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Résumé 
Pour lancer la mise en place de votre portail d’accès fournisseur, vous  utiliserez un processus en deux 

étapes. Consultez les pages ci-dessous de ce document pour une description détaillée des étapes du 

processus. 

 

Étape 1. Pour commencer, vous devez vous enregistrer en renseignant dans le portail fournisseur 

votre prénom et nom officiels, votre numéro d’identification fiscale fédérale et votre adresse de 

courriel. Vous recevrez un courriel de bienvenue avec une invitation à accepter la création de votre 

portail d’accès fournisseur. Vous recevrez également un code à usage unique à 8 chiffres pour 

finaliser votre enregistrement. Une fois connecté(e) avec ce code, vous pourrez mettre à jour le nom 

de votre entreprise et vos coordonnées , et téléverser vos formulaires W-8 ou W-9 (voir pages 1-16). 

 

Étape 2. Notre service fournisseur peut alors approuver votre enregistrement dans un délai de 2 à 5 

jours ouvrés.  Après approbation, vous pourrez retourner à votre portail d’accès fournisseur (Vendor 

Portal) pour terminer votre enregistrement en entrant vos informations bancaires pour recevoir des 

paiements par ACH, en téléversant vos documents d'enregistrement de la ville de Portland et du 

secrétaire d'État de l'Oregon (voir pages 16-24). 

 

Félicitations ! Vous avez terminé votre enregistrement auprès de notre portail d’accès fournisseur 

(Vendor Portal) et créé votre profil. Vous recevrez sous peu un courriel de bienvenue des services aux 

fournisseurs Prosper Portland. Une fois que le travail commence, vous pourrez accéder au portail 

pour vérifier les bons de commande et les factures connexes (voir pages 26-30). 

 

Remarque : Prosper Portland vérifiera votre numéro d’identification fiscale fédérale auprès du service 

des impôts (IRS). Si ce numéro d’identification fiscale ne correspond pas au nom de votre entreprise, 

le processus d’enregistrement fournisseur peut être retardé. 

 

Votre numéro d’identification fiscale (Federal Tax ID, aussi appelé EIN, numéro d’identification 

employeur) est noté dans la lettre de confirmation de votre statut EIN, il se trouve dans divers 

documents d’entreprise (par ex., déclaration de revenus, licences, permis ou documents de 

traitement des salaires, comme les formulaires 1099). Vous pouvez également contacter directement 

le service d’assistance aux entreprises et à l’imposition (Business and Specialty Tax) de l’IRS en 

composant le 1-800-829-4933. 

 

Assistance pour la traduction 
Remarque : un logiciel d'aide à la traduction est disponible. En fonction de vos préférences, vous 

pourrez choisir la langue dans la page d'accueil du portail d’accès fournisseur (Vendor Portal) et dans 

votre profil fournisseur Prosper Portland. 

 

Étape 1. Connectez-vous au portail d’accès fournisseur Prosper Portland ou saisissez l’adresse 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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suivante dans votre navigateur : https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/ 

 

Étape 2. Cliquez sur le bouton en forme de roue d’engrenage dans le ruban noir en haut de l’écran. 

  

 

Étape 3. Sélectionnez Options utilisateur > Préférences (User options > Preferences ) 

 

 

 

Étape 4. Sélectionnez la liste déroulante des langues (Language) dans la section « Préférences de 
langue et pays/région » (Language and country/region ). 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/


   

 

5 
 

 

 

 

 

 

 

 

Comptes utilisés pour vous connecter aux services fournisseur 
Prosper Portland vous recommande d’utiliser votre adresse de courriel d’entreprise pour vous 

connecter à nos services fournisseur. 

Navigateurs recommandés pour la connexion au portail fournisseur 
Le portail d’accès fournisseur (Vendor Portal) est compatible avec la plupart des navigateurs 
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internet, comme par exemple Chrome, Edge et Safari. Toutefois, nous vous recommandons de 

ne pas utiliser Internet Explorer. 

Enregistrer un nouveau fournisseur ou un fournisseur existant 
Les fournisseurs de Prosper Portland peuvent s’enregistrer en tant que nouveau fournisseur 

auprès du portail d’accès fournisseur Prosper Portland D365 en suivant les étapes notées ci-

dessous.  Les fournisseurs existants de Prosper Portland peuvent créer un compte associé à leur 

compte fournisseur existant en suivant les mêmes étapes, sauf quand un processus différent est 

indiqué. 

 

Enregistrement (Registering)  

Étape 1. Affichez le portail d’accès fournisseur Prosper Portland (Prosper Portland Vendor Portal) 

ou saisissez l’adresse suivante dans votre navigateur : 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/ 

 

Étape 2. Cliquez sur le bouton « Enregistrement » (Register) dans le ruban noir en haut de l’écran. 

 

 
 

 

 

Étape 3.  Renseignez tous les champs requis pour l'enregistrement, y compris votre courriel 

entreprise et votre nº d’identification fiscale fédérale, puis sélectionnez « Enregistrement » 

(Register)  Étape 3 pour les fournisseurs existants, pour plus d’informations : 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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Message pendant le traitement 

 
 

             Message quand le traitement est achevé 

 
Passez à l’étape 4. 

 

 

Étape 3. Fournisseurs existants  

Renseignez les champs requis pour l'enregistrement, avec des exceptions pour les champs suivants :  

a. Courriel d’entreprise (Business Email) (utilisez un courriel d’entreprise, par ex. 
personne@entreprise.com.) 

b. Numéro d'identification fiscale fédéral 

a. Utilisez le numéro d'identification fiscale fédéral associé à votre entreprise 

et avec votre compte fournisseur précédent. 

             Puis cliquez sur « Enregistrement » (Register). 

 Si le compte fournisseur est retrouvé, le système affiche un message indiquant que le numéro 

d’identification fiscale fédéral existe déjà. Sélectionnez « Ajouter en tant que personne à 

contacter » (Add as contact). 

mailto:person@company.com
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Confirmez votre courriel et numéro de téléphone principaux. Sélectionnez « Ajouter en tant que 
personne à contacter » (Add as contact).  

                                      
 

                           
Passez à l’étape 4. 

 

Étape 4. Le système envoie un lien de confirmation d’enregistrement à l’adresse de courriel 
renseignée pendant l’enregistrement.  

Remarque : le courriel peut prendre jusqu’à 15 minutes avant d’arriver dans votre boîte. Vérifiez 

le dossier Spam/Pourriel pour confirmer qu’il ne contient pas un message envoyé par 

invites@microsoft.com. Si vous n’avez pas reçu ce courriel, contactez les services fournisseur 

Prosper Portland à l’adresse VendorServices@ProsperPortland.us. 

 

Étape 5. Sélectionnez le lien « Accepter l’invitation » (Accept invitation) dans le courriel 
d’enregistrement. 

mailto:VendorServices@ProsperPortland.us
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Étape 6. Connectez-vous avec votre compte Microsoft en utilisant l’adresse de courriel utilisée 

pendant l’enregistrement ou créez un nouveau compte Microsoft pour cette adresse de courriel 

si requis. 

                                       

Remarque : si votre courriel d’entreprise est déjà configuré pour Microsoft, il se peut que le mot 

de passe de votre compte soit le même que le mot de passe de votre réseau ou courriel 

d’entreprise. Pour des raisons de sécurité, nous N’AVONS PAS accès aux mots de passe. Les mots 

de passe sont gérés uniquement entre vous et Microsoft et/ou votre entreprise. Nous sommes 

dans l’incapacité de réinitialiser ces mots de passe. Si vous créez un nouveau compte Microsoft, 

veillez à bien mettre en place les option de récupération de mot de passe lors de 

l’enregistrement, au cas où vous en auriez besoin ultérieurement. 

 

Étape 7. Après avoir entré votre mot de passe existant ou créé un nouveau mot de passe au 

besoin, validez votre compte avec le code de confirmation envoyé à l’adresse de courriel que 

vous avez fournie. 
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Étape 8. Si requis, renseignez le pays ou la région où vous opérez. 

Étape 9. Lisez et confirmez que vous acceptez les conditions d'utilisation et répondez à tous les 
éventuels contrôles de sécurité. 

Étape 10. Sélectionnez « Accepter » (Accept) pour lier votre compte Microsoft aux services 
fournisseur.                                         
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Enregistrement fournisseur 

Étape 11. Sélectionnez « Suivant »(Next) pour commencer à remplir le formulaire d’enregistrement. 

 
 

Pays/région (Country/region) 

 

Étape 12. Sélectionnez le pays ou la région approprié(e) ou renseignez l’abréviation 

correspondante dans le champ filtre. Par exemple, « USA » validé avec la touche Entrée affiche 

États-Unis (United States). 
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Conditions d’utilisation (Terms and Conditions of Use) 

Étape 13. Veillez à lire attentivement les conditions d’utilisation (Terms and Conditions of Use). 

Pour confirmer, cliquez/basculez le bouton sélecteur sous  « Accepter les conditions d'utilisation 

» (Accept Terms and Conditions). 

                

Informations sur l’entreprise (Company information) 

Étape 14. Dans la section  Informations générales (General Information), renseignez les champs 
suivants : 

 

a. Exerçant ses activités sous le nom de (Doing business as) 

b. Téléphone 

c. Courriel (courriel d’entreprise) (Email (Company/Business Email)) - cette adresse de 

courriel est destinée à recevoir des informations d’entreprise. Elle peut être différente de 

l’adresse d'enregistrement du compte. 

 

 

d. Adresse (Address) – sélectionnez « Ajouter » (Add) pour créer une nouvelle adresse.) 
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e. Renseignez le champ« Nom ou description »(Name or description).Exemples :  Principale 
(Main), Emplacement (Location), Paiement (Payment), Entreprise (Business), Propriétaire 
(Owner)… 

f. Les fournisseurs doivent renseigner une adresse principale et une adresse de 

paiement, comme indiqué dans les champs « Objectif »(Purpose) et « Principale » 

(Primary). 

g. Cliquez sur « OK ». 
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Étape 15. Cliquez sur le bouton   « Téléverser un formulaire W9 » (Upload W9 form) pour fournir un 
formulaire W9 ou W8 de l’entreprise. 
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a. Un formulaire W9 est requis avant qu’un bon de commande puisse être généré 

par la ville ou qu'un contrat puisse être exécuté par un fournisseur.    

                                 

Coordonnées (Contact Information) 

Étape 16. Renseignez les coordonnées de la personne principale à contacter  pour le compte 
fournisseur. 

a. Prénom (First name), Deuxième prénom (facultatif) (Middle name (optional)), Nom de 
famille (Last name)  

b. Téléphone 

c. Adresse (Address) (si l’adresse est la même que celle de l’entreprise, 

cliquez/basculez l’option «  Même adresse que l’adresse professionnelle (Address 

same as Business)). Sinon, sélectionnez « Ajouter »(Add) pour ajouter une différente 

adresse pour la personne à contacter. 
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Informations sur l’entreprise (Business Information) 

Étape 17. Renseignez toutes les informations pertinentes, y compris Profile du propriétaire 

(Ownership Profile), Nº d’identification auprès de la ville (City Registration number under City 

ID), Nom à utiliser pour le formulaire 1099 (Select Name to use on 1099), t Nº d’identification 

fiscale pour l’État (State tax ID ) et État (State). 

                           
 
Catégories d'achats (Procurement categories)  
Étape 18. N’est plus utilisée.Vous passerez automatiquement à l’étape suivante. 

Questionnaires 

Étape 19. Vérifiez et confirmez les informations et les liens utiles concernant le questionnaire. 

Quand vous êtes prêt(e), sélectionnez  « Renseigner le questionnaire » (Complete questionnaire) 

pour répondre aux questions.  

               
a. Le bouton « Fin »(End) s’affiche avec la dernière question. Quand vous avez fini, cliquez sur 

ce bouton et la zone État du questionnaire(Status) affichera Terminé (Finished). Cliquez sur 
« Suivant » (Next) pour passer à la dernière étape de l’enregistrement.   
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Envoyer la demande d’enregistrement (Submit registration) 

Étape 20. Quand vous avez répondu à toutes les questions, cliquez sur « 

Finir » (Finish). 

a. Il est très important de veiller à répondre avec précision et sans omission dans toute la mesure 
du possible. 
 

                               
 

Étape 21. Le fournisseur enregistré reçoit un courriel de confirmation de l’enregistrement après revue 

par le personnel de Prosper Portland Il faut compter entre 2 et 5 jours pour la réception de ce 

courriel.  
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Connexion au portail services fournisseur Prosper Portand 
Les fournisseurs de Prosper Portland peuvent se connecter au portail d’accès fournisseur 

Prosper Portland D365 en suivant les étapes notées ci-dessous. 

Étape 1. Affichez le portail d’accès fournisseur Prosper Portland ou saisissez l’adresse suivante 

dans votre navigateur : https://prospertestvendorportal.powerappsportals.us/ 

Étape 2. Cliquez sur le bouton « Connexion » (Login) 

                            

Étape 3. Renseignez les informations de connexion fournies lors de l’enregistrement. 

 

                                                                 

Étape 4. Valider en entrant le code reçu par courriel. Cliquez sur le bouton « Connexion » (Sign in). 

                                                   

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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Téléverser des pièces jointes et des informations bancaires dans votre dossier 
fournisseur 
Les fournisseurs de Prosper Portland peuvent ajouter des documents à leur profil dans le portail 

d’accès fournisseur Prosper Portland D365 en suivant les étapes notées ci-dessous. 

Hiérarchie des menus : Page d’accueil > Informations fournisseur (Homepage > Vendor information ) 

Étape 1. Connectez-vous au site des services fournisseur Prosper Portland (voir Connexion au 

portail fournisseur Prosper Portand pour plus d’informations.) 
 

Étape 2. Cliquez sur le champ  « Informations fournisseur » (Vendor information). 

                  

Étape 3. Sélectionnez le champ Téléverser des documents (Upload attachments). 

 
 

Étape 4. Sélectionnez le bouton Nouveau (New). 
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Étape 5. Sélectionnez «Document ». 

a.   En sélectionnant Document, vous allez envoyer vos documents bancaires, formulaire W9, 

formulaires d’enregistrement de la ville de Portland et du Secrétaire d’État de l’Oregon. Répétez le 

même processus pour chaque document. 
 

Étape 6. Cliquez sur le bouton « Parcourir » (Browse). 
 

                             
 

Étape 7. Sélectionnez le document à 

téléverser. Étape 8 : Les détails du document 

s’affichent à l’écran. 

                                

Étape 9. Le document est listé à l’écran.  
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Répétez les étapes 3 à 9 pour chaque document supplémentaire. 

 

Étape 10. Quand vous avez fini, sélectionnez la flèche Retour pour fermer la fenêtre. 

                    
 

Mise à jour de votre profil 

fournisseur Mise à jour de votre 

adresse 
Les fournisseurs peuvent mettre leur adresse à jour dans le portail fournisseur Prosper Portland D365 

en suivant les étapes ci-dessous. 

Hiérarchie des menus : Page d’accueil > Informations fournisseur (Homepage > Vendor information ) 

Étape 1. Dans la page d’accueil, sélectionnez le champ  « Informations fournisseur » (Vendor 
information). 

          
 

Étape 2. Sélectionnez Plus de détails > Adresses (More Details > Addresses) dans la liste déroulante. 
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Étape 3. Cliquez sur les trois points dans le coin gauche pour sélectionner « « Ajouter » (Add) dans la 
liste déroulante. 
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Étape 4. Sélectionnez « Objectif » (Purpose) pour l’adresse. 

Étape 5. Entrez une adresse pour votre entreprise avec les champs  Pays, Rue, Code postal, Ville 

et État/Province (Country, Street, Zip Code, City, State). 

                                                                                                                           

Étape 6. Cliquez sur le bouton OK. 

a. La nouvelle adresse sera affichée dans la section « Adresses » (Addresses). 
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Pour mettre à jour l’adresse de facturation du fournisseur, suivez les étapes 

ci-dessous : Étape 1. Sélectionnez « Adresses » (Addresses). 

Étape 2. Cliquez sur les trois points dans le coin gauche pour sélectionner « Modifier » (Edit) dans la 
liste déroulante. 

                                                                           

Étape 3. Dans la liste déroulante « Objectif » (Purpose), sélectionnez « Payer à » (Remit to). 

   
 

a. Mettez à jour les coordonnées de l’entreprise si nécessaire : 

 

a. Pays/région (Country/region) 

b. Code postal (Zip/postal code) 

c. Rue (Street) 

d. Ville (City)  

e. État/Province (State) 

f. Ne pas renseigner le champ « Comté » 
(County). 

 

 

 

 

 

 

Étape 4. Cliquer sur OK 
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Mettez à jour les coordonnées  et les informations bancaires 
Les fournisseurs peuvent mettre à jour les coordonnées de la personne à contacter dans le 

portail fournisseur Prosper Portland D365 en suivant les étapes ci-dessous. 

Hiérarchie des menus : Page d’accueil > 

Informations fournisseur (Homepage > Vendor 

information)   Étape 1 : Connectez-vous au 

portail d’accès fournisseur (Vendor Portal). 

Étape 2. Cliquez sur le champ  « Informations  fournisseur » (Vendor Information). 

            

Étape 3. Cliquez sur le bouton « Utilisateurs » (Users). 

                                                      
 

Étape 4. Cliquez sur le lien en bleu pour afficher le profil utilisateur souhaité. 
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Étape 5. Cliquez pour afficher toute la section Coordonnées (Contact information). 

     

Étape 6. Trouvez le champ à modifier dans la colonne et cliquez dans la cellule pour modifier les 
informations souhaitées.    

 

a.  Si plusieurs personnes à contacter sont listées, sélectionnez la case « Principale » 

(Primary) qui correspond à la personne qui sera le point de contact principal. 

Étape 8. Cliquez sur la flèche Retour pour enregistrer les informations et fermer l’écran des 
informations fournisseur. 

                                                 
 

 

 

Les fournisseurs peuvent mettre à jour les coordonnées de la personne à contacter dans le 

portail fournisseur Prosper Portland D365 en suivant les étapes ci-dessous. 

Hiérarchie des menus : Page d’accueil > Informations fournisseur (Homepage > Vendor information ) 
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Étape 1. Connectez-vous au portail d’accès 

fournisseur (Vendor Portal). 

Étape 2. Cliquez sur le champ  « Informations  fournisseur » (Vendor Information). 
 
 

 

Étape 1. Cliquez sur la liste déroulante « Plus de 

détails » (More details) et sélectionnez « 

Informations bancaires »(Bank information (). 

Étape 2. Cliquez sur le bouton« Ajouter » (Add) 

dans la page d’informations sur l’entreprise. 

 

 

 



   

 

28 
 

 
 

Étape 3. Renseignez vos informations bancaires 

pour les paiements ACH. 

 

Fournisseurs existants : Afficher et imprimer les bons de commande 
Les fournisseurs peuvent afficher les bons de commande confirmés et imprimer les 

confirmations dans le portail fournisseur Prosper Portland D365 en suivant les étapes ci-dessous. 

Le fournisseur reçoit un courriel d’avertissement quand un bon de commande a été généré. Le 

courriel est envoyé à l’adresse associée au compte du fournisseur. Voir la section Mettre à jour 

(Updates) Coordonnées (Contact Information)  pour modifier l’adresse de courriel listée dans 

votre profil fournisseur. 

Accès avec la hiérarchie des menus : Page d’accueil > Confirmation 
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du bon de commande (Home page > Purchase order confirmation) 

Étape 1. Cliquez sur le champ de confirmation du bon de 

commande. 

 

 

Étape 2. Le journal de confirmation des bons de commande s’affiche. Sélectionnez le bon de 

commande souhaité et sélectionnez « Imprimer/Aperçu » (Print/Preview). Sélectionnez « 

Aperçu de l’original » (Original Preview ). 
 

Étape 3. La confirmation du bon de commande 

s’affiche à l’étape 4. Sélectionnez la liste 

déroulante « Exporter » (Export). 

Étape 5. Sélectionnez un type de fichier dans la liste déroulante pour télécharger la confirmation. 

Après avoir téléchargé la confirmation sur votre ordinateur, vous pouvez l’imprimer. 
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Fournisseurs existants : Afficher le statut des paiements et les informations sur les 
paiements 
Les fournisseurs peuvent consulter le statut de tous les paiements effectués ainsi que des 

informations telles que le numéro de chèque, le destinataire et la date de chaque paiement 

effectué et les détails du bon de commande pour lequel le paiement a été effectué en suivant 

les étapes ci-dessous dans le portail d’accès fournisseur Prosper Portland D365. 

 

 
Accès avec la hiérarchie des menus : Page d’accueil > 

Paiements fournisseur (Home page > Vendor payments) 

Étape 1 : Cliquez sur le champ « Paiements fournisseur » 

(Vendor payments) dans la page d’accueil. 

                                
 
 
 

Étape 2. Cliquez sur le champ « Payé » (Paid) 
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Étape 3. La page « Factures/Chèques » (Invoices/Checks) s’affiche. Les informations ci-dessous 

s’affichent pour le fournisseur. 

 

a. Compte bancaire 

b. Date 

c. Nº de chèque 

d. Statut 

e. Destinataire 

f. Monnaie 

g. Montant 

 

 

 

Étape 4.Dans le tableau, sélectionnez la ligne correspondant au paiement souhaité. 

 
Étape 5. Cliquez sur l’onglet « Général »(General) pour afficher les détails de paiement concernant la 
ligne de paiement sélectionnée. 
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a. Compte bancaire 

b. Nº de chèque 

c. Devise 

d. Montant 

e. Type de 
destinataire 

f. Destinataire 

g. Nom du 
destinataire 

h. Comptes 
d’entreprise 

i. Bon 

j. Code justificatif 

k. Commentaire sur le justificatif 
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Étape 6. Cliquez sur l’onglet « Règlement » (Remittance). 

 
Étape 7. Affichez l’emplacement et l’adresse pour le règlement concernant la ligne de paiement 
sélectionnée. 

 

Étape 8. Cliquez sur X pour quitter la page. 
 

Étape 9. Cliquez sur le champ « Approuvé, non payé » (Approved, not paid). 
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Étape 10. La page « Approuvé, non payé » (Approved, not paid) s’affiche. Les informations ci-

dessous sur le fournisseur sont affichées : 

 

a. Nº de facture 

b. Nº de bon de commande 

c. Date de la facture 

d. Date d'échéance de la facture 

e. État de la facture (payée ou non payée) 

f. Nº de compte du fournisseur 
 

Remarque : le fournisseur peut afficher les détails du bon de commande en cliquant sur le lien 

vers le bon disponible dans la ligne concernant le paiement sélectionné. 
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Assistance du Portail d’accès fournisseur 

 
Questions sur l’enregistrement ? 
 
Fournisseurs existants (Existing City Vendors) 
Avez-vous déjà travaillé pour Prosper Portland avec l’ancien portail d’accès fournisseur ? Si c’est le 
cas, nous vous demandons de bien vouloir vous réinscrire avec votre adresse entreprise principale. 
Nous n’exigeons plus l’utilisation d’une adresse d’un fournisseur tiers comme Google ou Yahoo. Pour 
lancer le processus, sélectionnez « Inscription » (Sign up) en haut de la page. 

 

 
Vous n’avez jamais travaillé pour Prosper Portland ? 
L'enregistrement est rapide et simple. Il nous faut votre adresse de courriel entreprise principale, 
votre numéro d’identification fiscale fédéral (identifiant EIN) et une copie de votre formulaire W9. 
Pour lancer le processus, sélectionnez « Inscription » (Sign Up) en haut de la page. 

 

 
Vous avez encore besoin d’aide ? Contactez-nous par courriel ou téléphone : 

 

Courriel : VendorServices@prosperportland.us 

Téléphone : 503-823-3276  

mailto:VendorServices@prosperportland.us

