
Procédure de paiement par Accès D 
 
 

 
 
 

 
 
  

À la page d’accueil de votre Accès D, dans le 
menu situé à droite de l’écran, cliquer sur  
 

 

Sélectionner ensuite  
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

Dans la page Paiement de facture, cliquer sur l’onglet    situé au haut de l’écran. 
 

Cliquer ensuite sur  

Vous devez maintenant choisir 
entre 2 options, soit 
Fournisseur normalisé, soit 
Fournisseur personnalisé. 
 
Cliquer sur le bouton choisir 
sous Fournisseur personnalisé 

 



 
Vous devez compléter les informations relatives au fournisseur que vous désirez ajouter. Cliquer ensuite sur le 

bouton  

 
 

 
 
 
 
 
  



 
Assurez-vous que les informations que vous avez saisies sont exactes.  
 
Vous devez cocher la case Je confirme avoir vérifié…. Située au bas de l’écran.  
 

Cliquer ensuite le bouton  
 

 
 
 
 
 
 
  



 
À cette étape 2 options s’offrent à vous dépendamment comment votre Accès D est configuré. 
 
Il est possible que vous voyiez l’écran ci-dessous si Desjardins vous achemine une grille de code de sécurité par 
la poste. Si c’est votre cas, entrer votre mot de passe Accès D ainsi que le code de sécurité situé à la case 
indiquée et cliquer sur suivant. 
 

 
 
Il est aussi possible que vous voyez l’écran cette écran. Vous devrez alors cliquer sur le bouton 

. Un code de sécurité vous sera alors acheminé par courriel à l’adresse indiquée 
sous le bouton Obtenir un code par courriel    

 

 
 
  

adressecourriel@quelquechose.com 



 
Particularité 

Si votre entreprise exige deux signatures pour les transactions, il est possible que l’ajout d’un fournisseur 
personnalisé soit mis en attente de signature. Il est important de vous assurer que les transactions en attente 
de signature soient approuvées, sans quoi vous ne pourrez pas effectuer de paiement pour le nouveau 
fournisseur que vous aurez ajouté.  

 
 
 
Vous êtes maintenant prêt à effectuer un paiement!!!!!! 
 
Il est IMPORTANT de faire suivre un avis de paiement à votre fournisseur personnalisé par courriel lorsque 
vous faites votre paiement. Cela permet à votre fournisseur d’être aviser qu’un paiement lui a été fait. Vous 
pouvez aussi envoyer une note personnelle à même l’avis (140 caractères) afin de donner des informations 
complémentaires (Ex. cotisation annuelle 0,00$, fonds de mobilisation 0,00$). Pour ce faire, vous devez cocher 
les 2 cases avis et notes. 

 

 

 
 

Notes :  
 

• Il n’est pas possible de modifier les coordonnées bancaires d’un 
fournisseur personnalisé. Vous devez le  
supprimer et en créer un nouveau.  
 

• L’ajout d’un Fournisseur est sujet à un délai maximum de 48 
heures avant d’être actif et disponible pour un paiement.  
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