
Définition 
du besoin

•Estimation de la valeur de l'achat

•Rédaction des attendus minimums dans la lettre de demande de devis 

•Rédaction des critères d'analyse des offres dans la lettre de demande de devis

Demande de 
3 devis

• A minima, par mail

•Possibilité de demander 1 seul devis en cas d'ESAT, EA ou SIAE

•Les candidats consultés doivent tous avoir le même niveau d'information sur le projet 
et bénéficier du même délai pour soumettre leur offre.

Analyse des 
devis

•Rédaction d'un rapport d'analyse des devis simplifié

•Sur la base des critères indiqués dans la demande de devis

Signature de 
l'achat

•Signature d'un bon de commande 

•Pièces jointes au bon de commande:

•Devis de l'entreprise,

•Si nécessaire: la lettre de consultation signée avec la mention "lue et approuvée" si 
vous souhaitez rendre contractuelles des informations (ex: délai)

•Informer les candidats non retenus par mail.

Exécution de 
la prestation

•Suivi et vérification de la bonne exécution de la prestation

ANNEXE 2- LES ETAPES DES ACHATS DE MOINS DE 

25 000 €HT 

 

Le service opérationnel pilote et conduit la procédure. 

Pas de fiche marché. 

 


