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1. [bookmark: _Toc207975099][bookmark: _Toc207975157][bookmark: _Toc207975199]Présentation et objet de l’appel d’offres
[bookmark: _Toc207975100][bookmark: _Toc207975158][bookmark: _Toc207975200]Présentation de la société
[Nom de la société] est spécialisée dans [activité principale]. Présente sur [zone géographique ou marché], elle s’engage à fournir [valeurs, engagements ou points forts].

[bookmark: _Toc207975101][bookmark: _Toc207975159][bookmark: _Toc207975201]Contexte et objectif du marché
Dans le cadre de l’optimisation de ses frais généraux, [nom de la société] lance le présent appel d’offres afin de sélectionner un prestataire pour [type de prestation recherchée, ex. : fourniture de consommables de bureau, entretien, services divers].
L’objectif est de [objectif principal : ex. améliorer la qualité, réduire les coûts, harmoniser les services…].

2. [bookmark: _Toc207975102][bookmark: _Toc207975160][bookmark: _Toc207975202]Périmètre de la prestation
Durée du marché : [indiquer la durée prévue, ex. 12 mois, renouvelable une fois].
Sociétés/sites concernés : [liste des entités ou sites inclus].
Localisation d’exécution : [préciser si la prestation s’effectue sur un site unique ou plusieurs sites].

3. [bookmark: _Toc207975103][bookmark: _Toc207975161][bookmark: _Toc207975203]Conditions contractuelles
Type de contrat : [ex. Contrat à bon de commande, Contrat cadre, etc.].
Durée et renouvellement : [ex. Contrat d’un an renouvelable par tacite reconduction].
Conditions de paiement : [ex. 30 jours fin de mois, paiement par virement bancaire].
Modalités opérationnelles :
Caractéristiques spécifiques : [préciser les exigences particulières : qualité, certifications, délais, normes, etc.].
Procédure de commande et suivi sur site : [ex. commandes passées par email, confirmation sous 48h, livraison sur site avec bon de livraison signé].


4. [bookmark: _Toc207975104][bookmark: _Toc207975162][bookmark: _Toc207975204]Données économiques
Grille tarifaire à fournir : Le fournisseur devra présenter une proposition de prix détaillée par produit/service.
Volumes estimatifs : [indiquer les volumes annuels ou périodiques à titre indicatif].

5. [bookmark: _Toc207975105][bookmark: _Toc207975163][bookmark: _Toc207975205]Dossier de réponse attendu
Le dossier remis par le fournisseur devra inclure :
· Documents administratifs : K-bis, attestations fiscales et sociales, RIB, etc.
· Références et expériences : Liste de clients similaires et descriptif des prestations réalisées.
· Proposition technique et financière : Offre détaillée incluant modalités, délais et prix.

6. [bookmark: _Toc207975106][bookmark: _Toc207975164][bookmark: _Toc207975206]Modalités de remise de l’offre
Format et support d’envoi : [ex. PDF envoyé par email, ou remise sur plateforme dédiée].
Date et heure limite de réception : [indiquer la date et l’heure précises].
Critères de sélection (optionnel) : [prix, qualité, délai, etc.].

7. [bookmark: _Toc207975107][bookmark: _Toc207975165][bookmark: _Toc207975207]Contacts
Interlocuteur pour questions : [Nom, fonction, email, téléphone].
Interlocuteur pour dépôt de l’offre : [Nom, fonction, email, téléphone].

8. [bookmark: _Toc207975108][bookmark: _Toc207975166][bookmark: _Toc207975208]Liste des Annexes 
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