
Déposer une demande pour être 
considéré comme fournisseur

Ce guide contient les étapes et les informations 

requises pour déposer une demande pour être 

considéré comme fournisseur d’Énergir.

Guide du fournisseur



Merci de votre intérêt à devenir un fournisseur d’Énergir.

Le dépôt de cette demande de fournisseur est la 

première étape d’un processus que nous avons mis en 

place pour effectuer la gestion des fournisseurs et de 

leur performance.

Dans les prochaines pages, toutes les informations 

pertinentes au dépôt de cette demande vous seront 

communiquées.

Guide du fournisseur
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Énergir numérise ses processus d'approvisionnement et de paiement en 

créant un environnement collaboratif avec ses fournisseurs. Les processus, 

tels que les appels d'offres, les contrats et les transactions d'achat, seront 

simplifiés et automatisés grâce à la mise en œuvre de la solution SAP 

Business Network.

Nous sommes ravis de vous inviter à participer à ce projet et à intégrer la solution 

SAP Business Network où la collaboration sera efficace et facile. Cette intégration 

est une étape importante en vue d’optimiser nos relations avec nos fournisseurs 

et de favoriser une expérience de transaction transparente pour toutes les parties 

concernées.

Nous sommes ravis de vous inviter à    

intégrer la solution SAP Business Network    

où la collaboration sera efficace et facile.

Cette intégration est une étape importante en 

vue d’optimiser nos relations avec nos 

fournisseurs et de favoriser une expérience 

de transaction transparente pour toutes les 

parties concernées.

Énergir numérise ses processus 

d'approvisionnement et de paiement en  

créant un environnement collaboratif avec  

ses fournisseurs. 

Les processus, tels que les appels d'offres, 

les contrats et les transactions d'achat, seront 

simplifiés et automatisés grâce à la mise en 

œuvre de la solution SAP Business Network.
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Comptant plus de 7 milliards de dollars d’actifs, 

Énergir est une entreprise québécoise diversifiée du 

secteur énergétique dont la mission est de répondre 

de manière de plus en plus durable aux besoins 

énergétiques de ses quelque 520 000 clients et des 

communautés qu’elle dessert. 

Principale entreprise de distribution de gaz naturel 

au Québec, Énergir y produit également, par le biais 

de filiales, de l’électricité à partir d’énergie éolienne. 

Aux États-Unis, par le biais de filiales, l’entreprise est présente 

dans une douzaine d’États où elle produit de l’électricité de 

sources hydraulique, éolienne et solaire, distribue du gaz naturel 

liquéfié, en plus d’être le principal distributeur d’électricité et le 

seul distributeur de gaz naturel de l’État du Vermont. 

Énergir valorise l’efficacité énergétique, investit et s’investit   

dans des projets énergétiques novateurs tels que le gaz naturel 

renouvelable et le gaz naturel liquéfié et comprimé. Par ses 

filiales, elle offre également une variété de services 

énergétiques. 

Énergir souhaite devenir le partenaire recherché et apprécié par tous
ceux et celles qui aspirent à un avenir énergétique meilleur.
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Dépôt de la 
demande 

fournisseur

En tant que fournisseur, 

vous déposez, par le biais 

du site Web, une demande 

pour être considéré comme 

fournisseur d’Énergir.

Révision de la 
demande 

fournisseur

L’équipe des 

approvisionnements reçoit  

une notification du dépôt 

d’une nouvelle demande.

Les informations soumises 

dans le formulaire de  

demande sont révisées.

Réception de la 
réponse de la 

demande

Le contact identifié dans la 

demande fournisseur est 

notifié quant à la réponse 

de l’équipe des 

approvisionnements, que la 

demande soit acceptée ou 
refusée. 
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Les étapes de la demande

Lorsqu’une demande est 

approuvée, la première 

étape du processus est 

complétée.

Le profil 360° du 

fournisseur est créé dans 

notre système de gestion.
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Si Énergir a un besoin d’approvisionnement en lien avec le produit ou 

le service que vous offrez, vous serez invité à poursuivre le processus 

d’enregistrement des fournisseurs.

Si c’est le cas, vous aurez à compléter un formulaire d’enregistrement avec 

différentes informations (type d’incorporation, informations bancaires, numéros 

d’identification fiscale, etc.) et le dépôt de documents et/ou de certificats.

Invitation à s’enregistrer

Compléter l’enregistrement du fournisseur

Si votre demande est approuvée

L’équipe des approvisionnements est ensuite notifiée que le formulaire et les 

documents sont complétés. Le processus d’enregistrement se poursuit du côté 

d’Énergir avec différents formulaires à remplir et les approbations requises. 

Révision et approbation
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Dépôt de la 
demande 

fournisseur

En tant que fournisseur, 

vous déposez, par le biais 

du site Web, une demande 

pour être considéré comme 

fournisseur d’Énergir.

Le dépôt de la demande

Afin de compléter la demande, assurez-vous d’avoir 

en main les informations suivantes : 

• Nom légal complet du fournisseur

• Adresse principale du fournisseur

• Coordonnées du contact principal

• Catégorie(s) du produit ou service

• Lieu(x) d’opération

• Pièces jointes de référence, si requise

Ayez en main…1
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Étape 1 : Accéder au formulaire d’auto-demande du fournisseur

Déposer une demande fournisseur

1. Pour accéder au formulaire 

de demande fournisseur, 

cliquez sur le bouton 

Formulaire de demande de 

fournisseur.

Pour afficher les champs en français, 
assurez-vous que la préférence de 
langue de votre navigateur Web est 
configurée à Français (France).
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Étape 2 : Compléter la section Informations générales du fournisseur

Déposer une demande fournisseur

1. Saisissez le nom légal 

complet du fournisseur.

2. Saisissez les coordonnées 

de l’adresse principale du 

fournisseur.

3. Saisissez le site Web du 

fournisseur.
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Étape 3 : Compléter la section Contact principal du fournisseur

Déposer une demande fournisseur

Saisissez les informations suivantes 

pour le contact principal :

• Prénom

• Nom

• Courriel

• Numéro de téléphone

Pour le dépôt de la demande de fournisseur, un seul contact est demandé. 
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Étape 4 : Identifier la catégorie de produit ou de service

Déposer une demande fournisseur

Pour sélectionner la catégorie de produits ou de services liée à cette 

demande de fournisseur, il existe deux façons de faire :

• Saisir du texte dans le champ disponible et sélectionner à partir de la 

liste de choix qui s’affiche.

• Afficher une liste déroulante de toutes les catégories de produits et 

services.

Voir la page suivante pour 
les étapes à suivre.
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Étape 4a : Rechercher une catégorie en utilisant une saisie de texte

Déposer une demande fournisseur

1. Dans le champ Catégorie 

(commodité) saisissez le texte 

pour effectuer une recherche dans 

les catégories disponibles.

2. Cliquez sur la catégorie adéquate.

3. La catégorie sélectionnée s’affiche.

Pour sélectionner plus d’une catégorie, 
répétez les  mêmes étapes.
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Étape 4b : Afficher la liste déroulante des catégories

Déposer une demande fournisseur

1. Dans le champ Catégorie 

(commodité) cliquez sur la loupe.

2. Cliquez sur la flèche.

3. Défilez dans la liste et cochez la 

catégorie requise.

4. La catégorie s’affiche sous la 

fenêtre de recherche.

Pour sélectionner plus d’une catégorie, 
répétez les mêmes étapes.
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Étape 5 : Identifier le(s) lieu(x) d’opération du fournisseur

Déposer une demande fournisseur

Utilisez l’une des deux méthodes précédentes pour sélectionner 

le ou les lieu(x) d’opération du fournisseur.

Vous pouvez sélectionner 

un pays ou une province / 

état comme lieu 

d’opération.

Comme pour les 

catégories, il est possible 

d’ajouter plus d’un lieu 

d’opération.
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Étape 6 : Ajouter des pièces jointes

Déposer une demande fournisseur

Ajouter en pièces jointes les documents pertinents ou requis (ex. : pour un 

appel d’offre) pour compléter cette demande.

Voir la page suivante 

pour les étapes à suivre.

14



Étape 6a : Télécharger une pièce jointe sur le serveur

Déposer une demande fournisseur

1. Cliquez sur le bouton Télécharger 

sur le serveur.

2. Sélectionnez le document.

3. Cliquez sur Ouvrir.

4. Le document s’affiche sous le 

champ.

Pour sélectionner d’autres documents, 
répétez les mêmes étapes.

15



Étape 7 : Soumettre la demande

Déposer une demande fournisseur

Assurez-vous de réviser le formulaire de demande avant de le soumettre. Il 

n’est pas possible de modifier le formulaire lorsqu’il est soumis.

1. Cliquez sur Soumettre.

2. En cas d’omission, le champ s’affiche en 

rouge. Saisissez l’information manquante 

et cliquez sur Soumettre.
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Étape 8 : Recevoir la notification de dépôt

Déposer une demande fournisseur

Lorsque le formulaire de demande fournisseur est soumis, vous recevrez ces 

confirmations :

1. Un message s’affiche au haut de l’écran.

2. Un courriel est envoyé à l’adresse du contact inscrit dans le formulaire.
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Révision de la 
demande 

fournisseur

L’équipe des 

approvisionnements reçoit  

une notification du dépôt 

d’une nouvelle demande.

Les informations soumises 

dans le formulaire de  

demande sont révisées.

Les prochaines étapes

Réception de la 
réponse de la 

demande

Le contact identifié dans la 

demande fournisseur est 

notifié quant à la réponse 

de l’équipe des 

approvisionnements, que la 

demande soit acceptée ou 
refusée. 
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Lorsqu’une demande est 

approuvée, la première 

étape du processus est 

complétée.

Le profil 360° du 

fournisseur est créé dans 

notre système de gestion.
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Encore une fois, merci de votre intérêt à devenir un 

fournisseur d’Énergir.

Vous serez avisé prochainement de la décision de 

l’équipe des approvisionnements.

Si vous avez des questions, veuillez contacter 

commisachat@energir.com.

Merci
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