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Authentifiez-vous en inscrivant votre identifiant et votre mot de passe.  
Pour plus de renseignements, consultez le document d’information Processus d’authentification : deux étapes). 

CONSULTER LA FICHE FOURNISSEUR 

Cliquez sur Fiche fournisseur dans le menu. 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.hydroquebec.com/data/fournisseurs/pdf/b1-01b-document-information-espace-approvisionnement-processus-authentification.pdf
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Votre fiche comprend quatre rubriques : Identification, Contacts, Documents, Historique de modif..  
Chaque rubrique est composée de sections d’informations.  

 

 

Rubrique : Identification 

La rubrique Identification est composée de sept sections d’information :  

1- Identification  
2- Hiérarchie  
3- Coordonnées  
4- Type d’entreprise  
5- Secteurs et lieu d’activité  
6- Abonnement  
7- Cognibox 
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La rubrique Identification affiche toutes vos données : nom, identifiant, numéro de fournisseur, statut, NEQ, TPS, adresse, type de 
fournisseur, secteur d’activité, etc.  

C’est la seule rubrique pour laquelle vous devez créer une demande de modification pour effectuer une mise à jour. 
 

Section 1 : Identification 
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Section 2 : Hiérarchie 
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Section 3 : Coordonnées 
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Section 4 : Type d’entreprise 
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Section 5 : Secteur et lieu d’activité 

et 

Section 6 : Abonnement 
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Section 7 : Demande d’enregistrement avec SafeContractor  
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Rubrique : Contacts 

La rubrique Contacts affiche toutes les personnes qui ont accès à la Fiche fournisseur, de même que leur profil. 
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Rubrique : Documents 

La rubrique Documents contient deux types de documents : les preuves d’identité et les documents liés aux exigences obligatoires 
et aux certifications (ISO, AMF, etc.). 
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Rubrique : Historique de modif. 

Dans la rubrique Historique de modif., vous trouverez toutes les demandes de modification effectuées à la rubrique Identification. 
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CRÉER UNE DEMANDE DE MODIFICATION 

Pour modifier des données, il faut créer une demande de modification.  

La rubrique Identification est en lecture seule. C’est la seule rubrique pour laquelle vous devez créer une demande de modification 
pour effectuer une mise à jour. 

 
Étape 1 : Créer une demande de modification 

Cliquez sur Créer une demande de modification pour commencer. 
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Étape 2 : Inscrire le motif de la demande de modification 

Effectuez la modification souhaitée. Le motif est obligatoire, même si vous annulez votre demande. 
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Étape 3 : Compléter la demande de modification 

Exemple 1 : Inscrire la région administrative et la MRC pour les entreprises établies au Québec 

Dans la section d’information Coordonnées, consultez l’aide-mémoire en format PDF pour vous aider à remplir votre région 
administrative et votre MRC. 
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Exemple 2 : Inscrire le secteur d’activité  

Cliquez sur la case Secteur d’activité (catégories) pour trouver votre secteur d’activité.  

Pour effectuer une recherche, cliquez sur Voir tout. 

 

 

Vous pouvez saisir votre secteur d’activité dans ce champ pour trouver la catégorie d’achat correspondante.  
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Par exemple, si vous êtes fournisseur de transformateurs, saisissez le mot-clé dans le champ ci-contre. Cliquez sur Rechercher. 
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Choisissez ensuite les sous-catégories qui correspondent à votre secteur d’activité.  
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1. Un clic sur l’icône « main » permet de sélectionner l’ensemble des sous-catégories.  

2. Cliquez sur Fermer lorsque vous avez choisi toutes les catégories et sous-catégories souhaitées. 
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Étape 4 : Soumettre la demande 

Cliquez sur Soumettre la demande. 
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Si le statut de votre fiche est « Fournisseur potentiel » (Prospect), la demande de modification est acceptée automatiquement par le 
système.  

NOTE : Si le statut de votre fiche est « Fournisseur potentiel validé » (Prospect validé) ou « Fournisseur actif », la fiche sera verrouillée 
pendant le traitement de la demande de modification. 

Une fois la demande de modification soumise, un accusé de réception de la demande est envoyé par courriel à l’administrateur de la 
fiche. Au moment de la validation de la demande de modification par Hydro-Québec, l’alerte « demande de modification en cours » 
disparaît. Vous pouvez faire d’autres demandes au besoin. 
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Étape 5 : Visualiser la demande de modification 

1. Cliquez sur la rubrique Historique de modif. pour visualiser votre demande. 

2. NOTE : Une demande que vous avez annulée ou qu’Hydro-Québec a refusée apparaît avec le même statut : « Annulé ».  

3. Sélectionnez votre demande. 
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Cliquez sur la rubrique Audit des modifications pour afficher les changements demandés. 
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