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Authentif iez-vous en inscrivant votre identif iant et votre mot de passe. 

Pour plus de renseignements, consultez le document d’information « Processus d’authentification : deux étapes »). 

 

CRÉER UN CONTACT 

 
Étape 1 : Accéder à 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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Étape 2 : Accéder à la rubrique Contacts 

Sélectionnez ensuite la rubrique Contacts. 
 

 

La rubrique Contacts vous permet d’ajouter les personnes qui auront accès à votre Espace approvisionnement et de voir les prof ils.  

Il existe deux prof ils dans le système : « HQ – Fournisseur administrateur » et « HQ – Fournisseur collaborateur ».  

Voici ce que vous pouvez effectuer en tant que fournisseur administrateur et fournisseur collaborateur. 
 

Action Prof il HQ – Fournisseur 
administrateur 

Prof il HQ = Fournisseur 
collaborateur 

Consulter la f iche fournisseur Oui Oui 
Créer une demande de modif ication de la Fiche fournisseur Oui Non 
Ajouter des documents dans la Fiche fournisseur Oui Oui 
Ajouter des utilisateurs avec profils Admin ou collaborateur à la Fiche 
fournisseur 

Oui Non 

Supprimer des contacts avec profils Admin ou collaborateur de la Fiche 
fournisseur 

Oui, mais ne peut pas 
supprimer son propre 

contact 

Non 

Payer l’abonnement Oui Non 
S’inscrire aux avis des appels aux marchés Oui Oui 
Soumissionner Oui Oui 
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Étape 3 : Créer un nouveau contact 

Cliquez sur Créer un nouveau contact. 

 
 

 

 

 

 

 



DOCUMENT D’INFORMATION SUR L’ESPACE APPROVISIONNEMENT 

© Hydro-Québec, 2022 – Gérer les contacts : créer, modifier ou supprimer un contact Page 5 de 13 

 

1. Saisissez les coordonnées du contact. 

2. Cliquez sur Enregistrer. 
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3. Un message vous indique que les données sont sauvegardées. Cliquez sur Fermer. 
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MODIFIER UN CONTACT 

Exemple 1 : Modifier le profil du contact 

1. À partir de la rubrique Contacts dans l’onglet Fiche fournisseur dans le menu, cliquez sur Modifier le profil du contact. 
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2. Modif ier le prof il à votre contact : « administrateur » ou « collaborateur ». 

3. Ensuite, cliquez sur Enregistrer et fermer.  
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NOTE : Le statut de votre profil est modif ié.  
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Exemple 2 : Modifier les coordonnées du contact 

1. Pour modif ier un contact existant, cliquez sur l’icône « crayon » dans la colonne Modifier. 
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2. Vous pouvez modifier le nom, les coordonnées et même le courriel. Cependant, le courriel initial saisi au moment de la 
création du compte sera toujours utilisé comme identif iant pour la connexion. 

3. Cliquez sur Enregistrer.  
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4. Un message vous indique que les données sont sauvegardées. Cliquez sur Fermer. 
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SUPPRIMER UN CONTACT 

1. Si vous voulez supprimer un contact, cliquez sur l’icône « croix » dans la colonne Supprimer. 

2. Si l’administrateur actuel quitte l’entreprise sans avoir créé un autre administrateur, vous devrez remplir ce formulaire pour le 
remplacer. 

3. Si vous êtes l’administrateur de plusieurs f iches, il vous sera possible de partager des contacts. 

 
 


	CRÉER UN CONTACT
	Étape 1 : Accéder à la Fiche fournisseur
	Étape 2 : Accéder à la rubrique Contacts
	Étape 3 : Créer un nouveau contact

	MODIFIER UN CONTACT
	Exemple 1 : Modifier le profil du contact
	Exemple 2 : Modifier les coordonnées du contact

	SUPPRIMER UN CONTACT



