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Avertissement 
Ce guide de référence a été préparé par La Banque de Nouvelle-Écosse à titre de documentation de référence 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 ni 
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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TÉLÉVERSEMENT DE FICHIERS 
Pour téléverser un fichier en vue de le transmettre à la Banque Scotia, allez à l'onglet «Services», 
sélectionnez «Livraison de fichier» puis l'option «Téléversement de fichiers». 

 

Sélectionnez le numéro de contrat associé au service utilisé et le type de fichier transmis.  
Sélectionnez le Code op indiquant le format du fichier, de sorte que celui-ci puisse être traité 
adéquatement. Sélectionnez ensuite le fichier voulu à l'aide du bouton «Parcourir».  

 

Après avoir effectué toutes les sélections, cliquez «Téléverser». 

Une page de confirmation affichera les renseignements relatifs au fichier à téléverser. Vous devrez 
confirmer le téléversement du fichier. 

 

Si aucune approbation n'est requise, vous serez alors en mesure de transmettre le fichier aux fins de 
traitement dès la fin du téléversement. Dans le cas contraire, un deuxième utilisateur devra 
approuver et transmettre le fichier. 

 
Remarque:  Les fichiers dont l’état et « Prêt » peuvent être soumis en cliquant sur le bouton « 
Soumettre ». Les fichiers « En suspens » doivent être approuvés à l’écran « Fichiers en attente », 
avant leur transmission. 
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FICHIERS EN ATTENTE 
L'approbation et la transmission des fichiers s'effectuent par le truchement de l'écran Fichiers en 
attente. 

 

À cette page, vous pourrez repérer votre fichier en effectuant une recherche portant sur un intervalle 
de dates, le numéro de contrat, le nom du fichier ou la situation du fichier. 

Après avoir repéré le fichier, celui affichera la situation «Prêt» ou «En suspens». Un fichier en suspens 
nécessite une approbation, tandis qu'un fichier prêt peut être transmis. Pour approuver un fichier, 
cochez la case appropriée dans la colonne «Choisir», sélectionnez ensuite l'option «Approuver» dans 
le menu déroulant et cliquez sur OK. 

 

Pour transmettre un fichier dont la situation affiche «Prêt», sélectionnez l'option «Soumettre» dans 
le menu déroulant et cliquez sur OK. 

Un écran de confirmation s'affichera. Cliquez sur « Soumettre ». Vous serez invité à entrer votre mot 
de passe d'ouverture de session d'Accès Scotia et la valeur de votre jeton de sécurité pour finaliser la 
transmission du fichier.  

Si un fichier téléversé ne doit pas être transmis, vous pouvez le supprimer en sélectionnant l'option 
«Supprimer» dans le menu déroulant, puis en cliquant sur OK. 

Remarque :  Assurez-vous de soumettre vos fichiers; un fichier téléversé, mais non soumis ne sera 
pas traité. 
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TÉLÉCHARGEMENT DE FICHIERS/RELEVÉS 
Pour télécharger des relevés de confirmation ou des fichiers de données qui vous ont été 
envoyés, allez à la page Téléchargement de fichiers/relevés. 

 

Pour télécharger vos données, vous devez repérer les relevés/fichiers en question. Pour ce faire, 
indiquez un intervalle de dates et raffinez de la recherche en précisant le numéro de contrat, le 
numéro d'autorisation, la situation du fichier ou le nom du fichier/relevé. Cliquez ensuite sur 
«Recherche». 

 

Vos résultats s'afficheront sous forme de liste. Pour télécharger un fichier en particulier, cliquez sur le 
lien «Télécharger» approprié dans la colonne Action.  

 

Pour télécharger plusieurs fichiers, cliquez sur le bouton «Télécharger les fichiers sélectionnés» pour 
créer un fichier .zip contenant tous vos fichiers/relevés. 

Remarque : Ces fichiers et relevés seront conservés pendant 35 jours ouvrables dans le système. Par 
la suite, il ne sera plus possible de récupérer ces résultats au moyen de la fonction Livraison de 
fichiers. 
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TÉLÉVERSEMENT DE L'HISTORIQUE  
Pour accéder à l’historique de téléversement, qui affiche les détails des fichiers 
téléversés au moyen du service «Livraison de fichier», allez à Services > Livraison de 
fichiers > Téléversement de l’historique. 

 

Utilisez les critères de recherche pour trouver le fichier. Cliquez sur le numéro 
d’autorisation pour obtenir les détails du fichier. 

 

Faites défiler la page jusqu’à la section «Journal de fichiers».  
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AIDE SUPPLÉMENTAIRE 
Besoin d’aide? 
Dans le bas de chaque écran d’Accès Scotia, vous trouverez le lien Aide.  
 

 
 
Cliquez sur ce lien pour accéder à une page où vous trouverez différentes ressources (documents, 
vidéos, webinaires et tutoriels). Vous y trouverez également une liste de questions courantes. 
 
Service d’assistance technique – Paiements mondiaux pour entreprise – Du lundi au vendredi, 
de 8 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 un délai de 24 à 
48 heures ouvrables. 

MD Marque déposée de La Banque de Nouvelle-Écosse. 
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