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Objet : 

Check-list  pour ne pas oublier des éléments nécessaires au dossier de consultation ou pour préparer le questionnaire de qualification du dossier de consultation

Remarques : A adapter pour chaque famille d’achats ou catégories d’achats  et à faire vivre

	FAMILLE D’ACHAT : non précisée

CATEGORIE D’ACHATS : non précisée

	
	Sans

 Objet
	A Demander

A Compléter

Par ……. 
	Complet

	
	
	
	Support

 papier
	Support Informatique

	Cahiers des charges Techniques

· Spécifications techniques

Performance

Consommation

Dimension

Poids

Durée de vie

Taux d’usure

· Spécifications normatives

· Spécification Qualité, Sécurité, Environnemental

· Spécification Chartre graphique de l’entreprise

· Dossiers de plans

· Quantitatif

· Obligation de moyens

· Obligation de résultats

· Dossiers techniques à remettre par le fournisseur

· Consignes de sécurité à remettre par le fournisseur

· Fiches de sécurité à remettre par le fournisseur

· Fiches environnemental à remettre 


	
	
	
	

	Conditions financières

· Coût unitaire, global, forfaitaire

· Délai de paiement

· Mode de paiement

· Acompte

· Cautionnement de garantie

· Risque de change

· Révision de prix

· Remise fin année ( quantité, volume CA)

· Port dû : départ usine, Port payé : franco de port

· Incoterm

· Coût consignation palette, conteneur, madrier


	
	
	
	

	Conditions logistiques

· Délai de livraison ou d’exécution

· Délai de réapprovisionnement

· Capacité de production

· Quantité minimale, maximale

· Lieu de stockage,  lieu de livraison

· Moyen de livraison

· Contraintes d’accès

· Heure de livraison

· Etiquetage des produits

· Emballage des produits
	
	
	
	


	Conditions de réception

· Modalités et normes de contrôle

· Critère d’acceptation ou de refus

· Modalité de retour des produits
	
	
	
	

	Conditions juridiques – Assurance

· Conditions de vente

· Couverture d’assurance ( Objet, montant, ….)

· Transfert de propriété

· Engagement de non sous-traitance

· Engagement concernant le travail non déclaré

· Juridiction , clause compromissoire

· Licence

· Exclusivité

· Confidentialité

· Propriété industrielle

· Perte d’exploitation en cas de défaillance


	
	
	
	

	Service Après vente

· Conditions de garantie

· Délai d’intervention

· Pièces détachés ( coût, délai, stock, ….)

· Conditions de maintenance

· Conditions de reprise

· Conditions de retour

· Contrat de maintenance


	
	
	
	

	Exigence sur la Société 

· Chiffres d’affaires

· Chiffres d’affaires dans le secteur de la consultation

· Moyens humains

· Moyens techniques

· Certification ISO 9000, 14000 ,  OHSAS , NF, …

· Références


	
	
	
	

	Moyens humains

· Interlocuteur Technique, Commercial, Qualité, …..

· Nombres de personnes mise à dispositions

· Qualifications des personnes mises à disposition

· Visite sites à prévoir


	
	
	
	

	Exigences liées aux systèmes d’information

· Fiches techniques informatisées

· Logiciels supportées 

· EDI,

· Facture dématérialisé

· Extranet fournisseur

· Extranet acheteur

· 
	
	
	
	


	Planning de la consultation



	· Date de fin de préparation du dossier

· Date de début de sourcing (option)

· Date de fin de sourcing  

· Date d’appel à candidature

· Date de fin d’appel à candidature (option)

· Date d’analyse des candidatures 

· Date début diffusion des dossiers de consultation

· Date de visite site (option)

· Date de remises des offres  aux fournisseurs 

· Date limite interne remise des offres

· Date d’analyse des offres

· Date de mise au point des offres

· Date de début de négociation

· Date de fin de négociation

· Date commande

· Date de début de contrat

· Date de la fin de la transaction, fin de contrat

· Date de paiement
	


