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Pour commencer : Ouverture de session 
Remarque : Il vous faudra la version 8.0 de Microsoft Internet Explorer ou de la dernière version de Mozilla Firefox ou de 

Google Chrome. Il vous faudra aussi Adobe Reader version 6.01 ou ultérieure pour télécharger les rapports en format PDF. 
 

Ouvrez un navigateur Internet et recherchez www.iconnectdata.com. Enregistrez cette adresse dans vos favoris 

pour y accéder rapidement. 

Connectez-vous à iConnectData (ICD) 
 

Entrez votre code d’utilisateur et sélectionnez Continue (Continuer). Si l’image qui vous est présentée est la 
bonne, entrez votre mot de passe et sélectionnez Continue (Continuer). Si l’image qui vous est présentée 
n’est pas celle que vous avez sélectionnée, communiquez avec la gestion des risques pour obtenir de l’aide. 

Remarque : Si vous entrez le mauvais mot de passe trois fois de suite, le système vous verrouille hors de 

ICD. Sélectionnez Forgot Password? (Mot de passe oublié?) et suivez les instructions à l’écran pour 

recevoir un mot de passe temporaire. Vous devez modifier le mot de passe temporaire lors de votre prochaine 

connexion. 

Sélectionnez Forgot User ID? (Code d’utilisateur oublié?) pour recevoir votre code d’utilisateur par courriel. 
 

Clé d’image 
 

S’il s’agit de votre première connexion, vous devez sélectionner une Clé d’image et entrer une légende Clé 

d’image. Donnez à l’image une légende reconnaissable. 

 
Ensuite, sélectionnez trois questions de sécurité et répondez-y. Vos questions et réponses devraient être faciles 

à retenir. Une fois terminé, on vous dirige vers la page d’accueil de ICD. 

http://www.iconnectdata.com/
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Commander une nouvelle carte 
 

 
1. Accédez à la page Card 

Maintenance (Maintenance des 
cartes) sur la barre de menu 
iConnectData (Manage > Cards > 
Order Cards) [(Gestion > Cartes 
> Commander des cartes)]. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Sélectionnez un ID de 
client. Une fois 
sélectionné, on vous 
dirige vers la première 
étape de la 
commande de carte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Sélectionnez un 

profil d’entreprise. 
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4. Entrez tous les 

renseignements 
requis et sélectionnez 
Confirm (Confirmer) 
en bas de la page. 
Vérifiez ensuite votre 
adresse et 
sélectionnez 
Continue 
(Continuer) dans la 
fenêtre de 
confirmation. 

 

 
5. 

 

 
Lorsque vous 
arrivez à la page 
de confirmation de 
commande de 
carte, votre 
commande est 
terminée. 

Remarque :Votre 
numéro de carte 
complet s’affiche 
sur la page. 
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Remplacer une carte 
 

 
1. Accédez à la page Card Maintenance 

(Maintenance des cartes) sur la barre de menu 
iConnectData (Manage > Cards > Card 
Maintenance) [(Gérer > Cartes > Maintenance 
des cartes)]. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Sélectionnez un numéro de 

compte et un ID de client, ainsi 
que tout critère de recherche 
supplémentaire, puis cliquez 
sur Submit (Soumettre). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Trouvez la carte que vous voulez 

remplacer et sélectionnez 
Replace (Remplacer). 
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4. Examinez attentivement les 

renseignements et confirmez 
qu’il s’agit de la bonne carte. 
Ensuite, sélectionnez Confirm 
(Confirmer). Sélectionnez 
Cancel (Annuler) 

pour revenir à la page précédente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Un message de confirmation 

s’affiche. La carte a été 
remplacée et l’ancienne carte 
est maintenant bloquée. Notez 
que cette action ne pointe pas 
la nouvelle carte. 
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Rechercher une carte 

Recherchez une ou plusieurs cartes à l’aide de l’outil de recherche intelligente sous Maintenance des cartes. 
 

 

1. Accédez à la page Card Maintenance (Maintenance des cartes) sur la barre de menu iConnectData (Manage > 
Card > Card Maintenance) [(Gérer > Carte > Maintenance des cartes)]. 

 

 

2. Dans le champ de recherche, entrez le début d’un terme de recherche comme le prénom ou le nom du titulaire 
de carte, l’ID d’employé, le numéro de carte ou le numéro d’unité/de véhicule. Vous pouvez entrer aussi peu 
que deux lettres ou chiffres. 

 

Ou 

Sélectionnez le bouton de filtre ( ) pour afficher les options de filtre. (Sélectionnez-le de nouveau pour fermer 
les filtres.) 
Remarque : Vous devez entrer une valeur de recherche avant d'utiliser les filtres, sauf si vous faites une recherche 
par compte. 

 

Options de filtre 
 

Sort By (Trier 
par) 

Triez les résultats par prénom ou nom de famille, numéro de carte, statut, ID 
d’employé ou numéro d’unité de titulaire de carte. 

Show Only 
(Afficher 
seulement) 

Triez les résultats par état de carte : actif, bloqué, perdu, volé, supprimé, 
affecté ou non affecté. 

Account 
(Compte) 

Sélectionnez un code de compte. Toutes les cartes sous le code de compte 
s’afficheront. 

Customer ID 
(ID de client) 

Affichez toutes les cartes sous un ID de client spécifique. 
Remarque :Vous devez sélectionner un code de compte avant de 
sélectionner un code de client. 
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3. Après avoir entré vos critères de recherche, cliquez sur le bouton de recherche ( ). La liste des cartes affiche 
vos résultats. 
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Mettre à jour plusieurs cartes 

Cette fonction vous permet de mettre à jour plusieurs cartes en même temps. 
 

 

1. Accédez à la page Card Maintenance (Maintenance des cartes) sur la barre de menu iConnectData (Manage > Card > 
Card Maintenance) [(Gérer > Carte > Maintenance des cartes)]. 

 

 
2. Entrez une recherche pour retourner une liste de cartes. 

 

 
3. Cochez la case à côté de chaque carte que vous souhaitez mettre à jour. Pour mettre à jour toutes les cartes de la liste, 

utilisez la case à cocher 

Select All (Sélectionner tout) 
 

 
(suite à la page suivante) 
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Des images de carte s’affichent sur le côté droit de la page pour chaque carte que vous sélectionnez. 

Remarque :Changez l’affichage d’images à liste en sélectionnant les icônes dans le coin à l’extrême droite. 
 

 

4. Sélectionnez Actions pour afficher les fonctions que vous pouvez exécuter. 
 

 

• Move Card(s) (Déplacer carte(s)). Sélectionnez cette option pour déplacer les cartes sélectionnées vers un nouvel 
ID de client. 

• Change Card Status (Modifier le statut de carte). Sélectionnez cette option pour changer l’état de la carte à 
l’une des options suivantes : Actif, Bloqué, Supprimé (cartes exclusives seulement), Perdu ou Volé. 

• Change Fuel Limits (Modifier les limites de carburant (cartes exclusives seulement)). 

• Change Cash Limits (Modifier les limites en espèces (cartes exclusives seulement)). 

• Change Profile (Modifier profil). Sélectionnez cette option pour modifier l’ID de profil de toutes les cartes 
sélectionnées. 

5. Lorsque vous avez terminé, sélectionnez Submit (Soumettre) .  Le système affiche des messages de réussite 
et d’erreur pour chaque carte. 

 

Utilisez les menus déroulants Successful (Réussite) et Error (Erreur) pour effacer toutes les cartes qui ont reçu des 

messages de réussite ou d’erreur. Utilisez les boutons X rouges ( ) pour effacer les cartes individuelles. Utilisez 
Clear All (Effacer tout) pour effacer toutes les cartes et faire une nouvelle sélection à partir de la liste de cartes. 
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Faire la maintenance de carte 

Pour faire la maintenance de carte, vous devez accéder aux détails de carte. Ce que vous pouvez faire dans les détails de 
la carte dépend de votre niveau d’accès. Si une section est grisée aux fins de modification ou que vous ne la voyez pas, 
vous n’y avez pas accès. La maintenance de carte comprend des fonctions de modification de carte comme la modification 
des limites de produits et des limites du portefeuille en espèces. 

 

 
1. Accédez à la page Card Maintenance (Maintenance des cartes) sur la barre de menu iConnectData (Manage > Card > 

Card Maintenance) [(Gérer > Carte > Maintenance des cartes)]. 
 

 
2. Entrez les critères de recherche de carte et cliquez sur le bouton de recherche. 

 

 
3. Cliquez n’importe où sur une carte pour la sélectionner dans la liste. 
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4. S’ouvrent les détails de la carte sur le côté droit de la page. 
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A. Basic Information (Renseignements de base) 

La section Renseignements de base affiche les détails clés de la carte. Sélectionnez Edit (Modifier) ( ) pour 

commencer à modifier des champs spécifiques. Ensuite, sélectionnez Save (Enregistrer) ( ) ou Cancel 

(Annuler) (  ) pour fermer la modification. 

Remarque : Vous devez fermer une section après modification pour pouvoir en modifier une autre. 
 

 
B. Vehicle and Card Holder Information (Renseignements sur le véhicule et le titulaire de carte) 

Cette section affiche les renseignements sur le véhicule, le titulaire de carte et l’expédition. La section des 

renseignements sur l’expédition indique l’adresse où expédier les cartes. 
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C. Product Limits (Limites de produits) 

Cette section vous permet de définir les limites globales, les limites MasterCard ou les limites de groupe du code de 

catégorie de marchand (CCM) de la carte. Modifier l’une des limites supprimera la carte du profil d’entreprise standard. 

Les limites globales contrôlent les limites globales en dollars et des transactions, ainsi qu’où les achats par carte sont 

autorisés (connus sous le nom de groupes CCM ou de CCM individuels). 

Les limites MasterCard vous permettent de restreindre davantage les dollars, les transactions et les groupes CCM. Ces 

limites ne peuvent pas dépasser les limites globales. 

Les limites de groupes CCM vous permettent de restreindre davantage les cartes à des types spécifiques de transactions 

et de dollars (exemple : groupe carburant). Ces limites ne peuvent pas dépasser les limites MasterCard ou globales. 
 

 
Sélectionnez Change (Modifier) à côté de Reset Cycle (Réinitialiser le cycle) pour définir le cycle de réinitialisation comme 
quotidien, hebdomadaire ou mensuel. Le système passe par défaut à Daily (Quotidien). 
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C. eCash /Cash Wallet (Argent électronique/portefeuille d’argent) 

Cette section contient des renseignements sur votre portefeuille d'argent. Si la carte est configurée pour un portefeuille 
d'argent, sélectionnez Edit Funds (Modifier les fonds) sous Express Cash Balance (Solde en argent express) pour ajouter 
ou retirer de l’argent. 

 

 

Sous Direct Deposit Accounts (Comptes de dépôt direct), cliquez sur le bouton plus ( ) pour ajouter un compte. Pour 
modifier un compte existant, sélectionnez le bouton Edit (Modifier) à côté du compte. 

 

 
Apportez des modifications, puis sélectionnez Save (Enregistrer). Sélectionnez Delete (Supprimer) pour supprimer le 
compte définitivement. 

 

 

D. Transaction History, Recent Card Updates, Decline History (Historique des transactions, mises à jour de carte 
récentes, historique des refus) 

Jusqu’à ce que ces fonctions soient disponibles, veuillez y accéder de l’ancien menu de gestion des cartes Manage > Cards 
(Gérer > Cartes). 
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Rechercher une commande de carte 

Cette fonction vous permet de rechercher les commandes MasterCard passées dans iConnectData au cours des six 
derniers mois. Vous pouvez afficher les résultats de recherche sur la page ou télécharger les résultats en format de 
feuille de calcul Excel. 

 

 
1 Accédez à la page Recherche de commande de 

carte sur la barre de menu iConnectData 
(Manage > Cards > Card Maintenance > Card 
Order Search) [(Gérer > Cartes > Maintenance 
de carte > Recherche de commande de carte)]. 

 
 
 
 

 

 
2 Sélectionnez le numéro de compte et 

l’ID de client appropriés. Utilisez le 
champ Search By (Rechercher par) 
pour déterminer si vous faites une 
recherche par date de commande ou 
par date d’expédition. Puis, entrez 
les dates de début et de fin. 
Sélectionnez Submit (Soumettre) 
une fois terminé. 

Remarque :Sélectionnez l’icône à 
côté des champs de date de début et 
de fin pour ouvrir un calendrier pour 
sélectionner les dates. 

Sélectionnez Save as Excel 
(Enregistrer sous Excel) pour 
générer les résultats de recherche 
sous forme de document Excel. 

Remarque :La plage de dates est 
limitée à 45 jours durant les six 
derniers mois. 

 

 
3 La liste des commandes de carte s’affiche, 

affichant toutes les commandes de carte dans la 
plage de dates désignée, ainsi que l’état de 
chaque commande. 
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Faire la maintenance d’ID de véhicule (unité/bassin de véhicules) 

Une fois que votre compte a été configuré pour la maintenance des renseignements sur le véhicule, vous pouvez les 
ajouter et modifier avec la fonction de maintenance de véhicule. En plus des modifications et des suppressions de routine, 
cette fonction vous permet de : 

• personnaliser les noms des champs, facultatifs et obligatoires, pour refléter votre opération particulière; 

• changer les champs d'entrée optionnels pour les champs d'entrée requis pour votre opération particulière. 
 

 

 
2. La page Vehicle ID Maintenance – View List (Maintenance 

d'ID de véhicule – Afficher la liste) s’affiche. 
Sélectionnez le code de compte et l'ID de client que vous 
souhaitez examiner et sélectionnez Search (Rechercher). Vous 
pouvez aussi entrer le numéro de véhicule que vous souhaitez 
rechercher (facultatif). 

 
 
 
 
 

 
3. Vous pouvez ajouter un ID de véhicule après avoir 

accédé à la page Vehicle ID Maintenance – View List 
(Maintenance d'ID de véhicule – Afficher la liste). 
Accédez à la page Add (Ajouter) sur la barre de menu 
(Vehicle Maint > Add) (Maintenance de véhicule > 
Ajouter). 

 
 
 

 
4. Le système affiche la page Vehicle ID Maintenance 

– Add Screen (Maintenance d'ID de véhicule – 
Écran Ajouter). Les champs Vehicle Number 
(Numéro de véhicule) et Registration Expiration 
(Expiration d'immatriculation) sont obligatoires. 
Entrez ces renseignements et sélectionnez Submit 
(Soumettre). Vous pouvez aussi ajouter des 
numéros de véhicule supplémentaires ou réinitialiser 
tous les champs. 

1. Accédez à la page Vehicle ID Maintenance 
(Maintenance d'ID de véhicule) sur la barre de 
menu iConnectData (Manage > Fleet Assets 
> Vehicle ID Maintenance) 
[(Gérer > Actifs de flotte > Maintenance d'ID 
de véhicule)]. 
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5. Le système affiche le message UPDATE 

SUCCESSFUL (MISE À JOUR RÉUSSIE). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Vous avez aussi la possibilité de supprimer un ID de 

véhicule de la page Vehicle ID Maintenance – 
View List (Maintenance d'ID de véhicule – 
Afficher la liste). Sélectionnez le code de compte 
et l’ID de client que vous souhaitez rechercher, puis 
sélectionnez Search (Rechercher). Le numéro de 
véhicule est facultatif. 

 
Ou 

 
Dans le menu déroulant Vehicle Maint 
(Maintenance de véhicule), sélectionnez View 
List/Edit/Delete (Afficher 
liste/Modifier/Supprimer). Puis, sélectionnez le 
code de compte et l’ID de client que vous souhaitez 
rechercher, puis sélectionnez Search 
(Rechercher). Le numéro de véhicule est facultatif. 

 

 
7. La page Vehicle ID Maintenance – View List 

(Maintenance d'ID de véhicule – Afficher la 
liste) affiche les renseignements sur le 
véhicule. Vous pouvez collecter jusqu’à sept 
champs d’information pour chaque dossier de 
maintenance de véhicule. Les champs 1 et 5 
sont obligatoires. Vous pouvez spécifier 
n'importe quel champ optionnel comme étant 
obligatoire et votre représentant du service à la 
clientèle (RSC) peut définir ces champs 
comme étant obligatoires. 

Les sept noms de champ par défaut s’affichent, 
mais vous pouvez demander à votre RSC de 
modifier les noms de champ en tout ou en partie 
pour qu’ils correspondent à votre opération. 

Champ 1 : Vehicle number (Numéro de 
véhicule) Champ 2 : Vehicle Id Nbr (VIN) 
(Numéro d’identification du véhicule (NIV)) 
Champ 3 : Vehicle Description (Description du 
véhicule) Champ 4 : License Plate Number 
(Numéro de plaque d’immatriculation) Champ 
5 : Registration Expiration 
(Expiration de l’immatriculation)  
Champ 6 : 

Miscellaneous (Divers) #1 

Champ 7 : Miscellaneous (Divers) #2 
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8. Le système affiche le message Delete 

Successful (Suppression réussie). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9. Vous pouvez aussi modifier un numéro de véhicule. Sur la page 

Vehicle ID Maintenance – View List (Maintenance d'ID de 
véhicule – Afficher la liste) (ci-dessus), sélectionnez un 
numéro de véhicule que vous souhaitez modifier dans la liste en 
bas de la page et sélectionnez Submit (Soumettre). Vous 
pouvez aussi entrer le numéro du véhicule dans le champ 
Search By Vehicle Number (Rechercher par numéro de 
véhicule). 

 
Le système affiche la page Vehicle ID Maintenance – Edit 
(Maintenance d'ID de véhicule – Modifier). 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
10. Modifiez les renseignements sur votre véhicule 

et sélectionnez Submit (Soumettre). Le 
système affiche le message Update Successful 
(Mise à jour réussie). 
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Faire la maintenance d'ID de titulaire de carte  (cartes de véhicule seulement) 
Les ID de titulaire de carte sont attribués aux personnes comme NIP (numéros d’identification personnels) pour les cartes 
de véhicule. Grâce à la ressource Maintenance d'ID de titulaire de carte, vous pouvez : 

• ajouter des ID de titulaire de carte; 

• supprimer des ID de titulaire de carte. C’est à faire chaque fois qu’un titulaire de carte quitte votre entreprise. 
 

 

 

 
2 La page Cardholder ID Maintenance – View List 

(Maintenance d'ID de titulaire de carte – Afficher la liste) 

s’affiche. 

 
Sélectionnez un code de compte et un ID de 
client. Vous pouvez rechercher par : 

 
• Cardholder ID (ID de titulaire de carte); 

 
• Last Name (Nom de famille); 

 
• First Name (Prénom). 

 
Sélectionnez l’une des options ci-dessus et 
entrez les renseignements dans le champ 
Search Value (Rechercher une valeur). 
Sélectionnez Search (Rechercher). 

 
3 Vous pouvez ajouter un ID de titulaire de 

carte après avoir accédé à la page 
Cardholder ID Maintenance – View List 
(Maintenance d'ID de titulaire de carte – 
Afficher la liste). Accédez à la page 
Ajouter sur la barre de menu (Cardholder 
ID Maint > Add) (Gestion d'ID de titulaire 
de carte > Ajouter). 

1 Accédez à la page Maintenance d'ID de 
titulaire de carte sur la barre de menu 
iConnectData (Manage > Fleet Assets > 
Cardholder ID > Maintenance) 
(Gérer > Actifs de flotte > ID de titulaire 
de carte > Maintenance) 
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4 Le système affichera la page Cardholder 

ID Maintenance – Add Screen 
(Maintenance d'ID de titulaire de carte 
– Écran Ajouter). 

 
Les champs obligatoires sont Cardholder 
ID (ID de titulaire de carte), First Name 
(Prénom) et Last Name (Nom de 
famille). Entrez les renseignements dans 
ces champs et sélectionnez Submit 
(Soumettre). 

Vous pouvez aussi ajouter des titulaires 
de carte supplémentaires ou réinitialiser 
tous les champs. 

 
 

 
5 Le système affiche le message UPDATE 

SUCCESSFUL (MISE À JOUR RÉUSSIE). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 Vous avez aussi la possibilité de supprimer 

un ID de conducteur. À partir de la page 
Cardholder ID Maintenance – View List 
(Mise à jour d'ID de titulaire de carte – 
Afficher la liste), sélectionnez un code de 
compte et un ID de client et sélectionnez 
Search (Rechercher). 

 
Ou 

 
Sélectionnez le menu déroulant Cardholder ID 
Maint (Gestion d'ID de titulaire de carte) et 
sélectionnez View List/Edit/Delete (Afficher 
la liste/Modifier/Supprimer). 
Ensuite, sélectionnez un code de compte et 
un ID de client, puis sélectionnez Search 
(Rechercher). 
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7 La page Cardholder ID Maintenance – 

View List (Maintenance d'ID de titulaire 
de carte – Afficher la liste) s’affiche 
avec une liste de renseignements sur le 
compte de titulaire de carte. 

 
Sélectionnez un ID de titulaire de carte et cochez la case 

Delete (Supprimer). Ensuite, sélectionnez Submit 

(Soumettre). 

 
 

 
8 Le système affiche le message DELETE 

SUCCESSFUL (SUPPRESSION 
RÉUSSIE). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Remarque :Votre représentant du service à la clientèle peut configurer une fiche d’identification de titulaire de carte avec 
plusieurs ID de client associés. Les modifications apportées au fichier maître mettent à jour tous les ID de client associés. 
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Trouver un marchand de carburant 

La fonction Merchant Locator (Localisateur de marchand) vous aide à trouver des marchands de carburant qui acceptent les 

paiements par MasterCard. Vous pouvez spécifier un État particulier, un type de carburant, un type de service, une 

compagnie pétrolière, un prix maximal et un niveau d’invite. 
 

 

 
1. Accédez à la page Merchant Locator (Localisateur de 

marchand) sur la barre de menu iConnectData (Find > 
Merchant Locator) (Trouver > Localisateur de 
marchand). 

 
 
 

 
2. 

 
 
 

 
Le localisateur de marchand offre plusieurs fonctions : 

• Trouver un marchand de carburant qui 
accepte les paiements par MasterCard; 

• Demander qu’un emplacement de carburant soit 
ajouté au réseau de marchands; 

• Signaler une erreur de transaction. 

Pour commencer à localiser un marchand, remplissez 
autant de champs qu’il faut. Vos résultats sont basés 
sur les renseignements fournis. Sélectionnez View 
HTML (Afficher HTML) une fois terminé. Sélectionnez 
Excel Download (Téléchargement Excel) pour 
générer une feuille de calcul Excel de 
vos résultats. 
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3. Le système trie et affiche 
vos résultats de recherche 
par ordre alphabétique de 
marque (si spécifié), puis 
par État (si spécifié), puis 
par Ville (si spécifiée) et, 
enfin, par marchand. 

Sélectionnez le lien 
sous le nom du 
marchand pour en 
savoir plus. 

 

   

 La page Merchant Detail 
(Détails du marchand) 
répertorie des 
renseignements spécifiques 
sur le marchand, comme les 
types de carburant qu’il 
vend, le type de service, le 
prix de chaque type de 
carburant et la dernière date 
où le prix a été mis à jour. 
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Cliquez sur le lien Location 
(Emplacement) pour centrer la carte 
sur la station-service. 

Utiliser Smart Buy 

La fonction de système de carburant Smart Buy est une base de données sur les prix de l’essence et du diesel sans plomb 
dans les stations-service partout aux États-Unis. 

 

 

 

 
2. Pour lancer la recherche : 

• Sélectionnez un État dans la 
liste déroulante State (État). 

• Sélectionnez une ville dans 
le menu déroulant Location 
(Emplacement) ou entrez 
un code postal. Le système 
effectue une recherche par 
l’un ou l’autre. 

• Sélectionnez Fuel Type 
(Type de carburant) — 
Essence ou Diesel. 

• Sélectionnez Search Area 
(Zone de recherche), de 
1 mille à 12 milles. 

• Sélectionnez Search 
(Rechercher). 

 
3. 

 
La page s’étend pour afficher une 
carte de la zone recherchée, 
indiquant les emplacements de 
carburant dans la zone. 

Sous la carte se trouve une liste 
des prix de tous les 
emplacements de carburant dans 
la zone. 

Sélectionnez le nom de la station-
service pour d’autres 
renseignements. 

1. Accédez à la page Smart Buy sur la barre de menu 
iConnectData 
(Find > Smart Buy) [(Trouver > Smart Buy)]. 
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Utiliser Smart Buy (suite) 
 

 
4. Si vous sélectionnez le lien du 

nom de la station-service, 
vous pouvez afficher un 
historique des prix sur 90 jours 
et un tableau des prix de détail 
quotidiens. 

 
 
 
 
 

5. S’il vous faut de l’aide 
supplémentaire pendant 
que vous travaillez dans 
le système Smart Buy, 
cliquez sur le lien Help 
(Aide) en haut de la 
page pour ouvrir le 
fichier Aide. 
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Afficher l'historique des transactions en temps réel 
 

 

 

1. Accédez à la page Transaction History (Historique 
des transactions) sur la barre de menu 
iConnectData (Manage > Transactions > Real 
Time Transaction History) [(Gérer > 
Transactions > Historique des transactions en 
temps réel)]. 

 

 

2. Remplissez chaque champ de la page 
Transaction History (Historique des 
transactions). 

• Entrez un code de compte et 
sélectionnez un ou plusieurs codes de 
client. Ou utilisez Select All 
(Sélectionner tout). 

• Si vous souhaitez rechercher des 
renseignements pour un seul titulaire 
de carte, utilisez l’une des valeurs de 
recherche. 

• Sélectionnez l’état de la transaction : 
Authorized (Autorisé), Posted (Reporté), 
Declined (Refusé) ou Credit (Crédit). 

• Sélectionnez cette option pour trier les 
résultats par date de transaction ou par 
date de report. 

• Sous Date Type (Type de date), 
sélectionnez Transaction Date (Date 
de transaction) pour toutes les 
transactions ou Posted Date (Date de 
report) pour les transactions reportées 
seulement. 

• Entrez la plage de dates. Notez que 
les plages de dates sont limitées à 
45 jours. 

 

3. Sélectionnez Submit (Soumettre) pour afficher le 
rapport ou sélectionnez 

Download (Télécharger) pour enregistrer une 
copie de feuille de calcul Excel. Sélectionnez 
Reset (Réinitialiser) pour effacer tous les 
champs. 
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4. Le rapport Transaction History (Historique des 
transactions) s'affiche en fonction des valeurs 
que vous avez saisies dans la requête. 
Sélectionnez l’état de la transaction pour 
afficher plus de détails. 

 
 

 

• Les transactions 
autorisées 
comprennent la 
méthode d’autorisation 
et un code 
d’approbation. 

 

• Les transactions reportées 
comprennent un numéro de 
contrôle reporté et un 
numéro de message 
reporté. 

• Les transactions 
refusées 
comprennent un code 
de refus, un message 
de refus et des 
mesures correctives. 

• Les transactions de 
crédit affichent le 
montant reporté sous 
forme de nombre négatif 
en rouge. 
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Créer un rapport rapide RapportQ 

Vous aurez besoin d’Adobe Reader version 6.01 ou ultérieure pour télécharger les rapports en format PDF. Vous pouvez télécharger ce 

logiciel gratuit à partir du lien Adobe sur la page de connexion iConnectData. 
 

 

1. Accédez au rapport sur la barre de menu iConnectData (Reporting > reportQ) 

Rapports > reportQ). 
 

 
Le système affiche la page de bienvenue dans ReportQ. 

 
 
 
 

 
2. Sélectionnez l’icône Quick Reports (Rapports rapides). La liste Quick Reports (Rapports rapides) 

s’affiche. 
 

 

 
3. Sélectionnez un lien de rapport pour ouvrir le modèle de Quick 

Report (Rapport rapide). 
Pour des exemples de chaque rapport auquel vous pouvez 
accéder, consultez l’annexe de ce document. 

 
 
 
 
 
 

 
Remarque : Chaque formulaire de rapport offre des options permettant d’afficher et d’enregistrer le rapport. Vous pouvez : 

• afficher le rapport seulement (HTML à l’écran); 

• consulter le rapport en format PDF et le télécharger dans votre ordinateur; 

• télécharger le rapport sous forme de feuille de calcul Excel et l’enregistrer dans votre ordinateur. 
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Rechercher un rapport de facture 

La fonction Rapports iConnectData a un nouveau look et offre l’accès facile à vos rapports. Ces étapes 
rapides visent uniquement à vous familiariser avec cette fonction de rapports mise à jour. Les instructions 
à l’écran et l’utilisation de symboles et d’icônes vous guident tout au long de ce processus simplifié. 

 

 
 

 
1. Accédez à la page My Invoices (Mes factures) 

sur la barre de menu iConnectData (Payment 
Center > My Invoices) (Centre de paiement > 
Mes factures). 

 
 
 
 
 
 

 
Le système affiche la page Report Selection (Sélection de 
rapport) 

 

... et comment 
l’enregistrer) ou le 
télécharger dans votre PC. 

Les champs dans le volet de 

gauche servent à sélectionner les 
critères de recherche du rapport. 

Les renseignements dans le volet 

de droite expliquent comment 
afficher le rapport... 
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Tous les champs doivent être remplis aux fins de recherche. Les options des valeurs des champs varieront 
selon ce que vous avez entré dans les champs précédents. Votre recherche peut être large, p. ex. tout type de 
rapport pour tous les ID de client autorisés dans un seul code de compte, ou vous pouvez limiter votre 
recherche à un ID de client, un type de rapport ou une date spécifique. 

 

Critères de recherche de 
rapport 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Notes de rappel à l’écran 

  

 

Sélectionnez le type de rapport dans la liste 
déroulante ou laissez la valeur par défaut – Any 
Report Type (Tout type de rapport) – pour 
sélectionner tous les rapports pour lesquels vous 
êtes inscrit. 
 
 
Si vous avez accès à plusieurs codes de compte, ce 
champ affiche par défaut le premier dans la liste 
alphabétique. Vous pouvez sélectionner un autre 
code de compte, au besoin. 

 
Si vous avez accès à plusieurs ID de client dans ce 
code de compte, vous pouvez sélectionner un seul 
ID de client ou « All Permitted Customer IDs for… 
(Tous les ID de client autorisés pour...) » dans la 
liste déroulante. 

 
La date de début et la date de fin par défaut sont le 
jour précédent (la date d’hier). La liste déroulante 
Start Date (Date de début) contient les dates de la 
période de 14 mois précédente. 
 
 
Lorsque vous sélectionnez une date de début, le 
champ End Date (Date de fin) passe 
automatiquement à la même date.Vous pouvez 
sélectionner une date de fin différente, jusqu’à 
45 jours après la date de début. 

 
Le champ Report Name/Code (Nom/Code du rapport) 
affiche par défaut All Available [Report Type] (Tous 
les éléments disponibles [Type de rapport]). La 
liste déroulante contient tous les rapports qui 
correspondent aux critères que vous avez entrés : 
Report Type (Type de rapport), Account Code (Code 
de compte), Customer ID (ID de client), Start and End 
Dates (Dates de début et de fin). 

Cliquez sur Get Reports (Obtenir les rapports). 
 

 
Le système retournera jusqu’à 500 rapports. Si la 
recherche produit plus de 500 rapports, le système 
affichera un message : « … only the first 500 reports 
matching your criteria are listed below (... seuls les 
500 premiers rapports correspondant à vos critères 
paraissent ci-dessous) ». Le nombre total de rapports 
trouvés s’affiche dans le coin inférieur droit du volet 
de liste des rapports. 
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Le volet des résultats de recherche de l’écran, illustré dans cet exemple, affiche les noms des rapports 
correspondant à vos critères de recherche. Vous pouvez continuer la recherche en modifiant vos critères de 

recherche dans le volet de gauche. Les résultats dans le volet de droite ne changeront pas tant que vous n’aurez pas 
cliqué sur Get Reports (Obtenir les rapports). 

 

 
 
 
 

 

Aides à la navigation 
 
 
 

 

 

Icônes de navigateur 

Le système affiche l’une des icônes ci-dessous pour le navigateur Internet que vous utilisez ou 
l’icône Internet Explorer est l’icône par défaut si vous utilisez un navigateur différent. 

 Utilisateurs Microsoft Internet Explorer  

 Utilisateurs Mozilla Firefox 

 Utilisateurs Netscape 

 Utilisateurs Opera 

Ouvrir dans la 
vue Navigateur 

Ouvrir la vue PDF ou 
télécharger le PDF 

Ouvrir ou télécharger des 
rapports 

Naviguer dans les 
pages de résultats 

Nom et code du rapport 

Options de tri pour les 
sélections variables 

Critères de sélection entrés 

Télécharger le fichier à 
tabulations et l’importer 
dans le programme du PC 



 

 

 

 
Annexe 
L’annexe de ce document énumère huit types de rapports que vous pouvez générer dans ReportQ. Pour une liste des rapports, voir ci-
dessous. 

Vous aurez besoin d’Adobe Reader version 6.01 ou ultérieure pour télécharger les rapports en format PDF. Vous pouvez télécharger ce 

logiciel gratuit à partir du lien Adobe sur la page de connexion iConnectData. 
 

• Rapport de liste de cartes 

• Rapport Activité du titulaire de carte – Général 

• Sommaire des produits 

• Liste des transactions 

• Rapport Utilisation du titulaire de carte 

• Sommaire CCM (code de catégorie de marchand) 

• Rapport CCM sur le carburant et la maintenance 

• Rapport Activité d’emplacement de marchand 



 

 

 
 

 
Rapport de liste de cartes 

Accès : Reporting > ReportQ > Quick Reports > Administration > Card Listing Report (Rapports > ReportQ > 
Rapports rapides > Administration > Rapport de liste de cartes) 

Description : Affichez les renseignements d’enregistrement actuels pour toutes les cartes associées à 

votre compte, y compris le nom sur la carte/le véhicule/le numéro d’identification de l’employé, le profil 

et la description des dépenses et la date de la dernière activité. 

Spécifications : Ce type de rapport s'adresse aux clients MasterCard seulement. 

Détails supplémentaires : Disponible en format PDF et Excel. Voir l’exemple d’image à la page suivante. 
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Rapport Activité du titulaire de carte – Général 

Accès : Reporting > ReportQ > Quick Reports > Cardholder > Cardholder Activity Report General 
(Rapports > RapportQ > Rapports rapides > Titulaire de carte > Rapport d’activité du titulaire de carte – 
Général) 

Description : Affichez les détails des transactions par carte, y compris les renseignements sur la carte, 

les renseignements sur le marchand, les dépenses par transaction et la description, le prix et la quantité 

de produit acheté. Utilisez ce rapport pour surveiller les dépenses des titulaires de carte. 

Spécifications : Ce type de rapport s'adresse aux clients MasterCard seulement. 

Détails supplémentaires : Disponible en format PDF et Excel. Voir les exemples d’images à la page 
suivante. 
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SECTION 1 
 

 
SECTION 2 
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Rapport Utilisation du titulaire de carte – Général 

Accès : Rapports > RapportQ > Rapports rapides > Titulaire de carte > Rapport d’utilisation du titulaire 
de carte – Général 

Description : Affichez les détails des transactions par titulaire de carte, y compris les renseignements 

sur la carte, les renseignements sur le marchand, les dépenses par transaction et la description, le prix 

et la quantité de produit acheté. Utilisez ce rapport pour surveiller l’utilisation du titulaire de carte. 

Spécifications : Ce type de rapport s'adresse aux clients MasterCard seulement. 

Détails supplémentaires : Disponible en format PDF et Excel. Voir l’exemple d’image à la page 
suivante. 
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Rapport CCM sur le carburant et la maintenance 

Accès : Reporting > ReportQ > Quick Reports > Fleet > Fuel and Maintenance MCC Report (Rapports 
> RapportQ > Rapports rapides > Flotte > Rapport CCM sur le carburant et la maintenance) 

Description : Affichez les dépenses par marchand, y compris les détails du marchand et du groupe de 

marchands, ainsi que les renseignements sur le compte, le client et la carte. 

Spécifications : Ce type de rapport s'adresse aux clients MasterCard seulement. 

Détails supplémentaires : Disponible en format PDF et Excel. Voir l’exemple d’image à la page 
suivante. 
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Rapport sommaire CCM 

Accès : Reporting > ReportQ > Quick Reports > Administration > MCC Summary Report (Rapports > 
RapportQ > Rapports rapides > Administration > Rapport sommaire CCM) 

Description : Affichez le total des dépenses et les détails du marchand par code de catégorie de 

marchand (CCM). Utilisez ce rapport pour comparer les dépenses totales entre les CCM. 

Spécifications : Ce type de rapport s'adresse aux clients MasterCard seulement. 

Détails supplémentaires : Disponible en format PDF et Excel. Voir l’exemple d’image à la page 
suivante. 
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Activité Emplacement de marchand 

Accès : Reporting > ReportQ > Quick Reports > Merchant > Merchant Location Activity (Rapports > 
RapportQ > Rapports rapides > Marchand > Activité d’emplacement de marchand) 

Description : Vue générale des dépenses et du volume de transactions par emplacement de marchand 

individuel, y compris les renseignements sur le marchand et le prix moyen par unité (PMU), les gallons 

et les dépenses par marchand. 

Spécifications : Ce type de rapport s'adresse aux clients MasterCard seulement. 

Détails supplémentaires : Disponible en format PDF et Excel. Voir l’exemple d’image à la page 
suivante. 
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Sommaire des produits 

Accès : Reporting > ReportQ > Quick Reports > Cardholder > Product Summary (Rapports > 
RapportQ > Rapports rapides > Titulaire de carte > Sommaire des produits) 

Description : Vue générale des dépenses et du volume de transactions par produit acheté, y compris 

la quantité achetée, les dépenses par produit et la hiérarchie. Lorsque disponible, ce rapport inclut 

aussi le coût net de la remise et du rabais. Utilisez ce rapport pour surveiller les dépenses par produit 

pour les tendances. 

Spécifications : Ce type de rapport s'adresse aux clients MasterCard seulement. 

Détails supplémentaires : Disponible en format PDF et Excel. Voir les exemples d’images à la page 
suivante. 
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Liste des transactions 

Accès : Reporting > ReportQ > Quick Reports > Cardholder > Transaction Listing (Rapports > 
RapportQ > Rapports rapides > Titulaire de carte > Liste des transactions) 

Description : Affichez les détails des transactions entrés au moment de l’achat groupés par numéro 

de carte, y compris les renseignements sur la carte, les renseignements sur le marchand, les dépenses 

par transaction et la description, le prix et la quantité de produit acheté. Utilisez ce rapport pour 

rapprocher les comptes ou trouver les transactions manquantes. 

Spécifications : Ce type de rapport s'adresse aux clients MasterCard seulement. 

Détails supplémentaires : Disponible en format PDF et Excel. Voir les exemples d’images à la page 
suivante. 
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