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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’ESPACE APPROVISIONNEMENT

Gérer les contacts : créer, modifier ou supprimer un contact
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

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 »).

CREER UN CONTACT

Etape 1: Accéder a la Fiche fournisseur

Cliquez sur Fiche fournisseur dans le menu.

Espace approvisionnement d'Hydro-Québec

Exploité par Ivalua o 9 Prenom N. - @

Accueil Fiche fournisseur | Appels au marché Liens utiles
< O % Accueil Recherche
Hydro-Québec vous informe Pour nous joindre Outils d'aide au travail
Attention ! L'Espace approvisionnement est seulement compatible @ @ Foire aux questions (FAQ)_
N i . o « 1800 324-1759 (sans frais)
avec les navigateurs Google Chrome, Firefox et Edge. ,
A.-ﬂ';f;'f,zu Appe“,suig;ﬁsamhe « supporthydroquebec@ivalua.com Capsules et documents d'information:

« Comment ajouter une preuve d'identité dans la fiche fournisseur?
contact de la fiche fournisseur?

» Comment payer |'abonnement annuel es appels de
« Comment présenter une soumission dans I'Espace appr
» Comment récupérer sa derniére offre lors d'un addenda?

propositions ouverts)?
sionnement?
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https://www.hydroquebec.com/data/fournisseurs/pdf/b1-01b-document-information-espace-approvisionnement-processus-authentification.pdf

DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

Etape 2 : Accéder a la rubrique Contacts

Sélectionnez ensuite la rubrique Contacts.

) Espace approvisionnement d’'Hydro-Québec
Ol ExplnEépar\valuap P Y Q o @ pewomn. - @
- = w
Accueil .} Fiche fournisseur | {\ppe\sau marché Liens utiles
< 9 W Fournisseur : ENTREPRISE CANADA INC. (CANADA / Québec / Montréal) Q Recherche =
‘
i Identification
|°&* Contacts |
B  Documents
[ Historique de modif. \dentification

La rubrique Contacts vous permet d’ajouter les personnes qui auront accés a votre Espace approvisionnement et de voir les profils.
Il existe deux profils dans le systéme : « HQ — Fournisseur administrateur » et « HQ — Fournisseur collaborateur ».

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

Profil HQ — Fournisseur ProfilHQ = Fournisseur

Action administrateur collaborateur
Oui Oui

Consulter la fiche fournisseur

Créer une demande de modification de la Fiche fournisseur Oui Non
Ajouter des documents dans la Fiche fournisseur Oui Oui
Ajouter des utilisateurs avec profils Admin ou collaborateur a la Fiche Oui Non
fournisseur
Supprimer des contacts avec profils Admin ou collaborateur de la Fiche Oui, mais ne peut pas Non
fournisseur supprimer son propre
contact
Oui Non

Payer I'abonnement
S’inscrire aux avis des appels aux marchés Oui Oui
Soumissionner Oui Oui
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

I’Etape 3: Créer un nouveau contact

Cliqguez sur Créer un nouveau contact.

Q Espace approvisionnement d Hydro-Québec

Exploité par valua
Liens utiles

Acouil  Fiche foumnissewr — Appels 3u masché

Fournisseur : ENTREPRISE CANADA INC. (CANADA / Québec / Montréal)

“ Criber une demande de modification

Contacts

Contacts fournisseur

tez nodre tablcay.

B mjé |-
P g A

Pour différencier les acoés des profils administrateur et collaborateur, gonsy

Si vous dever remplacer Fadministrateur actuel wewillez remplir le formuolsire Demande de changement dadministrateur pour FEspace spprovisionnement,

Attention! un profil collaborateur o5t attribué par défaut 3 tout contact gue vous ajoutez dans la fiche. Vious pouvez le modifier en dliquant sur e bouton « Modifier ke profill du contact »

+ Crodr un nowveau contact

Selectionner un contact oxistant

Modifies  Supprimer @ Mom Modifier les profils Courriel Profil Statut
& ;:'.. ...L:.'.I'"I Modifer be profil du contact Prenom Normand@entreprise.ca  HOQ - Foumnisseur administrateur  Actif
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

1. Saisissez les coordonnées du contact.

2. Cliquez sur Enregistrer.

Exploité par Ivalua

Fouy geur : ENTF

»
—

2+ Contacts

Contacts fourniss

vez remplace

Un profi

Selectionner un co

Modifier Suppri

Accueil Fiche fournisseur  Appels au marché Liens utiles

Espace approvisionnement d’Hydro-Québec

Gestion des contacts fournisseur

Identité
Titre” Prénom*
Mme [ Prénom 1
Courriel * Titre d'emploi*
nomiprenoml@entreprise.com Administratrice

Service pour lequel vous travaillez ®

Finance

Langue par défaut®
Francais o~
Téléphone

Téléphone *

514-999-9999

Poste

Celullaire

Informations sur le compte

Photo

Adresse

o 9 Prenom N. - @
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

3. Un message vous indique que les données sont sauvegardées. Cliquez sur Fermer.

Exploité par Ivalua

Accueil Fiche fournisseur Appels au marché Liens wtiles

Fournisseur : ENTF

&% Contacts

Contacts fourniss

evez remplace

10N: Un profi

Selectionner un co|

Moaodifier Suppri

Espace approvisionnement d’'Hydro-Québec

+ Données sauvegardées

Identité
Titre*
Mme Q-

Courriel*

nomlprenomi@entreprise.com

Fournisseur
- ENTREPRISE CANADA INC.

Service pour lequel vous travaillez ®

Finance

Langue par défaut ®

Francais

Téléphone

Teéléphone
514-999-9999

Poste

Celullaire

Prénom*

Prénon 1

Titre d'emploi *

Aministratrice

Photo

Gestion des contacts fournisseur : Mme Prénon 1 NOM 1

T

Nom 1

Derniére connexion

Derniére connexion
Pas d'information disponible

Informations sur le compte

Identifiants / Credentials

& nomprenoml@entreprise.com

o 9 Prenom N. - @
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

MODIFIER UN CONTACT

Exemple 1 : Modifier le profil du contact

1. A partir de la rubrique Contacts dans I'onglet Fiche fournisseur dans le menu, cliquez sur Modifier le profil du contact.

Espace approvisionnement d'Hydro-Québec A O peomn. - @

Exploité par valua

Accueil Fiche fournisseur  Appels au marché Liens utiles

< 9 Fournisseur : ENTREPRISE CANADA INC. (CANADA / Québec / Montréal) Recherche =)

«“ Créer une demande de modification

i Identification

2 Contacts

B Documents Contacts fournisseur

% Historique de modif. e
© q Pour différencier les accés des profils administrateur et collaborateur, consultez notre tableau.
Si vous devez remplacer I'administrateur actuel, veuillez remplir le formulaire Demande de changement d'administrateur pour |'Espace approvisionnement.

Attention! Un profil collaborateur est attribué par défaut  tout contact que vous ajoutez dans |a fiche, Vous pouvez le modifier en cliquant sur le bouton « Modifier le profil du contact »

Selectionner un contact existant + Creer un nouveau contact
Modifier Supprimer @ Nom Moedifier les profils Courriel Profil Statut
——
& im| Er?:‘:u% 1 Modifier le profil du contact nomlprenoml@entreprise.com HQ - Fournisseur collaborateur Actif
» Normand i P . R . L .
& Pranom Modifier le profil du contact Prenom.Normand@entreprise.ca  HQ - Fournisseur administrateur ~ Actif
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

2. Modifier le profil a votre contact : « administrateur» ou « collaborateur ».

3. Ensuite, cliquez sur Enregistrer et fermer.

Espace approvisionnement d'Hydro-Québec
Explueéparlvaluﬁpp y Q fa} 9 Prenot s @
Accueil Fiche fournisseur Appels au marché Liens utiles

Fournisseur : ENTREPRISE CANADA INC. (CANADA / Québec / Montréal)

Contacts

m & -

Contacts fourniss  yglisateur fournisseur

P
T

ez remplace

tion! un profi” Profi(s)*

HQ - Fournisseur collaborateur - -
T b,

Selectionner un cgll = 5
HQ - Fournisseur administrateur

Modifier  Suppii Voir Tout
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

NOTE : Le statut de votre profil est modifié.

Espace approvisionnement d’'Hydro-Québec A O Peomn. - @

Exploité par Ivalua

Accueil Fiche fournisseur Appels au marché Liens utiles

< 9 1y Fournisseur : ENTREPRISE CANADA INC. (CANADA / Québec / Montréal) Recherche =

<«
Créer une demande de madification

Contacts fournisseur

i1 Identification

‘& Contacts

B Documents
Pour différencier les accés des profils administrateur et collaborateur, consultez notre tableau.

[ Historique de modif. L ' .
de changement d'administrateur pour I'Espace approvisionnement.

Sivous devez remplacer l'administrateur actuel, veuillez remplir le formulaire D

Attention! un profil collaberateur est attribué par défaut a tout contact que vous ajoutez dans |a fiche. Vous pouvez le modifier en cliquant sur le bouton « Modifier le profil du contact »

Selectionner un contact existant + Creer un nouveau contact
Modifier Supprimer @ Nom Modifier les profils Courriel Profil Statut
& w E::Tn%w 1 Modifier le profil du contact nomiprenoml1@entreprise.com HQ - Fournisseur administrateur | Actif
s E:::Ef:d Modifier le profil du contact Prenom.Normand@entreprise.ca  HQ - Fournisseur administrateur  Actif
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

Exemple 2 : Modifier les coordonnées du contact

1. Pour modifier un contact existant, cliquez sur I'icone « crayon» dans la colonne Modifier.

Espace approvisionnement d'Hydro-Québec A

Exploité par valua

Accueil Fiche fournisseur Appels au marché Liens utiles

< o0 B d Fournisseur : ENTREPRISE CANADA INC. (CANADA / Québec / Montréal) Recherche

« Créer une demande de modification

1 Identification

‘& Contacts

B Documents Contacts fournisseur

% Historique de modif
ci orgue Pour différencier les accés des profils administrateur et collaborateur, consultez notre tableau.
Si vous devez remplacer l'administrateur actuel, veuillez remplir le formulaire Demande de changement d'administrateur pour I'Espace approvisionnement.

Attention! Un profil collaborateur est attribué par défaut 3 tout contact que vous ajoutez dans la fiche. Vous pouvez le madifier en cliquant sur le bouton « Modifier le profil du contact »

Selectionner un contact existant + Creer un nouveau contact
Modifier Supprimer @& Nom Modifier les profils Courriel Profil Statut
~ s Nom 1 2 P . B . .
& w Prénonid Moedifier le profil du contact nomlprenoml@entreprise.com HQ - Fournisseur collaborateur Actif
4 gﬁ:ﬁ:;;?" Modifier le profil du contact Prenom.Normand@entreprise.ca  HQ - Fournisseur administrateur  Actif

O rPeomn. - @
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

2. Vous pouvez modifier le nom, les coordonnées et méme le courriel. Cependant, le courriel initial saisi au moment de la
création du compte sera toujours utilisé comme identifiant pour la connexion.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Espace approvisionnement d'Hydro-Québec

Exploité par Ivalua

Accueil Fiche fournisseur  Appels au marché Liens itiles

Gestion des contacts fournisseur : Mme Prénon 1 NOM 1

Fournisseur : ENTF

—
:8: Contacts T — Identité
Contacts fourniss
B Document Titre*
il Mme Q-
Si vous devez remplace .
Si vous devez remplace Courriel*

Fournisseur

5 - ENTREPRISE CANADA INC.
Selectionner un col

Service pour lequel vous travaillez &

Modifier ~ Suppri Finance

Langue par défaut*

Francais

Téléphone

Téléphone*
514-999-9999

Poste

Celullaire

¢ —
—

= =

Prénom* Nom*

Prénom 2 Nom 2

Titre d'emploi*

100: Un profi nom2prenom2@entreprise.com Employé 2|

Photo Derniére connexion

Derniére connexion
Pas d'information disponible
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Informations sur le compte

Identifiants / Credentials \

& nomprenoml@entreprise.com

9 Prenom N. - @
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

4. Un message vous indique que les données sont sauvegardées. Cliquez sur Fermer.

Exploité par Ivalua

‘& Contacts

Contacts fourniss

remplace

n! Un profi

Selectionner un co

Modifier Suppri

ESpace approvisionnement dHydro-QUEbec

Accueil Fiche fournisseur Appels au marché Liens utiles
Gestion des contacts fournisseur : Mme Prénom 2 NOM 2 e M x
Fournisseur : ENTF
=
+ Données sauvegardées x

Informations sur le compte

Identité
Titre™ Prénom* Nom*

Mme [ Prénom 2 Nom 2 & nomprenomi@entreprise.com
Courriel * Titre d'emploi*

nom2prenom2@entreprise.com Employé 2

Fournisseur
- ENTREPRISE CANADA INC.

Service pour lequel vous travaillez @

Finance

Langue par défaut*

Francais -
Téléphone Photo Derniére connexion
Téléphone* Derniére connexion
514-999-9999 Pas d'information disponible
Poste
Celullaire

TA 9 Prenom N. - @
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DOCUMENT D'INFORMATION SUR L’'ESPACE APPROVISIONNEMENT

SUPPRIMER UN CONTACT

1. Sivous voulez supprimer un contact, cliquez sur l'icbne « croix » dans la colonne Supprimer.

2. Sil'administrateur actuel quitte I'entreprise sans avoir créé un autre administrateur, vous devrez remplir ce formulaire pour le

remplacer.

3. Sivous étes I'administrateur de plusieurs fiches, il vous sera possible de partager des contacts.

Espace approvisionnement d'Hydro-Québec

Exploité par Ivalua
“ Annler

Accueil Fiche fournisseur  Appels au marché Liens utiles

Supprimer le contact Nem 2 Prénom 2 7

¢ D 1y Fournisseur : ENTREPRISE CANADA INC. (CANADA / Québec / Montréal)

<«
Créer une demande de modification

i Identification

‘& Contacts -
Contacts fournisseur
—r
B Documents
Pour différencier les accés des profils administrateur et collaborateur, consultez notre tableay
[& Historique de modif i ) = -
Si vous devez remplacer 'administrateur actuel, veuillez remplir le formulaire Demande de changement d'administrateur pour I'Espace approvisionnement.

Attention! un profil collaborateur est attribué par défaut 3 tout contact que vous ajoutez dans la fiche. Vous pouvez le modifier en cliguant sur le bouton «

p— -
Selectionner un contact existant + Creer un nouveau contact
Modifier e £, Ml Medifier les profils Courriel Profil Statut
~— Supprimer Nom 2 Prénom 2
b - NOM Z
& i} Prénom Modifier le profil du contact nomZprenom2@entreprise.com HQ - Fournisseur administrateur  Actif
> Normand " P - .
& Prenom Modifier le profil du contact Prenom.Normand@entreprise.ca HQ - Fournisseur administrateur  Actif

Modifier le profil du contact »

n 9 Prenom N. - @

Recherche
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