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Ce guide de l’utilisateur vous aidera à mieux comprendre comment utiliser la technologie 
de pointe ARMS®, que vous utiliserez pour créer et gérer des autorisations de location 
ainsi que pour consulter des rapports et des factures. L’accès individuel à ARMS est basé 
sur l’autorisation octroyée à l’utilisateur.
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Ouverture de session

Mettez en signet la nouvelle adresse URL : 
armsweb.ehi.com

Nom d’utilisateur :
[adresse de courriel professionnelle]

Première ouverture de session
Vous recevrez un courriel vous souhaitant 
la bienvenue à ARMS®, qui comprend
un mot de passe temporaire; vous devrez
le réinitialiser avant d’ouvrir une session.

Mot de passe oublié 
Pour réinitialiser votre mot de passe, cliquez sur le 
lien Mot de passe oublié, puis suivez les directives.

Dépannage
Pour obtenir du soutien technique que ce soit pour 
ouvrir une session ou pour utiliser ARMS, veuillez 
communiquer avec le service de soutien au 
1-844-665-4705.

Le tableau de bord d’ARMS affiche les locations En retard, À remettre aujourd’hui ou En attente, qui sont organisées par 
onglets. L’onglet par défaut est En retard. Cliquez sur les autres onglets pour afficher plus de fichiers.

Pour afficher toutes les locations, cliquez sur Afficher tout, accédez aux Autorisations ouvertes situées dans le menu de 
gauche, ou repérez l’autorisation recherchée en utilisant la barre de recherche dans le haut de l’écran. 

Cliquez sur les onglets 
pour afficher les fichiers
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Tableau de bord

https://prdarms.b2clogin.com/prdarms.onmicrosoft.com/b2c_1_arms_signin/oauth2/v2.0/authorize?client_id=616adfdf-9f2f-46a4-82e8-0f76da0d0ac6&scope=openid+profile+offline_access&redirect_uri=https%3A%2F%2Farmsweb.ehi.com%2F&client-request-id=06deb562-c098-4333-8514-d718f00ae002&response_mode=fragment&response_type=code&x-client-SKU=msal.js.browser&x-client-VER=3.2.0&client_info=1&code_challenge=1xUmgxr0Rj06Bj-MthSbHBck3f5BYokXeaIW--BZAjs&code_challenge_method=S256&nonce=b71df8e0-27c4-42ee-8292-c1730f6322cf
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Principales caractéristiques d’ARMS

Offertes sur l’ensemble du site

Navigation à gauche
• Utilisez le menu de gauche pour naviguer sur le site. Les icônes peuvent différer des exemples présentés dans ce guide en fonction

des autorisations relatives aux fonctions octroyées à l’utilisateur.

Barre de recherche
• Utilisez la barre de recherche située dans le haut de l’écran pour trouver des fichiers précis. Sélectionnez vos critères de recherche, 

saisissez les renseignements et cliquez sur Entrée ou sur l’icône de loupe pour lancer une recherche. Vous trouverez de plus amples
renseignements sur la recherche plus loin dans ce document.

Création d’une autorisation
• Cliquez sur l’option Créer de n’importe quel écran pour commencer à créer une nouvelle autorisation de location.

Fonctions spécifiques à une page

Menus Bureau et Propriétaire du fichier
• Les bureaux auxquels un Propriétaire de fichier a accès sont énumérés dans le menu Bureau.
• Le menu Propriétaire du fichier affiche par défaut l’utilisateur connecté (moi).
• Lorsque la sélection est modifiée dans l’un ou l’autre de ces menus, cette modification est effectuée dans l’ensemble du site.

Prolongation rapide depuis le tableau de bord
• Prolongez plusieurs locations directement à partir du tableau de bord ou sélectionnez une location individuelle pour afficher son

fichier et le mettre à jour.

Navigation Prolongation rapide 
depuis le tableau de bord

Création d’une autorisation
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Résultats de recherche et filtres

Critères de recherche

• Nom de famille : effectuez une recherche en saisissant un nom de
famille complet ou une partie de celui-ci.

• Numéro de réclamation : effectuez une recherche en saisissant un
numéro de réclamation complet ou une partie de celui-ci.

• Numéro du contrat de location : recherche exacte
• Numéro de réservation : recherche exacte
• Recherche approximative : saisissez le symbole % dans le champ

du nom de famille pour obtenir une liste de tous les fichiers.

Pour localiser tous les fichiers, suivez les étapes suivantes :

• Saisissez le symbole de pourcentage dans la barre
de recherche.

• Recherchez par nom de famille.
• Utilisez le filtre Tous les statuts pour afficher les résultats selon les critères suivants : réservation, ouverte, en attente, 

fermée ou annulée.

Résultats de recherche et filtres

Si une recherche ne génère qu’un résultat, le fichier s’ouvre sans que vous ayez à accéder à la page des résultats de recherche.

Si la recherche génère plusieurs résultats, l’écran Résultats de la recherche présente les fichiers et comprend des filtres supplémentaires 
vous permettant d’affiner les résultats, au besoin.

Affinez les résultats de la recherche en modifiant 
les filtres Bureau, Propriétaire du fichier ou État

Guide de l’utilisateur ARMS®
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Création d’une autorisation

Renseignements sur la location
Saisissez tous les renseignements pertinents 
requis sur la Location, le Locataire et 
l’Autorisation. Les champs obligatoires sont 
identifiés d’un astérisque rouge.

Recherche d’une succursale de location
Recherche par Emplacement, de Base ou Avancée

• Effectuez une recherche à l’aide d’une adresse, d’une ville et d’une
province, ou d’un code postal.

Recherche par description 
• Effectuez une recherche à l’aide d’un numéro GP/BR ou de mots-clés

liés à l’emplacement (p. ex., 0101, Disney World, Times Square).

Recherche de succursales ouvertes maintenant
• Sélectionnez l’option Ouverte maintenant pour afficher uniquement

les succursales qui sont actuellement ouvertes. Cliquez sur le lien se
trouvant sous une succursale de location pour afficher ses heures
d’ouverture des sept prochains jours.

Sélection d’une catégorie de véhicule
Pour sélectionner une catégorie de véhicule, cliquez sur Modifier. 
Le taux affiché comprend les taxes et les frais. Développez la 
section « Afficher les détails » pour afficher la répartition du tarif 
quotidien, des taxes et des frais.

Paiement du locataire
Au moment de créer une réservation devant être payée par le 
locataire, cochez la case Paiement du locataire et le pourcentage 
de facturation directe sera mis à jour à 0 %. Les tarifs de votre 
entreprise seront offerts au le client et la succursale sera avisée 
qu’elle est responsable de percevoir le paiement.

Recherche par atelier de réparation
Les ateliers de réparation se rempliront automatiquement en 
fonction du code postal du locataire.

Si l’atelier de réparation que vous avez saisi ne s’affiche pas, 
cliquez sur « Ajouter un nouvel atelier » et remplissez les champs 
Nom de l’atelier réparation et Numéro de téléphone,  
puis cliquez sur « Ajouter ».

Guide de l’utilisateur ARMS®
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Aperçu de l’autorisation 

Les tarifs et les prix sont donnés à titre d’exemple seulement.

Gérez les autorisations réservées et ouvertes en 
accédant au fichier à partir du tableau de bord, 
de la page Autorisations ouvertes ou de la barre 
de recherche.

Les principaux renseignements sur la location 
se trouvent dans le calendrier de l’aperçu de 
l’autorisation. 

Bulle violette : 
Indique la durée de l’autorisation.

Icône d’une voiture et d’une clé :  
La date de la prise du véhicule de location.

Icône de clé à molette :  
Date approximative de la fin de la période de location.

Date d’aujourd’hui :  
Mise en évidence dans une case bleue.

Journées de location :  
Le nombre de jours de location utilisés par le client est 
indiqué dans le coin supérieur droit.

Afficher les détails :  
Développez cette section pour afficher les frais estimés 
et d’autres renseignements.

Prolonger et définir le dernier jour

Prolongez ou définissez le dernier jour en cliquant sur l’un des boutons pour développer le menu. Entrez le nombre de jours ou 
sélectionnez la date en cliquant sur l’icône de calendrier, entrez une raison (facultative) et enregistrez vos modifications en cliquant sur le 
bouton situé dans le coin droit du menu.

Guide de l’utilisateur ARMS®
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Autorisations ouvertes

Mesures à prendre

Pour afficher toutes les locations pour lesquelles vous avez autorisé la facturation directe, accédez à l’écran Autorisations ouvertes dans 
le menu de gauche. La liste des fichiers comprend également les autorisations dont le dernier jour de location est défini.

Remarque : le tableau de bord affiche toutes les locations En retard, À remettre aujourd’hui ou En attente. Les autorisations dont le 
dernier jour de location est défini ne sont pas affichées.

Filtres
Utilisez des filtres pour afficher les fichiers en fonction de critères précis, y compris le type de réclamation, l’état du véhicule, l’état ou le 
dernier jour autorisé. 

Lorsque le filtre Dernier jour autorisé est appliqué, les résultats comprennent les fichiers dont le dernier jour de location autorisé est la 
date sélectionnée ou une date antérieure.

Vous pouvez accéder à la page Mesures à prendre en cliquant sur l’icône de cloche située dans la barre de navigation de gauche. La page 
Mesures à prendre présente les fichiers qui comprennent une demande de prolongation ou un message de l’atelier de réparation ou de la 
succursale de location, qui peuvent être filtrés par propriétaire du fichier ou par bureau.

Guide de l’utilisateur ARMS®
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Facturations directes

Approuver/rejeter les demandes de facturation directe

L’écran Facturation directe présente les demandes de facturation directe dont l’état est Non attribuée, Réservation ou Ouverte, classées par 
onglets. L’onglet par défaut est Non attribuée. Cliquez sur les autres onglets pour afficher plus de fichiers ou pour modifier les sélections du 
menu déroulant Bureau et Propriétaire du fichier. L’accès aux facturations directes est basé sur les autorisations octroyées à l’utilisateur.

Gérer les demandes non attribuées
Cliquez sur le fichier, mettez à jour les 
renseignements pertinents, puis attribuez-
le au Propriétaire du fichier; le fichier sera 
alors transféré dans l’onglet Réservation 
ou Ouverte à des fins d’examen.

Affichages multiples
Cliquez sur le chevron situé à droite pour
obtenir un aperçu rapide de la demande 
de facturation directe, ou cliquez sur le 
nom du locataire pour ouvrir le fichier.

Accepter/rejeter
Fournissez les renseignements pertinents 
et acceptez ou refusez la demande. 
Passez le curseur au-dessus du bouton 
Accepter pour afficher une liste des 
renseignements requis pour terminer le 
processus d’autorisation.

Cliquez sur les onglets pour afficher les fichiers

Guide de l’utilisateur ARMS®
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Factures

Production de rapports

L’écran Factures présente les factures organisées en fonction de la configuration de l’entreprise. L’accès aux factures est basé sur les autorisations 
octroyées à l’utilisateur. Les affichages des partenaires peuvent varier en fonction des fonctions du compte utilisées pour la facturation.

Puisque cette fonction est fortement utilisée dans l’ensemble du site, les rapports ne fourniront que des mesures de rendement. Les 
fichiers devant être examinés se trouvent dans le tableau de bord. Des types de fichiers précis peuvent être trouvés à l’aide des filtres de la 
page Autorisations ouvertes.

Affichages multiples
Cliquez sur le chevron situé à droite pour développer la section et consultez les détails de la facture. Vous pouvez approuver ou rejeter 
le paiement dans cet affichage; sinon, cliquez sur le nom du locataire pour afficher le fichier en entier.

Filtrage
Modifiez la liste de factures en modifiant les menus déroulants Bureau ou Propriétaire du fichier.

Enregistrer/Imprimer le PDF
Téléchargez un PDF comprenant la 
liste de toutes les factures ou une 
facture individuelle en cliquant sur 
le bouton Enregistrer/Imprimer le 
PDF à l’écran approprié.

Modifier l’affichage
Modifiez l’affichage des rapports 
en cliquant sur « Propriétaire 
du fichier » (si applicable), 
sur « Atelier de réparation » 
ou sur l’onglet « Bureau des 
réclamations ».

Filtrage
Filtrez par Bureau des 
réclamations, Type de réclamation
et Contrats ouverts/fermés. 
Cliquez sur un élément pour 
produire un rapport sur cet expert 
en sinistres, atelier de réparation 
ou bureau des réclamations. 
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Utilisateur administrateur

Description des rôles :
• Lecture seule – Les fichiers et les factures peuvent uniquement être consultés.

• Admin – Permet à l’utilisateur administrateur de créer, modifier ou supprimer des utilisateurs.

• Niveau 1 – Permet de créer et de mettre à jour un fichier.

• Niveau 2 – Permet de créer, de mettre à jour et d’approuver des factures directes, et de consulter des factures.

• Super administrateur – Permet de gérer les utilisateurs administrateurs et les rôles

(créer, mettre à jour, récupérer les rôles à la page Utilisateur administrateur)

• Production de rapports – Permet de consulter les rapports.

• Attribution de factures directes – Permet uniquement d’assigner des factures directes.

• Approbation des factures directes – Permet de créer, de mettre à jour et d’approuver des factures directes, mais pas

un propriétaire de fichier.

• Approbation de facture – Permet d’afficher, de gérer et de payer des factures.

• Gestionnaire de factures – Permet d’afficher, de gérer et de payer des factures.

La page Utilisateur administrateur dresse la liste de tous les utilisateurs, de leur bureau et de leurs adresses de courriel. Cliquez sur 
l’onglet « Utilisateurs » ou « Rôles » pour modifier un profil existant. Utilisez le bouton Créer pour ajouter un nouvel utilisateur.

Guide de l’utilisateur ARMS®
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Centre de ressources

Le Centre de ressources se trouve dans le coin inférieur gauche de l’écran. Vous y trouverez des informations sur les mises à jour 
apportées à ARMS, des liens vers le guide de l’utilisateur et les FAQ, des détails sur la façon de communiquer avec le service de soutien et 
des démonstrations guidées.

Soutien : Pour obtenir du soutien technique que ce soit pour ouvrir une session ou pour utiliser ARMS, veuillez communiquer avec le service 
de soutien au 1-844-665-4705.

Centre de 
ressources
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