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ACCES AU PORTAIL DES FOURNISSEURS

PORTAIL DES

B Fournisseurs

L'acces au portail des fournisseurs se fait a partir de cette adresse
https://fournisseurs.ville.quebec.gc.ca. Prenez note que vous devez étre inscrit comme
fournisseur aupres de la Ville de Québec pour avoir accés au portail des fournisseurs.

Veuillez noter qu’en accédant au portail des fournisseurs, vous consentez a vous soumettre
a aux conditions d’utilisation de la Ville. Le téléchargement du document Condition
d’utilisation du portail est disponible en tout temps sur notre site.

viue r-r.&

3 " ' 4
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* Mot de passe
(exemple : 4u99v23)
Connexion
Aide pour ouverture de session|

Accessibilité Aucune W

Sélectionner une langue :
Francais Canada

Premier accés au portail des fournisseurs ?

Lorsque vous accédez pour la premiére fois au portail, vous devez modifier votre mot de
passe. Le nouveau mot de passe doit contenir au moins huit caractéres, dont un chiffre, une
lettre majuscule et un caractere spécial.

Liste des caractéres spéciaux autorisés
~l@#S% A& ()-_ =+ N\ [{TIF: N, <>/

Info

Prenez en note ce nouveau mot de passe.

Modifier le mot de passe

* Mot de passe actuel [ssssss

* Nouveau maot de passe  [ssssssss
* Entrer de nouvezu le nouveau mot de passe  [esssssss)

L= k. O= pas=e doil Gire 020 mones B caractines

* Indigue un champ obligatoire

IMPORTANT! N’oubliez pas, lors de votre premier accés au portail, de mettre a jour certains
renseignements concernant le profil de votre entreprise, tels que la structure juridique de
votre entreprise et le carnet d’adresse.


https://fournisseurs.ville.quebec.qc.ca/
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Il est également recommandé de faire un survol de vos informations afin de les valider et de
faire des mises a jour si requises (par exemple, ajouter ou modifier une adresse, un numéro
de téléphone, un contact, etc.).

PORTAIL DES

R Fournisseurs

Vous trouverez dans le présent guide, sous I'onglet Administration, toute I'information
nécessaire pour effectuer ces mises a jour.

Mot de passe ou code d’utilisateur oublié?

Si vous avez oublié votre mot de passe ou si vous désirez le modifier, cliquez sur le lien Aide
pour ouverture de session.

Cette fonctionnalité permet également de récupérer votre code d’utilisateur en cas d’oubli.

* Nom d'utilissteur

* Mot de passe

g AN

Connexion | Annuler |

Accessibilité
—[Aide pour ouverture de session

* Indique un champ obligatoire
Mot de passe oublié
Entrez votre nom d'ublisateur : des instructions de réinitialisation de votre mot de passe vous seront transmises par courriel,

I l Mot de passe oublié II

Nom I
d'utilisateur

Nom d'utilisateur oublié

Entrez ['adresse électronique associée a votre compte : vobre nom d utilisateur vous sera transmis par courriel.
Courriel | ] | Mom d'utilisateur oublié |

Sx=roie - prénom.rom@domaine oo

Particularités du code d’utilisateur

e Un code d’utilisateur est associé, entre autres, au nom de fournisseur et
au numéro de fournisseur.

e Un code d’utilisateur ne peut pas étre modifié. Vous conserverez le méme
tant que vous serez inscrit comme fournisseur a la Ville.

Fermer une session de travail

Il est recommandé d’utiliser le lien Déconnexion pour mettre fin a votre session de
travail dans le portail des fournisseurs, afin d’assurer le bon fonctionnement du
systeme.

Info
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GESTION DU DOSSIER DU FOURNISSEUR ET DES BC

PORTAIL DES

B Fournisseurs

La page d’accueil du portail comporte trois onglets :

e Accueil, qui permet de consulter les avis recus (section Avis) ou les bons de
commande (section Apergu des commandes);

e Commandes, qui permet de faire le suivi des bons de commande, des ententes
en temps réel et de I'historique des achats.

e Administration, qui sert a qui sert a gérer les renseignements sur le
fournisseur et son entreprise, notamment les adresses, les contacts, les
produits et les services.

Raccourcis pour les
éléments de 'onglet
Commandes.

Page d'accueil Déconnexion

Accueil | Commandes | Administration

Rechercher [Numéro de BC | Aller I

E e P = T4

Liste complate « Ententes
Objet Date + Bons de commands

Vous &tes invité : Appel d'offres 55161 (Acguisition d'un véhicule Acura | 2019-01-22 00:37:14] *_Historigue des achats
RDX AWD)

Ij..- Apergu des commandes
Liste compléte

Numéro de Date da la
BC Description commande
3389351 caissespapier 8,5x11 2018-12-19
09:50:21
3389350 Entente 177751 de service en entretien d'éguipement 2018-12-19
bureautique (dossier 51366) 08:59:29

Mettre a jour les renseignements du fournisseur

Lorsque des modifications surviennent relativement a votre entreprise, vous devez mettre
vos renseignements a jour. Il peut s’agir d’'un changement d’adresse civique, de I’ajout ou du
retrait d’un produit, d’'un changement d’adresse de courriel, du départ d’'un employé inscrit
comme contact, etc.

Ces mises a jour s’effectuent sous I'onglet Administration.

Section Général
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Cette section contient des informations permettant d’identifier le fournisseur, notamment le
Numéro de fournisseur attribué par la Ville. Vous ne pouvez pas modifier ces informations.
Cependant, des annexes peuvent étre ajoutées le cas échéant.

Pour ajouter une annexe, consultez la procédure a la fin du présent guide.

Eim__:‘& raccent” 15UPPlier Portal
UEBEC dA,

Gestion des profils

= Profil de sodété
QOrganisation
Carnet d'adresses

Répertoirs des
contacts

Immatriculation
et Taxes

Produits et
services

Sondages

11 Navigateur v Bz Favoris ¥ Page d'accueil Déconnexion

Commances

Général
Nom du fournisseur  Elite
Numéro de fournisseur 3022474
Norn du franchiseur

NEQ 1160309234

1
i
| b P
] Numéro d'entreprise du Québec

si vous exploitez une

Mo de fournisseur parent
N® fournisseur parent

Annexes

Rechercher

Motez que |a recherche ne fait pas la distinction entre majuscules et minuscules.

Titre M
@ Afficher d'autres options de recherche
| Ajouter une annexe... |
Derniére Date de
mise 3 jour derniére mise Mettre
Titre Type Description Catégorie par jour Utilisation & jour Supprimer|
Aucun
résultat
trouve.

Section Organisation

Cette section permet d’identifier la structure juridique de I'entreprise. Les champs

obligatoires () doivent &tre remplis; les autres sont facultatifs.

Accueil I Commandes
Gestion des profils

«  Géndral
«  Profil de sodété
o Carnet d'adresses
Répertoire des
contacts
Immatriculation
et Taxes
Produits et
services

Sondages

T E—

Organisation

Annuler | Enreg. (k) |

i

I * Structure juridigue I Q,

Nom de I'actionnaire majoritaire

Année d'établissement
Mombre total d'employés
i

Nombre total d'employés
Type de totaux v
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Sélectionner la structure juridique de I’entreprise

* Structure juridique a u_/l 1. Cliquez sur la loupe.

Rechercher et sélectionner : Structure juridigue

Annuler Sélectionner

Rechercher

Pour trouver I'€lément, sélectionnez un critére de recherche dans la liste déroulante, entrez une valeur
dans le champ de texte, puis cliguez sur |2 bouton "ExScuter”.

Rechercher par Signiﬁcation | I Exécuter I
2. Cliquez sur le bouton Exécuter
Résultats

pour faire afficher la liste de
toutes les structures juridiques.

Sélectionner Sélection rapide Signification

(@] + WDQ1 Entreprises individuelles (ou travailleur autonome)
O * VDQ10 Sans structure
0 s VDQ2 Sociéte en nom collectif

e

VDQ3 Sociéteé en commandite

9] —E VD(Q4 Sociéte par actions constitués au Québec (ou compagnis)
0 * VDQS Socéte par actions constituée selon la Loi canadienne

e + WDQ& Coopératives

e * WDQ7 Organisme sans but lucratif (ou association personnifiée)

j i Q8 Entreprisas non constituges au Québec
3. Sélectionnez la - — —
3 Organisme de bienfaisance (Charitg)

structure juridique qui
s’applique en cliquant l 4. Enregistrez.
sur I'icone de sélection L

+ T

Annuler I Enreg. (k)

ranide

* Structure juridigue  |VDQ4 Société par action 4
Mom de l'actionnaire majoritaire
Année d'établissement l:l

Section Carnet d’adresse

L’adresse inscrite lors de votre inscription comme fournisseur est reportée automatiquement
a la section Carnet d’adresses.

Accueil | © d ] ration

Gestion des profils

« Géndral Carnet d'adresses

*  Profil de sociéts
C nisation Nom de I'adresse -~ Deétails d'adresse Pays Mettre 3 jour Supprimer
- Carnet 1209Chassé 1209 Rte Chassé Canada » ".:l]
d'adresses Ste-Marie, Québec GBE 3M7 =

Répertoire des
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Il est possible d’ajouter d’autres adresses au moyen du bouton Créer. Ce peut étre utile si,
par exemple, vous avez plus d’un lieu de vente. Vous pouvez ajouter autant d’adresses que
nécessaires.

PORTAIL DES

B Fournisseurs

Les adresses inscrites servent notamment pour les achats, les paiements ou les demandes de
prix électroniques.

Un nom doit étre associé a chaque adresse. Il est déterminé selon les normes d’écriture
établies par le Service des approvisionnements.

Norme d’écriture pour le nom de I’adresse

Le nom de I'adresse doit correspondre au numéro civique associé au nom de la rue, du
boulevard ou de I'avenue, sans espace. Par exemple, pour le 294 boul. Pie IX, le nom
sera 294PielX; pour le 7342 route Lagueux, le nom sera 7342Lagueux.

Info

Créer une adresse

1. Cliquez sur le bouton
Créer.

s Géndral Carnet d'adresses,
*  Profil de socigté
Organisation Nom de I'adresse - Détails d'adresse Pays Mettre a jour Supprimer
~  Carnet 1209Chass2 1209 Rte Chassé Canadz » 3
d'adresses Ste-Mariz, Québec GEE 3M7 - | u
2. Remplissez les champs 5. Enregistrez. |5
Administration: Gestion des profils: Camet obligatoires. ATTENTION! Le l
Cré s N ..
xrffi:::u"n ;i::p P — nom de I'adresse doit &tre saisi
d h g ] , .
selon les normes d’écriture. Annufer | _Enreg. (i) |
Mom du fournisseur FONDATI 20704

Etat-Province/Région
Province

* Code postal

Note

3. Ajoutez toute autre
information s’il y a lieu (tél.,

|z2E 588 courriel, etc.).

* Mom de l'adresse  |2098Chauveau I < Indicatif régional |418
Pays |Canada ﬂ Mumero de teléphone ’m
* Adresse ligne 1 [2098 Boul. Chauveau O. Indicatif régional télécopieur [
Adresss ligne 2 | M® tElécopieur ’7
Adresse ligne 3 Adresse de courriel |asr098@pac.com
Adresse ligne 4 l— [7] Adresse - Achat
*villg/Localité [Québec Ol Adresse du paiement
Comité l— Adresse d'appel d'offres ssulement

4. Cochez la ou les cases

I'utilisation de I'adresse.

correspondant a
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Modifier une adresse

1. Cliquez sur le bouton

Mettre a jour.

Adressz ligne 2 l—

Adresse ligne 3
Adreszz ligne 4 I—
*Villeflocalité [Ste-Maie
Combe -

Btat-Province/Région 3. Cochez la ou les cases
Province | Québec correspondant a
*Codepestal |GEEIMT 1y tilisation de I'adresse.

_/ [ Adresse d'appel d'offres ssulement

N® teldoopieur

Adrasss de courriel

[ Adresse - Achat
[ Adresse du paiement

s Géndral Carnet d'adresses |
= Profil de sociste
Crganisation Nom de I'adresse - Détails d'adresse Pays Supprimer
- Carnet 1209Chasss 1209 Rte Chassé Canada i |
d'adresses Ste-Mariz, Québec GEE 3M7 -
4. Enregistrez au moyen
du bouton ou des
. touches (CTRL+k).
2. Apportez les modifications
emimistration: Ceetiongd désirées. ATTENTION ! Le nom de
Metire 3 jour I'adresse | |"adresse doit étre inscrit selon les
* Inds cha bl ..
neiuE un ehEme = normes d’écriture. Annuler | [[Enreq.
Nom du fo ) de fournisseur 3020704
I * Nom de [adresse  [120%9Chasse | Indicatif régional
Pays |Canada Iil Mumero de teléphone
* Adressz ligne 1 1209 Rtz Chassé Indicatif régional télécopiaur

Supprimer une adresse

Camnet d'adresses

Nom de I'adresse - Détails d'adresse Pays

1290Chassé 1290 rue Chasse Canada
Ste-Marie GGE 1M38

2058Chauveau 2058 Boul. Chauveau O. Canada

Québer G2E 5A6

Mettre 3 jour Supprimer 1. Cliquez sur le
il bouton Supprimer.
@] |

1 Avertissement

L'adresse 2098Chauveau a été désactivée. Tous les lieux associés a I'adresse ont
également été désactivés et I'adresse n'est plus associée a aucun contact ou
compte bancaire.

Voulez-vous effectuer cette action?

2. Assurez-vous que I'adresse n’est
plus associée a des lieux ou a des
contacts et cliquez sur le bouton

Oui pour confirmer la suppression.

10



TN

N~

Veuillez noter que, bien qu’un message de confirmation s’affiche, la suppression n’est pas
effective, tant qu’elle n’a pas été approuvée par les Services des approvisionnements.

PORTAIL DES

B Fournisseurs

& Confirmation

L'adresse 2098Chauveau a été supprimée de votre carmnet d'adresses.

Carnet d'adresses

Nom de I'adresse - Détails d'adresse Pays Mettre a jour Supprimer
1290Chasse 1290 rue Chasse Canada Y il
Ste-Marie GEE 1M3 L

Répertoire des contacts

Cette section permet d’ajouter, de modifier ou encore de retirer des contacts afin qu’ils
n'aient plus acces a votre portail des fournisseurs.

Pourquoi désactiver un contact

Info Méme si un employé désigné comme contact ne fait plus partie de votre entreprise, il a

toujours acces a votre portail des fournisseurs tant qu’il n’a pas été désactivé.

Au moins un contact doit étre créé pour un fournisseur. Prenez note que les données saisies

pour le contact, lors de votre demande d’inscription, ont été reportées a la section Répertoire
des contacts.

el
Gestion des profils
» Général Répertoire des contacts : Contacts actifs
Profil de société
Organisabon Nom de Numéro de Compte Mettre
Carnet Prénom famille Nom du fournisseur - téléphone Courriel Statut d'utilisateur Adresses jour
dadresses Mariette R-Champoux FONDATIONSBLINC. 4189994419 celine.st- Actuel v —
Repertoire pierre@cgi.com -
contacts
.| Ré des 1 G inactifs
Immatriculation

Si vous désirez donner accés au portail des fournisseurs a d’autres membres de votre
entreprise, il faut les ajouter dans les contacts. Il n’y a pas de maximum au nombre de
contacts qui peuvent étre ajoutés. Prenez note qu’un compte d’utilisateur peut étre associé
ou non a un contact selon le type d’acces nécessaire pour celui-ci.

Pourquoi ajouter un code d’utilisateur a un contact?

Un compte d’utilisateur est ajouté a un contact lorsque celui-doit pouvoir accéder a
tous les éléments du portail des fournisseurs.

Info

11
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Associer le contact a une adresse

1. Cliquez sur le bouton

Adresses.
Répertoire des contacts : Contacts actifs
)
Prénom famille |Nom du fournisseur - téléphone Courriel Statut d'utilisateur Adresses

Mariette R-Champoux FONDATIONS BLINC. 418 999-4419  asr098@pac.com Actuel v

Administration: Gestion des profilz: Répertoire des contacis =
Associations d'adresses pour confact
Les adresses associéss au contact peuvent tre modifiéss dans cette page.

Annuler I Enreg. (k)

Supprimer

Nom de I'adresse Détails d'adresse
Aucun résultat trouve.

| Ajouter une autre ligne ||

A

2. Cliquez sur le bouton
Ajouter une ligne.

3. Recherchez le nom de
‘:d'“'”_ I'adresse a laquelle doit | =em==t= =
S50 ~ .
Le= =d étre associé le contact. | jea oo oo —

]Almuler I | Enreg. (k)
Nom de I'adresse Détails d'adresse i
4. Cliquez sur le bouton

rr——] Exécuter pour f.alre afflcher
les adresses disponibles.

Pouwr trouver lNédlément, sélactionnez un oritére de recherche dans |3 liste dérculante, entrez una valeur dars le champ
diguez sur ke bouton "Exécuter”.

G
Rechercher par [Nom de ladresse[v] | Exdoster
5. Sélectionnez I'adresse
qui doit étre associée. Sélection rapide Mom de I'adresse - Détails d'adresse
1209Chassé 1209 Rie Chassé, Ste-Marie, CA

-
l L—}E 44190esPrés 4419 ave.Des Prés, St_lambert, CA

Administration: Gesfion des profils: Répertoire des contacts =
Associations d'adresses pour contact
Les adresses associées au contact peuvent &tre moedifides dans cette page.

Annuler | Enreg. (k)
Nom de I'adresse Détails d'adresse Supprimer
44190esPrés 4419 zve.Des Prés, St_lambert, CA j
[ Ajouter une autre ligne | ! 6. Enregistrez.

Le statut devient « Modification en suspens ». Ce statut indique que cette modification doit
étre approuvée par le Service des approvisionnements.

12
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Il est a noter que I'option Mise a jour n’est plus disponible (actif) lorsqu’une modification

est en attente d’approbation.

Répertoire des contacts : Contacts actifs

Mariette R-Champoux FONDATIONS BL INC.

| Répertoire des contacts : Contacts inactifs

Nom de | Numéro de
Prénom famille Mom du fournisseur - [téléphone Courriel

418 595-4419 arrlSS@pac.
com

Meodification
en suspens =

Créer de nouveaux contacts

Répertoire des contacts - Contacts actifs

om de
Prénomfamille | 1. Cliquez sur le
Mariette R-Champoux

bouton Créer.

Compte Mettre a
d'utilisateur |Adresses  jou

v

|Caurriel
ar098@pac.com

Statut
Modification en
SUSpENS

= 4

2. Saisissez le nom
de famille du

Administration: Gestion des profils: Reperioiredes contacis =
Créer un contact
* Indique un champ obligatoire

Titre du contact
Prénom

Autre prénam

* Nom de famille
Autre nom

Titre d'emploi

Service

Adresse de courriel
URL

bluteau j@pac.com I

Compte d'utilisateur

Créer un compte utilisateW@

Laissez la case vide si vous ne

3. Ajoutez d’autres
informations s’il y a lieu.

| Annuler | Appliguer

418
Numéro de téléphone

Poste téléphonigue

enal de autre numéra de téléphone
Autre numéro de téléphone

if régional numéro de téléphone 24 heures sur 24
Numéro de téléphone 24 heures sur 24

Date de désactivation
(=empla + 2018-11-21 19:45:00)

=

Annuler Appliguer

4. Cliquez sur le bouton
Appliquer.

désirez pas attribuer de
compte utilisateur au

13
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Ajouter un comte d’utilisateur a un contact

Compte d'utilisateur

< 1. Cochez la case pour
Créer un compte utilisateur pour ce contact - . P
attribuer de compte

* Nom du fournisseur [Fonpamonssime, | d’utilisateur au contact.

* Nom d'utilisateur Ibluteau.j@pac.cum I

Responsabilités

2. Sélectionnez le type d’acces.

er |
Responsabilité Application
/] Accés complet au portail d'Oracle Internet Supplier iSupplier Portal

Restrictions d'accés de l'utilisateur

Si aucun lieu de fournisseur ni contact n'est spécifié, I'utilisateur aura la possibilité d'accéder a toutes les données pour ce fournissaur,

Restriction du lieu
Modifier les lieux I 4. Cliquez sur le bouton
Fournisseur Site  Unité d'exploitati Aobliauer.

Accés non limité pa K i 3 .
3. Si requis, utilisez le bouton
Modifier pour sélectionner les

lieux auxquels le fournisseur Annuler | Appliguer
peut avoir acces.

Consulter ou modifier un contact

Pour consulter les détails d’un contact ou le modifier, utilisez le bouton -/)(Mettre ajour) sur
la ligne du contact concerné. N’oubliez pas d’enregistrer si vous apportez des modifications.

Par ailleurs, si vous désirez que l'un de vos contacts n’ait plus acces au portail des
fournisseurs, vous devez le désactiver. Veuillez noter qu’il est fortement recommandé de
désactiver un contact qui ne fait plus partie des employés de I'entreprise.
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Désactiver un contact

Répertoire des contacts - Contacts actifs 1. Cliquez sur le bouton Mettre
Créer a jour de la ligne du contac.
Nom Numéro
de de Compte Metire

Prénom [famille Nom du fournisseur ~  |téléphone Courriel Statut d'utilisateur Adresses a jour
S Vachon CSPG - CENTRE DE isupplieruser11@gmail.com Actuel

SERVICES PARTAGES DU o I_i'lr »

QUEEEC (PUBLICATIONS =

DU QUEBEC)
FJ Ducles CSPQ - CENTRE DE fj123@gmail.com Actuel

SERJ\."ICES PARTAGES DU I—ill" »

QUEBEC (PUELICATIONS =

DU QUEBEC)
Cs Gagné CSPQ - CENTRE DE_ 418 528-  isupplier.m2@gmail.com  Actuel

SERVICES PARTAGES DU 0880 3013 - I_ill- »

QUEEEC {PUBLICATIONS =

DU QUEBEC)

Titre du contact  |Madame |V logdicatii reqional i
- "l 2. Cliquez sur I'icdne pour faire
fuE afficher le calendrier.
lom de famille  |Dudaos
In
Service B
" - a2 o - gg
34 = Sélectionner une d.. .= =]

3. Sélectionnez la
C date requise.

4 |décembre [v| |2018

dim. lun. mar. mer. jeu. ven.

Iil e

Sam.

g
28 o 1

5 e 7 g

12 13 14 15
19 20 21 22 (V]
26 27 28 29

>

https://fournisseurs-acc. * B0% -

Date de désactivation

| E
(=xemple - 2015-11-25 19:45:00%

Annuler | I ﬁppll’_querl

§

4. Cliquez sur le bouton
Appliquer.

ATTENTION ! Si un compte d’utilisateur est associé a

By

désactiver (voir Désactiver un compte d’utilisateur).

ce contact, il faut également le

15



TN

N~

Un message d’avertissement s’affiche. Il faut s’assurer que la suppression du contact, n’aura
pas d’impact sur 'utilisation du portail par d’autres contacts.

PORTAIL DES

B Fournisseurs

1y Avertissement

Si vous désactivez le contact, tous les contacks du lieu du fournisseur liés 3 ce contact seront également désactivés, De plus, la
désactivation de ce contact pourrait aveir un effet sur d'autres applications qui utilisent le contact pour des activités non liées aux achats.
Voulez-vous vraiment supprimer le contact?

Metire a jour le contact

* Indique un champ cbligatoire Annuler | I Confirmer I

Le contact apparait maintenant dans le répertoire des contacts inactifs.

-| Repertoire des contacts : Contacts hat:tilsl
Mom de Numéro de Compte
Prenom famille Nom du fournisseur teéléphone wrriel Statut  d'utilisateur
FJ Ducles C5PQ - CENTRE DE SERVICES P.»'-'\FTAGES ou fi123@gmail.com Inactif
GUEBEC (PUBLICATIONS DU QUEBEC)

Modifier le compte d’utilisateur d’un contact

Répertoire des contacts : Contacts actifs

Nom MNuméro
de de Compte Mettre
Prénom (famille Nom du fournisseur -~ [téléphone |Courriel Statut d'utilisateur Adresses a jour
5 Vachon CSPQ - CENTRE DE isupplieruser11@gmail.com Actuel
SERVICES PARTAGES DU " I_ﬂ' »
QUEBEC (PUBLICATIONS =
DU QUEBEC)
cs Gagné CSPQ - CENTRE DE 418 528-  isupplier.m2@gmail.com  Actuel

SERVICES PARTAGES DU 0880 3013 . = 2
QUEBEC (PUBLICATIONS -
DU QUEBEC)

l 1. Cliquez sur le bouton Mettre a jour.

-| Informations sur le compte d'utilisateur

Nom d'utilisateur DA@GROUPEGID.COM Date de désactivation I = [ Reinitialiser le mot de passe

[exemple : 2018-11-25]

Responsabilités

Tout sélectionner | Ne rien sélectionner

Sélectionner Responsabilité Application
Accés complet au portail d'Oracle Internet Supplier iSupplier Portal
O Fowrnisseur - Approvisionnement Sourcing

Restrictions d'accés de l'utilisateur

2. Apportez la modification requise a la date
de désactivation, a la responsabilité ou aux
lieux, tel qu’illustré dans cet exemple.

Si aucun lieu de fournisseur ni contact n'est spécifié, I'utilisateur aura |a possibilits df

Restriction du lieu

Modifier les lieux

Fournisseur

Site Unité d'exploitation

Accés non limité par fid. 1o difjer fes lieux
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= T —
Tout sélectionner | Ne rien sélectionner

Nom du fourni -

]

O 0Oo0ogoog oo

CSPQ - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU
QUEBEC)
CSP( - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU
QUEBEC)
CSPQ - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU
QUEBEC)
CSPQ - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU
QUEBEC)
CSPQ - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU
QUEBEC)
CSP( - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU
QUEBEC)
CSPQ - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU
QUEBEC)
CSPQ - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU
QUEBEC)
CSPQ - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC {PUBLICATIONS DU
QUEBEC)

Unité
Site Description d'exploitation
1500 CYR-DU 1500 CYR-DU Ville de Québec
COMPTABILITE ~ COMPTABILITE  Ville de Québec
ENTENTE ENTENTE Ville de Québec
PAIEMENT PAIEMENT Ville de Québec
PEF PEF |

QC 1500H CYR-DU QC 158 3 Cliquez sur le bouton

OC GRANDE-ALLEE QC Appliquer.
QC RENE- QC RENES Ville de Quebec
LEVESQU LEVESQU

QC RTE EGLISE  QC RTEEGLISE  Ville de Zusbec

Appliguer Annuler

Désactiver un compte d’utilisateur

Reépertoire des contacts - Contacts actifs

Cs

Numéro
de
téléphone Courriel

Nom

de

famille Nom du fournisseur -
Vachon (CSPQ - CENTRE DE
SERVICES PARTAGES DU
‘QUEBEC (PUBLICATIONS
DU QUEBEC)

CSPQ - CENTRE DE
SERVICES PARTAGES DU
QUEEBEC (PUBLICATIONS
Ol QUEBEC)

418 528-
0880 2013

Gagné isupplier.m2@gmail.com

Statut d'utilisateur Adresses a j

isupplieruser11@gmail.com Actuel

Actuel

Compte Mettre

1. Cliquez sur le bouton

v = Mettre a jour.

-

| Informations sur

Mom d'utilisateur

Responsabilités

Tout sélectionner | Ne rien sélectionner
Sélectionner Responsabilité

2. Cliquer sur I'icone pour

faire afficher le calendrier.

DARGROUPEGID.COM

25 26
Accés complet au portail d'Oracle Internet Supplier
2 3
O Fournisseur - Approvisionnement ¢ i
Restrictions d'accés de l'utilisateur 6 17
23 24
Si aucun lieu de fournisseur ni contact n'est specifie, ['utilisateur S
Restriction du lieu
Maodifier les lieux
Fournisseur Site

Accés non limité par lieu du fournisseur

Date de désactivation

<) |décembre 2018

27
4
11
18
25
1

[ Réinitizliser l= mot de passe

[=xemple - 2018-11-2

.

dim. lun. mar. mer. jeu. ven. sam.

tion
Paortal

286 29 30 1

5 & 7 8
3. Sélectionnez la date

12 1

19 2/ _j21 22 requise.
26 27 28 29

5 . . {onnées pour ce fournisseur.

4. Cliquez sur le bouton
Appliquer.

Unité d'exploitation

Annuler
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Immatriculation et taxes

Les données fournies lors de votre inscription comme fournisseur, concernant le numéro
d’entreprise du Québec (NEQ) et les taxes, ont été reportées dans cette section. Si des
modifications sont nécessaires, elles peuvent étre effectuées directement dans les champs.

Gestion des profils
. Général Immatriculation et Taxes
- Profil de sociéts [ Annuler |[ Enreg. (k)
= Organisation - . S
Ca?net dadresses MNom de-liins'(riptinn A . _ N-unjero‘d inscription
Répertoire des NEQ nurnéro (Numéro d'entreprise du Québec) 1160309234
contacts Petite entreprise
= = = TPS numéro (Numére d'inscription au fichier de la TPS) 853292969
Immatriculation ; o - . =
of Taxes TVQ numéro (Numéro d'inscription au fichier de la TVQ) 1212058374
Produits ot Annuler || Enreg. (k)
SErVices

Produits et services

Cette section contient les catégories pour les produits et services offerts par votre entreprise.
Il est important d’effectuer la sélection des bonnes catégories d’achat, car un arrimage se fait
entre celles-ci et le fichier des fournisseurs.

Lorsque la Ville prépare une demande de prix électronique, sous réserve des
Info exceptions prévues par la Loi sur les cités et les villes, le choix des fournisseurs sollicité
pour chacun des contrats se fait a partir du fichier des fournisseurs.

Il'y a prés de 400 catégories d’achat réparties en 13 familles et 68 regroupements. Vous
pouvez les consulter sur le site internet de la ville de Québec, a la section Gens
d’affaires/Appels d’offres et contrats/Portail des fournisseurs.

Il est possible en tout temps d’ajouter des catégories d’achat (bouton Ajouter) ou d’en retirer
(bouton Supprimer). Prenez note que toute modification apportée doit étre approuvée par
le Service des approvisionnements.

Ajouter une catégorie pour un produit ou un service
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Accueil I Commandes I Administration
Gestion des profils

1. Cliquez sur le bouton Ajouter.

. Géndral Produits et services
= Profil de société

Organisation ;Suppnmer

Carnet d'adresses | | Tout sélectionner | Me rien sélectionner

Répertoire des Date  Statut Voir la sous-
contacts Sélectionner Code Produits et services d'ajout d'approbation catégorie
s Immatriculation ADMPF.61010B/ADM - Papeterie et fournitures de bureau. ADMPF - 2019-0._. Approuvé
et Taxes Fournitures générales de bursau [N] 20
Produits et
services
Sondages

Administration: Gestion des profils: Produits et services =
Ajouter des produits et services : : (Elite)

Annuler Appligquer
EParcourir tous les produits et services
Recharcher un service et un produit spécifigue

<) Précédent | 1-10 ¥ | 10 suivant(s) &

Code |Pmduits et services Voir les sous-catégories Applicable

ADMAE  |ADM - Appareils électroménagers et éguipements commerciaux F&E‘ Applicable

ADMAF  |ADM - Administration, formation et soutien ‘ES‘ Applicable

ADMAM  |ADM - Ameublament ‘ES‘ Applicable

ADMAR  |ADM - Alimentation et restauration ‘ES‘ Applicable

ADMCM  |ADM - Communication, marketing et publicité ‘3? Applicable

ADMEB  |ADM - Equipements de bureau ‘3? Applicable

ADMFA  ADM - Finances, assurances et fiscalité - ‘3? Applicable

ADMIG ADM - Imprimerie ef graphisme ’—_" Applicable

ADMPA  ADM - Publications et documents audiovisuels —dandeab - .

[ Table des catégories de produits et services

ADMPF  ADM - Papeterie et fournitures de bureau | ‘31? AT

récédent | 1-10 ¥ | 10 suivant(s) &

2. Sélectionnez une catégorie ou
une sous-catégorie, s’il y a lieu.

Administration: Gestion des profils: Produits et 3. Cochez la case Applicable
Ajouter des produits et services : ADMIG : correspondant 3 chaque Sous-
catégorie requise. Annuler | | Appliguer |
Code |Pr0|:|uits et services \ Voir les sous-catégories  Applicable
1660055 |ADMIG - Service d'imprimerie et de reprographie !l_lAppIi-:abIe
660105 ADMIG - Service de sérigraphie \ Applicable
1 660155 ADMIG - Service de numérisation EIApplicabIe
660205 |ADMIG - Services technigues d'infographie et de graphisme | Applicable
Retourner 3 la catégorie parent 4. Cliquez sur le bouton
Appllquer. Annuler | i Appliquer I

D Confirmation
Les catégories de produits et services suivantes ont été ajoutées a votre profil.

« ADM - Imprimerie et graphisme.ADMIG -
« ADM - Imprimerie et graphisme.ADMIG -

5. Cliquez sur ce lien pour
retourner a I'écran précédent.

| Retourner 3 I'écran Produits et services
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Produfts et services
Supprimer || Ajouter
Tout sélectionner | Ne rien sélectionner
Voir la
Date Statut SOUS-
Sélectionner Code Produits et services d'ajout d'approbation catégorie
ADMPF.61010B ADM - Papeterie et fournitures de 2019- | Approuve
burezu ADMPF - Fournitures générales  03-20
de bureau [N]
ADMIG.660055 ADM - Imprimerie et graphisme.ADMIG |2019- |En attente
- Service d'imprimerie et de 03-22 |d'approbation / Le statut est « En attente
reprographie , .
».
ADMIG.660155 ADM - Imprimerie et graphisme.ADMIG 2018- |En atiente d approbatlon
- Service de numérisation 03-22 |d'approbation

Répétez cette procédure pour chacun des produits ou des services a ajouter.

Supprimer un produit ou un service

1. Sélectionnez le produit ou le
service et cliquez sur le bouton

Produits et services

Ajouter Supprimer.
Tout sélectionner | Ne rigfl s&
Voir la
Date Statut Sous-
Sélectionner Cod Produits et services d'ajout d'approbation catégorie
PF.61010B ADM - Papeterie et fourniturss de 2019-  Approuva

bureau. ADMPF - Fournitures genérales  03-20
de bureau [N]

ADMIG.660055 ADM - Imprimerie et graphisme.ADMIG | 2019-  |En attente

Ll - Service dimprimerie et de 03-22 |d'approbation
reprographis
ADMIG.660155 ADM - Imprimerie et graphisme.ADMIG 2019- | En attente
- Service de numérisation 03-22 |d'approbation

D Confirmation
Les catégories de produits et services suivantes ont été retirées de votre profil.
+ ADM - Imprimerie et graphisme.ADMIG - Service de numérisation

2. Cliquez sur ce lien pour
retourner a I'écran précédent.

Sondages

La section Sondages n’est pas utilisée pour le moment.
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Onglet Commandes

Cet onglet permet de consulter les bons de commandes et d’en faire le suivi jusqu’a la
réception. Il permet également de produire des rapports relatifs aux bons de commande.

i1 Mavigateur ~ ¥ Favors ©  Page d'accueil Déconnexion Aide Préférences

s Commandes

Liste compléate . E
Objet Date = Bons de commande
Aucun résultst trouve. = Historigue des achats

|—\._- Apercu des commandes
Liste compléte

Numéro de BC Description Date de la commande

3389346 2018-12-10 10:36:13

3389345 2018-12-10 10:11:53

3389344 2018-12-10 10:03:31

3389343 2018-12-10 09:56:35

3389342 2018-12-10 09:56:33

Section Avis

Cette section permet de consulter tous les avis émis pour le suivi des commandes. Par défaut,
le systéme affiche les avis qui sont en cours (Avis ouverts). Prenez note que les options « Avis
que j’ai envoyés » et « Avis A faire » ne sont pas utilisées.

Différentes actions peuvent étre effectuées sur les avis qui sont ouverts au moyen des
boutons Réaffecter et Fermer. La procédure est semblable dans les deux cas.

Consulter les avis

Objet Date 1. Cliquez sur le bouton
Aucun résultat trouve.

Liste compléte.

2. Sélectionnez le type d’avis
désiré et cliquez sur le bouton

\ Aller.
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. B2 Favois™ d'accueil  Déconnexion Aide Préférences
Avis ouverts

Accue #vis que Jai envayds istration

Avis A faira
S Avis & titre d'information
Tous les avis
Sélectionner De Type Objet Envoyé Echéance
Il n'y a aucun avis dans cet écran.
* CONSEIL Accecsible aux gestionnaires uniguement -Régles de vacances - Transféraz ou répondaz automatiquement aux avis

Selon cet exemple, il s’agit d’avis émis lors de I'approbation du bon de commande. Ces avis
ont tous le statut « Fermé ».

3. Sélectionnez I'avis a consulter et

Accueil = A\ cliquez sur le bouton Ouvrir.
Voir ITous les avis M
5 i avis : | Ouwrir Réaffecter Répondre | Fermer |
Tout sélectionfer | Ne rien sélectionner
r De [Type Objet Envoyé = échéancelﬁlatut
CHAZ, D Approbation de  Ville de Québec - Bon de commande 3389346, 2018-12-10 Fermé
BC 0
0 CHAzZ, 0 Approbation de  Ville de Québec - Bon de commande 3385345, 3018-13-10 Fermé
BC o
0 CHAZ, D Approbation de  Ville de Québec - Bon de commande 3389341, 7018-12-10 Fermé
BC 0
O CHAZ, D Approbation de  Ville de Québec - Bon de commande 3385343, 5018-13-10 ot
BC o

11} Informations
Cet avis a été fermé; il ne demandait pas de réponse.

Ville de Québec - Bon de commande 3389346 0

De CHAZ, DE
Dest. CSPQ - CENTRE DE SERVICES PARTAGES DU QUEBEC (PUBLICATIONS DU QUéBEC]
Envoyé 2018-12-10 10:37:04
Fermé 2018-12-10 10:38:10
ID 1101100
Répondant
Plzass review the purchase order and any other document attached to this message.

Rafe

Ce lien permet d’afficher le bon de

commande en format PDF.

IRetcurner 3 |z liste de lravaill

ATTENTION! Utilisez le lien Retourner a la liste de travail pour retourner a la page
précédente Les fleches du navigateur ne doivent jamais étre utilisées, car elles nuisent au
bon fonctionnement du portail.

Section Apercu des bons de commande

Cette section sert a la consultation et au suivi des bons de commande. Par défaut, seulement
les cing derniers sont visibles.
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Le bouton Liste compléte permet d’afficher tous les bons de commande émis.
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Ul_. Apercu des commandes

Liste compléte

MNuméro de BC Description Date de la commande
3389345 2018-12-10 10:36:13
3389345 2018-12-10 10:11:53
3389344 2018-12-10 10:03:31
3389343 2018-12-10 09:56:35

Vous pouvez choisir parmi trois différentes vues pour afficher la liste des bons de commande.

Vues

T8 Tous les bons de commande E
Bons de commande pour lesquels un accusé de réception doit étre envoyé
Bons de commande en attente de modification de fournisseur

Il est également possible d’afficher les bons de commande répondant a des critéres
particuliers (par exemple, le nom de I'acheteur, le statut, etc.), au moyen de la fonctionnalité
de Recherche avancée. La procédure de recherche est présentée en annexe.

Vues

Voir |T|:|u5 les bons de commande ﬂ Aller | Recherche avancee ||

Le bouton Exporter permet de produire un rapport Excel de tous les bons de commande de
la liste affichée. La procédure est présentée en annexe.

Bons de commande

I Exporter I
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e p—— |

d'éguipement

Bons de commande Ententes Historique des achats
EBons de commande
Exporter
Vues
Voir |T|:| us les bons de commande Aller Recherche avancée I
<) Précédent 25 suivant(s) ‘2
Accuser
Numéro Unité Type de Date de la réception
Sélectionnerde BC  Vers. d'exploitation document Description commande Acheteur Devise Montant Statut avant le Annexes|
0 2 Ville de Québec BC 2018-12-12 15:43:52 LEMIEUX, caAD 10,00  Ouvert
standard G.
0 3389346 0 Ville de Québec BC 2018-12-10 10:36:13) LEMIEUX, CAD
standard G. P s
. i i = our consulter les coordonnées
0 Wil 1:53 EEMﬂh CAD de I'achet r
Atail A7 G. e ['acheteur, cliquez sur son
o s Pour consulter le d.etall d'unbon | e Lo o
de commande, cliquez sur son G. :
3389340 0 A Z:0QLEMIEUX, JCAD '=ur TIOTETT
numero. &, 000.00
0 T
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Utiliser la fonctionnalité Rechercher (recherche simple)

Info ¢

Généralité concernant la fonctionnalité Rechercher (recherche simple)

Le systeme ne fait pas la distinction entre les majuscules et les minuscules.
Le systeme prend en compte les caractéres accentués. En cas de doute,
remplacer un caractere accentué par le souligné « _ ».

Le caractere « % » peut étre utilisé comme caractére de remplacement d’un
ou de plusieurs de caractéres, tant alphabétiques que numériques.

1. Pour effectuer une recherche, cliquez sur I'outil de recherche (loupe

cocher Rechercher...).

L’outil de recherche varie selon la section du portail.

Mem de [actionnaire majoritaire |

* Structure juridique

() Parcourir tous les produits et senvices

FEI Rechercher un servica et un produit spécifique I

ou case a

e Saisissez les valeurs appropriées dans le champ utilisé pour la recherche. Au
besoin, utilisez le caractére « % » comme caractére de remplacement.

2. Cliguez sur le bouton Exécuter ou sur le bouton Aller, selon 'outil de recherche.

Exemples :

Rechercher

Pour trouver [élément, sélectionnez un critére de recherche dans la liste déroulante, entrez une valeur
dans le champ de texte, puis cliquez sur l2 bouton "Exécuter”.

Rechercher par |Signification| | [eeindividuslas | [ Exécuter |}

Reésultats

Info

Le bouton Exécuter permet de faire afficher tous les éléments d’une liste, si
aucune valeur n’a été inscrite dans le champ de recherche.
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(O Parcourir tous les produits et services
@lechen:her un service et un produit spécifique
Rechercher

Veuillez entrer vos critéres de recherche et dliguer sur ke bouton "Aller’ pour afficher les résultats. Veuillez noter que |2
recherche ne fait aucune distinction entre les majuscules et les minuscules.

Code

Description I%camion% I
Eiece |

3. Sl y a plus d’un résultat, naviguez dans les pages au moyen des liens « Précédent »
et « suivant(s) ».

Rechercher

Veuillez entrer vos critéres de recherche et cliquer sur le bouton 'Aller’ pour afficher les résultats. Veuillez noter que la
recherche ne fait aucune distinction entre les majuscules et les minuscules.

Code
Description % camion®a I
IJ-ID | 10 suivant(s] \=
Code Description Applicable
VEHAC WEH - Automabiles, camionnettes et fourgonnettes O
WVEHAC.520058 VEH - Automebiles, camionnettes et fourgonnettes, VEHAC - Automobiles, camionnettes et 0
fourgonnettes [T]
WVEHAC.52010E VEH - Automobiles, camionnettes et fourgonnettes. VEHAC - Entretien/réparation - Mécanigue 0
generale
WVEHAC.52015E VEH - Automobiles, camionnettes et fourgonnettes. VEHAC - Entretien/réparation - Mécanigue n
spécialisée
VEHAC.52005L VEH - Automobiles, camionnettes et fourgonnettes, VEHAC - Location - Automobiles, 0

camionnattes et fourgonnettes

e Pour réduire le nombre de résultats et améliorer |'efficacité d'une recherche,
précisez le plus possible une partie du nom recherché.

Il est a noter que I'ordre des mots a une incidence sur les résultats de la recherche.
Ainsi, %camion%lourd% ne donnera pas des résultats identiques a une recherche
avec les termes %lourd%camion%.
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Code |
Description |€-’acamion%|ourd%
Aller | Effacer

Code Description Applicable

VEHLC.531258 VEH - Véhicules lourds et camions spécialisés.VEHLC - Autres véhicules lourds et camions 0O
specialisés

VEHLC.53130€ VEH - Véhicules lourds et camions spécialisés VEHLC - Entretien/réparation - Mécanique 0
générale et spéaialisée pour véhicules lourds et camions spécialisés o)

VEHLC.531251 VEH - Véhicules lourds et camions specialisés.VEHLC - Location - Autres vehicules lourds et 0

camions spécialisés

VEHRLC.530251 VEH - Véhicules lourds =t camions spécialisés.VEHLC - Location - Remorgues pour vehicules
lourds et camions spécialisas

VEHLC.531118 VEH - Véhicules lourds et camions spécialisés . VEHLC - Pidces et accessoires pour véhicules
lourds, équipements et camions specialisés

VEMLC.532558 VEH - Vahicules lourds et camions spacialisés.VEHLC - Piaces, fournitures et accessoires pour
véhicules lourds et camions spécialisés

VEHLC.532008 VEH - Véhicules lourds ot camions spacialisés.VEHLC - Pneus pour camions lourds et spacialisés

VEHLC.530258 VEH - Véhicules lourds et camions spécialisés.VEHLC - Remorques pour véhicules lourds et
camions spacialises

VEHLC.532455 VEH - Véhicules lourds et camions spécialisés.VEHLC - Service datelier de carrosserie et
penture pour véhicules lourds et camions spécialisés

0 4000 |0

Annuler Appliguer

4. Sélectionnez le résultat approprié :

a. Au moyen de l'outil de sélection rapide, dans le cas d’'une recherche avec la
loupe.

Rechercher

Pour trouver [élément, sélectionnez un critére de recherche dans la liste déroulante, entrez une valeur
dans le champ de texts, puis cliquez sur |2 bouton "Exécuter”.

Recharcher par |Signification| | [seindividusl% Exécuter

Résultats

Sélectionner Sélection rapide Signification

O = Société de personnes individuelle

8] WD<p1 Entreprises individuelles (ou travailleur autonome)

Annuler Sélectionner

Ou

b. Encochant la case appropriée et en cliquant sur le bouton Appliquer., dans le
cas d’une recherche avec la case « Rechercher... ».
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vehicules lourds et camions specialises

camions specialisés

peinture pour vehicules lourds et camiens spécialisés

VEHLC.532558 VEH - Véhicules lourds st camions spécialisés, VEHLC -

VEHLC.532008 VEH - Véhicules lourds st camions spécialisés, VEHLC -
VEHLC.530258 VEH - Véhicules lourds st camions spécialisés, VEHLC -

VEHLC.532455 VEH - Véhicules lourds et camions spécialisés.VEHLC -

Pigces, fournitures et accessoires pour

O

Preus pour camions lourds et spécialisés
Remorques pour vehicules lourds et
Service d'atelier de carrosserie st 0

Annuler || Appliquerl
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Utiliser la fonctionnalité Rechercher (recherche avancée)

1. Cliquez sur le bouton Recherche avancée.
Vues
Vair ITuus les bons de commande ﬂ Aller
2. La table de recherche s’affiche avec différents parametres permettant de filtrer les

données, telles que « Numéro de BC », « Acheteur », etc.

Il est possible d’en ajouter d’autres en cliquant sur le bouton Ajouter.

Precisez les paramétres et les valeurs pour filtrer les données qui sont affichées dans votre jeu de résultats,
(O afficher données de |a table lorsgue toutes les conditions sont respectées.
(®) Afficher les données de |a table lorsqu'au moins une condition est respectée.

Aller Effacer

Numéro de BC Iest ﬂ |
Type de document Iegt ﬂ Q
Date de la Iest ﬂ | =
commande (mcample - 2016-12-18)
Achateur Iest ﬂ a,

Ajouter autre I

ﬂ IAjouter I

Puis, en sélectionnant les parameétres désirés dans la liste qui s’affiche. Il est a noter
gu’un méme parametre peut étre sélectionné plus d’une fois.

Acheteur IESt ﬂ 3
Aller || Effacer Ajouter zutre || Acheteur I Ajouter
Diate de la commande ..
Emplacement de destination = rrent
Numéra de BC
Numéro Unite Type de Dall Statut

Sélectionner de BC  Vers. d'exploitation document Description con Statut de 'accusé de réception Montant 5
Type de document
Unité d'exploitation

3. Sélectionnez la condition, puis la valeur de recherche et cliquez sur le bouton Aller.

O Afficher données de la table lorsque toutes les conditions sont respectées.
® Afficher les donndes de la table lorsqu'au moins une condition est respackde.
Numére de BC Iest ﬂ |
Type de document I.Est ﬂ Q
Date de la Jest 2 ]
commande el : 2016-12-15)
Acheteur [le=t v Jeantm, cantm, o |
I Aller I Effacer | Ajouter autre  |Acheteur ﬂ Ajouter
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Les résultats s’affichent. S’il y a plusieurs pages, utilisez les liens « Précédent » et
« suivant(s) ».
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Précédent [1-25 V] 25 suivant(s) &

Accuser

Numéro Unité Type de Date de la réception
Sélectionner de BC  Vers. d'exploitation document Description commande Acheteur Devise Montant Statut avantle  Annexes
3389338 0 Ville de Québec BC standard 2018-13-07 13:11:28 CANTIN, caAp  |10.00 Cuverk
CANTIN
3389338 0 Ville de Québec BC standard Rencuvellement du 2018-12-06 16:57:51 CANTIN. CAD 50.00 Cuvart
contrat de soutien pour CANTIR

différentes licences
Oracle pour |a péricde ]
du ler janvier au 31
décembre 2019 (Dossier
41555)
3389337 0 Ville d= Québec BC standard Rencuvellement du 20168-12-06 16:51:43 CANTIN. CAD [50.00  Ouvert
contrat de soutien pour CANTIN
différentes licences
Oracle pour |a péricde J
du ler janvier au 31

Rechercher par combinaison de critéres

La recherche peut également s’effectuer a partir d'une combinaison de parameétres,
notamment : « Date de la commande », « Emplacement de destination », etc. L'utilisation de
plusieurs parameétres permet de préciser la recherche.

Scisez les paramétres et les valeurs pour filtrer les données qui sont affichées dans votre jeu de résultats.
Afficher donndes de la table lorsgue toutes les conditions sont respectées,
(_) Afficher les données de |a table lorsqu'au micins une condition est respectée.
Numéro de BC Iest ﬂ |
Type de document ast ﬂ -]
Date de la avant %] [ro18-12-18
commande (=w=mple : 2016-12-18)
Achateur Jest vl Jcantn, cantin x| 9
Aller Effacer Ajouter autre I."«d1ebeur ﬂ Ajouter

Rappelons qu’il est possible d’utiliser deux fois le méme parameétre. Par exemple, si on
recherche les demandes d’achat attribuées a deux acheteurs, on ajoutera un autre parametre
« Acheteur ».

ATTENTION ! Si plus d’un parameétre est utilisé, il faut sélectionner I'une ou l'autre de ces
cases, selon la situation.

e La case Afficher données de la table lorsque toutes les conditions sont respectées est
cochée, lorsqu’on désire que la recherche prenne en compte seulement la combinaison
des parametres saisis.

e La case Afficher les données de la table lorsqu'au moins une condition est respectée est
cochée, lorsqu’on désire que la recherche affiche les données lorsqu’au moins une
condition est respectée, sans tenir compte de la combinaison des parameétres.

Cette situation se présente notamment pour les recherches ou le méme critére est utilisé
deux fois. Par exemple, on recherche les bons de commande pour deux Acheteurs.
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Dans plusieurs sections du portail des fournisseurs, la fonction Ajouter une annexe est

activée et permet d’ajouter des piéces jointes.

1. Cliquez sur le bouton Ajouter une annexe.

Annexes
Rechercher

Notez que la recherche ne fait pas la distinction entre majuscules et minuscules.

Titre | Aller
+ Afficher d'autres options de recherche

I ﬂjnuter une annexe... I

Derniére mise 3 Date de dernigre Mettre &
Titre Type Description Catégorie jour par mise 3 jour Utilisation  jour Supprimer|
Aucun résultat
trouve,

Remplissez les champs de la fenétre Ajouter une annexe :
a. Saisissez un titre.
Inscrivez une bréve description.

c. A la section Définir ’annexe, cochez la case correspondant
joindre.

au type d’annexe a

Ajouter une annexe

Annuler | Ajouter autre I Appliguer

Ajouter IFichier de bureau/ Tests/ URLﬂ

Informations sommaires sur l'annaxe

Titre I|Formu|air\e de petit fournisssur I

Description  FFormulaire de petit tournisseur pour linscription au portail

Jes fournisseurs de la Ville de Quéhec.l

Catégorie  Fournisseur : De

Definir I'annexe

rype (8) Fichier sis'Nouveau dossierformulzire de petit foumnisseur.pdl  Parcourir
O |

(JURL

(0 Texte court

(O Texta long

e Pour joindre un fichier, cochez la case Fichier et utilisez le bouton Parcourir pour

rechercher et sélectionner le fichier désiré (PDF, Word, Excel).

33



TN

N~

e Pour saisir une adresse URL, cochez la case URL et saisissez I'adresse dans le champ
correspondant.
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e Poursaisir du texte, cochez la case texte court ou texte long selon le besoin et saisissez
le texte. Le maximum de caractéres autorisés est 2 000 caractéres pour le champ
Texte court et 4 000 caractéres pour le champ Texte long.

3. Sid’autres annexes doivent étre ajoutées, utilisez le bouton Ajouter autre.

4. Cliquez sur le bouton Appliquer pour enregistrer.

Annuler | | Ajouter autre I I Appliguer I

Le résultat apparait a la section Annexes.

Annexes

Rechercher

Motez gue la recherche ne fait pas la distinction entre majuscules et minuscules.

Titre | Aller

+ Afficher d"autrec options de recherche
Ajouter une annexe...
Date de
derniére
Dernigére mise a |mise a Mettre
Titre Type Description|Catégorie [jour par jour Utilisation a jour Supprimer|
Formulaire [rexte Fournisseur : fj123@gmail.com 2018-12- Ponctuel _
de petit bourt De 17 & i
fournisseur 4 A
On peut faire afficher une Le bouton Mettre a jour permet
annexe en cliquant sur son titre. de modifier une annexe.
Le bouton Supprimer permet de

supprimer une annexe.
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Produire un rapport Excel (bouton Exporter)

Généralité concernant la fonctionnalité Exporter
La fonctionnalité Exporter est présente dans plusieurs des applications d’Oracle

Info utilisées pour le traitement des bons de commande (BC). Elle permet d’exporter des
données du portail des fournisseurs et de les convertir en format Excel sous forme de
rapport.

1. Faites afficher la liste des bons de commandes pour lesquels un rapport doit étre
produit. Au besoin, utiliser la recherche avancée, pour sélectionner les bons de
commande par nom d’acheteur, de numéro, de statut, etc.
hecei | Commandes | admicitavor IR
Bons de commande Ententes Historique des achats

Bons de commande
Vues
[mmm e ————— 1
Bons de commande pour lesquels un accuse de reception doit &tre envoye e
Bons de commande en attente de modification de fournisseur
Precedent m 25 suivant(s)
Accuser
Numeéro Unité Type de Date de la réception
Sélectionner de BC  Vers. d'exploitation document Description commande Acheteur 50" Montant Statut avantle Annex
O 3389348 |0 Ville de Québec BC 2018-12-12 15:43:52 F-| CAD 10.00 Cuvert
standard
o 3389345 0 Ville de Québec BC 2018-12-10 10:36:13 - CAD 10,00 Cuvert
standard T
0 3385345 0 Ville de Québec BC 2018-12-10 10:11:53 F-J CAD 10.00 Cuvert
standard

2. Cliquez sur le bouton Exporter.

(Aucune sélection préalable des bons de commande n’est nécessaire; tous les bons
de commande apparaissant dans la liste s’afficheront dans le fichier Excel.)

3. Cliquez sur le bouton Ouvrir pour afficher le fichier Excel.

3368543 0 Ville de Québec BC Publicité dans 2018-07-10 11:43:07 LAURE CAD & B&7.00 Fermé
0 standard  les Grands M 7
Hebdos - Féte -
du 3 juillet

Voulez-vous cuvrir ou enregistrer export.csv 3 partir de ...nisseurs-acc.ville.quebec.qo.ca ?

ropos de cette pa|

Ouvrir Enregistrer |~ Annuler
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4. Un fichier Excel (.csv) s’ouvre dans un nouveau classeur.

export (1).csv - Excel

Dans les fichiers texte CSV,
les valeurs sont séparées
par une virgule.

= =

La premiére ligne représente
I’'en-téte du tahleair.

1 J

L

3 |3389346.

NAUT,
NAUT,
NAUT,
NAUT,

T DANY", '"CAD"'10.00""Ouvert’"
T.DANY”, ',"CAD","10.00","Ouvert","",

DANY", ',"CAD","4 215.00","Ouvert
DANY”, '"CAD","161.00","Ouvert
DANY", ',"CAD","10.00","Ouvert”
DANY", '"CAD","1290.00","Quvert

" "Unité d'exploitation”,"Type de document","Descriction”.”Date de 1a commande" "Acheteur” "Devise" "Montant™,"s§l

Québec","BC standard”,”","2018-12-12 15:43:52", "C-NAUT, DANY", ',"CAD","10.00","Quvert","",
: Québec"."8C standard"”,*",*2018-12-10 10:36:13",' "
3389348,'CjVille de Québec;1BC standar

3389348 '0jVille de Québec“E']'BC standar
3389343'0:jVille de Québec"[ﬂBC standar
||3389344;j0Ville de ngbec"E"]BC standar
1011338934370 Ville de Québec";5BC standar

nte 177751 de service en entretien d'équipement bureautique (doss
NTIN, CANTIN,” "CAD","10.00","Quvert","",

5. Sélectionnez la premiére colonne du fichier Excel et cliquez sur I'onglet Données pour
faire afficher la barre de menu pour les données.

Fichier Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
‘-D & Calibri -ln - == = EE Standard - % Mise en forme conditionnelle ~ E' el
B ~ 6 I 5- AW === - $ - 9% o gMettresousforme de tableau ~ Lo
Coller - - Cellules Edition
. - DA =3 - ] [I7 Styles de cellules - - -
Presse-papiers = Paolice ] Alignement i Mombre ra Styles
Al = I Numéro de BC,"Vers.","Unité d'exploitation”,"Type de
A B | C | 3] | E | F | G | H | 1 | ] K | L
1 [Numero dgJBC,"Vers.","Unité d'exploitation”,"Type de document”,"Description”,"Date de la commande”,"Acheteur”,"Devise","Montant”,"St
2 "Ville de Québec”,"BC standar 2018-12-12 15:435 C-NAUT, DANY",  ["CAD","10.00","Cuvert","",
3 "Ville de Québec","BC standard” C-NAUT, DANY",  ["CAD","10.00","Ouvert","",
4 "Ville de Québec”,"BC standard” 2018-12-10 10:11:53", "C-NAUT, DANY", "CAD","10.00","Cuvert","",
5 "Ville de Québec","BC standard”,"","2018-12-10 10:03:31", "C:NAUT, DANY",  "CAD""4 215.00","Ouvert","",
] "Ville de Québec”,"BC standard” 2018-12-10 09:56:35", "C-NAUT, DANY",  "CAD","161.00","Cuvert","",
- "CAD","10.00","Ouvert","
3 "CAD","1 280.00","Ouvert","",
9 ommande permanente globale”,"Entente 177751 de semvice en entretien d'équipement bureautique [doss
"Ville de Québec”,"BC standard” 2018-12-07 13:11:28","CANTIN,CANTIN","CAD"," 10.00","Ouvert","",

6. Cliguez sur Convertir.

Fichier Accueil Insérer

Mise en page Formules Données Révision

Affichage Développeur Q Dite]

Al v

A B

Obtenir des Actualiser
données ~ tout -

I

C

Récupérer et transformer... Requétes et conne...

D

A ZIA

2l f
Z| Trier Filtrer
Al Y- Avancé

Trier et filtrer

Numéro de BC,"Vers.","Unité d'exploitation”,"Type de

E F G

e = [ &

B
onvertir s A'nalyse FeL:IiUE de
= & scénarios ~ prévision

Outils de données Prévision

H 1 J K

3389346,"0"|"Ville de Québe

=

Numera de[Be,"Vers.","Unité d'exploitation”,”
3383348,°0°|"ville de Québec","

3389345,"0"| "ville de Québec”,"BC standard”,

Type de document”,"

"C-NAUT, DANY",
,"2018-12-10 10:11:53", "C-NAUT, DANY",
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La fenétre Assistant Conversion — Etape 1 sur 3 apparait. Cette premiére étape

permet d’identifier le type de données d’origine
a. Sélectionnez la case « Délimité ».

b. Cliquez sur le bouton Suivant.

l_D [% E Assistant Conversion - Etape 1 sur 3 |-,
btenir des
Honnées - L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Largeur fixe,
‘upérer et transformg | 5i ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le
mieux vos données.
- Type de données d'origine
" B Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données @
- — - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent
Numero de C,_ Vel chagque champ.
3389348,"0°"Ville (") Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.
3389346,"0"|"Ville
3389345,"0"|"Ville
3389344 "0"|"Vville
3389343,"0"|"Ville
3389342,"0"|"Ville
3389341,"0"|"ville
3389340,"0%("Ville Apercu des données sélectionnées :
3389339,"0"|"Vville
3389338,"0"|"Ville 1 Numéro de BC,"Vers_ ", "Unité d'exploitation”,"Type de document”, | =
3389337,"0["ville z [p329348, "0", "Ville de Québec”,"BC standard","","2018-12-12 15:4i |
G Vil ie, won, miiile e Gasbecr [ vDC otodecd®, < #2016 1310 10.1
el ,"g","Jille de Québec”,"BC standard®,*", "2018-12- .
SRR V_IIIE 53389344, "0", "Ville de fuébec","BC standard", ™", "2018-12-10 10:0{ =
3389334,"0"|"ville T
3389333,"0"|"Ville b
3389332,"0"|"Vville
33891320 "ville [ annuter | [ < précédent | [suivant> | [ Teminer |
3385275,"0"| "Ville
3324325,"0"["Vil | 0= DUEDECT, "B Sandard™ ™ 2018 T0-26 T2.36.00" "CANTIN, NANCY" "CAD "7I3 EE" " Farma™ ™ |

La fenétre Assistant Conversion — Etape 2 sur 3 apparait. Cette seconde étape
permet de sélectionner les séparateurs contenus dans les données. Consultez la
section Apercgu de données pour voir le résultat selon le séparateur sélectionné.

a. Sélectionnez le séparateur « Virgule ».

b. Cliguez sur le bouton Suivant.

7

|Assistant Conversion - Etape 2 sur 3

voir les changements sur votre texte dans I'apercu c-dessous.

Séparateurs

|:| Tabulation
|:| Point-virgule
yirgule

|:| Espace

|:| Autre:

Identificateur de texte :

Apercu de données

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données, Vous pouvez

|:| Interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques

[]

umére de BC [fers. [nité d'ewpleoitation [Type de document Pescript]|

389348 7ille de Québec C standard |

38934¢ 7ille de Québec C standard b

285345 ffille de Québec C standard

385344 fille de Québec C standard -

4 n b
Annuler 1 I < Précédent 1 I| Suivant > I { Terminer
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9. Lafenétre Assistant Conversion — Etape 3 sur 3 apparait. Cette derniére étape
permet de sélectionner les colonnes et de définir le format des données.
a. Sélectionnez « Standard ».
b. Cliquez sur le bouton Avancé...
c. Sélectionnez la virgule comme séparateur de décimale (aucun séparateur de
milliers n’est utilisé); puis cliquez sur le bouton OK.
d. Enfin, cliquez sur le bouton Terminer.

T
Iassistant Conversion - Etape 3 sur 3 ? i 248

) Date:

Destination :

AMI

SASL

Apercu de données

Format des données en colonne

=]

(7) Colonne non distribuée

Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de définir le format des données, s~ prévision

e Feuille de
Evision

L'option Standard convertit les valeurs numeériques en
nambres, les dates en dates et les autres valeurs en texte,

K

TDE\.l]se","l'\ﬂont
r B
| Paramétres avancés d'importation de texte @Ié]

Paramétres utilisés dans la reconnaissance des données numériques

Séparateur de décimale m

Séparateur des milliers : |E|

Remarque : I'affichage des nombres utilisera les paramétres spécifiés

dans le Panneau de configuration, a la section Paramétres Régionawu.

Signe moins 3 la fin des nombres négatifs

I QK I[ Annuler l

—

le pour la perid
le pour la péer

Annuler ] ’<Erécédent] l Suivant > ] I Terminer I le pour la périg

2018-11-01 14.04

10. Un résultat semblable est obtenu. Ajustez la largeur de colonnes et apportez des

modifications a la mise en forme au besoin.

Enregistrez le fichier.

A B i
Numéro Ver d'exploit

1 |deBC s.  ation
2 (3389348 0 Villede
3 |3389346 0 Villede
4 13389345 0 Ville de
5 |3389344 0 Ville de
6 (3389342 0 Villede
7 |3389342 0 Villede
§ |3389341 0 Ville de
9 3389330 0 ville de
10 3389339 0 Ville de

D
Type de
document
BC standard
BC standard
BC standard
BC standard
BC standard
BC standard
BC standard

E F G H 1 J K =

Descripti Date de la réception

on commande Acheteur Devise  Montant Statut  avant le
2018-12-1215:43 C-NAUT,DANY CAD 10.00 Cuvert
2018-12-1010:36 C-NAUT,DANY CAD 10.00 Cuvert
2018-12-1010:11 C-NAUT,DANY CAD 10.00 Cuvert
2018-12-1010:03 C-NAUT,DANY CAD 4215.00 Cuvert
2018-12-1009:56 C-NAUT,DANY CAD 161.00 Cuvert
2018-12-1009:56 C-NAUT,DANY CAD 10.00 Cuvert
2018-12-1009:56 C-NAUT,DANY CAD 1290.00 Cuvert

Commande jEntente 2018-12-1009:43 C-NAUT,DANY CAD 40 000.00 Cuvert d

2018-12-07 13:11 CANTIN, CANTIM CAD 10.00 Cuvert A

BC standard
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