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 FAQ 

ARC – FAQ 
Comment puis-je réinitialiser mon mot de passe? 

1. Cliquez sur Mot de passe oublié?, à la page de connexion. 

 
2. Entrez l’adresse courriel enregistrée sur votre compte Versapay dans le champ prévu à cet 

effet et cliquez sur Envoyer les instructions. Vous recevrez un courriel pour configurer un 
nouveau mot de passe. 

3. Une fois ce courriel reçu, cliquez sur Réinitialiser mot de passe. Vous êtes redirigé vers la 
page de réinitialisation du mot de passe. 

4. Entrez un nouveau mot de passe. Respectez les directives relatives au nombre de 
caractères et aux caractères spéciaux. 

5. Entrez à nouveau le nouveau mot de passe, puis cliquez sur Réinitialiser mot de passe pour 
effectuer le changement. Vous êtes alors reconnecté à votre compte Versapay. 
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S’il y a un problème avec votre nouveau mot de passe (si vous avez réutilisé un mot de passe 
précédent, par exemple), vous serez invité à entrer un autre mot de passe. 
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Comment puis-je réinitialiser mes questions de sécurité? 
1. Cliquez sur Réinitialisez vos questions de sécurité, à la page de connexion. Vous recevrez un 

courriel avec un lien de récupération pour les réinitialiser. 

 
2. Dans ce courriel, cliquez sur le lien qui vous demande de réinitialiser vos questions de 

sécurité. Avant de sélectionner de nouvelles questions de sécurité, saisissez votre mot de 
passe et cliquez sur Vérifier le mot de passe : 
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3. Après avoir saisi votre mot de passe, sélectionnez de nouvelles questions de sécurité et 

saisissez les réponses à ces questions. Cliquez sur Réinitialiser les questions de sécurité. 

 

Comment puis-je consulter mes factures? 
1. À la page « Factures », trouvez la facture que vous souhaitez consulter. (La page 

« Factures » est votre page d’accueil lorsque vous vous connectez à ARC.) Cliquez sur le 
numéro de facture pour voir la version en ligne complète de la facture : 
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La facture s’affiche à la page des détails de la facture : 
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Pour une version imprimable, cliquez sur le bouton Afficher PDF, situé dans le coin 
supérieur droit de la page. Vous pouvez ensuite imprimer la facture ou l’enregistrer sur 
votre réseau ou sur votre ordinateur. 

Comment puis-je télécharger un PDF de mes factures? 
1. À la page « Factures », trouvez et ouvrez la facture que vous souhaitez consulter ou 

enregistrer en format PDF. 

2. Lorsque la facture s’ouvre à la page « Détails de la facture », cliquez sur Afficher PDF, dans 
le coin supérieur droit : 

 

Comment puis-je télécharger plusieurs factures? 
1. Sélectionnez les factures que vous souhaitez télécharger à l’aide de la case à cocher à 

gauche du numéro de facture, à la page « Factures ». 
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2. Cliquez sur le bouton PDF. 

Un seul document PDF est créé et comprend toutes les factures sélectionnées. 

3. Une fois le PDF généré, cliquez sur le lien « télécharger » dans le message de la bannière : 

 

Comment puis-je ajouter mon mode de paiement (compte bancaire ou carte de crédit)? 
Vous êtes invité à ajouter un mode de paiement lorsque vous payez votre première facture par 
l’intermédiaire d’ARC. Vous pouvez également en ajouter un en accédant à « Modes de paiement », 
dans le menu (quelle que soit la méthode choisie, les étapes demeurent les mêmes) : 



Versapay ARC FAQ 

Octobre 2021 8 

 
Ajouter un compte bancaire 
Selon la devise de vos factures, vous êtes invité à ajouter un compte bancaire dans votre devise de 
facturation. 

Lors de l’ajout d’un compte bancaire en dollars américains, vous devez remplir les champs 
suivants : 

 Numéro de routage 

 Numéro de compte 

 Type de compte bancaire 

 Titulaire du compte 
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Lorsque vous ajoutez un compte bancaire en dollars canadiens, vous devez remplir les champs 
suivants : 

 Sélectionnez votre banque (si votre banque ne figure pas dans la liste fournie, cliquez sur 
Vous ne voyez pas votre banque? et ajoutez votre numéro d’institution à trois chiffres). 

 Numéro de routage 

 Numéro de compte 

 Titulaire du compte 

Ajouter une carte de crédit 
Lorsque vous ajoutez votre carte de crédit à Versapay ARC, vous devez remplir les champs 
suivants : 

 Numéro de carte 
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 CVV 

 Expire 

 Titulaire de la carte 

 Code postal 

Le nom sur la carte et le code postal doivent correspondre aux renseignements de facturation du 
numéro de carte saisi. Autrement, la carte pourrait être refusée lors de la saisie. Si cela se produit, 
veuillez passer en revue le nom de facturation et le code postal et les entrer de nouveau. 

 
Les types de cartes acceptés varient selon le fournisseur auquel vous effectuez le paiement par 
carte de crédit. Les types de cartes acceptés sont indiqués dans le champ de saisie de la carte. 

S’inscrire à AutoPaiement lors de l’ajout du mode de paiement 
Lorsque vous ajoutez une source de fonds dans Versapay ARC, vous avez toujours la possibilité de 
vous inscrire à AutoPaiement, si l’option est offerte par votre fournisseur. En vous y inscrivant, 
vous automatisez votre processus de paiement de facture. Les factures seront payées 
automatiquement à partir de la source de fonds en fonction de la fréquence attribuée lors de 
l’activation de votre entente AutoPaiement. 
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Une fois AutoPaiement activé, toutes les factures qui répondent aux critères seront payées, y 
compris les factures antérieures en retard. 

Comment puis-je payer ma facture? 
1. À la page « Factures », repérez les factures que vous souhaitez payer. 

2. Cliquez sur Payer pour payer les factures sélectionnées ou cliquez sur Tout payer pour 
payer toutes les factures affichées. 

 
3. À la page « Prêt à payer », sélectionnez la façon dont vous voulez payer et cliquez sur 

Continuer. (Vous pouvez également ajouter un nouveau mode de paiement si vous le 
souhaitez.) 

 
4. Passez en revue les détails du paiement, puis cliquez sur Terminer le paiement. 

 

Comment puis-je effectuer un paiement partiel sur ma facture? 
Selon la configuration du fournisseur, vous pourriez être autorisé à effectuer un paiement partiel 
sur votre facture. 
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Paiement partiel sur le montant total de la facture : 

1. Sur la page « Prêt à payer », dans le champ « Paiement », saisissez le montant que vous 
souhaitez payer. 

 
2. Sélectionnez une raison dans la liste déroulante de la colonne « Remarque » (une raison est 

requise avant de pouvoir procéder au paiement). Vous pouvez saisir du texte 
supplémentaire dans le champ de saisie sous la raison sélectionnée. 

3. Cliquez sur Continuer, puis sur Terminer le paiement. 

Paiement partiel par élément : 
Pour effectuer un paiement partiel en fonction d’un élément précis : 

1. Sur la page « Prêt à payer », cliquez sur Afficher les éléments de campagne pour afficher les 
éléments de la facture : 

 
2. Trouvez l’article que vous souhaitez payer partiellement et entrez un montant dans la 

colonne « Paiement ». Lorsque le montant est ajusté, le solde restant est également mis à 
jour pour refléter le nouveau total ouvert de la facture. 
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3. Dans la colonne « Remarque », expliquez la raison du paiement partiel. 

Comment puis-je accéder à mes factures antérieures? 
1. À la page « Factures », sélectionnez le filtre Plus. 

2. Dans l’ensemble de filtres Statut, sélectionnez « Fermé » pour afficher toutes les factures 
payées, c.-à-d. les factures fermées. 
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