
CONTENU DES SOUMISSIONS 
 

Le participant doit toujours chercher à obtenir le meilleur prix tout en respectant ses 
besoins. Pour chacun des postes budgétaires il est recommandé de fournir 2 à 3 
soumissions différentes et de justifier le choix. 

 

1- Soumission demandée à un fournisseur 

Un simple courriel ou note avec un prix n’est pas conforme. L’entreprise ou le fournisseur 
doit préparer une soumission ou estimation des coûts en bonne et due forme.  

On retrouve facilement sur Internet des informations à cet effet.  

Voici, à titre d’exemple, ce que devrait contenir une soumission/estimation selon la 
situation :  

-----------------------------------------------------------------------------------------------  

Lorsque vous préparez une estimation, il est de bon usage de donner au client une copie 
écrite comprenant une ventilation complète des coûts.  

Votre soumission/estimation doit comprendre :  

• Le prix global  
• La ventilation, donnant la liste des composantes du prix  
• Le calendrier, détaillant quand les travaux seront faits ou les produits livrés  
• Les conditions générales (détails)  
• La période de validité de l’estimation  
• Les modalités ou le calendrier de paiement  

Vous devez inclure vos coordonnées professionnelles complètes dans vos 
soumissions/estimations. Si vous possédez un papier à en-tête, il est fortement conseillé 
de l’utiliser.  

Lorsque cela s’applique, les composantes TPS/TVQ de votre prix doivent également être 
détaillées.  

 

2- Recherche d’informations en ligne 

Des copies d’écran d’information disponibles en ligne sont acceptables. 

Dans tous les cas il sera nécessaire de s’assurer de la présence d’un maximum d’éléments 
descriptifs et notamment : 

• Le prix global incluant les taxes 
• La ventilation, donnant la liste des composantes du prix  
• Une description claire du matériel 



 

Voici quelques exemples de soumissions acceptables : 
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