
      

Sourcing| Quote by Spreadsheet 

Audience| Suppliers  

 
Objective: Document steps taken by Suppliers to complete quote utilizing the Quote by 
Spreadsheet function in place of User Interface line rows. 
 

 

1. Log into Oracle DISD I Supplier site  

2. Once logged in from your My Apps menu select Oracle Self 

Service 

 
3. From your Home Navigator select DISD iSupplier User to expand folder options (1) 

4. Click on the Bids/Quotes folder (2) 

5. Click on the Sourcing folder (3) 

6. Click on the Sourcing Home Page (4) 

a. See image  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. You will land on the Negotiations Tab  . Within this tab you have two ways to 

locate an active bid or RFQ.  If you have been invited to a bid or RFQ you will see these available 

from the “Your Company’s Open Invitations” section within the tab. 

 

 

TIP: If you do not see the bid or RFQ in this section, use the “Search Open Negotiations” search 

feature.  

 

 

8. Once a Negotiation is located, located the “Actions menu” located in the top right corner

 
9. Click within the menu to expand the list of values and select Create Quote and Click Go.  

 



10. From the next screen click Quote by Spreadsheet. Note: The file export is a template 

required to later import into your Negotiation tab. 

 
After clicking “Quote by Spreadsheet”, you will see the Export and Import feature. This 

page will provide you an export button to download the template needed to complete 

your Header information and Lines responses. TIP: This page will also be used to Import 

your completed XML spreadsheet.  

 
11. Click Export 

12. Look for your download file and open the XML file.  

TIP: The file usually can be found from your downloads folder. 

 



 

 

 

OR you will see a downloads menu near the URL browser menu 

 

 

 

 

 

 

 

 

It is possible that the file download will be in a zip folder, if so right click and select 

“Extract All” 

 

 

 



13. Once opened your file should be titled with the RFQ Name 

 
14. COMPLETE all required information on XML spreadsheet. There are two tabs that 

should be visited. The Header and Line Tab 
 

 

 

 Note: Yellow cells are required. Green cells are optional. 

 
15. One completed SAVE your file. Note: The file must be saved as an XML file type.  

 

16. Return to your Negotiations tab  , Create Quote XXXX: Quote by 

Spreadsheet (RFQ XXXX) page and click Choose File  

 
Remember your file type must be XML (.xml) 

 

 

 

 



 

 

 

 
17. Click Import once file has been chosen  

 
 

18. Review: After importing you will see results and errors needing to be fixed. 

 
TIP: The Error log will tell you the Table(tab) and Spreadsheet Row Number where the 

error is located.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

19. Once All errors have been corrected and you re‐import the corrected file the page will 

automatically refresh your Create Quote Page 

 

 

 

20. Review your Header and Lines tabs 

 



 
 

 

 

 

21. Once you are satisfied with your Quote Click Continue or If you are not ready to Submit, click 

Save Draft 

 

22.  the following warning will populate for your review, 

 

TIP: Before clicking submit use the Printable View option to review one more time 

TIP: Use the Validate option to validate for any errors on your quote. Once you validate you will get 

a Confirmation message.  

 

23. Click Submit  

 



 

 

 

 

24. Review your Confirmation Message 

 

 

 

25. Click on Return to Sourcing Home Page for Review 

You will notice you now have a response number assigned to your RFQ 

 

 

 

 


