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1. Préambule  
 

La responsabilité «Administrateur de profil fournisseur-externe » permet à l’administrateur 
fournisseur (ADF) de créer des comptes d’accès, au Module iSupplier du Portail Fournisseurs,  aux 
utilisateurs internes de sa société. Cette responsabilité comporte deux types de fonctionnalités, qui 
sont :  

· « Enregistrer un utilisateur fournisseur », qui permet de créer de nouveaux comptes. 
· « Gérer les profils utilisateurs », qui permet de mettre à jour les comptes déjà créés. 

2. Enregistrer un utilisateur fournisseur : 
 

Cette sous-responsabilité est utilisée pour la création de nouveaux comptes quand vous 
d’accès à iSupplier pour un utilisateur de votre société. 

 

Figure 1 

Quand vous cliquez sur la sous-responsabilité : « Enregistrer un utilisateur fournisseur » de la 
figure 1, vous accédez directement à la figure 2. 

 



  

Figure 2 

Pour pouvoir créer un compte d’accès au portail, il faut : 

1. Remplir, pour le nouvel utilisateur,  les champs obligatoires mentionnés sur la partie 
« Enregistrer un utilisateur fournisseur » de la figure 2. A savoir : le nom du 
fournisseur, le N° fournisseur, l’e-mail, le Nom utilisateur, le prénom, le nom et le N° 
de téléphone. 

2. Sélectionner la responsabilité à affecter à cette personne, qui est  « OCP-Accès 
fournisseur au portail (externe) » pour un utilisateur final du portail 

A retenir : 

· Il faut en aucun cas affecter la responsabilité « OCP Administrateur de profils fournisseurs-
Externe » à une personne autre que l’ADF déclaré à l’OCP par l’annexe de nomination. 

· Quant à la responsabilité : « POS-Utilisateur invité fournisseur » est à ne pas utiliser  

Une fois toutes les informations sont renseignées, cliquez sur Appliquer pour créer le compte. 
A ce moment, un message est envoyé par le système à l’adresse e-mail de ce nouvel utilisateur 
comportant : le nom d’utilisateur, le mot de passe et l’adresse du site du Portail Fournisseurs. 

3. Gérer les profils utilisateurs  
 

Une fois vous cliquez sur la sous-responsabilité « gérer les profils utilisateurs » de la figure 1 
vous accédez à la figure suivante. 



 

Figure 3 

Le panneau de la figure 3 vous donne la possibilité de chercher les comptes créés par « Nom 
utilisateur » ou par « nom » de l’utilisateur. Une fois vous renseignez vos critères de recherche 
cliquez sur accéder pour avoir le résultat de votre recherche.  

Dans le cas où vous voulez défiler la totalité des comptes utilisateurs de votre société, cliquez 
directement sur « Accéder » sans la saisie des critères de recherche. Vous accédez alors à la figure ci-
dessous. 

 

Figure 4 

Maintenant, pour voir ou modifier le détail de compte, vous cliquez sur le carré dans la 

colonne « Voir les détails » entourée dans la figure 4 et vous accédez à la page suivante. 



 

 

Figure 5 

Toutes les informations accompagnées d’une case dédiée sur la figure 5 peuvent être 

modifiées. Cette page permet également de Réinitialiser le mot de passe de cet utilisateur en 

cochant la case « définir un nouveau mot de passe »  puis on clique sur Appliquer pour valider 

l’opération. 

A retenir : dans le cas où vous voulez modifier l’adresse e-mail et définir un nouveau mot de 

passe au même temps, vous devez modifier l’e-mail puis cliquer sur «appliquer », ensuite vous 

cochez la case « définir un mot de passe » puis vous cliquez sur «appliquer » 

4. Désactiver un compte 
 

Pour désactiver un compte d’accès déjà créé, vous procédez de la manière suivante : 

1. Remplacer l’adresse e-mail de l’utilisateur, pour lequel vous voulez désactiver le compte, par 
l’adresse email de l’ADF. 

2. Réinitialiser le mot de passe de ce compte pour détruire le mot de passe utilisé par cet 
utilisateur. 


