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INSTRUCTIONS POUR S’INSCRIRE AUPRES DE L’OMP|

Le systeme de gestion électronique des appel d'offres de I'OMPI est intégré avec le Portail
Mondial pour les fournisseurs des organismes des Nations Unies (www.ungm.org). Veuillez
trouver ci-dessous des instructions pour inscrire votre société auprés de I'OMPI et ainsi
accéder aux documents d'appel a la concurrence relatifs aux offres de 'OMPI.

IMPORTANT : L'OMPI a effectué récemment une d’intégration avec le systeme
UNGM.

e Sivotre société est déja enregistrée dans UNGM, vous pouvez vous connecter avec
vos informations de connexion habituelles.

e Si votre société n’est pas encore enregistrée auprés de 'TUNGM ni de 'ancien
systeme d’appel d’offres électronique de 'OMPI, vous pouvez vous inscrire des
maintenant.

e Si votre société n'est pas encore enregistrée auprés de 'TUNGM, mais si elle était
enregistrée dans I'ancien systéme d’appel d'offres électronique de 'OMPI, vous
devez finaliser votre enregistrement auprés de 'UNGM, en suivant les instructions
qui vous ont été envoyées par courrier électronique depuis no-reply@ungm.org.
Votre société ne doit pas effectuer un nouvel enregistrement UNGM pour éviter les
doublons.

e Une fois que votre société a terminé I'enregistrement UNGM, vos données sont
synchronisées avec le systeme, ce qui peut prendre jusqu'a 24 heures. Votre société
devra se reconnecter au systeme UNGM aprées cette phase pour pouvoir accéder
aux documents d’appel a concurrence.

Remarque: Le site de 'UNGM est actuellement disponible en cing langues : Anglais, Frangais,
Espagnol, Portugais et Mandarin. Le site sera bient6t disponible en Arabe et en Russe. La
langue par défaut est I’Anglais. Si vous souhaitez changer la langue du site, vous pouvez
accéder au choix de langues en haut a droite de la page.

ETAPE I: INSCRIPTION SUR LE SITE DE 'UNGM

Accéder au site de I'UNGM : www.ungm.org. Et cliquer sur la case « Se connecter ou créer
un compte ».

L'inscription au niveau Basic est suffisant pour I'OMPI et ne demande pas de compléter
I'enregistrement pour le niveau 1 et 2.
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Veuillez compléter les informations requises concernant votre entreprise et prendre
connaissance du Code de conduite des fournisseurs des Nations Unies puis I'accepter.

Veuillez fournir le nom de votre entreprise comme fourni dans I'extrait d'immatriculation de
votre entreprise au Registre du commerce et des sociétés ou tout autre document officiel
attestant l'existence juridique de votre entreprise. Si un message d'erreur apparait vous
informant qu’une entreprise avec un nom similaire existe déja sur 'UNGM, veuillez svp
contacter I'UNGM a registry@ungm.org

Ensuite, cliquez sur le bouton « Envoyer I'email d’activation ».
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ETAPE 2: ACTIVATION DE VOTRE COMPTE UNGM

Une fois que vous avez créé votre compte UNGM, n‘oubliez pas de I'activer.
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Activation de votre compte UNGM

Veuillez svp activer votre compte UNGM afin d'accéder a toutes les fonctionnalités de 'UNGM
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Un lien d'activation a été envoyé 3 . Veuillez cliquer sur ce lien pour activer votre compte.
Make sure to check your spam folder. The sender is no-reply@ungm.org

Je souhaiterais modifier | > Je n'ai pas recu cet e-mai,
mon adresse e-mail veuillez svp me le renvoyer

Vous devriez avoir recu un e-mail d'activation a votre adresse e-mail fournie lors de la création
de votre compte UNGM. Pour activer votre compte UNGM, veuillez cliquer sur le bouton
« Activer ».

UNGM Account Activation - Welcome to the UNGM D inbexx & B

UNGM <no-reply@unam.org> 3:05PM (4 minutesago) Y¥ 4
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UNGM Account Activation

To confirm your email address, just click the button below

If clicking the button does not work, just copy and paste the URL below.
into your web browser

hitps: ungm WACCounyAC 8236-
4298.at57-c105494eecal

Your username is : diane.valentin2+after8@gmail.com

‘Your UNGM number is available under your dashboard once you have
activated your account

Portail mondial pour les fournisseurs des organismes des Nations Unies © 2017




Si vous n'avez pas recu |'e-mail d'activation, vous avez la possibilité de vous renvoyer cet e-
mail. Vous pouvez cliquer sur le bouton « Je n‘ai pas recu cet e-mail, veuillez svp me le
renvoyer » sur la page que vous voyez a |'écran.
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e lien pour activer votre compte.

Un lien d'activation a été envoyé a . Veuillez cligt
Make sure to check your spam folder. The sender is no-repi m.org

|

Autrement, vous pouvez vous renvoyer cet e-mail depuis votre boite de réception UNGM
accessible depuis le symbole « enveloppe » qui se situe en haut a droite de votre page:
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Mon tableau de bord

Mes paramétres

Si vous n‘avez pas regu d'e-mail d'activation du fait que vous avez fourni une adresse e-mail
incorrecte lors de la création de votre compte UNGM, vous avez la possibilité de modifier
I'adresse e-mail fournie en cliquant sur le bouton « Je souhaiterais modifier mon adresse

e-mail ».
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Veuillez svp activer votre compte UNGM afin d'accéder a toutes les fonctionnalités de 'UNGM
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Un lien d'activation a été envoyé & . Veuillez cliquer sur ce lien pour activer votre compte.
Make sure to check your spam folder. The sender is no-reply@ungm.org

Je souhaiterais modifier | > Je n'ai pas recu cet e-mail,
mon adresse e-mail veuillez svp me le renvoyer

Lorsque votre compte UNGM est activé, vous devriez étre redirigé vers la page suivante.
Veuillez cliquer sur le bouton « Compléter le formulaire d’inscription » afin d'accéder au
formulaire d'inscription de 'UNGM. Vous pouvez également accéder a ce formulaire depuis le
lien « Inscription au niveau de base » dans le menu de gauche :
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ETAPE 3: COMPLETER VOTRE INSCRIPTION

Vous serez redirigé vers le formulaire d'inscription au niveau de base. Le processus
d’inscription prend entre 5 et 8 minutes.



Afin de compléter votre inscription, veuillez svp fournir les informations requises dans le
formulaire et cliquer sur le bouton « Sauvegarder et continuer » pour chacune des étapes
de linscription. Apres avoir cliqué sur le bouton « Sauvegarder et continuer », les
informations fournies seront sauvegardées et vous serez automatiquement redirigé vers la
section suivante du formulaire d'inscription.

L'astérisque (*) indique que les informations sont requises/obligatoires afin de compléter la
section.
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I. Général

A I'étape « Général », veuillez svp saisir les informations basiques requises concernant votre
entreprise.

II est crucial que vous fournissiez le nom de votre entreprise comme fourni dans l'extrait
d'immatriculation de votre entreprise au Registre du commerce et des sociétés ou tout autre
document officiel attestant I'existence juridique de votre entreprise.

Le numéro d'identification au Registre du Commerce et des sociétés/ numéro de licence est
un numéro unique et officiel. Ce numéro est indispensable, obligatoire, et atteste de I'existence
juridique d'une entreprise.

Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et
continuer » en bas a droite de la page.
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A l'étape « Adresse », veuillez saisir les informations concernant l'adresse de votre
entreprise.

Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et
continuer » en bas a droite de la page. Si vous souhaitez retourner a I'étape précédente pour
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Général ».
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3. Type d'inscription

A l'étape « Type d’inscription », vous devez sélectionner la zone géographique dans
laquelle votre entreprise souhaite opérer. Si vous préférez mener des affaires dans votre pays
uniguement, veuillez sélectionner « National ». Si vous préférez mener des affaires au
niveau international, vous pouvez sélectionner « International ». Lorsque vous sélectionnez
« International », tous les pays sont sélectionnés par défaut. Vous pouvez supprimer un
ou plusieurs pays dans cette liste.

Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et
continuer » en bas a droite de la page. Si vous souhaitez retourner a I'étape précédente pour
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Adresse ».
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4. Contacts

A l'étape « Contacts », veuillez svp fournir vos coordonnées.
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Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et
continuer » en bas a droite de la page. Si vous souhaitez retourner a I'étape précédente pour
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Type d'inscription ».

Veuillez noter que vous pouvez inviter/ajouter des collegues au compte UNGM sous |'étape
« Contacts ». Vos collegues recevront un lien pour accéder au compte et seront en mesure
d'accéder au compte avec leur propre adresse e-mail et leur mot de passe. Afin d'inviter vos
collégues au compte UNGM, veuillez cliquer sur le bouton « Inviter un autre utilisateur » en bas
de la page « Contacts ».

EEETn O

Inviter un autre utiisatzur

© 2018 - Portail mondial pour les fournisseurs des organismes des Nations Unies « Termes et conditions

5. Codification

A l'étape « Codification », veuillez svp sélectionner des codes qui correspondent aux
biens et/ou les services que vous fournissez et ce, selon la classification UNSPSC utilisée
au sein des Nations Unies.

Afin d'identifier des codes UNSPSC qui correspondent a votre activité, vous pouvez saisir un
mot-clé dans la barre de recherche. Vous pouvez également chercher des codes par
catégories en cliquant sur les fleches pour dérouler les sous catégories. Afin de sélectionner
un code, veuillez cocher la case a gauche du code.

Si vous ne trouvez pas de codes correspondant a votre activité, veuillez contacter UNGM a
registry@ungm.org en fournissant une description de vos biens et/ou services.
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Général Adresse Type Contacts Codification Déclaration Etape suivante
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L'UNGM utilise un systéme de codes (UNSPSC ®) pour la classification de biens et services. Les codes disponibles représentent la majorizé des biens et/ou services achetés par les
organismes des Nations Unies. Veuillez sélectionner les codes qui décrivent le mieux les biens et/ou services que votre société peut fournir. Une liste de vos codes sélectionnés sont
présentés ci-dessous dans la colonne de gauche. Vous pouvez 3 tout moment changer vos codes

cas, nous vous invitons & nous
ne vous est pas possidle de sé

ices, il est possible que les organismes des Nations Unies n‘achétent normalement pas ces biens evou services . Dans ce
wacter en utilisant le bouton « Aide? » dans le coin & droite de cette page. Veuillez fournir des informations déxaillées sur les biens et/ou services qu'i
onner lors de finscription.

Mon espace UNGM Pour plus d'informations sur les codes UNSPSC en général et pour un apercu de 'ensemble des codes, veuillez vous rendre sur www

Mon ableau de bord
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Veuillez sélectionner ci-dessous des codes UNSPSC

Saisissez un mot-clé:

< Retourner sur Contacts

Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et
continuer » en bas a droite de la page. Si vous souhaitez retourner a I'étape précédente pour
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Contacts ».

6. Déclaration

La déclaration d’éligibilité est une déclaration formelle et explicite de la part de votre
entreprise. A I'étape « déclaration », veuillez lire les sept déclarations et sélectionner l'option
la plus appropriée parmi les trois propositions en cochant la case correspondante.
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Une fois que vous avez complété cette étape, veuillez cliquer sur le bouton « Sauvegarder et
continuer » en bas a droite de la page. Si vous souhaitez retourner a I'étape précédente pour
modifier des informations, veuillez cliquer sur le bouton « Retourner sur Codification ».

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « sauvegarder et continuer », vous aurez
complété votre formulaire d'inscription avec succés. Vous serez redirigé vers la section
« Etape suivante ». Cette section vous donne accés a vos statuts d'inscription avec les
différents organismes de I'ONU et vous donne accés a certaines informations concernant le
service d‘alertes aux appels d’'offres.

Formulaire d'inscription au niveau de base

HOUVEALI-COMPTE - FFRE A DUREE LIMITEE A

Never miss a tender. Receive alerts.
With the Tender Alert Senvice, receive active tenders matching your produces and senvices: Learn more >
¥ T | - e
\.\‘_L = .li'r.-u?’c: 3:;-’ o)
Save time. Multiple recipients. Customizable.
Racsiva smaiis daily Lot yaur coliessues-bansht from the SSrics 160 Ge: riotified of relevsnt tencers ang
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Si le message ci-dessous apparait vous informant que votre compte UNGM semble étre un
compte doublon, veuillez svp nous contacter des que possible.

Vendor Registration

ETAPE 4: GERER VOS STATUS D’INSCRIPTION AUPRES DES DIFFERENTS ORGANISMES
DE L’'ONU

Sous la section “Etape suivante”, vous pourrez voir le hombre d'organisations des Nations
Unies avec lesquelles votre profil d'entreprise est enregistré. Pour en savoir plus sur
I'inscription de votre entreprise auprés des organismes des Nations Unies, cliquez sur le lien
ci-dessous ou bien sur le lien « Mes statuts d’inscription » dans le menu de gauche.

E‘:f’:_j el oAl ] cargas [ o

Général Adrasse Type diinscription Contacts Codification Déclaration Etape suivante
Modifier Modifier Modifier Modifier Modifier Modifier

Your vendor registration profile is complete. You are now registered with 2 agency(ies)
Manage agency submissions >¥

Now you need to actively seek and participate in tenders. Right now, there are 8 active tenders in UNGM.

NOUVEAU COMPTE - OFFRE A DUREE LIMITEE As a new vendor, UNGM is offering you a 40% discount

=
i
(©]

Never miss a tender. Receive alerts.

With the Tender Alert Service, receive active tenders matching your products and services. Learn more >

® £33 o R
Save time. Multiple recipients. Customizable.
Receive emails dally. Let your colleagues benefit from the Gert notified of relevant tenders only
service too

Vous serez redirigé vers la page "Mes statuts d’inscription" ol vous pourrez vérifier votre
statut d'inscription auprés des différents organismes de I'ONU.

En fonction du pays dans lequel votre entreprise est basée et/ou le type de produits et services
que votre entreprise peut fournir, le nombre d'organismes de I'ONU auprés desquelles vous
pouvez soumettre votre formulaire d'inscription peut varier. Le systéme est intuitif et le profil
de votre entreprise sera automatiquement mis en correspondance avec les organismes de
I'ONU concernés.
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Si vous placez le curseur de votre souris sur le symbole d'information a coté du statut
d'inscription pour un organisme donné, vous trouverez la description du statut d‘inscription se
rapportant a cet organisme.

soumis (@)

Organisation mondiale du commerce

Vous pouvez toujours retirer votre inscription auprés des différents organismes de I'ONU si
vous n'étes pas intéressé de mener des affaires avec certains d'entre eux. Pour ce faire, cliquez
sur le bouton "Retirer ma soumission *" a droite de la page.

() |UNITED NATIONS o o

Mes statuts d'inscription

\S DEJA SOUMISES

soumis (F) Cetor

sme n'utilise pas Cet arganisme n
cription ce rivesu o

Banque asiatique de développement

BAS Soumis (B) Cex organisme n'utilise pas Cet organisme n'utilise pas
Groupe de la Banque africaine de développement €= niveau dinscription ce niveau dinscription
soumis (7) Cer organisme n'utilise pas Cex organisme nutilise pas
Commission préparatoire de ce niveau dinscription ce riiveau dinscription
diinterdiction compléte des e
enregistré () ceta nutlise pas
cen nscription

Organisation des Nations Unies pour Falimentation et
Vagriculure

g
£
i
@

Soumis ()

sme n'utlise pas Cex organisme n'utiise pas
e riveau dinscri

Agence internationale de Inergie aromique scription ce rive: iption

soumis (7)

Fonds international de développement agricole

* A cette étape "Retirer ma soumission " signifie retirer votre inscription et non pas retirer
une soumission a un appel a concurrence.

Certains organismes de I'ONU utilisent des niveaux d'inscription supplémentaires. Si un
organisme spécifique utilise une inscription aux niveaux 1 et/ou 2, vous pourrez accéder au
formulaire d'inscription correspondant a ce niveau a partir de la page « Mes statuts
d’inscription ».

Mes statuts d'inscription

INSCRIPTIONS DEJA SOUMISES

soumis @)

Banque asitique de développement

Soumis (@)

ce nives

Grougs de |a Banque sfriczine de développement

TIC Soumis (@) Cet organisme n'utilise pas Cet organisme n'utilise pas
Commission préparatoire de 1Org: ce niveau dinscription ce niveau dinscription
dinterdiction compléta des essais
s
A Enregistré () Cet organisme n'utilise pas g
Organisation des Nations Unies pour [alimentation et ce niveau dinscription 5
Iagriculture 8
2
@
AIEA Soumis @) Cet orger
Agence internationale de | énergie atamique 2

Soumis (@)

Compigter le nivesu 1>

Fonds inernational de développernent agricole




N'oubliez pas de soumettre votre formulaire d'inscription complété auprés des organismes de
I'ONU qui ont été mis en correspondance avec le profil de votre entreprise en cliquant sur le

bouton "Resoumettre".

INSCRIPTIONS RETIREES

Organisme de ["ONU Niveau de base

NP Retiré (7)
Organisation mondiale de 13 propriété intellectuelle

Niveau 1

Cet organisme n'utilise pas
ce niveau d'inscription

Cet organisme n'utilise pas
ce niveau d'inscription

—

ETAPE 5: VERIFIER LE STATUT DE VOTRE INSCRIPTION AUPRES DE L’OMPI

Afin de vérifier le statut de votre inscription auprés de I'OMPI, veuillez cliquer sur le bouton
« Accéder aux statuts de mon inscription » depuis la section « Etape suivante » ou
bien sur « Mon tableau de bord » dans le menu de gauche.

Afin de pouvoir accéder a l'ensemble des détails des avis de I'OMPI et soumettre une réponse
a un avis sur le systéme, vous devez avoir obtenu le statut « Enregistré » au niveau de
base. L'inscription au niveau de base est suffisante pour accéder aux détails des avis de

marché de 'OMPI.

Si I'OMPI n'apparait pas dans votre liste d'organismes des Nations Unies, veuillez vérifier que
vous avez complété votre formulaire d'inscription.

Si vous avez besoin d'assistance pour compléter votre inscription, n’hésitez pas a contacter le
service d'assistance de I'UNGM a l'adresse e-mail registry@ungm.org ou en cliquant sur

l'onglet « Aide » a droite de I'écran.

" : < arzanisme nutlis Cet arganisme n'utliss

i Enregistré (D) Cetorganisme n'utilise ‘=t organisme n'uti
Brogramme alimentaire- mondial pas ce niveau pas ce niveau
Orzznisation mondiale de 13 Samé Enregistré (@)

ompi Enregistri (D) Cetorganisme nutiise Cet organizme nutiise
Drganisation mandisle de ' propristé intelectuslis D35 ce niveay

dinscrintian

OMM otilise
Drzanisation météoralogique mondisle Enregistré (D

amc Cetorganizme nutlise =t organizme nutilisz _

i 3 - Retirer ma soumission

Organisation mandisle du commerce Enregistré (1) !

[&]
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ETAPE 6: INDENTIFIER VOTRE NUMERO UNGM

Votre numéro UNGM est un numéro a 6 chiffres qui permet au personnel de I'ONU d'identifier
le compte/profil de votre entreprise sur 'UNGM. Il vous sera surement demandé de fournir
votre numéro UNGM lors de participation a des avis de marché.

Vous pouvez identifier votre numéro UNGM depuis le « Tableau de bord » une fois que vous
étes connecté a votre compte UNGM.

b et gl ———
Mon tableau de bord
Home

= e CONSEIL: Assurez-vous que le nom de votre entreprise sur 'UNGM correspond bien au nom qui est fourni sur le certificate de constitution de votre société. Vous pouvez le modifier en utilisant le
Apopostell bouton "Modifier le nom de I'entreprise” sous l'onglet "Général” de linscription au niveau de base.

Processus dinscription

Code de conduite

rmescdter | \ON COMPTE UNG BesoIND AIDE?

‘Opportunités commerciales

Adjudications de contrat

Diane Valentin
Rechercher sur 'lUNGM

Service d'alerte des appels
doffres (TAS)

520233
o 07-n0v.-2018 15:08:55
diane velentin2-after8@gmail.com,
e langue fr

Centre de connaissances

Codes UNSPSC
Besoin d'aide?

Communiqué de presse

Mon espace UNGM
Mon tableau de bord AVANCEMENT DE MON INSCRIPTION SUR L'UNGM g
Mes paramétres. E
Insciption au iveau de base (1] @) © O o 2
des siavited Rncipton Compte créé Compte activé Formulaire d'inscription Formulaire d'inscription Formulaire d'inscription @
Niveau 1 débuté complété mais pas encore complété et soumis
soumis

Mes documents

Mes avis de marché

Mon abonnement TAS

Conseils

ACCEDER AUX AVIS DE MARCHE

Séminaire d'entreprises

Actuellement

22

avis de marché
sont actifs sur

'UNGM

Prét(e) a mener des affaires?

e. Maintenant, il vous faut chercher et participer activement aux avis de

MES STATUTS D'INSCRIPTION

Organisme des Niveau de base Niveau 1 Niveau 2
Nations Unies

oms
@
5
I i
<
FNUAP Enregistré
07nm2013
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AUTRES OUTILS

SERVICE D’ALERTES AUX APPELS D’OFFRES

Le service d’'alertes aux appels d’offres est un service optionnel destiné aux fournisseurs
qui souhaitent étre informés des avis d'appel d’offres pertinents pour leur activité et ce, grace
a un service d'alertes électroniques.

Ce service est fourni moyennant 250 USD par an.

fag) UNITED NATIONS
g{:@ JBAL MARKETPLA

Service d'alertes des appels d'offres

SERVICE D'ALERTE DES APPELS D'OFFRES (TAS) - \

Connecte les fournisseurs aux avis de marché \

Recevez par e-mail de nouvelles opportunités commerciales correspondant T A

a vos biens et services. TENDER ALERT
SERVICE

> MABONNER MAINTENANT > Voir le service dalertes des appels d'offres en action

Mon espace NG Non? Peut-étre? Plus tard? Dites-nous!

Mo tabifeau de bord

Qu'est-ce que le s::’rv}ge d;alertes des appels Colit et modes de paiement Comment m'abonner?
"offres?

Qu'est-ce que ce service?

Ce service vous permet de recevo lertes dlectroniques des derniéres opportunités commerdiales publiées sur 'UNGM susceptibles de vous intéresser.
Commencez a recevoir des oppor commerciales dés aujourd"hul.

Cing avantages

aucune opportunité commerciale/ opportunité commerciale actualisée publide sur 'UNGM
lertes pertinentes pour votre activité
Frargent et des efforts pour la recherche d'opportunités commerciales
a alertes
Suivez les tendances en matiére d'achats vis biens et services qui vous intéressent

ASSISTANCE

Si vous avez besoin d'aide a n'importe quelle étape du processus d'inscription sur 'lUNGM,
vous pouvez contacter 'UNGM en utilisant I'option « Assistance » a gauche de votre écran
sur le site www.ungm.org. Nous essayons de répondre a votre demande sous 48 heures.

Veuillez svp catégoriser votre requéte afin que nous puissions la traiter plus efficacement.
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Assistance x

‘ @ Afin d'accéder aux vidéos et guides, veulllez cliquer i ‘

‘ @ Vous avez une question? N hésitez pas & consuilter nos réponses aux questions fréquentesici . ‘

£

Aputer auamatiquement uns capture o éoran

Mertre des catégories Cacher des catégories
en relief

Si vous avez besoin d'une aide urgente, n'hésitez pas a contacter UNGM a l'adresse e-mail
registry@ungm.org.
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