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Conseils aux commercants TD (CACTD) est un nouvel outil en ligne qui permet aux commercants d'accéder aux

renseignements sur leur compte de traitement des paiements Solutions aux commercants TD. Veuillez consulter
ce guide pour vous familiariser avec les caractéristiques et les fonctionnalités du portail Conseils aux commergants TD.

Pour commencer

Pour commencer

1. Vous recevrez un courriel portant I'objet Inscription & Conseils aux commergants TD
suivant : Invitation Conseils aux commergants

[**Nom**] | votre responsable de compte, Solutions aux commergants TD vous invite a

TD - Mesures a prendre. vous inscrire & Conseils aux commercants TD. Conseils aux commergants TD est un
. ) portail en ligne qui vous permet d'accéder aux renseignements sur votre compte de
Si vous ne vVOoyez pas ce courriel dans votre traitement des paiements de Solutions aux commergants TD.

bOIte de receptlo n, veul ”eZ consu |ter votre Votre responsable de compte, Solutions aux commergants TD devrait déja vous avoir dit

dossier de pou rriels. que vous recevriez le présent courriel d'invitation a vous inscrire. Si ce n’est pas le cas,

ne cliquez sur aucun lien dans ce courriel et veuillez communiquer avec le titulaire
Ir , . . d 1t te Soluti ts TD.

S’il n'y est pas, veuillez communiquer avec @ votre compfe Solufions atx commersants

|e SerVice d ’O SSiStG nce de SO | Utio ns aux Pour vous inscrire, cliquez sur le bouton ci-dessous. Le lien de ce bouton expirera dans 7

commercants TD (SCTD) au 1-800-363-1163. | ™

2. Cliquez sur le bouton M’inscrire dans le courriel.

3. Créez votre nom d’utilisateur et votre mot
de passe pour le portail CACTD.

Votre nom d’utilisateur :

. doit avoir entre 8 et 25 caractéres
(caracteres permis : lettres, chiffres,
traits de soulignement et points); et

. ne peut pas étre une adresse
courriel.

Votre mot de passe :
. doit comporter de 8 & 32 caracteres; et

. doit comporter au moins une lettre
et un chiffre.

Quverture de session

1. Rendez-vous a
https://www.tdmerchantinsight.td.com

2. Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot
de passe.

3. Cliquez sur Ouvrir une session ou appuyez
sur Entrée. Le tableau de bord de CACTD
s'affiche alors a I'écran.




Tableau de bord

Le tableau de bord donne un apercu de vos activités de traitement des paiements au cours des huit derniers
jours. Vous pouvez utiliser les renseignements pour repérer les tendances de ventes afin d’établir des prévisions
de ventes plus exactes.

1.  Sélectionnez l'icbne de page d’accueil.

2. Pour modifier les emplacements indiqués, cliquez sur Modifier la sélection pour sélectionner les
emplacements & afficher dans le Tableau de bord.

3. Pour voir la répartition des opérations par carte de crédit et de débit, cliquez sur I'icone en haut & droite
de I'écran afin d’afficher les renseignements supplémentaires. Il y a quatre volets de renseignements :

Ventes

Ce volet présente la valeur totale en dollars de toutes les opérations de vente réalisées au cours des huit
derniers jours, d’'une part par carte de crédit et d’autre part par carte de débit. Il comprend I'ensemble des
opérations d’achat et des opérations préautorisées réalisées, mais ne tient pas compte des remboursements.

Volume d'opérations

Ce volet présente le nombre total d’'opérations de vente réalisées au cours des huit derniers jours, d’'une part
par carte de crédit et d’autre part par carte de débit. Il comprend I'ensemble des opérations d'achat et des
opérations préautorisées réalisées, mais ne tient pas compte des remboursements.

Valeur moyenne des opérations

Ce volet présente la valeur moyenne de 'ensemble des opérations de vente réalisées au cours des huit derniers
jours, d’'une part par carte de crédit et d’autre part par carte de débit. Il comprend I'ensemble des opérations
d’achat et des opérations préautorisées réalisées, mais ne tient pas compte des remboursements.

Remboursements

Ce volet présente la valeur totale de 'ensemble des opérations de remboursement réalisées au cours des huit
derniers jours, d'une part par carte de crédit et d’autre part par carte de débit.




Configuration

Gestion des emplacements (masquer/afficher)

[ ]
1.  Cliquez sur I'icone Profil en haut d droite de I'écran et sélectionnez Gestion des emplacements.

2. Sélectionnez les emplacements ou les chaines & masquer ou a afficher.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Gestion des utilisateurs

Créer un utilisateur

[ ]
1.  Cliquez sur I'icéne Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Gestion des utilisateurs.

2. Cliguez sur Ajouter un utilisateur.



Entrez le prénom, le nom de famille, I'adresse courriel et le numeéro de téléphone du nouvel utilisateur.
4. Cocher la case Consentement de l'utilisateur.

Vous pouvez créer un profil d’'administrateur ou d’'utilisateur :
Pour configurer un utilisateur :

a) Sélectionnez les autorisations dont l'utilisateur aura besoin. Ne sélectionnez pas Gestion des
utilisateurs, car cela donnerait des droits d’administrateur a l'utilisateur.

Pour configurer un administrateur :

a) Sélectionnez l'autorisation de gestion des utilisateurs et toute autre autorisation dont l'utilisateur
aura besoin.

Remarque : Ladministrateur ne peut accorder des acces a d'autres utilisateurs que s’il dispose
lui aussi de ces mémes autorisations.

6. Sélectionnez les emplacements auxquels l'utilisateur aura acces.

7. Cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Modifier un utilisateur

[ ]
1.  Cliquez sur I'icone Profil en haut d droite de I'écran et sélectionnez Gestion des utilisateurs.
2. Cliquez sur le menu déroulant Options & c6té de 'utilisateur en question, puis sur Modifier.

3. Apportez les changements nécessaires a l'utilisateur, puis cliquez sur Modifier.

Renvoyer le nom d'utilisateur

[ ]
1.  Cliquez sur I'icone Profil en haut d droite de I'écran et sélectionnez Gestion des utilisateurs.

2. Cliquez sur le menu déroulant Options d coté de 'utilisateur en question et sélectionnez Envoyer le
nom d’utilisateur.

3. Cliquez sur Envoyer un courriel pour renvoyer le nom d’utilisateur a l'utilisateur. Un message de confirmation
s'affiche indiquant que le nom d’utilisateur a été envoyé avec succes.

Débloquer un utilisateur

Un compte d'utilisateur qui a été bloqué parce que le processus de vérification a échoué cing fois peut étre débloqué
en suivant les étapes ci-dessous.

Remarque : Lutilisateur recevra un courriel I'informant que son compte a été déverrouillé. Si un utilisateur échoue
dans ses tentatives d’'ouverture de session en saisissant un nom d’utilisateur ou mot de passe incorrect, son
compte ne s’affichera pas comme Bloqué. Lutilisateur devra plutdt suivre les options libre-service de la page
d’ouverture de session pour réinitialiser son mot de passe ou demander son nom d’utilisateur.

1.  Cliquez sur I'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Gestion des utilisateurs.
2. Cliguez sur le menu déroulant Options a c6té de l'utilisateur en question et sélectionnez Débloquer.

3. Cliquez sur Réinitialiser les codes d’accés pour réinitialiser ses codes d’acces. Un message de confirmation
saffiche indiquant que le compte de l'utilisateur a été débloqué avec succes.

Veuillez noter que les autorisations et les emplacements auxquels I'utilisateur a accés ne changeront
pas. Pour modifier ceux-ci, les administrateurs doivent modifier le compte de I'utilisateur.



Supprimer un utilisateur

[ ]
Cliquez sur I'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Gestion des utilisateurs.

1.

2. Cliquez sur le menu déroulant Options & coté de ['utilisateur en question et sélectionnez Supprimer 'utilisateur.
3. Cliquez sur Supprimer l'utilisateur.

4. Confirmer que le compte de l'utilisateur doit étre supprimé. Assurez-vous que le bon compte est sélectionné,

toute suppression étant définitive.

Relevés mensuels

Consulter des relevés

1. Sélectionnez Relevés dans le menu du haut.

2. Sélectionnez le mois et 'année dans le menu déroulant Date.

3. Cliquez sur Consulter pour I'emplacement voulu.

Telecharger des releves

1.  Sélectionnez Relevés dans le menu du haut.

2. Sélectionnez le mois et 'année dans le menu déroulant Date.

3. Pour un seul emplacement, cliquez sur le lien de téléchargement.

4. Pour télécharger les relevés sommaires d’'une chaine ou de plusieurs emplacements, cochez les cases

des emplacements souhaités ou cliquez sur Sélectionner tout.

5. Cliquez sur Télécharger.



Accéder a d'anciens relevés

1.  Sélectionnez Relevés dans le menu du haut.

2. Cliquez sur le lien Voir les anciens relevés pour 'emplacement souhaité.
3. Sélectionnez la date du relevé que vous voulez consulter.
4.

Sélectionnez Consulter ou Télécharger.

Rapports et recherche d’'opérations

Rapports

1.  Sélectionnez Rapports dans le menu du haut.

2. Sélectionnez I'un des quatre rapports disponibles (Opérations autorisées, Opérations non réglées,
Opérations réglées et Remboursements).

Remarque : Ces rapports ne feront état que des opérations de la veille ou d’une date antérieure.

Rapport des opérations autorisées

. Le rapport comprend toutes les opérations de vente et de remboursement qui ont été autorisées
dans les solutions de point de vente pour le commergant.

Il se peut que certaines des opérations figurant dans le rapport ne soient pas encore réglées.
Les opérations préautorisées et les opérations non complétées ne figurent pas dans ce rapport.
Ce rapport ne fera état que des opérations de la veille ou d’'une date antérieure.

Pour afficher les opérations du jour, consultez la page Opérations.

Rapport des opérations non réglées

. Le rapport comprend toutes les opérations de vente et de remboursement qui ont recu l'autorisation
de votre solution de point de vente, mais qui ne sont pas encore réglées (affichant 'état Non réglée).
Ce rapport ne fera état que des opérations de la veille ou d’'une date antérieure.

Pour afficher la liste des opérations rejetées, consultez la page Opérations.

Rapport des opérations réglées

. Le rapport comprend toutes les opérations de vente et de remboursement qui ont été réglées
dans le compte des commercgants. Bien que les opérations s’affichent comme étant réglées



dans ce rapport, le dépdt correspondant pourrait ne pas figurer sur leur compte bancaire
avant un ou plusieurs jours, selon leur institution financiere et le jour de la semaine. Ce rapport
ne fera état que des opérations de la veille ou d’'une date antérieure.

Pour afficher les opérations du jour, consultez la page Opérations.

Rapport des opérations de remboursement

Le rapport comprend seulement les opérations de remboursement qui ont été réglées dans le
compte des commercants. Ce rapport ne fera état que des opérations de la veille ou d’'une
date antérieure.

Pour afficher les opérations de remboursement du jour, consultez la page Opérations.

Pour la chaine ou 'emplacement : Par défaut, l'affichage est réglé & Tout, mais vous pouvez cliquer
sur Modifier la sélection pour voir une chaine ou plusieurs points de vente d’une chaine.

Sélectionnez les critéres de recherche.

Chaine ou point de vente : Si les utilisateurs ont acces a plusieurs emplacements ou terminaux,
ils peuvent sélectionner ceux a utiliser pour générer les rapports en cliquant sur Modifier la
sélection. Par défaut, tous les emplacements auxquels les utilisateurs ont acces sont intégrés.

Date de I'opération : Ceci correspond d la date & laquelle 'opération a été effectuée.

Date de réglement : Ceci correspond d la date & laguelle l'opération a été réglée/traitée (elle
ne figure que dans les rapports des opérations réglées et de remboursement).

De : Ceci correspond d la date et a I'heure du début de la période recherchée par les utilisateurs.
Utilisez le calendrier contextuel pour sélectionner la date.

A : Ceci correspond & la date et & I'heure de la fin de la période recherchée par les utilisateurs.
Utilisez le calendrier contextuel pour sélectionner la date.

Cliguez sur Obtenir le rapport. Il ne sert pas & télécharger le rapport, seulement a lancer la collecte
des renseignements.

Cliquez sur le menu déroulant Exporter et sélectionnez le format CSV ou PDF pour télécharger votre rapport.

Recherche d’opéerations

Sélectionnez Opérations dans la barre de menu supérieure.

Pour la chaine ou 'emplacement : La valeur par défaut est Tout, mais vous pouvez cliquer sur Modifier.

Cliguez sur Modifier la sélection pour sélectionner une chaine ou plusieurs points de vente d’'une chaine,
selon les besoins.

Sélectionnez les critéres de recherche. Incluez le plus de renseignements possible quand vous choisissez
des critéres de recherche pour vous assurer d’'obtenir des résultats précis.

Chaine/point de vente : Les commercants peuvent chercher les opérations traitées pour tous
les emplacements ou choisir des emplacements précis en cliquant sur le bouton Modifier la
sélection et en choisissant les emplacements pertinents.



. Date de I'opération - De : Date de début de la page de recherche.

. Date de I'opération - Au : Date de fin de la plage de recherche.

. Montant de I'opération : Ceci correspond au montant exact en dollars de 'opération.

. 6 premiers chiffres de la carte : Ceci correspond aux six premiers chiffres du numéro de carte.
. 4 derniers chiffres de la carte : Ceci correspond aux quatre derniers chiffres du numéro de carte.
. Code d’autorisation : Ceci correspond au code fourni pour une opération autorisée.

. Type de carte : Ceci correspond ¢ la marque de la carte (soit Visa, Mastercard, American Express,
Discover, UnionPay, Interac, Visa Débit, Débit Mastercard ou Autre).

. Etat de 'opération : Ceci correspond au type d’opération recherché (soit Autorisée, Non complété,
Non réglée, Réglée et Rejetée).

4. Cliquez sur Rechercher ou appuyez sur Entrée.

Contestations

Recherche de contestations

1. Sélectionnez Contestations dans le menu du haut.

2. Pour la chaine ou 'emplacement : La valeur par défaut est Tout, mais vous pouvez cliquer sur Modifier
la sélection pour sélectionner une chaine ou plusieurs points de vente d’'une chaine, selon les besoins.

Sélectionnez les critéres de recherche.

4. Cliquez sur Rechercher.



Télecharger des contestations

1.
2.

Sélectionnez Contestations dans le menu du haut.

Pour la chaine ou 'emplacement : La valeur par défaut est Tout, mais vous pouvez cliquer sur Modifier
la sélection pour sélectionner une chaine ou plusieurs points de vente d’'une chaine, selon les besoins.

Sélectionnez les critéeres de recherche.

Chaines ou emplacements : Ce champ permet d’effectuer une recherche par chaine ou nom
d’emplacement.

Date marquée - De : |l s‘agit de la date de début de votre plage de recherche de contestations.
Utilisez le calendrier contextuel pour sélectionner la date. Cette date doit précéder la date
inscrite au champ Date marquée - Au, ou étre la méme. Vous trouverez ces dates sur la lettre
de contestation que vous devez avoir regue de Solutions aux commercants TD. Cette date
correspond d la date a laquelle 'opération a été débitée/créditée au compte du commercant.

Date marquée - Au : |l sS'agit de la date de fin de votre plage de recherche de contestations.
Utilisez le calendrier contextuel pour sélectionner la date. Cette date doit succéder 4 la date
inscrite au champ Date marquée - De, ou étre la méme. Vous trouverez ces dates dans la
lettre de contestation que vous avez recue de Solutions aux commercants TD. Cette date
correspond d la date & laquelle 'opération a été débitée/créditée au compte du commercant.

6 premiers chiffres de la carte : Ce champ permet d’effectuer une recherche en utilisant les
six premiers chiffres de la carte de crédit ou de débit que vous souhaitez rechercher. Ce champ
peut étre utilisé seul ou avec le champ de recherche 4 derniers chiffres de la carte.

4 derniers chiffres de la carte : Ce champ permet d’effectuer une recherche en utilisant les
quatre derniers chiffres de la carte de crédit ou de débit que vous souhaitez rechercher. Ce
champ peut étre utilisé seul ou avec le champ de recherche 6 premiers chiffres de la carte.

Montant de 'opération : Ce champ permet d’effectuer une recherche en inscrivant le montant
exact de l'opération initiale qui fait 'objet d’une contestation. Ce montant peut différer du
montant contesté.

Numeéros de référence TD : Ce champ permet d’effectuer une recherche a l'aide de I'identifi-
cateur unique de la contestation. Vous trouverez ces renseignements sur la lettre de contestation
que vous devez avoir recue de Solutions aux commercants TD.

Afficher les contestations réglées : Vous pouvez cocher cette case pour inclure les contestations
réglées dans votre recherche. Seules les contestations fermées depuis au plus deux ans peuvent
faire 'objet d’'une recherche. Par défaut, cette case n’est pas cochée. Les entrées réglées
apparaissent en grisé et en italique dans les résultats de recherche.

Cliquez sur Rechercher pour générer un rapport comprenant les opérations qui répondent aux critéres
de recherche que vous avez saisis.

Pour réduire le nombre de résultats, entrez d’autres critéres de recherche pour restreindre la recherche.
Les résultats de la recherche s'afficheront sous I'encadré des critéres de recherche.

Vous pouvez sélectionner Exporter la liste ou cliquer sur une contestation en particulier pour en
examiner les détails (voir ci-dessous).



Consulter les détails de la contestation/de 'opération initiale

1. Effectuer une recherche de contestations (voir Recherche de contestations).

2. Sélectionnez la contestation dans les résultats de recherche. Les détails indiqueront I'état actuel de
la contestation.

3. Sélectionnez Opération initiale pour afficher les détails de 'opération initiale contestée.

10



Fonctions en libre-service

Les commercants utilisateurs ont plusieurs fonctions en libre-service & leur disposition.

Mettre a jour le nom d’utilisateur

1.  Cliquez sur l'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Mon compte.
2. Cliquez sur I'icone de crayon ¢ coté de la section Nom d’utilisateur.

3. Entrez le nouveau nom d’utilisateur dans la boite de dialogue Créer un nom d’utilisateur.
4. Cliguez sur Terminer.

n



Mettre a jour le mot de passe

—

> 9 p @ N

Cliguez sur I'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Mon compte.
Cliguez sur I'icone de crayon en regard de Mot de passe.

Entrez le mot de passe actuel.

Entrez le nouveau mot de passe.

Confirmez votre nouveau mot de passe.

Cliquez sur Terminer.

Mettre a jour la liste de numeéros de télephone pour I'envoi des
codes de securite

[ ]
Cliquez sur I'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Mon compte.

Cliquez sur l'icone de crayon en regard de Liste de numéros de téléphone pour I’envoi des codes de
sécurité.

Cliguez sur le lien Ajouter un autre numéro.

Cliguez sur Appelez-moi ou Textez-moi (s’il y a déja plusieurs numeéros de téléphone pour l'utilisateur,
sélectionnez le numéro auquel envoyer le code de sécurité).

Entrez le code de sécurité et cliquez sur Entrée.

Entrez le nouveau numéro de téléphone.

Ajoutez un surnom pour le nouveau numéro de téléphone. (Facultatif)
Cliquez sur Enregistrer.

Cliguez sur Confirmer (ou sur Modifier s’il faut apporter un changement).
Cliguez sur Vérifier le numéro.

Cliquez sur Appelez-moi ou Textez-moi.

Entrez le code de sécurité et cliquez sur Entrée.

Cliquez sur Terminer.

Mettre O jour la description associée aux numeros de télephone
pour I'envoi des codes de securité

Remarque : Les numéros de téléphone ne peuvent pas étre modifiés; seule la description peut étre modifiée.
Si un numéro de téléphone n'est plus valide, il faut le supprimer.

—

o B @ N

Cliquez sur I'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Mon compte.

Cliquez sur 'icone de crayon en regard de Liste de numéros de téléphone pour I'’envoi des codes de sécurité.
Cliguez sur I'icone de crayon pour le numéro de téléphone voulu.

Entrez la nouvelle description.

Cliquez sur Enregistrer.
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Supprimer des numeéros de telephone pour I'envoi des codes
de sécurité

[ ]
1.  Cliquez sur l'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Mon compte.

2. Cliguez sur I'icone de crayon en regard de Liste de huméros de téléphone pour I’envoi des codes de
sécurité.

Cliquez sur I'icone de poubelle pour supprimer le numéro de téléphone voulu.

4. Cliguez sur Oui, supprimer pour confirmer la suppression.

Mettre a jour 'adresse courriel de securité

[ ]
Cliquez sur I'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Mon compte.

—

Cliquez sur l'icone de crayon en regard de Courriel de sécurité.

Entrez la nouvelle adresse courriel de sécurité.

Bow N

Cliquez sur Terminer.

Modifier l'option de code de sécurité pour 'ouverture de session

—

Cliquez sur I'icone Profil en haut a droite de I'écran et sélectionnez Mon compte.
2 Cliguez sur I'icone de crayon en regard de Option d’ouverture de session.

3. Sélectionnez 'option d’ouverture de session souhaitée.
4

Cliquez sur Terminer.
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Ressources

Veuillez communiquer avec le Service d’assistance de Solutions aux commercgants TD, au 1-800-363-1163.
C’est avec plaisir que nous répondrons d toutes vos questions.

Autorisation

En tout temps, jour et nuit

Questions a propos du terminal

En tout temps, jour et nuit

Questions générales - commercants
Du lundi au vendredi, de 8 h a 20 h (HE)

Fournitures pour imprimante et papeterie
Du lundi au vendredi, de 8 h & 17 h (HE)

Visitez www.maxwellmedia.com/td
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