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Avis et dénégation de responsabilité 

Le présent document est protégé par les droits d’auteur restreignant son utilisation, sa copie, sa 
distribution et sa décompilation. Aucune partie de ce document ne peut être reproduite sous 
quelque forme que ce soit sans l’autorisation écrite de Visa. 

Visa et d’autres marques de commerce sont des marques de commerce ou des marques 
déposées de Visa. 

Tous les autres noms de produit mentionnés dans les présentes sont des marques de commerce 
de leurs propriétaires respectifs. 

LA PRÉSENTE PUBLICATION PEUT CONTENIR DES IMPRÉCISIONS TECHNIQUES OU DES ERREURS
TYPOGRAPHIQUES. L’INFORMATION QU’ELLE CONTIENT EST MODIFIÉE PÉRIODIQUEMENT. CES
CHANGEMENTS SERONT INCORPORÉS DANS LES NOUVELLES VERSIONS DE LA PUBLICATION. 
VISA PEUT, ET TOUT TEMPS, APPORTER DES AMÉLIORATIONS OU DES CHANGEMENTS AU(X)
PRODUIT(S) OU AU(X) PROGRAMME(S) DÉCRIT(S) DANS LA PRÉSENTE PUBLICATION. 
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À propos de ce guide 
Destinataires 

À propos de ce guide 
Le guide de démarrage de Contrôles de paiements Visa (VPC) décrit l’application Web 
VPC et, notamment, la façon de la configurer et de la gérer. Cette application Web est 
utilisée par les titulaires de carte de crédit Visa Affaires. 

REMARQUE : À titre informatif, les saisies d’écran utilisées dans le présent guide tiennent 
compte du profil des titulaires de carte des États-Unis. Les paramètres et les règles de 
blocage varient en fonction de l’émetteur et de la région. 

Destinataires 
Le présent guide est destiné aux propriétaires d’entreprise ou aux administrateurs de 
société qui sont chargés de configurer et de gérer Contrôles de paiements Visa pour le 
compte de leur société. 

Organisation du document 
Chapitre 1, Introduction – donne un aperçu de l’application Web VPC, les préalables 
nécessaires à l’utilisation de l’application ainsi que les détails concernant la navigation 
dans l’application. 

Chapitre 2, Enregistrement et activation de l’alerte – décrit le processus d’inscription 
de l’administrateur de société ainsi que les paramètres des alertes de notification. 

Chapitre 3, Utilisation de Contrôles de paiements Visa – présente les diverses options 
de l’application VPC et de leurs fonctions. 

Chapitre 4, Gestion de comptes – décrit les fonctionnalités de l’option Mon compte 
que l’administrateur de société peut utiliser pour modifier ou mettre à jour les 
renseignements d’ouverture de session et réinitialiser le mot de passe oublié. 
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Contrôles de paiements Visa Guide de démarrage 

Conventions relatives au document 
Les conventions relatives au document utilisées dans ce guide sont présentées ci
dessous. 

Tableau 1 : Conventions relatives au document 

Convention Objectif de ce guide 

Gras Utilisé pour : 

• Les codes et les valeurs de champ 
• Les touches de commande, les noms de menu, les sélections 

de menu 
• Accentuation supplémentaire (plus forte que l’italique) 

Italique Utilisé pour : 

• Les titres complets de documents 
• L’explication d’un terme inhabituel la première fois qu’il 

apparaît. 

Remarque : Donne plus d’information sur le sujet précédent. 

EXEMPLE Aide à appuyer ou à expliquer un énoncé général. 

Type de caractères
Courier 

Utilisé pour les adresses courriel et les liens URL. 

« Texte entre 
guillemets » 

Désigne des noms de sections dans un chapitre. 
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À propos de ce guide 
Navigation dans VPC 

Navigation dans VPC 
Les conventions relatives au document utilisées dans ce guide sont présentées dans le 
Tableau 2. 

Tableau 2 : Navigation dans VPC 

Options Objectifs 

Suivant, Enregistrer, 
Terminé, Soumettre et 
Activer 

Permet d’enregistrer le travail et de passer à la prochaine étape. 

Précédent Permet de revenir à l’écran précédent sans enregistrer l’écran 
actuel. 

Annuler Permet de quitter sans enregistrer le travail. Vous pouvez aussi 
utiliser cette fonction lorsque vous cliquez sur Soumettre et recevez 
un message de confirmation. 

Lien Aide et En haut du menu, il y a des liens vers la FAQ sur VPC. Sur les écrans, 
en passant le curseur sur , vous obtenez de l’information 
contextuelle. 

Pour plus d’information Au bas de tous les écrans VPC, il existe des liens vers Conditions, 
Politiques de confidentialité et Politique juridique et Nous joindre. 

Messages d’erreur Vous pouvez recevoir des messages d’erreur qui s’afficheront en 
rouge. 

Canaux d’alerte Permettent de mettre à jour ou de modifier les paramètres d’alerte 
(Figure 2–6). 

Mon compte Permet de mettre à jour les paramètres du compte et de se 
désinscrire. 

Se déconnecter Permet de quitter l’application VPC. 
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Introduction 
Contrôles de paiements Visa : étapes 

1 Introduction 
L’application Web Contrôles de paiements Visa (VPC) est facile à utiliser et permet aux
propriétaires d’entreprise de définir les contrôles de dépenses des cartes de crédit Visa
Affaires de leurs employés. En général, l’administrateur de société est le propriétaire
d’entreprise, le gestionnaire de bureau ou l’adjoint administratif. Le terme
« administrateur de société » est utilisé presque partout dans le présent guide. 

Vous pouvez personnaliser la carte de chaque employé pour contrôler son utilisation (où,
comment et quand). Par exemple, les employés qui se déplacent sont autorisés à 
soumettre des transactions liées aux déplacements. En configurant des contrôles précis,
vous pouvez refuser les transactions soumises par les employés qui ne font pas de
déplacements. 

Remarque : L’application VPC s’applique uniquement aux cartes de crédit Visa Affaires; elle ne peut 
pas être utilisée avec la carte de débit Visa Affaires ou toute autre carte de client Visa. 

1.1 Contrôles de paiements Visa : étapes 
Pour commencer à utiliser VPC, voici les étapes à suivre : 

1. Sélectionnez la personne, par exemple, un administrateur de société, responsable
de la configuration et de la gestion des contrôles des cartes de crédit Visa
Affaires de vos employés. 

2. Lisez ce guide pour comprendre les contrôles disponibles et déterminer les règles
que vous voulez appliquer en fonction de chaque carte. Pour obtenir de plus
amples renseignements sur les types de règles, veuillez vous reporter à la section
Configuration des règles des cartes. 

3. Assurez-vous que votre administrateur de société s’inscrit en tant qu’utilisateur 
sur le site VPC pour ajouter les cartes de crédit Visa Affaires et configurer les
contrôles. 

1.2 Préalables 
Pour s’inscrire en tant qu’administrateur de société vous aurez besoin des 
renseignements suivants : 

• Adresse courriel de l’administrateur de société que vous utiliserez comme nom 
d’utilisateur. 

• Numéro de carte Visa Affaires 
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Pour ajouter des cartes d’employé, vous aurez besoin des renseignements sur la carte de 
crédit Visa Affaires ci-après : 

• Nom d’employé 

• Numéro de compte 

• Date d’expiration 

• CVV2 

1.3 Autres références 
Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez la Foire aux questions (FAQ) en 
cliquant sur le lien Aide à la page Sommaire du compte de VPC. La version actuelle du 
présent guide peut être consultée, téléchargée et imprimée à partir de la page 
Bienvenue dans Contrôles de paiements Visa . Lorsque vous parcourez l’interface 
utilisateur, si vous placez le curseur sur l’icône d’information ( ), une courte description 
de l’élément adjacent s’affichera. 
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Enregistrement et activation de l’alerte 
Inscription 

2 Enregistrement et activation de 
l’alerte 

Ce  chapitre  décrit  le  processus  d’inscription  de  l’administrateur  de  société  et  la 
configuration  des  alertes  de  notification.  

Seul  un  identifiant  d’administrateur  (adresse  courriel)  peut  être  configuré  pour  gérer  un 
ensemble  de  cartes  précis.  Votre  société  peut  configurer  plusieurs  administrateurs,  mais 
ceux-ci  peuvent  gérer  seulement  les  cartes  configurées  sous  leur  identifiant.  
Remarque : Pour  assurer  une  couverture  continue,  l’administrateur  de  société peut  autoriser  une 

autre pe rsonne  à  administrer  les  comptes.  Pour  en  savoir  davantage,  consultez  le 
chapitre « Mise à jour de l’administrateur de société ». 

Visa  vous  recommande  de  configurer  les  alertes  pour  les  transactions  refusées.  Ainsi,  vous 
saurez  comment  vos  cartes  sont  utilisées.  

2.1 Inscription 
Les  administrateurs  de  société  sont  responsables  de  l’ajout,  de  la  mise  à jour  et  de  la 
suppression  des  cartes  Visa  pour  eux-mêmes  et  les  employés  de  la  société.   

Pour s’inscrire à titre d’administrateur de société, suivez les étapes suivantes : 

À la page Bienvenue dans Contrôles de paiements Visa dans la 
1. Figure 2–1, sélectionnez la langue souhaitée dans le menu déroulant Langue. 
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Contrôles de paiements Visa Guide de démarrage 

Figure 2–1 : Page Bienvenue dans Contrôles de paiements Visa 

2. Cliquez sur le bouton Inscription pour ajouter un nouvel utilisateur et 
commencer le processus d’inscription. 

3. Dans l’onglet Informations sur le compte présenté dans la Figure 2–2,  entrez 
votre  adresse  courriel  et  votre  mot  de  passe,  sélectionnez  les  questions  de 
sécurité  souhaitées,  puis  entrez  les  réponses  pertinentes.  
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Enregistrement et activation de l’alerte 
Inscription 

Figure 2–2 : Onglet Informations sur le compte 

4. Cliquez sur Suivant pour continuer ou Annuler pour annuler le processus 
d’inscription. 

L’onglet Informations utilisateur s’ouvre et vous recevrez un courriel de
mobile@visammg.com comportant votre code d’activation. 

Remarque : Pour mettre à jour l’administrateur de société, reportez-vous à la section Mise à jour de 
l’administrateur de société du présent document. 

5. Dans l’onglet Informations utilisateur présenté dans la Figure 2–3, entrez vos 
renseignements personnels et les renseignements sur la carte de crédit Visa 
Affaires. 
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Remarque : Il faut avoir un numéro de carte de crédit Visa Affaires valide pour pouvoir 
vérifier le compte de la société auprès de la banque émettrice. 

Figure 2–3 : Onglet Informations utilisateur 

Remarque : Pour donner l’accès en tant qu’administrateur de société à plusieurs employés, vous 
voudrez peut-être utiliser le nom et le numéro de carte du propriétaire de l’entreprise 
aux fins de continuité. 

6. Cliquez sur Suivant. 
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Enregistrement et activation de l’alerte 
Enregistrement et activation des canaux d’alerte 

Figure 2–4 : Page des conditions 

7. À la page Conditions Générales, cochez la case pour indiquer votre acceptation 
des conditions. 

8. Cliquez sur Accepter pour terminer l’inscription. 

Après avoir terminé le processus d’inscription, les administrateurs seront invités à 
configurer les canaux d’alerte. Les administrateurs peuvent soit effectuer la configuration 
des canaux d’alerte lors du processus d’inscription, soit le faire ultérieurement par 
l’intermédiaire de l’interface utilisateur VPC. 

2.2 Enregistrement et activation des canaux d’alerte 
Après avoir effectué l’enregistrement, les administrateurs peuvent configurer les canaux 
d’alerte pour activer leur adresse courriel ou votre appareil mobile afin de recevoir des 
alertes. Les alertes permettent d’aviser les utilisateurs lorsqu’une transaction a été rejetée. 

Remarque : Votre adresse courriel s’affichera par défaut automatiquement comme l’une des 
adresses courriel pour la notification d’alertes. 
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Pour activer les alertes, suivez les étapes suivantes : 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

Figure 2–5 : Page Sommaire du compte de VPC 

2. À la page Sommaire du compte de VPC, cliquez sur le menu CANAUX 
D’ALERTE en haut de la page. 
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Enregistrement et activation de l’alerte 
Enregistrement et activation des canaux d’alerte 

Figure 2–6 : Écran Enregistrement d’un canal d’alerte 

3. À la page Enregistrement d’un canal d’alerte, les options suivantes s’affichent : 

 Ajouter une adresse électronique : Pour ajouter les adresses courriel des 
employés afin de recevoir des alertes par courriel. 

 Ajouter un appareil : Pour ajouter les appareils mobiles de vos employés ou 
d’autres employés afin de recevoir des alertes textuelles. 

2.2.1 Ajouter des alertes par courriel 
Remarque : Si vous ajoutez d’autres employés pour recevoir des alertes par courriel, les codes 

d’activation sont envoyés aux adresses courriel des personnes concernées. Vous devez 
obtenir le code de vos employés afin d’activer les alertes qui seront envoyées à leur 
adresse courriel. 
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Ajouter une alerte par courriel 
1. À l’écran Enregistrement d’un canal d’alerte, sélectionnez le bouton Ajouter une 

adresse électronique. 

2. À la page Ajouter/Modifier l’adresse électronique Figure 2–7, entrez le 
surnom de votre adresse électronique, votre adresse courriel et la langue 
souhaitée à partir du menu déroulant, puis cliquez sur Ajouter. Cliquez sur 
Annuler pour revenir à l’écran précédent. 

Figure 2–7 : Ajouter/Modifier l’adresse électronique 

Remarque : Après avoir ajouté une adresse courriel, le système transmettra un code d’activation à 
l’adresse concernée (cela peut prendre quelques minutes). Cela permet de vérifier si les 
messages sont envoyés à la bonne adresse courriel. 

Remarque : Lors du processus de configuration, il est possible de préciser le format du courriel, par 
exemple HTML ou Texte. L’option HTML permet une meilleure présentation du courriel, 
tandis que l’option Texte doit être sélectionnée pour les appareils qui ne peuvent pas afficher 
des courriels HTML. 

3. À la demande du système, entrez le code d’activation envoyé par courriel, puis 
sélectionnez le bouton Activer. 
OU  
Cliquez  sur  le  lien  Renvoyer  le  code  si  vous  n’avez  pas  reçu  le  code.  
Un  nouveau  courriel  sera  envoyé  avec  le  code  d’activation.  
OU 
Pour activer la notification ultérieurement, sélectionnez le lien Activer plus tard 
lorsque le système vous demande le code d’activation. Lorsque vous êtes prêts à 
activer la notification, allez à l’écran Enregistrement d’un canal d’alerte, puis 
sélectionnez le lien Activer adjacent à l’alerte voulue. 
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Enregistrement et activation de l’alerte 
Enregistrement et activation des canaux d’alerte 

Figure 2–8 : Activation de l’adresse courriel 

2.2.2 Ajouter des alertes sur appareils mobiles 
Remarque : Vous êtes responsables des frais liés aux messages textes ou aux données qui peuvent 

être facturés par votre fournisseur de service mobile. 

Remarque : Si vous ajoutez d’autres employés pour recevoir des alertes par message texte, les codes 
d’activation sont envoyés aux appareils concernés. Vous devez obtenir le code de vos 
employés afin d’activer les alertes qui seront envoyées à leurs appareils. 

Ajouter une alerte à un appareil mobile 
1. À l’écran Enregistrement d’un canal d’alerte, sélectionnez le bouton Ajouter un 

appareil. 

2. À la page Ajouter/Modifier l’appareil mobile, entrez un pseudonyme pour 
l’appareil et des numéros de téléphone sans tiret, puis sélectionnez la langue 
dans le menu déroulant et cliquez sur Ajouter. Cliquez sur Annuler pour revenir 
à l’écran précédent. 

Figure 2–9 : Ajouter/Modifier l’appareil mobile 
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Remarque : Le surnom de l’appareil mobile ne peut être le même que le surnom de l’adresse 
électronique. 

Remarque : Après l’ajout du numéro de l’appareil mobile pour les alertes textuelles, un « code 
d’activation » est envoyé à l’appareil (cela peut prendre quelques minutes). Cela permet de 
vérifier si les messages sont envoyés à la bonne adresse courriel ou à l’appareil concerné. 

3. À la demande du système, entrez le code d’activation, puis sélectionnez le 
bouton Activer. 
OU 
Cliquez sur le lien Renvoyer le code si vous n’avez pas reçu le code. 
Un nouveau message sera envoyé avec le code d’activation. 
OU 
Pour activer la notification ultérieurement, sélectionnez le lien Activer plus tard 
lorsque le système vous demande le code d’activation. Lorsque vous êtes prêts à 
activer la notification, allez à l’écran Enregistrement d’un canal d’alerte, puis 
sélectionnez le lien Activer adjacent à l’alerte voulue. 

Figure 2–10 : Écran d’activation de l’appareil mobile 
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3 Utilisation de Contrôles de paiements Visa 

La  page  Sommaire  du  compte  de  VPC  est  la  page  d’accueil  de  l’application.  Cet  écran 
permet  à  l’administrateur  de  société  de  voir  toutes  les  cartes  inscrites  et  leurs é tats,  de 
gérer  les  paramètres  des  cartes,  d’ajouter  et  de  supprimer  des  titulaires  de  carte.  

Figure 3–1 : Page Sommaire du compte de VPC 

La page indiquée dans la Figure 3–1 permet à l’administrateur de société de configurer 
les paramètres de la carte d’employé, par exemple : 

• Ajouter des cartes. 

• Configurer des règles et des alertes, et les modifier. Ou utiliser les paramètres de 
copie pour copier des règles, des alertes, ou les deux, vers une autre carte. 

• Utiliser le menu déroulant au bas de l’écran pour supprimer des cartes et 
désactiver ou activer des paramètres. Confirmer les tâches effectuées lorsque le 
système vous le demande. 
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3.1 Gestion des cartes 
3.1.1 Ajouter des cartes d’employés 

L’administrateur peut ajouter des cartes de crédit Visa Affaires des employés et définir les 
règles de leur utilisation. L’application Contrôles de paiements Visa (VPC) ne permet 
qu’un seul identifiant d’administrateur de société pour chaque ensemble de cartes. 

Vous aurez besoin des renseignements mentionnés dans la section « Préalables » avant 
d’ajouter des cartes d’employés. 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

2. Cliquez sur Ajouter une carte à la page Sommaire du compte de VPC pour 
afficher l’écran Ajouter une carte. 

Figure 3–2 : Écran Ajouter une carte 

3. Entrez les renseignements sur l’employé, puis cliquez sur Terminé. 
OU  
Pour  ajouter  plusieurs  cartes,  cliquez  sur  Ajouter  une  autre  carte  jusqu’à  ce  que  
vous  ayez  atteint  le  nombre  de  cartes  voulues,  puis  cliquez  sur  Terminé.  
OU 
Pour revenir à l’écran précédent sans ajouter de carte, cliquez sur le lien Annuler. 

La nouvelle carte sera ajoutée au système. 

Remarque : Seules les cartes de crédit Visa Affaires de votre société peuvent être configurées dans 
VPC. Les cartes de débit Affaires et de consommateur ne sont pas prises en charge et ne 
peuvent pas être inscrites. 
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3.1.2 Mise à jour des renseignements sur la carte 
Pour mettre à jour les renseignements d’une carte existante 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

2. Dans la colonne Nº de compte (4 derniers), sélectionnez le numéro de carte que 
vous voulez modifier. 

Figure 3–3 : Écran Mettre à jour la carte 

3. Apportez les changements nécessaires aux renseignements sur la carte. 

4. Cliquez sur Terminé pour enregistrer vos changements. Pour revenir à la page 
précédente sans enregistrer les changements, cliquez sur le lien Annuler. 

Les renseignements sur la carte choisie seront mis à jour. 

3.1.3 Supprimer une carte 
Pour supprimer une ou plusieurs cartes 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

2. Sélectionnez la ou les cases à cocher adjacentes aux cartes que vous voulez 
supprimer. 

3. Sélectionnez l’option Retirer les cartes des lignes sélectionnées à partir du 
menu déroulant. 
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Figure 3–4 : Menu déroulant d’action 

4. Cliquez sur Aller. 

5. Cliquez sur Soumettre pour confirmer. Pour revenir à la page précédente sans 
enregistrer les changements, cliquez sur le lien Annuler. 

Les cartes sélectionnées seront supprimées de VPC. 

3.1.4 Bloquer une carte 
Pour bloquer une carte 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

2. Cliquez sur le lien Bloquer adjacent à la carte que vous voulez bloquer. 

3. Cliquez sur Confirmer pour bloquer la carte. Pour revenir à la page précédente 
sans enregistrer les changements, cliquez sur le lien Annuler. 

La carte sélectionnée sera bloquée. 
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3.2 Gestion des transactions refusées 
Les  administrateurs  de  société  peuvent  choisir  que  les  alertes  leur  soient  envoyées  ainsi 
qu’aux  employés  concernés  lorsqu’une  transaction  est  refusée.  Ces  alertes  peuvent  être 
envoyées  par  message  texte  depuis  un  appareil  mobile  ou  par  courriel.  Lorsque  vous 
constatez  la  tentative  d’une  transaction  restreinte,  vous  pouvez  :  

• Discuter  le  motif  du r efus  de  la  transaction  avec  l’employé.  

• Évaluer  et  déterminer  s’il  y  a lieu  d’accorder  une  exception  ou  s’il  faut  autoriser  ce 
genre  de  transactions  à l’avenir.   

Ignorer  temporairement  les  contrôles  en  se  connectant  à l’application  VPC.  Vous  pouvez 
supprimer  un  contrôle  en  particulier  ou  supprimer  temporairement  tous  les  contrôles.  

3.3 Gestion des notifications 
Après  avoir  configuré  les no tifications,  les  administrateurs  peuvent  consulter,  supprimer 
et  configurer  les  alertes  existantes  à l’écran  Modifier  le  canal  d’alerte.  Les  alertes 
permettent  d’aviser  les  utilisateurs  lorsqu’une  transaction  a été  rejetée.  
Remarque  :  La  règle  de  limites  de  dépenses  peut  générer  des  notifications  pour  les  transactions 

refusées  ainsi  que  des  alertes  concernant  l’évolution  des  cartes  qui  vont  atteindre  la 
limite  fixée.  

3.3.1 Mise à jour des cartes individuelles 
Pour consulter ou modifier les alertes existantes 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

2. Sous la colonne Notifications, cliquez sur le lien Modifier adjacent à la carte que 
vous voulez consulter ou dont vous voulez mettre à jour les alertes. 

3. Sélectionnez, ou désélectionnez les adresses courriel ou les numéros de 
téléphone pour lesquels les notifications des transactions rejetées seront 
envoyées. 
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Figure 3–5 : Boîte de dialogue Modifier le canal d’alerte 

4. Sélectionnez, ou désélectionnez les adresses courriel ou les numéros de 
téléphone pour lesquels les notifications des transactions rejetées seront 
envoyées. 

5. Cliquez sur Soumettre. Pour revenir à la page précédente sans enregistrer les 
changements, cliquez sur le lien Annuler. 

Les canaux d’alerte concernant la carte sélectionnée seront mis à jour. 

3.3.2 Mises à jour des alertes de plusieurs cartes 
Pour supprimer les alertes de plusieurs cartes 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

2. Sélectionnez la ou les cases à cocher adjacentes aux cartes dont vous voulez 
supprimer les alertes. 

3. Sélectionnez l’option Retirer les alertes pour les lignes sélectionnées à partir 
du menu déroulant. 
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Figure 3–6 : Menu déroulant d’action 

4. Cliquez sur Aller. 

5. Cliquez sur Soumettre pour confirmer. Pour revenir à la page précédente sans 
enregistrer les changements, cliquez sur le lien Annuler. 

Toutes les alertes des cartes sélectionnées seront supprimées. 

3.4 Gestion des règles de cartes 
L’application VPC permet aux administrateurs de société de configurer des règles 
d’utilisation des cartes de leurs employés en fonction des besoins de l’entreprise. Grâce à 
ces règles, l’entreprise peut contrôler les conditions d’utilisation des cartes (où, quand et 
comment). Vous pouvez choisir d’utiliser seulement un type de règle, par exemple, les 
types de marchands (règles par catégorie). Ou, vous pouvez combiner des règles pour de 
multiples catégories. Les règles diffèrent pour chaque employé et vous pouvez les 
modifier facilement. 

Vous pouvez configurer jusqu’à 25 règles par carte. VPC fait un suivi du nombre de règles 
définies. VPC vérifie toute transaction qu’un employé tente de payer avec une carte de 
crédit d’entreprise enregistrée dans le système. Les transactions assujetties à des critères 
de contrôle précis sont automatiquement rejetées. 
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3.4.1 Règles des cartes 
Pour accéder à la page des règles 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

2. Dans la colonne Règles, sélectionnez le lien Modifier adjacent à la carte en 
question. 

La page des règles s’affichera. La page des règles contient des onglets représentant les 
quatre groupes de règles disponibles dans VPC : 

• Règles de catégorie 

• Règles d’emplacement 

• Règles de dépenses 

• Règles d’heure 

Pour obtenir d’autres détails et des exemples sur les règles, consultez la FAQ en ligne; il 
suffit de cliquer sur AIDE à la page Sommaire du compte de VPC. En parcourant les 
règles, si vous placez le curseur sur l’icône d’information ( ), une courte description de la 
règle adjacente s’affichera. 

3. Allez à l’onglet pertinent à la page des règles. 

4. Sélectionnez les règles voulues et remplissez les champs obligatoires. 

5. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer vos changements. Pour revenir à la 
page précédente sans enregistrer les changements, cliquez sur le lien Annuler. 

Les règles de la carte choisie seront mises à jour. 

3.4.1.1 Règles de catégorie 
Ces règles vous permettent de bloquer des types de marchands en particulier. Par exemple, les 
marchands d’alcool, de tabac ou de divertissements ou encore des fournisseurs de services de 
voyages comme le montre la Figure 3–7. 
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Figure 3–7 : Règles de catégorie 

Remarque : Lorsque vous sélectionnez l’option Tout sauf le carburant, toutes les autres catégories 
seront bloquées pour la carte. Veuillez faire preuve de prudence lorsque vous choisissez 
cette option. 

3.4.1.2 Règles d’emplacement 
Ces règles vous permettent de définir l’emplacement où la carte Visa Affaires a été utilisée et de 
définir les limites pour les achats internationaux, comme le montre la Figure 3–8. 
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Figure 3–8 : Règles d’emplacement 

3.4.1.3 Règles de dépenses 
Ces règles vous permettent de bloquer certaines transactions ou de fixer des montants 
maximums, d’interdire des avances d’argent ou de limiter le montant. Par exemple, vous pouvez 
limiter les montants des retraits en espèces ou bloquer des transactions de commerce 
électronique (Internet), comme le montre la Figure 3–9. 

3–8 juin 2017 



 
 

 
 

 
 

     
  

     

 
 

 

Utilisation de Contrôles de paiements Visa 
Gestion des règles de cartes 

Figure 3–9 : Règles de dépenses 

Remarque :  La  règle  de limites  de dé penses  est  la  seule rè gle  qui  peut  générer  des  notifications  en 
fonction  des  transactions  rejetées  et  l’évolution  des  cartes  qui  vont  atteindre  la  limite 
fixée.  
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3.4.1.4 Règles d’heure 
Ces  règles  vous  permettent  de  fixer  des  horaires  précis  par  jour  de  la  semaine.  Les 
exemples  ci-après  montrent  les  règles  d’heure  définies  pour  bloquer  l’utilisation  des 
cartes  :  

• Toute la journée –00 h 00 à 23 h 59 (samedi et dimanche). 

• De minuit (00 h 00) à l’heure d’ouverture le lundi (8 h). 

• De l’heure de fermeture (18 h) jusqu’à minuit (23 h 59) (mercredi) 

L’administrateur  de  société  peut  définir  un  horaire  dans  une  journée  pendant  lequel  les 
transactions  ne  peuvent  pas  être  effectuées.  Vous  pourriez  aussi  définir  des  contrôles 
seulement  pendant  les  jours  de  fermeture  de  votre  entreprise  pour  avoir une  certaine 
flexibilité  pendant  les  jours  ouvrables,  comme  vous  pouvez  définir  une  seule  tranche 
horaire  par  jour.   

Toutes les restrictions temporelles définies dans l’onglet Règles d’heure sont considérées 
comme une seule règle. Par exemple, les cinq restrictions temporelles présentées dans la
Figure 3–10 comptent pour une seule règle. 

Figure 3–10 : Règles d’heure 

3.4.2 Modification des règles et des contrôles 
Dans certains cas, il se peut que l’administrateur de société soit obligé de changer les 
règles temporairement ou définitivement. 
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EXEMPLES 

Vous avez probablement restreint aux employés 
l’accès à des hôtels ou des restaurants, mais vous 
voulez maintenant que deux employés assistent à une 
conférence. Pour éviter que les transactions de leurs 
déplacements soient refusées, vous pouvez 
supprimer les contrôles de leurs cartes pendant la 
durée de la conférence et les rétablir après leur retour. 

Il se peut que la description de poste d’un employé 
change, dans ce cas, vous êtes obligé de mettre à jour 
de manière permanente les contrôles d’utilisation de 
la carte. 

À la page Sommaire du compte de VPC, vous pouvez désactiver ou réactiver des règles 
en utilisant l’une ou l’autre des options suivantes : 

• Sélectionner la fonction Modifier pour une carte précise et rétablir n’importe 
quelle règle individuellement. 

• Utiliser le menu déroulant depuis la page Sommaire du compte de VPC. 

3.4.2.1 Modification des règles existantes d’une carte 
Pour modifier les règles existantes d’une carte 

6. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

7. Dans la colonne Règles, cliquez sur le lien Modifier adjacent à la carte dont vous 
voulez configurer les règles. 

8. Allez à l’onglet pertinent à la page des règles. 

9. Configurez les règles et les champs voulus. 

10. Cliquez sur Soumettre pour enregistrer vos changements. Pour revenir à la page 
précédente sans enregistrer les changements, cliquez sur le lien Annuler. 

Les règles de la carte choisie seront mises à jour. 
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3.4.2.2 Configuration des règles de plusieurs cartes 
Pour configurer les règles de plusieurs cartes 

11. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 

12. Sélectionnez la mesure à prendre dans le menu déroulant correspondant. Les 
mesures à prendre sont notamment les suivantes : 

• Retirer les contrôles pour les lignes sélectionnées : Permet de 
supprimer toutes les règles et tous les contrôles des cartes 
sélectionnées. 

• Activer les contrôles pour les lignes sélectionnées : Permet de 
rétablir les règles et les contrôles des cartes sélectionnées. 

• Désactiver les contrôles pour les lignes sélectionnées : Permet de 
désactiver les règles et les contrôles des cartes sélectionnées. 

Figure 3–11 : Menu déroulant d’action 

13. Cliquez sur Aller. 

14. Cliquez sur Soumettre pour confirmer. Pour revenir à la page précédente sans 
enregistrer les changements, cliquez sur le lien Annuler. 

Les règles de la carte choisie seront mises à jour. 

3.4.3 Fonction de copie d’une règle 
Une fois que l’administrateur de société a configuré une carte, il peut copier les 
paramètres de celle-ci et les appliquer à d’autres cartes dans le système : 
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1. À la page Sommaire du compte de VPC, sélectionnez le lien Copier les 
paramètres adjacents à la carte dont vous voulez copier les paramètres (carte 
source). 

Figure 3–12 : Copier les paramètres 

2. Sélectionnez le bouton radio Copier les règles, Copier les alertes ou Copier les 
deux à l’écran Copier les paramètres. 

3. Sélectionnez la ou les cartes auxquelles vous voulez copier des paramètres 
(cartes de destination). 

4. Cliquez sur Soumettre, puis confirmez votre choix lorsque le système vous le 
demande. Pour revenir à la page précédente sans enregistrer les changements, 
cliquez sur le lien Annuler. 

Les paramètres de la carte source seront copiés dans les cartes de destination 
sélectionnées. 

3.4.4 Désactivation temporaire de tous les contrôles 
Pour désactiver temporairement tous les contrôles d’une carte 

1. Allez à la page Sommaire du compte de VPC. 
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2. Dans la colonne Règles, sélectionnez le lien Modifier adjacent à la carte en 
question. 

3. Cochez la case Désactiver temporairement tous les contrôles. 

4. Cliquez sur Soumettre pour enregistrer vos changements. Pour revenir à la page 
précédente sans enregistrer les changements, cliquez sur le lien Annuler. 

Tous les contrôles de la carte sélectionnée seront désactivés temporairement. Pour 
rétablir les contrôles, suivez les étapes ci-après, mais décochez la case Désactiver 
temporairement tous les contrôles. 

3.5 Communiquer avec les employés au sujet de VPC 
De nombreuses sociétés ont constaté que c’est une bonne pratique de communiquer 
avec les employés au sujet de l’utilisation des cartes Visa Affaires et des contrôles mis en 
place à cet effet au niveau de VPC. Vous devez aborder les sujets ci-après avec vos 
employés : 

• L’utilisation adéquate des cartes de crédit Visa Affaires et la responsabilité des 
employés relativement à l’utilisation des cartes uniquement pour les dépenses 
d’entreprise légitimes; 

• L’établissement de limites pour certaines cartes d’employés et les motifs de cette 
mesure. Par exemple, si un employé ne fait pas de déplacements pour le compte 
de la société, il est donc logique de ne pas autoriser les transactions 
internationales ou liées aux déplacements. 

• Ce que les employés doivent faire si une transaction commerciale légitime est 
refusée par VPC. En général, il faut discuter la transaction avec l’administrateur de 
société ou le propriétaire d’entreprise. Les règles peuvent être modifiées sur le 
site Web de VPC si le motif de la transaction est approuvé par l’administrateur de 
société ou le propriétaire d’entreprise. 
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4 Gestion de comptes 
Ce chapitre décrit les fonctions de gestion de Mon compte de l’administrateur de 
société. 

Tableau 4–1 : Options et fonctions de Mon compte 

Options Fonction 

Modifier l’ouverture de session Permet de mettre à jour l’adresse courriel de 
l’administrateur de société. 

Remarque  :  Vous  pouvez  modifier l ’administrateur  de  
société  en  modifiant  cette  adresse.  

Modifier le mot de passe Vous pouvez modifier votre mot de passe au besoin. Si 
vous modifiez votre administrateur de société, vous devez 
mettre à jour le mot de passe. 

Modifier les questions de sécurité Permet de modifier vos questions et réponses de sécurité. 
Si vous oubliez votre mot de passe, une des questions de 
sécurité s’affichera de manière aléatoire aux fins de 
vérification de l’identité. Vous devez mettre à jour les 
questions et les réponses de sécurité si vous changez 
l’administrateur de société. 

Désinscrire Permet de supprimer la société de l’application Contrôles 
de paiements Visa (VPC), de désinscrire toutes les cartes et 
de supprimer tous les paramètres et toutes les règles. Vous 
serez invité à confirmer cette option, mais il faut faire très 
attention, car elle n’est pas réversible. 

Remarque  :  Cette  option  ne  désinscrit  pas  l’administrateur.   
Elle  supprime  la  société  de  l’application  VPC  ainsi  que  toutes  
les  cartes  des  employés  et  les  règles  configurées sou s  
l’identifiant  de  l’administrateur  de  société  connecté.  
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Figure 4–1 montre les onglets disponibles sous Mon compte. 

Figure 4–1 : Options de Mon compte 

4.1 Mise à jour de l’administrateur de société 
VPC permet seulement un identifiant d’administrateur de société pour chaque ensemble 
de cartes. Toutes les étapes doivent être effectuées pendant que l’administrateur de 
société actuel a ouvert une session. 

Pendant que l’administrateur de société actuel a ouvert une session, le nouvel 
administrateur de société accède aux fonctions ci-dessous de Mon compte dans un 
ordre séquentiel et fait la mise à jour de chacune d’elles. 

1. Modifier l’ouverture de session. Entrer l’adresse courriel du nouvel 
administrateur de société. 

2. Modifier le mot de passe. L’ancien administrateur de société saisit le mot de 
passe actuel. 
Le nouvel administrateur de société saisit le nouveau mot de passe. 

3. Modifier les questions de sécurité. Le nouvel administrateur de société met à 
jour les questions et les réponses de sécurité. 

4. Activer l’adresse courriel pour recevoir des notifications par courriel. Le 
nouvel administrateur de société se connecte à la page Sommaire du compte 
de VPC puis il clique sur Canaux d’alerte. 
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Gestion de comptes 

5. Le nouvel administrateur de société clique sur Activer et reçoit un code 
d’activation par courriel. 

6. Si l’ancien administrateur de société quitte l’organisation, supprimez son 
identifiant de la page Sommaire du compte de VPC. 
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4.2 Réinitialisation d’un mot de passe oublié 
Pour réinitialiser un mot de passe oublié, suivez ces étapes : 

1. Cliquez sur Mot de passe oublié? à la page Inscription / Ouverture de session 
de VPC. 

Figure 4–2 : Mot de passe oublié? – Adresse courriel 

2. Saisissez les renseignements demandés, puis cliquez sur Soumettre. Une des 
questions de sécurité s’affichera de manière aléatoire aux fins de vérification de 
l’identité. 

3. Entrez votre réponse de sécurité, puis cliquez sur Soumettre. 

L’écran Vous avez oublié votre mot de passe? s’affiche. 
4. Cliquez sur Précédent dans votre navigateur pour revenir à la page Inscription 

/ Ouverture de session de VPC. 

Vous recevrez un courriel de confirmation vous expliquant comment réinitialiser 
votre mot de passe. 
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Déconnexion 

4.3 Déconnexion 
Pour assurer l’intégrité de votre compte, vous devez toujours vous déconnecter de VPC 
après avoir terminé : 

1. Cliquez sur le lien SE DÉCONNECTER en haut à droite de tous les écrans. 

2. Confirmez que vous voulez fermer la session ou cliquez sur Annuler pour 
revenir à l’écran précédent. 

Vous ne serez plus dans votre compte. 

Remarque : La session des utilisateurs sera automatiquement fermée après une période d’inactivité. 
Un message s’affichera pour confirmer la fermeture de session automatique. 
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