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Fonds & CPG Maturité 

 

Lors de la signature, vous serez redirigé vers un écran montrant les comptes du Fonds et 

des comptes CPG échus depuis il y a 15 jours ou sur le point d’être mûri au cours des 30 

prochains jours : 

 

 
 

Pour afficher/éditer le client ou d'un plan associé à ce compte Fonds/CPG : 

 

 
 

1. Sélectionnez un élément en cliquant sur le bouton radio à gauche du nom du 

client  
2. Cliquez sur “Modifier client” ou “Modifier plan”, selon les besoins 

 

Pour afficher/éditer le compte du Fonds/CPG: 

 
 

1. Sélectionnez un compte en cliquant sur le bouton radio à gauche du nom du client  

2. Cliquez sur "Modifier compte" 

 

Pour exporter la liste vers Excel, cliquez sur "Exporter vers Excel":  
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Clients 

 

Comment ajouter de nouveaux clients 

 
 

Cliquez sur "Client"  

Sélectionnez "Nouveau Client" 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, remplissez les informations du client: 

 
 

Sur cet écran, vous pouvez ajouter l'identification d'un client, l'information du conjoint, 

les renseignements bancaires, etc. en cliquant sur les onglets correspondants. Ensuite, 

cliquez sur "OK" pour enregistrer le résultat. 

Comment modifier un client 

 

Une fois que le client est ajouté, sélectionnez le client et cliquez sur l'onglet "Info Client" 

En bas à gauche de l'écran, cliquez sur "Modifier Client": 
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Cela vous amènera à la même écran où vous ajoutez un nouveau client: 

 

 
 

Ici, vous pouvez modifier les informations du client, en fonction des besoins. Ensuite, 

cliquez sur "OK" pour enregistrer les modifications. 
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Recherche pour un client spécifique 
 

Cliquez sur "Client"  

 

Sélectionnez liste client 

 

Entrez les critères de recherche  

 

Cliquez sur "Chercher" 

 

Exemple: tapez "t" et "*" pour rechercher les noms 

commençant par "t" 

 

 

 

 

 

 

 

 

Utilisation de la liste de clients favori 
 

 

 Cliquez sur "Favoris": 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ajout de clients à la liste des favoris: 

 

Faites un clic droit sur le nom du client 

Sélectionnez "Ajouter aux favoris" 
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Recherche avancée 
 

Cliquez sur la flèche à côté de " avancée " 

 

Remarque: Assurez-vous que la case à gauche de "Avancé" 

a été cochée 

 

 

 

 

 

 

 

Comment effectuer une recherche avancée 
 

Deux options disponibles dès maintenant: 

1. Regular recherche avancée 

2. Spéciales recherche avancée. 

 

1. Regular recherche avancée 

 

 

Cliquez sur "Regular recherche avancée"  

Sélectionnez les critères de recherche 

Cliquez sur "Fermer et continuer" 
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2. Spécial recherche avancée spécial : 

 

Cliquez sur "Spécial recherche avancée" 

Sélectionnez les critères de recherche 

Cliquez sur "Fermer et continuer" 

 

Comment utiliser rapidement le calendrier 
 

Cliquez sur le symbole de calendrier 

Cliquez sur l'année (coloré en bleu) 

Cliquez sur les flèches gauche ou droite pour basculer entre les options 
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Plans 

 

Comment ajouter de nouveaux plans 

 

Cliquez sur l'onglet "Liste clients": 
 

 

Sélectionnez un client qui vous souhaitez ajouter de nouveaux plans pour le côté droit de 

l'écran: 
 

 

Une fois que le client a été sélectionné: 

 

1. Cliquez sur l'onglet "Plans"  

2. Cliquez sur "Ajouter" 
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Sur la nouvelle fenêtre pop-up, remplissez les informations de ce plan, comme indiqué ci-

dessous puis cliquez sur "OK": 

 

 
 

 

*Remarque: Bien sur cet écran, vous pouvez voir rapidement les informations du client 

sélectionné en plaçant le curseur de la souris sur le symbole du client, ou le nom du 

client: 
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Comment modifier les plans existants 
 

Cliquez sur l'onglet "Liste clients": 
 

 

Sélectionnez un client qui vous souhaitez modifier les plans existants pour le côté droit de 

l'écran: 

 

 
 

 

Une fois que le client a été sélectionné: 

 

1. Cliquez sur l'onglet "Plans"  

2. Sélectionnez un plan en cliquant sur le bouton radio sur le côté droit  

3. Cliquez sur "Modifier" 
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Sur la nouvelle fenêtre pop-up, modifier les informations de ce plan en fonction des 

besoins. Et puis, cliquez sur "OK" pour enregistrer les modifications: 
 

 

 

Comptes du Fonds 

 

Comment ajouter de nouveaux comptes de fonds 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients": 

 

Sélectionnez un client qui vous voulez ajouter de nouveaux plans pour le côté droit de 

l'écran: 
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Une fois que le client a été sélectionné: 
 

 

1. Cliquez sur l'onglet "Comptes”  

2. Sélectionnez un plan où le nouveau compte de fonds sera ajouté à  

3. Cliquez sur "Ajouter" 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, remplissez les informations du compte de fonds. Et puis, 

cliquez sur "OK": 

 

 

*Remarque: Bien sur cet écran, vous pouvez voir rapidement les informations du client 

sélectionné en plaçant le curseur de la souris sur le symbole du client, ou le nom du 

client: 
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**Remarque: Vous pouvez également voir les détails du plan sélectionné, sans la 

nécessité de revenir à “Plans” onglet, en plaçant le curseur de la souris sur “Plan”, 

comme indiqué ci-dessous: 
 

 

 
Comment modifier les comptes de fonds existants 
 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients”: 

 
 

Sélectionnez un client qui vous souhaitez modifier compte de fonds existant pour le côté 

droit de l'écran: 
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Une fois que le client a été sélectionné: 

 

 

1. Cliquez sur l'onglet "Comptes " Fonds  

2. Sélectionnez un compte de fonds en cliquant sur le bouton radio sur le côté droit  

3. Cliquez sur "Modifier"  

 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, modifier les informations du compte de fonds en fonction 

des besoins. Et puis, cliquez sur "OK" pour enregistrer les modifications: 
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Panier d'ordres 

 

Comment créer des commandes de paniers 
 

Tout d'abord, sélectionnez un client dans la liste: 

 
 

Cliquez sur l'onglet "Client" 

Sélectionnez "Panier d’ordres" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up,  

1. Cliquez sur “Achat”, “Rachat”, ou “échange” pour créer des commandes  

2. Remplissez les détails de l' ordre. Ensuite, cliquez sur “Ajouter au panier 

commander”  

3. Cliquez sur “confirmation de commande” pour imprimer la réception  

4. Cliquez sur “Submit commandes Basket” 
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Comment faire pour supprimer les opérations de Panier 
d’ordres 
 

 

1. Cliquez sur "Panier d’ordres" 

2. Cliquez sur le bouton de cercle pour sélectionner un ordre 

3. Cliquez sur "Supprimer sélection" 
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Créer des commandes 

 
 

Pour passer une commande, cliquez sur "Liste des clients": 

 

 
 

Sélectionnez un client dans la liste des clients sur le côté droit de l'écran: 

 

 

 

1. Ensuite, cliquez sur "Client" 

2. Cliquez sur "Nouveau transaction" 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Six options disponibles: Achat, rachat, échange, transfert, les TIC et l'évaluation des 

risques. 

 

 
 

 

*Remarque:  
- Onglet d'évaluation des risques montre un "si" condition pour un commerce avant 

qu'elle ne soit faite pour montrer l'effet sur le plan du risque. 

- Le transfert en espèces (ICT) l'article est couvert dans un guide séparé. 

 



 

Page 17 sur 48 

 

 

Comment créer un ordre Achat 
 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients": 

 
 

Sélectionnez un client qui vous voulez passer la commande Achetez sur le côté droit de 

l'écran: 

 

 

Ensuite, cliquez sur "Nouveau transaction": 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, cliquez sur l'onglet “Achat”: 

 

1. Sélectionnez un plan existant dans le menu déroulant 

 Ou, créez un nouveau plan en cliquant sur "New Plan" 

2. Sélectionnez un compte de fonds existant dans le menu déroulant 

 Ou, créez un nouveau compte en cliquant sur "New Account" 

3. Sélectionnez le type d'achat et le type de montant à partir des menus déroulants 

4. Sélectionnez une option de règlement "Gross Buy" ou "Net Buy" en cliquant sur 

le bouton radio 

5. Remplissez les détails d'un autre ordre, selon les besoins. Ensuite, cliquez sur 

"Create order " 
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Comment créer un ordre de vente 

 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients": 

 
 

Sélectionnez un client qui vous voulez placer l' ordre de vente pour de la liste des clients: 

 

 

 

Ensuite, cliquez sur "Nouveau transaction": 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, cliquez sur l'onglet "Rachat": 
 

 

1. Sélectionnez un plan existant dans le menu déroulant  

Ou, créez un nouveau plan en cliquant sur "New Plan"  

2. Sélectionnez un compte de fonds existant dans le menu déroulant  

Ou, créez un nouveau compte de fonds en cliquant sur "New Account"  

3. Sélectionnez le type de vente et le type de montant à partir des menus déroulants 

4. Sélectionnez une option de règlement “Gross proceeds” ou “Net proceeds” en 

cliquant sur le bouton radio  

5. Remplissez les détails d'un autre ordre, selon les besoins. Ensuite, cliquez sur 

"Create order" 
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Comment créer une conversion de l'ordre de vente 
 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients”: 

 
 

Sélectionnez un client qui vous voulez placer l'ordre de conversion pour la liste des 

clients: 

 

 

 

Ensuite, cliquez sur "Nouveau transaction": 

 
 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, cliquez sur l'onglet "Rachat": 

 

 

1. Sélectionnez un plan existant dans le menu déroulant  

Ou, créez un nouveau plan en cliquant sur "New Plan" 

2. Sélectionnez un compte de fonds existant dans le menu déroulant  

Ou, créez un nouveau compte de fonds en cliquant sur "New Account" 

3. Activez l'option de conversion en cliquant sur "Conversion Details" 
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Sur la nouvelle fenêtre pop-up, 

 

1. Tapez le montant de conversion 

2. Sélectionnez une option de partage dans le menu déroulant 

3. Sélectionnez le compte (s) de fonds où la conversion va  

4. Remplissez le taux montant de fractionnement/pourcentage et commission en 

fonction des besoins  

5. Cliquez sur "Ajouter" 

6. Cliquez sur " Complétez l’ordres" pour soumettre l'ordre commercial 

 

*Remarque:  
- Si la conversion est faite à plus de 1 compte de fonds, le montant de la fraction 

totale doit résumer à 100 %.  

- Si l'utilisateur souhaite placer un remboursement de la commission de la DSC 

acheter en conséquence d'une vente de conversion, l'utilisateur peut entrer le 

montant de commissions de remboursement et le fonds en conséquence. La 

transaction commission de remboursement sera créé automatiquement dès l'achat 

correspondante est acceptée par le fabricant. Après avoir rempli les détails de l' 

échange de conversion (montant de conversion, split montant/pourcentage, etc.), 

et avant de cliquer sur "Ajouter": 

 

 
 

1. Tapez le montant du remboursement 

2. Sélectionnez un compte de fonds, à laquelle cette remise est appliquée 
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Comment créer un ordre de commutation 
 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients”: 

 

Sélectionnez un client qui vous voulez placer l'ordre de commutation pour la liste des 

clients: 

 

 

 

Ensuite, cliquez sur "Nouveau transaction": 

 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, cliquez sur l'onglet "échange": 

 

1. Sélectionnez un plan existant dans le menu déroulant  

Ou, créez un nouveau plan en cliquant sur "New Plan" 

2. Sélectionnez un compte existant, où le commutateur vient  

Ou, créez un nouveau compte de fonds en cliquant sur "New Account" 

3. Sélectionnez le compte de destination dans le menu déroulant 

4. Sélectionnez une option de règlement “Gross proceeds” ou “Net proceeds” en 

cliquant sur le bouton radio  

5. Remplissez les détails d'un autre ordre , selon les besoins. Ensuite, cliquez sur 

"Create order" 
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Comment créer un ordre de transfert 
 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients”: 

 
 

Sélectionnez un client qui vous voulez placer l'ordre de transfert pour de la liste des 

clients: 

 

 

 

Ensuite, cliquez sur "Nouveau transaction": 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, cliquez sur l'onglet "Transfert" : 

 

1. Sélectionnez un plan existant dans le menu déroulant  

Ou, créez un nouveau plan en cliquant sur "New Plan"  

2. Sélectionnez un compte de fonds existant dans le menu déroulant  

Ou, créez un nouveau compte de fonds en cliquant sur "New Account"  

3. Sélectionnez un type de transfert dans le menu déroulant  

4. Cliquez sur "From Account" pour sélectionner la source du transfert  
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Une fois cliqué sur “From Account”, sur la nouvelle fenêtre pop-up: 

 

1. Sélectionnez un plan dans le menu déroulant  

2. Sélectionnez un compte 

3. Sélectionnez une méthode de transfert en cliquant sur le bouton radio sur le 

côté gauche  

4. Sélectionnez un fonds, lorsque le transfert est en provenance, en cliquant sur 

le bouton radio à gauche de l' ID Fonds  

5. Cliquez sur "OK" 

 

Une fois que la source du transfert est sélectionné, 

 
 

1. Sélectionnez une option de règlement “Gross proceeds” ou “Net proceeds” en 

cliquant sur le bouton radio  

2. Remplissez les détails de l' ordre selon les besoins , puis cliquez sur “Create 

order” 
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Comment créer un transfert de rappel 

 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients": 

 

 

Sélectionnez un client qui vous souhaitez ajouter le transfert de rappel pour la liste des 

clients: 

 

 
 

Ensuite, sélectionnez "Rappel transfert": 

 
 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up, remplissez le rappel de transfert en fonction des besoins: 
 

 

Ensuite, cliquez sur "Ajouter" pour enregistrer nouveau record. 
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Pour modifier les rappels de transfert existants: 

 

1. Sélectionnez un élément en cliquant sur le bouton radio sur le côté gauche  

2. Modifier les détails de rappel en fonction des besoins. Et puis , cliquez sur 

"Modifier" pour enregistrer les modifications 
 

Pour supprimer des rappels de transfert existants: 

 

1. Sélectionnez un élément en cliquant sur le bouton radio sur le côté gauche 

2. Cliquez sur "Supprimer" pour supprimer l'élément sélectionné 

 

 

Pour afficher la liste des rappels de transfert: 

Pour le chemin, cliquez sur "Voir": 
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Sélectionnez "Plan" 
 

 
 

 

 

 

 

Sur le nouvel écran, cliquez sur l'onglet “Rappel Transfert”. Ensuite, remplir les critères 

de recherche, en fonction des besoins, et cliquez sur "Search". Le résultat serait peuplé 

comme suit: 
 

 

Ici, vous avez les options pour modifier le client/plan associé à l'élément sélectionné, ou l' 

article lui-même. Il est également possible d' accéder rapidement à l'écran Infos client 

associé à cet article en cliquant sur les boutons respectifs: 
 

 

1. Sélectionnez un élément en cliquant sur le bouton radio à gauche du nom du client  

2. Cliquez sur les options respectives en fonction des besoins  

 

Pour exporter le résultat de la recherche vers Excel, cliquez sur le symbole Excel dans le 

coin inférieur droit de l'écran: 
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Recherche 

 

Recherche des plans 
 

Cliquer sur "Voir" 

Sélectionnez "Plan" 

 

 

 

 

 

Sur le nouvel écran, 

 

1. Cliquez sur "Plan List"  

2. Remplissez les critères de recherche 

    Sélectionnez l'option de recherche avancée, si nécessaire 

3. Cliquez sur "Rechercher" 

 

 

Si la recherche avancée est 

sélectionné: 

 

Remplissez critères de recherche 

avancée 

Cliquez sur "Close & Continue" 
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Comment rechercher des notes et des pièces jointes 

 
Au bas de l'écran "Client" et les "Plans", 

Cliquez sur "Attachment/Notes" 

 

 
 
 

Rapports 

 

Rapports se rapportant aux clients 
 

Cliquez sur " Liste client" 

Recherche d'un client 
 

 
 

 

Sélectionnez un client qui vous voulez créer 

le rapport pour la liste des clients: 
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Cliquez sur "Rapports": 
 

 
 

 

Cliquez sur "Adhoc Report" 

Sélectionnez les options de rapport 

Cliquez sur "Generate PDF" 
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Formulaires 

Comment utiliser et les formulaires de demande 
d'impression 
 

Cliquez sur l'onglet "Client" 

 

Sélectionnez "Formulaires" 

 

 

 

 

1. Sélectionnez une catégorie dans la liste 

2. Sélectionnez une compagnie 

3. Cliquez sur le nom de la forme 

    (Pour créer des formulaires vierges, cliquez sur "Blank") 

 

 

 

Statistiques AUA 

 

Cliquer sur "Voir" 

Sélectionnez "AUA Statistics" 
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Les clients par groupes d'actifs: 
 

 

1. Sélectionnez un rapport 

2. Sélectionnez les conseillers 

3. Cliquez sur "Totals" pour voir les détails (Ou sélectionnez différente "Asset range") 

4. Sélectionnez "Show selected client asset category details" (La valeur de marché est 

triée du plus grand au plus, par défaut) 

 

 

Répétez les mêmes étapes pour Actifs par des Enregistrements: 
 

 

1. Cliquez sur "Total" pour voir les détails  

 (Ou sélectionnez différente " Type d'actif " en fonction des besoins) 

2. Sélectionnez "Show selected plan asset category details" 
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Actifs par type de produit, deux options: 

1. Voir actifs par type de produit: 

 

2. Voir actifs par la société de gestion: 

 

Pour exporter les résultats vers Excel , cliquez sur "Export to 

Excel" dans le coin en bas à droite: 

Il est également possible d'exporter les résultats vers Excel, 

regroupés par le représentant, en cliquant sur "Group by Rep" 

dans le coin inférieur droit de l'écran: 



 

Page 33 sur 48 

 

 

Statistiques de la clientèle 

 

Cliquez sur l'onglet "Voir" 

Sélectionnez "Client Statistics" 

 

 

 

 

 

1. Sélectionnez un onglet (Plan KYC Expiry, par exemple) 

2. Sélectionnez codes conseiller 

3. Cliquez sur un article (échéance dans plus de 90 jours, par exemple). 

4. Cliquez sur "Show selected plan KYC expiry category details" 

    Les résultats seront affichés en bas: 

 

 
 

Remarque: D'autres onglets de cet écran : "Client KYC expiration", "New Clients", 

"New Plans", "Client Province", and "Transfer out Clients" suivent la même procédure 

décrite ci-dessus. 

 

Commission 

Vue / Imprimer déclaration de la commission 
 

Cliquez sur "Operations" 

Sélectionnez "Commissions" 
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Sur le nouvel écran, 

 

Sélectionnez "Payroll History".  

Cliquez sur "Generate PDF " d'exporter le résultat au format PDF. 

 

 
 

 

Fonds et produit des informations 

 

Comment trouver un prix de fonds 
 

Cliquer sur "Voir" 

Sélectionnez "Fund definition" 
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Cliquez sur "Liste des prix", 

 
 

1. Remplir les critères de recherche 

    Cliquez sur "Recherche" 

2. Sélectionnez un fonds 

3. Sélectionnez Prix de fonds type et la date gamme 

4. Cliquez sur "Recherche" 

     Les résultats seront affichés sur la droite 

L'instantané du Fonds 
 

Cliquez sur "Info de fonds", 

 

 

1. Remplir les critères de recherche 

    Cliquez sur "Recherche" 

2. Sélectionnez un fonds 

3. Cliquez sur le nom du Fonds 
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Afficher des informations de fonds 
 

Cliquez sur " Liste de 

clients " 

 

Recherche d'un client 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Sur le nouvel écran, 

 

1. Cliquez sur "Comptes du Fonds" 

2. Sélectionnez un compte 

3. Cliquez sur "Aperçu du fonds" 

    Les détails seront affichés au bas 
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Pour modifier les informations de fonds, cliquez ici: 

 

 
 
 

Sur le nouvel écran, modifier les détails: 

 

 
 

 

Comment offrir Fund Facts 

 

Le but de cette fonction est de suivre la livraison des faits de fonds au client. Pour le 

chemin, cliquez sur “Voir”, 
 

 
 
 

 



 

Page 38 sur 48 

 

 

Sélectionnez "Documents" 

 

Sur cet écran, cliquez sur l'onglet “Fund Facts”: 

 
 

Ajout d'un nouveau Fund Facts: 

Cliquez sur "New Fund Fact" pour ajouter: 

 
 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up: tapez le code fournisseur, code de fonds, et cliquez sur 

"Refresh" 
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Une fois cela fait, il y a 3 options disponibles pour importer les données du Fonds: 

1. Fait du Fonds Auparavant téléchargé (si les données du Fonds a été téléchargé 

pour ce fonds): 

 

 
 

Il est possible de consulter le fichier, pour examiner sa validité, en cliquant sur "View" 

 

2. Le lien vers le fonds fait dépositaire: 

 

 
 

Cliquez sur "Ouvrir le lien" pour être redirigé vers le site Web: 

 Consulter le fonds sur le site Web du fournisseur : 
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 Faites un clic droit sur l'adresse et sélectionnez “Copy”: 

 

 Coller le chemin copié dans la zone de texte “Website”: 

 
 

3. Upload file Fund Data de l'ordinateur local: 

 

 
 
Cliquez sur “Choisir le fichier” pour sélectionner un fichier à partir de l'ordinateur 

local à télécharger.  

 

Après avoir sélectionné l'option de source, recherchez le client en remplissant les critères 

de recherche et cliquez sur “Client look up”: 
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Sélectionnez le client en cliquant sur le bouton radio à gauche du nom du client Une fois 

que tout est fait, sélectionnez une méthode de livraison et cliquez sur "Add": 

 

 
 
*Remarque: Après avoir ajouté, la boîte ne sera pas fermée afin de permettre à 

l'utilisateur d'ajouter un autre. L' élément ajouté aura le statut “en attente”. Les clients ne 

seront pas voir cela dans WebClient à ce stade. 
 

Envoi Fund Facts 

 
Lorsque le processus d'addition est terminée,  

Tag un, quelques-uns ou tous les éléments en cliquant sur les cases carrées sur la gauche 

des noms des clients. Ensuite, cliquez sur “Soumettre Articles avec le tag”: 

 

En choisissant cette option, le système sera:  

A) Si la livraison “Electronic” est choisi: marquer l'élément comme “Delivered”, et 

un courriel sera envoyé au client, basé sur le modèle dans 

Administrateur/Miscellaneous/Email Template. Si le client ne dispose pas d'un 

email, cette tâche échouera.  

B) Si la livraison “Email” est choisi et le client a une adresse e-mail: Marquer 

l'article comme “Delivered”, et un courriel sera envoyé au client, basé sur le 

modèle de courrier électronique de livraison. Le Fait du Fonds en format PDF 

sera joint à l'e-mail.  

C) “Other” type de livraison: Juste marquer l'élément comme “Delivered”. 

 

Le Envoyer Date sera fixé à ce moment-là. 

 

Autres options disponibles 
 
Pour modifier une information client 

 

1. Sélectionnez un client en cliquant sur le bouton radio à gauche du nom du client 

2. Cliquez sur "Edit Client" en bas à gauche de l'écran 

 



 

Page 42 sur 48 

 

 

 

 

Pour supprimer un élément  

 

1. Sélectionnez un élément en cliquant sur le bouton radio à gauche du nom du client 

2. Cliquez sur “Remove selected item” 

 

 

 

Pour accéder rapidement à l' écran d'information du client 

 

1. Sélectionnez un client en cliquant sur le bouton radio à gauche du nom du client  

2. Cliquez sur “Go to Client List” 
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Affichage Fact Fonds MyPortfolio 

 
 

Une fois que l'article est envoyé, le client peut le voir dans MyPortfolio:  

1. Cliquez sur “Aperçu du fonds” de l'onglet  
2. Cliquez sur “View” 

 

 

Après que le client, cliquez sur “View”, le système Horodatage l'élément et l'afficher sur 

Fund Facts: 

 

 
 

Créer des formulaires CDC 

 

Cliquez sur " Liste de 

clients " 

 

Recherche d'un client 
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Sur le nouvel écran, 

 

1. Cliquez sur "Plans" 

2. Cliquez sur le bouton rond pour sélectionner (ou boîte carrée, pour étiqueter) les plans 

3. Cliquez sur "PDF CDC" 

4. Sélectionnez l'option de créer CDC 

     Remarque:  
     Si vous cliquez sur la boîte de cercle, sélectionnez "Current selected plan". 

     Si cliqué sur boîtes carrées, sélectionnez "Tagged plans".  

     Ou, sélectionnez "All plans of the selected client" pour créer CDC pour tous  les plans. 

5. Sélectionnez d'autres options, si nécessaire 

    Cliquez sur "OK" 

 

Comment configurer l'accès Web pour les nouveaux 
clients 

 

 

Les clients non - existants ne peuvent pas enregistrer pour l'accès client Web par eux-

mêmes à partir de MyPortfolio. Les représentants doivent aider leurs clients à inscrire à 

l'une tout en ajoutant nouveau client dans la base de données.  

 

Pour le chemin, commencer par l'onglet “Client”: 
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Cliquez sur "Client" 

Cliquez sur "Nouveau client" 

 
 
 
 
 
 
Sur les nouvelles fenêtres pop-up: 
 

 
 

1. Cliquez sur l'onglet "administratif"  

2. Sélectionnez le conseiller assigné en cliquant sur le champ à droite  

3. Changer le statut WebClient "enregistré" 

4. Tapez l'ID utilisateur et mot de passe pour le compte MyPortfolio du client 
 
 

Comment configurer l'accès Web pour les clients 
existants 

 
Les clients existants sans accès Web peuvent demander à leurs représentants pour créer 

un pour eux. 

 

 

Cliquez sur l'onglet “Liste clients”: 

 

Sélectionnez un client qui vous souhaitez configurer Web Access pour le côté droit de 

l'écran : 
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Une fois que le client a été sélectionné: 

 

1. Cliquez sur l'onglet "Client" 

2. Cliquez sur le sous-onglet "administratif" 

3. Cliquez sur le lien "MyPortfolio Web Client Access" 

 

Sur la nouvelle fenêtre pop-up : 

 

1. Modification de l'état d'enregistrement sur “Enregistré” 

2. Tapez l'ID utilisateur et mot de passe pour le MyPortfolio du client  

3. Cliquez sur “OK” 
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Glossaire des icônes  

 
Icon Field Name Definition Example Paths

(These icons can be found in many places throughout the system)

Make an Adobe PDF The icon allows a PDF to be made

This icon can be found throughout the system, for your 

convenience, at the bottom right of the screen. For example:                                      

Compliance/Account Opening                  

Operations/Commission/Revenue    

Export to Excel The icon allows for export to Microsoft excel

This icon can be found throughout the system, for your 

convenience, at the bottom right of the screen. For example:                                       

Trend Analysis/Quaterly AUA                              

Operations/Commission/Revenue           

Print The icon allows for printing

This icon can be found throughout the system, for your 

convenience, at the bottom right of the screen. For example:                                         

Inquiry/Plans                                                                                  

Inquiry/Accounts   

Add
The icon is used to add an item to a particular 

section

Client/Plans                                                                                                  

Inquiry/AUA Statistics

Remove
The icon is used to remove an item from a 

particular section

Client/Plans                                                                                                  

Inquiry/AUA Statistics

Edit or View Details
The icon is used to edit or view a particular 

section

Client/Plans                                                                                                  

Inquiry/AUA Statistics

Access to Advanced Search
The icon is used to access the Advanced 

Search options

Inquiry/Plans                                                                                   

Compliance/Trade Suitability

Select
The icon is used to "select" an item. Users can 

only select 1 item at a time

Client/Plans                                                     

Operations/Commissions/Revenue

Tag
The icon is used to "tag" an item. Users can 

tag one, a few, or all of the items at a time

Client/Plans                                                          

Operations/Commissions/Revenue

Help
The icon is used to assist users in a specific 

section

Client/Electronic Orders                                                                                                          

Client/Order basket

Search The icon allows for a search to be performed
Client/New Client/Province                                                                                

Admin/Dealership Members/Branch

Calendar

The icon is used in cases a date is needed.  

Clicking on the icon allows the user to select a 

day of the month

Client/New Client                                                                                               

Client/New Plan

Left/Right Movement in Calendar
The icons are used to navigate either between 

months or years

Client/New Client                                                                                           

Client/New Plan

Calendar Month Feature
The date is a text link that allows the user to 

select any months of the year

Client/New Client                                                                                             

Client/New Plan

Calendar Year Feature
The date is a text link that allows the user to 

select any years of a decade

Client/New Client                                                                                           

Client/New Plan

Calendar Decade Feature
The date range is a text link that allows the 

user to select any years of a decade

Client/New Client                                                                                            

Client/New Plan

Edit Column Header
The icon used to change the existing column 

header

Inquiry/Plans                                                                                               

Inquiry/Accounts

Right Movement of item

The icon is used to change a column header 

from the first column to second column. This 

header will now be visible on the column 

heading

Inquiry/Plans/Edit Column Header                                                                  

Inquiry/Accounts/Edit Column Header  

Left Movement of item

The icon is used to change a column header 

from the second column to first column. This 

header will no longer be visible on the column 

heading

Inquiry/Plans/Edit Column Header                                                                  

Inquiry/Accounts/Edit Column Header  

Upper Movement of item
The icon allows a column heading to be 

moved up in the column list

Inquiry/Plans/Edit Column Header                                                                  

Inquiry/Accounts/Edit Column Header  

Lower Movement of Item
The icon allows a column heading to be 

moved down in the column list

Inquiry/Plans/Edit Column Header                                                                  

Inquiry/Accounts/Edit Column Header   
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Move Item to Top of Column
The icon allows a column heading to be placed 

at the top of the column list

Inquiry/Plans/Edit Column Header                                                                  

Inquiry/Accounts/Edit Column Header  

Move Item to Bottom of Column
The icon allows a column heading to be placed 

at the bottom of the column list

Inquiry/Plans/Edit Column Header                                                                  

Inquiry/Accounts/Edit Column Header  

View column headings on the right

The icon allows to view column headings on 

the further right, when the screen cannot fit 

every column heading

Inquiry/Plans                                                                                         

Operations/Commissions/Revenue

View column headings on the left

The icon allows to view column headings on 

the further left, when the screen cannot fit 

every column heading

Inquiry/Plans                                                                                          

Operations/Commissions/Revenue

Refresh
The icon allows to reset or refresh depending 

on the context of its use

Client/Summary                                                                                   

Operations/Trust/Deposits

Attach document to plan / Transfer

The icon allows attaching uploaded 

documents to plans  /  Transfering of 

information from one location to another

Client/Plans/Attachment & Notes/Attachment                                             

Admin/Dealership members/Modify/Properties

Notes
The icon allows users to add notes to 

accounts/ transactions

Compliance/ Account Openings                                                                                    

Compliance/Trade Suitability

Compliance condition met
The icon signals that the compliance condition 

is met

Client/Client Info/ Compliance                                                                                                   

Client/Plans/Compliance

Compliance condition is not met /                    

High-priority notification

The icon signals that the compliance condition 

is not met. It also signals high-priority 

notification.

Client/Client Info/ Compliance                                                                                                   

Operations/Notifications

Compliance condition is not 

required     

The icon signals that the compliance condition 

is not required for this plan
Client/Plans/Compliance

Show/Hide chart-plans
The icon is used to toggle between showing 

and hiding the charts and plans
Client/Plans/Investments

Upload File
The icon allows users to upload a file to the 

system
Admin/Compliance Setup/Documents

Transaction Details
The icon allows users to view transaction 

details
Client/Fund Accounts/Transactions

Find User
The icon allows the user to find either a client 

or a user
Operations/Notifications/Add New

Attach files
The icon allows the user to attach a file to 

notification
Operations/Notifications/Add New

Warnings/Error
The icon signals the files that contain errors 

and/or warnings
Admin/Fundserv Exchange/Import History

Error The icon signals files that contain error Admin/Fundserv Exchange/Import History

Warning The icon signals files that contain warning Admin/Fundserv Exchange/Import History

Calculate
The icon is used to calculate a numerical 

value, as a result of user's inputs 
Client/Plans/Investments/Loan details/New Loan/ Loan Info
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