
Capsule d’information sur la gestion de 

votre profil dans l’Accès carte de crédit 

Visa Affaires
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Connexion à votre compte

Sur la page de connexion :

1. Sélectionnez la langue d’affichage souhaitée dans la plateforme

2. Entrez votre adresse courriel et votre mot de passe

3. Cliquez sur Connexion

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre d’affaires.
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Mon compte

Pour modifier votre profil, cliquez sur votre nom situé en haut à droite de votre écran.

Un menu déroulant s’affiche.

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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Informations sur l’entreprise

La section « Informations sur 

l’entreprise » vous permet de poser les 

actions suivantes :

1. Ajouter une image à votre profil 

(facultatif)

2. Modifier l’adresse de 

correspondance de l’entreprise

3. Ajouter ou modifier votre revenu 

annuel d’entreprise (facultatif)

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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Gestion des titulaires de carte et administrateurs

La section « Titulaires de carte et 
administrateurs » vous permet de poser 
les actions suivantes :

1. Ajouter un administrateur de niveau 2 
(accès en lecture seule)

2. Consulter le détail des différents 
titulaires de carte ou de l’administrateur

Pour accéder au détail d’une ou d’un 
titulaire, cliquez sur son nom dans 
l’encadré.

Prenez note que le champ « Ajouter un titulaire 
de carte » est en gris, car pour faire un tel 
ajout, vous devez en faire la demande auprès 
du Centre télébancaire ou de votre centre 
d’affaires.

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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Renseignements personnels

Lorsque vous consultez le détail de 
votre carte ou de celle d’une utilisatrice 
ou d’un utilisateur, vous pouvez :

1. Modifier le NIP de votre carte de 
crédit

2. Consulter les renseignements sur la 
carte

3. Signaler le vol ou la perte de la carte

4. Modifier vos renseignements 
personnels ou ceux d’une utilisatrice ou 
d’un utilisateur ainsi que sa limite de 
crédit

Prenez note que toute modification apportée 
à la limite de crédit d’une utilisatrice ou d’un 
utilisateur entre en vigueur immédiatement.

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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Modifier votre NIP

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.

Vous pouvez modifier votre NIP 

en suivant ces quelques étapes : 

1. Entrez le numéro de la carte

2. Créez votre NIP et confirmez-le

3. Cliquez sur Suivant
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Renseignements sur la carte

Lorsque vous accédez à la section 

« Renseignements sur la carte », les 

options suivantes s’offrent à vous :

1. Verrouiller la carte

2. Verrouiller les achats en ligne 

3. Verrouiller les achats en devises 

étrangères

4. Consulter les dépenses effectuées 

avec la carte, par catégorie

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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Signaler une carte perdue ou volée

En cliquant sur Signaler une carte 

perdue ou volée, vous pouvez signaler 

rapidement en ligne la perte ou le vol 

d’une carte.

Une fenêtre s’affiche.

Lisez attentivement les informations qui 

apparaissent et cliquez sur Oui si vous 

souhaitez procéder au signalement.

Vous pouvez par la suite contacter le 

Centre télébancaire au 1 800 252-1846 

pour remplacer la carte en question.

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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AutoPaiement

AutoPaiement est un service de 

paiement préautorisé.

Il vous permet d’établir un montant, à 

votre discrétion, qui sera prélevé 

automatiquement à la date d’échéance 

indiquée sur votre relevé mensuel et 

appliqué au solde de votre compte Visa. 

Finis les retards de paiement!

Pour commencer :

1. Cliquez sur Configurer AutoPaiement

2. Sélectionnez votre institution financière

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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AutoPaiement

Vous devez maintenant entrer vos coordonnées bancaires :

1. Le numéro de transit de votre institution financière (5 chiffres)

2. Le numéro de votre compte (le nombre de chiffres peut varier 

selon l’institution financière)

Cliquez sur Suivant.

Remarque 

Vous trouverez votre numéro de transit et votre numéro de compte :

- dans vos services bancaires en ligne 

- sur un chèque

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.

No de transit No de compte
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AutoPaiement

La fenêtre ci-contre s’affiche. Vous pouvez poser 

les actions suivantes :

1. Choisir le montant du paiement à effectuer 

(solde dû, paiement minimum dû, montant fixe).

Si vous sélectionnez un montant fixe, veuillez 

indiquer lequel

2. Prendre connaissance des conditions du 

paiement automatique et cocher la case 

indiquant que vous acceptez les modalités du 

service

Cliquez sur Suivant.

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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AutoPaiement

La fenêtre ci-contre s’affiche.

Vous avez configuré AutoPaiement avec succès.

Au besoin, vous pouvez :

1. Effectuer des modifications en sélectionnant 

l’option Gérer l’AutoPaiement

2. Annuler l’AutoPaiement en sélectionnant 

l’option Annuler l’AutoPaiement

Veuillez noter que la modification entrera en vigueur à 

partir de votre prochain cycle de facturation.

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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Notifications

La section « Notifications » vous 
permet de recevoir, par courriel, des 
notifications personnelles ou des 
notifications d’achat pour les 
utilisatrices ou utilisateurs autorisés 
que vous avez sélectionnés.

Recevez des notifications lorsque : 

• Votre limite de crédit est atteinte

• Un paiement est fait à votre compte

• Un achat est effectué avec votre 
carte ou celle d’une utilisatrice ou 
d’un utilisateur autorisé

Vous pouvez choisir de recevoir vos 
relevés par voie électronique ou au 
format papier (sans frais).

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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Avis de voyage

L’avis de voyage vous évite de recevoir des 
notifications d’activités suspectes attribuables à 
un déplacement.

Pour le configurer, il suffit de : 

1. Sélectionner la ou le titulaire de carte

2. Ajouter la destination où la carte sera utilisée

3. Indiquer la date de départ

4. Indiquer la date de retour

Cliquez sur Ajouter l’avis de voyage. 

Veuillez noter que si vous avez plusieurs voyages à 
venir, vous pouvez les ajouter à l’avance dans la 
plateforme.

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.
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Réglages de la langue

Pour obtenir du soutien, communiquez avec le Centre télébancaire au 1 800 252-1846 ou avec le coordonnateur ou la coordonnatrice de votre centre 

d’affaires.

La section « Réglages de la langue » vous 

offre la possibilité de sélectionner la langue 

dans laquelle vous préférez recevoir vos 

communications.

Pour ce faire, sélectionnez la langue de votre 

choix et cliquez sur Modifier les réglages.

Prenez note que ce changement ne modifiera pas la 

langue de vos relevés. Pour changer la langue 

d’affichage au guichet automatique, veuillez 

communiquer avec le Centre télébancaire au 1 800 

252-1846.

Vous pouvez changer la langue d’affichage de la 

plateforme à partir de la page de connexion.
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