SYNTHESE SEANCE 1

L’appel d’offres
[bookmark: _GoBack]L’appel d’offres est une procédure qui consiste à demander à plusieurs fournisseurs leurs prix et leurs conditions de vente  (réductions, délai de livraison, délai de paiement, garanties…) pour la fourniture de produits ou de prestations de services.
L’appel d’offres peut être effectué par courrier, téléphone, télécopie, ou par la demande de visite d’un commercial.
La réponse à apporter à un appel d’offres peut se faire par tout moyen de communication. Elle indiquera les prix proposés, les réductions accordées, les conditions de livraison et de paiement. Le client retiendra la proposition qui correspond le mieux à ses exigences.

L’environnement graphique
Pour symboliser l’organisation, on définit un logo qui sera apposé sur tous les documents externes et internes. En harmonie avec le logo, les couleurs sont privilégiées. Les polices de caractères utilisées doivent apporter un réel confort de lecture et s’intégrer à l’univers graphique de l’organisation.

La recherche de fournisseurs
Les fournisseurs peuvent être recherchés :

· Dans la base de données fournisseurs de l’entreprise ;
· Sur Internet (pages jeunes, pages pro…) ;
· Dans des annuaires ou des revues professionnels ;
· Dans des salons, des expositions.
