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1 Aperçu du système de facturation Excendia 

Le système de facturation Excendia (SFE) a été spécifiquement conçu pour 
gérer la facturation des abonnés Excendia. Les données d’abonnement du 
client sont extraites directement du module d’abonnement et de gestion de 

compte Excendia. SFE peut également importer les enregistrements détaillés 
des appels (EDA) et tarifs téléphoniques pour calculer les frais d’appel (appels 
interurbains et appels à frais virés) et les facturer aux clients. Les tarifs 
téléphoniques et EDA doivent être disponibles dans un format spécifique. 

À noter: La plateforme Excendia est compatible avec plusieurs autres systèmes 
de facturation tiers, soit en mode direct à l’aide d’une API ou en traitement par 
lots à l’aide d’EDA générés par l’utilitaire d’exportation des données de 

facturation Excendia. 

L’interface Web SFE permet aux administrateurs de configurer les paramètres 
de facturation, de générer et d’envoyer des factures mensuelles, de consulter 

les renseignements de facturation et l’historique de paiement, etc. 

1.1 Fonctionnement 

Le système Excendia fournit des services aux abonnés en fonction de certains 
tarifs. Par exemple, un utilisateur peut s’abonner à un forfait qui comprend un 
certain nombre de services et d’options. Chaque service ou option peut 
comporter des frais mensuels, du temps d’antenne gratuit et des frais 
d’utilisation excédentaire. Les appels interurbains peuvent être facturés à l’aide 
de tarifs téléphoniques basés sur l’appel d’origine et de destination. Dès que 
des frais sont imputés au compte du client, le système Excendia synchronise 
immédiatement le tout avec SFE.  Ces journaux sont appelés collectivement 
« données de facturation » ou EDA (enregistrements détaillés des appels). 

SFE collige les données de facturation de tous les abonnés et les utilise pour 
produire des factures et percevoir des paiements. Cette étape est effectuée 
tous les mois à la fin de la période.  

L’assistant de fin de la période vous guide au fil des étapes séquentielles 

suivantes : 

1. Importer les données EDA - appels téléphoniques et tarifs 
téléphoniques (facultatif) 

2. Générer des factures 

3. Percevoir des paiements 

4. Envoyer les factures et des relevés 

Les factures sont envoyées automatiquement aux clients par courriel. 

Après avoir complété la session de fin de période, utilisez SFE pour vérifier les 
comptes clients, factures, paiements et autres renseignements de facturation 
historiques. Vous pouvez également utiliser SFE pour corriger une facture ou 
un montant réclamé à un client. 
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2 Première utilisation 

2.1 Démarrer la facturation Excendia 

Pour démarrer le système de facturation Excendia (SFE), allez à la page Web 
de facturation de votre système Excendia. L’URL devrait suivre la structure 
suivante : 

http://URLdeVotreEntreprise.com/billing 

2.2 Première connexion 

 
Figure 2.2A : La page d’accueil après la connexion initiale. 

La page d’accueil comportant les éléments suivants s’affichera 

automatiquement lorsque vous ouvrirez votre toute première session en tant 

qu’administrateur du système de facturation Excendia (SFE) : 
 Un message accueillant l’utilisateur à titre d’administrateur de système. 
 Un message vous invitant à configurer les réglages puisque c’est votre 

première incursion dans le système de facturation. 
 Des renseignements sur la façon d’obtenir de l’aide en utilisant SFE. 
 
Cliquez Réglages pour configurer les  Réglages du système et démarrer une 
session de facturation client. 

Dans la fenêtre principale du SFE, vous remarquerez des onglets cliquables 
menant à trois sections principales du système de facturation : 
1. Importation de données 
2. Comptes 
3. Réglages du système  

http://urldevotreentreprise.com/billing


 

Guide de l’administrateur de système  Page 5 de 18 

3 Configuration des réglages du système 

La page Réglages vous permet de configurer les éléments suivants : 
 Renseignements sur le fournisseur de services 
 Codes d’accès au compte 
 Passerelle de paiement 
 Données financières 
 Tarifs téléphoniques (facultatif) 
 Modes de fonctionnement du système 

Cliquez sur le lien Modifier dans la section Sommaire pour afficher et 
configurer les réglages. 
 

 
Figure 3a : Page Réglages 

3.1 Renseignements sur le fournisseur de services 

Il s’agit des renseignements sur le fournisseur de services qui seront imprimés 
en haut de chaque facture et relevé mensuel envoyé aux clients et utilisateurs. 

Allez à la section Fournisseur de service des réglages du système et 

remplissez les coordonnées du fournisseur de services. 
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3.2 Codes d’accès au compte 

Il s’agit des codes d’accès pour accéder au système de facturation et l’utiliser. 
Par souci de sécurité, nous vous recommandons de remplacer les codes d’accès 

par défaut. 

Les codes d’accès par défaut sont :  

o Identifiant : excendia  

o Mot de passe : excendia 

 

Figure 3.2a : Section des codes d’accès 

3.3 Passerelle de paiement 

Cette section est utilisée pour définir le type de passerelle de paiement à 
utiliser pour le traitement automatique des paiements par carte de crédit.  Le 
système prend en charge deux types de passerelles : l’API de PayPal et de 

PayPal Payflow. 

 

 
Figure 3.3a : Passerelle de paiement 

 

3.3.1 PayPal Payflow 

Si vous choisissez PayPal Payflow, vous devrez ouvrir un compte pour 
exploiter une passerelle Payflow sur le site Web de PayPal à l’adresse 



 

Guide de l’administrateur de système  Page 7 de 18 

https://www.paypal.com/cgi-bin/webscr?cmd=_payflow-pro-overview-outside 
PayPal. 

Autrement, vous pouvez en obtenir un auprès d’un revendeur partenaire de 
PayPal.  Veuillez noter que vous aurez également besoin d’un compte 

marchand. 

Les codes d’accès requis sont : 

Identifiant Si vous associez un ou plusieurs utilisateurs 
supplémentaires au compte, ce champ correspond au 
code d’utilisateur autorisé à traiter des transactions. 

Si, toutefois, vous n’avez pas associé des utilisateurs 
supplémentaires au compte, le champ UTILISATEUR 
a la même valeur que MARCHAND (accès marchand) 

Mot de 
passe 

Votre mot de passe. 

Partenaire Ce code vous est fourni par le revendeur PayPal 
autorisé qui a inscrit votre SDK Payflow. Utilisez 
PayPal si vous avez acheté votre compte directement 
auprès de PayPal. 

Codes 
d’accès au 

compte 
marchand 

L’identifiant de connexion que vous avez créé lorsque 

vous avez ouvert le compte. 

3.3.2 API PayPal 

Si vous choisissez l’API PayPal, vous aurez besoin d’un compte d’entreprise et 
vous devrez avoir activé l’option Paiements sur site marchand Pro PayPal.  

Pour obtenir de plus amples renseignements, accédez au site Web de PayPal à 
l’adresse https://www.paypal.com 

Les codes d’accès requis sont : 

Identifiant Votre nom d’utilisateur de l’API; celui-ci est 

autogénéré par PayPal lorsque vous demandez une 
clé numérique pour utiliser l’API SOAP PayPal. Cette 
information est affichée dans votre PayPal sous la 
rubrique : 

API Access > API Certificate Information. 

Mot de 
passe 

Votre mot de passe de l’API utilisée pour établir la 
connexion avec l’API PayPal. 

Signature Votre signature d’API. 

https://www.paypal.com/
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3.4 Données financières 

La section Données financières est l’endroit où vous configurez les 
paramètres financiers, notamment le taux d’intérêt imputable aux montants en 
souffrance, la devise, etc. 

 
Figure 3.4a : Données financières 

3.4.1 Taux d’intérêt 

Le taux d’intérêt est le taux appliqué sur le montant impayé depuis la dernière 
date de facturation. Les frais d’intérêt sont ajoutés à la facture du mois 
courant. 

3.4.2 Devise 

La devise du système. Les factures sont exprimées dans cette devise. 

3.4.3 Date de début du cycle de facturation 

Le cycle de facturation mensuel commence à minuit (00:00:00) le premier jour 
de chaque mois et prend fin à minuit (11:59:59) le dernier jour du mois. Vous 
pouvez exécuter une session de fin de période à tout moment après la fin de 
chaque mois. Par défaut, le système offrira de traiter les données de 
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facturation de la dernière période complète qui n’a pas été traitée (importées et 
facturées). 

3.4.4 Taxes 

Les taxes sont appliquées au montant brut des frais du client puis ajoutées à la 
facture. Un champ de calcul des taxes est fourni pour vous aider à définir la 
formule utilisée pour calculer le montant des taxes. Lorsque deux taxes doivent 
être appliquées, le second taux est appliqué sur le montant total y compris le 
premier taux. Par exemple, les clients établis à Montréal paient la TPS et la 
TVQ, tandis que ceux de New York paient la taxe de l’état de New York 

uniquement. À l’aide du champ de calcul des taxes, vous pouvez sélectionner 
des mots-clés et des opérateurs pour définir la formule à utiliser pour chaque 
taxe paramétrée. Vous devez définir toutes les taxes applicables avant de 
générer les factures. 

Cliquez sur Créer une nouvelle taxe pour ouvrir la fenêtre suivante : 

 
Figure 3.4.4a : Écran de création d’une taxe 

Description : Entrez une description du taux de taxe aux fins de référence. 
Par exemple : taxe fédérale ou taxe provinciale. 

Taux : Entrez le taux de taxe exprimé en pourcentage (p. ex. : 6,5% ou 
4,8%). 

Formule : À l’aide des mots-clés et opérateurs disponibles, sélectionnez et 

double cliquez les mots-clés et d’opérateurs pour les utiliser dans la formule de 

taxe (p. ex. : BRUT * TAUX). 
Remarque : BRUT correspond au montant complet (p. ex. : Total) et TAUX 
correspond au nouveau taux de taxe (p. ex. 6,5%). 

Actif : Le statut de toutes les taxes applicables doit être réglé à Actif. Lorsque 
vous ajoutez ou modifiez des taxes, il est conseillé de conserver les anciens 
taux de taxe aux fins de référence ou utilisation ultérieure en y attribuant le 

statut Inactif. 
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Cliquez Sauvegarder pour créer la nouvelle taxe. 

3.5 Tarifs téléphoniques 

Les tarifs téléphoniques doivent être configurés dans le système afin de 
facturer les clients pour les appels interurbains qu’ils font. En l’absence de 

tarifs téléphoniques, tous les appels seront gratuits.  

Le tableau des tarifs téléphoniques doit contenir la liste des tarifs applicables 
pour tous les appels effectués par le biais du système et qui doivent être 
facturés à l’utilisateur, y compris les appels interurbains et les appels à frais 
virés. Il n’est pas nécessaire de paramétrer les numéros sans frais et locaux 

s’ils sont offerts gratuitement. Les numéros de téléphone composés qui ne 
correspondent pas à un tarif téléphonique existant (d’après l’indicatif régional) 

seront gratuits. 

3.5.1 Importation de tarifs téléphoniques à partir de 

fichiers CSV 

Vous pouvez importer des tarifs téléphoniques à partir de fichiers CSV 
directement dans SFE comme suit : 
 Accédez au sommaire des Tarifs téléphoniques dans la colonne de 

gauche et cliquez sur le lien pour importer des tarifs à partir d’un fichier 
CSV. 

 Le fichier CSV doit respecter le format suivant : 
 

Description,Taux par minute,Préfixe1:Préfixe2:…:PrefixN 

 
La dernière colonne vous permet d’attribuer plusieurs préfixes pour une 
description donnée. 

 
 Cliquez Parcourir pour sélectionner le fichier sur votre réseau 

informatique. 
 Cliquez Soumettre pour confirmer. 

SFE importera les tarifs téléphoniques définis dans le fichier. 

3.5.2 Saisie manuelle des tarifs téléphoniques 

Vous pouvez également saisir manuellement les tarifs téléphoniques dans SFE 
comme suit : 

 Accédez à la page Tarifs téléphoniques et sélectionnez Nouveau taux. 

 Remplir les champs du nouveau tarif téléphonique comme suit : 

o Description : Entrez une description du tarif téléphonique aux fins de 
référence (p. ex. : Lignes cellulaires du Royaume-Uni, lignes terrestres 
du Royaume-Uni). 

o Préfixe : entrez les premiers chiffres distinctifs (préfixe) des numéros 
composés, y compris les codes internationaux (011, 1). 
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o Taux : Entrez le taux à la minute en dollars US (p. ex : 0,035 signifie 
3,5 cents la minute). 

o Opérateur : Il s’agit de l’entreprise de télécommunication utilisée 

pour effectuer ce type d’appels. Par défaut, c’est le fournisseur 
téléphonique public. 

o Actif : Cochez cette case pour activer le taux dans le système. 

 Cliquez OK pour confirmer. 

SFE ajoutera le tarif téléphonique au tableau des tarifs existants. 

 

Figure 3.5.2a : Ajout d’un nouveau tarif téléphonique 

3.6 Modes de fonctionnement du système 

Le système de facturation peut fonctionner selon 2 modes : en mode d’essai et 
en mode réel de production.  

 Mode d’essai : Toutes les factures sont envoyées à l’administrateur 

(l’adresse courriel spécifiée dans la section Modes de fonctionnement du 
système), et les paiements par carte de crédit ne sont pas traités. Ce 
mode est offert aux fins de simulation pour valider le bon fonctionnement 

du système de facturation sans facturer les clients. 
 Mode réel : Le système est en mode production. Il émettra les factures et 

percevra les paiements.  
 
Le système de facturation gère les deux modes séparément. Par exemple, les 

données générées en mode d’essai seront supprimées lorsque vous activerez le 

mode réel. 



 

Guide de l’administrateur de système  Page 12 de 18 

4 Importation de données 

L’assistant d’importation de données vous guidera au fil des étapes 

d’importation et de traitement des données de facturation afin de générer des 
factures, percevoir des paiements par carte de crédit et envoyer des factures 
aux clients. 

Après chaque étape, vous pourrez cliquer Suivant pour passer à l’étape 
suivante ou Je vais continuer plus tard pour interrompre le processus et y 

revenir ultérieurement. Cela vous donnera l’occasion d’examiner les résultats 
et de faire des modifications avant de passer à l’étape suivante. La prochaine 
fois que vous sélectionnerez Importation de données, l’assistant vous 
conduira à l’étape où vous vous étiez arrêté, de sorte que vous pourrez 
terminer votre session de facturation. 

4.1 Étape 1 : Importer des données de facturation à 

partir d’un fichier CSV  

La première étape consiste à importer les données de facturation à partir de 
fichiers CSV générés par l’utilitaire d’exportation de données Excendia. 

 

Figure 4.1a : Importation de fichiers de facturation en format CSV 

Le système de facturation choisit toujours la première série de fichiers CSV 

disponible afin de s’assurer que tous les montants récurrents (le cas échéant) 
soient inclus dans les périodes futures. 

Cliquez Soumettre pour commencer l’importation des données de facturation 
à partir de fichiers CSV. 

Une fenêtre affichera un rapport sommaire d’importation des données de 

facturation, incluant notamment les renseignements suivants : 

 
 Journaux d’appels : nn 

o Total des appels entrants = nn 
o Total des appels sortants = nn 

 

À noter, « nn » correspond à la valeur de l’élément en question. 

Communiquez avec le service à la clientèle pour obtenir de l’aide si des erreurs 
surviennent pendant du transfert des données de facturation. 

Cliquez Créer des factures pour passer à l’étape 2 (Générer des factures). 
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4.2 Étape 2 - Générer des factures 

À l’étape 2, l’assistant est prêt à générer les factures et des relevés détaillés 

d’utilisation pour les clients et les utilisateurs. 

Choisissez l’une des options suivantes : 

1. Cliquez Je vais continuer plus tard pour mettre fin à la session et y 
revenir plus tard. 

2. Cliquez Suivant pour générer les factures pour tous les clients (sélectionné 
par défaut). 

 Figure 4.2a : Générer des factures 

Cliquez Suivant pour générer les factures pour les clients sélectionnés.  

Une fenêtre affichera un rapport sommaire de création de factures, incluant 
notamment les renseignements suivants : 
 Montant total des factures : nn$ 

 Montant moyen des factures : nn$ 

 Montant moyen de l’utilisateur du compte d’entreprise : nn$ 

 Montant moyen de l’entreprise : nn$ 

À noter, « nn » correspond à la valeur de l’élément en question. 

Cliquez Suivant pour passer à l’étape 3 (Percevoir des paiements) ou Je 
vais continuer plus tard pour mettre fin à la session et y revenir plus tard. 

4.3 Étape 3 - Percevoir des paiements 

L’étape 3 confirme que les factures ont été générées pour cette fin de période 
et que le système est prêt à recueillir électroniquement les paiements par carte 
de crédit. 

Choisissez l’une des options suivantes : 

1. Cliquez Je vais continuer plus tard pour mettre fin à la session et y 
revenir plus tard. 

2. Cliquez Percevoir les paiements pour soumettre des transactions de 
paiement pour tous les clients.  

 

Figure 4.4a : Percevoir des paiements 

Cliquez Percevoir les paiements pour soumettre des transactions de 
paiement pour les clients sélectionnés.  
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Dès que le système reçoit la réponse de transaction, il affiche un rapport 
sommaire, incluant notamment les renseignements suivants : 
 Transactions autorisées : nombre 
 Transactions non autorisées : nombre 

Les détails des réponses de transaction reçues du système de compensation de 
cartes de crédit seront archivés dans la base de données de facturation et 
utilisés pour mettre à jour le statut de paiement des clients.  

Cliquez Suivant pour passer à l’étape 4 (Envoyer des factures et des 
relevés) ou Je vais continuer plus tard pour mettre fin à la session et y 
revenir plus tard. 

 

4.4 Étape 4 - Envoyer les factures et des relevés de 

compte 

À l’étape 4, l’assistant est prêt à envoyer les factures et les relevés de compte 
aux clients. Pour les comptes d’entreprises, les factures comprennent un relevé 
d’utilisation mensuelle des abonnés (employés). 

Choisissez l’une des options suivantes : 

1. Cliquez Je vais continuer plus tard pour mettre fin à la session et y 
revenir plus tard. 

2. Cliquez Envoyer les factures pour envoyer les factures et les relevés à 
tous les clients. 

 

Figure 4.4a : Écran d’envoi des factures 

Cliquez Percevoir les paiements pour transmettre une facture aux clients 
sélectionnés.  

Une fenêtre affichera un rapport sommaire d’envoi des factures et relevés, 

incluant notamment les renseignements suivants : 
 Nombre total de factures transmises : nn 
 Nombre total de factures non transmises : nn 

À noter, « nn » correspond à la valeur de l’élément en question. 

 

Cliquez Terminer pour mettre fin à la session de facturation.  
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5 Comptes 

Utilisez l’onglet Sommaire des comptes pour vérifier les comptes clients, 

factures, paiements et autres renseignements de facturation historiques. Vous 
pouvez également utiliser l’onglet Comptes pour régler la facture d’un client. 

5.1 Écrans 

 

Figure 5.1a : La page Comptes présente une liste détaillée des entreprises et 
de leurs utilisateurs. 

Lorsque vous sélectionnez l’onglet Comptes, une fenêtre affichera des 
renseignements répartis sur deux sections : 
 À gauche figure la liste des clients regroupés par abonnement 

d’entreprise. 
 À droite figure le détail du compte d’entreprise ou d’utilisateur sélectionné. 

5.2 Écran Liste des clients 

Cet écran affiche la liste de clients regroupés par abonnement d’entreprise. 
Vous pouvez cliquer sur le signe + précédant le nom d’une entreprise pour 
afficher la liste de ses utilisateurs/employés. Cliquez sur le signe - pour réduire 

la liste. 

5.2.1 La fonction de recherche 

La fonction de recherche sert à effectuer une recherche rapide parmi les 
comptes d’utilisateur, soit par leur identifiant unique, nom ou prénom.  Si vous 
laissez le champ vide, le système affichera tous les comptes d’utilisateurs. 

Dans le champ de critère de recherche, vous pouvez sélectionner soit le nom 
ou l’identifiant du client. Si vous décidez d’effectuer une recherche par nom, 
vous pouvez entrer le prénom, le nom ou une combinaison des deux. La 
recherche affichera le nom des clients ainsi que la compagnie à laquelle ils sont 
associés. 
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Vous pouvez également filtrer la liste si vous voulez dresser la liste de tous les 
clients qui : 

 présentent une transaction ayant échoué (en raison de renseignements 

de facturation erronés, échec d’un paiement, etc.); 

 ont des montants en souffrance; 

 ont un compte en règle. Ces clients n’ont aucun solde à payer; 

 paient par carte de crédit; 

 utilisent un autre mode de paiement. Ces clients reçoivent leurs factures 
par la poste. 

5.3 L’écran Détails 

L’écran Détails vous permet de voir et de modifier les renseignements sur 
l’entreprise ou le compte d’utilisateur sélectionné. 

Lorsqu’aucun compte n’est sélectionné, l’écran Détails affiche les directives 
d’utilisation à l’intention de l’administrateur. 

Cliquez le nom d’une entreprise ou d’un compte d’utilisateur dans la liste pour 
en afficher les détails dans l’écran Détails : 

5.3.1 Profil 

Cette section présente le profil du client. Cliquez Modifier pour afficher et 
modifier le profil de l’utilisateur (prénom, courriel, etc.). 

5.3.2 Forfaits 

La section Forfaits affiche les forfaits actuellement associés à l’utilisateur 
sélectionné. 
 

 
Figure 5.3.2a : Forfaits 

5.3.3 Factures et transactions 

Cet écran affiche toutes les transactions qui ont une incidence sur le solde du 

compte du client. 
 
S’il s’agit d’un utilisateur associé à un abonnement d’entreprise, l’écran 
Relevés affichera tous les relevés de compte. L’information affichée n’est pas 
modifiable. Vous pouvez afficher le montant facturé et les journaux d’appels 
associés à la période sélectionnée. 
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Figure 5.3.3a : Relevés de compte 

 
Pour les entreprises et les clients payants, l’écran Transactions affiche le solde 
du compte client. Toutes les factures ainsi que tous les paiements sont classés 
par ordre chronologique. 

 
Figure 5.3.3b : Factures et paiements 

 
Vous pouvez créer un paiement manuellement en cliquant Nouveau paiement. 
 

 
Figure 5.3.3c : L’écran Nouveau paiement 

 
Fait important, vous ne pouvez pas modifier les paiements : En cas d’échec 
d’un paiement, vous devez effectuer un nouveau paiement (à des fins 
d’archivage des transactions). 
 
Cliquez une transaction de paiement existante pour afficher un récapitulatif de 
ce paiement avec toute information supplémentaire, le cas échéant 

(notamment le numéro d’autorisation). 
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Figure 5.3.3d : L’écran Sommaire des paiements 


