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

1. SITE INTERNET D’E- Adresse e-Mail :

TENDERING

Mot de passe :

Ce guide étape par étape de passation de marchés en ligne contient
des informations importantes permettant aux fournisseurs de

soumettre avec succes des documents de sollicitation d'ONU
Femmes publiés sur UNGM et son portail de fournisseurs de

passation de marchés en ligne.

Données de connexion oubliées

CLIQUEZ SUR LE
BOUTON
"S'INSCRIRE"

Nous recommandons le navigateur Web Chrome pour une meilleure S'inscrire
experience. A partir de votre navigateur, accédez au site Web des

appels d'offres d'ONU Femmes: L In-communité

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

REMARQUE : Veuillez noter que
I'échec d‘identification a trois
2. Support TECHNIQUE reprises entrainera le blocag_ede
Les utilisateurs qui rencontrent des difficultés a s'inscrire, des votre compte.
tentatives de connexion infructueuses et ou qui ont besoin d'une
assistance technique doivent contacter I'e-mail d'assistance e-
tendering:

etendering.support@unwomen.orq

3. PAGE D’INSCRIPTION

Accedez a 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 dinscription d'entreprise ». Indiquez le « nom de votre sociéteé ».

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 I'Entreprise », présentation des informations sur votre
sociéte.

Informations entreprise

Numéro d'inseription de ‘ Je n'ai pas de numéro d'inscription d'entreprise
I'entreprise :
Nom de I'entreprise ‘ Adresse - ligne V |

Adresse - ligne n° 2 | ‘ Ville: ‘ |

Région: | ‘ Code postal : / |
Pays : / United States of America v Forme juridique : Veuillez sélectionner un élément v

Résumé de I'entreprise
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Informations contact:

Téléphone : s Fax:

) Entrer le numero de telephone suivi
Site Internet : ‘ | de I'indicatif du Pays

Informations de |‘utilisateur principal :

Lors de l'inscription, un utilisateur ne peut ajouter qu'un seul point de contact.
Une fois I'enregistrement terminé, le systéme 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 étre 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
meémorable dans les champs appropriés.

Informations de I'utilisateur principal
Prénom du contact : | Nom du contact : / |
Teléphone : | |

Adresse e-mail : | Confirmation de I'adresse |
e-mail :

Mot de passe : | Confirmation du mot de |
passe :

1l est recc dé pour les situations oil le contact principal ne serait pas disponible, d'inscrire des points de contact supplémentaires afin de leur garantir I'accés au site.

En vous inscrivant, vous ne pouvez ajouter qu’un point de contact supplémentaire, mais une fois I'enregistrement terminé, vous pourrez vous connecter a votre compte
et ajouter autant de contacts supplémentaires que vous le souhaiterez.
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Détails supplémentaires de |‘utilisateur:

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

ONGLET INFORMATIONS:

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

Pre-requisites for Eligibility

Question 1: Vendor is not in the list of entities/firms or associated with a company or individual under procurement prohibition by
the United Nations including but not limited to prohibitions derived from the Compendium of United Nations Security

Council Sanctions Lists (available at: https://www.un.org/sc/suborg/en/sanctions/un-sc-consolidated-list) '® *

Question 2 : Vendor is not currently removed or suspended by the United Nations or other UN agencies (including the World Bank)
e ﬁ
Question 3 : Vendor is not under formal investigation nor has been sanctioned within the preceding three (3) years by any national
authority of a United Nations Member State for ing or having engaged in proscribed practices '®'
Question 4 : Vendor has not declared bankruptcy and are not involved in bankruptcy or receivership proceedings and there is no

judgment or pending legal action against them that could impair their operations in the foreseeable future '® ‘

Question 5 : Vendor does not employ or anticipate employing any person(s) who is or has been a UN staff member within the last
year (if said UN staff member has or had prior professional dealings with the Vendor in his/her capacity as UN staff
member within the last three years of service with the UN). In accordance with UN post-employment restrictions
published in 5T/5GB/2006/15 available at: http://www.un.org/ga/search/view_doc.asp?

symbol=5T/SGB/2006/158&Lang=E '® h

Question 6 : Vendor undertakes not to engage in proscribed practices with the UN or any other party and to conduct business in a
manner that averts any financial/operational/reputational or other undue risk to the UN '® h

Question 7 : Vendor abides by the UN Supplier Code of Conduct which sets forth the expectations of all suppliers with whom the
UN Women and all UN agencies do business '® *

Question & : The Vendor shall immediately inform UN Women details of the changes and UN Women will advise on required
procedures to re-validate vendor status in the case that a Vendor's situation changes regarding any of the above listed

ided infor ion '@ *

ts and p
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Section Détails sur le genre. Quel pourcentage de I'entreprise appartient a des
femmes? (une entreprise |également enregistrée dans un secteur détenu, géreé et
contrdlé a au moins 51% par une ou plusieurs femmes est considérée comme
une entreprise appartenant a 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’.

Information on Women-Owned Entities

Please select the status of the women-owned entity [ t a Women-Owned Entity v
{an entity that is at least 51% unconditionally y :
owned, managed and controlled by one or more )o

women) :

Total number of management board/team
members (regardless of gender) :

Total number of women in the management
board/team :

Women's Empowerment Principles

My company is itted to gender equality and women's empowerment and we would like to join the global community of Yes No
i ies to the W, ’s Emp Principles (WEPs). The WEPs are a set of Principles offering guidance to business on
how to promote gender equality and women’s emg it in the kplace, ketplace and ¢ ity. They serve as the

d wahirla for r Aali nn nandar annalifne dimancinne nf tha 2030 ananda and tha linitad Natinne Sucrainahla

Accédez a l'onglet "Suivant" de "Activité de I'entreprise"

Classifications:

Informations entreprise Gender Details Activité de I'entreprise Catégorie d'entreprise Documents

Ecrivez un mot clé puis cliquez sur “Chercher”. Pour ajouter une classification, cliquez sur le symbole “+". Veuillez noter que les classifications sont en anglais.

Chercher:’ | Chercher

Activité de Titre

I'entreprise

= Il 'y a aucun résultat correspondant a vos critéres -

Activité de Titre
I'entreprise

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

H 4 H H H Informations entreprise ‘Gender Details Activité de I'entreprise ‘Catégorie d'entreprise
ajouter le code de catégorie. Vous devez selectioner au moins un code de
CI aSS Ifl Cat I O n . Titre du document Statuts Expire Date d"ajout Type Options
Certificate or other document  Document M expire jamais Certificate or other
that contains information disponible decument that Mettre en
. = about the women contains ligne un
Ecrivez un mot clé puis cliquez sur “Chercher”. Pour ajouter une classification, cliquez sur le symbole ~+". Veuillez noter que les classifications sont en anglais. ;l::n‘::?:;;mmml
Chercher ; Ideskton eEee—— | Company Registration Document Nexpire jamais Company
Certificate disponible Registration Mettre en
Certificate ligne un
document
Activite de Titre
43211507 Deskiop computers +  —eonmf—
iits de Titre
v CHAMPS OBLIGATOIRES
44111503 Deskiop trays or organizers x

Si vous recevez de telles erreurs en «rouge», vous avez manqué un ou

’ plusieurs champs obligatoires et devez naviguer vers les onglets précédents
ONGLET CATEGORIES D’ENTREPRISE: pour les corriger.

Vous devez sélectionner au moins une catégorie d'entreprise a partir du
bouton radio. \‘ Registration

Business Classifications - is required

Catiégorie d"entreprise |

l What percentage of the company is owned by women? (a legally registered business in any sector at least 51% owned, managed and controlled by one or more women is considered a

— women-owned business) - is required

Micro Organisation (<10 Employ
[Z] semall Organisation (10-49 employees) sélectionner au moins une | - i
el il e b ST |l Company Name : is required
Lange Organisation {250+ employees)

Bladk and Minority Ethnic Organisations (BME)

L= des Cwnved or M d by
Comemsnity and Voluntary Organisations (CVO)
< i < ies (CIC)

Sacial Enterprise Partmership
Social Enterprises [SE)

S ki .- W 4. PROBLEMS D’INSCRIPTION

Enterprises

ONU Femmes s'efforce de mettre a jour sa base de données a partir de 'UNGM
ONGLET DOCUMENTS: (United Nations Global Marketplace). Notre base de données ne permet pas les
noms de sociétés en double. Si vous étes déja inscrit et ou pensez que votre

Vous devez ajouter les documents de I'entreprise (certificat entreprise a déja été enregistrée, vous devez contacter le support email.
d’enregistrement,...)

There has been a problerm registering your companies details. The following may already
be registered to another company:

Registration Mumber: The registration nu
to another company, please contact the following
consulting - John Doe

ou hawve entered is already registered
on for more details: Fund me
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DECONNEXION

5. INSTRUCTIONS DE CONNEXION Pour vous déconnecter, cliquez sur le (s) bouton (s) ci-dessous.

Pour vous connecter, accédez a la page suivante:
https://ungm.in-tend.co.uk/unwomen/aspx/Home WOMEN :

Home Mezzages Individual Conzultancy Services Tenders Confractz Company Details Help Logout

Vous devez saisir votre adresse e-mail et votre mot de passe. Votre adresse e-

mail est votre «nom d'utilisateur». Aprés avoir entré votre adresse e-mail et votre | ggmﬁ;?f;tgn'g-;;ggm ]

mot de passe, cliquez sur le bouton «Connexion» ci-dessous comme indiqué.

You currently have:

| 5 » 17 pieces of unread correspondence
| in-community « Company Documents
« 1 document awaiting upload
What do | do next?
« Tosee g list of all tenders you are invelved in click My Tenders under Tenders. This is where you will be able to view any documenis you
have been sent, make your return and check your progress on the tender
« To express interestin a tender click the Tenders button from the menu bar at top of the page. From here you will have access to a list of
tenders. Select the View Details bution and from here you can express interest via the Express Interest button
« Toview the history of your correspondence click the Messages button.
_ « Tosend correspondence click the Messages button and select Send Correspondence.
e _Mail Address :
I UN Women procurement policies and initiatives.

s For further information on UN Women procurement policies and initiatives please click on the following link.
hitp:fwww. unwomen. org/en/about-us/iprocurement

I"ﬂaswrﬂ= Enter your e-Mail & password

7. EENETRE DES OFFRES

Aprés la connexion, vous verrez nos appels d'offres ouverts et publics actuels.
Vous pouvez trier, rechercher et afficher les détails

Individual Consultancy Services Tenders Confracts Company Details Help Logout

| | = %+ Sort Title % Sort Date documents can be requested until

My Tenders

Current m

Shaw all.. 00684 Diseiio y puesta en marcha de Observatorio de medios de Date documents can be requested until: 27 Mar 2020 22:18
— comunicacion sobre VCMMN y Femicidios y fortalecimienio de {UTC 04:00) Eastermn Daylight Time

capacidades a generadores de opinion sobre tratamiento de la

Customer informacion con enfoque de género “ bajo la iniciativa Spotlight
All hd Reference RFF/LAC30/2020/00684

Involvement
——
All

-

Company/Civil Society Organisation to assess the functionality of Date documents can be requested uniil: 18 Mar 2020 23:59

multidisciplinary teams in Cahul and Ungheni districts {UTC +02:00) E. Europe Standard Time

Reference RFP/MDA30/2020/00662
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8. NUMERO DE REFERENCE

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

Showing 1 to 10 of 12

4 Sort Title % Sort Date documents can be requested until

| 00684 Disefio y puesta en marcha de Observatorio de medios de Date documents can be requested until: 27 Mar 2020 22:18

comunicacion sobre VCMN y Femicidios y fortalecimiento de {(UTC 04:00) Eastemn Daylight Time
capacidades a generadores de opinion sobre tratamiento de la

informacion con enfoque de género “ bajo la iniciativa Spotlight

RFP/LACI0/2020/00684
— ——

| Reference

9. RECHERCHE DES OFFRES

Utilisez les 3 derniers chiffres du ou des numéros de référence générés par le
systeme pour rechercher les documents d'invitation a soumissionner.

Dans le menu "Appels d'offres", cliquez et choisissez, mon lien "Mes offres".

Individual Consulfancy Services Tenders Company Details Help Logout

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

e-Procurement Proposal User Guide (Mar 2020)

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

Individual Conzultancy Services Tenders Confracts Company Details Help Logout

Tenders

k;84 | 3 00684 Disefio y puesta en marcha de Observatorio de medios de Date documents can be requested until: 27 Mar 2020 22:18
gﬂrm"e’s \ ‘ comunicacion sobre VCMN y Femicidios y fortalecimiento de (UTC -04:00) Eastern Daylight Time
Show all.. * capacidades a generadores de opinion sobre tratamiento de la
E informacion con enfogue de género “ bajo la iniciativa Spotlight

Customer Reference RFP/LAC30/2020/00684

Involvement

All v

10. NAVIGATION VERS LA FENETRE DE GESTION DES OFFRES

Cliquez sur le bouton «Afficher les détails» comme indiqué

£ Sort Title £ sort Date documents can be requested until

00684 Diseiio y puesta en marcha de Observatorio de medios de Date documents can be requested unfil: 27 Mar 2020 22:18
comunicacion sobre VCMN y Femicidios y fortalecimiento de {UTC -04:00) Eastern Daylight Time

capacidades a generadores de opinion sobre tratamiento de la

informacion con enfogue de género * bajo la iniciativa Spotlight

Reference RFP/LAC30/2020v00654

—
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11. BOUTON MANIFESTATION D’INTERET

12. FENETRE DE GESTION DES APPELS D’OFFRES

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Afficher les détails », les informations sur le
processus d'appel d'offres s'affichent («KRFP» dans cet exemple). Veuillez noter la

date limite de soumission des questions de clarification, la période de validité de :
| vourtum bas notyetbeensent |

I'offre et toute réunion de soumission de pré-proposition, le cas échéant. Faites
défiler vers le bas et cliquez sur le bouton « Manifester votre intérét»

Your retum has not yet been sent

Tender Tender Documents Correspondence History

ﬂ [a‘eas;- note: All date & time fields are baing displayed wsing {UTC -04:00) Eastern Cayfight Tims ]

00684 Disefio y puesta en marcha de Jhservatorio de medios de comumnicadion sobre WOMMN y Femicidios y fortalecimientn de apacidades a generadores de opinion
sobre tratamiento de la informacdén con enfogue de género * bajo la inidativa Spotfight

Process - RFP

Vﬂﬁsrﬂm's &

Directive : Services :

Title - (0524 Diseno vy puesta en marcha de Observatoric de medios de comunicacion sobre
Deadline for Suhﬂ'liﬁll'bg Clarification 'I:I_I.IEEtiIJI'lE 13032020 141800 WCMN y Femicidios y fortalecimisnte de capacidades a generadorzs de opinicn sobre

T T wratamisnt de Iz informacion con enfoque de género © bajo |z inidiztive Spotight
(Orffer Validity Period a0 Reference - 4 RFP/LACZ0/2020/00684
. . . Description - Instrucciones para los proveedores de UNGM:

Fre-Proposal/Bid Meseting Mot Applicable

Todas kas propusstas deben ser presaniadas a traves dal Portal d= Mujeres Vendedoras
de la ONU. Pusde acceder a nussiro portal en la pestana "Enlaces” (haga clicen “ir al

— I

- Apreés avoir cliqué sur le bouton "Exprimer votre intérét", le systeme aménera
I'utilisateur a la fenétre "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.
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13. DOCUMENTS D'APPEL D'OFFRES

Your retum has not yet been sent

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

Les boutons de téléchargement permettent a I'utilisateur de télécharger les
documents regus lorsque cela est nécessaire.

e-Procurement Proposal User Guide (Mar 2020)

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

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

C'est un champ obligatoire. Vous ne pouvez soumettre votre reponse
qu'apres avoir rempli la valeur de I'offre et soumis tous les documents
demandés. Sinon, vous recevrez une erreur.
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soumissions, une copie est toujours disponible sous I'onglet "Historique".
Utilisez le bouton «Imprimer» pour imprimer une copie papier de vos
enregistrements. Cliquez sur le bouton «Fermer» pour fermer la fenétre «Recgu
de retour».

Mandato ry Field View Questionnaire

Mandatory Field Upload Document )

Note: Please select the relevant envelope before Return Receipt

uploading any additional document. The failure
of submitting the document against the right

envelope will disqualify your entire submission.

.
!

Envelope (None) v

Here is the receipt of your Return Subrmission. Flease Print 2 hard-copy for your records...

Tender : Frocuremsant of Computer Cabinet Mamnienancs
Note: Please provide the total amount of requested goods/service. Stage Tender Documents
I ———————— | 112 datory Field . - R .
Submitted At : 21 Feb 2020 05:16 (UTC +03:00) E. Africa Standard Time
Note: You can only submit your return after filling out the bid value and submitting Submitted By - e-Tendering Sugpart Team UN Women
all requested documents. Otherwise, you will receive an error message. i T
Submitted By (e-Mail] - niend.user@unwomen.ong

Bidding Details : -
14. ONGLET HISTORIQUE Value : 5000000 Eml “:
L'onglet Historique permet & I'utilisateur de visualiser I'historique, la date, I'heure Currency - Metesl (MZM)
et la description des actions effectuées. Lorsqu'un utilisateur fait une soumission, Documents Returned : 1 itemys)...
le SyStéme génére un recu de soumission. Fournir une preuve de soumission. Requirements for Computer cabine: maintenance (Aitsched Qusstionnai)
Pour toutes les soumissions réussies, une copie est toujours disponible sous m
I'onglet "Historique". Cliquez sur le bouton «Afficher le recu» pour voir le recu
numeérique.

Your retumn is under evaluation

Tender Tender Documents ‘Correspondence History

[ Please note: All date & time fields are being displayed using (UTC -04:00) Eastarn Caylight Time ] 1 6 . C RE E R U N E C O R R E S PO N DAN C E

Showing 1 to 10 of 16 J1ES

Toutes les communications et questions concernant les documents de

- i : sollicitation doivent étre dirigées via la création d'une correspondance systéeme.
o Cela permet a I'utilisateur d'étre en contact direct avec I'acheteur et de recevoir
19 Feb 2020 D&58  Your return was received by us for Stage Tender Documents' des Clarlflcatlons et / Ou deS addendums-

19F=b 2020 0659 Your return has been sent to us for Stage Tender Documents’ .

18 Feb 2020 D&59  Your bid was reopened to allow a subssgquent return.

15. PREUVE DE LA SOUMISSION

Lorsqu'un utilisateur fait une soumission, le systéme génére un «accusé de
réception». Suivre et fournir une preuve de soumission a I'utilisateur. Pour tous
les succeés

e-Procurement Proposal User Guide (Mar 2020) 10 12



Tender Tender Documents. Correspondence

[ lezz2 note: All date & time fields are being dizplayed using (UTC -04:00) Eastern Caylight Tims

—55“11 [ Plzase note - The comespondence ared iz anky to be wsed for tender bazed queries, please see the help section for the technical contact details. ]
| | =
Rzceived - ” ;
;E"ar;ad - thera iz ne correspondence that matches your critesia -
Show all..
Stage -
5 Click here to create
MNone
correspondance

e e—

17. ENVOYER CORRESPONDANCE

Appuyez sur «Créer une correspondance» pour en créeer une. Remplissez tous
les champs obligatoires: choisissez «Documents d'appel d'offres» dans la liste
déroulante Etape. Ener "Champ". Ecrivez vos questions dans le champ
«Message». Joignez des fichiers en cliquant sur le bouton «Ajouter des piéces
jointes». Choisissez le fichier approprié, par ex. (pdf, docx etc.). Cliquez sur le
bouton «Envoyer». Pour afficher la correspondance créée, regue, cliquez sur
«Afficher la correspondance» comme indiqué.

Create Correspondence

Stage: None hd

—

Subject: | |

Message:

Under “Correspondence” tab, you can
also view all case associated

communications.
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VOIR LA CORRESPONDANCE

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

_5.;;,,.3I [ Pleaze note : The corraspondence area is only to be used for tender based queries, please see the help section for the technical contact details, ]
| |
Receivad
Unread
Read
Shiow all.. Create Correspondence Regarding
Stage: Tender Documents E v
Stage ?
Mane T Subject
- Message:

- There are currently no attachments for this correspondence -

—

—

18. VOIRLES CLARIFICATIONS

Appuyez sur le bouton « Afficher la correspondance» pour afficher la
correspondance créée, recue, cliquez sur «Afficher la correspondance»
comme indiqué. En cliquant sur la date des clarifications regues, I'utilisateur
peut voir les clarifications individuelles et les piéces jointes regues.

En cliquant sur le bouton «View Procurementy, l'utilisateur revient a la fenétre
«Gestion des appels d'offres». La clarification de la demande de soumissions
sera visible sous I'onglet «Clarifications». L'utilisateur peut également naviguer
pour afficher toutes les clarifications via le menu "Messages" situé dans le
menu "Accueil" en haut de I'écran
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Clanfications

(= hates = e
lRead l L 1B February
Unread 2020 Clarifications
Show all
: - 18 February
i e
Procurement 20 November
[Nene 7] 2019 QE:A 20112019

= Procurement
Provision of Cleaning Services

Provision of Cleaning Services

Advertizing Agency to Provide Technical and Creative
Expertise in Execution of the Mational Campaign

Hame: | Clarifications

Description: | Dear SiMadam

guetation(s) for the procurement of [Tite of Service].

1. The Unitad Mations Entity for Gender Equality and the Empowerment of Womean [UN Women] is seeking

2. To prepars 2 responsive guotation, you must carsfully revisw, 2nd understand the contents of the following =

Data: [ 12 February 2020

—

19. ENVOYER LA CORRESPONDANCE (SANS CONNEXION)

Le menu Messages permet a l'utilisateur d'envoyer directement de la
correspondance a ONU Femmes sans connexion. Remplissez le champ objet
et messages, ce sont des champs obligatoires et cliquez sur le bouton

«Envoyer».

Messages Tenders Register Help

e |

Subject: |

Message:

— T

e-Procurement Proposal User Guide (Mar 2020)

CHANGER LE MOT DE PASSE
Si vous n'avez pas de compte, vous devez d'abord vous inscrire sur notre portail
fournisseur.

Etape 1. Connectez-vous a I'aide du nom d'utilisateur et du mot de passe fournis
par l'assistance d'ONU Femmes. En cas de probléme, contactez:
etendering.support@unwomen.org

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

Etape 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).

|
| Company Details
|

Detmils Gender Details Domuments Business (ategories Contact Details

Contact : |e-TerdE|'ir.-g Support Team UN Women v

Title - |

First Name : | e-Tendering Support Team

Surname : | UN Women

Telephone : |

Fax: |

Confirm Email - | intend.useri@unwomen.org

Maobile : |

Job Title : |

Department - |

Office :

|
Password : \ | ......
Confirm Password : ’ | ......

Send a copy of all e-Mails to this user L4

e-Mail - | intend,userl@unwomen.org |

Don't send project correspondence
Dion't send contract correspondence
Don't send order correspondence

e g

Key : | Mandatory
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20. REMOVING CONTACTS

Etape 1. Sous l'onglet «Détails de la société» — «Détails du contacty, 21. ADDING AND CREATING NEW CONTACTS
cliquez sur choisir un contact depuis le champ déroulant.

Etape 2. Cliquez sur le bouton «Supprimer le contact». Etape 1. Sous l'onglet "Détails de la société" — "Détails du
contact", cliquez sur "—Nouveau contact—"

Company Details

Compny poass
Oy Etape 2. Remplissez tous les champs obligatoires.

Contact : | e-Tendering Support Team UN Women ¥ |
Tithe : | I\ Etape 3. Sélectionnez «Envoyer une copie de tous les e-mails a
First Mame : |E-Ten|:|ering Support Team | Cet Utl|lsateur» Sl nécessalre
Surname : LM Wi z . .
o I = I Etape 4. Cliquez sur le bouton «Enregistrer le contact»
elephone -
Fax -
" | |
e-Mail - | intend,userl@unwomen.org |
Conim i [inenésert@umorencr |
Mabile : | |
Job Title : | | ::m I —N=w Contact—- 'h v I
Diepartment : i
= | | First Mame : | |
e
Pa d: | | Surname : | |
T | ...... | Telephone : | |
Confirm Password : | ...... | i
X C
Send a copy of all e-Mails to this user L ) | |
Don't send project correspondence Seacl | |
Don't send contract correspondence Copvimes rreal'; | |
Con't send order correspondence [ Muohile : | |
. Fill out all mandatory
‘ Save Contact Jab Title - | |
gl | | fields
Offica: | |
Password - | |
Confirm Password - | |
Send a copy of all e-Mails to this user L.
Don't send project correspondence [ \
Don't send contract correspondence
Don't send order correspondence
* Save Contact

Key : | Mandatory

e-Procurement Proposal User Guide (Mar 2020) 1312



