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Douala, le 19 novembre 2019 
 

Le Directeur Général de 
«Vendor_NAME» 
«Vendor_PO_Box» 
«Street_Address» 
«Vendor_City» 

 
Cher Fournisseur, 

 
Objet: Règles de Conduite des Affaires 

 

 
 

COTCO procède régulièrement à un examen approfondi de ses pratiques de conduite des 
affaires. Dans le cadre du processus d'examen, nous pensons qu'il est important de communiquer 
à nos partenaires d’affaires, les attentes de COTCO pour le bon déroulement de ses activités. 
Guidé de longue date par nos Règles d’Ethiques, notre principal objectif est de nous assurer que 
nous menons nos affaires en conformité selon les standards les plus élevés. En retour, nous 
attendons de nos fournisseurs de biens et services qu’ils respecter des standards similaires. 

 
COTCO s'est engagée à assurer un environnement de travail sûr, sain et productif pour ses 
employés, pour les employés des sous-traitants, et toute 'autres personnes accédant aux sites et 
aux installations de COTCO. L'attente de COTCO est que tous les sous-traitants aient et appliquent 
des règles écrites sur les drogues, l'alcool et autres articles interdits, tel que définis  par les 
dispositions énoncées dans l’ANNEXE H du contrat. Si vous avez des questions à ce sujet, veuillez 
contacter votre administrateur de contrat à fins de clarification. 

 
Les règles de COTCO couvrent la sécurité, l'attribution des contrats, le comportement du personnel 
de l'entreprise, le respect de toutes les lois applicables, les contrôles internes adéquats, 
l'enregistrement  et  la  déclaration  de toutes  les transactions.  Il  est  fondamental que  tous  les 
règlements financiers, les rapports et la facturation reflètent correctement les transactions d'affaires 
entre nous. Nous tenons à souligner qu'aucun  employé de COTCO n’est autorisé à demander à 
votre organisation de prendre des mesures en notre nom qui puissent être contraires aux lois et 
règlements et/ou aux règles établies  par notre entreprise. Nous nous sommes engagés à veiller à 
ce que les attributions contrats soient faites d'une manière équitable. Nous vous encourageons à 
nous contacter si vous constater des pratiques qui ne respectent pas ces règles, ou si vous avez des 
préoccupations à cet effet. 

 
Un autre principe important est notre règle pour ce qui concerne la réception et l’acceptation de 
cadeaux et de divertissements. Nos employés ne sont pas autorisés à recevoir, ou à accepter des 
cadeaux   d’une valeur nominale supérieure à 50 Dollars US ; ni à recevoir ou accepter des 
divertissements de personnes, de sociétés ou d’entreprises qui sont en affaires, ou cherchent à 
entrer en affaires avec COTCO. Vous êtes probablement au courant de cette politique, mais nous 
avons trouvé qu’une nouvelle et ferme confirmation de notre position est bénéfique à la fois pour 
nous et pour nos partenaires d'affaires.
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Nous vous demandons également d'être attentif à la possibilité de courtage illégal de l'information, 
où des personnes approchent les fournisseurs en leurs offrant des informations confidentielles qui 
sont utilisées pour obtenir des affaires au travers la corruption du processus d'appel d'offres. Une 
telle pratique est illégale et nous vous demandons de nous signaler tout incident de ce type. 

 
Votre contrat actuel avec COTCO vous oblige à vous conformer à toutes les lois applicables. De plus 
en plus de pays à travers le monde adoptent la protection des données, ou des lois sur la 
confidentialité des données, qui réglementent la collecte et le traitement des renseignements 
personnels. Ces lois portent non seulement sur la façon dont ces informations sont recueillies, mais 
aussi dans le but dans lequel elles sont utilisées. En outre, dans de nombreux pays, il existe 
également des restrictions particulières sur la façon dont les renseignements personnels sont 
transmis à travers les frontières nationales et à des tiers. 

 
COTCO s'est engagée à protéger les renseignements personnels de ses employés, de sous- 
traitants, fournisseurs et autres tiers avec lesquels elle traite. Si vous ne l'avez pas déjà fait, s'il vous 
plaît assurez-vous de mettre en place des mesures adéquates pour protéger toutes les données 
personnelles utilisées conformément à votre accord avec COTCO, et assurez-vous  que vous avez 
mis en place des procédures permettant d’assurer que vos activités respectent pleinement les lois 
applicables en matière de confidentialité et de protection des données. 

 
S'il y a des circonstances vous laissant suspecter  que des informations relatives à COTCO 
seraient  compromises, vous devriez promptement les porter à notre attention.  Nous vous 
prions de contacter  COTCO chaque fois que vous douterez de l’authenticité d’un e-mail 
prétendument envoyé  par notre société.  En outre, nous vous demandons de former 
régulièrement votre personnel sur les notions de cybercriminalité, y compris aux attaques 
informatiques  de qui s'appuient sur l'inattention du personnel. Il en est ainsi des techniques 
dites de harponnage,  les  e-mails suspects contenant des pièces jointes ou des liens qui 
pourraient potentiellement compromettre les systèmes informatiques. 

 
Enfin, nous nous attendons à ce que toutes les données financières soient intègres et 
enregistrées avec exactitude, que toutes les factures soumises à COTCO reflètent fidèlement 
les termes des accords de prix, les modalités de paiement et d'autres dispositions telles 
que  énoncées dans vos accord avec nous. 

 
Nous nous engageons à ce que les contrats et autres et octrois de commandes soient faits de 
manière équitable. Nous vous invitons à nous contacter si vous êtes au fait  de pratiques qui ne 
respectent pas ces normes ou si vous avez la moindre inquiétude à cet égard. 

 
Pour une meilleure prise de conscience et la compréhension de nos règles d'affaires, nous vous 
saurions gré de bien vouloir porter cette lettre à l'attention de ceux qui, au sein de votre organisation, 
ont des contacts d'affaires avec nous ou nos sociétés affiliées. Si vous avez des questions ou des 
inquiétudes quant à l'application de ces règles commerciales, faites nous le savoir en contactant M. 
Ashu EGBE, notre Spécialiste des Contrôles au 233 50 28 00. 

 

 
 

Cordialement, 
 
 
 

 
Olivier MOUOYEBE 
Procurement Manager 


