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Aperçu 
Ce document vous indique les étapes à suivre pour la Gestion des profils et des paramètres des 
comptes. 
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Gestion des profils et des paramètres des comptes 

Si vous êtes un fournisseur existant, vous êtes déjà inscrit dans iSupplier et autorisé à 
effectuer des transactions dans le système.  

Vous, en tant qu’administrateur des profils de votre organisation, auriez reçu un 
courriel confirmant votre inscription à iSupplier et vous demandant de vous inscrire à 
l’authentification multifactorielle.  
Suivez les instructions et les liens dans le courriel pour vous inscrire à 
l’authentification multifactorielle. 

1. La page de connexion iSupplier s’affiche. Saisissez votre nom d’utilisateur et votre 
mot de passe. 
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Dans cette démonstration, les champs pertinents sont remplis pour vous.  

 

 

2. Cliquez sur le bouton Connexion. 
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2a) Vérification de votre identité 

Une fois la connexion cliquée, vous serez redirigé vers l’un des éléments suivants, selon 
la configuration d’identité de domaine ou organisation. 

 

Méthode 1 : Connectez-vous à votre 
compte d’organisation 

Si votre adresse courriel existe déjà 
dans un locataire Microsoft Entra géré, 
vous vous authentifierez en vous 
connectant à votre compte 
d’organisation. Vous serez redirigé vers 
les pages de connexion de votre 
organisation pour vous authentifier en 
utilisant les informations d’identification 
de votre organisation. 

 

Remarque importante :  Si vous ne 
parvenez pas à vous connecter à votre 
compte d’organisation (par exemple, 
mot de passe oublié), veuillez contacter 
le service de dépannage de votre 
organisation pour obtenir de l’aide. Le 
service de dépannage de Metrolinx ne 
pourra pas vous aider à vous connecter 
à votre compte d’organisation. 

 

 

 

 

Remarque : À titre illustratif seulement. Les 
pages de connexion de votre organisation 
peuvent différer du logo de votre organisation 
et de l’image de marque. 

 

Méthode 2 : Connectez-vous à votre 
compte Microsoft 

Si votre adresse courriel est un compte 
Microsoft (par exemple, hotmail.com, 
outlook.com), vous vous authentifierez 
à votre compte en utilisant les 
identifiants de votre compte Microsoft 
personnel. 
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Remarque importante :  Si vous ne 
parvenez pas à vous connecter à votre 
compte Microsoft (par exemple, mot de 
passe oublié), veuillez utiliser l’option 
de récupération de compte en libre-
service pour récupérer votre compte. Le 
service de dépannage de Metrolinx ne 
pourra pas vous aider à vous connecter 
à votre compte Microsoft. 

 

Méthode 3 : Connexion par un code 
d’accès envoyé par courriel 

 

Si votre adresse courriel n’est ni un 
compte Microsoft Entra géré ni un 
compte Microsoft, un code d’accès 
vous sera envoyé par courriel. 

 

Remarque importante : Si vous n’avez 
pas reçu le code d’accès par courriel, 
veuillez vérifier les dossiers des 
courriers indésirables dans votre boîte 
aux lettres avant de réessayer. 

 

1. Cliquez sur le bouton « Envoyer 
le code » pour recevoir un code 
de courriel. 

 

2. Récupérez et saisissez le code 
d’accès depuis la boîte aux 
lettres, puis cliquez sur 
« Connexion ». 
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3. La page d’accueil de iSupplier s’affiche. Cliquez sur l’icône Menu 

 

4. Cliquer sur l’option MX iSupplier Profile Administrator. 
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5. Cliquez sur l’option Renseignements sur le fournisseur. 

 

L’onglet Général de la page Gestion des profils est affiché par défaut. Vous 
pouvez y voir les renseignements de base et ajouter des pièces jointes 
pertinentes pour votre organisation 
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6. Pour ajouter une pièce jointe, cliquez sur le bouton Ajouter une pièce jointe. 

 

 

7. La fenêtre contextuelle Ajouter une pièce jointe s’affiche. Inscrivez le nom de la 
pièce jointe dans le champ Titre.\ 
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8. Cliquez sur le bouton Choisir le fichier et sélectionnez le fichier pertinent dans 
votre dossier local. 

 

 

Une fois sélectionné, le nom du fichier téléchargé s’affiche dans le champ Fichier 
et le champ Description se remplit automatiquement en fonction du fichier 
sélectionné. Vous pouvez mettre à jour le champ Description, s’il y a lieu. 
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9. Cliquez sur le bouton Appliquer. 

       

 

10. Une boîte Confirmation indiquant que la pièce jointe a été ajoutée avec succès 
s’affiche. Cliquez sur le bouton OK pour continuer. 
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Le fichier nouvellement joint est maintenant affiché dans la liste des pièces jointes. 

 

 

11. Cliquez sur la section Organisation. 
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La page Organisation s’affiche. Sur cette page, vous pouvez valider les 
renseignements Metrolinx a ajoutés sur votre organisation. 

 

 

Vous pouvez également ajouter de l’information, au besoin, et cliquer sur le 
bouton Enregistrer pour enregistrer les changements. 
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12. Cliquez sur la section Carnet d’adresses. 

      

 

La page Carnet d’adresses s’affiche. Sur cette page, vous pouvez voir, mettre à 
jour et ajouter de nouvelles adresses (aussi appelées « sites ») liées à votre 
organisation. 
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13. Pour mettre à jour une adresse existante, cliquez sur l’icône Mettre à jour 
correspondant à cette adresse. 

         

 

La page Mettre à jour l’adresse s’affiche. Sur cette page, vous pouvez mettre à 
jour les champs, s’il y a lieu. 
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14. Faites défiler la page pour voir plus de détails. 

       

 

Vous pouvez ajouter l’objet de cette adresse ainsi que toute autre note relative à 
l’adresse dans les sections Objet de l’adresse et Note. 
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La sélection de l’objet de votre adresse n’est pas obligatoire. Vous pouvez choisir 
d’ajouter un objet si vous souhaitez fournir plus de détails sur une adresse ou faire 
une distinction entre plusieurs adresses afin d’aider les personnes-ressources de 
votre organisation et des employés de Metrolinx. 

 

 

15. Pour ajouter l’objet de l’adresse, cliquez sur l’icône Plus dans la section Objet de 
l’adresse. 
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16. Le menu déroulant Objet s’affiche. Cliquez sur la flèche déroulante pour voir la 
liste des options. 

      

 

 

17. La liste des options s’affiche. Faites défiler la liste complète. 
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18. Sélectionnez l’option appropriée dans la liste. Dans cette démonstration, nous 
avons sélectionné l’option Adresse du carnet d’adresses. 

       

 

19. Inscrivez les notes pertinentes dans le champ Remarques. 
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Dans le champ Remarques, vous pouvez ajouter des détails supplémentaires sur 
l’adresse. Vous pouvez également ajouter des notes pour Metrolinx concernant le 
changement lorsque vous modifiez les renseignements sur l’adresse. 

Ce que vous entrez dans ce champ sera visible pour les autres personnes-
ressources de votre organisation ainsi que pour Metrolinx. 

 

 

20. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer vos mises à jour.
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Un message s’affiche indiquant que les détails relatifs à votre adresse ont été 
modifiés. Notez que l’état de l’adresse change pour devenir Changement en 
attente, car les mises à jour n’ont pas encore été approuvées par Metrolinx. 

 

 

21. Pour créer une nouvelle adresse pour votre organisation, cliquez sur le bouton 
Créer. 
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La page Créer une adresse s’affiche. Entrez les détails pertinents dans les champs 
suivants, comme le nom de l’adresse, la ligne 1 de l’adresse, la ville, la province 
et le code postal. 

 

 

Dans cette démonstration, les champs pertinents sont remplis pour vous. 
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22. Sélectionnez la case à cocher Adresse d’achat.

 

 

23. Sélectionnez la case de l’Adresse de paiement.
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Le choix de l’adresse d’achat permet à Metrolinx de créer des BC pour cette 
adresse. Le fait de sélectionner l’option Adresse de paiement permet d’utiliser 
l’adresse de paiement comme adresse de facturation. Notez que vous pouvez 
choisir l’une ou l’autre des options, ou les deux, au besoin. 
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Vous pouvez ajouter l’objet de cette adresse dans la section Objet de l’adresse. 

 

 

Faites défiler la page pour voir plus de détails.
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Vous pouvez ajouter des notes supplémentaires relatives à l’adresse dans la 
section Remarque. 

 

 

Dans cette démonstration, les champs pertinents sont remplis pour vous. 
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24. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

      

 

Un message s’affiche, confirmant que l’adresse a été ajoutée à votre Carnet 
d’adresses. Metrolinx recevra une notification pour examiner la nouvelle adresse. 
Une fois la nouvelle adresse approuvée, vous pouvez l’utiliser comme adresse de 
paiement et/ou d’achat, selon votre choix. 
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25. Cliquez sur la section Répertoire des contacts. 

      

 

 

La page Répertoire des contacts : Contacts actifs s’affiche. Sur cette page, vous 
pouvez voir, mettre à jour et ajouter des renseignements sur des personnes-
ressources liés à votre organisation. 
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La coche en regard de certaines personnes-ressources indique que Metrolinx a 
créé un compte utilisateur dans iSupplier pour ces personnes. Notez qu’une 
coche manquante dans la colonne Compte utilisateur d’une personne-ressource 
indique que le cette personne n’a pas de compte utilisateur dans iSupplier. 

 

 

26. Cliquez sur l’icône Mettre à jour correspondant à la personne-ressource pour 
laquelle vous souhaitez créer un compte utilisateur. 
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27. La page Mettre à jour des renseignements sur la personne-ressource s’affiche. 
Cochez la case Créer un compte utilisateur pour cette personne-ressource.

 

 

En cochant la case, les champs Nom du fournisseur et Nom d’utilisateur 
s’affichent. Par défaut, l’adresse électronique apparaît dans le champ Nom 
d’utilisateur. 

Remarque : Ce nom d’utilisateur n’est pas modifiable. Vous devez contacter 
Metrolinx si vous souhaitez modifier le nom d’utilisateur par défaut.
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28. La boîte contextuelle Recherche et sélectionner : Nom du fournisseur s’affiche. 
Cliquez sur le bouton Aller pour afficher la liste des fournisseurs.

 

 

29. Le nom de votre organisation s’affiche automatiquement. Cliquez sur le bouton 
radio correspondant au nom du fournisseur. 
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30. Cliquez sur le bouton Sélectionner. 

       

 

31. Le nom du fournisseur est saisi dans le champ Nom du fournisseur. 
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Vous pouvez également modifier le champ Date inactive, au besoin. Si une 
personne-ressource de votre organisation doit être désactivée dans iSupplier, 
vous pouvez utiliser ce champ pour entrer la date après laquelle cette personne 
ne pourra plus ouvrir une session dans iSupplier à l’aide de ses authentifiants. 

 

 

32. Faites défiler la page pour voir plus de détails. 
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La section Responsabilités affiche la liste des rôles attribués à la personne-
ressource. Vous pouvez également modifier les rôles attribués, au besoin. 

 

 

Plus bas dans la page, vous pouvez restreindre l’accès de la personne-ressource 
dans iSupplier en modifiant la section Restrictions du site. Si vous ne restreignez 
pas l’accès d’une personne-ressource par site, cette personne-ressource aura 
accès à tous les sites liés au profil de votre organisation. 
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33. Pour restreindre l’accès d’une personne-ressource par site, cliquez sur le bouton 
Modifier les sites.

 

 

34. La page Modifier les restrictions du site s’affiche. Sélectionnez le(s) site(s) que 
vous souhaitez attribuer à la personne-ressource.
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35. Cliquez sur le bouton Appliquer. 

 

 

36. La page Mettre à jour des renseignements sur la personne-ressource s’affiche. 
Faites défiler la page vers le bas

. 
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37. Cliquez sur le bouton Appliquer.

 

 

Maintenant qu’un compte a été créé pour la personne-ressource, vous verrez 
une coche dans la colonne Compte utilisateur pour la personne-ressource. 

Notez également que la personne-ressource recevra une notification par 
courriel confirmant son inscription à l’authentification multifactorielle. 
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38. Pour ajouter une personne-ressource supplémentaire, cliquez sur le bouton 
Créer.

 

 

La page Créer une personne-ressource s’affiche. Entrez les détails pertinents 
dans les champs suivants, comme le prénom, le nom de famille et l’adresse 
courriel. 

 

  



 

Page 38 de 62. 

Gérer le profil et les paramètres des comptes 

Dans cette démonstration, les champs pertinents sont remplis pour vous.

 

 

39. Cochez la case Créer un compte utilisateur pour cette personne-ressource.
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En cochant la case, les champs Nom du fournisseur et Nom d’utilisateur 
s’affichent.  

Dans le champ Nom d’utilisateur, l’adresse électronique de la personne-
ressource est saisie automatiquement en fonction de l’adresse électronique 
saisie dans le champ Adresse électronique. 

 

40. Comme nous l’avons expliqué précédemment, faites une recherche et 
sélectionnez le nom du fournisseur dans le champ Nom du fournisseur.
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41. Faites défiler la page pour voir plus de détails.

 

 

Le rôle d’administrateur des profils iSupplier MX est sélectionné par défaut. 
Vous pouvez mettre à jour les rôles, au besoin.
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Comme nous l’avons expliqué plus haut, vous pouvez restreindre l’accès de la 
personne-ressource dans iSupplier en modifiant la section Restrictions du site.

 

 

42. Cliquez sur le bouton Appliquer.
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La nouvelle personne-ressource est maintenant ajoutée. 

La personne-ressource recevra une notification par courriel confirmant son 
inscription à l’authentification multifactorielle. 

 

43. Cliquez sur la section Classifications des entreprises.
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La page Classifications des entreprises s’affiche. Sur cette page, vous pouvez 
voir les différentes classifications des entreprises et mettre à jour ou supprimer 
les classifications qui ne s’appliquent pas à votre organisation.

 

 

44. Faites défiler la page vers le bas pour mettre à jour une classification.
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45. Cochez la case Applicable. Dans cette démonstration, cochez la case 
correspondant à l’option 12 gouvernements locaux.

 

 

46. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
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Un message affiche, confirmant que les classifications ont été sauvegardées.

 

 

47. Cliquez sur la section Renseignements bancaires.
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La page Renseignements bancaires s’affiche. Sur cette page, vous pouvez voir, 
mettre à jour et entrer des renseignements bancaires de votre organisation.

 

 

48. Pour mettre à jour les renseignements bancaires, cliquez sur l’icône Mettre à 
jour correspondant aux Renseignements que vous souhaitez mettre à jour.
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La page Mettre à jour le compte bancaire s’affiche. Sur cette page, vous pouvez 
mettre à jour les champs, s’il a lieu. Notez que seuls quelques champs de cette 
page peuvent être mis à jour, par exemple le champ Date de fin.

 

 

49. Pour mettre à jour le champ Date de fin, cliquez sur le lien Afficher les 
renseignements du compte.
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Les renseignements du compte s’affichent.

 

 

50. Inscrivez la date appropriée dans le champ Date de fin.
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Notez que ce champ ne doit être mis à jour que si vous désactivez le compte 
bancaire existant.

 

 

51. Entrez toute note destinée à l’acheteur, le cas échéant.
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52. Faites défiler la page vers le bas pour enregistrer les changements.

 

 

53. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
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Un message s’affiche pour confirmer que les détails du changement ont été 
acheminés à Metrolinx pour approbation. 

Notez que chaque fois que vos renseignements bancaires sont mis à jour ou 
créés, ils sont soumis à deux niveaux d’approbation chez Metrolinx. Au premier 
niveau, les renseignements bancaires sont vérifiés manuellement et approuvés, 
et vous recevrez une notification indiquant que le changement des 
renseignements bancaires est en cours. Au deuxième niveau, Metrolinx 
déposera un montant symbolique sur votre compte bancaire pour vérifier 
l’exactitude des renseignements du compte bancaire. Lorsque le paiement sera 
effectué avec succès, Metrolinx vous enverra les renseignements sur 
l’approbation du compte bancaire. 
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54. Cliquez sur le bouton Créer pour ajouter de nouveaux renseignements 
bancaires.
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La page Créer un compte bancaire s’affiche. Dans cette démonstration, nous 
allons apprendre comment ajouter de nouveaux renseignements bancaires pour 
le mode de paiement par transfert électronique de fonds (TEF).  

Notez que les renseignements bancaires sont obligatoires pour compléter 
l’enregistrement. Si vous préférez d’autres méthodes de paiement, telles que le 
virement télégraphique, la chambre de compensation automatisée (CCA) ou le 
chèque, consultez le guide de l’utilisateur « Méthodes de paiement ». 

 

 

Sélectionnez une banque et une succursale, nouvelles ou existantes, afin 
d’ajouter des renseignements bancaires pour le paiement TEF. Si la 
banque/succursale que vous souhaitez ajouter n’est pas mentionnée dans la liste 
des banques/succursales existantes, vous pouvez sélectionner l’option Nouvelle 
banque/nouvelle succursale et ajouter la banque/succursale. Saisissez ensuite 
les renseignements de base dans les champs Nom de la banque et Nom de la 
succursale. 
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Dans cette démonstration, les champs pertinents sont remplis pour vous. 

Remarque : Notez que les champs Numéro de banque et Numéro de succursale 
sont remplis automatiquement en fonction de la banque ou de la succursale 
sélectionnée. 

 

 

55. Saisissez le numéro de compte dans le champ Numéro de compte. 
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Dans cet exemple, continuons avec les options sélectionnées pour le mode de 
paiement  
TEF 

56. Faites défiler la page vers le bas pour ajouter plus de détails. 

 

 

À partir du moment où vous ajoutez un nouveau compte bancaire, vous devez 
joindre les pièces justificatives pertinentes comme les chèques annulés, etc. 

Remarque : Metrolinx exige que les documents justificatifs soient téléversés afin 
d’examiner exactitude des renseignements du compte bancaire nouvellement 
ajouté. 

57. Pour joindre les pièces justificatives, cliquez sur l’icône Plus.

. 
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58. La fenêtre contextuelle Ajouter une pièce jointe s’affiche. Cliquez sur le bouton 
Choisir le fichier.

 

 

59. Une fois le fichier pertinent ajouté, cliquez sur le bouton Appliquer.
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60. Une boîte Confirmation indiquant que la pièce jointe a été ajoutée avec succès 
s’affiche. Cliquez sur le bouton OK pour continuer.

 

 

61. Entrez toute note destinée à l’acheteur, le cas échéant.
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Dans le cadre du processus d’ajout d’un nouveau compte bancaire, veuillez vous 
assurer d’inscrire une note à l’intention de l’acheteur précisant à quel site vous 
préférez affecter le compte bancaire.

 

 

62. Cliquez sur le bouton Enregistrer.
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Un message s’affiche, confirmant que les renseignements bancaires ont été 
ajoutés au profil de votre organisation. Vous pouvez recevoir des paiements 
pour les factures seulement après que Metrolinx aura approuvé vos 
renseignements bancaires. Par exemple, l’état du numéro de compte se 
terminant par « 4901 » est Approuvé.  

Notez que chaque fois que vos renseignements bancaires seront mis à jour ou 
créés, ils seront soumis à l’approbation de Metrolinx. Par exemple, l’état de la 
demande dont le numéro de compte se termine par « 7654 » est Changement 
en attente, ce qui signifie que la demande n’a pas encore été approuvée par 
Metrolinx. 
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63. Cliquez sur Paiement et facturation.
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La page Paiement et facturation s’affiche. Sur cette page, vous pouvez consulter 
vos préférences pour le paiement et la facturation. 

Remarque : Vous pouvez également modifier le mode de paiement sur cette 
page. Veuillez vous reporter à la section « Méthodes de paiement » du guide de 
l’utilisateur pour en savoir plus sur la modification des méthodes de paiement.  

 

 

64. Dans le champ Nom d’adresse, entrez l’adresse du site pour laquelle vous 
voulez afficher vos préférences pour le paiement et la facturation. 

 
 

 



 

Page 62 de 62. 

Gérer le profil et les paramètres des comptes 

65. Cliquez sur le bouton Aller. 

 

 

66. Les résultats de la recherche s’affichent. Lisez les renseignements sur le 
paiement et la facturation pour l’adresse dans les champs suivants : mode de 
paiement, monnaie de paiement, monnaie de facturation et méthode de 
notification.

  

 

 

 

 


