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Bon numérique   
Guide de l'utilisateur administrateur
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Fonctions administratives
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Il est recommandé d'ouvrir une session sur un ordinateur de bureau ou
portable pour accéder aux fonctions administratives
Allez à : www.markscommercial.com et ouvrez une session :

Cliquez ici pour 
réinitialiser un mot de 

passe oublié

Cochez la case

Saisissez votre mot de passe

Saisissez votre adresse courriel

Cliquez sur 
Ouvrir une 

session

http://www.markscommercial.com/
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Changer la langue d'affichage

Cliquez ici pour 
changer la langue 
d'affichage. Vous 

pouvez le faire en tout 
temps, même avant 
d'ouvrir une session.
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Cliquez sur Nouveau sous-
compte

pour ajouter des 
employé(e)s au système

Cliquez sur Mon compte 
pour y accéder, puis cliquez 

sur 
Mes sous-comptes dans le 

Tableau de bord du 
compte

Cliquez sur Mes sous-
comptes après la 

première ouverture de 
session. Si vous êtes 

ailleurs sur le site, cliquez 
sur Mon compte puis sur 

Mes sous-comptes

Fonction administrative : ajout d'un nouveau sous-compte (employé(e))
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Saisissez le prénom 
et le nom de 
l'employé(e)

Saisissez l'adresse 
courriel qui servira à 
ouvrir une session; 

elle doit être unique

Saisissez le numéro de 
téléphone de l'employé(e)

Créez un mot de 
passe

Min. 9 caractères, 
dont au moins 1 

lettre et 1 chiffre ou 
caractère spécial

Cliquez sur SAUVEGARDER

Champs facultatifs

Fonction administrative : ajout d'un nouveau sous-compte (employé(e))

Saisissez le numéro 
d'employé(e)

L'employé(e) devrait pouvoir ouvrir une session sur le site immédiatement avec ses 
nouveaux identifiants, mais il peut s'écouler jusqu'à 24 heures avant que son bon 
d'achat soit disponible. En cas de problème, écrivez à 
MarksCommercial.DigitalVoucher@marks.com 

mailto:MarksCommercial.DigitalVoucher@marks.com
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Cliquez sur Mon compte 
pour y accéder, puis cliquez 
sur Mes sous-comptes dans 

le Tableau de bord du 
compte

Fonction administrative : mise à jour de l'allocation des employé(e)s (en 
dollars)

Recherchez l'employé(e) par nom

Cliquez pour modifier 
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Pour ajuster l'allocation d'un(e) 
employé(e) existant(e), utilisez les 

champs 
d'augmentation/diminution pour 

ajuster le solde

Pour ajuster l'allocation d'un(e) 
nouvel(le) employé(e), ajoutez 

d'abord le programme 
d'allocation, puis utilisez les 

champs 
d'augmentation/diminution pour 

ajuster le solde

Fonction administrative : mise à jour de l'allocation

Sélectionnez Modifier les allocations
pour ajouter ou ajuster une allocation 
dans l'écran Gérer les sous-comptes
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Le bon d'achat à usage unique
• Une seule transaction

Le bon d'achat est valide pour un seul achat en magasin admissible. Une fois utilisé, il ne peut plus servir.

• Aucun report du solde
Tout montant inutilisé après le premier achat admissible est perdu et ne sera pas disponible pour une transaction future.

• Retours
Si un employé retourne de la marchandise admissible et non portée à l'intérieur du délai de retour applicable, la pleine valeur de l'admissibilité au bon sera 
rétablie au solde du bon.

• Si un bon de remplacement est requis
Si un deuxième bon doit être émis à l’employé pour quelque raison que ce soit, sélectionnez le programme Remplacement dans la liste déroulante Sélectionner un programme. La 
description du programme indiquera clairement « Remplacement » afin de garantir que le nouveau bon est émis dans le cadre du bon programme.

• Visibilité après l'utilisation
Le bon d'achat peut demeurer visible jusqu'à la date d'expiration du programme, mais le solde affichera 0 $ une fois qu'il aura été utilisé.

Pour les bons de 
remplacement : Sélectionnez 

le programme intitulé 
« Remplacement ».
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Pour ajuster l'allocation d'un(e) 
employé(e) existant(e), utilisez les 

champs 
d'augmentation/diminution pour 

ajuster le solde

Pour ajuster l'allocation d'un(e) 
nouvel(le) employé(e), ajoutez 

d'abord le programme 
d'allocation, puis utilisez les 

champs 
d'augmentation/diminution pour 

ajuster le solde

Fonction administrative : mise à jour de l'allocation

Sélectionnez Modifier les allocations
pour ajouter ou ajuster une allocation 
dans l'écran Gérer les sous-comptes
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Cliquez sur Mon compte 
pour y accéder, puis cliquez 
sur Mes sous-comptes dans 

le Tableau de bord du 
compte

Recherchez l'employé(e) par nom

Cliquez pour modifier 

Fonction administrative : désactivation d'un sous-compte (employé(e))
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Fonction administrative : désactivation d'un sous-compte (employé(e))

Une fois la case décochée, l'employé(e) ne pourra plus ouvrir de session sur le site. S'il 
ou elle avait déjà téléchargé son bon d'achat, celui-ci ne fonctionnera plus en magasin.

Décochez cette 
case
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Pour obtenir de l'aide, écrivez à
MarksCommercial.DigitalVoucher@marks.com

mailto:MarksCommercial.DigitalVoucher@marks.com
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