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1. Apercu

Le nouveau portail MERX permettra aux fournisseurs de gérer leur participation dans le
processus d'appel d'offres a travers un systéme convivial et efficace, de la qualification en tant
que fournisseur conforme aux avis adjudications des contrats et de la consultation des résultats
des soumissions. Les fournisseurs seront également en mesure de maintenir leur profil et leurs
informations a jour en se connectant a leur compte en ligne a leur propre convenance.

Note : L’apparence et la convivialité (images, couleurs et textes) peuvent différer dans ce
document, par contre, la fonctionnalité demeure consistante.

y NEED HELP: 1-800-555-1234 | ENGLISH OUVERTURE DE SESSION | INSCRIPTION

Appels d'offres

Recherche

BUYERS

Manage tenders, document distribution and view
reports on your entire tendering process.

Learn More by contacting MERX Client Services at 1 |

-883-733-3005 or service{@mers com. |

Fonctionnalités du portail

v' Gestion de la qualification des fournisseurs (si applicable)
Application en ligne par le fournisseur
Entierement électronique, facile et rapide a compléter

v' Gestion de la rotation des fournisseurs (si applicable)
Processus automatique et juste, efficace et rentable

v" Gestion du processus d'appel d'offres
Invitations, transmission des documents, addendum et avis

v' Soumissions électroniques et ouverture des soumissions
Efficace et rentable pour les fournisseurs
Entierement électronique

v Gestion de I'adjudication des contrats (si applicable)
Notification et publication des résultats

v' Tableaux de bord et analyses des informations d'affaires

v' Gestion de la performance
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2. Besoin d’aide? Contactez-nous!

Support aux fournisseurs MERX

Contacter I’équipe de Support aux fournisseurs au :

1-800-964-6379 ou 613-727-4900 (local)

merx@merx.com

Heures d’ouvertures sont du lundi au vendredi de 9h00 a 17h00 HE.

3. Comment utiliser le portail

Apprenez a effectuer des activités communes avec le portail en suivant les étapes simples et
rapides détaillées ci-dessous. Vous pouvez consulter les informations pour les liens suivants:

e Inscription au portail
e Se brancher sur le site MERX
e Mise a jour de l'organisation et de votre profil

Consultez la section suivante pour apprendre comment utiliser ce guide et vous familiarisé avec
le portail.

Avant de commencer a utiliser le portail, vous devez sélectionner votre langue de préféerence.
Le site vous sera présenté en anglais. Cependant, vous pouvez modifier la langue en cliquant

sur le lien FRANCAIS (coin supérieur droit de I'écran). La page d’accueil en francais sera
lancée. Vous pouvez modifier la langue en tout moment pendant la navigation sur le portail.

MEED HELP: 1-800-964-6379 | FRANCAIS LOGIN | REGISTER
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3.1 Inscription

Pour vous inscrire sur le portail, il suffit de sélectionner le bouton m (coin supérieur
droit de I'écran).

BESOIN D'AIDE: 1-800-964-6379 | ENGLISH OUVERTURE DE SESSION | INSCRIPTION

La page d'inscription s’affichera. Il y a 4 étapes a réaliser dans l'inscription, chaque étape doit
étre terminée avant de passer a |'étape suivante. Les 4 étapes sont les suivantes:

m 2- Abonnement 3- Paiement 4- Confirmation

A noter: Tous les champs précédés d'une étoile rouge * sont obligatoires et doivent étre remplis.

Si vous n'avez pas saisi toute l'information dans I'un des champs obligatoires, un message
d’erreur s’affichera en haut de I'écran

#) 2 ereur(s) ont &té trouvées. Veuillez adresser toutes les erreurs avant de
pouUrsuivre.

Chaque erreur sera identifiée en rouge et affichera un point d'exclamation a la droite du champ.

Identifiants de connexion

Mom d'utilisateur désiré* merx123

Mot d= passe désira*

Confirmation du miot de passe* | “

ETAPE 1 - Information
Quatre sections doivent étre remplies a I'étape 1 :
» Information de l'organisation
» Information du contact
» ldentifiants de connexion
» Termes et conditions
Une fois que vous avez saisi toutes les informations, vous devez lire et accepter les Termes et
Conditions afin de continuer a I'étape suivante.

Cliquez sur le bouton m au bas de la page pour passer a I'étape suivante.
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INSCRIPTION

1- Information 2- Abonnement 3- Paiement 4- Confirmation

Information de I'organisation

Mom de l'organisation® @

Adresse®

Wille*

Pays* |E|

Zip/Code postal®

Information du contact

Poste Occupe

Salutation* |E|

Prénom* Initiale
Mom*
Téléphone* ext.

Telécopieur
Courriel*

Confirnation du courriel*

Identifiants de connexion

Mom d'utilisateur desire*
Mot de passe désiré*

Confirmation du mot de passe*

Termes et conditions

[[] Je veux receveir d'sutres offres de MERX.

¢ J'accapte les termes et conditions énonces dans le présent document.

Je suis un representant autorise de 'erganisation mentionnes ci-dessus.
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ETAPE 2 - Inscription

Il n'y a qu'un type d'abonnement pour le portail qui est 'abonnement d'un an. Il est
présélectionné pour vous a I'étape 2.

. PRECEDENT C s s . . -
Cliquez sur le bouton pour revenir a I'étape précédente ou choisir

SUIVANT . .
afin de continuer

INSCRIPTION

1- Information m 3- Paiement 4- Confirmation

Informations d'abonnement

Type d'abonnement

ﬂ Abonnement un an 250.00% (20.833 par mois)

Les priz sont en Dollars canadiens et sont assujetiis aux taxes applicables.

PRECEDENT SUIVANT

ETAPE 3 - Paiement

Quatre sections sont visibles pour la page de paiement. Nous vous encourageons a lire
attentivement chaque section avant de passer a I'étape suivante.

Détails d’abonnement

Frais annuels

Détails de transactions
Information de carte de crédit

YVVY

- PRECEDENT C s L . -
Cliquez sur le bouton _pour revenir a I'étape précédente ou choisir
COMPLETER L'INSCRIPTION

afin de continuer a I'étape suivante.
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INSCRIPTION

1- Information 2- Abonnement 4- Confirmation

Détails d'abonnement
Veuillez examiner les modalités d'abonnement ci-dessous et entrez votre numéro de carie de credit.

Cetie information sera ufilisée pour traiter les frais ci-aprés et sera conservée en toute sécurité dans vofre profil pour
étre utilisé pour des transactions futures.

Type d'abonnement Abonnement un an (04-25-2013 & 08-30-2014)

Fraiz annuels

Cesz frais vous seront charges sur basze snnuella.

Abonnement un an 250,005
TwH 32,508
Total 282 508

Détails de transactions

Lez fraiz suivantz seront chargés & volre carte de creédif e 07-01-2013

Abonnement un an 250,005
TwH 32,508
Total 283 508

Information de carte de crédit
Type de carte de crédit * =] VISA ' & ' E '
Mumero de carte
Date dexpiration * -- MoIS - [*] - Année - (=]

Mom du détenteur de |a carte *

Code de sécurité * (7]

Lez prix zonf en dollars canadienz. Touz lez fraizs zonf non-rembourzables.
L'skonnement zera sutomatiquement renouvele & moinz d'annulstion avant la defe du rencuvellement.

PRECEDENT COMPLETER L'INSCRIPTION
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ETAPE 4 - Confirmation

La derniere étape de I'inscription est la confirmation. Un courriel vous sera envoyé vous
permettant d'activer votre compte.

INSCRIPTION

1- Information 2- Abonnement 3- Paiement 4- Confirmation

Confirmation d'abonnement

@ Merci de votre abonnement.

“ous recevrez un courriel vous permettant d'activer votre compte et un autre avec les detsils d'sbonnament.

Si vous ne recevez pas ces courriels, ou si vous avez besoin d'side, veuillez téléphoner le service a la clientéle de
MERX au 1-300-284-6379. Mous fournissons du support technique pour ce systéme de socumission en ligne
et nous sommes disponibles du lundi au vendredi de 08R00 & 17R00 HME.

Bien a vous,

Service & la clientele MERX

e e, SO

Une fois le courriel recu, vous devez sélectionner le lien fourni dans le courriel pour activer votre
compte.

)/' BESOIN D'AIDE: 1-800-964-6379 | ACCUEIL

CherfChére Mme Jane Dog,
Cet avis confirme vofre abannement 3 MERX

Afin d'accéder & MERY vous devez activer voire compte en ufilisant le lisn ci-dessous.
Activation du compte MERX Test 3

Suite & I'activation de votre compte, nous recommandons que vous vérifiez et complétez vos informations
d'organigation ef de contact 2ous la 2ection "Mon compte' du site.

Siwvous avez besoin d'aide, veuillez contacter |2 service & la clizntéle MERX au 1-300-964- §379.
Les heurss d'ouverture sont du lundi au vendredi de 09h00 & 17h00 HHE.

Bisn & vous,

Service 3 la clisntéle MERX

reErfE e, O
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Il s’agit d’entrer votre nom d'usager et mot de passe pour compléter l'activation. Cliquez sur le

ACTIVER s .
bouton pour passer a l'étape suivante.

ACTIVATION DU COMPTE
Activation

‘Veuillez enirer le nom d'utilisateur sinsi que le mot de passe que vous avez choisi lors de votre abonnement afin d'activer woire compte.

Nom d'utilisateur

Mot de passe

ACTIVER

Le service 4 la clientéle de MERX est disponible du lundi au vendredi de B8hOD & 17h00 HNE.

Besoin d'aide?

& 1-800-984-8379

g mend@menucom

Une fois que vous avez entré votre nom d'usager et mot de passe, un message de confirmation
d'activation de compte apparaitra.

s TERMIMER LA CONFIGURATION DU COMPTE . .
Sélectionnez le bouton _ afin de confirmer les

informations que vous avez saisies. Vous serez automatiquement connecté au compte.

CONFIRMATICON D'ACTIVATION DU COMPTE

Confirmation d'activation

‘ @ Vaotre compte 3 &té active avec succes!

MNous vous recommandons de vérifier et de compléter vos informations d'organisation et de contact.

TERMINER LA CONFIGURATION DU COMPTE

Le service § |a clientéle de MERX est disponible du lundi au vendredi de D8hOD & 17h00 HME.

Besoin d'aide?

 1-800-064-6370

e menEmen:, com
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3.2 Ouverture d’'une session

R . OUVERTURE DE SESSION [N
Pour vous connecter a votre compte, cliquez sur le bouton situé dans le

coin droit supérieur.

BESOIN VAIDE: 1-800-964-62379 | ENGLISH OUVERTURE DE SESSION | INSCRIPTION

ih)

Vous serez invité a saisir votre nom d'usager et mot de passe. Une fois entré, cliquez sur le

bouton OUVERTURE DE SESSION

BESOIN I'AIDE: 1-800-964-6379 | ENGLISH OUVERTURE DE SESSION | INSCRIPTION

Hom dutilisateur | kd

Mot de passe

OUVERTURE DE SESSION

3.3 Se déconnecter de votre compte
Lorsque vous étes connecté a votre comite, vous pouvez vous déconnecter a tout moment en
cliquant sur le bouton FERMETURE DE SESSION g Ter e disponible sur toutes les pages.
BESOIN D'AIDE: 1-800-964-6379 | ENGLISH FERMETURE DE SESSION
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3.4 Gestion du compte

Le premier usager a s’inscrire sera accordé le rle de d’administrateur du fournisseur.

Ce role permet a l'usager de gérer les éléments suivants en sélectionnant I'onglet "Mon compte”
dans le menu du fournisseur.

Mon profil

Mon organisation
Contacts

Bureaux régionaux
Finance

Services

YVVVVVYY

Appels d'offres Mon compte

Mon profil Mon organisation Contacts Bureaux régicnaux Finance Services

3.4.1 Mon profil

La page Menerefil permet a 'usager de gérer son propre compte et modifier les informations si
nécessaire. Cet onglet est divisé tel que suit:

Information de compte
Information personnelle
Préférences

Roéles et responsabilités

YV VYY

Information de compte

Dans la section Information de compte, vous étes en mesure de modifier votre mot de passe en

> -
b odifer

sélectionnant le lien .

Information de compte

Date d'activation 2013-04-18 12h12 Statut Actif

Nom d'utilisateur gigi

Mot de passe _ ? Modifer

Vous serez invité a entrer votre ancien mot de passe ainsi qu’un nouveau mot de passe. Vous
serez tenu de réintégrer le mot de passe pour la confirmation.
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. ANNULER R -
Cliquez sur le bouton pour revenir a la page précédente.

e MODIFIER LE MOT DE PASSE e
Sélectionnez le bouton _ pour modifier votre mot de passe.

MODIFIER LE MOT DE PASSE FERMER ﬁ

Ancien mot de passe®
Mouveau mot de passe*

Confirmation du nouveau mot de

passe®

ANNULER MODIFIER LE MOT DE PASSE

Information personnelle

Dans la section Information personnelle, cliquez sur le lien »~ Editer linfarmstion  afin de modifier vos
coordonnées.

Information personnelle

/ Editer linformation
Nom M Gigi Levac

Numéro du contact 1031
Poste Occupé MNon spécifié

Adresse 33 Laurier
Montreal, Quebec, H1M 1WD
Canada

Téléphone 514-568-5885
Télécopieur Mon spécifié

Courriel gigi@mer<.com

Les champs modifiables seront disponibles dans une boite de texte modifiable.
ANNULER

Cliquez sur le bouton iour revenir a I'écran d'affichage.
Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER pour sauvegarder les modifications.
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Information personnelle

Numéro du contact 1031
Foste Occupé
Salutation® M |z|

Prénom* Gigi Initiale

Nom* Levac
Méme adresse que 'organisation

Adresse* 373 Launer

viller | Montrea

Pays* | Canada

EtatiProvince®
Zip/Code postal® | H1/ 109
Téléphone* 514-666-6666 ext.
Télécopieur

Courriel* gigi@merx.com

ANNULER SAUVEGARDER

Préférences

Cliquez sur le lien # Edierlinformstion gj yvous souhaitez modifier la langue, le mode de contact par
défaut ou la page d'accueil.

Cochez la case ¥ si vous souhaitez recevoir d'autres offres de MERX.

: ANNULER s .
Cliquez sur le bouton - pour revenir a I'écran d'affichage
SAUVEGARDER

Cliquez sur le bouton pour sauvegarder les modifications.

Preférences

# Editer linformation
Langue par défaut Anglais

Méthode de contact Courriel
Page d'acceuil Recherche d'appels d'offres

Je veux recevoir d'autres offres de MERX.

Tous les champs sont modifiables dans cette section.

Preférences
Langue par défaut Anglais E|
Méthode de contact Courriel [=]

Page dacceuil Recherche d'appels d'offres[ =]

Je veux recevoir d'autres offres de MERX,

ANNULER SAUVEGARDER
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Roéles et responsabilités

Cette section répertorie tous les réles assignés a cet usager. Le premier fournisseur inscrit sera
attribué le r6le Admin du fournisseur et aura tous les privileges. Les rbles sont attribués lors de
I'ajout de nouveaux fournisseurs. Reportez-vous a la section 3.4.3.1 pour plus d'informations.

Roles et responsabilités

Rdles = Admin du fournisseur Responsabilités Commander

= Peut commander 'appel d'offres
Mon compte

- Editer l'information de l'organisation

- Gérer les contacts

- Gérer les buresux régionaux
Admin

= |mpersonifier

- Informations financiéres
Rapports

- Accéder aux tableaux de bord

- Accéder aux rapports
Gestion des soumissions

- Préparer les soumissions

= Soumettre les propositions
Qualification

= Préparer les applications
= Soumettre les applications

3.4.2 Mon organisation

L’onglet Men crganisation ast divisé en 5 sections qui sont détaillées ci-dessous. L'information qui a
été complétée au moment de l'inscription sera pré-remplie.

» Information de compte

» Information de I'organisation
» Autres informations

» Catégories de travail

» Choix de la marque

Information de compte

La section de l'information de compte n'est pas modifiable car elle se compose de la date
d'abonnement, le statut du compte et le statut des charges.

Information de compte

Date d'abonnement 2013-04-19 12h12 Statut Actif

Statut des charges Conforme
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Information de lI'organisation

Cette section contient les informations de base de I'organisation. Certains des champs seront
vides et peuvent étre remplis.

Cliquez sur le lien # Editertinformstion poyr modifier les informations.

Information d'organisation
# Editer linformstion
Mom de I'organisation MERXIE
Numéro d'org. 1021

Type Fournisseur

Adresse 22 Laurier
Montreal, Quebec. H1M 1WD
Canada

Téléphone o©14-558-G293
Sans frais Mon spécifié
Télécopieur MNon spécifié
Courriel Non spécifié

Site Web MNon spécifié

Tous les champs, sauf pour le type seront modifiables dans cette section. La plupart des champs
sont pré-remplis.

: ANNULER s .
Cliquez sur le bouton - pour revenir a I'écran d'affichage
SAUVEGARDER

Cliquez sur le bouton pour sauvegarder les modifications.
Information d'organisation
Mom de I'organisation* MERX
Type Supplier
Adresse* 33 Laurier
ville* Montreal
Pays* Canada

Etat/Province® Quebec

& & [E

ComtéRégion= Montréal
Zip/Code postal” H1M 1W9
Téléphone® h14-6B6-6666 ext.
Sans frais
Télécopieur
Courriel

Site Web

ANNULER SAUVEGARDER
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Autres informations

La section Autres informations sera vide. Vous pouvez modifier cette section en tout moment.
Cliquez sur le lien # Editertinformstion poyr modifier les informations.

Autres informations
# Editer linformation

Structure d'entreprise  Mon spécifié
Type d'entreprise Mon spécifié
Statut MAW/DBE MNon specifie
Certification MWI/DBE Mon spéeifié
Autre certification Mon spécifié
Etablie depuis Non spécifié

Nombre d'employés MNon spécifié

: ANNULER s .
Cliquez sur le bouton - pour revenir a I'écran d'affichage
SAUVEGARDER

Cliquez sur le bouton pour sauvegarder les modifications.

Cochez la case [¥!| a c6té de tous les champs qui s'appliquent.

Autres informations

Structure d'entreprise D Corporation publigue
[F] corperation privée
D Partenariat

D Autre

Type d'entreprise D Petite
D Grands
[ Minarité détenue
D Appartenue par des femmes
[7] Désavantags
D Agence gouvernementale
[F] Petit fadérale SBA défavorisés
D Dies petits entreprenaurs locaux

[T autre
Statut MIWWIDBE ] Cui
Certification MIW/DBE [| Oui
Autre certification
Etablie depuis

Nombre demployés |z|

ANNULER SAUVEGARDER

Catégories de travail

Dans la section Catégories de travail, nous vous invitons a sélectionner toutes les catégories qui
correspondent a votre type d'entreprise. Cette section sera vide.

Cliquez sur le lien # Editertinformstion poyr modifier les informations.
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Catégories de travail
P * Editer linformation

Weuillez spécifier les catdgories de travail de votre organisation.

Il'y a deux fagons de sélectionner les catégories dans cette section.

Vous pouvez entrer un mot-clé dans la boite de recherche, puis cliquez sur le

RECHERCHER
bouton .

Cliquez sur le lien Efzzer pour effacer le texte.

Vous pouvez également sélectionner l'onglet Parcourir pour rechercher la liste compléte des
catégories.

Lorsque vous sélectionnez des catégories, elles apparaitront dans la partie supérieure sous
catégories sélectionnées.
Cliquez sur le lien Teurr=ticer pour supprimer toutes les catégories précédemment sélectionnées.

Cliquez sur le lien 51 pour supprimer une catégorie a la fois.
ANNULER

Cliquez sur le bouton iour revenir a I'écran d'affichage
Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER pour sauvegarder les modifications.
Catégories de travail

Catégories sélectionnées (6)

Tour refirer

Catégories (B} \:].J
> C CONTRACTORS Sl
CATEGORIES o~

Ajouter de catégories

Recherche Parcourir

Vous pouver chercher pour des codes en tapant des mots clés reliés & votre domaine d'affaires.

RECHERCHER [ty

Vous pouvez également sélectionner l'onglet Parcourir pour rechercher la liste compléte des
catégories.
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Cochez la case I a c6té de tous les champs qui s'appliquent.

Choix de la marque

Cette section sera vide. Vous pouvez inclure les informations de votre choix de marque.
Cliquez sur le lien #" Editer linfarmston  poyr modifier les informations.

Choix de la marque

Logo de I'organisation

Non spécifié Non spécifié

Description courte en anglais Mon spécifié
Description courte en frangais Non zpécifié
Réalisation récente en anglais Non spécifié

Réalisation récente en frangais Non spéefié
Matériel promotionnel en anglais Non spécifié

Matériel promotionnel en MNon spécifié

frangais

Cette section est facultative. Une fois le bouton # Editer linformstion - gélectionné, vous pouvez
entrer les informations voulues.
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Choix de la marque

Logo de I'organisation

Télécharger le logo Télécharger le logo

Diescription courte en anglais -

0 caractére(s) (maximum: 200)

Description courte en frangais e

0 caractére(s) (maximum: 200)

Réalisation récente en anglais o

0 caractére(s) (maximum: $00)

Réalisation récente en frangais -

0 caractére{s) (maximum: 500)

Matériel promotionnel en anglais |G 5= G
Matériel promotionnel en [ LR TGl R LT T

frangais

ANNULER SAUVEGARDER

Cliquez sur le bouton EEEESEEERRLELEN pour télécharger le logo de votre organisation.
Suivez les mémes étapes que celles pour ajouter un document pour télécharger votre logo.

Entrez le texte que vous souhaitez dans chacune des boites de texte.

Cliquez sur le lien IEESEESRESEIN pour télécharger le matériel promotionnel de votre

organisation. Suivez les mémes étapes que celles pour ajouter un document pour télécharger
votre logo.

: ANNULER s .
Cliquez sur le bouton - pour revenir a I'écran d'affichage
SAUVEGARDER

Cliquez sur le bouton pour sauvegarder les modifications.
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3.4.3 Contacts

L'onglet centacts permet aux usagers d'afficher les contacts, de rechercher ou d’ajouter de
nouveaux contacts.

La partie supérieure de I'onglet Contacts permet aux usagers de rechercher des contacts au sein
de l'organisation. Plusieurs criteres de recherche peuvent étre saisis pour faciliter la recherche.

RECHERCHER
Une fois que vous avez entré les critéres de recherche, cliquez sur le bouton
Cliquez sur le lien Efzzer pour effacer les critéres de recherche dans les champs de recherche

La liste déroulante Résultats parpage: 25 [=] hormet & l'usager d'afficher 25, 50 ou 100 résultats a
la fois.

Nom Pays Choisir les options s
Numéro du contact Ville
Titre de travail Statut lz‘

Réle | Choisir les options o

Effacer RECHERCHER

. RECHERCHER e, , o
Une fois que le bouton _ est sélectionné, les résultats seront affichés ci-dessous.

En cliquant sur le nom du contact de l'usager la page affichera le profil de l'usager.

En sélectionnant le lien Actions® ¥ permettra aux usagers avec le r6le de fournisseur
d'administration de visualiser, désactiver, réinitialiser le mot de passe et d'agir comme cet
usager.

En sélectionnant le lien Actionsi ¥  pour votre propre profil vous permettra de visualiser le
profil et réinitialiser le mot de passe.

e AJOUTER UN CONTACT -
La sélection du bouton vous permet d'ajouter un nouveau contact.

1 de 3 résultatis) trouveé(s) 1 Résultats par page: 25 |E|
A Nom Huméro du contact Titre Rdle Yille EtatiProviRégion Statut Actions
Gigi Levac E. 1021 Admin du fournisseur Montreal CQuebec Actif o v
Merx Supplier 1045 Soumission Monireal Quebec Actif v
Mere User 1045 Foumisseur Montreal CQuebec Actif o v
1 de 2 résultatis) trouvé(s) 1 Résultats par page: 25 |z|

AJOUTER UN CONTACT
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3.4.3.1 Ajouter un contact

L’Admin du fournisseur est le rble qui gere les comptes d'usagers au sein de I'organisation.
La page Ajouter un contact est divisé en 4 sections:

Information du compte

Information personnelle
Préférences

Roéles et responsabilité

YV VVYY

Noter: Tous les champs précédés d'une étoile rouge * sont obligatoires et doivent étre remplis.

Dans la section Préférences, la valeur par défaut est sélectionnée. Veuillez réviser chaque menu
déroulant pour confirmer les options.

Information de compte

Nom d'utilisateur désiré”

Information perzonnelle

Poste Occupé

Salutation® |z|
Prénom* Initiale
Nom*®
Méme adresse que I'organisation D
Adresse®
Ville®
Pays® |z|
Zip/Code postal®
Téléphone® ext.
Télécopieur
Courriel*
Préférences
Langue par défaut Anglais lz‘
Méthode de contact Courriel |Z|

Page d'acceuil Recherche d'appels d'offres [+]

[ Je veux recevoir d'sutres offres de MERX,

Roéles et responsabilités

Dans la section Réles et responsabilités, I'admin du fournisseur peut choisir le réle (s) applicable
a cet usager. En cochant la case a cété de chaque role, les privileges associés s’afficheront en
vert. Sélectionnez I'un des 4 réles ci-dessous pour afficher les priviléges associés.
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Admin du fournisseur
Fournisseur

Consultation seule de fournisseur
Soumission

VVVY

Les privileges associés prennent en considération la fonctionnalité qui sera disponible en juillet
2013. Soyez en conscient lors de l'attribution des réles a un usager.

Le réle d’Admin du fournisseur fournit un accés complet au systéme. Les autres réles limitent
l'accés a l'information.

Roles et responsabilités
5 Responsabilités associées
Rales D Admin du fournisseur r

Commander Mon compte
Fournisseur

Q Peut commander 'appel d'offres Q Editer l'information de 'organisation
D Consultation seule du fournisseur h -
Gérer les contacts

DSoumission . .
Gerer les bureaux régionaux

Admin Rapports

Impersanifier ) Accéder aux tablesux da bord

Infermations financiéres @ Accéder aux rapports
Gestion des soumissions Qualification

@ Préparer les soumissions @ Prépsrer les applications

Soumettre les propositions Soumetire les applications

ANNULER SAUVEGARDER

: ANNULER s .
Cliquez sur le bouton - pour revenir a I'écran d'affichage
SAUVEGARDER

Cliquez sur le bouton pour sauvegarder les modifications.

3.4.4 Bureauxrégionaux

Dans la section Bureaux régionaux, vOUs aurez la possibilité de rechercher ou ajouter des bureaux
régionaux. La partie supérieure permet a l'usager de rechercher des bureaux régionaux.

RECHERCHER
Une fois que vous avez entré les critéres de recherche, cliquez sur le bouton
Cliquez sur le lien Efizcer - pour effacer les critéres de recherche dans les champs de recherche

La liste déroulante Résultats parpage: 25 [=] hormet & l'usager d'afficher 25, 50 ou 100 résultats a
la fois.
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Nom Pays Choisir les options

Muméro d'oarg. Ville

Statut ) Actif @) Inzctif @ Tous
Effacer RECHERCHER
1 de 2 résultat{s) trouvé(s) 1 Résultats par page: 25 |Z|

. RECHERCHER e, , o
Une fois que le bouton _ est sélectionné, les résultats seront affichés ci-dessous.

En cliquant sur le nom du bureau régional, la page du bureau régional s’affichera.

En sélectionnant le lien d'actions<: v permettra a 'usager d'afficher le bureau régional, de voir
la liste des contacts, d’ajouter un contact et d’inactiver le bureau régional.

& Nom Numéro d'org. Ville EtatiProv/Région Pays Statut Actions
MERX Sub 1113 Ottawa Ontario Canada Actif Y
Sub Org 1110 MNepean Ontario Canada Actif oY

1 de 2 résultat{s) trouve(s) 1 Résultats par page: 25 lz‘

o AJOUTER UN BUREAU REGIONAL _ o
Sélectionnez le bouton pour ajouter un bureau régional.

Ajouter un bureau régional

Il'y a 5 étapes a suivre pour I'ajout d'un bureau régional.

1- Information de I'organisation 2- Information du contact principal 3- Abonnement 4- Paiement 5- Confirmation

Etape 1 — Information de I'organisation

Noter: Tous les champs précédés d'une étoile rouge * sont obligatoires et doivent étre remplis.

. ANNULER s .
Cliquez sur le bouton - pour revenir a I'écran précédent.

Cliquez sur le bouton m pour passer a I'étape suivante.
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Infermation de I'organisation

Organisation parent MERXIE
Nom de I'organisation®
Type Supplier
Adresse*
Ville®
Pays*® E
Zip/Code postal*
Téléphone*
Sans frais
Télécopieur
Courriel

Site Web

Etape 2 — Information du contact principal

Complétez tous les champs obligatoires.

Noter: Tous les champs précédés d'une étoile rouge * sont obligatoires et doivent étre remplis.

- ANNULER s s e
Cliquez sur le bouton -pour revenir a I'écran d'affichage.

. PRECEDENT s L .
Cliquez sur le bouton pour revenir a I'écran précédent.

Cliquez sur le bouton mpour passer a |'étape suivante.
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Nom d'utilizateur désiré

Nom d'utilisateur désiré*

Informations personnelles

Poste Occupé
Salutation® |z|
Prénom* Initiale
Nom*
Méme adresse que I'organisation
Adresse* | 3§ Antares
ville* Pepean
Pays* | Canada
Etat/Provinces  (ntanc
Zip/Code postal® FJE 70
Téléphone® ext.
Télécopieur

Courriel*

ANNULER PRECEDENT m

Etape 3 — Abonnement

Il n'existe qu'un seul type d'abonnement et il est présélectionné.

ANNULER

Cliquez sur le bouton pour revenir a I'écran d'affichage.

. PRECEDENT C s s . .
Cliquez sur le bouton pour revenir a I'écran précédent.

Cliquez sur le bouton m pour passer a l'étape suivante.

1- Information de I'organisation 2- Information du contact principal 4- Paiement - Confirmation

Informations d'abonnement

Type d'abonnement

@ Abonnement un an 250.008 (20.83% par mois)

ANNULER PRECEDENT m

Etape 4 — Paiement
Passez en revue les détails de I'abonnement et de la section des détails de la transaction.

Noter: Tous les champs précédés d'une étoile rouge * sont obligatoires et doivent étre remplis.

ANNULER

Cliquez sur le bouton pour revenir a I'écran d'affichage.
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. PRECEDE C s s . .
Cliquez sur le bouton pour revenir a I'écran précédent.

: COMPLETER L'INSCRIPTION e
Cliquez sur le bouton pour compléter I'inscription.

1- Information de I'organisation 2- Information du contact principal 3- Abonnement m 5- Confirmation

Mode de facturation du bureau régional

Bureau régional paie tout
Comme spécifié dans les paramétres de finances de l'organisation parent, ce bureau régional sera facturé pour tous les frais.
Détails d'abonnement
Veuillez réviser les modalités d'abonnement suivants et entrer les informations de carte de crédit du bureaw régional.
Ces informations seront utilisées afin de traiter les frais d'sbonnement ci-dessous. Les informations seront sauvegardées et stockées de fagon sécure dans le profil du bureau régional pour étre
utilisées pour des charges ultérisures.
Type d'abonnement Abonnementun an (04-28-2013 & 06-30-2014)

Autres services

Frais annuels
Ces frais vous seront chargés sur base annuelle.

Abornnement un an

250,008
TVH 22,50%
Total 282,508

Deétails de transactions

Les frais suivanis seront placés sur votre carie de crédit le 07-01-2013.

Abonnement un an

250,008
TVH 32,503
Total 232,508

Information de la carte de crédit du bureau régional

Type de carte de crédit * |z| VvisA & . =

Numeéro de carte
Date dexpiration * - Mois — [=] - Année - [~]
Nom du détenteur de la carte *

Code de sécurité * (7]

Les prix sont en dollars canadiens. Tous les frais sont non-remboursables.
L'abo t sera automats

t renouvelé & meins d'annulation avant la date du rencuvellement.

DEN

ANNULER Pl ER L'INSCRIPTION

.
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Etape 5 — Confirmation

Une fois le tout complété, la derniére étape est consiste en un message de confirmation que le
bureau régional a été créé.

Confirmation d'abonnement

| ¥ Merci de vofre abonnement.

Dians les prochaines minutes, Mile rg levac recevra un courriel lui permettant d'activer le compte du bureau régional et un sutre courriel avec les détsils de 'abonnement.

Si le contact ne recoit pas nos courriels, ou si vous avez besoin d'side, veuillez appeler Service & |a clientéle MERX au 1-300-884-8379 .
MNous fournissons un support technigue pour ce systéme d'appels d'offres en ligne et nous sommes disponibles du lundi au vendradi de 08h00 & 17h00 HNE.

Eien & vous,

Service & la clientéle MERX
MEnEmEn:, com

3.4.5 Finance

L'onglet Finan=e permet a I'usager de modifier les informations de carte de crédit et de consulter
les factures.

Dans la section de l'information de carte de crédit, 'usager peut sélectionner le

=]

lien » Edierrinformstion poyr modifier les informations de carte de crédit.

Information de carte de credit

Type de carte de crédit MasterCard
Numéro de carte 545454+ 5454

Nom du détenteur de la carte  Gigi Levac

En sélectionnant le lien . Edierlinformston, Pécran suivant sera présenté.

A noter: Tous les champs précédés d'une étoile rouge * sont obligatoires et doivent étre remplis.
ANNULER

Cliquez sur le bouton -iour revenir a I'écran d'affichage.
Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER pour enregistrer les modifications.

Information de carte de crédit
Type de carte de crédit * lE‘ VISA @ E
Numéro de carte *
Date d'expiration * - Mois — [=] — Année - [=]
Nom du détenteur de la carte *

Code de sécurité * 0
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La section de facturation restera vide jusqu'au mois de juillet 2013, lorsque les frais d'inscription
seront applicables.

Facturation
Solde courrant 0.00 (CAD) e,
Type [~] Période 1 mois [~]
Statut [=] Montant {CAD)
No de document Appliqué a Effacer RECHERCHER
Type Statut No de document Date Appliqué 3 Montant (CAD)

Aucun résultat ne comrespond & vos critéres.

3.4.6 Services

La section services fournit a I'usager une vue rapide des services. Cette page détaillera la durée
de l'abonnement.

Informations d'abonnement

# Maodifier 'abonnement
Abonnement Accord

@ Abonnement un an 1 année: {2013-04-19 & 2014-06-30)
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