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Résumé

Pour lancer la mise en place de votre portail d’acces fournisseur, vous utiliserez un processus en deux
étapes. Consultez les pages ci-dessous de ce document pour une description détaillée des étapes du
processus.

Etape 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 a accepter la création de votre
portail d’accés fournisseur. Vous recevrez également un code a usage unique a 8 chiffres pour
finaliser votre enregistrement. Une fois connecté(e) avec ce code, vous pourrez mettre a jour le nom
de votre entreprise et vos coordonnées , et téléverser vos formulaires W-8 ou W-9 (voir pages 1-16).

Etape 2. Notre service fournisseur peut alors approuver votre enregistrement dans un délai de 23 5
jours ouvrés. Apres approbation, vous pourrez retourner a votre portail d’acces 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'Etat de I'Oregon (voir pages 16-24).

Félicitations | Vous avez terminé votre enregistrement aupres de notre portail d’acces 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 auprés du service
des impbts (IRS). Si ce numéro d’identification fiscale ne correspond pas au nom de votre entreprise,
le processus d’enregistrement fournisseur peut étre 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 a I'imposition (Business and Specialty Tax) de I'IRS en
composant le 1-800-829-4933.

Assistance pour la traduction

Remarque : un logiciel d'aide a la traduction est disponible. En fonction de vos préférences, vous
pourrez choisir la langue dans la page d'accueil du portail d’accés fournisseur (Vendor Portal) et dans
votre profil fournisseur Prosper Portland.

Etape 1. Connectez-vous au portail d’accés fournisseur Prosper Portland ou saisissez I'adresse



https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/

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

Etape 2. Cliquez sur le bouton en forme de roue d’engrenage dans le ruban noir en haut de I'écran.

User options

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

User options

IVisuaI

Preferences

Account

Workflow

Etape 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/

btandard view ™

User options

Visual Set up default preference
I Preferences
Startup
Account
Company
A
Workflow pdc

Language and country/region preferer

Language
[en—US V]
Set up default preference
Language Language name
en-ZA English (South Africa) '
€s x Spanish
es-AR Spanish (Argentina)
es-BO Spanish (Bolivia)
es-CL Spanish (Chile)

g I () You have changed your language preferences. Refresh your browser to apply this change. |

< | C (3) https

Finance and Operations

{1 Home

Comptes utilisés pour vous connecter aux services fournisseur

Prosper Portland vous recommande d’utiliser votre adresse de courriel d’entreprise pour vous
connecter a nos services fournisseur.

Navigateurs recommandeés pour la connexion au portail fournisseur
Le portail d’accés fournisseur (Vendor Portal) est compatible avec la plupart des navigateurs



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
aupres du portail d’acces fournisseur Prosper Portland D365 en suivant les étapes notées ci-
dessous. Les fournisseurs existants de Prosper Portland peuvent créer un compte associé a leur
compte fournisseur existant en suivant les mémes étapes, sauf quand un processus différent est
indiqué.

Enregistrement (Registering)

Etape 1. Affichez le portail d’accés fournisseur Prosper Portland (Prosper Portland Vendor Portal)
ou saisissez I'adresse suivante dans votre navigateur :
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/

Etape 2. Cliquez sur le bouton « Enregistrement » (Register) dans le ruban noir en haut de I'écran.

PROSPER Home | |Register || Login
v o]

Etape 3. Renseignez tous les champs requis pour I'enregistrement, y compris votre courriel
entreprise et votre n? d’identification fiscale fédérale, puis sélectionnez « Enregistrement »
(Register) Etape 3 pour les fournisseurs existants, pour plus d’informations :

@gggﬂg? Home | Register | Login

Home / Register

PLEASE NOTE: Prosper Portland Vendor Services does not allow user registration with 3 “Group™ email address in compliance with security standards. Examples may include bias@xeyz com, quotes@xyz com where more than one individual accesses a mailbox.
Registration will not complete if a group email address is used. Please register using your regular user email address to gain access to Vendor Services. You will be able to enter the “Group® email address under Vendor Contact information and City
communications for RFQs, POs, etc. will be delivered to this address.

INDEPENDENT CONTRACTORS (INSTRUCTORS, ARTISTS, REFEREES, etc...):
Are you offering individual private contractor services to the Prosper Portland (for example as an Art Teacher or Refere)? If so, please enter your SSN in the Federal TAX ID field below. For Business Line, if you don't see a relevant category, select Specialty Trade
Contractors.

First Name | tastName

Email *

Business Email |

Business Line *

Select Business Line

Company Name * _ Federal Tax ID/SSN *
Company Name Federal Tax 1D

Already registered? Click here to login.



https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/

Message pendant le traitement

Please wait while we
process your request...

Message quand le traitement est achevé

Name *

| First Name ‘ | Last Name

Email *

| Business Email ‘

Business Line *

--Select Business Line--
. . . Company Name * Federal Tax ID/SSN *

Reg|Strat|0n detalls | Company Name ‘ | Federal Tax ID
submitted.

Register

Already registered? Click here to login.

Passez a I'étape 4.

Etape 3. Fournisseurs existants

Renseignez les champs requis pour I'enregistrement, avec des exceptions pour les champs suivant
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 a votre entreprise
et avec votre compte fournisseur précédent.
Puis cliquez sur « Enregistrement » (Register).

Si le compte fournisseur est retrouvé, le systeme affiche un message indiguant que le numéro
d’identification fiscale fédéral existe déja. Sélectionnez « Ajouter en tant que personne a
contacter » (Add as contact).

w



mailto:person@company.com

Federal Tax ID already exists

Message: The Federal Tax ID you entered is already
registered with Prosper Portland. You will be
added as a contact for this Vendor. Do you want
to continue?

Confirmez votre courriel et numéro de téléphone principaux. Sélectionnez « Ajouter en tant que
personne a contacter » (Add as contact).

Please provide details

Primary |Primary Email |
Email*

Primary |Primary Phone Number |
Phone

Number*

Registration successful!

Status: Thank you for submitting your registration
details. You will receive an email shortly on the
email ID provided for further instructions on
completing the registration process.

Passez a |'étape 4.

Etape 4. Le systéme envoie un lien de confirmation d’enregistrement a I'adresse de courriel
renseignée pendant I'enregistrement.

Remarque : le courriel peut prendre jusqu’a 15 minutes avant d’arriver dans votre boite. Vérifiez
le dossier Spam/Pourriel pour confirmer qu’il ne contient pas un message envoyé par
invites@microsoft.com. Si vous n"avez pas recu ce courriel, contactez les services fournisseur
Prosper Portland a I'adresse VendorServices@ProsperPortland.us.

Etape 5. Sélectionnez le lien « Accepter I'invitation » (Accept invitation) dans le courriel
d’enregistrement.



mailto:VendorServices@ProsperPortland.us

Prosper Portland invited you to access applications within their organization

Microsoft Invitations on behalf of Prosper Portland <invites@microsoft.coms

O Please only act on this email if you trust the organization represented below. In rare cases, individuals may receive
fraudulent invitations from bad actors posing as legitimate companies. IT you were not expecting this invitation, proceed
with caution.

Organization: Prosper Portland

Domain: pdxdevelopment onmicrosoft. com

If you accept this invitation, you'll be sent to https://prosper.operations.gov.microsoftdynamics.us

Accept invitation J

Etape 6. Connectez-vous avec votre compte Microsoft en utilisant I’adresse de courriel utilisée
pendant I'enregistrement ou créez un nouveau compte Microsoft pour cette adresse de courriel
Si requis.

o
Signin

Email, phone, or Skype

Can't access your account?

Next

Remarque : si votre courriel d’entreprise est déja configuré pour Microsoft, il se peut que le mot
de passe de votre compte soit le méme que le mot de passe de votre réseau ou courriel
d’entreprise. Pour des raisons de sécurité, nous N’AVONS PAS accés aux mots de passe. Les mots
de passe sont gérés uniquement entre vous et Microsoft et/ou votre entreprise. Nous sommes
dans 'incapacité de réinitialiser ces mots de passe. Si vous créez un nouveau compte Microsoft,
veillez a bien mettre en place les option de récupération de mot de passe lors de
I'enregistrement, au cas ol vous en auriez besoin ultérieurement.

Etape 7. Aprés 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 a |'adresse de courriel que
vous avez fournie.



Your single-use code ¢ e @

< BS Microsoft
Microsoft account team <account-securit.. 5:57PM (16 minutes ago) @ “
to
Hi Your email appears here Your email appears here
We received your request for a single-use code to use with your Microsoft account. Enter you r Code

Your single-use code is: 901537 e Enter the code we sent to prepdx@gmail.com.

Only enter this code on an official website or app. Don't share it with anyone. We'll never ask for it

outside an official platform. 9 0 1 5 3 7
Thanks,
The Microsoft account team Didn't get a code?

Privacy Statement: hitps://go.microsoft. com/fwlink/?Linkld=521839
Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052

Etape 8. Si requis, renseignez le pays ou la région ol vous opérez.

Etape 9. Lisez et confirmez que vous acceptez les conditions d'utilisation et répondez a tous les
éventuels contrdles de sécurité.

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

PROSPER
PORTLAND

Permissions requested by:

Prosper Portland
=zee pdxdevelopment.onmicrosoft.com
By accepting, you allow this organization to:
~ Receive your profile data
v Collect and log your activity
~~ Use your profile data and activity data
You should only accept if you trust Prosper Portland. Prosper
Portland has not provided links to their terms for you to

review. You can update these permissions at
https://myaccountmicrosoft.com/organizations.

Learn more

This resource is not shared by Microsoft.
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Enregistrement fournisseur
Etape 11. Sélectionnez « Suivant »(Next) pour commencer a remplir le formulaire d’enregistrement.

Finance and Operations O Search for a page

Standard view

Vendor registration @~ «~——

Complete the registration process. Click Next to continue. «—

e * ®

Country/region

Terms and conditions

en
Tl

Company information
Contact information
Business information
Procurement categories
Questionnaires

Submit registration I

(|

Pays/région (Country/region)

Etape 12. Sélectionnez le pays ou la région approprié(e) ou renseignez I'abréviation
correspondante dans le champ filtre. Par exemple, « USA » validé avec la touche Entrée affiche
Etats-Unis (United States).

o
Select the country or region from where you conduct business, and then click Next

[ ] Country/region

| O USA ‘
C Country/region Long name

URY Qriental Republic of Uruguay
| USA United States of America

11



Conditions d’utilisation (Terms and Conditions of Use)

Etape 13. Veillez a 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).

| Terms of Use, “you” or "your" refers to each person(s) subscribing to, using or accessing Vandor

@ Terms and conditions
Use of the Vendor Services application and its contained pages and forms is gaverned by the a1

In addition to these Terms of Use, you agree to comply with all applicable City Charter, City Cod
Accept Terms & Conditions

‘e‘ Yes — d—

‘ Back ‘ m ‘ Cancel |

Informations sur I'entreprise (Company information)

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

‘GENERAL INFORMATION

Cempany name Doing business as
| ABC Company | ‘ ABC Co LLC ‘ ‘ Upload W9 form |
Registration Email Telephone Fax Email Website

| ‘ 555-555-5555 ‘ | ‘ | If different from registration | ‘

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

c. Courriel (courriel d’entreprise) (Email (Company/Business Email)) - cette adresse de
courriel est destinée a recevoir des informations d’entreprise. Elle peut étre différente de
I'adresse d'enregistrement du compte.

d. Adresse (Address) — sélectionnez « Ajouter » (Add) pour créer une nouvelle adresse.)

12



3 Finance and Operations P Search fora

Standard view v
New address

Standard view
Vendor registration
@ Location 1

000024529

GENERAL INFORMATION [N.\nn\ o description ]

Purpose

[ Business ~]

Countryregion

-

ZIP/postal code

streat

Street number

Building complement
Post bax

city

- I

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 ».



Location ID

[ 000024529 ]

Name or description -

[ Business ]

Purpose —

[ Business;Remit-to ~ ]

Country,/region
[ USA W ]

ZIP/postal code
[ 97209 W ]

Street

220 NW 2nd Ave

City

[PORTLAND V]

State

[ox v]

Primary At least one address must

@ - e D2 prIMAry

Primary for country/region

@ NO g | cave as"No"

Etape 15. Cliquez sur le bouton « Téléverser un formulaire W9 » (Upload W9 form) pour fournir un

formulaire W9 ou W8 de I'entreprise.

14



‘GENERAL INFORMATION
Company name Doing business as
| ABC Company | ‘ ABC Co LLC | | Upload W9 form ‘ S

Registration Email Telephone Fax Email Website
defaults to your email from [ 1 [
registration

555-555-5555 ‘ ‘ ‘ If different from registration | |

ADDRESS INFORMATION
+ Add & Edit

Name or description Address Purpose Primary

Business 220 NW 2nd Ave Remit-to Yes
PORTLAND, OR 97209

a. Un formulaire W9 est requis avant qu’un bon de commande puisse étre généré
par la ville ou qu'un contrat puisse étre exécuté par un fournisseur.

3
2

Standard view

Upload document

‘% @  File uploaded as 'fw9.pdf’
p

H Browse ||

Notes

‘ W9 for my business |
Name

‘ fw9 |
Document Type

| wo/ws v

‘ Upload |

Coordonnées (Contact Information)

Etape 16. Renseignez les coordonnées de la personne principale a contacter pour le compte
fournisseur.

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

b. Téléphone

c. Adresse (Address) (si I'adresse est la méme que celle de I'entreprise,
cliquez/basculez I'option « Méme adresse que |'adresse professionnelle (Address

Address same as Business

@Nn

same as Business)). Sinon, sélectionnez « Ajouter »(Add) pour ajouter une différente
adresse pour la personne a contacter.



Informations sur I'entreprise (Business Information)

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

(Ownership Profile), N@ d’identification auprés de la ville (City Registration number under City
ID), Nom a utiliser pour le formulaire 1099 (Select Name to use on 1099), t N2 d’identification
fiscale pour I'Etat (State tax ID ) et Etat (State).

©

|

(] Country/region

@ Terms and conditions

|

[] Company information

@ Contact information

@ Business information
Procurement categories

Questionnaires

Submit registration

‘OWNERSHIP PROFILE

MEBE (Minority Business Enterprise)
® ) o

'WBE (Women Business Enterprise)
@ v

ESB (Emerging Small Business)

o Yes

DBE (
i
(]

g

S

No

EEO (Equal Employment Opportunity)
@ ) No

Catégories d'achats (Procurement categories)

isadvantaged Business Enterpri...

City ID

Federal tax ID type

| Unknown V‘

Federal tax ID
[ 200301218

Name to use on the 1099

|Vendor name v‘

1099 box
| v

State tax ID type

| Unknown v‘

State tax ID
[20030128 |

Tax state

[or v

Etape 18. N’est plus utilisée.Vous passerez automatiquement a I'étape suivante.

Questionnaires

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

Quand vous étes prét(e), sélectionnez « Renseigner le questionnaire » (Complete questionnaire)

pour répondre aux questions.

Standard view v/

Vendor registration

Submit registration =
Complete questionnaire

(]
‘ Questionnaire 1 of 1
@ Country/region
‘ Thank you for successfully registering yourself and/or your business with Prosper Portland via our Vendor Portal. You are nearly complete with your setup process. We have some final questions
@ Terms and conditions to ensure accuracy of your business.
‘ Your vendor account will be activated after City of Portland Registration or State of Oregon Business Registration occurs and is verified by Prosper Portland staff. Exceptions may occur in some
@ Company information instances. If you are unsure if you should have a registration or have questions, please contact VendorServices@ProsperPortland.us
@ Contact information
@ Business information
@ Procurement categories
@ Questionnaires Notstarted

a. Le bouton « Fin »(End) s’affiche avec la derniere question. Quand vous avez fini, cliquez sur
ce bouton et la zone Etat du questionnaire(Status) affichera Terminé (Finished). Cliquez sur
« Suivant » (Next) pour passer a la derniere étape de I'enregistrement.

16



Status
| Finished |

| Back ‘ m ‘ Cancel |

Envoyer la demande d’enregistrement (Submit registration)

Etape 20. Quand vous avez répondu a toutes les questions, cliquez sur «
Finir » (Finish).

a. |l est tresimportant de veiller a répondre avec précision et sans omission dans toute la mesure
du possible.

® submit registration

When you have submitted your registration, you cannot modify the information. Click Finish to submit.

‘. Back ‘ m ‘ Cancel ‘

Etape 21. Le fournisseur enregistré recoit un courriel de confirmation de I’enregistrement aprés revue
par le personnel de Prosper Portland Il faut compter entre 2 et 5 jours pour la réception de ce
courriel.

Vendor registration

Congratulations! You have completed your registration. Your application is currently being reviewed. Upon approval you will receive a welcome letter by email within 2-5
business days. For any questions, please contact us at VendorServices@ProsperPortland.us.

17



Connexion au portail services fournisseur Prosper Portand
Les fournisseurs de Prosper Portland peuvent se connecter au portail d’acces fournisseur
Prosper Portland D365 en suivant les étapes notées ci-dessous.

Etape 1. Affichez le portail d’accés fournisseur Prosper Portland ou saisissez I'adresse suivante
dans votre navigateur : https://prospertestvendorportal.powerappsportals.us/

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

PROSPER Home | Register || Login
%PORTLAND | Reg |

Welcome to Prosper Portland Vendor Services. Our goal is to make it easy for vendors to locate and participate in procurement opportunities
while ensuring that the City receives high-quality goods and services at the best price and quality. Vendor Services will help you find procurement

Etape 3. Renseignez les informations de connexion fournies lors de 'enregistrement.

PROSPER
% PORTLAND

ORI
Sign in

Email, phone, or Skype

Can't access your account?

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

PROSPER
PORTLAND
Bt eyt ey

< YourEmail@mail.co

Enter code

We just sent a code te© YourEmail@mail.co

Enter code

18
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Téléverser des pieces jointes et des informations bancaires dans votre dossier
fournisseur

Les fournisseurs de Prosper Portland peuvent ajouter des documents a leur profil dans le portail
d’acces fournisseur Prosper Portland D365 en suivant les étapes notées ci-dessous.

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

Etape 1. Connectez-vous au site des services fournisseur Prosper Portland (voir Connexion au
portail fournisseur Prosper Portand pour plus d’informations.)

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

Finance and Operations £ sear

APPS
Business performance
PORTLAND s
Building an Equitable Economy
o© WORKSPACES
& < June 2025 > ) . i
A I O @ Invoicing Vendor bidding @ Vendor payments
E
1 2 3 4 s 6 7
8 9 n n ” B owu
= Purchase order =
B 6 T W W 2 n @Y  confirmations R= vendor information
2 B Hu B 6 U nB
2% » A -
v

Work items assigned to me A

eors will be dplayed heve after they are

sigred 10 you

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

Finance and Operations L Search for a page

& Options bel O

Vendor information

02697 ™

-~ Summary

All contads
Gakochoueh e SR
3

- Vendor details

e % ©

El

Etape 4. Sélectionnez le bouton Nouveau (New).

19



Finance and Operations L Search for a page

Etape 5. Sélectionnez «Document ».

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

< = &£ Edit | T New v | /ﬂDpen G Settings

/9 References

formulaires d’enregistrement de la ville de Portland et du Secrétaire d’Etat de I'Oregon. Répétez le

méme processus pour chaque document.

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

Standard view ?

Upload document

“ B rowse_]-‘

| Cancel ‘
Etape 7. Sélectionnez le document a
téléverser. Etape 8 : Les détails du document
s’affichent a I'écran.
Finance and Operations o
Bswe +Neww Aopen @ settings O meferences 'V Crested by Options O
Attachments for Unlinked
= e & © -
BWC Sample General
Cthar Tt Farm — S .
Othar No euocflan®gmail.com
COlTest Form T

BWC Test Form

External
BwC
Attachment
Other Test Form
Other FILE INFORMATION File type FILE LOCATION
File name Fle loeation
Other Test Form CardBackSide copy 2

Otner

Etape 9. Le document est listé a I'écran.

20



Répétez les étapes 3 a 9 pour chaque document supplémentaire.

Etape 10. Quand vous avez fini, sélectionnez la fleche Retour pour fermer la fenétre.

Finance and Operations O Search for a page
= H Bl save | New v A Open 5 Settings SO References Y Created by~  Options ye
@ R S

Mise a jour de votre profil
fournisseur Mise a jour de votre

adresse

Les fournisseurs peuvent mettre leur adresse a 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 )

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

Finance and Operations L Search for a page

PROSPER _,
PORTLAND iz~

Building an Equitable Economy
WORKSPACES

< June 2025 >
[::13‘* Invoicing [E Vendor bidding [;—; Vendor payments

| TIREF TORC TR WO S S |

TR - RN
[Z% Purchase order
ue

B W T W oW 20 n confirmations

2 B u B 6 v n
» % AN

Work items assigned tome A

A= Vendor information

Etape 2. Sélectionnez Plus de détails > Adresses (More Details > Addresses) dans la liste déroulante.
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~ Vendor details

Vendor Name

Address

General
209

Contact information
Business

Categories

State tax ID
Certifications

Bank information

3 More details v

A

Etape 3. Cliquez sur les trois points dans le coin gauche pour sélectionner « « Ajouter » (Add) dans la

liste déroulante.

My company information

General Addresses  Contact information  Business 1

Address

220 NW 2nd Ave
PORTLAND, OR 97209
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Etape 4. Sélectionnez « Objectif » (Purpose) pour I'adresse.

Etape 5. Entrez une adresse pour votre entreprise avec les champs Pays, Rue, Code postal, Ville
et Etat/Province (Country, Street, Zip Code, City, State).

Location 1D

[ 000024529 }

Name or description -

{ Business }

Purpose —

Business;Remit-to ~ }

Country/region

ZIP/postal code

97209 N4

Street

220 NW 2nd Ave

City
[PORTLAND v}

State

OR ~

Primary Atleast one address must

@@ - . D€ priMary

Primary for country/region

@ No = [caveasNo"

“ cance'

Etape 6. Cliquez sur le bouton OK.

a. Lanouvelle adresse sera affichée dans la section « Adresses » (Addresses).

032222 : SAMPLE VENDOR
My company information

General Addresses Contact information Business Categories State Tax Id Certifications
Name or description Address Purpose Primary 1
Sample Vendor 123 Peachtree St Business;Remit-to Yes
Decatur, GA 30032
USA
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Pour mettre a jour I'adresse de facturation du fournisseur, suivez les étapes
ci-dessous : Etape 1. Sélectionnez « Adresses » (Addresses).

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

032222 : SAMPLE VENDOR
My company information

Genera Addresses Contact informatior

sscription Address
--J-- 479 Noo b o

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

_Purpose )

| Business;Remit-to ~ |
L I:' Role T Description
L4 Business Business
Historical Historical
@ Remitto Remit-to

a. Mettez a jour les coordonnées de I'entreprise si nécessaire :

Edit address

a. Pays/région (Country/region)
b. Code postal (Zip/postal 000230822 code)
C. Rue (Street) Name or description
Sample Vendor
d. \/l”e (Clty) Purpose
e. Etat/Province (State) BusinessiRemit-to e
Country/region
f. Ne pas renseigner le champ usa v « Comté »
(COU nty) ZIP/postal code
30032 ~

Street

123 Peachtree St

City
Decatur ~
State
GA ~
County
~
=a

Etape 4. Cliquer sur OK
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Mettez a jour les coordonnées et les informations bancaires
Les fournisseurs peuvent mettre a jour les coordonnées de la personne a 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) Etape 1: Connectez-vous au
portail d’acces fournisseur (Vendor Portal).

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

i1 Finance and Operations

" PROSPER .
. PORTLAND ==

Building an Equitable Economy
'WORKSPACES

= < June 2025 >
= = - =N

[:_r\t_\ Invoicing F“@ Vendor bidding E—j Vendor payments
E =

| TNCE YO TR WO S S )

RN - KRR
[Fy Purchase order
i

B w6 T W oW NN &Y confirmations

2 B M B % 0B
» % A

Work items assigned tome A~

R= Vendor information

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

Finance and Operations L Search for a

€ Options pe

n

% Vendor information
® | 09697 v'\

7~ Summary

All contacts ‘ Users I\ ‘ m

)

~ Vendor details

Etape 4. Cliquez sur le lien en bleu pour afficher le profil utilisateur souhaité.
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Standard view

Vendor collaboration users

P

Ty .
() Name Alias
| () Jonathon Doe |

Jane Doe |

Etape 5. Cliquez pour afficher toute la section Coordonnées (Contact information).

Lontacts | JANE DUE —

Jane Doe

Contact person datails

Contact information

Legal entities the person is a contact for

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

Contact information

-+ Add T Remove

O |Description Type Contact number/address Extension Primary 4 |
I ‘Work Emaii Email address Update field here @ =
Cell Phone Phone 123456789 ] [

a. Siplusieurs personnes a contacter sont listées, sélectionnez la case « Principale »
(Primary) qui correspond a la personne qui sera le point de contact principal.

Etape 8. Cliquez sur la fleche Retour pour enregistrer les informations et fermer I'écran des
informations fournisseur.

| = HEHsave - Ne

Les fournisseurs peuvent mettre a jour les coordonnées de la personne a 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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Etape 1. Connectez-vous au portail d’accés

fournisseur (Vendor Portal).

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

i Finance and Operations

a PROSPER™ _
. PORTLAND il e

Building an Equitsble Economy

WORKSPACES
. < June 2025 >
= = 2 =
l;—nrl\ Invoicing [:5 Vendor bidding E‘l Vendor payments
E
¥ s % el sl Ve
) ﬂ nououow
= pu -
) Tk order A= vendor information

B w7 oW W 2N HY confirmations

2 B M B % 0B
» % A

Work items assigned tome A

Etape 1. Cliquez sur la liste déroulante « Plus de
détails » (More details) et sélectionnez «

Informations bancaires »(Bank information ().

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

dans la page d’informations sur I'entreprise.

My company information

Bank account Bank name Bank account number
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Standard view v

Bank information

Bank account

Bank name

[ *
Bank account number

[ *

Routing number

SWIFT code
[ %

Effective date

[ < g

Expiration date

| )

Comments

| oK | | Cancel |

Etape 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 recoit un courriel d’avertissement quand un bon de commande a été généré. Le
courriel est envoyé a I'adresse associée au compte du fournisseur. Voir la section Mettre a jour
(Updates) Coordonnées (Contact Information) pour modifier I'adresse de courriel listée dans

votre profil fournisseur.

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

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

commande.
- | APPS
? P R o S P E R Business performance
PORTLAND ™
* Buildi g an E q itable E 'y
© WORKSPACES
< June 2025 >
_ Su Mo Tu We Th Fr sa _I';'::lj Invoicing @ zsxahrams;z::r Vendor bidding
= 12 3 4 5 6 7 @

22 23 24 25 26 27 28

Etape 2. Le journal de confirmation des bons de commande s’affiche. Sélectionnez le bon de
commande souhaité et sélectionnez « Imprimer/Apercu » (Print/Preview). Sélectionnez «
Apercu de l'original » (Original Preview ).

Finance and Operations coLy

Options ~ °

Y

Standard view v

Purchase order confirmations

Overview Lines
Purchase order request
: ) Invoice account Purchase order Purchase journal Accounting date Date Buyer group Cur... Amount Order send status
034412 PO290096 P0O290096-2  9/30/2021 9/30/2021 usb 10,850.00 Waiting
034412 P0O290109 P0O290109-1 10/5/2021 10/5/2021 usbD 2,500.00
034412 P0O290110 P0O290110-1 10/6/2021 10/6/2021 usb 1,890.00

Etape 3. La confirmation du bon de commande
s’affiche a I'étape 4. Sélectionnez la liste
déroulante « Exporter » (Export).

Etape 5. Sélectionnez un type de fichier dans la liste déroulante pour télécharger la confirmation.
Apres avoir téléchargé la confirmation sur votre ordinateur, vous pouvez I'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 cheque, 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’acces fournisseur Prosper Portland D365.

Acces avec la hiérarchie des menus : Page d’accueil >
Paiements fournisseur (Home page > Vendor payments)
Etape 1 : Cliquez sur le champ « Paiements fournisseur »

(Vendor payments) dans la page d’accueil.

% CD F\RTLAAINL g enavnes
Building an Equitable Economy
© WORKSPACES
< June 2025 >
N Su Mo Tu We Th Fr Sa _Ia Invoicing Vendor bidding

8 9 1 n 13 14
Purchase order

[in) . . A= Vendor information
15016 17 18 19 20 21 ~  confirmations

22 23 24 25 26 27 28

23 30
@ Vendor payments
Work items assigned to me ~ @

Etape 2. Cliquez sur le champ « Payé » (Paid)



Transsctant

Etape 3. La page « Factures/Chéques » (Invoices/Checks) s’affiche. Les informations ci-dessous

s’affichent pour le fournisseur.

Compte bancaire
Date

Checks

N2 de cheque [

Statut
Destinataire
Monnaie
Montant

@ o020 T

A

fffiREii

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

Checks
DTE mAmay
Ovarvies
Tewr - Praes e « T
wilou md eod - Peclorsod Drive 1. fou S
Al . " T
------- ' - : e 45 Wt Pl St
L Fad X T ¥ Wt Facenal e
------- " " xoens A ot Divpst
e Tt 4 o |- WA Bgged Depot
IE o R s - ROBERS TR 1340 CREIKSTOME L4

Etape 5. Cliquez sur I'onglet « Général »(General) pour afficher les détails de paiement concernant la
ligne de paiement sélectionnée.
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sl

® o0 T o

Compte bancaire
N2 de cheque
Devise
Montant

Type de
destinataire
Destinataire
Nom du
destinataire
Comptes
d’entreprise
Bon

Code justificatif

Checks

Commentaire sur le justificatif

T R

1 UM

ot
A A0

Rl puraten)

s

Lo w1 2wt

Baraacen, < pmemge

Pt
[
TSR0

mar

APFTLERAS

Consied e el eme
VTSR O BT P
Consted by

g VA
Vi s e tms
VAFIR000 0 14T P
i b

D VA
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Etape 6. Cliquez sur I'onglet « Réglement » (Remittance).

Etape 7. Affichez 'emplacement et 'adresse pour le réglement concernant la ligne de paiement

sélectionnée.

(8}

VTV

REMITTANCE

| Rirraltande

USA

Remitiance location
ROBERT YORK
Addrews

8150 CREEKSTONE LN
Blasckdick, OH 43004

Etape 8. Cliquez sur X pour quitter la page.

Checks

Bart mases

Etape 9. Cliquez sur le champ « Approuvé, non payé » (Approved, not paid).
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Etape 10. La page « Approuvé, non payé » (Approved, not paid) s’affiche. Les informations ci-
dessous sur le fournisseur sont affichées :

N2 de facture

N2 de bon de commande

Date de la facture

Date d'échéance de la facture

Etat de la facture (payée ou non payée)
N2 de compte du fournisseur

S o Qo 0O T w

Approend Nok pasd

SUEIFY  POMT EL LT Fir. Bt Lrspaed
SUMATIOT  POROMLYY 100 Mg
THTTE Y T T A0 2 g
DVTent-000T  PO212604 w2020 M 2020 Unpesd

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.

SLMESEITS 2172000 Leginad

SRNGEHTIOT FOIDETT Iy R ¢] L
sareE I FO2109 )

DTt -00T PO

PO209974 : 007170 - Grainger Lines Header Invoiced Contlerned

Purchass order header

Purchase crder lines

Besgen chact 1 [ L] Prista Fasma R e ol e W ity £

L] L CARHARTT, J140-B88 06 TUT..  Profectis coats
-] -] CARHARTT, BA1-B804 80 3537 Protectes coverals




Assistance du Portail d’acces fournisseur

Questions sur I’enregistrement ?

Fournisseurs existants (Existing City Vendors)

Avez-vous déja travaillé pour Prosper Portland avec I'ancien portail d’acces fournisseur ? Si c’est le
cas, nous vous demandons de bien vouloir vous réinscrire avec votre adresse entreprise principale.
Nous n’exigeons plus |'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. |l 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
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