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Compte fournisseur
• S’inscrire

• Authentification et récupération d’un compte

• Gérer son compte

• Gérer les utilisateurs de l’entreprise

Demandes de devis
• Recevoir une demande de devis

• Faire une offre

• Apporter une rectification demandée

• Répondre à une négociation

• Confirmer un bon de commande

Fonctionnalités du guide
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Compte fournisseur
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Compte fournisseur – S’inscrire

Accéder à l'application MyProcurement en cliquant ici

La page d’accueil du portail s’affiche

https://myprocurement.intelcia.com/?page=entreprise.EntrepriseHome&goto=
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Compte fournisseur – S’inscrire

Cliquer sur Créer un compte pour s’inscrire
Renseigner l’ICE si vous êtes une entreprise Marocaine / l’identifiant national pour une entreprise étrangère
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Compte fournisseur – S’inscrire

Redirection vers le formulaire d’inscription
Renseigner le formulaire en deux onglets: (1) Coordonnées du siège social, cliquer sur ÉTAPE SUIVANTE

Définir un ou 
plusieurs 
domaine(s) 
d’activités du 
référentiel

Adresses 
électroniques à 
contacter pour 
une demande 
de devis
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Compte fournisseur – S’inscrire

Redirection vers le formulaire d’inscription
Renseigner le formulaire en deux onglets: (2) Mes informations personnelles, cliquer sur ENREGISTRER

Informations 
d’authentification
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Compte fournisseur – S’inscrire

Redirection vers la page d’accueil authentifié
Accès aux différents services du portail
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Compte fournisseur – Authentification

Accéder à l'application MyProcurement via l’url: https://myprocurement.intelcia.com/

Saisir l’identifiant et le mot de passe du compte

https://myprocurement.intelcia.com/
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Compte fournisseur – Authentification

Redirection vers la page d’accueil authentifié
Accès aux différents services du portail
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Compte fournisseur – Authentification: Récupération d’un compte

Accéder à l'application MyProcurement via l’url: https://myprocurement.intelcia.com/

Cliquer sur Mot de passe oublié

https://myprocurement.intelcia.com/
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Compte fournisseur – Authentification: Récupération d’un compte

Saisir l’adresse électronique configurée dans votre profil utilisateur

Cliquer sur Envoyer, un mail contenant votre identifiant et un nouveau mot de passe est envoyé sur 
l’adresse électronique 
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Compte fournisseur – Gérer son compte

Accéder à la page d’accueil authentifié
La gestion du compte est possible via la section Mon compte personnel
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Compte fournisseur – Gérer son compte

Gérer Mes coordonnées
Les informations personnelles du compte sont modifiables, cliquer sur ENREGISTRER
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Compte fournisseur – Gérer son compte

Gérer Compte de mon entreprise > Identification du siège social
Les informations de l’entreprise sont modifiables, cliquer sur ENREGISTRER
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Compte fournisseur – Gérer son compte

Gérer Compte de mon entreprise > Espace documentaire
L’ajout de documents concernant l’entreprise pour des fins de référencement est possible via ce menu, cliquer sur 
Ajouter un document, Choisir le type de document et son expiration et ajouter
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Compte fournisseur – Gérer les utilisateurs de l’entreprise

Gérer Utilisateurs de mon entreprise
Gérer chacun des utilisateurs via la section Actions
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Demande de devis
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Demande de devis – Accès

Accéder au portail: en cliquant ici

Se connecter à l’application (Cf. Compte fournisseur – Authentification) puis accéder au service: Demandes de devis

https://myprocurement.intelcia.com/?page=entreprise.EntrepriseHome&goto=


© Intelcia 2023. All rights reserved  | 20MyProcurement Manuel d’utilisation – Fournisseurs Compte fournisseurs – Demande de devis |Décembre 2023 20

Demande de devis – Recevoir une demande de devis

Si vous avez été invité, retrouver un mail réceptionné avec les informations de la consultation

Retrouver les consultations sur lesquelles vous êtes invités et qui sont en cours via le menu Mes consultations

Cliquer sur la ligne de la consultation concernée

Notifications 
concernant 
les 
demandes 
de devis
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Demande de devis – Faire une offre

Retrouver les informations relatives à la consultation dans la page Détail de la consultation
Cliquer sur Faire une offre

Afficher le devis à renseigner Accéder aux demandes de négociations reçues Accéder à l’historique des devis formulés pour cette consultation
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Demande de devis – Faire une offre

Retrouver le devis à renseigner
Après vérification du devis, cliquer sur Déposer mon offre

Délai et 
unité de 
délai

Précisions 
sur l’article

Devise
Prix unitaire
T.V.A

Pièce(s) jointe(s) 
(Ex. Fiche technique…)
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Demande de devis – Faire une offre

Confirmation du dépôt de l’offre
L’offre déposée est accessible via l’onglet Mes offres

Le dépôt de plusieurs offres est possible
jusqu’à la date et heure limite de la consultation 

1

2

3
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Demande de devis – Apporter une rectification demandée

Retrouver un mail réceptionné avec les informations de la consultation et de la rectification demandée

Accéder via le menu Mes consultations

Cliquer sur la ligne de la consultation concernée

La rectification 
présente le devis 
précédemment 
transmis, pré rempli 
et modifiable

1

2

3
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Demande de devis – Répondre à une négociation

Retrouver la demande d’offre négociée via le menu Accéder aux négociations

Accéder via le menu Mes consultations

Vérifier le message de l’acheteur et cliquer sur Accéder au niveau de Action

L’offre négociée est 
historisée également 
dans l’onglet Mes offres

Apporter les changements souhaités, saisir un message à destination de 
l’acheteur et cliquer sur Déposer mon offre négociée

1 2
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Demande de devis – Confirmer un bon de commande

Si votre offre a été retenue, retrouver un mail réceptionné avec le bon de commande en pièce jointe

Retrouver également le bon de commande au statut « BC envoyé » via Mes bons de commandes

Cliquer sur la ligne du bon de commande concerné
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Demande de devis – Confirmer un bon de commande

Retrouver les informations du bon de commande, après téléchargement, dans le menu Actions choisir de Confirmer/Refuser le 
BC

Télécharger 
le bon de 
commande 
au format 
PDF

N.B: Les actions sont irréversibles, si l’action choisie est :
Confirmer, ETAT passe à: BC confirmé
Refuser, ETAT passe à: BC refusé


