portail libre-service en ligne facile a utiliser, disponible en tout temps, pour la gestion de votre
programme

- Etablissement, émission, gestion et annulation des cartes de crédit pour vos employés

- Etablissement de contréles de carte individuelle pour les cartes de crédit de vos employés afin
d’harmoniser votre programme avec vos politiques

+ Gestion des limites de carte de crédit, y compris la possibilité de fixer des augmentations
temporaires pour appuyer les paiements des employés

+ Accés a des données, a des rapports, a des relevés et a des tableaux de bord améliorés pour
comprendre les dépenses liées au programme, les paiements aux fournisseurs et les opérations
des employés

* Intégration des données de votre programme aux systéemes de gestion des dépenses, de
comptabilité et de gestion des ressources d’entreprise de tiers

+ Génération et émission de cartes de crédit virtuelles pour vos fournisseurs et vos employés afin de
numériser les paiements tout en réduisant le risque

Avantages de Décisionnex RBC

+ Controle et visibilité accrus

- Détermination de profils de dépenses grdce aux options de rapports variées

+ Données optimisées permettant de voir des renseignements détaillés, comme la durée du vol,
la classe de voyage et la destination

+ Production dynamique de rapports personnalisés, y compris des relevés par titulaire et pour
'ensemble de I'entreprise
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Qu’est-ce qu’une carte de crédit virtuelle ?

Les cartes de crédit virtuelles consistent en un numéro généré numériquement permettant d’effectuer
des paiements par carte de crédit sans avoir a fournir un numéro de carte de crédit. Les cartes de crédit
virtuelles sont destinées @ un usage limité, dans les cas ou les cartes en plastique ne sont pas requises
(achats en ligne, facturation par les fournisseurs, etc.). Elles constituent un moyen sar d’effectuer des
paiements par carte de crédit sans révéler votre numéro de compte de carte de crédit et offrent des
controles améliorés pour limiter les risques d’opération frauduleuse.

Vous trouverez ci-dessous quelques-uns des principaux avantages et fonctionnalités de Visa Payables
Automation qui vous aideront a gérer les paiements de vos factures.

Sécurité
- Carte de crédit virtuelle a usage unique : Evitez les risques que comporte la transmission

sans protection d’'un numéro de carte de crédit (par exemple, par courriel ou téléphone) - ou la
conservation de ce numéro de carte chez un fournisseur.

+ Correspondance exacte : Réduisez les frais exigés par erreur en limitant les paiements a des
montants précis.

+ Questions de sécurité : Aidez a prévenir toute utilisation frauduleuse en demandant aux
fournisseurs de s’authentifier avant de recevoir un paiement.

+ Approbations et rapports : Optimisez la surveillance en désignant des approbateurs avant
la soumission des paiements et en accédant a des rapports d’audit qui recensent chaque
intervention.

Gain de temps

-+ Paiements de factures groupées : Payez plusieurs fournisseurs et factures a la fois au moyen
d’un seul fichier de paiement.

+ Téléversement de fournisseurs groupés : Ajoutez ou modifiez plusieurs fournisseurs a la fois
grace a un fichier de téléversement unique.

+ Rapprochement automatisé : Appariement automatique des paiements aux factures en un seul
rapprochement.
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Ouverture de session dans Décisionnex RBC

En tant qu’administrateur de programme, vous avez trois facons
d’accéder a Décisionnex RBC

« Par I’entremise de Solutions d’affaires Visa

+ ParI'entremise de RBC Express®

« En ouvrant une session directement dans Décisionnex RBC au visaonline.com

Acces a Décisionnex RBC par I’entremise de Solutions d’affaires Visa

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

2. Cliquez sur I'ouverture de session pour les administrateurs du programme dans la fenétre contextuelle.
Rappel : Assurez-vous d’avoir autorisé les fenétres contextuelles dans votre navigateur.

3. Cliquez sur Continuer.

Connectez-vous d Décisionnex RBC

Décisionnex RBC est un outil libre-service de gestion de carte et de
production de rapports en ligne facile & utiliser qui aide & gérer les
dépenses et les opérations par cartes en tout temps

Administrateurs de Titulaires de carte

programme

Vous accéderez a la page Visa Business Solutions.

VISA Business Solutions Frangaisfinternational]

Connectez-vous a votre com pte

Ideritifiant

Tebemiifar ouldie # Rl ol prarisd® ol 7

G L T T e T - e o
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4. Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe temporaire, puis cliquez sur Se connecter.

Si vous étes un administrateur du programme d’entreprise chargé de I'implantation, vous trouverez
votre nom d’utilisateur dans la formule de confirmation PDF et recevrez votre mot de passe temporaire
par courriel.

5. Vous devrez modifier le mot de passe temporaire et établir quatre questions d’identification.

Clients utilisant la fonction d’authentification unique dans RBC Express

* Vous devrez ouvrir votre premiere session dans Décisionnex RBC par I'entremise du Centre des services
des cartes commerciales.

* Par la suite, vous pourrez accéder a Décisionnex RBC a partir de RBC Express en cliquant sur Décisionnex
RBC a la section Services en ligne.

Ouverture de session directement dans Décisionnex RBC

1. Cliquez sur le lien visaonline.com. Vous acceéderez directement a@ Décisionnex RBC (I’écran affichera Visa
Spend Clarity for Enterprise).

2. Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

Une fois que vous aurez ouvert une session, vous accéderez a la page d’accueil de Décisionnex RBC.

Comment accéder a Visa Payables Automation (VPA)

Veuillez suivre les étapes ci-dessous pour accéder a Visa Payables Automation (VPA) :

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

2. Cliquez sur I’ouverture de session pour les administrateurs du programme dans la fenétre contextuelle
Rappel : Assurez-vous d’avoir autorisé les fenétres contextuelles dans votre navigateur.

3. Cliquez sur Continuer. Vous accéderez a la page Visa Business Solutions.

4. Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, puis cliquez sur Se connecter. Si vous étes
un administrateur du programme d’entreprise chargé de I'implantation, vous trouverez votre nom
d’utilisateur dans la formule de confirmation PDF et recevrez votre mot de passe temporaire par courriel.

5. Sous Mes services, sélectionnez Visa Payables Automation dans le menu déroulant. Vous accéderez a la
page d’accueil de Visa Payables Automation.
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Octroi d’un acceés a un administrateur secondaire
de programme

Qui peut étre administrateur secondaire de programme d’entreprise ?

L'administrateur principal de programme est responsable de désigner un administrateur secondaire en
fonction des exigences de I'entreprise. Dans de nombreux cas, les administrateurs secondaires sont des
employés chargés des comptes fournisseurs, des comptables ou des membres de votre équipe des finances
ou de la comptabilité qui sont responsables du rapprochement et du paiement des relevés de facturation.
Les administrateurs secondaires auront acces a la consultation des opérations et au téléchargement des
relevés de facturation.

Suivez les étapes ci-dessous pour accorder I’acces a un administrateur
secondaire de programme

1. Suivez le chemin d’accés ci-dessous dans Visa Spend Clarity for Enterprise :
Administration > Gestion de I’entreprise > Configuration de I’entreprise

2. Cliquez sur 'onglet Employé.

Accueil Cartes Rechercher Rapporis w Adminisiration w
Employés »  Conbguration de 'enfreprce
Comptes et cartes > Configuration avanceée
Gastion de I'entreprise 2 Gestion de la messagernie lecironique
Gestion des fichiers Contenu personnalisé
Gastion des extractions da donndes hoduse - Diviseon

Modube - Structure de comples

3. Cliquez sur Employés dans le schéma hiérarchique.

Vue d’ensemble administrateur

1 —
Employé Entreprise
Emploés

Grovipes de rapports Fournisseurs
Rapports
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4. La fenétre contextuelle Rechercher un employé s’affichera. Aucune fenétre contextuelle ne s’affiche ?
Vérifiez les parametres de votre navigateur pour vous assurer que I'affichage des fenétres contextuelles
n’est pas bloqué.

Administration des employés Rechescher

Afficher renseignements des employés de votre entreprise Précident

WelslleZ JEfinir UNe rEChEqChe pour i85 eMpioyEs qUE Vous voulez amicher

Imsérer nowvel empioye

5. Cliquez sur Rechercher pour afficher tous les profils d’employé. Dans la fenétre contextuelle, faites défiler
I'écran vers le bas. A gauche, remplacez 20 premiers par Tous.

VISA Rechercher un employé

1D employé Renseignements relatifs au gestionnaire o

|
Prénom de I'employé [
[

Nom de I'employé ] Prénom du gestionnaire

Mom d utilisateur [ Nom du gestionnaire i
T
|

Division [[Toutes] v Niveau de gestion |

Numero de comple ) - -

(4 demiers chiffres) Appartenance a des groupes et des riles -

Titutaire d'un compte 4 Connexion - Acceptation de I"avis de non-responsabilité -
Pénodes -

Droits de connexion au systéme

) Ouii () Mot de passe arrivé 4 expiration Champs supplementaires et ordre de tn -

) Non O Exclure comple blogué

® Tous

Etat de verrouillage

[ verrouilié{e) par date

[J verouilié(e) manuellement

] Vious avez oubiié volre mot de passe 7

Renvoyer résultats [Tous v]

Regrouper par division |
Division sélectionnée uniguement ]
Moge Export |

Rechercher
6. Cliquez sur Rechercher.

7. Suivez la procédure « Octroi d’'un accés a Décisionnex RBC » pour octroyer I'accés a un administrateur
secondaire de programme.
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1. Parcourez la liste des employés pour vérifier si I'employé a déja un profil.

2. Cliquez sur Insérer nouvel employé (en bas a gauche).

VISA Spend Clarity

Accueil Cartes Rechercher Rapports v Administration v
Administration des employes
Afficher renseignements des employés de volre entreprise

‘eullez déNnir une recherche pour les employés que vous voulez afficher

Insérer nouvet employe

A L sceiony

-~
Rechercher

Précéen

Entrez les renseignements suivants dans la fenétre Insérer renseignements personnels :

VISA Insérer renseignements personnels

IFE‘»_e ploye Appartenance alix groupes et aux riles v
rénom * [ |
MNom | | Groupe de vi
Deuxiéme prénom | | depenses
|
" —— . Groupe de |
Adresse courmiel [ | R
Adresse couriel 2 [ |
Numeéro de téléphone | |
! .
Division | ! Renseignements relatifs au gestionnaire -
Code Pays de domiclie | ~ 'I Dl
! 1] -
Date de départ =
Renseignements refatifs a I'utilisateur -

* 1D employé
* Prénom
* Nom

« Adresse courriel

3. Ouvrez l'onglet Appartenance aux groupes et aux réles du co6té droit.

Rétablir Enragistrer

4. Dans le menu déroulant Groupe de rapports, sélectionnez Rapports des administrateurs.

5. Ouvrez l'onglet Renseignements relatifs a I’utilisateur.

6. Dans la zone Nom d’utilisateur, entrez 'adresse courriel de 'utilisateur.

Facultatif : Vous voulez associer I'utilisateur a un autre produit de carte commerciale ? Envoyez un courriel a

rbccommercialcards@rbc.com pour demander un accés multi-instance.
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7. Cliquez sur Enregistrer. Dans les deux heures, 'employé recevra des courriels générés par le systeme lui
indiquant son nouveau nom d’utilisateur et son mot de passe temporaire.

VISA Insérer renseignements personnels

:E:;nnﬁogé g | e 1CE BUX groupes et aux roles -
Nom | | Groupe de v |
Deuwdéme prénom | : iepenses . =
Adresse couriel | I :;r;)uuopr?sae v
Adresse coummiel 2 [ !
Numeéro de téléphone | |
Division | i Renseignements relatifs au gestionnaire =
Code Pays de domicile | = | = .
Date de départ o l—!

Renseignements relatifs a I'utilisateur -

Rétablir Enregistrer

Complétez votre authentification en entrant votre mot de passe.

VISA Authentifier x

E3 Un code d'authentification a éi€ envoyé Entrez le code
d'authentification envoyé par courriel

Code ‘ Vérifier

Attribution de droits d’administrateur

1. Cliquez sur Rechercher du c6té droit de I'écran de recherche d’employé.

2. Recherchez le nouvel employé en entrant les renseignements du compte OU en cliquant sur Rechercher.
3. Parcourez la liste des employés pour trouver le profil d’employé que vous venez de créer.

4. Cliquez sur l'icone Renseignements sur I’employé sous Actions, du coté droit de la ligne.

Administration des employés Rechercher
Afficher renseignements des employés de volre entreprise Précéent

Employés correspondant a vos critéres de recherche
"1 Mom de Nemployé Miveau d'accés Derniére connexion Actions

9132023 142101 BELAGH

Ananetie Maliheiss Adrminis

5. Complétez votre authentification en entrant votre mot de passe.
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6. La fenétre Rapport Renseignements personnels s’affichera.

Rapport Renseignements personnels
Antanette Mattheiss

! | Groupaes de rapports | | Rapports

Renseignements personnels

Emph < - .
_ Antanette Mattheiss - Renseignements Eaner .
personnels
Denpis :
Nom d’utilisateur vscepJMadmint
Division Headquarters

Appareis mobiles Numéro de 1éléphone -

Adresse courriel usen@demo.com

Acchs aux lableaux de Date d'ajout 10/06/2021
boed Date de modification Gen05/2022
Date de départ =

Renseignements relatifs au gestionnaire

Gestionnaire = Editer ..
Gestionnaire 2 - Editer ..
Gestionnaire 3 - Editer ..
Gestionnaire 4 - Editer ..
Gestionnaire 5 - Ednter ..
Gestionnaire 6 - Editer
Supprimer enregistrement d'empioyé £

7. Cliquez sur Droits d’accés dans le menu de gauche.

Rapport Renseignements personnels
Antanette Mattheiss

’ Groupes de rapports [ I Rapports

Renseignements . A 4
E e .
Administration

Appareils mobiles

Acceés a la vue d’ensemble administrateur

Admin - Administration des employés
Admin - Extraire ke fichier d'interface de code de dépenses
Admin - Gestion des foumisseurs
Admin - Groupes de rapports
Admin - Rapports
Accés administrateur
Admin - Actualiser interfaces
Admin - Assistant de configuration des employés
Admin - Coffre-fort
Admin - Gestion des comptes cartes
Admin - Services de messagerie electronigue
Admin - Analyse des données
Admin - Téléchargement de données
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8. Cliquez sur le lien Attribuer droits d’administrateur.

Rapport Renseignements personnels
Antanette Mattheiss

Groupes de rapports | | Rapports

Altribuer droits d'administrateur

Accés a la vue d’ensemble administrateur

Admin - Administration des employés
Admin - Extraire le fichier d'interface de code de dépenses
Admin - Gestion des foumisseurs
Admin - Groupes de rapporis
Admin - Rapporis
Accés administrateur

Admin - Actualiser interfaces
Admin - Assistant de configuration des employés
Admin - Coffre-fort
Admin - Gestion des comptes cartes

Facultatif : Décochez la premiere case de la page Administration > Administration des employés si vous ne
souhaitez pas que I'utilisateur voie la page Administration des employés ou gére I'accés des employés.

9. Cliquez sur le « X » rouge dans le coin supérieur droit pour fermer la fenétre.

Attribution de droits d’accés dans Gestion des cartes (facultatif)

1. Retournez a la page Administration des employés, puis trouvez le profil d’employé que vous venez de créer.

2. Cliquez sur l'icone des renseignements de ’employé a droite sur la méme ligne. Maintenant que
I'utilisateur dispose de droits d’administrateur, la Gestion des cartes est accessible.

3. Sélectionnez Gestion des cartes dans le menu de gauche.

4. La section de droits de gestion des cartes 2.0 s’ouvre. Choisissez les options auxquelles vous souhaitez
donner acces au nouvel utilisateur en cliquant sur le nom du curseur adjacent. Vous avez la possibilité de
définir le seuil du compte en précisant des valeurs dans les zones.

CONSULTATION SEULEMENT : Pour accorder seulement des droits de consultation dans la section Gestion
des cartes, cochez les cases suivantes :

* Gérer les comptes (obligatoire pour accéder a la section Gestion des cartes)
- Afficher la carte (pour afficher les soldes actuels et les autorisations en attente)
+ Actualiser la carte

- Afficher les autorisations et refuser les opérations

5. Cliquez sur le « X » rouge dans le coin supérieur droit pour fermer la fenétre.
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Voici une liste de tous les droits d’accés possibles pour la section Gestion des cartes

Droits d’acces

Description

Création d’'un compte de carte

Les utilisateurs peuvent accéder a I’écran Création d’un
compte de carte et commander une carte.

Affichage d’'un compte de carte

Les utilisateurs peuvent consulter la liste des cartes dans
I’écran Résultats de recherche de la section Gestion des
cartes.

Mise a jour d’'un compte de carte -
Coordonnées du compte

Les utilisateurs peuvent modifier les renseignements
sur le titulaire de carte au niveau individuel ou pour de
multiples comptes.

Mise a jour d’'un compte de carte - Limites
du compte

Les utilisateurs peuvent modifier les limites du compte au
niveau individuel ou pour de nombreux comptes.

Mise a jour d’'un compte de carte - Groupe CCC

Les utilisateurs peuvent limiter 'acces a certains types de
commerc¢ants (groupe Code de catégorie de commercant
[CCC]).

Fermeture de compte

Les utilisateurs peuvent annuler une carte individuelle ou
de multiples cartes et consulter le code d’état du compte.

Actualisation d’'un compte de carte

Les utilisateurs peuvent accéder aux détails d’une carte
en temps réel.

Affichage des opérations autorisées
ou refusées

Les utilisateurs peuvent consulter un résumé des
opérations autorisées ou refusées.

Gestion des cartes

Le droit de gestion de comptes de carte ne doit étre
accordé que si un employé a besoin d’y avoir acces pour
consulter les opérations, ou pour commander ou mettre a
jour des cartes.

Gestion des controles de carte

Les utilisateurs peuvent gérer et consulter les controles
de carte du titulaire de carte.

Délégation de comptes

Le rapport Délégation de comptes permet de déléguer des utilisateurs qui pourront consulter tous les

comptes ou autant de comptes que nécessaire.

1. Suivez le chemin d’acces a partir de Décisionnex RBC :
Rapports > Administration entreprise > Délégation de comptes

2. Cliquez sur Rechercher.

3. Cochez la case a droite de chaque compte de la liste que vous souhaitez que I'utilisateur puisse consulter.

Remarque : Vous ne pouvez cocher que 20 cartes a la fois.
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4. Faites défiler I’écran vers le bas, puis cliquez sur le lien Déléguer les comptes sélectionnés.
5. Faites une recherche pour trouver I'utilisateur en entrant son prénom, son nom ou son 1D d’employé.
6. Cliquez sur Rechercher.

7. Trouvez I'utilisateur dans les résultats, puis cliquez sur I'icone pour lui permettre de consulter le compte
d’entreprise.

8. Cliquez sur le « X » rouge dans le coin supérieur droit pour fermer la fenétre.

Authentification a deux facteurs

Résumé de ’authentification a deux facteurs

Lauthentification a deux facteurs 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 '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 :

+ Appli mobile Visa Spend Clarity Enterprise
+ Courriel envoyé a I'adresse courriel indiquée dans le profil de I'utilisateur

+ 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

Inscription a I’authentification a deux facteurs

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.

3. S’il s’agit de votre premiere ouverture de session, vous pourriez devoir entrer votre mot aide-mémoire
avant de vous inscrire a I'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 systeme affichera alors la question que vous avez choisie pour vous aider a vous souvenir
de votre réponse. Apres trois tentatives, le systéeme se verrouillera et vous devrez réinitialiser votre mot

de passe.
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VISA Spend Clarity | Enterprise —

Bienvenue sur Visa Spend Clarity
for Enterprise

Configuration de I’authentification a deux facteurs — Appli mobile Visa
Spend Clarity 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 suggeére I"appli mobile Visa Spend Clarity Enterprise. Si ce n’est
pas déja fait, téléchargez et installez I'appli mobile.

Si vous utilisez un navigateur web mobile pour configurer I'authentification a deux facteurs :
1. Ouvrez I'appli et connectez-vous @ Visa Spend Clarity Enterprise par le biais de votre appareil mobile.
2. Sélectionnez Options dans le menu.

3. Sélectionnez Authentificator. Un code d’authentification apparaitra dans I'appli mobile pendant 30
secondes. Un nouveau code sera automatiquement généré par la suite.

4. Sélectionnez le code afin de le copier au presse-papier de I'appareil mobile.

CONSEIL

Une petite icone de chronometre dans le coin supérieur droit de I’écran
Authenticator (Authentificateur) indique la durée de validité du code. Le
code d’authentification deviendra rouge lorsqu’il sera sur le point d’expirer.
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Activer la double authentification
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Si vous utilisez un navigateur web de bureau :

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.

Configuration de I’authentification a deux facteurs - courriel

Lenvoi 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 ne soit demandé ou que votre session d’ouverture de session n’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 Vérifié le code aprés une minute, cliquez
sur le lien pour I’envoi d’un nouveau code par courriel.
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Dépannage pour I’authentification a deux facteurs — méthode par courriel
SEULEMENT

1. Sélectionnez Contacts dans les options a 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

Outlook Expéditeurs fiables.
2003/2007/ Remarque : Le message se trouve dans Courrier indésirable.
Express 3. Ajoutez le domaine de I'expéditeur (do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.

com) a la liste des expéditeurs fiables.

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
Mail d’Apple message 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 : do-not-reply@enterprise.spendclarity.visa.com.

Yahoo! Mail 3. Dans la fenétre contextuelle qui s’affiche, entrez les renseignements demandés,
le cas échéant.

4. Cliquez sur Enregistrer pour terminer.

L'employé a entré le code d’authentification recu par courriel, mais il a recu un message d’échec
d’ouverture de session.

Il est possible que le compte de 'employé soit verrouillé pour cause d’inactivité ou parce qu’'un mot de passe
ou un code d’authentification erroné a été entré a plusieurs reprises.

Vérifiez si le compte est verrouillé :

1. Accédez a Visa IntelliLink Spend Management > Administration > Vue d’ensemble > Vue d’ensemble
administrateur > Employé.

2. Cherchez le profil d’'utilisateur de 'employé.

3. Sil'icone de cadenas est rouge, cliquez sur I'icone pour débloquer le compte.
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Si le compte n’est pas bloqué, consultez le registre de sécurité pour vérifier si un mot de passe non
valide a été saisi :

1. Accédez aVisa IntelliLink Spend Management > Administration > Vue d’ensemble > Vue d’ensemble
administrateur > Employé.

2. Cherchez le profil d’utilisateur de 'employé.

3. Cliquez sur I'icone a droite, puis sur 'onglet Sécurité a gauche.

4. Une liste des tentatives d’ouverture de session et des états s’affichera.

Réinitialisation du mot de passe d’un employé :

1. Pour réinitialiser le mot de passe de I'employé, retournez a I’écran Décisionnex RBC.
2. Cliquez sur l'icone de clé du profil de 'employé.

3. Entrez un nouveau mot de passe et cliquez sur Enregistrer.

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 afin de sélectionner I'appli Visa Spend Clarity Enterprise ou une appli
d’authentification tierce, puis suivez les instructions a I'’écran. Peu importe la méthode utilisée pour vous
inscrire, elle sera utilisée pour '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 > Paramétres personnels > Double authentification. A I'écran Double
authentification, vous verrez votre méthode d’authentification a deux facteurs actuelle.

2. Cliquez sur Réinitialiser.

Paramétres personnels

VISA Double authentification

 INHUAZ 18 GO0 0 AUIMNEECALGN GRNEE DA VEITE AEORCANEN \
Enterprise

VISA Réinitialiser la double authentification
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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.
Remarque : Si vous ne cliquez pas sur Déconnexion, la réinitialisation sera incomplete 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.

Réinitialisation par ’administrateur de I’authentification a deux facteurs
d’un utilisateur

Les administrateurs peuvent réinitialiser la méthode d’authentification a deux facteurs d’un utilisateur, au
besoin. Cela peut s’avérer utile si un utilisateur a perdu son appareil mobile actuellement enregistré, de
méme que dans plusieurs autres circonstances.

1. Accédez ala section Administration des employés de Vue d’ensemble administrateur.

2. Dans les résultats de la recherche d’employé, trouvez 'employé pertinent, puis cliquez sur I'icone de
bouclier.

Administration des employés

Afficher renseignements des employés de votre entreprise

Employés correspondant a vos critéres de recherche

Nom de I employé Niveau d accés Demiére connexion

] — LI VA
= 0] L, o
Réinitialiser la double authentification Ds¥ar o
Dsda, O
D=d1s
B=dar o
Rénnaliser A=E1, [k

et ey |
o . BEdL, o

me P

3. Cliquez sur Réinitialiser.

4. Lutilisateur peut maintenant se 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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VISA Spend Clarity - @ s

Etape 2 : Entrez votre code d’authentification a deux facteurs

1. Apres 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.

Double authentification

»

Double authentification

W Se souvenir de moi

Double authentification

B Se souvenir de moi

2. Ouvrez la méthode choisie pour récupérer le code d’authentification, puis entrez-le dans la zone de texte
Code de I'écran d’ouverture de session de I'application de bureau.

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 l'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.
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Authentification a deux facteurs

© Vous avez terminé le processus de vérification et avez autorisé cet appareil pour son

utilisation ultérieure.

Une nouvelle vérification pourra vous étre demandée si vous effacez vos cookies ou si vous

effectuez des mises & jour de votre navigateur ou de votre systéme d'exploitation.

CONSEIL

Vous recevrez également un courriel vous informant de
I'inscription de votre appareil. Le courriel indiquera le
systéme 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, mais vous pourrez de
nouveau demander la mémorisation de votre combinaison de navigateur et d’appareil.

Fonctions génériques

Menu de gestion des cartes

1. Accédez a Administration > Comptes et cartes > Gestion des cartes.

VISA Spend Clarity

Accusil Cartes Recherches Rapports v Administration v

- St

* Priférés
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Barre latérale de navigation

Une barre latérale de navigation se trouve dans le cadre gauche des écrans Gestion des cartes. Si vous

placez votre curseur sur une icone, la barre latérale et I'icone s’agrandiront.

Faites un clic gauche pour accéder a I'écran :

+ Créer

B5 Reécapitulatif

[0 Résultats recherche

&  Histoire de la carte

Résumé

L'écran Sommaire sert de page d’accueil par défaut pour les fonctions de gestion des cartes.

VISA Spend Clarity

+

—

©

[

@

Accueil Cartes Rechercher Rapports v Administration v

Créer .
Gestion des cartes

Récapitulatif Ce récapitulatif liste les mouvements qui ont eu lieu sur vos cartes

Résultats recherche

Banque Royale du Canada

Vous gerez 1 carte(s)

Histoire de la carte

Actifs ©
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Résultats de la recherche

Vous pouvez accéder a la fonction de recherche en cliquant sur Rechercher dans le coin supérieur droit.
Cette fonction est également accessible a la page Résultats de recherche.

VISA Spend Clarity

Accuell Cartes Rechercher Rapports v Administration v
+ Créer

Gestion des cartes

— Ré(apltu‘at\f Ce récapitulatif liste les mouvements qui ont eu lieu sur vos cartes

B) Résultats recherche

Banque Royale du Canada

Vous gerez 1 carte(s)
Histoire de la carte

o

Actifs o

Vous pouvez effectuer une recherche en fonction d’'un compte avec carte ou de renseignements employé.

Remarque : Une carte doit étre liée a un employé dans I'outil de gestion des dépenses pour que les
renseignements employé s’affichent.
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Tableaux de bord d’entreprise

En quoi consistent les tableaux de bord d’entreprise ?

Les tableaux de bord d’entreprise sont congus pour fournir aux administrateurs de programme un apergu
complet des dépenses de I'entreprise au moyen de données pertinentes et d’'une représentation visuelle des
analyses des principales dépenses du portefeuille.

Les administrateurs de programme ont accés a huit tableaux de bord, chacun fournissant des données
stratégiques et des controles intuitifs pour faciliter le filtrage et la ventilation dans ’ensemble de votre
entreprise :

- Affichage - Dépenses commercant : Voyez combien d’argent votre entreprise a dépensé pour différents
groupes et différentes catégories de commercants au cours des 12 derniers mois.

* Affichage — Dépenses service : Apprenez a comprendre les habitudes de dépenses par service et obtenez
des renseignements détaillés sur les volumes et le nombre d’opérations au cours des 12 derniers mois.

+ Affichage — Détails de la transaction : Voyez une ventilation des dépenses globales par type d’opération
et devise au niveau d’une entreprise, d’'un service ou d’un centre de colts au cours des 12 derniers mois.

+ Affichage — Dépenses des employés : Obtenez des renseignements détaillés sur les dépenses effectuées
par les employés et leurs directeurs au cours des 12 derniers mois.

+ Renseignements détaillés sur les opérations de I’entreprise sur 36 mois — Voyez des totaux détaillés
des types d’opération standard a I’échelle de I'entreprise.

+ Renseignements détaillés sur les dépenses des employés de I’entreprise sur 36 mois — Voyez les
totaux des dépenses et des opérations par employé de I’entreprise.

+ Renseignements détaillés sur les dépenses service de I’entreprise sur 36 mois — Obtenez une vue
d’ensemble des dépenses et des opérations de chaque unité configurée de I'entreprise.

+ Renseignements détaillés sur les dépenses commergant de I’entreprise sur 36 mois — Obtenez
une analyse visuelle des dépenses pour les groupes et les catégories de commercants a I'échelle de
entreprise.

Plages de dates

* Les tableaux de bord Affichage - Dépenses commergant, Affichage — Dépenses service, Affichage — Détails
de la transaction et Affichage — Dépenses des employés présentent les données des 12 derniers mois.

* Les tableaux de bord sur 36 mois vous permettent de sélectionner des plages de dates personnalisées en
fonction de périodes allant jusqu’a trois ans. Les options comprennent le début de 'exercice, 'année, le
trimestre et le mois.

Remarque : Veuillez noter que I'accés au tableau de bord doit étre attribué par I'administrateur principal de
programme a un utilisateur assigné. Une licence de tableau de bord est attribuée a une entreprise ; la licence
de tableau de bord peut devoir étre réattribuée lorsqu’un utilisateur a besoin de priviléges de tableau de
bord. De plus, une fois la licence transférée, I'utilisateur doit fermer sa session et ouvrir une nouvelle session
pour voir la fonction de tableau de bord.
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Comment accéder aux tableaux de bord et les consulter

1. Sélectionnez Rapports dans le menu du haut.

VISA Spend Clarity | Enterprise

Accueil Carles Rechercher Rapports v Administration v
Tableaux de bard 5 Deépenses
Une fois »
Mas informations b
Analyse des dépenses >

2. Sélectionnez Tableaux de bord, puis Dépenses.

L’écran Tableaux de bord affiche tous les tableaux de bord accessibles.

e wanes R AR g S

Tableaux de bord

I 2 | ] I' l = | - s .
| I T, [T ? ” I "Il
> .. C il M_m b L
. [

e O H s S W

Affichage - Dépenses marchand Affichage - Dépenses service Affichage - Détails de fa tranzaction Affichage - Dépenses des employés

e S wal 1
|I' B Illl__ Il- i L .- [ TTR—

L L SR | . AN B

Détails des transactions de l'entreprise pour Détalls des dépenses des employés de 'entreprise Détails des dépenses des services de 'entreprise Détails des dépenses marchand pour 36 mols
36 mois pour 36 mols pour 36 mods

22023 ¥ Tous drods rhsenvis Congtions Cutsation PoMigys ¢o confientipith

3. Double-cliquez sur le tableau de bord dans lequel vous voulez saisir des données.

27 Décisionnex RBC — Administrateurs de programme



Comment extraire des renseignements

Retour d la table des matieres

1. Sélectionnez les renseignements que vous souhaitez extraire et le format du fichier.

WVISA Spend Clarity
Fassion ¥

r—

Affichage - Déperses marchand o

i ehecnon apciied
=

il | i
..... I
- e = =

..... e
Dépenses Se la Catégorie de marchards
s iy S R
= o = =

...... e
2. Sélectionnez Exporter
Mfichage - Dépenses marchand 8

o Na smlectaes apoied
=
Déperaes par groupe de (atigories de marchandy
- S
= — i
oo

Dépenses de la catégorie e marchands
s enil e

e R
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3. Ouvrez et enregistrez le fichier.
Comment trouver la licence de tableau de bord
1. Sélectionnez Administration dans le menu d’accueil.
VISA Spend Clarity | Enterprise BigBank
Accusl  Cates  Rechercher  Rapporis v Admesiralon v Q@ A Ly~
|, & Administration
[ERDEINS] coston des empioyes
Comples et cartes >
Gestion de l'entrepnse >
Gestion des fichers >
Gestion des extractions ge donndes. >
| [E Amcre npled
[wm”i;;lﬂmi ¥ xm:-mmm

2. Sélectionnez Gestion de I’entreprise.

VISA Spend Clarity | Erterprise

Accuedl  Cames  Rechercher  Rapports v Adminisiration v

| 2 Administration

Empioyés > Configurabon de lentreprise
Comples et cartes > Configuration avancée

Gestion de la messagens électionaque
Gestion des kchiers ¥ Conlenu personnaisé

Gestion des exiractions 0 données > Module - Division
Module - Structure de comptes

Pirinces rbcenies
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3. Sélectionnez Configuration de I’entreprise.

VISA Spend Clarity

Accuei Cartes Rechercher Rapports v Administration w
Employés *  Configuration de lentreprise
Comples et canes > Configuration avancée
 Gestion de lenteprise B3] Geston de la messagens dlecironique
Gestion des fichiars »  Contenu personnalisé
Gestion des extractions de données > Module - Division

Module - Structure de comples

4. Sélectionnez Employés.

VISA Spend Clarity

Accue Cartes Rechercher Rapports w Adrminisiration

Vue d"ensemble administrateur

2 volre entreprise. S vous avez

Employé

Employés

Groupes de rapparts

Rapports

5. Sélectionnez Rechercher du c6té droit.

VISA Spend Clarity | Enterpris

Accue Cartes Rechaercher Rappons v Administration v
Administration des employés
Afficher renseignements des employés de volre entreprise

Veuibez OAANIr Une rechinche pout ks empioyés que vous voulkez afcher
Insdver nouved employé
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6. Sélectionnez Appartenance a des groupes et des réles.

VISA Rechercher un employé

D employe [ | Renseignements relatifs au gestionnaire -
Prénom de I'employé [ |
Nom de I i [ ] Appartenance & des groupes et des roles =
Nom d'utilisateur [ ] Groupe de dépenses [ v
Division | [Toutes] ¥ Groupe de rappors | ~]
Nm de compte — Réle d'autorisation [ ~|
(4 demiers chiffres)

Niveau de gestion | v
Titulaire d'un compte | M

Groupe de taux [ ~|
Droits de connexion au systéme Connexion - Acceptation de I'avis de non-responsabilité -
O Cui O Mot de passe amvé 3 expiration Péri
O Non (O Exclure compte biogué
® Tous Champs supplémentaires et ordre de tri -
Etat de verrouillage
[ vemouiié(e) par date
[ Verrouilié(e) manuellement
[J Vious avez oublié voire mot de passe 7
Renvoyer résultats | 20 premiers v
Regrouper par division a
Division sélectionnée uniquement a
Mode Export O

7. Sélectionnez Groupe de rapports, puis Standard Dashboards (Tableaux de bord standard).

VISA Rechercher un employé

10 employe [ ] Renseignements relatifs au gestionnaire -
Prénom de I'employé [ ] _
Nom de I'employé [ | Appartenance a des groupes et des roles -
Nom d utilisateur I ] Groupe de dépenses [ v]
Division [[Toutes] v] Groupe de rapports [ Dashboard: v
Numéro de compte ] Réle dautonisation [ ~]
(4 demiers chiffres)

Niveau de gestion [ =
Titulaire d"un compte [ v

Groupe de taux [ |
Droits de connexion au systéme Connexion - Acceptation de I"avis de non-responsabilité -
O Oui O Mot de passe amivé & expiration Pariodes o
O Mon (O Exclure compte bloqué
@® Tous Champs supplémentaires et ordre de tn -

Etat de verrouillage

(] Verrouilié(e) par date

[0 werrouilié(e) manueilement

[ Vous avez oublié volre mot de passe ?

Renvoyer résultats [20 v
Regrouper par division 0
Division sélectionnée uniguement @]
Mode Export a
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8. Cliquez sur Rechercher.

VISA Rechercher un employé

1D employe

Prénom de |'employé |
Mom de |'employé [
Nom dutilisateur [

Division [ [Toutes] ~
Numéro de compte 1

(4 demiers chiffres)

Tiulaire d'un compte [ |

Droits de connexion au systéme

O Oul ) Mot de passe amivé & expiration
() Non () Exciure comple blogué
® Tous

Etat de verrouillage

[ Verrouilié{e) par date

() verrouilié(e) manueliement

(] Wous avez oublié votre mot de passe 7

Renvoyer résultats | 20 premiers ~|

Regrouper par division ]
Division sélectionnée uniquement (]
Mode Export ]

Sila licence de tableau de bord est attribuée, les renseignements sur I'utilisateur s’afficheront.

Administration des employés
Afficher renseignements des employés de volre enlreprise

Employés correspondant & vos critéres de recherche

1 Nom de I'employé Niveau d"accés
O MaryLou Agministrateur
Insérer nouvel employé

Retour d la table des matieres

Renseignements relatifs au gestionnaire

Appartenance & des groupes et des rdles

Groupe de dépenses B v
Groupe de rapports | Standard Dashboards |
Réle a"autorisation | |
Niveau de gestion [ 3
Groupe de taux [ v
Connexion - Acceptation de I"avis de non-responsabilité -
Périodes -
Champs supplémentaires et ordre de tri -
Rechercher
Précédent
Dernidre connexion Actions
1102023 13:41:48 B LA

Exporiervers . Excel PDF Formal RH

Comment attribuer la licence de tableau de bord

1. Une fois le profil de I'utilisateur affiché, sélectionnez la carte des renseignements sur ’employé a droite.

Administration des employés
Afficher renseignements des employés de votre entreprise

Employés correspondant & vos critéres de recherche

) Nem de 'employd Niveau d'accds
O Mary Lou Adrinistraleur
Insérer nouvel empioyé

2. Cliquez sur l'icone Renseignements des employés.

Administration des employes

Alfficher renseignements des employes de volre enlreprise

Employés correspandant & vos critéres de recherche
[ Nom del'employé Niveau d accés

O Mary Lou Agministratess

Insérer nouvel employé
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3. Sélectionnez Acceés aux tableaux de bord.

! ‘ Groupes de rapports ‘ i Rapports ]
Re s
Renseignements personnels

Mary Lou - Renseignements personnels Edrler
ID employé 2
T o o visaes amarinioc
Division Operations
uméso de téépnone
Adresse courriel ashleigh martin@rbe com
Date de modification 09/19/2023
Date de départ -

Renseignements relatifs au gestionnaire

Gestionnaire Cleodis Sorsby Editer
Gestionnaire 2 Antanette Mattheiss Editer
Gestionnaire 3 - Editer
Gestionnaire 4 Editer
Gestionnaire 5 - Editer
Gestionnaire 6 - Edner

4. Sous Acces aux tableaux de bord, vous pourrez activer et désactiver I'accés. Vous pourrez ainsi désactiver
la licence pour 'employé sélectionné.

! ‘ Groupes de rappors | | Rapports |

Renseignements Acces aux tableaux de bord

personnels

Drolt dutilisateur — Accéder aux tableaux de bord IJ

Accés aux tableaux de
bord

Pour attribuer le tableau de bord a un autre utilisateur :
1. Fermez la fenétre des renseignements sur 'employé.

2. Vous pouvez rechercher 'employé en entrant ses renseignements, ou sélectionner Rechercher pour
afficher tous les employés.

3. Une fois que vous avez trouvé le nom de 'employé, sélectionnez la carte des renseignements sur
I’employé.

4. Sélectionnez Acces aux tableaux de bord.

! I Groupes de rapports ‘ ‘ Rapports |

Renseignements Acceés aux tableaux de bord

ersonnels

Droit d'utilisateur — Accéder aux tableaux de bord 1

Accés aux tableaux de

bord

5. Activez I'option Droit d’utilisateur — Accéder aux tableaux de bord. Elle deviendra verte.

33 Décisionnex RBC - Administrateurs de programme



34

Retour d la table des matieres

6. Une fenétre contextuelle Attribution de licence s’affichera. Sélectionnez Attribuer la licence.

Attribution de licence

Lorsque vous activez les tableaux de bord pour
un utilisateur, une licence lui est attribuée &
partir du quota de licences de votre entreprise.

Attribuer la licence Annuler

7. Lutilisateur qui vient de recevoir I'accés a la licence devra fermer sa session et ouvrir une nouvelle
session pour voir les tableaux de bord.

Comment accéder a I'appli mobile

Qu’est-ce que I’appli Visa Spend Clarity Enterprise ?
L'appli Visa Spend Clarity Enterprise permet aux titulaires de carte d’accéder @ 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 tdche administrative dans I'appli mobile. Toutes les activités de
gestion de compte doivent étre traitées au moyen de 'application de bureau.

Comment télécharger I’'appli

1. Adroite, le nom d'utilisateur s’affichera a coté de I'icone suivante : l Cliquez sur le nom et un menu
déroulant s’affichera.

© & iy

Langue

Rapporls v Administration v

ADMINISTRATELR =i Messages

09/01/2023 a0 09072023 Message oe Mématieur

#* Préférés

Transactions Gestion des comptes Non attribués  Actits

Demandes aacnar 12 0

W il PV 28K YOu 10
card oetals. passwondcre

Demandes d"achat
Tableaux de bord

Tramactons

1 500.00

Baet USD)
Dépenses

(B amchir e recaptulatt complet 064

09/01/2023 au 09/30/2023

Traracnon

B Bark 1 6 14
Créon S0

0.00

-
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2. Sélectionnez Application mobile.

VISA Application mobile %

Spend Clarity Enterprise

Geérez vos dépenses ol que vous soyez avec Visa Spend

V’SA Clarity for Enterprise

# Download on the

@& AppStore P~ Goo

Numérisez le code QR ci-dessous pour vous
connecter a votre compte.

Ce code est disponible pendant cing minutes.

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

4. Une fois I'appli téléchargée sur votre appareil mobile, vous pouvez utiliser vos identifiants Décisionnex
RBC pour ouvrir une session.
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Ajout d’'un employé a Décisionnex — sans carte attribuée

Créer un nouveau profil d’employé dans Décisionnex

1. Sélectionnez Créer un employé.

Créer un compte de carte

A qui souhaitez-vous attribuer cette dépense?

‘ Prénom, nom ou |D de 'employé | Q |

‘ Créer un employé ‘ ‘ Aucun employé |

2. Entrez les renseignements sur le nouvel employé. Les zones obligatoires sont marquées d’un astérisque
rouge (*). Vous pouvez sélectionner les parameétres selon la politique de votre entreprise.

Remarque : Si vous voulez donner a I'employé un accés en ligne, remplissez la zone du nom d'utilisateur
avec un identifiant distinct, comme une adresse courriel. Ensuite, sélectionnez Rapports individuels dans le
menu déroulant Appartenance aux groupes et aux roles.

Sivous n’écrivez rien dans la zone du nom d'utilisateur, 'employé ne pourra pas accéder au compte en ligne
et vous n’aurez rien a sélectionner dans le menu déroulant Appartenance aux groupes et aux réles.

x Créer un employé

1  Détails de remployé

B Apparienance aux groupes ef aux riles

L. Renseignements relatifs au gestionnaire

@ Ajouter un gestionnaire

B Délégation

© Ajouter une délégation

3. Sélectionnez Suivant. La création du profil sera confirmée par un message affiché dans le coin inférieur
droit, et la formule Créer un compte de carte affichera I'information du profil que vous venez de créer.

4. Remplissez la partie « commande de carte » de la formule en entrant tous les renseignements nécessaires
(dans les zones marquées d’un astérisque rouge).
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Gestion des cartes

Création d’'un compte avec carte (carte en plastique)

1. Pour accéder a I’écran Créer un compte de carte, cliquez sur le bouton Créer dans le menu de gauche.

VISA Spend Clarity

Accueil Cartes Rechercher Rapports ¥ Administration ¥
+ Créer )
Gestion des cartes

B Récapitulatif Ce récapitulatif liste les mouvements qui ont eu lieu sur vos cartes

[}  Résultats recherche

Banque Royale du Canada

Vous gérez 1 carte(s)

@  Histoire de la carte

Actifs [1]

2. On vous invitera a rechercher un employé existant (avec un profil dans Décisionnex RBC) auquel vous
souhaitez lier la carte. Si I'employé n’a pas encore de profil dans le systéme, vous pouvez sélectionner
Créer un employé pour en ajouter un. Cette étape permet également de lier le nouveau compte avec carte
al’employé que vous ajoutez. Vous pouvez également créer un nouveau compte avec carte sans le lier a
un profil demployé en sélectionnant ID de I’employé.

Créer un compte de carte

A qui souhaitez-vous attribuer cette dépense?

Prénom, nom ou 1D de 'employe ‘ Q ‘

| Créer un employé ‘ ‘ Aucun employé ‘

Remarque : Les administrateurs de programme qui n’ont pas I'autorisation de créer ou de gérer des profils
d’employé sauteront cette étape. Dans le cas d’un nouveau titulaire de carte qui n’a pas de profil d’employé,
nous vous recommandons de sélectionner I'option Créer un employé.
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Ecran de création de compte avec carte

L'écran Créer un compte de carte s’affichera en mode « création » pour vous permettre d’entrer les
renseignements nécessaires a la création d’'un compte de carte. Si vous avez choisi un profil d’employé
existant ou créé un nouveau profil d’employé a I'étape précédente, les renseignements pertinents seront
entrés automatiquement dans le modele.

x Créer un compte de carte

. Ent ise ¥ | 5
fa ‘ 23345252 ‘ Charger le modéle

X Renseignements du titulaire de la carte

‘ Prénom * ‘ ‘ Nom * ‘
‘ Mom du titulaire de la carte * ‘ ‘ Mom de l'entreprise figurant sur la carte ‘
‘ Adresse courriel * ‘ ‘ Employé ID unigque * ‘
‘l Téléphone (bureau) * ‘ ‘ Téléphone portable ‘

Type de compte

‘ S'agit-il d'une carte physique?

| Business X
. Mombre de cartes nécessaires * [ Type de carte demandée *
: w
‘. 1 ‘ ‘ Avion ‘
‘ Langue * v ‘
@ Adresse du titulaire de la carte

E:ﬁ':a;a v l Recherche d'adresse * Q l

| Ademmme Lmee 1 % | | A demmemm limrem |
er l Enregistrer le modéle [ Réinitialiser
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Renseignements sur le compte de carte

Gestion des cares

Recherchor par: | ® ) Informattions e comple carie Infermations sur femplays

= Cherriskre mise b pus josgu'h (4 dmmiyyy = TPUCTUTE CAMTRIE - Q pechercher Réinitialises

Renseignements sur ’employé

Gestion des carles

Rechercher par: informations de comple carle @ | informatons sur fempicyé

L'écran Gestion des cartes affichera les résultats de recherche de comptes de carte suivants :

+ Nom du titulaire de la carte
+ Numéro du compte de carte
+ Limite de crédit
- Etat du compte

+ Derniére mise a jour
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Les colonnes affichées peuvent étre modifiées a I'aide du bouton Sélectionner des colonnes. Les options
sélectionnées sont enregistrées dans le profil de 'administrateur et s’afficheront @ chaque ouverture de
session.

Sélectionner tout 1 Total du résulat | | Sédectionner des colonnes < »
Shiectionnar  Nom du titulaire de ks carte Kumirs de comple cafte Lirmite da cridn Efat du comple Darmidrs mise & juars Déaails
e Cavind Patone 4BE5Gur T 50 (=51 0202022 1033 Détails

Remplir I’écran de création d’un compte de carte

1. Pour utiliser un modéle enregistré afin de remplir automatiquement les champs pertinents, sélectionnez
le lien Charger le modeéle dans le coin supérieur droit.

x Créer un compte de carte

fh :ELHB;EIESE; ‘ Charger le modele

2. Entrez les renseignements sur le titulaire de carte en vous assurant de remplir toutes les zones
obligatoires marquées d’un astérisque rouge (*).

X Créer un compte de carte

2 Renseignements du titulaire de la carte

‘ Prénom * ‘ ‘ Nom * ‘
‘ MNom du titulaire de la carte * ‘ ‘ Nom de l'entreprise figurant sur la carte ‘
‘ Adresse courriel * ‘ ‘ Employé ID unique * ‘
‘ Téléphone (bureau) * ‘ ‘ Teléphone portable ‘

Type de compte

& S'agit-il d'une carte physique?
| Business |
. Nombre de cartes necessaires * | Type de carte demandée * v
1= | | Awion
‘ Langue * v ‘
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3. Les adresses sont validées a I'aide d’'une AP1. Premierement, sélectionnez le pays (le Canada) dans la
liste déroulante. Ensuite, commencez & taper une adresse dans la zone Recherche d’adresse. Le systeme
affichera une liste d’adresses correspondantes parmi lesquelles vous pourrez faire un choix. Si vous
sélectionnez une adresse dans cette liste, les autres zones d’adresse se rempliront automatiquement. Une
fois les zones remplies, vous pouvez les modifier au besoin.

Canada b echerche d'adresse * Q

4. Faites une sélection sous Informations sur le compte, au besoin, et remplissez la section Limites du
compte. La limite de crédit que vous pouvez définir pour une carte dépend des facteurs suivants :
+ Options déterminées par votre institution financiere
+ Limite établie dans le profil d’entreprise
* Votre seuil individuel tel que défini dans vos autorisations

Vous pouvez choisir d’ajouter une limite d’achat unique ou d’autres limites de périodicité pour le compte
de carte que vous créez.

Informations sur le compte

Limites du compte

Limite de crédit *

Limite d'achat unique

© Ajouter une limite

5. Vous pouvez attribuer des groupes de codes de catégorie de commergant (CCC) en les sélectionnant
parmi ceux définis dans le profil d’entreprise.

Groupes MCC  sélectionner

6. Vous pouvez taper des commentaires (jusqu’a 500 caracteres) dans la zone de texte. Ces commentaires
seront enregistrés et paraitront dans le relevé d’audit.

Commentaires

Envoyer Enregistrer le modéle Réinitialiser
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Retourner a I’écran de recherche de carte

Pour revenir a la page d’accueil de la fonction de gestion des cartes (écran Sommaire) :
1. A partir de I'écran créer un compte de carte, cliquez sur le X dans le coin supérieur droit.

2. A partir des écrans Gestion des cartes et Recherche de carte - Résultats, cliquez sur le bouton
Sommaire dans le panneau de navigation du cadre gauche.

+ Créer
B Récapitulatif
O  Résultats recherche

@ Histoire de la carte

Valider les zones obligatoires

Les zones obligatoires seront marquées d’un astérisque (*).

Si vous cliquez sur Soumettre, les zones de texte obligatoires vides seront encadrées en rouge et un
message d’erreur s’affichera.

x Créer un employé

+2  Détails de I'employé

[ ID de l'employé * l MNom d'utilisateur ‘
Entrez une valeur valide.
‘ Prénom | | Deuxiéme prénom ‘

[Ncr" * l MNuméro de téléphone ‘
|

Entrez une valeur valide.

Adresse courriel *

Entrez une valeur valide.

‘ Diwvision |

Date d'entrée en fonction (jifmm/aaaa) = |

Valider les zones de texte

La validation se produit lorsque vous modifiez I'« état » d’'une zone de texte. Cela signifie qu’aucune
validation ne se produit si vous cliquez dans une zone et ensuite a I'extérieur de cette zone sans ajouter ou
supprimer quoi que ce soit. Toutefois, si vous entrez des données incorrectes ou entrez des données, puis les
supprimez dans une zone obligatoire, une validation se produit.
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La validation se produit dans les cas suivants :
* Longueur et format des zones de numéro de téléphone incorrects
+ Format d’adresse courriel invalide
+ Caracteres invalides
* Valeurs de limite de crédit :
* Ne peuvent étre supérieures a la limite de crédit de I'entreprise
+ Ne doit pas contenir de décimale
+ Ne peuvent étre vides
+ Format de date invalide ou plage de dates non respectée
Lorsque vous sélectionnez des dates a I'aide de I'outil de calendrier, la plage de dates est restreinte selon les

regles qui s’appliquent (p. ex., la date de début ne peut pas étre antérieure a la date du jour, et la date de fin
ne peut pas étre antérieure a un jour apres la date de début).

Groupes CCC
Qu’est-ce qu’un groupe CCC?

Les groupes de codes de catégorie de commerc¢ant (CCC) sont des numéros a quatre chiffres que les
sociétés émettrices de cartes de crédit attribuent aux entreprises afin de cerner les types de biens ou de
services qu’elles fournissent. Les renseignements sur le groupe CCC sont configurés lorsqu’un compte avec
carte est créé, et actif 24 heures apres la création de la carte.

Remarque : La fonctionnalité CCC est disponible a I'’écran Créer un compte de carte et a I’écran de
modification Gestion des cartes.

1l existe trois types différents de groupes CCC

+ Groupes CCC par défaut - Il peut y avoir un ou plusieurs groupes CCC par défaut configurés pour une
entreprise. Ces groupes CCC sont appliqués automatiquement a un nouveau compte avec carte lorsqu’il
est créé, mais leurs propriétés, comme les limites d’achat individuel et les parameétres de fréquence, ne
peuvent pas étre mises a jour par 'administrateur de programme. Ces groupes ne seront pas visibles
par 'administrateur de programme s’ils sont correctement configurés par I'administrateur bancaire de
I'entreprise.

+ Groupes CCC personnalisés - 1l s’agit de groupes CCC qui ont été configurés pour I'entreprise et qui
peuvent étre attribués aux comptes avec carte par 'administrateur de programme.

+ Groupes CCC inconnus - Les groupes CCC sont parfois définis pour le compte avec carte au niveau de
la société de traitement, mais ils ne font pas partie des groupes CCC configurés pour I'entreprise ni des
groupes CCC par défaut. Ces groupes ne peuvent pas étre modifiés par I'administrateur de programme,
mais ils peuvent étre supprimés de la carte s’ils ne s’appliquent pas.
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Comment ajouter un groupe CCC

1. Dans le volet Créer un compte de carte, faites défiler la page jusqu’a la section Groupes MCC.

Créer un compte de carte

@ Informations sur le compte

Numéra de fentreprise *

e | b ‘

£ Limites du compte

Limite d'achat unique

‘ Limite de crédic * ‘

@ Ajouter une limite

& Groupes MCC  sélectionner

Miscellaneous

Action de groupe CCM * v ‘ ‘ Limite d'achat unique

@ Ajouter une limite
Supprimer

© Commentaires
Envoyer [ Enregistrer le modéale |

[ Réinitialiser |

. Pour appliquer un groupe CCC personnalisé a partir du profil d’entreprise, sélectionnez un groupe
a ajouter dans la liste déroulante.

Sélectionner un groupe & appliquer| — Sélectionner une option -- v || Appliquer

3. Sélectionnez Action de groupe CCM dans la liste déroulante.

& Groupes MCC _ Sélectionner

Miscellaneous

Action de groupe CCM * v |

Limite d'schat unique

@ Ajouter une limite
Supprimer

© Commentaires

Envoyer | Enregistrer le modele ‘ ‘ Reinitialiser

4. Sélectionnez Ajouter une limite dans la liste déroulante.

& Groupes MCC  Sélectionner

Miscellaneous

Action de groupe CCM * v ‘ | Limite d'achat unique |

Limite quotidienne  Supprimer

Volume de la transaction ‘ | Limite monétaire |

@ Ajouter une limite

Supprimer

Envoyer | Enregistrer le modéle ‘ Réinitialiser |
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Remarque : Une fois qu’un groupe CCC est sélectionné dans la liste déroulante, il ne sera plus disponible
lors de la configuration du groupe suivant. Une nouvelle section du groupe CCC, indiquant le nom du groupe
sélectionné dans la ligne d’en-téte, s’affichera sous le groupe existant.

Comment supprimer un groupe CCC

1. Pour supprimer un groupe CCC avant que la carte n’ait été soumise, dans le coin inférieur droit du groupe
que vous souhaitez supprimer, cliquez sur le bouton Supprimer.

& Groupes MCC  sélectionner

Miscellaneous

Action de groupe CCM * v | ‘ Limite d'achar unique ‘
Limite quotidienne  Supprimer
Volume de la transaction | ‘ Limite monétaire ‘

@ Ajouter une limite
Supprimer

Envoyer | Enregistrer le modéle ‘ ‘ Réinitialiser ‘

Remarque : Au moins un contréle d’autorisation/groupe CCC doit étre associé a la carte. Il n’est pas possible
de supprimer le dernier contréle actif. Aprés la création réussie d’une carte, a I'’écran de modification

Gestion des cartes, vous pouvez supprimer les groupes CCC existants en cliquant sur le bouton Supprimer
correspondant au groupe.

2. Lorsqu’un groupe est supprimé, son nom est retourné a la liste des groupes disponibles pour la sélection.

Soumettre une demande d’ouverture de compte avec carte

x Créer un compte de carte

Entreprize * ‘

43345252 Charger le modéle

1 Renseignements du titulaire de la carte

Frénom - \

Nom *

Nom du rtitulaire de la carte * ‘

Adresse courriel * ‘ ‘ Employé ID unique *

Nom de I'entreprise figurant sur |a carte ‘

| Téléphone (bureau) * ‘

Téléphone portable

- ‘ S'agit-il d'une carte physique?

Nombre de cartes nécessaires =

emandée *

1 Avi
| Langue * w ‘
@ Adresse du titulaire de la carte
Conad v || Recherche disdresse * a|
[ Moo s [ [ htemcrmtimns \
Envoyer ‘ Enregistrer le modéle ‘ Réinitialiser
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Lorsque l'utilisateur clique sur Envoyer :

+ L’écran se verrouille en mode lecture seule.
* Les boutons sont grisés pour empécher qu’une formule soit soumise plusieurs fois.

+ Un message transitoire informe I'utilisateur que la demande a été soumise pour traitement :

+ La formule Créer un compte de carte est réinitialisée pour vous permettre de commencer la création
d’un autre compte sans retourner a I’écran Recherche de carte. Vous revenez ainsi au volet initial de
création/mappage, puis a I'état de création propre avec I'option Envoyer.

+ Lutilisateur peut retourner a I’écran Recherche de carte en cliquant sur le X dans le coin supérieur
gauche du volet ou en cliquant sur le bouton Résultats recherche a gauche de I’écran.

Afficher et mettre a jour un compte de carte

A I'’écran Gestion des cartes, vous pouvez afficher ou mettre a jour les détails d’'un compte de carte,
actualiser I’écran, demander une carte physique ou fermer un compte.

Sélectionner la carte a mettre a jour

1. Utilisez la fonction de recherche pour trouver votre carte.

2. Cliquez sur Détails a droite de la ligne du dossier pertinent a I'écran Résultats de recherche pour
sélectionner la carte.

Rechercher par; | *) informabions de comple carte Informations sur Pemployé

v Q Rechercher Réinitialiser

1 Total du résuttat | ] Sélectionner des colonne

@ Cavind Patone 486504775604 50 =3 HOR2022 1033
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3. Le volet Détails de la carte s’affiche en mode lecture seule.

Détails de la carte - Cavind Patone -

Editer Actualiser Historigue Sommaire des autorisations Fermer le Compte

Détails de la carte

Numéro de compte 4855-04**-=**_5504

Renseignements du titulaire de la carte

Prénom Cavind Téléphone (bureau) 4163482877
Nom Patone Téléphone portable

Nom du titulaire de la carte CAVIND PATONE S'agit-il d'une carte physique? Oui

Nom de I'entreprise figurant sur Nombre de cartes nécessaires 1

la carte

Nombre de cartes a renouveler
Adresse courriel

Employeé ID unique 9852583

Adresse du titulaire de la carte

Actualiser les détails de la carte
Cliquez sur Actualiser pour obtenir les détails les plus récents du compte de carte. Cette opération

synchronise I’écran avec le processeur.

Détails de la carte - Cavind Patone o

Editer Actualiser Histerigue Sommaire des auterisations Fermer le Compte

Mettre a jour les détails de la carte

Remarque : N'oubliez pas d’actualiser un compte de carte avant d’y apporter des modifications.
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Cliquez sur le bouton Editer pour faire passer I'écran en mode édition.

- Les boutons Editer et Actualiser sont alors remplacés par les boutons Envoyer et Annuler.

+ Vous pouvez maintenant modifier les zones de texte concernées.

x Créer un compte de carte

Entreprise * .
B 4334P5252 Charger le modéle

1 Renseignements du titulaire de la carte

Prénom = Nom *
ash aaa
Nom du ttulaire de la carte * ; : oe i o
Hsh aaa Nom de l'entreprise figurant sur la carte
Adresse courriel * - Employé ID unigue *
ashleigh.martin@rbc.com 111
Téléphone (bureau) * Téléphone portable
Type de compte - S'agit-il d'une carte physigue?
Business
Nombre de cartes nécessaires * Type de carte demandée * i
1 Avion
Langue * b
Envoyer Enregistrer le modéle ‘ Réinitialiser ‘

Envoyer les modifications

Une fois toutes les zones obligatoires mises a jour, cliquez sur le bouton Envoyer afin de soumettre vos
modifications pour traitement.

+ L’écran se verrouille en mode lecture seule.
- Les boutons Envoyer et Annuler sont alors remplacés par le bouton Editer.

+ Un message de réussite s’affiche lorsque la demande a passé une premiere validation et qu’elle peut
étre acceptée par le systeme pour traitement. Ce message n’indique pas que les mises @ jour ont été
appliquées a I'étape finale effectuée par le processeur.
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Controles de carte

En quoi consistent les contréles de carte ?

Les contrdles de carte permettent a 'administrateur de programme de contréler I'utilisation des cartes
physiques en temps réel, ce qui permet a votre entreprise de gérer ses politiques de dépenses et de garantir
le respect de ses politiques d’achats. 1l vous est possible d’appliquer des controles a des cartes individuelles
ou a des groupes de cartes dans votre programme de cartes commerciales.

Comment gjouter des controles

1. Sélectionnez Cartes au haut de I’écran.

VISA Spend Clarity | Enterprise BigBank
—
Accuedl  Carles  Rechecher  Rapports v Administiation v Q© A Ly~
W Bote denvol des rapports ADMINISTRATEUR =i Messages
* Priférés Transactions 05/01/2023 au 09r30/2023 Gestion des comptes Non attibués  Actifs Message de Németteur
Wig will nerver 3k you b provice credi
Rapperts e Demandes @ achat 12 O | caroetars password cresensials, of any
Demandes dachat M - personal information in an emai of over
Tableaux de bord Big Bank 1 (3] 14 the phone. If you do receive a reques: like
Transackns Débi (USD) Crésit (USDY this piease report it immediately fo your
Déperses AdminiSirant
1 500.00 0.00

WVISIL Visa Online
2] AMCrer 1 FECApRULRT COMEHE 063 IFaNSactions

[P Rrmr Avis important

090172023 &u 0AIZ/2023 oA SRR i s
oS fournir les détails de volre carte de
crédit, volre mot de passa ou loule
indormation persannelie par cournel ou
téléphone. Si vous ecevez une cemande
Oe cette nature, veuliez en aviser
immédaatement volre adminisirateur

2. Sélectionnez Cartes dans la partie gauche de I'écran.

VISA Spend Clarity | [t BigBank

Accueil Cartes Recharcher Rappors v Administration v o _‘ 2 may v

Cartes

Cartes non atiribuées Cartes non utilisées Cartes 3 80 % de la limite de dépense Cartes expirant dans 4 semaines

& Vue densemble

L 6 @ 0 0 1N & 0
B Cartes

Afficher Afficher

Cards status summary

. Actifs 20
@ oo 0 >

§ Farmé 1]

& Suspendue o
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3. Recherchez et sélectionnez la carte a laquelle vous souhaitez ajouter des controles. Sélectionnez la
fleche sous Détails pour accéder aux renseignements sur le titulaire de la carte.

ACCues Canes Rechercher Rappods v Admanistration v o ‘ l Mary v
Cartes QAo ¥
@ Vue densemble
Titutaire de a carte Type de compte Lirnite de cridit Type de carte Etat Date de la derniére transaction Drétails
8 Cates w ;;;"Zm Crodk Compie dentreprise 440000 USD  Carte d entreprise Actifs
o ggg:: Waodprd Comple der 5,400.00 UsD Carted entreprise Actifs

4. Les renseignements sur le titulaire de la carte s’affichent a droite dans un autre écran. Sélectionnez
Controles de carte au haut de I'écran.

Accusl  Cares  Rechercher  Rapports w Adminigtration v @ ._ 2 vy v
N 2c T 2012
Cartes O et - Zenith Crock 3 - -001
Dérails Contrdles de carte Transactions
& Vue densemble
Titulaire de i carte. Bt Détais
B Cartes o Zenith Crock 4
002 2

,, Goldawoodyard
0004 —
o=
o=
Antanette Mattheiss s—

M 0003 Bes 7 o=

o Tead Acerng

e s > Aucun contrdle de carte ajouté

In Gallaspy
< oma

Theadera Still
o010

2 Cleodis Sorsby
0001

« # + Ajouter des contrdles de carte

5. Cliquez sur le bouton Ajouter des contréles de carte pour ajouter les controles de carte.

Accuel  Cares  Racherchor  Rapports w Administration v @ ‘_ 2 vary v

»

Cartes Q Acfs v X ¢ Zenith Crock *++*-*+**.**++.0012

Détails Contréles de carte Transactions

@ Vuedensemble
Titulsire de ka carte Erat Détaits.

B Cartes Zenith Crock
002

Golda Woodyard
0004 —
o=
[ }—
AR Antanette Mattheiss Actifs 5 -—
Py s [ }—

Tead Acerno

Lo 2 Aucun contrdle de carte ajouté

In Gallaspy
o003

Theadora Still
0010

Cleodis Sorsby
000
P # + Alouter des contriles de carte
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6. Une fois que vous avez sélectionné tous les contréles de carte requis, cliquez sur Envoyer.

Accuel Cartes Rechercher Rapporls v Admanisiration v

Cartes R Acfe e

& Vue densemble

Titulaire de la carte frat D

B= Cartes = :;;u;l Crock Actifs

= g:;:a Woodyard Actifs >

Y mnme Mattheiss Actifs ¥

r :):: Acerna Actifs

‘6 ::“5;"35“ actifs ¥

= E:;dora sdll Actifs ks

= ;;qldlﬁ Sorsby Actifs

Comment supprimer des contréles

1. Sélectionnez Cartes au haut de I’écran.

® A L~

x IC Zenith Crock ********.s4vignip
Détails Contrbles de carte Transactions
Contrbles de transaction
Bloguer les transactions e B Supprimer

Toutes les transactions

® ) Transactions supérieures 3 la limite spécifiée

+ Ajouter des contrdles de carte B Supprimer tout

—
Accuel Cartes Recharcher Rapports v Administraton v @ ,‘ x Mary v
W Bolle denval des rapports ADMINISTRATEUR -l Messages
# Préfaris Transactions 090172023 au 09302023 Gestion des comptes Nonattrbus  Actifs Message de Mémetteur
W will never ask you 1o provice credn
Rapports Ememes Cemandes d'achat 12 0 cand cstais, passwoed credentials, of any
Demandes d”achat v perscnal information in an emal of over
Tableaux de bord Big Bank 1 (3] 14 the phone. It you do recene 3 reques! ke
Transackons DéoR (USD) Créat (USD) this phease repon it immedately o your
Dépenses Adminisirator
1 500.00 0.00
Visit Visa Online
(Z] Amcher le récaplulatil compiet des Tansactions
e At important

2073 a0 03/30/2023
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2. Sélectionnez Cartes dans la partie gauche de I'écran.

Cartes
Cartes non attribuées Cartes non utilisées Cartes 4 80 % de la limite de dépense Cartes expirant dans 4 semaines
& Vue densemble
o
6 @ 0 O N & 0
B Cartes
Afficher Afficher

Cards status summary

. Artifs 20
& oopie 0

i Fermé o

@ suspendue 0

3. Recherchez et sélectionnez la carte a laquelle vous souhaitez supprimer des contréles. Sélectionnez la
fleche sous Détails pour accéder aux renseignements sur le titulaire de la carte.

VISA Spend Clarity |

BigBank
—
Accued Cartes Rechercher Rapports v Administration v 0 l_ 1 Mary v
Cartes Q ats v
& Vuedensemble
Titukaire de la carte Type de compte Limite de cnbdit Type de carte. Erat Date de la dernidne transaction Ditails
& ‘Cartes 7, Zenith Crock Compte dentreprise 440000 USD  Carted’entreprise Actifs 101 >
o012
) GolaxWoedyard Compte dentreprise S40000USD  Carted’eneprise Actits 101172023
0004
. . . ’ . \ . 7
4. Les renseignements sur le titulaire de la carte s’affichent a droite dans un autre écran.
VISA Spend Clarity BigBank
—
ACcul Cartes Rachercher Rapports Admenistration v o ‘ ‘l Mary w
a
Ariifs = 2C. Zenith Crock ***t.teee.sese.0012
Cartes O A v ni
Diails Contriles de carte Transactions
& Vue densemble
Titudsire de La carte Erst Détails
Contrdles de transaction
B Cartes = cz::.zmcmck Actifs
B Supprimer
o mﬂ Wity Actifs
i mem Mattheiss == gy
™ ma\cerm Actifs 3
= l-r:-GfI[aspy Actifs
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VISA Spend Clarity  Ent:

Accusl  Camtes  Rechercher  Rapports v Administrabon v

Cartes Q adin

@ Vuedensemble

Titulsire de la carte

B Cartes Zenith Crock

0012

Golda Woodyard
0004

Antanette Mattheiss
0003

Tead Acerno
0002

In Gallaspy
0013

Theadora Still
0010

Cleodis Sorsby
0001
&«
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BigBank

@ A Lunv

- x ZC Zenith Crock ** 0012
Déuails Contrales de carte Transactions
frat Detaits
Controles de transaction

actifs

aloguer les transactions en ligna B Supprimer
acufs > Tous ctions

®) Transactions supérieures 3 1a limite spécifide
Actifs
actifs >
Actifs
Actifs >

Actifs

B Supprimer tout

6. Si vous souhaitez supprimer un contréle de carte en particulier, cliquez sur Supprimer.

VISA Spend Clarity | Cnterprise

Accued Cartes. Rechercher Rapports v Administrabon v

Cartes Q cths

@ Vue densemble

Titulaire de la carte.

B Cartes 4 Zenith Crock

0012

. Golda Woodyard
0004

a  Antanette Mattheiss
0003

o Tead Acerno
0002
In Gallaspy
03

Theadra Still
' poto

Cleodis Sorsby
oo
&

BigBank

® A ra~

-
- x € Zenith Crock ****.****-**+4.0012
Diétails Contrles de carte Transactions
Erat Diétaits:
Contréles de transaction

Actifs >

Bloguer les transactions en ligne & Supprimer
ctifs > Toutes les transactions

8} Transactions supérie
Adtifs
Aatifs
Actfs
agnifs
s

*+ Ajouter des contrdles de carte

B Supprimer tout

7. Un menu distinct s’affiche pour confirmer la suppression. Cliquez sur Supprimer tout.

VISA Spend Clarity

Accued  Cares  Rechercher  Rapporis v Administiation w
Cartes .- peltts
@ Vuedensemble
Titudsire de la cacte
8 Canes * Zenith Crock
0012
w Golda Woodyard
0004

Antanette Mattheiss
0003

Tead Acerma
0002

In Gafiaspy
0013

Theadara Still
0010

Cleodis Sorsby
o001

BigBank

QO A L~

= x 2C  Zenith Crock *+*=.**+.evan0012

Détails

Contrdles de carte

Transactions

Contréles de transaction

Bloquer

Actifs

Agiifs

Aciifs
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Limites du compte

Si vous remplissez la zone Informations sur le compte, la section Limites du compte s’affichera.

Limites du com pte

Limite quotidienne Supprimer

@ Ajouter une limite
Envoyer Enregistrer le modéle Réinitialiser

1. Entrez la limite de crédit que vous aimeriez établir pour cette carte.

2. Si votre entreprise a une politique de controle des dépenses, notamment une limite d’achat unique
(c.-a-d. le montant maximal qu’un titulaire de carte peut dépenser par achat) ou une limite quotidienne
(c.-a-d. le montant maximal qu’il peut dépenser par jour), vous pouvez entrer un montant en dollars et
I'appliquer @ toutes les opérations portées a la carte. Les limites s’appliqueront a toutes les opérations,
quelles que soient les mesures de controle des dépenses établies pour un type de commercant.

Mesures de contréle des dépenses pour toutes les opérations portées a une carte :

* Limite d’achat unique : montant maximal de tout achat

* Limite du cycle : montant maximal qui peut étre porté a une carte dans un cycle de facturation
* Volume du cycle : nombre maximal d’opérations par cycle de facturation

* Limite quotidienne : montant maximal qui peut étre porté a une carte en une journée

* Volume quotidien : nombre maximal d’opérations par jour

* Limite mensuelle : montant maximal qui peut étre porté a la carte en un mois

* Volume mensuel : nombre maximal d’opérations par mois

* Autre limite : montant maximal qui peut étre porté a la carte pendant une période donnée

* Autre volume : nombre maximal d’opérations pendant une période donnée

Vous pouvez préciser une période de deux fagons :

* Selon un nombre de jours : nombre de jours pendant lesquels les mesures de contréle définies par
P'utilisateur s’appliquent (calculé a partir de la date d’envoi de la demande)

* Selon une plage de dates : période entre |la date de début et la date de fin pendant laquelle les
mesures de controle définies par l'utilisateur s’appliquent
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3. Vous pouvez choisir le type de limite a appliquer dans I'’écran affiché ci-dessous.

B Limites du compte

[ Limite de crédit * ] { Limite d'achat unique ]

Limite du cycle Supprimer

[ Volume de la transaction ] { Limite monétaire ]

Limite quotidienne Supprimer

] { Limite monétaire ]

Volume de la transaction

@ Ajouter une limite
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Limite de crédit temporaire

Etablir une limite de crédit temporaire

Avec la fonction de mise @ jour, vous pouvez établir une limite de crédit temporaire qui prend effet a la date
d’entrée en vigueur indiquée et qui est rétablie a la limite d’origine a la date d’expiration, si elle est définie.

Pour établir une limite de crédit temporaire :
1. A gauche, sélectionnez Administration > Comptes et cartes > Gestion des cartes > Ouvrir > Détails.

2. Remplissez les zones de texte suivantes dans la catégorie Limites du compte figurant a I’écran, puis
cliquez sur le bouton Envoyer.

ACcuel Cares Rechercher RAppors v Adminsiration v
+ 'Créer

Ce récapitutatif liste les mouvements gul ont 8w Beu SUr vos cartes

m

Récapitulatif

¥ Résultats recherche

Banque Royale du Canada

Vous gérez 1 carte(s)
@&  Histoire de la carte

* Limite de crédit temporaire
+ Date de prise d’effet

- Date d’expiration (facultatif) — Cette date ne peut étre antérieure au jour suivant la date de prise d’effet.

Limite de crédit temporaire

Date de prise d'effet

Date d'expiration
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3. Ala date de prise d’effet :

+ La limite de crédit temporaire sera appliquée comme limite de crédit a I’écran Gestion des cartes.

+ Siune date d’expiration est indiquée, un message s’affichera : « La limite de crédit (original limit) sera
rétablie le (date d’expiration) ».

4. Ala date d’expiration (si indiquée), la limite de crédit permanente sera rétablie automatiquement.

Annuler une limite de crédit temporaire

Si vous souhaitez modifier une limite de crédit temporaire avant sa date de prise d’effet, accédez
simplement & I’écran Editer, puis mettez a jour les zones de la section Limite de crédit temporaire.

Pour annuler une limite de crédit temporaire avant sa date de prise d’effet, il vous suffit de vider la zone
de texte du montant de la section Limite de crédit temporaire, puis de cliquer sur Envoyer.

Une fois qu’une limite de crédit temporaire est appliquée a un compte, il est impossible de modifier les zones
connexes. Vous pouvez toutefois annuler la limite temporaire et rétablir la limite initiale.

Pour ce faire, a I'écran Gestion des cartes — éditer, cliquez sur le bouton Supprimer figurant a la section
Limite de crédit temporaire, puis cliquez sur Envoyer.

Limites du compte

* Limite de crédit 50
Limite de crédit temporaire
Solde actuel Mon disponible
Date de prise d'effet =
o (i¥mm/aaaz)
Limite de crédit disponible Mon disponible

Date d'expiration (jj/mm/aaaa)

Lorsque vous soumettez les changements, la limite de crédit initiale est rétablie et les zones relatives a la
limite de crédit temporaire redeviennent vides.
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Comment fermer un compte

1. Pour fermer un compte en particulier, cliquez sur le bouton Fermer le compte au haut de I'écran en mode
lecture seule.

Détails de la carte - Cavind Patone o

Editer Actualiser Historigue Sommaire des autorisations Fermer le Compte

2. Ajoutez un commentaire, au besoin, puis cliquez sur Envoyer pour envoyer la demande de fermeture.

VISA Fermerle Compte - 4865-94*-*-5694 x

Vous ne pouvez pas signaler un compte perdu&amp;nbsp;/ volé sur ce site Web. Pour
signaler un compte perdu&amp;nbsp;/ volé, merci de contacter par téléphone le service
client de l'institution financiére ouvert 7&amp;nbsp;j/7, 24&amp;nbsp;h/24.

Code d'état du compte

cL

Commentaires

73

500 caracteres restants

Envoyer Annuler

Votre demande est soumise pour traitement.

VISA Suppiiers - Top Spend m o

= A ]
i Sy . 2o Pty

Baoed Tampaten

e |

3. Un courriel automatique est envoyé lorsque le rapport est prét.
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Création de cartes multiples (en bloc)

La création de cartes multiples permet aux administrateurs de programme de créer plusieurs cartes dans
une seule demande.

La création de cartes multiples est utile lorsqu’il est nécessaire de créer plus de 5 a 10 cartes en méme
temps. N'oubliez pas que le processus de création de cartes prend environ 24 heures.

Fichier d’interface pour la création de cartes multiples
Les cartes multiples sont créées en téléchargeant et en traitant un fichier d’interface valide (type interface : MCC).

Le contenu et le format du fichier sont précisés dans le guide d’importation - Interface pour la création de
cartes multiples (MCC).

Traitement du fichier d’interface

Pour créer plusieurs cartes, téléchargez le fichier d’interface dans La chambre forte (Administration >
Gestion des fichiers > Actualiser Interfaces). Le nouveau type d’interface sera ajouté a la liste.

MCC - Option de type d’interface pour la création de cartes multiples

Une fois le traitement terminé, les comptes de carte sont placés dans la file d’attente, puis envoyés au
processeur d la prochaine période de traitement disponible.

Remarque : Le traitement des fichiers en bloc a lieu pendant les heures creuses, alors il peut s’écouler
24 heures avant le traitement du fichier.

Messages d’erreur
La fonction de gestion de cartes multiples n’est pas activée pour I’entreprise

Message : « Votre entreprise n’est pas configurée pour la gestion de cartes multiples. Par conséquent,
vous ne pouvez pas traiter ce fichier. » Si ce message s’affiche, veuillez communiquer avec I'équipe
Soutien navigationnel pour Décisionnex en composant le 1877 334-9938 ou par courriel a ’adresse
rbccommercialcards@rbc.com.

L’administrateur de carte ne dispose pas de droits de création de cartes

Message : « Vous n’avez pas acces d la fonction de création de cartes. Par conséquent, vous ne pouvez pas
traiter ce fichier. » Si ce message s’affiche, veuillez communiquer avec I'équipe Soutien navigationnel pour
Décisionnex en composant le 1877 334-9938 ou par courriel a 'adresse rbccommercialcards@rbc.com.

Le nombre de cartes dépasse la limite autorisée

Le nombre maximal de dossiers de carte permis dans un fichier est de 1000.
Message : « Trop de dossiers chargés dans le fichier importé regu, soit un nombre supérieur au nombre
maximal de 1000 dossiers. »
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Maintenance de cartes multiples (en bloc)

Les administrateurs peuvent maintenant mettre a jour ou fermer jusqu’a 25 cartes a la fois. La maintenance
de cartes multiples est utile lorsqu’il est nécessaire de mettre a jour plus de 5 a 10 cartes en méme temps.
N’oubliez pas qu’il faut environ 24 heures pour qu’'une demande de maintenance de cartes multiples

soit traitée.

Sélection de comptes multiples
1. Cliquez sur Sélectionner tout pour sélectionner tous les comptes figurant sur la page active.

Cochez la case située a co6té du nom du titulaire de carte concerné pour sélectionner un compte individuel.
2. Lorsque toutes les cases voulues sont cochées, le bouton Modifier les cartes sélectionnées s’affiche.

Le clic sur le bouton ouvre le volet de mise a jour des comptes, ou des modifications peuvent étre
apportées et soumises.

Remarque : Seuls les comptes de carte sélectionnés sur la page active peuvent étre assortis d’'une gestion
multiple, car une confirmation visuelle de tous les comptes choisis est nécessaire. Lorsque vous passez d une
autre page ou que vous modifiez 'ordre de tri d’une colonne, le volet de mise a jour des comptes se ferme.

Mettre a jour les zones de texte et annuler plusieurs cartes
Volet de mise a jour des comptes

1. Remplissez la ou les zones de texte devant étre mises @ jour pour les comptes
sélectionnés, puis cliquez sur Envoyer pour enregistrer les changements.

2. Cliquez sur Fermer le compte pour procéder a la fermeture de comptes.

Comment afficher des opérations

Deux types d’opérations dans Décisionnex RBC : opérations autorisées et
opérations comptabilisées
Que sont les opérations autorisées ?

Toutes les opérations effectuées avec votre carte de crédit commerciale RBC sont autorisées avant d’étre
comptabilisées. Les opérations autorisées sont celles qui doivent étre réglées par un détaillant ou un
fournisseur de services. Le montant de 'opération est retenu sur votre crédit disponible en attendant que le
commercant nous envoie une confirmation de 'opération.

Que sont les opérations comptabilisées ?

Les opérations comptabilisées correspondent aux opérations réglées par un détaillant ou un fournisseur de
services. Ces opérations et leur date de comptabilisation figureront ensuite sur votre relevé.
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Affichage des opérations autorisées

Cette fonctionnalité est utile lorsque vous devez consulter les opérations autorisées avant qu’elles soient
affichées.

1. Accédez a Gestion des cartes en cliquant sur ce qui suit : Administration > Vue d’ensemble > Gestion
des cartes

CONSEIL

Créez un raccourci sur la page d’accueil, en plagant le curseur
sur Gestion des cartes, puis cliquez sur I'icéne du NIP.

2. Alécran du sommaire de la gestion des cartes, cliquez sur Ouvrir.
3. Cliquez sur le bouton Détails a coté de la carte que vous souhaitez afficher.
4. Cliquez sur Sommaire des autorisations.

5. Pour afficher les détails d’'une opération autorisée ou pour savoir pourquoi une opération a été refusée,
cliquez sur Détails a coté de cette opération. Le volet Détail de I’autorisation s’affiche ensuite.

CONSEIL

Confirmez la raison du refus et pour plus de détails sur I'affichage des
autorisations, faites référence au document de refus courant de codes
dans RBC NextLogic au Centre des services des cartes commerciales a
I’adresse rbc.com/corporatecardservices.

6. Ouvrez une session dans Décisionnex RBC.

7. Ala section Transactions de la page d’accueil de Décisionnex RBC, cliquez sur Afficher le récapitulatif
complet des transactions.

8. La fenétre contextuelle Recherche de transactions - Entreprise s’affiche. Sélectionnez la période de

relevé ou la plage de dates, puis cliquez sur Rechercher.

Remarque : Par défaut, un sommaire des opérations par compte s’affiche. Pour obtenir une liste détaillée des
opérations de la grande entreprise cliente, cliquez sur le bouton radio situé a cété de Liste de transactions
(dans le coin inférieur gauche de la fenétre contextuelle).
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Comment afficher des soldes de compte

Affichage du solde du compte de grande entreprise cliente

Remarque : Seuls les utilisateurs mappés ou délégués (liés) au compte de la grande entreprise cliente y
auront acces.

1. Ouvrez une session dans Décisionnex RBC.

2. Vous trouverez a la page d’accueil la section Comptes d’entreprise.

3. Cliquez sur Obtenir le solde le plus récent pour connaitre le crédit disponible en temps réel.

Remarque : Le crédit disponible est affiché en temps réel et comprend les opérations autorisées. Le solde
actuel est fondé sur les opérations comptabilisées et peut ne pas inclure toutes les opérations autorisées.

Affichage du solde du compte d’un titulaire de carte
Si votre profil d’utilisateur n’est pas mappé ou délégué (lié) au compte du titulaire de la carte

1. Ouvrez une session dans Décisionnex RBC.

2. Accédez a Gestion des cartes en cliquant sur Administration > Vue d’ensemble > Gestion des cartes.

Conseil : Glissez votre souris sur Gestion des cartes et cliquez sur I’icone pour créer un raccourci sur la
page d’accueil.

3. Al’écran du sommaire de la section Gestion des cartes, cliquez sur Ouvrir.
4. Cliquez sur le bouton Détails dans la ligne récapitulative de cette carte.

5. A I'écran Détails de la carte, cliquez sur Actualiser.

6. Faites défiler 'écran jusqu’a la section

7. Limites du compte pour afficher la limite de crédit disponible et le solde actuel en temps réel en fonction
des opérations comptabilisées.

Acceés rapide aux comptes de titulaires de carte déja mappés ou délégués
(liés) a votre profil

1. Ouvrez une session dans Décisionnex RBC.

2. Ala page d’accueil, cliquez sur 'onglet Comptes.

3. Cliquez sur la carte souhaitée.

4. Cliquez sur le bouton Actualiser pour connaitre le crédit disponible en temps réel (en tenant compte des
opérations en attente) :
+ Une carte mappée a votre profil s’affiche sous 'icone de détails Mes comptes dans le menu de gauche.

+ Une carte déléguée a votre profil s’affiche sous Comptes délégués.
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Pour déléguer d’autres comptes de titulaires de carte a votre profil d’utilisateur

1. Cliquez sur Rapports > Administration entreprise > Délégation de comptes.

2. La fenétre contextuelle Délégation de compte s’affiche. Entrez les renseignements sur 'employé dans la
ou les zones de texte ou cliquez sur Rechercher pour obtenir la liste compléte des titulaires de carte.

3. Cochez la case correspondant au compte du titulaire de carte souhaité, puis cliquez sur Déléguer les
comptes sélectionnés.

4. La fenétre Rechercher un employé s’affiche. Entrez les nom et prénom de I'employé, puis cliquez sur
Rechercher.

5. Le profil d’utilisateur de 'employé s’affiche dans les résultats de la recherche. Cliquez sur 'icone E
a c6té du nom d’utilisateur pour déléguer le compte.

Comment afficher des relevés

Les relevés peuvent étre consultés a la fois par un titulaire de carte et pour un compte de grande entreprise
cliente dans Décisionnex RBC :

1. A partir de la page d’accueil de Décisionnex RBC, sélectionnez le lien Relevés dans le haut de la page.
2. Sélectionnez Administration de I’entreprise > Gestionnaire relevés.

Conseil : Glissez votre souris sur 'icone de punaise, puis cliquez dessus pour créer un raccourci sur la
page d’accueil.

3. Recherchez un relevé en particulier dans les listes déroulantes :

i) Dans la fenétre de recherche contextuelle, sélectionnez la période de relevé souhaitée a partir de la
liste déroulante, puis cliquez sur Rechercher.

ii) Dans la page de résultats, cliquez sur le carré rouge des icones PDF pour télécharger le relevé officiel.

Remarque : Vous avez acces aux relevés archivés pendant 25 mois et aux données sur les opérations
pendant deux ans. Si vous avez besoin de données historiques supplémentaires, veuillez communiquer avec
I'équipe Soutien a la clientéle, Cartes commerciales RBC, a I'adresse rbccommercialcards@rbc.com ou
au 1877 334-9938.

63 Décisionnex RBC - Administrateurs de programme


mailto:rbccommercialcards@rbc.com

Retour d la table des matieres

Comment produire un rapport

Décisionnex RBC comprend une série d’outils de production de rapports puissants qui exploitent les
données et les renseignements sur les dépenses d’entreprise.

1. Ouvrez une session dans Décisionnex RBC.

VISA Spend Clarity | Enterprise O e Cansen -

o

Tius il 1és6rvis Coneatiors irliisatan Sabliue de configentaile

2. Sélectionnez Rapports au haut de I'écran.

—
Accued Canes  Rechercner  Rappors v Administiation v (1] F §
W 6e Ten o4 rappens ADMINISTRATEUR =i Messages
# Preférés Transactions 1102023 84 10172023 Gestion des comptes Mo siribibs  AcHfs Message de l'émetteur
o Bangue Royass du Canada 2 4]
Pour affichar vos favens ic, chaasz sur K - g <
Tden dépiogie Tun dsément da manu FingenoyeedyCarace
Rucng ransscbon pour eelto pénode s i

(2] AMichet a récaptulztd complet des iransactons

v

12073 oy 101172023 Effectreo Novembes 151, 2033, REC
Insufanza Compay of Canada s updating
your Cartifcate(s) of insurance fo 33
clanty 10 yous coverage. Plesse vist e
ik Delow: 1 learn mose about tha key

www.bic.cominsuranceundates
3. Sélectionnez le rapport qui s’applique dans la liste.
Accusi Cates  Rechercher  RIgPOMS~  ASMIRSIADon w [ SN

une BB uve o
e 2
Mes infarmations Bolie denvol des rapports
Analyse des aépenses
Adminisiratan entrepise
Uniisaton et contidee

4. En fonction du rapport choisi, sélectionnez I'option Examiner, puis définissez des critéres de recherche.

5. Cliquez sur Rechercher.

Remarque : Vous pouvez également créer un modele de rapport.
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Alertes et messages

Notifications par courriel de création de cartes
Une fois que I'administrateur recoit le courriel, il peut trouver et consulter les cartes nouvellement créées a
I'aide de la fonction habituelle de recherche dans Gestion des cartes.

Outre I'état de création d’une carte, chaque courriel contient les renseignements suivants :

+ Nom de I'entreprise

+ Nom du fichier d’interface

+ Date et heure du téléchargement du fichier
Toutes les cartes ont été créées

La création de certaines cartes a échoué

Le courriel indique le nombre total de cartes qui ont été créées avec succes, et pour chaque échec de
création, il indique les renseignements suivants :
+ Numéro de ligne

* Prénom

* Nom

+ Motif de Iétat

+ Description de I'erreur

La création de toutes les cartes a échoué

Le courriel indique le nombre total de cartes dont la création a échoué, et pour chaque échec de création, il
indique les renseignements suivants :

+ Numéro de ligne

* Prénom

* Nom

+ Motif de Iétat

+ Description de I'erreur

L’échec de création de I’ensemble des cartes est di a un nom de modeéle invalide

Le courriel indique le nombre total de cartes dont la création a échoué ainsi que le nom du modeéle utilisé.
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Notifications par courriel au sujet de groupes CCC

Conformément au processus de création de carte unique, apres la période prévue qui est généralement
de 24 heures, le groupe de codes de catégorie de commercant (CCC) par défaut est chargé pour chacune
des cartes créées avec succes. Une fois le traitement terminé, un courriel est envoyé a I'administrateur de
programme qui a téléchargé le fichier d’interface.

Le contenu du courriel varie selon que la mise @ jour a été effectuée sur toutes les cartes, sur certaines
d’entre elles seulement ou sur aucune d’entre elles.

Chaque courriel comprend les renseignements suivants :

+ Nom de I'entreprise

*+ Date et heure du téléchargement du fichier

Toutes les cartes ont été mises a jour

Mise a jour partielle ou aucune mise a jour

Si la mise a jour de certaines cartes a échoué, le courriel indique le nombre total de cartes dont la mise a
jour a été réussie, mais pour chaque échec de mise a jour, il indique les renseignements suivants :

+ Numéro de compte
+ Prénom

*+ Nom

+ Motif de I'état

+ Description de l'erreur

Notifications dans la corbeille d’arrivée

La corbeille d’arrivée ne s’affiche que si 'administrateur de programme a requ un message d’erreur. Une
icone indiquant le nombre de messages s’affiche a gauche de I'icone du nom d’utilisateur.

VISA Spend Clarity
Cartes Rechercher RAPpONs v AdrEniStranan o ‘ 32

il Bolo demvol des rapport ADMINISTRATELIR = Messages

&+ Préférés Transactions 11102023 sy 10r11/2023 Gestion des comptes Mon abifbuks  Actifs Message de lématieur

e 5 )
Fiour BfCher vos 13volts ki, CSQUeZ 5ur Bangus Reyale 0s Canada 2 0

chne Tipingle un dbment du many.

Bangue fizyale du Carada

Aucume ransaction poar cette période Important Update:

F] Amcher i riCRNILIENT complet des Iransactns

112023 Effective Novembar 18t 2023 REC

f insurance to add

covarage. Pieass vl B
ik by 4o bearm more about the ey
chanpes

Remarque : La corbeille d’arrivée est activée par défaut. Toutefois, elle peut étre désactivée a la demande de
I'entreprise, au besoin.
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1. Cliquez sur I’icone pour afficher les notifications.

2. Cliquez sur Plus d’information pour obtenir une description détaillée de cette notification.

Voici quelques motifs de notification :

« Echec de la modification de la limite de crédit en raison d’erreurs internes
- Echec de la modification de la limite de crédit a I'étape du processeur

+ Echec de la création de la carte

+ Echec de la mise a jour de la carte

+ Demande de mise a jour de la carte expirée

+ Echec de la demande de fermeture de la carte

- Echec de la demande de carte physique

Autorisations et refus

Vous pouvez accéder aux renseignements relatifs aux opérations autorisées ou refusées sur un compte de
carte au moyen du bouton Sommaire des autorisations.

Détails de la carte - Cavind Patone Demiére mise 4 jour: 10/11/2023 2250 %
Editer Actualizer Historique Sommaire des guforisations Fermer le Compte

Fs

L'écran Sommaire des autorisations s’affiche, et il indique toutes les opérations autorisées et refusées sur
la carte sélectionnée au cours des 14 derniers jours. Les renseignements sur les opérations les plus récentes
sont affichés en premier.

Sommaire des autorisations

0 Todal des résultats

Il n'y & aucune transaction pour ce compte.

Un bouton Exporter tout permet a 'administrateur de programme d’exporter sous forme de fichier .csv tous
les résultats de recherche qui figure dans le sommaire des autorisations. Le fichier comprend toutes les
colonnes affichées a I'écran.

Remarque : Le nom du fichier comprend les quatre derniers chiffres du numéro de compte ainsi que la date
et I'heure de I'exportation (p. ex., « AuthDeclines_1234_20180524_112500.csv »).

Sélectionnez une opération pour afficher des renseignements supplémentaires. Ces renseignements
s’affichent a I'écran Détails de I’autorisation, a droite.
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La catégorie Compte est toujours développée. Les autres catégories sont les suivantes :

+ Conformité

+ Refus

* Parent

+ Commerc¢ant

* Procédés

+ Recommandation
+ Provenance

+ Transfert

Faites défiler la page vers le bas et cliquez n’importe ot sur la rangée de la catégorie concernée pour
afficher les détails. La catégorie précédemment développée est réduite.

Remarque : Vous trouverez une liste de tous les codes de refus d’opération sur notre page du Centre des
services des cartes commerciales.
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Modeles

1l peut y avoir de nombreuses données répétitives a saisir lors de la création de cartes. Par exemple, lorsque
de nouvelles cartes sont commandées pour des employés, elles peuvent toutes étre livrées au bureau de

Iy

entreprise, puis remises aux employés en mains propres. Ces renseignements peuvent étre sauvegardés

dans un modéle, puis réutilisés ultérieurement.

Enregistrer un modele

Toutes les zones modélisées seront enregistrées dans le modele. Certaines valeurs de zone propres @ un
titulaire de carte ne sont pas enregistrées dans un modele, c’est-a-dire les suivantes :

Prénom

Nom

1D de 'employé

x Créer un compte de carte
H- Entreprise * 5
HE 43345752 Charger le modéle
2 Renseignements du titulaire de la carte
‘ Prénom * ‘ Morn * |
Nom du titulaire de la carte * ‘ Mom de 'entreprise figurant sur la carte |
‘ Adresse courriel * ‘ ‘ Employé ID unique * |
‘ Teéléphone (bureau) * ‘ ‘ Téléphone portable |
Type de compte o S'agit-il d'une carte physique?
Business
Nombre de cartes nécessaires * Type de carte demandee * v
1 Avion
‘ Langue * v ‘
Remarque :

Vous pouvez enregistrer un modele avec les erreurs de validation de zone. Seules les valeurs valides
sont enregistrées dans le modele. Lorsque le modéle est chargé, les valeurs valides s’affichent
automatiquement a I'’écran Créer un compte de carte.

1IN’y a aucune validation des zones obligatoires pour enregistrer le modeéle.
Les zones en lecture seule (par défaut) ne sont pas modélisées.

Le bouton Enregistrer le modéle est accessible aux écrans Créer un compte de carte et Editer dans le
cas d’une carte existante.

Le nom d’un modéle doit étre unique.

Lors de la saisie d'un nom de modeéle, tous les noms de modele existants commencant par les mémes
caracteres sont énumérés sous la zone.

Les alphabets, les chiffres, les espaces blancs et les caractéres spéciaux sont autorisés dans un nom de
modele.

Le nom d’un modele est sensible a la casse.
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Charger un modele

Apres I'enregistrement d’'un modeéle, pour toutes les nouvelles cartes que vous créez, vous pouvez cliquer sur
le bouton Charger le modéle pour accéder a la liste des modeles.

x Créer un compte de carte

il

Entreprise * |

43345257 Charger le modéle

2 Renseignements du titulaire de la carte

Nom *

Prénom * |

| Nom du titulaire de la carte * | Nom de 'entreprise figurant sur la carte

Adresse courriel * | Employé ID unique *

Téléphone (bureau) * Téléphone portable

Type de compre [T S'agit-il d'une carte physique?
Business

Type de carte demandée =
Avion

Nombre de cartes nécessaires * |

Langue * ~ |

Pour appliquer un modele, sélectionnez le modele que vous souhaitez utiliser dans la liste.

Le volet Charger le modéle se ferme. L'écran Créer un compte de carte s’affiche automatiquement avec les
données enregistrées dans le modéle.

' 5 ¢ H
Créerunci o Charger le modéle

B

Entreprise *

43345252

ash

1 Renseignements du titulaire de la carte

Prénom *

Nom du titulaire de la carte *

Adresse courriel *

Téléphone (bureau) *

Type de compte

| Business *
[ Nombre de cartes nécessaires *

1

Langue * v

@ Adresse du titulaire de la carte

[Pays «

Canada -
BT

Envoyer ‘ Enregistrer le modéle ‘

Supprimer un modele

Vous pouvez supprimer un modeéle en cliquant sur I'icone de corbeille a c6té du nom du modele concerné.

Remarque : Les modéles supprimés ne peuvent pas étre récupérés. Tout utilisateur ayant accés a cette
fonction peut supprimer les modeles créés par un autre utilisateur.
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Vérification et historique d’'une carte

1l est possible d’utiliser deux affichages pour obtenir I'historique des modifications apportées a un compte
de carte :

* Affichage entreprise

+ Affichage compte de carte

Les actions suivantes sont consignées dans I'historique d’une carte :
+ Création de la carte

+ Mise @ jour de la carte

+ Actualisation de la carte

+ Demande de carte physique

+ Fermeture du compte de carte

+ Groupes CCC prévus

+ Limite de crédit temporaire prévue

+ Sommaire des autorisations (approuvées/refusées)

- Détails des autorisations

Chaque événement porte une des mentions suivantes :
+ Réussite — L'appel de service web et la réponse ont été recus et traités.
- Echec - Echec de 'appel de service web ou de la réponse.

+ En cours - LU'appel de service web a été recu, mais la réponse, pas encore.

Historique (affichage entreprise)
1. Cliquez sur l'icone Historique de la carte dans la barre de navigation de gauche.

2. L'écran de recherche Historique de la carte s’affiche. Sélectionnez des critéres de recherche, puis cliquez
sur Rechercher.

Remarque : Une fois la recherche initiale effectuée, le volet de recherche de carte est automatiquement
réduit. La visibilité du volet de recherche peut étre controlée a I'aide des boutons Développer et Réduire.

Les résultats de la recherche sont présentés dans le tableau ci-dessous. Par défaut, toutes les colonnes, @
I'exception des colonnes ID du nceud hiérarchique et Commentaires, sont affichées. Les administrateurs
de programme peuvent modifier les colonnes affichées a I'aide du bouton Sélectionner les colonnes. Les
options sélectionnées sont enregistrées dans le profil de 'administrateur de programme et s’afficheront a
chaque ouverture de session.

3. Cliquez sur Détails a la droite du dossier, a I'écran Historique de la carte, pour ouvrir un volet latéral
affichant tous les détails de la demande. Le volet des détails affiche également I'historique des zones
d’'une demande si le type de demande est I'un des suivants :

+ Mise ajour
* Mise a jour multiple
* Limite de crédit temporaire prévue

+ Groupes CCC prévus
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Le volet affiche la valeur initiale ainsi que la valeur soumise (nouvelle) pour les zones pour lesquelles des
mises a jour ont été demandées. Les renseignements contenus dans le volet peuvent étre copiés dans le
presse-papiers pour utilisation ultérieure (par exemple, les détails peuvent étre collés dans un courriel).

Remarque : L’historique de la carte indique la demande et ne garantit pas que les détails du compte aient
été modifiés. Il est important de vérifier I’état de la demande pour savoir si elle a réussi ou échoué.

4. Le bouton Exporter vous permet d’exporter sous forme de fichier .csv tous les résultats obtenus dans la
zone Total des résultats. Le fichier est enregistré dans votre dossier Téléchargements local. Il comprend
toutes les colonnes du dossier, peu importe celles qui ont été sélectionnées pour étre affichées a I’écran.

Format de nom de fichier pour les exportations de I’historique (affichage entreprise)

+ CardHistory_Company_{aaaaMMjj_hhmmss}.csv

+ Exemple : CardHistory_Company_20180427_110540.csv

Historique (affichage compte de carte)

En travaillant sur un compte de carte en particulier, un administrateur de programme peut consulter les
90 derniers jours de I'historique en cliquant sur le bouton Historique.

Remarque : Pour afficher I'historique d’une carte au-dela de 90 jours, recherchez le numéro de carte et la
plage de dates a I'aide de I'historique de la carte a I'écran d’affichage entreprise.

Colonnes affichées par défaut :

+ Date de la demande

+ Type de demande

- Etat de la demande

+ Traitée par

+ N°de référence

+ Derniére description de I'erreur

Les colonnes affichées peuvent étre modifiées a I'aide du bouton Sélectionner les colonnes. Les options

sélectionnées sont enregistrées dans le profil de 'administrateur de programme et s’afficheront a chaque
ouverture de session.

En cliquant sur un dossier a I'’écran Historique de la carte, vous ouvrez un volet latéral qui affiche tous les
détails de la demande. Le volet de détails affiche également I'historique d’'une demande a I'échelle de la
zone si le type de demande est I'un des suivants :

+ Nouvelles
+ Mise @ jour multiple
+ Limite de crédit temporaire prévue

+ Groupes CCC prévus
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Le volet affiche la valeur initiale ainsi que la valeur soumise (nouvelle) pour les zones pour lesquelles des
mises a jour ont été demandées. Les renseignements contenus dans le volet peuvent étre copiés dans le
presse-papiers pour utilisation ultérieure (par exemple, les détails peuvent étre collés dans un courriel).

Remarque : L’historique de la carte indique la demande et ne garantit pas que les détails du compte aient
été modifiés. Il est important de vérifier I'état de la demande pour savoir si elle a réussi ou échoué.

Le bouton Exporter vous permet d’exporter sous forme de fichier .csv tous les résultats obtenus dans la
zone Total des résultats. Le fichier est enregistré dans votre dossier Téléchargements local. Il comprend
toutes les colonnes du dossier, peu importe celles qui ont été sélectionnées pour étre affichées a I'écran.
Format de nom de fichier pour les exportations de I’historique (affichage compte de carte)

+ CardHistory_{AccountLastFourDigits}_{File yyyyMMdd_hhmmss}.csv

+ Exemple : CardHistory_1234_20180427_095332.csv

Comment effectuer un paiement

Veuillez accéder au portail des instructions de paiement au moyen du service Paiement de votre carte
de crédit commerciale RBC. Nous vous proposons plusieurs options pour vous permettre d’effectuer vos
paiements a votre carte de crédit commerciale RBC.
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Cartes commerciales RBC - Coordonnées des principales ressources

Veuillez lire attentivement la liste des options de services de soutien ci-dessous
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Type de demande Coordonnées Heures d’ouverture
Téléphone : 1877 334-9938 Du lundi au vendredi :
Site Web : Centr rvi Mmmerci 8h30a19h 30, HE
REC Banque Royale .
Soutien a I'administrateur Services courants : option 1
Courriel :
de programme
(Administroteurs seulement) Soutien novigationnel pour Décisionnex : option 2

Courriel : thccommercialcards@rbe.com

Soutien navigationnel pour les cartes de crédit virtuelles : option 3
Courriel : thovpo@rbe.com

Soutien aux titulaires de carte
(Interrogotions sur compte fournissewr)

Activation et remplacement
de carte

Signalement de lo perte
ou du vol d’'une carte

Voyages Avion Récompenses
(Tituloires des points RBC Récompenses
ou personnes désignées)

Questions sur les assurances

Appels internationaux
{en dehors du Canada et des Etots-Unis)

Assistance-voyage d'urgence -
Soutien relatif a la couverture
d’assurance

Téléphone : 1888 ROYAL-34 (1 888 769-2534)
Site Web: Centre des services des cartes commercigles
RBC Bangue Royale

Soutien 24 h/24, 77

Téléphone : 1888 ROYAL-75 (1 888 769-2575) Soutien 24 h/24,7 /7

Téléphone : 1888 ROYAL-34 (1 888 769-2534), option 3 Soutien 24 h/24,7 /7

Du lundi au vendredi : 7 h @ minuit

Téléphonc 1888 773-7057
Fins de semaine: 7ha21h

ite : gvionrewards.com

Téléphone : 1888 ROYAL-34 (1 888 769-2534), option 6 Dufundi gu vendsedi : $hd 22 b, HE
Fins de semaine et jours fériés :

Site Web : Cartes de crédil Documentotion REC Banque Royale ohatlh

Téléphone : 1705 522-7437 Soutien 24 h/24,7 /7

Téléphone : 1800 533-2778 Soutien 24 hf24,7 ji7
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