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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 ŘΩƻŦŦǊŜǎΣ  
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 ». 

[Ŝ {ŜǊǾƛŎŜ ǎǳǇǇƻǊǘ ŎƭƛŜƴǘ ǎŜ ǘƛŜƴǘ Ł ǾƻǘǊŜ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ƎǳƛŘŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ 
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ La salle des marchés dématérialisés au  

όлΣопϵ κƳƛƴύ 

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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1. Pré-requis techniques 

tƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŘΩŀŎƘŀǘǇǳōƭƛŎΦŎƻƳΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ Ǿƻǳǎ ŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ 
possédez tous les éléments nécessaires à son fonctionnement. 

Une fois les pré-requis installés, vous pouvez utiliser notre outil de vérification pour 
confirmer le bon fonctionnement de votre installation (cf. paragraphe Vérification des pré-
requis techniques). 

1.1 Poste de travail 
 

1.1.1 Configuration matérielle minimum 

Processeur 
  Equivalent à Pentium 2Ghz ou plus 
RAM 
  2 Go ou plus 
Accès réseau 
 Connexion Internet par les protocoles http et https  

Pas de proxy bloquant (voir votre administrateur réseau le cas échéant).  
Débit minimal : 56 kb/s constant 

Droits sur le poste 
  L'utilisateur doit avoir le droit d'écriture sur son répertoire Home 

1.1.2 Systèmes d'exploitation et navigateurs compatibles 

Windows 
  Windows 7 

Windows 98Se ou supérieur 
Windows NT4SP6 ou supérieur 
Windows 2000 SP4ou supérieur 
Windows XP SP1 ou supérieur 

      
 Navigateurs compatibles 
  Internet Explorer 6.0, 7.0 et 8.0 

Mozilla 1.7.3 
Netscape 7.2 
Firefox 3.6 et supérieur  
Chrome 

  
Linux 
Navigateurs compatibles 
  Mozilla 1.7.3 

Netscape 7.2 
Firefox 3.6 et supérieur  
Chrome 
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Mac 
  Mac OS X (Non compatible avec Mac OS9 et antérieur)  
 Navigateurs compatibles 
  Safari 

Mozilla 1.7.3 
Netscape 7.2 
Firefox 3.6 et supérieur  
Chrome 

1.2 Java 

!Ŧƛƴ ŘŜ ǇƻǳǾƻƛǊ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ ǎŞŎǳǊƛǎŞ ŘΩŀŎƘŀǘǇǳōƭƛŎΦŎƻƳ όƴƻǘŀƳƳŜƴǘ 
pour déposer votre pli de réponse), Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ Ŝǘ ƛƴǎǘŀƭƭŜǊ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ 
ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ WŀǾŀ ŘŜ {ǳƴ aƛŎǊƻǎȅǎǘŜƳǎΦ 

Si vous ne disposez pas de Java sur votre poste de travail, rendez-Ǿƻǳǎ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : 
http://ww w.java.com/fr/download/ et cliquez sur Téléchargement gratuit Java. Suivez 
ensuite les instructions pour installer la dernière version. 

1.3 Pour déposer une réponse à une consultation : Le certificat de signature 

/ƻƳƳŜ ƭƻǊǎ ŘΩǳƴŜ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ǘǊŀŘƛǘƛƻƴƴŜƭƭŜΣ Ǿƻǳs êtes tenus de signer les documents de 
votre réponse à une consultation. Pour déposer une signature sur un document 
électronique, vous devez posséder un certificat de signature électronique. 

1.3.1 Qu'est-ce qu'un "certificat de signature électronique" ? 

Un certƛŦƛŎŀǘ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ǎΩŀǇǇŀǊŜƴǘŜ Ł ǳƴŜ ŎŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ όƴƻƳ 
Ŝǘ ǇǊŞƴƻƳ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜΣ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ ΧύΦ  

Il est personnel et délivré généralement sur un support physique sécurisé (clé USB ou carte à 
puce essentiellement). 

Dans le cadre de la dématérialisation des marchés publics, l'entreprise candidate obtiendra 
un certificat de signature pour l'un de ses membres, à savoir une personne habilitée à 
engager son entreprise dans la réponse à un marché public. 

Il existe plusieurs niveaux (dit aussi classe) de certificats définis en fonction de leur degré de 
sécurité. Pour que votre signature soit reconnue comme valide par la plateforme 
achatpublic.com, vous devez posséder un certificat de classe 2 ou 3 (un certificat de classe 3 
est cependant fortement recommandé).   

1.3.2 Comment se procurer un certificat de signature électronique ?  

¦ƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ ǎΩƻōǘƛŜƴǘ ŀǳǇǊŝǎ ŘΩǳƴŜ ŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Řƻƴǘ ƭŜ ƳŞǘƛŜǊ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł ǾŞǊƛŦƛŜǊ 
ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ Řǳ ŘŜƳŀƴŘŜǳǊ όǾƻǘǊŜ ƴƻƳΣ ǾƻǘǊŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴΣ ƭŜ ƴƻm de votre société ou de votre 
ƻǊƎŀƴƛǎƳŜΧύ ŀǾŀƴǘ ŘŜ ƭǳƛ ŘŞƭƛǾǊŜǊ ŘŜǳȄ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ : une carte à puce ou une 
clef USB contenant une clef privée, qui est propre au porteur et qui ne peut jamais être vue 
ŘΩǳƴ ǘƛŜǊǎ ; un certificat contenant la clef publique correspondant à la clef privée, ainsi que 

http://www.java.com/fr/download/
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ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ǎǳǊ ƭŜ ǇƻǊǘŜǳǊ Ŝǘ ŘŜǎ ŘŀǘŜǎ ŘŜ ǾŀƭƛŘƛǘŞΦ [ΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 
Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŜǊŜȊ ǾƻǘǊŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ ǎΩŜƴƎŀƎŜǊŀ ǎǳǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƭǳƛ 
aurez fournies. Elle mettra à jour votre certificat en cas de modification de vos données 
personnelles, ou si vous révoquez votre outil de certification. 

±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŘƻƴŎ Ǿƻǳǎ ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǊŜƭŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ǳƴŜ ŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŀŦƛƴ ŘΩƻōǘŜƴƛǊ 
votre certificat de signature. 

tƻǳǊ şǘǊŜ ǳǘƛƭƛǎŀōƭŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜǎ ƳŀǊŎƘŞǎ ǇǳōƭƛŎǎ Ŝǘ ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘŞƳŀǊŎƘŜǎ 
administratives en ligne (portail www.net-entreprises.fr pour les déclarations sociales, 
Téléc@rtegrise, TéléTVA...) le certificat doit être référencé par la Politique de 
Référencement Intersectorielle de Sécurité (PRIS). 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘǎ ǊŞǇƻƴŘŀƴǘ Ł ŎŜǘǘŜ ŜȄƛƎŜƴŎŜ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ 
suivante : 
http://www.telecom.gouv.fr/rubriques-menu/entreprises-economie-numerique/certificats-
references-pris-v1/categories-familles-certificats-references-pris-v-1-506.html 
 

ATTENTION : Lors de la signature, la plateforme achatpublic.com procède à la vérification 
complète de votre certificat. Lƭ Ŝǎǘ ŘƻƴŎ ƛƳǇŞǊŀǘƛŦ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŜǊΣ Ŝƴ Ǉƭǳǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘΣ ƭŀ 
ŎƘŀƞƴŜ ŘŜ ŎƻƴŦƛŀƴŎŜ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ όƻǳ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ ǊŀŎƛƴŜύ. Celle-ci est 
ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜŀōƭŜ ǎǳǊ ƭŜ ǎƛǘŜ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŎƘƻƛǎƛΦ 

http://www.telecom.gouv.fr/rubriques-menu/entreprises-economie-numerique/certificats-references-pris-v1/categories-familles-certificats-references-pris-v-1-506.html
http://www.telecom.gouv.fr/rubriques-menu/entreprises-economie-numerique/certificats-references-pris-v1/categories-familles-certificats-references-pris-v-1-506.html
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2. [ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 

  

 

Sur cette page sont affichés : 

V Le pavé de connexion si vous possédez déjà un compte, 
V [Ŝ ǇŀǾŞ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ŎǊŞŜǊ ƎǊŀǘǳitement un compte, 
V [ΩŀŎŎŝǎ Ł ǳƴŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŘŜ Ǿƻǳǎ ŜƴǘǊŀƛƴŜǊ Ł ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ 

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 Un menu de Recherche qui permet de retrouver une consultation dont un accès direct 

au moteur de recherche rapide 
V Un menu Organismes qui permet de retrouver les avis annuels (Article 133) publiés sur 

La salle des marchés 
V [Ŝ ǇŀǾŞ Ψ!ŎŎǳŜƛƭΩ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ŎŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ƭŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ 
V Le menu du haut qui vous donne accès aux outils de dématérialisation et permet la 

connexion à votre compte 
V Le menu du bas Ł ƎŀǳŎƘŜ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘ ƭΩŀŎŎŝǎ ŀǳ ǎǳǇǇƻǊǘ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳȄ ƳŜƴǘƛƻƴǎ ƭŞƎŀƭŜǎ 
V Le menu du bas à droite ǉǳƛ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳx formations entreprises 
ǇǊƻǇƻǎŞŜǎ ǇŀǊ ŀŎƘŀǘǇǳōƭƛŎΦŎƻƳΣ ŀǳ ƧƻǳǊƴŀƭ ŀŎƘŀǘǇǳōƭƛŎΦŎƻƳ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳ ǎƛǘŜ ƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴƴŜƭ 
achatpublic.com.  

 

{ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ 

Créer un 
compte 

Menu haut : accès aux 
outils et identification 

Bloc Retour 
Accueil avec 
date et heure  

Rechercher 
une 

consultation: 
3  modes de 
recherche 

Recherche 
ŘΩŀǾƛǎ 
annuel  

Consultation 
de test 

Vérification 
des pré-
requis 

techniques 

Menu bas 
de page 

Menu bas 
de page 
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2.1 Le menu de gauche 

 

 

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 

2.2 [ΩŀŎŎŝǎ Ł ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘ Ŝǘ ŀǳx tests des pré-requis techniques 

5ŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎueil vous pouvez accéder Ł ŎŜǎ ǇŀǾŞǎ ǉǳƛ Ǿƻǳǎ ŀƛŘŜǊƻƴǘ Řŀƴǎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ 
de la plateforme de dématérialisation.  

 

 
 
 

Le bloc accueil est toujours positionné en haut à gauche sur toutes 
les pages de la Salle des Marchés, et donne accès à la date du jour 
Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜΦ [ΩƘŜǳǊŜ ǎŜ ƳŜǘ Ł ƧƻǳǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ [Ŝ 
ǇƛŎǘƻƎǊŀƳƳŜ Ψ!ŎŎǳŜƛƭΩ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ŎŜǘǘŜ ǇŀƎŜΦ 

[Ŝ ƳŜƴǳ ΨwŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ǳƴŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩ 
 

Ce menu offre la possibilité de lancer une recherche rapide depuis 
ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝƴ ŎƘƻƛǎƛǎǎŀƴǘ : 

- un organisme,  
- un type de marché (Fournitures, Services, Travaux) 
- un lieu de passation (département ou région) 

 
Lƭ Ŝǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŀǾŀƴŎŞŜ ƻŦŦǊŀƴǘ 
un plus grand nombre de critères.  
 
[Ŝ ƳŜƴǳ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎ ŘŜ la 
salle des marchés.  

[Ŝ ƳŜƴǳ ΨhǊƎŀƴƛǎƳŜǎΩ permet dΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ƳƻǘŜǳǊ Ře recherche 
des avis annuels passés par une collectivité (liste des consultations 
ǇŀǎǎŞŜǎ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ ŀǳ ǘƛǘǊŜ ŘŜ ƭΩŀǊǘΦ моо Řǳ 
Code des Marchés publics) 

Accédez à une consultation de test permet à tout moment de 
vous entrainer à télécharger des pièces de marchés, répondre 
à une consultation, utiliser le SAS des échanges sécurisés, etc 

Testez les pré-requis techniques 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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2.3 Le menu en haut à droite  

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞΣ ŎŜ ƳŜƴǳ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳx outils de La salle des marchés 
ŀƛƴǎƛ ǉǳΩǳƴ ŀŎŎŝǎ Ł la connexion quelque soit la page sur laquelle vous vous trouvez. 
 

 
 

{ƛ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞΣ ŎŜ ƳŜƴǳ ǎΩŞǘƻŦŦŜ ŘŜ ŘŜǳȄ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ōƻǳǘƻƴǎ : Mes réponses et Mon 
ŎƻƳǇǘŜΦ [Ŝ ōƻǳǘƻƴ Ψ/ƻƴƴŜȄƛƻƴΩ ŘŜǾƛŜƴǘ Ψ5ŞŎƻƴƴŜȄƛƻƴΩΦ  

 
 

Mes réponses : permet de reprendre un dossier de réponse en cours 
Mon compte : permet de gérer les informations liées à son compte. (Cf ǇŀǊŀƎǊŀǇƘŜ ΨDŜǎǘƛƻƴ 
du compteΩ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Outils permet un accès rapide aux outils mis à votre 
ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ Řƻƴǘ ƭŜ ƳŀƴǳŜƭ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΣ ƭΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ 
du support, la vérification de plis, la gestion de parapheur, la 
vérification de signature, la vérification de preuves ainsi que la 
vérification des pré-requis. 

Connexion permet de se connecter à tout moment. Soit en 
vous identifiant si vous possédez un compte, soit en vous 
inscrivant pour créer gratuitement un compte. 
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2.4 Le menu en bas de page  

 

Le menu de bas de page est disponible sur toutes les pages de La salle des marchés. Celui-ci 
se compose en deux parties. 
 

 

 

 

 

A gauche : affichage du copyright achatpublic.com, accès aux 
mentions légales et affichage des coordonnées (téléphonique 
et adresse électronique) du support technique. 

A droite : Trois pictogrammes colorés représentant :  
Pictogramme violet : accès aux formations entreprises 
proposées par achatpublic.com,  
Pictogramme vert : accès à la Une du journal 
Achatpublic.info 
Pictogramme rouge : accès au site institutionnel 
achatpublic.com.  
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3. 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 
ŀǇǇŜƭŞ Ψ/ƻƳǇǘŜ ŎƻƴŦƻǊǘΩΦ  

Lors de vos prochaines connexions, vous pourrez utiliser votre compte confort 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 ǇŜǊƳŜǘtre 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.  

3.1 Créer un compte 

  

wŜƴǎŜƛƎƴŜȊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨValiderΩΦ [Ŝǎ ŎƘŀƳǇǎ Ŝƴ ǊƻǳƎŜ ǎƻƴǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎΦ 

 

 

Après avoir validé ce formulaire, un récapitulatif des informations saisies vous est présenté. 
Vous pouvez les modifier ou les valider. 

Créez votre compte : 5ŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Řŀƴǎ ƭΩŜƴŎŀŘǊŞ 
ΨCréez votre compteΩΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨInscrivez-vousΩ ǇƻǳǊ 
ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΦ hǳ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ Ψ/ƻƴƴŜȄƛƻƴΩ 
dans le menu en haut. 
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±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŀǾƻƛǊ ǇǊƛǎ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜ ŘŜ ƭŀ ŎƘŀǊǘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ Ŝǘ ŀǾƻƛǊ ŎƻŎƘŞ 
la case correspondante pour valider la création de votre compte. 

Une fois ce récapitulatif validé, 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. 

3.2 {ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ 

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

V 9ŎƘŀƴƎŜǊ ŀǾŜŎ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜ ŀǳ ǎǳƧŜǘ ŘΩune consultation,  
V Répondre à une consultation, 
V 9ǘǊŜ ǇǊŞǾŜƴǳ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŞƧŁ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŞ,  
V 9ǘǊŜ ƴƻǘƛŦƛŞ ŘŜ ƭΩŀŎŎŜǇǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎŀ ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ ǇƻǳǊ ǳƴŜ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ǊŜǎǘǊŜƛƴǘŜ 
V wŜŎŜǾƻƛǊ ƭŜǎ ŀƭŜǊǘŜǎ ƭƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ǇǳōƭƛŜ une consultation (si la collectivité a 

choisi de vous offrir cette possibilité) 

[ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ǇƻǳǊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ǳƴ ŀǾƛs de publicité, télécharger le 
règlement de la consultation (RC) ou les pièces de marchés (Dossier de Consultation des 
Entreprises- 5/9 ƻǳ 5ƻǎǎƛŜǊ ŘΩ!ǇǇŜƭ Ł /ŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ-DAC) 

Confirmez la lecture de 
ƭŀ /ƘŀǊǘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ 

du service 

 

Confirmez la création 
de votre compte 

 

±ŞǊƛŦƛŜȊ ƭΩŜȄŀŎǘƛǘǳŘŜ 
des informations 

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

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ Ǿƻǳǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ Řŝǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ La salle des marchés. Auquel cas, vous 
resterez identifié pendant toute la durée de votre session Internet. 

 

¦ƴ ŞŎǊŀƴ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  
/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨValiderΩ ǇƻǳǊ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ǾƻǘǊŜ ƛŘŜƴǘƛǘŞΦ Vous avez la possibilité de procéder à des 
modifications avant de valider.  

 

3.3 Mot de passe oublié 

! ŎƘŀǉǳŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭΩƻŎŎŀǎƛƻƴ ŘŜ Ǿƻǳǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊΣ ǳƴ ƭƛŜƴ Ψaƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ƻǳōƭƛŞΩ 
apparaît sur le formulaire. 

 

 

Une fois identifié, 
votre nom apparaît en 
en tête de votre page 

Connectez-vous : Pour vous identifier, saisissez votre 
identifiant et votre mot  de passe dans le pavé 
ŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨConnectez-vous 
maintenantΩΦ 
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Cliquez sur Ψaƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ƻǳōƭƛŞΩ 

 
 

Renseignez votre email et cliquez sur ΨValider ma ŘŜƳŀƴŘŜΩ. 

 
 

Un mail vous est alors renvoyé 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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3.4 Gérer son compte  
 
Une fois identifié, ƭŜ ƳŜƴǳ ΨMon compteΩ situé en haut de la page à droite apparait et vous 
ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǾƻƛǊ ŀŎŎŝǎ Ł ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜΦ 
 
/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨMon compteΩ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƭƛŞŜǎ Ł ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜΦ 
 

 
 
 
A partir de cet écran, vous pouvez : 

V Changer de mot de passe, 
V Modifier les informations saisies, 
V Supprimer le compte. 
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4. Les services Entreprises 

4.1 Rechercher un avis annuel de marchés passés 
 
[Ŝǎ ŜƴǘƛǘŞǎ ǇǳōƭƛǉǳŜǎ ǎƻǳƳƛǎŜǎ Ł ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ моо Řǳ ŎƻŘŜ ŘŜǎ ƳŀǊŎƘŞǎ ǇǳōƭƛŎǎΣ ŘƻƛǾŜƴǘ ŘƛŦŦǳǎŜǊ 
ǳƴ ŀǾƛǎ ŀƴƴǳŜƭ ǊŜǇǊŜƴŀƴǘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ƭŜǳǊǎ ƳŀǊŎƘŞǎ ǇŀǎǎŞǎ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ 
précédente. 
±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ΨAvis annuelΩ dans la colonne de gauche via le menu 
ΨhǊƎŀƴƛǎƳŜǎΩΣ accéder au moteur de recherche des avis annuels passés par une collectivité. 
 
Cliquez sur ΨAvis annuelΩ Ŝǘ ǎŀƛǎƛǎǎŜȊ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ Řƻƴǘ Ǿƻǳǎ ǾƻǳƭŜȊ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭΩŀǾƛǎ 
annuel, puis cliquez sur le bouton « Rechercher ». 
 

 
 

 
[ΩŀǾƛǎ ŀƴƴǳŜƭ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 
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Lƭ Ŝǎǘ ǇŀǊŦƻƛǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ƭΩŀǾƛǎ ŀƴƴǳŜƭ ǎƻƛǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ Ŝƴ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘΦ 5ŀƴǎ ŎŜ cas, 
ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ Ψ¢ŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊΩ ǇƻǳǊ ƻǳǾǊƛǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊΦ 

 
 

 
 
4.2 Télécharger le manuel 
{ǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ en haut à droite,  cliquez sur ΨOutilsΩ Ǉǳƛǎ ǎǳǊ 
ΨDocumentationΩ pour accéder au téléchargement du manuel dédié aux entreprises. 
! ƭΩƛǎǎǳŜ Řǳ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘΣ ǳƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ΦǇŘŦ ǎΩƻǳǾǊŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƛƳǇǊƛƳŜǊ ƻǳ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ 
le manuel sur votre poste de travail. 
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4.3 Mes Réponses : Reprendre une réponse en cours 
 
Pour accéder à vos réponses en cours, cliquez sur ΨMes réponsesΩ, dans le menu en haut à 
ŘǊƻƛǘŜΦ /Ŝ ƳŜƴǳ ΨaŜǎ ǊŞǇƻƴǎŜǎΩ Ŝǎǘ disponible sur toutes les pages dès que vous êtes 
connecté. ±ƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜȊ Ł ƭΩŜǎǇŀŎŜ ǊŞǇŜǊǘƻǊƛŀƴǘ ƭŜǎ ǊŞǇƻƴǎŜǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŎƻƴǎǘƛǘǳŞŜǎ ƻǳ 
que vous êtes en train de constituer.  
 
La liste de toutes vos réponses en ŎƻǳǊǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ : 

 
 

Sélectionnez la réponse que vous souhaitez reprendre, puis cliquez sur le bouton 
ΨContinuerΩ. 
±ƻǘǊŜ ǊŞǇƻƴǎŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳ ǎǘŀŘŜ ƻǴ Ǿƻǳǎ ƭΩŀǾƛŜȊ ƭŀƛǎǎŞŜΦ 
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5. Rechercher une consultation 

[Ŝ ƳŜƴǳ ΨRechercher une consultationΩ Ŝǎǘ disponible sur toutes les pages de La salle des 
marchés, dans la colonne de gauche.  
 

 
 
 

 

[Ŝ ƳŜƴǳ ΨRechercher une consultationΩ ŎƻƳǇƻǊǘŜ ǘǊƻƛǎ 
sous-menus :  

V Recherche rapide 
V Recherche avancée 
V Toutes les consultations  

 

 

 

 

[Ŝ ƳŜƴǳ ΨRecherche rapideΩΣ Řŀƴǎ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ 
ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Ŝǎǘ ŘŞǇƭƻȅŞ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ainsi de lancer la 
ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ Řŝǎ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ǇŀƎŜ ŘŜ La 
salle des marchés. 
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5.1 [Ŝ ƳŜƴǳ ΨwŜŎƘŜǊŎƘŜ ǊŀǇƛŘŜΩ 

Trois champs permettent de lancer une recherche rapide : 
V Organismes : nom de la personne publique passant le marché 
V Type de marché : à choisir parmi fournitures, services et travaux 
V Lieu de passation : ƭƛŜǳ ƻǴ Ŝǎǘ ǘǊŀƛǘŞŜ ƭŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜΣ ǇŜǳǘ ŘƛŦŦŞǊŜǊ Řǳ ƭƛŜǳ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ 

Possibilité de choisir un département ou une région. Il est possible de lancer une 
ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǊŀǇƛŘŜ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ou en cliquant sur le sous-ƳŜƴǳ ΨwŜŎƘŜǊŎƘŜ 
ǊŀǇƛŘŜΩ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŜǎ ǘǊƻƛǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎ Řǳ ƳƻǘŜǳǊ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜΦ 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŎƘƻƛǎƛ ǾƻǘǊŜ ƻǳ Ǿƻǎ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨRechercherΩΦ 
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5.2  [Ŝ ƳŜƴǳ ΨwŜŎƘŜǊŎƘŜ ŀǾŀƴŎŞŜΩ 
 
Cliquez sur ΨRecherche avancéeΩ dans le menu de gauche ΨRechercher une consultationΩ 
pour accéder au moteur de recherche avancée des consultations.  
Le sous-ƳŜƴǳ ΨRecherche avancéeΩ Ŝǎǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜ ǎǳǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ 
des pages de La salle des marchés.  

 

Renseignez les champs correspondant à votre recherche puis cliquez sur « Rechercher ».  
 

5.2.1 Les critères de recherche 

V Filtre de la recherche : Ψ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎΩ ƻǳ Ψ/ƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ŀǾƛǎ ŘŜ 
ǇǳōƭƛŎƛǘŞ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘΩΦ tŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǎǳǊ Ψ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎΩΣ 

V Organisme : nom de la personne publique qui passe le marché, 
V Lieu de passation : lieu où est traitée la procédure, peuǘ ŘƛŦŦŞǊŜǊ Řǳ ƭƛŜǳ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ 

Possibilité de choisir un département ou une région, 
V Type de procédure : à choisir parmi les différents types de procédure, 
V Type de marché : à choisir parmi fournitures, services et travaux, 
V Mot clé - Intitulé  : ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǎǳǊ ǳƴ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ Ƴƻǘǎ ŘŜ ƭΩintitulé de la consultation. 

Cet intitulé est donné par la personne publique, 
V Référence de la consultation : référence donnée à la consultation par la personne 

publique, 
V Code CPV : ce code CPV correspond au code CPV principal de la consultation. Une 

aide à la saisie est disponible, 
V Date limite de remise des plis : vous pouvez rechercher des consultations dont la 
ŘŀǘŜ ƭƛƳƛǘŜ ŘŜ ǊŜƳƛǎŜ ŘŜǎ Ǉƭƛǎ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ ƧǳǎǉǳΩŁ Ǉƭǳǎ ƻǳ Ƴƻƛƴǎ с Ƴƻƛǎ ŘΩǳƴŜ ŘŀǘŜ 
choisie ƻǳ ƴΩƛƳǇƻǊǘe quand avant ou après. 
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5.2.2 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 ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƴΩŜƴǘǊŜǊ ǉǳΩǳƴŜ ǇŀǊǘƛŜ ŘΩǳƴ ŎƘŀƳǇΦ tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜȊ ǳƴŜ 
consultation du Conseil Général de la Haute Savoie vous pouvez indiquer simplement 
le mot « Savoie η Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ΨOrganismeΩΣ 

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 Général de Haute-Savoie » au lieu de « Conseil Général de 
Haute Savoie ηΣ ǾƻǘǊŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ƴΩŀōƻǳǘƛǊŀ Ǉŀǎ, 

V Essayez de vous limiter aux critères dont vous êtes sûr. 
 
 

5.3  [Ŝ ƳŜƴǳ Ψ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎΩ 
 
Cliquez sur Ψ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎΩ dans le menu de gauche ΨRechercher une 
consultationΩ ǇƻǳǊ ŀccéder à la liste complète des consultations de La salle des marchés.  
Le sous-menu Ψ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎΩ est disponible dans le menu de gauche sur 
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǇŀƎŜǎ ŘŜ [ŀ ǎŀƭƭŜ ŘŜǎ ƳŀǊŎƘŞǎΦ  
 
En cliquant sur Ψ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎΩ, vous obtenez directement le tableau de 
présentation des résultats détaillé dans la section suivante. 
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5.4   Affichage des résultats de recherche 

 
Après avoir ŎƭƛǉǳŞ ǎǳǊ ΨwŜŎƘŜǊŎƘŜǊΩ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ΨwŜŎƘŜǊŎƘŜ ǊŀǇƛŘŜΩ ƻǳ ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ΨwŜŎƘŜǊŎƘŜ 
ŀǾŀƴŎŞŜΩ ƻǳ ŜƴŎƻǊŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ Ψ¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎΩΣ Ǿƻǳǎ ƻōǘŜƴŜȊ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ 
consultations correspondant à vos critères de recherche.  

 
 
 
tƭǳǎƛŜǳǊǎ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞǎ ǇƻǳǊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎ : 
V Tri par Organisme 
V Filtre par Type de marché 
V Tri par Date limite  

 
Cliquez ensuite sur une consultation pour faire apparaître la fiche de la consultation. (cf 
section 6.1 ci-dessous) 
 

Cliquez sur une 
consultation pour en faire 

apparaître les détails.  

aƻŘƛŦƛŜȊ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ 
des consultations  
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

6. Télécharger des documents liés à la consultation 

Lorsque vous accédez à une consultation soit via le moteur de recherche (cf. Section 
« Rechercher une consultation ») ou Ǿƛŀ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lnternet de la consultation (information 
ǇǳōƭƛŞŜ Řŀƴǎ ƭΩŀǾƛǎ ŘΩŀǇǇŜƭ ǇǳōƭƛŎ Ł ƭŀ ŎƻƴŎǳǊǊŜƴŎŜύ, vous accédez directement à la page 
ΨCƛŎƘŜ ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩΦ  

Un nouveau menu apparait alors dans la colonne de gauche Υ ƭŜ ƳŜƴǳ ΨConsultationΩΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[Ŝ aŜƴǳ Ψ/ƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩ est composé de cinq sous-menus :  

- Fiche de la consultation 

- Pièces de marché 

- Répondre à la consultation 

- 9ŎƘŀƴƎŜ ŀǾŜŎ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ  

- Questions / Réponses 
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

 
6.1 La fiche de la consultation   
 
La fiche de la consultation est composée de deux sections :  
V [ΩŀǾƛǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞ 
V Le détail de la consultation  

 

6.1.1 [ΩŀǾƛǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞ 

/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ǇƛŎǘƻƎǊŀƳƳŜ Ψ[ƛǊŜ ƭΩŀǾƛǎΩ ǇƻǳǊ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩŀǾƛǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞΦ  
Différents avis peuvent être disponibles : original, rectificatif, attribution, annulation.  
±ƻǳǎ ǊŜǘǊƻǳǾŜȊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ Ψ¢ȅǇŜ ŘΩŀǾƛǎΩΦ  

 

[ΩŀǾƛǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴêtre.  

Cliquez sur le 
pictogramme pour 

ƭƛǊŜ ƭΩŀǾƛǎ 
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

6.1.2 Le détail de la consultation 

Le détail de la consultation reprend ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ 
ƭŜǎ ƭƻǘǎ ǎΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ƳŀǊŎƘŞ ŀƭƭƻǘƛΦ  
{ƛ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ǊŜƳƛǎŜ ŘŜǎ Ǉƭƛǎ Ŝǎǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜ ǎŜƭƻƴ ƭŜǎ ƭƻǘǎΣ Ǿƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŜ 
tableau présentant les lots. 
 

 
 

6.2  Les pièces de marché 
 
La page consacrée aux pièces de marché est composée de deux sections :  
V Le règlement de consultation (RC) 
V [Ŝ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ό5/9ύ ƻǳ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘΩŀǇǇŜƭ Ł ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ 

(DAC) selon la procédure   
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

 
6.3 Télécharger le règlement de la consultation 

/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ Ψ¢ŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊΩ ǇƻǳǊ ƻǳǾǊƛǊ ƻǳ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭŜ règlement de la consultation (RC) dans 
le répertoire de destination de votre choix ou directement sur le bureau de votre ordinateur. 

 

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 /ŀƴŘƛŘature (DAC) selon la procédure en cours, 
Ǿƻǳǎ ƻōǘƛŜƴŘǊŜȊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΦ  

 

6.4 Télécharger le Dossier de Consultation des Entreprises (DCE) 
 
Depuis le 1er ƧŀƴǾƛŜǊ нлмлΣ ƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ŘŜ ǎΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ 5/9, vous 
devez donc choisir de vous identifier ou non. 
Notez que si vous choisissez de ne pas vous identifier, vous ne pourrez être tenu au courant 
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  
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

6.4.1 {ŀƴǎ ǎΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ  

Si vous avez sélectionné ΨNonΩ ǳƴ ŞŎǊŀƴ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 
Cliquez sur ΨOKΩ si vous désirez retirer le DCE de façon anonyme. 

 
 
Reportez-vous ensuite aux sections consacrées au téléchargement de DCE.  

6.4.2 9ƴ ǎΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ  

{ƛ Ǿƻǳǎ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ŘŜ Ǿƻǳǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊΣ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ΨOuiΩΣ ƭŀ ǇŀƎŜ Ψ/ƻƴƴŜȄƛƻƴ κ LƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΩ 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  
{ƛ Ǿƻǳǎ ǇƻǎǎŞŘŜȊ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜΣ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜȊ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ Řǳ ōƭƻŎ Ψ/ƻƴƴŜŎǘŜȊ-ǾƻǳǎΩ Ŝt cliquez sur 
ΨConnectez-vous maintenantΩΦ  
 
 

 
 
{ƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ǇƻǎǎŞŘŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ŎƻƳǇǘŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨInscrivez-vousΩ ŀŦƛƴ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ 
de création de compte. (cf section 3.1  Créer son compte) 
 
Une fois que vous aurez saisi votre identifiant et votre mot de passe, une page récapitulant 
Ǿƻǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  
!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ǊŜƭǳ Ŝǘ ǾŞǊƛŦƛŞ Ǿƻǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞǎΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ Ψ/ƻƴŦƛǊƳŜǊΩ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ 
téléchargement du DCE. 

Cliquez sur 
ΨLƴǎŎǊƛǾŜȊ-ǾƻǳǎΩ ǇƻǳǊ 

créer un compte 

Cliquez sur 
Ψ/ƻƴƴŜŎǘŜȊ-vous 
ƳŀƛƴǘŜƴŀƴǘΩ ǇƻǳǊ 
vous authentifier 
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

 
 
Cliquez, dans le tableau présentant les documents disponibles, celui que vous souhaitez 
télécharger.  Vous pouvez faire un « Téléchargement complet » ou un « Téléchargement 
partiel » 
 

 
 
 

ATTENTION : {Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴŜ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ǊŜǎǘǊŜƛƴǘŜΣ ƭŀ ǎŜŎǘƛƻƴ Ŝǎǘ ƴƻƳƳŞŜ ΨDossier 
ŘΩ!ǇǇŜƭ Ł /ŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ ς DACΩ  

 

6.4.3  Téléchargement complet 

[Ŝ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ ŎƻƳǇƭŜǘ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŞŎǳǇŞǊŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎ Řǳ dossier de 
consultation des entreprises (DCE) ǎƻǳǎ ƭŀ ŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ΦȊƛǇΦ  
Cliquez sur « Téléchargement complet » sur la ligne correspondant au document que vous 
ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊΣ ƛŎƛ Ψdce-v1.zipΩ 
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

 
 
La taille de chaque dossier téléchargeable est indiquée, ainsi que la date du dépôt du 
dossier.  
±ƻǳǎ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ŜƴǎǳƛǘŜ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ƻǳ ŘŜ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Řŀƴǎ ƭŜ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 
choix ou directement sur le bureau de votre ordinateur. 

 
 

6.4.4 Téléchargement partiel 

Vous pouvez opter pour ne télécharger que les documents qui vous intéressent (par 
exemple dans le cas où vous ne souhaitez télécharger que les documents concernant 
certains lots). 
[ΩƻǇǘƛƻƴ ζ Téléchargement partiel » vous permet également de visualiser le contenu des 
dossiers du DCE. 
 

 
 
¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŎƭƛǉǳŞ ǎǳǊ ΨTéléchargement partielΩΣ ƭŀ ǇŀƎŜ ŀǾŜŎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 
SélectionnŜȊ ƭŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ǉǳƛ Ǿƻǳǎ ƛƴǘŞǊŜǎǎŜƴǘ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨTéléchargerΩΦ 

/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ Ψ¢ŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ 
ǇŀǊǘƛŜƭΩ ǇƻǳǊ ƻōǘŜƴƛǊ ƭŀ ƭƛǎǘŜ 
des documents disponibles 
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

 
 
 
La taille de chaque dossier téléchargeable est indiquée, ainsi que la taille totale de la 
sélection.   
 

Taille totale de la 
sélection 
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

7. Communiquer avec la personne publique 

Dans La salle des marchés, lorsque vous êǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘΩǳƴŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ ŘŜǳȄ ƳƻŘǳƭŜǎ 
vous permettent de communiquer avec la personne publique : 
V Le module Questions / Réponses  
V [Ŝ ƳƻŘǳƭŜ 9ŎƘŀƴƎŜǎ ŀǾŜŎ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΣ ŀǇǇŜƭŞ Ψ{!{ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ ǎŞŎǳǊƛǎŞǎΩ 

 

 

 
7.1 Les Questions / Réponses  

Pour poser une question à la personne publique en cours de procédure, vous pouvez utiliser 
ƭŜ ƳƻŘǳƭŜ ΨvǳŜǎǘƛƻƴǎ κ wŞǇƻƴǎŜǎΩΦ  

ATTENTION : [ΩŞŎƘŀƴƎŜ ŜƴǘǊŜ ǾƻǘǊŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜ ǎŜǊŀ ǾƛǎƛōƭŜ 
ǇŀǊ ǘƻǳǘŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǎƻǳƘŀƛǘŀƴǘ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ǉuestions/réponses sur une 
consultation.  
Si vous ne souhaitez pas que ces échanges soient publics, utilisez le SAS des échanges 
sécurisés. 

/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨQuestions / RéponsesΩ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜΣ Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨPoser une 
ǉǳŜǎǘƛƻƴΩ. 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŞΣ ƭŀ ǇŀƎŜ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŀƴǘ ŘΩŜƴǘǊŜǊ Ǿƻǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘǎ ƻǳ ŘŜ ŎǊŞŜǊ 
ǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ   

[Ŝ ƳŜƴǳ Ψ/ƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩ : les modules permettant 
ŘΩŞŎƘŀƴƎŜǊ ŀǾŜŎ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜ ǎƻƴǘ ŀŎŎŜǎsibles 
Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜ Ψ/ƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩ : 
 

- 9ŎƘŀƴƎŜ ŀǾŜŎ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ  
- Questions / Réponses 
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Dès que vous avez saisi votre identifiant et votre mot de passe, vous pouvez saisir votre 
ǉǳŜǎǘƛƻƴΦ /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨValiderΩ ǇƻǳǊ ŜƴǾƻȅŜǊ ƭŀ ǉǳŜǎǘƛƻƴ Ł ƭŀ personne publique. Vous avez la 
ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴŜ ǇƛŝŎŜ ƧƻƛƴǘŜΦ 

 

 
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 

 

[ŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜ ǊŜœƻƛǘ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ƭǳƛ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳΩǳƴŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ł 
déposé une question. Une fois que la personne publique a répondu et publié la réponse, 
ƭΩŞŎƘŀƴƎŜ Ŝǎǘ ǾƛǎƛōƭŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ Ł ƎŀǳŎƘŜ ΨvǳŜǎǘƛƻƴǎ κ 
wŞǇƻƴǎŜǎΩΦ 
L'historique des questions / réponses sera accessible par les entreprises tout au long de la 
procédure.  

Zone de saisie de 
la question 

LƴǎŜǊǘƛƻƴ ŘΩune 
pièce jointe 

Cliquez sur 
ΨLƴǎŎǊƛǾŜȊ-ǾƻǳǎΩ ǇƻǳǊ 

créer un compte 

Cliquez sur 
Ψ/ƻƴƴŜŎǘŜȊ-vous 
ƳŀƛƴǘŜƴŀƴǘΩ ǇƻǳǊ 
vous authentifier 
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¢ŀƴǘ ǉǳŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜ ƴΩŀ Ǉŀǎ ǊŞǇƻƴŘǳ Ł ƭŀ ǉǳŜǎǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭΩƛƴŘƛŎŀǘƛƻƴ Řǳ 
nombre ŘŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ Ŝƴ ŀǘǘŜƴǘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ǘŀōƭŜŀǳ ǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜΦ  

 
 

7.2  Le SAS des échanges sécurisés 
 

7.2.1 Envoyer un document à la personne publique 

Si vous avez une question ŘΩƻǊŘǊŜ ǇǊƛǾŞ à poser à la personne publique, vous pouvez le faire 
ƎǊŃŎŜ Ł ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŘΩéchanges sécurisésΦ /Ŝ ŘŜǊƴƛŜǊ ŜƴǾŜǊǊŀ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎƻǳǎ ƭŀ ŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴ 
recommandé électronique à la personne publique. 
Vous devez cliquer sur Ψ9ŎƘŀƴƎŜ ŀǾŜŎ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜΩ dans le menu de gauche puis choisir 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ ΨDépôt spontanéΩ.  

 
Après vous être identifié avec votre compte confort, vous disposez ŀƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ Ŏƛ-
dessous. 
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/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨAjouterΩ ǇƻǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŜ ƻǳ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŘŞǎƛǊŜȊ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ Ł 
la personne publique.  
Vous pouvez ensuite les signer, les visualiser, les supprimer, tous les signer ou importer le 
ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴ ǇŀǊŀǇƘŜǳǊ ǇǊŞǇŀǊŞ ŀǳ ǇǊŞŀƭŀōƭŜ όŎŦΦ ǎŜŎǘƛƻƴ 8.6 et suivantes). 
 
Après avoir envoyé ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ΨValiderΩ, une preuve du dépôt du 
document est émise et la page est mise à jour.  

 
±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀƭƻǊǎ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŀ ǇǊŜǳǾŜ Řǳ ŘŞǇƾǘ ǇƻǳǊ ƭΩŀǊŎƘƛǾŜǊΦ 
La personne publique peut choisir de répondre par le même canal (cf. section suivante, 
Retirer un document en provenance de la personne publique) ou de manière traditionnelle. 
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7.2.2 Retirer un document en provenance de la personne publique 

Lorsque la personne publique vous envoie un document (demande de précisions, de 
certificats fiscaux et sociaux, etc.), vous recevez un mail de notification. 
Ce mail contient 3 informations importantes : 
V [ΩŀŘǊŜǎǎŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘ όƭƛŜƴ ŀŎǘƛŦύ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊΣ 
V [ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ 
V Le mot de passe qui vous permet de débloquer le téléchargement 

 

 
 
/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜnt. Renseignez le mot de passe du 
ŘƻŎǳƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŜ ōƭƻŎ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ōƭŜǳ ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨValiderΩΦ  
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/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ΨChoisir RépertoireΩΣ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭŜ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ŘŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘƛƻƴ Řǳ 
ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨTéléchargerΩΦ  
Pour répondre vous devez suivre la même cinématique que celle décrite dans le paragraphe 
ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ Ψ9ƴǾƻȅŜǊ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ł ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜΩ.  
 
[ƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŜŦŦŜŎǘǳŞ ǳƴŜ ǊŞǇƻƴǎŜΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ΨTélécharger les preuves 
de dépôtΩ ƻǳ ŘŜ ŘŞǇƻǎŜǊ ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ǊŞǇƻƴǎŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ Ψ5ŞǇƻǎŜǊ ǳƴŜ ǊŞǇƻƴǎŜΩ. 

 

Document déposé et 
la date de la réponse 
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8. Répondre à une procédure dématérialisée  

Le module permettant de répondre à une consultation apparait dans le menu de gauche 
Ψ/ƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩΣ ƛƭ Ŝǎǘ ƴƻƳƳŞ ΨwŞǇƻƴŘǊŜ Ł ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩΦ  

 
 

 
8.1 {ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ǇƻǳǊ ǊŞǇƻƴŘǊŜ 
 
5ŝǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨwŞǇƻƴŘǊŜ Ł ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩΣ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ Ǿƻǳǎ ǇǊƻǇƻǎŜ ŘŜ Ǿƻǳǎ 
ƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜ ŎƻƴŦƻǊǘ ƻǳ ŘŜ ŎǊŞŜǊ ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜΦ 
 

 
 
 
 
 
 

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ǇƻǎǎŞŘŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ŎƻƳǇǘŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨInscrivez-vousΩ ŀŦƛƴ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ 
de création de compte. (cf section 3.1  Créer son compte) 
 
Une fois que vous aurez saisi votre identifiant et mot de passe, une page récapitulant vos 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le sous-ƳŜƴǳ ΨwŞǇƻƴŘǊŜ Ł ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩ apparait 
Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ƎŀǳŎƘŜ Ψ/ƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΩ Řŝǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ 
êtes sur des pages dédiées à une consultation. 

 

 

Cliquez sur 
ΨLƴǎŎǊƛǾŜȊ-ǾƻǳǎΩ ǇƻǳǊ 

créer un compte 

Cliquez sur 
Ψ/ƻƴƴŜŎǘŜȊ-vous 
ƳŀƛƴǘŜƴŀƴǘΩ ǇƻǳǊ 
vous authentifier 
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Après avoir relu et vériŦƛŞ Ǿƻǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞǎΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ΨConfirmerΩ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł 
ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ ό/Ŧ ǎŜŎǘƛƻƴ уΦо Ŝǘ ǎǳƛǾŀƴǘŜΣ /ǊŞŀǘƛƻƴ Řǳ Ǉƭƛ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜύ 

 
 
 

8.2 Cas particulier : date limite différente en fonction des lots 
 
Le pouvoir adjudicateur peut, dans certains cas, proposer des dates limites différentes en 
fonction des lots. 
5ŀƴǎ ŎŜ Ŏŀǎ Ŝǘ Řŀƴǎ ŎŜ Ŏŀǎ ǎŜǳƭŜƳŜƴǘΣ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-ŘŜǎǎƻǳǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ; sinon veuillez passer 
directement à la section suivante.  

 
 
Sélectionnez les lots pour lesquels vous allez réaliser une réponse, puis ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨValiderΩΦ  
 

ATTENTION : [ΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜ ǎŜ ŎƘŀǊƎŜ Ŝǘ ƛƭ ƴŜ Ǿƻǳǎ ǎŜǊŀ Ǉƭǳǎ 
possible de modifier le choix des lots par la suite. 
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8.3  Création du pli de réponse 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǾƻǘǊŜ ƛŘŜƴǘƛǘŞ ǾŀƭƛŘŞŜΣ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǎŜ ŎƘŀǊƎŜΦ ¦ƴŜ ƛŎƾƴŜ ΨWŀǾŀΩ ǇŜǳǘ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ Ł 
ƭΩŞŎǊŀƴΦ  

 

Une fenêtre peut apparaître pour vous demander si vous acceptez ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŜǊ ƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ. 
Cochez alors la case « ¢ƻǳƧƻǳǊǎ ŦŀƛǊŜ ŎƻƴŦƛŀƴŎŜΧ » et cliquez sur « Exécuter ». 

ATTENTION : [Ωƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ W!±! Ŝǎǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ǇƻǳǊ ǊŞǇƻƴŘǊŜ Ł ǳƴŜ 
consultation. 

8.3.1 [ΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜ 

Ci-dessous ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ /ΩŜǎǘ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ créer 
puis déposer votre pli. 

 
Les étapes du processus sont à ǎǳƛǾǊŜ Řŀƴǎ ƭΩƻǊŘǊŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ΨSuiteΩΦ 
bƻǘŜȊ ǉǳŜ ǘŀƴǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞ ǾƻǘǊŜ ŘŞǇƾǘΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ŝƴ ŀǊǊƛŝǊŜ Ł 
ƭΩŀƛŘŜ Řǳ ōƻǳǘƻƴ ΨPrécédentΩΦ 

Etapes du processus de réponse 

Application Java :  
¦ƴŜ ƛŎƾƴŜ ΨWŀǾŀΩ ǇŜǳǘ ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ƭƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ 
êtes identifié.  
[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ Ŝƴ ǘǊŀƛƴ ŘŜ ǎΩƛƴǎǘŀƭƭŜǊ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇƻǎǘŜ 
ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭΦ tŀǘƛŜƴǘŜȊ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ Ŧin du téléchargement. 
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Enfin, vous pouvez quitter à tout moment pour reprendre votre réponse plus tard en 
Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ΨvǳƛǘǘŜǊΩΦ tƻǳǊ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ǳƴŜ ǊŞǇƻƴǎŜ ƛƴǘŜǊǊƻƳǇǳŜΣ ǊŜǇƻǊǘŜȊ-vous à 
la section « Mes Réponses, reprendre une réponse en cours »).  

8.3.2 {ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ 

La salle des marchés vous permet de sauvegarder en temps réel votre travail de constitution 
ŘΩǳƴ Ǉƭƛ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜ ŀŦƛƴ ŘŜ ƭŜ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ǇŀǊ ƭŀ ǎǳƛǘŜ όŎŦΦ {ŜŎǘƛƻƴ ζ Mes Réponses : Reprendre 
une réponse en cours »). 
Toutes les preuves sont également enregistrées automatiquement sur votre poste de travail. 
Pour pouvoir effectuer ces opérations de sauvegarde, vous devez désigner un emplacement 
ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜΦ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ǉǳƛ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǾƛŘŜ ŀǳ ŘŞōǳǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘŞƳŀǊŎƘŜΦ 
 

ATTENTION : une fois le répertoire sélectionné vous ne devez pas le déplacer ni le 
supprimer. 

 
Ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ǾƻǘǊŜ ƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨParcourirΩ ǇƻǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǳƴ 
répertoire de sauvegarde. 
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8.3.3 Nommer votre travail 

Nommer votre travail permet de le retrouver plus facilement dans le cas où vous souhaitez 
reprendre une réponse en cours. 
wŜƳǇƭƛǎǎŜȊ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ΨNom à donner à votre travailΩ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨSuiteΩΦ 
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8.4  Sélection des lots  
 
{ƛ ƭŜ ƳŀǊŎƘŞ Ŝǎǘ ŀƭƭƻǘƛΣ ǳƴ ōƻǳǘƻƴ Ψ{ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊΩ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƘƻƛǎƛǊ le ou les lots 
auxquels vous souhaitez répondre.  

 
Dans la fenêtre, choisissez les lots auxquels vous souhaitez répondre Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨSuiteΩΦ 

 
Une nouvelle ŦŜƴşǘǊŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨOuiΩ. 
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8.5  Constitution des enveloppes  
 

8.5.1 [ΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ Ŏƻƴǎǘƛǘǳtion des enveloppes 

En fonction des lots auxquels vous avez choisi de répondre et du type de procédure, des 
enveloppes sont apparues dans la colonne de gauche. 

 

 
 
Actions sur les fichiers : 

V Visualiser Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎǳǊƭƛgné dans la colonne 
« ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜ », 

V Vérifier la signature : permet de vérifier la signature du document sélectionné, 
V Ajouter Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǇŀǊŎƻǳǊƛǊ ǾƻǘǊŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ŀŦƛƴ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜ ƴƻǳǾeaux 

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 Signer : permet, si vous possédez un certificat de signature, de signer un document, 
V Tout signer Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎƛƎƴŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŎƻƴǘŜƴǳǎ Řŀƴǎ ǳƴŜ enveloppe, 
V Importer Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎƛƎƴŞ ǇŀǊ ǳƴ ǘƛŜǊǎ Ǿƛŀ ƭŜ ǇŀǊŀǇƘŜǳǊ 

électronique.  

 

Liste des 
enveloppes 

Contenu de 
ƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜ 
surlignée 

Actions sur 
les fichiers 
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8.5.2 Ajouter un document  

ATTENTION : Déposez des fichiers situés sur votre poste en local 
[ƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ Ψ!ƧƻǳǘŜǊΩΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǾƛǾŜƳŜƴǘ ŎƻƴǎŜƛƭƭŞ ŘŜ Ǿérifier 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.  

 
Cliquez sur une enveloppe pour lŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ŘΩŀŎǘƛƻƴ Ψ!ƧƻǳǘŜǊΩ 
dans la colonne de droite. 

 
 

{ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ŀƧƻǳǘŜǊ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨOuvrirΩΦ 

 
 
ATTENTION : Les fichiers mis en ligne doivent être nommés sans caractères spéciaux1. 
Les fichiers ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞǎ ŀǇǇŀǊŀƛǎǎŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ Ψ/ƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜΩΦ 

 

 

                                                      

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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8.6  Signature des documents 
 
Une fois que vous avez ajouté tous vos documents dans les enveloppes, vous devez les 
signer.  
/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨSignerΩ ǇƻǳǊ ǎƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǳƴ ǇŀǊ ǳƴΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎƛƎƴŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 
ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘΩǳƴŜ ŜƴǾŜƭƻǇǇŜ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ΨTout signerΩΦ 

 
5ŀƴǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ Ψ{ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜΩ, choisissez votre certificat et cliquez 
ǎǳǊ ΨValiderΩΦ  Si besoin, entrez le code PIN de votre clé de signature.  
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tƻǳǊ ŎƘŀǉǳŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨSignerΩ ǇƻǳǊ ŀǇǇƭƛǉǳŜǊ ǾƻǘǊŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ƻǳ 
ǎǳǊ ΨAnnulerΩ ǇƻǳǊ ǇŀǎǎŜǊ ŀǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎǳƛǾŀƴǘΦ  

 
[ŀ ƳŜƴǘƛƻƴ ΨǎƛƎƴŞΩ ŀǇǇŀǊŀƛǘ Ŝƴ ǾŜǊǘΣ Řŀƴǎ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ Ψ/ƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜΩ : la signature 
de vos documents est valide. 2 

 
¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǎƛƎƴŞ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨSuiteΩΦ  

 
 

ATTENTION : ƭŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ Řǳ ȊƛǇ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜŎŜǾŀōƭŜΦ  
Le Tribunal Administratif de Toulouse, en date du 9 mars 2011, a confirmé le 
ŎŀǊŀŎǘŝǊŜ ƛǊǊŞƎǳƭƛŜǊ ŘΩǳƴŜ ƻffre dématérialisée dont seul le zip a été signé. Les fichiers 
ŎƻƴǎǘƛǘǳǘƛŦǎ Řǳ ȊƛǇ ŘƻƛǾŜƴǘ ƭΩşǘǊŜ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘΦ 

                                                      

2
 {ƛ ŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƭŜ ŎŀǎΣ ǾŜǳƛƭƭŜȊ ŎƭƛǉǳŜǊ Řǳ Ψ±ŞǊƛŦƛŜǊ ƭŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜΩ ŀŦƛƴ ŘŜ ŘƛŀƎƴƻǎǘƛǉǳŜǊ ƭŜ ǇǊƻōƭŝƳŜΦ tƻǳǊ Ŝƴ 

savoir plus, reportez-Ǿƻǳǎ ŀǳȄ ǎŜŎǘƛƻƴǎ ΨVérification de signatureΩ Ŝǘ Ψ[ŀ ǾŀƭƛŘƛǘŞ ŘŜ ƭŀ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜΩ. 
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8.7  Chiffrement du pli 
 
Cette opération de cryptographie permet de protéger la confidentialité de votre réponse. 
/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ Ψ[ŀƴŎŜǊ ƭŜ ŎƘƛŦŦǊŜƳŜƴǘΩ pour démarrer le processus.  

 
 

Si certains de vos documents sont non signés ou mal signés, un écran ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ pour avoir 
votre confirmation quant à la signature du document. 
CliqǳŜȊ ǎǳǊ ΨNonΩ pƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ŝƴ ŀǊǊƛŝǊŜ ƻǳ ǎǳǊ ΨOuiΩ pour continuer le chiffrement. 

 
¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜ ŎƘƛŦŦǊŜƳŜƴǘ ǘŜǊƳƛƴŞΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨhƪΩ Řŀƴǎ ƭŀ ŦŜƴêtre. 

 
ATTENTION : veuillez vérifier que votre anti-ǾƛǊǳǎ Ŝǎǘ Ł ƧƻǳǊΦ [Ŝǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ΨƛƴŦŜŎǘŞǎΩ 
ǎŜǊƻƴǘ ŀƛƴǎƛ ŎǊȅǇǘŞǎ Ŝǘ ǊƛǎǉǳŜƴǘ ŘΩşǘǊŜ ǊŜƧŜǘŞǎ ǇŀǊ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜΦ 
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8.8 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 est définitive : une fois le pli envoyé il ne vous sera plus possible de 
revenir en arrière. 
 
Cliquez sur le boutƻƴ ΨDéposer le pliΩ 

 
 
Notez que la taille du pli et le temps estimé sont affichés en bas de votre écran.  
 
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). 
Lorsque le dépôt du pli apparaît comme terminé, cliquez sur ΨOkΩ Řŀƴǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜΦ 
Votre pli est maintenant stocké sur la plateforme de dématérialisation. 
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Une preuve de dépôt de plis a été générée dans votre répertoire de sauvegarde et un mail 
de confirmation vous a été envoyé. 

 
 

{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 
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8.9 Afficher les détails du dépôt de pli 
 
[ŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ ǎΩŀŦŦƛche désormais sur votre fenêtre. 

 
 

Pour afficher les détails du pli (références techniques et rapport de dépôt) cliquez sur 
ΨDétails pliΩΦ  
 
 [Ŝǎ ŘŞǘŀƛƭǎ Řǳ ŘŞǇƾǘ ŘŜ Ǉƭƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘΦ 

 
 
/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨSauvegarderΩ pour conserver une copie de cet écran.  
/ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨSuiteΩ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŀǾŜŎ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŘŜ ǊŞǇƻƴǎŜ pour vérifier la preuve de dépôt. 

Code CSL 

Date et heure 
du dépôt 

Code PLI 
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/Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŜƭ Ŝǘ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘΩ!t/C/Φ Lƭ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ǎŀƴǎ ŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŘΩ!t/C/Φ 

 

8.10 Vérification du dépôt 

tƻǳǊ ƻōǘŜƴƛǊ ƭŜǎ ǇǊŜǳǾŜǎ ŘŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ǇƭƛΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨVérifierΩΦ 

 

 

La procédure dématérialisée est maintenant terminée. 

Toutes les 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. 
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9. Le répertoire de sauvegarde 

Au fur et à mesure de votre avancement dans le processus de dépôt, toutes les preuves et 
toutes les informations utiles ont été enregistrées dans votre répertoire de sauvegarde. 
[ΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ŀǊŎƘƛǾŞŜǎ Ł ǘƛǘǊŜ ŘŜ ǇǊŜǳǾŜ dans les mêmes 
ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ǉǳΩǳƴŜ ŜƴǾŜƭƻǇǇŜ ǇŀǇƛŜr. 

 
 
Ce répertoire contient les types de documents suivants : 
V Le répertoire COPIE_SAUVEGARDE qui contient une copie complète de votre réponse 
ǘŜƭƭŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƭΩŀǾŜȊ ŜƴǾƻȅŞŜ όȅ ŎƻƳǇǊƛǎ ƭŜǎ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜǎ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜǎύΦ  

V ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ǇƻǳǊ ƎǊŀǾŜǊ ǳƴŜ Ŏopie de sauvegarde à transmettre au pouvoir 
adjudicateur, 

V Les fichiers .xml sont des descripteurs de votre réponse et de la consultation à laquelle 
vous avec répondu, 

V Les fichiers .cry sont des copies chiffrées de vos enveloppes et doivent être conservés à 
titre de preuve, 

V Les fichiers .cle sont des clés cryptographiques. 
Conserver ces éléments précieusement : ce sont vos preuves électroniques.  
Pour savoir comment relire et vérifier ces preuves, reportez-Ǿƻǳǎ Ł ƭŀ ǎŜŎǘƛƻƴ ΨVérification de 
preuvesΩ. 
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10. Les outils de la dématérialisation 

!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ŎƭƛǉǳŞ ǎǳǊ ΨOutilsΩ dans le menu en haut de page, vous accédez à une liste 
déroulante vous proposant différents outils.  
 

 
 

Vous disposez alors des différents outils proposés : 

V Documentation : téléchargement du manuel utilisateur ou du manuel pour le parapheur 
V Support : Accès aux coordonnées du service support (téléphone et mail), 
V Outils logiciels : accès à une liste de logiciels gratuits utiles pour signer, crypter ou 

visualiser des documents 
V Conseil juridique : accès au service de questions juridiques par mail. Service payant 
V Vérification de plis : ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ Řǳ ŘŞǇƾǘ ŘΩǳƴ Ǉƭƛ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ǎŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ 

technique (référence CSL / Référence PLI), 
V Gestion de parapheurs : permet de gérer un parapheur électronique (le parapheur 

électronique faƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴ ƳŀƴǳŜƭ Ł ǇŀǊǘύΣ 
V Vérification de signatures : ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭŀ ǾŀƭƛŘƛǘŞ ŘΩǳƴŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ ŀǇǇƻǎŞŜ à un 

document électronique, 
V Vérification de preuves : ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǇǊŜǳǾŜǎ ƎŞƴŞǊŞŜǎ ǇŀǊ ƭŀ 

plateforme de dématérialisation (preuve de dépôt de pli, ǇǊŜǳǾŜ ŘΩŜƴǾƻƛ Ŝƴ 
recommandé), 

V Vérification de pré-requis techniques : vérifie que votre poste est correctement 
configuré. 

Ces outils sont gratuits et accessibles à tout moment, que vous ayez ou non créé votre 
compte.  

 
ATTENTION : aƛǎ Ł ǇŀǊǘ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǇǊŞ-requis, les outils de vérification 
ne vous seront utiles ǉǳΩŀǇǊŝǎ avoir effectué un dépôt. 

 

 
 


