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GUIDE PRATIQUE  ·  CONTRÔLER DÉPOSER ET PROGRESSER
Vérifier une soumission avant son dépôt
Le contrôle final porte sur la version qui sera effectivement remise. Prévoyez cette étape dans le planning et confiez-la à une personne identifiée. Une pièce prête mais restée dans un répertoire de travail ne fait pas partie de l’offre déposée.
Geler la version à contrôler
Créez un dossier final séparé des brouillons. Identifiez le marché, le lot et les versions utilisées. Pendant la relecture, attribuez chaque correction à une personne chargée de la réintégrer dans la version remise.
Vérifiez la dernière consultation des pièces, réponses et modifications officielles. Un changement de quantité, de produit ou de délai doit être répercuté dans tous les documents concernés, y compris ceux des partenaires.
Contrôler les pièces demandées
Reprenez la matrice des exigences ligne par ligne. Vérifiez formulaires, attestations, références, descriptions et engagements requis. Contrôlez la lisibilité, le titulaire, les dates, les annexes et les signatures.
Respectez les limites de pages, les formats et l’ordre prescrit. Une page ajoutée librement ne remplace pas nécessairement une rubrique officielle. Pour un champ sans objet, appliquez les instructions du formulaire au lieu d’inventer un traitement universel.
Relire les montants et les engagements
Contrôlez quantités, prix unitaires, totaux, rabais, options et taxes selon la structure du dossier. Comparez les récapitulatifs aux fichiers du chiffreur. Vérifiez aussi les unités et l’assiette des déductions.
Reliez la méthode au prix et au planning. Si le texte annonce une présence permanente ou un contrôle particulier, les moyens correspondants doivent être réalisables et chiffrés. Faites examiner toute réserve ou variante au regard des règles du marché.
Vérifier les signatures et le canal
Identifiez les personnes habilitées à engager l’entreprise et les documents à signer. La validation technique d’un fichier ne prouve pas le respect des exigences de signature.
Pour une remise matérielle, vérifiez adresse, mentions, nombre d’exemplaires et règle de réception ou d’expédition. Pour une remise électronique, assurez-vous que la soumission est effectivement terminée et pas seulement enregistrée ou téléversée.
Archiver la preuve de remise
Conservez l’accusé ou la preuve disponible, la date et la copie exacte de l’offre. Prévoyez une marge interne pour les difficultés d’accès, les fichiers et l’acheminement ; elle ne modifie pas le délai officiel.
Exemple fictif : les fichiers sont chargés, mais la validation finale du dépôt n’est pas terminée. Le responsable contrôle l’étape restante et conserve la confirmation. Sans ce contrôle, l’équipe risquerait de confondre préparation et remise.
Tout point non vérifié demande une action ou une décision explicite. La checklist Word Décroche aide à les suivre ; elle ne garantit pas la recevabilité de l’offre.
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