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À propos de ce guide
Ce guide explique l’utilisation du terminal virtuel Nuvei (portail SelfCare) pour le traitement 
manuel des transactions par carte, particulièrement en environnement MOTO (commande 
par courriel ou téléphone). Il couvre la vente, la vente hors ligne, la pré-autorisation et sa 
complétion, le remboursement, les données enrichies (Niveau 2/3) et les frais de surcharge. 
Il s’adresse aux commerçants et au personnel, et peut servir de procédure de référence ou 
de support de formation.
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01   PRÉSENTATION DU TERMINAL VIRTUEL

Le terminal virtuel de Nuvei permet de traiter manuellement des transactions par 
carte directement à partir du menu principal du portail SelfCare. Il est particulièrement 
utile en environnement MOTO (Mail Order / Telephone Order), lorsqu’une commande 
est reçue par courriel ou par téléphone et que la carte n’est pas présente 
physiquement.

Le terminal virtuel prend aussi en charge le cadre « Credential on File » (carte 
conservée au dossier) pour les transactions récurrentes ou initiées par le titulaire. Pour 
y accéder, sélectionnez Virtual Terminal dans le menu de gauche du portail SelfCare.

Fenêtre d’accueil du terminal virtuel (Standard Authorisation).

À RETENIR
La case « Supports Credential on File » sert à indiquer une transaction initiée par le 
titulaire de carte (CIT – Cardholder Initiated Transaction).

02   FORMULAIRES DISPONIBLES

Selon votre compte marchand et les permissions de votre profil, vous pouvez avoir 
accès aux formulaires suivants :

Formulaire Fonction

Sale Formulaire d’autorisation de vente standard.

Offline Sale Vente standard avec ajout d’un code d’approbation hors ligne.
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Formulaire Fonction

ACH Sale Vente par prélèvement bancaire (ACH), si activé.

Pre-Authorization Formulaire de pré-autorisation standard.

Pre-Auth Completion Formulaire pour compléter une pré-autorisation existante.

Subscription Formulaire de traitement manuel d’un abonnement.

Refund Remboursement à partir de l’Order ID d’une transaction.

Après avoir finalisé une transaction, la page du reçu s’affiche. Vous pouvez alors 
annuler (Void) ou rembourser (Refund) la transaction via le bouton du coin inférieur 
droit.

Si le terminal est configuré pour les jetons sécurisés et les abonnements, vous pouvez 
aussi enregistrer la carte (Save Card) ou créer un abonnement (Create 
Subscription). Il est également possible d’imprimer la copie marchand ou la copie 
client du reçu, dans la langue voulue.

Page de reçu avec options d’impression (Merchant Copy / Cardholder Copy).
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03   TYPES DE CHAMPS DU FORMULAIRE

L’écran du terminal virtuel peut comporter trois types de champs : obligatoires, 
optionnels et personnalisés.

Type Détails

Champs obligatoires

Ne peuvent être ni masqués ni désactivés : Order ID, Amount 
(montant), Description, Card Type, Card Number, Expiry Date 
et Cardholder Name. Tous doivent être remplis à chaque 
transaction.

Champs optionnels
Définis sur la page de configuration du terminal (General 
Setup, menu Settings) : Show CVV, Show Issue No., Show 
AVS.

Champs personnalisés Gérés dans la section Custom Fields du terminal.

04   VENTE (SALE)

Le formulaire Sale sert à exécuter une vente par carte standard. Remplissez les 
champs requis puis cliquez sur « Perform Sale » pour lancer le traitement.

Marche à suivre
1. Dans le menu de gauche, sous Virtual Terminal, sélectionnez Sale.

2. Saisissez le montant (Amount) et une description.

3. Choisissez le type de paiement, puis saisissez le numéro de carte, la date 
d’expiration, le CVV et le nom du titulaire.

4. Sélectionnez la langue du reçu au besoin.

5. Cliquez sur « Perform Sale » pour traiter la transaction.
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Exemple de fenêtre Standard Sale.

05   VENTE HORS LIGNE (OFFLINE SALE)

La vente hors ligne permet de traiter des transactions lorsque l’acquéreur connaît des 
problèmes de connectivité. Le système exige alors un code d’approbation (Approval 
Code) obtenu auprès de l’acquéreur, ce qui évite d’interrompre les ventes.

Allez dans l’onglet Virtual Terminal et choisissez « Offline Sale ». Le formulaire est 
identique à la vente standard, avec l’ajout du champ Approval Code (obligatoire).
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Fenêtre Offline Sale avec le champ Approval Code.

06   PRÉ-AUTORISATION (PRE-AUTHORIZATION)

Le formulaire de pré-autorisation comporte les mêmes champs qu’une vente standard, 
mais le bouton « Perform Pre-Auth » traite l’opération comme une pré-autorisation. 
Une pré-autorisation réussie devra être complétée ultérieurement (voir section 07).
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Fenêtre Pre-Authorization.

07   COMPLÉTION DE PRÉ-AUTORISATION (PRE-AUTH 
COMPLETION)

Le formulaire de recherche Pre-Auth s’affiche. Vous pouvez rechercher une 
transaction par Order ID ou par numéro de carte.

Formulaire de recherche Pre-Auth Completion.
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Pour rechercher par Order ID, fournissez le numéro complet. Si vous ne vous 
souvenez ni de l’Order ID ni du numéro de carte, toute transaction pré-autorisée se 
retrouve dans le Open Batch (lot ouvert). Le résultat s’affiche à côté ou sous le 
formulaire.

Résultat de recherche d’une transaction pré-autorisée.

Cliquez sur le lien « Complete » à côté de la transaction. La page de complétion 
contient les détails d’origine et un seul champ modifiable (Amount), plus trois boutons :

Bouton Action

Continue Permet de poursuivre la complétion.

Cancel
Annule l’activité en cours et revient au formulaire de 
recherche.

Void Annule la pré-autorisation; une confirmation s’affiche.
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Page Pre-Auth Completion (Continue / Cancel / Void).

7.1 — Après avoir cliqué sur « Continue »
Le bouton « Continue » disparaît et trois boutons s’affichent : « Complete », « 
Process As Sale » et « Edit Amount ».

• Montant correct → « Complete » pour passer à l’étape suivante.
• Modifier le montant → « Edit Amount ».
• Traiter comme une vente → « Process As Sale ».

Une confirmation s’affiche au clic sur « Complete ». Le message dépend du montant 
final : à l’intérieur de la marge de 15 % de la pré-autorisation d’origine, ou hors de cette 
marge (un renversement de la pré-autorisation est alors effectué, suivi d’une 
autorisation standard).
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Page Pre-Auth Completion et déroulement de la complétion.

TRANSACTIONS HORS MARGE DE 15 %
Lorsqu’une transaction hors marge est complétée, deux transactions au même Order ID 
apparaissent dans le Open Batch : un renversement de la pré-autorisation d’origine et 
une nouvelle vente, avec un statut attribué par Nuvei selon le résultat du traitement.

08   REMBOURSEMENT (REFUND)

L’option « Refund » se trouve sous l’onglet « Virtual Terminal ». Elle permet des 
remboursements instantanés pour toutes les transactions du terminal virtuel. 
Recherchez une transaction par Order ID ou Unique Ref.
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Formulaire de recherche Refund.

Une fois la transaction trouvée, deux champs sont modifiables :

Champ Description

Amount
Montant à rembourser, jusqu’à concurrence de la valeur 
d’origine de la transaction.

Reason Raison du remboursement, conservée pour référence future.

Cliquez ensuite sur « Refund ». Une fenêtre de confirmation s’affiche; après 
acceptation, le remboursement est traité.

© Monark Solutions   -   monarksolutions.ca   -   support@monarksolutions.ca      12



MONARK SOLUTIONS Guide - Terminal virtuel Nuvei

Fenêtre Refund complétée (montant et raison).

09   DONNÉES ENRICHIES – NIVEAU 2 / NIVEAU 3

Si votre terminal est activé pour les données enrichies (Level 2 ou Level 3), les 
écrans initiaux de Sale, Pre-Auth et Offline Sale affichent une action « Add Enhanced 
Data ». Vous pouvez fournir ces données :

• au moment de la vente, avant l’autorisation;
• lorsque le reçu est présenté, après l’autorisation;
• plus tard, via le Open Batch, tant que la transaction n’est pas réglée (settled).
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Section Enhanced Data et points d’ajout des données enrichies.

AJOUT POSSIBLE UNIQUEMENT AVANT LE RÈGLEMENT
Une fois la transaction dans le lot fermé (closed batch), il n’est plus possible d’ajouter 
de données enrichies — vous perdez l’occasion d’obtenir des frais réduits. Pour l’éviter, 
utilisez un modèle (template) par défaut avec le remplissage automatique (auto-fill).

10   FRAIS DE SURCHARGE (SURCHARGE FEE)

Lorsque les frais de surcharge sont activés et qu’un type de carte admissible est saisi, 
le montant de la surcharge s’affiche au bas du terminal virtuel. Une option Bypass 
Surcharge permet de les contourner. Les champs Surcharge Percent et Total 
Amount s’affichent automatiquement et ne sont pas modifiables manuellement.
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Affichage des frais de surcharge et de l’option Bypass Surcharge.

11   RAPPELS ET BONNES PRATIQUES

• Champs obligatoires : remplissez toujours Order ID, montant, description, type 
et numéro de carte, date d’expiration et nom du titulaire.

• Pré-autorisations : pensez à compléter toute pré-autorisation réussie, sinon les 
fonds ne sont pas prélevés.

• Données enrichies : ajoutez-les avant le règlement pour bénéficier des meilleurs 
taux.

• Remboursements : indiquez une raison claire dans le champ Reason pour le 
suivi.

• Reçus : imprimez ou transmettez la copie appropriée (marchand ou client) dans 
la bonne langue.

• Besoin d’aide : utilisez le lien Contact Support du portail SelfCare.
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