[bookmark: _ob6nztezqfkt]Lettre de transmission d'une offre
[bookmark: _i5e9efp5kke0]Modèle
Entreprise :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
SIRET :
 ........................................................................
Téléphone :
 ........................................................................
Courriel :
 ........................................................................
À l'attention de :
[Nom de l'acheteur]
 ........................................................................
Référence de la consultation :
 ........................................................................
Objet du marché :
 ........................................................................
À [ville], le [date]
[bookmark: _5e70gxvte0fn]Objet : Transmission de notre offre
Madame, Monsieur,
Par la présente, nous avons l'honneur de vous transmettre notre offre dans le cadre de la procédure de passation du marché public référencé ci-dessus.
Après analyse de vos besoins et des documents de la consultation, notre société souhaite présenter sa candidature et son offre pour l'exécution des prestations objet du marché.

Vous trouverez ci-joint l'ensemble des documents composant notre réponse, notamment :
☐ Lettre de candidature ;
☐ Déclaration du candidat ;
☐ Acte d'engagement ;
☐ Bordereau des prix ;
☐ Détail quantitatif estimatif ;
☐ Mémoire technique ;
☐ Références professionnelles ;
☐ Attestations et documents administratifs ;
☐ Autres documents demandés par le dossier de consultation.
Notre offre est valable jusqu'au :
[date de validité de l'offre]
Nous restons à votre disposition pour toute information complémentaire qui pourrait être nécessaire à l'examen de notre dossier.
Nous vous remercions de l'attention portée à notre candidature et vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
Le représentant de l'entreprise
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Signature

[bookmark: _jozyjrd7uo2e]
[bookmark: _bc5r3sedn3iz]
[bookmark: _y4de6127zwns]
[bookmark: _h9x2l57rpghu]Variante simplifiée
[bookmark: _16m1eb7c904m]Objet : Dépôt de notre offre
Madame, Monsieur,
Nous vous transmettons notre offre relative au marché :
[intitulé du marché]
Vous trouverez, conformément aux documents de la consultation, l'ensemble des pièces administratives, techniques et financières constituant notre réponse.
Nous restons à votre disposition pour toute précision complémentaire.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Entreprise : ........................................................................

[bookmark: _d3ornffc6715]Quand utiliser ce modèle ?
Cette lettre peut être utilisée :
· lors d'un dépôt papier lorsque celui-ci est autorisé ;
· pour accompagner l'envoi d'une offre ;
· dans le cadre d'une procédure adaptée (MAPA) ;
· lors de la transmission d'une offre négociée ;
· lors de la remise d'une offre finale.
[bookmark: _xnrystl9i2st]Conseils pratiques
✅ Vérifier que toutes les pièces exigées figurent dans le dossier transmis.
✅ Contrôler les signatures avant l'envoi.
✅ Vérifier la date limite de remise des offres.
✅ Conserver une copie intégrale de la réponse déposée.
✅ Relire le règlement de consultation afin de respecter les modalités de transmission.
✅ Vérifier la cohérence entre les pièces administratives, techniques et financières.
[bookmark: _v9aob4a455c9]Points de vigilance
⚠ Le respect des modalités de dépôt fixées par la consultation demeure essentiel.
⚠ Une offre incomplète peut être rejetée dans les conditions prévues par la réglementation.
⚠ Les documents transmis doivent correspondre aux versions définitives de l'offre.
⚠ Vérifiez la durée de validité de l'offre figurant dans les pièces contractuelles.
⚠ Conservez les preuves de dépôt ou d'envoi de votre offre.

