
Lexis Advance® Quicklaw®

Aide-mémoire
Outil AccountCentre 
Guide de référence rapide

L’outil 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 paramètres de référence-client.

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

A 	 À 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).

B 	 Le module Liens rapides vous permet d’accéder rapidement à des tâches fréquentes.

C 	 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 PowerInvoice.

D 	 Le module Notifications avertit l’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 à la clientèle et des liens vers des rubriques 
d’aide et des tutoriels.

FACTURES ET PAIEMENTS

L’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 
cliquez sur l’onglet Facture & Paiement dans la barre de navigation à 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

L’onglet Utilisateurs vous permet de gérer les utilisateurs de votre organisation.

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

B 	 Cliquez sur le crayon pour modifier les renseignements de l’utilisateur sélectionné. Cliquez sur Enregistrer 
une fois les modifications terminées.

C 	 Cliquez sur Accès au produit pour voir et pour modifier l’accès de l’utilisateur aux produits.

D 	 La section Utilisation affiche des données sur l’utilisation de l’utilisateur.

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

1.	 Cliquez sur Ajouter un nouvel utilisateur dans le module Liens rapides ou cliquez sur l’onglet Utilisateurs 
dans la barre de navigation à gauche

2.	 Cliquez sur Ajouter un utilisateur

3.	 Entrez les renseignements demandés

4.	 Choisissez une option de transmission

5.	 Cochez les cases désirées sous Accès au produit

6.	 Cliquez sur Soumettre

MODIFIER LES RENSEIGNEMENTS D’UN UTILISATEUR

1.	 Cliquez sur l’onglet Utilisateurs de la barre de navigation à gauche

2.	 Cliquez sur le nom de l’utilisateur

3.	 Choisissez la section qui vous désirez modifier, puis cliquez sur le crayon

4.	 Cliquez sur Enregistrer

SUPPRIMER UN UTILISATEUR

1.	 Cliquez sur l’onglet Utilisateurs de la barre de navigation à gauche

2.	 Cliquez sur le nom de l’utilisateur

3.	 Cliquez sur le menu déroulant Statut

4.	 Cliquez sur Supprimer

5.	 Cliquez sur Supprimer dans la fenêtre contextuelle 

SUSPENDRE UN UTILISATEUR

1.	 Cliquez sur l’onglet Utilisateurs de la barre de navigation à gauche

2.	 Cliquez sur le nom de l’utilisateur

3.	 Cliquez sur le menu déroulant Statut

4.	 Cliquez sur Suspendre l’utilisateur

5.	 Cliquez sur Suspendre l’utilisateur dans la fenêtre contextuelle

RÉINITIALISER UN MOT DE PASSE

1.	 Cliquez sur l’onglet Utilisateurs dans la barre de navigation à gauche

2.	 Cliquez sur le nom de l’utilisateur

3.	 Cliquez sur Actions, puis sur Réinitialiser le mot de passe

4.	 Choisissez d’envoyer le nouveau mot de passe 

5.	 à l’utilisateur ou 

6.	 à l’administrateur

7.	 Cliquez sur Réinitialiser le mot de passe



CRÉER UN NOUVEL UTILISATEUR

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.

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

C 	 Paramètres du code de client/affaire – Sous cet onglet, vous pouvez configurer ou modifier les paramètres 
de référence-client de votre organisation.

PARAMÈTRES DU CODE DE CLIENT/AFFAIRE

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

2.	 Cliquez sur l’onglet Paramètres du code de client/affaire

3.	 Cliquez sur le crayon pour apporter des modifications

4.	 Cliquez sur Enregistrer

VOIR L’ABONNEMENT AU CONTENU

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

2.	 Cliquez sur l’onglet Abonnements
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