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Job Description 

1. MISSION  

Le Tender Engineer joue un rôle central dans le processus d'acquisition de contrats ou de projets 
pour l'entreprise. Sa mission principale est de préparer, coordonner et soumettre des offres 
compétitives en réponse à des appels d'offres ou d'autres opportunités de marché. 

2. DIMENSIONS QUANTITATIVE  
 
• Direct Report : direction générale 

• Indirect Report : business manager ou Project Manager 

• Langues: FR-ANG 
• National / international : les 2 

• Autorisations Budgétaires:  non 
 
3. ROLE AND RESPONSABILITEES 

• Analyse des cahiers de charges : Examiner en détail les cahiers de charges, les exigences et les 
spécifications du projet ou du contrat, afin de comprendre les besoins du client.  
• Récolte des données : Travailler en étroite collaboration avec les équipes internes telles que la 
gestion de projet, les opérations pour rassembler toutes les informations nécessaires à la 
soumission. 
Demander les prix, les délais aux fournisseurs 
• Documentation et rédaction : Préparer les documents d'appel d'offres, y compris les réponses aux 
questions, les documents financiers, les spécifications techniques et les offres de prix.  
• Gestion du calendrier : Suivre les délais pour s'assurer que toutes les étapes de la préparation de 
l'offre sont respectées et que l'offre est soumise en temps voulu.  
• Évaluation des risques : Identifier les risques associés à la soumission et développer des stratégies 
pour les atténuer. 
• Relations avec les parties prenantes : Communiquer avec les clients mais surtout le Responsable 
commercial, les fournisseurs, les sous-traitants et d'autres parties prenantes pour obtenir des 
informations supplémentaires ou clarifier des points. 
• (Soumission : Présenter l'offre finale au client conformément aux directives de l'appel d'offres.  
Dépend de l’orientation commerciale du Tender Engineer)  
 
4. • KPI’s : respect des délais – exactitude des données - structure et clarté des éléments 

 



 

 
  

5. QUALIFICATIONS & EDUCATION 

• Diplôme d’ingénieur ou Bachelier orientation mécanique ou électromécanique 

• Expérience de Tender Engineer obligatoire (3 ans) 
• Travail de bureau et pas de terrain 

• Solides compétences en rédaction et en communication. 

• Connaissance des processus d'appels d'offres et des réglementations applicables.  
• Compréhension de cahiers de charges 

• Excel ++ 
6. COMPÉTENCES MÉTIERS / INTER PERSONNELLES  

• Capacité à travailler sous pression pour respecter les délais. 
• Compétences analytiques pour évaluer les exigences des appels d'offres.  
• Aptitude à travailler en équipe et à coordonner des informations entre différentes parties 

prenantes. 
• Maîtrise des outils informatiques et logiciels de gestion de projet.  

 

Revu par : Marjorie Godin Date : 16/11/2023 

Approuvé par :   Date :  

 


