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1 Getting Started 
 

 
About My Account Canada 
The Thomson Reuters My Account Canada is an efficient way to manage your business accounting 
and financial resources. With My Account Canada, you can streamline your billing and payments for 
your business processes in one simple program. 

My Account Canada allows you to: 

• Set up Billing and Payment sections. 

• Manage authorized users for Thomson Reuters products. 

• Review a history of the payments and credits for multiple accounts. 

• Receive messages about My Account Canada. 

This user guide describes generally how to use My Account Canada. 
 

Accessing My Account Canada 
If you already use other products and software from Thomson Reuters, you can register for and access 
My Account Canada with your OnePass login information. To register for My Account Canada with an 
existing OnePass, enter your email address, your OnePass username, and password. Please ensure 
you enter the email address associated with your existing OnePass account. 

If you are a first-time user of My Account Canada and do not have an existing OnePass account, you 
will need to register for My Account Canada creating a profile in My Account’s registration page. 

If you are the first person to register for My Account Canada from your organization you can self-
register. You will need your account number and an invoice or order number to begin. click Self 
Register with Account information 

You can also register with a Registration Key. Please contact Customer Service or another My 
Account Administrator from your location to obtain one. To register, select Register with a 
Registration Key. 

 
Figure 1-1. My Account registration page 



  

Once you have logged in to My Account Canada, you will see the My Account Canada homepage. You 
can return to the homepage at any time by clicking on My Account Canada in the header. 

  

Figure 1-2. My Account homepage 
 

From the My Account Canada homepage, you can directly select Manage Payments or Manage 
Online Users. Manage Payments allows you to view open items and pay your bills online. Manage 
Online users lets you add and manage users access to Thomson Reuters products. 

 
Multi-Location Customers 
If you are a multi-location customer, you will have access to the My Account Canada Dashboard. The 
Dashboard will give you a list of Past Due Accounts, Recently Visited accounts, and a list of All 
Accounts. The Dashboard allows you to choose the specific account you wish to review and upon the 
selection of that Account it will provide you with access to all the tools provided by My Account 
Canada. 

 

 
Figure 1-3. Dashboard–Past Due Accounts tab 



  

2 About Billing and Payment 
 
 

You can get to the Billing & Payment page by selecting Manage Payments from the homepage or by 
selecting Billing & Payment from the header and clicking Open Items & Balance Detail. 

  
Figure 2-1. Billing & Payment page 

 

The Billing & Payment page provides general billing information related to your account. Open Items 
& Balance Detail will show Open Items, Pending Charges, and Balance Detail tabs: 
 
Open Items Page 
From the Open Items page, you can select to pay an entire invoice or make a partial payment by 
clicking on the Name of the invoice to see the detailed charges that comprise the total balance for that 
invoice number. Invoices can be paid by checking the box(es) on the left of the description and then 
click the Add to Payment Cart green button at the top of the itemized list. 

 

 
Figure 2-2. Open Items tab 



  

Balance Detail Page 
To view more specific information about a charge for an item, click the Balance Detail under that charge posting.  
The item page shows you the invoice date, description, invoice number,  posting numbers and dates, quantity and amount.   

 

Figure 2-3. Balance Details tab 
  
 

To Make a Payment 
On the Open Items page select the items you would like to include in the payment by selecting the box 
next to each item you want to include. Then click the Add to Payment Cart green button at the top of 
the itemized list. 

The My Account Canada Homepage will show the Payment cart where you can proceed to make 
your Payment. 

At the Pay now page, when you have finished reviewing the information, click Pay by Credit Card. 

• To Pay by Credit Card, enter your credit card information then click Submit Payment to process 
the payment. 

At the Payment confirmation page, note your confirmation number. there is also the option to make 
additional payments to the account. click this link to return to the Billing & Payment page. 

Note A Payment Pending flag appears next to the invoice that was just paid. the Payment Pending 
flag will appear until the payment has been processed. once processed, the flag will disappear 
and the invoice will move to the Payment History section of My Account Canada. 

 

 



  

Payment History 
My Account Canada Payment History located under the Billing & Payment header displays your 
Payment History. It gives the date the payment was posted, a reference/check number, the 
payment status description, and the amount. 

  
Figure 2-4. Payment History page 

 

For more detailed information about the payments, you can click on the Description link of the 
payment for a Payment History Detail. 

 

  
Figure 2-5. Payment History Detail 

 

You can also download the complete list by clicking the Download List link on the Payment History 
page. 

 
 
 
 



  

Credit History 
My Account Canada Credit History located under Billing & Payment displays credits that have 
posted to your account over 12 months. For a credit to be in an open status, the original charge 
must be paid. For assistance in determining if a posted credit was paid (rather than the charge just 
being removed), please refer to Payment History and/or an Account Reconciliation report. 

 

Invoice History 
My Account Canada Invoice History located under Billing & Payment displays the invoice history on 
your account over 13 months. You can select the Invoice Period by entering your desired search in the 
search box and clicking GO. Once the invoice is displayed, you can review the billing on that invoice by 
selecting the PDF icon next to the invoice number. 

  
Figure 2-7. Invoice History page 

 
 

Manage Payment Methods 
To manage your payment methods for when you pay your invoices, select Manage Payment Method 
under the Billing & Payment header. Once the update Payment Method page is displayed, you 
can enter or add your credit card number. You can also select to have your payments 
automatically paid by your credit card to Set up Automatic Payment before clicking the orange Add 
Bank Account or Add Credit Card. 

   
Figure 2-8. Update Payment Method 



 

3 About People 
 

 
Manage Online Users 
The Manage Online users page contains all core functionality to manage user access. You can delete 
and add users and track the OnePass registration status of online products. 

To manage online users, click Manage Online Users from the My Account Canada home page or 
select Online Users under the People header. 

 

Figure 3-1. Manage Online Users page 
 

The online users page displays the person, product access, and registration status listed by user. once 
you select a specific user, you can: 

• Click Edit to change personal information such as name, email address, phone number and 
position. 

• Click Delete to inactivate the individual user’s access to all products. 

• Click Manage Products to add or remove access to a particular product for the user. 

• Resend a registration key if the welcome email was misplaced. 

Then click Return to Manage Online Users. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Add a New Online User 
From the Manage online users page, click Add Online User, then complete the form and select which 
products the user should have access to. You can choose to send an email notification to the new user 
by adding in the user’s email address and checking the box. 

After completing the form for the new online user, you can Submit, Submit and add another or Cancel 
to go back to the Online Users Page. 

 

Figure 3-2. Add Users form 
 

The user detail page also allows you the option to select a product and resend the registration key for 
the products to a specific user. Select the user from the online user page, then check the box next to 
each product you wish to resend the registration key and then click Resend Registration Key to have 
them emailed to the user. 

 

Figure 3-5. Resend Registration Key page 

 

To Delete a User 
From the Manage online users page, select the check boxes next to the users you want to delete. 
click Delete at the top of the list. 

Note If you would like to set different dates for deletion of different users, click the individual user’s 
name to display his or her user detail profile and click Delete in the profile. 



 

 

The selected user appears with a detail end date of today’s date. to enter a different end date if you 
do not want to delete user access immediately, change the date to a different end date. Access ends 
at midnight on the chosen future end date. 

 

Figure 3-6. Delete User page 

 

Figure 3-7. Delete User change End Date box 
 

If a user has a predetermined product end date, that end date is displayed to the right of the user’s 
name on the user detail page. the predetermined end date will be overridden by the new date you 
enter. click Submit to complete the process. 

 
User Detail – Product Information 
The user Detail Profile page also contains a Product Information section displaying the user’s 
products, registration key, online ID, end date, and last logon date.  

• Click Manage Products to Add/Remove access to available products. 



 

You can add or remove products available to the user by selecting/unselecting the corresponding 
check box. 

Note If the product is not eligible to be added/removed/due to subscription limitations, the check box 
will not be available. click Next. 

 

Figure 3-9. Manage Products 
 

You can review the selections on the Manage Products page. You may enter an email address if adding 
access to a product or you can select a specific end date if removing access. once you have reviewed 
your selections, click Submit to complete the process. Be sure to document the confirmation number 
for future reference. 

 

Manage eBilling Users 
You can manage the eBilling users under the People header. The eBilling allows you to: 

• Add a new eBilling Contact by clicking on Add New eBilling Contact 

• Edit a current eBilling Contact by selecting Edit Contact 

• View a current eBilling Account by clicking View next to eBilling Accounts 

• Delete an eBilling Account by selecting Edit eBilling Accounts 
 

Figure 3-10. Manage eBilling Users page 
 
 



 

My Account Administrators 
If you have the permission to manage other My Account administrators, My Account Administrators 
will appear under the People header. You will have the ability to: 

• Edit or Delete My Account access. To do so, click the appropriate link to the left of the user name 
to either Edit or Delete. When you edit a user, you are able to select which accounts the user 
should have access to. 

• Find a My Account user by using the Find feature (ctrl + F) of your browser to search for a user. 

• Add additional My Account Users by clicking the link Add Users. 
 

Figure 3-11. My Account User List 
 

My Account Administrator Locations 
For accounts with multiple locations, My Account administrators with permissions to manage 
other administrators will see My Account Locations located under the People header. My Account 
Administrator Locations gives you the ability to click on a specific account and view a list of users with 
access to that account. to view the list of users, simply click on the Account Name which links to the 
requested data. You can also find a particular word or account number by using the Find feature 
(ctrl + F) of your browser to search for a user. 

You can also Edit and Add Users at this page as well by selecting the appropriate button. 

  
Figure 3-12. Administration – Locations page 

 
 

 



 

4 About Report and Alerts 
 

 
Account Reconciliation 
You can create customized Account Reconciliation reports in My Account. 

To access the Account Reconciliation reports, click the Reports & Alerts header and then select 
Account Reconciliation. Account Reconciliation reports provide information on all of your account 
billing activity. You can create a report in either of two ways. to create a report immediately, click 
Create On Demand Report.  To set up a report to run on a set schedule, click Create New 
Scheduled Report. 

 

Figure 4-1. Account Reconciliation Reports 
 

To schedule a new Scheduled Report, you can schedule the Account Reconciliation report to include 
data from the last calendar month or for the year to date. Select the time frame you want and select 
the check box if you want to include a copy of the customer guide with the report. To include a specific 
payer office, click Select Account and select a specific account. The display will show that the payer 
account you selected has been included in the report. Then you can verify the report to be created. 
Click Submit. 

  
Figure 4-2. Schedule a Report page 

 
Your report schedule is now set pursuant to the time frame terms you set up. You can look for the 
report in the Scheduled Account Reconciliation Reports section. You can edit or delete the scheduled 
report if necessary. 

To create an on Demand report, you can include data from the last calendar month, for the year to 



 

date or for a date range you select. A default account may be listed. to select a different account, click 
Select Account and select a specific account. Click Next. Then you can verify the report to be 
created. Click Submit. 

  
Figure 4-4. On Demand Report page 

 
 

User List Reports 
 

My Account makes it convenient to create a User List reports. 

A User List report compiles detailed online user information for one or multiple accounts. to create 
a report immediately, click Run Report. to set up a report to be generated on the first day of the 
month, click Scheduled Report. 

 
• Entitled products 

• Registration keys 

• Registration status 

• OnePass username 

• OnePass Email address 

 
To create a monthly report, select Create New Schedule Report, click Select Account and check the box next to each account you 
would like to include in the User List report. Click Submit. Your scheduled report is now listed. You can find the report in the your 
current User List Reports section. You can Edit or Delete the scheduled report if necessary. 

  
Figure 4-9. Create Monthly User List Report 

 



 

To create an On Demand Report, select Create On Demand Report and then Select Account. 
Check the box next to each account you would like to include in the on demand report. Click 
Submit. A submission page will be displayed. Your report will be listed as pending while it is being 
generated. Once generated, you can choose to View or Delete the report. 

 

  
Figure 4-10. Create On Demand User List Report 

 
 
 
 



 

5 About Orders 
 

 
My Account Canada makes it convenient to monitor your orders and returns. You can check the status 
of order and returns, return products and request reshipments. 

 
Orders & Returns 
To access order and returns information, click Orders in the header and then select Orders & Returns. 
At the Find order page, you can find an order in one of two ways. Click Order, Invoice, or Delivery in the 
Find List and type the order, invoice, or delivery number in the number box then click Next. If the order, 
invoice, or delivery number is not available, you can review all the orders on the account by clicking 
Lookup Order or Delivery Number. If you have access to two or more accounts using My Account 
Canada, a list of accounts is displayed. If necessary, click the appropriate account. 

 

Figure 5-1. Find Order page 
 

The Summary of orders page is displayed, which lists the orders within a date range for the account. 
You can change the date range by clicking another date range. You can also sort the columns under 
Order Information by Order Date, Description, Order Number, or Order Type. Select a delivery 
number to view delivery and shipment details. All orders tied to that delivery number will be 
displayed on the Order Detail page. 

  
Figure 5-2. Summary of Orders page 



 

 

 

At the Order Detail page, click the delivery number to view additional delivery and shipment details. If 
an item has been shipped, a Return button is displayed. If more than 10 days have elapsed since the 
shipment date, a Reship button is also displayed. To return or request reshipment of an item, select 
the box next to the item and click Return or Reship. 

 

Figure 5-4. Order Detail Reship 

You can request a postage-paid return label for items shipped within the last 45 days. type a number 
in the quantity to be returned and select a code from the Return Reason list. Click Next. Then verify 
the information is correct and click Print Mailing Label. The postage-paid return label appears on the 
page. Click Print at the bottom of the page to display the Print dialog box. Select the number of 
labels you want to print and click Print. Detach the bottom portion of the label and affix the top 
portion to the outside of the box with clear tape or print on an adhesive-backed paper. Include the 
lower portion in the return shipment. 

 
The process for requesting a reshipment is similar to making a return (above). Please allow 10 days  
from the shipment date before initiating a reshipment request. At the Order Detail page, select the  
check box next to the item to be reshipped and click Reship. 

Note the Reship button only appears if more than 10 days have elapsed since the shipment date. 
Please contact customer Service at 1-800-387-5164 for reshipment requests if the Reship 
button is not available. 

Type a number in the quantity to be reshipped box and select a code from the Reship Reason list. 
Standard shipping is included in a reshipment. If you would like the reshipment sent priority or next 
day, select a carrier name from the Shipping carrier name list and type the account number in the 
box. Click Select Alternate Address if you would like the reshipment sent to an alternate location. 
click Next. 

Click Submit at the Reshipment confirmation page to complete the process. 

  
Figure 5-5  Order Detail Reship 



 

 

 

  
Figure 5-6. Reshipment Request 

 
 
Return History 
You can easily review return history for your account for the last three months in My Account Canada. 
To access Return History, click Orders in the header then select Return History. 

 

Figure 5-7. Return History page 
 

The Return History page details three months of the return information in one-month periods.  
The detail display is the current one-month period. You can change the date range by clicking another 
date range. Click the return number to view details about the return such as product description, quantity, 
shipping address, and date of receipt. There is also a link to the Thomson Reuters Return Policy on this page. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

Return Policy 
to view the Thomson Reuters Canada Return Policy, click Orders in the My Account header 
then select Return Policy. The Thomson Reuters Return Policy & Procedures is displayed. You can 
also find this information on the reverse side of any invoice you’ve received through the mail. 

  
Figure 5-9. Return Policy & Procedures page 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

Mon compte Canada 
GUIDE DE L’UTILISATEUR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Service à la clientèle 
 

Aide concernant la facturation et votre compte 
Pour de l’aide avec la facturation et les comptes, communiquez avec le service à la clientèle par téléphone au 1-800-
387-5164 ou par courriel à l’adresse customersupport.legaltaxcanada@thomsonreuters.com. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les renseignements dans le présent guide sont à jour en date du mois d’août 2019. 
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6 Par où commencer 
 

 
Mon compte Canada 
Mon compte Canada de Thomson Reuters constitue un moyen efficace de gérer les ressources comptables et 
financières de votre entreprise. Avec Mon compte Canada, vous pouvez rationaliser votre facturation et vos paiements 
pour vos processus opérationnels en un seul programme. 

Mon compte Canada vous permet de : 

• configurer les sections Facturation et Paiement; 

• gérer les utilisateurs autorisés pour les produits Thomson Reuters; 

• consulter l’historique des paiements et des crédits pour plusieurs comptes; 

• recevoir des messages sur Mon compte Canada. 

Ce guide de l’utilisateur décrit de manière générale comment utiliser Mon compte Canada. 
 

Accéder à Mon compte Canada 
Si vous utilisez déjà d’autres produits et logiciels de Thomson Reuters, vous pouvez vous enregistrer et accéder à Mon 
compte Canada avec vos informations de connexion de OnePass. Pour vous enregistrer à Mon compte Canada avec un 
compte OnePass existant, entrez votre adresse de courriel, votre nom d’utilisateur et votre mot de passe de OnePass. 
Assurez-vous d’entrer l’adresse de courriel associée à votre compte OnePass existant. 

Si vous utilisez Mon compte Canada pour la première fois et que vous ne possédez pas de compte OnePass, vous devez 
vous enregistrer à Mon compte Canada pour créer un profil sur la page d’enregistrement de Mon compte. 

Si vous êtes la première personne de votre organisation à vous enregistrer à Mon compte Canada, vous pouvez le faire 
vous-même. Vous aurez besoin de votre numéro de compte et d’un numéro de facture ou de commande pour 
commencer. Cliquez sur S’enregistrer avec les informations du compte. 

Vous pouvez également vous enregistrer avec une Clé d’enregistrement. Veuillez communiquer avec le service à la 
clientèle ou un autre administrateur de Mon compte de votre bureau pour en obtenir une. Pour vous enregistrer, 
sélectionnez S’enregistrer avec une clé d’enregistrement. 

 
Figure 6-1. Page d’enregistrement à Mon Compte 



 

 

 

Une fois connecté à Mon compte Canada, vous verrez la page d’accueil de Mon compte Canada. Vous pouvez revenir à 
la page d’accueil à tout moment en cliquant sur Mon compte Canada dans l’en-tête. 

  

Figure 6.-2. Page d’accueil de Mon compte 
 

Sur la page d’accueil de Mon compte Canada, vous pouvez directement sélectionner Gérer les paiements ou Gérer les 
utilisateurs en ligne. La fonctionnalité Gérer les paiements vous permet d’afficher les factures impayées et de payer 
vos factures en ligne. Gérer les utilisateurs en ligne vous permet d’ajouter et de gérer l’accès des utilisateurs aux 
produits de Thomson Reuters. 

 
Clients travaillant dans plusieurs bureaux 
Si vous êtes un client travaillant dans plusieurs bureaux, vous aurez accès au tableau de bord de Mon compte Canada. 
Le tableau de bord vous fournira une liste des comptes en souffrance, des comptes récemment visités et une liste de 
tous les comptes. Le tableau de bord vous permet de choisir le compte que vous souhaitez consulter et, lors de la 
sélection de ce compte, il vous donnera accès à tous les outils fournis par Mon compte Canada. 

 

 
Figure 6-3. Tableau de bord – onglet Comptes en souffrance 



 

 

 

7 Facturation et paiement 
 

 
Vous pouvez accéder à la page Facturation et paiement en sélectionnant Gérer les paiements sur la page d’accueil ou 
en sélectionnant Facturation et paiement dans l’en-tête, puis en cliquant sur Factures impayées et détails du solde. 

 

 
Figure 7-1. Page Facturation et paiement 

 

La page Facturation et paiement fournit des informations générales sur la facturation de votre compte. La section 
Factures impayées et détails du solde affiche les onglets Factures impayées, Frais en attente et Détails du solde. 
 
Page Factures impayées 
Sur la page Factures impayées, vous pouvez choisir de payer une facture complète ou d’effectuer un paiement partiel en 
cliquant sur le nom de la facture pour afficher les frais détaillés qui composent le solde total pour ce numéro de facture. 
Les factures peuvent être payées en cochant la ou les cases situées à gauche de la description, puis en cliquant sur le 
bouton vert Ajouter dans le panier en haut de la liste. 

 



 

 

 

 
Figure 7-2. Onglet Factures impayées 

 
Page Détails du solde 
Pour afficher des informations plus précises sur les frais pour un article, cliquez sur Détails du solde sous cet article. La 
page de l’article vous indique la date de la facture, la description, le numéro de facture, les numéros et dates 
comptables, la quantité et le montant. 

 

Figure 7-3. Onglet Détails du solde 
 

Effectuer un paiement 
Sur la page Factures impayées, sélectionnez les factures que vous souhaitez inclure dans le paiement en cochant la 
case à côté de chaque facture à inclure. Cliquez ensuite sur le bouton vert Ajouter dans le panier en haut de la liste. 

La page d’accueil de Mon compte Canada affiche le panier où procéder pour effectuer votre paiement. 

Lorsque vous avez terminé de vérifier les informations, sur la page Payer maintenant, cliquez sur Payer par carte de crédit. 

• Pour payer par carte de crédit, entrez les informations de votre carte de crédit, puis cliquez sur Soumettre le 



 

 

 

paiement pour traiter le paiement. 

Sur la page de confirmation de paiement, notez votre numéro de confirmation. Il est également possible d’effectuer des 
paiements supplémentaires sur le compte. Cliquez sur ce lien pour revenir à la page Facturation et paiement. 

Remarque : Un drapeau de paiement en attente apparaît à côté de la facture qui vient d’être payée. Le drapeau de 
paiement en attente apparaît jusqu’à ce que le paiement soit traité. Une fois traité, le drapeau disparaîtra 
et la facture sera transférée dans la section Historique des paiements de Mon compte Canada. 

Historique des paiements 
L’historique des paiements de Mon compte Canada situé sous l’en-tête Facturation et paiement affiche votre 
historique de paiement. Il donne la date à laquelle le paiement a été enregistré, un numéro de référence/contrôle, la 
description du statut du paiement et le montant. 

  
Figure 7-4. Page Historique des paiements 

 

Pour de plus amples renseignements sur les paiements, vous pouvez cliquer sur le lien Description du paiement pour 
obtenir les Détails de l’historique des paiements. 

 

  
Figure 7-5. Détails de l’historique des paiements 

 

Vous pouvez également télécharger la liste complète en cliquant sur le lien Télécharger la liste de la page Historique 
des paiements.  



 

 

 

Historique des crédits 
L’historique des crédits de Mon compte Canada sous Facturation et paiement affiche les crédits qui ont été appliqués 
à votre compte au cours des 12 derniers mois. Pour qu’un crédit ait le statut Ouvert, il faut payer les frais d’origine. Pour 
obtenir de l’aide afin de déterminer si un crédit enregistré a été payé (plutôt que les frais soient supprimés), reportez-
vous à l’Historique des paiements ou à un rapport de rapprochement des comptes. 

 

Historique des factures 
L’historique des factures de Mon compte Canada situé Facturation et paiement affiche l’historique des factures de 
votre compte sur une période de 13 mois. Vous pouvez sélectionner la période de facturation en entrant la recherche 
souhaitée dans la boîte de recherche, puis en cliquant sur Aller. Une fois la facture affichée, vous pouvez consulter le 
détail de cette facture en cliquant sur l’icône PDF à côté du numéro de facture. 

  
Figure 7-6. Page Historique des factures  



 

 

 

Gérer les modes de paiement 
Pour gérer vos modes de paiement lorsque vous payez vos factures, sélectionnez Gérer le mode de paiement dans 
l’en-tête Facturation et paiement. Une fois la page Mettre à jour le mode de paiement affichée, vous pouvez entrer 
ou ajouter votre numéro de carte de crédit. Vous pouvez également choisir que vos paiements soient prélevés 
automatiquement de votre carte de crédit pour Configurer le paiement automatique avant de cliquer sur le bouton 
orange Ajouter un compte bancaire ou Ajouter une carte de crédit. 

   
Figure 7-7. Mettre à jour le mode de paiement 



 

 

8 Les utilisateurs 
 

 
Gérer les utilisateurs en ligne 
La page Gérer les utilisateurs en ligne contient toutes les fonctionnalités de base permettant de gérer l’accès des 
utilisateurs. Vous pouvez supprimer et ajouter des utilisateurs, et suivre le statut d’enregistrement OnePass des produits 
en ligne. 

Pour gérer les utilisateurs en ligne, cliquez sur Gérer les utilisateurs en ligne sur la page d’accueil de Mon compte 
Canada ou sélectionnez Utilisateurs en ligne dans l’en-tête Personnes. 

 
Figure 8-1. Page Gérer les utilisateurs en ligne 

 

La page des utilisateurs en ligne affiche la personne, l’accès au produit et le statut d’enregistrement répertorié par 
utilisateur. Une fois que vous avez sélectionné un utilisateur en particulier, vous pouvez : 

• cliquer sur Modifier pour modifier les informations personnelles comme le nom, l’adresse de courriel, le numéro de 
téléphone et le poste; 

• cliquer sur Supprimer pour désactiver l’accès d’un utilisateur à tous les produits; 

• cliquer sur Gérer les produits pour ajouter ou supprimer l’accès à un produit particulier pour l’utilisateur; 

• envoyer une nouvelle clé d’enregistrement si le courriel de bienvenue est introuvable. Cliquez ensuite sur Retour à 
la gestion des utilisateurs en ligne. 

 

Ajouter un nouvel utilisateur en ligne 
Sur la page Gérer les utilisateurs en ligne, cliquez sur Ajouter un utilisateur en ligne, puis remplissez le formulaire et 
sélectionnez les produits auxquels l’utilisateur doit avoir accès. Vous pouvez choisir d’envoyer une notification par 
courriel au nouvel utilisateur en ajoutant son adresse de courriel et en cochant la case correspondante. 

Après avoir rempli le formulaire pour le nouvel utilisateur en ligne, vous pouvez Soumettre, Soumettre et en ajouter 
un autre ou Annuler pour retourner à la page des utilisateurs en ligne. 



 

 

 

  
Figure 8-2. Formulaire Ajouter un utilisateur en ligne 

 

La page des détails de l’utilisateur vous permet également de sélectionner un produit et d’envoyer de nouveau la clé 
d’enregistrement des produits à un utilisateur en particulier. Sélectionnez l’utilisateur sur la page des utilisateurs en 
ligne, puis cochez la case à côté de chaque produit pour lequel vous souhaitez envoyer de nouveau la clé 
d’enregistrement, puis cliquez sur Envoyer de nouveau la clé d’enregistrement pour l’envoyer par courriel à 
l’utilisateur. 

 
Figure 8-3. Page Envoyer de nouveau la clé d’enregistrement 

 

Supprimer un utilisateur 
Sur la page Gérer les utilisateurs en ligne, cochez les cases à côté du nom des utilisateurs à supprimer. Cliquez sur 
Supprimer en haut de la liste. 

Remarque : Si vous souhaitez définir différentes dates pour la suppression d’utilisateurs différents, cliquez sur le nom 
de chaque utilisateur pour afficher son profil détaillé, puis cliquez sur Supprimer dans le profil. 

 

L’utilisateur sélectionné apparaît avec une date de fin correspondant à la date du jour. Pour entrer une date de fin 
différente si vous ne souhaitez pas supprimer immédiatement l’accès de l’utilisateur, remplacez la date par une date de 
fin différente. L’accès prend fin à minuit à la date de fin future choisie. 



 

 

 
Figure 8-4. Page Supprimer l’utilisateur 

 

 
Figure 8-5. Boîte Changer la date de fin pour la suppression de l’utilisateur 

 

Si un utilisateur a une date de fin de produit prédéterminée, cette date de fin est affichée à droite du nom de l’utilisateur 
sur la page des détails de l’utilisateur. La date de fin prédéterminée sera remplacée par la nouvelle date que vous 
entrez. Cliquez sur Soumettre pour terminer le processus. 

 
Détails de l’utilisateur – Information sur le produit 
La page Profil détaillé de l’utilisateur contient également une section Informations sur le produit qui affiche les produits 
de l’utilisateur, la clé d’enregistrement, l’ID en ligne, la date de fin et la date de la dernière connexion. 

• Cliquez sur Gérer les produits pour Ajouter/Supprimer l’accès aux produits disponibles. 

Vous pouvez ajouter ou supprimer des produits disponibles pour l’utilisateur en cochant/décochant 
la case correspondante. 

Remarque :  Si le produit n’est pas admissible pour être ajouté/supprimé/assujetti à un nombre 
limite d’abonnements, la case à cocher ne sera pas disponible. Cliquez sur Suivant. 



 

 

 
Figure 8-6. Gérer les produits 

 

Vous pouvez revoir les sélections sur la page Gérer les produits. Vous pouvez entrer une adresse de courriel si vous 
ajoutez un accès à un produit ou vous pouvez sélectionner une date de fin spécifique si vous supprimez un accès. Une 
fois que vous avez passé en revue vos sélections, cliquez sur Soumettre pour terminer le processus. Assurez-vous de 
documenter le numéro de confirmation aux fins de référence future. 

 

Gérer les utilisateurs de la facturation en ligne 
Vous pouvez gérer les utilisateurs de la facturation en ligne sous l’en-tête Personnes. La facturation en ligne vous 
permet : 

• d’ajouter un nouveau contact de facturation en ligne en cliquant sur Ajouter un nouveau contact de facturation 
en ligne; 

• de modifier un contact de facturation en ligne actuel en sélectionnant Modifier le contact; 

• d’afficher un compte de facturation en ligne actuel en cliquant sur Afficher à côté des comptes de facturation en 
ligne; 

• supprimer un compte de facturation en ligne en sélectionnant les Comptes de facturation en ligne. 

 
Figure 8-7. Page Gérer les utilisateurs de la facturation en ligne 



 

 

Administrateurs de Mon compte 
Si vous avez l’autorisation de gérer d’autres administrateurs de Mon compte, ceux-ci apparaîtront sous l’en-tête 
Personnes. Vous serez en mesure de faire ce qui suit : 

• modifier ou supprimer l’accès à Mon compte. Pour ce faire, cliquez sur le lien approprié à gauche du nom d’utilisateur 
pour Modifier ou Supprimer. Lorsque vous modifiez un utilisateur, vous pouvez sélectionner les comptes auxquels 
l’utilisateur doit avoir accès; 

• rechercher un utilisateur de Mon compte à l’aide de la fonction de recherche (ctrl + F) de votre navigateur pour 
rechercher un utilisateur; 

• ajouter des utilisateurs supplémentaires à Mon compte en cliquant sur le lien Ajouter un utilisateur. 

 
Figure 8-8. Liste des utilisateurs de Mon compte 

 

Emplacements des administrateurs de Mon compte 
Pour les comptes comportant plusieurs emplacements, les administrateurs de mon compte disposant d’autorisations 
de gérer d’autres administrateurs verront Emplacements de Mon compte dans l’en-tête Personnes. La fonctionnalité 
Emplacements des administrateurs de Mon compte vous permet de cliquer sur un compte spécifique et d’afficher une 
liste d’utilisateurs ayant accès à ce compte. Pour afficher la liste des utilisateurs, il suffit de cliquer sur le nom du 
compte qui renvoie aux données demandées. Vous pouvez également rechercher un mot ou un numéro de compte en 
utilisant la fonction Rechercher (ctrl + F) de votre navigateur pour rechercher un utilisateur. 

Vous pouvez également Modifier les utilisateurs et Ajouter un utilisateur sur cette page en cliquant sur le bouton 
approprié. 
 

 
Figure 8-9. Page Administration – emplacements 

 



 

 

9 Rapports et alertes 
 

 
Rapprochement de comptes 
Vous pouvez créer des rapports de rapprochement de comptes personnalisés dans Mon compte. 

Pour accéder aux rapports de rapprochement de comptes, cliquez sur l’en-tête Rapports et alertes, puis sélectionnez 
Rapprochement de comptes. Les rapports de rapprochement de comptes fournissent des informations sur toutes les 
activités de facturation de votre compte. Vous pouvez créer un rapport de deux manières. Pour créer un rapport 
immédiatement, cliquez sur Créer un rapport sur demande. Pour configurer un rapport afin qu’il s’exécute selon un 
calendrier défini, cliquez sur Créer un nouveau rapport planifié. 

 
Figure 9-1. Rapports de rapprochement de comptes 

 

Pour planifier un nouveau rapport, vous pouvez planifier le rapport de rapprochement de comptes afin d’inclure les 
données du dernier mois du calendrier ou de l’année à ce jour. Sélectionnez la période souhaitée et cochez la case si 
vous souhaitez inclure une copie du Guide du client avec le rapport. Pour inclure un bureau du payeur spécifique, 
cliquez sur Sélectionner un compte et sélectionnez un compte spécifique. L’écran montrera que le compte du payeur 
que vous avez sélectionné a été inclus dans le rapport. Ensuite, vous pouvez vérifier le rapport à créer. Cliquez sur 
Soumettre. 
 

 
Figure 9-2. Page Planifier un rapport 

 
Le calendrier de votre rapport est maintenant défini conformément aux termes que vous avez définis. Vous pouvez 
rechercher le rapport dans la section Rapports de rapprochement de comptes planifiés. Vous pouvez modifier ou 
supprimer le rapport planifié si nécessaire. 



 

 

Pour créer un rapport sur demande, vous pouvez inclure les données du dernier mois civil, depuis le début de l’année ou 
d’une plage de dates sélectionnée. Un compte par défaut peut être répertorié. Pour sélectionner un autre compte, 
cliquez sur Sélectionner un compte et sélectionnez un compte spécifique. Cliquez sur Suivant. Ensuite, vous pouvez 
vérifier le rapport à créer. Cliquez sur Soumettre. 

 
Figure 9-3. Page Rapport sur demande 

 

Rapports de liste d’utilisateurs 
 
Mon compte facilite la création de rapports de liste d’utilisateurs. 

Un rapport de liste d’utilisateurs compile des informations détaillées sur les utilisateurs en ligne pour un ou plusieurs 
comptes. Pour créer un rapport immédiatement, cliquez sur Lancer le rapport. Pour configurer un rapport à générer le 
premier jour du mois, cliquez sur Planifier un rapport. 
 
• Produits autorisés 

• Clés d’enregistrement 

• Statut d’enregistrement 

• Nom d’utilisateur OnePass 

• Adresse de courriel OnePass 

 
Pour créer un rapport mensuel, sélectionnez Créer un nouveau rapport planifié, cliquez sur Sélectionner un compte 
et cochez la case à côté de chaque compte à inclure dans le Rapport de liste d’utilisateurs. Cliquez sur Soumettre. 
Votre rapport planifié est maintenant répertorié. Vous pouvez trouver le rapport dans la section Rapports de liste 
d’utilisateurs actuelle. Vous pouvez Modifier ou Supprimer le rapport planifié si nécessaire. 

 
Figure 9-4. Créer un rapport mensuel de liste d’utilisateurs 
 

Pour créer un rapport sur demande, cliquez sur Créer un rapport sur demande, puis sur Sélectionner un compte. 
Cochez la case à côté de chaque compte que vous souhaitez inclure dans le rapport sur demande. Cliquez sur 
Soumettre. Une page de soumission s’affichera. Votre rapport sera répertorié comme « en attente » lors de sa 
génération. Une fois généré, vous pouvez choisir de Voir ou de Supprimer le rapport. 
 
 



 

 

 
Figure  9-5. Créer un rapport de liste d’utilisateurs sur demande 



 

 

10 Commandes 
 

 
Mon compte Canada facilite le suivi de vos commandes et de vos retours. Vous pouvez vérifier le statut des commandes 
et des retours, retourner des produits et demander des réexpéditions. 
 
Commandes et retours 
Pour accéder aux informations sur les commandes et les retours, cliquez sur Commandes dans l’en-tête, puis 
sélectionnez Commandes et retours. Sur la page Trouver une commande, vous pouvez rechercher une commande de 
deux manières. Cliquez sur Commande, Facture ou Livraison dans la liste déroulante Trouver, entrez le numéro de 
commande, de facture ou de livraison dans la boîte Numéro, puis cliquez sur Suivant. Si le numéro de commande, de 
facture ou de livraison n’est pas disponible, vous pouvez consulter toutes les commandes du compte en cliquant sur 
Consulter le numéro de commande ou de livraison. Si vous avez accès à deux comptes ou plus à l’aide de Mon 
compte Canada, une liste de comptes s’affiche. Au besoin, cliquez sur le compte approprié. 

 
Figure 10-1 Page Trouver une commande 
 

La page Résumé des commandes qui s’affiche répertorie les commandes dans une plage de dates pour le compte. Vous 
pouvez modifier la plage de dates en cliquant sur une autre plage de dates. Vous pouvez également trier les colonnes 
sous Informations sur la commande par Date de la commande, Description, No de commande ou Type de commande. 
Sélectionnez un numéro de livraison pour afficher les détails de la livraison et de l’expédition. Toutes les commandes 
associées à ce numéro de livraison seront affichées sur la page Détails de la commande. 

  
Figure 10-2. Page Résumé des commandes 



 

 

Sur la page Détails de la commande, cliquez sur le numéro de livraison pour afficher des informations supplémentaires 
sur la livraison et l’expédition. Si un article a été expédié, un bouton Retour s’affiche. Si plus de 10 jours se sont écoulés 
depuis la date d’expédition, un bouton Réexpédition est également affiché. Pour un retour ou demander la réexpédition 
d’un article, cochez la case à côté de l’article et cliquez sur Retour ou Réexpédier. 

 

Figure 10-3. Détails de réexpédition de la commande 

Vous pouvez demander une étiquette de retour affranchie pour les articles expédiés dans les 45 derniers jours. Entrez 
un nombre dans la quantité à retourner et sélectionnez un code dans la liste Motif du retour. Cliquez sur Suivant. 
Ensuite, vérifiez que les informations sont exactes et cliquez sur Imprimer une étiquette d’adresse. L’étiquette de 
retour affranchie apparaît sur la page. Cliquez sur Imprimer en bas de la page pour afficher la boîte de dialogue 
Imprimer. Sélectionnez le nombre d’étiquettes que vous souhaitez imprimer et cliquez sur Imprimer. Détachez la partie 
inférieure de l’étiquette et fixez la partie supérieure sur l’extérieur de la boîte avec du ruban adhésif transparent ou 
imprimez-la sur du papier adhésif. Inclure la partie inférieure dans le retour. 

Le processus de demande de réexpédition est similaire à la procédure de retour (ci-dessus). Veuillez prévoir 10 jours à 
partir de la date d’expédition avant de lancer une demande de réexpédition. Sur la page Détails de la commande, 
cochez la case à côté de l’article à réexpédier et cliquez sur Réexpédier. 

Remarque :  Le bouton Réexpédier n’apparaît que si plus de 10 jours se sont écoulés depuis la date d’expédition. 
Veuillez communiquer avec le service à la clientèle au 1-800-387-5164 pour les demandes de réexpédition 
si le bouton Réexpédier n’apparaît pas. 

Entrez un nombre dans la case quantité à réexpédier et sélectionnez un code dans la liste Motif de la réexpédition. La 
livraison standard est incluse dans la réexpédition. Si vous souhaitez que la réexpédition soit envoyée en priorité ou le 
jour suivant, sélectionnez un nom de transporteur dans la liste Nom du transporteur et entrez le numéro de compte 
dans la case. Cliquez sur Sélectionner une autre adresse si vous souhaitez que la réexpédition soit envoyée vers un 
autre emplacement. Cliquez sur Suivant. 

Cliquez sur Soumettre sur la page de confirmation de réexpédition pour terminer le processus. 

  
Figure 10-4 . Détails de la commande à réexpédier 

 



 

 

 

 
Figure 10-5. Demande de réexpédition 
 
Historique des retours 
Vous pouvez facilement consulter l’historique des retours de votre compte pour les trois derniers mois dans Mon compte 
Canada. Pour accéder à l’historique des retours, cliquez sur Commandes dans l’en-tête, puis sélectionnez Historique 
des retours. 

 
Figure 10-6. Page Historique des retours 
 

La page Historique des retours détaille trois mois d’informations sur les retours par périodes d’un mois. 

 

L’affichage détaillé représente la période actuelle d’un mois. Vous pouvez modifier la plage de dates en cliquant sur une 
autre plage de dates. Cliquez sur le numéro de retour pour afficher des détails sur le retour, comme la description du 
produit, la quantité, l’adresse de livraison et la date de réception. Vous trouverez également un lien vers la politique de 
retour de Thomson Reuters sur cette page. 

  



 

 

Politique de retour 
Pour afficher la politique de retour de Thomson Reuters Canada, cliquez sur Commandes dans l’en-tête Mon compte, 
puis sélectionnez Politique de retour. La politique et les procédures de retour de Thomson Reuters s’affichent. Vous 
pouvez également trouver cette information au verso de toute facture que vous avez reçue par la poste. 
 

 
Figure 5-9. Page Politique et procédures de retour 
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