
AJOUTER/METTRE À JOUR UNE ADRESSE DE RÈGLEMENT

1. Cliquez sur vos initiales dans le coin supérieur droit et 
sélectionnez Paramètres, puis Règlements.

2. ​Sous l’onglet Règlement, sélectionnez Créer dans la section 
Règlements par TEF/Chèque. Si une adresse existe déjà, 
vous pouvez sélectionner l’adresse et cliquer sur Modifier.

3. Remplissez tous les champs obligatoires marqués d’un *.

4. Dans la section Affectation d’un ID de règlement, assurez-
vous que votre client est Air Canada et ajoutez l’ID de 
règlement (fourni par Air Canada) dans le champ.

5. Cliquez sur OK.

6. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer.

7. Ensuite, sélectionnez l’ID de règlement nouvellement créé 
dans les options déroulantes du champ Règlement lors de 
la création de votre prochaine facture.

8. Si vous avez des questions, n’hésitez pas à communiquer  
avec l'équipe d'activation des fournisseurs d’Air Canada en            
remplissant ce formulaire.

https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=34MdSZEQ-EC8-bES-aNfzwK9R-p6jQ5FthBQmY0gOAZUOUY4SUo1VzU0R0hHQjA3ODNMWEVSVllFRC4u

	Slide 1

