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Aperçu 
Ce fichier d'aide est un système d'aide générique. Pour obtenir des 
instructions spécifiques à votre entreprise, reportez-vous à la documentation 
ou aux manuels de l'entreprise. Ceux-ci seront généralement disponibles 
sous forme de liens sur la page d'accueil ou d'autres pages d'instructions 
une fois que vous vous serez connecté.


Page d'accueil (avant la connexion) 
Cliquez sur le bouton Connexion pour accéder à iSpec.





Écran de connexion 
Il existe deux façons de se connecter à iSpec.


OPTION 1:


Utilisez le nom de connexion et le mot de passe qui vous ont été envoyés par 
e-mail par iSpec.


Cliquez sur le lien "Mot de passe oublié" pour réinitialiser votre mot de passe.
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Siauthentification à deux facteurs est activé, vous devrez entrer le code 
d'authentification qui est envoyé à votre adresse e-mail pour vérification.





Une fois l'authentification réussie, vous serez redirigé vers la page d'accueil.


OPTION 2:


Connectez-vous à l'aide de votre compte local ou Microsoft.


REMARQUE : Assurez-vous que votre Paramètres d'authentification est 
correctement configuré dans les paramètres système.


Cliquez sur le bouton "Connexion avec Microsoft" pour être redirigé vers la 
page de connexion Microsoft.
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Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe Microsoft.





Vous serez peut-être invité à rester connecté.
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Sélectionnez oui ou non et cela vous permettra de vous connecter avec 
succès.


Enregistrement du vendeur 
Si l'administrateur du système iSpec a activé l'inscription, les entreprises 
peuvent se préinscrire en tant que fournisseur agréé dans iSpec.


Une fois que toute la documentation a été fournie, les informations seront 
soumises et évaluées par l'équipe d'évaluation interne et l'entreprise sera soit 
approuvée, soit rejetée en tant que fournisseur.
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La première chose à faire est de remplir le court formulaire et de soumettre 
votre demande. iSpec enverra un lien par e-mail pour continuer 
l'enregistrement.


.





Une fois la première section terminée et enregistrée, iSpec enverra les 
informations de connexion pour pouvoir terminer l'enregistrement à une date 
ultérieure.


Les informations requises sont réparties en 4 sections différentes, tous les 
champs qui ont un *astérisque rouge sont obligatoires. Les vendeurs ne 
pourront pas soumettre leur inscription tant que ces champs ne seront pas 
remplis.


1.Coordonnées générales de l'entreprise - Remplir le formulaire de 
renseignements généraux sur l'entreprise créé par le client.


2.Certificats / Licences - Sélectionnez les informations de certificat et de 
licence dans la liste qui s'appliquent à la société du fournisseur.


3.Demande de catégorie- Sélectionnez les catégories dans la liste applicable 
à la société des fournisseurs.
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  4.Déclaration - Remplissez la déclaration finale et soumettez les détails de 
l'inscription.


Coordonnées générales de l'entreprise 
La première section est les coordonnées de l'entreprise, fournissez le plus 
d'informations possible, les champs avec un astérisque * sont obligatoires et 
doivent être remplis.


Vous ne pourrez pas soumettre votre inscription tant que ces champs ne 
seront pas remplis.


Cliquez sur l'icône en forme de crayon pour modifier le champ. Les 
informations sont automatiquement enregistrées.


Remplissez tous les champs et cliquezSuivant continuer.





Certificat 
Sélectionnez Certificats dans la liste qui s'appliquent à votre inscription.


Cliquez surAjouter un nouvel enregistrement. Entrez les détails et cliquezmise 
à joure pour ajouter l'enregistrement.


Vous pouvez ajouter autant de certificats que nécessaire.


Ajoutez tous les certificats et cliquez surSuivant continuer.
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Catégories 
Sélectionnez les catégories dans la liste qui s'appliquent à votre inscription.


Cliquez surAjouter un nouvel enregistrement. Entrez les détails et cliquezmise 
à joure pour ajouter l'enregistrement.


Vous pouvez ajouter autant de catégories que nécessaire.


Ajoutez toutes les catégories et cliquez surSuivant continuer.





Déclaration 
La dernière étape consiste à remplir le formulaire de déclaration et à 
soumettre vos informations d'inscription.


Entrez les détails de la déclaration et cliquez sur leSoumettre bouton.
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Si quelque chose a été manqué, iSpec vous avertira et listera ce qui est en 
suspens.


Revenez en arrière et entrez les informations manquantes et cliquez 
surSoumettre.


Après avoir soumis le formulaire, l'inscription est verrouillée et une notification 
indiquera qu'elle a été soumise pour examen.





Mise à jour des détails d'inscription 
Le fournisseur ou le client peut demander à tout moment de mettre à jour les 
détails d'enregistrement du fournisseur.


Si la demande du client de mettre à jour un lien vers le formulaire sera 
répertorié dans leTâches en suspens liste.
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Ou le vendeur peut cliquer sur le lien duEditer le profilpage.


Une fois que le fournisseur a soumis ses informations d'inscription, le 
formulaire est verrouillé et ne peut être modifié que si le client demande OU si 
le fournisseur demande de mettre à jour les informations et que le client 
accepte la demande.








Si le vendeur soumet son inscription et décide ensuite de modifier les détails, 
il peut cliquer sur leDemande de mise à jour de l'inscriptionbouton.


Le client peut approuver la demande ou la refuser, auquel cas elle ne peut 
plus être modifiée.





Tableau de bord du fournisseur 
Lorsque le fournisseur se connecte à iSpec, la page par défaut à ouvrir est le 
tableau de bord iSpec.


Le tableau de bord affiche toutes les tâches en attente, les favoris et les 
projets récents sur lesquels le fournisseur travaille à partir duTous les appels 
d'offres etMarchés publics menus.
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Les appels d'offres en différentes phases peuvent être consultés à partir des 
hommes de tous les appels d'offres.


Tous les appels d'offres publics sont visibles dans la section correspondante 
du menu Appels d'offres publics.





Mon profil 
Cette section est utilisée pour mettre à jour vos informations personnelles 
ainsi que pour changer votre mot de passe.


Vous pouvez modifier votre mot de passe en saisissant d'abord l'ancien puis 
le nouveau mot de passe deux fois (pour vérification), puis cliquez 
surSauvegarder.


Vous pouvez également modifier toute autre information telle que votre 
adresse e-mail, vos numéros de téléphone, etc.


Les enregistrements des fournisseurs peuvent également être mis à jour via 
leEditer le profil filtrer.
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La liste d'appel d'offres 
Le menu TOUS les appels d'offres permet de parcourir les appels d'offres et 
les documents qu'ils contiennent.


Ils sont stockés en différentes phases. Sélectionnez le sous-menu parmi les 
suivants :
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1.Appels d'offres ouverts - Appels d'offres publiés et ouverts à la soumission 
d'offres.


2.Évaluation/Négociation - Appels d'offres qui sont maintenant clôturés et les 
offres ont été ouvertes.


3.Mes contrats attribués - Les offres qui ont été attribuées au fournisseur.


4.Contrats achevés - Offres qui ont été attribuées au fournisseur et qui ont 
été marquées comme achevées par le client.


5.Offres différées - Offres qui ont été marquées comme différées par le client.


6.Offres annulées - Offres marquées comme annulées par le client.


7.Appels d'offres non retenus - Appels d'offres dont le vendeur n'a pas été 
retenus.


Les appels d'offres publics sont les suivants :


1.Appels d'offres publics proposés - Appels d'offres qui sont publics et qui 
ne sont pas encore ouverts à la soumission.


2.Appels d'offres publics en cours - Appels d'offres publics ouverts à la 
soumission.


3.Appels d'offres publics fermés - Appels d'offres publics fermés à la 
soumission.


4.Appels d'offres publics attribués - Appels d'offres publics qui ont été 
attribués au vendeur.


 La page par défaut d'iSpec est le tableau de bord et elle répertorie tous les 
appels d'offres qui nécessitent une attention dans leTâches en suspens 
section.





Rechercher des appels d'offres 
Vous pouvez rechercher un appel d'offres en entrant un nom d'appel d'offres 
complet ou partiel.
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Sélectionnez TOUS les appels d'offres> Rechercher des appels d'offres et 
entrez un mot-clé. Pour correspondre à la phase exacte, vérifiezFaire 
correspondre la phase exacte boîte


iSpec listera tous les appels d'offres qui ont un mot-clé partiel/complet.





Inclusion de l'appel d'offres 
iSpec propose deux types d'appels d'offres, les appels d'offres fermés et les 
appels d'offres ouverts.


Appels d'offres fermés


Si l'appel d'offres est un appel d'offres fermé, le chef de projet ajoutera 
manuellement des fournisseurs au projet lors de la préparation de l'offre, le 
fournisseur recevra alors un e-mail l'invitant à soumettre une offre pour cet 
appel d'offres, si le fournisseur a reçu un e-mail, l'offre s'affichera dans la 
section des appels d'offres ouverts à la date de publication.





** Une fois les appels d'offres publiés, les appels d'offres fermés et publics 
apparaîtront dans la section Ouverte sous TOUS les appels d'offres.


Appels d'offres publics
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Si l'appel d'offres est un appel d'offres public et que vous souhaitez 
soumettre une offre, vous devez enregistrer un intérêt pour soumettre une 
offre.


Vous pouvez manifester votre intérêt lorsque l'appel d'offres est en phase de 
préparation ou de publication.


Pour enregistrer votre intérêt, vous devez vous rendre sur Public Tenders et 
dans la section Proposed ou Current, une fois que vous avez sélectionné 
votre offre, vous devez soit vous connecter, soit vous inscrire en tant que 
fournisseur.


Clique leEnregistrez votre intérêt pour enchérir sur cet appel d'offres dans la 
liste des offres proposées ou en cours.





Une fois que le fournisseur a enregistré son intérêt, une notification de 
confirmation apparaîtra et la liste des appels d'offres indiquera que les 
fournisseurs ont désormais accès à l'appel d'offres et à partir de quelle date.


Si vous vous êtes inscrit lors de la préparation de l'offre, l'offre sera disponible 
à la date de publication. Si vous vous inscrivez lorsque l'offre a été publiée, 
l'offre est disponible immédiatement.


Les documents d'appel d'offres vous seront alors visibles.
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Répondre à l'appel d'offre 
Si le fournisseur a été invité à soumissionner pour un appel d'offres, il recevra 
une invitation à soumissionner par e-mail, il pourra se connecter à iSpec et 
consulter les documents du fournisseur.


Lorsque le fournisseur se connecte à iSpec, le tableau de bord affiche 
TOUTES les offres qui nécessitent une attention, qu'il s'agisse de réponses 
du fournisseur, de correspondance non lue ou de négociations sousTâches 
exceptionnelles.


Cliquez sur le nom de l'appel d'offres pour ouvrir l'appel d'offres et accéder à 
laÉcran d'aperçu de l'appel d'offres.





Écran Aperçu de l'appel d'offres 
Lorsque vous ouvrez l'appel d'offres, l'écran d'aperçu de l'appel d'offres qui 
comprend différentes sections s'affiche.
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Vous pouvez ouvrir et fermer chaque section et iSpec se souviendra de la 
dernière section ouverte jusqu'à la prochaine fois que l'utilisateur supprimera 
l'historique de son navigateur.





Menu principal





C'est le menu principal pour naviguer dans iSpec.


Appel d'offres





Lien d'appel d'offres actif sur lequel vous pouvez cliquer n'importe où dans 
l'appel d'offres pour revenir à l'écran de présentation du projet. Vous pouvez 
également définir l'appel d'offres comme favori


Menus rapides





Menus rapides pour naviguer dans les documents et les rapports.
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Indicateur de phase





Indique la phase actuelle de l'appel d'offres, la phase d'appel d'offres actuelle 
sera surlignée en gris foncé.


Compte à rebours de la date de clôture





Compte à rebours indiquant les jours, les heures et les minutes jusqu'à la 
fermeture de l'appel d'offres. Les offres ne peuvent être soumises après ce 
délai, sauf si l'appel d'offres est prolongé.


Sélecteur de participation à l'appel d'offres





Option pour indiquer si le fournisseur a l'intention de soumettre une offre ou 
non, quelle que soit la sélection, le fournisseur peut toujours changer d'avis et 
soumettre/ne pas soumettre d'offres.


Widget d'appel d'offres
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Énumérez tous les éléments en suspens que le fournisseur doit terminer 
avant que l'offre puisse être soumise. Vous permet également de soumettre 
une offre/aucune offre lorsque tous les documents sont remplis.


Widget Documents





Permet à l'utilisateur de savoir quel document nécessite une attention et 
également combien de messages non lus il y a dans le document.


Sections


Section des propriétés de l'appel d'offres





Énumérez toutes les informations sur le projet pertinentes pour l'appel d'offres 
en cours, y compris la date de publication et de clôture, le type de RFx, le 
statut et la description.


Rubrique Documents
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Répertorie tous les documents de l'appel d'offres, tous les documents avec 
des points d'exclamation nécessitent une attention particulière, les icônes 
d'e-mail indiquent les e-mails lus/non lus.


Vous ne pouvez pas soumettre votre offre tant que tous les documents ne 
sont pas complets et que tous les messages n'ont pas été lus.


Section d'accès aux fournisseurs





Indique les dates auxquelles le fournisseur a accès à l'appel d'offres.


Rubrique Outils





Consultez les rapports des fournisseurs, comparez les offres actuelles et 
précédentes et consultez les rappels de projet, les pièces jointes ou la 
correspondance.


Travailler avec les documents 
Tous les documents d'appel d'offres sont répertoriés dans la section 
Documents. Tout document nécessitant des réponses ou des actions 
spécifiques comporte une icône d'alerte à côté du nom du document.
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Rubrique Documents





Cette section répertorie tous les documents. Remplissez tous les documents 
jusqu'à ce qu'il ne reste plus aucune icône d'alerte. Le nom du document 
sera orange jusqu'à ce qu'il soit complet lorsqu'il deviendra noir


Outils





Ajoutez un rappel ou des indicateurs pour les documents incomplets ou les 
messages non lus/lus dans le document.


Nom du document





Cliquez sur le nom du document pour l'ouvrir et afficher/modifier le document.


Type de document
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Répertorie le type de document. Cela ne peut être modifié que par le chef de 
projet.


Heure/date de la dernière mise à jour





Affiche la date/heure de la dernière mise à jour du document.


Documenter les réponses 
Lorsque vous saisissez vos réponses à un document, vous pouvez utiliser 
deux vues différentes en fonction de celle qui vous convient le mieux et de la 
vitesse de votre connexion Internet.


Pour compléter les documents, cliquez sur le document qui a une alerte à 
côté de lui, tout document qui n'a pas d'alerte a été complété ou ne 
nécessite aucune réponse de la part du fournisseur.
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Ajouter des réponses 
Une fois le document ouvert, vous verrez un certain nombre d'en-têtes sur la 
gauche. Certains sont en rouge - cela signifie qu'ils nécessitent une attention 
particulière.


Celles en noir ne nécessitent pas de réponse ou ont été complétées.


Pour voir l'intégralité du plan du document, cliquez avec le bouton droit sur le 
nœud principal du document et sélectionnez Développer tout.





Pour voir les informations requises sous un en-tête, sélectionnez l'en-tête. 
Vous verrez maintenant le panneau de contenu ainsi que le panneau de 
réponse du fournisseur.


Tout en haut de chaque en-tête, vous verrez une NOTE énumérant les 
réponses requises pour cet en-tête, la réponse peut différer sur chaque en-
tête, vous devrez donc vérifier chaque en-tête.





Modification de la réponse du fournisseur


Conformité
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Le vendeur doit confirmer qu'il se conforme ou non à l'article. Si le vendeur 
ne se conforme pas, il doit saisir une réponse textuelle pour expliquer 
pourquoi il n'est pas conforme ou télécharger une pièce jointe.





**Implication sur les coûts (cette fonctionnalité est activée ou désactivée dans 
la section des paramètres iSpec.)


Si le client n'a pas précisé que cet article nécessite un coût mais que le 
vendeur estime qu'il y a un coût applicable à cette rubrique, il peut vérifier 
leCet article a une incidence sur les coûts et entrez un prix.


Si vous entrez une implication de coût, vous devez également entrer une 
réponse de tarification pour expliquer pourquoi il y a une implication de coût.


Le fournisseur doit entrer une réponse textuelle.


Si le titre nécessite une réponse textuelle, le fournisseur doit fournir une 
réponse textuelle ou ajouter une pièce jointe. Pour ajouter une réponse 
textuelle, cliquez sur l'icône en forme de crayon et saisissez la réponse dans 
l'éditeur de texte.


Si vous avez une pièce jointe, cliquez sur l'icône de pièce jointe et 
téléchargez votre pièce jointe.
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Le vendeur doit entrer un prix


Si l'en-tête nécessite un prix de revient, il doit saisir un nombre, si le client a 
rendu l'UOM (unités de mesure modifiables), le fournisseur peut modifier les 
unités s'il n'est pas en mesure de fournir cette QTÉ


Si les unités ne sont pas modifiables, le fournisseur doit entrer un prix pour 
chaque unité, iSpec calculera alors le coût total et l'affichera dans les totaux 
des coûts.
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0 élément de coût


Si l'article nécessite un coût mais que le fournisseur estime qu'il n'y a pas de 
coût associé, le fournisseur peut choisir d'entrer 0 comme coût en cochant 
laCet article a un coût de 0 et saisir un coût de 0 dans la composante Coût.


Si la quantité est modifiable, ils peuvent également modifier la quantité à 0.


Si le fournisseur définit le coût sur 0 ou modifie la quantité, il doit entrer une 
réponse textuelle pour expliquer le changement, le fournisseur ne pourra pas 
enregistrer les modifications tant que cela n'est pas fait.


Une notification s'affichera.








Le vendeur doit saisir une date de livraison/mise en service.


Si l'en-tête nécessite une date de livraison, vous pouvez saisir une date réelle 
du calendrier ou définir le nombre de jours de livraison après l'attribution du 
contact.


Si vous définissez la livraison en jours, iSpec convertira automatiquement les 
jours en une date calendaire lorsque l'article a été attribué.
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*Remarque : Vous devez utiliser le même format pour la date de livraison et la 
date de mise en service, vous ne pouvez pas en définir une comme date et 
une comme jours relatifs.


Cliquez sur l'en-tête suivant dans l'arborescence pour passer à l'élément 
suivant. Celui que vous venez de terminer devrait passer du rouge au noir si 
vous avez bien répondu.


Parcourez tous les documents jusqu'à ce que toutes les rubriques soient 
noires, une fois terminé, vous pouvez soumettre votre offre.


Sections de congélation 
Les sections d'un document peuvent être figées afin qu'elles soient toujours 
visibles lors du défilement du document.


Pour figer une section, cliquez sur n'importe quelle section, cliquez sur 
leIcône de gel puis vérifiez leGelcase à cocher.


Le contenu restera désormais dans l'onglet Geler jusqu'à ce que la case soit 
décochée.
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Éléments exploitables 
Ajoutez des éléments exploitables pour d'autres utilisateurs internes et 
externes. Pour ajouter un élément d'action, cliquez sur leGestionnaire 
d'actions(icône poke).





Tous les utilisateurs qui ont un rôle dans le projet seront listés.


Clique le icône, la première fois que la liste sera vide. Lorsqu'une action est 
ajoutée, elle est enregistrée pour une utilisation ultérieure.





L'action est ajoutée à côté du nom d'utilisateur.
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L'action sera répertoriée en haut du document.





L'action sera également répertoriée dans le widget Documents.





Il est également répertorié dans les tâches en attente du tableau de bord.
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Soumettre des alternatives 
Vous pouvez soumettre une réponse alternative si vous souhaitez plus d'un 
prix.


Si vous souhaitez soumettre une option alternative, vous pouvez le faire en 
cliquant sur leAjouter une réponse alternativebouton en mode contour.





Entrez ensuite votre soumission alternative et la raison de l'alternative





Maintenant, les deux seront répertoriés.


Vous pouvez ajouter autant d'alternatives que vous le souhaitez.


Au cours de l'évaluation/négociations, le client peut sélectionner celui sur 
lequel négocier avec vous.


Vous pouvez supprimer toute alternative si vous décidez qu'elle n'est pas 
nécessaire.
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Ajout d'options aux réponses 
Pendant la phase d'ouverture de l'appel d'offres, le fournisseur verra un 
bouton "Option complémentaire" sous les champs de prix dans la réponse.





Lorsque le fournisseur ajoute une nouvelle option, un enregistrement est créé 
dans la table des options de réponse.
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Le vendeur peut entrer une description et un prix.


Ils ont également la possibilité de supprimer des options.
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Note: Le fournisseur ne peut ajouter de nouvelles options que pendant la 
phase d'ouverture de l'appel d'offres, et seuls les utilisateurs internes peuvent 
ajouter des options après l'ouverture de l'appel d'offres.


Les utilisateurs internes verront une liste d'options avec des cases à cocher à 
côté de chacune.
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Les utilisateurs internes peuvent ajouter de nouvelles options si nécessaire et 
supprimer les options existantes. Ils ont la possibilité de sélectionner ou de 
désélectionner des options et de mettre à jour le prix d'un article 
conformément aux règles de la phase de négociation.


 
Ajout de nouvelles options
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Options de suppression
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Désélectionner les options


39



iSpec




Tous les enregistrements seront stockés dans l'historique des négociations, 
comme c'est actuellement le cas.





Historique des négociations
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 Toute modification apportée nécessite l'acceptation de l'autre partie, selon la 
procédure en vigueur.
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Répondre à un sous-appel d'offres 
Le client peut publier un appel d'offres comportant des sous-offres. Par 
exemple, le client peut souhaiter une nouvelle mise à niveau de grue à 
Singapour et à Dubaï.


La raison pour laquelle le client a publié ceci avec 2 sous-appels d'offres est 
de permettre aux fournisseurs de soumissionner sur l'un ou les deux appels 
d'offres et pour que le client puisse en attribuer un ou tous à un ou plusieurs 
fournisseurs.


Lorsque vous ouvrez un appel d'offres, vous voyez l'écran principal de l'appel 
d'offres. Après avoir lu les détails de l'appel d'offres, vous devez décider si 
vous allez enchérir sur un ou les deux sous-offres, puis l'indiquer dans la 
section des sous-offres en cochant ceux pour lesquels vous souhaitez 
soumettre des offres. Vous pouvez le modifier à tout moment avant la date de 
clôture.


Après avoir sélectionné les sous-offres sur lesquelles soumissionner, 
complétez les informations de soumission comme vous le feriez normalement 
pour les sous-offres principales et sélectionnées.


Lorsque les sous-offres sont complètes, sélectionnez celles que vous 
souhaitez inclure dans votre soumission en cochant chaque case de sous-
offres.


Le sera désormais inclus lorsque vous soumettez votre offre dans l'appel 
d'offres principal.
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Remarque : même après que le fournisseur a soumis une offre, il peut choisir 
de modifier sa soumission, de supprimer ou d'ajouter une autre sous-offre.


Chaque fois que des modifications sont apportées, le vendeur doit soumettre 
à nouveau son offre.


Soumettre votre offre 
Lorsque vous êtes prêt à soumettre votre offre, vous pouvez choisir de 
soumettre votre offre complète ou vous pouvez choisir de soumettrePas 
d'enchère si vous n'êtes pas intéressé par ce travail.


Si vous ne faites rien, le système soumettra automatiquement unePas 
d'enchère pour vous à la date de clôture.


Vous pouvez également modifier votre soumission à tout moment avant la 
date de clôture.


Le Soumettre une offre Le bouton ne s'affichera que lorsque TOUS les 
documents seront remplis.
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Vous verrez également une alerte à côté du document ou dans le widget TO-
DO qui nécessite encore votre attention. Vous devez lire et confirmer toute 
correspondance non lue avant de pouvoir soumettre votre offre.





Pour plus d'informations sur la correspondance, veuillez consulter 
leéclaircissements et correspondance section.


Ouvrez le document, sélectionnez l'en-tête et ouvrez le messager. Vérifier la
case pour confirmer que vous avez lu le message.


Les messages peuvent également être marqués comme lus/traités 
directement à partir duWidget Documents.





Lorsque tous les documents sont complets et que les messages ont été lus, 
l'offre peut être soumise.
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L'offre peut être modifiée autant de fois que nécessaire avant la date de 
clôture mais vous devez resoumettre votre offre à chaque fois que vous 
modifiez votre offre, même si vous n'avez qu'à ajouter une pièce jointe.





Votre offre a maintenant été soumise et les widgets afficheront un horodatage 
du moment où l'offre a été soumise.


Le vendeur recevra un e-mail pour l'informer qu'il a soumis une offre ou qu'il 
n'a pas proposé d'offre.
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Même après la soumission de l'offre, le client n'aura accès à vos informations 
d'offre qu'APRÈS la date de clôture de l'appel d'offres une fois que toutes les 
offres ont été soumises et que le comité d'appel d'offres a ouvert les offres 
par voie électronique.


Vous pouvez modifier votre soumission ou soumettre une offre sans enchère 
à tout moment AVANT la date de clôture pour ce faire, cliquez sur leNe 
soumettre aucune enchère dans le widget À FAIRE.
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Entrez le mot de passe et cliquez sur le bouton Soumettre une offre.


Le statut changera deOffre soumisepourAucune offre soumise.
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Clarifications et correspondance 
Si vous avez besoin d'éclaircissements sur un élément, sélectionnez l'en-tête 
pour lequel vous avez besoin d'éclaircissements et cliquez sur l'icône de 
courrier, cela fera apparaître la fenêtre de messagerie iSpec.





Vous pouvez maintenant saisir votre question ou votre commentaire et joindre 
un fichier à télécharger avec. Envoyez votre message en cliquant sur lePublier 
un message bouton.


Passez la souris pour voir qui recevra le message.





.


L'historique complet des messages pour les clients et les fournisseurs est 
stocké dans iSpec.
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Une fois qu'un message a été envoyé à l'aide d'iSpec, les utilisateurs 
peuvent utiliser n'importe quel client de messagerie ou recevoir des e-mails et 
à condition que l'adresse e-mail iSpec soit également dans la liste des 
destinataires TO, iSpec traitera le message et le joindra à l'en-tête correct.





Une fois que vous avez posté le message, le client verra qu'un message a 
été reçu dans le tableau de bord.


La liste des documents et à l'intérieur du document affichera une icône de 
message non lu qui se transformera en icône de lecture une fois que le client 
aura cliqué sur le tampon Lire/Action.





Le client peut cliquer sur l'icône de messagerie pour ouvrir les commandes 
de messagerie, lire le message et confirmer en cochant laLu / Actionnéboîte, 
en répondant si nécessaire.
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Un horodatage sera inséré ainsi que le nom de la personne qui a confirmé le 
message.





Vous pouvez également lire, répondre et actionner les messages directement 
depuis le widget Documents.


Clique leMessages non lus lien pour ouvrir la fenêtre de message.


Ouvrez le messager pour lire la trace du message, accédez à l'élément dans 
le document ou lisez simplement le message et marquez-le comme lu/
actionné.


Lorsque les messages ont été marqués comme lus, le compteur de 
messages non lus diminue. S'il n'y a pas d'autres messages, le lien des 
messages sera masqué.
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Tous les messages relatifs à un élément seront conservés dans l'historique 
des messages pour référence ultérieure.


Enchère inversée (Vendeur) 
S'il s'agit d'une enchère inversée, vous pouvez consulter les prix totaux de 
chaque fournisseur pendant l'enchère (appel d'offres ouvert) en cliquant sur 
leAfficher le rapport de comparaison des prix des fournisseurs (enchères 
inversées)dans la rubrique Outils.


Remarque : Vous ne pouvez pas afficher le rapport de comparaison des prix 
des fournisseurs tant que vous n'avez pas soumis votre offre initiale, le lien 
sera désactivé.





Une fois que vous aurez soumis votre offre, le lien deviendra disponible et 
vous pourrez voir leRapport de comparaison des prix des fournisseurs.
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Une fois que le vendeur a soumis une offre, la section des propriétés 
affichera la position globale actuelle du vendeur.





Si vous êtes un vendeur, vous pouvez voir le prix des autres vendeurs bien 
que le nom des autres vendeurs soit masqué.


Seuls les vendeurs ayant soumis une offre initiale pourront accéder 
auRapport de comparaison des prix des fournisseurs.


Vous trouverez ci-dessous un exemple typique d'un rapport de comparaison 
des prix d'un fournisseur tel qu'il est vu par le fournisseur.
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Modifiez n'importe quel prix dans les documents de tarification et le tableau 
sera mis à jour automatiquement.


Si un fournisseur concurrent modifie également les prix, le Historique des prix 
des fournisseurs graphique sera automatiquement mis à jour pour 
représenter cela.





Remarque : Le client peut également voir les prix actuels et historiques en 
cliquant sur leAfficher le rapport de comparaison des prix des fournisseurs 
(enchères inversées).
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Contrairement aux fournisseurs, le client peut voir TOUS les noms des 
fournisseurs.


Rapports d'évaluation 
Il existe deux rapports d'évaluation qui pourraient vous être utiles, leRapport 
sur l'état de la soumission et le Rapport de prix du fournisseur





État de la soumission


Le rapport sur l'état de la soumission indique la conformité de votre 
soumission et le nombre d'éléments en suspens (incomplets) qui restent à 
votre attention.





Rapport de tarification


Le rapport de tarification montre aux fournisseurs tous les articles tarifés, les 
convertit dans d'autres devises et effectue des calculs de simulation en 
incluant ou en excluant des articles du rapport.
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En cliquant sur leRapport de tarification Le lien dans la section des outils 
affiche la page d'aperçu des informations sur les prix et affiche le contrat total 
pour tous les documents de tarification.





Cliquez sur le nom du document pour afficher le rapport complet. Toutes les 
rubriques qui ont un prix seront listées.


Réaliser et si ? tests en cochant/décochant les Inclurecase à cocher à côté 
de l'élément.


Le coût total sera mis à jour en haut du rapport de document et également 
sur l'écran de synthèse.


55



iSpec




Vous pouvez également cliquer sur le bouton de soumission (loupe) et vous 
rendre directement sur un article pour le mettre à jour.


Une nouvelle fenêtre s'ouvrira avec les détails de l'en-tête et vous pourrez 
modifier les prix et le rapport de tarification sera mis à jour.


Le récapitulatif des prix sera alors mis à jour avec les informations modifiées. 
Vous pouvez également envoyer ou lire la correspondance ou déplacer votre 
souris sur la loupe pour voir le texte complet de l'exigence.


Devises supplémentaires 
Si vous décidez de proposer un devis dans une devise supplémentaire, vous 
pouvez utiliser l'outil de conversion de devises pour convertir les prix dans la 
devise par défaut du projet ou dans toute devise supplémentaire spécifiée.


Dans cet exemple, nous sélectionnons la devise en livres sterling etAfficher 
uniquement les articles cotés dans cette devise.
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Si nous sélectionnons leAfficher tous les articles convertis dans cette 
deviseiSpec convertira les articles cités dans la devise par défaut du projet 
en utilisant le taux de change entré dans l'écran des propriétés de l'offre.





Ou nous pouvons changer la devise en choisissant une autre devise dans la 
liste déroulante.


iSpec affichera uniquement les articles cotés dans cette devise ou convertira 
tous les articles dans la devise spécifiée.
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Le rapport de prix affichera désormais tous les articles dans la devise choisie.





Exportation de documents 
iSpec vous permet d'exporter les documents d'appel d'offres pour une 
consultation hors ligne, vous pouvez exporter des documents au format 
Word ou Excel.


Pour exporter des documents, cliquez sur leExporter le documentt lien dans 
la section documents.
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Sélectionnez les documents dans la liste et cliquez sur l'icône Word ou Excel, 
iSpec générera les documents et vous pourrez les enregistrer sur votre 
ordinateur.





Exportation des réponses des fournisseurs 
Il peut y avoir des moments où le fournisseur a besoin de travailler sur un 
document hors ligne, il se peut que le fournisseur soit sur place et n'ait pas 
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de connexion Internet ou qu'il ait une connexion Internet lente à 
l'emplacement actuel.


À condition que le chef de projet ait rendu les documents exportables, iSpec 
permet au fournisseur d'exporter certains documents au format Excel, de 
compléter tous les éléments, puis de les réimporter dans iSpec.


Vous pouvez exporter la réponse du fournisseur depuis la page de 
présentation du projet ou depuis le document.


Exportation des réponses des fournisseurs pour une exécution hors ligne


Option 1 - Exporter les réponses des fournisseurs à partir de la page de 
présentation de l'appel d'offres


Pour exporter le document à partir de la page d'aperçu de l'appel d'offres, 
développez la section des documents et cliquez surExporter des documents.





Cela élargira davantage la section des documents et répertoriera tous les 
documents de l'appel d'offres


Les documents seront listés avec une icône indiquant les formats pouvant 
être téléchargés, cliquez sur le format MSExcel.
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Si vous souhaitez exporter un seul document, cliquez sur l'icône 
correspondante à côté du document que vous souhaitez exporter, cela 
exportera automatiquement le document


Si vous souhaitez exporter plusieurs documents, cochez la case à côté de 
chaque document et cliquez sur le lienExporter les documents 
sélectionnéscela créera un fichier zip et exportera tous les documents dans 1 
fichier zip.


Une barre de progression vous indiquera quand iSpec a exporté le document 
et votre navigateur lancera le téléchargement.
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Option 2 - Exporter les réponses des fournisseurs à partir d'un document


Si vous souhaitez télécharger le document sur lequel vous travaillez, vous 
pouvez le faire à partir du document en cliquant sur leExporter vers excellien 
cela exportera le document actuel vers Excel.





Vous pouvez sélectionner d'autres documents dans votre offre à partir de la 
liste déroulante, lorsque le document est ouvert, cliquez sur leExporter vers 
excel lien à nouveau.


Une fois le document exporté, ouvrez le document et remplissez tous les 
éléments.


Les cellules du document sont codées par couleur afin que le fournisseur 
puisse facilement reconnaître ce qui doit être complété, ce qui est facultatif et 
ce qui n'est pas modifiable
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Légende des couleurs


Le tableau suivant répertorie le code couleur d'un document exporté





Modifier l'exigence


Vérifiez tout paragraphe marqué comme brouillon et en rouge, modifiez-le au 
besoin et définissez le statut sur final une fois l'édition du texte terminée. 
Seuls les paragraphes marqués comme tels sont modifiables.





Modifier les options d'évaluation


Définissez les éléments de notation et de pondération pour faciliter le 
processus d'évaluation.





Modifier les options de réponse du fournisseur


Les options de réponse du fournisseur ne s'appliquent qu'aux articles pour 
lesquels un texte d'exigence a été saisi. Définissez les différentes options 
selon vos besoins.


Options commerciales
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Définissez les différentes options commerciales pour permettre au vendeur 
de fournir un prix pour l'article





Options de réponse générales


Définir les options de conformité et si le fournisseur doit fournir une réponse 
détaillée sur un article





Options de livraison


Définissez les options si le fournisseur doit spécifier quand il peut livrer ou 
commander un article. Vous pouvez spécifier que le fournisseur doit livrer ou 
commander l'article dans un certain nombre de jours après l'attribution du 
contrat ou à une date précise. Ces valeurs sont facultatives.





Une fois le document terminé, importez-le ou renvoyez-le par e-mail dans 
iSpec
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Importation des réponses des fournisseurs 
Une fois le document terminé, réimportez le document dans iSpec, vous 
pouvez importer le document via la page de présentation du projet ou dans le 
document lui-même.


Remarque : Seuls les documents exportés vers MSExcel peuvent avoir des 
réponses importées.


Importer depuis le panneau Documents


Pour importer les réponses des fournisseurs, sélectionnez leImporter des 
réponses lien.





Accédez au document et importez-le.
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Si le fournisseur a correctement rempli le document, l'importation sera réussie 
et vous obtiendrez l'écran suivant.


Si le document a été correctement importé, les titres doivent s'afficher avec 
toutes les exigences définies.


Si le document n'a pas été rempli correctement ou si une offre a déjà été 
soumise, iSpec signalera les erreurs


iSpec affichera un journal des éléments incomplets, le fournisseur devra 
résoudre tous les problèmes signalés et répéter le processus d'importation.





Importation à partir d'un document


Ouvrez le document qui doit être importé cliquez sur leImporteret suivez la 
procédure ci-dessus.





Importation par e-mail


Vous pouvez joindre et envoyer par courrier électronique les feuilles de calcul 
MSExcel remplies à importer.
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Envoyez un message avec les fichiers joints à l'adresse e-mail indiquée dans 
la feuille de calcul exportée.


Veuillez noter que tout texte dans le message électronique sera ignoré, seuls 
les fichiers joints seront traités.


Vous recevrez un e-mail de notification après le processus d'importation avec 
une mise à jour du statut.


Négocier les appels d'offres 
Si le client souhaite négocier un meilleur prix avec le fournisseur, il ajustera le 
prix dans iSpec. Une fois cela fait, le fournisseur peut faire une contre-offre ou 
accepter le nouveau prix du client.


Le vendeur ne peut pas engager de négociations directement, seul le client 
peut le faire. Si le vendeur souhaite négocier, il doit utiliser le système de 
messagerie pour demander une modification et le client peut décider 
d'effectuer ou non la modification.


Si le client négocie sur un article, l'offre sera répertoriée dans le tableau de 
bord.





Il affichera également une icône d'alerte à côté du nom du document.
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Et aussi dans le Documents widget.





Ouvrez le document et l'article en cours de négociation sera surligné en 
rouge, l'offre du client sera le dernier prix indiqué.


68



iSpec




Si le fournisseur est satisfait de l'offre ou l'a déjà acceptée lors des 
discussions, il peut cliquer surAccepter.





SI le vendeur n'est pas satisfait de l'offre, il peut négocier davantage en 
faisant une contre-offre, cliquez sur le coût pour passer en mode édition, 
entrez un prix différent et cliquez surSauvegarder


Ce processus va et vient jusqu'à ce que le vendeur ou le client soit satisfait 
du prix et accepte l'offre.


Remarque : Une fois que le fournisseur a modifié le prix et l'a enregistré, il ne 
peut plus être modifié à moins que le client négocie davantage.





Si vous ne vous souvenez pas du détail de votre offre initiale, cliquez sur 
leHistoirelien pour voir les négociations précédentes.
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Tout l'historique des négociations sera affiché dans la fenêtre contextuelle. Un 
nouvel enregistrement d'historique sera créé pour tout ce qui change.





Enchères en ligne (fournisseur) 
Si l'option E-bidding a été activée, les vendeurs auront la possibilité de 
participer à une enchère et d'essayer de surenchérir les uns sur les autres 
inclus dans l'appel d'offres en baissant les prix pour tenter de remporter 
l'appel d'offres.


L'E-bidding peut être visualisé de 2 manières différentes et est configuré par 
l'administrateur iSpec dans les paramètres système.
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1.Les fournisseurs peuvent afficher le rapport de comparaison des prix des 
fournisseurs indiquant les prix soumis par les autres fournisseurs en temps 
réel. Le nom du fournisseur sera un nom générique afin que tous les autres 
fournisseurs soient anonymes.


L'historique des prix des fournisseurs affichera tout changement de prix pour 
chaque fournisseur.


Le vendeur verra également le classement actuel des enchères dans la 
section des propriétés, le prix le plus bas étant le 1er.


2.Le vendeur peut voir le classement actuel des enchères dans la section 
des propriétés même si le rapport de comparaison des prix du vendeur n'est 
pas disponible.


Lorsque le fournisseur se connecte à iSpec, il voit sur le tableau de bord que 
l'E-bidding a commencé. Cliquez sur le nom de l'appel d'offres pour ouvrir 
l'écran de présentation du projet.





S'il y a des enchères en ligne en cours, un panneau flottant en bas sera 
visible pendant l'exécution de l'enchère en ligne avec la date de fin de 
l'enchère en ligne et le classement actuel.


Vous pouvez cliquer sur le nom du projet pour accéder directement à l'appel 
d'offres.


En haut de l'écran, le compte à rebours indique le nombre de jours/heures/
minutes jusqu'à la clôture de l'enchère.


Si l'option est activée, le fournisseur peut voir un lien versAfficher le rapport 
de comparaison des prix des fournisseursdans la section des outils.
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Ils peuvent également voir le classement actuel des prix dans la section des 
propriétés.





Cliquez sur le lien pour ouvrir le rapport de comparaison des prix des 
fournisseurs. Le rapport répertorie les autres fournisseurs en tant que V1, V2, 
V3, etc. et indique le prix actuel soumis par chaque fournisseur.
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Si un fournisseur souhaite modifier les prix d'un article, il peut ouvrir le 
document, cliquer sur le nom de l'en-tête, cliquer sur le coût unitaire, entrer 
un nouveau prix et enregistrer.





Chaque en-tête vous indique le classement actuel de cet article uniquement 
et est mis à jour chaque fois qu'un fournisseur apporte des modifications.





Le rapport de comparaison des prix des fournisseurs sera mis à jour et tous 
les autres fournisseurs pourront voir le nouveau prix actuel.
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Tous les fournisseurs peuvent voir les changements historiques dans 
leHistorique des prix des fournisseurs graphique





Le classement des prix des vendeurs peut augmenter ou diminuer en 
fonction de la position actuelle globale des vendeurs dans l'enchère.
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Ce processus se poursuit jusqu'à la clôture de l'E-bidding.


Appels d'offres attribués 
Une fois que le chef de projet a sélectionné le fournisseur gagnant, l'offre est 
attribuée et passe de la phase d'évaluation à la phase d'attribution.





Les vendeurs qui ne sont pas retenus peuvent recevoir un e-mail expliquant 
cela. Les fournisseurs pourront toujours voir leurs soumissions en se 
connectant à iSpec et en naviguant vers leAppels d'offres non retenus 
section.





Pour le fournisseur retenu, l'appel d'offres ira maintenant dans lela gestion des 
contrats phase.


Vous pouvez afficher la progression de la livraison à partir des livrables et des 
rapports d'avancement de la livraison dans la section des nouveaux livrables.


Pour plus d'informations voir le Livraison/Gestion des contrats section.


Une fois les dates du contrat définies, vous pouvez créer un plan MSProject 
en cliquant sur le boutonGénérer un plan de projet MSProject.
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Livraison/Gestion des contrats 
iSpec peut vous aider à gérer tous vos livrables et jalons comme convenu 
dans le contrat. De plus, toutes les négociations concernant les modifications 
de contrat, etc. sont gérées dans iSpec.


Suivi de livraison 
Une fois le contrat attribué, iSpec commencera à mettre en évidence les 
livrables et à vous envoyer des rappels.


Une nouvelle section Livraison/Étape apparaîtra dans le tableau de bord.





76



iSpec

Pour marquer un élément comme livré, accédez au document approprié et 
cliquez sur l'élément livrable/et ouvrez-le.


Si un élément de livraison est imminent ou après une date de livraison, une 
notification s'affichera dans le widget Documents sur l'écran de présentation





Tout article ayant dépassé son délai de livraison sera surligné en rouge.


Cliquez sur l'icône de livraison pour ouvrir la fenêtre de suivi de livraison.





 Entrez votre texte et sélectionnez les pièces jointes que vous souhaitez 
télécharger comme preuve à l'appui, puis cliquez sur leBouton Enregistrer.
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Une fois le document enregistré, une icône de livraison s'affichera à côté du 
nom de l'en-tête pour le fournisseur et le client.





Une fois que le client s'est connecté, il peut lire les commentaires et définir 
les dates de livraison, le vendeur peut alors se connecter et voir les dates 
mises à jour.
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Une fois la livraison et les dates de fin enregistrées, le nom de l'en-tête 
deviendra noir pour indiquer qu'il est complet.





Pour voir l'historique du suivi des livraisons, cliquez sur leHistoire lien.
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Rapports de livraison 
Deux rapports liés à la livraison sont disponibles.


Les deux rapports sont accessibles à partir duLivraison/Jalon rubrique 
rapports.





Livrables 
Ce tableau suit les dates de livraison et de mise en service initialement 
demandées par rapport aux dates convenues et réelles pour le fournisseur 
retenu.


Les dates de livraison et de mise en service requises sont les dates 
demandées par le client, la date de livraison convenue est la date spécifiée 
par le vendeur et les dates de livraison et de mise en service réelles sont les 
dates auxquelles les articles ont été effectivement livrés.
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Une fois que le fournisseur a livré les articles et informé le client en utilisant 
l'une des icônes de livraison  et en laissant un commentaire ou en utilisant 
le système de messagerie, le client mettra à jour la date réelle de livraison et 
de mise en service ainsi que la date d'achèvement, celle-ci sera ensuite mise 
à jour dans le rapport détaillé de livraison.


Pour plus d'informations, veuillez consulter lesuivi de livraisonpage.





Avancement de la livraison 
Le rapport d'avancement de la livraison résume vos performances de 
livraison sous forme de graphique à secteurs, le graphique est divisé en 4 
sections.
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Livraison


Remarquable -Articles qui sont à l'heure mais qui n'ont pas encore été livrés.


Retard exceptionnel - Articles qui n'ont pas été livrés et qui ont dépassé la 
date de livraison prévue.


Livré à temps - Les articles qui ont été livrés dans les délais.


Livré en retard - Les articles qui ont été livrés après la date de livraison.


Mise en service


Remarquable -Articles commandés qui sont à l'heure.


Retard exceptionnel - Articles qui n'ont pas été mis en service et dont la date 
de mise en service est dépassée.


Commission à temps - Articles qui ne sont pas à l'heure mais qui doivent 
encore être commandés.


Commission en retard - Les articles qui doivent encore être mis en service et 
dont la date de mise en service est dépassée.


Avenants au contrat 
Si des problèmes surviennent nécessitant des modifications du contrat, 
ceux-ci doivent également être traités dans iSpec.


Par exemple, disons que les spécifications convenues ne sont plus 
disponibles. Vous devez en discuter avec le client et accepter des conditions 
différentes et peut-être une différence de prix.


Aller à l'élément nécessitant la modification.
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Cliquez sur l'icône de message et utilisez le système de messagerie pour 
informer le client des modifications de prix.





Clique sur lePublier un message bouton pour envoyer l'information au client. 
Vous pouvez également vous envoyer une copie du message en cochant 
laEnvoie moi une copie de ce message boîte.





Le message sera alors envoyé au client et une copie sera stockée dans 
l'historique des messages.


Une fois que le client a effectué la modification, il ne vous reste plus qu'à la 
vérifier et l'accepter ou faire une contre-offre.


Dans certains cas, la modification peut être une modification du texte du 
document d'origine. Dans ce cas, les modifications seront mises en évidence 
comme ceci :
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Vous pouvez afficher les changements de révision en cliquant sur leAfficher le 
lien des détails de la révision les modifications seront alors surlignées en vert 
pour le nouveau contenu ou en rouge pour le contenu supprimé





Si vous n'êtes pas d'accord avec les modifications et avez besoin 
d'éclaircissements ou si vous souhaitez simplement discuter de cette 
révision, vous pouvez envoyer une correspondance au client.





Si vous êtes d'accord avec les modifications, cliquez sur leJ'ai lu et j'accepte 
cette révision boîte.





Panneau d'outils du fournisseur 
La section de l'outil du fournisseur est divisée en 6 sections.
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1.Rapports - Affichez l'état de la soumission et les rapports de tarification.


2.Comparer à d'autres appels d'offres - Comparez la soumission actuelle aux 
soumissions précédentes.


3.Rappels - Affichez tous les rappels de l'appel d'offres en cours.


4.Pièces jointes - Affichez toutes les pièces jointes de l'appel d'offres en 
cours.


5.Correspondance - Voir toute la correspondance dans l'appel d'offres 
actuel.


6.Console de recherche - Recherchez les noms, le contenu et les messages 
des en-têtes.





Rapports 
Il existe deux rapports d'évaluation qui pourraient vous être utiles, leRapport 
sur l'état de la soumission et le Rapport de prix du fournisseur.
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État de la soumission


Pendant la phase d'ouverture, le tableau de l'état de la soumission indiquera 
le nombre d'éléments complets et incomplets avec une ventilation des 
réponses qui sont encore nécessaires.
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Lorsque les offres ont été ouvertes, le graphique de l'état de la soumission 
indiquera le nombre d'articles conformes, non conformes et non conformes.
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Rapport de tarification


Le deuxième rapport est le rapport de tarification, le rapport de tarification 
permet au fournisseur d'afficher tous les articles tarifés, de les convertir en 
devises supplémentaires et d'effectuer des calculs de simulation en incluant 
et en excluant des articles du rapport.
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Une fois que vous avez cliqué sur le lien du rapport de tarification sous le 
panneau d'évaluation, la page d'aperçu des informations de tarification 
affichera le contrat total / les coûts externes et les totaux généraux pour tous 
les documents comportant des prix.





Cliquez sur le nom du document pour afficher le rapport complet, toutes les 
rubriques qui ont un prix seront répertoriées.


Vous pouvez maintenant effectuer des simulations ? tests en cochant/
décochant la case Inclure à côté de l'élément, le coût total sera mis à jour en 
haut du rapport de document et également sur l'écran de synthèse.
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Vous pouvez également cliquer sur la loupe et vous rendre directement sur 
un élément pour le mettre à jour. Une nouvelle fenêtre apparaîtra avec le 
détail de l'en-tête et vous pourrez la modifier et la fermer lorsque vous aurez 
terminé.


Le récapitulatif des prix sera alors mis à jour avec les informations modifiées. 
Vous pouvez également envoyer ou lire la correspondance ou déplacer votre 
souris sur la loupe pour voir le texte complet de l'exigence.


Comparer les offres précédentes 
Si vous avez déjà soumis une offre similaire et souhaitez la comparer à l'offre 
actuelle, vous pouvez le faire en utilisant leComparer à d'autres appels 
d'offres lien dans la section outils.
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Vous verrez maintenant la liste actuelle des documents ainsi qu'un sélecteur 
sur la droite pour sélectionner une offre et les documents à comparer.





Cliquez ensuite sur la loupe à côté des documents que vous souhaitez 
comparer. Une fois le document ouvert, cliquez sur les titres de chaque 
document que vous souhaitez comparer.


Vous verrez maintenant toutes les informations ci-dessous.
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Rappels 
Tous les rappels au niveau du projet, du document et de la clause sont 
répertoriés ici pour une révision et une modification rapides.





Cliquez sur un rappel pour le modifier. Si un rappel est configuré pour se 
répéter tous les x jours, il continuera à le faire jusqu'à ce que la case Terminé 
soit cochée.
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Vous pouvez également afficher l'historique des rappels en cliquant sur 
leHistorique des rappelsbouton.


Pour créer un nouveau rappel, cliquez sur leAjouter un rappel lien.





Remplissez tous les champs, mettez à jour les pièces jointes et cliquez 
surSauvegarder.


Les rappels imminents (dans les 7 jours) seront surlignés en rouge.
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Pièces jointes 
Vous pouvez visualiser rapidement toutes les pièces jointes contenues dans 
votre offre,


iSpec affichera le nom du document, l'en-tête, le nom de la pièce jointe, la 
date à laquelle il a été téléchargé et le nom de l'utilisateur qui l'a téléchargé.





Si le client télécharge une pièce jointe non liée à un en-tête mais dans le 
cadre du projet et qu'il la rend disponible en externe, elle s'affichera en tant 
que pièce jointe au projet.
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Vous pouvez télécharger des pièces jointes individuelles ou plusieurs pièces 
jointes à partir des deux sections en cochant la case à côté du nom du 
document.


Si vous sélectionnez plusieurs pièces jointes, elles seront téléchargées sous 
forme de fichier zip.





Correspondance 
Consultez toute la correspondance relative à l'appel d'offres en cours. Toutes 
les correspondances entre le fournisseur et le client sont répertoriées et le 
statut lu ou non lu.
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Si le client a envoyé une correspondance au vendeur, vous pouvez ouvrir le 
message en cliquant sur le lien d'en-tête pour ouvrir le document sur l'en-
tête, cliquez sur l'icône de courrier, lisez et répondez au message (si 
nécessaire)


Les messages les plus récents sont répertoriés en haut de l'historique des 
messages


Une fois que le client ou le fournisseur a marqué le message comme lu, 
l'icône se met à jour pour refléter le statut.
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Console de recherche 
Utilisez leConsole de recherche page pour rechercher des mots-clés dans 
les en-têtes, le contenu ou la correspondance.





Entrez un mot-clé dans le champ de recherche. Sélectionnez le contenu à 
rechercher.





iSpec recherchera tous les documents de l'appel d'offres actuel et 
répertoriera les données à partir de n'importe quel en-tête, contenu ou 
correspondance contenant ce mot-clé.
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Modèles de fournisseur 
Les modèles de fournisseur permettent au fournisseur d'ajouter ou de 
modifier ses propres documents de spécification.


Si le chef de projet a autorisé l'accès au modèle, le fournisseur peut afficher 
et ajouter de nouveaux paragraphes dans les documents appartenant au 
fournisseur.


Pour afficher un modèle, sélectionnez le modèle dans laModèles en 
construction ouModèles disponibles liste.





Tous les modèles disponibles pour le fournisseur seront répertoriés.


Ouvrez le modèle de document, cliquez avec le bouton droit sur le nœud 
supérieur et cliquez sur Ajouter un sous-titrepour ajouter un nouveau titre ou 
cliquez dans la section pour modifier la section actuelle si des données ont 
déjà été ajoutées.
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Si le modèle est actuellement disponible, il est verrouillé contre la modification 
et un avertissement dans le document expliquera que le modèle sera mis 
hors ligne pendant sa modification et resterade cette façonjusqu'à ce que le 
contenu ait été approuvé par le créateur/éditeur du modèle et rendu à 
nouveau disponible.


Ajoutez du contenu et des pièces jointes aux titres, y compris dans le 
document.


Répétez cette opération pour tous les titres.


Lorsque les fournisseurs ont fini de modifier le modèle, cliquez sur 
l'individuSoumettre l'icône ou l'icôneSoumettre par lotsbouton pour soumettre 
le document pour approbation.


Les sections peuvent également être rejetées et une raison peut être ajoutée. 
Le fournisseur peut alors mettre à jour la section à nouveau.





Une fois le document soumis pour approbation, les icônes afficheront les 
sectionssontEn attente d'approbation.
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Une fois que le fournisseur a terminé le document, le créateur/éditeur du 
modèle approuvera tout le contenu et rendra le modèle à nouveau disponible.


Pour plus d'informations sur les approbations, consultez le section des 
approbations,


Lorsque le chef de projet crée un nouvel appel d'offres, il peut inclure tous les 
documents du fournisseur et chaque fournisseur ne verra que les documents 
d'appel d'offres génériques et ses propres documents.


Pour plus d'informations sur les documents du fournisseur, veuillez 
consulterCréation de modèles de fournisseurs section.


Approbations de modèles 
Si le modèle de fournisseur est actuellement disponible et que le fournisseur 
ou le créateur du modèle ajoute des en-têtes ou modifie des clauses 
existantes, le modèle sera mis hors ligne, le statut passera de Disponible à 
En construction et le fournisseur et le créateur du modèle devront approuver 
le modèle .


Modèles d'approbation (fournisseur)


Lorsque la clause change, le titre passe du noir au rouge jusqu'à ce qu'il soit 
approuvé.





101



iSpec

Lorsque le document a été approuvé, prouvant qu'il n'y a plus de documents 
à approuver, le document peut être à nouveau disponible.





Approbations de modèles (Créateur de modèles)


Pour plus d'informations sur les approbations des créateurs de modèles, 
consultez ce qui suit Approbations de la bibliothèque section
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