RBC Banque Royale

Cheque-Pro RBC Express

Chéque-Pro

Cheque-Pro est le service électronique de dépot de chéques a distance de RBC Banque Royale. Il permet aux
clients de déposer des cheques et d’autres effets admissibles en format papier dans leur compte d’entreprise en
dollars canadiens ou américains, par I'intermédiaire des services bancaires en ligne RBC Express ou de

RBC Banque en direct a I'entreprise.

Si vous utilisez RBC Banque en direct a I’entreprise, vous n’avez pas besoin de compléter la section Administration

de ce document (passez la premiere section)

Effets admissibles pour les dépots Cheque-Pro

Effets en CAD

Effets en USD

e Chéques codés a I’encre magnétique

Exemples :

e Cheéques d’entreprise codés a I'encre
magnétique

e Chéques de marge de crédit

e Cheques Visa

e Mandats bancaires

e Chéques de voyage

e Cheques certifiés

e Traites bancaires

e Cheéques codés a I'encre magnétique en USD
tirés d’une banque canadienne et portant le code
d’opération 45.

e Cheéques codés a I'encre magnétique ABA en USD
tirés d’'une banque américaine (ABA signifie
American Bankers Association, un nombre de 9
chiffres)

Exemples :

e Cheques tirés d’'une banque américaine
e Mandats bancaires

e Chéques de voyage

e Chéques certifiés

e Traites bancaires

Démarrage de Cheque-Pro

Ce guide se compose de cinq sections :

1. Administration de Cheque-Pro

2. Installation de Chégue-Pro

3. Dépannage de Chéque-Pro

4. Rapports et recherche de Chéque-Pro

5. Dépdts au moyen de Chégue-Pro
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Section 1 : Administration

Les administrateurs de RBC Express ont automatiquement accés a Chéque-Pro. Cependant, si un administrateur
souhaite partager I'acces avec d’autres utilisateurs, ceux-ci doivent étre ajoutés a RBC Express avant de leur
donner acces a Cheque-Pro. Il s’agit d’'un processus en deux étapes :

Premiere étape : Attribuez les droits d’accés a Chéque-Pro a la section Gérer les utilisateurs et les droits d’acces

i Page d'accueil Soldes, relevés et rapports | Paiements, virements et dépots Administration i

Administration des utilisateurs Préférences concernant le compte
» Gérer les utilisateurs et les droits » Pseudonymes

dacces -

— » Renseignements sur le compte
» Régles d'approbation WIFT
» Demandes de réinitialisation du mot » Préférences de releve

de passe
> Commander des jetons Mon profil d'utilisateur
» Plus... » Changer le mot de passe

» Centre de messagerie

Alertes

» Gestion des questions de sécurité

» Paramétres généraux pour les
alertes de service

» Afficher les alertes de |'utilisateur

Sélectionnez maintenant Individuel et Chéque-Pro dans les listes déroulantes aux sections Ajouter des droits
d’accés ou Afficher/modifier les services attribués. Ensuite, sélectionnez I'unique case a cocher portant la
mention Dépot et gestion de chéques. La premiere étape est terminée !
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Types de droits d’accés@

Individuel Groupe Administrateur
Ajouter des droits d'acces® Afficher/modifier les services attribués®)
Choisissez un service dans cette liste ~ Chéque-Pro iV

Afficher les droits Cheque-Pro ®

Il y a deux étapes a suivre pour attribuer a I'utilisateur des droits d'acces a Cheque-Pro :

1. Sélectionnez cetie case pour lui donner accés au service Chéque-Pro.

2. Pour lui attribuer des droits d'acces, allez a la page d'accueil et sélectionnez Dépot et gestion de chéque dans le menu sous
Paiements.

+| Dépdt et gestion de cheque

Deuxieme étape : Allez dans la plateforme Chéque-Pro et ajoutez un role a la section Administration de Cheque-
Pro.

Sélectionnez d’abord Paiements, virements et dépots, puis Dépot et gestion de cheque.

RBC Expl'ess Aide &' | Cenire-ressource &! | & Eunice Wonegou %%

RBC CMO TRAINING FRE 5

Soldes, relevés et rapports Paiements, virements et dépdts Administration Autres services en ligne &
Transferts de fichier Paiement de factures Dépdt et gestion de chéque f Appariement de bénéficiaire RBC
» Téléversar » Payer une facture » Dépdt et gastion de chéque » Appariement de bénéficiaire RBC
b ApRIQuver b ApRIouver
» Rapport des activités » Effectuer Oppositions au paiement

» Rapport des aclivités * Opposition a un chéque
Virements de compte » Plys... » Opposition & plusieurs chéques
» Créar + Opposition & un paiemeant
» Approuver Télévirements Pl e
» Effectuer » Créer v Importation dun fichier
» Rapports des activités » Approuver » Bhs...
» Plus... v Effectuer

Paiements et dépdts directs ACH
» Suivi de I'état du

telévirement Nouveau! » Créer des fichiers de paiements
Virement inferac MP
» Plus » Approuver
rer les inscriptions au Dépdt v Effactusr

automatique Nouveau! L .
+ Rappons/Fichiers de données du

senvice
» Plus

Vous serez alors redirigé vers le site de Cheque-Pro. Cliquez sur Administration
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7
E

I
Accueil | Administration | Dépdts | Rapports | Rechercher

:
Chéque-Prox

Bienvenue 3

Sélectionnez maintenant Utilisateurs dans la colonne de gauche, puis Afficher tout. Cette option est sélectionnée
afin que tous vos utilisateurs s’affichent.

m Y Nl Dépdts | Rapports | Rechercher

Clients Recherche d'utilisateur

Détails (Client : RBC GS CLIENT SERVICE)

Sites ID d'utilisateur v | | [__Rechercher | [ Afficher tout

Utilisateurs
Liste des utilisateurs

Comptes de Téches 2 1D d'opérateur Nom ©_ Prénom .,
regle : 24062720 ]
Champs perso. E4 _——— any
= 24633547 T sasha
Préférences
= 24970228 A Lori

Double-cliguez maintenant sur le nom de I'utilisateur auquel vous avez attribué des droits d’acces a la premiére
étape. Vous devriez voir une option portant la mention Modifier réles. Vous pouvez également configurer les
sections Modifier I’acces au rapport et Modifier exclusions de compte pour un utilisateur donné.

SHes Renseignements d'utilisateur
Untilisateurs 1D d'utilisateur: W Courriel:
Prénom: Jean MNom: L
Détails Nl'.lnllérn de telephone: i Fuseau horaire: Est
Reglnn: Untarno
Compes de
régle
Champs perso Réles assignés: Sites assignés: Rapports assignés: Comptes exclus:
e Location001
Préférances
Madifier rdles Modifier sites | [ Madifier I'accés au rapport ] ] | Madifier exclusions de compte

Nous vous recommandons d’ajouter le role RBCX_DEPOSIT_MAKER_NO_APPROVAL. Le cas échéant, |'utilisateur
sera en mesure de déposer des cheques sans approbation additionnelle. Vous pouvez également permettre a cet
utilisateur de déposer des chéques avec approbation additionnelle, ou méme en faire un administrateur de
Cheque-Pro.

Rappel : Si vous souhaitez que cet utilisateur puisse voir les rapports dans Cheque-Pro, assignez-lui le role
RBCX_Report_Reviewer. Vous devrez modifier la liste des rapports auquel il a acces a I'étape précédente, a la
section Modifier 'acces au rapport.

Cheque-Pro RBC Express Pre Read Training janvier 2021




RBC Banque Royale
Ne

Cheque-Pro RBC Express

Roles disponibles:

QUICKBOOKS
RBCX_CLIENT_ADMIN_WITH_ACCESS
RBCX_CLIENT_ADMIN_WITHOUT_ACCESS [
RBCX_DEPOSIT_APPROVER
RBCX_DEPOSIT_MAKER_REQ_APPROVAL

Roles assignés:

RBCX_DEPOSIT_MAKER_NO_APPROVAL

Ajouter >> ]

RBCX_Report_Reviewer

[ << Supprimer ]

La deuxiéme étape est maintenant terminée et I'utilisateur dispose d’un acces complet au service Cheque-Pro.

Section 2 : Installation de Cheque-Pro

Pour commencer le téléchargement du pilote :
[ ]

Débranchez le scanneur de chéque de votre ordinateur.
[ ]

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

Sur la page d’accueil RBC Express, cliquez sur I'onglet Paiements, virements et dép6ts dans la barre bleue située
au haut de I'écran. Pour accéder a Cheque-Pro, cliquez sur le lien Dépot et gestion de cheque :
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RBC Express

RBC M

Aide &

Transferts de fichier Paiement de factures

» Téléversar » Payer une facture

b ApRIQUYer b Appiouver
» Rapport des activités » Effectuer
» Rapport des activités
Virements de compte » Plys...
» Créer
» Approuver Télévirements
» Effectuer » Créer
» Rapports des activités » Approuver
» Plus... » Effectuer

» Suivi de I'état du
Iglevirement Nouveau!
» Plys

virement inferac MO

» Gérer les inscriptions au Dépdt

automatigue Nouveau!

Page d'accueil Soldes, relevés et rapports Paiements, virements et dépdts

Administration

Dépét et gestion de chéque

» Dépdt et gastion de chéque

Oppositions au paiement
» Opposition 8 un chéque

+ Opposition & plusieurs chéques

v Opposition & un paisment
préautorisé

Importation dun fichier

» Plus

Paiements et dépdts directs ACH

» Créer des fichiers de paiements

» Approuver
» Effactuar

» Rapports/Fichiers de données du
senice

» Plus

Centre-ressource &

+ Eunice Wonegou ¢'

RBC CMO TRAINING FRE

Autres services en ligne &

E Apparnement de beneficiaire RBC

v Appariement de bénéficiaire RBC

Si vous accédez a Chéque-Pro pour la premiére fois, il se peut qu’on vous demande de télécharger les pilotes :
-Sélectionnez la premiere option : Je suis un nouvel utilisateur.

Vérification de pilote de scanneur

Votre scanneur ne fe peut-étre pas corr

Quelle option décrit le mieux votre situation?

EJe suis un nouvel utilisateur
Le pilote de scanneur fonctionne tel que prévu. J'ai déja installé un pilote

Yai installé le pilote

[ J'ai suivi les instructions ci-dessus pour relancer le pilote de scanneur. ]

Sous Windows : Cliquez Lancer > Tous les progammes > Edition de Web Passeport Client > Relancer le pilote client Web pour relancer le pilote de scanneur avant de continuer,
Sur un MAC : Cliquez sur l'icdne Launchpad et taper "Relancer” pour afficher I'icéne Relancer pilote client Web

Si vous n’avez pas vu ce message ou si vous I'avez ignoré précédemment, nous pouvons forcer le téléchargement
en cliquant sur « Créer un nouveau dépoét » a partir de la page d’accueil de Cheque-Pro:
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RBC

: § Refour | &ife Magmyerlss infobulies [ Déconnexion

RBCH

accueil

u dépst>
Bienvenue a

Cheque-Pro
Géml les utilisateurs >

Alertes d'utilisateur

Messages

Entrez le chiffre 1 a la zone Montant déclaré et cliquez sur Capturer.

Accueil | Administration Rapports | Rechercher

Nouveau dépot

Les opérations que vous effectuez un jour ouvrable avant 22 h HNE seront traitées le méme jour
Les opérations effectuées a tout autre moment seront traitées par nous le jour ouvrable suivant.
Tous les effets déposés doivent étre détruits conformément & votre convention.

(Client : RBC CMO TRAINING DEPT)

Site:* Location001 ¥

N° de compte:* 1198944 - Bus Dep ¥
N° Transit/Inst. Financiére: 00002-003

Devise du compte: CAD

Note sur le dépot 1:™
Note sur le dépét 1:*
Note sur le dépot 3:*

| Montant déclare ($):*

[ Capturer I [ Annuler

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

Vérification de pilote de scanneur

Votre scanneur ne fonctionne peut-étre pas correctement.

Quelle option décrit le mieux votre situation?
Ek suis un nouvel utilisateur
Le pilote de scanneur fonctionne tel que prévu. )'ai déja installé un pilote

Yai installé le pilote
Sous Windows : Cliquez Lancer > Tous les progammes > Edition de Web Passeport Client > Relancer le pilote client Web pour relancer le pilote de scanneur avant de continuer.
Sur un MAC : Cliquez sur l'icdne Launchpad et taper "Relancer” pour afficher I'icéne Relancer pilote client Web

[ Jai suivi les instructions ci-dessus pour relancer le pilote de scanneur. ]

Continuer

Une liste de scanneurs s’affichera, sélectionnez celui que vous avez regu.
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t% Retour | Ads Masousrlszinfobulles [ Déconnexion

RBCH

PSSl Administration | Dépdts | Rapports Rechercher
Téléchargement de pilote

Que faire:

1. Cholsissez dans Iz liste des scanneurs pris en charge ci-dessous,le scanneur de chiques le plus proche
du vétre et cliquez sur le lien concerné pour commencer le téléchargement.

Vous

N

Survelllez Ie message au bas de votre écran |nd|quant le telechargement des pilotes :

Lorsqu’on vous le demande, sauvegarder le fichier « passportwebclientxxxx.xxx ».
Lancez le fichier « passportwebclientxxxx.xxx » pour installer le pilote du scanneur de chéque.

Les pilotes de I'appareil pourront ainsi s’installer.

avez téléchargé le fichier avec succes !

Section 3 : Dépannage de Chéque-Pro

faire,

A Voccasion, il se peut que vous deviez redémarrer votre scanneur et votre logiciel Chéque-Pro. En effet, les
systemes doivent étre redémarrés périodiquement afin de nous assurer qu’ils fonctionnent correctement. Pour ce
allez dans le menu Démarrage de votre ordinateur et, dans la liste des programmes, cherchez Passport Web
Edition Client.
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Microsoft Office 2013

Microsoft Silverlight

Mcrosot Syt Cart UE 0% x§

Word 2013 Outlook 2013 Excel 2013

e

Intermet
Explorer

Settings

Cliquez sur Passport Web Edition Client, puis sélectionnez Restart WebClient Driver. Le redémarrage ne prend

qgue quelques secondes et aucune icone de chargement n’apparaitra a I'écran (la procédure a lieu en arriere-plan).
Cliquez maintenant sur WebClient Diagnostics.
— [*]

Reality Portal

HH Mouse Props § Click W E 0% X E
-
’ Word 2013 Outlook 2013 Excel 2013
Paint 3D

. Install Browser Certificate Internet

Explarer
(n | art WebClient Driver

B webClient Diagnostics

set Unlock Accou..

La page s’affichera dans votre navigateur. Cliquez maintenant sur Initialize Scanner au centre de I'écran. Une
validation logicielle et matérielle sera alors effectuée par le systeme. Toute erreur, le cas échéant, sera
généralement corrigée. Le logiciel et le matériel seront également redémarrés.
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“— C 0 @ 127.0.0.1/pptcdrvrd ag

it apps B RBCXadmin  \ Schedule [P Home-TRAINING.. @ RBCnet Home Sign In - W
NCR Passport Web Edition Client Diagnostic

Summary Info:

Driver Version: 03.24.01.01
Transport ID: 2820
Receipt Printer Port: Not Found
Receipt Printer Model: Unknown
Log File Name: [None]
Driver Http Svr: Port 80 functioning
Driver Https Svr: Port 443 functioning
Driver Process ID: 32592

Print Test Receipt]

Start Debug Monitor]

Save Logs]

Shutdown Scanner - Log off application first (Takes 30 seconds) ]
[MicrFont : E13B (Toggle Font) ]

[Clean Scanner]

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 I'aide.

Section 4 : Rapports et recherche de Cheque-Pro

Le service Cheque-Pro s’accompagne de plusieurs options de rapports, qui disposent toutes d’un historique de 90
jours.
Rapport de recherche :
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Critéres de recherche:

Sélectionnez des critéres... ¥
Champ 4

Champ personnalisé

Date de dépot

Devise de |'effet

EPC

Etat de I'effet

Accueil | Administration | Dépdts | Rapports QG ISeils g Ztat du dépét

Etats de dépdt ouvert

Recherche d'effet - (Requéte) 1D de I'effet
1D du dépét
Critéres de recherche: Valeurs: Montant au Cfédit
Sélectionnez des critéres... ¥ Montant enregistré

Sélectionnez des critéres... ¥

N° de cheque !
N° de compte

N° de dépot

N® transitaire

Regroupement d'effets
Services de change

Site M

Sélectionnez des critéres... ¥
Sélectionnez des critéres... ¥

Sélectionnez des critéres... ¥ o

[ Rechercher ] [ Effacer

Marche a suivre pour récupérer un rapport de recherche

Chaque dépot effectué est assorti d’'un numéro de dépdt unique et séquentiel.
Cliquez sur I'onglet Rechercher (dans la barre bleue) et utilisez le numéro de dépot a titre de critére de
sélection.
Entrez le numéro de dép6t 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 :
e XLS - Excel
e PDF-Adobe
e CSV - Fichier texte
Selon le cas, sélectionnez Images N/B ou Pas d’images
Cliquez sur « Créer rapport ».

Surveillez le message a propos des fenétres contextuelles, qui s’affiche généralement au bas de I'écran.
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Accueil | Administration | Dépdts | Rappons Rechercher
Recherche d'effet - (Requéte)

Crithess da racharche:

Valeurs:

Tiches. Hentant (5)

0,00 63,00

0.00 5,00

0.00 18,00

0,00 1,00

0,00 100

RN R -]

0,00 1,00

Type de rapport: (55 ¥ | Images images W8 ¥

Seiect towt | [ Efiacer i st | [ Créer vappert | [ Ajsuler sus résuitats snregisinés | Aceéder aus ésultas eovecisivés

Site web de s Sanque Roya

Protection des rengeionements et Sécurité] Conditions d'utiisgt

100-672-5

1198544

1196544

1198844

Relevé des détails du dépot

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

Marche a suivre pour récupérer un relevé des détails du dépot
e Cliquez sur I'onglet Rapports dans la barre bleue située au haut de I'écran.
e Les différents relevés des détails du dépot sont disponibles en plusieurs formats.
e DOCX -Word
e PDF - Adobe
e RTF - Fichier texte

e Au besoin, spécifiez une plage de dates.
e Au besoin, cochez I'option permettant d’inclure les images.
e Cligquez sur le bouton gris « Créer rapport » situé au bas de I'écran.

sauvegarder.

Affichage sous forme de liste :

e Dans la liste déroulante présentant les types de rapports, sélectionnez Détails du dépot.

e Le rapport apparaitra a la section Instances de rapport. Cliquez sur le rapport pour le voir ou le
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"L DepositDetails_07232019.PDF - Adcbe Acrobat Reader 2017

File Edit View Window Help

Home

Tools

DepositDetails_072.. %

e NQl O©® 170

Rapport exdose je o

A M O®

DT232015 04:53 FM EDT Fapport exéoubé par:

57.4%

M~ 5 I

[EuniceBRKE Emraruela Wonegou

Date ef heurs de début OHON2019 1200 AMEST Duate et heure de fin 07232019 11:55 FM EDT
e - Tous Deps cress par: Tous
" de comple - Tous Etat du dépdt: Tous
Détails des dépdts par compte - RBC CMO TRAINING DEPT - Commerciaux
Mom/N® du compte - Bus Depi1198344 Mombre de depédis - 1
Dievise du compts : CAD Total des dépdts envoyés: 63,00
Momire total deffits - 2
W° de depbt b Tefigty  MOMCAT SISQISIE  yole o ceat Ajustsment  Déposant sita Dats de dépit
DODD1ES 4 63,00 63,00 0,00 LocationDd 1
[rep— :msa W* de :-mm Ilo:lant Montant au cradit Ajustsmant 1D ds partte
Dao0oo02 ‘998369 100-672-5 D4505-003 16,00 13,00 0,00
Tacturs
ABC123
DOD3001 998373 1000116 D4505-003 45,00 45,00 0.0
Tacture
b4 s
Contdentisl Page 1=sur2

Affichage sous forme d’images :

=
+

~
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Section 5 : Dépots au moyen de Chéque-Pro

Pour déposer un cheque, sélectionnez Créer un nouveau dépot sur la page d’accueil de Cheque-Pro.

Accueil

| Administration | Dépots | Rapports | Rechercher

Bienvenue 3

Cheéque-Prove

Retour | &ide  Masauer lesinfobulles | Déconnexion

_ réer un nouveau dépst>
Gérerles emplacements >
Gérer les utilisateurs >

Sélectionnez maintenant un site (ou conservez la valeur Location001) et le compte

votre montant déclaré est de 300 S.

dans lequel vous souhaitez

déposer le cheque. Astuce : Il est impossible d’effectuer une conversion de devises dans Cheque-Pro. Le montant
déclaré correspond au total des tous les chéques déposés. Exemple : Si vous avez trois chéques de 100 $ chacun,
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Accueil | Administration Rapports | Rechercher

Nouveau dépot

Les opérations que vous effectuez un jour ouvrable avant 22 h HNE seront traitées le méme jour
Les opérations effectuées a tout autre moment seront traitées par nous le jour ouvrable suivant.
Tous les effets déposés doivent étre détruits conformément a votre convention,

(Client : RBC CMO TRAINING DEPT)

Site:* Location001 ¥

N® de compte:* 1198544 - Bus Dep ¥
N° Transit/Inst. Financiére: 00002-003

Devise du compte: CAD

Note sur le dépéot 1:*
Note sur le dépot 1:*

Note sur le dépét 3:*

| Montant déclaré ($):*

[ Capturer I [ Annuler

Une fois que vous avez entré le montant déclaré, sélectionnez Capturer. Il se peut qu’on vous demande
d’introduire les chéques dans le scanneur.

Retour | Alde Masouer les infobulles Déconnexion

Accueil | Administration Rapports | Rechercher

Liste des effets de dépot - 000163

[Client : RBC CMO TRAINING DEPT, Site : LocationD00 )

Renseignements. relatifs au depot (Depot-En cours)
Différence ($): 0,00

Montant déclard ($): [ Mantant sctusl ($):

[ Notes ] [ Assigner dapat | [ Modifier dépét | [ Supprimer dépét |

Effets numérises (3]

Erreiars . Taches Type d'elict Mint enreg, (%) - Sequence °. Compte -, HE TransiLIE o, Devise .

W Cridit virtuel 63,00 1198944 00002-003 CAD

W ik Chigue en CAD 45,00 1 100-011-6 04506-003 CAD

= 4r Chique en CAD 18,00 2 100-672-5 04506- 003 CAD
< Précédent 1 Sulvant >| Tous 5 10 20 50 Affichage de : 1 - 3 war 3

I i Ajouter effets Retourner & la liste des dépdts
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Une fois que vous avez introduit tous les cheques, sélectionnez Terminer. Rappel : Si vous avez un probleme
technique pendant le dépot, veuillez appeler notre centre-ressources.
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