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RFQ – Demande d’offre
SuisseOffer Tool Suite



Notre Service

Le logiciel 'SuisseOffer Tool Suite', développé par SuisseOffer et mis à 
disposition des clients sous forme de SaaS (Software as a Service), permet 
de réaliser les procédures d'achat suivantes de manière entièrement
digitale :

- Mini-Tender-Management (appels sur contrats-cadres)
- Procédure d’invitation, RFQ, RFI
- OMS – Procédures ouvertes

• Développement de logiciel, cloud et sécurité des données
- Procédure agile
- Logiciel suisse
- Environnement Java Enterprise (interface avec Primefaces)
- Stockage des données dans un centre de calcul suisse (Tier IV, ISO 27001) 

dans le Government-Cloud de BEGASOFT(Tier IV, ISO 27001)
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Assistant guidé et Responsive..
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Procédures  soutenues – Modules SuisseOffer

Demande d’offre / RFQ

RFI (Analyse de marché)

appels d’offres restreintes
(Mini-Tender)

Procédure d’invitation

Procédures Ouvertes
(OMC)

Modifications individuelles
Intelliprocure - BFH
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• Gestion des utilisateurs orientée objet

• Authentification à 2 facteurs par numéro de mobile ou par e-mail

Les rôles dans le système

Rôles Fonctions

Mandant Administrateur
(Achat)

Mettre en place des modèles de listes de critères ; saisir et vérifier 
les fournisseurs ; mettre en place des utilisateurs, enregistrer 
l'organisation

Mandant Responsable de 
projet (Domaine) 

Effectuer les procédures des achats, ajouter les utilisateurs 
(suppléants et évaluateurs)

Mandant Utilisateur
(z.B. Évaluateur) 

Est ajouté par le responsable de projet lors d'appels d'offres et 
reçoit des droits, p. ex. rôle de suppléant ou d'évaluateur.

Fournisseur
Accès par token aux procédures respectives; sauf pour la 
procédure ouverte > via LINK dans simap à l'appel d'offres respectif
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Admin

Évaluateur

Fournisseur

RP / Adjudicateur



Le RFQ est mis à disposition sous forme de SaaS (Software as a Service) : 

• Catalogue de critères : Des catalogues de critères peuvent être utilisés comme 
modèles. 

• Définir les fournisseurs : Les fournisseurs peuvent être ajoutés directement

Le RFQ - Demande d'offre
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Login - Module RFQ
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Logo du client



Login – SuisseOffer

Se connecter via www.suisseoffer.ch

• Identifiant, mot de passe (2-Factor)
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Lors de la première 
connexion, l'évaluateur 

peut créer un mot de passe 
via Mot de passe oublié.

RP / Adjudicateur

http://www.suisseoffer.ch/


Tool Suite en 4 langues
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Les utilisateurs de SuisseOffer Tool Suite peuvent choisir la langue du logiciel, 

y compris les options d'envoi par e-mail : Modifier les données utilisateur

➢ français, allemand, italien et anglais

RP / Adjudicateur



Rôle Admin (Achat) 

• Menu Admin (Achat)
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Admin



Créer un utilisateur

• Nom d'utilisateur par ex. Hans.Muster ou adresse e-mail

• Créer un mot de passe et authentification à 2 facteurs
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Admin



Créer un utilisateur avec onboarding

• Nom d'utilisateur par ex. Hans.Muster ou adresse e-mail

• Effectuer l‘onboarding
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Admin



Création des entités adjudicatrices

• Création des entités adjudicatrices (domaines spécialisés) 
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Admin



Créer des catalogues de critères

• Création de catalogues de critères de référence > détails voir « Saisir un 

nouveau appel d’offres ».

• Saisir les catalogues de critères et les utiliser comme modèles
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OMC

•CAP

•ST

•CAD

Lot

•CAP

•ST

•CAD

Appel d’offres

•CAP

•ST

•CAD

Admin



Saisir les données des fournisseurs

• Saisir les nouveaux soumissionnaires

• Les adjudicataires sont liés au lot/à l'appel d'offres.

• Contrôler les données des soumissionnaires et éventuellement les 

fusionner
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Admin



Rôle du chef de projet / Adjudicateur

• Saisir les données de base

• Déposer des documents (cahier des charges, etc.)

• Utiliser, adapter ou créer un catalogue de critères

• Vérifier l'appel d'offres

• Inviter des fournisseurs

• Forum aux questions

• Examen des offres, consolidation

• Evaluation
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RP / Adjudicateur



• Sélectionner la procédure

• Donées de base

− Soumettre des documents

− Établir catalogue de critères

− Vérifier les données

− Inviter les fournisseurs

Saisir un nouvel appel d'offres
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RP / Adjudicateur



1ère étape - Données de base

• Saisie des données de base, telles que le service 

adjudicateur et les détails de l'acquisition 
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RP / Adjudicateur



Enregistrer les utilisateurs sur les appels d'offres

• Attribuer des utilisateurs (gestion des utilisateurs par objets)

• Rôle de saisissant et de suppléant ont les mêmes droits

• Activer les notifications

• Les évaluateurs seront ajoutés plus tard
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Les notifications sont les e-
mails de système 

enregistrés.

RP / Adjudicateur



Délais

• Les délais peuvent être adaptés plus tard

➢ Des dates supplémentaires peuvent être définies librement
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RP / Adjudicateur



Documents

• Ajouter et trier des documents (internes et externes)

• Les documents internes peuvent être ajoutés à tout moment, même plus 

tard
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RP / Adjudicateur



Catalogue des critères

• Créer / sélectionner un catalogue de critères
- Catégories avec critères (éditer)

- Définir la pondération et attribuer des points

- Fonction d'exportation (Excel/PDF) 
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Fait / non fait

Déplier et fermer les critères

RP / Adjudicateur

Taxonomie
visible



Ajouter / modifier des critères

• Definir des critères

- Exigences / réalisation / évaluation

- Définir le type de réponse pour les fournisseurs

- Définir la taxonomie pour l'évaluation

- Permettre des remarques pour les fournisseurs

- Demander des documents (supplémentaires)
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Saisir les fournisseurs

• Ajouter un fournisseur depuis la base de 

données

• Saisir des nouveaux fournisseurs
• Contrôle par l'admin (non essentiel pour le processus)
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RP / Adjudicateur



Examen du RFQ

• Le processus peut être soumis à une révision interne
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RP / Adjudicateur



Révision et validation
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RP / Adjudicateur

Admin



Étappe 2: Inviter les fournisseurs
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• Contrôler les dates et les délais !

• Modifier les documents

• Inviter les fournisseurs (mail avec jeton)

RP / Adjudicateur



Aperçu du processus avec les fournisseurs

28

• Modifier les dates, les délais et la planification

• Capacité de livraison du fournisseur (jeton échangé) 

RP / Adjudicateur



Ajouter des fournisseurs supplémentaires
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Dans les procédures Invitation, RFQ - Demande d'offre et RFI - Analyse de marché, des 

soumissionnaires peuvent être ajoutés jusqu'à l'expiration du délai de soumission des offres. La 

fonction se trouve sous Inviter des soumissionnaires et sur la page d'aperçu :

RP / Adjudicateur



Rôle du fournisseur > voir « Info fournisseurs »

• Demande (e-mail avec jeton)

• Se connecter / s'inscrire sur www.suisseoffer.ch

• Confirmer la participation

• Forum de questions

• Créer une offre 

• Soumettre une offre
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Fournisseur

http://www.suisseoffer.ch/
https://suisseoffer.ch/fr/services/documents


Séance de questions-réponses
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• Symbole pour répondre aux questions

• répondre aux questions

RP / Adjudicateur



Répondre aux questions

• Les questions peuvent être neutralisées pour la publication

• Répondre aux questions / publier
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Il est également 

possible de publier 

toutes les réponses 

en un seul clic.

RP / Adjudicateur



Séance de questions-réponses – Questions publiées
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• Questions/réponses publiées

• Les fournisseurs voient les questions/réponses neutres

• Afficher le détail

RP / Adjudicateur



Signer éventuellement le téléchargement du catalogue de critères ou d'autres 

documents et les envoyer dans les délais à l'organisme adjudicateur. 

Soumettre une offre Vue des soumissionnaires
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Fournisseur



Aperçu du processus (participants)
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RP / Adjudicateur



Prolonger le délai, adapter les documents externes
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Il est possible d'adapter uniquement le délai de soumission 

ou d'adapter uniquement les documents. Lors de 

l'enregistrement, un e-mail est envoyé à tous les 

soumissionnaires. 

RP / Adjudicateur



Initialiser l'évaluation

Lorsque tous les soumissionnaires ont soumis leurs offres, la phase de 

soumission peut être terminée prématurément et l'évaluation peut être 

initialisée.
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Évaluateur

RP / Adjudicateur

https://suisseoffer.ch/fr/services/documents


Tableau d'évaluation (adjudication)
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• Ouvrir le tableau d'évaluation ; aperçu du classement

• Attribuer le marché ; sélectionner l'adjudicataire

RP / Adjudicateur



Evaluation Diagrammes
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• Diagramme à barres

• Diagramme en toile d'araignée

• Faire le choix du fournisseur (par ex. pour le débriefing) 

RP / Adjudicateur



Télécharger des documents pendant le processus

Même pendant un 

appel d'offres, le chef 

de projet peut 

télécharger des 

documents importants 

(uniquement internes 

pour l'adjudicateur). 
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RP / Adjudicateur



Exclure un fournisseur
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Tant qu'une adjudication n'a pas eu lieu, l'exclusion peut être annulée à 

tout moment. 

RP / Adjudicateur



• Un gain de temps considérable pour des résultats visibles et améliorés

• des processus d'appel d'offres standardisés et compréhensibles

• Utilisation intuitive pour les évaluateurs et les chefs de projet

• Intégration transparente de tous les participants (capacité de livraison) 

• Modèle SaaS (Software as a Service) 

• Exploitation, développement logiciel & support - swissmade - nous 
sommes présents!

Votre solution pour les marchés publics !

Pourquoi SuisseOffer?
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Contact
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Nous nous réjouissons de travailler avec

vous !


