GESTION DES DOSSIERS ET DE L’INFORMATION

MANUEL DE L’UTILISATEUR

Apercu

AccessPAY est une interface utilisateur pratique et sécuritaire qui permet aux clients de payer leurs factures directement en
ligne. Avec AccessPAY, les clients peuvent consulter le solde de leur compte, les factures antérieures et |’historique de

paiement; ils peuvent également configurer des paiements récurrents.

S’inscrire comme utilisateur ASPEN360 y :
. . =+ My Aspen 360 Documents FI I e B RI D G E
Pour accéder a votre compte =+ My Aspen 360 Invoices bY AccesSs
AccessPAY, il vous suffit de cliquer sur
User Name:
« i » (si i ;
Register » (s’inscrire) dans la page I OmniRIM
de connexion du portail FileBRIDGE. e Passwond:
(Vous n’avez pas besoin d’entrer le
nom d’utilisateur et le mot de passe.) Foe
If you are not sure about which pertal you use. contact Cliemt Care or call 1
877 345 3546
Apreés avoir cliqué sur le bouton FileBRIDGE
« Register » (s’inscrire), vous devrez
ACCOUNT SETUP
fournir des renseignements précis, Please enter an account which you
would like to pay bills for
nécessaires pour vous lier au compte. R "
Vous pourrez trouver ces Cutomer Number
renseignements sur une facture : Amount Dus:
+ Numéro de facture
* Numéro de client
* Somme due -
Access
Remarque : Une fois que vous
serez lié a un ou plusieurs REGISTRATION
Items marked with an asterisk (*) must be filled in.
comptes, vous n’aurez plus
besoin de repasser par ces *emalt “ndaress:
, ederringe4@accesscorp.com
étapes.
*First Name: Address2:
*Last Name: *City:
Lorsque vous aurez fourni ces
renseignements et que vous serez e :‘b‘ _ ':::;"1 -
lié au compte, vous serez redirigé e —
vers la page d’inscription.
*Password: @
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Une fois l'inscription réussie, FileBRIDGE

vous recevrez le message

suivant avec un lien pour Thank you for registering.
vous connecter a AccessPAY. Please log back into portal filebridge.com using your new password.
Thank you,

The Access Team

If you have any difficulty please contact your local support team.

S’inscrire comme utilisateur

Une fois l'inscription réussie,

vous pourrez accéder au ASPEN360 .
) i = My Aspen 330 Documents Flle B RI DG E

portail FileBRIDGE avec =+ My Aspen 360 Invoices by Access
votre nouveau nom

re User N E:
d’utilisateur et votre bt

OmniRIM
nouveau mot de passe. -t
= My PRM Support Portal Edspuord.

1 you are not sure about which portal you usa, contact Client Care or call 1
BT M5 3546

Aprés vous étre connecté au
portail FileBRIDGE avec vos

FOLLOW US
’ @AccessToday

Tweets

nouveaux identifiants, vous

trouverez une icbne

pewe ACCESS Today
Automating your #AccountsPayable process
can save you time & money. Here are the S
steps you need to follow: ter.li/8yyGyw

AccessPAY dans le panneau

de gauche.

Access NotilD

e

Learn More Register/Login

5 Steps o Achieve AP Automation | Access Webinar
Manualty crocessing mvoices [akes 100 much of your ime, but
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Pour voir vos comptes ou
lier d’autres comptes,
cliquez sur l'icone
AccessPAY. Depuis cette
page, vous pouvez payer
une facture en cliquant sur
le bouton « Pay » (payer) a

c6té du compte en question.

Pour désinscrire un compte,
vous n’avez qu’a cliquer sur
I'icone de la poubelle a

c6té du compte répertorié.

En cliquant sur le bouton
« Pay » (payer), vous
accédez a la fenétre de
paiement de factures ou
vous trouverez des
renseignements
pertinents sur vos
comptes et factures. Ici,
VOous pourrez aussi
consulter des versions

PDF de vos factures.

Pour payer une facture, vous
devrez d’abord choisir un
mode de paiement. Cliquez
sur « Add » (ajouter) un
mode de paiement.

Access

Information Protected.
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Current Accounts:

B8
s Cust # Account Name Registration Date
sl
Additional Account Registration

p—
AcceSs Home  PayMyBills  Recurring Payments e
s
8 MESSAGES
Irwoice Number Permoent Code
imice Oate vor] | @
Reference_Number
= Ove Oare. [T~ 't

-

oy Oote
e "

Puyments confirmed betors Tosday, May 30, 2017 $:00 PH €7 witl be ported o Tussday, May 30, 2017,
Pryments confirmed aer Tussday, May 30, 3017 §:00 PM 5T will be posted on Wednerdey, May 31, 3017,

G, RECURRING PAYMINTS

© Continue to Payment

‘:_
Access Home  PayMyBills  Recurring Payments
—

5 MESSAGES

u o yout business!

Imvaice Date
Reference_Number
= Ove Dute H Pryment tethos © 4dd 4 Payment Method
I AmecntDon sus = JP——
Py Date

Payments confirmed before Tuesday, May 30, 2017 5:00 PM ET will be posted on Tusséay, May 30, 2017
Payments conficred her Tuesdsy, May 30, 2017 :00 PM ET will be posted on Wednesday, May 51, 2017




Les modes de paiement par
chambre de compensation
automatisée et par carte de
crédit sont offerts.
Sélectionnez le mode que
vous préférez et saisissez les
données appropriées pour le
compte. Lisez les conditions
d’utilisation, puis cliquez sur
« Agree and Add
Account » (accepter et
ajouter le compte) pour

terminer le processus.

Une fois le mode de paiement
configuré, cliquez sur le bouton
« Continue to Payment »
(passer au paiement).

En cliquant sur le bouton

« Continue to Payment »
(passer au paiement), vous
accédez a I’écran de
vérification du paiement. Vous
pouvez alors visualiser votre
transaction et accepter les
conditions d’utilisation.
Lorsque vous étes prét a
terminer la transaction,
cliguez sur le bouton « Make
Payment » (effectuer le

Access
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Add A Payment Method

Bank Accounts
Link to Bank Accounts

7

Card Accounts
Link to Card Accounts

ADD BANK ACCOUNT

Account Type

| Personal | Bufiess ]

Banking Type

Savings Account ]

Checking Account

Account #

Re-enter Account #

By selecting "Agree and Add
Account’, you authorize the
information you've provided on
the above account to be used
for creation of a charge to the
account Listed above. You also
affirm that the information you
provided Is correct, that you are

Give This Account a Nickname Poy te the #
Ordier of a signer on the account above
and there are available funds to
S iEseres S cover the amount of any
~ C_Ce_ss Home Pay My Bills Recurring Payments —e

Home
B MESSAGES

Iwaice Number
Inveice Date
Reference_Number
o Due Date
= v, Amount Due

Payments confirmed before Friday, June 0. 2017 8:00 PM ET will be pested on Friday, June 02, 2017.
Payments confirmed after Friduy, hune 02, 2017 8:00 PM ET will be posted on Manday, June 05, 2017,

Thank you fir your business!

- Payment kmount. Payment Code
/312017 $ O] |
43072017 Payment Metnoa ayment Method <
LD e W i “«;w\m:urs
Security Coda @ Pay Dste
P -

© 2004- 2017 Weils Fargo Bank, NA. Al Rights Reserved. |  Temns aod Conditions ContactUs
==
ACCQSS' Home  PayMyBills  Recurring Payments [———————

Home
& MESSAGES

nesten B | e
5
woae Date t} 7
Reference_Number
= e Dste. Payment Moot
Amount Due

==

Payments confirmed befars Torsday, May 30, 2017 800 PM [T wit be posted on Tusday, May 30, 3017,
Paymants confirmed sfer Tusscay. May 30. 2037 §:00 #M €T will be puited on Wednasday. May 31, 2017,

© 1004-2017 Welts Fargo Bank, NAL Al Rights Reserved | Teoms.and Conditions Cantact Uy

Thank you for your busines

5, RECURRING PAYMENTS.

o<_ ontinue 1o Payment e

Manuel de I'utilisateur pour
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paiement).
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Apreés avoir soumis un paiement, e

la fenétre de confirmation

Thank You! Your payment has been made.

suivante apparaitra avec les

Bt O Payment Date 6022017
détails de la transaction : Popk et Tt At Mg

You have been provided a confirmation number. Please save this page for your records.

Paymants confirmed before Friday, June 02. 2017 8:00 PM ET will be posted on Friday. June 02, 2017.
Payments confirmed after Friday, lune 02, 2017 8:00 PM ET will be posted on Monday, June 05, 2017.
If you have any further questions about payments to Access Information Protected, please contact our
office at B77-345-3543 .

Reference_Number Confirmation Number Payment Amount Invoices
St Up Recurring Paoments Retum 1o Home 290,

. i SECTION DES PAIEMENTS ANTERIEURS (A)
Une fois le paiement

effectué, la facture ne sera
plus accessible dans la EN. ...
section « Payable » (3 == R
payer) de la page. Elle Reference_Number No Invoice to Prpot ed
N N i it - 5, RECURRING PAYMENTS
apparaitra alors sous la = i SRl s
section « Previous
Payment » (paiements
©Pay Al
antérieurs) (A) ou la section
. Previous Payments
« Payment History » T T e s T
(historique des paiements) HEEER e ARl R
(B).
SECTION DE L’'HISTORIQUE DES PAIEMENTS (B)
Acce‘s-g Home Pay My Bills Recurring Payments I_Ei
& MESSAGES
UNPAID AND PARTIALLY PAID + ALL CREDIT NOTICES » HISTORY Thank you for your Buting s
Confumation & Payment Methos Paymect Oate Tosl Amount  Stet
N e san0n B2 Pocesng x
e "
Access A propos d’Access
Access est le plus important fournisseur privé de services de gestion des documents et de I'information (RIM)

Information Protected
au monde, avec des activités aux Etats-Unis, au Canada, en Amérique centrale et en Amérique du Sud. Access

fournit des services, une expertise et des technologies transformatrices pour améliorer I’efficacité et la
&, 1800377-3453 conformité des organisations. Access aide les entreprises a gérer et a activer leurs informations essentielles
A s . . . . . . P
& AccessCorp.com grace a des services de stockage hors site et de gestion de I'information, des solutions de numérisation et de
conversion au numérique, des logiciels de gestion de documents, dont CartaHR, et des services sécuritaires de
destruction. Durant dix années consécutives,Access a été citée en tant qu’entreprise Inc. 5000, un

f . 4 in s classement d’entreprises privées a la croissance la plus rapide aux Etats-Unis.



	Aperçu
	Aperçu
	S’inscrire comme utilisateur
	S’inscrire comme utilisateur
	• Numéro de facture
	• Numéro de facture

	S’inscrire comme utilisateur
	S’inscrire comme utilisateur

