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1 LA GESTION DESAPPELSD’ OFFRES

1.1 Principes généraux

MarketLink dématérialise larelation « Entreprise - Prestataires » relative aux appels d’ offres
(AO) en organisant et sécurisant les échanges sur un site Web dédié, muni d un coffre-fort
électronique. Le coffre-fort est un espace sécurisé, contenant des documents cryptés
accessibles par habilitation, conforme aux normes de confidentialité des marchés.

Les acteurs de cette relation sont :
I’ Administrateur : organisme émetteur d’'un AO ;
le Sallicitant : personne séhscrivant sur le site pour télécharger un AO ;
et le Soumissionnaire : |” entreprise émettant une offre.

Le schéma suivant montre les flux d'informations échangés dans les phases de gestion des
appelsd’ offres:
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1.2 Lesphasesde gestion

L es phases de gestion de MarketLink ont la chronologie suivante :

ADMINI-

STRATEUR SIONNAIRE

I PUBL ICATION
(Nl Saisie des avis
WA Gestion des lots
ikl Publication
sW:4 Paramétrage (mise au coffre-fort) Certificat
iRJ Associer Administrateur (PRM)
72l CONSULTATION
pAN | nscription
pvd Connexion
p] Consultation des avis AVeC ou sans connexion
pX4 Forum : Questions
pas) Forum : Réponses
3 CANDIDATURE
3.1 Signature Certificat
3.2 Dépobt dossier coffre-fort Certificat
3.3 Constitution enveloppe
3.4 Envoi enveloppe
35 AR candidature
4  SELECTION CANDIDATURE
4.1 Retrait desplis Certificat
4.2 Ouverturedesplis Certificat
Gestion des candidatures
Autoriser le dépbt des réponses
DEPOT DES OFFRES
Signature Certificat
Dépbt dossier coffre-fort
Constitution enveloppe
Envoi enveloppe
AR offre
OUVERTURE DESPLIS
Retrait des plis
Ouverture des plis
ADMINISTRATION
Inscription
Votre compte
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2 ECRAN D’ACCUEIL — CONNEXION

2.1 Ecran d accueil

L’ écran d' accueil de MarketLink est accessible via un navigateur al’ adresse fournie lors de la
mise en place de MarketLink.

Cette documentation décrit une navigation entre les fonctions du logiciel. Les points d’ appels
des fonctions éant multiples, d autres cheminements sont possibles.

Consultez les avis de publication : lancement fonction “consultation des AO”

Inscrivez-vous : lancement de lafonction “inscription”

Connectez-vous : lancement de lafonction “ connexion”

©0 000

Lancement des mémes fonctions par un autre point d entrée
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2.2 Connexion

Ecran de connexion lance depuis |’ écran d' accuell par e bouton Connectez-vous
\1) - Votreidentifiant : saisie du nom de I’ utilisateur
Votre mot de passe : saisie du mot de passe

\2) - Bouton Connexion : lancement dela fonction “Gestion Soumissionnaire”

Lors de lapremiere connexion, il est recommandé al’ utilisateur de changer le mot de passe
qui lui aétéfourni (fonction « Informations personnelles »).
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2.3 Ecran de gestion

Lors de la connexion, le systeme reconnait automatiquement le Soumissionnaire et affiche son
écran de gestion :

\1) Ecran de fonction gestion Soumissionnaire
- Consultation des avis de publication : lancement fonction “consultation avis’

Forum général : espace de questions / réponses
3) L es questions posées par les Soumissionnaires et |es réponses apportées par
I” Administrateur sont visibles par I’ ensemble des acteurs habilités

Deconnexion : retour al’ écran d’ accueil
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3 CONSULTATION DESAVIS

3.1 Consultation desavis

Cette fonction est publique. Elle ne nécessite pas dinscription préalable aupres de
I’ Administrateur. Dans ce cas, la consultation est passive et ne donne pas accés a I’ ensemble
desfonctions.

o

o

D @

\1) - Bouton Etudes/ Batiment / Fournitures/ Services/ Travaux Publics: filtre la
listedesAO

Affichage liste desAO
3) Typed AO

Désignation

Société : Entreprise Administrateur

Date d’ envoi & la publication

Date limite envoi des candidatures : dansle casd un AO restreint
Date limite de réception des plis

Nombre de lots

2) |- Bouton Détail : consitation du détail del’AO

4 . .
J - Lien Votre Compte : lancement fonction “V otre Compte”
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3.2 Consultation détail des avis

\1) Affichage du détail del’ AO sélectionné

3) - LienListedeslots: appel fonction “liste des lots”
Lien Forumde |’ avis de publication : acces au forum relatif al’ avis
Lien Edition : lancement édition synthése del’AO
Lien Sgnature des documents
Lien Dépét: lancement fonction “Dépot du dossier”

3 Bouton Descriptif : descrptif de I’ avis (affichage par défaut)
J - Bouton Consultation des documents associés
Bouton Consultation des documents additifs
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3.21 Listedeslots

o
i i
o o
Affichage deslots de |’ avis sélectionné
i) numéro de lot
désignation

montant minimum
montant maximum

9 . Coche: sélection deslots

3) icbne signalant |a présence de documents associés
|ancement fonction “consultation documents associés au lot”

3.2.2 Consultation des documents associés au lots

Affichage des documents associés
i) Type de document
Libellé

f) - Document :  lancement du
téléchargement et visualisation
«— E) du document

I'icbne  signale que I’ utilisateur
n'apas le droit de télécharger
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3.3 Forumdel’avisde publication

Les questions posees par les Soumissionnaires et les réponses apportées par I’ Administrateur
sont enregistrées dans un Forum spécifique al’avis de publication concerné.
Le Forum est consultable par I’ ensemble des acteurs habilités.

3.3.1 Ecran d accuell

o

f) - Affichage de laliste des questions présentes

3) - Icone Nouvelle question : lancement fonction “saisie question”
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3.3.2 Saisie question

o

Ecran de saisie d’ une question dans Forum
f) - ListeModule
- Objet : objet delaquestion

2 ) |- Commentaire: saisie delaquestion ou d’'un commentaire associé

\3) - Bouton Parcourir : rattachement d’ un fichier électronique (optionnel)
Libellé : nom donné au fichier attaché (optionnel)
IcOne Ajouter: enregistrement de la question dans le forum

Affichage aprés enregistrement :
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3.3.3 Affichage question

N

o

Ecran d affichage d’ une question dans Forum
\1) Nb suivi : nombre de réponses
Dernier suivi le: date de laderniéere réponse

\2) - Lien Objet : affichage de laquestion et des suivis

Icdne Nouvelle question : lancement fonction “saisie question”
f’) - Icbne modifier la question : lancement fonction “saisie question” en mode
modification
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3.3.4 Saisiesuivi
o
o
o
1 > Affichage de laquestion
2 ) |Liste: listedessuivis (réponses)
3 ) Icbne Nouveau suivi : lancement fonction “saisie suivi”
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Ecran de saisie d’'un suivi
o
o
o
o
\1) Affichage de laquestion
5 Liste Action : “ Cloture, Divers, Question, Réponse”: classement pour le
J modérateur du forum (Administrateur)
f) Commentaire : saisie de laréponse ou d’ un commentaire associé
Bouton Parcourir : rattachement d’un fichier électronique (optionnel)
f) Libellé : nom donné au fichier attaché (optionnel)
Icone Ajouter: enregistrement de la question dans le forum
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Ecran de consultation Question et suivis

o

S

o

Affichage delaquestion

Liste des suivis

Bouton Nouveau suivi : Incement fonction “nouveau suivi”
Bouton Modifier dernier suivi
Bouton Supprimer

©0¢C
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4 DEPOT D'UNE CANDIDATURE

4.1 Signature des documents

Fonction optionnelle

1 Bouton Parcourir : recherche du fichier signature
J - lcbne Valider : lancement procédure de signature

Le soumissionnaire a deux possibilités pour signer ses documents :

Sait il signe les documents avec |@pplet de signature de MarketLink, mais
dans ce caslail doit étre en possession d@n certificat embarqué sur
support cryptographique externe (Clé USB, carte a puce) compatible
X509V 3.

Soit il utilise sa propre solution de signature, et joint dans MarketLink les
documents déja signeés.
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4.2 Deépbt du dossier

Fonction appellée par e lien Dépot

1
J Demande d’ authentification

|- Sélection du certificat donnant
J I’ autorisation de déposer un dossier
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o
@
\1) Etape du dépdt en cours
3) - Lien Candidature: lancement de lafonction “ constitution de I’ envel oppe’
4.3 Congtitution enveloppe candidature
o
o
3
e \.)
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\1) Etape du dépot en cours

Documents demandeés : affichage des document a rattacher
3) Autres documents : documents joints en plus de ceux demandés
Bouton Parcourir : rattachement d’ un fichier électronique
Bouton Vérification de la sélection : affichage des liens effectués pour controle
Bouton Remise a zéro sélection : effacement des liens effectués

f) - Lien Etape Suivante : lancement de I’ étape envoi de |’ enveloppe
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4.4 Envoi enveloppe candidature

L’enveloppe de candidature est préparée (cryptée) et mise dans le coffre-fort de
I’ Administrateur

\1) Etape du dépdt en cours

Préparation de |’ envel oppe scellée
2 ~ 13 H A V!
J Enchainement sur “acceptation controle

3)—»

\1) - Bouton Oui : acceptation de la vé&rification avant mise au coffre-fort
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o

f) Etape du dépbt en cours

- Bouton Parcourir : rattachement du fichier électronique dont le nom et |’ adresse
f) sont indiqués sur I’ écran

Lien Etape suivante : enchainement sur “ Accusé de réception enveloppe
Candidature”
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4.5 Accuse de réception candidature

M

i) Etape du dépdt en cours

> - Bouton Parcourir : saisie adresse électronique alaquelle sera envoyée un AR
J Lien Imprimer accuse de réception

f) - Lien Retour al’accueil : retour al’ écran initial de dépét de dossier
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5 DEPOT D’UNE OFFRE

Cette fonction, accessible par I’ écran de consultation du détail del’ avis, est identique au dépdt
de candidature.

Cf. fonction « Dépdt du dossier de candidature ».
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6 ADMINISTRATION

6.1 inscription

Formulaire d'inscription

Formulaire d'inscription
adresse électronique

\1) Mot de passe

nom
prénom
sociéte
2 ) - Lien Regles de consultation : consultation des régles
coche J accépte les conditions d’ acces ci-dessus : acceptation des conditions
3) - lcone Valider : lancement fonction “confirmation d’inscription”
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Affichage de confirmation d’inscription

o
| BONATTIGCLMBFR
| leesbonai@cimoft

\1) Formulaire de confirmation d’inscription
Login : nom d' utilisateur de connexion attribué par le systéme
Mot de passe : mot de passe de connexion attribué par le systeme

Lors de lapremiere connexion, il est recommandé al’ utilisateur de changer le mot de passe
qui lui aété fourni par le systeme (fonction « Votre Compte »).
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6.2 Votre Compte

Cette fonction permet a I'utilisateur de modifier son mot de passe et ses informations
personnelles
Elle est lancée depuis |’ écran de gestion

o
o

| BONATTIGCLIMBFR
| feouesbonatti@cimor
o

\1) Ecran d accueil Informations personnelles

f) - lcobne Modifier : lancement écran “Détails d’ un utilisateur”

\3) - Bouton Modification du mot de passe
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6.2.1 Detail d'un utilisateur
o
o
o
o
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o

6.2.2

Volet Informations générales
Nom
Prénom
Société
Fonction
Email
Photo : associer une photo par le bouton Parcourir

Volet Certificats
Associer un ou plusieurs certificats par le bouton Parcourir

Volet Informations personnelles
Coche Afficher mes informations personnelles : autorise I’ affichage des informations
suivantes dans I’ écran d’ accueil Votre Compte
Fax
Téléphone travail : toujours visible
tél éphone personnel
téléphone portable
Volet Adresses
adresse travail
adresse personnnelle

Icone Appliquer les Modifications : enregistrement des informations

Modification mot de passe

\1) utilisateur
- Ancien mot de passe: saisie du mot de
_ passe actuel
- Nouveau mot de passe : saisie houveau
mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe :
resaisie pour contréle

E) - lcbne Modifier : enregistrement du
nouveau mot de passe
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7 LE CERTIFICAT

Trois profils de personnes utilisent un certificat électronique d authentification

SOUMISSIONNAIRE

Un certificat permettant le dépdt des envel oppes él ectroniques dans le coffre-fort.

Le certificat est conforme au standard X509V 3.

Les certificats sur support cryptographique externe (classe 3+) ne sont pas supportés.
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8 GLOSSAIRE

ADMINISTRATEUR Organisme émetteur d'un AO

Un certificat est associé aux personnes habilitées a deposer, retirer
et ouvrir des documents du coffre-fort

Espace sécurisé contenant des documents cryptés, accessibles par
habilitation

Numéro d'identification attribué par le systeme aux documents

CERTIFICAT

COFFRE-FORT

EMPREINTE déposés dans le coffre-fort
PRM Personne Responsable du M arché, représentant I’ Administrateur
SOLLICITANT Personne s@nscrivant sur le site pour télécharger un AO

SOUMISSIONNAIRE | Entreprise émettant une offre
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