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GUIDE ACHETEUR 

REFERENCER UNE ENTREPRISE DANS SES FOURNISSEURS 
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1 AJOUTER UN FOURNISSEUR AU CARNET D'ADRESSE 

1- Se connecter au compte acheteur 

2- Sur la page d'accueil, dans le panneau latéral, Cliquer sur Mes Fournisseurs 

 

La liste des fournisseurs présents dans votre carnet d'adresse s'affiche 

3- Dans le panneau latéral, les onglets Sourcing et Attestations s'affichent. 

 

1- Cliquer sur l'onglet Sourcing, dans le champ de l'outil de recherche saisir le nom de 

l'entreprise recherchée et cliquer sur OK. 
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2- Le résultat de la recherche s'affiche 

 

3- Dans l’exemple ci-dessous, l'entreprise Omnikles est déjà présente dans le carnet d'adresse 

(indiqué par le petit cœur bleu), en revanche l'entreprise Oodrive Group ne l'est pas (indiqué 

par le petit cœur gris)  

 

4- Pour ajouter Oodrive Group au carnet d'adresse, Cliquer sur le cœur gris. 
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5- Une confirmation est demandée, cliquer sur Valider pour confirmer l'ajout au carnet 

d'adresse. 

 

6- Sur la tuile de l'entreprise Oodrive Group le cœur est passé au bleu indiquant son ajout au 

carnet d'adresse. 
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7- Dans le panneau latéral, Cliquer sur l'onglet Mes Fournisseurs, une nouvelle tuile Oodrive 

Group a été ajoutée 

 

Il est désormais possible d’inviter cette entreprise dans le cadre de procédure restreinte sans 

mise en concurrence. 

2 INVITER UNE ENTREPRISE A S’INSCRIRE 

Si l'entreprise n'est pas encore référencée dans la base fournisseur de SafeTender, cette dernière 

peut être invitée à s’inscrire. 

1- Dans Mes fournisseurs, cliquer sur le bouton Invitation 
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2- Un formulaire s'affiche permettant l'invitation d'une entreprise en saisissant les 

informations ci-dessous :  

- Raison sociale de l’entreprise 

- Siret 

- Une adresse e-mail sur laquelle l’entreprise recevra le mail d’invitation à s’inscrire 

 

3- Une fois les informations saisies, cliquer sur Valider pour envoyer l'invitation. 

L'entreprise est ajoutée au carnet d'adresse, son inscription n'étant pas effective elle 

s'affiche grisée.  

file:///C:/Users/y.lechat/Documents/PRODUITS/20%20-%20OMNIKLES/SAFETENDER/10%20-%20MANUELS/FRANCAIS/www.omnikles.com
http://www.oodrive.com/


 

www.omnikles.com – www.oodrive.com 

 Omnikles – 26, rue du Faubourg Poissonnière – 75010 Paris, France 8/9 

 SAS au capital de 985.416,00 €. R.C.S Paris - Siret 903202760 00018 – APE 5829 

 

Remarque : il est obligatoire que l’entreprise finalise son inscription pour être invitée à 

participer à une procédure restreinte sans mise en concurrence. 
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4- L'entreprise reçoit un e-mail de notification avec l’invitation et la procédure de finalisation 

de son inscription. 
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