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Avertissement 
Ce guide de référence à 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 ou aux services qui y sont décrits. Ce guide de référence ne doit pas être distribué au grand public. Ce guide 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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CRÉATION DE MODÈLE 
Les modèles servent à enregistrer l'information concernant un bénéficiaire ainsi que ses 
renseignements bancaires afin de simplifier la préparation de paiements récurrents. Pour 
créer un modèle, allez à l'onglet Paiements et sélectionnez Paiements intégrés, puis Gestion 
des modèles. Cliquez ensuite sur le bouton Création de modèle. 
 

 

 
 
À l'écran de création d'un modèle, vous devez d'abord sélectionner le type de paiement. Les 
champs à remplir ainsi que les renseignements obligatoires varient en fonction du type de 
paiement choisi (par exemple, l'adresse est requise pour un télévirement, mais pas pour un 
paiement par TEF). 
 

 
 
Remplissez ensuite les champs obligatoires. L'identificateur (ID) du modèle permet 
d'effectuer une recherche parmi les modèles existants. Il devrait vous permettre d'identifier 
facilement le bénéficiaire du paiement.    
 

 
 
Les détails du paiement indiquent si le paiement est un débit ou un crédit, et servent à 
effectuer un suivi et à définir la valeur du paiement.   
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Les renseignements sur le donneur d’ordre renvoient aux renseignements relatifs à votre 
entreprise : nom complet, nom abrégé, compte de contrepassation dans le cas de paiements 
retournés, etc. Vous  devrez aussi indiquer le compte de règlement, le groupe de services et 
le numéro de contrat.   
 

 
 
Les renseignements sur le bénéficiaire portent sur l'entreprise ou la personne pour laquelle 
les fonds sont portés au débit ou au crédit. Toutes les champs obligatoires comportent un 
astérisque (*). 
 

 
 
La prochaine section concerne les renseignements facultatifs sur le paiement. Pour les 
paiements par TEF, les «Renseignements complémentaires» sont transmis avec le 
paiement. Le champ «Renseignements à l'intention du client» est réservé à votre propre 
usage, et l'information n'est pas transmise avec le paiement. Pour les télévirements, la 
section «Renseignements complémentaires» est remplacée par une section intitulée «À 
l'intention du bénéficiaire», et l'information est aussi transmise avec le paiement.   
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Après avoir rempli tous les champs obligatoires, cliquez sur Continuer. Vous pourrez ensuite 
vérifier et sauvegarder votre modèle. Selon les paramètres d’approbation de votre 
entreprise, si vous avez entré un montant préapprouvé, vous pourriez devoir faire approuver 
le modèle. Seuls les modèles dont la situation indique «Prêt» peuvent être utilisés. 

GESTION DES MODELES 
Pour modifier ou supprimer un modèle existant, allez à l'onglet Paiements et sélectionnez 
Paiements intégrés, puis Gestion des modèles.  
 

 
 
À cet écran, vous pouvez effectuer une recherche parmi les modèles existants. Pour ce faire, 
entrez les critères de recherche appropriés et cliquez sur le bouton Recherche. 
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Lorsque vous avez repéré le modèle voulu, cliquez sur le lien Modifier afin de modifier le 
modèle (au besoin, faites défiler l'écran vers la droite pour voir le lien).  
 

 
D'autres mesures peuvent être prises en sélectionnant un ou plusieurs modèles et en 
choisissant une option dans le menu déroulant. 
 

 
 
Approuver :  Permet d'approuver les modèles dont l'état ne correspond pas à «Prêt».  
Supprimer : Permet de supprimer des modèles. Cette opération est irréversible, et il faudra 
créer de nouveau un modèle supprimé par erreur, en utilisant un AUTRE ID modèle. 
Désactiver : Permet de désactiver des modèles.  Un modèle désactivé ne pourra être utilisé 
pour créer des paiements. 
Activer : Permet de réactiver des modèles ayant été désactivés.  

CRÉATION DE PAIEMENTS AVEC UN MODÈLE 
Pour créer un paiement à l'aide d'un modèle, sélectionnez Créer un paiement avec modèle 
dans le menu Paiements intégrés. 
 

 
 
Effectuez une recherche pour récupérer le modèle que vous voulez utiliser pour créer le 
paiement. Pour ce faire, entrez les critères de recherche appropriés, puis cliquez sur le 
bouton Recherche au bas de l'écran. Cochez la case vis-à-vis le(s) modèle(s) à utiliser pour 
créer le(s) paiement(s). Par la suite, cliquez sur le bouton Création d'un paiement.  
 

 
 
Indiquez la date d'échéance, le montant et le numéro de paiement (si celui-ci n'est pas déjà 
défini dans le modèle), puis cliquez sur Continuer.  
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Après avoir entré tous les renseignements requis, cliquez sur Continuer. Vous pourrez 
ensuite vérifier et confirmer le paiement. Cliquez sur Sauvegarder pour terminer l’opération 
ou sur Annuler pour retourner à la page Créer un paiement avec modèle. 
 

 
 
Par la suite, vous avez la possibilité de créer d'autres paiements à partir d'un modèle. Ou 
bien, cliquez sur OK pour passer à l'écran Paiements en attente. 
 

 

APPROBATION OU MODIFICATION DE PAIEMENTS 
Il arrive que des paiements doivent être approuvés ou modifiés après qu'ils ont été créés. Il 
suffit d'aller à l'onglet Paiements et de sélectionner Paiements intégrés, puis En attente. La 
liste des groupes de services auxquels vous avez accès s'affichera. Un menu déroulant 
permet de choisir une opération, qui sera appliquée à l'ensemble des paiements du groupe 
de services ou à un certain nombre de paiements. Choisissez une option dans le menu 
déroulant et cliquez sur OK.  
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Interventions possibles : 
 
Approuver :  Permet d'approuver les paiements dont l'état ne correspond pas à «Prêt».  
Supprimer : Permet de supprimer des paiements. Cette opération est irréversible, et il faudra 
créer de nouveau un paiement supprimé par erreur. 
Invalider : Permet de désactiver des paiements, ce qui peut être pratique pour empêcher 
qu'un paiement ne devant pas être envoyé immédiatement soit soumis par erreur. 
Valider : Permet de réactiver des paiements ayant été désactivés.  
Soumettre : Permet de soumettre les paiements dont l'état correspond à «Prêt» à la Banque 
Scotia aux fins de traitement. 
Modifier la date : Permet de modifier la date d'échéance des paiements sélectionnés, ce qui 
est pratique pour changer plusieurs dates d'un seul coup. À noter : Comme le ou les 
paiements ont été modifiés, une nouvelle approbation pourrait être requise avant de pouvoir 
soumettre ces paiements. 
 
Si vous ne souhaitez pas appliquer l'opération à l'ensemble des paiements, ou si vous voulez 
traiter uniquement un lot de paiements en particulier, cliquez sur le nombre de paiements 
dans une colonne, le type de paiement ou le nom du groupe de services pour obtenir le détail 
des paiements en attente correspondant à la valeur choisie. 
 

 
 
Tous les paiements pertinents sont affichés. Vous pouvez sélectionner certains paiements 
individuels ou des groupes de paiements pour ensuite choisir une opération qui sera 
appliquées à tous ces paiements, comme nous l'avons vu précédemment. Pour modifier un 
paiement, cliquez sur le lien Modifier dans la colonne Action. 
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En cas d'erreur, un message s'affichera à cet écran.  
 

 
 Chaque fois qu'une opération (Approuver, Modifier, Invalider, Valider, Soumettre ou Modifier 
la date) modifiera la situation des paiements, une page de confirmation vous permettra de 
vérifier et confirmer l'opération.  
 

 
 
Une fois l'opération confirmée, un relevé en format PDF sera produit et celui-ci pourra être 
consulté dans le Centre de messages. 
 

 
 
Le relevé est disponible en quelques minutes dans section des messages de l’écran d’accueil 
d’Accès Scotia, ainsi que dans le centre de messages (en cliquant sur le lien Messages dans le 
coin supérieur droit de n'importe quel écran dans Accès Scotia). 
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RECHERCHE DE PAIEMENTS 
La fonction Recherche de paiements permet de repérer des paiements intégrés dans Accès 
Scotia. Vous pouvez exporter les résultats de la recherche dans un fichier ou produire des 
relevés de formats prédéfinis. 
 
Allez à l'onglet Paiements et sélectionnez Paiements intégrés puis Recherche de paiements. 

 

 
Une recherche peut être faite selon plusieurs critères. Entrez les critères de recherche 
nécessaires pour repérer vos paiements et cliquez sur Recherche. 
 

 
 
Vous pouvez consulter les détails relatifs aux paiements qui figurent à cet écran en cliquant 
sur le lien dans la colonne Paiement/No de référence.    
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En plus des critères de recherche, divers relevés vous permettent de choisir la présentation 
des résultats. Il suffit de cliquer sur Relevé au lieu de Recherche. 
 

• Renseignements sur les opérations – affiche les renseignements relatifs aux paiements 
et aux avis de remise. 

• Opérations quotidiennes – affiche les opérations effectuées par les utilisateurs à l'égard 
des paiements et des avis de remise correspondant aux critères de recherche. 

• Règlements quotidiens – affiche les paiements et les avis de remise correspondant à la 
date de règlement faisant l'objet de la recherche. 

• Rapprochement des paiements – affiche les renseignements sur les opérations en 
attente et antérieures. 

• Sommaire – affiche un sommaire de toutes les opérations de paiement par 
télévirement. 

 

 

TELEVIREMENTS 
Si vous utilisez les services de paiements intégrés pour effectuer vos télévirements, veuillez 
tenir compte des aspects suivants. Vous ne pourrez pas sauvegarder votre paiement si la 
date de valeur choisie ne peut être respectée compte tenu des heures limites ou s’il contient 
l’un des caractères non valides suivants :  

+   & * # @ ;   ! $ %   ^ _ = :   < >   { } [ ]  \ 
 
À noter :  Un lien permet de consulter les heures limites pour la transmission de 
télévirements en fonction de la monnaie, du montant et la destination. 
 

 
Pour les paiements multidevises, vous devez indiquer comment le taux est établi à la section 
Informations sur les taux. Selon votre entente de service, vous pouvez obtenir un taux 
automatisé fourni dans Accès Scotia ou un taux pré-réservé auprès d’un cambiste de la 
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Banque Scotia. Vous devez fournir la bonne combinaison de taux et référence sans quoi vous 
ne pourrez pas sauvegarder le paiement.   
 

 
 
Si vous utilisez un taux automatisé et que le montant du télévirement est supérieur à la limite 
du bulletin*, un taux vous sera proposé au moment de la transmission du paiement, et vous 
devrez accepter ou refuser ce taux. Le bouton Accepter tous les taux permet d’obtenir et 
d’accepter les taux pour plusieurs télévirements. Si le montant du télévirement est inférieur à 
la limite du bulletin, le taux journalier sera appliqué lorsque le paiement sera créé. Aucun taux 
ne sera proposé. 
 

 
 
* À noter : Les limites du bulletin constituent un seuil détermine si le taux journalier standard 
ou un taux en temps réel sera appliqué. Vous pouvez voir les limites en cliquant sur le lien 
Consulter le tableau des taux pour les paiements avec des limites/taux générés 
automatiquement.  
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AIDE SUPPLEMENTAIRE  
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. 

• Pour planifier une formation, écrivez à gbp.training@scotiabank.com 

MD Marque déposée de La Banque de Nouvelle-Écosse. 
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