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Dans cette section, nous passons en revue les 
renseignements dont vous avez besoin afin d’utiliser 
le service de RVI Instaligne afin de traiter des 
transactions par carte de crédit. 

 Utiliser le service de RVI Instaligne 
  

Utiliser le service 
de RVI Instaligne 
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Avant de composer 
Avant de composer le numéro de téléphone du système de RVI Instaligne : 

 Prenez l’empreinte ou inscrivez le numéro de la carte de crédit et le date d’expiration sur le bordereau de 
carte de crédit ou sur la facture du client.  

 Assurez-vous d’utiliser un téléphone à clavier.  

Exécution d’une transaction dans le système de RVI 
Voici la marche à suivre pour amorcer n’importe quelle transaction :  

1. Composez le numéro du système de RVI Instaligne : 1 877 619-4241.  

2. Choisissez votre langue :  

 Appuyez sur le 1 pour anglais. 
 Appuyez sur le 2 pour français.  

3. Entrez votre numéro du commerçant de Moneris de 13 chiffres et appuyez sur le carré (#).  

4. Entrez votre numéro de terminal de 8 chiffres et appuyez sur le carré (#). 

5. Entrez le code pour le type de transaction à effectuer p. ex., appuyez sur 1 afin d’effectuer une vente (voir le 
tableau Codes de transaction ci-dessous).  

6. Rendez-vous à la page indiquée dans la colonne « Page » dans le tableau Codes de transaction pour d’autres 
directives. 

Codes de transaction 

Code Description et utilisation Page 

 

1 

Vente : 
Est utilisée pour traiter un achat avec une carte de crédit. 5 

 

2 

Retour de marchandise :  
Est utilisée pour créditer le compte d’un titulaire de carte d’une transaction 
antérieurement portée à son compte. 

8 

 

3 

Annulation d’une vente : 
Est utilisée pour annuler une vente/inscription traitée dans le lot courant. 8 

 

4 

Annulation d’un retour de marchandise : 
Est utilisée pour annuler un retour traité dans le lot courant. 8 
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Code Description et utilisation Page 

 

5 

Préautorisation : 
Une demande à l’émetteur de la carte de vérifier la disponibilité de crédit 
pour ce compte. La réponse de préautorisation fournit un numéro 
d’autorisation mais n’impute pas les frais au compte du client avant qu’une 
exécution préautorisée n’ait eu lieu (voir ci-dessous). 

5 

6, puis 1 
Avis de crédit > Conclusion de préautorisation :  

Est entrée afin de confirmer une transaction préautorisée et de porter les 
frais au compte du client. 

6 

 

6, puis 2 

Avis de crédit > Avis de crédit :  
Est utilisée pour traiter une transaction de vente que vous n'étiez pas en 
mesure de traiter au moment de la vente. 

6 

 

7 

Interrogation des totaux partiels du commerçant : 
Permet d'obtenir les transactions qui ont été traitées au moyen du système 
de RVI. Vous obtenez les renseignements suivants : types de cartes traitées, 
types de transactions traitées, totaux des transactions traitées pour chaque 
type de carte, et le total général de toutes les transactions traitées. 

9 
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Traitement d’une vente (1) ou d’une préautorisation (5) 
Voici la marche à suivre pour effectuer une transaction d’achat ou de préautorisation : 

1. Commencez la transaction (voir la section Exécution d’une transaction dans le système de RVI à la page 3 
pour obtenir les directives).  

2. Entrez le numéro de la carte de crédit et appuyez sur le carré (#). 

3. Entrez la date d’expiration à quatre chiffres de la carte (au format MM/AA) et appuyez sur le carré (#). 

4. Au besoin, saisissez le code de vérification de carte (CVC) à trois ou quatre chiffres et appuyez sur le carré 
(#). 

Remarque : La saisie du CVC est nécessaire pour toutes les transactions, à l’exception des transactions par la 
poste. 

5. Entrez le montant en dollars et en cents, sans point décimal, et appuyez sur le carré (#). Par exemple, 
19,50 $ correspond à « 1950# ».  

6. Vérifiez le montant : 

 Si ce montant est exact : 

 Appuyez sur le 1. Passez à l’étape 7. 

OU 

 Si ce montant est erroné : 

 Appuyez sur le 2. Reprenez l’étape 5.  

7.  Déterminez la source de la transaction : 

 S’il s’agit d’une transaction de commerce électronique, appuyez sur le 1. 
 S’il s’agit d’une commande postale ou téléphonique, appuyez sur le 2. 
 S’il s’agit d’un autre type de transaction, appuyez sur le 3.  

La transaction est traitée et vous obtenez le message Approuvée ainsi qu’un numéro d’autorisation. 
Consignez ce numéro d’autorisation dans vos dossiers.  

Remarque : Si la transaction n’est pas approuvée, vous obtenez le message Refusée.  

8. Passez à l’étape suivante : 

 Pour réentendre le numéro d’autorisation, appuyez sur le 1. 
 Pour effectuer une autre transaction, appuyez sur le 2. Passez à l’étape 5 de la rubrique Exécution d’une 

transaction dans le système de RVI à la page 3.  
 Pour quitter le système de RVI et mettre fin à l’appel, appuyez sur le 3. 
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Traitement d’un avis (6, 2) ou d’une conclusion de 
préautorisation (6, 1) 
1. Commencez la transaction (voir la section Exécution d’une transaction dans le système de RVI à la page 3 

pour obtenir les directives).   

2. Entrez le numéro de la carte de crédit et appuyez sur le carré (#). 

3. Entrez la date d’expiration à quatre chiffres de la carte (au format MM/AA) et appuyez sur le carré (#). 

4. Si un message vous y invite, sélectionnez la méthode de recherche de transaction : 

 Pour chercher la transaction à partir du numéro d’autorisation originale, appuyez sur le 1. Passez à 
l’étape 5.  

 Pour chercher la transaction à partir de la date, appuyez sur le 2, entrez le date du transaction (au 
format MM/AA) et appuyez sur le carré (#). Passez à l’étape 9. 

5. Choisissez le type de numéro d’autorisation qui vous a été fourni au moment de la transaction initiale : 

 Pour un numéro d’autorisation numérique, appuyez sur le 1.  
 Pour un numéro d’autorisation alphanumérique, appuyez sur le 2. 

6. Entrez le numéro d’autorisation original et appuyez sur le carré (#). 

Remarque : Si le numéro d’autorisation est alphanumérique, suivez les directives à la rubrique Saisie du 
numéro d’autorisation à partir d’un téléphone à clavier à la page 10. 

7. Confirmer le numéro d’autorisation : 

 Pour confirmer que le numéro est exact, appuyez sur le 1. Passez à l’étape 8.  
 Pour réentendre le numéro, appuyez sur le 2. Reprenez l’étape 7.  
 Pour entrer de nouveau le numéro d’autorisation, appuyez sur le 3. Retournez à l’étape 6. 

8. Entrez le montant en dollars et en cents, sans point décimal, et appuyez sur le carré (#). Par exemple, 
50,00 $ correspond à « 5000# ». 

Remarque : Entrez le montant total de la transaction (c.-à-d. le prix du service et le pourboire). 

9. Vérifiez le montant : 

 Si ce montant est exact, appuyez sur le 1. Passez à l’étape 10. 
 Si ce montant est erroné, appuyez sur le 2. Retournez à l’étape 8. 

10. Déterminez la source de la transaction : 

 S’il s’agit d’une transaction de commerce électronique, appuyez sur le 1. 
 S’il s’agit d’une commande postale ou téléphonique, appuyez sur le 2. 
 S’il s’agit d’un autre type de transaction, appuyez sur le 3.  

La transaction est traitée et vous obtenez le message Approuvée ainsi qu’un numéro d’autorisation. 
Consignez ce numéro d’autorisation dans vos dossiers.  

Remarque : Si la transaction n’est pas approuvée, vous obtenez le message Refusée.  
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11. Passez à l’étape suivante : 

 Pour réentendre le numéro d’autorisation, appuyez sur le 1. 
 Pour effectuer une autre transaction, appuyez sur le 2. Passez à l’étape 5 de la rubrique Exécution d’une 

transaction dans le système de RVI à la page 3.  
 Pour quitter le système de RVI et mettre fin à l’appel, appuyez sur le 3. 
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Traitement d’un Retour (2), d’une Annulation de l’achat (3), 
ou d’une Annulation d’un Retour (4) 
1. Commencez la transaction (voir la section Exécution d’une transaction dans le système de RVI à la page 3 

pour obtenir les directives).   

2. Entrez le numéro de la carte de crédit et appuyez sur le carré (#). 

3. Entrez la date d’expiration à quatre chiffres de la carte (au format MM/AA) et appuyez sur le carré (#). 

4. Choisissez le type de numéro d’autorisation qui vous a été fourni au moment de la transaction initiale : 

 Pour un numéro d’autorisation numérique, appuyez sur le 1.  
 Pour un numéro d’autorisation alphanumérique, appuyez sur le 2. 

5. Entrez le numéro d’autorisation originale et appuyez sur le carré (#). 

Remarque : Si le numéro d’autorisation est alphanumérique, suivez les directives à la rubrique Saisie du 
numéro d’autorisation à partir d’un téléphone à clavier à la page 10. 

6. Confirmer le numéro d’autorisation : 

 Pour confirmer que le numéro est exact, appuyez sur le 1. Passez à l’étape 7.  
 Pour réentendre le numéro, appuyez sur le 2. Reprenez l’étape 6.  
 Pour entrer de nouveau le numéro d’autorisation, appuyez sur le 3. Retournez à l’étape 5. 

7. Entrez le montant en dollars et en cents, sans point décimal, et appuyez sur le carré (#). Par exemple, 
50,00 $ correspond à « 5000# ». 

8. Vérifiez le montant : 

 Si ce montant est exact, appuyez sur le 1. Passez à l’étape 9. 
 Si ce montant est erroné, appuyez sur le 2. Retournez à l’étape 7. 

9. Déterminez la source de la transaction : 

 S’il s’agit d’une transaction de commerce électronique, appuyez sur le 1. 
 S’il s’agit d’une commande postale ou téléphonique, appuyez sur le 2. 
 S’il s’agit d’un autre type de transaction, appuyez sur le 3.  

La transaction est traitée et vous obtenez le message Approuvée ainsi qu’un numéro d’autorisation. 
Consignez ce numéro d’autorisation dans vos dossiers.  

Remarque : Si la transaction n’est pas approuvée, vous obtenez le message Refusée.  

10. Passez à l’étape suivante : 

 Pour réentendre le numéro d’autorisation, appuyez sur le 1. 
 Pour effectuer une autre transaction, appuyez sur le 2. Passez à l’étape 5 de la rubrique Exécution d’une 

transaction dans le système de RVI à la page 3.  
 Pour quitter le système de RVI et mettre fin à l’appel, appuyez sur le 3. 
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Traitement d’une Interrogation des totaux partiels du 
commerçant  
Voici la marche à suivre pour effectuer une interrogation des totaux partiels du commerçant : 

1. Commencez la transaction (voir la section Exécution d’une transaction dans le système de RVI à la page 3 
pour obtenir les directives).   

2. Choisissez le type de carte pour lequel vous souhaitez obtenir des renseignements en appuyant sur le chiffre 
correspondant; p. ex. appuyez sur le 3 pour VisaMD.  

Vous obtiendrez le montant total des transactions, le nombre de ventes et le montant total correspondant, 
le nombre de remboursements et le montant total correspondant, le nombre de corrections et le montant 
total correspondant, ainsi que le nombre transactions et le montant total net.  

3. Passez à l’étape suivante : 

 Pour réentendre les renseignements, appuyez sur le 1.  
 Pour faire un rapport sur un autre type de carte, appuyez sur le 2. Reprenez l’étape 2. 
 Pour effectuer une autre transaction, appuyez sur le 3.  
 Pour quitter le système de RVI et mettre fin à l’appel, appuyez sur le 4.  
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Saisie du code d’autorisation à partir d’un téléphone à 
clavier  
Les codes d’autorisation peuvent être numériques ou alphanumériques. Si on vous demande d’entrer un code 
d’autorisation et que ce code est alphanumérique, consultez le tableau ci-dessous pour savoir comment entrer 
les caractères alphabétiques à partir d’un téléphone à clavier. 
 

Pour entrer la valeur : Appuyez sur : 

6 0    6 
0 0    0 
G 4    1 

N 6    2 
F 3    3 

Directives pour la saisie des codes  
 Sur certains téléphones plus anciens, les touches 7 et 9 (où se trouvent le Q et le Z) n’ont que trois 

caractères. Si vous utilisez un vieux téléphone à clavier : 

 Pour la lettre Q, appuyez sur les touches « 7 2 » ;  
 Pour la lettre R, appuyez sur les touches « 7 3 » ;  
 Pour la lettre S, appuyez sur les touches « 7 4 » ;  
 Pour la lettre Z, appuyez sur les touches « 9 4 ».  

 Pour chaque caractère du code d’autorisation, il faut entrer une valeur à deux chiffres sur le téléphone à 
clavier.  

 Pour entrer un caractère numérique, le premier chiffre est toujours 0, et le second, la valeur numérique elle-
même. Par exemple, pour entrer le chiffre 4, appuyez sur le « 0 » puis sur le « 4 ». 

 Pour entrer un caractère alphabétique, le premier chiffre est toujours la touche du clavier du téléphone sur 
laquelle est inscrite la lettre. Le second chiffre correspond à la position du caractère sur la touche. Par 
exemple, la lettre V se trouve sur la touche 8, en troisième position. Pour entrer la lettre V, appuyez sur le 
« 8 » puis sur le « 3 ».  

Conseils et astuces 
Voici quelques conseils et astuces pour vous permettre d’utiliser efficacement le système de RVI :  

 Vérifiez les totaux après chaque transmission ET à la fin de chaque journée (si des transactions ont été 
traitées).  

 Comparez vos totaux aux résultats de l’interrogation des totaux partiels du commerçant (voir page 9).  
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 Si vous faites une erreur en entrant des données, appuyez sur la touche * (astérisque) pour revenir au menu 
principal et recommencer la transaction. 

 Les montants des transactions traitées au moyen du système de RVI sont déposés dans votre compte 
bancaire dans les 48 heures.  

 Classez et conservez les feuillets de la banque et du commerçant par ordre chronologique pendant un an. Si 
vous ne pouvez présenter un feuillet sur demande, un débit compensatoire pourrait être imputé à votre 
compte. 
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Chez Moneris, nous sommes toujours prêts à vous 
aider, 24 heures sur 24. 

 
Soutien aux commerçants 

  

Soutien aux 
commerçants 
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Si vous avez besoin d’aide pour utiliser votre solution de 
paiement, nous pouvons vous aider en tout temps. 

Nous ne sommes qu’à un clic près. 
 Visitez moneris.com/soutien pour : 

 télécharger ce guide et d’autres ressources. 

 Visitez magasin.moneris.com pour acheter vos fournitures pour point de vente et vos rouleaux de papier.  

 Visitez moneris.com/ressources pour obtenir des nouvelles et des tendances au sujet de l’industrie du 
paiement, des histoires de réussite des clients, ainsi que des rapports trimestriels et des aperçus. 

Vous ne trouvez pas ce que vous cherchez? 
Appelez le centre d’assistance à la clientèle de Moneris (ouvert en tout temps) au 1 866 319-7450. Un agent sera 
ravi de vous aider.  
Vous pouvez aussi nous envoyer un message sécuritaire en ouvrant une session Marchand DirectMD à l’adresse 
moneris.com/monmarchanddirect. 
 
 
 

https://www.moneris.com/fr-ca/soutien
https://shop.moneris.com/fr/
http://ressources.moneris.com/h/
https://www1.moneris.com/cgi-bin/rbaccess/rbunxcgi?F6=1&F7=L8&F21=PB&F22=L8&REQUEST=ClientSignin&LANGUAGE=FRENCH
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