
Instructions for Suppliers First Time Log-In 
(English followed by French) 

 

#  Instruction  Screenshot 

1  Log into the Oracle Cloud Fusion 
Application using the link below in 
an incognito/private window:  
  
https://hcrq.fa.ca2.oraclecloud.com 
 
Click on the “Company Single Sign-
On” button. 
 
You do not need to enter any User 
ID or Password into this screen, 
only click on the black “Company 
Single Sign-On” button as noted 
above to go to the next step.  
  

 

 

2  Enter your Email Address (the one 
that is associated with your User 
Account) and click Next.  

 

  

3  If you have an “@msn.com” or 
“@Hotmail.com” email address 
then proceed to step 7.  
 
For all other email domains, further 
validation is required for first time 
log-ins. Enter your Email Address 
again.  
  
Note: For all subsequent Sign-Ins 
the user lands directly on the home 
page by-passing the security 
screens.   
  

 
  

https://hcrq.fa.ca2.oraclecloud.com/


4  Enter your Email account password 
(this is your own password 
associated with your own email 
account, this is not a Password that 
Rogers provides).  

 

  

5  Click on Continue   

  

6  Click Accept.   

 
 

  



7  For first time log in, you will be 
Prompted for Multi-Factor 
Authentication (MFA), click Next.  

  

8  Please download the MS 
Authenticator App on your mobile 
device (for support visit the FAQ 
section found further in this 
document). If you already have the 
authenticator app on your mobile 
device, you can skip this download 
step. Once you are ready and have 
the app download completed, click 
Next.  

  

9  Go to the Authenticator app on 
your mobile device and click on the 
+ sign on the top right-hand side of 
your phone screen. Select the 
“Work or school” option on your 
mobile device screen. Then click 
next on the computer screen. 

  



10  The computer screen will display a 
QR code. Scan the generated QR 
code using your mobile device. The 
new account will be created/added 
to your authenticator app on your 
mobile device. Then click Next on 
the computer screen.  

  

11  The computer screen will provide 
you with a security code (for 
example 73 as shown in this 
screenshot). Please enter this 
security code (the numbers from 
your computer screen) into the 
Authenticator app on your mobile 
device and confirm login.   

  

12  Once the authenticator notification 
is approved on your mobile device, 
then click Next on this screen on 
your computer.  

  



13  Click Done on your computer 
screen to continue Sign In.  

  

14  Once successfully authenticated 
with your Email Address and 
Password, as well as through the 
MFA process you will be taken to 
the iSupplier portal welcome page. 
Click on the Home icon found at the 
top right-hand side to access the 
inquiry page.  

  

 

  

15  This will bring you to the iSupplier 
Portal inquiry page. Click on the 
“Supplier Portal” button found in 
the centre of the screen.  

 
  



16  On the supplier portal screen you 
can navigate different options by 
using the folders found on the left-
hand side (for example select “View 
Invoices” folder if you wish to view 
the status of your Invoices).  
  
  
  
  
 

  

  

17  To sign out, click on the name 
initials button (found at the top 
right-hand side of the screen) and 
select the Sign Off option. The click 
the “Confirm” button under the 
Logout Consent in the centre of the 
screen.  

 
  

18  Once signed off, you will see this 
screen. 

 

  

 

 
 



Instructions de première ouverture de session pour les fournisseurs 
 

No  Marche à suivre  Capture d’écran 

1  Accédez à l’appli Oracle Cloud 
Fusion en cliquant sur le lien ci-
dessous dans une fenêtre en mode 
privé :  
https://hcrq.fa.ca2.oraclecloud.com 
 
Cliquez sur le bouton Company 
Single Sign-On. 
Vous n’avez pas besoin d’entrer un 
code d’utilisateur ou mot de passe 
dans cet écran. Il suffit de cliquer 
sur le bouton noir Company Single 
Sign-On comme il est indiqué ci-
dessus pour passer à l’étape 
suivante.  

 

 

2  Entrez votre adresse courriel (celle 
qui est associée à votre compte 
d’utilisateur) et cliquez sur Next.  

 

  

3  Si vous avez une adresse courriel 
« @msn.com » ou 
« @hotmail.com », passez à 
l’étape 7.  
Si votre adresse relève d’un autre 
domaine de courriel, un processus 
de validation supplémentaire sera 
requis lors des premières 
ouvertures de session. Entrez de 
nouveau votre adresse courriel.  
Remarque : Lors des ouvertures de 
session ultérieures, l’utilisateur 
accédera directement à la page 
d’accueil sans devoir passer par les 
écrans de sécurité.  

 
  

https://hcrq.fa.ca2.oraclecloud.com/


4  Entrez votre mot de passe de 
compte courriel (il s’agit de votre 
propre mot de passe associé à 
votre compte courriel, et non d’un 
mot de passe fourni par Rogers).  

 

  

5  Cliquez sur Continue.   

  

6  Cliquez sur Accept.   

 
 

  



7  À la première ouverture de session, 
le système vous invitera à utiliser 
l’authentification multifacteur 
(MFA), puis à cliquer sur Next.  

  

8  Veuillez télécharger l’appli 
Microsoft Authenticator sur votre 
téléphone mobile (pour obtenir de 
l’aide, consultez la section FAQ qui 
se trouve plus loin dans le présent 
document). Si votre téléphone 
mobile comporte déjà l’appli, vous 
pouvez omettre cette étape de 
téléchargement. Une fois que vous 
êtes prêt et que l’appli a été 
téléchargée, cliquez sur Next.  

  

9  Allez à l’appli Microsoft 
Authenticator de votre téléphone 
mobile et cliquez sur le symbole + 
dans le coin supérieur droit de 
l’écran de votre téléphone mobile. 
Sélectionnez l’option Compte 
professionnel ou scolaire à cet 
écran. Cliquez ensuite sur Suivant à 
l’écran de votre ordinateur. 

  



10  L’écran de l’ordinateur affichera un 
code QR. À l’aide de votre 
téléphone mobile, balayez le code 
QR généré à l’écran. Le nouveau 
compte sera ajouté à l’appli 
Microsoft Authenticator de votre 
téléphone mobile. Cliquez ensuite 
sur Suivant à l’écran de votre 
ordinateur.  

  

11  Cet écran affichera un code de 
sécurité (p. ex. 73 comme le 
montre cette saisie d’écran). 
Veuillez entrer ce code (le numéro 
apparaissant à l’écran de votre 
ordinateur) dans l’appli Microsoft 
Authenticator de votre téléphone 
mobile et confirmez l’ouverture de 
session. 

  

12  Une fois que l’appli Microsoft 
Authenticator approuve la 
connexion en affichant un avis, 
cliquez sur Suivant à l’écran de 
votre ordinateur.  

  



13  Cliquez sur Terminer à l’écran de 
votre ordinateur afin de poursuivre 
l’ouverture de session.  

  

14  Une fois l’authentification 
effectuée après l’entrée de 
l’adresse courriel et du mot de 
passe, puis au moyen du processus 
MFA, vous serez dirigé vers la page 
d’accueil du portail iSupplier. 
Cliquez sur l’icône en forme de 
maison située dans le coin 
supérieur droit pour accéder à la 
page de requête.  

  

 

  

15  Le système vous mènera à la page 
de requête du portail iSupplier. 
Cliquez sur l’icône Portail 
fournisseur au centre de l’écran.  

 
  



16  À l’écran du portail fournisseur, 
vous pouvez parcourir différentes 
options en cliquant sur les onglets à 
gauche (par exemple, sélectionnez 
Voir les factures si vous souhaitez 
voir l’état de vos factures).  
  
  
  
  
 

  

  

17  Pour fermer la session, cliquez sur 
le bouton avec vos initiales (situé 
dans le coin supérieur droit de 
l’écran) et sélectionnez l’option 
Sign Off. Cliquez sur le bouton 
Confirm sous Logout Consent au 
centre de l’écran.  

 
  

18  Une fois la session fermée, cet 
écran s’affichera. 

  

 

 
 

 



Frequently Asked Questions 
(English followed by French) 

 
1. How do I request access to the iSupplier portal? 

 
You can request access to the iSupplier portal by emailing the AP Hotline team at 
aphotline@rci.rogers.com and providing your credentials including the following:  First Name and Last 
Name, Supplier Name and Address, Supplier HST/GST/QST Number, and the Email Address you would 
like to be used for the account. 
 

2. How will I know my access has been granted? 
 
Once your access has been granted, you will receive an email notification from the system providing you 
with the link to the iSupplier portal. 
 

3. What steps will I need to go through to login into the portal? 
 
In the email notification you will receive a link to full instructions on logging in for the first time. You will 
be required to input the Email Address associated with your account setup and the Password which is 
associated with that specific email (this is your own password, this is not a password that is assigned by 
Rogers). You will also be required to go through the Multi-Factor Authentication (MFA) process for 
logging in. This includes downloading the Authenticator App. Full instructions are included in the 
welcome email as mentioned above. 
 

4. What is the iSupplier portal? 
 

The iSupplier portal is a web-based, self-service tool which allows Suppliers access to the Rogers 
Accounts Payable system. It allows Suppliers to view the status of their account including Invoices, 
Payments, and Purchase Orders. You can access the portal anytime at your convenience which saves the 
time of having to send an email and wait for a reply. The iSupplier portal also allows authorized users to 
submit Supplier change requests, such as adding new Contact information or updating your Company 
Address. 
 

5. What is MFA and why is it required to access the iSupplier portal? 
 
Multi-Factor Authentication (MFA) is the secure method used to verify identity to access applications. It 
works by requiring 2 layers of authentication, something you know (i.e.: the password to the email 
associated with the account) and something you physically have in your possession (i.e.: the Microsoft 
Authenticator application on your mobile device). This method is more secure than the standard User-
Name and Password method. 
 
All iSupplier users for Cloud are required to set up the Microsoft Authenticator application as their 
primary method of authentication to access the iSupplier portal. This helps to protect Supplier 
information and enhance security around accessing the portal. 
 

6. What is the Microsoft Authenticator App? 
 

mailto:aphotline@rci.rogers.com


The Microsoft Authenticator app is an application that account holders download onto their personal 
mobile device. It has one purpose which is to provide a gateway to access the iSupplier portal securely. 
It does not affect what you can do on your phone, and you can use the phone like you normally would 
before the app was installed. 
 

7. Why do I need to install the Microsoft Authenticator App? 
 
As part of Rogers’ work to better support our Suppliers in providing self-service tools in a secure 
manner, any Suppliers looking to access the Rogers Accounts Payable system will need to go through the 
identify verification process during each sign-in. This is enabled through the Microsoft Authenticator 
App as their default method of authentication.  
 
The Microsoft Authenticator app is a way to protect your supplier account by ensuring that only 
authorized users are able to access the iSupplier portal. 
 

8. How do I install the Microsoft Authenticator App? 
 
You can download and install the Authenticator app through your regular application gateway on your 
mobile phone (ie: you can download this like any other new app on your smart phone). It is compatible 
with both Apple and Android devices that have the most current version of iOS or Android OS. 
 

9. I only have a personal mobile device. If I install this app, can Rogers track information on my 
personal device? 

 
The Microsoft Authenticator app is a way to protect your iSupplier account by ensuring that only 
authenticated users have access. The Microsoft Authenticator app’s only use and purpose is limited to 
authentication only for access the Rogers Accounts Payable system. Rogers does not utilize the app for 
any personal information whether that is call/browser history, email/text messages, contacts, calendar, 
passwords, photos, files, etc.   
 

10. Will the Authenticator modify any settings/data or reduce performance on my phone? 
 
No, the Authenticator app cannot change any settings/data. It will not reduce performance on your 
mobile device. It’s only purpose is to allow you to securely access the iSupplier portal. 
 

11. What if I don’t have a smart phone or I don’t want to install the app? 
 
Suppliers who wish to use the iSupplier portal are required to go through the MFA process, which 
requires you to have access to a personal smartphone. If you do not have a smart phone or do not wish 
to install the app, you will not be able to access the iSupplier portal to view the status of Invoices and 
Payments. You will still be able to obtain information by emailing the AP Hotline team at 
aphotline@rci.rogers.com. However please note that there is a turn-around time of 3 business days for 
responses to be provided. Therefore, we encourage Suppliers to use the iSupplier portal for self-service, 
as it is available anytime at your convenience and reduces the waiting period for obtaining information. 
 

12. What if I switched phones? 
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Your new phone must be registered to the Microsoft Authenticator app in order to continue to use MFA. 
It is best to update your app to the new phone while you still have your previous phone available, as this 
will allow you to authenticate independently (i.e.: having your current phone allows you to connect to 
your existing MFA and then add the new phone to your profile). In such cases, you can reach out to the 
AP Hotline team at aphotline@rci.rogers.com for instructions. 
 

13. What if my device is lost/stolen or I no longer have access to my previous device? 
 
If you lost the device or can no longer access the old device to update your authenticator, you will need 
support from Rogers to get this resolved. In such cases, you can reach out to the AP Hotline team for 
support at aphotline@rci.rogers.com. 
 

14. Where can I find training materials on using the iSupplier portal for self-service? 
 
You can view the iSupplier User Guide by following to the next section of this document (the guide 
follows the FAQs). You can also email the AP Hotline team at aphotline@rci.rogers.com should you 
require further support for using the iSupplier portal. 
 

15. Can I submit Invoices using the iSupplier portal or modify POs? 
 
The iSupplier portal is only used for viewing your information including Invoice and Payment status, as 
well as viewing existing Purchase Orders.  
The iSupplier portal can also be used to submit a request for updating your Company information such 
as an Address change or adding a new Contact (note that all change requests require a review and 
approval process from the Rogers Accounts Payable team prior to completion).  
The iSupplier portal is NOT used for Invoice submission purposes and cannot be used to modify 
Purchase Order information. The existing Invoice submission process remains the same. If you are 
unsure of the proper Invoice submission process to use, you can reach out to the AP Hotline team at 
aphotline@rci.rogers.com. 
If you need to request a change to a Purchase Order you will need to connect with your direct Rogers 
Business Contact to request the change. 
 
 

Foire aux questions 
 

1. Comment puis-je accéder au portail iSupplier? 
 
Vous pouvez demander l’accès au portail iSupplier en écrivant à l’équipe d’aide des Comptes 
fournisseurs à aphotline@rci.rogers.com et en lui donnant vos identifiants, notamment les suivants : 
Prénom et nom de famille, nom et adresse de fournisseur, numéro de TVH/TPS/TVQ de fournisseur et 
adresse courriel que vous souhaitez utiliser pour le compte. 
 

2. Comment vais-je savoir si j’ai eu accès au portail? 
 
Une fois votre accès accordé, vous recevrez du système un avis par courriel qui contient le lien menant 
au portail iSupplier. 
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3. Quelles étapes dois-je suivre pour ouvrir une session dans le portail? 
 
Le courriel d’avis contient un lien menant aux instructions pour votre première ouverture de session. 
Vous devrez entrer l’adresse courriel associée à votre compte et le mot de passe qui y est associé (il 
s’agit de votre propre mot de passe, et non d’un mot de passe attribué par Rogers). Vous devrez 
également suivre le processus MFA pour ouvrir une session, ce qui comprend le téléchargement de 
l’appli Microsoft Authenticator. Les instructions complètes sont comprises dans le courriel de bienvenue 
tel qu’il est mentionné ci-dessus. 
 

4. Qu’est-ce que le portail iSupplier? 
 

Ce portail est un outil libre-service en ligne qui permet aux fournisseurs d’accéder au système des 
comptes fournisseurs de Rogers. Il leur permet de consulter l’état de leur compte, y compris les 
factures, les paiements et les bons de commande. Vous pouvez accéder au portail au moment qui vous 
convient, ce qui vous évite d’avoir à envoyer un courriel et à attendre une réponse. Le portail iSupplier 
permet également aux fournisseurs autorisés de soumettre des demandes de changement, comme 
l’ajout de nouvelles coordonnées ou la mise à jour de leur adresse commerciale. 
 

5. En quoi consiste le processus d’authentification multifacteur et pourquoi est-il nécessaire pour 
accéder au portail iSupplier? 

 
L’authentification multifacteur (MFA) est la méthode sécurisée utilisée pour vérifier l’identité de 
l’utilisateur afin qu’il puisse accéder aux applis. Elle fonctionne en imposant deux niveaux 
d’authentification, soit une information connue (p. ex. le mot de passe du courriel associé au compte) et 
une application que vous avez en votre possession (p. ex. l’appli Microsoft Authenticator sur votre 
téléphone mobile). Ce processus est plus sûr que la méthode standard alliant nom d’utilisateur et mot 
de passe. 
 
Tous les utilisateurs du portail iSupplier sur le nuage doivent configurer l’appli Microsoft Authenticator 
comme principale méthode d’authentification pour accéder à ce portail. Cette méthode aide à protéger 
les renseignements du fournisseur et à améliorer la sécurité entourant l’accès au portail. 
 

6. Qu’est-ce que l’appli Microsoft Authenticator? 
 
Il s’agit d’une appli que les titulaires de compte téléchargent sur leur téléphone mobile personnel. Elle a 
une raison d’être : fournir une passerelle pour accéder au portail iSupplier de façon sécuritaire. Elle ne 
modifie en rien ce que vous pouvez faire avec votre téléphone mobile, et vous pouvez utiliser ce dernier 
comme vous le feriez normalement avant l’installation de l’appli. 
 

7. Pourquoi dois-je installer l’appli Microsoft Authenticator? 
 
Dans le cadre des efforts consacrés par Rogers afin de mieux aider ses fournisseurs en leur offrant des 
outils de libre-service sécuritaires, tous les fournisseurs qui souhaitent accéder au système des comptes 
fournisseurs de la Société devront suivre le processus de vérification de l’identité à chaque ouverture de 
session. Cette fonction repose sur l’appli Microsoft Authenticator comme méthode d’authentification 
par défaut.  
 



Cette appli est une façon de protéger votre compte fournisseur en veillant à ce que seuls les utilisateurs 
autorisés puissent accéder au portail iSupplier. 
 

8. Comment puis-je installer l’appli Microsoft Authenticator? 
 
Vous pouvez télécharger et installer cette appli à partir de la boutique d’applis habituelle de votre 
téléphone mobile (autrement dit, vous pouvez télécharger cette appli comme toute autre sur votre 
téléphone intelligent). Elle est compatible avec les appareils Apple et Android qui ont la version la plus 
récente d’iOS ou d’Android OS. 
 

9. Je n’ai qu’un téléphone mobile personnel. Si j’installe cette appli, Rogers peut-elle faire le 
suivi des renseignements sur cet appareil? 

 
L’appli Microsoft Authenticator est une façon de protéger votre compte iSupplier en veillant à ce que 
seuls les utilisateurs authentifiés puissent y accéder. Son utilisation et sa raison d’être se limitent à 
l’authentification pour accéder au système des comptes fournisseurs de Rogers. Rogers ne l’utilise pas 
pour recueillir des renseignements personnels, qu’il s’agisse de l’historique des appels et du navigateur, 
des courriels et des textos, des contacts, du calendrier, des mots de passe, des photos, des fichiers, etc.  
 

10. L’appli Microsoft Authenticator modifiera-t-elle les paramètres ou les données de mon 
téléphone mobile, ou encore réduira-t-elle les performances de ce dernier? 

 
Non, cette appli ne peut pas changer vos paramètres ou données. Elle ne nuira pas non plus aux 
performances de votre téléphone mobile. Sa seule raison d’être est de vous permettre d’accéder de 
façon sécurisée au portail iSupplier. 
 

11. Que se passe-t-il si je n’ai pas de téléphone intelligent ou si je ne veux pas installer l’appli? 
 
Les fournisseurs qui souhaitent utiliser le portail iSupplier doivent suivre le processus MFA, qui exige que 
vous ayez accès à un téléphone intelligent personnel. Si vous n’avez pas de téléphone intelligent ou si 
vous ne voulez pas installer l’appli, vous ne pourrez pas accéder au portail iSupplier pour voir l’état des 
factures et des paiements. Vous pourrez toujours obtenir de l’information en écrivant à l’équipe d’aide 
des Comptes fournisseurs à aphotline@rci.rogers.com. Toutefois, veuillez noter que l’envoi des 
réponses prendra trois jours ouvrables. Par conséquent, nous encourageons les fournisseurs à utiliser le 
portail libre-service iSupplier, car il est accessible en tout temps et réduit la période d’attente pour 
obtenir de l’information. 
 

12. Que se passe-t-il si je change de téléphone mobile? 
 
Votre nouveau téléphone mobile doit être enregistré dans l’appli Microsoft Authenticator pour que vous 
puissiez continuer d’utiliser le processus MFA. Il est préférable de mettre à jour votre appli en fonction 
du nouveau téléphone mobile, pendant que vous avez encore votre ancien entre les mains. Vous 
pourrez ainsi procéder à une authentification indépendante (p. ex. en ayant votre téléphone mobile 
actuel entre les mains, vous pouvez suivre le processus MFA actuel, puis ajouter le nouveau téléphone à 
votre profil). Dans de tels cas, vous pouvez écrire à l’équipe d’aide des Comptes fournisseurs à 
aphotline@rci.rogers.com pour obtenir des instructions. 
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13. Que se passe-t-il si mon téléphone mobile est égaré ou volé ou si je n’ai plus accès à mon 
ancien? 

 
Si vous avez égaré votre téléphone mobile ou n’avez plus accès à l’ancien pour mettre à jour votre 
authentifiant, vous aurez besoin du soutien de Rogers pour régler le problème. Dans de tels cas, vous 
pouvez écrire à l’équipe d’aide des Comptes fournisseurs à aphotline@rci.rogers.com. 
 

14. Où puis-je trouver des documents de formation sur l’utilisation du portail libre-service 
iSupplier? 

 
Vous pouvez consulter le guide d’utilisation d’iSupplier dans la section suivante du présent document (le 
guide suit la FAQ). Vous pouvez également écrire à l’équipe d’aide des Comptes fournisseurs à 
aphotline@rci.rogers.com si vous avez besoin de soutien supplémentaire pour utiliser le portail 
d’iSupplier. 
 

15. Puis-je soumettre des factures à l’aide du portail iSupplier ou modifier des bons de 
commande? 

 
Le portail iSupplier sert à consulter vos renseignements, notamment l’état des factures et des 
paiements, ainsi qu’à consulter vos bons de commande actuels.  
Vous pouvez également l’utiliser pour soumettre une demande de mise à jour de vos renseignements 
commerciaux, comme un changement d’adresse ou l’ajout d’un nouveau contact (veuillez noter que 
chaque demande de changement fait l’objet d’un processus d’examen et est soumise à l’approbation de 
la part de l’équipe Comptes fournisseurs de Rogers avant d’être traitée).  
Ce portail NE sert PAS à la soumission de factures et NE peut PAS être utilisé pour modifier les 
renseignements d’un bon de commande. Le processus actuel de soumission de factures demeure le 
même. Si vous n’êtes pas certain de la marche à suivre pour soumettre une facture, vous pouvez écrire à 
l’équipe d’aide des Comptes fournisseurs à aphotline@rci.rogers.com. 
Si vous demandez un changement à un bon de commande, vous devrez communiquer directement avec 
votre contact d’affaires chez Rogers. 
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