
Guide des services bancaires 
en ligne





Sommaire

Tableau de bord ........................................................................................... 2

Comptes ....................................................................................................... 3

Virements...................................................................................................... 6

Déposer un chèque ...................................................................................... 8

Centre de messagerie .................................................................................. 9

Paiement des facturers ............................................................................... 10

Budgets ...................................................................................................... 12

Objectifs d’épargne .................................................................................... 13

eDocs ......................................................................................................... 14

Payer un ami ............................................................................................... 15

Paramètres .................................................................................................. 16

Accès partagé ............................................................................................. 16

Services de chèques ................................................................................... 17



DASHBOARD

The dashboard is the homepage a member sees when they log into online banking. It 
provides access to many of the features in online banking, including widgets (the 
features in the left-hand column), message center, settings, and more.

To hide an account from Dashboard:

1. Click on the cogwheel settings icon
2. Uncheck the box on the account you’d like to hide
3. Click Save

Your recent and upcoming history displays on the righthand side of the dashboard. You can 
adjust the amount of days that it shows, as well as what types of activities. To adjust this:

1. Click on the cogwheel settings icon
2. Choose from the dropdown how many days to display
3. Choose what actions to display by checking the relevant boxes
4. Click Save

The following icons may display next to your accounts if applicable.

Formatted: Font: (Default) Arial

Tableau de bord

Le tableau de bord est la page d’accueil qu’un membre voit lorsqu’il se 
connecte à une banque en ligne. Il permet d’accéder à de nombreuses 
fonctionnalités de la banque en ligne, notamment les gadgets logiciels 
(les fonctionnalités de la colonne de gauche), le centre de messages, les 
paramètres, etc.

Pour masquer un compte dans le tableau de bord :
 1. Cliquez sur l’icône des paramètres en forme de pignon
 2. Décochez la case du compte que vous souhaitez masquer
 3. Cliquez sur [Enregistrer].

Votre historique récent et à venir sera affiché sur le côté droit du tableau de 
bord. Vous pouvez ajuster le nombre de jour qui y sont affichés, ainsi que les 
types d’activités. Pour ajuster cela :
 1. Cliquez sur l’icône des paramètres en forme de pignon
 2. Choisissez dans la liste déroulante combien de jours vous 
     souhaitez afficher
 3. Choisissez les actions à afficher en cochant les cases correspondantes
 4. Cliquez sur [Enregistrer].

Les icônes suivantes peuvent 
s’afficher à côté de vos comptes, 
le cas échéant.
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View Non-cPort Accounts

View Non-cPort Accounts is a secure way to view external accounts that you have with other 
financial institutions under one login. It is a view-only feature which means you cannot do any 
transactions for these non-cPort accounts; however you can view transactions and include 
these accounts in Budgets.

Setting up View Non-cPort Accounts:

1. From the Dashboard, click the blue Get Started under View Non-cPort Accounts
2. Search for your other financial institution’s name
3. Enter in the credentials of your online banking login
4. Hit Submit

a. If your other financial institution uses multi-factor authenticators, you will be 
prompted for those

5. Once your account is finished syncing, a green checkmark will appear
6. Refresh your dashboard screen for the non-cPort accounts to populate

Afficher les comptes externes à cPort

View Non-cPort Accounts

View Non-cPort Accounts is a secure way to view external accounts that you have with other 
financial institutions under one login. It is a view-only feature which means you cannot do any 
transactions for these non-cPort accounts; however you can view transactions and include 
these accounts in Budgets.

Setting up View Non-cPort Accounts:

1. From the Dashboard, click the blue Get Started under View Non-cPort Accounts
2. Search for your other financial institution’s name
3. Enter in the credentials of your online banking login
4. Hit Submit

a. If your other financial institution uses multi-factor authenticators, you will be 
prompted for those

5. Once your account is finished syncing, a green checkmark will appear
6. Refresh your dashboard screen for the non-cPort accounts to populate

L’option [Afficher les comptes externes à cPort] est un moyen sécurisé de 
visualiser les comptes externes que vous avez auprès d’autres institutions 
financières sous un seul identifiant. Il s’agit d’une fonction limitée à 
la consultation, ce qui signifie que vous ne pouvez pas effectuer de 
transactions pour ces comptes externes à cPort ; cependant, vous pouvez 
consulter les transactions et inclure ces comptes dans les budgets.

Configuration de l’affichage des comptes externes à cPort:
 1. Dans le tableau de bord, cliquez sur le bouton en bleu [Débuter]   
     sous [Voir les comptes externes à cPort].
 2. Recherchez le nom de votre autre institution financière
 3. Saisissez les informations d’identification de votre compte bancaire  
     en ligne
 4. Cliquez sur Envoyer
  a. Si votre autre institution financière utilise des authentificateurs à  
      facteurs multiples, vous serez invité à les utiliser
 5. Une fois la synchronisation de votre compte terminée, une case à   
     cocher verte apparaîtra
 6. Rafraîchissez l’écran de votre tableau de bord pour que les comptes
     externes à cPort soient peuplés par les données.
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ACCOUNTS

To hide an account from Dashboard, Accounts, and Transfers:

1. Click on the pencil icon next to the name of the account
2. Check the Hide This Account box
3. Click Save

To nickname an account:

1. Click on the pencil icon next to the name of the account 
2. Update the nickname field 
3. Click Save

Downloading transactions:

You can download your transfer from any account to a CSV, OFX, QFX, and QBO file for Excel 
or to Quicken or Quickbooks.

1. From your transactions, click the arrow symbol above your most recent transaction
2. Select your file type
3. Click Export

Print transactions: 

You can print your last 100 transactions from any account. 

1. From your transactions, click the printer symbol above your most recent transaction
2. Adjust any necessary printing settings

Comptes

Pour cacher un compte sur le tableau de bord, comptes et virements :
 1. Cliquez sur l’icône en forme de crayon à côté du nom du compte
 2. Cochez la case [Cacher ce compte]
 3. Cliquez sur [Enregistrer].

Pour donner un pseudonyme à un compte :
 1. Cliquez sur l’icône en forme de crayon à côté du nom du compte
 2. Mettez à jour le champ du pseudonyme.
 3. Cliquez sur [Enregistrer].

Téléchargement de transactions :
Vous pouvez télécharger votre virement de n’importe quel compte vers un 
fichier CSV, OFX, QFX et QBO pour Excel ou vers Quicken ou Quickbooks.
 1. A partir de vos transactions, cliquez sur le symbole en forme de flèche  
     au-dessus de votre transaction la plus récente
 2. Sélectionnez votre type de fichier
 3. Cliquez sur [Exporter]

Imprimer les transactions :
Vous pouvez imprimer vos 100 dernières transactions à partir de n’importe 
quel compte.
 1. A partir de vos transactions, cliquez sur le symbole en forme 
     d’imprimante au-dessus de votre transaction la plus récente
 2. Ajustez les paramètres d’impression nécessaires
 3. Cliquez sur [Imprimer]

ACCOUNTS

To hide an account from Dashboard, Accounts, and Transfers:

1. Click on the pencil icon next to the name of the account
2. Check the Hide This Account box
3. Click Save

To nickname an account:

1. Click on the pencil icon next to the name of the account 
2. Update the nickname field 
3. Click Save

Downloading transactions:

You can download your transfer from any account to a CSV, OFX, QFX, and QBO file for Excel 
or to Quicken or Quickbooks.

1. From your transactions, click the arrow symbol above your most recent transaction
2. Select your file type
3. Click Export

Print transactions: 

You can print your last 100 transactions from any account. 

1. From your transactions, click the printer symbol above your most recent transaction
2. Adjust any necessary printing settings

3. Click Print

Account Details*

In account details, you can find additional information about your account including member 
number, checking account number, interest rate, upcoming payment information and share 
open date depending on the type of account.

Categorizing Transactions* *need screenshot of add category

Categories allow you to tag transactions to see your different types of expenses and income. 
Tagging transactions allows you to better manage your budgets and see your spending habits in 
the Analytics section of your account.
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Détails du compte*.

Dans la rubrique [Détails du compte], vous pouvez trouver des informations 
supplémentaires concernant votre compte, notamment le numéro de 
membre, le numéro de compte courant, le taux d’intérêt, les informations 
sur les paiements à venir et la date d’ouverture du partage selon le type de
compte.

Catégorisation des transactions

Les catégories vous permettent de marquer les transactions pour voir vos 
différents types de dépenses et de revenus. Le marquage des transactions 
vous permet de mieux gérer vos budgets et de voir vos habitudes de 
dépenses dans la section Analytique de votre compte.
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3. Click Print

Account Details*

In account details, you can find additional information about your account including member 
number, checking account number, interest rate, upcoming payment information and share 
open date depending on the type of account.

Categorizing Transactions

Categories allow you to tag transactions to see your different types of expenses and income. 
Tagging transactions allows you to better manage your budgets and see your spending habits in 
the Analytics section of your account.



Virements
La rubrique [Virements] permet de traiter les virements et les paiements de 
prêts. Cela inclut les paiements uniques et périodiques que les utilisateurs de 
la banque en ligne peuvent modifier, planifier ou supprimer.

Le virement rapide est un moyen de faire 
facilement des virements uniques d’un 
compte à un autre :
 1. Cliquez sur le bouton [A partir du
     compte] dans la colonne de   
     gauche
 2. Cliquez sur un montant ou entrez 
     un montant personnalisé dans la   
     colonne du milieu
 3. Cliquez sur le bouton [Vers le   
         Compte] dans la colonne de droite
 4. Confirmez et cliquez sur 
     [Soumettre le virement] en bas à   
     droite de l’écran

Paiements des prêts en capital 
uniquement :
 1. Naviguer vers l’onglet des   
     virements ordinaires.
 2. Choisissez le compte [À partir de]
 3. Choisissez le compte [Vers] (doit  
     être un prêt cPort)
 4. Cliquez sur le bouton [Capital  
     seulement]
 5. Entrez le montant souhaité dans 
     le champ réservé au capital.
 6. Choisissez la date et la fréquence  
     du paiement
 7. Soumettre le virement
 8. Confirmez les détails du virement  
     et cliquez sur [Confirmer le 
     virement]

Transfer to another cPort Credit Union member is another way to transfer money to a fellow 
cPort member without having to call or come in. You will be able to transfer funds from your 
shares to their shares within cPort:

1. Click Transfer to another cPort Credit Union member
2. Enter in the recipient’s last name
3. Enter in the recipient’s member number
4. Enter in the appropriate share ID or change the dropdown to Loan ID if transferring to a 

loan
5. Assign a nickname 
6. Click Save
7. The other cPort account will then appear in your transfer to account options
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TRANSFERS

Transfers allows for processing of transfers and loan payments. This includes both one-time 
and recurring payments that online banking users can edit, schedule, or delete.

Quick Transfer is a way to easily do one-time transfers from one account to another:

1. Click on the From account on the left-hand column
2. Click on an amount or enter in a custom amount from the middle column
3. Click on the To account on the right-hand column
4. Confirm and click Submit Transfer on the bottom right-hand side of the screen

Principal only loan payments:

1. Navigate to the classic transfers tab
2. Choose the From account
3. Choose the To account (must be a cPort loan)
4. Click the Principal Only button
5. Enter the desired amount in the principal only field
6. Choose the date and frequency of the payment
7. Submit transfer
8. Confirm transfer details and click Confirm Transfer



Le transfert vers un autre membre de cPort Credit Union est un autre moyen 
de transférer de l’argent à un autre membre de cPort sans avoir à appeler 
par téléphone ou à se déplacer. Vous serez capable de transférer des fonds 
de vos partages vers leurs partages au sein de cPort :
 1. Cliquez sur [Transférer à un autre 
     membre de cPort Credit Union]
 2. Indiquez le nom de famille du 
     destinataire
 3. Faites une saisie dans le numéro  
     de membre du bénéficiaire
 4. Saisissez l’ID du partage   
     approprié ou modifiez le menu  
     déroulant sur Identifiant de prêt 
     si vous souhaitez effectuer un 
     transfert vers un prêt
 5. Attribuer un pseudonyme
 6. Cliquez sur [Enregistrer].
 7. L’autre compte cPort apparaîtra 
     alors dans vos options de 
     transfert vers le compte

Ajout d’un compte externe :
 1. Sous [Virements ordinaires], 
     sélectionnez l’option [Ajouter un 
     compte externe]
 2. Choisissez dans la liste 
     déroulante le type de compte
 3. Saisissez le numéro 
     d’acheminement
 4. Saisissez le numéro de compte
 5. Attribuez un pseudonyme
 6. Cliquez sur [Enregistrer].
 7. Dans 3 à 5 jours ouvrables, vous 
     serez averti dans les services 
     bancaires en ligne pour confirmer 
     deux petits dépôts qui ont été  
     effectués sur votre compte 
     externe
 8. Pour valider, saisissez les deux montants de dépôt sur le Tableau de 
     bord ou dans [Paramètres]
 9. Une fois validé, le compte externe apparaîtra dans les options de       
     virement [vers] et/ou [Depuis]

External transfers allow members to transfer funds to or from their own checking or savings 
account at other financial institutions.

Adding an external account:

1. Under Classic Transfers, select the option for Add an External Account
2. Choose from the dropdown the account type
3. Enter in the routing number
4. Enter in the account number
5. Assign a nickname
6. Click Save
7. In 3 – 5 business days, you will be notified in online banking to confirm two small 

deposits that were made into your external account
8. To validate, enter in the two deposit amounts on the Dashboard or in Settings
9. Once validated, the external account will appear in the transfer to and/or from options
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DEPOSIT A CHECK

Deposit A Check allows members to deposit a check at their convenience without needing to 
stop by a branch. We recommend you use the mobile app version of Deposit Check instead of 
desktop.

Deposit a check:

1. Select the account you want to deposit a check
2. Click Open
3. Click Load
4. Upload a properly endorsed image of the front and back of your check
5. Click Save
6. Confirm amount and click the green Submit button

View deposit history:

1. Click the folder icon in the top right-hand corner of the screen
2. Click on the PDF icon under the action’s column

a. If you see an image of the check, it has been accepted
b. If you do not see an image, there will be a reason provided regarding why the 

check has not been accepted

Déposer un chèque
[Déposer un chèque] permet aux membres de déposer un chèque à leur 
convenance sans avoir à se déplacer dans une succursale. Nous vous 
recommandons d’utiliser la version mobile de l’application [Déposer un 
chèque] plutôt que la version de bureau.

Déposer un chèque :
 1. Sélectionnez le compte sur lequel vous souhaitez déposer un chèque
 2. Cliquez sur [Ouvrir]
 3. Cliquez sur [Charger]
 4. Téléchargez une image proprement endossée du recto et du verso 
     de votre chèque
 5. Cliquez sur [Enregistrer].
 6. Confirmez le montant et cliquez sur le bouton vert [Soumettre]

Voir l’historique des dépôts :
 1. Cliquez sur l’icône en forme de dossier dans le coin supérieur droit 
     de l’écran
 2. Cliquez sur l’icône PDF sous la colonne de l’action
  a. Si vous voyez une image du chèque, celui-ci a été accepté
  b. Si vous ne voyez pas d’image, une raison vous sera donnée pour 
       expliquer pourquoi le chèque n’a pas été accepté
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MESSAGE CENTER

The message center allows members to securely communicate with cPort staff.

To compose a message:

1. Go to the Message Center
2. Click Compose
3. Choose your subject
4. Choose the account
5. Add a message
6. Attach files if applicable
7. Click Send Message

A member service representative will respond within one business day. You will receive an 
email notification when you have a new message in the Message Center.

Centre de messagerie
Le centre de messagerie permet aux 
membres de communiquer en toute 
sécurité avec le personnel de cPort.

Pour composer un message :
 1. Allez au centre de messagerie
 2. Cliquez sur [Composer]
 3. Choisissez votre sujet
 4. Choisissez le compte
 5. Ajouter un message
 6. Joindre des fichiers, le cas échéant
 7. Cliquez sur [Envoyer le message]

Un représentant du service aux membres 
répondra dans un délai d’un jour ouvrable. 
Vous recevrez une notification par courrier 
électronique lorsque vous aurez un 
nouveau message dans le centre de
messagerie.
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La fonctionnalité [Paiement de factures] permet aux utilisateurs de services 
bancaires en ligne de soumettre des paiements de factures immédiats, 
planifiés et périodiques pour payer des particuliers ou des entreprises par le 
biais d’un ACH électronique ou d’un chèque papier.

Ajout d’un bénéficiaire :
 1. Cliquez sur [Ajouter un bénéficiaire]
 2. Choisissez le type de bénéficiaire : entreprise ou personne
 3. Cliquer sur le bouton [Suivant]
  a. Si c’est une entreprise :
        i. Entrez le nom de l’entreprise, choisissez le compte de fonds, 
           entrez le numéro de compte et cliquez sur [Suivant]
       ii. Saisissez les informations relatives à l’adresse, au numéro de  
             téléphone et au pseudonyme, puis cliquez sur [Suivant]

Effectuez un paiement :
 1. Choisissez le bénéficiaire   
         parmi [Mes bénéficiaires]   
         sur le tableau de bord des  
     paiements de factures
 2. Confirmez votre compte
 3. Saisissez le montant
 4. Choisissez la périodicité,
     la date de début et le 
     mode de livraison
 5. Saisissez une note, le cas échéant
 6. Confirmez les détails du paiement et cliquez sur [Confirmer le paiement]

Paiement des factures

BILL PAY

Bill Pay allows online banking users to submit immediate, scheduled, and recurring bill 
payments to pay individuals or businesses via electronic ACH or physical check. 

Adding a payee:

1. Click Add Payee
2. Choose the payee type: business or person
3. Click Next

a. If business:
i. Enter in name of business, choose funding account, enter in account 

number and click Next
ii. Enter in the address information, phone number, and nickname and click 

Next

Make a payment:

1. Choose payee from My Payees on Bill Pay Dashboard
2. Confirm from account
3. Enter in amount
4. Choose the frequency, start date, and delivery method
5. Enter a memo if applicable
6. Confirm payment details and click Confirm Payment

Make multiple payments at once using MultiPay:

1. Click on the MultiPay tab
2. Select the payees on the left-hand column that you would like to include for MultiPay by 

clicking on the checkboxes
3. For each payee, choose the pay from account, the amount, and the send on date
4. Click the Submit Payment button 
5. Confirm payment details and click Confirm Payment button
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Effectuez plusieurs paiements à la fois en utilisant la fonctionnalité 
[Paiements multiples]:
 1. Cliquez sur l’onglet [Paiements multiples]
 2. Sélectionnez dans la colonne de gauche les bénéficiaires que vous  
     souhaitez inclure pour [Paiements multiples] en cliquant sur les cases 
     à cocher
 3. Pour chaque bénéficiaire, choisissez le compte à partir duquel le   
     paiement est effectué, le montant et la date d’envoi
 4. Cliquez sur le bouton [Soumettre le paiement]
 5. Confirmez les détails du paiement et cliquez sur le bouton 
     [Confirmer le paiement]

Make multiple payments at once using MultiPay:

1. Click on the MultiPay tab
2. Select the payees on the left-hand column that you would like to include for MultiPay by 

clicking on the checkboxes
3. For each payee, choose the pay from account, the amount, and the send on date
4. Click the Submit Payment button 
5. Confirm payment details and click Confirm Payment button



Budgets
[Budgets] est un outil de gestion financière permettant aux utilisateurs de la 
banque en ligne de définir et de contrôler les budgets. Plus vous classez les 
transactions par catégories, plus votre budget sera détaillé.

Création d’un budget :
 1. Donnez un nom à votre budget
 2. Sélectionnez les comptes que vous souhaitez assigner au budget
 3. Ajouter des catégories de dépenses
 4. Ajouter des catégories de revenus
 5. Cliquez sur [Créer un budget]
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BUDGETS

Budgets is a money management tool for online banking users to define and monitor budgets.
The more transactions you categorize, the more detailed your budget will be.

Creating a budget:

1. Name your budget
2. Select the accounts you would like to assign to the budget
3. Add expense categories
4. Add Income categories
5. Click Create Budget



Objectifs d’épargne
La fonctionnalité [Objectifs d’épargne] permet aux utilisateurs de la banque 
en ligne de se fixer des objectifs et de suivre leurs progrès. Les utilisateurs 
peuvent fixer plusieurs objectifs par compte et allouer des fonds à ces ob-
jectifs de différentes manières.

Créer un objectif :
 1. Cliquez sur le bouton [Nouvel objectif] sous le nom de 
     l’épargne applicable
 2. Nommez l’objectif, choisissez la catégorie, le montant de l’objectif 
     et la date cible
 3. Cliquez sur [Enregistrer l’objectif]

Ajouter des fonds à un objectif :
 1. Cliquez sur le bouton [Ajouter des fonds] sous un objectif 
     d’épargne défini.
 2. Choisissez le montant et le compte source de fonds.
 3. Cliquez sur [Ajouter des fonds]

SAVINGS GOALS

Savings Goals allows online banking users to set goals and track their progress. Users can set 
up multiple goals per account and allocate funds to those goals in different ways.

Create a goal:

1. Click the New Goal button under the applicable savings
2. Name the goal, choose the category, the amount of the goal, and the target date
3. Click Save Goal

Add funds to a goal:

1. Click the Add Funds button under an established savings goal
2. Choose the amount and the funding source account
3. Click Add Funds
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eDocs
La fonctionnalité [eDocs] permet aux utilisateurs de services bancaires en 
ligne de consulter leurs relevés et formulaires fiscaux par voie électronique à 
leur guise.

Adhérez à la fonctionnalité de relevés électroniques :
 1. Cliquez sur [S’abonner]
 2. Accepter les conditions générales
 3. Ouvrez le PDF et confirmez le code à cinq caractères
 4. Cliquez sur le bouton [S’abonner]

Voir les relevés :

Pour voir les relevés :
 1. Cliquez sur le gadget logiciel 
     [eDocs]
 2. Cliquez sur l’onglet [Relevés].
 3. Cliquez sur le relevé en 
     dessous que vous souhaitez 
     consulter
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eDOCS

eDocs allows online banking users to view their statements electronically at your convenience. 

Opt-In to eStatements:

1. Click Subscribe
2. Agree to the Terms & Conditions
3. Open the PDF and confirm the five-character code
4. Click the Subscribe button

View Statements:

To view Statements:

1. Click on the eDocs widget
2. Click on the statements tab
3. Click on the statement below that you would like to view



Payer un ami
La fonctionnalité [Payer un Ami] permet aux détenteurs de cartes de débit 
cPort d’envoyer de l’argent à n’importe qui par SMS ou par e-mail. L’argent 
est accepté par le destinataire par le biais de sa propre carte de débit ou par 
ACH. Si le destinataire utilise une carte de débit pour recevoir des fonds, il
recevra les fonds instantanément.

Pour envoyer de l’argent :
 1. Sous la rubrique [A propos de votre destinataire], entrez le numéro de  
     téléphone ou l’adresse électronique du destinataire
 2. Confirmer l’adresse électronique ou le numéro de téléphone du 
     destinataire
 3. Sous la rubrique [À propos de votre paiement], ajoutez une note, le  
     cas échéant
 4. Indiquez le montant à transférer.
 5. Sous la rubrique [À propos de votre compte], saisissez les 
     informations relatives à votre carte de débit
 6. Cliquez sur la case à cocher pour accepter les conditions générales
 7. Cliquez sur [Envoyer].
 8. Pour vérification, entrez le numéro PIN de votre carte de débit cPort.  
     N’oubliez pas que chaque fois que vous cliquez sur un numéro, les 
     chiffres sont mélangés pour des raisons de sécurité
 9. Cliquez sur [Soumettre].
 10. Le destinataire recevra un courrier électronique ou un message texte  
       lui demandant de saisir les informations relatives à sa carte de débit 
       ou à son compte courant pour accepter le paiement
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PAY A FRIEND

Pay A Friend allows cPort debit card holders to send money to anyone via text or email. Money 
is accepted by the recipient through their own debit card or via ACH. If the recipient uses a debit 
card to receive funds, they will receive funds instantaneously.

To send money:

1. Under About Your Recipient, enter in the recipient’s email or phone number
2. Confirm the recipient’s email or phone number
3. Under About Your Payment, add a memo if applicable
4. Enter in the amount to transfer
5. Under About Your Account, enter in your debit card information
6. Click the checkbox to accept the terms and conditions
7. Click Send
8. For verification, enter in your PIN number for your cPort debit card. Please keep in mind 

that each time you click a number, the numbers will shuffle for security purposes
9. Click Submit
10. The recipient will receive an email or text to enter in their debit card information or 

checking account information to accept the payment



Paramètres

16

SETTINGS

Settings allows online banking users to customize their online banking experience, as well as 
update their username and password, set notification alerts, update their contact information, 
enable shared access, and more.

• Security
o Change your username and password
o Change your contact info for multi-factor authenticator

• Contact
o Change your address, phone numbers, or email
o Enroll in SMS text messages here to receive notifications via SMS text

• Notifications
o Establish notifications alert that can be delivered by email, text, or push 

notification. These alerts can be general alerts or account specific alerts

Shared Access

Shared Access allows online banking users to share their accounts with another individual, 
including non-cPort members. The user can assign permissions and restrictions by account for 
the other individual to transfer to, transfer from, view balances, and/or pay bills.

Please set up shared access only with people you know and trust.

Setting up Shared Access:

1. Click Add a user
2. Enter the first name, last name, and email address of the person you are sharing access 

with
3. Choose the specific permissions by account that you would like to allow the individual
4. Click Save
5. Click the checkmark box to acknowledge and click Confirm
6. This will send the individual an email address where they will be given a link to enter in a 

code and create a username and password
7. Click on the pending invitation to view the confirmation code that you will have to provide 

to the shared access user

La rubrique [paramètres] permet aux utilisateurs de la banque en ligne de 
personnaliser leur utilisation des services bancaires en ligne, ainsi que de 
mettre à jour leur nom d’utilisateur et leur mot de passe, de définir des 
alertes de notification, de mettre à jour leurs coordonnées, d’activer l’accès
partagé, etc.

• Sécurité
 - Changer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe
 - Modifier vos coordonnées pour l’authentificateur à facteurs multiples
• Contact
 - Modifier votre adresse, vos numéros de téléphone ou votre adresse 
   électronique
 - Inscrivez-vous ici aux SMS pour recevoir des notifications par SMS
• Notifications
 - Établir des alertes de notification qui peuvent être envoyées par 
   courrier électronique, par SMS ou par notification push. Ces alertes 
   peuvent être des alertes générales ou des alertes spécifiques à un compte

La fonctionnalité [Accès partagé] permet aux utilisateurs de services bancaires 
en ligne de partager leurs comptes avec une autre personne, y compris les 
personnes qui ne sont pas membres de cPort. L’utilisateur peut attribuer des 
autorisations et des restrictions par compte pour que l’autre personne
puisse effectuer des transferts vers ou depuis son compte, consulter son 
solde et/ou payer des factures. Veuillez ne mettre en place un accès partagé 
qu’avec des personnes que vous connaissez et en qui vous avez confiance.

Mise en place de l’accès partagé :
 1. Cliquez sur [Ajouter un utilisateur]
 2. Saisissez le prénom, le nom et l’adresse
     électronique de la personne avec 
     laquelle vous partagez l’accès
 3. Choisissez les autorisations spécifiques 
     par compte que vous souhaitez accorder 
     à la personne
 4. Cliquez sur [Enregistrer].
 5. Cochez la case [accusé de réception] et cliquez sur [Confirmer]
 6. La personne recevra une adresse électronique où un lien lui permettra  
     d’entrer un code et de créer un nom d’utilisateur et un mot de passe
 7. Cliquez sur l’invitation en attente pour voir le code de confirmation que
     vous devrez fournir à l’utilisateur de l’accès partagé

Accès partagé



Services de chèques
La fonctionnalité [services de chèques] permet aux utilisateurs de la banque 
en ligne d’effectuer un arrêt de paiement sur un chèque personnel ou de 
redemander des chèques.

Pour traiter un arrêt de paiement :
 1. Cliquez sur [Nouvelle demande 
     d’arrêt de paiement]
 2. Choisissez le compte sur lequel le 
     chèque est tiré
 3. Saisissez le numéro du chèque
 4. Cliquez sur [Rechercher] pour 
     déterminer si le chèque a déjà été
     compensé sur le compte
  a. S’il a été compensé, le chèque 
      n’est pas valable pour un arrêt 
      de paiement
 5. Cliquez sur [J’accepte]
 6. Cliquez sur [Soumettre la demande]

Redemander des chèques :

Si vous avez déjà commandé des chèques cPort, vous pouvez commander 
des chèques supplémentaires dans les services bancaires en ligne. Si vous 
n’avez pas encore commandé de chèques auprès de cPort, veuillez nous 
appeler au 1-800-464-0253 pour votre première commande.
 1. Sélectionnez [Commander des chèques]
 2. Cliquez sur [Continuer] pour accéder au site de Harland Clarke
 3. Saisissez le numéro d’acheminement de cPort 211288239 et votre  
     numéro de compte courant pour vous connecter
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CHECK SERVICES

Check services allows online banking users to do a stop payment on a personal check or re-
order checks. 

To process a stop payment:

1. Click on New Stop Pay Request
2. Choose the account the check is drawn off of
3. Enter the check number
4. Click Search to determine if the check has already cleared the account

a. If it has cleared, the check is not eligible for a stop pay
5. (Optional) Enter in a payee name and stop pay reason
6. Click I agree
7. Click Submit Request

Reorder checks:

If you have previously ordered cPort checks, you can reorder additional checks in eBanking. If 
you have not previously ordered checks from cPort, please call us at 1-800-464-0253 for your 
first order.

1. Select Reorder Checks
2. Click Proceed to continue to the Harland Clarke site
3. Enter cPort’s routing number 211288239 and your checking account number to log in




