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A propos de ce guide
Destinataires

A propos de ce guide

Le guide de démarrage de Controles de paiements Visa (VPC) décrit I'application Web
VPC et, notamment, la facon de la configurer et de la gérer. Cette application Web est
utilisée par les titulaires de carte de crédit Visa Affaires.

REMARQUE : A titre informatif, les saisies d'écran utilisées dans le présent guide tiennent
compte du profil des titulaires de carte des Etats-Unis. Les paramétres et les régles 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 Contrdles de paiements Visa pour le
compte de leur société.

Organisation du document

Chapitre 1, Introduction — donne un apercu de I'application Web VPC, les préalables
nécessaires a l'utilisation de I'application ainsi que les détails concernant la navigation
dans |'application.

Chapitre 2, Enregistrement et activation de I'alerte — décrit le processus d'inscription
de I'administrateur de société ainsi que les parametres des alertes de notification.

Chapitre 3, Utilisation de Contrdles de paiements Visa — présente les diverses options
de l'application VPC et de leurs fonctions.

Chapitre 4, Gestion de comptes — décrit les fonctionnalités de I'option Mon compte
que l'administrateur de société peut utiliser pour modifier ou mettre a jour les
renseignements d'ouverture de session et réinitialiser le mot de passe oublié.

juin 2017 1



Contrdles 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 :

e Les codes et les valeurs de champ

e Les touches de commande, les noms de menu, les sélections
de menu

e Accentuation supplémentaire (plus forte que l'italique)

Italique Utilisé pour :

e Les titres complets de documents
e L'explication d'un terme inhabituel la premiére fois qu'il

apparait.
Remarque : Donne plus d'information sur le sujet précédent.
EXEMPLE Aide a appuyer ou a expliquer un énoncé général.

Type de caractéres | Utilisé pour les adresses courriel et les liens URL.
Courier

« Texte entre Désigne des noms de sections dans un chapitre.
guillemets »
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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 a la prochaine étape.

Précédent Permet de revenir a I'écran précédent sans enregistrer I'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 I'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 a jour ou de modifier les parametres d'alerte
(Figure 2-6).

Mon compte

Permet de mettre a jour les parametres du compte et de se
désinscrire.

Se déconnecter

Permet de quitter I'application VPC.
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Introduction
Controles de paiements Visa : étapes

1 Introduction

L'application Web Contrdles de paiements Visa (VPC) est facile a utiliser et permet aux
propriétaires d'entreprise de définir les controles de dépenses des cartes de crédit Visa
Affaires de leurs employés. En général, 'administrateur de société est le propriétaire
d'entreprise, le gestionnaire de bureau ou I'adjoint administratif. Le terme

« administrateur de société » est utilisé presque partout dans le présent guide.

Vous pouvez personnaliser la carte de chaque employé pour controler son utilisation (ou,
comment et quand). Par exemple, les employés qui se déplacent sont autorisés a
soumettre des transactions liées aux déplacements. En configurant des contrbles 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 étre utilisée avec la carte de débit Visa Affaires ou toute autre carte de client Visa.

1.1 Controles de paiements Visa : étapes

Pour commencer a utiliser VPC, voici les étapes a suivre :

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

2. Lisez ce guide pour comprendre les controles disponibles et déterminer les regles
gue vous voulez appliquer en fonction de chaque carte. Pour obtenir de plus
amples renseignements sur les types de regles, veuillez vous reporter a la section
Configuration des régles 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
controles.

1.2 Préalables

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

e Adresse courriel de I'administrateur de société que vous utiliserez comme nom
d'utilisateur.

e 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-aprés :

e Nom d’employé
e Numéro de compte
e Date d'expiration

o CVV2

1.3 Autres références

Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez la Foire aux questions (FAQ) en
cliguant sur le lien Aide a la page Sommaire du compte de VPC. La version actuelle du
présent guide peut étre consultée, téléchargée et imprimée a partir de la page
Bienvenue dans Controdles de paiements Visa . Lorsque vous parcourez l'interface
utilisateur, si vous placez le curseur sur l'icéne d'information ('), une courte description
de I'élément adjacent s'affichera.
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2 Enregistrement et activation de
I'alerte

Ce chapitre décrit le processus d‘inscription de I'administrateur de société et la
configuration des alertes de notification.

Seul un identifiant d’administrateur (adresse courriel) peut étre 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 personne a administrer les comptes. Pour en savoir davantage, consultez le
chapitre « Mise a 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 I'ajout, de la mise a jour et de la
suppression des cartes Visa pour eux-mémes et les employés de la société.
Pour s'inscrire a titre d'administrateur de société, suivez les étapes suivantes :

A la page Bienvenue dans Contréles de paiements Visa dans la
1. Figure 2-1, sélectionnez la langue souhaitée dans le menu déroulant Langue.
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Figure 2-1 : Page Bienvenue dans Controles de paiements Visa

VISA contréles de paiement

Langue Franges

Bienvenue dans Contrdles de paiement

Reduises bes rques de volre entreprise fout &n donmant & vos empheyés |a liberté VR LI R
fulilted addgualemant leur care de crddd O aMBines. Vies Payment

Conbrols vous panmed de personnaliser facilament chaqus carie de cnédii & affaires de vor employés

pour conknSer odl, quand et comment ils seront adorisés b Fusliser m

Définissez faclement des contrdles qui restreignent MNulilisation des carles demployé selon les bmiles suivanies
= Péricde dune joumbe ou dune semaine

Zone ghographegus — E1at ou pays

o Cartaing types dé marchands

Montand en dollars
Types de iransactions. comms les avances de fonds ou les retraits en especes

Lorsquun empdoyé tenbe Ceffechusr une ransaciion awec une cae de créds O enfreprse,
La trangaction a5t Fabord envoyie & Visa Les tansactions demployd gui répondent aux crilives de
contriies définis par ke propuidtaine de Mentraprise 3001 atomatiquamant refusdes

Vous poivez configurer b senvice Visa Payment Controls de fagon & ce qui

wous envoes une alerte lorsquune carle demployde 3 & refusde. Vous pouver recevolr key alaries par |

messages feds sur un appared mobile

U par couriel Mmooy mon st

Visa Payment Controls esi toul simplamsnt une excellsnte raman da phis pour laguelle nos canes de crédl
dentrepriss représentent un choi: Mot de passe
Eogique pour vous # vos emalayds

Pour commencer, consulles ba présant guids d'ullisalicn

Mo el e DUE?

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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Figure 2-2 : Onglet Informations sur le compte

VISA Contréles de paiement

Informations sur le compte

Données d'authentification d'utilisateur

hdresse dlectranigue d'ouverture de session Retaper 'sdresse dectronigue
Créer un rmot de passe Retaper & mot de passe

faibie @ fort

L

o] m pacien b
s S P

Questions de sécurité

empll

empll

& premier emphol

Al ‘“

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 a jour l'‘administrateur de société, reportez-vous a la section Mise a 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 : [l faut avoir un numéro de carte de crédit Visa Affaires valide pour pouvoir
vérifier le compte de la société auprés de la banque émettrice.

Figure 2-3 : Onglet Informations utilisateur

VISA Controles de paiement

1) INFORMATIONS SUR LE COMPTE 1) CONDITIONS GENERALES

Informations utilisateur

Renseignements personnels

Prénom Nom

Numeéro de compte Visa Valeur de vérification de la carte 2 (CVV2)

Date d'expiration

01 2017

Précédent Annuler ‘ Suivant

Remarque : Pour donner l'acces en tant qu'administrateur de société a plusieurs employés, vous
voudrez peut-étre 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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Figure 2-4 : Page des conditions

COI'.!TRGLES DE PAIEMENTS VISA
CONDITIONS A L'INTENTION DU TITULAIRE DE CARTE

LES PRESENTES CONDITIONS S'APPLIQUENT A WVOTRE PARTICIPATION AU SERVICE DES CON'I:Rf)LES DE
PAIEMENTS VISA ET COMPLETENT ET MODIFIENT VOTRE CONVENTION DE CARTE ACTUELLE ETABLIE AVEC
L'ORGANISME EMETTEUR (= LEMETTEUR ») DES COMPTES DE LA CARTE VISA QUE VOUS INSCRIVEZ AU
SERVICE. DANS LE CAS DE LA NON-CONCORDANGE DE LA CONVENTION DE CARTE EXISTANTE ET DES
PRESENTES CONDITIONS, VOTRE CONVENTION DE CARTE PREVAUDRA, ETANT ENTENDU QUE LES
PRESENTES CONDITIONS REGIRONT TOUT SUJET LIE AU SERVICE.

LES PRESENTES CONDITIONS SE RAPPORTENT A CHAQUE CARTE VISA QUI ACCEDE AU COMPTE DE CARTE
VISA QUE VOUS AVEZ INSCRIT AU SERVICE. VOUS DECLAREZ ET GARANTISSEZ A LEMETTEUR ET A VISA
CANADA CORPORATION (« VISA ») QUE VOUS ETES AUTORISE{E} A INSCRIRE CHAQUE CARTE AU SERVICE]
L'EMETTEUR ET VISA SE RESERVENT LE DROIT DE DETERMINER, A LEUR SEULE DISCRETION, Sl UN COMPTE
DE CARTE VISA EN PARTICULIER PEUT ETRE INSCRIT AU SER\«’ICE

DANS LE CADRE DE LINSCRIPTION AU SERVICE, VOUS SEREZ APPELE(E), LE CAS ECHEANT, A CHOISIR UNE
ADRESSE DE COURRIEL POUR UN ID UTILISATEUF{ OU UN MOT DE PASSE QUI SONT OELIGATOIRES POUR
ACCEDER AU SITE WEB DU SERVICE. IL VOUS INCOMBE DE VEILLER A LA PROTECTION DE VOTRE ID
UTILISATEUR ET VOTRE MOT DE PASSE ET DE FAIRE EN SORTE QU'ILS SOIENT CONNUS SEULEMENT DE VOUS
DANS LA MESURE OU VOUS SEREZ TENU(E) RESPONSABLE DE TOUTES LES ACTIVITES EFFECTUEES AVEC
VOTRE ID UTILISATEUR ET VOTRE MOT DE PASSE.

CONFORMEMENT AU SERVICE, LEMETTEUR REFUSERA, PAR L"INTERMEDI,Q\IRE DES SYSTEMES DE VISA,
L'AUTORISATION POUR LES TRANSACTIONS PAR CARTE QUI REPONDENT A VOS5 INSTRUCTIONS DE BLOCAGE
DES TRANSACTIONS. CES TRANSACTIONS NE SERONT DONC PAS TRAITEES AUX FINS DE PAIEMENT PAR LES
SYSTEMES DE VISA. VISA ET L EMETTEUR TRANSMETTRONT UN AVIS DU REFUS DE L'AUTORISATION DE LA
TRANSACTION AU MARCHAND DU VOTRE CARTE A ETE PRESENTEE POUR LE PAIEMENT. LES F'RESENTES
CONDITIONS SE RAPPORTENT A UNE TRANSACTION PAR CARTE DONT LAUTORISATION DE PAIEMENT A ETE
REFUSEE EM TANT QUE « TRANSACTION BLOQUEE » CONFORMEMENT AU SERVICE.

8.

A la page Conditions Générales, cochez la case pour indiquer votre acceptation

des conditions.

Cliquez sur Accepter pour terminer l'inscription.

Aprés avoir terminé le processus d'inscription, les administrateurs seront invités a
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
I'intermédiaire de l'interface utilisateur VPC.

2.2 Enregistrement et activation des canaux d’alerte

Apres avoir effectué I'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 :

adresses courriel pour la notification d'alertes.

Votre adresse courriel s'affichera par défaut automatiquement comme l'une des
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Pour activer les alertes, suivez les étapes suivantes :

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

Figure 2-5 : Page Sommaire du compte de VPC

V’SA Contr6|es de paiement CANAUX D'ALERTE  MON COMPTE  AIDE

SE DECONNECTER

Sommaire du compte

Les comptes que vous avez inscrits au service sont indiqués ci-dessous. Yous pouvez inscrire des comptes supplémentaires en diguant sur le bouton Ajouter une carte. Pour chague carte inscrite,
vous pouvez ajouter ou modifier les régles de blocage ou activer des canaux de notification en cliquant sur le lien carrespondant pour la carte.

N°® DE COMPTE o < _ ®
(4 DERNIERS) @) NOTIFICATION!

Ajouter une carte

Copier les paramétres /
1. 0000 gob Smith Activé Modifier Modifier
Bloquer
i Copier les paramétres /
2. 0000 Bob Smith Activé Modifier Modifier
Bloquer
Copier les paramétres /
3 0000 Bob Smith Activé Modifier Modifier
Bloquer
Régles non
4. 0000 Bob Smith . Mon défini/ Bloquer
définies

Retirer les cartes des lignes sélectionnées Aller i

2. Ala 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 des canaux d'alerte

Figure 2-6 : Ecran Enregistrement d’un canal d’alerte

V’SA Contrbles de paiemen[ ACCUEIL MONCOMPTE  AIDE  SE DECONNECTER

Enregistrement d'un canal d'alerte

Pour recevoir des notifications d'alerte pour les tranzactions bloguées, vevillez enregistrer un numéro d'appareil mobile ou une adresse &lectronigue. Lorsque Fappareil mobile est ajou

d'activation est envoyé 3 I'appareil mobile pour confirmer |a participation et recevoir les notifications de refus de transactions. Répondez 3 ce message en entrant STOP pour annuler les
et sur HELP [aide) pour obtenir de plus amples renssignements sur le message. Les frais de messages ou de données peuvent 5'appliguer. La fréguence des messages peut varier. Les
as Ces canawx de notification peuvent &tre associes avec le comipte & I'écran Sommaire du compte. Veuillez diquer sur le

fournisseurs ne sont pas responsables des messages retardés ou non

bouton Terming lorsque vous avez terminé 'enregistrement du canal pour votre compte.

Adresse courriel

‘ Ajouter une adresse électronique

SURNOM DE L'ADRESSE ELECTRONIQUE ADRESSE COURRIEL ACTIONS

1. Test Email testuser@yvisa.com En attente | Modifier
3 Test Email testuser@visa.com feT [
3 Test Email testuser@visa.com Actif Modifier

Supprimer la sélection |

Appareils mobiles ‘ Ajouter un appareil

CODE DE PAYS . .
SURNOM DE LAPPAREIL MOEILE {COUNTRY NUMERC DE L'APPAREIL MOBILE ETaT (@
CODE)

1. Test Maobile 1 123 456 7891 En attente

& Test Mobile 1 123 456 7891 En attente | Modifier

Supprimer la sélection ||

Annuler ‘ Terminé

3. Ala 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 :  Sivous 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 a leur
adresse courriel.
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Ajouter une alerte par courriel

1. Al'écran Enregistrement d'un canal d'alerte, sélectionnez le bouton Ajouter une
adresse électronique.

2. Alapage Ajouter/Modifier I'adresse électronique Figure 2-7, entrez le
surnom de votre adresse électronique, votre adresse courriel et la langue
souhaitée a partir du menu déroulant, puis cliquez sur Ajouter. Cliquez sur
Annuler pour revenir a I'écran précédent.

Figure 2-7 : Ajouter/Modifier I'adresse électronique
X

Ajouter/Modifier Madresse électronique:

Surnom de 'adresse électronigue

Adresse courriel

SNNUIET

Remarque : Aprés avoir ajouté une adresse courriel, le systéme transmettra un code d‘activation a
l'adresse concernée (cela peut prendre quelques minutes). Cela permet de vérifier si les
messages sont envoyés a 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 étre sélectionnée pour les appareils qui ne peuvent pas afficher
des courriels HTML.

3. Ala demande du systéme, 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 requ 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 systéme vous demande le code d'activation. Lorsque vous étes préts a
activer la notification, allez a I'écran Enregistrement d’un canal d‘alerte, puis
sélectionnez le lien Activer adjacent a 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 I'adresse courriel
X

Entrer le code d'activation

Code d activation

Si vous n'aver pas recu e code dactivation, veuwillez cligues sur be Ben
"Renvayer & code” . Un nouveau code d'activation sera enveys b vatre
adresse dlectronigue b tesluserEvisa.com

Activer plus tard

2.2.2 Ajouter des alertes sur appareils mobiles

Remarque : Vous étes responsables des frais liés aux messages textes ou aux données qui peuvent
étre 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 a leurs appareils.

Ajouter une alerte a un appareil mobile

1. Al'écran Enregistrement d'un canal d'alerte, sélectionnez le bouton Ajouter un
appareil.

2. Ala page Ajouter/Modifier I'appareil mobile, entrez un pseudonyme pour
I'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
a I'écran précédent.

Figure 2-9 : Ajouter/Modifier I'appareil mobile
X

Ajputer/Modifier Fappareil mobile

5urnom de lappareil mobile
Code de pays (Country Code)

ETATS-UNIS

Muméra de I'appareil mobile

Annuler
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Remarque : Le surnom de l'appareil mobile ne peut étre le méme que le surnom de l'adresse

électronique.

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

3. Alademande du systéme, entrez le code d'activation, puis sélectionnez le

bouton Activer.
ou

Cliquez sur le lien Renvoyer le code si vous n'avez pas recu 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 systeme vous demande le code d'activation. Lorsque vous étes préts a
activer la notification, allez a I'écran Enregistrement d’un canal d'alerte, puis
sélectionnez le lien Activer adjacent a l'alerte voulue.

Figure 2-10 : Ecran d’activation de I'appareil mobile

Entrer le code d'activation

Code d'activation

Sivous n'aver pas recu e code dactivation, veuillez cliguer
“Renvoyer & code” . Un n
appareil mabile & 012345 6759

Activer plus tard

u code d'activation Sefa

x

2-10
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3 Utilisation de Contrdles de paiements Visa

La page Sommaire du compte de VPC est la page d'accueil de I'application. Cet écran
permet a I'administrateur de société de voir toutes les cartes inscrites et leurs états, de
gérer les paramétres des cartes, d'ajouter et de supprimer des titulaires de carte.

Figure 3-1 : Page Sommaire du compte de VPC

VISA Contr6|es de paiement CANAUXD'ALERTE ~ MON COMPTE  AIDE  SE DECONNECTER

Sommaire du compte

Les comptes que vous avez inscrits au service sont indigués ci-dessous. Vous pouvez inscrire des comptes supplémentaires en cliquant sur le bouton Ajouter une carte. Pour chaque carte inscrite,
vous pouvez ajouter ou madifier les régles de blocage ou activer des canaux de notification en cliquant sur le lien correspondant pour la carte.

Ajouter une carte

NOTIFICATIONS |

Copier les paramétres /
1 o000 Bob Smith Activé Modifier Modifier
Bloquer
2 T P e e Copier les paramétres /
d i ctive odifier odifier
Bob Smith Bloquer
Caopier les paramétres /
3. 0000 Bob Smith Activé Modifier Modifier " P
Bloquer
B Régles non
a 0000 Bob Smith Mon défini/ Bloquer
définies

Retirer les cartes des lignes sélectionnées Aller i

La page indiquée dans la Figure 3—1 permet a I'administrateur de société de configurer
les paramétres de la carte d'employé, par exemple :

e Ajouter des cartes.

e Configurer des regles et des alertes, et les modifier. Ou utiliser les parametres de
copie pour copier des regles, des alertes, ou les deux, vers une autre carte.

e Utiliser le menu déroulant au bas de I'écran pour supprimer des cartes et

désactiver ou activer des parametres. Confirmer les taches effectuées lorsque le
systeme 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
regles de leur utilisation. L'application Controles de paiements Visa (VPC) ne permet
gu'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 a la page Sommaire du compte de VPC.

2. Cliguez sur Ajouter une carte a la page Sommaire du compte de VPC pour
afficher I'écran Ajouter une carte.

Figure 3-2: Ecran Ajouter une carte
X

Ajouter une carte

Prénom
Date d'expiration Valeur de vérification de la carte 2 (CW2)
4]

Termingé

1
Ajouter une autre carte
Annuler

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

La nouvelle carte sera ajoutée au systeme.

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

2. Dans la colonne N° de compte (4 derniers), sélectionnez le numéro de carte que
vous voulez modifier.

Figure 3-3 : Ecran Mettre a jour la carte

Mettre 3 jour la carte

Prénom Morm

Smith Bob

Numéro de compte Yisa Date d'expiration
HOO000DD00M N o1 2018

Terming

Annuler

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

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

Les renseignements sur la carte choisie seront mis a jour.

3.1.3 Supprimer une carte
Pour supprimer une ou plusieurs cartes
1. Allez a la page Sommaire du compte de VPC.

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

3. Sélectionnez I'option Retirer les cartes des lignes sélectionnées a partir du
menu déroulant.
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Figure 3-4 : Menu déroulant d’action

V’SA Contrdles de paiement CANAUX 'ALERTE  MOMCOMPTE  AIDE  SE DECONNECTER

Sommaire du compte

Les comptes que vous avez inscrits au service sont indiqués ci-dessous. Yous pouvez inscrire des comptes supplémentaires en cliquant sur ke bouton Ajouter une carte. Pour chaque carts inscrite,
woOus pouves ajouter ou modifier les régles de blocage ou activer des canaux de notification en diguant sur le lien correspondant pour |a carte.

‘ Ajouter une carte

N° DE COMPTE . A . i —
(OERHIERS) v e _m RETRERTERE ACIERE
Bob Activé Modifier

smith

2 0000 Bob Smith Activé Modifier
3 o000 Bob Smith Activé Modifier
B Régles non o oo
4 0000 Bob Smith o Mon défini/ Bloguer
definies

Retirer les cartes des lignes sélectionnées v Aller i

4.  Cliquez sur Aller.

5. Cliquez sur Soumettre pour confirmer. Pour revenir a 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 a la page Sommaire du compte de VPC.
2. Cliquez sur le lien Bloquer adjacent a la carte que vous voulez bloquer.

3. Cliquez sur Confirmer pour bloquer la carte. Pour revenir a 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
gu'aux employés concernés lorsqu‘une transaction est refusée. Ces alertes peuvent étre
envoyées par message texte depuis un appareil mobile ou par courriel. Lorsque vous
constatez la tentative d'une transaction restreinte, vous pouvez :

e Discuter le motif du refus de la transaction avec I'employé.

e Evaluer et déterminer s'il y a lieu d'accorder une exception ou s'il faut autoriser ce
genre de transactions a l'avenir.

Ignorer temporairement les contréles en se connectant a I'application VPC. Vous pouvez
supprimer un contrdle en particulier ou supprimer temporairement tous les controles.

3.3 Gestion des notifications

Aprés avoir configuré les notifications, les administrateurs peuvent consulter, supprimer
et configurer les alertes existantes a I'écran Modifier le canal d'alerte. Les alertes
permettent d'aviser les utilisateurs lorsqu’une transaction a été rejetée.

Remarque: Laregle 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 a jour des cartes individuelles
Pour consulter ou modifier les alertes existantes

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

2. Sous la colonne Notifications, cliquez sur le lien Modifier adjacent a la carte que
vous voulez consulter ou dont vous voulez mettre a 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 : Boite de dialogue Modifier le canal d’alerte

Modifier le canal dalerte
&% canaux activés sont indiqués ci-dessous. Pour activer des canauy favoris supplémentaires, veuillez diquer

Adresse courriel Muméro de I'appareil mobile

Factd 3 S S, Ay e
testliIEvISa.com

13 4567

4568

4560

Coumetre ouw Annuler

Sélectionnez, ou désélectionnez les adresses courriel ou les numéros de

téléphone pour lesquels les notifications des transactions rejetées seront
envoyées.

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

Les canaux d‘alerte concernant la carte sélectionnée seront mis a jour.

3.3.2 Mises a jour des alertes de plusieurs cartes

Pour supprimer les alertes de plusieurs cartes

1.
2.

Allez a la page Sommaire du compte de VPC.

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

Sélectionnez I'option Retirer les alertes pour les lignes sélectionnées a partir
du menu déroulant.
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Figure 3-6 : Menu déroulant d’action

VISA Contrbdles de paiemen[ CANAUX D'ALERTE  MON COMPTE  AIDE  SEDECONNECTER

Sommaire du compte

Les comptes que vous aves inscrits au service sont indiqués ci-de

=sous. Vious pouvez inscrire des comptes supplémentaires en cliquant sur le bouton Ajouter une carte. Pour chaque carte inscrite,

wous pouves ajouter ou modifier |es régles de blocage ou activer des canaux de notification en diguant sur le lien correspondant pouwr |a carte.

Ajouter une carte

N® DE COMPTE e _ . —_—
In [‘1 DERNIEF‘E] i Mm - HETHEATONS AT
1. Bob Activé

Smith

2 0000 Bob Smith Activé
N o000 Bob Smith Activé
4 0000 Bob Smith i Non défini/ Bloguer

définies

Retirer les cartes des lignes sélectionnées

4. Cliquez sur Aller.

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

Toutes les alertes des cartes sélectionnées seront supprimées.

3.4 Gestion des regles de cartes

L'application VPC permet aux administrateurs de société de configurer des regles
d'utilisation des cartes de leurs employés en fonction des besoins de I'entreprise. Grace a
ces regles, I'entreprise peut contréler les conditions d'utilisation des cartes (ou, quand et
comment). Vous pouvez choisir d'utiliser seulement un type de régle, par exemple, les
types de marchands (regles par catégorie). Ou, vous pouvez combiner des regles pour de
multiples catégories. Les regles different pour chaque employé et vous pouvez les
modifier facilement.

Vous pouvez configurer jusqu’a 25 regles par carte. VPC fait un suivi du nombre de regles
définies. VPC vérifie toute transaction qu’'un employé tente de payer avec une carte de
crédit d'entreprise enregistrée dans le systeme. Les transactions assujetties a des criteres
de contréle précis sont automatiquement rejetées.
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3.4.1

3.4.1.1

Regles des cartes
Pour accéder a la page des régles
1. Allez a la page Sommaire du compte de VPC.

2. Dans la colonne Regles, sélectionnez le lien Modifier adjacent a la carte en
question.

La page des regles s'affichera. La page des régles contient des onglets représentant les
quatre groupes de régles disponibles dans VPC :

e Regles de catégorie

e Regles d'emplacement
e Regles de dépenses

e Régles d’heure

Pour obtenir d'autres détails et des exemples sur les régles, consultez la FAQ en ligne; il
suffit de cliquer sur AIDE a la page Sommaire du compte de VPC. En parcourant les
regles, si vous placez le curseur sur I'icone d'information (‘1), une courte description de la
regle adjacente s'affichera.

3. Allez a I'onglet pertinent a la page des régles.
4. Sélectionnez les régles voulues et remplissez les champs obligatoires.

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

Les régles de la carte choisie seront mises a jour.

Regles de catégorie

Ces régles 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.

3-6
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F_igure 3-7: Régles de catégorie

VISA Contréles de paiement ACCUEIL  CAMALX YALERTE  MOMCOMPTE  AIDE  SEDECOMNECTER

Régles de carte pour John Smith (quatre derniers chiffres =0000)

Vous aver sctive 2B sur un total de 30 régles. Discartivesr bemporaine ment tous es contrales :

REGLES CEMPLACEMENT REGLES DE DEPENSES REGLES D'HEURE

WVeuillez choisir les groupes de marchands que vous désirez blogueer.

Marchands dant ke produits au services Sadreciant sus sdultes ||

Carnpagnie aérienne (|

Hatel L1

Location de voiture |

Rectarant |

Services de restauration rapide (|

Bijouiterie |

Electramgue |

Mool et tabac

Carburant 1

Transport terrestre [

Fournitures. de buress |

Marchés dalimentation et pharmacies |

Marchands dans |e domaine du divertissermeant L1

Services publies (8

st s et vente au ditad gindeale

Médical

| Arnuter

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 Regles d’'emplacement

Ces regles vous permettent de définir I'emplacement ou 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 : Régles d’emplacement

VISA Controles de paiement ACCUEIL  CAMALX YALERTE  MON COMPTE  AIDE  SEDECOMMECTER

Régles de carte pour John Smith (quatre derniers chiffres =0000)

carte que vows désirer aotives

& cante. Les rigles disponibles ont &té classées dans les quatre anglets d-dessous. Veuiller diquer sur le bouten

Wous aver activé 2B sur um total de 30 réples. Désactiver ternporairement tous les contrales @

REGLES DE CATEGORIE REGLES DE DEPENSES REGLES 'HEURE

Wedillez choisir les régle'sd'emplacement guie vous dESife? Activer.
Bloguer tals s achats effectiss aUprés de mardhands internationais |

Bloguer taus bes achats dans les pays cuivants ||

Pays

AFGHANISTAN Retirer
ALBAMIE Retirer
Zaire Retirer

AjoULer HOUVEaL

Autariser |5 achats Lniguement dans les pays subvants (1

Pays

AFGHANISTAN

Bloquer s achats & Mnternational dont le montant dépas e la Bmite suivante: |1
Moneant:

S000 DOLAR ESTADOUMIDENSE

Bloguer les transsctions effeciuées en dehors de 'ELat séledtionmé |1
Provinee:

Alaska

| Annuler

3.4.1.3 Reégles de dépenses

Ces régles 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 espéces ou bloquer des transactions de commerce
électronique (Internet), comme le montre la Figure 3-9.
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Figure 3-9 : Régles de dépenses

V’SA Controles de paiement ACCUEIL  CAMAUN DYALERTE  MOM COMPTE  AIDE  SEDECOMMECTER

Régles de carte pour John Smith (quatre derniers chiffres =0000)

angle fevillez diguer sur le bauten
Wius aver sctivi 28 sur un total de 30 régles, Desactivesr termporairement s s contrales |
REGLES DE CATEGORIE CAEMPLACEMENT REGLES 'HELURE

Veuiller chiir les régles de dépenses que vous désirer actier.

Bloquer taus bes retraits despéres au GAR L

Bloguer bes retraits despaoed su guichets sulom atigues qui Sont Supérisurs & 18 limite définie 1
Montant:

5000 DOLAR ESTADDUNIDENSE v

Bleguer les transactions donnant sccés & des fonds |

Bloqiier bas Achats damt e montant et cupérisin & 1 imine difinie ides e |
Modtant:

5000 DiOLAR ESTADOUMIDENSE v

Bloguer tous bes achais en Bgne L

Blosguer bes achats en Bgne dont e rrontant estsupérieur i |a Bmite défine |
Montant:

5000 DOLAR ESTADOUMIDENSE v

Bldgiier bas trAnLationg dépasdant | |irmit di dipe i d éfinies | L

Montant: 10000a DOLAR ESTADDUMIDEMSE v
Autrisations. ma. 10

Type de plage: Jour preésgis - récurmant v

Jour précs = réourrent: || v

Matifier: AliCune v

‘ "‘HHUIEF

Remarque : La régle de limites de dépenses est la seule régle qui peut générer des notifications en
fonction des transactions rejetées et ['évolution des cartes qui vont atteindre la limite
fixée.
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3.4.1.4 Regles d’heure

Ces régles vous permettent de fixer des horaires précis par jour de la semaine. Les

exemples ci-aprés montrent les régles d’heure définies pour bloquer I'utilisation des
cartes :

e Toute la journée —-00 h 00 a 23 h 59 (samedi et dimanche).
e De minuit (00 h 00) a I'heure d'ouverture le lundi (8 h).
e De I'heure de fermeture (18 h) jusqu’a minuit (23 h 59) (mercredi)

L'administrateur de société peut définir un horaire dans une journée pendant lequel les
transactions ne peuvent pas étre effectuées. Vous pourriez aussi définir des controles
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 I'onglet Régles d’heure sont considérées
comme une seule régle. Par exemple, les cing restrictions temporelles présentées dans la
Figure 3-10 comptent pour une seule regle.

Figure 3-10 : Régles d’heure

‘VISA Contrdles de paiement ACCUEIL  CAMAUX YALERTE  MOM COMPTE  AIDE S DECONMECTER

Régles de carte pour John Smith (quatre derniers chiffres =0000)

disponibles ont St elassées dans les quatre ar

oz diguer sur e balten

Wous aver sotivi 2B sur un total de 30 régles, Dersactiver ternporairement Lous les contrales |

REGLES DE CATEGORE REE

EMPLACEMENT REGLES DE DEFENSES

Veuillez cheaisir [es régles d'heure gue vous désirez activer.

Cochez patte case pour boguer les ransactions effectudes en dehors des heures cuvsrables, Précher es heures (heure locale) de chagque jour cuwrable, Les
transactions effectuées en dehors de ces heures serent bloquées, |1

SEectinnner volre futeau Reraine

Afrigue = Cacablancs, Monroia

Jour Heure de d &bt Hewre de fin

im 0000 a0 Retirer

LUN 00 0400 Retirer

kAR 0000 0500 Retirer

Ajouter nowsean

Enregistrer ‘ Annuler

3.4.2 Modification des regles et des controles

Dans certains cas, il se peut que I'administrateur de société soit obligé de changer les
regles temporairement ou définitivement.
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EXEMPLES

Vous avez probablement restreint aux employés
I'accés a des hotels ou des restaurants, mais vous
voulez maintenant que deux employés assistent a une
conférence. Pour éviter que les transactions de leurs
déplacements soient refusées, vous pouvez
supprimer les contréles de leurs cartes pendant la
durée de la conférence et les rétablir aprées leur retour.

Il se peut que la description de poste d'un employé
change, dans ce cas, vous étes obligé de mettre a jour
de maniere permanente les controles d'utilisation de
la carte.

A la page Sommaire du compte de VPC, vous pouvez désactiver ou réactiver des regles
en utilisant I'une ou l'autre des options suivantes :

e Sélectionner la fonction Modifier pour une carte précise et rétablir n‘importe
quelle régle individuellement.

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

3.4.2.1 Modification des régles existantes d’une carte
Pour modifier les régles existantes d'une carte
6. Allez a la page Sommaire du compte de VPC.

7. Dans la colonne Regles, cliquez sur le lien Modifier adjacent a la carte dont vous
voulez configurer les régles.

8. Allez al'onglet pertinent a la page des regles.
9. Configurez les régles et les champs voulus.

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

Les regles de la carte choisie seront mises a jour.
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3.4.2.2 Configuration des regles de plusieurs cartes
Pour configurer les régles de plusieurs cartes
11. Allez a la page Sommaire du compte de VPC.

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

e  Retirer les controles pour les lignes sélectionnées : Permet de
supprimer toutes les regles et tous les controles des cartes
sélectionnées.

e  Activer les contréles pour les lignes sélectionnées : Permet de
rétablir les régles et les controles des cartes sélectionnées.

o  Désactiver les contrdles pour les lignes sélectionnées : Permet de
désactiver les regles et les controles des cartes sélectionnées.

Figure 3-11 : Menu déroulant d’action

VISA Contrdles de paiement CANAUXD'ALERTE  MOMN COMPTE  AIDE  SE DECONNECTER

Sommaire du compte

Les comptes que wauS aves inscrits au service sont indiqués ci-dessous. Vous pouvez inscrire des comptes supplémentaires en cliquant sur be bouton Ajouter une carte. Pour chaque carte inscrite,
WS pouves ajouter ou modifier les régles de blecage ou activer des canaux de notification en diguant sur le lien correspondant pour |a carte.

Ajouter une carte

N° DE COMPTE . ETAT (@
o Sl
In SRR T _
. Bob Actiud

0000 Smith

2 0000 Bab Smith Active
N 0000 Bob Smith Activé
4. 0000 Bob Smith e Non défini/ Bloquer

définies

Retirer les cartes des lignes sélectionnées

I

13. Cliquez sur Aller.

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

Les régles de la carte choisie seront mises a jour.

3.4.3 Fonction de copie d'une regle

Une fois que I'administrateur de société a configuré une carte, il peut copier les
parametres de celle-ci et les appliquer a d'autres cartes dans le systéme :
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1. Ala page Sommaire du compte de VPC, sélectionnez le lien Copier les
parameétres adjacents a la carte dont vous voulez copier les parametres (carte

source).
Figure 3-12 : Copier les paramétres
X
Capier les pararméiras
Sélectionner les cartes domt waus dedirer oopier |6 parametres de carte Parameres de rigle 4 Touws as
pararmeres de régle (dé penses, catdgarie, emplacement, eure ef date) seront copiés. Tout paramedrs exEtant
SE7A remiplace of ne Lera pas recuperable
el Copier |eg régleg ':-_:' Copier les Sertes ) Copier les dews
4 DERMIERS W*® " ETAT DES
COMPTE FRENE ALERTES
1. a0 gob Smith Cisfinii At
1 0000 Bob smith Défini At
3, Q000 dob smith Desfirti At
4 QO00 Hob Smith Pan défin on défin
[ nnuler

2. Sélectionnez le bouton radio Copier les régles, Copier les alertes ou Copier les
deux a I'écran Copier les paramétres.

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

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

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

3.4.4 Désactivation temporaire de tous les contréles
Pour désactiver temporairement tous les contrdles d'une carte

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

Cochez la case Désactiver temporairement tous les controles.

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

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

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 contrdles mis en
place a cet effet au niveau de VPC. Vous devez aborder les sujets ci-aprés avec vos
employés :

L'utilisation adéquate des cartes de crédit Visa Affaires et la responsabilité des
employés relativement a 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 I'administrateur de
société ou le propriétaire d'entreprise. Les régles peuvent étre modifiées sur le
site Web de VPC si le motif de la transaction est approuvé par I'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 I'administrateur de
société.

Tableau 4-1 : Options et fonctions de Mon compte

Options Fonction

Modifier I'ouverture de session Permet de mettre a jour I'adresse courriel de
I'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 a 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 maniére aléatoire aux fins de
vérification de l'identité. Vous devez mettre a jour les
questions et les réponses de sécurité si vous changez
I'administrateur de société.

Désinscrire Permet de supprimer la société de I'application Contrdles
de paiements Visa (VPC), de désinscrire toutes les cartes et
de supprimer tous les parametres et toutes les régles. Vous
serez invité a confirmer cette option, mais il faut faire tres
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 regles configurées sous
lidentifiant de '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

VISA Controles de paiement ACCUEIL  CANAUXD'ALERTE AIDE  SEDECONNECTER

Mon compte

MODIFIER LE MOT DE PASSE MODIFIER LES QUESTIONS DE SECURITE DESINSCRIRE

Modifier I'adresse électronique d'ouverture de session

Adresse électronique actuelle

testuser@visa.com

Weuillez entrer votre nouvelle adresse lectronique

Vevillez confirmer votre nouvelle adresse lectronique

CONSEIL : Une fois que I'adresse électronique d'suverture de session a &té madifiée, veuillez rouvrir une session dans Visa Payment Controls en utilizant votre nouvelle adresse et votre nouveau

mat de passe.

| Annuler | Enregistrer les mises a jour

4.1 Mise a jour de I'administrateur de société

VPC permet seulement un identifiant d'administrateur de société pour chaque ensemble
de cartes. Toutes les étapes doivent étre effectuées pendant que I'administrateur de
société actuel a ouvert une session.

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

1.

Modifier I’'ouverture de session. Entrer |'adresse courriel du nouvel
administrateur de société.

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.

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

Activer I'adresse courriel pour recevoir des notifications par courriel. Le
nouvel administrateur de société se connecte a la page Sommaire du compte
de VPC puis il clique sur Canaux d’alerte.
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Le nouvel administrateur de société clique sur Activer et recoit un code
d‘activation par courriel.

Si I'ancien administrateur de société quitte I'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? a la page Inscription / Ouverture de session
de VPC.

Figure 4-2 : Mot de passe oublié? — Adresse courriel
VISA contréles de paiement

Vous avez oublié votre mot de passe?
Pour réinitialiser votre mot de passe. entrez voire adresse électronique prindpale, répondez 3 une question de sécurité, puis tapez le code gui est affiché dans ITmage d-dessous

Adresse courriel

Veuillez entrer le texte ci-dessous

ROAD &y

<
Mypathetet | g (-:uawcua
L]

Privacy & Tems

Annuler | Soumettre

partout ol vous
souhaitez &tre

2. Saisissez les renseignements demandés, puis cliquez sur Soumettre. Une des
questions de sécurité s'affichera de maniére aléatoire aux fins de vérification de
I'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 a 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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4.3 Déconnexion

Pour assurer l'intégrité de votre compte, vous devez toujours vous déconnecter de VPC
aprés avoir terminé :

1. Cliquez sur le lien SE DECONNECTER en haut a droite de tous les écrans.

2. Confirmez que vous voulez fermer la session ou cliquez sur Annuler pour
revenir a |'écran précédent.

Vous ne serez plus dans votre compte.

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