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Chèque-Pro 
 
Chèque-Pro est le service électronique de dépôt de chèques à distance de RBC Banque Royale. Il permet aux 
clients de déposer des chèques et d’autres effets admissibles en format papier dans leur compte d’entreprise en 
dollars canadiens ou américains, par l’intermédiaire des services bancaires en ligne RBC Express ou de 
RBC Banque en direct à l’entreprise.  
 
Si vous utilisez RBC Banque en direct à l’entreprise, vous n’avez pas besoin de compléter la section Administration 
de ce document (passez la première section)   
 

Effets admissibles pour les dépôts Chèque-Pro 
Effets en CAD Effets en USD 

 

 Chèques codés à l’encre magnétique 

 Chèques codés à l’encre magnétique ABA en 
USD tirés d’une banque américaine (ABA 
signifie American Bankers Association, un 
nombre de 9 chiffres) 

Exemples :   

 Chèques d’entreprise codés à l’encre 
magnétique 

 Chèques de marge de crédit 

 Chèques Visa 

 Mandats bancaires 

 Chèques de voyage 

 Chèques certifiés 

 Traites bancaires 
 
 
 

 

 Chèques codés à l’encre magnétique en USD 
tirés d’une banque canadienne et portant le code 
d’opération 45.   

 Chèques codés à l’encre magnétique ABA en USD 
tirés d’une banque américaine (ABA signifie 
American Bankers Association, un nombre de 9 
chiffres) 

 Exemples :  

 Chèques tirés d’une banque américaine 

 Mandats bancaires 

 Chèques de voyage 

 Chèques certifiés 

 Traites bancaires 

Démarrage de Chèque-Pro 

 

Ce guide se compose de cinq sections : 
 

1. Administration de Chèque-Pro 

2. Installation de Chèque-Pro 

3. Dépannage de Chèque-Pro 

4. Rapports et recherche de Chèque-Pro 

5. Dépôts au moyen de Chèque-Pro 
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Section 1 : Administration  
 
Les administrateurs de RBC Express ont automatiquement accès à Chèque-Pro. Cependant, si un administrateur 
souhaite partager l’accès avec d’autres utilisateurs, ceux-ci doivent être ajoutés à RBC Express avant de leur 
donner accès à Chèque-Pro. Il s’agit d’un processus en deux étapes :  
 
 
Première étape :  Attribuez les droits d’accès à Chèque-Pro à la section Gérer les utilisateurs et les droits d’accès 

 

 
 
Sélectionnez maintenant Individuel et Chèque-Pro dans les listes déroulantes aux sections Ajouter des droits 
d’accès ou Afficher/modifier les services attribués. Ensuite, sélectionnez l’unique case à cocher portant la 
mention Dépôt et gestion de chèques. La première étape est terminée !  
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Deuxième étape :  Allez dans la plateforme Chèque-Pro et ajoutez un rôle à la section Administration de Chèque-
Pro. 
 
Sélectionnez d’abord Paiements, virements et dépôts, puis Dépôt et gestion de chèque. 
 

 
 
Vous serez alors redirigé vers le site de Chèque-Pro. Cliquez sur Administration 
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Sélectionnez maintenant Utilisateurs dans la colonne de gauche, puis Afficher tout. Cette option est sélectionnée 
afin que tous vos utilisateurs s’affichent.  
 

 
 

Double-cliquez maintenant sur le nom de l’utilisateur auquel vous avez attribué des droits d’accès à la première 
étape. Vous devriez voir une option portant la mention Modifier rôles. Vous pouvez également configurer les 
sections Modifier l’accès au rapport et Modifier exclusions de compte pour un utilisateur donné.  
 

 
 
Nous vous recommandons d’ajouter le rôle RBCX_DEPOSIT_MAKER_NO_APPROVAL. Le cas échéant, l’utilisateur 
sera en mesure de déposer des chèques sans approbation additionnelle. Vous pouvez également permettre à cet 
utilisateur de déposer des chèques avec approbation additionnelle, ou même en faire un administrateur de 
Chèque-Pro. 
 
Rappel : Si vous souhaitez que cet utilisateur puisse voir les rapports dans Chèque-Pro, assignez-lui le rôle 
RBCX_Report_Reviewer. Vous devrez modifier la liste des rapports auquel il a accès à l’étape précédente, à la 
section Modifier l’accès au rapport. 
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La deuxième étape est maintenant terminée et l’utilisateur dispose d’un accès complet au service Chèque-Pro. 
 
 
 
 

Section 2 : Installation de Chèque-Pro  
Pour commencer le téléchargement du pilote : 

 Débranchez le scanneur de chèque de votre ordinateur.  

 Si votre entreprise bloque les téléchargements, il se peut qu’un représentant de votre service interne de 
TI doive s’authentifier en tant qu’administrateur de système afin d’effectuer le téléchargement.  

 
 

Sur la page d’accueil RBC Express, cliquez sur l’onglet Paiements, virements et dépôts dans la barre bleue située 
au haut de l’écran. Pour accéder à Chèque-Pro, cliquez sur le lien Dépôt et gestion de chèque : 
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Si vous accédez à Chèque-Pro pour la première fois, il se peut qu’on vous demande de télécharger les pilotes : 
-Sélectionnez la première option : Je suis un nouvel utilisateur.  

 
 

Si vous n’avez pas vu ce message ou si vous l’avez ignoré précédemment, nous pouvons forcer le téléchargement 
en cliquant sur « Créer un nouveau dépôt » à partir de la page d’accueil de Chèque-Pro : 
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Entrez le chiffre 1 à la zone Montant déclaré et cliquez sur Capturer. 
 

 
 

Le message de téléchargement s’affichera. Sélectionnez la première option : Je suis un nouvel utilisateur.  
 

 
Une liste de scanneurs s’affichera, sélectionnez celui que vous avez  reçu.  
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Surveillez le message au bas de votre écran indiquant le téléchargement des pilotes : 
 

1. Lorsqu’on vous le demande, sauvegarder le fichier « passportwebclientxxxx.xxx ». 
2. Lancez le fichier « passportwebclientxxxx.xxx » pour installer le pilote du scanneur de chèque. 
3. Une fois les pilotes Chèque-Pro installés, on vous demandera de brancher le scanneur à votre ordinateur. 

Les pilotes de l’appareil pourront ainsi s’installer. 
 

Vous avez téléchargé le fichier avec succès !  
 

Section 3 : Dépannage de Chèque-Pro 
 
À l’occasion, il se peut que vous deviez redémarrer votre scanneur et votre logiciel Chèque-Pro. En effet, les 
systèmes doivent être redémarrés périodiquement afin de nous assurer qu’ils fonctionnent correctement. Pour ce 
faire, allez dans le menu Démarrage de votre ordinateur et, dans la liste des programmes, cherchez Passport Web 
Edition Client. 
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Cliquez sur Passport Web Edition Client, puis sélectionnez Restart WebClient Driver. Le redémarrage ne prend 
que quelques secondes et aucune icône de chargement n’apparaîtra à l’écran (la procédure a lieu en arrière-plan). 
Cliquez maintenant sur WebClient Diagnostics.  

 
La page s’affichera dans votre navigateur. Cliquez maintenant sur Initialize Scanner au centre de l’écran. Une 
validation logicielle et matérielle sera alors effectuée par le système. Toute erreur, le cas échéant, sera 
généralement corrigée. Le logiciel et le matériel seront également redémarrés. 
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 Si le message « Status_Success » s’affiche, tout fonctionne normalement. Si le message « Transport_Off » 
s’affiche, veuillez appeler notre centre-ressources pour obtenir de l’aide.  
 
 

Section 4 : Rapports et recherche de Chèque-Pro 
Le service Chèque-Pro s’accompagne de plusieurs options de rapports, qui disposent toutes d’un historique de 90 
jours.  
Rapport de recherche : 
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Marche à suivre pour récupérer un rapport de recherche 

 Chaque dépôt effectué est assorti d’un numéro de dépôt unique et séquentiel. 

 Cliquez sur l’onglet Rechercher (dans la barre bleue) et utilisez le numéro de dépôt à titre de critère de 

sélection. 

 Entrez le numéro de dépôt dans les deux zones Valeurs qui s’affichent. 

 Cliquez sur le bouton Rechercher. 

 Allez au bas et cliquez sur Sélect. tout pour afficher tous les résultats. 

 Utilisez la liste déroulante située au-dessus du bouton Sélect. tout pour sélectionner le type de rapport :  

 XLS  - Excel 

 PDF - Adobe 

 CSV – Fichier texte 

 Selon le cas, sélectionnez Images N/B ou Pas d’images 

 Cliquez sur « Créer rapport ». 

 Surveillez le message à propos des fenêtres contextuelles, qui s’affiche généralement au bas de l’écran. 
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Relevé des détails du dépôt 

Le prochain type de rapport s’intitule Relevé des détails du dépôt.  

Marche à suivre pour récupérer un relevé des détails du dépôt 

 Cliquez sur l’onglet Rapports dans la barre bleue située au haut de l’écran. 

 Les différents relevés des détails du dépôt sont disponibles en plusieurs formats. 

 DOCX  - Word 

 PDF - Adobe 

 RTF – Fichier texte 

 Dans la liste déroulante présentant les types de rapports, sélectionnez Détails du dépôt. 

 Au besoin, spécifiez une plage de dates. 

 Au besoin, cochez l’option permettant d’inclure les images. 

 Cliquez sur le bouton gris « Créer rapport » situé au bas de l’écran. 

 Le rapport apparaîtra à la section Instances de rapport. Cliquez sur le rapport pour le voir ou le 
sauvegarder. 

 
Affichage sous forme de liste :  



                         Chèque-Pro RBC Express 

Chèque-Pro RBC Express  Pre Read Training janvier 2021 

 

 
Affichage sous forme d’images :  
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Section 5 : Dépôts au moyen de Chèque-Pro 

 
Pour déposer un chèque, sélectionnez Créer un nouveau dépôt sur la page d’accueil de Chèque-Pro. 

 
 
Sélectionnez maintenant un site (ou conservez la valeur Location001) et le compte dans lequel vous souhaitez 
déposer le chèque. Astuce : Il est impossible d’effectuer une conversion de devises dans Chèque-Pro. Le montant 
déclaré correspond au total des tous les chèques déposés. Exemple : Si vous avez trois chèques de 100 $ chacun, 
votre montant déclaré est de 300 $.  
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Une fois que vous avez entré le montant déclaré, sélectionnez Capturer. Il se peut qu’on vous demande 
d’introduire les chèques dans le scanneur. 
 

 
 
 
 
Une fois que vous avez introduit tous les chèques, sélectionnez Terminer. Rappel : Si vous avez un problème 
technique pendant le dépôt, veuillez appeler notre centre-ressources.  

 


