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1. Objet du document 

Vous allez utiliser les services en ligne de La salle des marchés ou plateforme de 
dématérialisation des marchés publics : http://www.achatpublic.com 

Ce document vous montre étape par étape, et de manière illustrée, comment : 

V /ƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ŀǇǇŜƭǎ ŘΩƻŦŦǊŜǎ 
V Télécharger un dossier de consultation, un avis, un règlement de consultation 
V Composer votre pli de réponse 
V Signer et chiffrer (crypter) vos documents 
V Déposer votre réponse 

Pour accéder à La salle des marchés et à ses procédures, nous vous conseillons de lire la 
rubrique « pré-requis techniques ». 

Le ǎǳǇǇƻǊǘ ŎƭƛŜƴǘ ǎŜ ǘƛŜƴǘ Ł ǾƻǘǊŜ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ƎǳƛŘŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ 
ƭΩǳǘƛƭisation de La salle des marchés dématérialisés au : 

+33 (0)892 23 21 20 (0,35 euros/min) 
+33 1 73 25 21 20 depuis les DOM-TOM et l'Europe 
 
Email : support@achatpublic.com 

 

Les grandes étapes de la réponse électronique  

 

https://www.achatpublic.com/sdm/ent/gen/index.do
mailto:support@achatpublic.com
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2. Pré-requis techniques 

Pour vérifier les pré-requis techniques utiles au bon fonctionnement de notre plateforme de 
dématérialisation, connectez-vous à notre site internet : 
http://www.achatpublic.com/achat-public/prerequis  

Vous y trouverez notamment toutes les informations sur :  

¶ Configuration matérielle minimum  

¶ Système d'exploitation et navigateurs compatibles  

¶ Version de Java  

¶ Certificat de signature électronique 

 
Java et OpenWebStart : 
 
5ŜǇǳƛǎ ƭŜ ǇŀǎǎŀƎŜ Ł ƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ф ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ W!±!Σ ƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ WŀǾŀ ²Ŝō {ǘŀǊǘ Ŝǎǘ 
devenu obsolète. A partir de Java 11, Oracle a supprimé Java Web Start (JWS) de ses 
distributions JDK. Cela signifie que si vous avez la dernière version de Java installée, vous ne 
pourrez plus utiliser les applications basées sur Java Web Start. 
 
Bien que la version 1.8.0_181 minimum soit toujours fonctionnelle pour l'utilisation du Profil 
acheteur, pour des raisons de sécurité et pour bénéficier pleinement des fonctionnalités de 
la salle des marchés, nous vous recommandons ŘΩinstaller le programme OpenWebStart. 
 
OpenWebStart offre les fonctionnalités les plus couramment utilisées de Java Web Start et 
du standard JNLP, afin que puissiez continuer à utiliser les applications basées sur Java Web 
Start et JNLP sans aucun changement. 

http://www.achatpublic.com/achat-public/prerequis
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3. [ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu déroulant : création de 
compte et  identification 

Rechercher des 
consultations via le 
moteur de recherche.  

 

Liens cliquables :  
- Identification  
- Création de compte  
- Vérification des pré-
requis 
- Consultation de test 

 

Liens et bouton 
« Accès acheteur »  

 

.ƻǳǘƻƴ ŘΩŀŎŎŝǎ ŘƛǊŜŎǘ 
au guide en ligne  
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{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞ :  

 

Sur la page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ sont affichés : 

V [ΩƘŜǳǊŜ Ŝǘ ƭŀ ŘŀǘŜ  

V Le menu de connexion si vous possédez déjà un compte ou si vous souhaitez créer un 
compte gratuitement 

V Un moteur de recherche qui permet de retrouver des consultations 

V Un menu de gauche qui permet de rechercher des consultations ainsi que des données 
essentielles, ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘΣ ŀǳ ǘŜǎt Java, aux outils logiciels, aux 
outils de vérification et ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ŎƭƛŜƴǘǎ 

V [ΩŀŎŎŝǎ Ł ǳƴŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŘŜ Ǿƻǳǎ entrainer à télécharger 
des pièces de marchés et répondre à une consultation 

V [ΩŀŎŎŝǎ ŀǳ ǘŜǎǘ ŘŜǎ ǇǊŞ-requis techniques afin de vous assurer que vous disposez de la 
configuration requise pour utiliser La salle des marchés 

V Les liens en bas permettent ƭΩŀŎŎŝǎ aux mentions légales, à la charte RGPD, au service 
clients, aux pages Twitter, LinkedIƴ Ł ƭŀ ŎƘŀƞƴŜ ¸ƻǳǘǳōŜ ŘΩŀŎƘŀǘǇǳōƭƛŎΦŎƻƳΣ ŀǳ ǎƛǘŜ 
internet achatpublic.com, au journal achatpublic.info, aux formations et au site des 
Trophées de la commande publique. 
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ATTENTION : [ΩƘŜǳǊŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜ Ŝǎǘ ƭΩƘŜǳǊŜ ǊŞŜƭƭŜΦ ¢ƻǳǎ ƭŜǎ ƘƻǊƻŘŀǘŀƎŜǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞǎ ǇŀǊ 
ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ǎŜǊƻƴǘ ōŀǎŞǎ ǎǳǊ ŎŜǘǘŜ ƘŜǳǊŜ Ŝǘ ƴƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻǊƭƻƎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ 

Si vous êtes connecté :  

 

Lorsque vous être connecté, des blocs ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ǎΩŀŦŦƛchent : [Mes consultations en 
cours], [Mes consultations favorites], [Accéder à mon coffre-fort ] et [Mes recherches 
sauvegardées].  
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3.1 [ΩŀŎŎŝǎ Ł ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘ Ŝǘ ŀǳȄ ǘŜǎǘǎ ŘŜǎ ǇǊŞ-requis techniques 

5ŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ, vous pouvez accéder Ł ƭΩŞǘŀǇŜ н Řǳ ōƭƻŎ ζ Répondre en 3 étapes » 
qui vous aidera Řŀƴǎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ŘŜ ŘŞƳŀǘŞǊƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴΦ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Accédez à une consultation de test permet à tout moment 
de vous entraîner à télécharger des pièces de marchés, 
répondre à une consultation, utiliser la messagerie, etc.  

Vérifiez la configuration permet de tester la configuration de 
votre poste. Les éléments nécessaires au bon 
fonctionnement de La salle des marchés seront vérifiés un à 
un. 
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3.2 Le menu [Mon compte] 

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞ :  

 

Le menu [Mon compte] vous permet de vous identifier et ou de créer un compte dans le cas 
où vous êtes un nouvel utilisateur. 
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Si vous êtes connecté : 
 

 
 
Lorsque vous êtes connecté le menu [Mon compte] vous permet de gérer : 
V les informations du compte, 
V les identifiants, 
V le paramétrage de ƭΩƻǇtion « Référencement premium » (cf. paragraphe sur les 

services entreprises), 
V le coffre-fort, 
V ƭΩhistorique des accès, 
V ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ, 
V ƭΩŀŎŎŝǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ (seulement affiché pour les administrateurs). 

3.3 Le menu de navigation à gauche  

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩêtes pas connecté :  

 

Le menu [Prospecter] donne accès : 

- au moteur de recherche des consultations 
- au moteur de recherche des données essentielles 
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Si vous êtes connecté, le menu [Mon espace] dans le menu de gauche devient accessible. 
Vous pouvez accéder aux sous-menus [Mes consultations en cours], [Mes consultations 
passées], [Mes favoris] et [Mes recherches].  
 

 

Le menu ώ{ΩŜƴǘǊŀƞƴŜǊϐ donne accès :  
 

- à la consultation de test 
- au test Java 
- aux outils logiciels  
- aux outils de vérification (vérification de plis, 

gestion de parapheurs, vérification de signatures, 
vérification de preuves et vérification des pré-
requis) 

 
 

Le menu [Aide] donne accès :  

- à la documentation (manuel entreprises, guide 
rapide de réponse à une consultation, manuel 
parapheur, tutoriel Mac lancement Java WS, 
astuces Mac OS lancement JAVA WS, foire aux 
questions et tutoriels vidéo) 

- au service clients 
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Mes consultations en cours : espace répertoriant les consultations sur lesquelles vous avez 
effectué un dépôt. 
 

 
 
 
Mes consultations passées : espace répertoriant les consultations sur lesquelles vous avez 
effectué un dépôt et dont la date limite est dépassée. 
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Mes favoris : consultations que vous avez ajoutées aux favoris. 
 

 
 
Mes recherches : espace listant les recherches que vous avez enregistrées grâce à la fonction 
« Sauvegarder la recherche ». 
 

 
 
 

3.4 Les liens en bas de page  

 

Le menu en bas est disponible sur toutes les pages de La salle des marchés, vous pouvez 
accéder : 
V aux mentions légales,  
V à la charte RGPD,  
V au paramétrage cookies, 
V au service clients, 
V aux pages Twitter, LinkedIƴ Ŝǘ Ł ƭŀ ŎƘŀƞƴŜ ¸ƻǳǘǳōŜ ŘΩŀŎƘŀǘǇǳōƭƛŎΦŎƻƳΣ ŀǳ ǎƛǘŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘ 

achatpublic.com, au journal achatpublic.info, aux formations, aux Trophées de la 
commande publique 

V au bouton [Accès acheteur] qui permet de revenir au Portail côté acheteur 
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4. Gestion du compte 

Afin de ne pas avoir à renseigner vos coordonnées à chaque connexion, vous pouvez créer 
votre compte personnel sur la plateforme de dématérialisation. Ce compte personnel est 
appelé « Compte entreprise ».  

Lors de vos prochaines connexions, vous pourrez utiliser votre compte entreprise pour vous 
identifier plus rapidement. 

Les données collectées sont utilisées pour renseigner le registre des retraits et dépôts de la 
Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘent de recevoir des mails de suivi (modification du 
dossier de consultation, réponse à une question, notification, etc.). 

Si vous choisissez de créer un compte, les données vous concernant seront sauvegardées et 
vous recevrez par email un identifiant et un mot de passe.  

Avec votre compte entrepriseΣ Ǿƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘΩǳƴ ŜǎǇŀŎŜ ŘŜ ǎǘƻŎƪŀƎŜ et de partage appelé 
« Coffre-fort » qui simplifie vos candidatures. Les éléments chargés sur cet espace sont mis à 
ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ Ł ŎƘŀǉǳŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ Ŝǘ / ƻǳ ŘΩƻŦŦǊŜ. 

4.1 Créer un compte 

 

5ŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ accéder au formulaire de création de compte depuis le 
menu [Mon compte] en cliquant sur le bouton [Créez votre compte] ou depuis le lien [Créez 
un compte]. 
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Indiquez votre profil entreprise parmi les choix proposés :  

V Une entreprise française disposant d'un numéro SIRET 

V Une entreprise française basée dans les pays et territoires d'outre-mer (PTOM) 
avec un identifiant autre que le SIRET 

V Une entreprise étrangère ne disposant pas d'un numéro SIRET 

V Un particulier 

V Une entité publique 

 

 

Le formulaire approprié à votre profil vous est proposé, en fonction de cette sélection. 

 

Pour tous les formulaires, tous les champs sont obligatoires sauf indication 
ŎƻƴǘǊŀƛǊŜΦ [ΩŀōǎŜƴŎŜ ŘŜ ǾŀƭŜǳǊ ǎǳǊ ƭΩǳƴ ŘŜ ŎŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ŜƳǇşŎƘŜ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ  du 

formulaire. 
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¶ Si vous indiquez être un particulier, vous accèderez à un formulaire allégé permettant 
ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩun compte personnel et individuel. 
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¶ Si vous indiquez être une entreprise, vous accèderez à un formulaire complet. 

Sa validation aboutira à ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩun compte personnel rattaché à une entité. Les 
utilisateurs ayant indiqué un numéro SIRET (ou identifiant international) identique seront 
rattachés à la même entité. 

LΩutilisateur qui renseigne un nouveau SIRET (ou identifiant international) peut agir 
sur tous les champs du formulaire. 

Dans la section « Identité entreprise », vous êtes invité à renseigner les informations 
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ Ł ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ Ŝǘ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ dans le cadre du sourcing et 
des consultations. 

 

Cliquez sur le bouton ώtŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜϐ pour renseigner les informations 
personnelles. 
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Les informations vous concernant sont à renseigner dans la section « Identité ». Elles 
permettront aux acheteurs de vous identifier lorsque vous retirez un dossier (DC, DAC, DCE) 
ou déposez un pli (candidature ou offre).  

 

Via la section « Annuaire sourcing et référencement » vous pouvez opter pour un 
ǊŞŦŞǊŜƴŎŜƳŜƴǘ ƎǊŀǘǳƛǘ Ŝǘ ƻǇǘƛƳƛǎŜǊ ǾƻǘǊŜ ǾƛǎƛōƛƭƛǘŞ Ŝƴ ǎƻǳǎŎǊƛǾŀƴǘ Ł ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Référencement 
premium ». 
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Le compte créé via ce formulaire dispose, par défaut, des droits ŘΩŀŘƳinistrateur.  

Les utilisateurs indiquant un numéro SIRET existant pourront agir uniquement sur les 
champs de la section « Identité ». 

Les champs de la section « Identité entreprise » apparaissent grisés. Les valeurs sont 
modifiables uniquement par les utilisateurs disposant des droits ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ. 

 

Les droits associés au compte créé via ce formulaire seronǘ ŎŜǳȄ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎƛƳǇƭŜΦ 
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Après avoir complété le formulaire, vous devez cocher la case certifiant que vous avez pris 
connaissance de la ChŀǊǘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ Ŝǘ ŀŎŎŜǇǘŜȊ ƭŜǎ /D¦Σ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜ ŎŀǇǘŎƘŀ Ŝǘ 
cliquer sur [Valider] pour créer votre compte. 

 

Confirmez la lecture de la 
/ƘŀǊǘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ 

et acceptez les CGU 

 

Confirmez la création 
de votre compte 

 

Saisissez le captcha 
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Une fois la création de compte validée, ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ : 

 

Le compte est créé et un mail de confirmation contenant un identifiant et un mot de passe 
vous est envoyé. 

 

Lors de votre première connexion, vous devrez modifier votre mot de passe. 
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4.2 {ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ 

Pour avoir accès aux fonctions suivantes, vous devez être identifié : 

V Echanger avec la personne ǇǳōƭƛǉǳŜ ŀǳ ǎǳƧŜǘ ŘΩǳƴŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ  

V Répondre à une consultation, 

V wŞǇƻƴŘǊŜ Ł ǳƴŜ ǇƘŀǎŜ ǊŜǎǘǊŜƛƴǘŜ ǎǳƛǘŜ Ł ƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎŎŜǇǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎŀ 
candidature  

V 9ǘǊŜ ǇǊŞǾŜƴǳ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŞƧŁ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŞΣ  

V Recevoir les alertŜǎ ƭƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ǇǳōƭƛŜ ǳƴŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ όǎƛ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ŀ 
choisi de vous offrir cette possibilité) 

[ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ǇƻǳǊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ǳƴ ŀǾƛǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞΣ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŜ 
règlement de la consultation (RC) ou les pièces de marchés (Dossier de Consultation des 
Entreprises- 5/9 ƻǳ 5ƻǎǎƛŜǊ ŘΩ!ǇǇŜƭ Ł /ŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ-DAC) 

¢ƻǳǘŜŦƻƛǎΣ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŞ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǇƘŀǎŜ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ 
consultation des entreprises (DCE), vous ne pourrez pas être tenu informé en cas de 
modification du dossier. 

Vous pouvez vous connecter Řŝǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ La salle des marchés. Auquel cas, vous 
resterez identifié pendant toute la durée de votre session Internet. 

Pour vous identifier, saisissez votre identifiant et votre mot de passe dans le pavé 
ŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ [Se connecter].  
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4.3 Mot de passe oublié 

5ŀƴǎ ƭΩƘȅǇƻǘƘŝǎŜ ƻǴ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƻǳōƭƛŞ ǾƻǘǊŜ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜΣ un lien [Mot de passe oublié]  
apparaît dans le menu [Mon compte]. 

Cliquez sur [Mot de passe oublié].  
 

 

Une fois identifié, votre 
prénom apparaît en entête 

de votre page 
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Renseignez votre email et cliquez sur [Valider]. 
 

 

4.4 Gérer son compte  

Une fois identifié, le menu [Mon compte] situé en haut de la page à droite apparaît et vous 
ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǾƻƛǊ ŀŎŎŝǎ Ł ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜΦ 
 

 
 
A partir de ce menu, vous pouvez accéder aux sous-menus : 

V [Mes informations] : accédez aux informations liées à votre compte et modifiez 
les informations saisies si nécessaire 

V [Mes identifiants] : visualisez et modifiez vos identifiants ou supprimez votre 
compte 

V [Mon entreprise] : ǇŀǊŀƳŞǘǊŜȊ ƭΩƻǇtion « Référencement premium » 

V [Mon coffre-fort]  : gérez les documents de votre coffre-fort 

V [Historique des accès] : accédez Ł ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ Ǿƻǎ derniers accès  

V [Historique des échanges] : ŀŎŎŞŘŜȊ Ł ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ όdépôt de 
question, dépôt de pli  

V [Accès administrateur] : ce sous-menu apparaît uniquement si vous disposez 
ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ 

Un mail vous est alors envoyé avec votre 
identifiant et votre nouveau mot de passe.  

Vous devrez modifier ce mot de passe lors de 
votre première connexion. 
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5. Mon espace 

Le menu [Mon espace] est accessible dans le menu de navigation uniquement si vous êtes 
connecté. 

Plusieurs sous-menus : 

V Mes consultations en cours 
V Mes consultations passées 
V Mes favoris 
V Mes recherches 
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5.1 Mes consultations en cours 

5ŀƴǎ ŎŜǘ ŜǎǇŀŎŜ Ǿƻǳǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ ƭŜǎ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎ :  

V Pour lesquelles vous avez effectué un dépôt  
V Pour lesquelles vous avez commencé un dépôt  

 

Cliquez sur le bouton [Consulter] pour afficher le détail de la consultation et effectuer un 
ƴƻǳǾŜŀǳ ŘŞǇƾǘ ƻǳ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ǳƴ ŘŞǇƾǘ ŘŜ Ǉƭƛ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǳǊƛŜȊ Ǉŀǎ ǘŜǊƳƛƴŞΦ 

5ŀƴǎ ŎŜ ŎŀǎΣ ŀǳ ƳƻƳŜƴǘ ŘŜ ǊŞǇƻƴŘǊŜΣ Ł ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ W!±! ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ Ł ƭΩŞŎran vous demandant si vous souhaitez « Commencer un nouveau dépôt » ou 
« Continuer le dépôt en cours » : 
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Vous pouvez accéder à vos consultations en cours directement depuis : 

V [ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ [Tout voir] : 

 

V Le menu de navigation à gauche en cliquant sur [Mon espace], puis sur [Mes 
consultations en cours] : 
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5.2 Mes consultations passées 

Cet espace vous permet ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ de vos consultations passées (date limite 
de remise des offres expirée) sur lesquelles vous vous êtes porté candidat. 

 

Pour y accéder cliquez sur le menu [Mon espace] accessible dans le menu de navigation à 
gauche, puis sur [Mes consultations passées] : 
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5.3 Mes favoris 

Cet espace vous permet de consulter les consultations que vous avez ajouté en favoris. 

 

Pour ajouter des consultations parmi vos favoris cliquez sur le bouton        accessible sur les 
consultations depuis : 
 
V La liste des consultations : 
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V La fiche de la consultation :  
 

 

Vous pouvez accéder à vos consultations favorites directement depuis : 

V Lŀ ǇŀƎŜ ŘΩaccueil en cliquant sur [Tout voir] : 
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V Le menu de navigation à gauche en cliquant sur [Mon espace] puis sur [Mes favoris] : 

 

5.4 Mes recherches 

Cet espace vous permet de consulter les recherches que vous avez sauvegardées.  
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Pour sauvegarder une recherche, vous devez lancer votre recherche via le moteur de 
recherche, une fois sur la liste des consultations cliquez sur [Sauvegarder la recherche] dans 
le menu de recherche à gauche : 

 

Une pop-up « Sauvegarder ma recherche η ǎΩƻǳǾǊŜΣ ǎŀƛǎƛǎǎŜȊ ƭŜ ƴƻƳ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ƭǳƛ 
donner, puis cliquez sur [Sauvegarder] : 
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6. Historique 

Dans le menu [Mon compte],  lorsque vous vous connectez vous avez accès aux rubriques 
[Historique des accès] et [Historique des échanges].  
 

 
 
× Historique des accès  
 

5ŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ [Historique des accès], vous accédez aux logs de connexion.  
 
Le résultat présente la date et ƭΩLt ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ.  
 
Vous pouvez :  
V trier les résultats du plus récent au moins récent et inversement 
V exporter ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŀǳ ŦƻǊƳŀǘ ŎǎǾ 
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× Historique des échanges   

Cet espace ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ ŀǾŜŎ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜΦ 
 

 
[ΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ Ŝǎǘ ǘǊŀŎŞ Ŝǘ ƘƻǊƻŘŀǘŞΦ ±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ŀŎŎŝǎ ŀǳ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ, à 
ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ ŀǳ ǘȅǇŜ ŘŜ ƳŀǊŎƘŞΣ ŀǳ ǘȅǇŜ ŘΩŞŎƘŀƴƎŜ όŘŞǇôt de pli, de question, 
retrait de DCE, ŜǘŎΦύ Ŝǘ Ł ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎƘŀƴƎŜΦ  
Vous avez la possibilité de trier les résultats du plus récent au moins récent et inversement.  
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7. Gestion du coffre-fort électronique 

Le coffre-électronique est un espace de stockage dans lequel vous pouvez conserver les 
attestations et autres documents que vous souhaitez mettre à disposition des acheteurs 
publics.  

Seuls les acheteurs en charge des consultations auxquelles vous avez répondu auront la 
possibilité de visualiser et de télécharger les documents conservés dans cet espace.    

7.1 Accéder à son coffre-fort électronique 

Une fois identifié, le menu [Mon coffre-fort ] est accessible à tout moment depuis le menu 
[Mon compte] situé en haut à droite de la page.  

Il est également accessible ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ. 

 

/! \  Attention, il est impératif ŘΩŀǾƻƛǊ ŎǊŞŞ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ŀǎǎƻŎƛŞ Ł ǳƴ ŎƻŘŜ {Lw9¢ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 
pour accéder à ce service. 
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7.2 Présentation du coffre-fort électronique 

Cet espace vous permet de conserver en ligne les attestations les plus fréquemment 
demandées dans le cadre de la candidature aux marchés publics ainsi que les autres 
documents que vous souhaitez mettre à disposition des collectivités auprès desquelles vous 
voulez ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴƴŜǊ όŎŀǘŀƭƻƎǳŜΣ ƭŜǘǘǊŜ ŘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴΧύΦ  

A partir de cet écran, vous pouvez : 

V Visualiser, ajouter, modifier ou supprimer vos attestations 

V Visualiser, ajouter, modifier ou supprimer vos autres documents 

 

[ΩŜǎǇŀŎŜ ŀƭƭƻǳŞ ŀǳ ǎǘƻŎƪŀƎŜ ŘŜ ŎŜǎ Řocuments est limité à 30 Mo. 

Gérer vos attestations 

Gérer vos autres 
documents 
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7.3 Gérer mes attestations 

Dans cette rubrique, vous avez la possibilité de stocker les attestations les plus fréquemment 
demandées dans le cadre de la candidature aux marchés publics. La liste de ces documents 
est prédéfinie et peut être complétée dans la rubrique « Autres documents ».  

{ƛ ŀǳŎǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƴΩŀ ŞǘŞ ǇǊŞŎŞŘŜƳƳŜƴǘ Ƴƛǎ Ŝƴ ƭƛƎƴŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ [Parcourir] 
ǎƛǘǳŞ Ŝƴ ŦŀŎŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ǉǳƛǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ ǎǳǊ 
votre poste de travail. 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘΩores et déjà mis en ligne le document correspondant à une attestation, la date 
de la dernière mise à jour du document est indiquée et les boutons détaillés ci-dessous 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ. Ils permettent de : 

V                        visualiser le document mis en ligne 

V         mettre à jour le document 

V         supprimer le document  

[ΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ vos ajoutǎ ƻǳ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ŝǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ 
aucune action à effectuer. 
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Cette rubrique vous permet de stocker les documents complémentaires que vous souhaitez 
mettre à disposition des acheteurs publics.  

[ΩŜǎǇŀŎŜ ŀƭƭƻǳŞ ǇƻǳǊ ƭŜ ǎǘƻŎƪŀƎŜ ŘŜ ŎŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ŝǎǘ ƭƛƳƛǘŞ Ł ол aƻΦ 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘΩƻǊŜǎ Ŝǘ ŘŞƧŁ Ƴƛǎ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ƭŀ ŘŀǘŜ de la dernière mise à jour est 
indiquée et les pictogrammes détaillés ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘΦ Lƭǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ de : 

V                         visualiser le document mis en ligne 

V          modifier le document 

V          supprimer le document  

[ΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ Ǿƻǎ ŀƧƻǳǘǎ ƻǳ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ŝǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ 
aucune action à effectuer. 

Seuls les utilisateurs disposant du droit « Gestionnaire du coffre-fort », attribué par 
ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ peuvent gérer les documents enregistrés dans le coffre-fort. 

 

/ƻƳǇǘŜǳǊ ŘΩŜǎǇŀŎŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ 

Tableau des documents 

Ajouter un document 
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8. Les services Entreprises 

8.1 Gérer le référencement 

Seuls les utilisateurs disposant des droits ŘΩadministrateur peuvent gérer le 
ǊŞŦŞǊŜƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ 

Activer le référencement gratuit 

Une fois connecté, accédez aux informations saisies lors de votre inscription en cliquant sur 
le menu [Mon compte] puis sur le bouton [Mes informations]. 

 

Rendez-vous Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ [Mes options] pour indiquer votre souhait de figurer dans 
ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ sourcing mis à disposition des acheteurs, puis cliquez sur [Valider] pour 
enregistrer votre choix.  
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Paramétrer ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Référencement premium » 

Une fois connecté, rendez-vous sur le sous-menu [Mon entreprise]. 

 
 
Vous accédez aux sections dédiées au paramétrage des différents servicŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞǎ Ł ƭΩƻǇǘƛƻƴ 
premium. 

{ƛ ǾƻǘǊŜ ŜƴǘƛǘŞ ƴΩŜǎt pas encore abonnée, vous accédez à la présentation 
ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞǎ Ł ƭΩƻǇǘƛƻƴ ǇǊŜƳƛǳƳ Ŝǘ ŀǳȄ ƳƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ 
souscription. 

Améliorez la mémorisation de votre entreprise en ajoutant un logo via la section « Identité 
visuelle ». 
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Renseignez la « Présentation de votre entreprise » pour améliorer la compréhension de 
votre activité par les acheteurs. Un éditeur de texte riche vous permet de mettre en forme le 
contenu ajouté. Cliquez sur le bouton [Enregistrer] pour rendre votre saisie visible sur votre 
fiche entreprise. 

 

Indiquez les mots clés grâce auxquels les acheteurs pourront vous retrouver facilement lors 
de leurs recherches. Saisissez un terme et cliquez sur [Ajouter] pour ƭΩenregistrer. 

 

Valorisez les certifications obtenues par votre entreprise et ajoutez les attestations justifiant 
de leur obtention en cliquant sur [Ajouter un document]. Une pop-ǳǇ ǎΩƻǳǾǊŜΣ Ǿƻǳǎ 
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭŀ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ 
ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ 
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Détaillez la présentation de vos produits en ajoutant vos catalogues et documentations. 
Cliquez sur [Ajouter un document], la pop-ǳǇ ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ et 
son intitulé. 

 

/ƻƴǘǊƾƭŜȊ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Ŝƴ ǘŜƳǇǎ ǊŞŜƭ ƎǊŃŎŜ Ł ƭŀ ƧŀǳƎŜ Ŝǘ ŦŀƛǘŜǎ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ǇƻǳǊ 
augmenter rapidement votre capacité de stockage en cliquant sur le bouton [Plus 
ŘΩŜǎǇŀŎŜ ?]. 

 

Vos modifications sont visibles instantanément par les acheteurs. 

8.2 Alertes par collectivité 

/ŜǊǘŀƛƴŜǎ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞǎ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜƴǘ ŘΩƻŦŦǊƛǊ ŀǳȄ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩşǘǊŜ ƴƻǘƛŦƛŞ Ł 
ŎƘŀǉǳŜ ǇǳōƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜz à La salle des marchés Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ 
consultation mise en ligne ǇŀǊ ƭΩǳƴŜ ŘŜ ŎŜǎ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞǎ :  
V un sous-menu [Mes alertes] supplémentaire apparaît dans le menu [Prospecter] 
V un bloc supplémentaire [Gérer mes alertes] ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 
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Vous avez la possibilité de paramétrer les alertes  
 
V ǇŀǊ ǎŜŎǘŜǳǊǎ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ : 
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V Par région :  
 

 
 

Vous pouvez à tout moment modifier les paramètres de vos alertes.  
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8.3 Rechercher un marché dans les données essentielles 

Vous pouvez à partir du menu [Prospecter], sous-menu [Données essentielles], accéder au 
moteur de recherche des données essentielles passées par une collectivité. 
 
Cliquez sur [Données essentielles] Ŝǘ ǎŀƛǎƛǎǎŜȊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩorganisme dont vous 
voulez visualiser les données, puis cliquez sur le bouton [Lancer la recherche]. 
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[Ŝǎ ƳŀǊŎƘŞǎ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜnt, vous pouvez : 
V trier les marchés du plus récent au moins récent et inversement 
V télécharger le JSON en cliquant sur le bouton                         
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Cliquez sur le marché qui vous intéresse pour afficher le détail sur la page : 
 

 
 
Vous pouvez télécharger le JSON en cliquant sur le bouton                            . 

8.4 Télécharger le manuel 

{ǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ de gauche,  cliquez sur [Aide] puis sur [Documentation] 
pour accéder au téléchargement des différents manuels dédiés aux entreprises.  
 

 
 
Vous y trouverez le manuel entreprises, la présentation des évolutions, un guide rapide de 
réponse à une consultation, le manuel parapheur, les Astuces Mac OS, un tutoriel Mac 
ƭŀƴŎŜƳŜƴǘ W!±! ²{Σ ƭŜ ƎǳƛŘŜ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ hǇŜƴ²Ŝō{ǘŀǊǘ, et une FAQ entreprise, ainsi que 
des tutoriels vidéo.  
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Cliquez sur le document ou la vidéo souhaitée pour accéder à son téléchargement.  
! ƭΩƛǎǎǳŜ Řǳ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘΣ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƻǳ ǳƴŜ ǾƛŘŞƻ ǎΩƻǳǾǊŜ, vous pouvez imprimer ce 
fichier ou enregistrer la vidéo sur votre poste de travail. 
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9. Rechercher une consultation 

Le moteur ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴǎǘƛǘǳŜ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ La salle des marchés.  
 
Pour accéder au moteur de recherche et ce ŘŜǇǳƛǎ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭƭŜ ǇŀƎŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ 
[Prospecter] puis sur [Recherche] dans le menu de gauche.  
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9.1 Le moteur de recherche 

Renseignez vos critères de recherche puis cliquez sur [Lancer la recherche]. 
 
Le nombre de consultations est affiché, vous avez également la possibilité de cliquer 
directement sur [Voir la liste]. 

 

Cliquez sur [Plus de critères] si vous souhaitez faire affiner votre recherche.  
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Les critères de recherche 

V Quoi ? : mot-clé à saisir (nom de la personne publique, référence ou intitulé de 
marché) 

V Nature des prestations : à choisir parmi « Services /  Fournitures /  Travaux » 

V Où ? : nom(s) de département(s) et/ou de région(s) à saisir 

V Quand ? : vous pouvez rechercher des consultations en fonction de leur date limite 
de remise des plis  

V Type de de consultation souhaité : à choisir parmi les différents types de procédure 
de passation 

V Code CPV : ce code CPV (Common Procurement Vocabulary, Vocabulaire commun 
pour les marchés publics de l'Union Européenne) correspond au code CPV principal de 
la consultation. Une aide à la saisie est disponible 

V Critères spécifiques : filtrer les consultations avec avis de publicité, DUME, signature 
électronique, aspects sociaux et aspects environnementaux 

Astuces 

V Plus vous utilisez de critères de recherche, plus vous limitez le nombre de résultats, 

V Si pour le code CPV, vous ne vous souvenez que des trois premiers chiffres par 
exemple, la recherche vous renverra toutes les consultations contenant des codes 
CPV commençant par la même séquence de trois chiffres, 

V Vous pouvez saisir ǉǳΩǳƴŜ ǇŀǊǘƛŜ ŘΩǳƴ ŎƘŀƳǇΦ tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜȊ ǳƴŜ 
consultation du Conseil Départemental de la Haute Savoie vous pouvez indiquer 
simplement le mot « Savoie » dans le champ « Quoi », 

V Si vous renseignez un mot ou une expression ayant une syntaxe incorrecte, cela  
engendrera un échec de votre recherche. Par exemple si dans le champ organisme, 
vous indiquez  « Conseil Départemental de Haute-Savoie » au lieu de « Conseil 
Départemental de Haute Savoie ηΣ ǾƻǘǊŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ƴΩŀōƻǳǘƛǊŀ ǇŀǎΣ 

V Essayez de vous limiter aux critères dont vous êtes sûr. 
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9.2   Affichage des résultats de recherche 

Après avoir cliqué sur [Lancer la rechercher] depuis le moteur de recherche vous obtenez la 
liste des consultations correspondant à vos critères de recherche.  
 

 
 
Cliquez ensuite sur une consultation pour faire apparaître la fiche de la consultation, Cf. 
paragraphe « La fiche de la consultation ». 

Cliquez sur une consultation 
pour en faire apparaître les 
détails.  

Triez les consultations par date 
ou par ordre alphabétique  

Modifiez les critères de votre 
rechercher si nécessaire et cliquez sur 
[Relancer la recherche]  

Sauvegardez votre recherche   
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10. La fiche de la consultation 

Lorsque vous accédez à une consultation via le moteur de recherche (cf. [Rechercher une 
consultation]ύ ƻǳ Ǿƛŀ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ LƴǘŜǊƴŜǘ ŘŜ ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ όƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇǳōƭƛŞŜ Řŀƴǎ ƭΩŀǾƛǎ 
ŘΩŀǇǇŜƭ ǇǳōƭƛŎ Ł ƭŀ ŎƻƴŎǳǊǊŜƴŎŜύΣ Ǿƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜȊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł la fiche de la consultation avec 
les détails.  

Différents onglets apparaissent :  

V Avis  
V Lots (si la consultation est allotie)  
V Pièces de marché  
V Questions/réponses  
V Messagerie  

Vous arrivez par défaut sǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ [Pièces de marché] :  

 

Cliquez sur [Voir la description] pour afficher le détail complet.   
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10.1 Avis de publicité  

Cliquez sur le bouton [Consulter] pour visualiser ƭΩŀǾƛǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞΦ  
Différents avis peuvent être disponibles : original, rectificatif, attribution, annulation.  
Vouǎ ǊŜǘǊƻǳǾŜȊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ [¢ȅǇŜ ŘΩŀǾƛs].  
 

 

[ΩŀǾƛǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜΦ  
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10.2 Lots  

[ΩƻƴƎƭet [Lots] ƴŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǉǳŜ ǎƛ ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŀƭƭƻǘƛŜΦ Vous avez le nombre de lots qui 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘΦ 

 

10.3 Pièces de marché  

Depuis le 1er ƧŀƴǾƛŜǊ нлмлΣ ƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ŘŜ ǎΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ 5/9Σ Ǿƻǳǎ 
devez donc choisir de vous identifier ou non. 

ATTENTION : Notez que si vous choisissez de ne pas vous identifier, vous 
ƴŜ ǇƻǳǊǊŜȊ şǘǊŜ ǘŜƴǳ ŀǳ ŎƻǳǊŀƴǘ ŘΩǳƴŜ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Řǳ 5/9Φ 

Dès que vous cliquez sur [Pièces de marché] dans le menu de gauche, un avertissement 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘŜ Ǿƻǳǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƻǳ ƴƻƴΦ  
 
 

 
 
 



 

   

  Manuel entreprises  ̧   59 

 

 

{ŀƴǎ ǎΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ  

Si vous sélectionnez [Non] le DCE se télécharge automatiquement. 

9ƴ ǎΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ  

Si vous choisissez de vous identifier, sélectionnez [Oui], la page « Connexion / Inscription » 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  
Si vous possédez un compte, renseignez les champs « Identifiant/Mot de passe » et cliquez 
sur [Se connecter].  
Si vous ne possédez pas de compte, cliquez sur [Inscrivez-vous] ŀŦƛƴ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ 
de création de compte, (cf Paragraphe. « Créer son compte »).  
 

 
 
Une fois que vous aurez saisi votre identifiant et votre mot de passe, cliquez sur 
[Télécharger] pour télécharger le DCE complet. 

 

 

 

 

 

Cliquez sur [Créez 
votre compte] pour 

créer un compte 

Saisissez votre identifiant et mot 
de passe puis cliquez sur [Se 

connecter] pour vous authentifier 



 

   

  Manuel entreprises  ̧   60 

 

 

Vous pouvez également télécharger : 

V Le règlement de la consultation en cliquant sur le bouton [Télécharger le 
règlement de la consultation] 

V Uniquement les pièces du DCE qui vous intéresse en cliquant sur le bouton 
flèche           .        

 

Sélectionnez ensuite les pièces et cliquez sur le bouton [Télécharger]. 
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Il arrive fréquemment que le règlement de la consultation soit une pièce du dossier de 
consultation des entreprises (DCE). Dans ce cas, un message vous indiquera que le règlement 
ŘŜ ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜΦ 9ƴ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƴǘ ƭŜ 5ƻǎǎƛŜǊ ŘŜ /ƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ 
9ƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ό5/9ύ ƻǳ ƭŜ 5ƻǎǎƛŜǊ ŘΩ!ǇǇŜƭ Ł /ŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ ό5!/ύ ǎŜƭƻƴ ƭŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎΣ 
Ǿƻǳǎ ƻōǘƛŜƴŘǊŜȊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΦ  

 

10.4 Questions/réponses  

[Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎκǊŞǇƻƴǎŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ŝǘ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ǉǳestion(s) 
en attente (noƴ ǇǳōƭƛŞŜǎ ǇŀǊ ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊύ ŀǇǇŀǊŀƛssent en bas. 

Si un fichier a été joint à la question, cliquez sur le bouton                    pour le télécharger. 

Pour lire la réponse à la question cliquez sur le bouton  

 

[ŀ ǊŞǇƻƴǎŜ ǎΩŀffiche, et vous avez la possibilité de télécharger le fichier joint le cas échéant. 
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10.5 Messagerie  

Vous devez être connecté pour ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ [Messagerie]. 

[Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩonglet. 

Vous avez la possibilité de rechercher un message en saisissant un mot-ŎƭŞ ǊŜƭŀǘƛŦ Ł ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ 
ƭΩŜƴǾƻƛ dans le champ de saisi libre « Recherche dans les messages ». Les boutons détaillés 
ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘΦ Lƭǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘŜ : 

V     : Répondre au message  
V     : Visualiser le message saisi  
V     : Visualiser les documents  
V     : Supprimer le message (la suppression est définitive) 
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11. Communiquer avec la personne publique 

Lorsque vous êtes sur ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘΩǳƴŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ ŘŜǳȄ onglets vous permettent de 
communiquer avec la personne publique : 

V [ΩƻƴƎƭŜǘ [Questions/réponses] 

V [ΩƻƴƎƭŜǘ [Messagerie] 

11.1 Les Questions / Réponses  

Pour poser une question à la personne publique en cours de procédure, vous pouvez utiliser 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ [Questions/réponses].  

ATTENTION : [ΩŞŎƘŀƴƎŜ ŜƴǘǊŜ ǾƻǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ la personne publique sera visible 
ǇŀǊ ǘƻǳǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǎƻǳƘŀƛǘŀƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎκǊŞǇƻƴǎŜǎ ǎǳǊ ǳƴŜ 
consultation.  

Pour poser une question cliquez sur le bouton  

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŞΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀƭŜǊǘŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ Ł ƭΩŞŎǊŀn, cliquez sur [OK] pour 
ouvrir le menu de connexion/création. 
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Dès que vous avez saisi votre identifiant et votre mot de passe, vous pouvez saisir votre 
question.  

Cliquez sur [Créer un 
compte] pour créer 

un compte 

Saisissez votre identifiant et mot 
de passe puis cliquez sur [Se 

connecter] pour vous authentifier 

 



 

   

  Manuel entreprises  ̧   65 

 

 

 

 

ATTENTION : Veillez à ne pas indiquer dans votre question, toutes informations 
personnelles susceptibles de vous identifier (raison sociale, nom, email). Si tel est le 
cas, votre question ne serait pas prise en compte 

 
Vous recevez un mail de notification reprenant le texte que vous avez saisi sur la plateforme 
ainsi que la date et ƭΩƘŜure du dépôt de votre question. 
 

 

Zone de saisie de la question 

LƴǎŜǊǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ǇƛŝŎŜ ƧƻƛƴǘŜΣ Ŝƴ ŜŦŦŜŎǾǘǳŀƴǘ 
un glisser-déposer ou sélectionnant un fichier 
sur votre poste de travail 
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[ŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜ ǊŜœƻƛǘ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ƭǳƛ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳΩǳƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ a 
déposé une question. Une fois que la personne publique a répondu et publié la réponse, 
ƭΩŞŎƘŀƴƎŜ Ŝǎǘ ǾƛǎƛōƭŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƻnglet [Questions/réponses]. 
 
L'historique des questions/réponses sera accessible par les entreprises tout au long de la 
procédure.  
 

 
 

¢ŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜ ƴΩŀ Ǉŀǎ ǊŞǇƻƴŘǳ Ł ƭŀ ǉǳŜǎǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭΩƛƴŘƛŎŀǘƛƻƴ Řǳ 
nombre de questions en-dessous de la liste des questions/réponses.  

11.2  Consulter un courrier électronique envoyé par la personne publique 

Lorsque la personne publique vous envoie un courrier électronique, lΩŜȄǇŞŘƛǘŜǳǊ ǊŜǎǘŜ 
complètement anonyme tant que vous ƴΩŀvez pas ouvert le courrier. 
 
Vous recevez un mail de notification de la part de platform-apc-prod@achatpublic.com qui 
contient 3 informations importantes : 

V [ΩǳǊƭ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳ document 

V [ΩǳǊƭ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜ ŀǳ courrier électronique 

V Le code qui vous permet de télécharger le document 
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CliǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŜǎǇŀŎe de téléchargement. Renseignez le code du 
document dans le bloc de connexion bleu et cliquez sur [Valider]. 
 

 
 
Vous pouvez ouvrir directement les documents ou les enregistrer sur votre poste de travail. 
Après avoir ǇǊƛǎ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƻǳǊǊƛŜǊΣ Ǿƻǳǎ ǊŜŎŜǾǊŜȊ ǳƴŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩŀǾƛǎ ŘŜ 
lecture par mail (Courrier électronique ς INFORMATIONS IMPORTANTES A CONSERVER).  
 
Cette notification vous indique :  

- lŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŜȄǇŞŘƛǘŜǳǊ  
- le nom et la référence de la consultation  
- ƭΩǳǊƭ ŘŜ la consultation  
- un rappel du code à utiliser pour ouvrir le courrier reçu  
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11.3 La messagerie 

Accéder à la liste des courriers électroniques 

¶ A partir du mail de notification 

Après avoir pris connaissance du courrier via ƭΩǳǊƭ ƛƴŘƛǉǳŞŜ dans le mail, vous êtes redirigé 
automatiquement vers la consultation. 
 

 
 
Connectez-vous à La salle des marchés ŀǾŜŎ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ Ŝǘ ƭŜ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ŀǎǎƻŎƛŞǎ Ł ǾƻǘǊŜ 
compte entreprise pour accéder à la messagerie de la consultation. 
 

Accessible 
uniquement après 
authentification 
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Pour chaque courrier reçu, avez la possibilité :  

- Répondre au courrier électronique  
- VisǳŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ǎŀƛǎƛ ǇŀǊ ƭΩacheteur  
- Visualiser le(s) document(s)  
- Supprimer le courrier électronique  

¶ Directement depuis La salle des marchés  

Après vous être authentifié, rendez-vous sur la consultation pour laquelle vous souhaitez 
ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ courriers électroniques reçus. 
 
5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ [Messagerie] ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŀŎŎŝǎ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƻǳǊǊƛŜǊǎ 
électroniques que vous avez reçus dans le cadre de la consultation et dont vous avez déjà 
pris connaissance.  
 

 
 
 
 
 
 

Liste des  
courriers de la 
consultation 
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Répondre à un courrier électronique 

Les réponses à un courrier électronique sont possibles pour tous les types de courriers. 

¶ A partir du mail de notification 

Cliquez sur le lien « Répondez à ce courrier en cliquant ici » 

 

Dans la pop-up « Messagerie » saisissez le code fourni dans le courrier électronique : 
 

 
 
Cliquez sur [Valider] Ŝǘ ƭŀƴŎŜǊ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ OpenWebStart afin de charger les documents qui 
constituent votre courrier de réponse. Le ǘŀōƭŜŀǳ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 
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Cliquez sur le bouton [+ Ajouter un document] pour sélectionner les documents sur votre 
poste.  
Quatre actions sont possibles pour chaque fichier :  

- Supprimer le document  
- Signer le document  
- Visualiser le document 
- ±ŞǊƛŦƛŜǊ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ  

 

 
 
Le picto           indique que la signature du document est valide. 
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Au clic sur le bouton [Valider], les documents sont zippés et envoyés sur le serveur. Un 
ƳŜǎǎŀƎŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ Ǿƻǳǎ ƛƴŦƻǊƳŀƴǘ que votre courrier de réponse a été envoyé à 
ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ  
 
±ƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ ŀǳŎǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ Ł ŜŦŦŜŎǘǳŜǊΣ Ǿƻǳǎ êtes automatiquement redirigé sur la fiche de la 
consultation. 
 

 
 
Vous recevez une notification par mail indiquant la date et lΩƘŜǳǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŜƴǾƻƛΣ ŀƛƴǎƛ 
quΩǳƴ ƭƛŜƴ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ contenu de votre réponse. LΨƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜ de la 
consultation est également renseignée. 
 

 
 
±ƻǳǎ ǊŜŎŜǾŜȊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǳƴŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǇŀǊ Ƴŀƛƭ ŀǳ ƳƻƳŜƴǘ ƻǴ ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ ǇǊŜƴŘ 
connaissance du contenu de votre réponse, avec la datŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ ŘŜ ƭŜŎǘǳǊŜΦ  
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¶ Directement depuis La salle des marchés  

Après vous être authentifié, rendez-vous sur la consultation concernée par le courrier 
électronique auquel vous souhaitez apporter une réponse. 
 

 
 
Cliquez sur ƭΩƻƴƎƭŜǘ [Messagerie] pour accéder à la liste des courriers électroniques. 
 
Pour répondre à un courrier électronique, cliquez sur le pictogramme      .  
 
[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ WŀǾŀ se charge afin de charger vos documents. 
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Cliquez sur le bouton [+ Ajouter un document] pour sélectionner les documents sur votre 
poste.  
Quatre actions sont possibles pour chaque fichier :  

- Supprimer le document  
- Signer le document  
- Visualiser le document 
- ±ŞǊƛŦƛŜǊ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ  
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Au clic sur le bouton [Valider], les documents sont zippés et envoyés sur le serveur. Comme 
pour la réponse à partir du courrier électronique, une pop-up vous informe que votre 
courrier de réponse a été envoyé Ł ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ 
 
±ƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ ŀǳŎǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ Ł ŜŦŦŜŎǘǳŜǊΣ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǊŜŘƛǊƛƎŞ ǎur la fiche de la 
consultation. 

 

{ƛ ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ ŀ ŀŎƘŜǾŞ ƻǳ ǎǳǇǇǊƛƳŞ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ƴΩavez plus la possibilité de 
ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŜ ŎƻǳǊǊƛŜǊΣ ƴƛ ƳşƳŜ ŘΩȅ ǊŞǇƻƴŘǊŜΦ 

Au clic sur le lien dans le mail de notification, un mŜǎǎŀƎŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀ : 
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12. Répondre à une procédure dématérialisée  

Pour répondre à une consultation, rendez-vous sur la fiche de la consultation puis cliquez sur 
le bouton [Répondre]. 
 

 
 

12.1 {ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ǇƻǳǊ ǊŞǇƻƴŘǊŜ 

Dès que vous cliquez sur le bouton [Répondre], si Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉas authentifié, un message 
ŘΩŀƭŜǊǘŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ [OK] pour ouvrir le menu de connexion. 
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Si vous ne possédez pas de compte, cliquez sur [Créer votre compte] ŀŦƛƴ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ 
formulaire de création de compte. (Cf. Paragraphe  « Créer son compte ») 
 
Une fois que vous aurez saisi votre identifiant et mot de passe, une page récapitulant vos 
informations personnelles (Nom/Prénom/email) ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  
 
Après avoir relu et vérifié vos informations, cliquez sur le bouton [Confirmer] pour accéder à 
ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ   
 

 
 

Cliquez sur [Créer votre 
compte] pour créer un 
compte 

Saisissez votre identifiant et 
mot de passe puis cliquez sur 
[Se connecter] pour vous 
authentifier 
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12.2 Création du pli de réponse 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǾƻǘǊŜ ƛŘŜƴǘƛǘŞ ǾŀƭƛŘŞŜΣ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǎŜ ŎƘŀǊƎŜΦ ¦ƴŜ ƛŎƾƴŜ ζ Java » peut apparaître à 
ƭΩŞŎǊŀƴΦ  

 

Une fenêtre peut apparaître pour voǳǎ ŘŜƳŀƴŘŜǊ ǎƛ Ǿƻǳǎ ŀŎŎŜǇǘŜȊ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŜǊ ƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜΦ 
Cochez alors la case « ¢ƻǳƧƻǳǊǎ ŦŀƛǊŜ ŎƻƴŦƛŀƴŎŜΧ », et cliquez sur [Exécuter]. 

ATTENTION : [Ωƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ W!±! ou OpenWebstart est obligatoire 
pour répondre à une consultation. 

[ΩƛƴǘŜǊface de réponse sur Windows 

Lorsque vous effectuez votre réponse électronique, vous devez ouvrir un fichier de type 
« .jnlp » Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ hǇŜƴ²Ŝō{ǘŀǊǘ. Cette manipulation diffère en fonction du 
navigateur que vous utilisez. Sur les navigateurs Google Chrome et Firefox, vous avez la 
page ci-dessous après avoir cliquez sur [Répondre]. Cliquez sur le fichier « .jnlp » une fois le 
téléchargement terminé : 

 

 

 

Application Java :  
Une icône « Java » ǇŜǳǘ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ƭƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ 
identifié.  
[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ Ŝƴ ǘǊŀƛƴ ŘŜ ǎΩƛƴǎǘŀƭƭŜǊ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭΦ 
tŀǘƛŜƴǘŜȊ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ Ŧƛƴ Řǳ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 
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Si vous êtes sur Firefox, une pop-ǳǇ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ 
« .jnlp » ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ [OK] ǇƻǳǊ ƻǳǾǊƛǊ ƭΩŀǇǇƭŜǘ ŘŜ ŘŞǇƾǘ Υ 

 

Si vous êtes sur le navigateur Google ChromeΣ ƭΩŀǇǇƭŜǘ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ǎΩƻǳǾǊŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ 
après avoir cliqué sur le fichier « .jnlp ». 
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Sur le navigateur Microsoft Edge, vous devez cliquer sur [Conserver], puis sur le fichier 
« .jnlp » qui est généré dans la partie téléchargement du navigateur : 
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Ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ /ΩŜǎǘ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ 
constituer votre enveloppe puis déposer votre pli. 

 
 

 
 

[Ŝǎ ŞǘŀǇŜǎ Řǳ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ǎƻƴǘ Ł ǎǳƛǾǊŜ Řŀƴǎ ƭΩƻǊŘǊŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ [Suite]. 
Vous pouvez quitter à tout moment pour reprendre votre réponse plus tard en cliquant sur 
le bouton [Quitter] . Pour reprendre une réponse interrompue, reportez-vous au paragraphe 
« Mes Réponses, reprendre une réponse en cours ». 

[ΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ de réponse sur Macintosh 

Lorsque vous effectuez votre envoi de dossier, vous devez ouvrir un fichier de type « .jnlp » 
Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ WŀǾŀ ²Ŝō {ǘŀǊǘΦ 

Sur Macintosh, le lancement du fichier « .jnlp » via les navigateurs Google Chrome et Firefox 
est identique à celui de Windows. Concernant le navigateur Safari, vous devez afficher le 
téléchargement du fichier en cliquant sur le bouton   du navigateur. Lancer le fichier 
« .jnlp » en tête de liste : 

Etapes du processus de réponse 
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¦ƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ Lƭ Ǿƻǳǎ ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳŜ ƭŜ « .jnlp » ƴŜ ǇǊƻǾƛŜƴǘ Ǉŀǎ ŘΩǳƴ 
développeur identifié. Cliquez sur [ouvrir]  : 

 

 
 

 
Une nouvellŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΣ ƻƴ Ǿƻǳǎ ǇǊƻǇƻǎŜ ŘΩŜȄŞŎǳǘŜǊ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ƧŀǾŀΦ /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ 
[Exécuter] : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
!ǇǊŜǎ ƭΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ ŘŜ W!±! ǎΩƻǳǾǊŜ ŀƭƻǊǎ ƭŜ ǇǊŜƳƛŜǊ ŞŎǊŀƴ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ 
 
 

ATTENTION : OpenWebStart ƴΩŜǎǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ǎǳǊ aŀŎ ǉǳΩŁ partir de la version 10.15 
de Mac OS 



 

   

  Manuel entreprises  ̧   83 

 

 

12.3 Etape 1 : Création du pli 

[ƻǊǎ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ Řǳ ǇƭƛΣ ƛƭ Ǿƻǳǎ Ŝǎǘ ŘŜƳŀƴŘŞ ŘŜ ƴƻƳƳŜǊ ǾƻǘǊŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ŀŦƛƴ ŘŜ Ǿƻǳǎ 
permettre de le retrouver plus facilement dans le cas où vous souhaiteriez reprendre une 
réponse en cours. Remplissez le champ « Nom du dossier » et cliquez sur le bouton [Suite].  
 

 
 

ATTENTION : !Ǿŀƴǘ ŘŜ ŘŞōǳǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇƭƛΣ ŀǎǎǳǊŜȊ-vous de 
disposer de suffisamment de place sur votre disque local 

 

12.4  Etape 2 : Sélection des enveloppes  

{ƛ ƭŜ ƳŀǊŎƘŞ Ŝǎǘ ŀƭƭƻǘƛΣ ƭΩŞǘŀǇŜ [Sélection des enveloppes] vous permet de choisir le ou les 
lots auxquels vous souhaitez répondre. Le bouton [Tout sélectionner] vous permet de 
sélectionner tous les lots en un seul clic. 
Cette étape vous permet de définir les enveloppes auxquelles vous souhaitez répondre. 
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Lorsque vous avez choisi les lots auxquels vous souhaitez répondre, cliquez sur le bouton 
[Suite]. 

 
Notez que le bouton [Précédent]Σ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ Ŝƴ ŀǊǊƛŝǊŜ ǘŀƴǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ 
pas effectué le dépôt de votre pli. 
Le bouton [Quitter]  vous permet de quitter à tout moment pour reprendre votre réponse 
plus tard.  

12.5  Etape 3 : Constitution des enveloppes et signature des documents 

[ΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ Ŏƻƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴ ŘŜǎ ŜƴǾŜƭƻǇǇŜǎ 

En fonction des lots auxquels vous avez choisi de répondre, et du type de procédure, des 
enveloppes sont apparues dans la colonne de gauche. 
5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessous figure les deux enveloppes auxquelles vous allez répondre.  
La première enveloppe « offre-lot1 » Ŝǎǘ ƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ ŎŀǊ ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Ŝǎǘ Ƴƛǎ Ŝƴ 
avant grâce à la couleur du thème (ici en bleu).  
Pour ajouter des fichiers dans la deuxième enveloppe nommée « offre-lot2 », cliquez sur 
ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Ŝǘ ŎŜƭǳƛ-ci passera alors en couleur du thème.  
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Actions sur les fichiers : 
Afin de sélectionner des fichiers, il est possible de les sélectionner de façon unitaire en 
cochant la case située devant le nom du fichier ou de les sélectionner tous, en cliquant sur le 
ǇƛŎǘƻƎǊŀƳƳŜ ǎƛǘǳŞ Řŀƴǎ ƭΩŜƴ-tête du tableau devant « Nom fichier ».  
En sélectionnant tous les fichiers, la case située devant chaque document va se cocher et en 
cliquant par exemple sur le bouton [Supprimer], tous les documents seront supprimés en un 
seul clic.  

V Ajouter : permet de parcourir votre ǇƻǎǘŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ŀŦƛƴ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜ ƴƻǳǾŜŀǳȄ 
documents à votre réponse, 

V Supprimer : permet de supprimer un document de votre réponse (ne supprime pas le 
fichier sur votre poste de travail), 

V Visualiser Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Řans la colonne 
« Nom du fichier », 

V Signer : permet, si vous possédez un certificat de signature, de signer un document, 

V Vérifier: permet de vérifier la signature du document sélectionné. 

 

Liste des 
enveloppes 

Contenu de 
ƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜ 
surlignée 

Actions sur 
les fichiers 
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Ajouter un document  

ATTENTION : Déposez des fichiers situés sur votre poste en local 
Lorsque vous cliquez sur le bouton [Ajouter], il est vivement conseillé de vérifier que 
vous allez déposer des fichiers présents sur votre poste en local plutôt que sur un 
serveur. Les temps de réponse des serveurs provoquent fréquemment des lenteurs 
qui rendent le dépôt de votre offre plus long.  

 
/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ǳƴŜ ŜƴǾŜƭƻǇǇŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ŘΩŀŎǘƛƻƴ [Ajouter] 
dans la colonne de droite.  
 

  
 

Sélectionnez les documents à ajouter et cliquez sur [Ouvrir].  
 

 
 
ATTENTION : Les fichiers mis en ligne doivent être nommés sans caractères spéciaux1. 

 

 

  

                                                     

1  Les caractères spéciaux (par exemple ° * « Ψ ŜǘŎΦύ ǇŜǳǾŜƴǘ ǇǊƻǾƻǉǳŜǊ ǳƴŜ ŜǊǊŜǳǊ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴǾƻƛ ƻǳ ŘŜ ƭŀ 
lecture des fichiers. Utilisez uniquement pour le nommage de vos fichiers les caractères alphanumériques sans 
accent  ainsi que les tirets (- ou _). 
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Les fichiers sélectionnés apparaissent dans la colonne centrale indiquant le nom de chaque 
ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ǎŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜΦ  
5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessus, le premier document est signé et la signature est valide : le 
pictogramme est vert. 
Quant au troisième document, il est effectivement signé mais le pictogramme rouge indique 
que la signature est invalide. 

Signature des documents 

Une fois que vous avez ajouté tous vos documents dans les enveloppes, vous devez les 
signer. Sélectionnez le document que vous souhaitez signer puis cliquez sur le bouton 
[Signer] pour signer les documents un par un.  
 
±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎƛƎƴŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘΩǳƴŜ ŜƴǾŜƭƻǇǇŜ Ŝƴ ǎélectionnant tous les 
ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ƭΩŀƛŘŜ Řǳ ǇƛŎǘƻƎǊŀƳƳŜ ǎƛǘǳŞ Ŝƴ Ŝƴ-tête du tableau puis cliquez sur le bouton 
[Signer]. 
 

 
 

Pour plus de détails sur la signature électronique, nous vous invitons à consulter 
ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ζ [ŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜΣ ƳƻŘŜ ŘΩŜƳǇloi » sur notre site achatpublic.info : 
https://www.achatpublic.info/actualites/info-du-jour/2022/02/11/le-ba-ba-de-
lachat-la-signature-electronique-mode-demploi-29195 
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Dans la fenêtre « {ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ », choisissez votre certificat et 
cliquez sur [Valider]. Si besoin, entrez le code PIN de votre clé de signature.  
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[ƻǊǎǉǳŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ Ŝǎǘ ǘŜǊƳƛƴŞŜΣ ƭŜǎ ǇƛŎǘƻƎǊŀƳƳŜǎ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ƭŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ ŀǇǇŀǊŀƛǎǎŜƴǘ 
dans la colonne centrale listant les fichiers constituant votre enveloppe.  
5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessus, la signature du premier document est valide2 et celle du troisième 
document, en rouge, est invalide. 

                                                     

2 Si ce ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƭŜ ŎŀǎΣ ǾŜǳƛƭƭŜȊ ŎƭƛǉǳŜǊ Řǳ [Vérifier la signature] afin de diagnostiquer le problème. Pour en 
savoir plus, reportez-vous aux paragraphes Vérification de signatures et La validité de la signature. 
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Une fois que vous avez signé tous les documents, cliquez sur le bouton [Suite].  
Sous la barre de progression figǳǊŜ ƭŀ ȊƻƴŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ƴƻǘŀƳƳŜƴǘ :  

V La fermeture de la salle 

V Disque Local 

V La taille estimée du pli en Ko 

 
ATTENTION : ƭŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ Řǳ ȊƛǇ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜŎŜǾŀōƭŜΦ  
Le Tribunal Administratif de Toulouse, en date du 9 mars 2011, a confirmé le 
caractŝǊŜ ƛǊǊŞƎǳƭƛŜǊ ŘΩǳƴŜ ƻŦŦǊŜ ŘŞƳŀǘŞǊƛŀƭƛǎŞŜ Řƻƴǘ ǎŜǳƭ ƭŜ ȊƛǇ ŀ ŞǘŞ ǎƛƎƴŞΦ [Ŝǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ 
ŎƻƴǎǘƛǘǳǘƛŦǎ Řǳ ȊƛǇ ŘƻƛǾŜƴǘ ƭΩşǘǊŜ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘΦ 
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Signature PADES 

Le format de signature PADES est proposé lors de la signature de vos documents. Les fichiers 
au format PDF ǎŜǊƻƴǘ ǊŜŎƻƴƴǳǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ Ŝǘ ǎŜǊƻƴǘ ǎƛƎƴŞǎ Ŝƴ 
PADES. 

La signature apparait sur le document PDF, pour le voirΣ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭŜǘ ŘŜ ŘŞǇƾǘ cochez le 
document PDF signé et cliquez sur [Visualiser] 

 

La signature apparait sur le fichier PDF comme ci-dessous 
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12.6  Etape 4 : Dépôt du pli 

Le dépôt du pli est la dernière opération de votre processus de réponse. Cette action 
ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ƭΩŜƴǾƻƛ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ 
Cette opération de cryptographie permet de protéger la confidentialité de votre réponse. 
[Ŝ ŎƘƛŦŦǊŜƳŜƴǘ ǎŜǊŀ ǊŞŀƭƛǎŞ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇƻǎǘŜΣ ŀǳǎǎƛ ŀŦƛƴ ŘΩƻǇǘƛƳƛǎŜǊ ƭŜǎ ǘŜƳǇǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘΣ 
nous vous recommandons de fermer toutes les autres applications ouvertes. 
 

 

 
ATTENTION : !Ǿŀƴǘ ŘŜ ŘŞōǳǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘƛŦŦǊŜƳŜƴǘ Ŝǘ de dépôt du pli, 
assurez-vous que votre pli est complet. Après avoir cliqué sur le bouton [Suite], vous 
ne pourrez plus modifier votre réponse.   

 
Cliquez sur le bouton [Suite] ǇƻǳǊ ŘŞōǳǘŜǊ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘƛŦŦǊŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 
pli.  
 
Si la signature des documents est obligatoire, et que certains de vos documents ne sont pas 
ǎƛƎƴŞǎ ƻǳ Ƴŀƭ ǎƛƎƴŞǎΣ ǳƴ ŞŎǊŀƴ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǇƻǳǊ ŀǾƻƛǊ ǾƻǘǊŜ ŎƻƴŦirmation quant à la signature 
des documents. 
Cliquez sur [Non] pour revenir en arrière ou sur [Oui] pour continuer le chiffrement. 
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[ƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘŞōǳǘŜ ƭŜǎ ōŀǊǊŜǎ ŘŜ ǇǊƻƎǊŜǎǎƛƻƴ ǎƛǘǳŞŜǎ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ŎƘƛŦŦǊŜƳŜƴǘ ŘŜ 
ŎƘŀǉǳŜ ŜƴǾŜƭƻǇǇŜ Ǿƻǳǎ ƛƴŘƛǉǳŜƴǘ ƭΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ŎƘŀǉǳŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴΦ  
[ƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŜƴǾŜƭƻǇǇŜ Ŝǎǘ ŜƴǘƛŝǊŜƳŜƴǘ ŎƘƛŦŦǊŞŜΣ ǳƴŜ ŎƻŎƘŜ ǾŜǊǘŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘΣ ƛƭ en est de même 
pour la transmission des enveloppes.  
 
tŀǘƛŜƴǘŜȊ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ Ŧƛƴ Řǳ ŘŞǇƾǘ όǎƛ ǾƻǘǊŜ Ǉƭƛ Ŝǎǘ ǾƻƭǳƳƛƴŜǳȄ ŎŜǘǘŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ǇŜǳǘ şǘǊŜ 
longue, vous pouvez travailler sur autre chose pendant ce temps). 
 
Notez que la taille du pli est affichée en bas de votre écran.  
 
{ƛ ǇƻǳǊ ǳƴŜ Ǌŀƛǎƻƴ ƻǳ ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŘΩǳƴ Ǉƭƛ Ŝǎǘ ŎƻǳǇŞΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ƭŜ ŘŞǇƾǘ 
ƻǴ ƛƭ ǎΩŜǎǘ ŀǊǊşǘŞΣ ƻǳ ƭŜ ǊŜŎƻƳƳŜƴŎŜǊ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜ ŘŞōǳǘΦ 
 
 

ATTENTION : veuillez vérifier que votre anti-virus est à jour. Les documents 
« infectés » ǎŜǊƻƴǘ ŀƛƴǎƛ ŎǊȅǇǘŞǎ Ŝǘ ǊƛǎǉǳŜƴǘ ŘΩşǘǊŜ ǊŜƧŜǘŞǎ ǇŀǊ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜΦ 
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Lorsque le dépôt du pli est terminé une fenêtre apparait vous demandant de sélectionner un 
répertoire de sauvegarde.  
 

 
 

Ci-dessus la fenêtre vous demandant de sélectionner le répertoire dans lequel vous 
souhaitez conserver votre copie de sauvegarde.  
Cliquez sur le bouton [Parcourir] et indiquez le répertoire de votre choix.  
 

ATTENTION : Il est nécessaire que le répertoire sélectionné soit vide.  

 

Dans la fenêtre Windows qui ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ [Choisir un répertoire].  
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Cliquez ensuite sur le bouton [Valider]. 
 
Dans le répertoire, un dossier nommé « Copie de sauvegarde » a été créé dans lequel vous 
ǊŜǘǊƻǳǾŜǊŜȊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŎƻƴǎǘƛǘǳǘƛŦǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǊŞǇƻƴǎŜ : les documents ainsi que 
toutes les preuves.  

 

 
 

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜƴǾƻȅŜǊ ǳƴŜ ŎƻǇƛŜ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ Ł ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜΦ 9ƴ 
choisissant oui, vous devrez transmettre par vos propres moyens une version de votre 
réponse à la personne publique.  
La personne publique verra dans ses registres que vous allez lui transmettre une copie de 
sauvegarde.  
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Une fois votre choix fait, cliquez sur [Valider].  
 

  
 
Votre pli est maintenant stocké sur la plateforme de dématérialisation et un mail de 
confirmation vous a été envoyé. 
 
Le mail de notification reprend les informations suivantes :  
 
V ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘŜǳǊ ŞŎƻƴƻƳƛǉǳŜ ŀǳǘŜǳǊ Řǳ ŘŞǇƾǘ 

V la référence de la consultation et du pli  

V ƭŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ Řǳ ŘŞǇƾǘ 

V la liste des documents déposés par enveloppe et le statut de la signature 

V une mention indiquant si le pli est arrivé dans les délais ou hors délai  
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12.7 Etape 5 : La synthèse du dépôt du pli 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ŘŞǇƾǘ Řǳ Ǉƭƛ ǘŜǊƳƛƴŞŜΣ Ǿƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜȊ Ł ǳƴ ŞŎǊŀƴ ŘŜ ǎȅƴǘƘŝǎŜΦ  
Les éléments utilisés ǇƻǳǊ ƭŀ ǎȅƴǘƘŝǎŜ ǎΩŀǇǇǳƛent sur la copie de sauvegarde. 
 
 

 
 
[ŀ ǎȅƴǘƘŝǎŜ ŘŜ ƭŀ ǊŞǇƻƴǎŜ ŎƻƴǘƛŜƴǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ƴƛǾŜŀǳȄ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ : 

1 La zone 1 présente les informations liées à la consultation.  
[ΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΣ ƭŜ ƭƛōŜƭƭŞ Ŝǘ ƭŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŀ Řŀǘe limite de clôture de la 
consultation. 

2 La zone 2 est segmentée en deux parties :  
- A gauche : Votre pli, Signatures et Preuve de dépôt 
- A droite Υ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ ǇǊŜǳǾŜǎ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Ł 

gauche. 
5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessus : [Votre pli]  Ŝǎǘ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ Ł ƎŀǳŎƘŜΣ ƛƭ 
apparait en couleur et dans la partie de droite, sont affichés les informations 
constituant le pli. 
 
 
 

1 

2 

3 
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3 La zone 3 affiche des informations en 3 blocs distincts : 
- Fermeture de la salle : indiquant le nombre de jour, ŘΩƘŜǳǊŜ Ŝǘ ŘŜ ƳƛƴǳǘŜǎ 
ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ ŦŜǊƳŜǘǳǊŜ ŘŜ ƭŀ ǎŀƭƭŜΦ  

- Disque local Υ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŘƛǎǉǳŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ǎǳǊ ƭŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΦ 
- Taille estimée du pli : indiquant la taille du pli. Celle-ci se calcule au fur et à 

mesure que vous ajoutez des docǳƳŜƴǘǎ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ  

Synthèse [Votre pli] 

 
 
[ŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ Řǳ Ǉƭƛ Ŝǘ LŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ Řǳ Ǉƭƛ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ Řǳ 
ŘŞǇƾǘ Řǳ Ǉƭƛ Ŝƴ ǳǘƛƭƛǎŀƴǘ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ Ǉƭƛǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ [Outils] / 
[Outils de vérification].  
 
En cliquant sur le bouton [Rapport pdf], ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ƻǳǾǊŜ ǳƴ ǊŀǇǇƻǊǘ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
preuves de la consultation à savoir : le pli, les signatures et les preuves de dépôt.  
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Synthèse [Signatures] 

 
 
[ΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessus présente la synthèse des signatures. Dans la partie gauche de la zone 3, la 
synthèse des « Signatures » est mise en avant par la couleur du thème. 
Dans la partie droite, les enveloppes sont affichées et présentent le détail du contenu avec le 
nom des fichiers ainsi que le statut de leur signature.  
5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessus, la première enveloppe est constituée de cinq fichiers dont trois 
fichiers sont signés et le statut est « Valide » ŎƻƳƳŜ ƭΩƛƴŘƛǉǳŜ ƭŜ ǇƛŎǘƻƎǊŀƳƳŜ ǾŜǊǘΦ 
Le deuxième fichier ainsi que le dernier ne sont pas ǎƛƎƴŞǎ ǇǳƛǎǉǳΩŀǳŎǳƴ ǇƛŎǘƻƎǊŀƳƳŜ ƴΩŜǎǘ 
affiché. 
 
En cliquant sur le bouton [Rapport pdf], ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ƻǳǾǊŜ ǳƴ ǊŀǇǇƻǊǘ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
preuves de la consultation à savoir : le pli, les signatures et les preuves de dépôt.  
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Synthèse [Preuve de dépôt] 

 
 

LΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessus présente la synthèse des preuves de dépôt.  
Dans la partie gauche, [Preuve de dépôt] est mis en avant par la couleur du thème. 
Dans la partie droite, sont affichés Υ ƭŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ ŘŜ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ Řǳ ǇƭƛΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩǳƴ ǎǘŀǘǳǘ 
concernant la validité donné à titre indicatif.  
 
En cliquant sur le bouton [Rapport pdf], ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ƻǳǾǊŜ ǳƴ ǊŀǇǇƻǊǘ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
preuves de la consultation à savoir : le pli, les signatures et les preuves de dépôt.  

Sauvegarde des preuves via le rapport format pdf 

[ΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ŎŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŎƻƴǎǘƛǘǳŜƴǘ ŘŜǎ ǇǊŜǳǾŜǎ Ŝǘ ǇŜǳǾŜƴǘ ŀƛƴǎƛ şǘǊŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŞǎΦ  
En cliquant sur le bouton [Rapport pdf], ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ƻǳǾǊŜ ǳƴ ǊŀǇǇƻǊǘ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
preuves de la consultation à savoir : le pli, les signatures et les preuves de dépôt.  
 
Le bouton [Rapport pdf] est présent sur toutes les pages de la synthèse.  
 

ATTENTION : Ce document est à vocation informative uniquement. Seules les 
preuves de dépôt émises par La salle des marchés peuvent certifier les conditions de 
votre dépôt. La copie de sauvegarde que vous avez constituée comporte tous ces 
éléments. 
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Ci-dessous un exemple de rapport pdf :  
 

 
 

 

La procédure dématérialisée est maintenant terminée. 

¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǇǊŜǳǾŜǎ όǇǊŜǳǾŜǎ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘΩŜƳǇǊŜƛƴǘŜΣ ǇǊŜǳǾŜǎ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǇƭƛΣ ŀŎŎǳǎŞǎ ŘΩŜƴǾƻƛ 
et de réception) ont été enregistrées dans votre répertoire de sauvegarde.  
Conservez-les précieusement. 


































































