
e-Procurement Proposal User Guide (Mar 2020)                    1 12  

 

 
 
 
 

Guide de l'utilisateur de 
la proposition e-
Procurement 

TABLE OF CONTENTS 
 

HOW TO REGISTER                         

inscription 

SITE INTERNET E-TENDERINGE 1 
SUPPORT TE C H N I QUE 2 
PAGE D’INSCRIPTION 3 
NA V I G A T I ON DANS LA PAGE D’INSCRIPTION 4 
CHAMPS OBLIGATOIRES 5 
PR O B L E M ES    D’INSCRIPTION  6 

Comment se Connecter                         

SOUMISSIONS RÉUSSIES 

IN S T R U C T I O NS DE CONNEXION 7 
DECONNEXION 8 
FENÊTRE DES OFFRES  9 
NUMERO DE RE F E R E N C E 10  
RECHERCHE D'OFFRES 11  
NA V I G A T ION DANS LA FENETRE DE GESTION DES OFFRES 12  
BOUTON DE MANIFESTATION D’IN T E R E  T 13  
FENÊTRE DE GESTION DES OFFRES 14  
TE N D E R DO C U M E N T S 15  
ONGLET HI S T O R IQUE 16  
PREUVE DE LA SOU  M I S S I O N 17  
CREER UNE CORRESPONDANCE 18  
ENVOYER UNE CORRESPONDANCE 19  
VOIR UNE CORRESPONDANCE 20  
VOIR L E S  CL A R I F I C A T I O N S 21  
ENVOYER UNE CO R R E S P O N D A N C E ( SANS CONNEXION ) 22  
CH A N G ER LE MOT DE PASSE 23  
SUPPRIMER DES O N T A C T S 24  
AJOUT ET CREATION DE NOUVEAUX CONTACTS 25  



e-Procurement Proposal User Guide (Mar 2020)                    2 12  

 
 
 
 

1. SITE INTERNET D’E-
TENDERING 

 
 
 
INSCRIPTION 

 
 

Cliquez sur le bouton «S'inscrire» comme indiqué ci-dessous. 

 
Ce guide étape par étape de passation de marchés en ligne contient 
des informations importantes permettant aux fournisseurs de 
soumettre avec succès des documents de sollicitation d'ONU 
Femmes publiés sur UNGM et son portail de fournisseurs de 
passation de marchés en ligne. 
 
Nous recommandons le navigateur Web Chrome pour une meilleure 
expérience. À partir de votre navigateur, accédez au site Web des 
appels d'offres d'ONU Femmes: 

HTTPS://UNGM.IN-TEND.CO.UK/UNWOMEN/ASPX/HOME 

2. Support TECHNIQUE  
Les utilisateurs qui rencontrent des difficultés à s'inscrire, des 
tentatives de connexion infructueuses et ou qui ont besoin d'une 
assistance technique doivent contacter l'e-mail d'assistance e-
tendering: 
etendering.support@unwomen.org 
 

3. PAGE D’INSCRIPTION 

Accédez à la page d'accueil: 
https://ungm.in-tend.co.uk/unwomen/aspx/Home 
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NAVIGATION DANS LA PAGE D'INSCRIPTION 
 
ONGLET INFORMATIONS ENTREPRISE: 
Dans la section «Informations entreprise», vous devez remplir tous les Champs 
«obligatoires» en jaune ». 
Indiquez votre numéro d’enregistrement d’entreprise ou cochez la case « Je n‘ai pas 
de numéro d‘inscription d'entreprise ». Indiquez le « nom de votre société ».  
La ligne d'adresse 1 est obligatoire. 
Sélectionnez le « pays» dans lequel votre entreprise est enregistrée. 
Indiquez le code postal dans lequel votre entreprise est enregistrée. 
Dans la liste déroulante "Structure", sélectionnez une structure appropriée pour 
votre entreprise. Par exemple : «Private Limited Company (Ltd). Si la structure de 
votre entreprise n'est pas répertoriée, veuillez sélectionner "Structure juridique non 
répertoriée" dans le champ déroulant. 
Sous le type « Résumé de l’Entreprise », présentation des informations sur votre 
société. 

Informations contact: 
 

 
 

Informations de l‘utilisateur principal : 
Lors de l'inscription, un utilisateur ne peut ajouter qu'un seul point de contact. 
Une fois l'enregistrement terminé, le système permettra au vendeur d'ajouter 
des contacts supplémentaires. 
 
Tapez les détails du contact de votre entreprise ou organisation qui recevra des 
notifications. Cette section est importante et tous les champs obligatoires de 
cette section doivent être remplis. 
 
Indiquez le prénom et le nom du contact, ainsi qu'une adresse e-mail valide. 
Vous devez confirmer votre adresse e-mail et choisir un mot de passe 
mémorable dans les champs appropriés. 
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Détails supplémentaires de l‘utilisateur: 

Ce ne sont pas des champs obligatoires. (Ignorer) 
 
Suivant: Naviguez et cliquez sur l'onglet Informations comme indiqué 

ci-dessous.  

ONGLET INFORMATIONS: 

Pré-requis pour la section Admissibilité. Vous devez lire et répondre à toutes 
les questions et sélectionner tous les boutons comme indiqué.  

Section Détails sur le genre. Quel pourcentage de l'entreprise appartient à des 
femmes? (une entreprise légalement enregistrée dans un secteur détenu, géré et 
contrôlé à au moins 51% par une ou plusieurs femmes est considérée comme 
une entreprise appartenant à des femmes). ONU Femmes recueille ces données 
importantes.. Veuillez fournir un pourcentage correct en chiffres. Si le nombre 
n’est pas connu au moment de l’inscription, ‘entrez 0’. 

 

Accédez à l'onglet "Suivant" de "Activité de l'entreprise" 
 

Classifications: 
 
 

Classification des entreprises. Recherchez votre classification de produits 
/ services. ONU Femmes utilise les codes UNSPSC (Produits et services 
standard des Nations Unies) pour son site Web d'approvisionnement 
électronique 
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Cliquez sur le «+» dans les résultats de la recherche comme indiqué pour 
ajouter le code de catégorie. Vous devez selectioner au moins un code de  
classification. 

 

 

 

 

 
 

ONGLET CATEGORIES D’ENTREPRISE: 
Vous devez sélectionner au moins une catégorie d'entreprise à partir du 
bouton radio. 

ONGLET DOCUMENTS: 

Vous devez ajouter les documents de l’entreprise (certificat 
d’enregistrement,…) 

 

CHAMPS OBLIGATOIRES  

Si vous recevez de telles erreurs en «rouge», vous avez manqué un ou 
plusieurs champs obligatoires et devez naviguer vers les onglets précédents 
pour les corriger. 

 

 
4. PROBLEMS D’INSCRIPTION 

ONU Femmes s'efforce de mettre à jour sa base de données à partir de l'UNGM 
(United Nations Global Marketplace). Notre base de données ne permet pas les 
noms de sociétés en double. Si vous êtes déjà inscrit et ou pensez que votre 
entreprise a déjà été enregistrée, vous devez contacter le support email. 
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5. INSTRUCTIONS DE CONNEXION 
 
Pour vous connecter, accédez à la page suivante: 
https://ungm.in-tend.co.uk/unwomen/aspx/Home 

 
 Vous devez saisir votre adresse e-mail et votre mot de passe. Votre adresse e-
mail est votre «nom d'utilisateur». Après avoir entré votre adresse e-mail et votre 
mot de passe, cliquez sur le bouton «Connexion» ci-dessous comme indiqué. 
6. 

DECONNEXION 

Pour vous déconnecter, cliquez sur le (s) bouton (s) ci-dessous. 
 

 

7. FENETRE DES OFFRES 

Après la connexion, vous verrez nos appels d'offres ouverts et publics actuels. 
Vous pouvez trier, rechercher et afficher les détails 
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8. NUMERO DE REFERENCE 

Nous utilisons un ou des numéros de référence générés par le système pour 
suivre les documents d'appel d'offres publiés. Si vous communiquez avec nous à 
partir de votre e-mail ou si vous avez des questions techniques, veuillez utiliser le 
numéro de référence comme indiqué : 

 

9. RECHERCHE DES OFFRES 
Utilisez les 3 derniers chiffres du ou des numéros de référence générés par le 
système pour rechercher les documents d'invitation à soumissionner. 
 
Dans le menu "Appels d'offres", cliquez et choisissez, mon lien "Mes offres". 

 

 
 
Si le numéro de référence du dossier est connu, cliquez sur le champ de recherche 
à gauche et cliquez sur le lien «Afficher tout». 

 
 
Tapez ou collez en entier ou les derniers chiffres du numéro de cas et cliquez sur 
l'icône de recherche. Si le numéro de référence complet est connu, entrez-le par 
ex. (RFP/LAC 30/2020/00684) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. NAVIGATION VERS LA FENÊTRE DE GESTION DES OFFRES 

 Cliquez sur le bouton «Afficher les détails» comme indiqué 
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11. BOUTON MANIFESTATION D’INTERET 

Après avoir cliqué sur le bouton « Afficher les détails », les informations sur le 
processus d'appel d'offres s'affichent («RFP» dans cet exemple). Veuillez noter la 
date limite de soumission des questions de clarification, la période de validité de 
l'offre et toute réunion de soumission de pré-proposition, le cas échéant. Faites 
défiler vers le bas et cliquez sur le bouton « Manifester votre intérêt» 

 
 
 
 
 

 
12. FENÊTRE DE GESTION DES APPELS D’OFFRES 

 
 
 

 
Après avoir cliqué sur le bouton "Exprimer votre intérêt", le système amènera 
l'utilisateur à la fenêtre "Gestion des appels d'offres" composée des onglets 
"Appel d'offres", Documents d'appel d'offres "," Correspondance "et" 
Historique " 

 
Lisez attentivement les informations fournies dans le titre. Vérifiez 
que le numéro de référence pour lequel vous effectuez la soumission 
est correct. Lisez la description et les instructions. 



e-Procurement Proposal User Guide (Mar 2020)                    9 12  

 
 
 
 
 

13. DOCUMENTS D'APPEL D'OFFRES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Faites défiler vers le bas et affichez le principal « Documents d'appel d'offres 
reçus - Principal». ‘View’ - champ d’information uniquement. 

 
Les boutons de téléchargement permettent à l'utilisateur de télécharger les 
documents reçus lorsque cela est nécessaire. 

Assurez-vous que tous les champs obligatoires sont remplis et que les 
enveloppes appropriées sont choisies lorsque vous joignez des documents « 
techniques» et «financiers». 

 
Soumettre ma reponse - Indiquez le montant total des biens / services 
demandés. 

 
C'est un champ obligatoire. Vous ne pouvez soumettre votre reponse 
qu'après avoir rempli la valeur de l'offre et soumis tous les documents 
demandés. Sinon, vous recevrez une erreur. 
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14. ONGLET HISTORIQUE 
L'onglet Historique permet à l'utilisateur de visualiser l'historique, la date, l'heure 
et la description des actions effectuées. Lorsqu'un utilisateur fait une soumission, 
le système génère un reçu de soumission. Fournir une preuve de soumission. 
Pour toutes les soumissions réussies, une copie est toujours disponible sous 
l'onglet "Historique". Cliquez sur le bouton «Afficher le reçu» pour voir le reçu 
numérique. 

 

15. PREUVE DE LA SOUMISSION 
Lorsqu'un utilisateur fait une soumission, le système génère un «accusé de 
réception». Suivre et fournir une preuve de soumission à l'utilisateur. Pour tous 
les succès 

soumissions, une copie est toujours disponible sous l'onglet "Historique". 
Utilisez le bouton «Imprimer» pour imprimer une copie papier de vos 
enregistrements. Cliquez sur le bouton «Fermer» pour fermer la fenêtre «Reçu 
de retour». 

 
 

 
 

16. CREER UNE CORRESPONDANCE 

Toutes les communications et questions concernant les documents de 
sollicitation doivent être dirigées via la création d'une correspondance système. 
Cela permet à l'utilisateur d'être en contact direct avec l'acheteur et de recevoir 
des clarifications et / ou des addendums. 
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17. ENVOYER CORRESPONDANCE 
Appuyez sur «Créer une correspondance» pour en créer une. Remplissez tous 
les champs obligatoires: choisissez «Documents d'appel d'offres» dans la liste 
déroulante Étape. Ener "Champ". Écrivez vos questions dans le champ 
«Message». Joignez des fichiers en cliquant sur le bouton «Ajouter des pièces 
jointes». Choisissez le fichier approprié, par ex. (pdf, docx etc.). Cliquez sur le 
bouton «Envoyer». Pour afficher la correspondance créée, reçue, cliquez sur 
«Afficher la correspondance» comme indiqué. 

VOIR LA CORRESPONDANCE 

Appuyez sur le bouton «Afficher la correspondance» pour afficher la 
correspondance créée, reçue, cliquez sur «Afficher la correspondance» 
comme indiqué. 

 

 
18. VOIR LES CLARIFICATIONS 
Appuyez sur le bouton « Afficher la correspondance» pour afficher la 
correspondance créée, reçue, cliquez sur «Afficher la correspondance» 
comme indiqué. En cliquant sur la date des clarifications reçues, l'utilisateur 
peut voir les clarifications individuelles et les pièces jointes reçues. 
En cliquant sur le bouton «View Procurement», l'utilisateur revient à la fenêtre 
«Gestion des appels d'offres». La clarification de la demande de soumissions 
sera visible sous l'onglet «Clarifications». L'utilisateur peut également naviguer 
pour afficher toutes les clarifications via le menu "Messages" situé dans le 
menu "Accueil" en haut de l'écran 
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19. ENVOYER LA CORRESPONDANCE (SANS CONNEXION) 
Le menu Messages permet à l'utilisateur d'envoyer directement de la 
correspondance à ONU Femmes sans connexion. Remplissez le champ objet 
et messages, ce sont des champs obligatoires et cliquez sur le bouton 
«Envoyer».

CHANGER LE MOT DE PASSE 
Si vous n'avez pas de compte, vous devez d'abord vous inscrire sur notre portail 
fournisseur. 
 
Étape 1. Connectez-vous à l'aide du nom d'utilisateur et du mot de passe fournis 
par l'assistance d'ONU Femmes. En cas de problème, contactez: 
etendering.support@unwomen.org 

 
Étape 2. Sous l'onglet «Détails de la société» → Dans l'onglet "Coordonnées", 
cliquez sur choisir un contact dans le champ déroulant. 

 
Étape 3. Editez et modifiez les champs de mot de passe et cliquez sur le bouton 
«Enregistrer le contact».. 

 
( Répétez les étapes ci-dessus pour tous les contacts de la liste déroulante si 
nécessaire). 
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20. REMOVING CONTACTS 
Étape 1. Sous l'onglet «Détails de la société» → «Détails du contact», 
cliquez sur choisir un contact depuis le champ déroulant. 

 
Étape 2. Cliquez sur le bouton «Supprimer le contact». 

 
21. ADDING AND CREATING NEW CONTACTS 
 
Étape 1. Sous l'onglet "Détails de la société" → "Détails du 
contact", cliquez sur "—Nouveau contact—" 
 
Étape 2. Remplissez tous les champs obligatoires. 
 
Étape 3. Sélectionnez «Envoyer une copie de tous les e-mails à 
cet utilisateur» si nécessaire. 
Étape 4. Cliquez sur le bouton «Enregistrer le contact» 

 
 

 


