
GUIDE D'INSCRIPTION ET DE PROFIL DES 
FOURNISSEURS



GUIDES ÉTAPE PAR ÉTAPE

• Inscription des fournisseurs

• Activation et vérification du compte

• Aperçu SMART

• Profil du fournisseur

• Coordonnées de la personne-ressource

Tout au long de cette présentation, le symbole d'une ampoule apparaîtra, vous donnant conseils et 
des astuces sur l'utilisation de SMART. Sauvegardez ce guide pour en faciliter l'accès. 



INSCRIPTION DES FOURNISSEURS



• Champs obligatoires : Tous les champs obligatoires 
sont marqués d'un astérisque rouge

• Informations d'identification du compte : Créer un 
nom d'utilisateur et un mot de passe

• Informations sur l'entreprise : Mettre à jour le nom 
de l'entreprise, du siège social et de l'identifiant.

PROCÉDURE D'INSCRIPTION



AJOUTER UNE CATÉGORIE

• Recherchez les catégories qui s'appliquent à votre 
entreprise.

• Utilisez le signe plus pour accéder aux catégories ou

• Recherchez à l'aide du champ de recherche

• Cochez les cases des catégories applicables

• Sélectionnez Terminé
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Sélectionner les catégories de façon précise aidera les acheteurs et les rédacteurs de contrats de 
Kiewit à vous repérer pour les activités d'appel d'offres (approvisionnement/soumissions) à l'automne 

2020. 



• Coordonnées de la personne-
ressource principale : Vérifiez et 
mettez à jour les coordonnées de la 
personne-ressource

• Modalités Ouvrez, examinez et 
acceptez les modalités de GEP et de 
Kiewit en bas de l'écran

• Politique sur la protection des 
renseignements personnels Ouvrez, 
consultez et acceptez la politique de 
confidentialité au bas de l'écran

• Cliquez sur « Suivant »

PROCESSUS D'INSCRIPTION



• Coordonnées de la personne-
ressource principale : Vérifiez et 
mettez à jour les coordonnées de la 
personne-ressource

• Modalités Ouvrez, examinez et 
acceptez les modalités de GEP et de 
Kiewit en bas de l'écran

• Politique sur la protection des 
renseignements personnels Ouvrez, 
consultez et acceptez la politique de 
confidentialité au bas de l'écran

•CLIQUEZ SUR 
« SUIVANT »

PROCESSUS D'INSCRIPTION



INSCRIPTION PRIMAIRE 

• Répondez aux questions 1 -2 (en fonction de votre 
réponse, des questions supplémentaires peuvent être 
nécessaires).

• Ouvrez et examinez le code de conduite des fournisseurs 
et sélectionnez Yes

• Répondre aux questions 4 -5

• Sélectionnez Précédent pour passer en revue toutes les 
réponses ou

• Sélectionnez Soumettre
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Les filiales de Kiewit pourraient inclure : TIC, Mass 
Electric, Cherne, Ganotec, T.E. Ibberson, pour n'en 

citer que quelques-uns. 



• Un message similaire à celui-ci apparaîtra

• Vous êtes une succursale, une antenne 
régionale ou une filiale d'une entreprise/entité ? 
Une personne de votre entreprise est peut-être 
déjà inscrite

• Contactez votre équipe de gestion des 
comptes/ventes ou votre siège social pour être 
ajouté comme utilisateur

DONNÉES EN DOUBLE
(duplicate records)
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• Écran contextuel et roulette

• La demande est en cours de 
traitement

TRAITEMENT DES DEMANDES 
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• Inscription réussie

SOUMISSION DE L'INSCRIPTION



ACTIVATION DU COMPTE

• Recevez un courriel d'activation pour 
activer votre compte.

• Cliquez sur le lien dans le courriel pour 
activer le compte dans le portail.

Ajoutez @gep.com à votre liste d'adresses électroniques autorisées et vérifiez toujours les courriers 
indésirables si vous attendez une notification. 



• Vérifiez ensuite le compte en utilisant le 
lien « Cliquer ici »

• Fait partie de l'authentification à 
facteurs multiples de Kiewit pour 
protéger vos informations et vos 
données.

LIEN DE 
VÉRIFICATION



• Entrez le nom d'utilisateur et le 
mot de passe

• Cliquez sur Connexion

OUVERTURE DE SESSION 

14



MOT DE PASSE UNIQUE

• Recevez un courriel avec un mot de passe 
unique.

• Vérifiez le courrier électronique

• Entrez le code unique

• Cliquez sur vérifier
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Vous n'avez pas reçu de code? Vérifiez votre dossier de pourriels Attendez et cliquez sur « Renvoyer 
le mot de passe à usage unique (Resend OTP) ».

Ma1



• Lisez la politique de 
confidentialité

• Cochez la case

• Cliquez sur Accepter 
(Accept)

RESPECT DE LA VIE PRIVÉE 
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INSCRIPTION ET ACTIVATION

• L'inscription est terminée

• Le compte est activé

• Ensuite, ouvrez une session pour 
remplir votre profil de fournisseur 
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Vous avez fait un pas de plus pour interagir avec Kiewit dans le portail. Connectez-vous maintenant 
pour terminer la création de votre profil de fournisseur 



ESPACE DE TRAVAIL INTELLIGENT



NAVIGATION GÉNÉRALE 
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Profil du 

fournisseur « 

Supplier 

Profile » 

Global Search

Workspace

Continuer pour 

voir plus de 

détails «More 

Detail»

Cliquez pour 

retourner à 

l'espace de 

travail 



• Informations sur l'utilisateur «User Info»: Mise à jour 
du nom d'utilisateur, du mot de passe et d'autres 
informations sur l'utilisateur

• Signets «Bookmarks»: Utilisez ceci pour marquer les 
pages les plus utilisées

• Annonces «Announcements»: Toute mise à jour peut 
être consultée sous cette icôneAide/Soutien 
«Help/Support»: Numéros de contact et adresse 
électronique du service d'assistance

• Ressources de formation et autres outils utiles

• Déconnexion et accès rapide«Log Out and Quick 
Access»: Pour vous déconnecter ou aller dans la zone 
d'accès rapide. 

• Profil du fournisseur: Accédez au profil de votre 
entreprise pour gérer les adresses les renseignements 

NAVIGATION GÉNÉRALE 
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Informations 

sur l'utilisateur 

« User Info » 

Signets 

«Bookmarks»

Annonces

«Announcement

s»

Aide et soutien 

«Help/Support»

Profil du 
fournisseur:



• Autorise les mises à jour vers :
• Nom
• Fuseau horaire
• Langue
• Pays
• Changer le mot de passe

• Il s'agit de vos paramètres personnels, et non 
des paramètres de votre profil d'entreprise.

INFORMATIONS UTILISATEUR
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BARRE DE RECHERCHE GLOBALE 
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• Rechercher: 

• Utilisez :"" de chaque côté pour obtenir une correspondance exacte. 



ESPACE DE TRAVAIL «WORKSPACE»
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• Tâches«Tasks»:Contienttouteslestâchesactiv
esquivoussontassignéesàaccomplir.

• Domicile : retour à la maison

• Créer : Factures, notes de crédit et autres 
documents



CRÉATION DE SIGNETS
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• Cliquez sur Mes favoris

• Ajouter des signets SMART ou externes



• Comprend :

• Brouillon : Documents créés mais pas
encore terminés.

• En attente d'approbation : documents 
en attente d'approbation.

• Action en attente : éléments 
nécessitant une action comme les 
exceptions de facture.

TÂCHES
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DOCUMENTS

• Selon l'accès de l'utilisateur 
devrait voir:

• Ordres
• RFx
• Factures
• Notes de crédit
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Tous les utilisateurs n'auront pas accès à toutes les tuiles. Si vous voyez une tuile manquante, vous 
n'y avez peut-être pas accès.



• Cliquez sur l'icône de 
filtre pour appliquer 
davantage de filtres.

• Utilisez l'icône de tri pour 
trier.

• Utilisez le bouton 
Enregistrer le filtre pour 
enregistrer vos filtres.

FILTRES DE FILTRAGE, DE TRI ET DE SAUVEGARDE
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Créer
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• Créer une note de crédit.



PROFIL DU FOURNISSEUR



• Vous pouvez ignorer le % 
achevé en bas. Il s'agit de 
l'intégralité de tous les champs 
obligatoires et non obligatoires.

• Au lieu de cela, surveillez et 
corrigez les erreurs rouges pour 
les éléments qui doivent être 
remplis pour avancer dans le 
processus d'inscription.

EXIGENCES DE PROFIL

IGNOREZ 
CECI !

COMPLÉTEZ 
TOUT AVEC 
DES ERREURS 
ROUGES



PROFIL DU 
FOURNISSEUR

• Cliquez sur l'icône Profil du fournisseur sur 
l'écran d'accueil pour accéder au profil/aux 
données de votre entreprise. 

• L'information est divisée en plusieurs sections

• Cliquez sur des sections spécifiques pour mettre 
les renseignements à jour

• Les sections surlignées en rouge contiennent des 
renseignements obligatoires

Cliquez régulièrement sur « SAUVEGARDER » pendant ce processus pour vous assurer que vos 
données sont bien saisies.



DÉTAILS DE BASE

• Mettez à jour ce qui suit :
• Logo de l'entreprise
• Nom légal du fournisseur
• Catégorie
• Région

• Certains champs resteront en 
lecture seule

Les sectionS marquées en rouge avec "“*”sont obligatoires. Cherchez également les points rouges 
sur la droite pour trouver les sections où plus de détails sont nécessaires.



DÉTAILS DE BASE

• Mettez à jour ce qui suit :
• Logo de l'entreprise
• Nom légal du fournisseur
• Catégorie
• Région

• Certains champs resteront en 
lecture seule

Les sectionS marquées en rouge avec "“*”sont obligatoires. Cherchez également les points rouges 
sur la droite pour trouver les sections où plus de détails sont nécessaires.



INFORMATIONS D'IDENTIFICATION
• Numéro d'identification fiscale 

et numéro DUNS

• Vous pouvez mettre à jour les 
éléments suivants : Numéro
DUNS

• Identification du contribuable :

• Numéro d'immatriculation à la 
TVA

Utilisez le symbole plus (+) pour ajouter des informations supplémentaires. Utilisez le symbole de la 
poubelle pour supprimer



INFORMATIONS D'IDENTIFICATION
• Numéro d'identification fiscale 

et numéro DUNS

• Vous pouvez mettre à jour les 
éléments suivants : Numéro
DUNS

• Identification du contribuable :

• Numéro d'immatriculation à la 
TVA

Utilisez le symbole plus (+) pour ajouter des informations supplémentaires. Utilisez le symbole de la 
poubelle pour supprimer



UTILISER LE FORMAT APPROPRIÉ POUR LES 
INFORMATIONS D'IDENTIFICATION 
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TYPE D'IDENTIFICATION TYPE D'IDENTIFICATION

US TIN or SSN (TIN (É.U.) ou NAS) 9 chiffres, pas de tirets

GST (TPS) 9 chiffres, pas de tirets

HST (TVH) 9 chiffres, pas de tirets

Numéro d'entreprise 9 chiffres, pas de tirets

VAT (TVA) 11 chiffres, pas de tirets

RFC (FRCA)
13 chiffres pour les particuliers et 12 pour les 

entreprises. Peut utiliser des lettres et des chiffres.

QST (TVQ) 10 chiffres, pas de tirets



CERTIFICATS

• Les certifications/formulaires téléchargés 
seront affichés comme sur la capture 
d'écran. 

• Les certificats supplémentaires peuvent 
être mis à jour en cliquant sur l'icône 

Kiewit peut vous demander des certificats ou des formulaires supplémentaires une fois votre profil 
terminé. 



STATUT DE DIVERSITÉ

• Êtes-vous certifié pour un statut de 
diversité ? 

• Chargez tous les statuts et certificats 
de diversité applicables en cliquant 
sur le signe plus. 

Vous devrez peut-être ajouter plus d'un statut et d'un certificat de diversité pour documenter de 
manière complète les conditions d'admissibilité. Utilisez le signe plus (+) pour ajouter chaque statut 

supplémentaire et n'oubliez pas de joindre vos certificats.



INFORMATION SUR L'EMPLACEMENT

• Affiche le siège social de l'entreprise et les adresses de 
remise avec les informations de paiement et bancaires

• Adresse du siège social : Cliquez sur l'icône
« modifier/crayon » sur la ligne d'adresse du siège pour 
effectuer les mises à jour.

• Remise à l'adresse et aux coordonnées bancaires 
: Cliquez sur l'icône « modifier/crayon » de la ligne 
d'adresse « Pour remettre lieu » pour mettre à jour les 
informations relatives au lieu de paiement.

Il est obligatoire de disposer d'un lieu de remise et de commande. Nous recommandons de ne 
conserver qu'un seul lieu de commande. Vous devez l'ajouter avant de poursuivre. Vous pouvez 

utiliser le bouton "Copier" pour copier votre siège dans votre mandat et votre commande . 



AJOUTER UN LIEU 

• Sélectionnez un type de lieu en cliquant sur 
Afficher la recherche

• Cochez la case à côté du bon endroit

• Cliquez sur « Terminé »

• Cliquez sur « Sauvegarder »
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Il est obligatoire de disposer d'un lieu de remise et de commande. Vous devez l'ajouter avant de 
poursuivre. Vous pouvez utiliser le bouton « Copier » pour copier votre siège dans votre mandat et 

votre commande .

TYPE D'EMPLACEMENT DESCRIPTION

Remettre à
Adresse(s) où le paiement devra 
être envoyé.



INFORMATIONS 
BANCAIRES 
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Kiewit peut avoir besoin de formulaires et de documents supplémentaires selon le type de mode de 
paiement que vous choisissez. Surveillez votre courrier électronique pour plus de détails.

• Cliquez sur le signe plus 

• Sélectionnez un mode de paiement dans le 

menu déroulant

• Renseignez tous les champs obligatoires

• Cliquez sur « Terminé »

• Cliquez sur « Sauvegarder »

• Modifier en cliquant sur l'icône du crayon

• Supprimer en cliquant sur la poubelle

• Cliquez sur la flèche de retour



TYPES DE MODES DE PAIEMENT 
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Pour les questions, voir les numéros de soutien du GEP indiqués dans quelques diapositives.

TYPE DE MODE DE PAIEMENT DESCRIPTION DOCUMENTATION NÉCESSAIRE

ACH (dépôt direct) Recevoir le paiement par dépôt direct

Chèque annulé pré-imprimé ou lettre de la 
société/banque physiquement signée et 
datée des 6 derniers mois avec les 
informations bancaires indiquées.

FIL
Recevoir le paiement par virement 

bancaire

Une lettre de la société/banque signée et 
datée des 6 derniers mois avec les 
informations bancaires.

COCHER Recevoir le paiement par chèque Aucune documentation nécessaire

VPAY
Recevoir le paiement par VPAY. Pour 
en savoir plus sur VPAY, cliquez ici !

Aucun document n'est nécessaire, mais il 
faut fournir un courriel valide pour que le 
paiement soit envoyé.



• Vous pouvez ignorer le % 
achevé en bas. Il s'agit de 
l'intégralité de tous les champs 
obligatoires et non obligatoires.

• Au lieu de cela, surveillez et 
corrigez les erreurs rouges pour 
les éléments qui doivent être 
remplis pour avancer dans le 
processus d'inscription.

EXIGENCES DE PROFIL

IGNOREZ 
CECI !

COMPLÉTEZ 
TOUT AVEC 
DES ERREURS 
ROUGES



CONTACTS

• Consultez les contacts existants pour votre 
entreprise et ajoutez de nouveaux contacts.

• Cliquez sur l'icône « plus » pour ajouter de 
nouveaux contacts.

• Remplissez tous les champs marqués 
d'une étoile rouge (*).

• Doit attribuer un rôle par défaut.

L'ajout de contacts pour les ventes, les comptes à recevoir/à payer, entre autres, simplifiera votre 
collaboration avec Kiewit, mais assurez-vous d'indiquer leur département.



INFORMATIONS COMMERCIALES

• Assurez-vous d'indiquer si vous 
souhaitez accuser automatiquement 
réception de vos bons de commande 
ou non lorsque cette fonctionnalité 
sera disponible à l'automne 2020. 

• Si vous ne sélectionnez pas cette 
option, vous devrez vous connecter 
pour accuser réception de toute 
commande reçue de Kiewit. 
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Si vous ne souhaitez pas accuser réception automatiquement des bons de commande à 
l'automne 2020, vous devrez décocher la case "Accusé de réception automatique des bons de 

commande". 



TYPE DE TRANSACTION

• Indiquez comment vous souhaitez recevoir vos appels d'offres et vos bons de commande lorsque cette 
fonctionnalité sera opérationnelle à l'automne 2020. 
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Les fonctionnalités de commande et d'appel d'offres ne seront pas disponibles avant l'automne 2020. 



INFORMATIONS COMMERCIALES

• Non obligatoire mais
bénéfique. 

47

Il existe de nombreux autres champs non obligatoires dans le profil du fournisseur qui peuvent être utiles 
pour vous et pour Kiewit dans vos transactions commerciales. Remplissez-les minutieusement pour 

optimiser vos interactions avec Kiewit.



CONDITIONS DE PAIEMENT
• Le délai de paiement standard de 

Kiewit est de Net 30

• Si vous avez déjà négocié des 
conditions avec Kiewit, celles-ci 
doivent être reflétées ici 
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Veuillez contacter votre contact de projet ou d'approvisionnement à Kiewit pour négocier des 
conditions en dehors de cette norme sur la base d'un bon de commande ou d'un contrat. 



• Vous pouvez ignorer le % 
achevé en bas. Il s'agit de 
l'intégralité de tous les champs 
obligatoires et non obligatoires.

• Au lieu de cela, surveillez et 
corrigez les erreurs rouges pour 
les éléments qui doivent être 
remplis pour avancer dans le 
processus d'inscription.

EXIGENCES DE PROFIL

IGNOREZ 
CECI !

COMPLÉTEZ 
TOUT AVEC 
DES ERREURS 
ROUGES



NON REQUIS, MAIS BÉNÉFIQUE

• Autre(s) 
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Il existe de nombreux autres champs non obligatoires dans le profil du fournisseur qui peuvent être utiles 
pour vous et pour Kiewit dans vos transactions commerciales. Soyez minutieux pour les interactions les 

plus efficaces avec Kiewit.



• Vous pouvez ignorer le % 
achevé en bas. Il s'agit de 
l'intégralité de tous les champs 
obligatoires et non obligatoires.

• Au lieu de cela, surveillez et 
corrigez les erreurs rouges pour 
les éléments qui doivent être 
remplis pour avancer dans le 
processus d'inscription.

EXIGENCES DE PROFIL

IGNOREZ 
CECI !

COMPLÉTEZ 
TOUT AVEC 
DES ERREURS 
ROUGES



RESSOURCES DE SOUTIEN ET D'AIDE

RÉGION HELPDESK # COURRIEL:

ÉTATS-UNIS : +1 732 428 1578

Support@gep.com

Europe +42 022 598 6501

Asia +91 22 6137 2148

Australie +61 2 8518 1914

ROYAUME-UNI +44 203 478 6123

Canada/Mexique +1-416-482-2900

Chine
+86-21-3115-9119
+86-21-3115-5061
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