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Connexion

Accès à Syncron via Master.ca
Pour pouvoir soumettre des réclamations de garantie et enregistrer des produits sur Syncron, vous devez d’abord obtenir un accès à la 
plateforme Syncron via master.ca. Pour donner à quelqu’un l’accès à Syncron, l’administrateur doit se connecter à son compte master.ca.
Si vous êtes l’administrateur sur master.ca et que vous souhaitez donner à quelqu’un l’accès à Syncron, veuillez suivre ces étapes :

1.	 Accédez à la page « Mon compte » sur master.ca en cliquant sur votre nom en haut à droite, puis en cliquant sur « Mon compte ». 

2.	 Ensuite, cliquez sur le bouton « Les utilisateurs de ma compagnie » situé sur le côté gauche de la page. 

http://Master.ca
http://master.ca
http://master.ca
http://master.ca
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3.	 Cliquez sur le bouton orange « Nouvel utilisateur ».

4.	 Remplissez les informations de l’employé et choisissez un rôle à lui attribuer sur master.ca.

5.	 Pour donner accès à Syncron, cliquez sur le menu déroulant sous « Groupe d’utilisateurs Syncron » et sélectionnez  
« ContractorUserClaimsOnly ». Cliquez sur Enregistrer.

http://master.ca
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6.	 Une fois qu’un utilisateur a accès à Syncron, il peut naviguer vers la plateforme en cliquant sur le bouton « Syncron - Login » 
dans la page Mon compte. Pour trouver la page Mon compte, suivez l’étape 1 de ce processus. Si vous ne voyez pas le bouton 
de connexion Syncron, déconnectez-vous, puis reconnectez-vous à master.ca et vérifiez à nouveau. 

http://master.ca
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Page d’accueil

1.	 Logo Master : Cliquer sur le logo de Master vous ramènera à la page d’accueil. 

2.	 Barre de recherche : Utilisez le menu déroulant pour sélectionner une catégorie, puis entrez un numéro de référence ou un 
mot-clé dans le champ de recherche. Cliquez sur « GO » pour lancer la recherche. Les résultats correspondant à votre requête 
seront affichés.

3.	 Smart Blox : Dans l’image ci-dessus, le rectangle identifie les principaux modules représentés par des icônes cliquables  
que vous utiliserez : Enregistrement, Garantie et Retours.

4.	 Module d’enregistrement : En cliquant sur l’icône d’enregistrement, vous accéderez à toutes les fonctions nécessaires  
pour enregistrer une unité Moovair/Elios.

5.	 Module de garantie : En cliquant sur l’icône de garantie, vous trouverez toutes les fonctions requises pour effectuer  
une réclamation pour une pièce/unité Fujitsu, Moovair ou Elios.
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Module Enregistrement
Pour accéder à la section d’enregistrement, cliquez sur Enregistrement.

Pour enregistrer un produit, cliquez sur Nouveau.
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Section Enregistrement

1.	 Saisir le numéro de série : Entrez le numéro de série de la pièce/unité de l’unité externe.
2.	 Numéro de modèle : Le « numéro de modèle » sera généré automatiquement. Assurez-vous qu’il correspond au numéro  

de modèle de votre pièce/unité. Si aucun numéro de modèle n’apparaît, vérifiez l’exactitude du numéro de série saisi.  
Si le numéro est correct, contactez l’équipe de support garantie à l’adresse garantie@master.ca, et nous vous aiderons  
avec le processus d’enregistrement.

3.	 Saisir la garantie additionnelle  : Si vous avez acheté une garantie additionnelle auprès de notre entreprise, saisissez-la dans le 
champ Garantie Additionnelle. Les garanties achetées auprès de PRIME ne sont pas applicables et ne doivent pas être saisies.

4.	 Sélectionner le contact enregistré : Cliquez sur la petite loupe pour afficher la liste des contacts enregistrés pour votre  
entreprise. Sélectionnez le bon contact en cliquant sur son nom. Si le contact recherché n’apparaît pas dans la liste,  
fermez la fenêtre, cliquez sur l’icône plus à côté de la loupe, et ajoutez le contact manuellement.

5.	 Date d’installation : Entrez la date d’installation de l’unité.

mailto:garantie@master.ca
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Section Configuration du produit
Si vous devez lier une unité interne à une unité externe, cliquez sur le bouton Nouveau. Si le lien n’est pas nécessaire, passez à la section 
suivante.

1.	 Saisir le numéro de série : Entrez le numéro de série de l’unité interne. Si le numéro de modèle n’apparaît pas, vérifiez que le 
numéro de série saisi est correct. Si le numéro de série est exact, veuillez fournir une photo de la plaque de série ainsi qu’une 
copie de votre facture d’achat.

2.	 Numéro de modèle : Le « numéro de modèle » sera généré automatiquement. Assurez-vous qu’il correspond au numéro de 
modèle de votre unité.

3.	 Enregistrer les informations : Cliquez sur Sauvegarder si vous confirmez que les informations sont correctes.
4.	 Quitter : Appuyez sur X pour quitter.
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Section Consommateur final
Si votre client est déjà enregistré dans le système, cliquez sur la loupe pour le rechercher. Si le client n’est pas listé, cliquez sur le signe 
plus pour ajouter un nouveau client.

1.	 Entité commerciale : Laissez ce champ vide. Le système le remplira automatiquement avec les données appropriées.
2.	 Nom de l’entité commerciale : Entrez le nom complet de votre client.
3.	 Numéro de référence de l’entreprise : Laissez ce champ vide. Le système le remplira automatiquement avec les données  

appropriées.
4.	 Ajouter l’adresse : Cliquez sur le bouton Ajouter l’adresse pour entrer tous les détails du client, comme indiqué dans l’image 

ci-dessous.
5.	 Enregistrer les informations : Cliquez sur Sauvegarder si vous confirmez que les informations sont correctes.
6.	 Quitter : Appuyez sur X pour quitter.
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Section Garantie

1.	 Valider la garantie : Assurez-vous que la garantie affichée correspond bien à celle de votre unité. Si vous avez acquis une 
garantie additionnelle pour cette unité, veuillez indiquer le numéro de la facture de cette garantie additionnelle dans la section 
des commentaires/activités.

2.	 Soumettre : Une fois toutes les informations complètes, cliquez sur le bouton Soumettre. Attention, l’enregistrement du produit 
ne pourra plus être modifié une fois soumis. Si vous souhaitez vérifier les informations avant de soumettre, cliquez sur  
Sauvegarder pour conserver l’enregistrement en mode brouillon et effectuer des modifications ultérieurement.

Brouillon En attente Besoin  
d’informations

Enregistré/ 
Rejeté

Les clients peuvent modifier 
ou réviser leur enregistrement 
tant qu’il est en statut  
«Brouillon», avant de le 
soumettre à Master. Aucune 
action ne sera prise tant que 
l’enregistrement n’est pas 
soumis.

Une fois soumis, Master 
valide les informations et peut 
demander des informations 
supplémentaires si nécessaire 
pour poursuivre  
l’enregistrement.

Si des informations sont 
requises, le statut passera à  
« Besoin d’informations» 
jusqu’à ce que le client 
fournisse les détails  
demandés.

Le statut final indique si  
l’enregistrement a été accepté 
ou rejeté.
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Module Réclamation
Pour accéder à la section des réclamations, cliquez sur Garantie. 

Pour réclamer un produit, cliquez sur Nouveau.
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Section Réclamation

1.	 Contact : Cliquez sur la loupe pour rechercher un contact enregistré. Si le contact n’est pas listé, fermez la fenêtre et cliquez sur 
l’icône plus pour l’ajouter.
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Section Service

1.	 Choisir le type de réclamation : Sélectionnez Garantie ou Pièce sur Pièce.
2.	 Entrer la date de la défaillance : Indiquez la date de la défaillance.
3.	 Entrer la date de la réparation : Indiquez la date de la réparation.
4.	 Entrer le numéro de série de l’unité réclamée : Saisissez le numéro de série de l’unité pour laquelle vous faites la réclamation.
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5.	 Le numéro de modèle sera généré automatiquement : Vérifiez qu’il correspond au modèle de votre pièce/unité. Si aucun 
numéro de modèle n’apparaît, vérifiez le numéro de série et contactez l’équipe de support garantie (garantie@master.ca) pour 
obtenir de l’aide concernant la réclamation.

6.	 Informations client : Si votre produit est enregistré dans Syncron, les informations du client seront automatiquement remplies. 
Sinon, cliquez sur l’icône plus pour entrer manuellement les informations du client. Pour plus d’informations sur la création d’un 
client, consultez la section Consommateur final.

7.	 Numéro de la pièce défectueuse : Entrez le numéro de la pièce causale* pour cette réclamation.
8.	 Informations sur le problème: Complétez la section des informations relatives à la défaillance.
9.	 Rafraîchir : Cliquez sur l’icône de rafraîchissement. Le système affichera la couverture admissible pour cette réclamation.  

Si aucune couverture n’apparaît après le rafraîchissement, contactez l’équipe de support garantie (garantie@master.ca).

*Pièce Causale : La pièce supposée être responsable de la réclamation.
**Chaque pièce sous garantie doit être conservée pendant 90 jours après l’approbation de la réclamation.

mailto:garantie@master.ca
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Section Pièces

1.	 Entrer les pièces : Listez toutes les pièces que vous souhaitez réclamer, y compris la pièce causale.
2.	 Entrer la facture d’achat : Saisissez le numéro de facture pour chaque pièce achetée.
3.	 Entrer la quantité réclamée : Précisez la quantité réclamée. Si la quantité disponible est insuffisante, ajoutez une nouvelle ligne 

avec le même numéro de pièce et entrez la quantité restante dans cette nouvelle facture.
4.	 Ajouter des pièces supplémentaires : Si nécessaire, ajoutez d’autres pièces à votre réclamation en cliquant sur Ajouter des 

lignes.

Section M/O

1.	 Sélectionner les frais de main-d’œuvre : Le cas échéant, choisissez les frais de main-d’œuvre à ajouter à votre réclamation.
2.	 Entrer les heures : Précisez le nombre d’heures réclamées.
3.	 Ajouter des frais de main-d’œuvre supplémentaires : Cliquez sur Ajouter des lignes pour inclure d’autres frais de  

main-d’œuvre si nécessaire.
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Section Autre

1.	 Sélectionner les frais : Le cas échéant, choisissez les frais de déplacement ou de réfrigérant à ajouter à votre réclamation.
2.	 Entrer la quantité de réfrigérant : Pour le réfrigérant, entrez le nombre de livres réclamées.
3.	 Ajouter des frais supplémentaires : Cliquez sur Ajouter des lignes pour inclure d’autres frais si nécessaire.
4.	 Soumettre : Une fois tous les onglets complétés, cliquez sur le bouton Soumettre. Veuillez noter que la réclamation ne pourra 

pas être modifiée une fois soumise. Si vous souhaitez vérifier les informations avant de soumettre, cliquez sur Sauvegarder 
pour la conserver en statut brouillon et apporter des modifications ultérieurement.

Brouillon En attente Besoin  
d’informations

Approuvée/ 
Rejetée

Les clients peuvent modifier 
ou réviser leur réclamation 
tant qu’il est en statut  
« Brouillon », avant de  
le soumettre à Master.  
Aucune action ne sera prise 
tant que la réclamation n’est 
pas soumise.

Une fois soumise, Master 
valide les informations et peut 
demander des informations 
supplémentaires si nécessaire 
pour poursuivre la  
réclamation.

Si des informations sont 
requises, le statut passera  
à « Besoin d’informations »  
jusqu’à ce que le client 
fournisse les détails  
demandés.

Le statut final indique si la 
réclamation a été approuvée 
ou rejetée.
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Section Sommaire
Cliquez sur l’onglet Sommaire pour voir un aperçu des détails de votre réclamation.


	_End_User_Section
	_Section_Consommateur_final

