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WAVE, le nouvel ERP (Enterprise Resource Planning ou système de planification

des ressources) de l’OIM issu d’Oracle Cloud, présente le portail des

fournisseurs de l’OIM (IOM Supplier Portal) pour gérer les transactions entre

l’OIM et ses fournisseurs et partenaires.

Les fournisseurs peuvent utiliser le portail des fournisseurs pour :

• Consulter les appels d’offres

• Recevoir des invitations aux appels d’offres

• Présenter des offres/soumissions/propositions 

• Accuser réception des bons de commande et des accords 

• Télécharger les factures 

• Gérer les transactions

• Mettre à jour leurs coordonnées

• Communiquer avec le bureau de la chaîne d’approvisionnement de l’OIM

À partir du 26 août 2024, le portail des fournisseurs acceptera les entités 

souhaitant travailler avec l’OIM.

Portail Fournisseurs 

de l'OIM

GESTION DE LA CHAÎNE 

D’APPROVISIONNEMENT

Introduction



4

1.1 Comment utiliser ce guide

La Table des matières (TdM) fournit un aperçu détaillé des sujets traités dans le présent guide. Des liens hypertextes 

permettent d’accéder directement à la section concernée. Chaque section commence par une courte présentation du 

contenu.

Cliquer pour 
retourner à TdM

Il existe trois guides sur le portail des fournisseurs :

- Guide #1 : destiné aux fournisseurs qui sont nouveaux l’OIM et qui souhaitent créer un compte sur le portail des fournisseurs de

l’OIM.

- Guide #2 : (ce guide) est destiné aux fournisseurs existants et explique comment souhaitant participer aux appels d’offres de l’OIM.

- Guide #3 : explique aux fournisseurs travaillant déjà avec l’OIM comment gérer les transactions telles que les accords-cadres, les

bons de commande, les avis préalables d’expédition (ASN), les factures et le suivi des paiements.



Le portail des fournisseurs est conçu pour faciliter les interactions entre les fournisseurs et l’OIM. Il vise à intégrer et à rendre plus

transparent le processus de passation des marchés. Il vise également à rationaliser les transactions.

Le portail des fournisseurs tient compte des principes de l’OIM en matière de passation de marchés, permettant une meilleure

utilisation des fonds, plus d’équité, d’intégrité, de transparence et une meilleure concurrence effective.

Autres avantages :

✓ Aucune soumission hors délai acceptée : le système rejettera automatiquement les offres soumises après échéance.

✓ Offres électroniques scellées : le système crypte automatiquement les offres soumises et ne permet à personne d’en consulter le

contenu avant l’ouverture des plis.

✓ Rationalisation du processus d’appel d’offres : les fournisseurs peuvent s’inscrire, rechercher des informations, mettre en place

des alertes d’appels d’offres, soumettre et modifier des offres avant la date limite et recevoir des notifications automatiques du

système une fois l’évaluation terminée et le contrat attribué.

✓ Soumission électronique des factures : le système permet aux fournisseurs de soumettre leurs factures et de consulter en ligne

les paiements, les reçus et les commandes.

✓ Historique d’audit : le portail des fournisseurs conserve un historique d’audit de toutes les activités du système, ce qui permet

d’améliorer la responsabilité et la transparence.
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1.2 Qu’est-ce que le portail des fournisseurs de l’OIM ?
Cliquer pour 

retourner à TdM



Après enregistrement sur le portail des fournisseurs de l’OIM, les fournisseurs potentiels

peuvent consulter les appels d’offres, recevoir des invitations à soumissionner et soumettre

des offres/propositions. Cette section fournit des indications séquentielles sur la manière de

procéder.

Cliquer pour 

retourner à TdM

2. Présenter des 
offres/ soumissions/ 

propositions

GESTION DE LA CHAÎNE 

D’APPROVISIONNEMENT
2.1. Rechercher des E-Tenders

2.2. Accepter des invitations (concours restreint)

2.3. Souscrire à un appel d'offre ouvert et créer une réponse

2.4. Fournir des réponses dans la section « Requirements » (exigences)

2.5. Télécharger des documents

2.6. Insérer des prix

2.7. Examiner/ valider les réponses à l’appel et soumettre l’offre

2.8. Préparer la soumission de l’offre hors ligne
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2.1 Rechercher des e-tenders

Pour participer à un appel d’offres via le portail

des fournisseurs de l’OIM, connectez-vous à

l’aide de votre identifiant (adresse électronique)

et de votre mot de passe.

Cliquer pour 
retourner à

Submit Bid

Une fois connecté, cliquez sur l’icône « home » et sur 

« Supplier Portal » pour accéder à l’Infolettre 

Fournisseur.

Faites défiler le menu de gauche et

cliquez sur « View Active

Solicitations » dans le menu

« Solicitations ».

Tous les appels d’offres publics 

(sollicitations) en cours seront 

répertoriés.

https://login.microsoftonline.com/1588262d-23fb-43b4-bd6e-bce49c8e6186/saml2?SAMLRequest=hVNtb9owEP4rkfvZiWMCBYtQUVg1tLagQadq3xz7ApYcm8bOgP36ObBI3aTSb9bpubvn5Ty%2BO1Y6%2BgW1U9bkKI0JisAIK5XZ5uhl84CHKHKeG8m1NZCjEzh0Nxk7Xuk9mzZ%2BZ77DWwPOR2GQcezYJyRHTW2Y5U45ZngFjnnB1tOnR0Zjwva1LZUORe59rYrGA3sNTagb4FSOdt7vWZIcDof40IttvU0oIWny%2BvS4FjuoOFamJSWg62r5XF%2FLnYPaB5VdS5D54SKSJQEUEDcdWjq1%2FQBOEjJq4S3k5j2h%2FadGeCusRtHq7%2BtemYvx19qKC8ixr5vNCq%2BW6w2KHmwt4JxGjkquXfBlHjJRhvtzri1vF4hru1UmrpSorbOlt0YrA7GwVZL2h0M6oBLTXlngrFdkuJADwIWAbCSGMEiHg6QVRVG0cK6BxTkBnyNKaB%2BTFFOySSnr3bI%2B%2FYmiH91J0fakFvMcKYlnM0ffsu0RP7%2F8Xt6X38RiVCxHR6WnXzC6HBU7D69bRRX3151oK2FqeYaGPL3yJzTptCopHM4kFbdkkIqSiqzPoUi57KVZUYDolxxGsZKXvhAmFxqEto1sDWFZ1ktKkOPkHavu7p%2FD4sV8ZbUSp2iqtT3MauA%2BfA9fN4A%2BJZ%2FG6X%2FkG%2BP2IFSpQKJkcln67%2F%2Ba%2FAE%3D&RelayState=q9j5&SigAlg=http%3A%2F%2Fwww.w3.org%2F2001%2F04%2Fxmldsig-more%23rsa-sha256&Signature=wreO%2F1dl4HWmnQMholFborIEM9yJfLVa%2FKfFYS%2FfomFMj8dZR5E8ktY58IWnqj6%2FWF6alKIqqiOvHzBye1d2LDlsXJHD%2BXoqfwsqYSo1QgMZjIT316D4gr6UVMdWx%2BVVeTsJJu85xj1JtWdxN6%2FpMlMHFN91aE9g8iHGl9%2Bdi0LgwV4ESzVZfCsP%2B8suwkTdsSj6eRhTBjJ3bqDQs%2FxXzZ8z3zeFw06ahQw7sTtdnybbK977N5O3Q10%2Buvdp7jAi3%2BuwD1ZXSnL5AUv%2FiuCRZa8sbn5C8J7H%2FuOjzHeU6ptDj5CUaJ7BOiCkljJORh3uSe0xr3pua%2BN51qszE2mvqQ%3D%3D
https://login.microsoftonline.com/1588262d-23fb-43b4-bd6e-bce49c8e6186/saml2?SAMLRequest=hVNtb9owEP4rkfvZiWMCBYtQUVg1tLagQadq3xz7ApYcm8bOgP36ObBI3aTSb9bpubvn5Ty%2BO1Y6%2BgW1U9bkKI0JisAIK5XZ5uhl84CHKHKeG8m1NZCjEzh0Nxk7Xuk9mzZ%2BZ77DWwPOR2GQcezYJyRHTW2Y5U45ZngFjnnB1tOnR0Zjwva1LZUORe59rYrGA3sNTagb4FSOdt7vWZIcDof40IttvU0oIWny%2BvS4FjuoOFamJSWg62r5XF%2FLnYPaB5VdS5D54SKSJQEUEDcdWjq1%2FQBOEjJq4S3k5j2h%2FadGeCusRtHq7%2BtemYvx19qKC8ixr5vNCq%2BW6w2KHmwt4JxGjkquXfBlHjJRhvtzri1vF4hru1UmrpSorbOlt0YrA7GwVZL2h0M6oBLTXlngrFdkuJADwIWAbCSGMEiHg6QVRVG0cK6BxTkBnyNKaB%2BTFFOySSnr3bI%2B%2FYmiH91J0fakFvMcKYlnM0ffsu0RP7%2F8Xt6X38RiVCxHR6WnXzC6HBU7D69bRRX3151oK2FqeYaGPL3yJzTptCopHM4kFbdkkIqSiqzPoUi57KVZUYDolxxGsZKXvhAmFxqEto1sDWFZ1ktKkOPkHavu7p%2FD4sV8ZbUSp2iqtT3MauA%2BfA9fN4A%2BJZ%2FG6X%2FkG%2BP2IFSpQKJkcln67%2F%2Ba%2FAE%3D&RelayState=q9j5&SigAlg=http%3A%2F%2Fwww.w3.org%2F2001%2F04%2Fxmldsig-more%23rsa-sha256&Signature=wreO%2F1dl4HWmnQMholFborIEM9yJfLVa%2FKfFYS%2FfomFMj8dZR5E8ktY58IWnqj6%2FWF6alKIqqiOvHzBye1d2LDlsXJHD%2BXoqfwsqYSo1QgMZjIT316D4gr6UVMdWx%2BVVeTsJJu85xj1JtWdxN6%2FpMlMHFN91aE9g8iHGl9%2Bdi0LgwV4ESzVZfCsP%2B8suwkTdsSj6eRhTBjJ3bqDQs%2FxXzZ8z3zeFw06ahQw7sTtdnybbK977N5O3Q10%2Buvdp7jAi3%2BuwD1ZXSnL5AUv%2FiuCRZa8sbn5C8J7H%2FuOjzHeU6ptDj5CUaJ7BOiCkljJORh3uSe0xr3pua%2BN51qszE2mvqQ%3D%3D
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2.1 Rechercher des e-tenders (suite)

Cliquer pour 
retourner à page

Submit Bid

Vous pouvez utiliser la fonction de recherche 

pour filtrer et visualiser les appels d’offres en 

cours par numéro d’appel d’offres, par titre 

ou par date d’ouverture/de clôture de l’appel 

d’offres.

Pour filtrer et visualiser les appels d’offres publics lancés 

par l’OIM dans un pays spécifique, recherchez par le code 

pays à trois chiffres (codes pays ISO) par ex. Iraq, 

tapez IOM-IRQ dans le champ « Negotiation » et 

laissez vide le champ « Invitation Received ». 

Cliquez sur « Search ». Tous les résultats des 

appels d’offres en cours pour l’Irak s’affichent à 

l’écran. Le code pour les appels d’offres émis par 

les unités HQ est IOM-HQ

Astuce

Sinon, vous pouvez trouver les appels d’offres ouverts

auxquels vous avez été invité à partir de la page d’accueil

du portail en insérant l’ID de l’appel d’offres.

Si vous recherchez des appels d’offres

pour lesquels vous n’avez pas été invité,

cochez la case « No » à « Invitation

Received ».

https://www.iso.org/obp/ui/#search
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2.1 Rechercher des e-tenders (suite)

Sollicitation et titre

L’identifiant et le titre de la

sollicitation seront indiqués

dans l’avis de marché.

Confirmer la 

participation

Les entreprises peuvent 

confirmer leur participation 

en cliquant sur ce bouton Participatera

Il s’agit de l’historique des échanges 

entre l’OIM et le fournisseur.

Messages non lus

This will be a repository of exchanges 

between IOM and the supplier

Cliquer pour 
retourner à

Submit Bid

Veillez à choisir 

l’affichage « All 

Columns ».

Astuce

Accédez à l’appel 

d’offres en cliquant 

sur le numéro.
Type d’appel d’offres : 

Demande d’offre, 

appel à soumission, 

demande de 

proposition

Dernier jour pour l’envoi des offres/ 

soumissions/ propositions
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2.1 Rechercher des e- tenders (suite)

Cliquer pour 
retourner à

Submit Bid

IMPORTANT

Dans chaque sollicitation, les dates d’ouverture et de clôture sont indiquées.

Ces dates indiquent le début et la fin de la période de soumission des offres.

Affichez le PDF et les pièces jointes

Sélectionnez « View “ dans le menu déroulant ” Actions » pour afficher la version PDF

de la sollicitation (View pdf) ou pour afficher les pièces jointes (View Attachments).

Table des matières

Naviguez dans les différentes sections de la sollicitation en cliquant sur le lien

correspondant dans le menu « Table of Content » (Table des matières).
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2.2 Accepter une invitation à concours restreint

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid

1. Page de recherche (Search Page)

Sur la page de recherche, recherchez les appels d’offres auxquels

votre entité a été invitée à participer. Pour ce faire, sélectionnez

« Yes » dans le menu déroulant « invitation received » et

sélectionnez « search ».

Identifiez/sélectionnez la sollicitation en question et cliquez

sur « Acknowledge Participation », puis confirmez.

La souscription à un appel d’offres en

cours auquel vous souhaitez participer

vous permet de recevoir des

notifications automatiques par courriel

vous informant de tout changement lié

à l’appel d’offres.

Astuce

Il existe deux façons d’accepter l’invitation :

2. Notifications

Cliquez sur l’icône « Notifications », identifiez la

sollicitation correspondante, cliquez sur le bouton

« Actions » et sélectionnez l’option « Accept

Invitation » dans le menu déroulant. Vous pouvez

également décliner l’invitation en cliquant sur « Decline

Invitation ».



Si vous souhaitez participer à un appel d’offres ouvert, vous pouvez vous inscrire en cliquant sur le bouton « Create Response ». Cliquez 

ensuite sur « Save » et un brouillon de réponse à l’appel d’offres sera automatiquement créé et sauvegardé. 

Vous pourrez ensuite continuer à travailler sur ce brouillon à tout moment pendant la période de l’appel d’offres.
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2.3 Souscrire à un appel d’offres et créer une réponse

Cliquer pour retourner 
à la page principale

Submit Bid
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2.4 Participer à une sollicitation – Principaux éléments d’une offre en ligne

Pour soumettre une offre dans le portail des fournisseurs, les fournisseurs doivent généralement suivre les trois processus clés suivants :

➢ Répondre aux questions dans la section « Requirements » et télécharger les documents justificatifs

➢ Insérer les prix unitaires des articles demandés.

➢ Valider et soumettre la réponse à l’offre

Suivez les instructions du guide pour compléter votre offre.
Astuce

Utilisez la fonction « Save/Save and close » pour 

enregistrer la progression de votre réponse à l’appel 

d’offres. Après un certain temps d’inactivité, le système 

s’arrête et vous risquez de perdre toutes les modifications 

non sauvegardées à votre offre. C’est pourquoi vous 

devez utiliser fréquemment la fonction Enregistrer.

Clique pour retourner 
à la page principale

Submit Bid



Les fournisseurs seront invités à répondre à des questions (exigences) qui seront utilisées pour l’évaluation finale et 

l’attribution de l’offre. Les questions peuvent varier en fonction du type de réponse requis. Certaines demanderont une 

réponse par « oui/non », d’autres des réponses dactylographiées/textuelles ou des données numériques. Veuillez lire 

attentivement chaque question avant de soumettre votre réponse.

IMPORTANT

Réponse obligatoire : Lorsqu’une question est 

marquée d’une étoile, cela signifie qu’il est 

obligatoire de répondre à la question pour 

soumettre une réponse à l’appel d’offres.

Astuce
Il se peut que vous ayez déjà répondu à certaines 

questions. Ces questions faisaient partie de la 

procédure d’enregistrement et les réponses que vous 

avez fournies apparaissent automatiquement dans 

votre réponse à l’appel d’offres. Vous pouvez réviser 

vos réponses si nécessaire pour mettre à jour les 

informations.
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2.4 Préparer la réponse à l’appel d’offres – Fournir des réponses 

dans la section « Requirements »

Cliquer pour retourner 
à la page principale

Submit Bid
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2.5 Préparer la réponse à l’appel d’offres - Télécharger les documents justificatifs

Pour certaines questions de la section « Requirements », il peut vous être 
demandé de télécharger des documents justificatifs en plus de votre réponse. 

Pour télécharger les fichiers, cliquez sur l’icône + Icon.

Cliquez sur le bouton + pour ajouter une pièce jointe. 

Cliquez ensuite sur le bouton « Choose File » et 

sélectionnez sur votre ordinateur le fichier que vous 

souhaitez télécharger/joindre. Une fois le fichier téléchargé, 

saisissez la description.

Pour ajouter d’autres pièces jointes, cliquez sur le bouton +
et répétez le même processus pour chaque fichier.

Pour supprimer un fichier téléchargé, sélectionnez d’abord le 

fichier en cliquant sur la ligne appropriée. La ligne sélectionnée est 

mise en surbrillance (en bleu clair). Cliquez ensuite sur l’icône X.

Pour revenir à la page précédente, cliquez sur OK.

Cliquer pour retourner 
à la page principale

Submit Bid
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2.6 Insérer les prix

Pour saisir votre offre de prix sur le(s) poste(s), cliquez sur l’étape «Lines» de la réponse à l’appel d’offres.

Saisissez votre offre de prix dans le champ « Response Price » pour chaque poste que vous souhaitez soumettre à l’appel d’offres.

Vous pouvez ajouter des pièces jointes au niveau du poste. Sélectionnez le poste (il doit être surligné en bleu clair) et cliquez sur l’icône « Edit ».

Cliquer pour retourner 
à la page principale 

Submit Bid
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2.6 Insérer les prix

Pour ajouter des pièces jointes au niveau des 

postes, cliquez sur l’icône + dans le champ 

« Attachment ».

Cliquez sur le bouton + pour ajouter une pièce jointe. Cliquez

ensuite sur le bouton « Choose File » et sélectionnez sur votre

ordinateur le fichier que vous souhaitez télécharger/joindre. Une

fois le fichier téléchargé, saisissez la description.

Pour ajouter d’autres fichiers, cliquez sur le bouton

+ et répétez le même processus pour chaque fichier.

Pour supprimer un fichier téléchargé, sélectionnez 

d’abord le fichier en cliquant sur la ligne appropriée. La ligne 

sélectionnée est mise en surbrillance (en bleu clair). 

Cliquez ensuite sur l’icône X.

Pour revenir à la page précédente, cliquez sur «OK».

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.6 Informations financières pour l’appel à propositions
Pour les appels à propositions (méthode de passation de marchés à 

deux enveloppes), il y aura deux étapes d’évaluation - technique 

(Exigences) et financière (Lignes).

Le portail gère deux enveloppes au cours de ces étapes. Les informations 

affichées dans l’étape marquée « Lignes » ne sont pas divulguées jusqu’à ce 

que l’évaluation technique soit terminée et que les enveloppes financières 

ne soient ouvertes qu’aux fournisseurs qui ont passé l’évaluation 

technique avec succès.

IMPORTANT

Ne saisissez aucune information/annexe relative à la 

proposition financière ou au coût/valeur total de la 

proposition dans l’étape d’évaluation marquée 

« Technical ».

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.6. Informations financières pour l’appel à propositions

Ne mettez jamais 1 pour « Line Price », mais indiquez la valeur totale de votre proposition OU 

selon les instructions de la sollicitation. Voir les deux exemples ci-dessous :

1. Ventilation des produits

2. Prix total de l’offre

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.6 Préparer la réponse à l’offre - Enregistrer pour continuer plus tard

Vous pouvez enregistrer votre 

réponse à l’appel d’offres et 

revenir plus tard pour ajouter des 

informations supplémentaires. 

Cliquez sur « Save or Save and 

close ».

Click to return to
Submit Bid Main

Page

Pour ouvrir un brouillon de 
réponse à l’appel d’offres 
enregistré et continuer à le 
compléter, cliquez sur « Manage
Responses ».

Sélectionnez l’option « Draft » dans le champ 

« Response status » et cliquez sur le bouton 

« Search ». Toutes les réponses à l’appel 

d’offres sauvegardées, mais non soumises seront 

listées. L’identifiant de l’appel d’offres est affiché 

dans la colonne « Solicitation ». Cela vous 

aidera à identifier l’appel d’offres/le brouillon 

que vous souhaitez compléter.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.6 Préparer la réponse à l’offre - Enregistrer pour continuer plus tard

Identifiez la réponse à l’appel d’offres sur laquelle vous souhaitez continuer à 

travailler et sélectionnez-la. Cliquez sur « Actions ».

Pour continuer à travailler sur 

votre brouillon de réponse à 

l’appel d’offres et le 

compléter, cliquez sur l’option 

«Revise».

Pour supprimer le brouillon et 

créer un nouveau brouillon de 

réponse à partir de zéro, 

cliquez sur l’option «Delete

Draft».

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.7 Soumettre l’offre - Valider la réponse à l’appel d’offres

Vous pouvez valider la réponse à l’appel d’offres 

avant de la soumettre. Cliquez sur le bouton 

« Actions » et sélectionnez l’option « Validate » 

dans la liste déroulante.

Le système effectuera une validation de la 

réponse à l’appel d’offres.

Si aucune erreur n’est identifiée, vous pouvez 

procéder à la soumission.

Si le processus de validation a identifié un 

problème dans la réponse à l’appel d’offres 

(par exemple, des données obligatoires 

manquantes), un message d’erreur s’affiche 

et vous informe de ce qui n’est pas 

correct dans la réponse à l’appel d’offres 

(par exemple, les données manquantes).

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid



Un message de confirmation s’affichera sur votre écran pour vous 

informer que la réponse à l’appel d’offres a été soumise.
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2.7 Soumettre l’offre - Soumettre la réponse à l’offre

Vous recevrez également une 

notification par courriel générée 

automatiquement confirmant que la 

réponse à l’appel d’offres a été 

soumise.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.7 Soumettre l’offre - Revoir la réponse à l’offre

Vous pouvez revoir votre réponse à l’appel d’offres en cliquant sur « Review ». Cliquez ensuite sur les différentes sections pour 

consulter les informations saisies. Vous pouvez sauvegarder l’offre revue et la reprendre plus tard. Pour continuer à travailler sur 

une réponse sauvegardée, cliquez sur « Manage Responses » et sélectionnez « ResubmissionRequired» comme statut de la 

réponse.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid



Une fois que votre offre est complète et que vos réponses ont été validées, cliquez sur « Submit » pour la publier dans le système.
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2.7 Soumettre l’offre - Revoir et soumettre la réponse à l’appel d’offres

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.8 Préparer une soumission d’offre hors ligne - Soumettre l’offre en .XML

Les fournisseurs ont la possibilité de préparer leurs réponses à l’appel d’offres hors ligne en téléchargeant l’ensemble du dossier de sollicitation sur 

leur ordinateur au format .XML.

Le dossier de sollicitation au format .XML contiendra toutes les questions de la section « Requirements » et les rubriques que les fournisseurs doivent 

remplir avant de soumettre leur offre en ligne.

Pour ce faire, le fournisseur doit télécharger le fichier .XML, l’enregistrer sur son ordinateur sous forme de fichier Excel,remplir les champs requis, puis télécharger sa 

réponse à l’appel d’offres dans le système.

Veuillez noter que si vous choisissez cette méthode facultative de soumission de votre offre, vous devez également vous assurer que vous avez téléchargé 

tous les documents justificatifs nécessaires directement dans le système avant de soumettre votre offre.

Pour commencer à préparer votre réponse à l’appel d’offres hors ligne, vous devez d’abord exporter/télécharger le fichier .XML sur votre ordinateur. Pour exporter le fichier 

.XML, ouvrez l’appel d’offres en question, cliquez sur le bouton «CreateResponse» et cliquez sur « Save ». Ensuite, cliquez sur le bouton « Responseby Spreadsheet» et, 

dans la liste déroulante, sélectionnez l’option « Export ».

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.8 Préparer la réponse à l’offre hors ligne - Télécharger le fichier XML et l’ouvrir dans Excel

Sélectionnez les options « Requirements and 
lines » et « Rich style spreadsheet » et cliquez sur 
OK. Le système exporte et télécharge le fichier 
XML dans un dossier ZIP sur votre ordinateur. 
Utilisez une application appropriée pour extraire le 
fichier .XML du dossier ZIP.

Veuillez noter que le système génère un 
nouveau fichier .XML chaque fois qu’une 
offre est modifiée. Assurez-vous d’utiliser le 
fichier .XML le plus récent lors de la 
soumission de votre offre.

IMPORTANT

Ouvrez le fichier .XML enregistré dans Excel en 
allant dans l’application « Excel », en cliquant sur 
« Open » « Browse » et en recherchant 
l’emplacement du fichier.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.8 Préparer la réponse à l’appel d’offres hors ligne –

Compléter les réponses à l’appel d’offres dans Excel

IMPORTANT

Vérifiez tous les onglets de la feuille au bas du

fichier Excel et assurez-vous que vous avez

répondu à tous les champs obligatoires

Une fois que vous avez ouvert le fichier dans Excel, complétez toutes les informations/données requises sur 

chaque onglet de la feuille du document .XML.

IMPORTANT

Veillez à ne pas modifier les détails 

des cellules autres que celles dans 

lesquelles vous devez saisir les 

réponses et offres de prix requises.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.8 Préparer la réponse à l’appel d’offres hors ligne –

Compléter les réponses à l’appel d’offres dans Excel

Vérifiez si le champ exige que 

la réponse soit sélectionnée 

dans la liste déroulante.

Dans les cellules 

« Comments », vous pouvez 

saisir tout commentaire 

textuel lié à la réponse fournie 

dans la cellule de réponse.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.8 Préparer la réponse à l’appel d’offres hors ligne –

Compléter les réponses à l’appel d’offres dans Excel

Saisissez l’offre de prix dans « Response

Price » pour chaque poste que vous souhaitez 

soumettre à l’appel d’offres. Si la négociation 

exige une offre pour tous les postes, saisissez 

l’offre de prix dans le champ « Response

Price » pour chaque poste énuméré.

Si vous avez des notes/commentaires relatifs 

aux postes (line items), tapez-les dans le champ 

« Note to Buyer » du poste correspondant.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.8 Préparer la réponse à l’appel d’offres hors ligne –

Télécharger les réponses et les soumettre

Lorsque vous avez rempli tous les champs,

enregistrez le document en tant que XML.

Tableur. Connectez-vous au système, cliquez

sur l’icône « Supplier Portal » et cliquez sur le

lien « Manage Responses ».

Sélectionnez le brouillon de réponse que vous avez créé pour l’appel 

d’offres en question et cliquez sur le bouton « Revise ». Vous pouvez 

également cliquer sur l’icône « Action » et sélectionner l’option 

« Revise ». Votre projet de réponse à l’appel d’offres s’ouvre.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid
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2.8 Préparer la réponse à l’appel d’offres hors ligne –

Télécharger les réponses et les soumettre

Pour télécharger le fichier .XML complété dans la 

négociation, cliquez sur le bouton « Respondby 

Spreadsheet» et sélectionnez l’option « Import ».

Cliquez sur le bouton « Choose File » et sélectionnez le fichier 

.XML complété sur votre ordinateur. Cliquez sur « OK ». 

Lorsque le fichier .XML est importé/téléchargé, vos réponses 

sont automatiquement insérées dans chaque section de l’appel 

d’offres. Veuillez vérifier les réponses pour vous assurer que tout 

est correct et ajoutez les pièces jointes avant de valider vos 

entrées et de soumettre votre appel d’offres.

Cliquer pour retourner à 
la page principale

Submit Bid



3. Gérer les 
soumissions

GESTION DE LA CHAÎNE 

D’APPROVISIONNEMENT

Cette section explique au fournisseur comment consulter, modifier ou annuler une offre 

déjà enregistrée dans le système ou soumise. Elle explique également comment les 

fournisseurs peuvent présenter à nouveau une soumission lorsqu’une offre est modifiée.

➢3.1 Afficher les réponses aux appels d’offres

➢3.2 Gérer une offre après modification de la négociation

➢3.3 Retirer sa réponse à l’appel d’offres

Cliquer pour 
retourner à TdM
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3.1 Gérer les soumissions –

Afficher les réponses aux appels d’offres

« Active » – pour voir les réponses aux appels d’offres 

soumises pour des négociations en cours ;

« Active or draft » – pour voir les réponses soumises et les 

brouillons pour les négociations en cours ;

« Awarded » – pour voir les réponses aux offres attribuées ;

« Disqualified » – pour voir les réponses aux offres qui ont 

été disqualifiées au cours du processus d’évaluation ;

« Draft » – pour voir les réponses à l’appel d’offres qui ont été 

sauvegardées en tant que brouillon (non soumises) ;

« Pending Award » – pour voir les réponses à l’appel d’offres 

en attente d’une décision d’attribution ;

« Rejected » – pour voir les réponses à l’appel d’offres qui 

n’ont pas été attribuées ;

« Resubmission required » – pour voir les réponses à l’appel 

d’offres qui doivent être soumises à nouveau parce que les 

négociations ont été modifiées.

Cliquez sur le bouton « Search » et toutes les réponses à 

l’appel d’offres ayant ce statut seront listées.

Pour consulter vos réponses aux appels d’offres auxquels vous avez participé, connectez-vous à votre profil de fournisseur et allez sur le 
« Supplier Portal ». Cliquez sur « Manage Responses ».

Vous pouvez utiliser différents critères de recherche. Si vous connaissez l’identifiant de la négociation, saisissez-le dans le champ 
« Sollicitation » et cliquez sur le bouton « Search ». Votre réponse à l’appel d’offres sera affichée dans les résultats de la recherche.

Vous pouvez également rechercher vos réponses aux appels d’offres en sélectionnant l’une des valeurs de la liste déroulante pour « Response

Status » (statut de réponse) :

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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3.1 Gérer les soumissions –

Afficher les réponses aux appels d’offres en cours

Pour consulter vos réponses aux appels d’offres en cours (actifs), connectez-vous au système, cliquez sur l’icône «Supplier Portal», puis sur le lien «View

Active Solicitations». Ne remplissez pas le champ «ResponseSubmitted». Toutes les négociations en cours seront listées.

Les appels d’offres pour lesquels vous n’avez pas créé de réponse à auront la valeur 0 dans la colonne « Your Responses ».

Les appels d’offres pour lesquels vous avez créé un projet ou soumis une réponse auront la valeur 1 dans la colonne « Your Responses ». 

Pour ouvrir la réponse à l’appel d’offres, cliquez sur le chiffre 1.

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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3.1 Gérer les soumissions –

Afficher les réponses aux appels d’offres en cours

Cliquez sur « Revise » pour soumettre une offre révisée si nécessaire. Le système génère une copie de la première 

soumission avec une deuxième référence de réponse en statut de brouillon pour vous permettre d’améliorer l’offre

Réponse 

révisée

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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3.2 Gérer les soumissions –

Gérer une offre après modification de la négociation

Si la sollicitation pour laquelle vous avez soumis une réponse est modifiée, votre réponse à l’appel d’offres ne sera

plus valide. Vous recevrez un e-mail de notification généré par le système avec la modification. Vous pouvez

également trouver une notification dans votre profil de fournisseur une fois que vous vous êtes connecté au

système.

Submit Bid.
Chaque fois qu’un appel d’offres 

est modifié, le devis/l’offre/la 

proposition précédent(e) doit 

être soumis(e) à nouveau pour 

que les modifications soient prises 

en compte.

IMPORTANT

Click to return to
Manage Bid Main

page

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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3.2 Gérer les soumissions –

Gérer une offre après modification de la négociation
Vous devez d’abord accuser réception de la modification, puis vous pourrez soumettre à nouveau votre réponse à l’appel d’offres

Cliquez sur l’icône « Supplier Portal », puis sur 

« View Active Solicitations ».

Click to return to
Manage Bid Main

page

Les sollicitations modifiées sont 

répertoriées dans les résultats de 

la recherche.

Les sollicitations modifiées 

comportent une virgule (,) et 

le numéro de l’amendement à 

côté.

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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4.3 Manage Bids – Manage a bid after negotiation is amended

Cliquez sur le numéro de l’amendement, sur l’amendement et 
sur « Acknowledge Participation », sur l’option « Respond » et 
sur « Acknowledge Amendments ».

Click to return to
Manage Bid Main

page

3.2 Gérer les soumissions – Gérer une offre après modification 

de la négociation

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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4.3 Manage Bids – Manage a bid after negotiation is amended

Pour confirmer la modification, cochez la case devant le texte « I 

have reviewed the changes and I acknowledge amendment 1 for 

negotiation XXXXX » et cliquez sur le bouton « Submit ».

Click to return to
Manage Bid Main

page

3.2 Gérer les soumissions – Gérer une offre après

modification de la négociation

Une brève description des modifications apportées à 

l’appel d’offres modifié s’affiche. Faites défiler vers le 

bas pour voir plus de détails sur l’appel d’offres 

modifié.

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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3.2 Gérer les soumissions – Gérer une offre après 

modification de la négociation

Un message d’avertissement vous informant que vous avez pris connaissance de la version modifiée de l’appel d’offres et qu’une 

nouvelle réponse à l’appel d’offres sera créée s’affichera. Sélectionnez l’option « Yes ».

Click to return to
Manage Bid Main

page

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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3.2 Gérer les soumissions – Gérer une offre après 

modification de la négociation

Un message de confirmation de la soumission de votre 

réponse à l’appel d’offres s’affichera à l’écran.

Toutes les réponses soumises dans la réponse à l’appel d’offres 

concernant la version précédente de la négociation seront affichées et 

tous les champs seront ouverts pour modification. Cliquez sur chaque 

section de la réponse à l’appel d’offres et vous pourrez modifier les 

informations/données.

Une fois que votre réponse à l’appel d’offres révisée est complète, cliquez 

sur le bouton « Submit ».

Click to return to
Manage Bid Main

page

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions
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3.3 Retirer sa réponse à l’appel d’offres

Pour savoir comment retirer votre réponse à l’appel d’offres, veuillez contacter le point focal chargé de la 

gestion des appels d’offres/négociations.

Click to return to
Manage Bid Main

page

Cliquer pour 
retourner à la page

Gérer les 
soumissions



GESTION DE LA CHAÎNE 

D’APPROVISIONNEMET

Assistance

Cette section fournit des informations sur l’assistance technique et des orientations sur la 

manière de résoudre certains problèmes courants. Elle fournit également des pistes pour 

trouver des ressources supplémentaires concernant le Portail des fournisseurs de l’OIM.

➢ 4.1 Mot de passe oublié

➢ 4.2 Assistance technique
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4.1 Assistance technique

Si vous rencontrez des problèmes techniques dans la procédure de soumission des offres, veuillez contacter le point 

focal du service des marchés indiqué dans le document de l’appel d’offres pour lequel vous souhaitez soumissionner.

Pour que votre cas soit résolu le plus rapidement possible, il est toujours recommandé, lorsque vous demandez de l’assistance, 

de communiquer les informations suivantes :

• Votre nom d’utilisateur et le nom de votre entreprise

• L’identifiant de la sollicitation à laquelle vous participez (le cas échéant)

• Les captures d’écran des messages d’erreur ou d’avertissement

• Une brève description des étapes que vous avez suivies avant de rencontrer des erreurs ou des problèmes.

Veuillez toujours préparer et soumettre votre offre bien avant la date limite de l’appel d’offres afin que tout problème 

puisse être résolu à temps.

Cliquer pour 
retourner à la 

page Assistance



Cliquez sur « Forgot Password ». Saisissez votre adresse électronique (identifiant 

saisi lors de l’inscription), sélectionnez « Forgot

Password » et cliquez sur « Submit ».

1 2

Si vous oubliez votre mot de passe, veuillez suivre les étapes suivantes :

Un courriel de notification de

réinitialisation du mot de passe sera

envoyé à l’adresse électronique associée

à votre profil de fournisseur.

3

Cliquez sur le lien « Password Reset » ou

copiez/collez l’URL de l’e-mail dans la

barre d’adresse de votre navigateur et

suivez les étapes. Si l’e-mail n’est pas dans

votre boîte de réception, vérifiez la boîte

aux lettres Spam/Junk de votre adresse e-

mail.

4.1 Mot de passe oublié

Cliquer pour 
retourner à la 

page Assistance



Inscription :

J’ai pu m’inscrire et réinitialiser le mot de passe, mais je n’ai pas reçu l’e-mail. Que dois-je faire ?

Vérifiez auprès de votre service informatique que les domaines oracle.com et iom.int ne sont pas bloqués par vos pare-feux.

Se connecter (Log In) :

Je ne me souviens pas de mon mot de passe.

Réinitialisez votre mot de passe. Allez à la section Forgotten Password.

Je ne me souviens plus de mon nom d’utilisateur.

Votre nom d’utilisateur est votre adresse e-mail.

Gérer le compte :

J’essaie de modifier mes préférences, mais je ne trouve pas mon pays.

Veuillez sélectionner le pays le plus proche de votre fuseau horaire.

Puis-je mettre à jour les coordonnées de mon profil de soumissionnaire ?

Oui. Pour mettre à jour votre profil de soumissionnaire, consultez la section « Manage Contact Details ».

4.1 Mot de passe oublié

Cliquer pour 
retourner à la 

page Assistance



Merci d’avoir 

utilisé le 

système d’appel 

d’offres de 

l’OIM !
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