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GESTION DES CARTES

INTRODUCTION

Un coordonnateur a pour principales fonctions de demander, de modifier et d’annuler des
cartes pour les titulaires de cartes de votre entreprise. Celui-ci peut accéder a toutes ces
fonctions sous I'onglet Comptes a la rubrique Gérer les comptes dans CentreSuite.

ACCUEIL RELEVES COMFTES RAPPORTS ADMINISTRATION

Gérer le co mpt AJOUTER UN NOUVEAU COMPTE

VOIR LES REQUETES D'AUTORISATION

utiliser

DEMANDER UNE CARTE
ACCUEIL RELEVES RAFFORTS ADMINISTRATION
Geérer le co mp'te — | AJOUTER UN NOUVEAU COMPTE |

Pour demander une nouvelle carte, cliquez sur 'onglet Comptes et sélectionnez Gérer les
comptes. Cliquez ensuite sur le bouton Ajouter un nouveau compte pour afficher le
formulaire ol les données relatives au nouveau compte doivent étre saisies. A la page
suivante, vous trouverez un exemple de ce formulaire, ainsi qu’une description des champs
qui doivent obligatoirement étre remplis.

Lorsque tous les champs ont été remplis, cliquez sur Soumettre et la carte sera envoyée au
coordonnateur principal au cours des 7 a 10 prochains jours ouvrables.

Les coordonnateurs ont accés a tout leur portefeuille (comptes en dollars canadiens et en
dollars américains) a partir d’'une méme session et peuvent sélectionner 'emplacement du
nouveau compte avant de demander une carte.

ACCUEIL RELEVES COMPTES RAPPORTS ADMINISTRATION

Sélectionner I'emplacement d'un nouveau compte

Sélectionner une unité

Hiérarchie des unités  Trier par: Nom de 'unité Numéro de 'unité

Une fois que 'emplacement a été sélectionné, cliquez sur le signe [+] puis sur Suivant pour
continuer.

SUIVANT Annuler




Pour demander une carte, il faut remplir les champs suivants :

Prénom légal: [7]*

Deuxléme prénom léga Nom légal: [2]*

s sUivants A4 Z 049

Ville 7] Province

Code postal: [

Adresse électronique

Téléphone (travall) :

Type de carte

Date significative : [7]*

Année % | Mois % | Jour s

Aucuns frals ne s’appliquent 4 la livralson par courrler ordinalre. Pour plus de détalls, cliquez sur le [?] cl-dessus.

Utiliser plutdt I'adresse d'expéditio

Limite de crédit :

1}

% d'avance de fonds : [?]

0

SOUMETTRE [?1  Annuler
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Nom du titulaire de carte:
Entrez le prénom et le nom
du titulaire de carte, tels qu’ils
doivent apparaftre sur la
carte. Insérez un astérisque
(*) entre le prénom et le nom,
sans espace (par exemple
Jean*Dupont). Le nom du
titulaire de carte a une limite
de 25 caractéres et ne doit
pas comporter de signes de
ponctuation (trait d’union,
accents).

Nom de I'entreprise: Entrez
le nom de 'entreprise, tel qu’il
doit apparaitre sur la carte.
Insérez un astérisque (*) a la
fin du nom de I'entreprise
(par exemple Société ABC*).
Si ce champ est laissé vide, le
nom utilisé sera le nom de
I'entreprise fourni par votre
directeur, Relations d’affaires
ou directeur de compte.

Adresse Ligne 1, Ville,
Province et Code postal:
Entrez I'adresse postale du
titulaire de carte.

Adresse électronique: Entrez
'adresse de courriel du
titulaire de carte.

Numéro de téléphone au
travail : Entrez le numéro de
téléphone au travail du
titulaire de carte.

Type de carte: Précisez le
type de carte (or ou argent) et
la langue de communication
(anglais ou francais).
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Date significative : Entrez une date importante dont le titulaire de carte se souviendra
facilement. Cette date peut étre une date passée, une date d’anniversaire ou une date
d’emploi, mais pas une date a venir. Ce champ est obligatoire pour I'activation de la carte.

Utiliser plut6t I'adresse d'expédition: Cliquez sur ce lien seulement si vous désirez que la
carte ou les cartes soient livrées a une autre adresse que celle par défaut. Incrivez la nouvelle
adresse d'expédition. Prenez note qu'il s'agit d'une adresse temporaire et que celle-ci ne sera
pas stockée dans notre base de données.

Retourner & |'adresse par défaut

L'utllisation de 'autre adresse enverra la carte a une autre adresse que celle par défaut.

Autre adresse

Adresse 1 Adresse 2
Ville Province :
Code postal: * Pays *
CAN - Canada W

Limite de crédit : Entrez la limite de crédit du titulaire de carte.

% d’avance de fonds: Entrez O si les avances de fonds ne sont pas autorisées.

MODIFIER UNE CARTE

Pour apporter des modifications a une carte, vous devez d’abord chercher le compte du
titulaire de carte dans CentreSuite. Vous pouvez effectuer une recherche par nom ou par
numéro de carte a I'écran Gérer le compte.

ACCUEIL RELEVES COMPTES RAPPORTS ADMINISTRATION

Gérer le co mpte AJOUTER UN NOUVEAU COMPTE

Mom de l'entreprise

Mom du titulaire de carte Numéro de compte

RECHERCHER




GESTION DES CARTES

Dans la liste des résultats de la recherche, cliquez sur I'icone D dans la colonne Détails, a
I'extréme gauche de la ligne correspondant a la carte qui doit étre modifiée.

AFFICIERMA SOUER LES COLONNES
"

Ditails  Mumaro decompte  Mom - Sttt Courriel Limite decrédit  Solde disponible

']

La page Gestion du compte de la carte s’affichera, vous permettant ainsi de modifier les
mémes champs que ceux décrits a la section précédente, y compris la limite de crédit, le nom
et 'adresse du titulaire de carte.

ANNULER UNE CARTE

Pour annuler une carte, vous devez d’abord chercher le compte du titulaire de carte dans
CentreSuite. Vous pouvez effectuer une recherche par nom ou par numéro de carte a I'écran
Gérer le compte.

ACCUEIL RELEVES COMPTES RAPPORTS ADMINISTRATION

Gérer le compte

AJOUTER UN NOUVEAU COMPTE

Nom de l'entreprise

Nom du titulaire de carte Numéro de compte

| RECHERCHER |

Dans la liste des résultats de la recherche, cliquez sur I'icone D de la colonne Détails, a
I'extréme gauche de la ligne correspondant a la carte qui doit étre modifiée.

Resultals de |a recherche
AFFICHER/MA SCUER LES COLONNES
e

Déralls  Numéro de compre  Nom & Stanu Caurriel Umice de crédit  Solde dispanible Dy

¥

La page Gestion du compte de la carte s’affichera. Vous pouvez modifier le statut du compte
en sélectionnant M9 - Voluntary Cancelled (annulation volontaire) dans le menu déroulant
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au bas de la page. Si la modification est effectuée et soumise, la carte sera annulée
immédiatement.
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Gestion de compte pour AJOUTER UN NOUVEAL COMPTE

*Champ requis

Huméro de compte

GORPORATE ACCOUNT

Modifier le statut du compte: [?

Sélectionner une action ~

Sélectionner une action
o Chrir
¥ - Vo Cancelied
TC ~ Temporary Close

[ [

10000

% d'avance de fonds: [?]

SOUMETTRE [?1  Annuler

CONTACTEZ-NOUS

Le service d’assistance technique est ouvert du lundi au vendredi, de 8 h a 20 h (HE).
e Numéro sans frais en Amérique de Nord : 1-888-823-9657

e Courriel : hd.ccebs@scotiabank.com. Vous recevrez une réponse dans les 24 a 48

heures ouvrables.

MD Marque déposée de La Banque de Nouvelle-Ecosse.


mailto:hd.ccebs@scotiabank.com

	Introduction
	Demander une carte
	Annuler une carte

