
Guide d’accès pour les Soumissionnaires à l’appel de Mise à niveau des entreprise par l’ONUDI

RFX N°: 7000007366

A- Inscription de l’entreprise sur le Portail ONUDI-SAP:

1- Accédez à la plateforme d’achat ONUDI via le lien suivant : https://procurement.unido.org/ :

2- Créez le compte de votre entreprise :

https://procurement.unido.org/


Cliquez sur “ Request Bidder Account”

Une fois sur cette fenêtre, commencez à renseigner les informations de votre entreprise, en
remplissant uniquement les champs marqués d’un astérisque rouge (*).



Remarques Importantes:

- le code pour le champs: est TN

- le code pour le champs: est 80151600

- N’oubliez pas de cocher cette case avant d’envoyer:

- Vérifiez vos informations (en particulier votre adresse e-mail), puis cliquez sur "Send".

Après la validation de vos informations, vous recevrez un email contenant votre identifiant et votre mot de
passe.



-Revenez sur le Portail de Services des Achats, faites entrer votre numéro de soumissionnaire et votre
mot de passe pour vous connecter.



1. Une fois connecté, cliquez sur “RFx and Auctions’’

2. Cliquez sur le numéro de l’appel d’offre «RFx» marqué en bleu pour ouvrir et visualiser les
informations correspondantes, si non veuillez indiquer le numéro de l’offre “ 7000007366 “ dans la
case “ Event Number”

3. Afin de visualiser les détails liés à un appel d’offre «RFx» donné, veuillez parcourir les onglets de gauche
à droite, télécharger les pièces-jointes et examiner les informations requises. Les informations liées à la



livraison et au paiement sont accessibles sous “Payment”. Si vous aurez besoin de plus d’informations
concernant l’appel d’offre «RFx» présent, veuillez cliquer sur “Questions and Answers” et soumettre vos
questions.

- Pour télécharger des pièces jointes, allez dans l’onglet « Notes and Attachments ». puis veuillez

cliquer sur la rubrique "Description" pour télécharger le document

Conseils:

🡢 Si vous souhaitez vérifier que tous vos documents ont bien été téléchargés visibles, veuillez

aller à la barre de défilement disponible sur le côté droit (en rouge ci-dessous) et défilez vers

le bas jusqu'à trouver d'autres pièces jointes qui peuvent ou ne peuvent pas être là.



4. Si vous souhaitez participer à l’appel d’offre «RFx», veuillez cliquer sur “Participate”. Pour soumettre
votre offre veuillez cliquer sur “Create Response’’.

5. Si vous souhaitez participer à l’appel d’offre «RFx», veuillez cliquer sur “Participate”. Pour soumettre
votre offre veuillez cliquer sur “Create Response’’.

6. Après avoir cliqué sur “Create Response’’, des drapeaux rouges apparaîtront, indiquant les
informations à compléter dans l’appel d’offre «RFx» avant de pouvoir soumettre votre offre. Votre
“Response” portera un numéro, par exemple 6000004743. Cliquez sur ‘’Notes and Attachments’’
pour télécharger des documents ou visualiser les pièces jointes, tels que les Termes de Références,
Spécifications Techniques et le contrat-type, etc. informations



7. Pour télécharger des documents cliquez sur « Notes and Attachments », puis sur « Add »

8. Ensuite cliquez sur "Browse", pour télecharegr des documents de votre ordinateur. Une fois le
document à télécharger sélectionné, cliquez sur "OK".

🡢 Indication: Les documents peuvent être téléchargés seulement un par un. Ce processus peut être

répété plusieurs fois jusqu'à ce que toutes vos pièces jointes ont été téléchargées.



9. Cliquez sur ‘’Items’’ pour visualiser les quantités requises. Ici vous pouvez faire entrer le prix pour
chaque unité.

10. Cliquez sur le sous-onglet ‘’Questions’’ pour visualiser et répondre aux questions, y compris les
questions obligatoires dans l’appel d’offre «Rfx» (Les champs réservés aux réponses nécessiteront soit
une réponse rédigée soit une réponse par « oui/non »).

11. Pour vérifier que les opérations sont effectuées correctement, cliquez sur « Check ». L’apparition du
drapeau vert, après avoir cliqué sur ‘’Check’, indique que vous pouvez passer à l’étape suivante



Indication:

Le processus de vérification ci-dessus peut être répété plusieurs fois, à toutes les étapes de la

soumission.

🡢 Si le message d'erreur a un symbole rouge, l'offre ne peut pas être soumis jusqu'à ce que

l'erreur est résolue.

🡢 Si le message d'erreur a un symbole jaune, la soumission peut être présenté en dépit de

l'avertissement, mais veuillez lire le message attentivement avant de soumettre votre

proposition. Par exemple, si vous avez oublié de saisir un prix sous l'onglet " Items ", le

message ci-dessous apparaît après avoir cliqué sur "Chek" - c'est pour vous rappeler de le

faire

NOTE : VOUS POUVEZ A TOUT MOMENT SAUVEGARDER LA SOUMISSION EN CLIQUANT SUR « SAVE » ET Y

RETOURNER QUAND VOUS LE SOUHAITEZ.

12. Lorsque votre soumission est complète, vous pouvez soumettre votre offre à en cliquant sur

"Submit". Ceci est l'étape finale dans le processus

13. Si vous recevez un message de confirmation comme ci-dessous avec un logo vert cela signifie que votre

offre a été soumise avec succès et sera accessible à l'ONUDI pour ouverture après la date limite

desoumission. Il s'agit de la seule confirmation que vous recevrez du système concernant votre

soumission.



Indication:

🡢 Dans le cas où vous avez sauvegardé votre soumission et voulez y retourner, veuillez vous reconnecter

au système et trouver votre RFx dans "RFx and Auctions" . Votre offre suavegardée doit avoir un

numéro commencant par 600000_ _ _ _ - - cliquez dessus pour l'ouvrir.

- Veuillez cliquer sur "Edit" en premier afin d'être en mesure d'apporter des modifications à votre
soumission (RFx Response.)

Si vous avez besoin d'aide pendant l'utilisation du système, vous pouvez nous envoyer un message à l’adresse

: porcurement@unido.org ou nous joindre par téléphone au +43 1 26026 4608. Nos heures de travail sont du

lundi au vendredi, entre 09:00 - 12:30 et 14:00 - 17:30 (heure normale d’Europe Centrale.L'équipe

d'approvisionnement de l'ONUDI (PSM/OSS/PRS)

mailto:porcurement@unido.org

