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Besoin d’aide (générale)?
Site Web : https://www.moneris.com/fr-ca/soutien/moneris-go/portail-moneris-go

Sans frais : 1 866 319-7450

Besoin d’aide (utilisation des fonctions du
portail)?

Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et utilisez le formulaire de rétroaction du portail (voir la section
Envoi de commentaires ou demande d’aide pendant la connexion, page 212)

Inscrivez votre ID de commerc¢ant Moneris™P ici :



https://www.moneris.com/fr-ca/soutien/moneris-go/portail-moneris-go
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Pour commencer

Dans cette section, nous passons en revue tout ce que
vous devez faire pour commencer a utiliser le portail

Moneris Go.



En quoi consiste le portail Moneris Go?

Le portail Moneris Go est une application qui peut vous aider a amener votre entreprise partout ou vous allez.
Le portail vous offre une expérience unifiée, que vous décidiez de vous connecter au moyen d’un navigateur
Web ou de votre terminal.

Le portail Moneris Go offre ce qui suit : interface sécurisée et conviviale; compatibilité avec tous les appareils
mobiles (téléphone cellulaire, tablette ou ordinateur de bureau); conformité a la Loi sur I'accessibilité pour les
personnes handicapées de I’Ontario (LAPHO); prise en charge du frangais et de I’anglais; acces a un tableau de
bord et a des rapports sur les ventes et les transactions en temps réel; terminal virtuel pour conclure et
rembourser les transactions ainsi que pour envoyer des demandes de paiement; gestion des profils des clients
de la chambre forte; et gestion des utilisateurs et des roles pour les terminaux et le portail.

Comment utiliser ce guide

Ce guide décrit la facon de configurer votre compte d’utilisateur pour accéder au portail. Pour commencer,
veuillez suivre les étapes de la section Pour commencer (page 9).
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Pour commencer

Les étapes 1, 2 et 3 suivantes décrivent ce que vous devez faire pour configurer votre compte utilisateur et
commencer a utiliser le portail Moneris Go.

Assurez-vous que votre appareil mobile ou votre ordinateur respecte
les exigences minimales

®  Navigateur pris en charge installé et a jour (Google Chrome, Microsoft Edge, and Apple Safari)
®  Témoins (cookies) activés

® les bloqueurs de fenétres contextuelles désactivés

®  Acceés Internet

®  Adresse courriel valide (pour la configuration de votre compte d’utilisateur)

e Configurez votre compte

Etes-vous I'utilisateur principal?

L'utilisateur principal est le titulaire du compte de commergant.

S’inscrire en ligne a un compte de commergant (auto- inscrire a un compte de commergant lors de la période

inscription) inscription

a. Sivous étes un commergant potentiel de Moneris, a. Communiguez avec nous pour créer votre compte de
veuillez vous inscrire a votre compte de commergant.
commergant en utilisant le portail de commande
en ligne de Moneris (rendez-vous a la page
https://ordernow.moneris.com/).
ou =  Passez a la section Activer I'acces au portail
Moneris Go par |'entremise de |'outil « Créer un
compte » du portail Moneris (page 11).

b. Sivous N’AVEZ PAS un compte d’utilisateur de
Marchand Direct:

Si vous vous étes déja inscrit a Marchand Direct,
passez a la section Activer un compte d’utilisateur
du portail Moneris Go : utilisateur de Marchand
Direct (page 23).

Si vous AVEZ un compte d’utilisateur de Marchand
Direct:

=  Passez a la section Activer un compte
d’utilisateur du portail Moneris Go : utilisateur
de Marchand Direct (page 23).

Etes-vous un utilisateur secondaire?
Un utilisateur secondaire est une personne dont le compte d'utilisateur du portail Moneris Go a été
ajouté/enregistré par un autre utilisateur.

a. Activez votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go (voir la section Activer votre compte
d’utilisateur du portail Moneris Go par I’entremise du lien dans le courriel d’activation a la page 18).
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e Vous étes prét a ouvrir une session et a utiliser le portail Moneris Go?

Une fois votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go activé, vous pouvez ouvrir une session et
commencer a utiliser les caractéristiques et fonctions du portail Moneris Go (p. ex., définir les
parametres de votre commerce, ajouter de nouveaux utilisateurs, etc.).

= Voir la section Liste des caractéristiques et des fonctions du portail Moneris Go (page 29).
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Activer |’acces au portail Moneris Go par I'entremise de I'outil « Créer
un compte » du portail Moneris

Si vous vous étes inscrit a votre compte de commercgant de Moneris lors de la période d’inscription (voir la
section Pour commencer a la page 9) et que vous N’AVEZ PAS un compte d’utilisateur de Marchand Direct,
suivez les étapes ci-dessous pour créer votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go et activer I'acces au
portail Moneris, notre plateforme a authentification unique. Vous pourrez accéder a I'application du portail
Moneris Go par I'entremise du portail Moneris.

1. Avant de commencer, veuillez vérifier que vous avez votre ID de commergant a 13 chiffres et votre ID de
commerce. (Ces identifiants se trouvent dans votre lettre ou courriel de bienvenue et votre relevé de
Moneris.)

2. Accédez au site https://login.moneris.com/fr-ca/login pour commencer a la page « Connexion » (illustrée
ci-dessous) du portail Moneris.

Connexion

Vous — Carnsizn
Vo wompe? o [S

Voici le guide ultime pour les entreprises.

3. Cliquez sur Créez-en un.

4. Lorsque la page « Créer un compte » s’affiche (illustrée ci-dessous), faites ce qui suit :
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a. Dans le champ Entrez votre courriel, entrez votre adresse courriel.

Remarque : Lorsque votre compte d’utilisateur du portail Moneris est créé, cette adresse courriel sera
'identifiant de connexion pour le portail Moneris.

b. Dans le champ Confirmez votre courriel, entrez de nouveau |'adresse courriel que vous avez saisie a
|'étape précédente.

c. Dans le champ Entrez votre numéro de commergant, entrez seulement les 9 derniers chiffres de votre
ID de commergant. (N’entrez pas les 4 premiers chiffres « 0030 » de I'ID de commergant.)

Remarque : Veuillez consulter votre relevé de Moneris ou votre courriel ou lettre de bienvenue pour
obtenir votre ID de commergant.

d. Cliquez sur le bouton Suivant.

5. Lorsque la boite de dialogue « Confirmer les détails suivants » s’affiche (illustré ci-dessous), faites ce qui
suit :

Confirmer les détails suivants

Adresse dlectronique

=« vake_adrosso@domaine.com >

Prénom
Nom da familla

Langue

a. Dans le champ Prénom, entrez votre prénom.

b. Dans le champ Nom de famille, entrez votre nom de famille.

c. Dans le menu déroulant « Langue », cliquez sur la langue d’affichage par défaut (Anglais ou Frangais)
gue vous désirez pour continuer la configuration du compte.

d. Cliquez sur le bouton S'inscrire et patientez.
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6. Lorsque la boite de dialogue « Créer un mot de passe » s’affiche (illustrée ci-dessous), faites ce qui suit :

woneris (&

Créer un mot de passe

a. Dans le champ Nouveau mot de passe, saisissez le mot de passe que vous utiliserez pour vous connecter
au portail Moneris.

Remarque : Dans tous les cas, votre mot de passe devra :

»  Etre composé d’au moins 10 caractéres
= Contenir des lettres minuscules et majuscules

* Inclure au moins un chiffre

b. Dans le champ Confirmer le mot de passe, saisissez a nouveau le mot de passe.

Remarque : Les données saisies dans le champ « Confirmer le mot de passe » doivent correspondre avec
celles du champ « Nouveau mot de passe ».

c. Cliguez ensuite sur le bouton Soumettre et patientez.
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8.

Lorsque la page « Questions de sécurité » s’affiche (illustrée ci-dessous), vous pouvez choisir vos questions
de sécurité et y répondre :

Remarque : Vous avez 10 minutes pour choisir vos questions de sécurité et y répondre. Si vous ne pouvez pas
choisir vos questions de sécurité et y répondre dans le temps, vous devrez recommencer le processus de
transfert.

& 1000

Quastions de sécurité

a. Cliquez sur chaque menu déroulant sous Sélectionner question # de # puis sélectionnez une question.

b. Dans chague champ Votre réponse, entrez une réponse a la question sélectionnée.

Remarque :Si vous devez réinitialiser votre mot de passe du portail Moneris, le portail vous demandera
de répondre a I'une de ces questions de sécurité afin de confirmer votre identité.

c. Cliquez ensuite sur le bouton Soumettre et patientez.

Lorsque la fenétre contextuelle « Nouveau compte : Le compte a été créé avec succes » (illustrée ci-dessous)
s’affiche, cliquez sur le bouton Connexion.
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9. Lorsque la page « Connexion » du portail Moneris s’affiche (illustrée ci-dessous), connecter au portail:

Remarque : Vous pouvez également accéder a la page de connexion en vous rendant au site
https://login.moneris.com/fr/login.

Connexion

a. Dans le champ Courriel, entrez I’adresse courriel que vous avez utilisée lors de la configuration de votre
compte a I'étape 4 (page 11) de cette procédure.

b. Dans le champ Mot de passe, entrez le mot de passe que vous avez créé a I'étape 6 (page 13) de cette

procédure.

c. Cliquez ensuite sur le bouton Connexion et patientez.

Portail Monerisv Go : guide de référence 15


https://login.moneris.com/fr/login

10. Lorsque la boite de dialogue « Vérification de I'adresse électronique » s’affiche (illustrée ci-dessous), cela

signifie que nous vous avons envoyé un courriel contenant un code d’authentification a 6 chiffres. Faites

alors ce qui suit :

Remarque : Si vous voulez recevoir un nouveau code, cliquez sur Envoyer un nouveau code.

Vérification de Fadresse électronique

Cop
Addresse dlectronique

+edomaine com

Code de vrfication

©) [] Mémariser mon sppare

a. Ouvrez le courriel « Moneris verification code / Code de vérification de Moneris » et copiez le code a

6 chiffres (illustré ci-dessous) dans le presse-papier de votre appareil.

b. Collez-le ensuite dans le champ Code de vérification de |a boite de
dialogue « Vérification de I'adresse électronique ».

= Sivous ne voulez pas avoir a saisir un code chaque fois que vous
ouvrez une session depuis le méme appareil et le méme
navigateur, cochez la case Mémoriser mon appareil.

Remarque :Si ce paramétre est activé (coché), il sera actif
pendant 30 jours tant que vous vous connectez depuis le méme
appareil et le méme navigateur. Passé ce délai, le portail Moneris
vous demandera de nouveau de vous connecter en utilisant
I'authentification a deux facteurs. Lorsque ce sera le cas, vous
pourrez activer le parametre « Mémoriser mon appareil » de
nouveau.

c. Cliguez ensuite sur le bouton Vérifier le code et patientez.

English wersion +* L version frangaise suit *4¢

Secure your account

“Your Monsrs Portal verification cade Is:

size @

Hyou diel not request the scoount setup, please contact Moneris at
1:866-315-7450.

This i sutomated message. pleass 60 not raply

Have questions?
‘We're here to help

Getonline support

Version frangalse *** The Engish versian precdes ***

Sécurisez votre compte

Votra code 62 wirifcation Moneris:

25 (@)

s . veuillez
18663107450

Ceri st um message sutomstigue. Veulle: ne pas y répondre.

Vious avez des questions?
Nous sommes |3 pour vous aider.

_ CODEA
6 CHIFFRES
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11. Lorsque la page « Votre portail » s’affiche (illustrée partiellement ci-dessous), cliquez sur le bouton Lancer
(illustré ci-dessus) de la vignette « Portail Moneris Go » pour vous connecter a |'application du
portail Moneris Go.

Monerif(S,

Content de te revoir, < Prénom Nom de famille > !

o perl I VIGNETTE « PORTAIL MONERIS GO »

Portail Moneris Go Marchand Direct

12. Lorsque la page « Commerces » s’affiche (illustrée ci-dessous), continuez a la section Ajouter le premier
commerce au compte de 'utilisateur principal (page 27).

Commerces

Aucun résultat trouvé
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Activer votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go par
I’entremise du lien dans le courriel d’activation

Si vous avez recgu un courriel d’activation du portail Moneris Go (voir la section Pour commencer a la page 9),
suivez les étapes ci-dessous pour activer votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go. Une fois votre
compte activé, vous pourrez accéder a I'application du portail Moneris Go par I'entremise du portail Moneris,
notre plateforme a authentification unique.

1. Ouvrez le courriel « Activation du compte utilisateur » et cliquez sur le lien (ou le bouton) Activer mon
compte dans le message (illustrée ci-dessous).

Remarque :Si vous n’avez pas regu de courriel d’activation, consultez la section Dépannage a la page 210.

Un compte Moneris Go a &1é créé pour vous.

Veulllez utiliser ce lien pour l'activer:
Activer mon compte

Bien a vous,
L'Equipe Moneris Go

Moneris@

2. Lorsque la boite de dialogue « Confirmer les détails suivants » s’affiche (illustré ci-dessous), faites ce qui
suit :

o de famille

Langue

a. Confirmez que les informations pré-remplissant les champs Prénom et Nom de famille sont correcte

Remarque : Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier les informations dans I'un de ces champs de
données.

b. Dans le menu déroulant « Langue », sélectionnez la langue d’affichage par défaut (Frangais ou Anglais)

gue vous désirez pour continuer le transfert.

c. Cliguez ensuite sur le bouton S’inscrire et patientez.
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3. Lorsque la boite de dialogue « Créer un mot de passe » s’affiche (illustrée ci-dessous), faites ce qui suit :

woneris &

Créer un mot de passe

un neuveau mat de passe et canfirmer le mot de

a. Dans le champ Nouveau mot de passe, saisissez le mot de passe que vous utiliserez pour vous connecter
au portail Moneris.

Remarque : Vous pouvez saisir le méme mot de passe que celui que vous utilisez pour vous connecter au
portail Moneris Go, ou en créer un nouveau. (Vous pourrez toujours changer le mot de passe aprés la
migration.) Dans tous les cas, votre mot de passe devra :

»  Etre composé d’au moins 10 caractéres
= Contenir des lettres minuscules et majuscules

* Inclure au moins un chiffre
b. Dans le champ Confirmer le mot de passe, saisissez a nouveau le mot de passe.
Remarque : Les données saisies dans le champ « Confirmer le mot de passe » doivent correspondre avec

celles du champ « Nouveau mot de passe ».

c. Cliguez ensuite sur le bouton Soumettre et patientez.
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5.

Lorsque la page « Questions de sécurité » s’affiche (illustrée ci-dessous), vous pouvez choisir vos questions

de sécurité et y répondre :

Remarque : Vous avez 10 minutes pour choisir vos questions de sécurité et y répondre. Si vous ne pouvez pas

choisir vos questions de sécurité et y répondre dans le temps, vous devrez recommencer le processus de
transfert.

& 1000

Quastions de sécurité

a. Cliquez sur chaque menu déroulant sous Sélectionner question # de # puis sélectionnez une question.

b. Dans chague champ Votre réponse, entrez une réponse a la question sélectionnée.

Remarque :Si vous devez réinitialiser votre mot de passe du portail Moneris apreés le transfert de votre
compte, le portail vous demandera de répondre a I'une de ces questions de sécurité afin de confirmer
votre identité.

c. Cliquez ensuite sur le bouton Soumettre et patientez.

Lorsque la fenétre contextuelle « Nouveau compte : Le compte a été créé avec succes » (illustrée ci-dessous)

s’affiche, cliquez sur le bouton Connexion.

Nouveau compte

Le com
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6. Lorsque la page « Connexion » du portail Moneris s’affiche (illustrée ci-dessous), connecter au portail:

Remarque : Vous pouvez également accéder a la page de connexion en vous rendant au site
https://login.moneris.com/fr/login.

Connexion

a. Dans le champ Courriel, entrez I'adresse courriel sur laquelle vous avez recu le courriel d’activation de
compte.

b. Dans le champ Mot de passe, entrez le mot de passe que vous avez créé a |'étape 2.

c. Cliquez ensuite sur le bouton Connexion et patientez.

7. Lorsque la boite de dialogue « Vérification de I'adresse électronique » s’affiche (illustrée ci-dessous), cela
signifie que nous vous avons envoyé un courriel contenant un code d’authentification a 6 chiffres. Faites
alors ce qui suit :

Remarque : Si vous voulez recevoir un nouveau code, cliquez sur Envoyer un nouveau code.

Vérification de I'adresse électronique

Adresse dlectronique

Mémraer mon sppare

Portail Monerisv Go : guide de référence

21


https://login.moneris.com/fr/login

a. Ouvrez le courriel « Moneris verification code / Code de vérification de Moneris » et copiez le code a
6 chiffres (illustré ci-dessous) dans le presse-papier de votre appareil.

Secure your account

b. Collez-le ensuite dans le champ Code de vérification de |a boite de o o o teston e

dialogue « Vérification de I'adresse électronique ». R —
=  Sivous ne voulez pas avoir a saisir un code chaque fois que vous =TT
ouvrez une session depuis le méme appareil et le méme bl
navigateur, cochez la case Mémoriser mon appareil. stcnneasn _ CODEA
] ] ] ] s e 6 CHIFFRES
Remarque :Si ce paramétre est activé (coché), il sera actif
pendant 30 jours tant que vous vous connectez depuis le méme
appareil et le méme navigateur. Passé ce délai, le portail Moneris Sbcurisey e
. curisez votre compte
vous demandera de nouveau de vous connecter en utilisant vt et s
I'authentification a deux facteurs. Lorsque ce sera le cas, vous mee @
pourrez activer le parametre « Mémoriser mon appareil » de e s
nouveau. R
Nous sommes |3 pour vous aider.
c. Cliguez ensuite sur le bouton Vérifier le code et patientez.
8. Lorsque la page « Votre portail » s’affiche (illustrée partiellement ci-dessous), cliquez sur le bouton Lancer
de la vignette « Portail Moneris Go » pour vous connecter a I'application du portail Moneris Go.
MDﬂEliS{@
Content de te revoir, < Prénom Nom de famille > !
VIGNETTE
Votea portail | « PORTAIL MONERIS GO »

Portail Moneris Go Marchand Direct

Marchand Direct est

9. Continuez a la section section Accéder a un commerce aprés une ouverture de session dans le
portail Moneris Go (page 35).
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Activer un compte d’utilisateur du portail Moneris Go : utilisateur de
Marchand Direct

Si VOUS ETES un utilisateur de Marchant Direct (voir la section Pour commencer a la page 9), suivez les étapes
ci-dessous pour activer votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go.

1. Accédez au site https://login.moneris.com/fr-ca/login pour commencer sur la page « Connexion » (illustrée
ci-dessous) du portail Moneris.

Connexion

a. Dans le champ Courriel, entrez I'adresse courriel que vous avez utilisée pour activer votre compte de
Marchand Direct (c.-a-d. I’adresse courriel utilisée pour vous connecter au portail Moneris ou Marchand
Direct).

b. Dans le champ Mot de passe, entrez le mot de passe que vous utilisez pour vous connecter au portail
Moneris ou Marchand Direct.

c. Cliquez sur le bouton Connexion et patientez.
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2. Lorsque la boite de dialogue « Vérification de I'adresse électronique » (illustrée ci-dessous) s’affiche, cela
signifie que nous vous avons envoyé un courriel contenant un code d’authentification a 6 chiffres. Faites

alors ce qui suit :

Remarque : Si vous voulez recevoir un nouveau code, cliquez sur Envoyer un nouveau code.

Vérification de Fadresse électronique

Addresse dlectronique

©) [] Mémariser mon sppare

a. Ouvrez le courriel « Moneris verification code / Code de vérification de Moneris » et copiez le code a
6 chiffres (illustré ci-dessous) dans le presse-papier de votre appareil.

b. Collez-le ensuite dans le champ Code de vérification de |a boite de
dialogue « Vérification de I'adresse électronique ».

=  Sivous ne voulez pas avoir a saisir un code chaque fois que
vous ouvrez une session depuis le méme appareil et le méme
navigateur, cochez la case Mémoriser mon appareil.

Remarque :Si ce paramétre est activé (coché), il sera actif
pendant 30 jours tant que vous vous connectez depuis le
méme appareil et le méme navigateur. Passé ce délai, le
portail Moneris vous demandera de nouveau de vous
connecter en utilisant I’authentification a deux facteurs.
Lorsque ce sera le cas, vous pourrez activer le paramétre
« Mémoriser mon appareil » de nouveau.

c. Cliguez ensuite sur le bouton Vérifier le code et patientez.

English wersion +* L version frangaise suit *4¢

Secure your account

“Your Monsrs Portal verification cade Is:

s @

Hyou il na requesst the sccount setu, pleass contact Maners st
18863157450,

‘This b automatesd message. Please 80 not reply

Hare questions?
‘We're here to help

Getonline support

Update you smailpreferenc

Version frangalse *** The Engish versian precdes ***

Sécurisez votre compte

Votra code 62 wirifcation Moneris:

25 (@)

| CODEA
6 CHIFFRES

s . veuillez
1-866-319-7450,

(Ceci 851 Un Message SUTOMBtGUE, VeUlle e Py épandie.

Wous aver des quastions?
Nous sommes |3 pour vous aider.
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3. Lorsque la page « Votre portail » s’affiche (illustrée partiellement ci-dessous), cliquez sur le bouton Activez
de la vignette « Portail Moneris Go ».

Content de te revoir, < Prénom Nom de famille > |

Vetre pertail

Marchand Direct Portail Moneris Go

L1

VIGNETTE « PORTAIL MONERIS GO »

4. Lorsque la fenétre contextuelle « Créer un compte du portail » s’affiche (illustrée ci-dessous), entrez votre
numéro de commercant a 13 chiffres dans le champ Entrez votre numéro de commergant, puis cliquez sur
le bouton Suivant.

Remarque : Vous pouvez trouver cet identifiant dans votre relevé de Moneris et votre lettre ou courriel de
bienvenue.

Créer un compte du portail

5. Lorsque la fenétre contextuelle « Succes » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton Retourner au
portail Moneris.

Succis
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6. Lorsque la page « Votre portail » s’affiche (illustrée partiellement ci-dessous), cliquez sur le bouton Lancer
de la vignette « Portail Moneris Go » pour vous connecter a I'application du portail Moneris Go.

Content de te revoir, < Prénom Nom de famille > |

Votre portail

Marchand Direct Portall Meneris Ge

VIGNETTE « PORTAIL MONERIS GO »

7. Lorsque la page « Commerces » s’affiche (illustrée ci-dessous), continuez a la section Ajouter le premier
commerce au compte de 'utilisateur principal (page 27).

Commerces

Aucun résultat trouvé
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Ajouter le premier commerce au compte de |"utilisateur principal

Si vous étes le titulaire du compte de commercant (I'utilisateur principal) et que vous venez tout juste d’activer
votre compte sur le portail Moneris Go (voir Pour commencer a la page 9), suivez les étapes ci-dessous pour
ajouter ou lier un premier commerce a votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go.

Remarque : Lorsque vous aurez terminé cette procédure, vous aurez acces a toutes les fonctions du
portail Moneris Go de votre commerce et pourrez ajouter d’autres utilisateurs.

1. Lorsque la page « Commerces » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton Ajouter un commerce.

Commerces

Aucun résultat trouvé

2. Lorsque la fenétre contextuelle « Ajouter un commerce » s’affiche (illustrée ci-dessous), remplissez les
champs avec les identifiants requis qui se trouvent dans votre relevé de Moneris et votre lettre ou courriel
de bienvenue :

a. Dans le champ Numéro de commerce, entrez I'ID du commerce que vous
souhaitez ajouter.

Ajouter un commerce

Huméra de commerca

b. Dans le champ Numéro de commergant, entrez votre ID de commergant a
13 chiffres.

c. Cliquez sur le bouton Envoyer.
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3.

Lorsque la page « Conditions d'utilisation » s’affiche (illustrée ci-dessous), lisez les modalités, puis cliquez sur
le bouton Accepter.

Conditions d'utilisation

XXXXXXXXX XXXXXXX XXXXX
XXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKK  XXXXXXXXXXXXX
2000000000 XXX xdd dd dd XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXX
XOOOXXXXXXKHXKXXKX XHXHXXCKXXXXKXXXKXKXXXKXXKXX
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXKKXXXEXKXXXKXXKXKXK
XXXXXXXXXXXXKXXXX XXXXKXXXX  XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXKXXKXXK
XXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXHXXHXXHXOKXHXHXKXXXX XXX XXX XX XKXXKXK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXK  XXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXX ~XXXXXX XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXKXXXXXKXXKXKK XXX XK XXX XXXKXK
XXNOXOCCXXXXXXXXXXKAK  XXXXXXXXXXXXKXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XKXKXKX
XXXXXX X X X X X X XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXXXXKX
XXXXXXXXXXXKXXXKXXKXXKX XXX XXKXXK

4. Sila page « Commerces » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur la vignette du commerce.

Commerces

-
[1]

VIGNETTE DE COMMERCE

< Nom du commerce #1 >

900012

Lorsque la page « Tableau de bord » s’affiche (illustrée ci-dessous), cela signifie que vous avez bien ajouté
votre commerce et que vous pouvez y accéder.

Transactions

Vous pouvez maintenant utiliser les fonctions du commerce (définir les parametres du commerce, ajouter
d’autres utilisateurs, effectuer des transactions financieres, etc.). Consultez la Liste des caractéristiques et
des fonctions du portail Moneris Go (page 29).
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Liste des caractéristiques et des fonctions du portail Moneris Go

Cette section présente la liste des caractéristiques et des fonctions offertes par Moneris Go et renvoie a des
procédures pour vous guider sur la facon de tirer profit de ces caractéristiques et fonctions.

Acceés au portail Moneris Go / accés au commerce

Action Voir la procédure :

Ouvrir une session Quvrir une session sur le portail Moneris Go (page 33)
Fermer une session Fermer une session sur le portail Moneris Go (page 46)
Réinitialiser le mot de passe d’acces Vous avez oublié votre mot de passe? (page 37)
Naviguer entre les commerces Utilisation de Mes commerces (page 42)

Langue d’affichage par défaut

G E Voir la procédure : ‘

Modifier la langue d’affichage par défaut | Changement de la langue d’affichage par défaut (page 41)

Transactions financieres

Type de transaction Mode de paiement® | Voir la procédure :

Achat crédit Achat avec carte de crédit : saisie manuelle (page 48).

Achat argent Achat en argent (page 50)

Préautorisation crédit Préautorisation avec carte de crédit : saisie manuelle (page 51)
Conclusion crédit Conclusion avec une carte de credit : saisie manuelle (page 53)
Annulation crédit Annulation : saisie manuelle (page 57)

Remboursement crédit/argent Remboursement : saisie manuelle (page 60)

Remboursement crédit Remboursement indépendant avec carte de crédit : saisie manuelle
indépendant (page 63)

Production de rapport (transactions financiéeres)

Action ‘ Voir la procédure : ‘
Afficher le rapport détaillé des transactions Rapport de transactions financiéres (page 69)

Afficher le graphique récapitulatif Le tableau de bord (page 66)

Imprimer ou envoyer le recu de la transaction Envoyer/imprimer un recu de transaction (page 90)
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Demandes de paiement

Action Voir la procédure :

Créer une demande de paiement Création d’une demande de paiement (page 99)
Annuler une demande de paiement Annulation d’une demande de paiement (page 109)
Supprimer une demande de paiement Suppression d’'une demande de paiement (page 107)
Renvoyer une demande de paiement Renvoi d’une demande de paiement (page 104)

Sauvegardez le brouillon de la demande de Enregistrement d’'une demande de paiement comme brouillon (page
paiement 106)

Afficher le rapport de demande de paiement | Rapport de demande de paiement (page 111)

Profils des clients de la chambre forte

Action ‘ Voir la procédure :

Créer un profil Création d’un profil de client de la chambre forte (page 124)

Mettre a jour un profil Mise a jour d’un profil de client de la chambre forte (page 127)

Supprimer un profil Suppression d’un profil de client de la chambre forte (page 129)

Afficher le rapport sur les profils Rapport sur les profils des clients de la chambre forte (page 131)

Afficher les transactions liées a un Transactions financieres associées a un profil de client de chambre forte

profil client (page 136)

Exporter un rapport Exportation d’un rapport sur les profils des clients de la chambre forte (page
133)

Mes préférences de compte

Préférence Voir la procédure :

Modifier I'identification par nom Modification des informations de votre nom du portail Moneris Go
(page 142)
Modifier le mot de passe du Modification de votre mot de passe du portail Moneris Go (page 143)

portail Moneris Go

Modifier le mot de passe du terminal Modification de votre mot de passe du terminal (page 144)

Modifier le nom d’utilisateur du terminal | Modification de votre nom d’utilisateur du terminal (page 145)

Parameétres de commerce et de paiement

Adresse de facturation Adresse de facturation : paramétres de commerce (page 149)
Code postal Code postal : parameétres de commerce (page 151)
ID personnalisé ID personnalisé : parameétres de commerce (page 153)
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Gestion des comptes et des roles des utilisateurs

Action Voir la procédure :

Ajouter un compte d’utilisateur

Ajouter un nouveau compte d’utilisateur (page 156)

Modifier un compte d’utilisateur

Modifier un compte d’utilisateur actif (page 159)

Désactiver un compte d’utilisateur

Désactiver un compte d’utilisateur (page 163)

Réactiver un compte d’utilisateur

Réactiver un compte d’utilisateur (page 165)

Ajouter un role d’utilisateur

Ajouter un nouveau role d’utilisateur (page 168)

Supprimer un réle d’utilisateur

Supprimer un role d’utilisateur (page 173)

Modifier un réle d’utilisateur

Modifier un réle d’utilisateur (page 170)

Gestion du terminal

Caractéristique

Voir la procédure :

Délai d'affichage

Parameétres du terminal

: général (page 179)

Délai de fermeture de session automatique

Parametres du terminal

: général (page 179)

Fermer la session apres la transaction

Parameétres du terminal

: général (page 179)

Délai pour donner le terminal

Parametres du terminal

: transactions (page 182)

Heure de réinitialisation du rapport

Parameétres du terminal

: général (page 179)

Identifiant de transaction

Parametres du terminal

: transactions (page 182)

Transactions saisies manuellement

Parameétres du terminal

: transactions (page 182)

Parametres de frais supplémentaires

Parameétres du terminal

: transactions (page 182)

Regus

Parameétres du terminal :

recus (page 186)

Délai d’impression (regu)

Parametres du terminal :

recus (page 186)

Options de format de regu

Parameétres du terminal

: recus (page 186)

Imprimer le code QR (regu)

Parameétres du terminal :

recus (page 186)

Nombre de copies du commergant (regu)

Parameétres du terminal

: recus (page 186)

En téte (recu) / pied de page (recu)

Parameétres du terminal :

recus (page 186)

Parametres de remise en argent

Parameétres du terminal

: remise en argent (page 193)

Parametres du pourboire

Parameétres du terminal :

pourboires (page 196)

Versements Visa

Parameétres du terminal

: Versements Visa (page 200)

Outils pour les développeurs

Type d’intégration

Moneris Checkout

Voir la procédure :

Moneris Checkout (page 206)

Transformation en jetons hébergée

Transformation en jetons hébergée (page 206)

Jeton API (afficher ou copier)

Jeton API (page 207)
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Ouverture et
fermeture de
session

Dans cette section, nous passons en revue tout ce que
vous devez savoir pour ouvrir et fermer une session
sur le portail Moneris Go.



Ouvrir une session sur le portail Moneris Go

Les étapes ci-dessous décrivent comment vous connecter au portail Moneris Go et rendez-vous a votre
commerce.

Etes-vous un utilisateur du portail Moneris?

1. Rendez-vous sur le site https://login.moneris.com/fr-ca/login pour commencer sur la page
« Connexion » du portail Moneris (illustrée ci-dessous).

Connexion

Mot do passe Mot da passe cubli?

2. Connectez-vous au portail Moneris, puis lancez I'application « Portail Moneris Go » pour ouvrir une session
(continuez a la section Accéder a un commerce aprés une ouverture de session dans le portail Moneris Go a
la page 35).

7

Etes-vous un utilisateur dont le compte n’a pas été transféré?
Un utilisateur non migré est un utilisateur du portail Moneris Go dont le compte n’a pas été transféré vers le
portail Moneris.

1. Rendez-vous sur le site https://www.monerisgo.com/fr/login pour commencer sur la page « Connexion »
du portail Moneris Go (illustrée ci-dessous).

Connexion

Suvant

Moncaic com Conditions d utlsation Enanct do confidontialits [ Foumitures Rortad pour déueloppeurs
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4.

5.

Dans le champ Courriel, inscrivez I'adresse courriel que vous avez inscrite lorsque vous avez activé votre
compte utilisateur du portail Moneris Go et cliquez sur bouton Suivant.

Lorsque le champ Mot de passe s'affiche (illustré ci-dessous), inscrivez un mot de passe de connexion au
portail Moneris Go.

Remarque : Sivous devez d'abord modifier votre e-mail de connexion, cliquez sur Editer (revenez & |'étape
2). Sivous avez oublié votre mot de passe, consultez la sous-section Vous avez oublié votre mot de passe?

(page 37).

Connexion
7 e

< uems_anrsssa @anmana cam > £

Mot da passe

Menriz.zom Gandnians dutlistion Enance do corfidsetisl N oindes Fauniturss Pastallpoa dévloppaurs

Cliquez sur le bouton Connexion pour envoyer vos identifiants.

Lorsque la page « Migration vers le portail Moneris » s’affiche (illustré ci-dessous), continuez a la section Ce

gue vous devez faire si vous étes invité a effectuer un transfert vers le portail Moneris (a la page 215).

Migration vers le Portail Moneris

Cher commergant, chére commergante,

Votre compte est prét a &

par le Portail Moneris facilite I'accés & tous

ant

Cliquez sur le bouton « Migre

ous pour configurer I'accés au
portail de Moneris en sulvant que pes faciles

facile:

Migrer

Portail Monerisv Go : guide de référence

34



Accéder a un commerce apres une ouverture de session dans le
portail Moneris Go

Aprés avoir ouvert une session sur le portail Moneris Go (voir la section Ouvrir une session sur le portail Moneris
Go a la page 33), vous verrez la page « Tableau de bord » ou la page « Commerces ».

Si la page « Tableau de bord » s’affiche (illustré ci-dessous) :

1. Vous avez accédé avec succes a votre commerce (voir la section_Le tableau de bord de la page 66).

| iy Tableau de bord

[ i meis asas v

@ 000$ 000% oms 0008 00os

Transactions

Si la page « Commerces » s’affiche et qu’une ou plusieurs vignettes de commerces s’affiche (voir I’exemple ci-
dessous) :

1. Cliquez sur la vignette du commerce portant le nom du commerce auquel vous voulez accéder.

Remarque : Remarque : Pour chercher un magasin en particulier, écrivez le nom complet ou partiel du
magasin dans le champ Chercher un commerce. Pour modifier le nombre de résultats affichés par page,
cliquez sur le menu déroulant « Montrer # entrées par page » et choisissez un chiffre (10, 25 ou 50).

Pour passer a la page suivante ou a la derniéere page, cliquez respectivement sur I'icbne Page suivante > ou
sur 'icbne Derniére page >>. Pour revenir a la page précédente ou a la premiere page, cliquez
respectivement sur I'icbne Page précédente < ou sur I'icbne Premiére page <<.

Commerces

' E—)
4 ™\ 1
A ) A
=1 [®]] W VIGNETTES DE COMMERCE
< Nom du commerce #1 > < Nom du commerce #2 > < Nom du commerce #3 >
moge000123 L mogo0007aS
Réle = Rele » Rile =
\ J
——
r
[1]
< Nom du commerce #4 >
mogonnz4t
Role >
~—

Moness.cam Conditions dhtlisation Encece d confidontiadia Nous joindre Fourmitires Poriall pour diveloppaurs

2. Lorsque la page « Tableau de bord » s’affiche, cela signifie que vous avez accédé avec succes a votre
commerce (voir la section Le tableau de bord de la page 66).
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Si la page « Commerces » s’affiche, mais qu’aucune vignette de commerce n’est affichée (voir I’exemple ci-
dessous) :

1. Le personne propriétaire du compte de commergant (ou son utilisateur principal) doit ajouter ou lier un
commerce a son compte (voir la sous-section Ajouter le premier commerce au compte de 'utilisateur

principal a la page 27).

Commerces

Aucun résultat trouvé
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Vous avez oublié votre mot de passe?

Les étapes ci-dessous décrivent comment réinitialiser votre mot de passe du portail Moneris Go.

Etes-vous un utilisateur du portail Moneris?

1. Rendez-vous sur le site https://login.moneris.com/fr-ca/login pour commencer sur la page
« Connexion » du portail Moneris (illustrée ci-dessous).

Connexion

2. Cligquez sur Mot de passe oublié? et suivez les instructions pour réinitialiser votre mot de passe.

Etes-vous un utilisateur dont le compte n’a pas été transféré?
Un utilisateur non migré est un utilisateur du portail Moneris Go dont le compte n’a pas été transféré vers le
portail Moneris.

1. Rendez-vous sur le site https://www.monerisgo.com/fr/login pour commencer sur la page « Connexion »
du portail Moneris Go (illustrée ci-dessous).

Menerf© | 6o Poral
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2. Lorsque le champ « Courriel » s'affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur Vous avez oublié votre mot de
passe?.

@

Conrexion

a. Dans le champ Courriel, entrez votre adresse courriel de connexion au portail Moneris Go.

b. Cliquez sur le bouton Envoyer.
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4.

5.

6.

Lorsque le message « Un lien a été envoyé a votre adresse courriel » s’affiche (illustré ci-dessous), vérifiez
gue vous avez recu le message « Réinitialisation du mot de passe Moneris Go » dans votre boite de
réception de courriel.

wanert{© | Ga Fora

©

Réinitialisation du mot de passe

Conreion

Ouvrez le courriel et cliquez sur le lien Rétablir mon mot de passe contenu dans le message.

Lorsque votre navigateur affiche les champs de réinitialisation du mot de passe sur la page « Réinitialisation
du mot de passe » (illustrée ci-dessous), faites ce qui suit :

Rnitaliser

a. Dans le champ Nouveau mot de passe, inscrivez un nouveau mot de passe.

Remarque : Les champs de mots de passe sont sensibles a la casse. De plus, le mot de passe que vous
créez doit respecter les exigences suivantes :

» |/ doit comporter de 8 a 16 caracteres.
* |/ doit commencer par une lettre.
» |/ doit comprendre au moins une lettre, un chiffre et un caractére spécial.

* |l ne doit pas comporter de caractéres accentués (les accents ne sont pas pris en charge).

Portail Monerisv Go : guide de référence

39



b. Dans le champ Confirmer le mot de passe, inscrivez a nouveau votre mot de passe.

se o

c. Cliguez sur le bouton Réinitialiser.

7. Llorsque le message « Mot de passe changé avec succes » s’affiche (illustrée ci-dessous), cela signifie que
vous avez réinitialisé votre mot de passe avec succes.

@

Mot de passe changé avec succés

Conmerion

8. Cliquez sur le bouton Connexion pour retourner a la page « Connexion » du portail Moneris Go.

Remarque : Lors de votre prochaine ouverture de session, inscrivez votre nouveau mot de passe (voir la
section OQuvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).
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Changement de la langue d’affichage par défaut

Les étapes ci-dessous indiquent comment changer la langue par défaut du portail Moneris Go (anglais ou
francais) pendant que vous utilisez celui-ci. La langue par défaut peut étre changée en tout temps, avant ou
apres I'ouverture d’une session (voir la sous-section Quvrir une session sur le portail Moneris Go a la page 33).

Commencez-vous sur la page « Connexion » du portail Moneris Go?

1. Cliquez sur la vignette langues @ de I'en-téte du portail Moneris Go (illustré ci-dessous).

VIGNETTE LANGUES

2. Lorsque le menu langues apparait (voir les exemples ci-dessous), effectuez I'une des étapes suivantes :

=  Pour choisir I'anglais ou le frangais comme langue par défaut, sélectionnez English ou Frangais
respectivement (illustré ci-dessous).

English English

Francais Francais

Etes-vous déja connecté au portail Moneris Go?

1. Cliquez sur la vignette de votre compte d’utilisateur @ qui s’affiche dans le coin supérieur droit de I'en-téte
du portail Moneris Go (illustré ci-dessous).

COMPTE
D’UTILISATEUR

2. Lorsque le menu du compte utilisateur s’affiche (illustré ci-dessous), cliquez sur une langue d’affichage par
défaut (English/Francais).

Remarque : Dans le menu, les éléments « Mes commerces », « Mon compte », et « Rétroaction » ne sont
indiqués que si vous avez accédé a I'un de vos commerces pendant la session en cours.

| < Prénom Nom de famille >

E_E_J Support

< MNom du com

4N Mes o
{n® Mes commerces

@ Mon compte
— MENU DU COMPTE D’UTILISATEUR

@ < Langue >

D Rétroaction

oo
= 1s) Retourner au portail Moneris
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Naviguer entre les commerces

Utilisation de Mes commerces

Si vous étes connecté au portail Moneris Go et que vous étes déja dans un commerce (en train d’y accéder),
suivez les étapes ci-dessous pour utiliser la fonction « Mes commerces » qui vous permet d’accéder a tout autre
commerce lié a votre compte d’utilisateur.

Remarque : Pour obtenir des instructions sur la facon d’ouvrir une session et d’accéder a un commerce, voir la
section Quvrir une session sur le portail Moneris Go (page 33).

1. A partir de n’importe quelle page de votre commerce, cliquez sur la vignette de votre compte d’utilisateur

@ qui s’affiche dans le coin supérieur droit de I'en-téte du portail Moneris Go (illustrée ci-dessous).

VIGNETTE DE
COMPTE
D’UTILISATEUR

2. Lorsque le menu du compte utilisateur s’affiche (illustré ci-dessous), cliquez sur Mes commerces.

< Prénom Nom de famille >

@ support | Pr—

o\
{ar Mes commerces

@ Mon compte
@ English

— MENU DU COMPTE D’UTILISATEUR

D Rétroaction

B8 Retoumner au portail Maneris

3. Lorsque la page « Commerces » s’affiche (illustré ci-dessous), repérez la vignette de commerce portant le
nom du commerce (et son ID) auquel vous voulez accéder, puis cliquez sur celle-ci.

Remarque : Pour chercher un magasin en particulier, écrivez le nom complet ou partiel du magasin dans le
champ Chercher un commerce. Pour modifier le nombre de résultats affichés par page, cliquez sur le menu
déroulant « Montrer # entrée par page » et choisissez un chiffre (10, 25 ou 50). Pour passer a la page
suivante ou a la derniére page, cliquez respectivement sur I'icbne Page suivante > ou sur I'icbne Derniéere
page >>. Pour revenir a la page précédente ou a la premiére page, cliquez respectivement sur I'icéne Page
précédente < ou sur I'icbne Premiére page <<.

Commerces

a e T —

- - -
=1 =1 [=]]

< Nom du commerce #1 > < Nom du commerce #2 > < Nom du commerce #3 >
moge0on1: B VIGNETTES DE COMMERCE
e > < Rale >

3
=1}
< Nom du commerce #4 >

mogo0loz4s
< Role >
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4. Lorsque la page « Tableau de bord » s’affiche (illustrée ci-dessous), cela signifie que vous avez accédé avec
succés a votre commerce (voir la section Le tableau de bord de la page 66).

Transactions

B

Approbation par la marque de carte Types de transaction par carte par marque

®Refusé @ Approuvé
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Ajouter un autre commerce a votre compte d’utilisateur principal

Si vous étes le titulaire du compte de commercant (I'utilisateur principal) et que vous avez ouvert une session
dans le portail Moneris Go par I'entremise du portail Moneris pour la premiere fois, suivez les étapes ci-dessous
pour ajouter ou lier un premier commerce a votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go.

Remarque : Cette procédure ne s’applique que si vous vous étes inscrit a un compte de commercgant lors de la
période d’inscription (voir Pour commencer a la page 9). Lorsque vous aurez terminé cette procédure, vous aurez
acceés a toutes les fonctions du portail Moneris Go de votre commerce et pourrez ajouter d’autres utilisateurs.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go
de la page 33).

2. Assurez-vous que vous étes sur la page « Commerces ». (La page « Commerces » affichée ci-dessous montre
un scénario dans lequel quatre vignettes de commerces ont déja été ajoutées.)

Remarque : Si vous n'étes pas déja sur la page « Commerces », cliquez sur la vignette de votre compte

utilisateur @ dans l'en-téte de la page du portail Moneris Go, puis cliquez sur Mes commerces dans le menu
déroulant.

Commerces

m m m VIGNETTES DE COMMERCE (x4)

< Nom du commerce #1 > < Nom du commerce #2 > < Nom du commerce #3 >
moge000123 L mogo0007aS
Role Role » Role >

r
[1]
< Nom du commerce #4 >

moganyz4
Rile >

3. Alapage « Commerces » s'affiche, cliquez sur le bouton Ajouter un commerce.

Add store

4. Lorsque la fenétre « Ajouter un commerce » s’affiche (illustrée ci), remplissez les
champs avec les identifiants nécessaires, tels qu'ils sont fournis (au responsable du
compte principal) par Moneris.

Store 10

Marchant 1D

a. Dans le champ Numéro de commerce, inscrivez I'ID du commerce que vous
souhaitez ajouter.

b. Dans le champ Numéro de commergant, inscrivez votre ID de commergant a
13 chiffres.

c. Cliguez sur le bouton Envoyer.
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5. Lorsque la page « Conditions d'utilisation » s’affiche (illustrée ci-dessous), lisez les modalités, puis cliquez sur
le bouton Accepter.

Conditions d'utilisation

XXXXXXXXX XXXXXXX XXXXX
AAXXXXXXXXXX

XXOOOOOOOOOOOOOXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXX
2000000000 XXX xdddd dd XXXXOOXXXXXXXXXXX
XXXKHKKXXXXXKKXXKXXK XXXXXXXXKXXXXXXXXXXKXKXX
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXK XXXXXXXXX ~ XKXXXXXXXXXXXX
OO XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXK
XXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
OOOOOOOXXXXXXXXXXXXXK  XXXXXXXXXXXXXX
JOOOOOOOOOOOOOONOOOOOXXXXHXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKK  XXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX — XXXXXXX ~ XXXXXX ~ XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXHXXXXKXXKXXEXXX XXX XX XXX XXX XXX
XXOOOOOOOOOOOOOKXXXX KOXXXXXXXXXXXXX
XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX
XXXXXX X X X X X X XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX
JOOOOXXHXHXHXXXX XXX X XXX KX XXXXXXXXXX

6. Lorsque la page « Commerces » s’affiche, confirmez que le nouveau commerce a bel et bien été ajouté a
cOté de ce qui était auparavant la derniére vignette de commerce affichée.

manerilk tal @ sopport |

Commerces

A ) A

[1] [*]] [*]]

< Nom du commerce #1 > < Nom du commerce #2 > < Nom du commerce #3 >
r==—===-=-- 1

r 1 1

[*]] . LE NOUVEAU COMMERCE

<Nal.m'uu commerce #4 > : ; (V|GNETTE) S’AFFICHE ICI
| |

7. L'opération est terminée. (Pour accéder au commerce nouvellement ajouté, cliquez simplement sur sa
vignette de commerce.)

Remarque : Si vous souhaitez permettre a d’autres utilisateurs, nouveaux ou existants, d’accéder aux
caractéristiques disponibles dans le commerce nouvellement ajouté ou de les utiliser, vous pouvez ajouter le
ou les compte(s) utilisateur (voir la section Ajouter un nouveau compte d’utilisateur (page 156). Vous pouvez
reproduire les renseignements de connexion d’un compte utilisateur existant dans chaque nouveau
commerce.
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Fermer une session sur le portail Moneris Go

Si vous avez lancé (connecté) I'application du portail Moneris Go a partir du portail Moneris, suivez les étapes ci-
dessous pour mettre fin a votre session sur le portail Moneris Go.

1. Pendant que vous étes connecté a n’importe quelle page du portail Moneris Go, cliquez sur la vignette de
votre compte d’utilisateur @, qui s’affiche dans le coin supérieur droit de I'en-téte du portail Moneris Go
(illustrée ci-dessous).

VIGNETTE
DE COMPTE
D’UTILISATEUR

2. Lorsque le menu du compte d’utilisateur s’affiche (illustré ci-dessous), cliquez sur Retourner au portail Moneris.

Remarque : Dans le menu, les éléments « Mes commerces », « Mon compte », et « Rétroaction » ne sont
indiqués que si vous avez accédé a I’'un de vos commerces pendant la session en cours.

= < Prénom Nom de famille >
(2) Support | :

< Mam du cormr

ﬁ Mes commerces

@ Mon compte
— MENU DU COMPTE D’UTILISATEUR

@ English

D Rétroaction

EE Retourner au portail Moneris
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Transactions
financieres

Dans cette section, nous passons en revue tout ce que
vous devez savoir pour effectuer des transactions
financieres au moyen du terminal virtuel du portail

Moneris Go.



Achat avec carte de crédit : saisie manuelle

Les étapes ci-dessous expliquent comment effectuer une vente de biens et de services par carte de crédit? en
saisissant les données de la carte dans les champs de paiement du portail Moneris Go. Lors d'un achat, les fonds
sont vérifiés sur la carte du titulaire avant d'étre retirés et d'étre préparés a étre déposés dans votre compte de
commergant.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce par lequel vous souhaitez
effectuer la transaction (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).3

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42). B

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Paiement.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu 8, qui

se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur a8
jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral. =

3. Quand la fenétre « Paiement » s’affiche (illustrée ici), procédez comme suit :

Paiement

a. Cliguez sur le bouton Crédit.

b. Dans menu déroulant « Type de transaction », sélectionnez Achat.
c. Dansle champ « Montant », inscrivez le montant de I'achat en dollars (0,00 $).
4. Inscrivez les données de la carte de crédit :

a. Dans le champ Numéro de carte, inscrivez le numéro de compte personnel a
16 chiffres de la carte.

b. Dans le champ Date d’expiration, inscrivez la date d’expiration de la carte Adresse de facturation
(MM/AA).

c. Dans le champ Code de sécurité, inscrivez les 3 ou 4 chiffres qui composent le
code de vérification de la carte.

5. Quand le champ « Adresse de facturation » s’affiche (Numéro d’immeuble, Nom
de rue, Ville, Province et Code postal), inscrivez les renseignements concernant
I’adresse de facturation du titulaire de la carte.

Remarque : Pour configurer les champs d’adresse de facturation, voir la section
Parametres de commerce : paiements (page 147).
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6. Sile champ de l'identificateur personnalisé s’affiche, inscrivez les données
demandées.

Remarque : Pour configurer un identificateur personnalisé, voir la section
ID personnalisé : paramétres de commerce (page 153).

7. Cliguez sur le bouton Envoyer pour envoyer la transaction a des fins de traitement.

8. Quand la fenétre « Paiement » affiche la réponse « approuvée » ou « refusée »
(illustrée ici), la transaction est complétée. Effectuez 'une ou I'autre des actions
suivantes :

Pour afficher, imprimer ou envoyer (courriel/texto) le recu de transaction :
a. Cliquez sur le bouton Afficher le regu.

b. Continuez a la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (page 90).

Pour commencer un nouvel achat, une préautorisation ou un remboursement
indépendant :

a. Cliquez sur le bouton Entamer un nouveau paiement.

Paiement

©

Achat approuvée
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Achat en argent
Les étapes ci-dessous expliquent comment effectuer une vente de biens et de services en argent.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce a l'aide duquel vous souhaitez
effectuer la transaction (voir la section Ouvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).4

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes
commerces pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42). Z

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Paiement.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I'écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral. o

3. Quand la fenétre « Paiement » s’affiche, cliquez sur le bouton Argent comptant (illustrée  raiement
ici).

4. Dans le champ « Montant », inscrivez le montant de I'achat en dollars (0,00 $).
5. Sile champ de I'identificateur personnalisé s’affiche, inscrivez les données demandées.

Remarque : Pour configurer un identificateur personnalisé, voir la section
ID personnalisé : paramétres de commerce (page 153).

6. Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer la transaction a des fins de traitement.

7. Quand la fenétre « Paiement » affiche la réponse « approuvée » (illustrée ici), la Paiement
transaction est complétée. Effectuez I'une ou I'autre des actions suivantes :

Pour afficher, imprimer ou envoyer (courriel/texto) le recu de transaction :
a. Cliquez sur le bouton Afficher le regu.

©

b. Continuez a la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (page 90). Achat approuvée

Pour commencer un nouvel achat, une préautorisation ou un remboursement
indépendant :

a. Cliguez sur le bouton Entamer un nouveau paiement.
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Préautorisation avec carte de crédit : saisie manuelle

Les étapes ci-dessous expliqguent comment effectuer une préautorisation de biens et de services en saisissant les
données de la carte dans les champs de paiement du portail Moneris Go. Une préautorisation permet de vérifier
et d'immobiliser des fonds sur la carte de crédit du titulaire. Les fonds sont immobilisés pour une période
déterminée en fonction de I'émetteur de la carte.

Remarque : Certaines marques de cartes acceptent la saisie manuelle des cartes de débit pour cette transaction.

Important! Pour mobiliser et recevoir (ou libérer) des fonds pour cette transaction, vous devez procéder a une
conclusion (voir la section Conclusion avec une carte de credit : saisie manuelle de la page 53).

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce a l'aide duquel vous souhaitez
effectuer la transaction (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).°

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

£ g
g O

B
2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Paiement. -
Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se
=]
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a oFe
ce qu’elle affiche le menu latéral.
&
B
3. Quand la fenétre « Paiement » s’affiche (illustrée ici), procédez comme suit : Paiement
a. Cliquez sur le bouton Crédit.
b. Dans le menu déroulant « Type de transaction », sélectionnez Transaction
préautorisée.
c. Dansle champ « Montant », entrez le montant préautorisé en dollars (0,00 $).
=
4. Inscrivez les données de la carte de crédit :
a. Dansle champ Numéro de carte, inscrivez le numéro de compte personnel a
16 Chiffres de Ia Carte Adresse de facturation
b. Dans le champ Date d’expiration, inscrivez la date d’expiration de la carte
c. Dans le champ Code de sécurité, inscrivez les 3 ou 4 chiffres qui composent le
code de vérification de la carte.
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5. Quand le champ « Adresse de facturation » s’affiche (Numéro d’immeuble, Nom
de rue, Ville, Province et Code postal), inscrivez les renseignements concernant
I’adresse de facturation du titulaire de la carte.

Remarque : Pour configurer les champs d’adresse de facturation, voir la section
Adresse de facturation : paramétres de commerce (page 149).

6. Sile champ de I'identificateur personnalisé s’affiche, inscrivez les données
demandées.

Remarque : Pour configurer un identificateur personnalisé, voir la section ID
personnalisé : parameétres de commerce (page 153).

7. Cliguez sur le bouton Envoyer pour envoyer la transaction a des fins de traitement.

8. Quand la fenétre « Transaction préautorisée » affiche la réponse « approuvée »
ou « refusée » (illustrée ici), effectuez I'une des actions suivantes :

Pour afficher, imprimer ou envoyer (courriel/texto) le recu de transaction :
a. Cliquez sur le bouton Afficher le regu.

b. Continuez a la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (page 90).

Pour commencer un nouvel achat, une préautorisation ou un remboursement
indépendant :

a. Cliquez sur le bouton Entamer un nouveau paiement.

Transaction préautorisée

©

Transaction préautorisée
approuvée

p—
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Conclusion avec une carte de credit : saisie manuelle

Les étapes ci-dessous expliquent la facon de conclure préautorisation de crédit pour un montant complet ou
partiel sur le portail Moneris Go afin que les fonds autorisés soient transférés a votre compte au moment du
réglement. Cette procédure peut également étre utilisée pour annuler une préautorisation.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce a partir duquel la

préautorisation originale a été traitée (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).°

Remarque : Pour déterminer le commerce par lequel la préautorisation originale a été traitée (c'est-a-dire si
plusieurs commerces sont liés a votre compte), affichez ou imprimez le recu et consultez-y le nom du
commerce (voir la section Recus de la page 89). Ce nom correspond a celui de la vignette du commerce du
portail Moneris Go auquel vous devez accéder pour effectuer la Conclusion. (Pour changer de commerce, voir
la section Utilisation de Mes commerces de la page 42.)

=)
§ 0

Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Rapports. =

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se °
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral.

Quand la page « Rapports » s’affiche (illustrée ci-dessous), repérez la Préautorisation a effectuer,
puis cliquez dessus.

Remarque : L'« ID de commande » est unique a chaque transaction. Si la transaction souhaitée ne figure pas
dans la liste, vous pouvez effectuer une recherche générale en saisissant un montant ou un ID de commande,
complet ou partiel, dans le champChercher selon le montant ou I'ID de commande. Vous pouvez également
utiliser des filtres supplémentaires pour affiner la recherche (pour plus de détails, voir la section Rapport de
transactions financiéres de la page 69).

L Rapports

s ABAAS AMAAS AAAAS
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4. Quand la page « Information sur la transaction » s’affiche (illustrée ci-dessous), vérifiez les détails du
paiement pour vous assurer qu’il s’agit bien de la préautorisation que vous souhaitez obtenir.

Remarque : Pour obtenir une description des détails du paiement, des résultats de la vérification pour la
protection contre la fraude et d’autres éléments susceptibles de s’afficher sur la page « Information sur la
transaction », reportez-vous a la section Information sur la transaction (page 71).

o Information sur Ia ransaction ;
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5. Effectuer une préautorisation pour un montant complet ou partiel, ou annuler la transaction :
Pour effectuer une préautorisation pour un montant complet ou partiel :
a. Dans le coin supérieur droit de la page « Information sur la transaction », cliquez sur le bouton en forme
de trois points : (pour plus d’options).

b. Lorsque la liste déroulante s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur Terminer.

Annuler

Terminer

Portail Monerisv Go : guide de référence 54



c. Lorsque la fenétre contextuelle « Terminer la transaction » s’affiche (illustrée ci-dessous), saisissez une
nouvelle valeur en dollars dans le champ Entrez le montant si vous souhaitez modifier le montant de la
conclusion. Sinon, laissez le montant affiché inchangé pour terminer la transaction en fonction du
montant initialement autorisé.

Terminer la transaction X

Voulez-vous vraiment terminer cette transaction?

Entrez le montant

SAAAA ‘

d. Cligquez sur le bouton Oui de la fenétre contextuelle et attendez que la transaction soit traitée.

e. Lorsque la fenétre contextuelle « Terminaison approuvée » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le
bouton D'accord pour fermer cette fenétre.

©

Terminaison approuvée

D'accord

f. Imprimer ou envoyer (courriel/texto) le regu de transaction (voir la section Envoyer/imprimer un recu de
transaction de la page 90).

Pour annuler la préautorisation et débloquer les fonds autorisés :
a. Dans le coin supérieur droit de la page « Information sur la transaction », cliquez sur le bouton en forme
)
de trois points ° (pour plus d’options).

b. Lorsque la liste déroulante s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur Annuler.

Annuler

Terminer
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c. Lorsque la fenétre contextuelle « Annuler la transaction » (illustrée ci-dessous) s’affiche, cliquez sur le
bouton Oui.

Annuler la transaction X

Voulez-vous vraiment annuler cette transaction?

d. Patientez pendant le traitement de la transaction.

e. Lorsque la fenétre contextuelle « Annuler approuvée » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le
bouton D'accord pour fermer cette fenétre.

©

Annuler approuvée

D'accord

f. Imprimer ou envoyer (courriel/texto) le recu de transaction (voir la section Envoyer/imprimer un recu de
transaction de la page 90).
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Annulation : saisie manuelle

Les étapes ci-dessous expliguent comment annuler une transaction d’achat ou de conclusion et rembourser le
montant total de cette transaction en utilisant le portail Moneris Go. Les fonds obtenus lors de la transaction
d’achat ou de conclusion originale sont remis en totalité sur la carte du titulaire de carte.” Si vous annulez une
transaction de crédit dans un lot quotidien, aucune des opérations de ce lot ne figurera sur le relevé du titulaire
de carte.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce a partir duquel vous souhaitez
effectuer la transaction (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).8

Remarque : Pour déterminer le commerce a partir duquel la préautorisation originale a été traitée (c'est-a-
dire si plusieurs commerces sont liés a votre compte), affichez ou imprimez le recu et consultez-y le nom du
commerce (voir la section Recus de la page 89). Ce nom correspond a celui de la vignette du commerce du
portail Moneris Go auquel vous devez accéder pour effectuer la conclusion. (Pour changer de L
commerce, voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42.) | —

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Rapports.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu 8, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a o
ce qu’elle affiche le menu latéral.

fa

3. Lorsque la page « Rapports » s’affiche (illustrée ci-dessous), repérez I'achat ou la conclusion que vous
souhaitez annuler et cliquez dessus.

Remarque : L'« ID de commande » est unique a chaque transaction. Si la transaction souhaitée ne figure pas
dans la liste, vous pouvez effectuer une recherche générale en saisissant un montant ou un ID de commande,
complet ou partiel, dans le champChercher selon le montant ou I'ID de commande. Vous pouvez également
utiliser des filtres supplémentaires pour affiner la recherche (pour plus de détails, voir la section Rapport de
transactions financiéeres de la page 69).

L Rapports
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4. Lorsque la page « Information sur la transaction » s’affiche (illustrée ci-dessous), vérifiez les détails pour
vous assurer qu'’il s’agit bien de la transaction que vous souhaitez rembourser.

Remarque : Pour obtenir une description des détails du paiement, des résultats de la vérification pour la
protection contre la fraude et d’autres éléments susceptibles de s’afficher sur la page « Information sur la
transaction », reportez-vous a la section Information sur la transaction (page 71).
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5. Dans le coin supérieur droit de la page « Information sur la transaction », cliquez sur le bouton en forme de
trois points ° (pour plus d’options).

6. Lorsque la liste déroulante s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur Annuler.

(113

Annuler
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7. Llorsque la fenétre contextuelle « Annuler la transaction » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le
bouton Oui.

Annuler la transaction X

Voulez-vous vraiment annuler cette transaction?

8. Patientez pendant le traitement de la transaction.

D'accord pour fermer cette fenétre.

©

Annuler approuvée

D'accord

10. Imprimer ou envoyer (courriel/texto) le regu de transaction (voir la section Envoyer/imprimer un recu de

transaction de la page 90).

Lorsque la fenétre contextuelle « Annuler approuvée » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton
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Remboursement : saisie manuelle

Les étapes ci-dessous expliguent comment annuler une transaction d’achat ou de conclusion et rembourser le
montant total ou partiel de cette transaction en utilisant le portail Moneris Go. Les fonds de la transaction
d’achat ou de conclusion originale sont entiérement ou partiellement restitués au titulaire de la carte.®

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce a partir duquel vous souhaitez
effectuer la transaction (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).1°

Remarque : Pour déterminer le commerce a partir duquel la préautorisation originale a été traitée (c'est-a-
dire si plusieurs commerces sont liés a votre compte), affichez ou imprimez le recu et consultez-y le nom du
commerce (voir la section Recus de la page 89). Ce nom correspond a celui de la vignette du commerce du
portail Moneris Go auquel vous devez accéder pour effectuer le remboursement. (Pour changer de
commerce, voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42.)

£ g
g 0

@,,

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Rapports. o
Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se 2}
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a

ce qu’elle affiche le menu latéral.

ja

3. Llorsque la page « Rapports » s’affiche (illustrée ci-dessous), repérez I’achat ou la conclusion que
vous souhaitez rembourser, puis cliquez dessus.

Remarque : L'« ID de commande » est unique a chaque transaction. Si la transaction souhaitée ne figure pas
dans la liste, vous pouvez effectuer une recherche générale en saisissant un montant ou un ID de commande,
complet ou partiel, dans le champChercher selon le montant ou I'ID de commande. Vous pouvez également
utiliser des filtres supplémentaires pour affiner la recherche (pour plus de détails, voir la section Rapport de
transactions financiéeres de la page 69).

Rapports
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4.

Lorsque la page « Information sur la transaction » s’affiche (illustrée ci-dessous), vérifiez les détails pour
vous assurer qu'’il s’agit bien de la transaction que vous souhaitez rembourser.

Remarque : Pour obtenir une description des détails du paiement, des résultats de la vérification pour la
protection contre la fraude et d’autres éléments susceptibles de s’afficher sur la page « Information sur la
transaction », reportez-vous a la section Information sur la transaction (page 71).
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Dans le coin supérieur droit de la page « Information sur la transaction », cliquez sur le bouton Rembourser.

Lorsque la fenétre contextuelle « Rembourser la transaction » s’affiche (illustrée ci-dessous), laissez le

montant inchangé ou saisissez un nouveau montant dans le champ Entrez le montant, puis cliquez sur le

bouton Oui de la fenétre contextuelle.

Rembourser la transaction bd

Voulez-vous vraiment rembourser cette transaction?

Entrez le montant

SAAAA ‘
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7. Patientez pendant le traitement de la transaction.

8. Lorsque la fenétre contextuelle « Rembourser approuvée » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le
bouton D'accord pour fermer cette fenétre.

©

Rembourser approuvée

D'accord

9. Imprimer ou envoyer (courriel/texto) le recu de transaction (voir la section Envoyer/imprimer un recu de

transaction de la page 90).

Portail Monerisv Go : guide de référence

62



Remboursement indépendant avec carte de crédit : saisie
manuelle

Les étapes ci-dessous expliqguent comment effectuer un remboursement indépendant de biens et de services en
saisissant les données de la carte dans les champs de paiement du portail Moneris Go.*! Le remboursement
indépendant annule entiérement ou partiellement (rembourse) une vente par carte de crédit non citée et
restitue les fonds au titulaire de carte de crédit.

Remarque : Le remboursement indépendant est désactivé par défaut, mais vous pouvez demander I’affichage de
celui-ci (de fagcon temporaire ou pendant une longue période) si la fonction Paiement rapide n’est pas configurée
pour votre commerce (application Moneris Go).

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce a partir duquel vous souhaitez
effectuer la transaction (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).12

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

=B

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Paiement.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Quand la fenétre « Paiement » s’affiche (illustrée ici), procédez comme suit : Paiement

a. Cliquez sur le bouton Crédit. .

b. Dans le menu déroulant « Type de transaction », sélectionnez Remboursement.
c. Dansle champ « Montant », inscrivez le montant de I'achat en dollars (0,00 $).
4. Inscrivez les données de la carte de crédit : =

a. Dansle champ Numéro de carte, inscrivez le numéro de compte personnel a
16 ChlffreS de Ia Cal’te. Adresse de facturation

b. Dans le champ Date d’expiration, inscrivez la date d’expiration de la carte
(MM/AA).

c. Dans le champ Code de sécurité, inscrivez les 3 ou 4 chiffres qui composent le
code de vérification de la carte.

Portail Monerisv Go : guide de référence 63



Quand le champ « Adresse de facturation » s’affiche (Numéro d’immeuble, Nom de
rue, Ville, Province et Code postal), inscrivez les renseignements concernant
I’adresse de facturation du titulaire de la carte.

Remarque : Pour configurer les champs d’adresse de facturation, voir la section
Parametres de commerce : paiements (page 147).

Si le champ de l'identificateur personnalisé s’affiche, inscrivez les données
demandées.

Remarque : Pour configurer un identificateur personnalisé, voir la section section ID
personnalisé : parameétres de commerce (page 153).

Cliquez sur le bouton Envoyer pour envoyer la transaction a des fins de traitement.

Quand la fenétre « Remboursement » affiche la réponse « approuvée » ou
« refusée » (illustrée ici), la transaction est complétée. Effectuez I'une ou I'autre des
actions suivantes :

Pour afficher, imprimer ou envoyer (courriel/texto) le regu de transaction :
a. Cliguez sur le bouton Afficher le regu.

b. Continuez a la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (page 90).

Pour commencer un nouvel achat, une préautorisation ou un remboursement
indépendant :

a. Cliquez sur le bouton Entamer un nouveau paiement.

Adresse de facturation

Hem da s

Remboursement

©

Remboursement approuvée
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Rapports et recus

Dans cette section, nous passons en revue tout ce
gue vous devez savoir pour produire des rapports de
transactions financieres pour votre commerce du
portail Moneris Go, y compris la déclaration des
données de tout terminal synchronisé avec votre
commerce.



Le tableau de bord

Le « Tableau de bord » (illustré ci-dessous) fournit un apercu graphique et numérique des transactions
financieres de votre commerce (jusqu'aux 13 derniers mois), y compris les totaux nets pour la période que vous
sélectionnez dans le calendrier (la période par défaut est la « Semaine en cours »). (Pour les données du tableau

de bord datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a Marchand Direct.)

Remarque : Le « Tableau de bord » (illustré ci-dessous) est la premiere page a s’afficher lorsque vous vous
connectez avec succes a votre commerce du portail Moneris Go. Pour obtenir la liste des caractéristiques et
fonctions du portail Moneris Go, voir la section Liste des caractéristiques et des fonctions du portail Moneris Go

(page 29).

=  Pour changer la période de déclaration dans le tableau de bord, voir la section Modifier la période de

rapport sur votre tableau de bord (page 67).

Tableau de bord

Transactions

La section des onglets indique le montant total de la
transaction et du pourboire :

= Ventes : nombre de transactions d’achats et de
transactions conclues, avec le total en dollars.

m Préautorisations : nombre de préautorisations, avec le
total en dollars.

= Retours : nombre de remboursements et d'annulations,
avec le total en dollars.

= Total : nombre de « Ventes » et de « Retours », avec le
total net en dollars.

m Pourboire : nombre de pourboires et montant total

Approbation par la marque de carte Types de transaction par carte par marque

Retour a votre tableau de bord

Les étapes ci-dessous expliqguent comment retourner a la page « Tableau de bord » de votre commerce. :

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes
commerces pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

obtenu en pourboire.

La section « Transactions » contient un graphique linéaire qui
montre les montants totaux en dollars pour les ventes et les
retours (voir les définitions de « Ventes » et « Retours » ci-
dessus).

La section « Approbation par la marque de carte » contient un
graphique a barres qui montre les totaux des transactions
approuvées et refusées par marque de carte.

La section « Types de transaction par carte par marque »
contient un diagramme circulaire qui montre le pourcentage
des transactions par marque de carte.

1. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Tableau de bord.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se

trouve dans le coin supérieur gauche de I'écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a

ce qu’elle affiche le menu latéral.
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Modifier la période de rapport sur votre tableau de bord

Suivez les étapes ci-dessous pour sélectionner de nouvelles dates (jusqu'a 13 mois) pour le rapport du tableau
de bord dans le portail Moneris Go de votre commerce.

Remarque : Pour récupérer les données de transaction datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a Marchand

Direct.

1. Rendez-vous a la page « Tableau de bord » de votre commerce (voir la section Le tableau de bord de la

page 66).

2. Ala page « Tableau de bord », cliquez sur I'icdne calendrier |E|

3. Lorsque le menu déroulant de la plage de dates s’affiche (illustré ci-dessous), sélectionnez une plage de
dates prédéfinie ou personnalisez votre propre plage de dates :

B i~ i mois aaaa

A

Aujourd'hui

Cette semaine

Ce mois

Ce trimestre

Hier
La semaine passée
Le mois passé

Le trimestre passé

Plage de dates personnalisée

Pour sélectionner une plage de dates prédéfinie :

a. Dans le menu déroulant de la plage de dates (illustré ci-dessus), cliquez sur la plage de dates souhaitée
(Aujourd’hui, Hier, Cette semaine, La semaine précédente, Ce mois, Le mois précédent, Ce trimester
ou Le trimestre précédent).

b. Patientez tandis que la demande du tableau de bord est traitée.

Pour personnaliser votre propre page de dates :

a. Dans le menu déroulant de la plage de dates (illustré ci-dessus), cliquez sur

., I‘ Y ii- i mois asaa A ‘I
Plage de dates personnalisée.
< mois v aaaa v ¥
b. Lorsque le calendrier s’affiche (illustré ci), cliquez sur une date de début pour la ) -
mettre en surbrillance. e
Remarque : Cliquez sur I'icéne < pour afficher une année ou un mois antérieur, A
ou sur l’icéne > pour afficher une année ou un mois futur. Ces icones se oMo wom
trouvent en haut du calendrier, a c6té du mois et de I’'année, et vous pouvez P R T I R
cliquer sur celles-ci plusieurs fois, jusqu’a ce que vous ayez trouvé I'année et le T
mois voulus. Vous pouvez aussi cliquer sur I'icbne V a cété de I'année ou du 0 w1 .

mois, puis sélectionner I'année ou le mois voulu.

c. Cliguez sur une date de fin pour la mettre en surbrillance.

Ry

Remarque : Cliquez sur I'icéne < pour afficher une année ou un mois antérieur, ou sur l’'icbne > pour
afficher une année ou un mois futur. Ces ic6nes se trouvent en haut du calendrier, a c6té du mois et de
I’année, et vous pouvez cliquer sur celles-ci plusieurs fois, jusqu’a ce que vous ayez trouvé I'année et le
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mois voulus. Vous pouvez aussi cliquer sur I'icéne V a cété de 'année ou du mois, puis sélectionner
I’'année ou le mois voulu.

d. Cliquez sur le bouton Appliquer du calendrier.

e. Patientez tandis que la demande du tableau de bord est traitée.
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Rapport de transactions financieres

Les étapes ci-dessous expliquent comment produire un rapport détaillé concernant les transactions financiéres
(jusqu'aux 13 derniers mois) effectuées par I'entremise du portail Moneris Go de votre commerce, notamment
les transactions effectuées sur tout terminal jumelé au commerce. Vous pouvez configurer des filtres pour
restreindre ou élargir la portée du rapport et pour exporter le rapport vers un fichier de feuille de calcul ou un
fichier texte CSV.

Remarque : Si vous souhaitez récupérer des transactions datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a Marchand
Direct.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce pour lequel vous souhaitez
produire ce rapport (voir la section Ouvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Rapports.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I'écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a 8
ce qu’elle affiche le menu latéral. '

3. Lorsque la page « Rapports » s’affiche (illustré ci-dessous), il affichera un sommaire numérique des
totaux classés par type de transaction et une liste de toutes les transactions traitées durant la B
période de recherche par défaut (c’est-a-dire la semaine en cours) :

Remarque: Afin de limiter la portée du rapport, saisissez un montant en dollars ou un ID de commande
(complet ou partiel) dans le champ Chercher selon le montant ou I'ID de commande. Vous pouvez
également utiliser des filtres supplémentaires pour affiner la recherche en fonction de la date, du type de
transaction, du type de carte, du nom d’utilisateur et du canal (voir la section Modifier les filtres de recherche
pour votre rapport de transactions financiéres de la page 77).

Nombre de filtres de recherche actifs indiqué

Rapports Exporter le rapport dans un format de feuille de calcul ou un
fichier texte (voir la section Exporter un rapport de transactions

financiéres de la page 87).

J La section des onglets indique le montant total de la
transaction et du pourboire :

ABARS AAARS AAAAS AMAAS ARAAS

Ventes : nombre de transactions d’achats et de
e e transactions conclues, avec le total en dollars.

Préautorisations : nombre de préautorisations, avec le
total en dollars.

Retours : nombre de remboursements et
persen. < Cans , d'annulations, avec le total en dollars.

1m0 sosa , Total : nombre de « Ventes » et de « Retours », avec le
total net en dollars.

Pourboire : nombre de pourboires et montant total
obtenu en pourboire.

Les en-tétes du rapport incluent : « Montant », « Pourboire », « Type » (transaction), « Etat », « ID de commande », « ID personnalisé », « date »
et « canal ». Pour plus d’information au sujet de chaque en-téte, voir la section Descriptions des détails de paiement (page 73).

Remarque concernant Marchand Direct : Les données apparaissant sous le champ ou I’'en-téte ID personnalisé dans un regcu ou un rapport du
portail Moneris Go seront toujours affichées sous I’en-téte « ID de client » dans les rapports sur les transactions financiéres de Marchand Direct,
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peu importe I’étiquette du champ ou de I'en-téte qui est configurée dans le portail Moneris Go.

= Pour afficher les détails du paiement ou pour effectuer une transaction de suivi (Annulation,
Remboursement ou Conclusion), ou pour envoyer ou imprimer un regu de transaction, cliquez sur la
transaction pour ouvrir la page « Information sur la transaction » correspondante (voir la section
Information sur la transaction de la page 71).

=  Pour modifier le nombre de résultats affichés par page, cliquez sur le menu déroulant « Afficher # par
page » et choisissez un chiffre (10, 25 ou 50). Pour passer a la page suivante ou a la derniere page,
cliqguez respectivement sur I'icobne Page suivante > ou sur I'icone Derniére page >>. Pour revenir a la
page précédente ou a la premiére page, cliquez respectivement sur I'icone Page précédente < ou sur
I'icobne Premiére page <<.
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Information sur la transaction

La page « Information sur la transaction » affiche la liste de tous les attributs de la transaction, tels que décrits
dans le tableau ci-dessous. Vous pouvez afficher, imprimer et envoyer (par courriel ou messagerie texte) le regu
de la transaction et vous pouvez créer une transaction de suivi comme une annulation, un remboursement ou
une conclusion, le cas échéant. Les étapes ci-dessous décrivent la procédure pour afficher la page « Information
sur la transaction » pour une transaction financiere approuvée ou refusée.

1. Créez un rapport sur les transactions financieres pour récupérer la transaction souhaitée (voir la section
Rapport de transactions financieres de la page 69), puis cliquez sur la transaction pour ouvrir la page

« Information sur la transaction » correspondante (illustrée ci-dessous).

a3 sctrraiope oo T — [ —
== o AAAAS
= o < Type de ransactian >

§ mos aasa, evmm

—— [
& annas anpas Approuis
o

e < Type e ransachon >

MOGOZ4S6TIN 23

Mo da 13
= Hoge de saisie =

rm—

Taux do changs Fom
AN annas

<cammis > < Dol 0% comimesce Becvonigus >« Canal >

o Contréle de fraude
[’ o

Transactions

Remarque : Le tableau suivant contient une description de I'image intitulée « Information sur la
transaction » illustrée ci-dessus.

| Eriquette | Descriptons

La section « Historique des transactions » affiche en ordre chronologique une liste de toutes les
transactions de suivi (Annulation, Remboursement et Conclusion) associées a la transaction d’origine en

A ) , . ) L .
fonction de I'ID de la commande. (Vous pouvez cliquer sur une transaction de suivi dans la liste pour en
afficher la page « Information sur la transaction ».)

Le montant total de la transaction (CAD) et le statut de la transaction.

B

Remarque : Les fonds sont réglés en CAD en fonction de ce montant.
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| Etiquette | Descriptions |

Le module « Information sur le paiement » affiche les éléments « Montant », « Surcharge » (frais
supplémentaires), « Etat de la transaction », « Type de carte », « Type de transaction », « Heure »,

« Numéro d’autorisation », « # de référence de I'hGte », « SVA », « Remise en argent », « Pourboire »,
« Numéro de carte », « Mode de saisie », « Date », « ID de commande », « ID de terminal », « < ID
personnalisé >, « Commis » et « Canal ». Pour obtenir des descriptions des éléments contenus dans
I'information sur le paiement, voir la section Descriptions des détails de paiement (page 73).

Le module « Contréle de fraude » affiche le « Résultat : SVA » (service de vérification d’adresse) et le
D « Résultat : NVC » (numéro de vérification de carte). Pour obtenir des descriptions des éléments du
contréle de fraude, voir la section Descriptions du Contrdle de fraude (page 76).

®  Pour une transaction par carte de débit/crédit/cadeau : affiche le logo de la marque de carte utilisée
E dans la transaction et les quatre derniers chiffres du numéro de carte masqué.

®"  Pour une transaction en espéces : affiche le logo de I'indicateur d'espéces « en argent comptant ».

La section « Transactions » s’affiche si la transaction (débit ou crédit) est entamée par une intégration
F Moneris Checkout. Les données et les réponses des transactions sont enregistrées en ordre
chronologique.

2. A partir de la page « Information sur la transaction », effectuez I'une ou I'autre des actions suivantes :
Pour afficher, imprimer ou envoyer (courriel/texto) le recu de transaction :

a. Continuez a la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (page 90).

Commencer une transaction de suivi :

= Pour effectuer une annulation, passez a I’étape 4 dans la section Annulation : saisie manuelle (page 58).

= Pour effectuer un remboursement, passez a I’étape 4 dans la saction Remboursement : saisie manuelle
(page 61).

= Pour effectuer une conclusion, passez a I'étape 4 dans la section Conclusion avec une carte de credit :
saisie manuelle (page 54).

Pour revenir a votre rapport de transactions financiéres :

a. Cliquez sur Retour dans le coin supérieur gauche de la page « Information sur la transaction » (illustrée
sur la page précédente).
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Descriptions des détails de paiement

Le module « Information sur le paiement » (illustré ci-dessous) s’affiche sur la page « Information sur la
transaction » pour toutes les transactions financiéres approuvées ou refusées (voir la section Information sur la
transaction a la page 71). Le tableau ci-dessous contient une description de chaque élément qui peut apparaitre
dans le module « Information sur le paiement », en fonction du type de transaction.

Remarque : Certains de ces éléments apparaissent également sous forme d’en-téte standard dans le rapport de
transactions financiéres (voir la section Rapport de transactions financieres a la page 69). Ces éléments sont
également présentés dans le tableau suivant.

Information sur le paiement

Montant
AA AAS

Numéro de carte

HOOOO000000 1234

Type de transaction
< Type de transaction =

e D de commande

MOGO123456789001234

e # de référence de I'hate
000000000

Taux de change
AAAAMAA

Commis
< Commis =

Pourboire
AA AAS

Type de carte
< Marque de la carte =

Date
Jj mois aaaa

0 MNuméro d'autorisation

123456

o < |D personnalisé =
< alb2c3d4esi6 >

Remise en argent

AL AAS

ICE

e Etat de la transaction
Approuvée
o Made de saisie

< Mode de saisie >
e Heure

hhzmm

ID de terminal
66012345

o Montant en devise étrangére
AA AA < devise efrangére >

Surcharge
AAAAS

Canal
# - < indicateur de commerce électronique >< Canal »

Le tableau ci-dessous décrit les éléments qui apparaissent dans l'illustration du module « Information sur le
paiement » présentée ci-dessus. Le cercle (®) dans la colonne « Report Header » indique que I'élément apparait

Etiquette | Elément

également comme en-téte standard dans le rapport de transactions financieres.

En-téte | Description
du

rapport

A M . Montant total de la transaction incluant le pourboire, la remise en argent
ontant et les frais supplémentaires.
B Numéro de carte Numéro masqué de la carte utilisée durant la transaction.
. Type de transaction (p. ex. un achat, une préautorisation, un
C Type de transaction ° P (p . ’ preat e
remboursement, une annulation, une conclusion, ou une vérification).
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Description

D ID de commande L

Identifiant de la transaction unique (également appelé « # commande »).

E # de référence de I’hote

Numeéro de référence du serveur.

F Taux de change

Le taux de change est celui qui était en vigueur au moment ou la
transaction a été traitée dans la devise étrangere (voir la ligne « Montant
en devise étrangere » a la ligne « S »).

G Commis

Nom d’utilisateur/ID de connexion de la personne ayant traité la
transaction.

Remarque : Si la transaction a été créée au moyen d’une fonction intégrée
de commerce électronique (par exemple, Moneris Checkout), le type
d’intégration est indiqué a la place du nom d’utilisateur ou de I’ID de
connexion.

H Pourboire °

Montant du pourboire (voir la section Parametres du terminal :
pourboires de la page 196).

| Type de carte °

Marque de carte (type) utilisée pour la transaction.

Date °

Date (jj mois aaaa) de la transaction.

K Numéro d’autorisation

Numéro d’autorisation.

L < ID personnalisé > °

Identifiant de la transaction personnalisable (voir la section ID
personnalisé : paramétres de commerce a la page 153; et voir la section
Paramétres du terminal : transactions de la page 182).

Remarque concernant Marchand Direct : Les données apparaissant dans
le champ ou I’en-téte ID personnalisé dans un regu ou un rapport du
portail Moneris Go seront toujours affichées sous I’'en-téte « ID de client »
dans les rapports de transactions financieres de Marchand Direct, peu
importe I’étiquette du champ ou de I'en-téte qui est configurée dans le
portail Moneris Go.

M Remise en argent

Montant de la remise en argent (voir la section Paramétres du terminal :
remise en argent de la page 193).

N ICE

Indicateur de commerce électronique : Il indique le niveau de sécurité
utilisé pour obtenir les données du titulaire de carte. (Pour consulter la
liste des indicateurs de commerce électronique et leur description,
rendez-vous a la section Descriptions des indicateurs de commerce

électronique a la page 235.)

Etat de la transaction o

Réponse de I'émetteur de carte (p. ex. « Approuvée » ou « Refusée »).

Mode de saisie

Méthode de saisie de la carte utilisée pour la transaction.

o |w (O

Heure

Heure (hh:mm:ss) de la transaction.

R ID de terminal

Identifiant d’appareil a huit chiffres (voir la section Descriptions d’ID de
terminal a la page 236).

Montant en devise
étrangere

La devise non canadienne dans laquelle la transaction a été traitée.

T Surcharge

Montant des frais supplémentaires configurable (voir la section
Paramétres du terminal : transactions de la page 182).
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Etiquette En-téte

du

Description

rapport

U Canal °

L’appareil, I'application ou la fonction intégrée de commerce électronique
ayant a I'origine permis de saisir les données de paiement (carte de débit,
carte de crédit, carte-cadeau ou espéces) avant qu’elles soient envoyées
au serveur de traitement de Moneris pour étre traitées en tant que
transaction. (Pour une liste des canaux et leur description, voir la section
Descriptions des indicateurs de canaux a la page 233.)
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Descriptions du Controdle de fraude

Le module « Contrdle de fraude » (illustré ci-dessous) s’affiche sur la page « Information sur la transaction »
pour toutes les transactions financieres approuvées ou refusées (voir la section Information sur la transaction a
la page 71). Le tableau suivant contient une description de chaque élément qui peut étre affiché dans le module
« Contrdle de fraude ».

Fraud check

CVD Result AVS Result
< CVD response > o < AVS response >

Le tableau suivant contient une description des éléments présentés dans I'image du module « Contréle de
fraude » illustrée ci-dessus.

M Elément Description

Réponse des numéros de la vérification de la carte (également connue sous le nom de
code de vérification de carte): Elle est générée aprées que I'émetteur ait comparé les
données du NVC/CVC entrées au moment de la transaction avec les chiffres
correspondants sur la carte du titulaire de carte.

A Résultat CVD

Réponse du service de vérification d’adresse (SVA) : Réponse du service de vérification
d’adresse (SVA). Elle est générée apres que I'émetteur de carte ait comparé les

B Résultat SVA données du numéro de rue, du nom de la rue et du code postal entrées au moment de
la transaction avec les données correspondantes qui apparaissent sur le relevé du
titulaire de carte.
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Modifier les filtres de recherche pour votre rapport de transactions
financieres

Vous pouvez réduire ou élargir la portée d’un rapport de transactions financieres du portail Moneris Go en
modifiant un ou plusieurs filtres de recherche du rapport.

1. Préparer un rapport de transactions financiéres du portail Moneris Go (voir la section Rapport de
transactions financieres de la page 69).

2. Sélectionnez le ou les filtres de recherche de rapport souhaités (voir la liste de filtres dans le tableau ci-

dessous) :
Filtres de recherche ‘ Voir la procédure :
Montant Récupération des transactions par montant ou ID de commande (page 79)
Type de carte Sélection manuelle du filtre :
= Récupération des transactions par type de transaction, type de carte,
utilisateur ou canal : sélection manuelle (page 82)
Sélection dans le cadre d’un ensemble de filtres prédéfinis :
= Récupération des transactions a |'aide d’'un ensemble de filtres prédéfinis
(page 84)
Canal Sélection manuelle du filtre :
= Récupération des transactions par type de transaction, type de carte,
utilisateur ou canal : sélection manuelle (page 82)
Sélection dans le cadre d’un ensemble de filtres prédéfinis :
= Récupération des transactions a I'aide d’un ensemble de filtres prédéfinis
(page 84)
Plage de dates Récupération des transactions par période personnalisée (page 81)
(personnalisée)
Plage de dates Récupération des transactions par période prédéfinie (page 80)
(prédéfinie)
ID de commande Récupération des transactions par montant ou ID de commande (page 79)
Type de transaction Sélection manuelle du filtre :
= Récupération des transactions par type de transaction, type de carte,
utilisateur ou canal : sélection manuelle (page 82)
Sélection dans le cadre d’un ensemble de filtres prédéfinis :
= Récupération des transactions a I'aide d’un ensemble de filtres prédéfinis
(page 84)
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Filtres de recherche ’ Voir la procédure :

Utilisateur Sélection manuelle du filtre :

= Récupération des transactions par type de transaction, type de carte,
utilisateur ou canal : sélection manuelle (page 82)

Sélection dans le cadre d’un ensemble de filtres prédéfinis :

= Récupération des transactions a I'aide d’'un ensemble de filtres prédéfinis
(page 84)
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Récupération des transactions par montant ou ID de commande

Suivez les étapes ci-dessous pour produire un rapport de transactions financiéeres (jusqu'aux 13 derniers mois)
pour votre commerce du portail Moneris Go en saisissant un montant de transaction ou un ID de commande
comme critére de recherche.

Remarque : Si vous souhaitez récupérer des transactions datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a Marchand
Direct.

1. Préparer un rapport de transactions financiéres du portail Moneris Go (voir la section Rapport de
transactions financieres de la page 69).

2. Alapage « Rapports », inscrivez un montant total ou partiel ou un ID de commande dans le champ
Chercher selon le montant ou I'ID de commande de la barre de recherche (illustré ci-dessous).

Transactions

5 ii - ij mois aaaa v ‘ ‘ Q Chercher selon le montant ou I'D de commande W Appliquer les filtres ) Exporter

3. Sivous devez modifier la plage de dates:

=  Pour une date prédéfinie, passez a I'étape 2 dans Récupération des transactions par période prédéfinie
(page 80).

=  Pour une date personnalisée, passez a |I'étape 2 dans Récupération des transactions par période
personnalisée (page 81).

4. Patientez tandis que la demande de rapport est traitée.

Remarque : Pour utiliser un autre filtre de recherche, voir la section Modifier les filtres de recherche pour
votre rapport de transactions financiéres (page 77).
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Récupération des transactions par période prédéfinie

Suivez les étapes ci-dessous pour produire un rapport de transactions financieres (jusqu'aux 13 derniers mois)
pour votre commerce du portail Moneris Go en sélectionnant une période de rapport prédéfinie comme
aujourd’hui, hier, semaine ou trimestre.

Remarque : Si vous souhaitez récupérer des transactions datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a Marchand
Direct.

1.

4.

Produire un rapport de transactions financieres (voir la section Rapport de transactions financieres de la
page 69).

A la page « Rapports », cliquez sur I'icéne calendrier El de la barre de recherche (illustré ci-dessous).

Transactions

5 i~ ij mois aaaa v ‘ ‘ Q Chercher selon le montant ou I'D de commande ‘ Y Appliquer les filtres ) Exporter

Dans le menu déroulant de plages de dates (illustré ci-dessous), cliquez sur une plage de dates (Aujourd’hui,
Hier, Cette semaine, La semaine précédente, Ce mois, Le mois précédent, Ce trimester ou Le trimestre
précédent).

£ =i mois aaza A~

Aujourd'hui Hier
Cette semaine La semaine passée
Ce mois Le mois passé

Ce trimestre Le trimestre passé

Plage de dates personnalisée

Patientez tandis que la demande de rapport est traitée.

Remarque : Pour utiliser un autre filtre de recherche, voir la section Modifier les filtres de recherche pour
votre rapport de transactions financiéres (page 77).
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Récupération des transactions par période personnalisée

Suivez les étapes ci-dessous pour produire un rapport de transactions financiéeres (jusqu'aux 13 derniers mois)
pour votre commerce du portail Moneris Go en sélectionnant votre propre période de rapport.

Remarque : Si vous souhaitez récupérer des transactions datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a Marchand
Direct.

1. Préparer un rapport de transactions financiéres du portail Moneris Go (voir la section Rapport de
transactions financieres de la page 69).

2. Ala page « Rapports », cliquez sur I'icdne calendrier E| de la barre de recherche (illustré ci-dessous).

Transactions

Y i~ ji mois aaaa v ‘ ‘ Q Chercher selon le montant ou D de commande ‘ Y Appliquer les filtres [ Exporter

3. Dans le menu déroulant de la plage de dates (illustré ci-dessous), cliquez sur Plage de dates personnalisée.

B i~ i mois aaaa A

Aujourd'hui Hier
Cette semaine La semaine passée
Ce mois Le mois passé

Ce trimestre Le trimestre passé

Plage de dates personnalisée

4. Lorsque le calendrier s’affiche (illustré ci), cliquez sur une date de début pour la
mettre en surbrillance.

£ jj-j mos asaa ~

Remarque : Cliquez sur I'icéne < pour afficher une année ou un mois antérieur, ou
sur l'icéne > pour afficher une année ou un mois futur. Ces icénes se trouvent en
haut du calendrier, a c6té du mois et de I’'année, et vous pouvez cliquer sur celles-ci
plusieurs fois, jusqu’a ce que vous ayez trouvé 'année et le mois voulus. Vous
pouvez aussi cliquer sur I'icéne V a cété de I'année ou du mois, puis sélectionner Tomonmo e E
I’année ou le mois voulu. eomomow o

23 24 25 26 27 28 29

5. Cliquez sur une date de fin pour la mettre en surbrillance. »

Remarque : Cliquez sur I'icéne < pour afficher une année ou un mois antérieur, ou _
sur licéne > pour afficher une année ou un mois futur. Ces icénes se trouvent en

haut du calendrier, a c6té du mois et de I’année, et vous pouvez cliquer sur celles-ci

plusieurs fois, jusqu’a ce que vous ayez trouvé I’'année et le mois voulus. Vous pouvez aussi cliquer sur I'icbne
V. a cété de I'année ou du mois, puis sélectionner I’'année ou le mois voulu.

6. Cliquez sur le bouton Applique du calendrier.
7. Patientez tandis que la demande de rapport est traitée.

Remarque : Pour utiliser un autre filtre de recherche, voir la section Modifier les filtres de recherche pour
votre rapport de transactions financieres (page 77).
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Récupération des transactions par type de transaction, type de carte, utilisateur ou
canal : sélection manuelle

Suivez les étapes ci-dessous pour produire un rapport de transactions financiéeres (jusqu'aux 13 derniers mois)
pour votre commerce du portail Moneris Go en sélectionnant manuellement un ou plusieurs filtres de
recherche, y compris le type de transaction, le type de carte, Iutilisateur et/ou le canal.

Remarque : Pour utiliser un ensemble de filtres prédéfini, voir la section Récupération des transactions a l'aide
d’un ensemble de filtres prédéfinis (page 84). Sivous souhaitez récupérer des transactions datant de plus de 13
mois, veuillez accéder a Marchand Direct.

1. Préparer un rapport de transactions financiéres du portail Moneris Go (voir la section Rapport de
transactions financieres de la page 69).

2. Alapage « Rapports », cliquez sur 'option Appliquer les filtres de la barre de recherche (illustré ci-
dessous).
Remarque :Si un filtre est déja appliqué, cliquez sur 1 filtre appliqué. Si plusieurs filtres sont déja appliqués,
cliquez sur # filtre appliqué.

Transactions ; |
Filter transactions x

f

Select 4 saved fiter
B9 ii - il mois aaaa v ‘ ‘ Q Chercher selon le montant ou I'D de commande ‘ V7 Appliquer les filtres ) Exporter o

3. Lorsque la fenétre « Filtrer les transactions » s’affiche (illustrée ici), sélectionnez
manuellement un ou plusieurs filtres de recherche :

Remarque : Pour effacer tous les filtres sélectionnés, cliquez sur Tout effacer.
Pour effacer un filtre précis, cliquez sur le « X » situé a coté du filtre a désactiver.

Pour effectuer une recherche par type de transaction : .

a. Cliquez sur le menu déroulant « Type de transaction » et cochez la case
correspondant a un ou plusieurs types de transactions (Achat,
Remboursement, Annulation, Préautorisation, Conclusion et
Réautorisation).

Remarque : Pour effacer tous les types de transaction sélectionnés, cliquez sur Effacer.
Pour effectuer une recherche par type de carte :

a. Cliquez sur le menu déroulant « Type de carte » et cochez la case correspondant a un ou plusieurs types
de cartes (p. ex., Visa, Mastercard, etc.).

Remarque : Pour effacer tous les types de cartes sélectionnés, cliquez sur Effacer.

Pour effectuer une recherche par compte d’utilisateur :

a. Cliquez sur le menu déroulant « Utilisateur » et cochez la case correspondant a un ou plusieurs
utilisateurs (Prénom Nom de famille).

Remarque : Pour effacer tous les utilisateurs sélectionnés, cliquez sur Effacer.
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Pour effectuer une recherche par type de canal :

a. Cliguez sur le menu déroulant « Canal » et cochez la case correspondant a un ou plusieurs canaux
(Terminal, Terminal virtuel, Chambre forte, Commerce électronique APl, Commerce électronique
(Moneris Checkout), Demandes de paiement, WIX, Comptant, Paiement sur Rapide ou Go Retail POS).

Remarque : Pour effacer tous les canaux sélectionnés, cliquez sur Effacer.

4. Cliquez sur le bouton Appliquer et patientez pendant le traitement de la demande de rapport.

5. Lorsque la page « Rapports » est actualisée, le nombre de filtres appliqués est indiqué dans la barre de
recherche (comme illustré ci-dessous).

NOMBRE DE FILTRES APPLIQUES

Transactions

‘ B9 ij-ij mois aaza v ‘ ‘ O\ Chercher selon le montant ou D de commande ‘ 57 # filtre appliqué 1) Exporter

Remarque : Pour utiliser un autre filtre de recherche, voir la section Modifier les filtres de recherche pour
votre rapport de transactions financiéres (page 77).
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Récupération des transactions a I'aide d’'un ensemble de filtres prédéfinis

Suivez les étapes ci-dessous pour produire un rapport de transactions financiéeres (jusqu'aux 13 derniers mois)
pour votre commerce du portail Moneris Go en sélectionnant manuellement un ou plusieurs filtres de
recherche, y compris le type de transaction, le type de carte, I'utilisateur et/ou le canal.

Remarque : Pour définir un nouvel ensemble de filtres, voir la section Définir un nouvel ensemble de filtres de
recherche (page 85). Sivous souhaitez récupérer des transactions datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a
Marchand Direct.

1. Préparer un rapport de transactions financiéres du portail Moneris Go (voir la section Rapport de
transactions financieres de la page 69).

2. Alapage « Rapports », cliquez sur Appliquer les filtres de la barre de recherche (illustré ci-dessous).

Remarque :Si un filtre est déja appliqué, cliquez sur 1 filtre appliqué. Si plusieurs filtres sont déja appliqués,
cliquez sur # filtre appliqué.

Transactions

B Ji-ij mois asaa v ‘ ‘ Q Chercher selon le montant ou I'D de commande ‘ ¥ Appliquer les filtres ) Exporter

3. Lorsque la fenétre « Filtrer les transactions » s’affiche (illustrée ci-contre), Filtrer les transactions x
cliquez sur le menu déroulant « Choisir un filtre enregistré » et sélectionnez =~ ™"
un groupe de filtres (prédéfini).

Remarque : Pour effacer tous les filtres sélectionnés, cliquez sur Tout
effacer. Pour effacer un filtre individuel, cliquez sur le « X » a c6té du filtre
que vous souhaitez désactiver. .

4. Cliquez sur le bouton Appliquer et patientez pendant le traitement de la
demande de rapport. y

Appliquer

5. Lorsque la page « Rapports » est actualisée, le nombre de filtres appliqués est indiqué dans la barre de
recherche (comme illustré ci-dessous). NOMBRE DE FILTRES APPLIQUES

Transactions

‘ B9 - i mois asaa v ‘ ‘ QQ Chercher selan le montant ou 1D de commande ‘ ¥ # filtre appliqué ) Exporter

Remarque : Pour utiliser un autre filtre de recherche, voir la section Modifier les filtres de recherche pour
votre rapport de transactions financieres (page 77).

Portail Monerisv Go : guide de référence 84



Définir un nouvel ensemble de filtres de recherche

Suivez les étapes ci-dessous pour produire un rapport de transactions financieres (jusqu'aux 13 derniers mois)
pour votre commerce du portail Moneris Go en sélectionnant manuellement un ou plusieurs filtres de
recherche, y compris le type de transaction, le type de carte, |utilisateur et/ou le canal.

Remarque : Si vous souhaitez récupérer des transactions datant de plus de 13 mois, veuillez accéder @ Marchand
Direct.

1. Préparer un rapport de transactions financiéres du portail Moneris Go (voir la section Rapport de
transactions financieres de la page 69).

2. Ala page « Rapports », cliquez sur Appliquer les filtres dans la barre de recherche (illustrée ci-dessous).

Remarque : Si un filtre est déja appliqué, cliquez sur 1 filtre appliqué. Si plusieurs filtres sont déja appliqués,
cliquez sur # filtre appliqué.

Transactions

B i~ ij mois aasa v ‘ ‘ Q Chercher selan le montant ou I'D de commande ‘ Y Appliquer les filtres ) Exporter

3. Lorsque la fenétre « Filtrer les transactions » s’affiche (illustrée ci-contre), Filtrer los transactions .
effectuez les étapes suivantes :

a. Cliquez sur le menu déroulant du groupe de filtres contenant le ou les types
de filtres que vous souhaitez ajouter, puis cochez la case correspondant a
chaque type souhaité.

Remarque : Pour ajouter tous les types de filtres d’un groupe, cochez la case v
Tout sélectionner. Pour effacer tous les filtres sélectionnés dans un groupe,
cliquez sur Effacer. Pour effacer un filtre individuel, cliquez surle « X » a

cété du filtre que vous souhaitez désactiver.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Appliquer

4. Lorsque la fenétre contextuelle « Enregistrer le filtre » s’affiche (illustrée ci-dessous), entrez le nom que vous
souhaitez donner au nouvel ensemble de filtres et cliquez sur le bouton Enregistrer de la fenétre
contextuelle.

Enregistrer le filtre x

Nouveau filtre

5. Patientez pendant le traitement de la demande de rapport.
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6. Lorsque la page « Rapports » est actualisée, le nombre de filtres appliqués est indiqué dans la barre de
recherche (illustré ci-dessous)

NOMBRE DE FILTRES APPLIQUES

Transactions

[ £ - ji mois azea v ] [ Q) Chercher selon le montant ou D de commande ] V # filtre appliqué {9 Exporter
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Exporter un rapport de transactions financieres

Suivez les étapes ci-dessous pour exporter votre rapport de transactions financieres du portail Moneris Go vers

un fichier de type feuille de calcul (format Excel ou open document) ou vers un fichier texte (format de valeurs

séparées par des virgules).

1. Préparer un rapport de transactions financiéres du portail Moneris Go (voir la section Rapport de
transactions financieres de la page 69).

2. Ala page « Rapports », cliquez sur Exporter de la barre de recherche (illustré ci-dessous).

Transactions

5 ji—jj mois azaa v ‘ ‘ Q Chercher selon le montant ou I'D de commande ‘ % Appliquer les filtres Y Exporter

3. Lorsque la fenétre contextuelle « Options d'exportation » s’affiche (illustrée ci-dessous), sélectionnez le
bouton radio correspondant au format de fichier d’exportation souhaité (ODS, CSV, ou XLSX).

Options d'expertation X

Format de fichier

Annuler Exporter

4. Cliquez sur le bouton Exporter de la fenétre contextuelle.

5. Lorsque le message « Le fichier a bien été téléchargé » s’affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Lorsque votre appareil vous invite a enregistrer le fichier téléchargé, enregistrez le fichier a
I'emplacement souhaité.
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Autres rapports

Rapports sur les demandes de paiement

= Consultez la section Rapport de demande de paiement (a la page 111).

Rapports sur les profils des clients de la chambre forte

= Consultez la section Rapport sur les profils des clients de la chambre forte (a la page 131).

= Consultez la section Transactions financiéres associées a un profil de client de chambre forte (a la page 136).
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Recus

Chaque transaction traitée dans votre commerce du portail Moneris Go, qu’elle soit approuvée ou refusée,
génere une copie du regu destinée au titulaire de la carte (illustrée ci-dessous). Cela s’applique a toute
transaction traitée dans un terminal Moneris synchronisé avec votre commerce.

Remarque : Pour afficher, imprimer ou envoyer (par courriel ou messagerie texte) un recu de transaction a partir
du portail Moneris Go, consultez la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (page 90).

Recgu pour transaction par carte de débit ou de crédit Recu %

=  Pour une description des éléments apparaissant sur un regu, voir @
la section Exemple de recu : débit ou de crédit (page 92).

Transaction approuvée

< NOM DU COMMERGCE >

Regu pour transaction par carte-cadeau <LIGNE DIADRESSE #1 >
< LIGNE D’ADRESSE #2 >
=  Pour une description des éléments apparaissant sur un regu, voir “Towe dans Fan-cte =
la section Exemple de recu : carte-cadeau (page 95). o
<TYPE DE TRANSACTION >
. COMPTE < MARQUE DE LA CARTE >
Recgu pour transaction en argent comptant NMEROCARTE e 234
DATE ET HEURE aaaa-mm-jj hh:mm:ss
=  Pour une description des éléments apparaissant sur un regu, voir s s &
la section Exemple de recu : argent comptant (page 97). MONTANT AR
POURBOIRE AAAA S
REMISE D'ARGENT AAAA S
SURCHARGE AAAA $
TOTAL AAAA $
VERSEMENT MENSUEL AAAAS
NOM DE VERSEMENTS AA
TAC AAAA %
coUT TOTAL AAAAS

< Application de carte >
A0000000000000
0000000000 0000
OPERATION SANS SIGNATURE / VERIFIEE PAR NIP
# COMMANDE MOGO1234567890012

< |D personnalisé > < alb2c3dd5e6f >

00 APPROUVEE - MERCI 000
VERSEMENTS RENDUS POSSIBLE PAR VISA
< Modalités de Versements Rendus Possibles par Visa >

< URL pour les Versements Rendus Possibles par Visa >

< Texte dans le pied de page>

(D CONSERVER CETTE COPIE FOUR VOS DOSSIER

- Courisiiexte
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Envoyer/imprimer un recu de transaction

Les étapes ci-dessous décrivent comment afficher, envoyer ou imprimer un recu de transaction financiéere (voir
la section Recus a la page 89) a partir du portail Moneris Go.

1. Ouvrez la page « Information sur la transaction » correspondant a la transaction désirée (voir la section
Information sur la transaction a la page 71), puis cliquez sur le bouton Afficher le regu situé dans le coin
supérieur droit de la page (illustré ci-dessous).

Mmu-u./@‘- | Go Portal

R
al . . H
Tablaou de bor #eor Information sur la transaction Afficher le racu Rembourser i

ou
Si vous venez de soumettre une transaction d’achat, de préautorisation ou de
remboursement indépendant par I'intermédiaire de la fenétre de paiement du
terminal virtuel (illustrée ci), cliquez sur son bouton Afficher le regu pendant que la
fenétre est ouverte.

< Transaction >

©

< Transaction > approuvée

Recu X

@

Transaction approuvée
<NOM DU COMMERCE >
<LiGNE

u

Tvee <TYPE DE TRANSACTION >
< MARQUE DE LACARTE >

w )

2. Lorsque la fenétre « Recu » s’affiche (illustrée ci), effectuez I'une des opérations
suivantes :

Pour imprimer le regu de transaction :

a. Dans lafenétre « Options d’envoi de regu » (illustrée ci), cliquez sur le bouton
Imprimer. S

1D personnaiisé > < atb2cidasest >

b. Suivez les instructions en fonction du systéme d’exploitation de votre appareil 00 APPROUVEE - MERCIO00
pour exécuter la tache d’impression. -

Pour envoyer le regu de transaction par courriel ou messagerie texte :

a. Dans lafenétre « Regu » (illustrée ci), cliquez sur le bouton Courriel/Texto.

b. Lorsque la fenétre contextuelle « Options d’envoi de regu » s’affiche Options danvel de resu x
(illustrée ci), saisissez I"adresse de courriel ou le numéro de téléphone Enes vt il o e dotlghons
cellulaire (y compris I'indicatif régional) du destinataire a qui vous
souhaitez envoyer le regu.

-»'-\nr\ulel Envoyer

c. Cliquez sur le bouton Envoyer pour fermer la fenétre contextuelle.
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d. Lorsque le message « Courriel envoyé » ou le message « message texte envoyé » s’affiche, I'opération
est terminée.
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Exemple de recu : débit ou de crédit

L'image avec les lettres ci-dessous est un exemple générique d’un recu de transaction par carte de débit ou de
crédit dans le portail Moneris Go.

Remarque : Pour afficher, imprimer ou envoyer (par courriel ou messagerie texte) un recu de transaction a partir
du portail Moneris Go, voir la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (a la page 90).

©

Transaction approuvée

< NOM DU COMMERCE >

® . |IGNE D'ADRESSE #1 >
< LIGNE D’ADRESSE #2 >

<Texte dans l'en-téte >

TYPE < TYPE DE TRANSACTION >
COMPTE < MARQUE DE LA CARTE >
NUMERO CARTE e X
DATE ET HEURE aaaa-mm-jj hh:mm:ss
# REFERENCE 000000000 A
#AUTOR 123456

666 o

MONTANT AAAAS
POURBOIRE AAAAS
REMISE D'ARGENT AAAA S
SURCHARGE AAAAS
TOTAL AAAA S
VERSEMENT MENSUEL AAAA S
NOM DE VERSEMENTS AA

TAC ARAA % _o

CcoUT TOTAL AAAAS

< Application de carte >
A0000000000000
0000000000 0000

60—
0—
00—
o—
0—
o—
0—

OPERATION SANS SIGNATURE ! VERIFIEE PAR NIP

# COMMANDE MOGO1234567890012

< |D personnalisé > < alb2c3d45e6f >

00 APPROUVEE - MERCI 000

VERSEMENTS RENDUS POSSIBLE PAR VISA

< Modalités de Versements Rendus Possibles par Visa >
< URL pour les Versements Rendus Possibles par Visa >

e @ < Texte dans le pied de page>

® CONSERVER CETTE COPIE POUR VOS DOSSIER

Le tableau ci-dessous décrit les articles dans I'image du regu étiquetée ci-dessus.

Etiquette | Article Description

Nom du commerce (le méme que sur I'étiquette de la vignette du commerce sur
votre page « Commerces ») et adresse.

<NOM DU COMMERCE >
A < LIGNE D'ADRESSE #1 >

Remarque : Le nom du commerce peut étre utilisé pour identifier le commerce du
< LIGNE D'ADRESSE #2 >

portail Moneris Go avec lequel un terminal est synchronisé.
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| étiquette | Atice _Descripton |

B < Texte dans l'en-téte > En-téte personnalisable (voir la section Parameétres du terminal : recus de la page
186).
C TYPE Type de transaction.
D COMPT Marque de la carte (type) utilisée pour la transaction.
E NUMERO CARTE Numéro de carte de débit ou de crédit masqué.
F DATE/HEURE Date (jj mois aaaa)/heure (hh : mm) de la transaction.
G # REFERENCE Numéro de référence du serveur.
H # AUTOR Numéro d’autorisation.
| MONTANT Montzjmt de I? transaction excluant le pourboire, la remise en argent ou les frais
supplémentaires.
) POURBOIRE Montant du pourboire (voir la section Parameétres du terminal : pourboires de la
page 196).
K REMISE D'ARGENT Montant de la remise en argent (voir la section Parameétres du terminal : remise en
argent de la page 193).
L SURCHARGE Mon’Fant des frais fupplementalres configurable (voir la section Parametres du
terminal : transactions de la page 182).
M TOTAL Montant total (CAD) de la transaction, incluant le pourboire, la remise en argent et
les frais supplémentaires.
Montant fixe du versement (CAD) que I'émetteur de carte facture au titulaire de
carte pour la durée du plan de versements sélectionné par le titulaire de carte lors de
la transaction (voir la section Versements Rendus Possibles par Visa a la page 238).
VERSEMENT MENSUEL Montant du versement est calculé en divisant le montant total de la transaction (voir
la ligne d’article « MONTANT » si la fonction de saisie du pourboire n’est pas activée
ou voir la ligne d’article « TOTAL » si celle-ci est activée) en paiements mensuels
égaux.
Nombre total des paiements par versements facturer au titulaire de carte selon le
NOM DE VERSEMENTS plan de versements sélectionné lors de la transaction (voir la section Versements
Rendus Possibles par Visa a la page 238).
Taux annuel en pourcentage : Le taux d’intérét en pourcentage, qui peut inclure tous
= les frais additionnels facturés selon le plan de versements sélectionné par le titulaire
TAC . . . . o 8
de carte lors de la transaction (voir la section Versements Rendus Possibles par Visa a
la page 238).
Montant total de la transaction (CAD), qui inclut tous les frais liés aux Versements
Rendus Possibles par Visa (voir la section Versements Rendus Possibles par Visa a la
N age 238).
co0T TOTAL pag ) , ]
Remarque : Sile plan est un plan de versements avec financement par le
consommateur, le « COUT TOTAL » sera facturé au titulaire de carte par I'émetteur
selon le nombre de versements du plan.
VERSEMENTS RENDUS Modalités de Versements Rendus Possibles par Visa (voir la section Versements
POSSIBLE PAR VISA Rendus Possibles par Visa a la page 238).
(o] < Application de carte > Application de carte (transactions avec ou sans contact seulement).
. OPERATION SANS SIGNATURE / | Enoncé ( « OPERATION SANS SIGNATURE » ou « VERIFIEE PAR NIP ») indiquant la
VERIFIEE PAR NIP méthode de vérification du titulaire de carte utilisée durant la transaction.
Q # COMMANDE Identifiant unique de la transaction (également appelé « ID de commande »).
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Etiquette | Article Description

Identifiant de transaction personnalisable (voir la section ID personnalisé :
R < ID personnalisé > parameétres de commerce a la page 153; et voir la section Parameétres du terminal :
transactions de la page 182).

Pied de page personnalisable (voir la section Parametres du terminal : recus de la
page 186).

S < Texte dans le pied de page >
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Exemple de recu : carte-cadeau

L'illustration de regu annotée qui est présentée ci-dessous est un exemple générique de regu de transaction par

carte-cadeau sur le portail Moneris Go.

Remarque : Pour afficher, imprimer ou envoyer (par courriel ou messagerie texte) un recu de transaction a partir
du portail Moneris Go, voir la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (a la page 90).

©

Transaction approved

< NOM DU COMMERCE >
a < LIGNE D'ADRESSE #1 >

< LIGNE D'’ADRESSE #2 =

= Texte dans l'en-téte > @ e

oﬁ DATE / TIME yyyy-mm-dd hh: mm:ss

< Gift card program > @ o
QO—

Batch#: 0 @ o
e—. Auth #: 1234567 Response: 000

Amount SAAAA
o—. Tip SAAAA

Total SAAAA
G—. Amount Paid $AAAA
o—. Card Balance SAAAA

Approved

< Texte dans le pied de page > - @

(D RETAIN THIS COPY FOR YOUR RECORDS

Le tableau ci-dessous décrit les articles dans I'image du regu étiquetée ci-dessus.

Etiquette ‘ Article ‘ Desc

<NOM DU COMMERCE >
A < LIGNE D’ADRESSE #1 >
< LIGNE D’ADRESSE #2 >

iption ‘
Nom du commerce (le méme que sur I'étiquette de la vignette du commerce sur
votre page « Commerces ») et adresse.

Remarque : Le nom du commerce peut étre utilisé pour identifier le commerce du
portail Moneris Go avec lequel un terminal est synchronisé.

En-téte personnalisable (voir |a section Parameétres du terminal : recus de la page

B < Texte dans I'en-téte > 186).

C DATE/TIME Date (aaaa-mois-jj)/heure (hh:mm:ss) de la transaction.
D < Gift card program > Programme de cartes-cadeaux.

E kAR XXXX]1234 Numéro de carte-cadeau masqué.

F Batch # Numéro de lot (de cartes-cadeaux).

G Auth# Numéro d’autorisation.

H AMOUNT Montant de la transaction excluant le pourboire.
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Etiquette | Article Description

Montant du pourboire (voir la section Parameétres du terminal : pourboires de la
page 196).

| TIP

J TOTAL Montant total de la transaction, incluant tout pourboire.

Achat : le montant prélevé sur la carte-cadeau pour payer I'achat.
K Amount Paid ou

Remboursement : le montant remboursé sur la carte-cadeau.

L Card balance Le montant en dollars restant sur la carte-cadeau.

Pied de page personnalisable (voir la section Parametres du terminal : recus de la
page 186).

M < Texte dans le pied de page >
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Exemple de recu : argent comptant

L'image avec les lettres ci-dessous est un exemple générique d’un recu de transaction en argent comptant dans
le portail Moneris Go.

Remarque : Pour afficher, imprimer ou envoyer (par courriel ou messagerie texte) un recu de transaction a partir
du portail Moneris Go, voir la section Envoyer/imprimer un recu de transaction (a la page 90).

9

Transaction approuvée

< NOM DU COMMERCE >
e & < LIGNE D'ADRESSE #1 >
< LIGNE D'ADRESSE #2 >

< Texte dans l'en-téte > e

< TYPE DE TRANSACTION >

e—o TYPE

DATE ET HEURE
# COMMANDE

‘aaaa-mm-jj hh:mm:ss
MOGO1234567890012345

MONTANT
POURBOIRE
TOTAL

o—. < Texte dans le pied de page >

@ CONSERVER CETTE COPIE POUR VOS DOSSIER

Le tableau ci-dessous décrit les articles dans I'image du regu étiquetée ci-dessus.

Etiquette ‘ Article Description

Nom du commerce (le méme que sur I'étiquette de la vignette du commerce sur
<NOM DU COMMERCE > | | tre page « Commerces ») et adresse.
A < LIGNE D'ADRESSE #1 > i )
. Remarque : Le nom du commerce peut étre utilisé pour identifier le commerce du
< LIGNE D'ADRESSE #2 > portail Moneris Go avec lequel un terminal est synchronisé.
A En-té . . . R inal :
B < Texte dans I'en-téte > n-téte personnalisable (voir la section Parameétres du terminal : recus de la page
186).
C TYPE Type de transaction.
D DATE Date (jj mois aaaa)/heure (hh : mm: ss) de la transaction.
E # COMMANDE Identifiant unique de la transaction (également appelé « ID de commande »).
F MONTANT Montant de la transaction excluant le pourboire.
G POURBOIRE Montant du pourboire (voir la section Parametres du terminal : pourboires de la
page 196).
H TOTAL Montant total de la transaction, incluant le pourboire.
| < Texte dans le pied de Pied de page personnalisable (voir la section Parameétres du terminal : recus a la page
page > 186).
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Demandes de
paiement

Dans cette section, nous passons en revue tout ce que
vous devez savoir pour créer et gérer vos demandes
de paiement par I'entremise de votre commerce dans
le portail Moneris Go.



Création d’'une demande de paiement

Les étapes ci-dessous expliquent comment créer une nouvelle demande de paiement par carte de crédit par
I’entremise de votre commerce dans le portail Moneris Go.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce a I'aide duquel vous souhaitez
effectuer la transaction (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces

pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

Ly =]
=]

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Demandes de paiement.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I'écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Llorsque la page « Demandes de paiement » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton Créer une
demande de paiement.

Tablosa dobo Demandes de paiement

Q . [ Créer une demande de paiement

D de demande de
o Status Date de création paiement Courriel du client Total

moi 3 0000 resse_d @domaine g >
P ! a 0000 iresse_d @domaine com E >

Kl mois, 3388 0000 adresse_du_client@domaine.com AAAAS >

D En retar 2 0000 adr i i@domaine co $ b

X Annulée ji mois, aas 0000 adresse_du_client@domaine com >

 Payée - 0000 adr fu_cieni@domaine.com ABAAS >

Mneris.com Conditions d'tilisation Enoncé de confidentialita Nous joindre Fournitures Fortail pour développeurs

o
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4. Lorsque la page « Créer une demande de paiement » s’affiche (illustrée ci-dessous), passez a I'étape
suivante.

Creéer une demande de paiement

Courriel du client < ID personnalisé >

Date d'echeance de la demande de paiement

25, £ i mois aaaa v

Description du praduit Prix

Total: 0,00 $

Moneris.com Cenditions d'utilisation Enoncé de confidentialits Nous joindre Foumitures Portail pour développeurs

5. Cliquez sur I'icone calendrier EI de la barre de « Date d’échéance de la demande de paiement » pour
afficher la liste déroulante de la plage de dates (illustré ci-dessous) et faites ce qui suit :

Pour sélectionner une date d’échéance préétablie : I B jimos assa A

Remarque : La date d’échéance par défaut est « Net 7 » (c.-a-d. sept jours suivant la
date de création de cette demande de paiement).

Payable sur reception Net 7

Net 15 Net 30

a. Dans le menu déroulant du calendrier, cliquez sur Payable sur réception (le et Neteo
paiement doit étre effectué la méme journée que la création de la demande de Findumes Findumeis prochain
paiement), ou sur Net 7, Net 15, Net 30, Net 45, Net 60, Fin du mois ou Fin du

. . Date personnalisée
mois prochain. a
Pour sélectionner une date d’échéance personnalisée : | - - ‘l
JS—
a. Dans laliste déroulante de la plage de dates (illustré ci-dessus), cliquez sur le
.« 7z < mois v aaaa  w ¥
bouton Date personnalisée.

b. Lorsque le calendrier s’affiche (illustré ci), cliquez sur une date d’échéance pour x 7 m » o a
la mettre en surbrillance. P T
Remarque : Cliquez sur I'icéne < pour afficher une année ou un mois antérieur, e mome e mE

16 17 18 19 20 2 22

ou sur l’icéne > pour afficher une année ou un mois futur. Ces icbnes se trouvent
en haut du calendrier, a c6té du mois et de I’année, et vous pouvez cliquer sur

celles-ci plusieurs fois, jusqu’a ce que vous ayez trouvé I'année et le mois voulus. oo T
Vous pouvez aussi cliquer sur I'icbne V a cété de I'année ou du mois, puis
sélectionner I’'année ou le mois voulu. =

c. Cliquez sur le bouton Appliquer du calendrier.
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6. Remplissez les champs de paiement obligatoires :

a. Dans le champ Courriel du client, entrez I'adresse courriel du client (la demande de paiement sera
envoyée a cette adresse).

b. Dans le champ Courriel du client, entrez une description du produit ou du service pour lequel vous
envoyez la demande de paiement.

c. Dans le champ Prix, entrez le montant de la demande de paiement (0,00 $).

7. Remplissez les autres champs de paiement, le cas échéant :

a. Dans le champ Notes, vous pouvez entrer des renseignements additionnels sur la demande de
paiement.

Remarque : Votre client ne peut pas voir les renseignements que vous entrez dans le champ « Notes ».

b. Sile champ de l'identificateur personnalisé s’affiche, inscrivez les données demandées.

Remarque : Pour configurer un identificateur personnalisé, voir la section ID personnalisé : paramétres
de commerce (page 153).

8. Voici vos options concernant cette demande de paiement :
Pour envoyer la demande de paiement au client maintenant :

a. Passez a la section Envoi d’'une demande de paiement (page 102).

Pour enregistrer la demande de paiement comme brouillon sans I’envoyer :

a. Passez ala section Enregistrement d’une demande de paiement comme brouillon (page 106).

Pour supprimer la demande de paiement :

a. Cliquez sur n'importe quelle autre option dans le menu latéral, ou sur le bouton retour de votre
navigateur Web pour revenir a une page précédente.

Remarque : La demande de paiement supprimée ne sera pas incluse dans les rapports de votre
commerce dans le portail Moneris Go.
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Options d’envoi et d’enregistrement

Envoi d’'une demande de paiement

Une fois que vous avez terminé une nouvelle demande de paiement ou un « brouillon » d’'une demande de
paiement (c.-a.-d., vous avez rempli les champs de paiement obligatoires), vous pouvez I'envoyer a votre client
afin d’étre payé en suivant les étapes ci-dessous.

Remarque : Pour créer une nouvelle demande de paiement, consultez la section Création d’une demande de
paiement (page 99). Pour rouvrir un brouillon d’'une demande de paiement, consultez la section Détails de la
demande de paiement (page 114).

1. Lorsque la demande de paiement s’affiche sur votre écran (illustrée ci-dessous), suivez I’étape suivante :
NOUVEAU BROUILLON

a. Cliquez sur le bouton Envoyer situé au bas de la demande de paiement.
b. Lorsque le message indiquant que la demande de paiement a été envoyée s’affiche, vous avez terminé.

Remarque : Lorsque la page « Demandes de paiement » s’affiche sur votre écran, I’état de la demande
de paiement que vous avez envoyée sera « Envoyée » ou « En attente ». (Pour connaitre les définitions
des états, consultez la section Explication des indicateurs d’état d’'une demande de paiement a la
page 113.)

2. Voici vos options concernant cette demande de paiement :
Attendre que le client effectue le paiement :

a. Consultez la section Reglement d’une demande de paiement (page 120).

Renvoyer la demande de paiement au client :

a. Consultez la section Renvoi d’une demande de paiement (page 104).

Annuler la demande de paiement :
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a. Consultez la section Annulation d’une demande de paiement (page 109).
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Renvoi d’'une demande de paiement

Si vous rouvrez une demande de paiement dont I’état est « En retard », « Envoyée » ou « En attente » vous
pouvez renvoyer la méme demande de paiement au client, mais vous ne pouvez pas modifier la demande de
paiement. Les étapes ci-dessous expliquent comment renvoyer une demande de paiement en retard ou déja
envoyée.*

1. Accédez a la page « Information sur la demande de paiement » liée a la demande de paiement que vous
voulez renvoyer (consultez la section_Détails de la demande de paiement a la page 114).

2. Lorsque la page « Information sur la demande de paiement » s’affiche sur votre écran (illustrée ci-dessous),
suivez les étapes suivantes :

EN RETARD ENVOYEE

Informatian sur ls demande de paiement Infarmation sur |a demande de paismant

Demande de paiement - 0000 . Demande de paiement - 0000

EN ATTENTE

Information sur la demande de paiement

Demande de paiement - 0000

a. Cliguez sur le bouton Renvoyer situé au bas de la demande de paiement.
b. Lorsque le message indiquant que la demande de paiement a été envoyée s’affiche, vous avez terminé.

Remarque : Votre écran reviendra a la page « Demandes de paiement ». L’état de la demande de
paiement récemment renvoyée devrait étre a « En retard » ou a « Envoyée ». Cependant, il pourrait aussi
étre a « En attente » (pour connaitre les définitions des états, consultez la section Explication des
indicateurs d’état d’une demande de paiement a la page 113).

Portail Monerisv Go : guide de référence 104



3. Voici vos options concernant cette demande de paiement :
Attendre que le client effectue le paiement :

a. Consultez la section Réglement d’une demande de paiement (page 120).

Renvoyer la demande de paiement au client :

a. Consultez la section Renvoi d’une demande de paiement (page 104).

Annuler la demande de paiement :

a. Consultez la section Annulation d’une demande de paiement (page 109).
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Enregistrement d’une demande de paiement comme brouillon

Si vous créez une nouvelle demande de paiement ou un brouillon d’une demande de paiement, mais que vous
n’étes pas prét a envoyer la demande de paiement a un client (par exemple, la demande de paiement n’est pas
terminée), vous pouvez enregistrer ou réenregistrer la demande de paiement comme brouillon en suivant les
étapes ci-dessous.

Remarque : Les étapes pour créer une nouvelle demande de paiement sont décrites dans la section Création
d’une demande de paiement (page 99). Les étapes pour rouvrir un brouillon d’une demande de paiement sont
décrites dans la section Détails de la demande de paiement (page 114).

1. Lorsque la demande de paiement s’affiche sur votre écran (illustrée ci-dessous), suivez I'étape suivante :

NOUVEAU BROUILLON

BOUTON DU MENU DEROULANT

a. Cliquez sur le bouton I du menu déroulant (illustré ci-dessus).

b. Lorsque les options du menu déroulant s’affichent (illustrées ci-dessous), cliquez sur I'option Enregistrer
comme brouillon.

Total: AAAA §

2. Lorsque le message « Payment request saved as draft successfully » s’affiche, vous avez terminé.

Remarque : Lorsque la page « Demandes de paiement » s’affiche sur votre écran, I’état de cette demande de
paiement sera « Brouillon » (consultez la section Rapport de demande de paiement a la page 111).
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Suppression d’'une demande de paiement

Si vous supprimez un « brouillon » d’'une demande de paiement, toutes les données sur cette demande seront
supprimées des registres de votre commerce dans le portail Moneris Go. Les étapes ci-dessous expliquent
comment supprimer un brouillon d’une demande de paiement qui a été créé par I’entremise de votre
commerce dans le portail Moneris Go.

Remarque :Si vous voulez annuler une demande de paiement qui a déja été envoyée a un client, consultez la
section Annulation d’une demande de paiement (page 109).

1. Créez unrapport de demande de paiement et trouvez le dossier du « brouillon » de la demande de
paiement que vous voulez supprimer (consultez la section Rapport de demande de paiement a la page 111).

2. Une fois que le dossier de demande de paiement souhaité est récupéré (illustrée ci-dessous), deux options
de suppression s’offrent a vous :

ID de demande de

Status Date de création paiement Courriel du client Total r—— |CONE "SUPPRIMER"
i mois, aaaa 0000 < adresse_du_client@domaine.com > AAAAS w >
Supprimer la demande de paiement immédiatement :
a. Cliquez sur I'icone Supprimer (illustrée ci-dessus) du dossier de la demande de paiement.

b. Lorsque la boite de dialogue « Supprimer la demande de paiement » s’affiche (illustrée ci-dessous),
cliquez sur le bouton Oui.

Supprimer la demande de x
paiement
e .

c. Lorsque le message indiquant que la demande de paiement a été supprimée s’affiche, vous avez
terminé.

Consulter d’abord les détails de paiement, puis supprimer la demande de paiement :

a. Cliquez sur le dossier de la demande de paiement pour consulter sa page « Information sur la demande
de paiement » (illustrée ci-dessous).

Information sur la demande de palement

I Ll Demande de paiement - 0000
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b. Cliquez sur le bouton Supprimer situé au bas de la demande de paiement.

c. Lorsque la boite de dialogue « Supprimer la demande de paiement » s’affiche (illustrée ci-dessous),
cliquez sur le bouton Oui.

Supprimer la demande de x
paiement

oulez-vous vraiment supprimer cette demande de paiement?
T .

d. Lorsque le message indiquant que la demande de paiement a été supprimée s’affiche, vous avez
terminé.
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Annulation d’'une demande de paiement

Vous pouvez annuler une demande de paiement dont |’état est « Envoyée », « En retard » ou « En attente »

(p. ex. sile client n’a pas encore effectué le paiement). Lorsque vous annulez une demande de paiement, le lien
de demande de paiement que votre client a recu dans son courriel de demande de paiement est désactivé de
facon permanente, ce qui empéche le client d’effectuer un paiement. Les étapes ci-dessous expliquent comment
annuler une demande de paiement qui a été envoyée par |I'entremise de votre commerce dans le

portail Moneris Go.

1. Créez unrapport de demande de paiement et trouvez le dossier de la demande de paiement que vous
voulez annulation (consultez la section Rapport de demande de paiement a la page 111).

2. Une fois le dossier trouvé, cliquez sur celui-ci pour accéder a sa page « Information sur la demande de
paiement » (illustrée ci-dessous).

EN RETARD ENVOYEE

Information sur la demande de paiement Information sur la demande de paiement

Demande de palement - 00DD G Demande de paiement - 0000

EN ATTENTE

Information sur la demande de paiement

Demande de paiement - 0000

3. Cliquez sur le bouton Annuler situé au bas de la demande de paiement.

Portail Monerisv Go : guide de référence 109



4. Lorsque la boite de dialogue « Annuler la demande de paiement » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur

le bouton Oui.
Annuler la demande de x
paiement

5. Lorsque le message « La demande de paiement a été annulée avec succes » s’affiche, vous avez terminé.

Remarque : Lorsque la page « Demandes de paiement » s’affiche sur votre écran, I'état de cette demande de
paiement sera « Annulée ».
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Rapport de demande de paiement

Le rapport de demande de paiement énumeére les demandes de paiement qui ont été traitées par I'entremise de
votre commerce dans le portail Moneris Go. Les données du rapport comprennent I'état (« Status »), la date de
création, l'identifiant de la demande de paiement, I'adresse courriel du client et le montant total. Dans ce
rapport, vous pouvez consulter ou modifier une demande de paiement, ou créer une nouvelle demande de
paiement. Les étapes ci-dessous décrivent comment créer un rapport de demande de paiement.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce a I'aide duquel vous souhaitez
effectuer la transaction (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes 8
commerces pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42). 8

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Demandes de paiement.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a B3]
ce qu’elle affiche le menu latéral. ®

3. Lorsque la page « Demandes de paiement » s’affiche (illustrée ci-dessous), vous voyez les demandes
aiement de votre commerce.

Demandes de paiement

Les indicateurs d’état comprennent :

« Brouillon », « En retard », « En attente »
« Annulée », « Envoyée » et « Payée ».
(Pour obtenir des définitions des états,
@taminecam ’ consultez la section Explication des
S— > indicateurs d’état d’'une demande de

o0 ; @oraine com , paiement a la page 113.)

Moneriscom  Conditions dutlsstion.  Enoncé deconfidentisité  Nousjoindre  Fourtwer  Portallpour développeurs

4. Dans ce rapport, vous pouvez faire ce qui suit :

=  Afin de limiter la portée du rapport, entrez I'ID complet de la demande ou une adresse courriel de client
compléte ou partielle dans le champ Chercher par courriel ou ID de demande de paiement.

=  Pour modifier le nombre de résultats affichés par page, cliquez sur le menu déroulant « Montrer #
entrées par page » et choisissez un chiffre (10, 25 ou 50). Pour passer a la page suivante ou a la derniére
page, cliquez respectivement sur I'icbne Page suivante > ou sur 'icéne Derniére page >>. Pour revenir a
la page précédente ou a la premiére page, cliquez respectivement sur I'icbne Page précédente < ou sur
I'icone Premiére page <<.
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=  Pour voir les détails d’un dossier d’'une demande de paiement en particulier, consultez la section Détails
de la demande de paiement (page 114).

= Pour créer une nouvelle demande de paiement, cliquez sur le bouton Créer une demande de paiement
(passez a I’étape 4 dans la section Création d’une demande de paiement a la page 100).
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Explication des indicateurs d’état d’'une demande de paiement

Toute demande de paiement que vous traitez par I’entremise de votre commerce dans le portail Moneris Go
s’affiche avec un indicateur d’état qui décrit I'état actuel de la demande de paiement.

Un indicateur d’état s’affiche a coté de chaque demande de paiement qui est incluse dans votre rapport de
demande de paiement (consultez la section Rapport de demande de paiement a la page 111), et I'indicateur
d’état s’affiche également a la page « Information sur la demande de paiement » de chaque demande de
paiement (consultez la section Détails de la demande de paiement a la page 114).

Les indicateurs d’état sont décrits dans le tableau ci-dessous.

—

Annulée

La demande de paiement a été envoyée au client, mais elle a été annulée avant la réception du
paiement (consultez la section Annulation d’'une demande de paiement a la page 109).

Brouillon

La demande de paiement est enregistrée, mais elle n’a pas encore été envoyée a un client. Vous
pouvez rouvrir la demande de paiement pour la modifier, I'enregistrer, I’envoyer ou la supprimer
(consultez la section Détails de la demande de paiement a la page 114).

Remarque : Un brouillon peut étre enregistré indéfiniment jusqu’a ce que vous choisissiez de I’envoyer
ou de le supprimer.

En retard

La demande de paiement a été envoyée et envoyer par courriel au client, mais sa date d’échéance est
passée, et le client n’a pas effectué son paiement. L'état de la demande de paiement restera en
retard indéfiniment jusqu’a ce que le client effectue le paiement (consultez la section Reglement
d’une demande de paiement a la page 120) ou que la demande est annulée (consultez la section
Annulation d’'une demande de paiement a la page 109).

Remarque : Vous pouvez également renvoyer une demande de paiement en retard (consultez la
section Renvoi d’une demande de paiement a la page 104).

Payée

Le client a effectué son paiement (consultez la section Détails de la demande de paiement a la
page 114).

Envoyée

La demande de paiement a été envoyée. Le serveur du portail Moneris Go a pu envoyer la demande
de paiement par courriel au client. Le paiement est en attente jusqu’a la date d’échéance.

Remarque : Vous pouvez permettre a votre client d’effectuer son paiement (consultez la section
Réglement d’une demande de paiement a la page 120), vous pouvez annuler la demande pour
empécher le client d’effectuer le paiement (consultez la section Annulation d’une demande de
paiement a la page 109) ou entretemps, vous pouvez choisir de lancer manuellement un renvoi
(consultez la section Renvoi d’une demande de paiement a la page 104).

En attente

La demande de paiement a été envoyée, mais le serveur du portail Moneris Go n’a pas encore envoyé
la demande de paiement au client par courriel.

Remarque : Cet état changera une fois que le serveur aura retenté d’envoyer la demande de paiement
par courriel et réussi. (consultez la section Renvoi d’'une demande de paiement a la page 104).
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Détails de la demande de paiement

Vous pouvez accéder aux détails de toute demande de paiement incluse dans le rapport de demande de
paiement de votre commerce dans le portail Moneris Go. Les détails de paiement comprennent I'état

(« Brouillon », « En retard », « En attente », « En attente », « Annulée », « Envoyée » ou « Payée »), I'adresse
courriel du client, la date d’échéance, la description du produit, le prix ou le montant, et les notes additionnels

s’il y en a. Vous pouvez également annuler, renvoyer ou supprimer une demande de paiement ainsi que
consulter un recu de paiement, comme indiqué ci-dessous.

1. Créez unrapport de demande de paiement et trouvez le dossier de demande de paiement souhaité
(consultez la section Rapport de demande de paiement a la page 111).

2. Lorsque vous trouvez le dossier souhaité, cliquez sur celui-ci pour a fficher sa page « Information sur la demande

de paiement » (illustrée ci-dessous). )
BROUILLON ENVOYEE (ou EN ATTENTE)

Information surla demanda de palerment

Infarmation sur demands de paismant

Demande de paiement - 0000 Demande de paiement - 0000

Pour envoyer, consultez la section Envoi d’une demande de paiement (page 102). Pour renvoyer, consultez la section Renvoi d’'une demande de paiement (page 104).
Pour supprimer, consultez la section Suppression d’une demande de paiement (page 107).| Pour annuler, consultez la section_ Annulation d’'une demande de paiement (page 109).

EN RETARD
st o ]

e Information sur fa demande do paiemant

PAYEE

Information sur la demande de paiement

‘ E Demande de paiement - 0000

Demande de paiement - 0000

Totak AAAAS

Pour annuler, consultez la section Annulation d’une demande de paiement (page 109).

[ Pour renvoyer, consultez la section Renvoi d’'une demande de paiement (page 104). ]

ANNULEE O

Information sur In demands. de pajessant

‘ = Bemande de pajement - 0000

Cliquez sur I'onglet « Achat » pour accéder aux renseignements « Information sur le R
paiement ». Pour accéder a un regu ou I'envoyer au client ainsi qu’effectuer un
remboursement ou une annulation, consultez la section Comparaison d’une demande de
paiement réglée avec le dossier d’achat correspondant (page 118). )
Pour obtenir une description des éléments liés a I’ « Information sur le paiement »,
_{consultez la section Information sur le paiement : demande de paiement réglée (page 116).]
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3. Pour retourner au raport de demande de paiement, cliquez sur Retour dans le coin supérieur gauche de la
page « Information sur la demande de paiement ».
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Information sur le paiement : demande de paiement réglée

Le module « Information sur le paiement » (illustré ci-dessous) s’affiche a la page « Détails de la demande de
paiement » (voir la section Détails de la demande de paiement a la page 94) de chaque demande
de paiement réglée.

Information sur le paiement

Montant
SAAAA

Numéro de carte

Achat

ID de commande

000000000

ICE

QOO006 00O

200000000 1234

Type de transaction

MOGO123456789001234

# de référence de I'hate

< # - Indicateur de commerce électronique >

Pourboire Etat de la transaction

AAAAS Approuvée

Type de carte Mode de saisie

< Margue de la carte = Saisie manuelle

e Heure
hh:mm AM/PM

Date
]j mois aaaa

1D de terminal
66012345

Numére d'autorisation
123456

< 1D personnalisé > Commis

< alb2c3ddeds > checkout

Canal
< Demandes de paiement >

Ce tableau décrit I'image ci-dessus, nommeée « Information sur le paiement ».

Etiquette ‘ Elément

‘ Description

Montant Montant total de la transaction.

B Numéro de carte Numéro de carte masqué.

C Type de transaction Type de transaction (p. ex. « Achat »).

D ID de commande Identifiant de transaction unique (également appelé « # commande »).

E # de référence de I’hote Numéro de référence du serveur de Moneris.

Indicateur de commerce électronique. Indique le niveau de sécurité utilisé pour obtenir les

F ICE données de paiement du titulaire de carte. (Pour une liste des indicateurs de commerce
électronique et leur description, voir la section Descriptions des indicateurs de commerce
électronique a la page 235.)

. Il s"agit d’'un champ par défaut. Il n’est pas possible d’indiquer un pourboire dans les demandes

G Pourboire g' PP pasp q P
de paiement.

H Type de carte Type de carte (marque) utilisé durant cette transaction.

| Date Date (jj mois aaaa) de la transaction.

J Numéro d’autorisation Numéro d’autorisation.

Identifiant de la transaction personnalisable (consultez la section |D personnalisé : parameétres
de commerce on page a la page 153).

K < ID personnalisé > Remarque concernant Marchand Direct : Les données apparaissant dans le champ ou sous I’en-
téte ID personnalisé dans un regu ou un rapport du portail Moneris Go seront toujours affichées
sous I’en-téte « ID de client » dans les rapports de transactions financiéres de Marchand Direct,
peu importe I'étiquette du champ ou de I’en-téte qui est configurée dans le portail Moneris Go.
L'appareil, I'application ou la fonction intégrée de commerce électronique (a savoir, la

L Canal « Demande de paiement ») ayant a I’origine permis de saisir les données de paiement avant
gu’elles soient envoyées au serveur de traitement de Moneris pour étre traitées en tant que
transaction.

M Etat de la transaction Réponse de I'émetteur de carte (p. ex. « Approuvée » ou « Refusée »).

N Mode de saisie Méthode de saisie de la carte (p. ex. « Saisie manuelle »).
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Etiquette ‘ Elément ‘ Description

(o] Heure Heure (hh:mm) de la transaction.

p ID de terminal Identifiant d’appareil a huit chiffres (si I'identifiant commence par « 66 », cela signifie que la
transaction a été traitée par I’entremise du portail Moneris Go et de Moneris Checkout).

Q Commis Nom d’utilisateur (toujours « checkout » pour les demandes de paiement).
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Comparaison d’'une demande de paiement réglée avec le dossier
d’achat correspondant

Lorsqu’un client effectue un paiement a la suite d’'une demande de paiement, I'état de la demande de paiement
passe a « Payée » et le paiement est enregistré comme un achat par carte de crédit dans le rapport de
transactions financieres de votre commerce. Sivous accédez aux renseignements d’achat, vous pouvez voir les
détails additionnels de la transaction, envoyer un recu de transaction au client et effectuer un remboursement
ou une annulation pour une transaction, le cas échéant.

Les étapes ci-dessous expliquent comment comparer une demande de paiement réglée (« payée ») avec le
dossier d’achat correspondant :

1. Récupérez I'enregistrement recherché concernant une demande de paiement dont I'état est « Payée » (voir
la section Rapport de demande de paiement a la page 111), et cliquez sur celle-ci pour ouvrir la page

« Information sur la demande de paiement » correspondante (illustrée ci-dessous).

weecun Information sur la demande de paiement

v

Demande de paiement - 0000

Date df échéance de la demande de paiement

ia

Total: AAAA S

Historique des transactions

Achat

« ID de commande » :

La chaine alphanumérique qui
commence par « MOGO » ou
« MGO »

2. Accédez a le module « Information sur le paiement » et copiez I'« ID de commande » (illustré ci-dessus) dans
le presse-papiers.
Remarque : Les détails de paiement datant de plus de 13 mois ne seront pas affichés ici. Pour accéder aux détails
de paiement d'un achat datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a Marchand Direct.
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3. Créez un rapport de transactions financieres et utilisez I'ID de commande comme filtre de recherche pour
trouver I'achat correspondant (consultez la section Rapport de transactions financiéres a la page 69).
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Actions du client

Reglement d’une demande de paiement

Lorsque vous envoyez une demande de paiement par I'entremise de votre commerce dans le portail Moneris Go
(consultez la section Envoi d’une demande de paiement a la page 102), le client destinataire ou le titulaire de la
carte doit suivre les étapes suivantes pour effectuer son paiement.

1. Apres avoir recu le courriel « Demande de paiement - 0000 » dans sa boite de réception, le client I'ouvre.

2. Lorsque la demande de paiement s’affiche sur son écran (illustrée ci-dessous), le client clique sur I’hyperlien
Complétez votre achat.

< Nom du commerce >

AAAA §

Camplétez votrs achat

3. Lorsque la page « Payer » s’affiche (illustrée ci-dessous), le client remplit les champs suivants :

Coordonnées :

a. Dans le champ Prénom, le client entre son prénom.

Payer

b. Dans le champ Nom de famille, le client entre son nom de e
famille.

Panier

c. Dans le champ Courriel, le client entre son adresse courriel.

d. Dans le champ Téléphone, le client entre son numéro de
téléphone.

1090 58 marque o cane >

Renseignements de la carte :

a. Dans le champ Nom du titulaire de carte, le client entre le
nom indiqué sur sa carte de crédit.

b. Dans le champ Numéro de la carte, le client entre le numéro
de compte personnel a 16 chiffres de sa carte de crédit.

c. Dans le champ MMAA, le client entre la date d’expiration de
sa carte de crédit (mm/aa).

Récaphulae do a commancie

d. Dans le champ CVC, le client entre le numéro de vérification
de carte a trois ou a quatre chiffres de sa carte de crédit.
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Adresse de facturation :
a. Dans le champ Ligne d’adresse 1, le client entre son adresse.

b. Dans le champ Ligne d’adresse 2, le client peut entrer des renseignements additionnels sur son adresse,
au besoin.

c. Dans le champ Ville, le client entre sa ville.
d. Dans le menu déroulant Pays, le client sélectionne son pays.
e. Dans le champ Province, le client entre sa province ou son état.

f. Dans le champ Code postal, le client entre son code postal.

4. Le client clique sur le bouton Payer pour effectuer son paiement.

5. Lorsque la transaction est traitée, le message « Completed payment request Thank you » (Demande de
paiement terminée Merci) s’affiche. Cependant, notez ce qui suit :

Pour la transaction :
= Latransaction est traitée comme un achat par carte de crédit.

= Dans votre rapport de demande de paiement, I'état de la demande de paiement originale sera « Payée »
(consultez la section Rapport de demande de paiement a la page 111).

Pour I’affichage ou I’envoi d’un regu de transaction :

= Vous pouvez envoyer un regu de transaction au client. Pour ce faire, vous devez trouver la transaction
d’achat correspondante afin de pouvoir accéder a son regu de transaction et le consulter (consultez la
section Comparaison d’'une demande de paiement réglée avec le dossier d’achat correspondant a la
page 118).

Pour le désabonnement de votre liste d’envoi :

= Le client peut se désabonner de votre liste d’envoi (consultez la section Désabonnement de votre liste
d’envoi a la page 122).
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Désabonnement de votre liste d’envoi

Si le destinataire de votre demande de paiement ne souhaite pas recevoir des courriels de votre entreprise, il
doit suivre les étapes ci-dessous pour se désabonner de votre liste d’envoi.

Remarque : Le destinataire (le client) peut se désabonner de votre liste d’envoi avant ou apres avoir effectué son
paiement.

1. Apres avoir recu le courriel « Demande de paiement - 0000 » dans sa boite de réception, le client I'ouvre.

2. Lorsque la demande de paiement s’affiche a son écran (illustrée ci-dessous), le client clique sur I’hyperlien
désinscrivez-vous.
< Nom du commerce >

AAAA S

Complétez votre achat

Résumé de la commande

Item Montant

Jescription du produit AAAAS
Sous-total: AAAAS

Merci,
L'Equipe Moneris

3. Lorsque le message « Le commergant a été informé de votre demande de désabonnement a sa liste
d’envoi » s’affiche, vous avez terminé.

Remarque : Nous vous informerons de la demande du client afin que vous puissiez prendre les mesures
appropriées pour le retirer de votre liste d’envoi.

4. Sile client a encore besoin d’effectuer son paiement, il doit suivre les étapes qui se trouvent dans la section
Réglement d’'une demande de paiement (page 120).
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Gestion des profils
des clients de la
chambre forte

Dans cette section, nous décrivons tout ce que vous
devez savoir pour gérer vos profils de client de |a
chambre forte a partir du portail Moneris Go.



Création d’un profil de client de la chambre forte

Les étapes ci-dessous décrivent comment générer une clé de donnée alphanumérique (jeton de la chambre
forte de Moneris) qui est associée a un profil de client que vous créerez en saisissant les renseignements de la
carte de paiement, I'adresse de facturation et les renseignements personnels du client, y compris I'ID du client
et ses coordonnées.

Remarque : Lorsque vous enregistrez le profil, votre commerce du portail Moneris Go traite en paralléle une
transaction de vérification a zéro dollar qui envoie les renseignements de paiement saisis, y compris I’adresse de
facturation (si elle a été fournie), a I'émetteur de la carte et a un service de vérification d’adresse (SVA). Vous
pouvez ensuite consulter les résultats de la transaction de vérification et décider de conserver ou de supprimer le
profil.

1. Connectez-vous au portail Moneris Go et accédez au commerce pour lequel vous souhaitez créer un profil
de client de la chambre forte (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go a la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Clients.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se Do
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Lorsque la page « Clients » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton Créer un profil.

Remarque : Tout profil créé dans la plage de dates précisée dans le calendrier sera inclus dans le rapport.

. Clients

Clé do données Date do 1D de client Courrio " PAN
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4. Lorsque la page « Créer un profil » s’affiche (comme illustrée ci-dessous), passez a I'étape suivante.

onert @ | Gororal @ spper |

s Créer un profil

e Détails sur le chent

10 e chema Mumére de teléphore

= |—————————————— MODULE « DETAILS SUR LE CLIENT »

Données de paiement

- MODULE « DONNEES DE PAIEMENT »

Vérification d'adresse

JPR—— Code pote e \|ODULE « ADDRESS VERIFICATION »

5. Dans le module « Détails sur le client » (illustré ci-dessus), remplissez les champs facultatifs a votre
discrétion :

Remarque : Si vous remplissez les champs « ID de client », « Numéro de téléphone » et « Adresse courriel », il
sera plus facile de retrouver ultérieurement le profil dans un rapport si vous avez besoin de le mettre a jour
ou de le supprimer.

a. Dans le champ ID de client, saisissez un identifiant de client facultatif a votre discrétion.

Remarque : Les données que vous saisissez dans ce champ s’afficheront dans le champ
« ID personnalisé » de la transaction de vérification effectuée lorsque vous sauvegarderez ce profil.

b. Dans le champ Numéro de téléphone, saisissez le numéro de téléphone du client facultatif a votre
discrétion.

c. Dans le champ Adresse courriel, saisissez I'adresse de courriel du client facultative a votre discrétion.

d. Dans le champ Instructions spéciales, saisissez des renseignements additionnels facultatifs a propos du
profil, a votre discrétion.

6. Dans le module « Données de paiement » (illustré ci-dessus), remplissez tous les champs :

a. Dans le champ Numéro de carte de crédit, saisissez le numéro de la carte de crédit du client ou du
titulaire de carte. (Certaines marques de carte permettent la saisie manuelle d’un numéro de carte de
débit dans ce champ.)

b. Dans le champ Date d'expiration, saisissez |la date d’expiration de la carte de crédit (mm/aa).

c. Dans le champ Code de sécurité, saisissez le numéro de vérification de la carte a trois ou quatre chiffres
(ce numéro ne sera pas enregistré dans le profil).

7. Dans le module « Vérification d'adresse » (illustré ci-dessus), saisissez I’adresse facultative de facturation du
client ou du titulaire de carte, a votre discrétion :
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a. Dans le champ Adresse municipale, saisissez I'adresse municipale de facturation du titulaire de carte.

b. Dans le champ Code postal, saisissez le code postal de I'adresse de facturation du titulaire de carte.

8. Lorsque vous avez terminé la saisie des détails du profil, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Remarque : Cette action déclenche la création d’une transaction de vérification par le portail Moneris Go,
celle-ci étant envoyée au serveur de traitement de Moneris pour étre traitée comme une transaction a zéro
dollar. Si la transaction de vérification est approuvée, le profil du client de la chambre forte sera créé (voir la
section Transaction de vérification : profil de client de la chambre forte a la page 138).

9. Lorsque le message « Le profil a bien été créé » s’affiche, I'opération est terminée.

10. Lorsque la page est actualisée et affiche la page « Détails du profil » (illustrée ci-dessous), la clé de donnée
unique du profil est affichée dans le module « ID de client ».

#etow Détails du profil r——

— CLE DE DONNEE

Données de paiement
Maméro die cate de crblt Dste despirstion Code de sttt

Verification d'adresse

Advessa muicipas
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Mise a jour d’un profil de client de la chambre forte

Les étapes suivantes décrivent comment mettre a jour les renseignements (client, paiement et adresse) d’un
profil de client de la chambre forte enregistré dans votre commerce du portail Moneris Go.

Remarque : Lorsque vous enregistrez le profil mis a jour, votre commerce du portail Moneris Go traite en
paralléle une transaction de vérification a zéro dollar qui envoie les renseignements de paiement saisis, y compris
I'adresse de facturation (si elle a été fournie), a I'émetteur de la carte et a un service de vérification d’adresse
(SVA). Vous pouvez ensuite consulter les résultats de la transaction de vérification et décider de conserver ou de

supprimer le profil.

1. Créez un rapport sur les profils des clients de la chambre forte pour récupérer le profil que vous souhaitez
mettre a jour (voir la section Rapport sur les profils des clients de la chambre forte a la page 131), puis

cliquez sur le profil recherché pour I'ouvrir.

2. Lorsque la page « Détails du profil » s’affiche (voir ci-dessous), effectuez les mises a jour nécessaires pour les

renseignements relatifs au client, au paiement ou a la vérification de I'adresse :

Remarque : La section « Historique des transactions » s'affiche uniquement si une ou plusieurs transactions
financieres ont été traitées a l'aide de la clé de données de ce profil de chambre forte (see Transactions

financieres associées a un profil de client de chambre forte a la page 136).
—

i) aetour Détails du profil

Détails sur le client

Chidudonndes  abolZIgW ISt S0bwoe1Zy

10 e client

Ta

Numére de téléphone

Date & expiration

Code do sécurité

Historique des transactions (

Date Tipe 1D de commande

Mise a jour des renseignements du client :

MODULE « DETAILS SUR LE CLIENT »

MODULE « DONNEES DE PAIEMENT »

MODULE « ADDRESS VERIFICATION »

a. Dans le module « Détails sur le client » (illustré ci-dessus), effectuez les mises a jour nécessaires dans le

ou les champs pertinents :
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4.

Remarque : Si vous remplissez les champs « ID de client », « Numéro de téléphone » et
« Adresse courriel », il sera plus facile de retrouver ultérieurement le profil dans un rapport si vous avez
besoin de le mettre a jour ou de le supprimer.

Dans le champ ID de client, saisissez un identifiant de client facultatif a votre discrétion.

Remarque : Les données que vous saisissez dans ce champ s’afficheront dans le champ
« ID personnalisé » de la transaction de vérification effectuée lorsque vous sauvegarderez ce profil.

Dans le champ Numéro de téléphone, saisissez le numéro de téléphone du client facultatif a votre
discrétion.

Dans le champ Adresse courriel, saisissez I'adresse de courriel du client facultative a votre
discrétion.

Dans le champ Instructions spéciales, saisissez des renseignements additionnels facultatifs a propos
du profil a votre discrétion.

Mise a jour des renseignements de paiement :

a. Dans le module « Données de paiement » (illustré a la page précédente), effectuez la mise a jour de tous
les champs :

Dans le champ Numéro de carte de crédit, saisissez le numéro de la carte de crédit du client ou du
titulaire de carte.

Remarque : Certaines marques de carte permettent la saisie manuelle d’un numéro de carte de débit
dans ce champ.

Dans le champ Date d'expiration, saisissez la date d’expiration de la carte de crédit (mm/aa).
Dans le champ Code de sécurité, saisissez le numéro de vérification de la carte a trois ou quatre
chiffres (ce numéro ne sera pas enregistré dans le profil).

Mise a jour des renseignements pour la vérification d’adresse :

a. Dans le module « Vérification d'adresse » (illustré a la page précédente), effectuez la mise a jour des
champs de I'adresse de facturation du client ou du titulaire de carte :

Dans le champ Adresse municipale, saisissez I'adresse municipale de facturation du titulaire de
carte.
Dans le champ Code postal, saisissez le code postal de I'adresse de facturation du titulaire de carte.

Lorsque vous avez terminé la mise a jour des renseignements du profil, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Remarque : Cette action déclenche la création d’une transaction de vérification par le portail Moneris Go,
celle-ci étant envoyée au serveur de traitement de Moneris pour étre traitée comme une transaction a zéro
dollar. Si la transaction de vérification est approuvée, le profil sera mis a jour (voir la section Transaction de
vérification : profil de client de la chambre forte a la page 138).

Lorsque le message « Profil mis a jour » s’affiche, 'opération est terminée.
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Suppression d’un profil de client de la chambre forte

Les étapes ci-dessous expliquent comment supprimer un profil de client de la chambre forte enregistré dans
votre commerce du portail Moneris Go.

1. Créez un rapport sur les profils des clients de la chambre forte pour récupérer le profil que vous voulez
supprimer (voir la section Rapport sur les profils des clients de la chambre forte a la page 131).

2. Lorsque le profil recherché est affiché a la page « Clients » (illustrée ci-dessous), effectuez I'une des
opérations suivantes :

Clients

Cié da données Date de création 1D de cent Couriel " BAN

Supprimer le profil sans I’ouvrir :

a. Alapage « Clients » (illustrée ci-dessus), cliquez sur I'icéne de suppression ]j[ correspondant au profil
gue vous souhaitez supprimer.

Ouvrir le profil et le supprimer :

a. Alapage « Clients » (illustrée ci-dessus), cliquez sur le profil que vous souhaitez supprimer afin de
I"ouvrir.

b. Lorsque la page « Détails du profil » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur Supprimer.

manerl(S | GoPor @ swpon |

seou Détails du profil

Diétails sur le client
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3. Lorsque la fenétre contextuelle « Supprimer le profil » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton
Oui.

Supprimer le profil X

Voulez-vous vraiment supprimer ce profil de chambre
forte?

4. Lorsque le message « Le profile a bien été supprimé » s’affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Le profil supprimé n’apparaitra plus a la page « Clients ».

Portail Monerisv Go : guide de référence 130



Rapport sur les profils des clients de la chambre forte

Les étapes suivantes décrivent comment afficher ou créer un rapport sur les profils des clients de la chambre
forte dans lequel sont énumérés tous les profils sauvegardés qui ont été créés dans votre commerce du portail
Moneris Go. Le rapport comprend les en-tétes « Clé de données » (chaine alphanumérique du jeton de la
chambre forte), « Date de création », « ID de client », « Courriel », « N2 de téléphone », et « PAN » (quatre
premiers et quatre derniers chiffres du numéro de carte).

1.

Connectez-vous au portail Moneris Go et accédez au commerce pour lequel vous souhaitez afficher ou créer
un rapport sur les profils des clients de la chambre forte (voir la section Quvrir une session sur le portail
Moneris Go a la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes B
commerces pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42). B

Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Clients.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I'écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral. A

)

Lorsque la page « Clients » s’affiche (illustrée ci-dessous), elle présente une liste de tous les profils
qui ont été créés durant la semaine civile (du dimanche au samedi) :

Remarque : Pour préciser la recherche en fonction de la clé de donnée, de I'ID du client, de son adresse de
courriel ou de son numéro de téléphone, saisissez, en tout ou en partie, une clé de donnée, un ID de client,
une adresse de courriel ou un numéro de téléphone dans le champ Recherche par clé de données, identifiant
client, e-mail ou numéro de téléphone.

Clé do données Date de création 1D de client Courrio " PAN

= Pour afficher les détails d’un profil apparaissant dans la liste, cliquez sur le profil en question afin de
I"ouvrir.

Remarque : Pour exporter les résultats du rapport, voir la section Exportation d’un rapport sur les profils
des clients de la chambre forte (page 133). Pour mettre a jour les renseignements d’un profil, voir la
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section Mise a jour d’un profil de client de la chambre forte (page 127). Pour supprimer un profil,
consultez la section Suppression d’un profil de client de la chambre forte (page 129).

=  Pour changer la date du rapport dans le calendrier, cliquez sur I'icone de calendrier 5 et sélectionnez
une date ou choisissez votre propre plage de dates (pour des directives, consultez la section Sélection
d’une date de calendrier pour les profils des clients de la chambre forte a la page 134).

=  Pour modifier le nombre de résultats affichés par page, cliquez sur le menu déroulant « Afficher # par
page » et choisissez un nombre de résultats (10, 25 ou 50). Pour passer a la page suivante ou a la
derniére page, cliquez respectivement sur I'icbne Page suivante > ou sur I'icone Derniére page >>. Pour

revenir a la page précédente ou a la premiére page, cliquez respectivement sur I'icone Page précédente
< ou sur I'icone Premiére page <<.
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Exportation d’un rapport sur les profils des clients de la chambre
forte

Les étapes suivantes décrivent comment exporter le rapport sur les profils des clients de la chambre forte de
votre commerce du portail Moneris Go vers un fichier de feuille de calcul (format Excel ou document ouvert) ou
vers un fichier texte (format de valeurs séparées par des virgules).

1. Créez un rapport sur les profils des clients de la chambre forte (consultez la section Rapport sur les profils
des clients de la chambre forte a la page 131).

2. Lorsque la page « Clients » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton Exporter.

® sepen |

Clients

Clé da donndes Date da crégtion 1D de client Courris o PAN

3. Lorsque la fenétre contextuelle « Options d'exportation » s’affiche (illustrée ci-dessous), sélectionnez le
bouton radio correspondant au format de fichier d’exportation souhaité (ODS, CSV, ou XLSX).

Options d'exportation X

Format de fichier

EEE

4. Cliquez sur le bouton Exporter de la fenétre contextuelle.

5. Lorsque le message « Le fichier a bien été téléchargé » s’affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Lorsque votre appareil vous invite a enregistrer le fichier téléchargé, enregistrez le fichier a
I'emplacement souhaité.
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Sélection d’une date de calendrier pour les profils des clients de la
chambre forte

Les étapes suivantes décrivent comment utiliser les fonctions de calendrier du rapport sur les profils des clients
de la chambre forte pour préciser une date de création de profil ou une plage de dates.

1. Créez un rapport sur les profils des clients de la chambre forte (consultez la section Rapport sur les profils
des clients de la chambre forte a la page 131).

2. Lorsque la page « Clients » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur I'icone de calendrier a pour afficher
la liste déroulante des plages de dates. Suivez I'une des directives ci-dessous :

& v v | [ Q Pep—

Nede
Clé de donndes Date de création 1D de dlent Couriel N PAN
téléghono

| ®

Pour sélectionner une plage de dates prédéfinie :

a. Dans le menu déroulant de plages de dates (illustré ci-dessous), cliquez sur une plage de dates
(Aujourd’hui, Hier, Cette semaine, La semaine précédente, Ce mois, Le mois précédent, Ce trimester
ou Le trimestre précédent).

9 ji—ii mois aaaa ~

Aujourd'hui Hier
Cette semaine La semaine passée
Ce mois Le mois passé

Ce trimestre Le trimestre passé

Plage de dates personnalisée

b. Patientez tandis que la demande est traitée.

I‘ £ jimois azaa ~ ‘l
s . e e .« 7 < mois v aaaa v >
Pour sélectionner une date d’échéance personnalisée :
a. Dans la liste déroulante de la plage de dates (illustré ci), cliquez sur le bouton x 7 om o» 0 w1
Date personnalisée. ;s 4 s e 1 oa
b. Lorsque le calendrier s’affiche (illustré ci), cliquez sur une date d’échéance pour Toeono e
la mettre en surbrillance. eorow oz

23 24 25 26 27 28 29

Remarque : Cliquez sur I'icéne < pour afficher une année ou un mois antérieur,

ou sur I’icéne > pour afficher une année ou un mois futur. Ces icones se trouvent

en haut du calendrier, a c6té du mois et de I’année, et vous pouvez cliquer sur
celles-ci plusieurs fois, jusqu’a ce que vous ayez trouvé I'année et le mois voulus.

Vous pouvez aussi cliquer sur I'icbne V a cété de I'année ou du mois, puis sélectionner I'année ou le mois
voulu.

30 3 2 3 4

Appliquer
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c. Cligquez sur le bouton Appliquer du calendrier.

d. Patientez tandis que la demande est traitée.

Portail Monerisv Go : guide de référence 135



Transactions financiéres associées a un profil de client de
chambre forte

Les étapes ci-dessous décrivent comment afficher ou exporter une liste d’achats, de préautorisations et de
remboursements indépendants approuvés ou refusés qui ont été traités au cours des 13 derniers mois a l'aide
de la clé de donnée (données de la carte en jetons) d’un profil de client de la chambre forte enregistré dans
votre commerce du portail Moneris Go.

Remarque : Si vous souhaitez récupérer des transactions datant de plus de 13 mois, veuillez accéder a Marchand
Direct.

1. Exécutez un rapport sur les profils de clients de chambre forte pour voir le profil pour lequel vous souhaitez
consulter la liste des transactions financiéres associées (consultez la section Rapport sur les profils des
clients de la chambre forte a la page 131), puis cliquez sur le profil souhaité pour I'ouvrir.

2. Lorsque la page « Détails du profil » s’affiche, faites défiler la page jusqu’a la section « Historique des
transactions » (comme sur la capture ci-dessous) pour afficher la liste des achats, des préautorisations et des
remboursements indépendants qui ont été traités a I'aide de la clé de données de ce profil.

Remarque : Les transactions financiéres sont répertoriées par « Date », « Type », « ID de commande »,
« Montant » et « Status » (état).

aetour Détails du profil

o ks 0 decommands b s — LASECTION « HISTORIQUE DES
i P TRANSACTIONS »
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3. Sivous souhaitez exporter les transactions vers un fichier de feuille de calcul (Excel ou format ouvert de
document) ou vers un fichier texte (format de valeurs séparées par des virgules), procédez comme suit :

a. Cliquez sur Exporter dans le coin supérieur droit de la section « Historique des transactions ».

b. Lorsque la fenétre contextuelle « Options d'exportation » s’affiche (illustrée ci-dessous), sélectionnez le
bouton radio correspondant au format de fichier d’exportation souhaité (ODS, CSV, ou XLSX).

Options d'exportation x

Format de fichier

S

c. Cliguez sur le bouton Exporter de la fenétre contextuelle.

d. Lorsque le message « Le fichier a bien été téléchargé » s’affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Lorsque votre appareil vous invite a enregistrer le fichier téléchargé, enregistrez le fichier a
I'emplacement souhaité.
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Transaction de vérification : profil de client de la chambre
forte

Chaque fois que vous exécutez une action de sauvegarde dans un profil de client de la chambre forte (voir la
section Création d’un profil de client de la chambre forte a la page 124 et la section Mise a jour d’un profil de
client de la chambre forte a la page 127), votre commerce du portail Moneris Go crée une transaction de
vérification qui est immédiatement envoyée au serveur de traitement de Moneris pour étre traitée comme une
transaction a zéro dollar. Si la transaction de vérification est approuvée, le profil est sauvegardé ou mis a jour.

Lors de la transaction de vérification, les renseignements concernant la carte de paiement et I'adresse de
facturation (si ces renseignements ont été fournis) sont envoyés a un ou plusieurs services de protection contre
la fraude pour évaluation. Les données relatives a la carte sont envoyées a I'émetteur de la carte. Les données
relatives a I'adresse de facturation sont envoyées a un service de vérification d’adresse (SVA), ce qui permet a
I’émetteur de la carte de comparer 'adresse de facturation soumise avec I'adresse de facturation qu’il a dans
ses dossiers.

=  Pour afficher la transaction de vérification associée a un profil de client de la chambre forte, voir la section
Comparaison d’une transaction de vérification avec un profil de client de la chambre forte ci-dessous.

Comparaison d’une transaction de vérification avec un profil de client
de la chambre forte

Pour récupérer ou afficher la transaction de vérification associée a un profil de client de la chambre forte
enregistré ou mis a jour dans votre commerce du portail Moneris Go, créez un rapport de transactions
financieres concernant le commerce (voir la section Rapport de transactions financieres a la page 69). Veuillez
prendre note de ce qui suit :

= |’indicateur « Canal » de la transaction de vérification affichera « Chambre forte » dans votre rapport de
transactions financieres.

= Chaque fois que vous mettez a jour et sauvegardez un profil existant (voir la section Mise a jour d’un profil
de client de la chambre forte a la page 127), votre commerce du portail Moneris Go crée une nouvelle
transaction de vérification.

Portail Monerisv Go : guide de référence 138



Mon compte

Dans cette section, nous passons en revue tout ce
que vous devez savoir pour gérer vos propres
préférences de compte d’utilisateur.



Parameétres « Mon compte »

Les étapes ci-dessous expliquent comment configurer les parameéetres de votre compte d’utilisateur du terminal
ou du portail Moneris Go, incluant votre nom et vos identifiants de connexion.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous a I'un de vos commerces (voir la section
QOuvrir une session sur le portail Moneris Go de page 33).

2. A partir de n’importe quelle page de votre commerce, cliquez sur la vignette de votre compte d’utilisateur

@ qui s’affiche dans le coin supérieur droit de I'en-téte du portail Moneris Go (illustrée ci-dessous).

VIGNETTE DE
COMPTE
D’UTILISATEUR

3. Llorsque le menu du compte utilisateur s’affiche (illustré ci-dessous), cliquez sur Mon compte.

@ support

| < Prénom Nom de famille >

@

< Mom du commerce >

N Mes
{ Mes commerces

@ Mon compte
&) English

D Rétroaction

oo
oo Retourner au portail Moneris

— MENU DU COMPTE D’UTILISATEUR

4. Lorsque la page « Mon Compte » s’affiche (illustrée ci-dessous), configurez les préférences de votre compte
d’utilisateur comme vous le souhaitez :

Tbloau do bord Mon compte

Compte
Prénom

< Prénom >

Réle d'utiisateur

Terminal

Nom d utilisateur

hom dybisateur >

Nom de famille

Nom de famille >

Maner e mochior addmsonralion sarambtres ch compts, veullez navigur vors. s Ports| Menor

Mot de passe

snditions d'utilisation Enonce de confidentialis Mouss oindre Fournitures Portail pour développeurs
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Portail Moneris Go

=  Pour modifier votre nom, consultez la section Modification des informations de votre nom du portail
Moneris Go (page 142).

=  Pour modifier votre mot de passe du portail Moneris Go, consultez la section Modification de votre mot
de passe du portail Moneris Go (page 143).

Terminal

=  Pour modifier votre mot de passe du terminal, consultez la section Modification de votre mot de passe
du terminal (page 144).

= Pour modifier votre nom d’utilisateur du terminal, consultez la section Modification de votre nom
d’utilisateur du terminal (page 145).
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Modification des informations de votre nom du portail Moneris Go

Les étapes ci-dessous expliqguent comment modifier le prénom et le nom de famille associés a votre compte
d’utilisateur du portail Moneris Go.

1. Accédez aux préférences de votre compte utilisateur (voir la section Parameétres « Mon compte » a la
page 140).

2. Ala page « Mon compte » (illustré ci-dessous), cliquez sur le bouton Aller au portail Moneris pour revenir
au portail Moneris (vous devez modifier les paramétres de votre compte utilisateur/les informations de nom
a partir du portail Moneris).

Remarque : Pour la documentation du portail Moneris, visitez https://www.moneris.com/fr-
ca/soutien/produits/portail-moneris.

e
S ===

Prénom

Role dutisateur

HE:
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Modification de votre mot de passe du portail Moneris Go

Les étapes ci-dessous expliquent comment changer votre mot de passe du portail Moneris Go.

1. Accédez aux préférences de votre compte utilisateur (voir la section Parameétres « Mon compte » a la
page 140).

2. Ala page « Mon compte » (illustré ci-dessous), cliquez sur le bouton Aller au portail Moneris pour revenir
au portail Moneris (vous devez modifier les paramétres de votre compte utilisateur/identifiants de
connexion a partir du portail Moneris).

Remarque : Pour la documentation du portail Moneris, visitez https://www.moneris.com/fr-
ca/soutien/produits/portail-moneris.

Mon compte

nnnnnnnn
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Modification de votre mot de passe du terminal

Les étapes ci-dessous expliqguent comment changer votre mot de passe du terminal. (La modification s’applique
a tout terminal synchronisé avec le commerce a I'aide duquel vous réinitialisez votre mot de passe du
terminal.’®)

1. Accédez aux préférences de votre compte utilisateur (voir la section Parametres « Mon compte » a la
page 140).

2. Ala page « Mon compte », faites défiler jusqu'au module « Terminal » (illustrée ci-dessous).

Prénom

ot de e MODULE « TERMINAL »

3. Dans le module « Terminal », cliquez sur le bouton Réinitialiser le mot de passe.

Reéinitialisation du mot de passe du
terminal

adrassod@domaing com >

4. Quand la fenétre « Réinitialiser le mot de passe du terminal » s’affiche (illustrée ci),
faites ce qui suit :

a. Dans le champ Mot de passe d’accés au portail, inscrivez votre mot de passe
d’acces a votre compte d’utilisateur du portail Moneris actuel.

b. Dans le champ Nouveau mot de passe, inscrivez votre nouveau mot de passe
d’acces a votre terminal.

c. Dans le champ Confirmer le nouveau mot de passe, inscrivez a nouveau le
nouveau mot de passe pour votre terminal.

d. Cliquez sur le bouton Enregistrer le mot de passe.

5. Lorsque le message « Le mot de passe a bien été modifié » s’affiche, I'opération est terminée.
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Modification de votre nom d’utilisateur du terminal

Les étapes ci-dessous expliquent comment changer votre nom d’utilisateur du terminal. (La modification
s’applique a tout terminal synchronisé avec le commerce a I'aide duquel vous réinitialisez votre mot de passe du
terminal.’®)

1. Accédez aux préférences de votre compte utilisateur (voir la section Parametres « Mon compte » a la
page 140).

2. Ala page « Mon compte », faites défiler jusqu'au module « Terminal » (illustrée ci-dessous).

Eoi|  Moncomote ===

nnnnnnn

i e MODULE « TERMINAL »

3. Dans le module « Terminal », faites ce qui suit :
a. Dans le champ Nom d’utilisateur, inscrivez un nouveau nom d’utilisateur pour votre connexion au

terminal.

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

5. Lorsque le message « L’utilisateur a bien été mis a jour » s’affiche, I'opération est terminée.

Portail Monerisv Go : guide de référence 145



Parametres du
commerce

Dans cette section, nous passons en revue tout ce que vous devez
savoir pour gérer vos champs de paiements facultatifs dans le portail

Moneris Go.



Parametres de commerce : paiements

Les étapes suivantes décrivent comment configurer les champs de paiement pour I'adresse de facturation (y
compris le champ du code postal) et un champ ID personnalisé pour le paiement permettant la saisie manuelle
ou facultative de données pour les achats, les préautorisations et les remboursements indépendants que vous
créez au moyen du terminal virtuel de votre commerce sur le portail Moneris Go. (Les champs de I'adresse de
facturation et du code postal sont utilisés pour la vérification de I'adresse). Le champ ID personnalisé peut étre
utilisé pour ajouter un identificateur de votre choix aux transactions effectuées au moyen du terminal virtuel,
aux rapports, aux recus de transaction et aux demandes de paiement.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go et rendez-vous au commerce pour lequel vous souhaitez
configurer les champs de paiement (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

E oo
a O

2. Dans le menu latéral (illustré ci-dessous), cliquez sur Paramétres > Commerce. P

Remarque :Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B,
qui se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre

navigateur jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Lorsque la page « Parametres du commerce » s’affiche (illustrée ci-dessous), configurez les parameétres de
paiement comme vous le souhaitez :

Paramétres de commerce

Paiement

Adresse de facturation

Caché (@) Optionnel

Caché (@) Optionnel

Requis
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Adresse de facturation

= Consultez la section Adresse de facturation : paramétres de commerce (page 149).

Code postal

=  Consultez la section Code postal : paramétres de commerce (page 151)

ID personnalisé

= Consultez la section ID personnalisé : parametres de commerce (page 153).
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Adresse de facturation : parametres de commerce

Les étapes suivantes décrivent comment activer ou désactiver collectivement les champs « Numéro

d’'immeuble », « Nom de rue », « Ville » et « Province », qui peuvent s’afficher comme champs d’adresse de
facturation pour le paiement dans la fenétre du terminal virtuel « Paiement » au moyen duquel vous effectuez
des achats (voir la section Achat avec carte de crédit : saisie manuelle a la page 48), des préautorisations (voir la
section Préautorisation avec carte de crédit : saisie manuelle a la page 51) et des remboursements indépendants
(voir la section Remboursement indépendant avec carte de crédit : saisie manuelle a la page 63) pour votre
commerce sur le portail Moneris Go.

La saisie de I'adresse de facturation est utilisée pour la vérification de I'adresse?’.

1. Accédez aux parametres de paiement de votre commerce sur le portail Moneris Go (voir la section
Parameétres de commerce : paiements a la page 147).

2. Surla page « Parametres de commerce » (illustrée ci-dessous), cliquez sur un bouton radio d’« Adresse de
facturation »:

Paramétres de commerce Enregistrer

@ Paiement

BOUTONS RADIO
« ADRESSE DE
FACTURATION »

Code postal

Cohs (@) Opionnd Reauis

Description |

Caché Désactive les champs d’adresse de facturation pour qu’ils ne s’affichent pas comme champs de
paiement dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez afin d’effectuer des
achats, des préautorisations et des remboursements indépendants pour votre commerce sur le
portail Moneris Go.
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Bouton radio ‘ Description

Optionnel Active les champs d’adresse de facturation pour qu’ils s’affichent comme champs de paiement
(entrée de données facultative) dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez
afin d’effectuer des achats, des préautorisations et des remboursements indépendants pour votre
commerce sur le portail Moneris Go.

Requis Active les champs d’adresse de facturation pour qu’ils s’affichent comme champs de paiement
(entrée de données obligatoires) dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez
afin d’effectuer des achats, des préautorisations et des remboursements indépendants pour votre
commerce sur le portail Moneris Go.

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

4. Lorsque la boite de confirmation « Parameétres de paiement mis a jour » s’affiche, 'opération est terminée.
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Code postal : parametres de commerce

Les étapes suivantes décrivent comment activer ou désactiver le champ « Code postal » qui peut s’afficher
comme champ de paiement dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel au moyen duquel vous effectuez
des achats (voir la section Achat avec carte de crédit : saisie manuelle a la page 48), des préautorisations (voir la
section Préautorisation avec carte de crédit : saisie manuelle a la page 51) et des remboursements indépendants
(voir la section Remboursement indépendant avec carte de crédit : saisie manuelle a la page 63) pour votre
commerce sur le portail Moneris Go. La saisie du code postal est utilisée pour la vérification de I'adresse?®,

1. Accédez aux parametres de paiement de votre commerce sur le portail Moneris Go (voir la section
Parameétres de commerce : paiements a la page 147).

2. Surla page « Parametres de commerce » (illustrée ci-dessous), cliquez sur un bouton radio du « Code
postal » :

Paramétres de commerce Enregistrer

Paiement

Code postal

BOUTONS RADIO
« CODE POSTAL »

Cohs (@) Opionne Reauis

8

Bouton radio Description

Caché Désactive le champ « Code postal » pour qu’il ne s’affiche pas comme I’'un des champs de
paiement dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez afin d’effectuer des
achats, des préautorisations et des remboursements indépendants pour votre commerce sur le
portail Moneris Go.

Optionnel Active le champ « Code postal » pour qu’il s’affiche comme I'un des champs de paiement (entrée
de données facultative) dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez afin
d’effectuer des achats, des préautorisations et des remboursements indépendants pour votre
commerce sur le portail Moneris Go.
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Bouton radio Description

Requis Active le champ « Code postal » pour qu’il s’affiche comme I'un des champs de paiement (entrée
de données obligatoire) dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez afin
d’effectuer des achats, des préautorisations et des remboursements indépendants pour votre
commerce sur le portail Moneris Go.

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

4. Lorsque la boite de confirmation « Parametres de paiement mis a jour » s’affiche, 'opération est terminée.
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ID personnalisé : parametres de commerce

Les étapes suivantes décrivent comment configurer et activer ou désactiver un champ d’identificateur de
transaction personnalisé (ID personnalisé). S’il est activé, le champ ID personnalisé peut étre ajouté aux
demandes de paiement et aux transactions créées a partir de la fenétre « Paiement » du terminal virtuel dans
votre commerce sur le portail Moneris Go. L’ID personnalisé apparait également comme en-téte®® dans le
rapport de transactions financiéres de votre commerce et peut apparaitre comme élément sur la page

« Information sur la transaction » et dans les recus de transaction.

Remarque : Pour obtenir la liste complete des transactions, des rapports et des types de regus qui comportent
I'ID personnalisé, voir la section ID personnalisé : liste des transactions et des rapports (page 237).

1. Accédez aux parametres de paiement de votre commerce sur le portail Moneris Go (voir la section
Parameétres de commerce : paiements a la page 147).

2. Surla page « Parametres de commerce » (illustrée ci-dessous), cliquez sur un bouton radio d’« ID
personnalisé »:

moners& | Go poral

Paramétres de commerce

Paiement

BOUTONS RADIO
' « ID PERSONNALISE »

Code postal

Caché (@) Optionnel Requis

B

Meneris.com Conditions dutilisatio Enoncé de confidentialitd Nous joindre Fournitures Portai pour développours

Bouton radio Description

Caché Masque ou désactive le champ ID personnalisé dans les demandes de paiement et la fenétre
« Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez afin d’effectuer des achats, des préautorisations
et des remboursements indépendants pour votre commerce sur le portail Moneris Go.

Remarque : L’étiquette par défaut « ID personnalisé » continue d’étre utilisée comme en-téte dans le
rapport de transactions financieres de votre commerce. Si vous entrez votre propre étiquette
personnalisée a I'étape 3, elle sera utilisée comme en-téte.
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Bouton radio Description

Optionnel Le champ ID personnalisé s’affiche (saisie de données facultative) dans les demandes de paiement
et dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez afin d’effectuer des achats, des
préautorisations et des remboursements indépendants pour votre commerce sur le portail
Moneris Go.

Remarque : Le champ ID personnalisé s’affiche comme en-téte dans le rapport de transactions
financieres et comme élément individuel sur le regu de la transaction (transactions par carte de débit
ou de crédit uniquement) et sur la page « Information sur la transaction » de chaque transaction
enregistrée.

Requis Le champ ID personnalisé s’affiche comme champ de paiement (saisie de données obligatoire) dans
les demandes de paiement et dans la fenétre « Paiement » du terminal virtuel que vous utilisez afin
d’effectuer des achats, des préautorisations et des remboursements indépendants pour votre
commerce sur le portail Moneris Go.

Remarque : Le champ ID personnalisé s’affiche comme en-téte dans le rapport de transactions
financieres et comme élément individuel sur le regu de la transaction (transactions par carte de débit
ou de crédit uniquement) et sur la page « Information sur la transaction » de chaque transaction
enregistrée.

3. Suivez I'une des directives ci-dessous :

= Sivous avez sélectionné « Optionnel » ou « Requis » a I'’étape 2, entrez une étiquette personnalisée
dans le champ Description de I'ID personnalisé.

=  Sivous avez sélectionné « Caché » a I’étape 2, n’indiquez rien dans le champ Description de I'ID
personnalisé (champ vide).

Remarque : Si vous laissez le champ vide, I’étiquette par défaut du champ « ID personnalisé » sera
utilisée comme en-téte dans le rapport de transactions financiéres de votre commerce. Si vous saisissez
votre propre étiquette personnalisée, elle sera utilisée comme en-téte dans le rapport de transactions
financieres de votre commerce.

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
5. Lorsque la boite de confirmation « Paramétres de paiement mis a jour » s’affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Si vous avez choisi de configurer ou d’activer votre propre champ d’identification personnalisé et
avez un ou plusieurs terminaux jumelés a votre commerce, vous devriez également activer la fonction
personnalisée « Identifiant de la transaction » équivalente sur les terminaux (voir la section Parameétres du
terminal : transactions a la page 182).
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Gestion de
Iutilisateur

Dans cette section, nous passons en revue tout ce que
vous devez savoir pour gérer les comptes d’utilisateur
de votre commerce du portail Moneris Go, y compris
les comptes d’utilisateur de tout terminal synchronisé
avec votre commerce.



Comptes d’utilisateur

Ajouter un nouveau compte d’utilisateur

Les étapes ci-dessous expliquent comment ajouter un nouveau compte d’utilisateur a un commerce du portail
Moneris Go et précisent I'acces de |'utilisateur aux caractéristiques et aux fonctions du commerce, y compris
toute application ou tout appareil de PDV synchronisé avec le commerce.

Important! Chaque compte d’utilisateur doit étre associé a un role d’utilisateur. Assurez-vous de configurer
les roles des utilisateurs de votre commerce de fagon appropriée (p. ex., activer ou désactiver les
autorisations de portail et de terminal a votre convenance) avant d’essayer de les attribuer aux comptes
d’utilisateur. Pour obtenir des instructions sur la fagon d’ajouter, de modifier ou de supprimer des réles
d’utilisateur, consultez la section Roles d’utilisateurs (pages 168 a 176).

1.

Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce auquel vous souhaitez ajouter
un nouveau compte d’utilisateur (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Utilisateurs. ]

Remarque :Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral.

Lorsque la page « Utilisateurs » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton Ajouter un
utilisateur.

Utilisateurs

Rapport Utilisateurs

Q Che srriel = 3+ Ajouter un utilisateur

Ublieatours Nom Courriel Réle Etat Accés
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4. Lorsque la fenétre « Ajouter un utilisateur » s’affiche (illustrée ci),
configurez les parametres du compte :

a.

b.

Dans le champ Prénom, inscrivez le prénom de I'utilisateur.

Dans le champ Nom de famille, inscrivez le nom de famille de
|utilisateur.

Sous « Langue », cliquez sur le bouton langue (Anglais ou Frangais) pour
sélectionner la langue d'affichage du portail Moneris Go lorsque
|'utilisateur se connecte pour la premiere fois pour activer son compte.

Cliquez sur le menu déroulant « Role d’utilisateur » et sélectionnez le
role que vous voulez attribuer a cet utilisateur:

Remarque : Les réles et descriptions des utilisateurs par défaut sont
répertoriés dans le tableau ci-dessous. Pour afficher ou modifier les
parameétres d’un réle d’utilisateur (p. ex., modifier le nom du réle ou
définir de nouvelles autorisations), ou pour ajouter ou supprimer un réle
d’utilisateur, voir la section Réles d’utilisateurs (pages 168 a 176).

Role Acces au Acces au Description

d’utilisateur | portail terminal

Admin Oui Oui Acces a toutes les fonctionnalités de
I"application.

Haut Non Oui Acces a tous les types de transactions et de

rapports, mais accés limité aux parametres.

Bas Non Oui Acces a tous les types de transactions, mais
limité a leurs propres transactions dans les
rapports.

Ajouter un utilisateur x

Prénom
Nom de famille

Langue

FEIGID

Role d'utilisateur

Sélectionner

Accés au terminal

5. Silafenétre « Ajouter un utilisateur » affiche le commutateur Acces au terminal (illustrée ci-dessous),
basculez-le vers la droite (« oui »/bleu) pour activer I'accés au terminal, ou basculez-le vers la gauche
(« non »/gris) pour désactiver I'accés au terminal.

Si « Accés au terminal » est en position « Oui » :

L'utilisateur aura acces a certaines fonctions du terminal, telles qu'elles sont définies par les autorisations du
role.

a.

Dans le champ Nom d’utilisateur, inscrivez le nom d’utilisateur que cet
utilisateur doit saisir pour ouvrir une session dans un terminal
synchronisé avec ce commerce.

Dans le champ Mot de passe, inscrivez le mot de passe que cet
utilisateur doit saisir pour ouvrir une session dans un terminal
synchronisé avec ce commerce.

Dans le champ Confirmer le mot de passe, inscrivez a nouveau le mot
de passe d’acces au terminal de |'utilisateur.

Acces au terminal

Nom d"utilisateur
Mot de passe

Confirmer le mot de passe

Ajouter un utilisateur
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6. Silafenétre « Ajouter un utilisateur » affiche le commutateur Accés au portail (illustrée ci-dessous),
basculez-le vers la droite (« oui »/bleu) pour activer I’accés au portail Moneris Go, ou basculez-le vers la
gauche (« non »/gris) pour désactiver ’accés au portail.

Si « Accés au portail » est en position « Oui » :

Cette option n'est prise en charge que si le réle attribué a cet utilisateur est configuré avec I'autorisation «
Acces au portail » activée. L'utilisateur aura acces a certaines fonctions du portail Moneris Go, telles que
définies par les autres autorisations du réle.

a.

Dans le champ Courriel, inscrivez I'adresse courriel de I'utilisateur.

Accés au portail

Remarque : Une fois le nouveau compte d’utilisateur ajouté au systéme, «

un courriel contenant un lien d’activation sera envoyé a I'utilisateur afin Courtie

qu’il puisse activer et configurer son compte d’utilisateur. L’adresse

électronique servira également de nom d’utilisateur ou d'identifiant

pour I'acces au portail Moneris Go (pour plus de détails sur I'activation

du compte d’utilisateur, voir la section Activer votre compte d’utilisateur
du portail Moneris Go par I’entremise du lien dans le courriel

d’activation de la page 18).

7. Cliquez sur le bouton Ajouter un utilisateur pour ajouter le nouveau compte d’utilisateur.

8. Lorsque le nouveau compte d'utilisateur est répertorié sur la page « Utilisateurs », 'opération est terminée.
Remarque :

Si vous avez accordé I'acces au portail a 'utilisateur et que son adresse couriel n'a pas été enregistrée
sur un compte actif, I’état de son compte affichera « En attente » jusqu’a ce que I’utilisateur regoive son
courriel et configure son compte en suivant les étapes décrites a la section Activer votre compte
d’utilisateur du portail Moneris Go par I’entremise du lien dans le courriel d’activation (page 18).

Remarque : Si I'utilisateur n’a pas regu de courriel d’activation, dites-lui de consulter son dossier de
courriels indésirables. Si le courriel n’y est pas, vérifiez que vous avez entré une adresse courriel valide
dans le champ Courriel de la section « Acces au portail ». Au besoin, répétez la procédure Ajouter un
nouveau compte d’utilisateur (page 156). Vous pouvez aussi essayer d’inscrire une adresse courriel
différente.

Si vous avez accordé a l'utilisateur I'acces au portail et que son adresse courriel est déja enregistrée sur
un compte actif, I'utilisateur ne recevra pas de courriel d'activation. Au contraire, |'utilisateur a un accés
immédiat au magasin lorsqu'il se connecte

9. Pour que l'utilisateur puisse accéder a un autre commerce lié au compte de I'utilisateur principal, accédez au
commerce souhaité, puis répétez la procédure Ajouter un nouveau compte d’utilisateur a la page 156 (vous
pouvez configurer les mémes identifiants pour I'autre commerce).
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Modifier un compte d’utilisateur actif

Les étapes ci-dessous expliguent comment modifier le profil d’'un compte d’utilisateur du portail Moneris Go,
attribuer un nouveau réle d’utilisateur, activer I'acces au portail Moneris Go et mettre a jour les identifiants de
connexion au terminal (concerne les terminaux synchronisés a un commerce du portail Moneris Go en
particulier).

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce pour lequel vous souhaitez
ajouter un nouveau compte d’utilisateur (voir la section Ouvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).

Remarque :Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes B
commerces pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Utilisateurs.

Remarque :Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral.

@

3. Llorsque la page « Utilisateurs » s’affiche (illustrée ci-dessous), repérez le compte d’utilisateur a
modifier et cliquez dessus.

Remarque : Pour effectuer une recherche générale de compte, entrez un nom complet ou partiel, ou une
adresse courriel compléte, dans le champ Chercher par nom ou courriel. Pour modifier le nombre de
résultats affichés par page, cliquez sur le menu déroulant « Montrer # entrée par page » et choisissez un
chiffre (10, 25 ou 50). Pour passer a la page suivante ou a la derniére page, cliquez respectivement sur I'icbne
Page suivante > ou sur I'icbne Derniére page >>. Pour revenir a la page précédente ou a la premiére page,
cliquez respectivement sur I'icbne Page précédente < ou sur I'icbne Premiére page <<.

Pour utiliser des filtres en vue d’affiner la recherche, voir Utiliser des filtres pour rechercher des utilisateurs
(page 167).

< Prénom Nom de famille >

Utilisateurs

POt Utilisateurs

¥}
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4.

Lorsque la fenétre « Modifier I'utilisateur » s’ouvre (illustrée ci-dessous), modifiez le profil de compte
d’utilisateur comme vous le souhaitez :

Pour modifier les informations du nom d’utilisateur :

Remarque : Cette option n’est pas prise en charge si l'utilisateur est déja
transféré au portail Moneris.

a.

b.

Dans le champ Prénom, inscrivez le prénom de I'utilisateur.

Dans le champ Nom de famille, inscrivez le nom de famille de
|utilisateur.

Sous « Langue », cliquez sur le bouton langue (Anglais ou Frangais)
pour sélectionner la langue d'affichage du portail Moneris Go lorsque

|'utilisateur se connecte pour la premiere fois pour activer son compte.

Cliquez sur le bouton Mettre a jour.

Lorsque le message « L'utilisateur a bien été mis a jour » s’affiche,
I’opération est terminée.

Pour modifier le role de I'utilisateur :

a.

b.

C.

Cliquez sur le menu déroulant « Role d’utilisateur » et sélectionnez le
nouveau role que vous voulez attribuer a cet utilisateur:

Remarque : Les réles et descriptions des utilisateurs par défaut sont

Modifier I'utilisateur x

Prénom

< Prénom =

Nom de famille

< Nom de famille >
Langue
Anglais
Réle d'utilisateur

<Role >

Portail  Terminal

Courriel | Variante

Mettre & jour

Désactiver

répertoriés dans le tableau ci-dessous. Pour afficher ou modifier les paramétres d’un réle d’utilisateur
(p. ex., modifier le nom du réle ou définir de nouvelles autorisations), ou pour ajouter ou supprimer un

réle d’utilisateur, voir la section Réles d’utilisateurs (pages 168 a 176).

Role Acceés au Accés au Description
d’utilisateur | portail terminal

Admin Oui Oui Accés a toutes les fonctionnalités de
I'application.

Haut Non Oui Acceés a tous les types de transactions et de
rapports, mais acces limité aux parametres.

Bas Non Oui Accés a tous les types de transactions, mais
limité a leurs propres transactions dans les

rapports.

Cliquez sur le bouton Mettre a jour.

Lorsque le message « L'utilisateur a bien été mis a jour » s’affiche, I'opération est terminée.
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Pour mettre a jour les identifiants de connexion au terminal existants :

Cliquez sur I'onglet Terminal (illustrée ci).

Cliquez sur le bouton Réinitialiser le mot de passe > pour afficher
les champs liés au mot de passe.

Dans le champ Mot de passe d’accés au portail, inscrivez votre mot
de passe d’acces a votre compte d’utilisateur au portail Moneris Go
(ou portail Moneris) actuel.

Dans le champ Nom d'utilisateur, inscrivez le nouveau nom
d’utilisateur de connexion au terminal Moneris de I'utilisateur.

Dans le champ Mot de passe, inscrivez le nouveau mot de passe de
connexion au terminal de |'utilisateur.

Dans le champ Confirmer le nouveau mot de passe,inscrivez a
nouveau le nouveau mot de passe.

Cliquez sur le bouton Enregistrer le mot de passe.

Lorsque le message « Le mot de passe a bien été modifié » s’affiche,
I’opération est terminée.

Pour activer I’accés au terminal :

a.

Cliquez sur I'onglet Terminal pour afficher les champs liés au mot de
passe (illustrée ci).

Dans le champ Nom d'utilisateur, inscrivez le nom d’utilisateur de
connexion au terminal Moneris de I'utilisateur.

Dans le champ Mot de passe, inscrivez le mot de passe de
connexion au terminal de |'utilisateur.

Dans le champ Confirmer le mot de passe, inscrivez a nouveau le
nouveau mot de passe.

Cliquez sur le bouton Mettre a jour.

Lorsque le message « L'utilisateur a bien été mis a jour » s’affiche,
I’opération est terminée.

Portail  Terminal

Nom d'utilisateur

nom d'utilisateur

Réinitialiser le mot de passe Vv

Mot de passe d'accés au .
| <votre_adresse@domaine.com>
portail

Nouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

Enregistrer le mot de passe

Mettre a jour

Désactiver

Portail Terminal

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Confirmer le mot de passe

Mettre & jour

Désactiver

Remarque : L'utilisateur doit saisir ces informations d'identification pour se connecter a n'importe quel

terminal synchronisé avec ce magasin.
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Pour activer I’acces au portail Moneris Go :

Remarque : Cette option n'est prise en charge que si le réle attribué a cet utilisateur est configuré avec
l'autorisation « Accés au portail » activée (voir Pour modifier le réle de l'utilisateur a la page 160).

a. Cliquez sur I'onglet Portail (illustrée ci). portail  Terminal

b. Dans le champ Courriel, inscrivez I'adresse courriel de I'utilisateur. Courrel

Remarque : L’adresse électronique servira également de nom
d’utilisateur ou d'identifiant pour I'accés au portail Moneris Go.

c. Cliguez sur le bouton Mettre a jour. MEmafam

Désactiver

d. Lorsque le message « L'utilisateur a bien été mis a jour » s’affiche,
I’opération est terminée.

Remarque : Un courriel contenant un lien d’activation sera envoyé a I'utilisateur afin qu’il puisse activer
et configurer son compte d’utilisateur. SiI’utilisateur n’a pas regu de courriel d’activation, dites-lui de
consulter son dossier de courriels indésirables.
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Désactiver un compte d’utilisateur

Les étapes ci-dessous expliquent comment désactiver un compte d’utilisateur du portail Moneris Go. Une fois le
compte désactivé, I'utilisateur qui y est associé ne pourra pas utiliser ses identifiants de connexion pour ouvrir
une session sur le portail Moneris Go ni sur aucun, y compris toute application ou tout appareil de PDV
synchronisé avec votre commerce du portail Moneris Go.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce comprenant le compte
d’utilisateur que vous souhaitez désactiver (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Utilisateurs.

B
Remarque :Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se P
trouve dans le coin supérieur gauche de I'écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a -
ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Lorsque la page « Utilisateurs » s’affiche (illustrée ci-dessous), repérez le compte d'utilisateur a =
désactiver et cliquez dessus.

Remarque : Pour effectuer une recherche générale de compte, entrez un nom complet ou partiel, ou

une adresse courriel complete, dans le champ Chercher par nom ou courriel. Pour modifier le nombre de
résultats affichés par page, cliquez sur le menu déroulant « Montrer # entrée par page » et choisissez un
chiffre (10, 25 ou 50). Pour passer a la page suivante ou a la derniere page, cliquez respectivement sur I'icbne
Page suivante > ou sur I'icbne Derniére page >>. Pour revenir a la page précédente ou a la premiére page,
cliquez respectivement sur I'icbne Page précédente < ou sur I'icbne Premiére page <<.

Pour utiliser des filtres en vue d’affiner la recherche, voir Utiliser des filtres pour rechercher des utilisateurs
(page 167).

< Prénom Nom de famille >

Utilisateurs

POt Utilisateurs
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4. Lorsque la fenétre « Modifier I'utilisateur » s’ouvre (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton Désactiver.

Modifier I'utilisateur x

Prénom

<Prénom >

Nom de famille

<Nom de famille >

Langue

A

Réle d'utilisateur

<Role >

Portail Terminal

Courriel | Variante

Mettre a jour

Désactiver

5. Lorsque la boite de dialogue « Voudriez-vous vraiment désactiver cet utilisateur? » s’affiche (illustrée ci-
dessous), cliquez sur le bouton Désactiver pour la refermer.

Voudriez-vous vraiment désactiver cet utilisateur?

Annuler

6. Lorsque le message « L'utilisateur a bien été mis a jour » s’affiche, I'opération est terminée. Remarque :

= |’état du compte de 'utilisateur sera « Inactif » jusqu’a ce que vous réactiviez le compte (voir la section
Réactiver un compte d’utilisateur a la page 165).

= Une fois la session fermée, 'utilisateur ne pourra pas utiliser les identifiants de connexion du compte
d’utilisateur désactivé pour ouvrir une nouvelle session sur le portail Moneris Go ou sur toute
application ou tout appareil de PDV synchronisé avec votre commerce du portail Moneris Go.
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Réactiver un compte d’utilisateur

Les étapes ci-dessous expliquent comment réactiver un compte d’utilisateur du portail Moneris Go. Une fois le
compte réactivé, I'utilisateur reprend son accés précédent au commerce du portail Moneris Go ou a la
fonctionnalité du point de vente (appareil ou application).

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce contenant le compte
d’utilisateur que vous souhaitez réactiver (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes
commerces pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42). '

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Utilisateurs.

Remarque :Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I'écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral. =,

3. Llorsque la page « Utilisateurs » s’affiche (illustrée ci-dessous), repérez le compte d'utilisateur a
réactiver et cliquez dessus.

Remarque : Pour effectuer une recherche générale de compte, entrez un nom complet ou partiel, ou une
adresse courriel compléte, dans le champ Chercher par nom ou courriel. Pour modifier le nombre de

résultats affichés par page, cliquez sur le menu déroulant « Montrer # entrée par page » et choisissez un
chiffre (10, 25 ou 50). Pour passer a la page suivante ou a la derniére page, cliquez respectivement sur I'icbne
Page suivante > ou sur I'icbne Derniére page >>. Pour revenir a la page précédente ou a la premiére page,
cliquez respectivement sur I'icbne Page précédente < ou sur I’icbne Premiére page <<. Pour utiliser des filtres
en vue d’affiner la recherche, voir Utiliser des filtres pour rechercher des utilisateurs (page 167).

< Prénom Nom de famille >

Utilisateurs

Rapport Utilisateurs
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4. Lorsque la fenétre « Modifier I'utilisateur » s’ouvre (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton Activer.

Meodifier I'utilisateur

Prénom
Nom de famille

Réle d'utilisateur

<Réle >

Activer

5. Lorsque la boite de dialogue « Voudriez-vous vraiment activer cet utilisateur? » s’affiche (illustrée ci-
dessous), cliquez sur le bouton Activer pour la refermer.

Voulez-vous vraiment activer cet utilisateur?

Annuler

6. Lorsque le message « L’utilisateur a bien été mis a jour » s’affiche, I'opération est terminée.

Remarque : L’état du compte sera « Actif » et I'utilisateur pourra de nouveau se connecter au portail
Moneris Go du commerce ou a n’importe quel point de vente (appareil ou application) synchronisé avec le
commerce.
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Utiliser des filtres pour rechercher des utilisateurs

Si vous tentez de localiser un compte d’utilisateur en vue de la configurer (p. ex., pour le modifier, le désactiver
ou le réactiver), suivez les étapes ci-dessous pour utiliser des filtres afin de réduire la portée de votre recherche
et ainsi récupérer le compte d'utilisateur souhaité. Les filtres de recherche comprennent le réle de I'utilisateur,
I’état et le type d’acces.

1.

Commencez sur la page « Utilisateurs » :

= Voir la section Modifier un compte d’utilisateur actif (page 159).
= Voir la section Désactiver un compte d’utilisateur (page 163).
= Voir la section Réactiver un compte d’utilisateur (page 165).

A la page « Utilisateurs », cliquez sur 'icone Filtrer = | de la barre de recherche (illustré ci-dessous).

~ . - - -
Q. Chercher par nom ou courrie £ ;“ Ajouter un utilisateur

Lorsque la fenétre « Filtrer les utilisateurs » s’affiche (illustrée ci-dessous),cliquez sur un ou plusieurs des
menus déroulants de filtres désirés (Role, Etat ou Acces).

Filtrer les utilisateurs

Résle

Effacer

4. Cliquez sur le bouton Appliquer.

5.

Lorsque le compte d'utilisateur souhaité est récupéré, effectuez I'une des opérations suivantes :

= Pour modifier un compte d’utilisateur actif, passez a I'étape 3 de la page 159 (Modifier un compte
d’utilisateur actif).

=  Pour désactiver un compte d’utilisateur actif, passez a I'étape 3 de la page 163 (Désactiver un compte
d’utilisateur).

=  Pour réactiver un compte d’utilisateur actif, passez a I'’étape 3 de la page 165 (Réactiver un compte
d’utilisateur).

Portail Monerisv Go : guide de référence 167



Roles d’utilisateurs

Ajouter un nouveau réle d’utilisateur

Les étapes ci-dessous expliquent comment ajouter un nouveau role d’utilisateur. Chaque compte d’utilisateur
du portail Moneris Go doit étre associé a un role d’utilisateur. Le réle d’utilisateur définit les caractéristiques et
les fonctions qu’un utilisateur peut utiliser lors d’une session de connexion a un commerce du portail Moneris
Go ou a tout ou toute application ou tout appareil de PDV synchronisé avec ce commerce.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce pour lequel vous souhaitez
ajouter un nouveau role (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Utilisateurs.

Remarque :Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, qui se 2]
trouve dans le coin supérieur gauche de I'écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Lorsque la page « Utilisateurs » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur I'onglet Role d’utilisateur.

< Prénom Nom de famille >

Utilisateurs

Rappont Utilisateurs

Q ¢ = ¢ Ajouter un utilisateur

20 Nom d utilisateur

Unlistours Nom au terminal Courriel Réle Etat Accés

10}

Moneris.com Canditions d"utilisation Enoncé de confidentialite Nous joindre Fournitures Portail pour développeurs
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4. Lorsque la page « Roles » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le bouton

Ajouter un role.

Remarque : Les réles d’utilisateurs par défaut sont « Admin », « Haut », et « Bas ».

eapgicet tilisate: Réles d'utilisateur

it Réle Description

2 Admin Accés 3 toutes les fonctionalités de I'application

& Bas Accés & tous les types de transaction, mais les rapports sont limités 4 leurs propres transactions.

2 Haut Accés 3 tous les types de t

Moneris.com Canditions d"utilisation Enoncé de confidentialite Nous joindre Fournitures

5. Lorsque la fenétre « Ajouter un réle » s’affiche (illustrée ici), configurez la
description et les autorisations du nouveau role d’utilisateur :

a. Dans le champ Nom, inscrivez le nom du réle d’utilisateur.
b. Dans le champ Description, inscrivez la description du role d’utilisateur.

Pour activer ou désactiver les autorisations de réle d’utilisateur du portail
Moneris Go :

a. Dans la zone « Portail », cliquez sur le menu déroulant « Transactions », «
Rapports » et/ou « Configuration » et sélectionnez une ou plusieurs
autorisations pour les activer (ajouter) a votre guise. Cliquez surle « X » a
coté d’une permission pour la désactiver (la supprimer).

Remarque : Les permissions « Portail » s’appliquent aussi a I'application

Moneris Go. Pour obtenir une liste des autorisations prises en charge, voir la

section Liste des permissions de réle d’utilisateur de la page 176.

Pour activer ou désactiver les autorisations de réle d’utilisateur du terminal

a . - 2+ Ajouter un réle

Nombre

diemployés

Portail pour développeurs

Ajouter un role

Nom

Description

Portail

Rapports

Configuration

Terminal

Rapports

Configuration

a. Dans les champs « Terminal », cliquez sur le menu déroulant « Transactions

», « Rapports » et/ou « Configuration » et sélectionnez une ou plusieurs
autorisations pour les activer (ajouter) a votre guise. Cliquez surle « X » a
coté d’une permission pour la désactiver (la supprimer).

Remarque : Pour obtenir une liste des autorisations prises en charge, voir la section Liste des permissions

de réle d’utilisateur de la page 176.

6. Cliquez sur le bouton Ajouter un role.

7. Lorsque le message « User role added successfully » s’affiche, I'opération est terminée.
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Modifier un role d’utilisateur

Les étapes ci-dessous expliquent comment modifier les parametres d’un réle d’utilisateur, y compris le nom, la
description et les permissions de I'utilisateur.

1.

Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce comprenant le compte
d’utilisateur que vous souhaitez modifier (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2]
Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Utilisateurs.
Remarque :Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a =
ce qu’elle affiche le menu latéral. Rl

Lorsque la page « Utilisateurs » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur I'onglet Role d’utilisateur.

< Prénom Nom de famille >

Utilisateurs

Rapport Utilisateurs

Q Che srriel = 3+ Ajouter un utilisateur

Aa Nom d utilisateur

Utliatours Nom au terminal Courriel Réle Etat Accés

Moneris.com Canditions d"utilisation Enoncé de confidentialite Nous joindre Fournitures Portail pour développeurs
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4.

Lorsque la page « Roles » s’affiche (illustrée ci-dessous),, repérez le réle d'utilisateur que vous souhaitez
modifier et cliquez dessus.

Remarque : Pour rechercher un réle d'utilisateur, entrez un nom de poste complet ou partiel, ou une
description de poste compléte, dans le champ Chercher par titre ou description de réle. Pour modifier le
nombre de résultats affichés par page, cliquez sur le menu déroulant « Montrer # entrée par page » et
choisissez un chiffre (10, 25 ou 50). Pour passer a la page suivante ou a la derniére page, cliquez
respectivement sur I’icbne Page suivante > ou sur I'icbne Derniére page >>. Pour revenir a la page
précédente ou a la premiére page, cliquez respectivement sur I'icone Page précédente < ou sur I'ic6ne
Premiére page <<.

R tilisate: Réles d'utilisateur

pai Q " A+ Ajouter un role

Nombre

Réle Description d'employés

a

Moneris.com Conditions dutilisation Enoncé de confidentialite Nous joindra Fournitures Portail pour développeurs Modifier le réle

Lorsque la fenétre « Modifier le réle » s’ouvre (illustrée ici), modifiez les parameétres du
role d’utilisateur :

Portail

Pour modifier le nom ou la description du role d’utilisateur :

a. Dans le champ Nom, inscrivez le nouveau nom du role d’utilisateur.

b. Dans le champ Description, inscrivez la nouvelle description du réle d'utilisateur.
Pour activer ou désactiver les autorisations de réle d’utilisateur du portail Moneris Go :

a. Dans les champs « Portail », cliquez sur le « X » a c6té d’une permission pour la
désactiver (la supprimer). OU Cliquez sur I'icbne du menu déroulant =, puis sur
|"autorisation souhaitée pour 'activer (I'ajouter).

Terminal

Remarque : Les permissions « Portail » s’appliquent aussi a I’application Moneris Go.
Les regroupements de permissions comprennent « Transactions », « Rapports », et

« Configuration ». (Pour obtenir une liste des autorisations prises en charge, voir la
section Liste des permissions de réle d’utilisateur de la page 176.)
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Pour activer ou désactiver les autorisations de réle d’utilisateur du terminal :

a. Dans les champs « Terminal », cliquez sur le « X » a c6té d’une permission pour la désactiver (la
supprimer). OU Cliquez sur I'icone du menu déroulant = , plus cliquez sur I'autorisation souhaitée pour
I"activer (I’ajouter).

Remarque : Les regroupements de permissions comprennent « Transactions », « Rapports », et
« Configuration ». (Pour obtenir une liste des autorisations prises en charge, voir la section Liste des
permissions de réle d’utilisateur de la page 176.)

6. Cliquez sur le bouton Mettre a jour.

7. Lorsque le message « L'utilisateur a bien été mis a jour » s’affiche, I'opération est terminée.
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Supprimer un réle d’utilisateur

Les étapes ci-dessous expliquent comment supprimer un réle d’utilisateur afin qu’il ne puisse pas étre attribué a
un compte d’utilisateur du portail Moneris Go.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce comprenant le compte
d’utilisateur que vous souhaitez supprimer (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ici), cliquez sur Utilisateurs.

Remarque :Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B, qui se
trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre navigateur jusqu’a
ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Lorsque la page « Utilisateurs » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur I'onglet Role d’utilisateur.

< Prénom Nom de famille >

Utilisateurs

Rapport Utilisateurs

o
i
”
3
B
i
5

Aa Nom d utilisateur

Utliatours Nom au terminal Courriel Réle Etat Accés

Moneris.com Conditions d'utilisation Enoncé de confidentialité Nous joindre Fournitures Portail pour développeurs
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4. Lorsque la page « Roles » s’affiche (illustrée ci-dessous), repérez le réle d'utilisateur que vous souhaitez

supprimer et cliquez dessus.

Remarque : Pour rechercher un réle d'utilisateur, entrez un nom de poste complet ou partiel, ou une
description de poste compléte, dans le champ Chercher par titre ou description de réle. Pour modifier le
nombre de résultats affichés par page, cliquez sur le menu déroulant « Montrer # entrée par page » et
choisissez un chiffre (10, 25 ou 50). Pour passer a la page suivante ou a la derniére page, cliquez
respectivement sur I’icbne Page suivante > ou sur I'icbne Derniére page >>. Pour revenir a la page
précédente ou a la premiére page, cliquez respectivement sur I'icone Page précédente < ou sur I'ic6ne
Premiére page <<.

Réles
Rappert tilisate Réles d'utilisateur
g8
— a . - 2+ Ajouter un réle
=]
- Nombre
. Réle Description demployés
2 Admin A toutes les fonctionalités de l'application >
& Bas Accés & tous les types de transaction, mais les rapports sont limités 4 leurs propres transactions. >
2 Haut Accés 3 tous les types de transaction et rapports, mais accés limité & Ia configuration >

Mongris.com Conditions d"utilisation Enoncé de confidentialité Nous joindre Fournitures

Fortail pour développeurs

Modifier le role

5. Lorsque la fenétre « Modifier le réle » s’ouvre (illustrée ci), cliquez sur le bouton

Supprimer.
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6. Lorsque la boite de dialogue « Voulez-vous vraiment supprimer ce role? » s'affiche (illustrée ci-dessous),
cliquez sur le bouton Supprimer.

Voulez-vous vraiment supprimer ce réle?

Annuler

7. Lorsque le message « User role successfully deleted » s’affiche, 'opération est terminée.
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Liste des permissions de réle d’utilisateur

Vous pouvez configurer un réle d'utilisateur en activant ou désactivant les autorisations énumérées dans les
tableaux ci-dessous :

Remarque : Les permissions « Portail » s'appliquent a I'application Moneris Go.

=  Pour obtenir des instructions sur I'ajout d’un nouveau réle d’utilisateur, voir la section Ajouter un nouveau
role d’utilisateur (page 168).

= Pour obtenir des instructions sur la modification d’un rdle d’utilisateur existant, voir la section Modifier un
role d’utilisateur (page 170).

Portail Terminal
Groupe Permission ‘ Groupe ‘ Permission ‘
Transactions | €onclusions Transactions | Invalider

Préautorisations Invalider des transactions d'autres

Demandes des paiement utilisateurs

Achat

Préautorisations

Remboursement Remboursement

Remboursment des transactions
d'autres utilisateurs

Rembourser les transactions des
autres utilisateurs

Invalider Remboursment indépendant

Saise manuelle des cartes

Invalider des transactions d'autres

utilisateurs Transactions comptant

Transactions comptant protégées
par mot de passe

Permission

Rapports Exporter des rapports
Groupe Permission
Rapports
Voir des transactions d'autres Rapports Voir des transactions d'autres
utilisateurs utilisateurs
Groupe ‘ Permission ‘ LS ‘ RElEsion ‘
Paramétres | Accés a la configuration Paramétres | Accés a la configuration

Accés au portail Accés aux rdles

Acces aux roles

Acces aux utilisateurs

Acces jeton API

Configuration des pourboires Configuration des pourboires

Configuration des regus

Configuration des regus

Configuration des terminaux

Configuration des transactions

Consulter les utilisateurs

Modifier les utilisateurs

Parametres de l'application de base
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Permission

Modifier les utilisateurs

Portail (suite)

Groupe Permission

Parameétres de configuration de
Moneris Checkout

Parametres de tokenisation
hébergée
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Gestion du terminal

Dans cette section, nous passons en revue tout ce que vous devez savoir
pour gérer les parametres du portail Moneris Go qui régissent le
comportement de vos terminaux.

Pour obtenir des renseignements et des ressources sur la fagcon d’utiliser
votre terminal dans le traitement des transactions:

- Moneris Go (A920): visitez le site https://www.moneris.com/fr-
ca/soutien/moneris-go/monerisgo.

- Moneris Go Plus (DX8000): visitez le site https://www.moneris.com/fr-
ca/soutien/moneris-go/monerisgoplus.


https://www.moneris.com/fr-ca/soutien/moneris-go/monerisgo
https://www.moneris.com/fr-ca/soutien/moneris-go/monerisgo
https://www.moneris.com/fr-ca/soutien/moneris-go/monerisgoplus
https://www.moneris.com/fr-ca/soutien/moneris-go/monerisgoplus

Parametres du terminal : général

Les étapes ci-dessous expliguent comment modifier les parametres généraux de tous les terminaux synchronisés
avec votre commerce du portail Moneris Go. Les parameétres généraux comprennent I’heure de déconnexion
automatique, la déconnexion automatique apres la transaction, I’"heure de réinitialisation du rapport et délai

d'affichage.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce synchronisé avec les terminaux
que vous voulez modifier (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ci), cliquez sur Parameétres > Terminal. o

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu B, @
qui se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre
navigateur jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral.

vez sur la bouton Enragistrer, les chang appartés aux pas o appliqués & tous los terminaus du commerce ot remplaceront les
s existants.

Regus

= B o o i do cars
! e Regu par et Aucun reg
e 8 )
@) Actiher Deésactiver @) Activer Dasactiver @ Acther Dsactiver
B Imprimer be code QR
Activer (@) Désscy

“ e

Pourboires

B Foustores sccoptes
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4.

Faites défiler jusqu'au module « Général » et configurez les parametres de général comme vous le
souhaitez :

Remarque : Pour accéder directement au module « Général », cliquez sur Général dans le volet de navigation
(illustrée ci-dessous).

Tabloay o b Paramétres du terminal nregitrer

Géndral

VOLET DE NAVIGATION

Fermer la session aprés la transaction

Activer (@) Désactiver

Géneral

Délai d'affichage Houra da réinitialisation des rapports

B Fo V|| e MODULE « GENERAL »

Délai de fermeture de session automatique

Configurez le terminal pour gu’il ferme automatiquement la session d’un utilisateur aprés X secondes
d’inactivité.

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parameétre, elle s’appliquera au paramétre

correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Déplacez le curseur Délai de fermeture de session automatique sur la valeur souhaitée (de 1 s a 180 s).
b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Délai d'affichage
Configurez le nombre de minutes d’inactivité requis pour que le terminal entre en veille afin d’économiser
sa pile.

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

a. Cliquez sur le menu déroulant Délai d'affichage et sélectionnez une valeur (1 min, 2 min ou 5 min).
b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Fermer la session aprés la transaction
Activez ou désactivez la fermeture de session automatique apres qu’un utilisateur a effectué une transaction
a l'aide du terminal.

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parameétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Accédez au parametre « Fermer la session apres la transaction » et effectuez I'une des opérations
suivantes :

= Pour l'activer, sélectionnez le bouton radio Activer.
=  Pour le désactiver, sélectionnez le bouton radio Désactiver.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci.

Heure de réinitialisation des rapports

Réglez la période de 23 heures et 59 secondes a partir du moment X, lorsque les rapports du terminal sont
remisa0s.

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

a. Dans le champ Heure de réinitialisation des rapports, inscrivez une heure de réinitialisation, puis
sélectionnez AM (matin) ou PM (soir).

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Parametres du terminal : transactions

Les étapes ci-dessous expliguent comment modifier les parametres des transactions de tous les terminaux
synchronisés avec votre commerce du portail Moneris Go. Les parametres des transactions comprennent le
compteur de passage du terminal, les frais supplémentaires pour les transactions par carte de débit, les
opérations de saisie manuelle, et identifiant de transaction personnalisé.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce synchronisé avec les terminaux
gue vous voulez modifier (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ci), cliquez sur Parameétres > Terminal. B

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur l'icéne de menu 8§, :
qui se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre
navigateur jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral.

vez sur la bouton Enragistrer, les chang appartés aux pas o appliqués & tous los terminaus du commerce ot remplaceront les
s existants.

Regus

a B o o i do cars
P Recup | Ry par Aucun reg
P> y )
(@) Activer Désactiver @) Aaiver Désactiver @ Aniver Désactiver
5 imprine be code QR
Activer (@) Déssctiver

“ e

Pourboires

B Foustores sccoptes
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4.

Faites défiler jusqu'au module « Transactions » et configurez les paramétres des transactions comme vous le
souhaitez :

Remarque : Pour accéder directement au module « Transactions », cliquez sur Transactions dans le volet de
navigation (illustrée ci-dessous).

Paramétres du terminal Envogistre

Transactions

Etiquette d'identifiant de transaction

& D personnai

Montant des frais suppkimentires

- tiver s Frais spplémentares MODULE « TRANSACTIONS »

Délai pour donner le terminal

Configurez la durée pendant laquelle le terminal affiche I'invite « Veuillez remettre le terminal a votre client

».

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

a. Cliquez sur le menu déroulant Délai pour donner le terminal et sélectionnez une valeur (de 0 s a 10 s).
b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Frais supplémentaires

Activez ou désactivez I'option d’ajout d’'un montant préétabli en dollars (frais supplémentaires) pour les
transactions par carte de débit Interac sur le terminal. Le montant du supplément ne peut pas dépasser
0,25S.

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Suivez I'une des deux directives suivantes :

= Pour activer, cochez la case Activer les Frais supplémentaires et entrez le montant des frais
supplémentaires (ne dépassant pas 0,25 $) dans le champ Montant des frais supplémentaires.
= Pour désactiver, décochez la case Activer les Frais supplémentaires.
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b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Transactions saisies manuellement

Activer ou désactiver la saisie par clavier dans les transactions du terminal.

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parameétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Accédez au parameétre « Transactions saisies manuellement » et effectuez I'une des opérations
suivantes :

= Pour I'activer, sélectionnez le bouton radio Activer.
=  Pour le désactiver, sélectionnez le bouton radio Désactiver.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Identifiant de la transaction

Active ou désactive I'option de joindre un identifiant (personnalisé) de transaction pour les transactions (par
débit, crédit ou comptant), de préautorisation et de remboursement indépendant du terminal. Sil'option
est activée, le champ d’identifiant personnalisé sera affiché en tant qu’article dans les rapports et recus.

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

a. Allez au paramétre Identifiant de la transaction et effectuez I'une des actions suivantes :

= Pour activer, cochez la case Activer l'identifiant de transaction et entrez votre identifiant
personnalisé dans le champ Etiquette d’identifiant de transaction.

Remarque : Si vous choisissez d’activer cette fonctionnalité sur le terminal virtuel, vous devriez
également activer la fonctionnalité équivalente « ID personnalisé » sur le terminal virtuel (voir la
section ID personnalisé : paramétres de commerce d la page 153).

=  Pour désactiver, décochez la case Activer I'identifiant de transaction.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
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c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Parametres du terminal : regus

Les étapes ci-dessous expliquent comment modifier les paramétres des recus émis par tous les terminaux

synchronisés avec votre commerce du portail Moneris Go. Les parametres des recus comprennent le choix du

format de regu de transaction, I'impression du code QR, le délai d’'impression, ainsi que I'en-téte et les pieds de
page personnalisables du message d’accueil.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce synchronisé avec les terminaux
gue vous voulez modifier (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42). =

2. Dans le menu latéral (illustré ci), cliquez sur Parameétres > Terminal.

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu 8§,
qui se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre B
navigateur jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Lorsque la page « Parameétres du terminal » s’affiche (illustrée ci-dessous), passez a la prochaine étape.

Paramétres du terminal

sur le bouton Envagistrer, es. chs apportés wux pa

srans,

Regus

[ R e—
Regu p ] Regu par teat A -
(@) Activer Désactiver @ Activer Désactiver (@) Activer
imprimer le code CR

Act @ Desactiver

“ e

Pourboires

B Foustores sccoptes
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4. Faites défiler jusqu'au module « Regus » (illustrée ci-dessous), et configurez les parameétres de regcu comme
vous le souhaitez :

Remarque : Pour accéder directement au module « Recus », cliquez sur Regus dans le volet de navigation
(illustrée ci-dessous).

Paramétres du terminal Envegistrer

bauton Eneegistrer, les changements apportés aux pararmitres cu terminal seront appliqués 3 tous les terminau du commerce ot remplacerant les x

Regus VOLET DE NAVIGATION

Fo) (B choix dutitulsie de cane

Deéssctiver (@) Activer Déssctiver @) Actives Désactiver

[} mprimer o core QR
actver (@) Déssctiver
Dt impression Nombee do copies du commergant

e ~ # v

MODULE « REGUS »

Texte de regu personnalisé

fre

Choix du titulaire de carte

Activer ou désactiver le message du format du recu sur le terminal :
a. Suivez I'une des deux directives suivantes :

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au
parameétre correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque
terminal comme décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

= Pour l'activer, cochez la case Choix du titulaire de carte.
= Pour la désactiver, décochez la case Choix du titulaire de carte.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Regus par courriel

Activer ou désactiver I'option « Recu par courriel » sur le terminal.?®

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parameétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Accédez au parametre « Recu par courriel » et effectuez I'une des opérations
suivantes :

= Pour l'activer, sélectionnez le bouton radio Activer.
= Pour le désactiver, sélectionnez le bouton radio Désactiver.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Regus par texto
Activer ou désactiver I'option « Texto » sur le terminal.?*
Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre

correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Accédez au paramétre « Regus par texto » et effectuez I'une des opérations
suivantes :

= Pour l'activer, sélectionnez le bouton radio Activer.
=  Pour le désactiver, sélectionnez le bouton radio Désactiver.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Aucun regus

Activer ou désactiver 'option « Aucun regu » sur le terminal.?

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Accédez au parametre « Aucun recu » et effectuez I'une des opérations
suivantes :

= Pour l'activer, sélectionnez le bouton radio Activer.
= Pour le désactiver, sélectionnez le bouton radio Désactiver.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Nombre de copies du commergant
Réglez le nombre de recus du commergant qui s'impriment pour chaque transaction.
Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre

correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

a. Cliquez sur le menu déroulant Nombre de copies du commergant et sélectionnez une valeur (de 0 s a
2s).
b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Imprimer le code QR

Activez ou désactivez I'inscription d’un code QR sur les regus de transaction du terminal.
(Si le code QR est imprimé sur un recgu, vous pouvez utiliser le terminal pour scanner le recu et récupérer
I'enregistrement de la transaction.)

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parameétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Accédez au parametre « Imprimer le code QR » et effectuez I'une des opérations
suivantes :

= Pour l'activer, sélectionnez le bouton radio Activer.
=  Pour le désactiver, sélectionnez le bouton radio Désactiver.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Délai d'impression
Réglez le délai (en secondes) entre le moment ou le terminal imprime le regu du client et celui ou il imprime
le recu du commercant.

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

a. Cliquez sur le menu déroulant Délai d’'impression et sélectionnez une valeur (de2sa5s).
b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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En-téte
Configure un message d’accueil personnalisé dans I’en-téte des recus de transaction du terminal.?

Pour configurer une ligne d’en-téte :

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Allez dans la section « Texte de recu personnalisé » et cliquez sur le bouton En-téte pour afficher les
options d’en-téte.

= Pour ajouter une nouvelle ligne d’en-téte, cliquez sur Ajouter une en-téte et entrez votre message
d’accueil dans le nouveau champ (ou laissez le champ vide si vous voulez ajouter une ligne vide).

=  Pour repositionner une ligne d’en-téte, cliquez dessus et déplacez-la au-dessus ou en dessous d’une
autre ligne d’en-téte.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Pour supprimer une ou plusieurs lignes d’en-téte :

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape d.

a. Allez dans la section « Texte de regu personnalisé » et cliquez sur le bouton En-téte pour afficher les
options d’en-téte.

b. Trouvez la ligne d’en-téte que vous souhaitez effacer et cliquez sur I'icone Supprimer W de celle-ci.

c. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

d. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Pied de page

Configure un message d’accueil personnalisé dans le pied de page des recus de transaction du terminal.?*

Pour configurer une ligne de pied de page :

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Allez dans la section « Texte de regu personnalisé » et cliquez sur le bouton Pied de page pour afficher
les options de pied de page.

= Pour ajouter une nouvelle ligne de pied de page, cliquez sur Ajouter un pied de page et entrez votre
message d’accueil dans le nouveau champ (ou laissez le champ vide si vous voulez ajouter une ligne
vide).

= Pour repositionner une ligne de pied de page, cliquez dessus et déplacez-la au-dessus ou en dessous
d’une autre ligne de pied de page.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Pour supprimer une ou plusieurs lignes de pied de page :

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape d.

a. Allez dans la section « Texte de recu personnalisé » et cliquez sur le bouton Pied de page pour afficher
les options de pied de page.

b. Trouvez la ligne de pied de page que vous souhaitez effacer et cliquez sur I'icone SupprimerT”_iI de celle-
ci.

c. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

d. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Parametres du terminal : remise en argent

Les étapes ci-dessous expliguent comment changer les paramétres de I'invite de remise en argent sur tous les

terminaux qui sont jumelés a votre commerce dans le portail Moneris Go. Lorsqu’elle est activée, l'invite de

remise en argent s’affiche durant les transactions d’achat par carte de débit avec contact effectuées sur le
terminal.

1.

Dans le menu latéral (illustré ci), cliquez sur Parameétres > Terminal. ”
Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu 8§,
qui se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre N
navigateur jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral. -

(o

Lorsque la page « Paramétres du terminal » s’affiche (illustrée ci-dessous), passez a la prochaine étape.

woneri@ | GoForal

Paramétres du terminal Envogistrer

Regus

= [ —

“ e

Pourboires

B Foustores sccoptes

Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce synchronisé avec les terminaux
que vous voulez modifier (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces
pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).
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4. Faites défiler jusqu'au module « Remise en argent » (illustrée ci-dessous), et configurez les parametres de
remise en argent comme vous le souhaitez :

Remarque : Pour accéder directement au module « Remise en argent », cliquez sur Remise en argent dans le
volet de navigation (illustrée ci-dessous).

Paramétres du terminal Envegistrer

e p
o Remise en argent
: VOLET DE NAVIGATION
R ——
=
' T p— [T——
@ P
- MODULE « REMISE EN ARGENT »
7}
o [ R — Volour pebéabii 2
B Rermie o0 arget prisiuablie 3 Valeur préétablie 3
\ J

Soutien pour la remise en argent
Activer ou désactiver I'invite de remise en argent sur le terminal :

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parameétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

a. Suivez I'une des deux directives suivantes :

= Pour l'activer, cochez la case Remise en argent acceptée.
= Pour la désactiver, décochez la case Remise en argent acceptée.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Remise en argent comptant en dollars®®

Activez ou désactivez I'option permettant aux titulaires de carte d’entrer un montant pour la remise en
argent sur le terminal, jusqu’a un montant maximal en dollars prédéterminé :

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Suivez I'une des deux directives suivantes :

= Pour I'activer, cochez la case Remise en argent comptant et entrez le montant maximal en dollars
dans le champ Montant maximum.
= Pour la désactiver, décochez la case Remise en argent comptant.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Remise en argent préétablie?®

Activez ou désactivez I'option permettant aux titulaires de carte de sélectionner une remise en argent d’un
montant prédéfini sur le terminal. Trois montants en dollars peuvent étre préétabilis, et ils peuvent tous
étre configurés ou activés de fagcon indépendante :

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

a. Suivez I'une des deux directives suivantes :

= Pour activer, cochez la case Remise en argent préétablie # et entrez un montant en dollars dans le
champ Valeur préétablie correspondant.
= Pour désactiver, décochez la case Remise en argent préétablie #.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Parametres du terminal : pourboires

Les étapes ci-dessous expliqguent comment modifier les parameétres du pourboire sur tous les terminaux
synchronisés avec votre commerce du portail Moneris Go.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce synchronisé avec le ou les
terminaux que vous voulez modifier (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).

Remarque : Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction Mes commerces

pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustré ci), cliquez sur Parameétres > Terminal.

B
Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icbne de menu 8§, =
qui se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre -
navigateur jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral. a

SBe

fa

3. Lorsque la page « Parameétres du terminal » s’affiche (illustrée ci-dessous), passez a la prochaine étape.

maner© | Gopora

Paramétres du terminal Enregistrer

Regus

. B Choin ot do car

Désactiver

“ il

Pourboires

B Foustores sccoptes
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4. Faites défiler jusqu'au module « Pourboires » (illustrée ci-dessous), et configurez les parametres de
pourboire comme vous le souhaitez :

Remarque : Pour accéder directement au module « Pourboires », cliquez sur Pourboires dans le volet de
navigation (illustrée ci-dessous).

Paramétres du terminal Eragisrer

Pourbaires

VOLET DE NAVIGATION
8

A

Valeur pr

@ e
- MODULE « POURBOIRES »

B Fourboirs prastsblie 2 Valeur prédtablie 2

Ia

e

<]
£

Valeur préétablie 3

Pourboires acceptés
Activez ou désactivez I'invitation a laisser un pourboire sur le terminal :

Remarque :Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parameétre, elle s’appliquera au paramétre
correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal comme
décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a. Suivez I'une des deux directives suivantes :

= Pour I'activer, cochez la case Pourboires acceptés.
= Pour la désactiver, décochez la case Pourboires acceptés.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Portail Monerisv Go : guide de référence 197



Pourboire en argent?’

Activez ou désactivez I'option permettant aux clients de laisser un pourboire en argent sur le terminal.

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parametre, elle s’appliquera au
parametre correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal
comme décrit ci-dessous dans la note a I’étape c.

a.

Suivez 'une des deux directives suivantes :

= Pour I'activer, cochez la case Pourboires en argent.
= Pour la désactiver, décochez la case Pourboires en argent.

Cliquez sur le bouton Enregistrer.
Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Pourboire en pourcentage®

a.

Activez ou désactivez I'option permettant aux clients de laisser un pourboire en pourcentage sur le
terminal.

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce paramétre, elle s’appliquera au
parametre correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque
terminal comme décrit ci-dessous dans la note a I'étape c.

Suivez I'une des deux directives suivantes :

= Pour l'activer, cochez la case Pourboire en pourcentage.
= Pour la désactiver, décochez la case Pourboire en pourcentage.

Cliquez sur le bouton Enregistrer.
Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, I'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Pourboire preset®

Activez ou désactivez I'option permettant aux clients de sélectionner un pourboire prédéfini en pourcentage
sur le terminal. Il existe trois parametres de pourcentage de pourboire prédéfinis; chacun peut étre
configuré ou activé de facon indépendante.

Remarque : Si vous enregistrez une nouvelle configuration pour ce parametre, elle s’appliquera au
parametre correspondant sur chaque terminal qui est lié a ce magasin. Cela s’appliquera a chaque terminal
comme décrit ci-dessous dans la note a I’'étape c.

a. Suivez I'une des deux directives suivantes :

= Pour l'activer, cochez la case Pourboire preset # et sélectionnez une valeur de pourcentage
correspondante dans le menu déroulant Valeur préétablie.
=  Pour la désactiver, décochez la case Pourboire preset #.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s'affiche, 'opération est terminée.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Parametres du terminal : Versements Visa

Les étapes ci-dessous expliquent comment accéder aux parameétres d’activation ou de désactivation de
Versements Rendus Possibles par Visa (« Versements Visa ») sur tous les terminaux qui sont liés a votre
commerce dans le portail Moneris Go. Si vous mettez en place un ou plusieurs plans de versements (jusqu’a un
maximum de trois plans), vos terminaux synchronisés afficheront I'option qui permet au titulaire de carte de
payer pour un achat ou d’obtenir une préautorisation admissible au cours d’une période déterminée et en
versement égaux.

Remarque : Pour obtenir des renseignements sur la solution Versements Rendus Possibles par Visa, consultez la
section Versements Rendus Possibles par Visa a la page 238.

1. Ouvrez une session dans le portail Moneris Go, et rendez-vous au commerce synchronisé avec le ou les
terminaux que vous voulez modifier (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la
page 33).

Remarque :Si plusieurs commerces sont liés a votre compte d’utilisateur, utilisez la fonction =
Mes commerces pour naviguer entre eux (voir la section Utilisation de Mes commerces de la -
page 42). )

@

, . , . . N .

2. Dans le menu latéral (illustré ci), cliquez sur Parameétres > Terminal. =t
Qo

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu 8§, ==

qui se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre
navigateur jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral.

(o

3. Lorsque la page « Parameétres du terminal » s’affiche (illustrée ci-dessous), passez a la prochaine étape.

monarikS | Goportal

Paramétres du terminal

“ g

Pourbaires

[
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4.

Faites défiler I’écran jusqu’au module « Versements Visa » (illustré ci-dessous) et configurez les parameétres

des plans de versements comme vous le souhaitez :

Remarque : Pour passer directement au module « Versements Visa », cliquez sur Versements Visa dans le
panneau de navigation (illustré ci-dessous).

£

Pour activer les invites de Versements Visa sur tous les terminaux liés au commerce :

Paramétres du terminal

s

Versements Visa

@ ro

Etablir los limites d'achat

Sélectionner le plan de versements

@O w

m de trois plans peuvent étre activés 3

Financement par le commergant (7

s @ 6o ms @ |

Versements Visa

a. Cochez la case Activer Versements Visa.

VOLET DE NAVIGATION

MODULE « VERSEMENTS VISA »

b. Accédez a la section « Etablir les limites d’achat », puis fixez un montant minimal et maximal pour les
achats admissibles (facultatif).

Pour fixer le montant minimal, entrez un montant en dollars dans le champ Montant minimal. (Le
montant par défaut est de 100,00 S.)
Pour fixer le montant maximal, entrez un montant en dollars dans le champ Montant maximal. (Le
montant par défaut est de 9 999 999 $.)*
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c. Sélectionnez (ou activez) jusqu’a trois plans de versements :

Remarque : Les plans de versements fonctionnent avec des durées en mois (3, 6, 12, 18, 24, 36, ou 48).
Vous pouvez activer toute combinaison de plans financés par le commercant et/ou de plans financés par
le consommateur>?.

= Pour activer un plan de versements, cochez la case adjacente a ce dernier.
= Pour désactiver un plan de versements, décochez la case adjacente a ce dernier.

d. Sivous voulez réinitialiser les paramétres par défaut des plans, cliquez sur Réinitialiser. Autrement,
passez directement a |'étape e.

e. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
f. Lorsque le message « Changements enregistrés » s’affiche, vous avez terminé.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.

Pour désactiver les invites de Versements Visa sur tous les terminaux liés au commerce :
a. Décochez la case Activer Versements Visa.

b. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

c. Lorsque le message « Changements enregistrés » s’affiche, vous avez terminé.

Remarque : Sur un terminal autonome synchronisé, le changement aura lieu lorsqu’un utilisateur
fermera sa session sur le terminal, le redémarrera ou effectuera une synchronisation manuelle
(Synchronise) sur celui-ci. Sur un terminal intégré synchronisé connecté a une CEE, ce changement aura
lieu lorsque le terminal redémarrera ou recevra une commande de synchronisation manuelle.
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Procédures de fin
de journée

Dans cette section, nous passons en revue tout ce
gue vous devez savoir pour rapprocher les
transactions financieres de votre lot quotidien.



Vérification des totaux quotidiens du lot

Les transactions de débit et de crédit traitées par votre commerce du portail Moneris Go* sont stockées dans
un lot qui se cl6t automatiquement chaque jour, habituellement a 23 h, selon la région ou se situe votre compte.
Une fois le lot cl6t, Moneris peut régler les transactions et transférer les fonds a votre compte d’entreprise.

Pour vérifier le total quotidien des lots de votre commerce, suivez les étapes ci-dessous.

1. Atout moment, aprés 7 h le lendemain (c'est-a-dire, aprés la date de cl6ture du lot que vous voulez vérifier),
connectez-vous au portail Moneris pour accéder Marchand Direct (visitez https://login.moneris.com/fr-
ca/login).

2. Une fois la session ouverte, sélectionnez Menu du relevé quotidien des opérations, puis Relevé sommaire
de lot quotidien pour afficher le rapport.

Remarque concernant le portail Moneris Go: Les données apparaissant sous le champ ou I’en-téte ID
personnalisé dans un re¢u ou un rapport du portail Moneris Go seront toujours affichées sous I'en-téte « ID
de client » dans les rapports sur les transactions financiéres de Marchand Direct, peu importe I’étiquette du
champ ou de I’en-téte qui est configurée dans le portail Moneris Go (voir la section ID personnalisé :
parameétres de commerce a la page 153).

3. Comparez le rapport sommaire du lot a vos recus ou a d’autres dossiers commerciaux :
S’il n’y a pas d’écart entre le rapport et vos dossiers :

a. Aucune autre mesure n’est requise.

S’il y a un écart entre le rapport et vos dossiers :

a. Appelez le Service a la clientéle de Moneris au numéro sans frais 1-866-319-7450 dés maintenant ou le
jour ouvrable suivant pour obtenir de I'aide au sujet du rapprochement.
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Outils pour les
développeurs

Dans cette section, nous présentons certaines
options d’intégration de commerce électronique.



Options d’intégration

Moneris Checkout

Pour en savoir plus sur I'intégration Moneris Checkout, veuillez consulter le Guide de référence pour I'utilisation
de l'outil de configuration de Moneris Checkout (MCO) dans le portail Moneris Go qui peut étre téléchargé a
partir de I'adresse https://www.moneris.com/fr-ca/soutien/moneris-go/portail-moneris-go

Transformation en jetons hébergée

Pour en savoir plus sur I'intégration de la transformation en jetons hébergée de Moneris, veuillez consulter le
Guide de référence sur la création d’un profil dans le portail Moneris Go pour la transformation en jetons
hébergée de Moneris qui peut étre téléchargé a partir de I’adresse https://www.moneris.com/fr-
ca/soutien/moneris-go/portail-moneris-go
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Jeton API

Les étapes ci-dessous décrivent le processus pour afficher et copier le jeton APl de votre magasin du portail

Moneris Go.

Remarque : Le jeton APl est une valeur alphanumeérique unique qui est attribuée a chaque magasin du
portail Moneris Go. Le jeton API est utilisé pour authentifier un magasin et faciliter les transactions de commerce

électronique de celui-ci. Pour en savoir plus sur I'utilisation du jeton API dans I'intégration de votre commerce

électronique, visitez le portail pour développeurs de Moneris (https://developer.moneris.com/) et consultez le

guide d’intégration de commerce électronique pour votre type d’intégration.

1. Connectez-vous au portail Moneris Go et accédez au commerce contenant le jeton API que vous voulez voir

ou copier (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go de la page 33).

Remarque :Si vous avez plusieurs commerces liés a votre compte d’utilisateur, vous pouvez utiliser la
fonction « Mes commerces » pour voir tous vos commerces a un méme endroit (voir la section Utilisation de

d la page 42).

2. Dans le menu latéral (illustrée ci), cliquez sur Parameétres > Outils pour les développeurs.

]

Remarque : Si le menu latéral ne s’affiche pas sur votre écran, cliquez sur I'icéne de menu B,

qui se trouve dans le coin supérieur gauche de I’écran, ou élargissez la fenétre de votre
navigateur jusqu’a ce qu’elle affiche le menu latéral.

3. Lorsque la page « Outils pour les développeurs » s’affiche, vous devriez voir le module « Jeton
APl » (illustré ci-dessous), qui répertorie le jeton APl et I''D de commerce de votre magasin.

Remarque :Si le module « Jeton API » ne s’affiche pas, cliquez sur I'onglet Jeton API pour I’afficher.

stfs pour los diseloppeurs

Important! Afin d’éviter que votre jeton API soit compromis, ne le transmettez pas par courriel, message

texte, etc.

L& Outils pour les développeurs

eton AP|

,
Jeton API

10 do commarca

MODULE « JETON API »
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4. Sivous souhaitez copier le jeton API dans le presse-papier de votre appareil, effectuez les étapes suivantes :
a. Cliquez sur I'icone Copier(D .
b. Lorsque le message « Jeton API copié » s’affiche, vous avez terminé.

Important! Afin d’éviter que votre jeton API soit compromis, ne le transmettez pas par courriel,
message texte, etc.
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Dépannage

Dans cette section, nous passons en revue tout ce
que vous devez savoir pour résoudre les
problemes pouvant survenir lors de votre
utilisation du portail Moneris Go.



Dépannage

Passez en revue le tableau ci-dessous afin de trouver une solution a votre probléme avec le portail Moneris Go.
Si vous ne trouvez pas de solution a votre probleme, veuillez utiliser le formulaire de rétroaction dans le portail
Moneris Go pour envoyer une demande d’aide (voir la section Envoi de commentaires ou demande d’aide
pendant la connexion a la page 212).

Probleme solwton

Vous avez changé un ou plusieurs 1. Sivous utilisez un terminal autonome, suivez 'une des étapes
paramétres du terminal dans le portail suivantes :

Moneris Go, mais la nouvelle
configuration n’a pas été appliquée a
votre terminal synchronisé. * Fermez votre session sur le terminal, puis rouvrez une
session. OU

=  Synchronisez manuellement le terminal. OU

=  Redémarrez le terminal.

Remarque : Si vous utilisez un terminal intégré et synchronisé, le
changement de configuration est apporté au terminal lorsqu’il
redémarre ou recoit une commande de synchronisation manuelle
de la CEE a laquelle il est connecté.

’ H YRy o . .
Vous n’avez pas recu le courriel 1. Vérifiez que le courriel ne se trouve pas dans votre dossier de
d’activation du portail Moneris Go. courriels indésirables.

2. Sile courriel ne s’y trouve pas, confirmez que I'administrateur du
portail Moneris Go du commerce a créé un compte pour vous et
gu’il a entré la bonne adresse courriel.

Remarque : Pour vérifier la configuration de votre compte, votre
administrateur peut cliquer sur Utilisateurs dans le menu latéral,
trouver votre compte d’utilisateur et confirmer que I’adresse
courriel inscrite dans votre compte est la bonne.

3. Sivotre administrateur n’a pas inscrit la bonne adresse courriel,
dites-lui de créer un nouveau compte en utilisant la bonne
adresse.

Remarque : Pour créer un nouveau compte d’utilisateur,
I’'administrateur doit suivre la procédure Ajouter un nouveau
compte d’utilisateur (page 156).
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Probléme { Solution
Vous avez crée un nouveau compte 1. L’état du compte d’un utilisateur sera « En attente » jusqu’a ce
’ ili 4 1 H g . . . . . .
d’utilisateur par I'entremise du portail que l'utilisateur recoive le courriel d’activation, qu’il clique sur le
H H A . . . . . .
Moneris Go du commerce, mais I'état lien inclus dans le message et qu’il suive les instructions pour
du compte est « En attente ». activer son compte.
2. Une fois le compte d’utilisateur activé, son état sera « Actif » a la
page « Utilisateurs ».
Remarque : Pour vérifier I'état d’un compte, cliquez sur
Utilisateurs dans le menu latéral, trouvez le compte de
I'utilisateur et vérifiez I'indicateur « ETAT ».
Vous avez oublié votre mot de passe 1. Réinitialisez votre mot de passe (voir la section Vous avez oublié
Moneris Go.
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Envoi de commentaires ou demande d’aide pendant la
connexion

Si vous étes connecté au portail Moneris Go et que vous étes déja dans un commerce (ou en train d'y accéder),
suivez les étapes ci-dessous pour utiliser le formulaire de rétroaction du portail Moneris Go afin de nous envoyer
vos commentaires ou votre demande d’aide.

Remarque : Vous pouvez également trouver des solutions aux probléemes liés a I'activation, aux comptes
d'utilisateurs et aux réinitialisations de mot de passe. Pour ces solutions et bien d'autres, veuillez consulter la
section Dépannage (page 210).

1. A partir de n’importe quelle page de votre commerce, cliquez sur la vignette de votre compte d’utilisateur

@, qui s’affiche dans le coin supérieur droit de I'en-téte du portail Moneris Go.

VIGNETTE DE COMPTE
D’UTILISATEUR

< Prénom Nom de famille >
I pr——

(@) Support

2N Mesc
{ni Mes commerces

@ Mon compte
= MENU DU COMPTE D’UTILISATEUR
& English

D Reétroaction

oo
80 Retourner au portail Moneris

3. Lorsque la fenétre « Rétroaction » s’ouvre (illustrée ici), remplissez les champs
d’information du formulaire :

Rétroaction

a. Cliquez sur le menu déroulant « Pour quel produit avez-vous besoin d'aide? » et
sélectionnez le produit désiré (Portail Moneris Go ou Terminal Moneris Go).

De quelle fagon voulez-vous que o communique avec vous?

b. Cliquez sur le menu déroulant « De quelle fagon voulez-vous que I'on P b o e s e i e
communique avec vous? », et sélectionnez le mode de communication désiré
(Numéro de téléphone, Courriel, ou Aucune réponse requise).

c. Cliquez sur le menu déroulant « Pour quelle section voulez-vous laisser un
commentaire? », et sélectionnez la description du commentaire (Demande
générale ou commentaire, Probleme technique, ou Demande ou commentaire v akesse@domaine com
général).

d. Dans le champ Commentaire, entrez des renseignements justificatifs.

e. Sivous avez sélectionné « Numéro de téléphone » comme mode de
communication (étape 3b), inscrivez votre numéro de téléphone dans le champ
Numéro de téléphone.
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4. Cligquez sur le bouton Envoyer pour nous envoyer le formulaire rempli.

Portail Monerisv Go : guide de référence 213



Transfert du

compte au portail
Moneris

Dans cette section, nous décrivons tout ce que vous devez
savoir pour transférer votre compte utilisateur du portail
Moneris Go au portail Moneris



[ V4 \

Ce que vous devez faire si vous étes invité a effectuer un

transfert vers le portail Moneris

Si vous vous connectez au portail Moneris Go (voir la section Quvrir une session sur le portail Moneris Go a la
page 33) et la page « Migration vers le portail Moneris » (illustrée ci-dessous) s’affiche, cela signifie que votre
compte utilisateur doit étre transféré vers le portail Moneris, notre nouvelle plateforme a authentification
unique.

Remarque : Une fois votre compte transféré du portail Moneris Go au portail Moneris, vous pourrez accéder a
vos commerces du portail Moneris Go en vous connectant au portail Moneris. Dans le portail Moneris, vous aurez
également acces a plusieurs ressources.

Migration vers le Portail Moneris

Migrer

1. Déterminez le chemin de transfert qui s’applique a vous :
Si vous n’avez pas un compte utilisateur pour Marchand Direct :

= Continuez a la section Transfert de votre compte du portail Moneris Go au portail Moneris (a la
page 216).

Si vous avez utilisé la méme adresse courriel pour créer vos comptes d’utilisateur de Marchand Direct et

du portail Moneris Go (c.-a-d. que vous avez deux comptes) :

=  Continuez a la section Transfert de vos comptes d’utilisateur pour le portail Moneris Go et Marchand

Direct vers le portail Moneris Go (a la page 225).
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Transfert de votre compte du portail Moneris Go au portail
Moneris

Cette section fournit des instructions détaillées sur la fagon de transférer votre compte utilisateur du
portail Moneris Go au portail Moneris.

1. Consultez les renseignements de la section Ce que vous devez faire si vous étes invité a effectuer un
transfert vers le portail Moneris (a la page 215) pour savoir si cette méthode de transfert s’applique a vous.

2. Passez en revue les renseignements ci-dessous pour vous assurer que vous étes prét pour le transfert :
a. Assurez-vous que votre appareil mobile ou votre ordinateur a au moins :

= un navigateur pris en charge, installé et a jour (Google Chrome, Microsoft Edge ou Safari d’Apple)
= |es témoins activés

= |es bloqueurs de fenétres contextuelles désactivés

= unacces Interne

b. Ayez accés aux détails du compte ci-dessous.

= Durant le processus de transfert, vous serez invité a faire ce qui suit :

= Confirmez votre prénom et nom de famille.

= Créer un mot de passe.

= Sélectionner trois questions de sécurité prédéfinies et saisir une réponse personnalisée pour chaque
question.

Remarque : Vous avez 10 minutes pour terminer cette étape.
c. Entrez un code de vérification a 6 chiffres.

Remarque : Nous enverrons le code de vérification a 6 chiffres a I'adresse courriel que vous utilisez pour
votre connexion au portail Moneris Go. (Vous serez invité a saisir ce code lors de votre premiére
connexion au portail Moneris.)

d. Siune session est ouverte dans le portail Moneris Go, veuillez la fermer maintenant.

3. Lorsque vous étes prét, accédez au site https://www.monerisgo.com/fr/login pour commencer sur la page
« Connexion » (illustrée ci-dessous) du portail Moneris Go.
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4. Dans le champ Courriel, entrez I'adresse courriel que vous avez utilisée lors de I'activation de votre compte
d’utilisateur du portail Moneris Go, puis cliquez sur le bouton Suivant.

5. Lorsque le champ Mot de passe s’affiche (illustré ci-dessous), entrez votre mot de passe du
portail Moneris Go, puis cliquez sur le bouton Connexion.

@&

Conrexion

6. Lorsque la page « Migration vers le portail Moneris » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le
bouton Migrer.

wonerit@ | Gororal

Migration vers le Portail Moneris

Cher commercant, chére commercante,
Votre compte est prét & étre migré!

Lauthentification unique par le Portail Moneris facilite I'accés & tous
vos portails do commergant

Cliquez sur b bouton « Migrer » ci-dessous pour configurer I'accés au
portail de Moneris en suivant quelques étapes faciles.

Migrer
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7. Llorsque la boite de dialogue « Confirmer les détails suivants » s’affiche (illustré ci-dessous), faites ce qui

suit :

Confirmer les détails suivants

Adresse Slectronique
< watr @domaine com >

Prénom

Prdven

o de famille

e ol

Langue

a. Confirmez que les informations pré-remplissant les champs Prénom et Nom de famille sont correctes.

Remarque : Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier les informations dans I'un de ces champs de

données.

b. Dans le menu déroulant « Langue », sélectionnez la langue d’affichage par défaut (Frangais ou Anglais)

gue vous désirez pour continuer le transfert.

c. Cliquez ensuite sur le bouton S’inscrire et patientez.
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8. Lorsque la boite de dialogue « Créer un mot de passe » s’affiche (illustrée ci-dessous), faites ce qui suit :

woneris &

Créer un mot de passe

un neuveau mat de passe et canfirmer le mot de

a. Dans le champ Nouveau mot de passe, saisissez le mot de passe que vous utiliserez pour vous connecter
au portail Moneris.

Remarque : Vous pouvez saisir le méme mot de passe que celui que vous utilisez pour vous connecter au
portail Moneris Go, ou en créer un nouveau. (Vous pourrez toujours changer le mot de passe apreés la
migration.) Dans tous les cas, votre mot de passe devra :

»  Etre composé d’au moins 10 caractéres
= Contenir des lettres minuscules et majuscules

» Inclure au moins un chiffre

b. Dans le champ Confirmer le mot de passe, saisissez a nouveau le mot de passe.

Remarque : Les données saisies dans le champ « Confirmer le mot de passe » doivent correspondre avec
celles du champ « Nouveau mot de passe ».

c. Cliquez ensuite sur le bouton Soumettre et patientez.
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9. Lorsque la page « Questions de sécurité » s’affiche (illustrée ci-dessous), vous pouvez choisir vos questions
de sécurité et y répondre :

Remarque : Vous avez 10 minutes pour choisir vos questions de sécurité et y répondre. Si vous ne pouvez pas
choisir vos questions de sécurité et y répondre dans le temps, vous devrez recommencer le processus de
transfert.

& 1000

Quastions de sécurité

a. Cliquez sur chaque menu déroulant sous Sélectionner question # de # puis sélectionnez une question.

b. Dans chague champ Votre réponse, entrez une réponse a la question sélectionnée.

Remarque :Si vous devez réinitialiser votre mot de passe du portail Moneris apreés le transfert de votre
compte, le portail vous demandera de répondre a I'une de ces questions de sécurité afin de confirmer
votre identité.

c. Cliquez ensuite sur le bouton Soumettre et patientez.

10. Lorsque la fenétre contextuelle « Nouveau compte : Le compte a été créé avec succes » (illustrée ci-dessous)
s’affiche, cliquez sur le bouton Connexion.

Nouveau compte

Le com
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11. Lorsque la page « Connexion » du portail Moneris s’affiche (illustrée ci-dessous), connecter au portail:

Remarque : Vous pouvez également accéder a la page de connexion en vous rendant au site
https://login.moneris.com/fr/login.

Connexion

a. Dans le champ Courriel, entrez I’adresse courriel que vous avez utilisée pour activer votre compte du
portail Moneris Go (c.-a-d. I'adresse courriel utilisée pour vous connecter au portail Moneris Go).

b. Dans le champ Mot de passe, entrez le mot de passe utilisé lorsque vous avez suivi les étapes de
migration (décrites dans la section précédente).

c. Cliquez ensuite sur le bouton Connexion et patientez.
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12. Lorsque la boite de dialogue « Vérification de I'adresse électronique » s’affiche (illustrée ci-dessous), cela

signifie que nous vous avons envoyé un courriel contenant un code d’authentification a 6 chiffres. Faites

alors ce qui suit :

Remarque : Si vous voulez recevoir un nouveau code, cliquez sur Envoyer un nouveau code.

Momeris (&

Vérification de I'adresse électronique

Copiabe ¢
Addresse dlectronique

+edomaine com

Code de vrfication

Mémorser man spgare

a. Ouvrez le courriel « Moneris verification code / Code de vérification de Moneris » et copiez le code a

6 chiffres (illustré ci-dessous) dans le presse-papier de votre appareil.

b. Collez-le ensuite dans le champ Code de vérification de la boite de
dialogue « Vérification de I'adresse électronique ».

= Sivous ne voulez pas avoir a saisir un code chaque fois que vous
ouvrez une session depuis le méme appareil et le méme
navigateur, cochez la case Mémoriser mon appareil.

Remarque :Si ce paramétre est activé (coché), il sera actif
pendant 30 jours tant que vous vous connectez depuis le méme
appareil et le méme navigateur. Passé ce délai, le portail Moneris
vous demandera de nouveau de vous connecter en utilisant
I'authentification a deux facteurs. Lorsque ce sera le cas, vous
pourrez activer le parametre « Mémoriser mon appareil » de
nouveau.

c. Cliguez ensuite sur le bouton Vérifier le code et patientez.

English version *** La version frangaise suit ***

Secure your account

Your Woers portal verfication code 5

asiss @

Hyou il na requesst the sccount setu, pleass contact Maners st
18863157450,

‘This b automatesd message. Please 80 not reply

Hare questions?
‘We're here to help

Getonline support

Updats you smail referes

Version frangalse *** The Enghish version precedes ***

Sécurisez votre compte

Votre cade e wérificatian Moneris:

s @

& . veuller
1866-319-1450

(Ceci 851 Un Message SUTOMBtGUE, VeUlle e Py épandie.

Wous aver des quastions?
Nous sommes |3 pour vous aider.

_ CODEA
6 CHIFFRES
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13. Lorsque la page « Votre portail » s’affiche (illustrée partiellement ci-dessous), votre compte a bel et bien été
transféré du portail Moneris Go au portail Moneris.

MDﬂEliS{@

Content de te revoir, < Prénom Nom de famille > !

[ VIGNETTE
Votre portail « PORTAIL MONERIS GO »

Portail Moneris Go Marchand Direct

14. Cliquez sur le bouton Lancer (illustré ci-dessus) de la vignette « Portail Moneris Go » pour vous connecter a
I"application du portail Moneris Go.

Remarque : Une fois connecté au portail Moneris Go, vous pouvez accéder a vos commerces du
portail Moneris Go comme a I’habitude (Accéder a un commerce apres une ouverture de session dans le
portail Moneris Go d la page 35).

15. Veuillez consulter la section Eléments & retenir maintenant que la migration est terminée (page 224).
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Eléments a retenir maintenant que la migration est terminée

Maintenant que vous avez transféré votre compte du portail Moneris Go au portail Moneris et que vous avez
confirmé que vous avez accés a vos commerces du portail Moneris Go (voir la section Transfert de votre compte
du portail Moneris Go au portail Moneris a la page 216), veuillez lire les points suivants :

Utilisation du portail Moneris :

Pour fermer votre session sur le portail Moneris, ouvrez le menu du compte d’utilisateur en cliquant sur
I'icbne ~~ qui se situe a droite de votre nom dans I'en-téte du portail Moneris (illustré ci-dessous), puis
cliquez sur le bouton Déconnexion.

ICONE DU MENU DU COMPTE

Frangais < Prénom Nom de famille > A
— D’UTILISATEUR

Paramétres MENU DU COMPTE
Déconnexion D’UTILISATEUR

Si vous oubliez votre mot de passe, vous pouvez cliquer sur I'option « Mot de passe oublié? » du
portail Moneris. (Cette option se trouve a la page « Connexion » [https://login.moneris.com/fr-ca/login].)

Utilisation du portail Moneris Go :

Lorsque vous voulez accéder a vos commerces du portail Moneris Go, connectez-vous au portail Moneris
(rendez-vous au site https://login.moneris.com/fr-ca/login).

Remarque : Si vous essayez d’entrer vos identifiants sur la page « Connexion »
(https://www.monerisgo.com/fr/login) du portail Moneris Go, vous serez redirigé vers la
page « Connexion » du portail Moneris.

Si vous avez besoin de modifier vos préférences (p. ex. votre mot de passe), vous pouvez le faire dans le
portail Moneris.

Si vous avez plus d’un terminal et que vous voulez changer votre mot de passe ou nom d’utilisateur, accédez
a vos parametres du mot de passe ou du nom d’utilisateur de votre terminal a la page « Mon compte » de
votre commerce dans le portail Moneris Go. (Assurez-vous d’accéder au commerce avec lequel vos
terminaux sont synchronisés.)

Si vous créez ou ajoutez un nouvel utilisateur, cet utilisateur sera migré vers le portail Moneris lorsqu'il
activera son compte d'utilisateur.

Si vous avez ouvert une session dans le portail Moneris Go et que vous voulez fermer votre session dans ce

portail, cliquez sur la vignette du compte d’utilisateur @ dans I'en-téte du portail Moneris Go (illustré ci-
dessous), puis sur Retourner au portail Moneris dans le menu du compte d’utilisateur.

< Prénom Nom de famille >

@ suppon | <PreTomtomde amile > VIGNETTE DU COMPTE D’UTILISATEUR

£ Mes commerces

@ Won compte
MENU DU COMPTE D’UTILISATEUR
@ Engiish

O Reétroaction

88 Retourner au portail Moneris
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Transfert de vos comptes d’utilisateur pour le portail
Moneris Go et Marchand Direct vers le portail Moneris Go

Cette section vous fournit des instructions détaillées sur ce que vous devez faire pour transférer vos comptes
d’utilisateur du portail Moneris Go et de Marchand Direct au portail Moneris.

1. Consultez les renseignements de la section Ce que vous devez faire si vous étes invité a effectuer un
transfert vers le portail Moneris (a la page 215) pour savoir si cette méthode de transfert s’applique a vous.

2. Passez en revue les renseignements ci-dessous pour vous assurer que vous étes prét pour le transfert :
a. Assurez-vous que votre appareil mobile ou votre ordinateur a au minimum :

= un navigateur pris en charge installé et a jour (Google Chrome, Microsoft Edge ou Apple Safari)
= des témoins activés

= des bloqueurs de fenétres contextuelles désactivés

= unacces Internet

b. Vérifiez que vous avez accés a la boite de réception de I'adresse courriel que vous utilisez pour vous
connecter au portail Moneris Go et a Marchand Direct.

= Nous enverrons un code de vérification a 6 chiffres a cette boite de réception durant votre transfert.
Vous serez invité a entrer ce code pour continuer.

c. Confirmez que vos sessions pour le portail Moneris Go et Marchand Direct sont fermées sur tout
appareil.

3. Lorsque vous étes prét, rendez-vous au https://www.monerisgo.com/fr/login pour commencer sur la
page « Connexion » (illustrée ci-dessous) du portail Moneris Go.

4. Dans le champ Courriel (illustré ci-dessus), entrez I’adresse courriel que vous avez utilisée lors de I'activation
de votre compte d’utilisateur du portail Moneris Go, puis cliquez sur le bouton Suivant.
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5. Lorsque le champ Mot de passe s’affiche (illustrée ci-dessous), entrez votre mot de passe pour le
portail Moneris Go, puis cliquez sur le bouton Connexion.

Connexion

Connesion

6. Lorsque la page « Migration vers le portail Moneris » s’affiche (illustrée ci-dessous), cliquez sur le
bouton Migrer.

Migration vers le Portail Moneris

Cher commergant, chére commergante,

7. Lorsque la boite de dialogue « Nouveau compte: Le compte a été créé avec succes » s’affiche (illustrée ci-
dessous), cliquez sur le bouton Connexion.

Nouveau compte

Le cor
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8. Lorsque la page « Connexion » du portail Moneris s’affiche (illustrée ci-dessous), effectuez les étapes
suivantes :

Remarque : Vous pouvez également accéder a la page de connexion en vous rendant a la page
https://login.moneris.com/fr-ca/login.
Moneris &

Connexion

a. Dans le champ Courriel, entrez I'adresse courriel que vous avez utilisée pour activer votre compte de
Marchand Direct (c.-a-d. I’adresse courriel utilisée pour vous connecter a Marchand Direct).

b. Dans le champ Mot de passe, entrez le mot de passe que vous utilisez pour vous connecter a
Marchand Direct.

c. Cliquez sur le bouton Connexion et patientez.

Portail Monerisv Go : guide de référence 227


https://login.moneris.com/fr-ca/login

9. Lorsque la boite de dialogue « Vérification de I'adresse électronique » (illustrée ci-dessous) s’affiche, cela
signifie que nous vous avons envoyé un courriel contenant un code d’authentification a 6 chiffres. Faites

alors ce qui suit :

Remarque : Si vous voulez recevoir un nouveau code, cliquez sur Envoyer un nouveau code.

Momeris (&

Vérification de I'adresse électronique

Copiabe ¢
Addresse dlectronique

+edomaine com

Code de vrfication

Mémorser man spgare

a. Ouvrez le courriel « Moneris verification code / Code de vérification de Moneris » et copiez le code a
6 chiffres (illustré ci-dessous) dans le presse-papier de votre appareil.

b. Collez-le ensuite dans le champ Code de vérification de la boite de
dialogue « Vérification de I'adresse électronique ».

= Sivous ne voulez pas avoir a saisir un code chaque fois que
vous ouvrez une session depuis le méme appareil et le méme
navigateur, cochez la case Mémoriser mon appareil.

Remarque :Si ce paramétre est activé (coché), il sera actif
pendant 30 jours tant que vous vous connectez depuis le
méme appareil et le méme navigateur. Passé ce délai, le
portail Moneris vous demandera de nouveau de vous
connecter en utilisant I’authentification a deux facteurs.
Lorsque ce sera le cas, vous pourrez activer le paramétre
« Mémoriser mon appareil » de nouveau.

c. Cliguez ensuite sur le bouton Vérifier le code et patientez.

English version *** La version frangaise suit ***

Secure your account

Your Woers portal verfication code 5

s @

Hyou il na requesst the sccount setu, pleass contact Maners st
18863157450,

‘This b automatesd message. Please 80 not reply

Hare questions?
‘We're here to help

Getonline support

| CODEA
6 CHIFFRES

Version frangalse *** The Enghish version precedes ***

Sécurisez votre compte

Votre cade e wérificatian Moneris:

o &

1-866-319-7450,

(Ceci 851 Un Message SUTOMBtGUE, VeUlle e Py épandie.

Wous aver des quastions?
Nous sommes |3 pour vous aider.
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10. Lorsque la page « Votre portail » s’affiche (illustrée partiellement ci-dessous), cliquez sur le bouton Lancer
de la vignette « Portail Moneris Go » pour vous connecter a I'application du portail Moneris Go.

Remarque : Une fois connecté au portail Moneris Go, vous pouvez accéder a vos commerces du
portail Moneris Go comme a I’habitude (voir la section Accéder a un commerce aprés une ouverture de

session dans le portail Moneris Go a la page 35).

Important! Vous devez suivre cette étape pour terminer le transfert des deux comptes.

Content de te reveir, < Prénom Nom de famille > !

Votre portail

Portail Moneris Go

VIGNETTE « PORTAIL MONERIS GO »

Ressources Liens utiles

11. Veuillez consulter la section Quelgues éléments a retenir maintenant que vos comptes ont été transférés
(page 230).
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Quelques éléments a retenir maintenant que vos comptes ont été
transférés

Maintenant que vos comptes d’utilisateur du portail Moneris Go et de Marchand Direct ont été transférés vers
le portail Moneris (voir la section Transfert de vos comptes d’utilisateur pour le portail Moneris Go et Marchand
Direct vers le portail Moneris Go a la page 225), veuillez lire les points suivants :

Portail Moneris :

=  Pour fermer votre session sur le portail Moneris, ouvrez le menu du compte d’utilisateur en cliquant sur
I'icOne ~~ qui se situe a droite de votre nom dans I'en-téte du portail Moneris (illustré ci-dessous), puis
cliquez sur le bouton Déconnexion.

ICONE DU MENU DU COMPTE

Frangais < Prénom Nom de famille > ~
— D’UTILISATEUR

Paramétres MENU DU COMPTE
Déconnexion D’UTILISATEUR

=  Sivous oubliez votre mot de passe, vous pouvez cliquer sur I'option « Mot de passe oublié? » du
portail Moneris. (Cette option se trouve a la page « Connexion » [https://login.moneris.com/fr-ca/login].)

Portail Moneris Go :

= Lorsque vous voulez accéder a vos commerces du portail Moneris Go, connectez-vous au portail Moneris.
(Rendez-vous au site https://login.moneris.com/fr-ca/login.) Ensuite, ouvrez I'application « Portail Moneris
Go ».

Remarque : Si vous essayez d’entrer vos identifiants sur la page « Connexion »
(https://www.monerisgo.com/fr/login) du portail Moneris Go, vous serez redirigé vers la
page « Connexion » du portail Moneris.

= Sivous créez ou ajoutez un nouvel utilisateur, cet utilisateur sera migré vers le portail Moneris lorsqu'il
activera son compte d'utilisateur.

= Sivous avez plus d’'un terminal et que vous voulez changer votre mot de passe ou nom d’utilisateur pour un
certain terminal, accédez a vos parametres du mot de passe ou du nom d’utilisateur de votre terminal a
partir de la page « Mon compte » de votre commerce du portail Moneris Go. (Assurez-vous d’accéder au
commerce avec lequel vos terminaux sont synchronisés.)

= Sivous avez ouvert une session dans le portail Moneris Go et que vous voulez fermer votre session dans ce

portail, cliquez sur la vignette du compte d’utilisateur @ dans I'en-téte du portail Moneris Go (illustré ci-
dessous), puis sur Retourner au portail Moneris dans le menu du compte d’utilisateur.

| <Prénom Nom de famille >

@) support

o EmEEs | VIGNETTE DU COMPTE D’UTILISATEUR

0o &
{2 Mes commerces

© Won compte
MENU DU COMPTE D’UTILISATEUR
@ English

{D Rétroaction

B8 Retourner au portail Moneris
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Marchand Direct :

= Lorsque vous voulez accéder a vos rapports de Marchand Direct, connectez-vous au portail Moneris.
(Rendez-vous au site https://login.moneris.com/fr-ca/login.) Ensuite, ouvrez "application « Marchand
Direct ».
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Descriptions des indicateurs de canaux

Le (« Canal ») est défini comme étant I'appareil, I'application ou la fonction intégrée de commerce électronique
ayant a I'origine permis de saisir les données de paiement avant qu’elles soient envoyées au serveur de
traitement de Moneris pour étre traitées en tant que transaction. Le tableau ci-dessous décrit les indicateurs de
canaux pris en charge par le portail Moneris Go.

Emplacement de l'indicateur « Canal » dans le portail Moneris Go

L'indicateur « Canal » s’affiche sous la forme d’un en-téte standard dans le rapport de transactions financieres
(voir la section Rapport de transactions financiéres a la page 69) et en tant qu’élément a la page « Information
sur la transaction » de toute transaction (voir la section Information sur la transaction a la page 71) et a la page
« Détails de la demande de paiement » dans une demande de paiement réglée (voir la section Détails de la
demande de paiement a la page 114).

Canal Description

Chambre forte La transaction approuvée/refusée a été amorcée a I'aide de données de la
carte en jetons de Moneris stockées (ou en cours de stockage) dans un profil
de client de la chambre forte de votre commerce du portail Moneris Go.:

=  Voir |la section Transaction de vérification : profil de client de la chambre
forte (page 138).

= Voir la section Transactions financiéres associées a un profil de client de
chambre forte (page 136).

Commerce électronique (Moneris La transaction approuvée ou refusée (débit, crédit ou carte-cadeau) a été
Checkout) créée au moyen d’une fonction Moneris Checkout intégrée a votre commerce
sur le portail Moneris Go (voir la section Moneris Checkout a la page 206).

Commerce électronique API La transaction approuvée ou refusée (débit, crédit ou carte-cadeau) a été
créée au moyen d’une fonction de commerce électronique intégrée a votre
commerce sur le portail Moneris Go a I'aide d’un module d’extension ou d’une
cartouche d’une tierce partie (p. ex., Shopify, SAP Digital Payments ou
Salesforce B2C Commerce) pour faciliter I'intégration.

Comptant La transaction en espéces approuvée ou refusée (achat ou remboursement) a
été créée a I'origine au moyen du terminal virtuel de votre commerce sur le
portail Moneris Go (voir la section Achat en argent a la page 50 et la section
Remboursement : saisie manuelle a la page 60), ou la transaction en argent a
été initiée par I'intermédiaire d’une application ou d’un appareil de PDV
synchronisé avec votre commerce.

Demandes de paiement L’achat approuvé ou refusé (crédit) a été créé a l'origine en vertu du reglement
par un client d’'une demande de paiement émise a partir de votre commerce
sur le portail Moneris Go (voir la section Réglement d’'une demande de
paiement a la page 120).

Go Retail POS La transaction approuvée ou refusée (débit, crédit ou carte-cadeau) a été
créée au moyen d’un appareil de PDV (terminal Moneris Go ou terminal
Moneris Go Plus) jumelé a votre commerce sur le portail Moneris Go, et ce
commerce est compatible avec les appareils de PDV Moneris Go Retail.
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Canal

Paiement sur Rapide

{ Description ‘

La transaction approuvée/refusée (débit ou crédit) a été amorcée par
I"application Moneris Go sur un appareil mobile, et cette application est
synchronisée avec votre commerce du portail Moneris Go. Toute transaction
de suivi associée affichera également l'indicateur de canal « Paiement sur
Rapide ».

Terminal

La transaction approuvée ou refusée (débit, crédit ou carte-cadeau) a été
créée a 'origine au moyen d’un appareil de PDV (terminal Moneris Go ou
terminal Moneris Go Plus) jumelé a votre commerce sur le portail Moneris Go,
et ce commerce n’est pas compatible avec les appareils de PDV

Moneris Go Retail.

Terminal virtuel

La transaction approuvée ou refusée (crédit) a été créée a I'origine au moyen
du terminal virtuel de votre commerce sur le portail Moneris Go :

" Consultez la section Achat avec carte de crédit : saisie manuelle (page 48).

"= Consultez la section Préautorisation avec carte de crédit : saisie manuelle
(page 51).

= Consultez la section Conclusion avec une carte de credit : saisie manuelle
(page 53).

" Consultez la section Annulation : saisie manuelle (page 57).

®  Consultez la section Remboursement : saisie manuelle (page 60).

=  Consultez la section Remboursement indépendant avec carte de crédit :
saisie manuelle (page 63).

WIX

La transaction approuvée ou refusée a été créée a I'origine au moyen de
I'intégration d’une fonction de commerce électronique WIX avec votre
commerce sur le portail Moneris Go.
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Descriptions des indicateurs de commerce électronique

L'indicateur de commerce électronique (indicateur CE) indique le niveau de sécurité utilisé pour obtenir les
données de paiement du titulaire de carte. Le tableau ci-dessous décrit les indicateurs de commerce
électronique pris en charge par le portail Moneris Go.

Emplacement de l'indicateur de commerce électronique dans le portail Moneris Go

L'indicateur de commerce électronique s’affiche en tant qu’élément standard a la page « Information sur la
transaction » de chaque transaction (voir la section Information sur |a transaction a la page 71) et a la page
« Payment request details » dans une demande de paiement réglée (voir la section Détails de la demande de

paiement a la page 114).

ICE
M — Transaction avec no. de carte entré
manuellement

Description

0 — N’est pas une transaction de
commerce électronique.

1 — Commande postale/téléphonique —
Unique

Le titulaire de carte fournit les détails de sa carte de crédit par
téléphone ou sur papier. Autorise |'utilisation de la carte pour un seul
paiement.

2 — Commande postale/téléphonique —
Périodique

Le titulaire de carte fournit les détails de sa carte de crédit par
téléphone ou sur papier. Autorise I'utilisation de la carte pour
plusieurs paiements effectués a des intervalles prédéterminés.

3 — Commande postale/téléphonique —
Versement

Le titulaire de carte fournit les détails de sa carte de crédit par
téléphone ou sur papier. Autorise I'utilisation de la carte pour un
paiement unique de biens ou de services facturés sur la carte en
plusieurs versements au cours d’une période donnée.

4 — Commande postale/téléphonique —
Classification inconnue

Classification inconnue : le titulaire de carte fournit les détails de sa
carte de crédit par téléphone ou sur papier. Le type de transaction est
inconnu au moment de I'autorisation — il peut s’agir d’'un paiement
unique ou de paiements multiples.

5 - Authentification compléte - 3DSecure

Applicable aux transactions de commerce électronique dans le cadre
desquelles le titulaire de carte fournit les données de sa carte sur
Internet, sur un site sécurisé, et confirme son identité au moyen de 3-
D Secure.

6 - Tentative d‘authentification - 3DSecure

Applicable aux transactions de commerce électronique dans le cadre
desquelles le titulaire de carte fournit les données de sa carte sur
Internet, sur un site sécurisé, et tente de confirmer son identité au
moyen de 3-D Secure.

7 — Transaction SSL (non authentifiée)

Applicable aux transactions de commerce électronique dans le cadre
desquelles le titulaire de carte fournit les données de sa carte sur
Internet, sur un site sécurisé.
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Descriptions d’ID de terminal

L'identifiant du terminal est un identifiant a 8 caracteres associé a un ou plusieurs types de cartes, a I'application
ou a 'appareil de PDV par lequel une transaction financiére a été amorcée. L'ID du terminal s’affiche surla
ligne d’article de la page « Information sur la transaction » de chaque transaction approuvée/refusée, sauf pour
les transactions en argent (consultez la section Information sur la transaction a la page 71).

Un ID de terminal de paiement pour les transactions par carte de débit ou de crédit ne peut étre attribué qu’a
un seul appareil ou une seule application a la fois. Par conséquent, cet identifiant peut également indiquer
I"application ou I'appareil de PDV par lequel la transaction a été amorcée, comme décrit dans le tableau ci-
dessous. En revanche, l'identifiant d’un terminal pour les transactions par carte-cadeau est variable et peut étre
attribué a plusieurs applications ou appareils de PDV.

Remarque : La page « Information sur la transaction » contient des renseignements supplémentaires a propos
d’une transaction qui peuvent vous aider a reconnaitre I'application ou I'appareil de PDV par lequel la
transaction a été amorcée.

Préfixe | Type de carte Description

66 Carte de débit ou de crédit | Sile préfixe commence par « 66 » (p. ex. 66012345), cela indique que la
transaction par carte de débit ou de crédit a été amorcée par le terminal virtuel
de votre commerce, une demande de paiement, une intégration de commerce
électronique (p. ex. Moneris Checkout) ou une API.

Al Carte de débit ou de crédit | Sile préfixe commence par « Al » (p. ex. A1012345), cela indique que la
transaction par carte de débit ou de crédit a été effectuée au moyen d’un
terminal Moneris Go synchronisé avec votre commerce.

A2 Carte de débit ou de crédit | Sile préfixe commence par « A2 » (p. ex. A2012345), cela indique que la
transaction par carte de débit ou de crédit a été effectuée au moyen d’un
terminal Moneris Go Plus synchronisé avec votre commerce.

AP Carte de débit ou de crédit | Sile préfixe commence par « AP » (p. ex. AP012345), cela indique que la
transaction par carte de débit ou de crédit a été effectuée au moyen de
I’application Moneris Go (installée sur un appareil mobile) synchronisée avec
votre commerce.

- Carte-cadeau L’identifiant d’'un terminal pour les transactions par carte-cadeau est variable et
n’a pas de préfixe défini.
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ID personnalisé : liste des transactions et des rapports

Le champ ou I'en-téte de I'identificateur de transaction personnalisé (ID personnalisé) peut étre configuré a
partir de la page « Parametres de commerce » du portail Moneris Go (voir la section ID personnalisé :
parameétres de commerce a la page 153). L'ID personnalisé peut figurer dans les transactions financiéres, les
rapports et les recus du portail Moneris Go, comme décrit ci-dessous :

Transactions par terminal virtuel
Si un ID personnalisé est activé, vous aurez la possibilité d’entrer ou d’ajouter un ID personnalisé lors des
transactions suivantes :

= Achat (voir la section Achat avec carte de crédit : saisie manuelle a la page 48 et la section Achat en argent a
la page 50).

=  Préautorisation (voir la section Préautorisation avec carte de crédit : saisie manuelle a la page 51).

= Remboursement indépendant (voir la section Remboursement indépendant avec carte de crédit : saisie
manuelle a la page 63).

Les transactions de suivi (énumérées ci-dessous) utilisent automatiquement I'ID personnalisé de leur transaction
antécédente :

= Annulation (voir la section Annulation : saisie manuelle a la page 57).

= Remboursement (voir la section Remboursement : saisie manuelle a la page 60).

= Conclusion (voir la section Conclusion avec une carte de credit : saisie manuelle a la page 53).

Demandes de paiement

Si un ID personnalisé est activé, vous aurez la possibilité d’entrer ou d’ajouter un ID personnalisé dans une
nouvelle demande de paiement ou un brouillon d’une demande de paiement avant de I’envoyer (voir la section
Envoi d’une demande de paiement a la page 102).

Rapports et regus

L'ID personnalisé apparait sous forme d’en-téte ou d’élément dans les rapports, les détails des transactions et
les regus :

= Rapport sur les transactions (voir la section Rapport de transactions financieres a la page 69).

= Page « Information sur la transaction » (voir la section Information sur la transaction a la page 71).

= Regu de transaction par carte de débit ou de crédit (voir la section Exemple de recu : débit ou de crédit a la
page 92).
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Versements Rendus Possibles par Visa

La solution Versements Rendus Possibles par Visa permet aux titulaires de cartes admissibles d’effectuer un
paiement préautorisé ou de payer un achat admissible par versements fixes et égaux qui sont effectués au cours
d’une période définie, sans marge de crédit supplémentaire, sans vérification du crédit et sans ouverture de
compte. Les banques participantes et propulsés par la technologie de paiement de Visa pour les cartes Visa et
les autres cartes offrent cette solution.

Fonctionnement lors d’une transaction

Le titulaire de carte ajoute des articles a son panier en magasin ou en ligne et commence le processus de
paiement comme d’habitude. Au moment du paiement, le titulaire de carte entre les renseignements de sa
carte (sur le terminal ou la page de paiement du commerce électronique). Si sa carte et I’achat ou la
préautorisation sont admissibles a la solution Versements Rendus Possibles par Visa, les plans de versements
offerts s’afficheront. Ensuite, le titulaire de carte choisit un plan et passe en revue les modalités (fixées par sa
banque émettrice). Une fois les modalités acceptées, I'achat peut étre conclu.

La banque ayant émis la carte du client lui fera payer son achat par versements égaux au cours de la période

définie dans les modalités du plan sélectionné et conformément a son entente de titulaire de carte (voir les
articles de ligne Versements Rendus Possibles par Visa Exemple de recu : débit ou de crédit a la page 92).

Si la carte, I'achat ou la préautorisation du client n’est pas admissible a un plan Versements Rendus Possibles par
Visa, aucun plan de versements ne s’affichera au moment du paiement.

Remarque : S’il veut obtenir de plus amples renseignements, le titulaire de carte doit communiquer avec sa
banque émettrice ou se reporter a son entente de titulaire de carte. Selon les plans de versements que vous
configurez, les frais liés aux plans de versements avec financement seront payés a I’émetteur de carte par le
titulaire de carte (plan de versements avec financement par le consommateur) ou par vous (plan de versements
avec financement par le consommateur).

Activation ou désactivation des plans Versements Rendus Possibles par Visa sur vos terminaux synchronisés

=  Pour activer ou désactiver un ou plusieurs plans Versements Rendus Possibles par Visa sur tous les
terminaux synchronisés, consultez la section Paramétres du terminal : Versements Visa (page 200).

Activation ou désactivation des plans Versements Rendus Possibles par Visa dans votre intégration
Moneris Checkout

=  Pour activer ou désactiver les plans Versements Rendus Possibles par Visa dans votre intégration
Moneris Checkout, consultez la procédure des parametres de la section « Configurer les parametres «
Versements Visa » dans le Guide de référence pour 'utilisation de I'outil de configuration de
Moneris Checkout (MCO) dans le portail Moneris Go. (Consultez le site https://www.moneris.com/fr-
ca/soutien/moneris-go/portail-moneris-go pour voir ce guide.)
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Soutien aux
commercants

Moneris peut vous aider en tou temps.



Si vous avez besoin d’aide avec votre solution de traitement
des transactions, nous sommes toujours la pour vous aider

Nous ne sommes qu’a un clic.

= Consultez la page https://www.moneris.com/fr-ca/soutien/moneris-go/portail-moneris-go pour
télécharger des copies de ce guide de reference et accéder a la version en ligne de cette documentation.

= Consultez le site magasin.moneris.com afin d’acheter des fournitures de point de vente et du papier pour
les recgus.

= Consultez la page moneris.com/ressources afin d’obtenir des conseils d’affaires, des nouvelles et des
tendances au sujet de I'industrie du paiement, des histoires de réussite des clients, ainsi que des rapports
trimestriels et des apergus.

Vous avez besoin de nous sur place? Nous serons la.

= Vous n’avez qu’a nous appeler, et I'un de nos techniciens spécialisés se mettra en route. Notre technicien
des services sur site vous aidera avec vos terminaux de paiement en assurant a votre entreprise le moins de
dérangements possible.

Vous ne trouvez pas ce que vous cherchez?

= Appelez en tout temps le centre d’assistance a la clientéle de Moneris en composant le numéro sans frais
1 866 319-7450. Nous serons ravis de vous aider.

* Vous pouvez également nous envoyer un message sécurisé en tout temps en ouvrant une session
Marchand DirectM® & moneris.com/monmarchanddirect.
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diffuser le présent document, que ce soit en partie ou en totalité, sous quelque forme ou par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y
compris par photocopie, sans I'autorisation de Corporation Solutions Moneris.

Le présent document est uniquement fourni a titre informatif. Ni Corporation Solutions Moneris ni I'une de ses sociétés affiliées ne sont responsables de
tout dommage direct, indirect, accessoire, consécutif ou exemplaire découlant de I'utilisation de tout renseignement contenu dans le présent document.
Ni Moneris, ni I'une de ses sociétés affiliées, ni I'un de ses ou de leurs concédants ou titulaires de licence, prestataires de services ou fournisseurs ne
garantit ni ne fait de déclaration concernant I'utilisation ou les résultats découlant de I'utilisation des renseignements, du contenu et du matériel se
trouvant dans le présent guide en ce qui a trait a leur bien-fondé, leur exactitude, leur fiabilité ou autrement.

Votre traitement des transactions par cartes de débit et de crédit est régi par les modalités de vos ententes associées aux services de traitement des
transactions par cartes de débit et de crédit du commergant conclues avec Corporation Solutions Moneris.

Il vous incombe de suivre en tout temps les procédures de traitement des transactions par carte appropriées. Pour obtenir de plus amples
renseignements, veuillez consulter le Manuel d’utilisation & I'intention du commergant a |'adresse moneris.com/fr-ca/juridiques/modalites-et-
conditions ainsi que les modalités de vos ententes associées au traitement des transactions par cartes de débit et de crédit ou aux autres services
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