
     Septembre 2022 

  

Envoi de paiements à l’aide d’Accès Scotia 
Guide de démarrage 

 

 

 

 

SURVOL ................................................................................................................................................. 2 

OPTIONS POUR ENVOYER DES PAIEMENTS .............................................................................................................. 2 

ÉTAPES POUR ENVOYER DES PAIEMENTS.................................................................................................................. 2 

ÉTAPES POUR ENVOYER DES PAIEMENTS SANS APPROBATION .................................................................. 2 

ÉTAPES POUR ENVOYER DES PAIEMENTS AVEC APPROBATIONS ................................................................ 3 

AJOUT DE BÉNÉFICIAIRES .............................................................................................................. 3 

AJOUT DE PLUSIEURS TYPES DE PAIEMENTS À UN BÉNÉFICIAIRE EXISTANT .............................................. 4 

CRÉATION DE PAIEMENTS À L’AIDE DE BÉNÉFICIAIRES ......................................................................................... 5 

CRÉATION DE MODÈLES ................................................................................................................. 7 

CRÉATION DE PAIEMENTS À L’AIDE DE MODÈLES ...................................................................................................9 

CRÉATION DE PAIEMENTS À L’AIDE DE L’OPTION CRÉER UN PAIEMENT UNIQUE .. 10 

APPROBATION DES PAIEMENTS ................................................................................................. 11 

APPROBATION D’OPÉRATIONS DE VIREMENT INTERAC ET DE VIREMENTS DE FONDS 

INTERNATIONAUX ............................................................................................................................................................. 13 

APPROBATION D’AUTRES TYPES DE PAIEMENTs (PAIEMENTS QUI NE SONT PAS DES OPÉRATIONS 

DE VIREMENT INTERAC NI DES VIREMENTS DE FONDS INTERNATIONAUX) ................................................ 15 

SOUMISSION DES PAIEMENTS .................................................................................................... 17 

SOUMISSION D’OPÉRATIONS DE VIREMENT INTERAC ET DE VIREMENTS DE FONDS 

INTERNATIONAUX ............................................................................................................................................................. 18 

SOUMISSION D’AUTRES TYPES DE PAIEMENTS (PAIEMENTS QUI NE SONT PAS DES OPÉRATIONS DE 

VIREMENT INTERAC NI DES VIREMENTS DE FONDS INTERNATIONAUX) ..................................................... 20 

AIDE SUPPLÉMENTAIRE ................................................................................................................ 22 

 

 

 

 

 

 
Avertissement 

Ce guide de référence a été préparé par La Banque de Nouvelle-Écosse à l’intention exclusive de sa clientèle. Il ne doit pas être réputé offrir des conseils financiers ou 

fiscaux ni des conseils en placement. La Banque de Nouvelle-Écosse n’offre aucune garantie relativement à ce guide de référence ou aux services qui y sont décrits. Ce 

guide de référence ne doit pas être distribué au grand public. Il est offert à titre d’information seulement. L’utilisation de ce service est assujettie aux conditions 

énoncées dans la documentation fournie lors de l’adhésion à ce service.  
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SURVOL  

OPTIONS POUR ENVOYER DES PAIEMENTS 

Dans Accès Scotia, vous disposez de trois options pour envoyer des paiements : 

• Créer un bénéficiaire, puis lui envoyer des paiements. 

o La création d’un bénéficiaire est une activité ponctuelle, et vous pouvez 

enregistrer les renseignements de plusieurs types de paiements dans le profil 

du bénéficiaire. Lorsque vous envoyez un paiement en utilisant cette 

méthode, vous n’avez pas à saisir de nouveau les informations enregistrées 

dans le profil du bénéficiaire. Cela dit, vous ne pouvez pas envoyer de lots de 

paiements, seulement des paiements individuels. 

• Créer un modèle, puis l’utiliser pour envoyer des paiements. 

o La création d’un modèle est une activité ponctuelle qui sert à enregistrer les 

renseignements d’un seul type de paiement. Lorsque vous envoyez un 

paiement en utilisant cette méthode, vous n’avez pas à saisir de nouveau les 

informations enregistrées dans le modèle. De plus, les modèles permettent 

d’envoyer des paiements à plusieurs bénéficiaires ou d’envoyer des lots de 

paiements. 

• Utiliser l’option Créer un paiement unique pour envoyer des paiements. 

o Avec cette option, vous devez entrer tous les renseignements sur le paiement 

chaque fois que vous envoyez un paiement. Cela dit, après avoir entré les 

renseignements sur le paiement en utilisant cette méthode, vous pouvez les 

enregistrer sous forme de modèle et les utiliser plus tard. 

 

Nota : 

• Vous devez d’abord créer des bénéficiaires pour effectuer des opérations de 

Virement Interac et des virements de fonds internationaux. Il est impossible 

d’envoyer des paiements de ce type en utilisant des modèles ou l’option Créer un 

paiement unique. 

• Avant d’envoyer un Virement Interac, le super utilisateur d’Accès Scotia de votre 

organisation doit s’inscrire au service. 

ÉTAPES POUR ENVOYER DES PAIEMENTS 

Peu importe l’option que vous utilisez pour envoyer des paiements, il est possible de 

configurer chaque type de paiement avec ou sans approbation. Cette configuration 

détermine le nombre d’étapes pour envoyer le paiement. 

 

ÉTAPES POUR ENVOYER DES PAIEMENTS SANS APPROBATION 
Si la configuration du type de paiement n’inclut pas d’approbation, vous pouvez envoyer le 

paiement en une seule étape qui consiste à créer et à soumettre le paiement. Cette étape 

peut être effectuée par un utilisateur qui dispose des droits d’accès l’autorisant à créer et à 

soumettre le paiement. Pour effectuer cette étape, l’utilisateur doit entrer son mot de passe 

Accès Scotia et la valeur de son jeton. 
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ÉTAPES POUR ENVOYER DES PAIEMENTS AVEC APPROBATIONS 
Si la configuration du type de paiement exige des approbations, le processus de création du 

paiement est composé de trois étapes : 

1. Création du paiement – cette étape peut être effectuée par un utilisateur qui dispose 

des droits d’accès pour créer le paiement. 

2. Approbation du paiement – cette étape peut être effectuée par un utilisateur qui 

dispose des droits d’accès pour approuver le paiement, mais il ne peut s’agit de celui 

qui a créé le paiement. 

3. Soumission du paiement – cette étape peut être effectuée par un utilisateur qui 

dispose des droits d’accès pour soumettre le paiement; il peut s’agir de l’utilisateur 

qui a créé le paiement ou l’a approuvé. Pour effectuer cette étape, l’utilisateur doit 

entrer son mot de passe Accès Scotia et la valeur de son jeton. 

AJOUT DE BÉNÉFICIAIRES 
Pour ajouter un bénéficiaire, à l’écran Aperçu, cliquez sur Créer un bénéficiaire. 

 

 
 

Vous pouvez aussi aller à Paiements > Paiements intégrés > Gestion des bénéficiaires. 
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Ensuite, cliquez sur Ajouter un bénéficiaire, puis entrez les renseignements sur le type de 

paiement. Les champs à remplir sont différents d’un type de paiement à l’autre. 

 

 
 

AJOUT DE PLUSIEURS TYPES DE PAIEMENTS À UN BÉNÉFICIAIRE 

EXISTANT 

Si vous devez mettre à jour le profil d’un bénéficiaire existant pour ajouter des 

renseignements sur un autre type de paiement, allez à Paiements > Paiements intégrés > 

Gestion des bénéficiaires. Cherchez le bénéficiaire, puis sélectionnez-le. 
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Ensuite, cliquez sur Ajouter un compte, puis entrez les renseignements sur l’autre type de 

paiement. 

 

Nota : Lorsque vous ajoutez un autre type de paiement, vous pouvez réutiliser les 

renseignements que vous avez entrés dans un autre type de paiement. Par exemple, si vous 

avez défini un numéro de compte pour le type de paiement Chambre de compensation 

automatisée (ACH), vous pouvez utiliser ce numéro au moment d’entrer les renseignements 

sur le type de paiement Virements de fonds internationaux. 

 

 

 

CRÉATION DE PAIEMENTS À L’AIDE DE BÉNÉFICIAIRES 

Pour entamer la création d’un paiement en utilisant un bénéficiaire, à l’écran Aperçu, cliquez 

sur Créer un paiement. 
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Ensuite, recherchez le bénéficiaire, sélectionnez-le, puis cliquez sur Continuer. 

 

 
 

Enfin, précisez les renseignements sur le paiement afin de le créer. Les champs à remplir sont 

différents d’un type de paiement à l’autre. 

 

Nota : Si le profil d’un bénéficiaire comprend plusieurs comptes ou types de paiements, 

avant de préciser les renseignements sur le paiement, vous devez sélectionner le compte ou 

le type de paiement.  



  Envoi de paiements à l’aide d’Accès Scotia 

 

- 7 - 

CRÉATION DE MODÈLES 
Pour créer un modèle, allez à Paiements > Paiements intégrés > Gestion des modèles. 

 

 
 

Ensuite, cliquez sur Création de modèle. 

 

 
 

Vous devez maintenant sélectionner le Type de paiement, puis entrer les renseignements 

sur le paiement, ce qui termine la création du modèle. 

 

Nota : Les renseignements à entrer sont différents d’un type de paiement à l’autre. 
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CRÉATION DE PAIEMENTS À L’AIDE DE MODÈLES 

Pour créer un paiement en utilisant un modèle, allez à Paiements > Paiements intégrés > 

Créer un paiement avec modèle. Ensuite, entrez les critères demandés pour rechercher le 

modèle.  

 

 
 

Sélectionnez le modèle dans les résultats de recherche, puis cliquez sur Création d’un 

paiement. 
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Ensuite, vous devez entrer les renseignements qui ne sont pas inclus dans le modèle, puis 

cliquer sur Continuer. Enfin, cliquez sur Confirmer pour terminer la création du paiement. 

 

 
 

CRÉATION DE PAIEMENTS À L’AIDE DE L’OPTION CRÉER UN 

PAIEMENT UNIQUE 
Pour créer un paiement en utilisant l’option Créer un paiement unique, allez à Paiements > 

Paiements intégrés > Créer un paiement unique. 

 

 
 

Ensuite, dans le menu déroulant Type de paiement, sélectionnez le type de paiement. Les 

champs associés au type de paiement sélectionné s’affichent. Enfin, précisez les 

renseignements sur le paiement, puis cliquez sur Continuer. 
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APPROBATION DES PAIEMENTS 
Les paiements qui ont été créés, mais qui ne sont pas encore approuvés sont affichés à 

l’écran Aperçu, dans la section À approuver de la Liste de tâches. Cette section comprend 

des liens vers les paiements (classés par type) qu’il faut approuver. Pour entamer le 

processus d’approbation d’un paiement, cliquez sur le lien correspondant au type de 

paiement souhaité. 
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APPROBATION D’OPÉRATIONS DE VIREMENT INTERAC ET DE 

VIREMENTS DE FONDS INTERNATIONAUX 

S’il s’agit d’opérations de Virement Interac ou de virements de fonds internationaux, lorsque 

vous cliquez sur le lien dans la section À approuver, l’écran À approuver s’affiche. 

Sélectionnez le ou les paiements(s) à approuver, assurez-vous que c’est bien la valeur 

Approuver qui est sélectionnée dans le menu déroulant, puis cliquez sur Continuer. 
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Enfin, cliquez sur Approuver pour terminer le processus. 
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APPROBATION D’AUTRES TYPES DE PAIEMENTS (PAIEMENTS QUI NE 

SONT PAS DES OPÉRATIONS DE VIREMENT INTERAC NI DES 

VIREMENTS DE FONDS INTERNATIONAUX) 

Pour les autres types de paiements, lorsque vous cliquez sur le lien dans la section À 

approuver, c’est l’écran Détails – Paiement en attente qui s’affiche. Les paiements en 

attente d’approbation se trouvent dans la section Résultats de la recherche. 
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Ensuite, cochez les cases en regard des paiements à approuver, sélectionnez Approuver 

dans le menu déroulant, puis cliquez sur OK. 

 

 
 

Enfin, cliquez sur Confirmer pour terminer le processus. 
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SOUMISSION DES PAIEMENTS 
Pour voir les paiements qui ont été approuvés, mais qui n’ont pas encore été soumis, dans la 

section Liste de tâches de l’écran Aperçu, sélectionnez l’option À soumettre. Les liens vers 

les paiements (classés par type) qui doivent être soumis s’affichent dans cette section. Pour 

entamer le processus de soumission d’un paiement, cliquez sur le lien menant au type de 

paiement souhaité. 
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SOUMISSION D’OPÉRATIONS DE VIREMENT INTERAC ET DE VIREMENTS 

DE FONDS INTERNATIONAUX 

S’il s’agit d’opérations de Virement Interac ou de virements de fonds internationaux, lorsque 

vous cliquez sur le lien dans la section À soumettre, l’écran À soumettre s’affiche. 

Sélectionnez le ou les paiements(s) à soumettre, assurez-vous que c’est bien la valeur 

Soumettre qui est sélectionnée dans le menu déroulant, puis cliquez sur Continuer. 
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Ensuite, entrez votre mot de passe Accès Scotia et la valeur de votre jeton, puis cliquez sur 

Continuer pour soumettre les paiements. 
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SOUMISSION D’AUTRES TYPES DE PAIEMENTS (PAIEMENTS QUI NE 

SONT PAS DES OPÉRATIONS DE VIREMENT INTERAC NI DES 

VIREMENTS DE FONDS INTERNATIONAUX) 

Pour les types de paiements autres que des opérations de Virement Interac ou des virements 

de fonds internationaux, lorsque vous cliquez sur le lien dans la section À soumettre, c’est 

l’écran Détails – Paiement en attente qui s’affiche. Les paiements en attente de soumission 

se trouvent dans la section Résultats de la recherche. 
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Cochez les cases en regard des paiements à soumettre, sélectionnez Soumettre dans le 

menu déroulant, puis cliquez sur OK.  

 

 
 

Ensuite, entrez votre mot de passe Accès Scotia et la valeur de votre jeton, puis cliquez sur 

Continuer pour soumettre les paiements. 
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AIDE SUPPLÉMENTAIRE  
Besoin d’aide? 

Dans le bas de chaque page d’Accès Scotia, vous trouverez un lien Aide.  

 

 
 

Cliquez sur ce lien pour accéder à une page où vous trouverez différentes ressources 

(documents, vidéos, webinaires et tutoriels).  

Service d’assistance technique – Paiements mondiaux pour entreprise – Du lundi au 

vendredi, de 8 h à 20 h (HE).  

• Numéro sans frais en Amérique du Nord : 1-800-265-5613 

• Région de Toronto : 1-416-288-4600  

• Pour le service en français : 1-800-463-7777  

• Courriel : hd.ccebs@scotiabank.com. Vous recevrez une réponse dans les 24 à 

48 heures ouvrables. 

 
MD Marque déposée de La Banque de Nouvelle-Écosse.  
 

mailto:hd.ccebs@scotiabank.com
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