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Introduction

Vous pouvez utiliser I'application mobile et le tableau de bord Web afin de créer, d’envoyer
et de gérer pour quelqu’un (p. ex., un membre du personnel, un candidat, un stagiaire) une
carte virtuelle utilisable immédiatement. Ils n’ont pas besoin d’attendre I'arrivée d’une carte
en plastique ou d’utiliser leurs cartes personnelles et de demander et attendre un
remboursement.

En savoir advantage : Assurez-vous de télécharger et d’installer I'application mobile.
Vous pouvez également activer I'identification faciale ou I'identification tactile. Suivez les
instructions du guide de démarrage rapide du titulaire de carte. L’application est offerte
pour les cartes Visa aux utilisateurs d’Apple et d’Android. Vous devez également étre un
client existant de la Carte unique, Carte Entreprise ou Carte Approvisionnement et avoir
installé la fonction Paiement Plus d’Access Online. Les titulaires de carte doivent également
s’assurer que leur application de courriel se trouve sur leur téléphone mobile.

Apercu des comptes

Votre organisation dispose de deux comptes de gestion associés pour votre programme de
carte virtuelle :

e Un compte de paiement
e Un groupe de comptes a usage unique

Chaque carte recoit un numéro de compte a 16 chiffres du groupe de comptes a usage
unique et est placée au compte de paiement afin de centraliser la facturation.

Exemple : Atteinte de la limite de credit

Le titulaire de carte a atteint la limite de sa carte de crédit, soit 1 200 S. Vous désactivez la
carte afin que le titulaire ne puisse plus la voir. Si le titulaire de carte a besoin de liquidités
supplémentaires, vous devez lui créer une nouvelle carte. Une fois que votre organisation a
réglé a la banque la somme de 1 200 S, celle-ci redevient disponible sur le compte de
gestion pour la délivrance de cartes.

Exemple : Atteinte de la limite partielle de crédit

Le titulaire de carte a porté un total de 500 $ sur sa carte de crédit, dont la limite est de 2
000 S. La carte expire une fois la date d’échéance passée. Le systéme désactive
automatiquement la carte et le titulaire ne peut plus la voir. Le crédit disponible de 1 500 $
retourne au compte de gestion et peut étre utilisé pour d’autres cartes. Une fois que votre
organisation a réglé a la banque le crédit utilisé de 500 $, la somme restante de 1 500 S
redevient disponible sur le compte de gestion pour la délivrance de cartes.
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Enregistrement sur le portail Web

Apres avoir téléchargé et installé I'application, vous devez vous enregistrer sur le portail
Web. Dans votre courriel d’enregistrement, cliquez sur le lien vers le portail et suivez les
instructions a I’écran pour vous enregistrer, définir un mot de passe et vous connecter. Pour
consulter les étapes détaillées, reportez-vous a la vidéo d’enregistrement sur le portail Web.

My Dashboard My Requests Active Cards Hi, ICBulk Provisioner 2 m

Dashboard

Requests Sent for Approval ... GCards Created (30 days) Rejected (30 days)
E 5 1758 a 38 35 21 60 B 0 0
Single Bulk Single Bulk Single Bulk Single Bulk

Card Creation Bulk Card Creation Cards Creation Status

N 3

Weekly v

28

21

14

Create a request for the creation of Create a request for the creation of 7
single card. multiple cards. ® .

08Jun22 09Jun22 10Jun22 11Jun22 12Jun22 13Jun22 14.Jun22
Create Card Create Bulk Card °

Cards Created  Cards Rejected
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Créer une carte sur I'application mobile

2. Spécifiez les dates

valides, la limite de
crédit et toute

1. Touchez l'icone
de carte.

Rejected

0

Singla

] S| B
Dashboard Cardds Raguasts

information
R ® supplémentaire.
=3 Active cards ast 30 days >
4 0 Credit limit
Single Buk Select the cardholder’s diedit limit.
E] Requests > ;;“ .

Additional details

Add a label or description for this card

Field 1

Title of the card 50/50

3. Touchez
Enregistrer et
continuer.

Save and continue

En savoir davantage: Les champs 1, 2 et Notes sont limités a 50 caractéres. Votre
organisation peut utiliser ces champs pour saisir toute information que vous souhaitez.

4. Précisez les détails
du titulaire de cart.

Last name

Employee IL“
Optional

Votre organisation ne
peut pas exiger ou
utiliser le champ ID
d’employé facultatif.

Save and continue

Create cardholder Cancel

Review your request.

Card details
Valid from 6/30/2024
Valid to T7/1/2024
Credit limit $1
Field 1 Travel expensas
£ Edit
Cardholder details
First name Ashley
Last name Everheart
Employee ID 895238
Email ashley.everheart@gmail.com
Mobile number 555-688-1144
7 Edit

Create card

5. Touchez Enregistrer
et continuer.

Administrateur de programme

6. Touchez Créer la
carte.
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En savoir davantage : Aprés avoir appuyé sur Envoyer, le titulaire de carte regoit un
courriel contenant des instructions pour accéder a la carte virtuelle, ajouter la carte virtuelle
a son portefeuille mobile et utiliser la carte virtuelle immédiatement.

En savoir davantage : Vous pouvez également surveiller votre demande sur
I"application mobile.

Astuce! Vous pouvez également activer et utiliser I'identification par reconnaissance facile
ou empreintes digitales sur I'application mobile pour demander le code d’acces a usage

unique.
9:41 ol F -
My requests @
Q4 search
Sent (2 Rejected (1}
My requests @
T, Sort My requests & =
Q) Search
— i1 vl Q search

02024 Requests (4] Sent (2) M
—— Requests (4] m Rejocted (1)

Pour surveiller vos
demandes sur

Singla =
T Sort .

I’ licati pprval R R : * Rejected
application 6024 i for apprav £/2002024
. Request date 6/28/2024 ALl
Ak hashu; 23
mobile, appuyez o P, St
Singla Type Eulk

sur Demandes.

pproval

2 Filtrez pour afficher

e toutes les
demandes, les

iy csighido demandes
Request date 672742024

Requast ownar Jshn Smith envoyées et les

demandes

a = refusées. B

shizcard Cords Ruquests F ]
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Créer une carte sur le portail

Nombre de cartes Nombre de cartes Nombre de
Nombre de nécessitant une créées par votre cartes
demandes de approbation, car les organisation au refusées au
cartes. limites sont cours des 30 cours des 30
derpiersiours______8 ¥ derniers jours.

My Dashboard My Requests Active Cards Hi, ICBulk ...

Dashboard
Requests Sent for Approval . Cards Created (30 days) Rejected (30 days)
a 16 178 38 35 1 60 % 0 0
Single Bulk Single Bulk Single Bulk

Bulk Card Creation Cards Creation Status

Weekly v

Card Creation

28 Ce tableau de bord montre
les approbations et les
demandes de carte actives.

Create a request for the creation of 7
multiple cards. .

Create Bulk Card °

Cards Created  Cards Rejected

Create a request for the creation of
single card.

08 Jun22 09 Jun

Create Card

L

| 1. Cliquez sur Créer la carte.
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Create Card X
Card Details:
Card valid from Card valid to *
06/14/2022 B 06/30/2022 8
Card Limit *
$1 I 2. Inscrivez la période de validité, la
limite de crédit et les détails du
titulaire de carte.
Field 2 T
% %
Max 50 characters 15/50
Card Holder Details :
First Name * Last Name *
Carlos Sanchez
Employee ID Email ID *
123456789 cpsanchez@acme.com

Mobile Number *
+1 v 3211231234

3. Appuyez sur Créer.

Administrateur de programme Exclusif 7
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5. Appuyez sur I'image
CARD de la carte pour
demander un code
d’acces unique.
Aprés avoir saisi le

MERCIAL

eseses ssee seee (JB53 COde d’aCCéS, |e
numeéro de compte
Bxiopbata ~ WO VISA complet s’affich.
05/25 s
Tap on the card to view details
Card Details:
Available credit Field 1
$1.00 ——
Provisioned credit limit Field 2
$1 ——
Validity Notes
06/26/2023 - 07/03/2023 ——
Date created Billing Address 4. Examinez les
I /! A . .
06/26/2023 " informations
Account ID de la carte.
BLICV IC

Card Holder Details:

Name Employee ID
Carlos Sanchez 123456

Email ID Mobile Number
cpsanchez@acme.com +1(321) 123-1234

Administrateur de programme Exclusif 8
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To view card number, CVV and billing address, tap

Send OTP 6. Cliquez sur
Envoyer le mot de
' Send OTP ' passe a usage
- unique.

Tap on the card to see the card

Card Details:

Available credit Field 1
$1.00 I
Provisioned credit limit Field 2
1 I
Validity Notes

06/26/2023 - 07/03/2023 ——

Date created Billing Address
06/26/2023 ——

Account ID
BLICV IC

Card Holder Details:

Name Employee ID
Carlos Sanchez 123456

Email ID Mobile Number
cpsanchez@acme.com +1(321) 123-1234

Administrateur de programme Exclusif 9
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Card Details:

Available credit
$1.00

Provisioned credit limit
$1

Validity
Date created
06/26/2023

Account ID
BLICVIC

Card Holder Details:

Name
Carlos Sanchez

Email ID
cpsanchez@acme.com

A 6-digit verification has been sent to your registered

Email Id.

Verification Code

15 Resend code

Submit

Field 1

Field 2

06/26/2023 - 07/03/2023 ——

Billing Address

Employee ID
123456

Mobile Number

7. Spécifiez le code de

vérification et cliquez sur
Soumettre. Apres avoir saisi le
code, le numéro de compte
complet s’affiche.

8. Cliquez sur
Fermer.

+1(321) 123-123

Administrateur de programme

Exclusif

10




Access Online

Carte virtuelle : Version 2-2

Création de cartes en masse sur le portail Web

Vous pouvez créer plusieurs cartes en méme temps en utilisant un processus de création par
fichier.

My Dashboard My Requests Active Cards Hi, ICBulk Provisioner R m

Dashboard

Requests Sent for Approval " Cards Created (30 days) Rejected (30 days)
e Single Bulk & Single Bulk Single Bulk g Single Bulk
Card Creation Bulk Card Creation Cards Creation Status Weekly v

N

1. Appuyez sur Créer des cartes
Create a request for the creation of mu Itip les.

multiple cards.

Create Bulk Card

Create a request for the creation of
single card.

Create Card

Cards Created  Cards Rejected

Astuce! Avant de créer des cartes multiples, assurez-vous que vous avez suffisamment de
cartes en réserve pour répondre a vos besoins. Par exemple, si vous voulez créer 300 cartes,
assurez-vous d’en avoir suffisamment en réserve pour en créer 500. Communiquez avec
votre gestionnaire des relations ou votre coordonnateur de compte pour évaluer vos
besoins. La réserve de cartes peut étre reconstituée en environ une semaine. Vous pouvez
créer jusqu’a 500 cartes avec un seul fichier.

My Dashboard My Requests. Active Cards H, ICBulk Provisioner 2 m

Bulk Card Creation

Need a template for creating Bulk cards? L Download Template

r Un modele est disponible.

Drag and drop CSV or Excel file for Bulk Card Creation

(Or)

BrowseFlle 2. Glissez-déposez le fichier ou
parcourez pour le sélectionner.

Upload

Administrateur de programme Exclusif 11
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File Home [ Draw Page Layout Formulas Data Reiew View Help Power Pivot 3 Share - Comments
» - tional Formatting mset - %8 o
| A Calb -1 AN . Svcioe ECUMM’M”U' g @I h é 9'\? p g ¥ K O
y 2 £ e % Dulete ~ T~ )
Pute. s 1 & A $-%9 % ?“ % Sot& Find & | Ideas | Sensitiviy = Share This Webex
- 5 = e | @ [EFomat~ | €~ fiter ~ Select= - LS
Clipboard 5 Font L Asgnment & MNumber L] Stybes Cells Ediung deas Sensinnity Webex ~
D8 - f -
A B c D E F G H =
1 Please fill in required card request details below. Sample record format is provided for reference
2 FIRSTNAME LASTMAME EMAIL COUNTRY CODE PHONE NUMBER VAUDTO CARD LIMIT FIELD1
3 lohn Smith johnSmith123@gmailcom 1 6125551212 20211226 345 field1
4
5 <

My Dashboard

Bulk Card Creation

Active Cards v Hi, ICBulk Proy

@ BulkCardCreation SAMPLE.xlsx

Enter title

Need a template for creating Bulk cards? .1, Download Template

3. Cliquez sur Téléverser.

o

Max 50 characters

Upload

Request #5348 has been created

4. Cliquez sur OK.

Administrateur de programme Exclusif
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hboard My Requests Active Cards Hi, ICBuIK Provisioner A

5. Sélectionnez toutes les
My Requests cartes de I'onglet Cartes
réussies validées.

ion Passed(5) Failed Validation(0) , 3 .
6. Sélectionnez la vignette
Cartes créées ou
First Name Employee ID Credit limit Valid from Valid te Nurmm
, .
I’onglet Cartes actives
Elan Card 1 2022-02-14 20 pour afficher les cartes. s
bulkuat@mai
Elan Card 1 2022-02-14 2021-08-25 St s 670937839
linator.com
bulkuat@mai
Elan Card 1 2022-02-14 2021-08-25 sepouuatimal g1 670937839
linator.com
bulkuat@mai
Elan Card 1 2022-02-14 2021-08-25 sepbulkuat@mal - gq 670837839
linator.com
bulkuat@mai
Elan Card 1 2022-02-14 2021-08-25 il 670037839
linator.com
_—
10 v Showing 1-5 of 5 Page 10of 1 Cancel) Create Cards

7. Cliquez sur Créer des cartes.

z . :Bulk Provisioner 2
8. Sélectionnez I'onglet =

Demandes.
Dashboard

Requests Sent for Approval . Cards Created (30 days) Rejected (30 days)
a Single Bulk & Single Bulk Single Bulk % Single Bulk
Card Creation Bulk Card Creation Cards Creation Status Weekly v
35
28
21
14
Create a request for the creation of Create a request for the creation of 7
single card. multiple cards. (] .
0
08Jun22 08Jun22 10Jun22 11Jun22 12Jun22 13Jun22 14 Jun22
Create Card Create Bulk Card ®
Cards Created  Cards Rejected

Administrateur de programme Exclusif 13
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My Requests

Search - Create Card Vv
Requests (183) Sent for Approval (73) Rejected (0)

Request Number Title T H H A st Status
= we ¥ 9. Cliquez sur un lien de numéro de demande.

3329 ress

3455 ICBulk Provisioner 08/19/2021 2 In Progress

3485 - Bulk ICBulk Provisioner 0872472021 4 In Progress

3552 - Bulk ICBulk Provisioner 09/17/2021 1 In Progress

3683 - Bulk ICBulk Provisioner 10/29/2021 4 In Progress

My Requests Active Gards v Hi, ICBulk Provisioner R

< Request #3684 Vérifiez les onglets de validation

pour voir quelles cartes ont réussi et
validation Passed(1)  Failed Validation(1) *__. Iesque“es Ont éChOUé.
] First Name & Employee ID & Credit limit & ECREER pioase enter date in YYYY-MM-DU i " o - T— o —

B [ 147258 1

2023-06-26 A\ sz sample@acme com Falled validation 1 7202184020 notes?

[1ov)  Showing 1-1af 1 Page 10f 1

11. Modifiez ou supprimez les éléments
de votre fichier, puis téléversez le
fichier de nouveau.

Administrateur de programme Exclusif 14
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Afficher les détails de la carte et les transactions sur le
portail

My Dashboard My Requests Active Cards Hi, ICBulk Provisioner 2 m

Dashboard

Requests
E 15 178
Single Bulk

Sent for Approval . Cards Create

38 35 21

Single Bulk Single

1. Sélectionnez Cartes
actives.

Card Creation Bulk Card Creation Cards Creation Status Weekly v

Create a request for the creation of Create a requast for the creation of 7

2
N

08Jun22 08Jun22 10Jun22 11Jun22 12Jun22 13Jun22 14 Jun 22

single card. multiple cards.

Create Card Create Bulk Gard °

Cards Created  Cards Rejected

Active Cards

3. Encliquant sur le lien
Nom.

Sanchez

Cards Created (2)

Field 1

Valid from Valid to

Provisioned credit limit

Name

Pen_test 06/14/2022 06/30/2022

2. Spécifiez des criteres de
recherche ou un paramétre
de filtre.

Carlos Sanchez 123456789 $1 06/14/2022 06/30/2022

10 v Showing 1-2 of 2 Page 1 of 1

Astuce! vous pouvez filtrer la liste par plage de limite de crédit approvisionnée.

Filter

Faites glisser la valeur vers la
plage désirée et cliquez sur
Appliquer le filtre.

Provisioned credit limit range

O
$1

Apply Filter

Cancel

Administrateur de programme Exclusif 15
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Astuce! Vous pouvez avoir accés uniquement aux cartes que vous avez créées ou a toutes

les cartes de votre programme. Vous pouvez également exporter toutes les cartes ou les
cartes sélectionnées.

My Dashboard My R 15 , . .
¥ Sastbost yreaness Sélectionnez Mes cartes actives

ou Toutes les cartes actives.

Q. Search ] é

Hit limit Valid from = Valid to = Field 1 =

Cliquez sur Exporter pour
exporter toutes les cartes ou
les cartes sélectionnées.

Administrateur de programme Exclusif 16
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Carlos Sanchez ®

VERCIAL

5. Cliquez sur I'image de
la carte pour
demander un code
d’acces unique.

eses sess sese B8158

Expiration Date cwv v,s A

05/25 sse

Tap cn the card to view Instant Card details.

Card Detalls Transactions ]

A

Card Details:

Available credit Field 1
$28.00 ——
Provisioned credit limit Field 2
$28
Validity
08/17/2022 - 01/02/2023 4. Affichez les détails de la
Date created carte, y compris le crédit
01/26/2022 —— disponible.

Account ID
BLICVIC

Card Holder Details:

Name

Employee 1D
Carllos Sanchez 199456789
Email Mobile Mumber
carlos.sanchez@acme.com (321) 1231234
Deactivate

Astucue! Selon vos droits d’acces dans le systéme, vous pouvez également modifier la
limite de crédit et les dates de validité.

Administrateur de programme Exclusif 17
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Astucue! Vous pouvez également activer et utiliser I'identification faciale ou
I'identification dactyloscopique pour demander le code d’accés unique.

USB Test Card

To show card number, CVV and billing address

5 Unlock with Face ID

Send passcode to email

Card Details Transactions

(== Card Details

Available credit

$1.00

Provisioned credit limit

$1

Validity
08/03/22 - 09/30/22

Field 1
USB Test Card

o
A Carlos Sanchez

Administrateur de programme
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Carlos Sanchez

6. Cliquez sur Envoyer
le mot de passe a
usage unique.

To view card number, CVV and billing address, ¥+
Send OTP
Send OTP
Tap on the card to see the card details.
Card Detalls Transactions ]
Card Details: 7
Available credit Field 1
$28.00 -
Provisioned credit limit Field 2
$28 N
Validity MNotes
08/17/2022 - 01/02/2023 ——
Date created Billing Address
01/26/2022 -
Account 1D
BLICVIC
Card Holder Details:
Name Employee ID
Carlos Sanchez 123456789
Email Mobile Number
carlos. sanchez@acme.com (321) 123-1234
Deactivate
Administrateur de programme Exclusif 19
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Carlos Sanchez

Card Details:

Available credit
$28.00

Provisioned credit limit
$28

Validity

Date created
01/26/2022
Account 1D
BLICV IC

MName
Carlos Sanchez

Email

carlos.sanchez@acme.com

2

A 6-digit verification has been sent to your registered

Email Id.

Verification Code

Resend code

7. Saisissez le code, puis
vous pourrez afficher
des détails
supplémentaires,
notamment le numéro
de compte complet, le
CVV et I'adresse de
facturation.

Card Details

H Transactions

Field 1

Field 2

08/17/2022 - 01/02/2023 —_—

Billing Address

Employee ID
123456781

Mobile Number
+1(321) 123-1234

%

Administrateur de programme
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Carlos Sanchez

Card Details:

Available credit

$28.00

Provisioned credit limit

$28

Validity

08/17/2022 - 01/02/2023
Date created

01/26/2022

Account ID

BLICVIC

Card Holder Details:

MName
Carlos Sanchez

Email
carlos.sanchezi@acme.com

VMERCIAL

ee ssse sesses 158

Expiration Date cw VISA

05/25 L

Tap on the card to view Instant Card details.

Field 1

Field 2

Notes

Billing Address

Employee ID
123456789

Mobile Number
(321)123-1234

®

Carte virtuelle : Version 2-2

8. Cliquez sur
Transactions pour
consulter les
transactions.

Deactivate

Administrateur de programme
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Carlos Sanchez ®

COMMERC1AL

ssas saas ssss 4GAG

Expiration Date cwvv 'V‘SA

05825 L L
Tep on e cand b view Instant Card detalls.
BT
Transactions (20) Available credit  $354.00
Data Merchant name Transaction amount
Feb 16, 2022 SAETA $21282

9. Passez en revue les
Feb 16, 2022 SCHOOLS . $47.54
transactions.

Feb 16, 2022 AIR CONDITIOMING $254.69
Feb 186, 2022 PEABODY §1.452.41
Feb 186, 2022 BICYCLE SHOP $557.86
Feb 16, 2022 SPRINGHILL SUITES $58.17

$211.71
10. Utilisez les boutons
pour consulter plus $917.01
de transactions.

Showing 1-3 of 20 < | 10F3 >

Deactivate

Astuce! vous pouvez afficher une liste de toutes les transactions enregistrées.

Administrateur de programme Exclusif 22



Afficher I'historique des cartes

My Dashboard

All Card History (Last 60 Days)

All Expired Cards (7)

Selected 0 of 7 -

Name ¥ Card number ¥ Employee ID ¥

My Requests

Q Search

Provisioned credit limit ¥

Access Online

Carte virtuelle : Version 2-2

Active Cards Vv Hi, ICBulk Provisioner 2

All Active Cards

All Card History

Valid froMgg

Valid to ¥

Field1 =

Jennifer Sadat ssss ssss ssee 1310

O
O 223456
I: Jose Sanchez eeee sone seee 0024

423456

1. Sélectionnez Cartes actives>Historique

de toutes les cartes.

My Dashboard

My Requests

All Card History (Last 60 Days)

Hi, ICBulk Provisioner R

All Expired Cards (7) [ search I

Selected 0 of 7 L

(W} Name + Card number * Employee ID + Provisioned credit limit Valid from + Field1 % Date created + Created by +
] annifer Sadat s ssns sene 1319 223456 $1 06/26/2023 field 1 Not applicable
O Josa Sanchez 423456 $1 licable
0 dmSsmuson 5 2. Effectuez des recherches et filtrez la o
i Shasimon S i liste si nécessaire.
] Carlos Sanchez ssss ssss ssss 0853 123456789 $1 Jicable
] 1es10203 userii sses ssse ssss 0541 usbo203 $1 07/30/2023 08/28/2023 Regression Not applicable
(] 11 user sses sess sene 5338 $1 07/30/2023 08/28/2023 Regression Not applicable

(5] Showing 17 of 7 Page 1 of 1

My Dashboard My Requests

All Card History (Last 60 Days)

Active Cards Vv Hi, ICBulk Provisioner £

Al Expired Cards (2)

D Name ¥ Card number % Employee ID = Provisioned credit limit 3 Valid from + Validto ¥ Field1 = Date created ¥ Created by +
D Jose Sanchez seee sene sene (024 423456 $1 06/26/2023 07/27/2023 field1 Not applicable
E e nch wsen seen sene 0853 123456789 81 &
3. Cliquez sur Exporter pour exporter la
8w Showing 1-2 of 2 Page 10of1 . .,
— liste des cartes expirées.
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Désactiver une carte

My Dashboard My Requests Active Cards Hi, ICBulk Provisioner & m

Dashboard

Requests Sent for Approval — Cards Created (30 days) Rejected (30 days)
E {5 173 38 35 21 60 = W 0
Single Bulk Single Bulk

Single Bulk g Single Bulk

1. Sélectionnez I'onglet

Card Creation Bulk Card Creation Cards Creation Status Cartes créées.
R *\r\ 35
b 4 28
ke ‘ 21
14
Create a request for the creation of Create a requast for the creation of 7
single card multiple cards . (] [ ]

08Jun22 09Jun22 10Jun22 11Jun22 12Jun22 13Jun22 14 Jun22

Create Card Create Bulk Card ®

Cards Created  Cards Rejected

Active Cards

Cards Croated (B) H

i | ~gdeyrr ek v Waaia winld L0 Farill 1 L

b s 2. Recherchez la carte et cliquez sur oo 27770
) le lien du nom. T —
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@rlns Sanchez (

COMMERC|AI

sass sees ssss 2554

Expiration Data cww 'VISA

o7f2s ses

Te on e card b view Instant Card detalls.

Card Details Transactions

Card Detalls:

Available credit Prowisionad credit limit
$1.00 $1

Validity Field 1

0952022 - 0O/22/2022 —

Hilling Address Fiield 2

Motes

3. Cliquez sur Désactiver.
Card Holder Details:

Hamea E -

Carlos Sanchez 123456

Email Muobile Mumber

Carlos.3anchez@acme.com +1 (123) 456-
Deactivate
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Taches d’administration générale du programme

Selon vos droits d’acces, vous pouvez exécuter des taches de gestion de programme
supplémentaires sur le portail Web. Voici les taches que vous pourriez exécuter :

e Créer un profil d’utilisateur pour un fournisseur ou un approbateur

e Rechercher des fournisseurs existants

e Consulter et modifier des profils

e Modifier les parameétres de I'entreprise (p. ex., changement d’adresse)

Créer et mettre a jour un profil d’utilisateur

Administration

2. Indiquez les
renseignements de profil.

reate Bulk User Profiles

1. Cliquez sur Créer un Saoct o ko T .
nouveau profil Sohctrooo, 3. Cllquez' sur
d’utilisateur pour I Enregistrer.
permettre a un autre Acme

administrateur de

. Altemate Contact Numbar Raportto *
programme de créerou | - : .
d’approuver des cartes.

Administration

tameh preiin.

Fir By S breneT Crinits Ui Profis

4. Pour mettre a jour
un profil, cliquez
sur Consulter et

modifier des Finoit Juesh
prOﬁIS © acmel123
| ryorshc 2 O0gmal Com ‘
e — ks 6. Cliquez sur
. — . I'icbne
5. Sélectionnez le T )
profil Modifier.
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En savoir advantage : Vous ne pouvez pas modifier le courriel ou le numéro de
téléphone. Vous pouvez modifier le réle attribué ou ajouter un réle (ajouter le role
d’approbateur a un approbateur existant). Créez un nouveau profil d’utilisateur si vous avez
besoin d’une adresse de courriel différente pour cette personne.

En savoir advantage : Sivotre organisation utilise le flux de travail d’approbation,
vous devez créer vos approbateurs en utilisant ce processus. Vous pouvez ajouter le réle
d’approbateur a un fournisseur existant. Vous pouvez également basculer entre I'affichage
du réle d’approbateur d’un utilisateur et son réle de fournisseur.

Modifier ’adresse de votre entreprise

Administration

Create New User Profile Create Bulk User Profiles

[+ R
1. Pour mettre a jour
I’adresse de votre
First Nama * . . . Company Narma *
organisation, cliquez Acme
sur Parametres.

Moble Numbar * Raport to *
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Administration

@

rwate | haw Prclis

Card and Mileage settings

Doy M

by ki Sy

Company Addrass
2. Mettez a jour I'adresse
de votre entreprise.

Ciouniny”

ane”

: 3. Cliquez sur Enregistrer.

Srwel Adcreas’®
294 Mg T8

Tpwrcte’
W
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Ll ’ L3
Flux de travail d’approbation
Votre organisation peut établir un processus d’approbation de flux de travail pour la
configuration des cartes. Les trois principales taches pour utiliser le flux de travail sont les
suivantes :
e Préciser les parameétres du flux de travail d’approbation
e (Créer des approbateurs

e Approuver ou refuser les demandes de carte

Préciser les parameétres du flux de travail d’approbation

Administration

Create New User Profile Create Bulk User Profiles

- Salact job nola Ernail «

1. Cliquez sur Parametres. |

Mobiie Number = Alteemate Contact Mumbar Feport to

a1 M e + a1 [

3. Précisez les seuils d’approbation

cad 2. Dans I'onglet Approbation, sélectionnez
I’option pour activer I'approbation de
carte unique ou de cartes multiple.

Approval

Approval Theoshokd Threshoid Amount

et le montant (p. ex., exiger une
approbation pour les cartes
dont les limites de crédit sont
supérieures a 1 000 $ et dont
les périodes de validité sont de
plus de 30 jours).

4. Permettez aux titulaires de carte de

demander des cartes, si vous le souhaitez.

Administrateur de programme Exclusif

5. Cliquez sur
Enregistrer.

29



Access Online
Carte virtuelle : Version 2-2

Créer des approbateurs

Administration
1. Sélectionnez le réle

d’approbateur pour faire de
i 3 ot I'utilisateur un approbateur.

@

Create New User Prafile Create Bulk User Profiles

o Select jobs rola *

Saloct role o

— 2. Cliquez sur Enregistrer.

Miobiba Numbar * Altermte Comtact Mumbss Rapor o

R - t 1™

En savoir davantage : Les approbateurs recoivent un courriel aprés avoir configuré
leur profil d’utilisateur qui leur indique qu’ils sont des approbateurs et les invite a s’inscrire
sur le portail Web. lls effectuent toutes leurs taches d’approbation sur le portail Web.

Approuver ou refuser des demandes de carte

Un approbateur approuve ou refuse les demandes de carte unique et/ou en bloc. Si
I"approbateur refuse la demande de carte, il doit fournir une raison. Les approbateurs
utilisent le portail Web pour effectuer leurs taches.

Les approbateurs regoivent un courriel lorsqu’ils ont une demande de carte préte a étre
examinée et approuvée/refusée.

1. Connectez-vous au portail Web 2. Filtrez et triez la
pour accéder a la liste des liste, au besoin.
My Approvals demandes de carte qui doivent

étre approuvée.

Pending Approval(2) Rejected(3)

1
Request s Type Provisines Request Date e of cards

363 Single Ths Provesioner 05137021 1 3

Single Ths Provisioner CSAT021 1 2

Page 10f1 Reject Approve

3. Cliquez sur le numéro de la
demande pour consulter
les détails.

4. Cliquez sur Refuser ou
Approuver.
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5. Le processus d’approbation d’un lot de
demandes de carte a partir d’un fichier
groupé est le méme. Sélectionnez le lot et

My Approvals cliquez sur Refuser ou Approuver.

Pending Approval{22)

Fague M Twpe Proeiones Fisquent Date Mo of cardy redt bt

Rojct [ rgorov

En savoir davantage : Sivous sélectionnez Approuver, le systéme crée la carte
immédiatement. Si vous refusez une demande de carte, vous devez fournir une raison.
Lorsque vous approuvez une demande de carte, le systeme envoie un courriel au
fournisseur et au titulaire de carte. Lorsque vous refusez une demande de carte, le systeme
envoie également un courriel au fournisseur et/ou au titulaire de carte (selon la personne
qui a demandé la carte).

Annuler une demande de carte refusée

Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs demandes de carte refusée et les approuver, et
ainsi annuler les refus. Vous pouvez filtrer la liste des demandes de carte refusée ety
effectuer une recherche pour trouver celles que vous souhaitez annuler (p. ex., rechercher
toutes les demandes refusées inférieures a 500 $). Cliquez sur le lien du numéro de la
demande pour consulter les details.

1. Pour annuler une demande de carte refusée,
sélectionnez la demande de carte refusée.

My Approvals

Pending Approval(2) Rejected(3)

Feguest No: 2 Requesi Dane Mo of cards Credit heni

2. Cliquez sur
Approuver.

1 Ayersuat) 05112021 1 2
Lynin Ayersuat? 0522021 1 2

Tis Provisioner (LG g

Fage 1011 Cancel K
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Sécurité

Le systéme utilise un numéro de carte généré de facon unique, une date d’expiration et un
code de sécurité comme serveur mandataire, ce qui rend le systeme hautement sécurisé.
Vous pouvez limiter la fraude en définissant de courtes périodes d’expiration et des limites

de carte pour les articles que le titulaire de carte doit acheter. L' utilisation du portefeuille
mobile offre une couche supplémentaire de sécurité des paiements.

Autorisations refusées

File d’état de demande
File de taches actives
Administration du systéeme
Administration du compte

Profil du compte du titulaire
Autorisations du compte

gendrée par
un événement
Paiement Plus
Gestion de commandes
Gestion de transactions
Gestion de fournisseurs
certifiés

Renseignements sur

le compte

+ Relevé

+ Profil du compte
Création de rapports
Echanges de données

Numéro de compte de carte : ***********~ 4561, MEGAN AACKERMAN
ifiant de compte de carte : 172245619071

Nom :
Enregistrements 1 - 2 de 2

Date d’autorisation Heure d’autorisation Réponse N
2011-02-17 04:42 PM ET
2011-02-17 03:34 PM ET

Approve
Declined

1-2de2

Mes il

personnelles

Accueil

Centre de courriels

Contactez-nous

Formation

<< Retour @ Sommaire du compte du titulaire de carte

Vous pouvez rechercher les
autorisations refusées dans Access
Online a 'aide de la fonction (Profil du
compte : autorisations du compte).

€éro d’autorisation Type de demande Montant de transaction CCM Descri

Mail/Phn Ord
Mail/Phn Ord

$0,00 5399
$0,00 5399

MISCEL
MISCEL

Administrateur de programme

Vous pouvez visualiser les autorisations refusées dans Access Online. Trouvez les quatre
derniers chiffres du numéro de compte a usage unique dans le systéme de carte virtuelle.
Ensuite, dans Access Online, sélectionnez Information sur le compte, puis cliquez sur le lien
Profil du compte. Recherchez la transaction avec les quatre derniers chiffres du numéro de
compte. Sélectionnez Autorisations du compte.

En savoir advantage : Pour des étapes détaillées et les raisons de refus courantes,
reportez-vous a Access Online : Guide de démarrage rapide des transactions refusées.
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Production de rapports

L’application mobile et le tableau de bord s’intégrent a Access Online, de sorte que vos

rapports dans Access Online comprennent tous les comptes et les transactions. Vos fichiers

d’extraction d’Access Online contiennent également les transactions par |'application

mobile.

Vous pouvez également utiliser la fonction Rapports Flex Data pour créer et planifier un

rapport personnalisé comprenant I'information de I'application mobile.

File d'état de demande
File de tiches actives
systéme

Rapport de données flex

Administration du compte
Notification engendrée par
un événement

Palement Plus

Gestion de commandes
Gestion de transactions
Gestion de fournisseurs
certifies

Renselgnements sur le
compte

Création de rapports
* Gestion de programmes

Iutiisatour
- Planificateur de rapport

« Rapport de dennées flex
* Repports personnalisss.
Echanges de données

Mes informati
personnelles

Accusil

Centre de courriels

un rapport dans la liste ci-d

Mes modéles de monort envegisinés | Gréer un nouvesy modéle de rancort

Créer un nouveau modéle de rapport

Selectionnez un modele de données de « rapport de
supplémentaires (facultatif) dans la liste ci-dessous pour créer un n|

DONNEES DE RAPPORT PRINCIPALES

® Transaction

Créer un rapport basé sur les informations de
transaction

O Compte
Créer un rapport en fonction des
renseignements du compte.

O Commande d'achat

Créer un rapport basé sur les informations de
commande.

1. Sélectionnez
Création de
rapports>Rapports
de données flex.

t
rles données de

rles donneées de la

Honnées concernant

TSSO | paiement.

surle par le
client

Créer un rapport basé sur les informations
concernant le marchand fournies par le client.

O Liste des utilisateurs du systéme

Créer un rapport basé sur les données des
profils d'utilisateur.

2. Sélectionnez Créer un
nouveau modele de
rapport.

se » e

DONNEES

) Allocation

Inclure informations d'allocation de
transactions supplémentaires

| Marchand supplémentaire

Inclure informations de marchand
supplémentaires

[J Commande d'achat

Inclure informations de commande
suppléementaires

Instructions de paiement

Inclure les
concernant

es supplémentaires
jon de paiement.

[ Demande de paiement
Inclure les données supplémental
concernant la demande de paiement.

3. Sélectionnez Transaction comme date de
rapport principale et Instructions de
paiement comme données
supplémentaires.

m sur le

4. Cliquez sur Créer.

Administrateur de programme
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Tianaction WG da palGmEn:
Nom du rapport

Transacto

Description

pport:

Transaction WiNSTLELaNs da paiemant

* Typadosortie:  Emplacamentds a paga do paramatres d sortia
Exca Fn v Facultatf pour le format POF uniquemert.

5. Renommez et modifiez
votre rapport, au besoin.

o Lo Lo L

appSr. L Tres 9 colena peuren 7o SEr9ges ou rSTOMITSS; BpeE 6

ONTENU pour gt

rappart produl PDF,; s

s g 3 Birarcle 2 FappOrts dans e ragpert
. Y R "

altoment
e de < bidrarcie e tallement dacs & capport
sevice
Identifiant e compte
 Identifiant unique du compte
G Numére de compte.
L 1Campts T Sl et pows Cornpls
~ Contrble du nom au compte
Contrdle du nom dy compte ligne 2
Dats d'état do compta
Deser. de stitut du compte
= Nom abrégé
© Nom de compie
Mumérs denmtication
Numére de compte de gestion
Numéra de compte de remplacement

Optionnel 1

‘Gastion ds transaction Ghamp persannaliss 3

Gostion de fransaction Champ personnalisé 4
~ Gestion de transaction Champ person:
1D crachat

= identinant unique de wansaction

Indilcatour Itigleux
Mémo sur i nom de compte.
Méma sur e numéra de compte

= Méthode drachat

5 Montant e transaction
WMontant dispanibie pour Un rapproShement aux comMmandas
Montant du fret

e cappors 1 o du i 1

INore ds niveau s |1 Nam i niveau 6| NG du nivaau 7

Selortnner wut 1 Hom ge I banque d¢ Iz hiswarce o railement 11 Nom disgent

Denndes d'enrobage TOTAL

| Nomdenireprse |1 Nom de division

6. Sélectionnez les champs a

inclure.

Montant en devise s

= Mantant total rapprac)

= Numére d'auterisatior

= Numéro de rérerence
Ralson do Fanomatle
Statut d'approbation de transaction
‘Statut révisé de 1 transaction

= Taxe de vente.

= Taxe nationale (Assoclation]
Taxs raglonals (Assosiation)
Type daffichage.
Typs de transaction

Champs communs Flex Data permettant la prise en charge des cartes virtuelles

e Pourcentage rempli

e Nom du compte

e Montant

e Montant facturé

e Date de cl6ture du cycle
e Date

e Pourcentage rempli

e Nom du compte

e Montant

e Montant facture

e Date de cl6ture du cycle

Courriel

Identifiant d’employé
Motif de I’exception
Champ 1

Champ 2

Remarques
Téléphone

Date
d’enregistrement

Méthode d’achat

Numéro de référence

Montant de la
transaction

Date de la transaction

Ville du marchand de la
transaction

Nom du marchand de la
transaction

Etat/Province du
marchand de la
transaction

Identifiant de transaction
unique

Identifiant d’utilisateur

Administrateur de programme
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Apres avoir sélectionné les données, vous pouvez préciser I'option de tri et d’affichage, puis
enregistrer, exécuter et planifier votre rapport. Par exemple, vous pouvez planifier
I’exécution du rapport chaque semaine, le jeudi, pour les trois prochaines années.

En savoir davantage : Pour connaitre les étapes détaillées de la création et de Ia
sauvegarde d’un rapport Flex Data, consultez les guides d’utilisateur Access Online : Création
de rapports de données flex et Access Online : Dictionnaire de données pour rapports Flex
Data. Pour connaitre les étapes détaillées de la planification de vos rapports, consultez le
guide d’utilisateur Access Online : Planificateur de rapport.
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Toutes les marques de commerce appartiennent a leurs propriétaires respectifs.

La reproduction de ce document, en partie ou dans son intégralité, est interdite sauf
autorisation écrite.

CAT ID: NA
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