[bookmark: _yj8arfrih9dn]Courrier de demande de précisions sur une offre
[bookmark: _ii6vdctyunj2]Modèle
Collectivité / Établissement :
 ........................................................................
Service :
 ........................................................................
Référence du marché :
 ........................................................................
Objet du marché :
 ........................................................................
Entreprise :
 ........................................................................
À [ville], le [date]
[bookmark: _5t8fu2x8s4c5]Objet : Demande de précisions sur votre offre
Madame, Monsieur,
Dans le cadre de la procédure de passation du marché public référencé ci-dessus, nous avons procédé à l'analyse de l'offre que vous avez remise le [date].
Au cours de cet examen, certains éléments de votre proposition nécessitent des précisions complémentaires afin d'en permettre une appréciation complète et objective.
Nous vous remercions de bien vouloir nous apporter les éclaircissements suivants :
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
· ........................................................................
Le cas échéant, vous pouvez joindre tout document ou explication complémentaire utile à la compréhension des éléments concernés.
Nous vous invitons à transmettre votre réponse au plus tard le :
Date limite de réponse : ................................................................
La réponse devra être adressée :
Par voie électronique :
 ........................................................................
ou
Selon les modalités prévues par la consultation :
 ........................................................................
Nous vous précisons que cette demande a uniquement pour objet de permettre une meilleure compréhension de votre offre et ne vise pas à en modifier les caractéristiques essentielles.
À défaut de réponse dans le délai imparti, l'analyse de votre offre sera réalisée sur la base des seuls éléments actuellement en possession de l'acheteur.
Pour toute question relative à la présente demande, vous pouvez contacter :
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Coordonnées : ........................................................................
Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
Le représentant de l'acheteur
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature

[bookmark: _1n1m1xt8nx44]Quand utiliser ce modèle ?
Ce courrier peut notamment être utilisé lorsque :
· une information figurant dans l'offre manque de clarté ;
· une méthode proposée nécessite des explications complémentaires ;
· des incohérences doivent être précisées ;
· certains délais ou modalités d'exécution doivent être clarifiés ;
· un élément du mémoire technique appelle des précisions ;
· l'acheteur souhaite confirmer sa compréhension de l'offre.
[bookmark: _jc2sq1c8g1ne]Conseils pratiques
✅ Identifier précisément les points nécessitant un éclaircissement.
✅ Poser des questions neutres et objectives.
✅ Fixer un délai de réponse identique lorsque plusieurs candidats sont concernés.
✅ Conserver la trace de l'ensemble des échanges.
✅ Intégrer les réponses au dossier d'analyse des offres.
✅ Veiller à ce que les précisions demandées restent directement liées au contenu déjà remis.
[bookmark: _1mg60kiq08ql]Points de vigilance
⚠ La demande de précisions ne doit pas permettre au candidat de modifier son offre.
⚠ Les principes d'égalité de traitement et de transparence doivent être respectés.
⚠ Les questions posées doivent être suffisamment précises pour éviter toute ambiguïté.
⚠ Les réponses obtenues doivent être analysées avec l'offre initiale et conservées au dossier.
⚠ Une demande de précisions ne doit pas conduire à une négociation lorsqu'aucune négociation n'est prévue par la procédure.


