COMMENT REPONDRE A UNE CONSULTATION SUR UN MONTANT ENTRE 4 000€ HT ET 19 999€ HT
Vous avez été sollicité pour répondre à une demande de devis de la part d'un service de la Ville d'Aix en Provence?

· Cette sollicitation se fait le plus souvent par mail ou courrier, à l'aide d'une lettre de consultation, laquelle peut être accompagnée d'une lettre de commande et assortie d'un délai de réponse.

· La lettre de consultation que vous avez reçue peut comporter certaines indications sur les modalités d'analyse de votre offre: il s'agit le plus souvent de sa valeur technique, de son montant... Dans ce cas, sachez utiliser les critères pour proposer une offre ayant le meilleur rapport qualité / prix.
· Dans la plupart des cas, votre proposition pourra faire l'objet de négociations.

· Dans un premier temps, vous pouvez répondre dans les délais impartis par mail, en retournant votre devis scanné, sachant toutefois que seul l'original sera pris en compte par le Service Comptabilité.

· Dans tous les cas, prenez le temps de bien lire ce courrier, car il comporte toutes les indications qui vous seront utiles dans le cadre du dépôt de votre offre :

- Mon devis est-il signé? Concerne-t-il bien la consultation auquel je réponds ?
- L'adresse mentionnée est-elle exacte?

- je souhaite remettre mon offre en mains propres : quelle est l'adresse des locaux du service concerné et ses horaires d'ouverture?

- Mon pli contient-il tous les documents demandés dans le courrier de sollicitation?
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· N'oubliez pas de joindre une attestation URSSAF (dite "attestation de vigilance", téléchargeable sur https://mon.urssaf.fr/ ou http://www.rsi.fr/votre-caisse-rsi/ selon votre situation) si vous répondez à un marché de 3 000€ TTC et plus)

· Prenez le temps de bien lire les documents reçus ! Une offre mal formulée est une perte de temps pour tous !
· Dans le doute, n'hésitez pas à contacter la personne en charge du suivi de la consultation dont les coordonnées figurent sur la correspondance.[image: image2.png]
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