Lexis Advance® Quicklaw® @ LexisNexis

Aide-mémoire
Outil AccountCentre
Guide de référence rapide

Loutil AccountCentre vous permet de gérer votre compte Lexis Advance Quicklaw. Vous pouvez notamment payer
des factures, ajouter des utilisateurs, réinitialiser des mots de passe et configurer les parametres de référence-client.

Vous pouvez y accéder directement a I'adresse https:/accountcenter.lexisnexis.com/. Entrez votre code d’acces et
votre mot de passe, puis cliquez sur Sign In.
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La page d’accueil vous offre un apercu des informations de votre compte et des liens rapides vers toutes les taches.
Les onglets situés a gauche vous permettent d'accéder a des informations plus détaillées.

®) A partir du module Ouvrir les items, vous pouvez rapidement payer une facture, consulter des factures
impayées et configurer des préférences de paiement (carte de crédit ou compte bancaire, par exemple).

Le module Liens rapides vous permet d'accéder rapidement a des taches fréquentes.

(© Le module Most used sources vous montre une représentation graphique des types de contenu les plus
utilisés et vous permet de consulter les données sur l'utilisation dans Powerlnvoice.

(®) Le module Notifications avertit 'administrateur lorsque des changements (comme la suppression ou la
modification d'une carte de crédit ou d'un compte bancaire) sont apportés aux informations de paiement.

(E) Vous trouverez dans le module Soutien le numéro du Service a la clientéle et des liens vers des rubriques
d'aide et des tutoriels.

FACTURES ET PAIEMENTS

fat Facture & Paiement
Accueil @
Factures Comptes clients Preferences de paiment Invoice Contacts Accés au compte
@—
Facture &
Paiement e Montant total do:
424WVYYHP - LexisNexis - Canada - LNAC Demo CAD $0.00 m
n
20
Utilisateurs [ =
Afficher tous les éléments - les plus récents en premier v oy
ﬂ[‘%] Aucun élément de facturation n'a été trouvé.
Organisation Decanbe 2019 CAD $16.95
mi 3
5 = 5 ¥ December 2019
LexisNexis Canada | Invoice 3490105191
Amount Due: e .
Make Payment
November 2019 capsizsso CAD $16.95 —
LexisNexis Canada | Invoice 3490104599 v paid  by2020-0201
Invoice Number:  Invoice Date: Account Number:  Account Name:
August 2019 CAD$14.85 3490105191 December 31,2019 422MN838W LexisNexis Canada
LexisNexis Canada | Invoice 3490094270 v/ Pad | Mailing Address:
900-111 Gordon Baker Rd, North York, ON M2H 3R1
June 2019 CAD$15.75

[® Download Invoice
Note: The PDF reflects your balana

LexisNexis Canada | Invoice 3490087523

Vv Paid

May 2019 CAD $72.32
LexisNexis Canada | Invoice 3490084407 veag | Charges
Taxes (2 TaxReport CAD $1.95
April 2019 CAD $15.7
?r' ) > Transactional Charges CAD $15.00 v
LexisNexis Canada | Invoice 3490081224 v Paid
Total Due CAD $16.95

onglet Facture & Paiement vous permet de voir le solde de votre compte, de le payer et de voir une liste des
factures impayées et des crédits récents.

CONSULTER DES FACTURES ET EFFECTUER DES PAIEMENTS

(1) Cliquez sur Consulter toutes les factures et effectuer des paiements dans le module Ouvrir les items ou
cliguez sur l'onglet Facture & Paiement dans la barre de navigation a gauche.

(2) Cliquez sur l'onglet Factures pour voir un résumé de votre compte, vos factures, vos relevés de comptes
clients et vos crédits.

(3) Cliquez sur l'onglet Préférences de paiement pour ajouter ou modifier des renseignements de carte de crédit,
de compte bancaire ou de paiement automatique.
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UTILISATEURS

i) Utilisateurs

Accueil

Facture &
Paiement

Utilisateurs Groupes Profil d'utilisateur Modéles d'accés aux produits Opérations d'administration

Affiner par

@ Veuillez saisir au moins 4 caractéres Q Plus de filtres
on
[aa g
Utilisateurs
Actf x Effacer Tout

Hg ABCDEFGHI)<LMNoqusTuvwxvz:Adm:msrra:ex

Organisation

O~ 3

Chelleyme | Statut: activ
Statut: Actif ~ Role: LNAC Admin ~

| [J Acuna,Rochelle D. @ Rochelle D. Acuna oemiere

Code d'utilisateur Courriel o
Afterrelease, Test 4
e Chelleyme rochelle scuna@lexisnexis.ca
afterrelease7 | Statut: active o

Date de création Lieu
() Aquino, Mylene Grace Jacob 13févr. 2018 tleis:zcomo-. BAKER RD, NORTH YORK, Ontario M2H 3R1
chaturai04 | Statut: active
Fuseau horaire Afficher les préférences
Hong Kong Standard Time Canadian English
() Barthelemy, Arnaud
barthelemys5 | Statut: active Choix de langue Groupes d'utilisateurs
Canadian English Summer Student
(] Bautista, Katrina
kbautista | Statut: active
Accés au produi@ v
) ista, Mar ot
(1) Bautista,MaryLou Utilisat o
MBAUTISTALA| Statut: active

Longlet Utilisateurs vous permet de gérer les utilisateurs de votre organisation.

Cliquez sur le nom d’un utilisateur dans la liste pour voir des renseignements généraux a son sujet.

® ®

Cliquez sur le crayon pour modifier les renseignements de I'utilisateur sélectionné. Cliquez sur Enregistrer
une fois les modifications terminées.

Cliquez sur Accés au produit pour voir et pour modifier 'acces de I'utilisateur aux produits.

La section Utilisation affiche des données sur l'utilisation de I'utilisateur.

@ ©@ O

Cliguez sur le bouton Ajouter un utilisateur dans le coin supérieur droit de la page pour ajouter un nouvel
utilisateur.
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CREER UN NOUVEL UTILISATEUR

1.

S R

Cliquez sur Ajouter un nouvel utilisateur dans le module Liens rapides ou cliquez sur l'onglet Utilisateurs
dans la barre de navigation a gauche

Cliquez sur Ajouter un utilisateur

Entrez les renseignements demandés

Choisissez une option de transmission

Cochez les cases désirées sous Acces au produit

Cliquez sur Soumettre

MODIFIER LES RENSEIGNEMENTS D’UN UTILISATEUR

H w D

Cliquez sur l'onglet Utilisateurs de la barre de navigation a gauche
Cliquez sur le nom de I'utilisateur
Choisissez la section qui vous désirez modifier, puis cliquez sur le crayon

Cliquez sur Enregistrer

SUPPRIMER UN UTILISATEUR

wokwe N

Cliquez sur l'onglet Utilisateurs de la barre de navigation a gauche
Cliquez sur le nom de l'utilisateur

Cliquez sur le menu déroulant Statut

Cliquez sur Supprimer

Cliquez sur Supprimer dans la fenétre contextuelle

SUSPENDRE UN UTILISATEUR

ok N

Cliquez sur l'onglet Utilisateurs de la barre de navigation a gauche
Cliquez sur le nom de l'utilisateur

Cliquez sur le menu déroulant Statut

Cliquez sur Suspendre I'utilisateur

Cliquez sur Suspendre l'utilisateur dans la fenétre contextuelle

REINITIALISER UN MOT DE PASSE

N A N

Cliquez sur l'onglet Utilisateurs dans la barre de navigation a gauche
Cliquez sur le nom de l'utilisateur

Cliquez sur Actions, puis sur Réinitialiser le mot de passe
Choisissez d’envoyer le nouveau mot de passe

a l'utilisateur ou

a 'administrateur

Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe
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CREER UN NOUVEL UTILISATEUR

{at Organisation
Accueil
Details and Locations Abonnements Paramétres du code de client/affaire Paramétres
N
Facture & @ @
Paiement
Organization Name Numéro de client
on LexisNexis - Canada - LNAC Demo 424WW4ZQK
[da ]
Utilisateurs Numéro de téléphone Dossiers publics
+1(937) 865-6800 NO PUBLIC RECORDS
ﬂ@ Practice Areas Customer Website .
Organisation NA N/A

All ~
A B C D E F G H | J K L M N O P Q R S T U'Y W X Y 2

~ Canada

111 GORDON BAKER RD Téléphone 105 Gordon Baker Rd Téléphone
NORTH YORK Ontario M2H 3R1 +1(937) 865-6800 North York Ontario M2H 3P8 +1(937) 865-6800
Canada . Canada :
test2 Actif Utilisateurs test1 Actif Utilisateurs
121 15
Dossiers publics Dossiers publics
NO PUBLIC RECORDS NO PUBLIC RECORDS
Modifier | Supprimer @ Modifier | Supprimer | Etablir comme emplacement primaire

(A) Details and Location - Sous cet onglet, vous pouvez voir et gérer les lieux de votre organisation. Vous pouvez
modifier le numéro de téléphone d'un lieu, voir une liste de ses utilisateurs actifs et ajouter ou supprimer des
lieux.

Abonnements - Utilisez cet onglet pour voir et télécharger la liste des publications auxquelles votre
organisation est abonnée ou pour chercher une publication en particulier.

(©) Parameétres du code de client/affaire - Sous cet onglet, vous pouvez configurer ou modifier les paramétres
de référence-client de votre organisation.

PARAMETRES DU CODE DE CLIENT/AFFAIRE

1. Cliquez sur Afficher le code d'utilisateur et les paramétres de configuration dans le module Liens rapides ou
cliguez sur l'onglet Organisation de la barre de navigation

2. Cliguez sur 'onglet Paramétres du code de client/affaire
3. Cliquez sur le crayon pour apporter des modifications

4. Cliquez sur Enregistrer

VOIR 'ABONNEMENT AU CONTENU

1. Cliquez sur Afficher les abonnements dans le module Liens rapides ou cliquez sur I'onglet Organisation de la
barre de navigation

2. Cliguez sur l'onglet Abonnements

LexisNexis.ca/LexisAdvanceQuicklaw

77 ® . .
LexisNexis, Lexis et le logo Knowledge Burst sont des marques déposées de Reed Elsevier Properties ( L N €
Inc., utilisées sous licence. Tous les autres produits et services mentionnés peuvent étre des marques ex I S ex I S
de commerce ou des marques de commerce déposées de leurs sociétés respectives.

Copyright © 2020 LexisNexis Canada. Tous droits réservés. 100258 FR 11/2020



