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GESTION DES PAIEMENTS ACH 
Gestion des paiements ACH est un outil qui permet de créer des paiements uniques ACH ou d’autres 

opérations au moyen des services ACH (Gestion des enregistrements ACH et Transfert de fichiers) ou d’en 
gérer les modifications. Il comporte six fonctions principales : 

 Ajouter un virement (Créer un paiement unique) 

 Modifier 

 Supprimer 

 Rechercher 

 Contrepasser  

 Relevés 

Qu’est-ce qu’un numéro de client ? Le menu RBC Express affiche le numéro de client à dix chiffres de votre 

entreprise. Ce numéro de client est associé à votre compte auprès de RBC et à la devise utilisée (CAD ou 
USD) ; il indique aussi si les fonds sont sortants ou entrants : 

 SDP/SDP de base – Dépôts directs 
o Paiements sortants (paie, fournisseurs) 

 PPA/DPA – Paiements préautorisés 
o Paiements entrants (loyer, frais de location, frais ou droits) 

REMARQUE à l’intention des clients utilisant le service de paiement préautorisé (PPA) : Vous pouvez 
utiliser Gestion des enregistrements ACH de deux façons différentes. Dans le présent document, nous vous 
présentons la méthode « périodique ».  Vous pouvez aussi utiliser la méthode avec « contrat » ; voyez si 
cette dernière serait plus adaptée à vos besoins.  
 
Virements vers les États-Unis : L’envoi d’un virement par le biais de Dépôts directs ACH aux États-Unis 
nécessite une autorisation transfrontière particulière ; pour en savoir plus à ce sujet, parlez à votre 
représentant RBC. 

o  

Avant de commencer, des activités administratives pourraient devoir être effectuées. 
Avant l’envoi des virements, les administrateurs doivent définir des paramètres conformes au processus 
d’approbation des virements de votre entreprise.  
Pour effectuer un virement, il faut passer par trois étapes :  

1. Créer  2. Approuver  3. Lancer 
Selon les droits d’accès des utilisateurs et les règles d’approbation définis pour votre profil, une seule 
personne pourrait être autorisée à effectuer ces trois étapes indépendamment ou les tâches pourraient être 
séparées chez plusieurs utilisateurs. Tout utilisateur qui pourra approuver les opérations aura besoin d’un 
jeton SecurID de la compagnie RSA. 
 
Pour en apprendre davantage sur les jetons, les droits d’accès et les règles d’approbation, cliquez ici, sur RBC 
Express Guide d'administration. Consultez le Centre de ressources RBC Express pour tous les guides. 
 
 

file:///C:/Users/453132730/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/TPWUDZQN/Reverse
https://www6.rbc.com/ReferenceDocs/FR/ach-contract-reports-fr.pdf
https://www.rbcbanqueroyale.com/rbcexpress/Administration-pre-read-material--Fr-Final.pdf
https://www.rbcbanqueroyale.com/rbcexpress/Administration-pre-read-material--Fr-Final.pdf
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Savoir où trouver Gestion des paiements ACH 

 

              
La page Sommaire affiche ce qui a été traité par le service de virement.  
 

 Affichage de vos fichiers des virements et de ce qui a été traité par le service Gestion des 
enregistrements  

 

 Affichage des virements traités par le service Gestion des paiements  
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Selon les paramètres entrés pour votre 

entreprise, Gestion des paiements ACH peut 

s’afficher sous Enregistrements des pmts  ou 

s’afficher seul.  

 
Notes : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Créer un paiement unique 

Utilisez l’option « Créer un paiement unique » pour créer un virement non récurrent ; les renseignements 
sur le compte saisis ici ne sont pas sauvegardés pour créer d’autres virements ultérieurs.  
Cette option peut être utilisée pour les deux types d’opérations suivants : 
 

 SDP/SDP de base – Dépôts directs 
o Paiements sortants (paie, fournisseurs) 

 PPA/DPA – Paiements préautorisés 
o Paiements entrants (loyer, frais de location, frais ou droits) 

 .   

 



  Gestion des paiements ACH de RBC  

Gestion des paiements ACH – Aide-mémoire de formation – mar 2020 
4 

 

 
 

 
 

 
Le numéro du client est un numéro lié à votre compte ; il indique si les paiements sont 
sortants (SDP) ou entrants (PPA). 

  
La date d’échéance est la date choisie pour le traitement du paiement :  
SDP (sortant) : Date à laquelle le bénéficiaire recevra les fonds  
PPA (entrant) : Date à laquelle le compte du payeur sera débité 
 

 Le type de virement doit correspondre au numéro de client sélectionné : 
 
SDP = Dépôts directs (paiements sortants)  
PPA = Paiements directs (paiements entrants) 
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Entrez les 
renseignements sur 
le bénéficiaire en 
remplissant toutes 
les zones marquées 
d’un astérisque 
rouge (*). 
 
Notes : 

 
 
 
 
 

IMPORTANT : Assurez-vous de valider les renseignements sur le compte en communiquant directement avec 
votre client.  

Numéro du client : Numéro unique que vous créez pour distinguer vos bénéficiaires et éviter les virements 

versés en double 

Nom du client : Nom du bénéficiaire 

Numéro de la banque : Numéro de l’institution financière 

Unité : Emplacement de la banque (aussi appelée « unité ») 

Compte : Numéro de compte du bénéficiaire 
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 Vérifiez et confirmez les renseignements sur le compte. 

La suite dépend des accès qui vous ont été accordés : 

 Le paiement unique doit être approuvé au moyen d’un jeton et d’un mot de passe. 

 Si vous êtes autorisé à approuver les opérations, la suite ressemblera à ce qui est présenté dans la 

section suivante (Effectuer des virements). 

 Si vous n’êtes pas autorisé à approuver des opérations, vous verrez s’afficher « Soumettre pour 

approbation supplémentaire » (insérer ici). 

Effectuer des virements  

Effectuer des virements  

 Entrez votre mot de passe (celui que vous avez utilisé pour ouvrir votre session dans RBC Express). 

 Entrez les six chiffres actuellement affichés à l’écran de votre jeton, sans espaces ni tirets. 

 Cliquez sur « Soumettre pour lancement ». 

   
 

Rechercher/Modifier : Cette option vous permet d’afficher, de modifier, de supprimer, de rechercher 

et de contrepasser les paiements directs et dépôts directs ACH déjà soumis à RBC. 

 
 

 
En attente à la banque : Virements non traités par la banque 
 
Différé : Virements non approuvés 
 
Historique : Virements traités en bonne et due forme  

file:///C:/Users/453132730/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/TPWUDZQN/Reverse
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Modifier 
Modifier consiste à apporter des changements aux virements en attente à la banque.  
Les virements en attente sont principalement de deux types : 

 Virements assortis d’une date ultérieure (notez qu’une heure limite est imposée pour la 
modification) 

 Opérations erronées (certains virements peuvent être désignés comme des opérations erronées 
[erreurs de type « T »] si les numéros de compte sont non valides ou ne peuvent être utilisés pour 
traiter le virement – si le numéro de compte est trop court, par exemple) 

 

Pour modifier un virement, sélectionnez « Rechercher/Modifier », puis « En attente à la banque ». 

 
 

 Sélectionnez le numéro du client utilisé pour créer le virement. 

 Entrez au moins deux renseignements parmi les suivants : 

o Renseignements sur le bénéficiaire ou le payeur : Nom et numéro du client 

o Renseignements sur le fichier : Date de création et numéro de création du fichier 

o Renseignements sur la banque : Pays, numéro de banque, numéro d’unité et numéro de 

compte 

o Renseignements sur le virement : Date d’échéance, montant ou numéro du virement 

 

Voici à quoi ressemblera l’écran des résultats si les renseignements entrés comme critères de recherche 
correspondent à un virement en attente : 
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 Sélectionnez le virement.  

 Cliquez sur « Modifier ». 

IMPORTANT : La modification doit être approuvée au moyen d’un jeton. Si vous n’êtes pas autorisé à 

approuver les opérations, assurez-vous qu’une personne autorisée à le faire peut ouvrir une session et 

conclure la modification en approuvant l’opération et en transmettant les renseignements à la banque.  

Suivez l’état de votre demande sur la page Sommaire.   

 

Supprimer  
L’option « Rechercher/Modifier » vous permet également de supprimer les virements en attente à la 
banque. Rappel : En attente à la banque signifie que votre entreprise a créé l’opération, l’a approuvée et l’a 
soumise à RBC, mais que RBC ne l’a pas encore traitée.  
Les virements en attente sont principalement de deux types : 

 Virements assortis d’une date ultérieure (notez qu’une heure limite est imposée pour la 
suppression) 

 Opérations erronées (certains virements peuvent être désignés comme des opérations erronées 
[erreurs de type « T »] si les numéros de compte sont non valides ou ne peuvent être utilisés pour 
traiter le virement – si le numéro de compte est trop court, par exemple) 
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Pour supprimer un virement, sélectionnez « Rechercher/Modifier », puis « En attente à la banque ». 

 
 Sélectionnez le numéro du client utilisé pour créer le virement. 

 Entrez au moins deux renseignements parmi les suivants : 

o Renseignements sur le bénéficiaire ou le payeur : Nom et numéro du client 

o Renseignements sur le fichier : Date de création et numéro de création du fichier 

o Renseignements sur la banque : Pays, numéro de banque, numéro d’unité et numéro de 

compte 

o Renseignements sur le virement : Date d’échéance, montant ou numéro du virement 

 

 
 Sélectionnez le virement. 

 Cliquez sur « Supprimer ». 
IMPORTANT : La suppression doit être approuvée au moyen d’un jeton. Si vous n’êtes pas autorisé à 
approuver les opérations, assurez-vous qu’une personne autorisée à le faire peut ouvrir une session 
et conclure la suppression en approuvant l’opération et en transmettant les renseignements à la 
banque.  Suivez l’état de votre demande sur la page Sommaire. 

 

Rechercher  

L’option « Rechercher/Modifier » vous permet de consulter l’historique des virements (virements déjà 
traités) et d’effectuer une recherche.  
Une recherche peut être faite pour confirmer qu’un virement a été effectué au bon compte, dans les délais 
et pour le montant prévu.  
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Pour lancer une recherche de virement, cliquez sur « Rechercher/Modifier », puis sélectionnez 
« Historique ». 
 

 
 Sélectionnez « Historique » pour effectuer une recherche parmi les virements déjà traités. 

 Vous pourrez ainsi effectuer une recherche.  

 

 
 Sélectionnez le numéro du client utilisé pour créer le virement. 

 Entrez au moins deux renseignements parmi les suivants : 

o Renseignements sur le bénéficiaire ou le payeur : Nom et numéro du client 

o Renseignements sur le fichier : Date de création et numéro de création du fichier 

o Renseignements sur la banque : Pays, numéro de banque, numéro d’unité et numéro de 

compte 

o Renseignements sur le virement : Date d’échéance, montant ou numéro du virement 

  

Une fois que vous avez trouvé le virement déjà traité que vous cherchez, cliquez sur le bouton « Détails » qui 

se trouve à l’extrême droite. Vous aurez alors le choix entre deux options : « Rechercher » et « Contrepasser ».  

Sélectionnez Rechercher. 
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Contrepasser  

L’option « Rechercher/Modifier » vous permet de consulter l’historique des virements (virements déjà 
traités) et de demander une contrepassation.  

 Une contrepassation peut être effectuée pour les virements déjà traités envoyés au mauvais 
compte par erreur ou si vous devez effectuer un refus de paiement.  

 Une contrepassation ne peut être effectuée que dans les trois jours ouvrables suivant la date du 
virement. 

 Les contrepassations sont traitées dans la mesure du possible. IMPORTANT ! Remarque à l’intention 
des clients utilisant le service de paiement préautorisé (PPA) : Bien qu’il soit possible de 
contrepasser un retrait d’un compte, nous ne vous recommandons pas de le faire, car le titulaire du 
compte en question dispose alors de 90 jours pour communiquer avec sa banque et amorcer une 
contrepassation. Si vous effectuez une contrepassation au moyen de RBC Express, le titulaire du 
compte pourrait quand même demander à sa banque de procéder à une contrepassation, ce qui 
entraînerait des pertes financières dans votre compte. Réfléchissez bien avant de décider de 
contrepasser un PPA. 

 
 

Pour contrepasser un virement, cliquez sur « Rechercher/Modifier », puis sélectionnez « Historique ». 

 
 

Vous devez ensuite entrer au moins deux critères de recherche : 
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 Sélectionnez le numéro du client utilisé pour créer le virement. 

 Entrez au moins deux renseignements parmi les suivants : 

o Renseignements sur le bénéficiaire ou le payeur : Nom et numéro du client 

o Renseignements sur le fichier : Date de création et numéro de création du fichier 

o Renseignements sur la banque : Pays, numéro de banque, numéro d’unité et numéro de 

compte 

o Renseignements sur le virement : Date d’échéance, montant ou numéro du virement 

Une fois que vous avez trouvé le virement déjà traité que vous cherchez, cliquez sur le bouton « Détails » qui 
se trouve à l’extrême droite. Vous aurez alors le choix entre deux options : « Rechercher » et 
« Contrepasser ».  Sélectionnez Contrepasser. 
 

Relevés 

Relevés des virements traités : C’est ici que vous pouvez obtenir des confirmations pour 
vos fichiers des virements ou afficher les virements ainsi que les fichiers.  

 
  Relevés/Fichiers de données : Cette option permet d’afficher les confirmations pour 

les fichiers des virements que vous traitez au moyen de Gestion des 

enregistrements ACH.  

  Gestion des paiements : Cette option permet d’afficher les paiements uniques que 

vous avez créés ainsi que les virements que vous avez modifiés ou supprimés par le 

biais du service Gestion des paiements. 

  Enregistrements des pmts : Cette option permet d’afficher les coordonnées 

bancaires des bénéficiaires sauvegardées dans vos groupes de paiements. 

 

  Contrats de paiement : Cette option permet d’afficher les renseignements sur les 

contrats que vous avez créés pour vos bénéficiaires et qui comprennent des 

virements PPA. 
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  Fichiers : Cette option permet d’afficher un aperçu du fichier des virements que 

vous avez créé.  

 

  ACH Règles d’approbation : Cette option permet d’afficher la configuration des 

règles d’approbation déterminées par votre administrateur pour les services de 

virement ACH. 

 

 État de l’opération de l’importation : Cette option permet d’afficher l’état des 
renseignements sur le bénéficiaire que vous importeriez. 

Relevés et fichiers de données 

Les relevés affichent les opérations effectuées dans Gestion des paiements ACH et Gestion des 
enregistrements ACH. Le relevé Vérification des données et modification présente l’ensemble des virements 
contenus dans vos fichiers des virements. 

  
 

Vérification des données et modification : Ce relevé confirme les virements traités. Il indique les opérations 
rejetées ou qui peuvent contenir des erreurs. Il affiche aussi les opérations reçues et les opérations traitées, 
et indique également si le fichier a été bloqué ou rejeté.  https://www.rbcroyalbank.com/ach-fr/cid-
214562.html 
Relevé sur les paiements : Ce relevé affiche les modifications, les ajouts, les suppressions et les corrections 
effectués au moyen de Gestion des paiements ACH.  https://www.rbcroyalbank.com/ach-fr/cid-214567.html 
Ventilation des totaux du client par date de valeur : Ce relevé vous aidera à assurer le suivi de votre limite 
quotidienne disponible (comme une marge de crédit). Il permet de savoir quand les fonds seront débités de 
votre compte ainsi que le montant qui sera prélevé à cette date.  https://www.rbcroyalbank.com/ach-fr/cid-
214557.html  
Relevé des effets refusés : Ce relevé affiche les effets refusés par la banque du bénéficiaire ou du payeur 
pour cause de problème avec le virement (notamment pour insuffisance de fonds). Pour en savoir plus sur ce 
relevé, consultez le lien suivant : https://www.rbcroyalbank.com/ach-fr/cid-214569.html  
Limite quotidienne – Relevé détaillé sur les paiements : Ce relevé affiche les fichiers des virements qui 
contribuent à la limite quotidienne. Il peut vous aider à éviter de dépasser votre limite. 
https://www.rbcroyalbank.com/ach-fr/cid-214558.html 
Relevé des totaux de règlement du client : Ce relevé indique le montant total traité dans votre compte.  
https://www.rbcroyalbank.com/ach-fr/cid-214553.html    
Relevé des paiements erronés : Ce relevé donne des renseignements sur les virements comportant des 
erreurs qui n’ont été ni corrigés ni supprimés. Il est produit le 15 et le 30 du mois. Pour en savoir plus, 
consultez le lien suivant : https://www.rbcroyalbank.com/ach-fr/cid-214568.html 
Relevé des erreurs au fichier : Ce relevé montre les fichiers erronés ayant été débloqués, abandonnés ou 
supprimés. Pour en savoir plus sur ce relevé, consultez le lien suivant : https://www.rbcroyalbank.com/ach-
fr/cid-214559.html  
Autres relevés : https://www.rbcroyalbank.com/ach-fr/cid-214546.html  
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