ocho’rpublic

La salle des marchés

MANUEL ENTREPRISES

Version 19.7.0 et supérieures

support@achatpublic.com @ +33892232120 Q www.achatpublic.com



mailto:support@achatpublic.com

. o
ocho’rpubhc I la salle des marchés

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 maniere illustrée, comment :

Consulter les appels d’offres

Télécharger un dossier de consultation, un avis, un réglement de consultation
Composer votre pli de réponse

Signer et chiffrer (crypter) vos documents

Déposer votre réponse

NN NN

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

Le support client se tient a votre disposition pour vous guider dans l'installation et
I"utilisation de La salle des marchés dématérialisés au

Support :
(6 892 23 21 20(Numéro surtaxé)

Email : support@achatpublic.com

Les grandes étapes de la réponse électronique

L I Constitution Signature Envoi crypté
Connexion a Création
, , des des des
La salle des marchés d'un compte
enveloppes documents documents
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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 a notre site internet :
http://www.achatpublic.com/achat-public/prerequis

Vous y trouverez notamment toutes les informations sur :

e Configuration matérielle minimum

e Systeme d'exploitation et navigateurs compatibles
e Version de Java

e Certificat de signature électronique

Manuel entreprises ® 5
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3. La page d’accueil

Menu haut : acceés aux
| la salle des marchés—l outils et identification

Bloc Retour Accueil €2 outis (7 Connexion

avec date et heure

Bienvenue sur La salle des marchés

Consultation

de test

Rechercher
une . . Accédez & une
It t. Vous pouvez consulter les marchés des communes et organismes, i
consuitation télécharger les dossiers de consultation, remettre vos candidatures et vos c;allsut amon
: 3 modes offres par voie électronique ou encore poser des questions en ligne. e fes
Rechercher
de + Recherche rapide Accédez 3 la documentation d Vérification des ré Testez
recherche Oraanime - p les prfa-requls
rganisme : reqUIs technlques techniques

Type de marché -

|T0u5 les types

Lieu de passation : Connectez-vous Créez votre compte

[Région Identifiant ] Inscription gratuite vous permetiant d'ére tenu informé

- _ des modifications sur une consultation et de déposer
I Département EiCR e .
une réponse.
- Recherche avancée
[ Toutes les consultstions Acheteurs publics, connectez-vous ici A
puplies. : S’identifier Créer un compte

Rechercher Organismes
|es données - Données essentielles
essentielles

& achatpublic.com | Menfions légales | Support ﬁ @ @
r

AN | |

Menu bas |

de page

Sur cette page sont affichés :

<\

Le pavé de connexion si vous possédez déja un compte,
Le pavé d’inscription si vous souhaitez créer gratuitement un compte,

L’acceés a une consultation de test pour vous permettre de vous entrainer a télécharger
des pieces de marchés et répondre a une consultation,

L'acces au test des pré-requis techniques afin de vous assurer que vous disposez de la
configuration requise pour utiliser La salle des marchés

Un menu de Recherche qui permet de retrouver une consultation dont un acces direct au
moteur de recherche rapide

Un menu Organismes qui permet de retrouver les données essentielles publiées sur La
salle des marchés

Le pavé Accueil qui permet de revenir a cette page d’accueil indiquant la date et I'heure

Manuel entreprises ® 6
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v" Le menu du haut qui vous donne accés aux outils de dématérialisation et permet la

connexion a votre compte

v Le menu du bas a gauche qui permet "accés au support ainsi qu’aux mentions légales

v" Le menu du bas a droite qui vous permet d’accéder aux formations entreprises
proposées par achatpublic.com, au journal achatpublic.com ainsi qu’au site institutionnel

achatpublic.com.

3.1 Le menu de gauche

Q Accueil

Vendredi 18 Janvier 2019
09:54 heure de Paris

« Recherche rapide

Organisme

Type de marché :

[Tous les types E

Lieu de passation

IRégion

[v]
IDépanement ZI

@ Rechercher

* Recherche avancée

* Toutes les consultations

Organismes

+ Données essentielles

Le bloc accueil est toujours positionné en haut a gauche sur toutes
les pages de La salle des marchés, et donne acces a la date du jour
et I'heure. L'heure se met a jour automatiquement. Le bouton
[Accueil] vous permet de revenir a cette page.

Le menu [Rechercher une consultation]

Ce menu offre la possibilité de lancer une recherche rapide depuis
la page d’accueil en choisissant :

- unorganisme,

- untype de marché (Fournitures, Services, Travaux)

- un lieu de passation (département ou région)

Il est également possible d’accéder a la recherche avancée offrant
un plus grand nombre de critéres.

Le menu permet d’accéder a I'ensemble des consultations de La
salle des marchés.

Le menu [Organismes] permet d’accéder au moteur de recherche
des données essentielles passées par une collectivité.

ATTENTION : L’heure indiquée est I’heure réelle. Tous les horodatages effectués par
la plateforme seront basés sur cette heure et non sur I’horloge de votre ordinateur.

Manuel entreprises ® 7
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3.2 L’accés a la consultation de test et aux tests des pré-requis techniques

Depuis la page d’accueil, vous pouvez accéder a ces pavés qui vous aideront dans I'utilisation
de la plateforme de dématérialisation.

Accedez a une
consultation de

test

e

Testez
les pré-requis

techniques

¢

3.3 Le menu en haut a droite

a une consultation, utiliser la messagerie, etc.

Accédez a une consultation de test permet a tout moment de
vous entrainer a télécharger des pieces de marchés, répondre

Testez les pré-requis techniques permet de tester

un.

configuration de votre poste. Les éléments nécessaires au bon
fonctionnement de La salle des marchés seront vérifiés un a

Si vous n’étes pas connecté, ce menu permet d’accéder aux outils de La salle des marchés
ainsi qu’un acceés a la connexion quelle que soit la page sur laquelle vous vous trouvez.

Q Outils t;) Connexion

Documentation
Support
QOutils logiciels

Conseil juridique
Qutils de vérification

Outils permet un accés rapide aux outils mis a votre
disposition dont le manuel utilisateur, I'accés aux coordonnées
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 a tout moment. Soit en
vous identifiant si vous possédez un compte, soit en vous
inscrivant pour créer gratuitement un compte.

Si_ vous étes connecté, ce menu s’étoffe de deux nouveaux boutons: [Mes réponses] et
[Mon compte]. Le bouton [Connexion] devient [Déconnexion].

dans votre salle des marchés

@ Cutils J Mes réponses 0 Mon compte @ Deconnexion

Bienvenue Mme MAPA

Mon compte: permet de gérer les informations liées a son compte, Cf. paragraphe

« Gestion du compte ».

Manuel entreprises ® 8




ochc:’rpublic

| la salle des mc:rchés—|

Mes réponses : permet d’avoir acces a un ensemble d’informations. Il est constitué des

sous-menus suivants :

v" En cours (avec les réponses en cours)

v' Historique

v" Historique des échanges

Cf. paragraphe « Historique et statistiques ».

En cours

Historique

@ Outils @ Mes réponses O Mon compte @ Déconnexion

Historique des échanges

3.4 Le menu en bas de page

@ achatpublic.com | Menticns Légales | Support

npe

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, acces aux
® achatpublic.com | Mentions Legales | Support . , . , s 7 .
mentions légales et affichage des coordonnées (téléphonique et
adresse électronique) du support technique.
ﬁ A droite : Trois pictogrammes colorés représentant :
) Pictogramme rose : acces aux formations entreprises proposées

par achatpublic.com
Pictogramme vert : acces a la Une du journal achatpublic.info
Pictogramme rouge : acces au site institutionnel achatpublic.com

Manuel entreprises ® 9
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4. Gestion du compte

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

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 dépots de la
consultation de I'acheteur et vous permettent de recevoir des mails de suivi (modification du
dossier de consultation, réponse a 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 confort, vous disposez d’un espace de stockage et de partage appelé
« coffre-fort électronique » qui simplifie vos candidatures. Les éléments chargés sur cet
espace sont mis a disposition de I'acheteur a chaque dép6t de candidature et / ou d’offre.

4.1 Créer un compte

Créez votre compte Créez votre compte : Depuis la page d’accueil,
Inscription gratuite vous permettant d'étre tenu informé dans I'encadré « Créez votre compte », C|iquez

des modifications sur une consultation et de déposer . , .
- sur [Inscrivez-vous] pour accéder au formulaire.

P Inscrivez-vous

Indiquez votre profil entreprise parmi les choix proposés :
- Une entreprise francaise disposant d'un numéro SIRET

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

- Une entreprise étrangére ne disposant pas d'un numéro SIRET

- Un particulier

Inscription

Tout d'abord, merci dindiquer si vous étes :

Une entreprise francaise dizposant d'un numéro SIRET

J Une entreprise francaise basée dans les pays et territoires d'outre-mer (PTOM) avec un identifiant autre que le SIRET
Une entreprise étrangére ne disposant pas d'un numéro SIRET

J Un particulier

!

Ty
BB
At AR

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

e Sivous indiquez étre un particulier, vous accederez a un formulaire allégé permettant
la création d’un compte personnel et individuel.

Inscription

Attention les informations que vous allez saisir sont importantes. Elles vous permettront tout au long de la procédure de recevoir
les informations relatives 8 la procédure : modifications de dates, rectificatifs du cahier des charges, etc...

Vos données personnelles
(Civilté * Monsieur v

|:Nom = | | Prénom * |

| Profession * |

|Email * '|

|:Téléphone = |

|:A|:Iresse |

|:CP '| |:‘u1lle '|

| Pays * France v'|

Notifications électroniques
Choix de la langue des notifications transmises par voie électronique.

.Choix de la langue * L4

* - Champs obligatoires

Les informations & caractere personnel recueillies font I'objet d'un traitement par achatpublic.com, - RCS Nanterre 447 854 621.

Elles sont nécessaires entre aufres, au fraitement de votre demande ou pour vous adresser toute communication relative a
achatpublic.com et sont enregistrées dans nos fichiers.

achatpublic.com ou toute société du groupe Infopro Digital pourra utiliser ces fichiers afin de vous proposer pour leur compte ou celui
de leurs clients, des produits et/ou services utiles a vos activités professionnelles ou vous intégrer dans des annuaires professionnels.
Pour exercer vos droits, vous y opposer ou pour en savoir plus - charte de données personnelles.

Saisissez le capicha dans le champ ci-dessous. *

Générer un nouveau captcha )

Manuel entreprises ® 11
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e Sivous indiquez étre une entreprise, vous accéderez a un formulaire complet.

Sa validation aboutira a la création d’un compte personnel rattaché a une entité. Les
utilisateurs ayant indiqué un numéro SIRET (ou identifiant international) identique seront
rattachés a la méme entité.

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

Dans la section « Les données de votre entreprises », vous étes invité a renseigner les
informations permettant a I'acheteur d’identifier et de contacter I'entreprise dans le cadre
du sourcing et des consultations.

Les informations vous concernant sont a renseigner dans la section « Vos données
personnelles ». 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 » vous pouvez opter pour un référencement gratuit et
optimiser votre visibilité en souscrivant a I'option « Référencement premium ».

Manuel entreprises ® 12
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Les données de voire entreprise

[Ha'sun socisle *

[Adresﬁe -

[ Code postal *

[F'E'ﬁ - France

[T'I' home *

[S'rheweb

[Errﬂdecuntact*

Zone(s) dintervention *

[Région

V] [Déparhema'rt

Secteurs d'activita * )

[Eecheurde niveau 1

V] [Sec:teurde niveau 2

Informations légales

[SIRET * F4THB4STO0201T | [Code NAFAPE * | &
[Mom du dirigeant * |
[Cﬁ. BN SWos ] [Numbre de salarids * ]
|Forme puridique ]

(1 de TV intracommunautaire | [Date dimmaticulation au RGS | -

Vos données personnelles

[ Gilté * Mansieur

v

[Nom‘

] [F'rém:-m -

[meﬁsim .

[Emai*

[T'I' home

Motifications électroniques

Choix de |a langue des nofifications transmises par voie Slectronique.

[ Ghotx de Ia langue *

v

Annuaire sourcing

La base fournisseurs proposées par achatpublic.com est un service de référencemeant acoessible 3 toutes les entreprises pour faciliter les
activités de sourcing des collectivités. Grace a lannuaire sourcing intégreé, elles identifient et consultent la fiche entreprise des

fournisseurs références dirsctement depuis leur profil achetaur.

Référencement gratuit

Souhaitez-vous que votre enfreprise figure gratuitement dans Ffannuaire sourcing mis 3 disposifion des acheteurs publics ?

Abonnement au référencement premium
Souscrivez 3 'option *Reéférencement premium® pour optimiser la visibilité de votre enfreprise qui remonte immédiatement en téte des

résultats de recherche effectuges via Fannuaire sourcing.

Référencement Premium

Découvrez les senvices associés 3 loption et les

modalités d'activation.

Manuel entreprises ® 13



, =
achatpublic Helelay  la salle des marchés

Le compte créé via ce formulaire dispose, par défaut, des droits d’administrateur.

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

Les champs de la section « Les données de votre entreprises » apparaissent grisés. Les
valeurs sont modifiables uniquement par les utilisateurs disposant des droits
d’administrateur.

Inscription

Attention les informations que vous allez saisir sont importantes. Elles vous permettront tout au long de la procédure de recevoir
les informations relatives a la procédure : modifications de dates, reciificatifs du cahier des charges, etc...

Les données de votre entreprise
[Raison sociale*  Sodexa

[Email de contact* aparascuta.sodexa@amail.com

l
|:Adr&cse . 18 avenue la branche |
Code postal * 92160 Ville*  aniony
[ | | 1
[Pays = France |
Téléphone * 0160102030 'Fax 0160102030
[ ) | )
[site web Non renseigné |
)

Zone(s) d'intervention *

|_Cofse J

Secteurs d'activité *
|Pr&staﬁons inteflectuelles - Architecture

Informations légales

|SIRET * 78994208300013 | [code NAF/APE * 52305 |
Nom du dirigeant * Amélie Parascuta ]
CAen euros | [Nombre de salariés * 90 ‘
[Fonne juridique Non renseigné |

N° de TVA intfracommunautaire Non renseigné ] | Date d'immatriculation au RCS ‘

Vos données personnelles
|Civilité » Monsieur V1

|jNom * | | Prénom * |

{Profession 4 |

(Email * |

]‘Téléphone 3

Notifications électroniques
Choix de la langue des notifications transmises par voie électronique.

(Choix de la fangue * Francais v

Les droits associés au compte créé via ce formulaire seront ceux de I'utilisateur simple.
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Renseignez le formulaire proposé et cliquez sur [Valider] pour créer votre compte. Les
champs marqués d’un astérisque rouge sont obligatoires. L'absence de valeur sur I'un de ces
champs empéche la validation.

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

Confirmation
Vérifiez I'’exactitude
Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies : . .
s 2 / des informations

Vous : M. Robert Jean

Juriste

Robert.jean@gmail.com

Cette adresse nous permet de vous tenir informé(e) des évolutions de Ia consultation
Votre entreprise / organisme : Sodexa

18 avenue la branche

92160 - antony

Tel.: 0201030605 - Fax: 0160102030
France

90 Salarié(s)

Amélie Parascuta est le Dirigeant

Un compte va vous étre créé. Vous allez recevoir un identifiant et un mot de passe qui vous permettront de remplir plus
rapidement les formulaires avec vos informations pour les retraits, dépét de plis, etc...
J'accepte que ces données soient utilisées pour me créer un compte sur la plateforme de dématérialisation d'achatpublic.com. Ce compte
vous évite de compléter les formulaires lors de chaque réponse a une consultation sur achatpublic.com. Ce compte vous permet
également d'accéder a d'autres services proposés par achatpublic.com dont I'alerte entreprise sur la publication des avis. Ces données
sont traitées par les servifel bous-traitants au sens de I'article 35 de la loi informatique et liberté.
Confirmez la lecture de . vous bénéficiez d'un droit d'accés, de rectification et de

la Charte d’utilisation un de ses droits, veuillez écrire au service support (service support-
156 92186 Antony Cejid

du service

Confirmez la création
de votre compte

E e certifie avoir pris connaissance de la Charte d'Utilisation du service

BN S GETTE

Vous devez avoir pris connaissance de la charte d’utilisation du service et avoir coché
la case correspondante pour valider la création de votre compte.

Une fois ce récapitulatif validé, vous devez confirmer votre création de compte :

Confirmation de création de compte

Vous avez recu un mot de passe temporaire. Afin d'utiliser les services de la salle des marchés, vous devez personnaliser voire mot
de passe. Robert.jean@gmail.comVous avez recu un mot de passe temporaire. Afin d'utiliser les services de la salle des marchés,
vous devez personnaliser voire mot de passe.

Cliquer sur le bouton "Valider” ci-dessous pour valider Ia création de votre compte.

Vous devrez changer votre mot de passe a la premiére utilisation.

Manuel entreprises ® 15



, =
achatpublic Helelay | la salle des marchés

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

Lors de votre premiéere connexion, vous devrez modifier votre mot de passe.

Personnalisation mot de passe

Vous avezrecu un mot de passe temporaire. Afin d'utiliser les services de |3 salle des marchés, vous devez personnaliser votre
mot de passe.

Mot de passe recu par mail: L A
Mot de passe personnalisé : L

Confirmation mot de passe : ([T N

4.2 S’identifier

Pour avoir acces aux fonctions suivantes, vous devez étre identifié :
v Echanger avec la personne publique au sujet d’une consultation,
Répondre a une consultation,
Etre prévenu des modifications d’un dossier de consultation déja téléchargé,

v
v
v’ Etre notifié de I"acceptation de sa candidature pour une procédure restreinte

v Recevoir les alertes lorsqu’une collectivité publie une consultation (si la collectivité a
choisi de vous offrir cette possibilité)

L'identification n’est pas obligatoire pour télécharger un avis de publicité, télécharger le
réglement de la consultation (RC) ou les pieces de marchés (Dossier de Consultation des
Entreprises- DCE ou Dossier d’Appel a Candidature-DAC)

Toutefois, si vous n’étes pas identifié lors de la phase de téléchargement du dossier de
consultation des entreprises (DCE), vous ne pourrez pas étre tenu informé en cas de
modification du dossier.

Vous pouvez vous identifier des la page d’accueil de La salle des marchés. Auquel cas, vous
resterez identifié pendant toute la durée de votre session Internet.

Connectez-vous : Pour vous identifier,
saisissez votre identifiant et votre mot
de passe dans le pavé
d’authentification et cliquez sur
[Connectez-vous]. Un écran de
confirmation s’affiche.

Connectez-vous

Identifiant L

Mot de passe N

Mot de pazee oubie ? ¢ Connectez-vous

Manuel entreprises ® 16
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Cliquez sur [Valider] pour confirmer votre identité. Vous avez la possibilité de procéder a des
modifications avant de valider.

ccho'public.

| la salle des mmrchés—I Bienvenue M. ROBERT.

Une fois identifié,  LI=Toon (@ owcomeson
votre nom apparait en
en téte de votre page

Q) Accei Confirmation

Vendredi 18 Janvier 2019
15:16 heure de Paris.
Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :

Vous : M. Robert Jean
JunSle j i
Robert.jean@gmail.com
* Recherche rapide Cette adresse nous permet de vous tenir informé(e) des évolutions de la consultation.
* Recherche avancée
+ Toutes les consuitations Votre entreprise / organisme : Sodexa

18 avenue la branche

Tel.: 0201030605 - Fax: 0160102030

+ Données essentielles France

90 Salarié(s)
Amélie Parascuta est le Dirigeant

Changer de mot de passe

4.3 Mot de passe oublié

A chaque fois que vous avez I'occasion de vous identifier, un lien [Mot de passe oublié]
apparait sur le formulaire.

Cliquez sur [Mot de passe oublié].

Connectez-vous

Identifiant L

Mot de passe [N

Renseignez votre email et cliquez sur [Valider ma demande).
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Mot de passe oublié

(Un mail contenant vos informations de connexion vous sera envoyé)

E-Mail : [ ]

VALIDER MA DEMANDE

Si vous avez perdu volre mot de passe, remplissez le champs Email et "Validez".

4.4 Gérer son compte

| la salle des mc:rc:hés—|

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 premiere connexion.

Une fois identifié, le menu [Mon compte] situé en haut de la page a droite apparait et vous

permet d’avoir acces a votre compte.

Cliquez sur [Mon compte] pour accéder aux informations liées a votre compte.

I la salle des mqrchésj

Q Accusil Confirmation

Vendredi 18 Janvier 2019
15:57 heure de Paris.

Rechercher

Recherche rapide
* Recherche avancée
* Toutes les consultations

Organismes Votre entreprise / organisme :

Données essentielles

Changer de mot de passe

Supprimer ce compte

Historique des accés

Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :

Vous : Mme Potayos Marie
Architecte dintérieur
Vous souhaitez étre alerté(e) a I'adresse mail ci-dessous lorsqu'une consultation est
publiée.
mpotayos.orkeland@gmail.com
Cette adresse nous permet de vous tenir informé(e) des évolutions de la consultation

ORKELAND

10 place du Général De Gaulle
92160 - Antony

Tel.: 0179067006 - Fax: 0179067001
France

50 Salarié(s)

Marie Potayos est le Dirigeant
hitp:/ivww.orkeland.com

Coffre-fort électronique

Bienvenue Mme Potayos.

Mon compte Déconnexion

@ Outils @ Mes réponses

Mon entreprise

Coffre-fort électronique
Accés administrateur

A partir de cet écran, vous pouvez :
v Changer de mot de passe
v Modifier les informations saisies
v Supprimer le compte
v Accéder a I'Historique des accés
v

Accéder au Coffre-Fort électronique

Manuel entreprises ® 18
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4.5 Alertes par collectivité

Certaines collectivités choisissent d’offrir aux entreprises la possibilité d’étre notifié a
chaque publication d’une consultation. Si vous accéder a La salle des marchés a partir d’'une
consultation mise en ligne par I'une de ces collectivités, un bouton supplémentaire apparait
sous le bouton [Valider], il s’agit du bouton [Gérer mes alertes].

| supprimercecompte N vVaider  JENNN  Modfier |

Ce bouton est accessible dans I'espace dédié a votre compte et vous pouvez a tout moment
modifier les parameétres de vos alertes.
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5. 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 a 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.

5.1 Accéder a son coffre-fort électronique

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

Il est également accessible en cliquant sur le bouton [Coffre-fort électronique] situé en bas
de I’écran de confirmation.

Bienvenue Mme Potayos.

1 la salle des morchésj

Q) Outils @ Mes réponses O Mon compte @ Déconnexion
Mon compte
au Mnn entrenrica

Accés permanant

Confirmation | Coffre-fort électronique

0 Accueil

Vendredi 18 Janvier 2019
16:34 heure de Paris.

Acces adminstrateur

Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :
Vous : Mme Potayos Marie
Architecte d'intérieur

« Recherche rapide
« Recherche avancée

« Toutes les consultations

Organismes

Données essentielles

Votre entreprise / organisme :

Changer de mot de passe

Supprimer ce compte
Historique des accés

Vous souhaitez étre alerté(e) a I'adresse mail ci-dessous lorsqu'une consultation est
publiée.

mpotayos.orkeland@gmail.com

Cette adresse nous permet de vous tenir informé(e) des évolutions de la consultation

ORKE LAND

10 place du Général De Gaulle
92160 - Antony

Tel.: 0179067006 - Fax: 0179067050
France

80 Salarié(s)

Marie Potayos est le Dirigeant

Acces au coffre-fort

électronique

Valider

Coffre-fort électronique

Attention, il est impératif d’avoir créé un compte associé a un code SIRET de I'entreprise
pour accéder a ce service.
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| la salle des mc:rc:hés_|

5.2 Présentation du coffre-fort électronique

Cet espace vous permet de conserver en ligne les attestations les plus fréqguemment
demandées dans le cadre de la candidature aux appels d’offres ainsi que les autres
documents que vous souhaitez mettre a disposition des collectivités auprés desquelles vous
voulez soumissionner (catalogue, lettre de présentation...).

A partir de cet écran, vous pouvez :

v" Visualiser, ajouter, modifier ou supprimer les documents liés a vos attestations

v" Visualiser, ajouter, modifier ou supprimer vos autres documents

0 Accueil

Vendredi 18 Janvier 2019
16:44 heure de Paris

* Recherche rapide
* Recherche avancée
* Toutes les consultations

= Données essentielles

Gérer vos autres documents

Coffre-fort électronique

Le coffre-fort électronique permet d'enregistrer en ligne les attestations ainsi que les documents complémentaires que voire entreprise

souhaite metire a disposition des acheteurs publics dans le cadre des données de candid

espace ne seront consuitables que par les acheteurs en charge des cons i G Py .

Seul les utilisateurs disposant des droits "Gestionnaire du coffre-fort” ont/a possibilité d erer vos attestations
P a4

disponibles dans cet espace. Adressez vous a I'administrateur du compte fle votre entrepri:

Suoour di decas

Attestations

La garantie de validité des attestations enregistrées dans cet espace est de votre responsabilité. Assurez-vous de les maintenir & jour
réguliérement.

Nom du document Date de mise a jour Action

KBIS 02/0212018 [®Y7 ]
URSSAF 1410272018 LA
ASSURANCE 141022012 (@Y7 ]
IMPOTS 06/12/2018 QA

NOTI 1 (travail dissimulé) 14/02/12018 Q 0 Q

NOTI 2 (attestation annuelle) 14/02/2018 LA

Autres documents

Cet espace vous permet de stocker les documents complémentaires que vous souhaitez metire a disposition des acheteurs publics.
Pour ces documents non obligatoires, vous disposez d'un espace de 30 Mo.

Espace disponible : | Il vous reste 19.0 Mo sur les 30 Mo disponibles.

Date de mise a Taille du
jour fichier

Nom du document
MAJ 14/02/2018 2.0Mo Q Q (%)
Ajouter un document

Action

— o N

L’espace alloué au stockage de ces documents est limité a 30 Mo.
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5.3 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 appels d’offres. La liste de ces documents
est prédéfinie et peut étre complétée dans la rubrique « Mes autres documents ».

Si aucun document n’a été précédemment mis en ligne, cliquez sur le bouton [Parcourir]
situé en face de l'intitulé du document puis sélectionnez le document correspondant sur
votre poste de travail.

Coffre-fort électronique

Le coffiefort slectron & Choisir un fichier 3 charger X

souhaite mettre a dig «

v P <« TEST-SDM > ATTESTATIONS v O Rechercher dans: ATTESTATIL.. 0
espace ne seront coj
Seul les utilisateurs Organiser v Nouveau dossier B M @
disponibles dans cet A
ou pour disposer de ¢ [ CePC Nom Modifié le Type
iy Bureau @J NOTI 1 14/12/2018 09:47 Documen
Attestations L i o _ 3
. Chiffrement (abs 4] noTi2 14/12/2 Documer
La garantie de validitg 2xg
Sl |=| Documents
regulierement.
& | Images

Musique

Nom du fichier: | NOTI 1 v || Tous les fichiers () v
KBIS
URSSAF
ASSURANCE 19/05/2017 QIO
IMPOTS 19/05/2017 QI
NOTI 1 (travail dissimulé)
NOTI 2 (attestation annuelle) Parcounr...

Si vous avez d’ores et déja mis en ligne le document correspondant a une attestation, la date
de la derniére mise a jour du document est indiquée et les pictogrammes détaillés ci-dessous
s’affichent. lls permettent de :

\/@ visualiser le document mis en ligne
v Q modifier le document

\/‘3 supprimer le document

Vous devez obligatoirement cliquer sur le bouton [Enregistrer] situé en bas de la page pour
sauvegarder vos ajouts ou modifications de documents.
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5.4 Gérer [Mes autres documents]

Cette rubrique vous permet de stocker les documents complémentaires que vous souhaitez
mettre a disposition des acheteurs publics.

L’espace alloué pour le stockage de ces documents est limité a 30 Mo.

Autres documents

Cet espace vous permet de stocker les ettre a disposition des acheteurs publics.

Pour ces documents non obligajfires, vou

Compteur d’espace disponible

Espace disponible : |1l Il vous reste 26.4 Mo sur les 30 Mo disponibles.

Tableau de bord des documents

Date de mise a | Taille du
jour fichier

Catalogue 22/05/2017 1.4 Mo Q 0 Q

Aiouter un document

Nom du document

Ajouter un document
[ teor

Pour ajouter un document dans cette rubrique, au clic sur le bouton [Ajouter un document],
une fenétre s’affiche a I'’écran. Celle-ci vous permet d’indiquer le nom a donner a votre
document (et qui sera affiché c6té acheteur) puis de le sélectionner sur votre poste de
travail.

Fermer

Ajouter un document

Saisir le nom du

document Sélectionner le fichier
correspondant
Nom du document: | > |
Sélection du fichier: . Parcourir._. /|

Valider I’'enregistrement du
document
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Si vous avez d’ores et déja mis en ligne un document, la date de la derniére mise a jour et la

taille du fichier sont indiquées et les pictogrammes détaillés ci-dessous s’affichent. lls
permettent de :

\/@ visualiser le document mis en ligne
v Q modifier le document

\/Q supprimer le document

Autres documents

Cet espace vous permet de stocker les documents complémentaires que vous souhaitez mettre a disposition des acheteurs publics.
Pour ces documents non obligatoires, vous disposez d'un espace de 30 Mo.

Espace disponible : |1l Il vous reste 26.4 Mo sur les 30 Mo disponibles.

Nom du document Date de misea Tﬂllle. du
jour fichier
Catalogue 22/05/2017 1.4 Mo @ 0 Q
Enregistrer les

modifications

Vous devez obligatoirement cliquer sur le bouton [Enregistrer] situé en bas de la page pour
sauvegarder vos ajouts ou modifications de documents.

Ajouter un document

Enregistrer
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6. Les services Entreprises

6.1 Gérer le référencement

Seuls les utilisateurs disposant des droits d’administrateur peuvent gérer le
référencement de I'entreprise.

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 [Modifier].

Bienvenue Mme Potayos.

2]

| la salle des marché

Mon compte (J) Déconnexion

@ Outils @ Mes réponses

Mon compte
Mon entreprise
P S Confirmation L
ces administrateur
Vendredi 18 Janvier 2019
15:57 heure de Paris.
Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :

Vous : Mme Potayos Marie
Vous souhaitez étre alerté{e) a I'adresse mail ci-dessous lorsqu'une consultation est
* Recherche rapide publiée.
* Recherche avancée mpotayos.orkeland@gmail.com
*+ Toutes les consultations Cette adresse nous permet de vous tenir informé(e) des évolutions de la consultation.
Votre entreprise / organisme : ORKELAND
10 place du Général De Gaulle
+ Données essentielles 92160 - Antony
Tel.: 0179067006 - Fax: 0179067001
France
50 Salarié(s)

Marie Potayos est le Dirigeant
http:/Avww.orkeland.com

Changer de mot de passe

Historique des acces Coffre-fort électronique

Rendez-vous sur la troisieme section du formulaire intitulé « Annuaire Sourcing » pour
indiquer votre souhait de figurer sur I'annuaire.

Référencement gratuit
Souhaitez-vous que votre entreprise figure gratuitement dans l'annuaire sourcing mis a disposition des acheteurs publics ?

o I
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Paramétrer I'option « Référencement premium »

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

] la salle des march s—I

Bienvenue Mme Potayos.

9 Outils @ Mes réponses U Mon compte @ Déconnexion

Mon compte
Mon entreprise

O Confirmation R R
ceueil Accés administrateur

Lundi 21 Janvier 2019
10:05 heure de Paris.
Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :

Vous : Mme Potayos Marie

Rechercher Architecte d@ene_ur o o ,
Vous souhaitez étre alerté(e) a I'adresse mail ci-dessous lorsqu‘une consultation est

+ Recherche rapide publiée.

mpotayos.orkeland@gmail.com

* Recherche avancée

Vous accédez aux sections dédiées au paramétrage des différents services associés a I'option
premium.

Si votre entité n’est pas encore abonnée, vous accédez a la présentation
des services associés a [l'‘option premium et aux modalités de
souscription.

Améliorez la mémorisation de votre entreprise en ajoutant un logo via la section « Identité
visuelle ».

Identité visuelle

Sélectionnez le logo (au format jpeg, gif ou png) qui apparaitra sur la fiche de présentation de votre entreprise dans la base
fournisseurs. L'image sélectionnée est automatiguement redimensionnée pour s'intégrer au format requis (250 x 90px ou 90 x
90px).

0 6 Le fichier sélectionné ne doit pas dépasser 1 Mo

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.
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Présentation de votre entreprise

“ ® Fomats+ A ~ A~ B [

9 — i-
. — —
e— Y 3 27

il
il
v
il

=

Orke Land propose des services d'aménagements pysager pour les espaces A
verts des communes et pour les jardins d'entreprises.

L T SRR <

p
326/4000 caractéres

Indiquez les mots clés grace auxquels les acheteurs pourront vous retrouver facilement lors
de leurs recherches. Saisissez un terme et cliquez sur [Ajouter un mot clé] pour I'enregistrer.

Mots clés

Améliorez le référencement de votre entreprise en ajoutant les mots clés correspondant & son activité et augmentez sa visibilité.

Hotclé ‘ 0 Ajouter un mot clé

| Aménagement X || jardinage X || Composition florales X || Lacs artificiels X |

Valorisez les certifications obtenues par votre entreprise et ajoutez les attestations justifiant
de leur obtention en cliquant sur [Ajouter un document]. Une pop-up s’ouvre, vous

permettant de renseigner les informations relatives a la certification et d’ajouter
I'attestation.

Editer une certification
Cet espace vous permet de renseigner la liste des cerifications obtenues par voire enireprise et les attestations correspondantes.

0 Ajouter un document

Type de certification Date d'obtention | Date d'échéance |

AFNOR 20/01/2017 20/01/2019 ®) O Q

Détaillez la présentation de vos produits en ajoutant vos catalogues et documentations.

Cliquez sur [Ajouter un document], la pop-up s’ouvre et vous permet d’ajouter le fichier et
son intitulé.
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Catalogues et documentations

Catalogues, mémoires fonctionnels, références clients, présentations vidéo sont autant d'informations susceptibles de renseigner les
acheteurs publics sur l'activité de votre entreprise. Ajoutez ici les documents qui vous permettront de faire la différence.

0 Ajouter un document

Nom du document | Datede mise ajour | Taille du fichier

Présentation corporate 02/02/2018 107 Ko J Q 0

Controlez I'espace disponible en temps réel grace a la jauge et faites une demande pour
augmenter rapidement votre capacité de stockage en cliquant sur le bouton [Plus
d’espace ?].

Espace disponible

Suivez en temps réel 'espace de stockage dontvous disposez

Espace disponible : - Il vous reste 45.54 Mo sur les 60 Mo disponibles

Plus d'espace ?

Vos modifications sont visibles instantanément par les acheteurs.

6.2 Rechercher un marché dans les données essentielles

Vous pouvez a partir de I'onglet [Données essentielles] dans la colonne de gauche via le
menu [Organismes], accéder au moteur de recherche des données essentielles passées par
une collectivité.

Cliguez sur [Données essentielles] et saisissez les informations de I'organisme dont vous
voulez visualiser les données, puis cliquez sur le bouton [Rechercher].

Q oouei Données essentielles
cueil
Mardi 18 Mars 2019
10:53 heure de Paris. Rechercher les données essentielles relafives a un marché public.
| Organisme | | Siret |

|Type de marché vl |Prucédure de passation A |

= Recherche rapide

| Code CPV principal | | Mom du ou des titulaire(s) du marché |

= Recherche avancée

- Toutes les consultations

|- Mot clé - infitulé | |:Année de publication A |

Organismes
Données essentielles
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Les marchés de I'organisme s’affichent :

I la salle des marchés—|

() Accuei

Mardi 19 Mars 2018
11:05 heure de Paris.

= Recherche rapide
- Recherche avancée

= Toutes les consuliations

Organismes

= Données essentielles

Données essentielles

Rechercher les données essentielles relatives & un marché public.

[ service produit

l [ Siret

l

[Type de marché

vl [Procéd ure de passation Vl

[ Code CPV principal

l [ Mom du ou des fitulaire(s) du marché l

[ Mot clé - intitulé

l [Année de publication v]

Marche Type de procedure
Service Produils
Fournitures  Appel d'offres ouvert 09101118 15:42 m JSON
TEST NONREG 1
Service Produits . P .
i Foumnitures  Procédure négociée rastreinte 01/02/18 11:10 m JSON
Msrché 010218 5
Semvice Produits ; . L.
- Foumnitures  Frocédure non négociée ouverts D1/02I18 11:25 m JSON
Marché 010218 8
Service Produits
Fownitures  Procédure non négociée ouverte 1200218 17:00 m
CONCESSION 1
Service Produits
Fownitures  Procédure non négociée ouverte 2510118 1216 m JSON
TESTDE
Service Produits
) Foumitures  Appel diofires auvert /0210 DB-42 m 150N
Msrché 310110 3
Semvice Produits . L . .
R Fowmnitures  ProcSdure négociée avec mise en concurmencs préalsble 01/0218 11:18 m
Marché 010218 7
Service Produits
Foumitures  Appel d'offres ouvert 27218 18:43 m JSON
TEST DONMEE
Service Produits . . .
- Fournitures  Frocédure non négocide puverte 01/02/18 11:03 m JSON
Msrché 010218 4
Service Produits
- Foumitures  Procédure concurrenticlle avec négociation 01102148 14:13 m JSON
Msrché 010210 6
Service Produits
Foumitures  Procédure sdaptée 20011118 11:55 m JSON
20181130-maps-owvert

< = Pagel 1 17 ==

Au clique du picto fEZI] vous avez la possibilité de telecharger le détail du marché :

© achatpublic.com | Mentions kgales | Support

Service Produits R L
Foumitures  Frooédure non négociée ouverte 12002018 17:00 m JSON
COMNCESSION 1
Service Produits
Foumifures  Froédure non négociée ouvert 25101181215 m J50N
TESTD-E
Service Produits
. Foumitures  Appel d'offres ouvert 010218 08:42 m JSON
Marché 310119 3
Service Produits
Svies et Foumitures  Fropédure négociée avec mise en concumrence préalsble  01/02118 11:16 m JSON
Marché 110219 7
Service Produits
Foumitures  Appel dofires ouvert 27112018 16:42 JSON
TEST DONNEE (B
Service Produits
. ; Prooédure 0102118 11:13 o Json
Marche 10218 6

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer esljson (740 octet(s)) 3 partir de www-ecole.achatpublic.com ?

= = Page|5 17 ===

| Ouvrir || Enregistrer |'|| Annuler X
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Pour afficher le détail du marché sur la page internet cliquez sur le picto [[iZ}

I la salle des mcrchés—|

Données essentielles

Organisme =

Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :
Type de marché :

Identifiant unique de marché public

Numéro d'identification unique de marché public :

Caractéristiques de I'acheteur

SIRET de I'acheteur :
MNom de l'acheteur :

Caractéristiques du marché public

MNature du marché :

Objet du marché ou du lot :

Code CPV principal :

Procédure de passation de marché :
Lieu principal d"exécution :

Type de code du lieu d'exécution :
Nom du lieu d'exécution :

Durée initiale du marché (en mois) :
Date de notification :

Date initiale de publication des données essentielles

Caractéristiques financiéres

Montant forfaitaire ou estimé maximum HT :
Forme du prix :

Service Produits
Appel d'offres ouvert
Marché 190319
190319

Fournitures

2019YKKAoYh_UT00

44735462100045
Semvice Produits

Marché

Marché 190319
34410000

Marché

75

Code departement
Paris

1

1% mars 2019

1% mars 2019

100000
Ferme

Caractéristiques d'identification des opérateurs économigques

Type didentifiant :
|dentifiant du titulaire :
Dénomination sociale

SIRET
703236108900000
ORKELAND
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6.3 Télécharger le manuel

| la salle des mc:rchés—|

Sur la page d’accueil, dans le menu en haut a droite, cliquez sur [Outils] puis sur
[Documentation] pour accéder au téléchargement des différents manuels dédiés aux
entreprises.

I Documentation |

Outils Connexion

Support

Outils logiciels
Conseil juridique
Outils de vérification

Vous y trouverez le manuel entreprise, la présentation des évolutions, un guide rapide de
réponse a une consultation, le manuel parapheur, et
tutoriels.

une FAQ entreprise, ainsi que des

b
b
b
b
b

Documentation

Manuel entreprises

Présentation des évolutions

Guide rapide de réponse 4 une consultation

Manuel parapheur

Foire aux questions - Entreprises

Tutoriels

> Vidéo : comment répondre & une consultation

> Vidéo : comment répondre avec un e-Dume

Cliquez sur le document ou la vidéo souhaitée pour accéder a son téléchargement.
A l'issue du téléchargement, un document ou une vidéo s’ouvre, vous pouvez imprimer ce
fichier ou enregistrer la vidéo sur votre poste de travail.
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6.4 Mes Réponses : Reprendre une réponse en cours

I la salle des marchés—|

Pour accéder a vos réponses en cours, cliquez sur [Mes réponses], dans le menu en haut a
droite, puis sur [En cours] lancez |'application java Web Start. Vous accédez a I'espace

répertoriant les réponses que vous avez constituées ou que vous étes en train de constituer.

La liste de toutes vos réponses en cours s’affiche :

Vous avez 9 consultations en cours. Cliquez sur un titre de colonne pour trier selon vos critéres préférés.

Référence
Constitutiondes env... Marché 080119

Organisme

Type de procé... Nom de la rép...
Appel d'Offres Ouvert Marché 080119

Ville du produit

IConstruction Marché. ..Barbizon IWppel d'Offres Quvert [test Synthése Marché 170119
TEST DCE Ville du produit lWppel d'Offres Restr... ]test Synthése TEST DCE

TEST DCE Ville du produit lappel d'Offres Restr... ftest Syntheése TEST DCE

TEST DEPOT MS Ville du produit lWppel d'Offres Quvert [test Synthése TEST DEPOT MS
TEST DEPOT MS Ville du produit lWppel d'Offres Quvert [test Synthése TEST DEPOT MS
TEST HORS DELAI Ville du produit lWppel d'Offres Quvert [test Synthése ITEST HORS DELAI
TEST INTITULE AC/MS |ville du produit lAppel d'Offres Quvert ftest Syntheése Marché 311218
TEST INTITULE AC/MS Vville du produit lappel d'Offres Quvert ftest Bynthése Marché 311218

Organisme : Ville du produit
Référence : Marcheé 080119
Intitulé : Marcheé 080118

Type de Procédure: Appel d'Offres Ouvert
Lot auquel vous avez choisi de répondre : 1
La date limite de réception des plis est :

Il vous reste moins de 10 jours 20

31/01/2019 12:00
tes pour dép votre pli.

Cliquez sur la consultation de votre choix puis sur "Continuer”
pour poursuivre le travail sur votre consultation

Continuer Effacer

Sélectionnez la réponse que vous souhaitez reprendre, puis cliquez sur le bouton

[Continuer].
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Votre réponse s’affiche au stade ol vous |'aviez laissée.

Création = p" ' - Dépét = p'i m

Ajouter les documents constituant votre réponse
Attention: Certains documents doivent faire I'objet d'une signature éléctronique.
Veuillez vous réferer aux informations qui vous ont été fournies dans le cadre de la consultation.

o

enveloppe

Enveloppes e Nom fichier Etat Ajouter
offre-lot1 e —
[] AE.doc @) Supprimer
Visualiser

[[] ccap.doc @

Veérifier

6.5 Historique et statistiques

Lorsque vous vous connectez sur La salle des marchés apres avoir saisi vos identifiants, vous
accédez a la rubrique [Mes réponses].

Cette rubrique permet d’avoir accés a un ensemble d’informations. Elle est constituée des
sous-menus suivants :

v" En cours (avec les réponses en cours)
v' Historique
v" Historique des échanges

Dans le menu [Mon compte], vous accédez aux logs de connexion via le bouton [Historique
des acces].
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I la salle des marchés—|

| la salle des mcrché?

Q Acouei Confirmation
coueil
Vendredi 18 Janvier 2019
15:57 heure de Paris.
Voici le ré tif des infor
Vous :

Rechercher

* Recherche rapide
* Recherche avancée
* Toutes les consultations

Organismes

+ Données essentielles

Changer de mot de passe

Supprimer ce compte

Votre entreprise / organisme :

Historique des accés

ochotpublic.

Bienvenue Mme Potayos.

Mon compte () Déconnexion

e Outils @ Mes réponses

Coffre-fort électronique

Acces administrateur

que Vous avez saisies :

Mme Potayos Marie

Architecte d'intérieur

Vous souhaitez étre alerté{e) a I'adresse mail ci-dessous lorsqu'une consultation est
publiée.

mpotayos.orkeland@gmail.com

Cette adresse nous permet de vous tenir informé(e) des évolutions de la consultation.

ORKELAND

10 place du Général De Gaulle
92160 - Antony

Tel.: 0179067006 - Fax: 0179067001
France

50 Salarié(s)

Marie Potayos est le Dirigeant
http:/Awww.orkeland.com

Coffre-fort électronique

Le résultat présente la date et I'IP de connexion correspondant en cliquant sur le bouton

[Historique des acces].

Historique des derniers accés

Semaine

Affichage:

21 janv. 2019 12:15:55
21 janv. 2019 12:14:47
21 janv. 2019 11:19:34

21 janv. 2019 10:05:22

Date Ip de connexion

172.20.161.33
172.20.161.33
172.20.161.33
172.20.161.33
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Mes réponses :
Cette rubrique permet d’avoir acces a un ensemble d’informations. Il est constitué des sous-

menus suivants :

v" En cours (avec les réponses en cours)

v' Historique

v" Historique des échanges

I la salle des marchés—|

En cours

Historique

Historique des échanges

0 Outils 0 Mes réponses O Mon compte @ Déconnexion

Ci-dessous le détail de la rubrique [Mes réponses] :

v En cours : donne accés aux réponses constituées ou en cours de constitution.

La reprise d’une réponse est possible depuis ce menu en cliquant sur la consultation

souhaitée.

Mes réponses

Vous avez § consultations en cours. Cliquez sur un titre de colonne pour trier selon vos critéres préférés.

Intitule Organisme Type de procéd... Nom de la répo... Etat Référence
lAchat de fleurs coup... Démo APCFC Iwppel d'Offres Ouvert  Fleur et vases Eynthése PGO_20131007
Ichat de fleurs coup... Démo APCFC \uppel d'Offres Ouvert  féponse vase et fleurs Synthése PGO_20131007
IAchat de fleurs coup... Démo APCFC Ihppel d'Offres Ouvert Reponse consultation. .. Bynthése FGO_20130927-2
MO0 doc obli Ivan City Wppel d'Offres Ouvert  peply2 Constitutiondes envel...[A00 doc obli
IA00 doc obli Ivan City Ippel d'Offres Ouvert feply IConstitutiondes envel...|JA00 doc obli
IConsultation test - n... Démo APCFC \wppel d'Offres Ouvert jggg IChiffrement des enve...PGO-20120604

v’ Historique : permet de consulter I'historique des consultations sur lesquelles vous
vous étes porté candidat.
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| la salle des mc:rc:hés—|

Organisme

Etat d'avancement des procédures

Filtrer par période @

Résultat de la recherche: 3 consultation(s).

Intitulé Date limite

Type de marché

Liste des consultations

& &

E quto en Fournitures 200092013 - 10:30

o

Etat d'avancement des procédures d'appel  candidatures et d'appels doffres en cours surlesquelles vous vous étes porté candidat.

Informations
complémentaires

Référence :
pga_20130830-2

Type procédure :
Appel d'Offres Ouvert
Lieu d'exécution :
France Métropolitaine et
DOLTO

Consultation
close

Démo APCFC

Achat de fleurs

coupées et de Fournitures IMM02013 - 10:30

vases

Référence :
PGO_20131007

Type procédure :
Appel d'Offres Ouvert
Lieu d'exécution :
France Métropolitaine et
DOM-TOM

Phase
candidatures
et offres

Démo APCFC

Achat de fleurs
coupées et de

WaSES pour

Fournitures 30M2M2013 - 12:30

lensemble des
salles de réunion de
la mairie

<< < page[ 1 11 > ==

Nelerence :
PGO_20130827-2
Type procédure :
Appel d'Offres Ouvert
Lieu d'exécution :
France Métropolitaine et
DOM-TOM

Phase
candidatures
et offres

Les informations suivantes sont reprises :

v Le nom de la personne publique

AN N N N

L’intitulé de la consultation

La date limite de remise des offres

La référence de la consultation

La référence de la consultation et le type de procédure

Le statut (derniére étape connue de la consultation)

Il est possible d’affiner la recherche par période. L'affichage par défaut est le mois plein,
mais la liste déroulante permet de faire une recherche trimestrielle ou annuelle.

Un export CSV des résultats est réalisable en cliquant sur le pictogramme Excel.

Filtrer par période | 1 mois plein V| =G

Manuel entreprises ® 36



. £l
achatpublic Reeiat | la salle des marchés

v’ Historique des échanges : permet de consulter I'historique des échanges avec la
personne publique.

Historique et tracabilité des échanges

Organisme | Intitulé | Type de marché
Production_APC Test Test Fournitures RETRAIT_DCE 27 avr. 2017 14:42:24
Ville de I'Ouest Test-16.3-AT.01 Fournitures RETRAIT_DCE 27 avr. 2017 14:44:59
Ville de I'Ouest Test-16.3-AT.01 Fournitures RETRAIT_DCE 27 avr. 2017 14:46:46
ti
Vile defOuest | o2 d‘:s' :li::':oyage Services RETRAIT_DCE 27 avr. 2017 15:21:22

L’'ensemble des échanges est tracé et horodaté. Vous avez acceés au nom de la collectivité, a
I'intitulé de la consultation, au type de marché, a la date de I"’échange, au statut (derniére
étape connue de la consultation) de la consultation, et au type d’échange (dép6t de plis, de
guestion, etc.).
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| la salle des mc:rc:hés_|

7. Rechercher une consultation

Le menu [Rechercher une consultation] est disponible sur toutes les pages de La salle des
marchés, dans la colonne de gauche.

0 Accueil

Lundi 21 Janvier 2019
14:16 heure de Paris.

Rechercher

* Recherche rapide
* Recherche avancée

* Toutes les consultations

* Données essentielles

Le menu [Rechercher] comporte trois sous-menus :
v Recherche rapide
v" Recherche avancée

v" Toutes les consultations

Organismes

D Accueil

Lundi 21 Janvier 2019
14:28 heure de Paris.

+ Recherche rapide

Organisme :

Type de marché :

[Tous les types [v]
Lieu de passation :

| Région
IDépartemem E

Q Rechercher

Le menu [Recherche rapide], dans la colonne de gauche de
la page d’accueil, est déployé permettant ainsi de lancer la
recherche d’une consultation dés la premiére page de La
salle des marchés.

* Recherche avancée

* Toutes les consultations
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7.1 Le menu [Recherche rapide]

Trois champs permettent de lancer une recherche rapide :
v Organismes : nom de la personne publique passant le marché

v Type de marché : a choisir parmi fournitures, services et travaux

v" Lieu de passation : lieu oU est traitée la procédure, peut différer du lieu d’exécution.
Possibilité de choisir un département ou une région. Il est possible de lancer une
recherche rapide depuis la page d’accueil ou en cliquant sur le sous-menu

[Recherche rapide] pour accéder a la page présentant les trois critéres du moteur de
recherche.

Une fois que vous avez choisi votre ou vos critéres de recherche, cliquez sur [Rechercher].

0 Accueil

Mercredi 16 Janvier 2019

Recherche rapide

23:02 heure de Paris.

Organisme :

Type de marché : Tous les types||
= Recherche rapide

» Recherche avancée

Lieu de passation: |[Région [=]
= Toutes les consultations

» Données essentieles

Département [+]

w Rechercher
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7.2 Le menu [Recherche avancée]

Cliquez sur [Recherche avancée] dans le menu de gauche [Rechercher] pour accéder au
moteur de recherche avancée des consultations.

Le sous-menu [Recherche avancée] est disponible dans le menu de gauche sur I'ensemble
des pages de La salle des marchés.

0 Accueil

Mercredi 16 Janvier 2019
23:03 heure de Paris.

Recherche avancée

Filtre de la recherche @ Toutes les consultations
© Consultations avec avis de publicité uniquement

= Recherche rapide
« Recherche avancée Type de lieu @ Passation © Exécution
» Toutes les consultations Région Département
[Toutes [=] Tous [~]

= Données essentielles B

Type de marché Tous les ty'pes

Mot clé - Intitulé [ |

Référence de la consultation [ |

Code CPV [ ] Mide ala saisie: &

Date limite de remise des plis [16_ |1 ]1[2019 ][y | Aprés cette date [+]

@ Rechercher

Renseignez les champs correspondant a votre recherche puis cliquez sur [Rechercher].
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Les critéres de recherche

v Filtre de la recherche : « Toutes les consultations » ou « Consultation avec avis de
publicité uniquement ». Par défaut la sélection se fait sur « Toutes les consultations »

v Organisme : nom de la personne publique qui passe le marché

v Lieu de passation : lieu ol est traitée la procédure, peut différer du lieu d’exécution.
Possibilité de choisir un département ou une région

v Type de procédure : a choisir parmi les différents types de procédure

\

Type de marché : a choisir parmi fournitures, services et travaux

v/ Mot clé - Intitulé : recherche sur un ou plusieurs mots de I'intitulé de la consultation.
Cet intitulé est donné par la personne publique

v" Référence de la consultation : référence donnée a la consultation par la personne
publique

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

v" Date limite de remise des plis : vous pouvez rechercher des consultations dont la
date limite de remise des plis se trouve jusqu’a plus ou moins 6 mois d’une date
choisie ou n’importe quand avant ou apres

Astuces

v Plus vous utilisez de critéres 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 commencant par la méme séquence de trois chiffres,

v Vous pouvez saisir qu’une partie d’'un champ. Par exemple, si vous recherchez une
consultation du Conseil Général de la Haute Savoie vous pouvez indiquer simplement
le mot « Savoie » dans le champ ‘Organisme’,

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 », votre recherche n’aboutira pas,

v Essayez de vous limiter aux critéres dont vous étes sir.
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7.3 Le menu [Toutes les consultations]

Cliquez sur [Toutes les consultations] dans le menu de gauche [Rechercher] pour accéder a
la liste complete des consultations de La salle des marchés.

Le sous-menu [Toutes les consultations] est disponible dans le menu de gauche sur
I’ensemble des pages de La salle des marchés.

En cliquant sur [Toutes les consultations], vous obtenez directement le tableau de
présentation des résultats détaillé dans la section suivante.

7.4 Affichage des résultats de recherche

Apres avoir cliqué sur [Rechercher] depuis la [Recherche rapide] ou depuis la [Recherche
avancée] ou encore en cliquant sur [Toutes les consultations], vous obtenez la liste des
consultations correspondant a vos critéres de recherche.

) Accueit
Lundi 21 Janvier 2019
14:52 heure de Paris

Résultat de la recherche

Modifiez l'ordre d’affichage
des consultations

Résultat de la recherche : 19 consultation(s).

Rechercher Pour visualiser le détail d'une consultation et accéder aux fon:

nnalités disponibg:

* Recherche rapide

* Recherche avancée Organisme v | Typedemarché @ | Datelimite , & |
« Toutes les Itations

Informations

complémentaires

Référence : Marché 281218
8

Organismes .
y N Type de procédure :
A 3 Ville du produit TEST ENV Fournitures 24/01/2019 - 12:00 g
* Données essentielles MAPA a une enveloppe
Lieu d'exécution :
Hauts-de_Seine
Référence : SDM-6413 -
fermeture aprés délais Ire
i . SDM-6418 - fermeture aprés . Type de procédure :
Rio de Janeiro L Foumnitures 31/01/2019 - 10:00 )
deélais re MAPA Restreint
Lieu d'exécution :
Hauts-de-Seine
Reference : SOM-6680
1860 BC2
Rio de Janeiro DUME acheteur : modification Fournitures /2 Cliquez sur une Consultation
pour en faire apparaitre les
I détails.

Plusieurs possibilités pour modifier I'ordre d’affichage des consultations :
v Tri par Organisme
V" Filtre par Type de marché
v Tri par Date limite

Cliguez ensuite sur une consultation pour faire apparaitre la fiche de la consultation, Cf.
paragraphe « La fiche de la consultation ».
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| la salle des marchés—|

8. Télécharger des documents liés a la consultation

Lorsque vous accédez a une consultation soit via le moteur de recherche (cf. [Rechercher
une consultation]) ou via I'adresse Internet de la consultation (information publiée dans
I’avis d’appel public a la concurrence), vous accédez directement a la page « Fiche de la

consultation ».

Un nouveau menu apparait alors dans la colonne de gauche : le menu [Consultation].

Rechercher

= Recherche rapide
» Recherche avancée

= Toutes les consultations

Consultation

= Fiche de la consultation
» Pieces de marché

« Répondre 3 la consultation
= Messagerie

» Cluestions / Réponses

Le Menu [Consultation] est composé de cing sous-menus :
- Fiche de la consultation
- Pieces de marché
- Répondre a la consultation
- Messagerie

- Questions / Réponses

« Données essentielles
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8.1 La fiche de la consultation
La fiche de la consultation est composée de deu
v" L’avis de publicité

v Le détail de la consultation

X sections :

| la salle des mc:rchés—|

0 Accueil

Mercredi 16 Janvier 2019
23:29 heure de Paris.

Fiche de la consultation

Organisme :

Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :
Type de marché :

Rechercher

Recherche rapide

« Recherche avancée Avis de publicité
« Toutes les consultations

Consultation

Fiche de la consultation 2030255
« Piéces de marché
» Répondre a la conzultation
. Messagerie Détail de la consultation

» Cuestions / Réponses Type de procédure :

Réponses électroniques acceptées :
Organismes Type de marché :
Description :

Données essenticlles

Lieu d'exécution :
Date d'ouverture de la salle :
Date limite de remise des plis :

Allotissement :

TEST APC

Appel d'Offres Ouvert
Consultation de test
Consultation de test
Foumitures

Référence Date d’envoi en publication

25 mai 201

Appel d'Offres Quvert
Cui
Foumitures

Lire Favis

Original @

Consultation fictive destinés aux entreprises souhaitant tester la réponse en
ligne. En cas de difficulté, n'hésitez pas & contacter le support technigue au
0892 23 21 20 (Numéro surtaxe).

Paris

25 mai 2011 16:46 (heure de Paris)
1 décembre 2050 12:00 (heure de Paris)

Il reste 11641 jour(s) et 12 heure(s) pour répondre & cette consultation.

Marché unigue

L’avis de publicité

Cliquez sur le pictogramme [Lire I’avis] pour consulter |'avis de publicité.
Différents avis peuvent étre disponibles : original, rectificatif, attribution, annulation.

Vous retrouvez I'information dans [Type d’avis].

Avis de publicité

Référence

Date d"envoi en publication

30638 10 mai 2011

Cliquez sur le

lire I'avis

Type d'avis

Original

pictogramme pour

Lin: I'avis

L’avis de publicité s’affiche dans une nouvelle fenétre.

Manuel entreprises ® 44




. £l
achatpublic Reeiat | la salle des marchés

Le détail de la consultation

Le détail de la consultation reprend I’ensemble des informations de la consultation ainsi que
les lots s’il s’agit d’'un marché alloti.

Si la date de remise des plis est différente selon les lots, vous aurez l'information dans le
tableau présentant les lots.

o Accueil

Mercredi 16 Janvier 2019
23:29 heure de Paris.

Fiche de la consultation

Organisme : TEST APC
Type de procédure : Appel d'Offres Ouvert
Intitulé de la consultation : Consultation de test
Référence de la consultation : Consultation de test
Type de marché : Fournitures
= Recherche rapide

« Recherche avancée Avis de publicité
« Toutes les consultations

Référence Date d’envoi en publication Lire l'avis

Consultation

Fiche de la consultation 2030255 25 mai 2011 Original ()
« Piéces de marché

» Répondre a la conzultation

. Messagerie Détail de la consultation )
+ Questions / Reponses Type de procédure : Appel d'Offres Quvert
Réponses électroniques acceptées : Cui

Organismes Type de marché : Fournitures

Description : Consultation fictive destinés aux entreprises souhaitant tester la réponse en
ligne. En cas de difficulté, n'hésitez pas & contacter le support technigue au
0892 23 21 20 (Numéro surtaxé).

Données essenticlles

Lieu d'exécution : Paris

Date d'ouverture de la salle : 25 mai 2011 16:46 (heure de Paris)

Date limite de remise des plis : 1 décembre 2050 12:00 (heure de Paris)
Il reste 11641 jour(s) et 12 heure(s) pour répondre & cette consultation.

Allotissement : Marché unigue

Si la personne publique a publié des questions / réponses, le détail de la consultation sera
enrichi d’'un champ « Questions / réponses » qui mentionnera la date et I'heure a laquelle la
derniere publication a été effectuée. Le lien [cliquez ici] vous permet d’accéder a I'ensemble

de ces informations.
Détail de la consultation

Type de procédure: Appel dOffres Quvert

Réponses électronigues acceptées : Oui

Type de marché : Fournitures

Description : Achat de fleurs coupées et de vases

Lieu d'exécution : France Métropolitaing et DOM-TOM

Date d'ouverture de la salle : 13 aolt 2012 - 17h50 (heure de Paris)

Date limite de dépdt des plis : 28 décembre 2012 - 13h30 (heure de Paris)

Il reste 93 jour(s) et 22 heure(s) pour répondre & cette consultation.

Questions/ réponses La date de la dernigére plublication : 24 ao(t 2012 - 17h03 (heure de

Paris) cliquez ici

Lot(s) :
N°delot | Intitulé
1 Fleurs coupées
2 Vases
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8.2 Les pieces de marché

La page consacrée aux pieces de marché est composée de deux sections :
v' Le réglement de consultation (RC)

v" Le dossier de consultation des entreprises (DCE) ou le dossier d’appel a candidature
(DAC) selon la procédure

J Accueil - -
v Piéces de marché
Mercredi 16 Janvier 2019
23:34 heure de Paris.
Organisme : TEST APC
Type de procédure : Appel d'Offres OQuvert
Intitulé de la consultation : Consultation de test
Reference de Ia' consultation : Consultation de test
Type de marché : Foumnitures
» Recherche rapide

« Recherche avanceée . .
Réglement de la consultation :
« Toutes les consultations

Télécharger le réglement de la consultation
Consultation
Télécharger
Fiche de la consultation
« Piéces de marché

+ Répondre 4 la consultation Dossier de consultation des entreprises - DCE :
» Meszagerie

. Questions / Réponses Liste des documents disponibles :

Organismes Documents Taille Date du dépot Télechargement

Données essentielles
dee-v1 zip 64Ko 25/05/11 Téléchargement complet Téléchargement partiel

8.3 Télécharger le reglement de la consultation

Cliquez sur [Télécharger] pour ouvrir ou enregistrer le réglement de la consultation (RC)
dans le répertoire de destination de votre choix ou directement sur le bureau de votre
ordinateur.

Réglement de ia consultation :

Telécharger le réglement de la consultation

Télécharger

Il arrive fréguemment que le reglement de la consultation soit une piece du dossier de
consultation des entreprises (DCE). Dans ce cas, un message vous indiquera que le réglement
de la consultation n’est pas disponible. En téléchargent le Dossier de Consultation des
Entreprises (DCE) ou le Dossier d’Appel a Candidature (DAC) selon la procédure en cours,
vous obtiendrez I'ensemble des documents de la consultation.
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Réglement de la consultation :

Le réglement de la consultation (RC) n'est pas accessible dans cette rubrique. |l peut étre mis & disposition dans le dossier de
consultation. Dans le cas contraire, veuillez prendre contact avec 'arganisme.

8.4 Télécharger le Dossier de Consultation des Entreprises (DCE)

Depuis le 1% janvier 2010, il n’est plus obligatoire de s’identifier pour accéder au DCE, vous
devez donc choisir de vous identifier ou non.

ATTENTION : Notez que si vous choisissez de ne pas vous identifier, vous
ne pourrez étre tenu au courant d’une éventuelle modification du DCE.

Dés que vous cliquez sur [Pieces de marché] dans le menu de gauche, un avertissement
s’affiche. Vous pouvez choisir de vous identifier ou non.

Connexion / Inscription

A compter du 1er janvier 2010 et conformément a I'arrété du 14 décembre 2009 relatif 4 la dematérialisation des
procéedures de passation des marchés publics, l'identification des opérateurs @conomigues pour accéder aux documents
de la consultation n'est plus obligatoire.

Toutefois, nous attirons votre attention sur le fait que I'identification vous permet d'étre tenus informés automatiquement des
modifications et des précizions éventuellement apportées au DCE. Dans le cas contraire, il vous appartiendra de récupérer par vos

propres moyens les informations communiguées.

Souhaitez-vous vous identifier ?
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Sans s’identifier

Si vous avez sélectionné [Non] un écran de confirmation s’affiche.
Cliquez sur [OK] si vous désirez retirer le DCE de facon anonyme.

Message de la page Web *

o Etes-vous certain de ne pas vouloir vous authentifier 7

Reportez-vous ensuite aux sections consacrées au téléchargement de DCE.
En s’identifiant
Si vous choisissez de vous identifier, sélectionnez [OUI], la page « Connexion / Inscription »

s’affiche.
Si vous possédez un compte, renseignez les champs du bloc « Connectez-vous » et cliquez

sur [Connectez-vous].
Cliquez sur Cliquez sur
[Connectez-vous] [Inscrivez-vous] pour

pour vous créer un compte

authentifier
Connectez-vous

Identifiant Y A Inscription gratuite vous permetiant d'éb e tenu informe

Mot de passe I des modifications sur une consultation 2t de déposer

une réponse.

Si vous ne possédez pas de compte, cliquez sur [Inscrivez-vous] afin d’accéder au formulaire
de création de compte, (cf Paragraphe. « Créer son compte »).

Une fois que vous aurez saisi votre identifiant et votre mot de passe, une page récapitulant
vos informations saisies s’affiche.

Aprés avoir relu et vérifié vos coordonnées, cliquez sur le bouton [Confirmer] pour accéder
au téléchargement du DCE.
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Confirmation

Voici le récapitulatif des informations que vous avez saisies :

Vous : M. Testeur Module
test
farida.ketteche@achatpublic.com
Cette adresse nous permet de vous tenir informés des &volutions de la consultation.

Projet-Produit
Viotre entreprise /! organisme :

Tel.- 00

La confirmation déclenchera le téléchargement du DCE:

Reférence de la consultation : Consultation de test
Identifiant de la consultation : CSL_2011_M3hCzAu3BG
Intitulé : Consultation de test
Organisme : TEST APC

Confirmer

Cliguez, dans le tableau présentant les documents disponibles, celui que vous souhaitez
télécharger. Vous pouvez faire un [Téléchargement complet] ou un [Téléchargement
partiel].

Dossier de consultation des entreprises - DCE :

Liste des documents disponibles :

Documents Taille Date du dépot Téléchargement
dce-v1.zip TKao 29/04M11 Téléchargement complet Téléchargement partiel
doe-v2 zZip TKo 2609111 Téléchargement complet Téléchargement partiel
dcew3.zip 15K 26/09111 Téléchargement complet Téléchargement partiel

ATTENTION : S’il s’agit d’une procédure restreinte, la section est nommeée « Dossier
d’Appel a Candidature — DAC »
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Téléchargement complet

Le téléchargement complet vous permet de récupérer I’'ensemble des pieces du dossier de
consultation des entreprises (DCE) sous la forme d’un fichier .zip.

Cliquez sur [Téléchargement complet] sur la ligne correspondant au document que vous
souhaitez télécharger, ici « dce-v3.zip ».

Dossier de consultation des entreprises - DCE :

Liste des documents disponibles :

Documents | Taille Date du dépot Téléechargement
dce-w1 zZip TKao 29/04/11 Téléchargement complet Téléchargement partial
dce-v2.zip TKao 26/09111 Téléchargement complet Téléchargement partiel
doe-v3.zip 15K0 260911 Téléchargement complet Téléchargement partiel

La taille de chaque dossier téléchargeable est indiquée, ainsi que la date du dépo6t du

dossier.
Vous choisissez ensuite d’ouvrir le dossier ou de I’enregistrer dans le répertoire de votre

choix ou directement sur le bureau de votre ordinateur.

Ouverture de dee-vl.zip >

Vous aver choisi d'ouvrir :
i dee-vlzip

qui est un fichier de type: Compressed (zipped) Folder (64,9 Ko)
a partir de: https://www.achatpublic.com

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

() Quvrir avec Explorateur Windows (par défaut) ~

@En reqistrer le fichier

] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
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Téléchargement partiel

Vous pouvez opter pour ne télécharger que les documents qui vous intéressent (par
exemple dans le cas ol vous ne souhaitez télécharger que les documents concernant
certains lots).

L'option « Téléchargement partiel » vous permet également de visualiser le contenu des
dossiers du DCE.

Dossier de consultation des entreprises - DQ
Cliquez sur [Téléchargement
partiel] pour obtenir la liste des
documents disponibles

Liste des documents disponibles :

Documents | Taille | Date du dépot Téléchargement

dce-w1.zip TKa 29/04/11 Téléchargement complet Téléchargement partiel
dce-v2.zip TKao 26/09111 Téléchargement complet Téléchargement partiel
doe-v3.zip 15K0 26/09M11 Téléchargement complet Téléchargement partiel

Une fois que vous avez cliqué sur [Téléchargement partiel], la page avec I'ensemble des
documents du dossier de consultation des entreprises s’affiche.
Sélectionnez les fichiers qui vous intéressent et cliquez sur [Télécharger].

Espace de Téléchargement partiel

Choisissez les fichiers comespondant & votre choix de téléchargement partiel
Liste des documents disponibles pour : dce-vi.zip

déposeé le 25 mai 2011 17:10 (heure de Paris)

Répertoire Taille du dossier Document Taille du fichier

| Nouveau dossier 140.5 Ko Ll CCAP fictif_Vv2.0.doc 37.0 Ko
LI CCTP fictif_V2.0.doc 37.0Ko
L] DC4 FICTIF_V2.0.doc 345 Ko
L DC8 FICTIF_VZ2.0.doc 32.0Ko

L RC 181.5 Ko LJ CCAP fictif_VZ2.0.doc 37.0Ko
LI CCTP fictif_V2.0.doc 37.0 Ko
L DC4 FICTIF_V2.0.doc 345Ko
L] DC8 FICTIF_V2.0.doc 32.0 Ko
LI RC FICTIF

demateralisation_V2.0.doc Sk

Taille totale de la sélection : 0 Ko

Tt e s | |— ST

sélection

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

Manuel entreprises ® 51



, =
achatpublic Helelay | la salle des marchés

9. Communiquer avec la personne publique

Dans La salle des marchés, lorsque vous étes sur la fiche d’une consultation, deux modules
vous permettent de communiquer avec la personne publique :

v Le module Questions / Réponses

v Le module Messagerie

Le menu [Consultation] : les modules permettant
d’échanger avec la personne publique sont accessibles

= Fiche de la consultation

dans le menu de gauche [Consultation] :
- [Messagerie]
- [Questions / Réponses]

« Pigces de marche
« FeEpondre & la consultation

= Meszagerie

« Cuestions / Réponses

9.1 Les Questions / Réponses

Pour poser une question a la personne publique en cours de procédure, vous pouvez utiliser
le menu [Questions / Réponses].

ATTENTION : L’échange entre votre entreprise et la personne publique sera visible
par toute personne souhaitant consulter I’historique des questions/réponses sur une
consultation.

Cliguez sur [Questions / Réponses] dans le menu de gauche, puis cliquez sur [Poser une
question].

Questions / Réponses

Organisme ; TEST ARC

Type de procédure : Appel d"Offres Cuvert
Intitulé de la consultation : Consultation de test
Reéférence de la consultation : Consultation de test
Type de marcheé : Fournitures

Si vous souhaitez poser une guestion relative au marché, cliquer sur le bouton "Poser une question”.

Historique des questionsiréponses

Aucune guestion

Si vous n’étes pas authentifié, la page vous demandant d’entrer vos identifiants ou de créer
un compte s’affiche.
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Poser une question

Organisme : TEST APC
Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :
Type de marche : Fournitures

Vous devez vous identifier pour accéder a ce service

Cliquez sur [Connectez-

vous]

authentifier

pour vous

p Connectez-vous

Mot de passe

Mot de passe oubiié ?

Appel d'Offres Ouvert
Consultation de test
Consultation de test

oire identifiant et votre mot de passe (fournis lors de vqg [Inscrivez-vous] pour

créer un compte

Cliquez sur
plévus a cet effet

Créez votre compte

Inscription gratuite vous permettant d'éin tenu informeé
des modifications sur une consultation et de déposer

une réponse.
p Inscrivez-vous

Dés que vous avez saisi votre identifiant et votre mot de passe, vous pouvez saisir votre
guestion. Cliquez sur [Valider] pour envoyer la question a la personne publique. Vous avez la

possibilité d’ajouter une piéce jointe.

Poser une question

Organisme : TEST APC
Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :

Type de marcheé : Fournitures

Appel d'Offres Ouvert
Consultation de test
Consultation de test

Merci de veiller a ne pas indiquer, dans votre question, toutes informations personnelles susceptibles de vous identifier (raison sociale,
nom, email ...). Si tel était le cas, votre question ne serait pas prise en compte. Attention la taille du texte saisi est limité a 2000 caractéres.

—

Zone de saisie de la question

Question : onjour,
Je pose ma guestion ici ?

erci.

Joindre un document (facultatif)

Piéce jointe :

Insertion d’une piéce jointe

ATTENTION : Veillez a 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 I’heure du dépot de votre question.
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Objet: Confirmation du dépdt de question

Bonjour M. Jean ROBERT,
Votre question a bien été déposée le : 21 janvier 2019 16:56 (heure de Paris) pour la consultation : Marché 080119 émanant de : Ville du produit.

Voici le texte que vous avez saisi :
Bonjour,

Mous avons de trés belles orchidées en cette saison. Est-il possible de les livrer le matin mé&me de la réception ?

Merci

Besoin d'aide ? N'hésitez pas a contacter le service clients au +33 (0)892 23 21 20 ou par email : support@achatpublic.com

Bien cordialement,

achatpublic.com

La personne publique recoit un message électronique lui indiquant qu’une entreprise a
déposé une question. Une fois que la personne publique a répondu et publié la réponse,
I’échange est visible en cliquant sur le menu de la consultation a gauche [Questions /
Réponses].

L'historique des questions / réponses sera accessible par les entreprises tout au long de la
procédure.

Historique des questionsiréponses

Le: 21 juin 2011 - 11h25 (heure de Paris)
Question : Bonjour, nous avons de trés belles orchidées en cefte saizon, estil possible de les livrer le matin méme de la
réception? Merci

Le: 21 juin 2011 - 11053 (heure de Paris)
Reponse : Bonjour, merci pour votre question. Nous pouvons envisager cette possibilité.

Tant que la personne publique n’a pas répondu a la question, vous avez l'indication du
nombre de questions en attente dans le tableau présentant I’historique.

Historique des questionsiréponses

Aucune guestion

Questions en attente : 1
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9.2 Consulter un document envoyé par la personne publique

Lorsque la personne publique vous envoie un courrier recommandé électronique,
I’expéditeur reste complétement anonyme tant que vous n’avez pas ouvert le courrier.

Vous recevez un mail de notification de la part de notification-service@achatpublic.com qui
contient 3 informations importantes :

v L'url d’accés au document
v L'url de réponse au recommandé

v Le code qui vous permet de télécharger le document

Objet: Lettre recommandée électronique - Service Produits - 040319

| Message | & Letters.gif (493 o)

Madame, Monsieur,

Mous vous informons que Service Produits vous a adressée une Lettre Recommandée Electronique (avec Avis de Réception) via le profil acheteur
achatpublic.com dans le cadre de la consultation Marché 040319, L'objet de cet envoi est Rectificatifs et compléments d'information.

Téléchargez la Lettre Recommandée Electronique S0 n°73943

Répondez a ce recommandé en cliquant ici

Code : r7nz9rds

Vous ne disposez pas de compte ? Créez en un pour suivre vos échanges avec 'acheteur !

L'adresse courriel renseignée dans votre compte entreprise doit &tre la méme que celle qui a réceptionné ce courriel.

Besoin d'aide ? N'hésitez pas a contacter le service clients au +33 (0)892 23 21 20 ou par email : support@achatpublic.com

Bien cordialement,
La societé achatpublic.com
Service clients : +33 (0)892 23 21 20 - support@schatpublic.com

achatpuiblic ey

Cliquez sur le lien pour accéder a l'espace de téléchargement. Renseignez le code du
document dans le bloc de connexion bleu et cliquez sur [Valider].
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Messagerie

Une Lettre Recommandée Elecironique vous a été adressée via la plateforme de dématérialisation achatpublic.com.

Pour la retirer, saisissez ci-dessous le code qui vous a &té fourni dans le mail.

Code : OO O

P Valider

Vous pouvez ouvrir directement les documents ou les enregistrer sur votre poste de travail.
Apres avoir pris connaissance de votre courrier, vous recevrez une notification d’avis de
lecture par mail (Lettre recommandée électronique — INFORMATIONS IMPORTANTES A
CONSERVER).

Cette notification vous indique :

le nom de I'expéditeur

le nom et la référence de la consultation

I"'url de la consultation

un rappel du code a utiliser pour ouvrir le courrier regu

9.3 La messagerie
Accéder a la liste des recommandés

e A partir du mail de notification

Apres avoir pris connaissance du courrier via I'url indiquée dans le mail, vous étes redirigé
automatiquement vers la consultation.
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0 Accueil

Lundi 04 Mars 2019
10:59 heure de Paris.

Rechercher

Accessible
uniquement aprés
authentification

| la salle des marchés_]

vunauitation

+ Fiche de la consultation

I +  Messagerie

Fiche de la consultation

Organisme :

Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :
Type de marché :

Avis de publicité

Aucun avis n'a été publié

Détail de la consultation

Type de procédure :

Organismes

+ Données essenticlles

B lertroni 18
+ Questions / Réponses Type de marché :
Description :

Lieu d'exécution :

Date d'ouverture de la salle :
Date de fermeture de la salle :
Allotissement :

ocholpublicu

@ Outils 0 Connexion

Service Produits
Appel d'Offres Ouvert
Marché 040319
040319

Fournitures

Appel d'Offtes Quvert
Qui

Foumnitures

Il s"agit du Marché 040319

Paris

4 mars 2019 09:08 (heure de Paris)
4 mars 2019 09:14 (heure de Paris)
Marché unigue

Connectez-vous a La salle des marchés avec l'identifiant et le mot de passe associés a votre
compte entreprise pour accéder a la messagerie de la consultation.

[ la salle des mc:rchés—I

0 Accueil

Lundi 04 Mars 2019
11:40 heure de Paris.

Rechercher

Recherche rapide
* Recherche avancée

* Toutes les consultations

Consultation

Fiche de la consultation

« Messagerie

Messagerie

Organisme :

Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :
Type de marcheé :

@ Outils @ Mes réponses 0 Mon compte @ Déconnexion

ochotpublica

Bienvenue M. GERARD.

Service Produits
Appel d'Offres Ouvert
Marché 040319
040319

Foumitures

Liste des
recommandés de
la consultation

|

* Questions / Réponses

Organismes

Données essentielles

Courriers regus

Retrouvez, dans cette rubrique, 'ensemble des courriers recommandés que votre enireprise a recu.

!

Date Fmettenr
04/03/2019 Service Produits
04/03/2019 Service Produits

Objet de 'envoi Poid=
Rectificatifs et compléments 20
d'information
Rectificatifs et compléments 100
d'information

Actions

9 Dl
Q D

e Directement depuis La salle des marchés
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Aprés vous étre authentifié, rendez-vous sur la consultation pour laquelle vous souhaitez
visualiser I'’ensemble des recommandés recus.

Dans le menu [Messagerie] de la consultation, vous avez accés a I'ensemble des courriers
électroniques que vous avez regus dans le cadre de la consultation et dont vous avez déja
pris connaissance.

Messagerie

Organisme : Sernvice Produits
Type de procédure : Appel d'Ofires Cuvert
Intitulé de la consultation : Marché 040319
Réference de la consultation : 040319

Type de marché : Fournitures

Courriers regus

Retrouvez, dans cette rubrique, 'ensemble des courriers recommandés que votre enfreprise a recu.

Objet de I'envaoi
: ; Rectificatifs et compléments = N
04/03/2018  Service Produits e, 210 QD
: ; Rectificatifs et compléments e |
0410312019 Service Produits o 100 Q D

Pour chaque courrier regu, avez la possibilité :

- Visualiser le courrier recommandé électronique &2
- Supprimer le courrier recommandé électronique 71
- Répondre au recommandé électronique (cf.9.3.2) .3
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Répondre a un recommandé électronique
Les réponses a un recommandé électronique sont possibles pour tous les types de courriers.

e A partir du mail de notification

Cliquez sur le lien « Répondez a ce recommandé en cliquant ici »

Objet: Lettre recommandée électronique - Service Produits - 040319

Madame, Monsieur,

Nous vous informans que Service Produits vous a adressée une Lettre Recommandée Electronique (avec Avis de Réception) via le profil acheteur
achatpublic.com dans |e cadre de |a consultation Marché 040319. L'objet de cet envoi est Rectificatifs et compléments d'information.

Téléchargez la Lettre Recommandée Electronique SDM n°73943

Répondez a ce recommandé en cliquant ici

Code : r7nz9r9s

Wous ne disposez pas de compte ? Créez en un pour suivre vas échanges avec I'acheteur !

L'adresse courriel renseignée dans votre compte entreprise doit &tre la méme que celle qui a réceptionné ce courriel.
Besoin d'aide ? N'hésitez pas a contacter |e service clients au +33 (0)892 23 21 20 ou par email : support@achatpublic.com

Bien cordialement,
La société achatpublic.com
Service clients 1 +33 (0)892 23 21 20 - support@achatpublic.com

ocholpublica

Dans la rubrique « Messagerie » saisissez le code fourni dans la lettre recommandée :

Messagerie

Une Lettre Recommandée Electronigue vous a &té adressée via la plateforme de dématérialisation achatpublic.com.
Pour y répondre, saisissez ci-dessous le code qui vous a &té fourni dans le mail.

p Valider

Cliquez sur [Valider] et lancer I'application java afin de charger les documents qui
constituent votre courrier de réponse. Le tableau de réponse s’affiche :
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Répondre a un recommandé électronique

Actions |—Chc-isir une opération - - | 0 Ajouter un document

'? | Contenu du courrier Actions

Aucun document ajouté

Attention, vous pouvez télécharger 10 documents maximum,

I W

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 {3

- Vérifier I'état de signature du document ¥3)

Répondre a un recommandé électronique

Actions |~ Choisir une opératon - | (A ()  Aouterun document

| Contenu du courrier Actions

] Document 1.doc @ [ | @ 0 @
] Document 2.doc @ D | @ 0 @
] Document 3.doc [ | @ o 2

Attention, vous pouvez télécharger 10 documents maximum,

= e Voo

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. Une
pop-up vous informe que votre courrier de réponse a
été envoyé a I'organisme. Message de la page Web X

Cliquez sur [OK] pour fermer la pop up. Vous étes
automatiquement redirigé vers la messagerie de
votre consultation.

| Yotre réponse a été envoyée,

Vous recevez une notification par mail indiquant la date et I’'heure de votre envoi, ainsi que
le contenu de votre réponse. L‘identifiant technique de la consultation est également
renseignée.

Objet : Lettre recommandée électronique - Réponse envaoyée
Bonjour,
Votre réponse a été déposée le 1 04/03/2019 a 12:39 (heure de Paris).
s pour la consultation : CSL_2019_ j9PF7iSzZx
# envoyé al'organisme - Service Produits

s  Document(s) envoye(s) : https://www-ecole. achatpublic.com/erar/Ire/readDoc.do?
PCSLID=CSL 2019 [9PF7iSzZx&docld=81202&sig=QwMhvMZYXTXCtikkwlnCEsILONw=

Besoin d'aide ? N'hésitez pas a contacter le service clients au +33 (0)892 23 21 20 ou par email - support@achatpublic.com

Bien cordialement,
La societé achatpublic.com
Service clients - +33 (0)892 23 21 20 - support@achatpublic.com

achafpublic §

e Directement depuis La salle des marchés

Apres vous étre authentifié, rendez-vous sur la consultation concernée par le recommandé
auquel vous souhaitez apporter une réponse.
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0 Accueil

Lundi 04 Mars 2019
14:29 heure de Paris.

Rechercher

* Recherche rapide
» Recherche avancée
+ Toutes les consultations

Consultation

- Fiche de la consultation
+ Piéces de marché

I = Messagerie I

+ Questions / Réponses

Organismes

-+ Données essentielles

Messagerie

Organisme :
Type de procédure :

Intitulé de la consultation :
Référence de la consultation :

Type de marché :

Courriers regus

Retrouvez, dans cette rubrique, l'ensemble des courriers recommandés que votre entreprise a regu.

Service Produits
MAPA Ouvert

test habilitation DCE
test habilitation DCE
Fournitures

28102/2019

2810212019

Emetteur

Service Produits

Service Produits

Objet de I'envoi
Habilitation 4 retirer un DCE ®) 0 |
Rectificatifs et compléments -
d'information 8o =) 3 | |

ochotpubﬂc’

I Bienvenus Mme Potayes.

@ Outils @ Mes réponses O Mon compte @ Déconnexion

Cliquez sur [Messagerie] pour accéder a la liste des recommandés.

Pour répondre a un courrier recommandé électronique, cliquez sur le pictogramme 3.

L'applet JAVA se charge afin de charger vos documents.

Aucun document ajouté

'? | Contenu du courrier

Répondre a un recommandé électronique

Actions |—Choisir une opération - |

0 Ajouter un document

Attention, vous pouvez télécharger 10 documents maximum,

Actions

Cliquez sur le bouton [+ Ajouter un document] pour sélectionner les documents sur votre

poste.
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Quatre actions sont possibles pour chaque fichier :

Supprimer le document 7"

Signer le document )

Visualiser le document {3

Vérifier I'état de signature du document )

Messagerie

Organisme ; Yille de MDuest

Type de procédure : MAPA Ouvert

Intitulé de la consultation : FKEMS012017ILRE
Référence de la consultation : FKE/D9012017ILRE
Type de marché : Fournitures

Répondre & un recommandeé électronique

Actions [- Choisir une opération - - ] 0 Ajouter un document

| Contenu du courrier Actions

[ exemple_LRE - 1.pdf ® il @ @ 'fﬂ
[[]  exemple_LRE - 2.pdf 9 il O W
[ exemple_LRE - 4.pdf il @ © v
[ exemple_LRE - 5.pdf il @ © 9

Attention, vous pouvez télécharger 10 documents maximum,

I

Au clic sur le bouton [Valider], les documents sont zippés et envoyés sur le serveur. Comme
pour la réponse a partir du courrier recommandé, une pop-up vous informe que votre
courrier de réponse a été envoyé a I'organisme.

Cliquez sur [OK] pour fermer la pop up. Vous étes automatiquement redirigé vers la
messagerie de votre consultation.
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10. Répondre a une procédure dématérialisée

Le module permettant de répondre a une consultation apparait dans le menu de gauche
[Consultation], il est nommé [Répondre a la consultation].

Consultation Le sous-menu [Répondre a la consultation] apparait
dans le menu de gauche [Consultation] des que vous

* Fiche de la consultation

- - étes sur des pages dédiées a une consultation.
* Pieces de marche

+ Répondre a la consultation

+  Messagerie

* Questions / Réponses

10.1 S’identifier pour répondre

Dés que vous cliquez sur [Répondre a la consultation], I’écran suivant vous propose de vous
identifier a I'aide de votre compte confort ou de créer votre compte.

Créez voire compte

Connectez-vous

Identifiant |

Inscription gratuite vous permetiant d'éfre tenu informe
des modifications sur une consultation et de déposer

Motde passe [

|

Cliquez sur [Connectez-vous] Cliquez sur [Inscrivez-vous]
pour vous authentifier pour créer un compte

une réponse.

Si vous ne possédez pas de compte, cliquez sur [Inscrivez-vous] afin d’accéder au 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 saisies s’affiche.

Aprés avoir relu et vérifié vos coordonnées, cliquez sur le bouton [Confirmer] pour accéder a
I'interface de dépot de réponse, cf. Paragraphe « Création du pli de réponse » et suivants.
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Confirmation

Voici le recapitulatif des informations que vous avez saisies :

Vous : Mme Potayos Marie
Architecte dintérieur
mpotayos.orkeland@gmail.com
Cette adresse nous permet de vous tenir informés des évolutions de la consultation.

Votre entreprise / organisme : ORKELAMND
10 place du Général De Gaulle

92160 - Antony
Tel.: 0179067006 - Fax: 0179067001

France

La confirmation déclenchera la procédure de réponse :

Référence de la consultation : Retraits papiers
Identifiant de la consultation : CSL_2019_inxXh63LYsl
Intitulé : Retraits papiers
Organisme : Service Produits

10.2 Cas particulier : Répondre avec un DUME

Le DUME est le Document Unique de Marché Européen. C'est le document standardisé qui
permet a chaque opérateur économique de présenter leur statut financier et leurs capacités
et aptitudes a répondre a une consultation.

L’e-DUME est un DUME constitué par voie électronique.
Le DUME Complet

Il est a 'initiative de I’acheteur, I'écran ci-dessous apparaitra uniquement lorsque I'acheteur
a constitué un e-Dume Complet lors de la création de sa consultation.

La consultation a laguelle vous répondez fait I'objet de fonctionnalités offertes par le DUME.

Souhaitez-vous en bénéficier ?

Si vous cliquez sur [NON], vous serez automatiquement dirigé vers le processus de réponse
électronique classique décrit ci-aprés. La fenétre Java va s'ouvrir et vous pourrez constituer
votre réponse sans le DUME.

Pour répondre a la consultation avec un DUME, cliquez sur [OUI]. Le premier écran
« Démarrer » vous présente le DUME.

Manuel entreprises ® 65



achatpublic §efelay

e Démarrer

la salle des mc:rc:hés_|

Mon e-dume

Organisme :
Type de procédure :
Intitulé de la consultation :

Type de marché:

Ville de Pascaline
Appel dOffres Cuvert
test créa dume

Référence de la consultation : dume_pgo3

Fournitures

Démarrer Procédure Exclusion Sélection Terminer

Le document unique de marché européen (DUME) est un formulaire par lequel les entreprises déclarent leur statut financier,
leurs capacités et leur aptitude pour participer a une procédure de marché public. Il est disponible dans toutes les langues de
'Union et prouve a priori que les conditions requises pour pariciper aux procédures de passation de marchés publics dans
'Union sont remplies. Grice au DUME, les soumissionnaires ne doivent plus fournir de justificatifs ni les différents formulaires
utilisés auparavant dans |e cadre de procédures de passation de marchés publics, ce qui signifie que I'accés aux offres publiées
dans d'autres Etats est sensiblement simplifié. A partir d'octobre 2018, le DUME sera uniguement disponible sous format
électronigue. La Commission européenne met gratuitement a la disposition des acheteurs, des soumissionnaires et des autres
parties intéressées un site web leur permettant de remplir le document DUME en ligne. Le formulaire en ligne peut Etre rempli,
imprimé et puis envoyé avec l'offre. Sila procédure est gérée par voie électronique, le DUME peut étre exporté, stocké et envoyé
par voie électronigue. Tant que les informations demeurent correctes, le DUME présenté dans le cadre dune précédente
procédure de passation de marché public peut étre réutilisé. Un soumissionnaire peut étre exclu de la procédure de passation
de marché ou faire I'objet de poursuites s\l s'est rendu coupable de fausses déclarations en remplissant le DUME, ou s'il a
caché ces informations ou n'a pas présenté les justificatifs les complétant.

IS TS

Cliquez sur [Valider] pour débuter la constitution de votre e-DUME.

La constitution de I'’e-DUME se fait via 5 onglets :

Démarrer Procédure Exclusion Sélection Terminer

Procédure

La constitution de votre e-DUME s’effectue en deux parties :
1- Information concernant la procédure de passation

Partie I: Informations concernant la procédure de passation et de marché et le pouvoir adjudicateur ou

I'entité adjudicatrice

A Informations concernant la publication

B. Identité de I'acheteur

C. Informations relatives i la procédure assation de marché
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2- Informations concernant |'opérateur économique

Partie II: Informations concernant I'opérateur économique

A. Informations concernant l'opérateur économique
B. Informations relatives aux représentants de I'opérateur économique

C. Informations relatives au recours aux capacités d'autres entités

D. Informations relatives aux sous-contractants aux capacités desquels I'opérateur économique n'a
pas recours.

Afin de permettre une meilleure navigation dans les différents groupes d’articles relatifs aux
motifs d’exclusion, vous pouvez cliquer sur I'en-téte de section afin de la réduire et de
permettre une meilleure visualisation.

Cliquez sur chaque section pour compléter les informations demandées par |'acheteur.

Ci-dessous les informations de la Partie I, a savoir les informations concernant la procédure
de passation

Partie |: Informations concernant la procédure de passation et de marché et le pouvoir adjudicateur ou
I'entité adjudicatrice

A. Informations concernant la publication

Pour les procédures de passation de marché dans le cadre desquelles un appel 8 concurrence a été publié au Journal officiel de
I'Union européenne, les informations requises au titre de la partie | seront automatiquement récupérées par voie électronique
pour autant que le service DUME électronique soit utilisé pour générer et remplir le DUME. Référence de I'avis pertinent publié au
Journal officiel de I'Unien européenne:

Muméro de I'avis dans le JO §: ( |

URLduJO S ( |

National Official Journal ( J

Si aucun appel d'offres n'est publié au Journal officiel, ou &'l nest pas nécessaire d'en publier, I'autorité ou l'entité contractante
doit identifier clairement la procédure de passation de marché (par exemple, la référence 3 une publication de niveau national)

B. Identité de I'acheteur

Mom officiel: |.Ville de Pascaling |
Pays | France [=]

C. Informations relatives a la procédure de passation de marché

Type de procedure: |'Appe| d'Offres Ouvert |

Titre: ( |

Breve description: test créa dume

Numéro de référence aftribué au |'dumeJ:gu3
dossier par le pouvoir adjudicateur

ou l'entité adjudicatrice (le cas

échéant):
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Ci-dessous les informations de la Partie Il, a savoir la partie concernant votre entité.

La section D concerne la sous-traitance. Ne la remplissez que si vous souhaitez sous-traiter
une partie du marché.

Partie II: Informations concernant I'ocpérateur économique

A. Informations concernant I'opérateur économique

B. Informations relatives aux représentants de I'opérateur économique

C. Informations relatives au recours aux capacités d'autres entités

D. Informations relatives aux sous-contractants aux capacités desquels I'opérateur économique n'a
pas recours.

(Section & remplir uniguement si ces informations sont explicitement demandées par le pouvoir adjudicateur ou par l'entité
adjudicatrice.)

l'opérateur économigue a-tHl lintention de sous-traiter une partie ) Oui @ Nan
du contrat & des tiers?

Si le pouvoir adjudicateur ou 17entité adjudicatrice demande explicitement ces informations en plus de celles visées A la partie |,

veuillez communiquer les informations demandées dans les sections A et B de cette partie et de |a partie Il pour chacun des
(catégories de) sous-traitants concernés.

Annuler Visualiser Enregistrer

Vous permet de
revenir a la page
précédente informations saisies

Afficher un apergu

Enregistrer les
du document DUME
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e Exclusion

La partie 3 vous présente les motifs d’exclusions de soumissionner aux marchés publics :

Motifs liés a des condamnations pénales

Motifs liés au paiement d’'impots et taxes ou de cotisations de sécurité sociale
Motifs liés a I'insolvabilité, aux conflits d’intéréts ou a une faute professionnelle
Motifs d’exclusion purement nationaux

on®»

Démarrer Procédure Exclusion Sélection Terminer

Partie lll: Motifs d'exclusion

A. Motifs liés 3 des condamnations pénales

B. Motifs liés au paiement d'impéts et taxes ou de cotisations de sécurité sociale

C. Motifs liés a I'insclvabilité, aux conflits d'intéréts ou a une faute professiocnnelle

D. Motifs d'exclusion purement nationaux

Les motifs d'exclusion purement nationaux qui sont précisés dans l'avis pertinent ou dans les
documents de marché s'appliquent-ils?

Motifs d'exclusion purement nationaux
Autres motifs d'exclusion pouvant éire prévus par le droit  votre réponse? (2 Oui @ Non
interne de I'Etat membre du pouvoir adjudicateur ou de

l'entité adjudicatice. Les motifs d'exclusion purement | e pouvoirs adjudicateurs peuvent-ils accéder gratuitement &

nationaux qui sont précisés dans l'avis pertinent ou dans ces informations dans une base de données dun Etat
les documents de marché s'appliquent-ils? membre de 'UE? 7 0ui @ Nan
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e Sélection

La sélection est la quatrieme partie de votre DUME. Il concerne

A. L'aptitude a répondre au marché : comme l'inscription a un registre professionnel par
exemple.

B. Votre capacité économique et financiere

C. Votre capacité technique et professionnelle

D. Dispositifs d'assurance de la qualité et normes de gestion environnementale

Démarrer Procédure Exclusion Sélection Terminer

Fartie IV: Critéres de sélection

L"opérateur économigque ne doit fournir des informations que pour les critéres de sélection reguis par le pouvoir adjudicateur ou
I'entité adjudicatrice dans l'avis ou les documents qui y sont mentionnés.

Les pouvoirs adjudicateurs doivent indiguer quels critéres de sélection seront appligués en cochant la case devant le critére
concerné. Souhaitezvous utiliser les critéres de sélection Aa D? @ Qui ) Non

A. Aptitude

B. Capacité économique et financiére

C. Capacité technique et professionnelle

D. Dispositifs d'assurance de la qualité et normes de gestion environnementale

Manuel entreprises ® 70



, =
achatpublic Helelay | la salle des marchés

e Terminer

Enfin, pour terminer, veuillez renseigner les informations des parties V sur la réduction du
nombre de candidats qualifiés et la partie VI concernant les déclarations finales.

Démarrer Procédure Exclusion Sélection Terminer

Partie V: Réduction du nombre de candidats qualifiés

Partie VI: Déclarations finales

Les opérateurs économiques déclarent sur I'honneur que les informations fournies dans les parties || @ V ci-dessus sont
exactes et correctes et quelles ont été établies en parfaite connaissance des conséquences de toute fausse déclaration. Les
opérateurs économigues déclarent formellement étre en mesure, sur demande et sans tarder, de fournir les certificats et autres
formes de piéces justificatives visés, sauf si;

a) le pouvoir adjudicateur ou I'entité adjudicatrice a |a possibilité d'obtenir directement les documents justificatifs concernés en
consultant une base de données nationale dans un Etat membre qui est accessible gratuitement, & condition que l'opérateur
économique ait fourni les informations nécessaires (adresse du site web, autorité ou organisme de délivrance, référence
précise des documents) permettant au pouvoir adjudicateur ou 3 I'entité adjudicatrice de les obtenir, avec I'autorisation d'accés
correspondante; ou

by a partir du 18 octobre 2018 au plus tard (en fonction de la transposition en droit national de l'article 59, paragraphe 5,
deuxigme alinéa, de la directive 2014/24/UE), le pouvoir adjudicateur ou I'entité adjudicatrice est déja en possession des
documents concernés. Les opérateurs économiques consentent formellement a ce que [désigner le pouvoir adjudicateur ou
I'entité adjudicatrice figurant a |a parie |, section A] ait accés aux documents justificatifs étayant les informations fournies dans
[indiquer lafles partie(s)section(s)¥point(s) concerné(e)(s)] du présent document unigue de marché européen aux fins de
[indiquer la procédure de passation de marché: (bréve description, référence de la publication au Journal officiel de 'Union
européenne, numero de référence)].

Date, lieu et, lorsque cela est requis ou nécessaire, signature(s):

Date | |

Localisation | |

Signature

Enfin, vous pouvez exporter votre DUME sur la plateforme afin qu’elle puisse accompagner
votre offre de réponse a la consultation.

Yous pouvez désormais cliquer sur <Visualisers pour télécharger et enreqistrer le dossier DUME sur votre ordinateur. Les
pouvoirs adjudicateurs doivent veiller 3 ce que ce dossier DUME soit mis 3 la disposition des opérateurs économigues au
méme ftitre que les autres documents de marché.

B GEITED TS
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Une fois votre e-DUME enregistré et exporté, la fenétre ci-aprés s’ouvre. Veuillez cliquer sur
[cliquez ici pour lancer I'application] si java ne s’exécute pas seul.

Une nouvelle fenétre va s'ouvrir afin d'exécuter une application java.

Merci de valider tous les messages d'alerte de sécurité. Si au bout de quelgues
secondes aucune fenétre ne s'ouvrd, cliguez ici pour lancer I'application.

REVENIR AU NAVIGATEUR

Le DUME Simplifié

Le Dume Simplifié est aussi a I'initiative de I’acheteur. Lorsque vous cliquez sur [Répondre a
la consultation], I’écran ci-dessous s’affiche :

Dans le cadre de cette procédure, vous avez la possibilité de déposer une candidature simplifiée. Afin de simplifier vos
démarches, I'APl Entreprise met a disposition des acheteurs vos données et documents administratifs de référence.

Souhaitez-vous bénéficier de ce service et candidater avec votre seul numéro SIRET ?

Si vous souhaitez effectuer une réponse avec un Dume Simplifié, cliquez sur le bouton [OUI].
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Le formulaire du Dume Simplifié s’affiche. Il n’y a qu’un seul écran. Vous pouvez donc valider
votre Dume en un clic !

Mon e-dume

Organisme : Service Produits DUME
Type de procédure : Appel d'Offres Quvert

Intitulé de la consultation : Marché 050619 1

Référence de la consultation : 050619 1

Type de marché : Fournitures

DUME SIMPLIFIE

Motifs d'exclusion

Je certifie ne pas entrer dans les cas d'interdictions de soumissionner ®0ui CNon
Veuillez cocher les motifs pour lesquels vous entrez dans les cas d'interdictions de soumissioner

A. Motifs lies a des condamnations pénales

B. Motifs liés au paiement d'impbts et taxes ou de cotisations de sécurité sociale

C. Motifs liés a l'insolvabilité, aux conflits d'intéréts ou a une faute professionnelle

D. Motifs d'exclusion purement nationaux

Chiffre d'affaires / Effectifs

Informations concernant |'opérateur économique

Chiffres d'affaires: | 3000000 ]
Annee: [ |
Nombre de salariés: | 600 |

Déclarations finales

Déclarations finales

Die déclare sur 'honneur que les informations fournies sont exactes et comrectes. je consens formellement & ce que 'acheteur
ait accés aux documents justificatifs étayant les informations founies.
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e Motifs d’exclusion

Par défaut, le choix est sur « Oui », ainsi vous certifiez ne pas entrez dans les cas d’exclusion.
Dans ce cas les blocs ne peuvent pas étre dépliés.

Motifs d'exclusion

Je certifie ne pas entrer dans les cas d'interdictions de soumissionne! ®0ui ONon
Veuillez cocher les motifs pour lesquels vous entrez dans les cas d'interdictions de soumissioner

A. Motifs liés a des condamnations pénales

B. Motifs liés au paiement d'impots et taxes ou de cotisations de sécurité sociale

C. Motifs liés a l'insolvabilité, aux conflits d'intéréts ou a une faute professionnelle

D. Motifs d'exclusion purement nationaux

En sélectionnant « Non », vous indiquez entrer dans les cas d’exclusion a candidater, vous
devez donc cochez les motifs pour lesquels vous rentrez dans les cas d’interdiction de
soumissionner.

e Chiffre d'affaires / Effectifs

Chiffre d'affaires / Effectifs

Informations concernant I'opérateur économique

Chiffre d'affaires [ | |

| |
ol l' | | | | l
| |

Nombre de salariés { ||

Toutes les champs sont obligatoires. Les informations liées au chiffre d’affaires et au nombre
de salariés sont repris automatiquement de I’API Entreprise. Vous devrez donc les vérifier et
les corriger si nécessaire.

e Déclarations finales

Déclarations finales

Deéclarations finales

e dédlare sur 'honneur que les informations fournies sont exactes et comectes. je consens formellement a ce que l'acheteur
ait accés aux documents justificatifs étayant les informations fournies.

Vous déclarez sur I’honneur les informations fournies en cochant la case. Au clic du bouton
[VALIDER] votre DUME est chargé dans I'applet de réponse.
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10.3 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.

Dans ce cas et dans ce cas seulement, I'écran ci-dessous s’affichera ; sinon veuillez passer

directement a la section suivante.

Choix des Lots

Date limite de dépdt des plis

Fleurs coupées 31 aolt 2012 - 12h30

Vases 30 aoit 2012 - 08h00

Sélectionnez le ou les lots pour lesquels vous allez réaliser une réponse, puis validez.

| Critére de sélection des offres

31 aolit 2012 - 12h30

30 aoit 2012 - 08h00

Sélectionnez les lots pour lesquels vous allez réaliser une réponse, puis cliquez sur [Valider].

ATTENTION : L’interface de dépét de réponse se charge et il ne vous sera plus

possible de modifier le choix des lots par la suite.
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10.4 Création du pli de réponse

Une fois votre identité validée, I'interface se charge. Une icbne « Java » peut apparaitre a
I’écran.

R TN Application Java :
¢ ‘- Une icone « Java » peut apparaitre a I’écran lorsque vous étes
= - identifié.
javd L’application est en train de s’installer sur votre poste de travail.
Patientez jusqu’a la fin du téléchargement.

Une fenétre peut apparaitre pour vous demander si vous acceptez d’installer le programme.
Cochez alors la case « Toujours faire confiance... », et cliquez sur [Exécuter].

ATTENTION : L’installation de I'application JAVA est obligatoire pour répondre a une
consultation.

L'interface de réponse sur Windows

Lorsque vous effectuez votre réponse électronique, vous devez ouvrir un fichier de type
« .jnlp » a I'aide de I'application Java Web Start. Cette manipulation differe en fonction du
navigateur que vous utilisez. Sur Internet Explorer, vous avez la page ci-dessous aprés avoir
cliquez sur [Répondre a la consultation] :

Une nouvelle fenétre va s ouvrir afin d'exécuter une application java.

Merci de valider tous les messages d'alerte de sécurité. Si au bout de quelques
secondes aucune fenéire ne s'ouvre, cliguez ici pour lancer I'application.

REVENIR AU NAVIGATEUR

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer depotPlidnlp_1540548836135.jnlp (5,23 Ko) 3 partir de achatpublic.com 7 Quvrir Enregistrer | ™ Annuler

Cliquez sur le bouton [Ouvrir].
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Avertissement de sécurité X

Voulez-vous continuer ?
La connexion & ce site Web n'est pas sécurisée.

Site Web :  https://sdm.qual.apc.internal: 443

Remarque : e certificat n'est pas valide et ne permet pas de vérifier lidentité de ce site Web.

Flus d'informations

Continuer

Ensuite cliquez sur [Continuer].

Voulez-vous exécuter I'application ?

Hom : La salle des marches
{ (( o l Editeur : ACHATPUBLIC.COM
= Empl ts:  https:/fsdm.qual.apc.internal

Lancé & partir du fichier JMLP téléchargé

Cette application sera exécutée sans restriction d'acces, ce qui peut représenter un risque pour
voire ordinateur et vos informations personnelles, N'exécutez cette application gue si vous faites
confiance aux emplacements et a l'éditeur c-dessus.

[ e plus afficher ce message pour l'application de ['éditeur ci-dessus

E Flus dinformations

Annuler

Pour finir cliquez sur [Exécuter].

Avec le navigateur internet Google Chrome, vous devez d’abord enregistrer le fichier
« .jnlp » avant de 'ouvrir :

Une nouvelle fenétre va s'ouvrir afin d'exécuter une application java.

Merci de valider tous les messages d'alerte de sécurité. Si au bout de quelques
secondes aucune fenétre ne s'ouvre, cliquez ici pour lancer I'application.

REVENIR AU NAVIGATEUR

n Ce type de fichier risque d'endommager votre ordinateur.|

Enregistrer Annuler Tout afficher

Voulez-vous vraiment enregistrer depotPlilnip_1540...jnlpf
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Une nouvelle fenédtre va s'ouvrir afin d'exécuter une application java.

Merci de valider tous les messages d'alerte de sécurité. Si au bout de quelques

REVENIR AU NAVIGATEUR

= depotPlinlp_1540...jnlp = Tout afficher

Apres avoir cliqué sur [Exécuter], sur la méme page, sélectionnez le fichier
« depotdcelnlp_154.jnlp » pour exécuter I'application Java.

Sur le navigateur internet Firefox, un fichier « .jnlp » s’affiche directement devant la page de
dépobt, il doit étre ouvert par I'application Java Web Start (Java(TM) Web Launcher), vous
devez donc vous assurez que l'application sélectionnée par défaut est la bonne. Ensuite
cliquez sur [OK].

Quverture de depotPlilnlp_1340338742111,jnlp

Vious avez choisi d'ouvrir :

[&] depotPlilnlp_1540558742111.jnip

qui est un fichier de type : JNLP File (5,0 Ko)
a partir de: https://www.achatpublic.com

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?
(® Quvrir avec | Java(TM) Web Launcher (par défaut)

OEnreg\strerIeﬁchier

[]Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Ci-dessous linterface de dépot de réponse. C'est a partir de cet écran que vous allez
constituer votre enveloppe puis déposer votre pli.
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Etapes du processus de réponse ~ = .

Répondre a la consultation

— Constitution des - . .

Veuillez nommer votre réponse a cette consultation
Le nom vous permettra d'identifier dans le futur ce dossier dans I'onglet "Mes réponses"”

Nom du dossier:

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

6 jours, 3 heures, 15 minutes > 1 Go disponible 0 Octets

e S

Les étapes du processus sont a suivre dans I'ordre en cliquant sur le bouton [Suite].
Vous pouvez quitter a 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 ».

L’interface de réponse sur Macintosh

Lorsque vous effectuez votre envoi de dossier, vous devez ouvrir un fichier de type « .jnlp »
a I'aide de I'application Java Web Start.

Sur Macintosh, le lancement du fichier « .jnlp » via les navigateurs Google Chrome et Firefox
est identique a celui de Windows. Concernant le navigateur Safari, vous devez afficher le

téléchargement du fichier en cliquant sur le bouton lo‘ du navigateur. Lancer le fichier «
.jnlp » en téte de liste:
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Répondre a la consultation ™

00 Informations ¥  Divers ¥

m X Téléchargements Effacer | B

depotPlijnip_1...56492914.jnlp
11 Ko

depotPlijnip_1...51937686.jnlp
11 Ko

depotPlijnlp_1...47216279.jnlp
11 Ko

@

depotPlijnlp_1...46001863.jnlp

1

depotPlijnlp_1...45883875.jnlp
11 Ko

{0

Un message d’avertissement s’affiche. Il vous indique que le « .jnlp » ne provient pas d’un
développeur identifié. Cliquez sur [ouvrir] :

« depotPliJnlp_1506594810062.jnlp » ne
g . provient pas d'un développeur identifié.
0 Voulez-vous vraiment I'ouvrir ?
L'ouverture de « depotPliJnip_1506594810062.jnlp » lui
permettra de toujours s‘exécuter sur ce Mac.

Firefox a téléchargé ce fichier aujourd’hui @ 12:33
depuis www.achatpublic.com

; qoir |

Une nouvelle fenétre s’affiche, on vous propose d’exécuter I'application java. Cliquez sur
[Exécuter] :

Voulez-vous exécuter l'application ?

Nom : La salle des marches
| S j Editeur : ACHATPUBLIC.COM
— Empl : https://www.achatpublic.com

Lancé a partir du fichier JNLP téléchargé
Cette application sera exécutée sans restriction d'accés, ce qui peut
représenter un risque pour votre ordinateur et vos informations

personnelles. N'exécutez cette application que si vous faites confiance aux
emplacements et a I'éditeur ci-dessus.

Ne plus afficher ce message pour I'application de I'éditeur ci-dessus

v Plus d'informations Annuler

Apres 'activation de JAVA s’ouvre alors le premier écran de I'interface de dépé6t de réponse.
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10.5 Etape 1: Création du pli

Lors de I’étape de création du pli, il vous est demandé de nommer votre travail afin de vous
permettre de le retrouver plus facilement dans le cas ol vous souhaiteriez reprendre une
réponse en cours. Remplissez le champ « Nom du dossier » et cliquez sur le bouton [Suite].

Répondre a la consultation

— Constitution des - .
SISSIORE p“ Depo‘ i p“ m

Veuillez nommer votre réponse a cette consultation
Le nom vous permettra d'identifier dans le futur ce dossier dans I'onglet "Mes réponses”

Nom du dossier : Réponse consultation fieurs et vases

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli :

6 jours, 3 heures, 15 minutes > 1 Go disponible 0 Octets

[ swe ] quter ]

ATTENTION : Avant de débuter 'opération de dépét de votre pli, assurez-vous de
disposer de suffisamment de place sur votre disque local

10.6 Etape 2 : Sélection des enveloppes

Si le marché est alloti, I'étape [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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Ce marché contient des lots.
Veuillez sélectionner les lots sur lesquels vous souhaitez présenter une offre.

@ Tout selectionner

Lot n°1: Fleurs coupées
Lot n°2: Vases

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 57 minutes > 1 Go disponible 0 Octets

pricsdent [ ——Site ]~ Quiter—

Lorsque vous avez choisi les lots auxquels vous souhaitez répondre, cliquez sur le bouton
[Suite].

Notez que le bouton [Précédent], vous permet de revenir en arriere tant que vous n’avez
pas effectué le dépot de votre pli.

Le bouton [Quitter] vous permet de quitter a tout moment pour reprendre votre réponse
plus tard.

10.7 Etape 3 : Constitution des enveloppes et signature des documents
L’interface de constitution 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.

Dans I'exemple ci-dessous figure les deux enveloppes auxquelles vous allez répondre.

La premiere enveloppe « offre-lotl » est I'enveloppe sélectionnée car l'intitulé est mis en
avant grace a la couleur du theme (ici en bleu).

Pour ajouter des fichiers dans la deuxieme enveloppe nommeée « offre-lot2 », cliquez sur
Iintitulé et celui-ci passera alors en couleur du théme.

Manuel entreprises ® 82



achatpublic §efelay

| la salle des mc:rc:hés_|

S . Sélection des . — -

Ajouter les documents constituant votre réponse
Attention: Certains documents doivent faire I'objet d'une signature éléctronigue.
Veuillez vous réferer aux informations qui vous ont été fournies dans le cadre de la consultation.

@ Nom fichier

Fermeture de la salle dans :

9 jours, 20 heures, 56 minutes

| Disque Local =
=1 Go disponible

| Taille estimée du pli :
362,29 Ko

récedent ] ——sute ]~ Quiter

Actions sur les fichiers :
Afin de sélectionner des fichiers, il est possible de les sélectionner de facon unitaire en
cochant la case située devant le nom du fichier ou de les sélectionner tous, en cliquant sur le

pictogramme situé dans I’en-téte du tableau devant « Nom fichier ».

En sélectionnant tous les fichiers, la case située devant chaque document va se cocher et en
cliguant par exemple sur le bouton [Supprimer], tous les documents seront supprimés en un

seul clic.

v Ajouter : permet de parcourir votre poste de travail afin d’ajouter de nouveaux

documents a votre réponse,

v Supprimer : permet de supprimer un document de votre réponse (ne supprime pas le

fichier sur votre poste de travail),

v' Visualiser : permet d’afficher le contenu du document sélectionné dans 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.

Ajouter un document

ATTENTION : Déposez des fichiers situés sur votre poste en local
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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 plutét que sur un
serveur. Les temps de réponse des serveurs provoquent fréquemment des lenteurs
qui rendent le dépét de votre offre plus long.

Cliquez sur une enveloppe pour la sélectionner puis cliquez sur le bouton d’action [Ajouter]
dans la colonne de droite.

Enveloppes &) Hom fichier Etat
offre-Jot1

offre-lot2
~—

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

| £ Quvrir u

Aide

Vous pouvez sélectionner, un ou plusieurs fichiers

Rechercherdans: | || Ma Réponse vl i [f“

9] DOC_ENTREPRISE_DEPOT_SPONTAMNE_N2 ] DOC_REPONSE_ENTREPRISE_2 i
] DOC_ENTREPRISE_QUESTIONS

T} DOC_REPONSE_ENTREPRISE 1

1 [ 1 | r
Nom de fichier : | DOC_REPONSE_ENTREPRISE_1.docx | | ourir |
Fichiers du type : [Tous e - ] [ Annuler ]

ATTENTION : Les fichiers mis en ligne doivent étre nommés sans caractéres spéciaux’.

1 N o o % ‘ ’ B
Les caractéres spéciaux (par exemple « ‘ etc.) peuvent provoquer une erreur lors de I'envoi ou de la

lecture des fichiers. Utilisez uniquement pour le nommage de vos fichiers les caracteres alphanumériques sans
accent ainsi que les tirets (- ou _).
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© vt
offre-lot1
AE_Acte d'engagement.pdf m
offre-lot2 O @
[ cv_équipe.docx

[] reponse fonctionnelle. docx @

Les fichiers sélectionnés apparaissent dans la colonne centrale indiquant le nom de chaque
document ainsi que I'état de sa signature.

Dans I'exemple ci-dessus, le premier document est signé et la signature est valide : le
pictogramme est vert.

Quant au troisieme document, il est effectivement signé mais le pictogramme rouge indique
gue 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.

Vous pouvez signer I'ensemble des documents d’une enveloppe en sélectionnant tous les
documents a l'aide du pictogramme situé en en-téte du tableau puis cliquez sur le bouton
[Signer].
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Répondre a la consultation

S— . Sélection des onstitution des o . .

Ajouter les documents constituant votre réponse
Attention: Certains documents doivent faire I'objet d'une signature éléctronigue.
Veuillez vous réferer aux informations qui vous ont été fournies dans le cadre de la consultation.

Enveloppes @ Nom fichier Etat

offre-lot1
offre-lot2

AE_.-!u:te d'engagement.pdf

Visualiser
] cv_équipe.doc

Réponse fonctionnelle.doc

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 56 minutes = 1 Go disponible 362,29 Ko

osiont —] St ] quter

Dans la fenétre « Sélection d’un certificat de signature », choisissez votre certificat et
cliquez sur [Valider]. Si besoin, entrez le code PIN de votre clé de signature.

@J Sélection d'un certificat de signature *

Titulaire I Autorité I Date d'expiration
CN=Signature-ECOLE, OU=20... CN=CA 1 Achatpublic.com, QU...07/12/2021|
CM=Chiffrement-ECOLE, O=ac...CN=Chiffrement Achatpublic.c... 20112010

Valider Quitter
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Ajouter les documents constituant votre réponse
Attention: Certains documents doivent faire I'objet d'une signature éléctronigue.
Veuillez vous réferer aux informations qui vous ont été fournies dans le cadre de la consultation.

Enveloppes 0 Nom fichier Etat
offre-lot1

AE_Acte d'engagement.pdf -
offre-lot2 H

Visualiser
[ cv_équipe.doc

9

[J réponse fonctionnelle. doc

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 56 minutes > 1 Go disponible 362,29 Ko

T T W

Lorsque I'action est terminée, les pictogrammes indiquant I'état de la signature apparaissent
dans la colonne centrale listant les fichiers constituant votre enveloppe.
Dans I'exemple ci-dessus, la signature du premier document est valide? et celle du troisiéme

document, en rouge, est invalide.

% Si ce n’est pas le cas, veuillez cliquer du [Vérifier la signature] afin de diagnostiquer le probléme. Pour en
savoir plus, reportez-vous aux paragraphes Vérification de signatures et La validité de la signature.
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S— . Sélection des onstitution des . . .

Ajouter les documents constituant votre réponse
Attention: Certains documents doivent faire I'objet d'une signature éléctronigue.
Veuillez vous réferer aux informations qui vous ont été fournies dans le cadre de la consultation.

Enveloppes 0 Nom fichier Etat
offre-lot1

AE_Acte d'engagement.pdf
offre-lot2 H @

[ cv_équipe.doc

[J réponse fonctionnelle. doc

9

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 56 minutes > 1 Go disponible 362,29 Ko

scsdent ] ——Sute ]~ outtor——

Une fois que vous avez signé tous les documents, cliquez sur le bouton [Suite].
Sous la barre de progression figure la zone d’information indiquant notamment :

v La fermeture de la salle
v" Disque Local

V" La taille estimée du pli en Ko

ATTENTION : la signature du zip n’est pas recevable.
Le Tribunal Administratif de Toulouse, en date du 9 mars 2011, a confirmé le

caracteére irrégulier d’une offre dématérialisée dont seul le zip a été signé. Les fichiers
constitutifs du zip doivent I’étre également.
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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 seront reconnus automatiquement par I'outil de signature et seront signés en
PADES.

La signature apparait sur le document PDF, pour le voir, dans I'applet de dépot cochez le
document PDF signé et cliquez sur [Visualiser]

Enveloppes @ Nom fichier Etat

candidature
AE.pdf ©

Supprimer

Visualiser

[ ccap.doc @

Veérifier

La signature apparait sur le fichier PDF comme ci-dessous

Document Recommandé.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - O
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide
Accueil Outils Document Recom... X @ A Se conn
; 0w . Y.
T ® B8 EQ R @O @ wr- RBP B L&
Une signature au moins présente un probléme. Remplissez le formulaire suivant. Vous pouvez = = _
l‘A B S P Y S Panneau Signatures Sélect. les champs existants
~
@ Signatures x

[=] = Valider tout

@

> éA Rév. 1 : Signé par Signature-ECOLE
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10.8 Etape 4 : Dépot du pli

Le dépo6t du pli est la derniere opération de votre processus de réponse. Cette action
correspond a I'envoi de votre réponse.

Cette opération de cryptographie permet de protéger la confidentialité de votre réponse.
Le chiffrement sera réalisé sur votre poste, aussi afin d’optimiser les temps de traitement,
nous vous recommandons de fermer toutes les autres applications ouvertes.

Création du pli Sélection des Constitution des Napdt du n Synthese
: p enveloppes enveloppes m ¥

Votre pli va étre chiffré pour en assurer la confidentialité.

En cliguant sur suite, le chiffrement sera exécuté sur votre poste, puis les données seront transmises
i la salle des marchés.

Passée cette étape, vous ne pourrez plus modifier votre réponse.

Le chiffrement sera réalisé sur votre poste,

Afin d'optimiser les temps de traitement, nous vous recommandons de fermer toutes les autres applications
ouvertes.

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 56 minutes = 1 Go disponible 384,29 Ko

) | WL

ATTENTION : Avant de débuter I'opération de chiffrement et de dépét du pli,
assurez-vous que votre pli est complet. Aprés avoir cliqué sur le bouton [Suite], vous
ne pourrez plus modifier votre réponse.

Cliquez sur le bouton [Suite] pour débuter I'opération de chiffrement et de dép6t de votre
pli.

Si certains de vos documents ne sont pas signés ou mal signés, un écran s’affiche pour avoir
votre confirmation quant a la signature du document.

Cliguez sur [Non] pour revenir en arriére ou sur [Oui] pour continuer le chiffrement.
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Confirmation o

@ Votre pli contient des documents non signés cu mal signés, voulez-vous tout de méme lancer le chiffrement et le dépot de votre de pli ?

e —— Sélection des Constitution des — ——
p enveloppes enveloppes m ¥

Progression de I'opération....

Chiffrement des documents sur votre poste :

offre-lot1 . [*
offre-lot2 . [*
Transmission des enveloppes : I

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 56 minutes > 1 Go disponible 384,29 Ko

Lorsque I'opération débute les barres de progression situées au niveau de chiffrement de
chaque enveloppe vous indiquent I'avancement de chaque opération.

Lorsqu’une enveloppe est entierement chiffrée, une coche verte apparait, il en est de méme
pour la transmission des enveloppes.

Durant toute la durée de I'opération, vous ne pouvez pas quitter I'application : les boutons
de navigation ne sont plus accessibles.

Patientez jusqu’a la fin du dépot (si votre pli est volumineux cette opération peut étre
longue, vous pouvez travailler sur autre chose pendant ce temps).

Notez que la taille du pli et le temps estimé sont affichés en bas de votre écran.

Si pour une raison ou une autre le dép6t d’un pli est coupé, vous pouvez reprendre le dépot
ou il s’est arrété, ou le recommencer depuis le début.
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ATTENTION : veuillez vérifier que votre anti-virus est a jour. Les documents
« infectés » seront ainsi cryptés et risquent d’étre rejetés par la personne publique.

Lorsque le dép6t du pli est terminé une fenétre apparait vous demandant de sélectionner un
répertoire de sauvegarde.

Itation

Démo APCFC

Appel dOffres Ouvert

Achat de fleurs coupées et de vases
PG0-20120813

Fournitures

Sélection des Constitution des D Synthése
—— omicioppes > DEDOLOUDE )y sy

» Valider

+ Répondre & la consultation

+ Echange avec forganisme
+ Questions / Réponses
Chiffrement des documents sur votre poste :

offre-lot2 ’
« Avis annuel ofre-lot2
Transmission des enveloppes : 4

Ci-dessus la fenétre 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 : |l est nécessaire que le répertoire sélectionné soit vide.

Dans la fenétre Windows qui s’affiche, cliquez sur [Choisir un répertoire].

[£| Choisir un répertaire x
Rechercher dans : | Sauvegarde w | [} P -
l Sauvegarde 1
Documentsr...
Bureau
Documents
Ce PC
* Mom du dossier : |;‘l,ssiradjiddine\.Desktop\DEPOT‘ISauvegarde‘l,Sauvegarde 1| | Choisir un répertoire ||
Rézeau Type de fichier : | - | | Annuler |
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Opération terminée
is ont &té dé

C:\sers'pgojin\Documents\Fleurs_Vases

b Valider

Cliquez ensuite sur le bouton [Valider].

Dans le répertoire, un dossier nommé « Copie de sauvegarde » a été créé dans lequel vous
retrouverez I'’ensemble des éléments constitutifs de votre réponse : les documents ainsi que
toutes les preuves.

1. COPIE_SAUVEGARDE 10/05/2012 15:16 Dossier de fichiers

|Z| consultation 10/05/2012 15:16 Document XML 2 Ko
|| C5L 2012 Awrmyjb D0 _0.pli 10/05/2012 15:16 Fichier PLI 153 Ko
|= descripteur 10/05/2012 15:16 Document XML 1Ko
|=| descripteurPli 10/05/2012 15:16 Document XML 1Ko
|Z| formulaires 10/05/2012 15:16 Document XML 1Ko
|| offre-lot2.cle 10/05/2012 15:16 Fichier CLE 1Ko
|| offre-lot2.copysave.cle 10/05/2012 15:16 Fichier CLE 1Ko
|| offre-lot2.cry 10/05/2012 1516 Fichier CRY 12 Ko
[£] pli 10/05/2012 15:16 Document XML 2 Ko
|| preuvepde 10/05/2012 15:16 Fichier PDE 2 Ko

Vous avez la possibilité d’envoyer une copie de sauvegarde a la personne publique. En
choisissant oui, vous devrez transmettre par vos propres moyens une version de votre
réponse a 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].

k=
&3

-
Copie de sauvegarde

Souhaitez-vous transmettre une copie de sauvegarde de votre réponse & la personne publique ?

En sélectionnant 'Oui', vous devrez transmettre par vos propres moyens une version de votre réponse
a la personne publique, avant la date limite de remise des plis.

La personne publique sera informée de votre choix.

® Oui
@ Non

> 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 la liste des documents déposés par enveloppe et le statut de la signature
v la référence de la consultation et du pli

v" une mention indiquant si le pli est arrivé dans les délais ou hors délai

Objet : [Démo APCFC] Consultation PGO_20131007 / Confirmation de dépdt de pli

Madame, Monsieur,

Nous vous confirmons que le dépbdt de votre pli sur la consultation PGO_28131867 initiée par Démo APCFC a bien été
effectué.

Référence de la consultation (CSL) : CSL_2813_jACievaTsD
Référence du pli (PLI) : PLI_2813_9CKGd9gPBw
Date du dépdt : 8 octobre 2813 - 16h11 (heure de Paris)

Votre pli est constitué des documents suivants :
Enveloppe "offre-lotl” :

- AE_Acte d'engagement.pdf (signé)

- Reponse fonctionnelle.docx (signé)

- REPONSE_PRIX.xlsx (signé)

- Réponse technique.docx (signé)
Enveloppe "offre-lot2" :

- AE_Acte d'engagement.pdf (signé)

- CV_éguipe.docx (signé)

- KBIS.pdf (signé)
Reponse fonctionnelle.docx (non signé)
REPONSE_PRIX.x1lsx (non signé)
Réponse technique.docx (non signé)

Votre pli est arrivé dans les délais. (Cette mention vous est donnée 3 titre indicatif. Seule la personne
responsable du marché a la capacité de déclarer votre pli arrivé dans les délais. De plus, il ne pourra étre
réputé recu que s'il ne contient aucun virus. La date et 1'heure de réception sont certifiées par 1'Autorité
d'Horodatage achatpublic.com)

Besoin d'aide ? W'hésitez pas & contacter le service clients achatpublic.com au 8 892 23 21 28 ou par email :
support@achatpublic.com

Bien cordialement,
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10.9 Etape 5:La synthése du dépét du pli

Une fois I'opération de dépo6t du pli terminée, vous accédez a un écran de synthése.
Les éléments utilisés pour la synthése s’appuient sur la copie de sauvegarde.

Création du pli Sélection des Constitution des Dépst du ol
p enveloppes enveloppes P p m

Synthése de votre réponse
Organisme :  Senvice Produits
Consultation : Marché 190319

Référence: 190319 Date limite de cléture : 29 mars 2019 - 12:00
Référence du pli: Réponse consultation fleurs etvases
Votre pli Identifiant du pli: ~ PLI_2019_CMm1CBycKF

Date de réception: 19 mars 2019 3 16:04 (heure de Paris)
Signatures

Votre pli a été recu dans les délais.®

Preuve de dépdt

*Cette mention vous est donnée 4 titre indicatif
Seule la perzonne rezponsable du marché a la capacité de déclarer votre pli arrivé dans les délais
De plug, il ne pourra étre réputé recu que &'l ne contient aucun virus.

Rapport pdf

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli :

9 jours, 20 heures, 56 minutes > 1 Go disponible 384,29 Ko

La synthése de la réponse contient différents niveaux d’information :

1 Lazone 1 présente les informations liées a la consultation.
L'organisme, le libellé et la référence ainsi que la date limite de cl6ture de la
consultation.

2 Lazone 2 est segmentée en deux parties :
- A gauche : Votre pli, Signatures et Preuve de dépot
- A droite : les informations et preuves en fonction de I'élément sélectionné a

gauche.

Dans I'exemple ci-dessus: [Votre pli] est I'élément sélectionné a gauche, il
apparait en couleur et dans la partie de droite, sont affichés les informations
constituant le pli.
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3 La zone 3 affiche des informations en 3 blocs distincts :
- Fermeture de la salle : indiquant le nombre de jour, d’heure et de minutes
jusgqu’a la fermeture de la salle.
- Disque local : indiquant I'espace disque disponible sur le poste de I'utilisateur.
- Taille estimée du pli : indiquant la taille du pli. Celle-ci se calcule au fur et a
mesure que vous ajoutez des documents dans I'enveloppe de réponse.

Syntheése [Votre pli]

— . Sélection des Constitution des — . S
S D A

Synthése de votre réponse
Organisme :  Semvice Produits
Consultation : Marché 190319

Référence: 190319 Date limite de cloture : 29 mars 2019 - 12:00
Référence du pli: Réponse consultation fleurs etvases
Votre pii Identifiant du pli: ~ PLI_2019_CMm1CBycKF

Date de réception: 19 mars 2019 a3 16:04 (heure de Paris)
Signatures

Preuve de dépot Votre pli a &té recu dans les délais *

*Cette mention vous est donnée a titre indicatif
Seule la personne responsable du marché a la capacité de déclarer votre pli arrivé dans les délais
De plus, il ne pourra étre réputé recu gue sl ne contient aucun virus.

Rapport pdf

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 56 minutes > 1 Go disponible 384,29 Ko

La référence du pli et Identifiant du pli vous permettent de vérifier la date et I'heure du
dépot du pli en utilisant I'outil de vérification de plis disponible dans le menu [Outils] /
[Outils de vérification].

En cliquant sur le bouton [Rapport pdf], le systeme ouvre un rapport avec I'ensemble des
preuves de la consultation a savoir : le pli, les signatures et les preuves de dépot.
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Synthése [Signatures]

- . Sélection des Constitution des — . I
R DePSAUPL g SRS

Synthése de votre réponse
Organisme:  Sernvice Produits
Consultation : Marché 190319

Référence: 190319 Date limite de cléture: 29 mars 2019-12:00
. Document Signature
Votre pli
Signatures
o offre-lot1
Preuve de dépot
AE_Acte d’engagement.pdf @
CV_équipe.doc
Réponse fonctionnelle.doc @
offre-lot2
Document 1.doc @

Rapport pdf

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 56 minutes = 1 Go disponible 384,29 Ko

L’écran ci-dessus présente la synthése des signatures. Dans la partie gauche de la zone 3, la
synthése des « Signatures » est mise en avant par la couleur du theme.

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.

Dans I'exemple ci-dessus, la premiére enveloppe est constituée de cinq fichiers dont trois
fichiers sont signés et le statut est « Valide » comme I'indique le pictogramme vert.

Le deuxieéme fichier ainsi que le dernier ne sont pas signés puisqu’aucun pictogramme n’est
affiché.

En cliquant sur le bouton [Rapport pdf], le systeme ouvre un rapport avec I'ensemble des
preuves de la consultation a savoir : le pli, les signatures et les preuves de dépot.
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Synthése [Preuve de dépot]

— . Sélection des Constitution des - .

Synthése de votre réponse
Organisme : Senice Produits
Consultation : Marché 190319

Référence : 190318 Date limite de cléture : 29 mars 2019 - 12:00
Date de réception : 19 mars 2019 a 16:04 (heure de Paris)
Votre pli . . . .
o Validité : \fotre pli a été recu dans les délais.*
Signatures

Preuve de dépot

La date et lheure ci-dessus sont certifiées par l'Autorité dHorodatage achatpublic.com

Rapport pdf

Fermeture de la salle dans : | Disque Local : | Taille estimée du pli:

9 jours, 20 heures, 56 minutes = 1 Go disponible 384,29 Ko

L’écran ci-dessus présente la synthése des preuves de dépot.

Dans la partie gauche, [Preuve de dép6t] est mis en avant par la couleur du theme.

Dans la partie droite, sont affichés : la date et ’heure de réception du pli, ainsi qu’un statut
concernant la validité donné a titre indicatif.

En cliguant sur le bouton [Rapport pdf], le systeme ouvre un rapport avec I'ensemble des
preuves de la consultation a savoir : le pli, les signatures et les preuves de dépot.

Sauvegarde des preuves via le rapport format pdf

L’ensemble de ces éléments constituent des preuves et peuvent ainsi étre sauvegardés.
En cliguant sur le bouton [Rapport pdf], le systeme ouvre un rapport avec I'ensemble des
preuves de la consultation a savoir : le pli, les signatures et les preuves de dépot.

Le bouton [Rapport pdf] est présent sur toutes les pages de la synthése.

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

Synthése de votre réponse
achatpublic Kelsla!

Consultation :  Marche 190319
Orzanizme : Service Prodmts

Ce document synthétize les éléments clés de votre réponse. Wous vous recommandons de le conserver dans
votre dossier de réponse a 'appel d'offres.

Attention: Ce document est a vocation informative uniquement. Seules les preuves de dépdt émises par La
salle des marchés peuvent cerfifier les conditions de votre dépdt. La copie de sauvegarde que vous avez
constituée comporte tous ces éléments.

Informations générales

Service Produts

Marchs 190319

CSL 2019 SlibB5CE

29 mars 2019 3 12:00 (heure de Panis)

Féponse consultation fleurs ef vases

PLI 2019 CMm] CoyvcKF

19 mars 2019 3 16:04 (hewe de Paris)

00 pumates, 57 secondes

Votre ph a été requ dans les délais *

* Ctbe menfion vous est donnes A tire indicatif Sewle la persoeme respomsable da marche ala capacite de déclarer vore pli amive dans las delais. De phis, il ne
pouITa EtTe FepUSE refls gue 5'il ne contient mucum vinys. La date o2 Iheurs de réception sont certifiées par I Autorite dHorodatage ackagublic com

Signatures
AE_Arte d'enpapement pdf ﬂ
CV_énquipe.doc

Page 1

achatpublic u
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La procédure dématérialisée est maintenant terminée.

Toutes les preuves (preuves de dépot d’empreinte, preuves de dépdt de pli, accusés d’envoi
et de réception) ont été enregistrées dans votre répertoire de sauvegarde.
Conservez-les précieusement.
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11. Le répertoire de sauvegarde

A la fin de I'opération de dépdt et avant d’afficher la synthése de votre réponse, vous
sauvegarder sur votre poste toutes les preuves et toutes les informations utiles dans votre
répertoire de sauvegarde.

L'ensemble de ces informations peuvent étre archivées a titre de preuve dans les mémes
conditions qu’une enveloppe papier.

I [+ = | CSL_2019_sdnglwqTow_0_1548327442054 — O >
Accueil Partage Affichage 0
“ = ~ 4 <« Sauvegarde 1 » C5L_2019_sdnqlwqTow_0_1548327442054 » v O Rechercher dans: C5L_2019 s... ©
" Nom Modifi€ le Type Taille
Fr Accés rapide
COPIE_SAUVEGARDE 24/01/2019 11:58 Dossier de fichiers
[ Bureau
=] consultationxml 24/01/2019 11:58 Document XML 2Ko
‘_’ Télechargem: [] ©SL_2019_s4ngDweTow_0_1548327442054.pli 24/01/201911:58  Fichier PLI 12 Ko
= Documents =] descripteur.sm 24/01/201911:58  Document XML 1Ko
=] Images =] descripteurPlixml 24/01/2019 11:38 Document XML 1Ko
CLIENT SAID =] formulaires.xml 24/01,/2019 11:58 Document XML 1Ko
FICHIERS [ offre-lotl.cle 24/01/2019 11:58 Fichier CLE 1Ko
MA MANUEL EI |_'| offre-lotl.copysave.cle 24/01/2019 11:58 Fichier CLE 1Ko
. || offre-lotl.copysave.iv 24/01/2019 11:58 Fichier IV 1Ko
Manuel Entrepri: -
| | offre-lotl.cry 24/01/2019 11:58 Fichier CRY 11 Ko
& OneDrive =] plixml 24/01/2019 11:58 Document XML 2 Ko
] preuve.pde 24/01/2019 11:58 Fichier PDE 2Ko
O cepC IJ i i AR 11 _ .
| | preuve.pdp 24/01/2019 11:58 Fichier PDP 2 Ko
B Bureau rapport.pdf 24/01/2019 11:58 Adabe Acrobat D... &Ko
o Chiffrement (ab
|if'| Documents
= |
-:- mages "
14 élément(s) i==| =

Ce répertoire contient les types de documents suivants :

v Le répertoire [COPIE_SAUVEGARDE] qui contient une copie compléte de votre réponse
telle que vous I'avez envoyée (y compris les signatures électroniques).

Vous pouvez l'utiliser pour graver une copie de sauvegarde a transmettre au pouvoir
adjudicateur,

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

V" Les fichiers .cry sont des copies chiffrées de vos enveloppes et doivent étre conservés a
titre de preuve,

V" Les fichiers .cle sont des clés cryptographiques.

Conservez ces éléments précieusement : ce sont vos preuves électroniques.

Pour savoir comment relire et vérifier ces preuves, reportez-vous au paragraphe « Vérification
de preuves ».
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12. Les outils de la dématérialisation

Apres avoir cliqué sur [Outils] dans le menu en haut de page, vous accédez a une liste
déroulante vous proposant différents outils.

c-) Outils

0 Connexion
tion

Vous disposez alors des différents outils proposés :

v" Documentation : téléchargement du manuel utilisateur, de la FAQ Entreprises, du
manuel pour le parapheur, ...

v Support : Accés aux coordonnées du service support (téléphone et mail),

v Outils logiciels : accés a une liste de logiciels gratuits utiles pour signer, crypter ou
visualiser des documents

v Conseil juridique : accés au service de questions juridiques par mail. Service payant
v Outils de vérification, menu comprenant les outils suivants :

o Vérification de plis : vérifier la date et I'heure du dépot d’'un pli a partir de sa
référence technique (référence CSL / Référence PLI),

o Gestion de parapheurs: permet de gérer un parapheur électronique (le
parapheur électronique fait I'objet d’'un manuel a part),

o Vérification de signatures : permet de vérifier la validité d’une signature apposée
a un document électronique,

o Vérification de preuves : permet de vérifier 'ensemble des preuves générées par
la plateforme de dématérialisation (preuve de dépdét de pli, preuve d’envoi en
recommandé),

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

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

ATTENTION : Mis a part I'outil de vérification des pré-requis, les outils de vérification
ne vous seront utiles qu’apreés avoir effectué un dépot.
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12.1 Vérification de plis

L’outil de vérification de plis vous permet d’afficher I’heure et la date de dép6t d’un pli
choisi.

Pour utiliser I'outil de vérification de dépot de plis, vous devez renseigner la référence
technique de la consultation (code CSL) et la référence technique de votre dépot de pli (code
PLI).

Ces références sont indiquées dans le mail de confirmation de dép6t de pli que vous recevez
a la fin de votre dépot et dans I'écran d’affichage des détails de votre dépét (cf. paragraphe
« Synthése du dépét du pli »).

Cliquez sur [Vérification de plis] dans [Outils], entrez la référence CSL et la référence PLI.
Enfin cliquez sur [Heure et date de dépot du pli].

Vérification de plis

Suite & I'envoi dune réponse électronique & une consultation, il estvous est possible de vérifier he
Vous pouvez ainsi vous assurer du respect de la date limite de dépdt.

Référence consultation (CSL) RN TS
Code PLI
Référence du pli (PLI) PLI_2011_xZahzEy40Y]

P Heure et date de dépdt du pli

ede remise du pli.

L’écran de vérification du dépot s’affiche :

Vérification de plis

Suite & I'envoi d'une réponse électronique a une consultation, il estvous est possible de vérifier I'heure et la date de remise du pli.
Vous pouvez ainsivous assurer du respect de la date limite de dépét.

Référence consultation (CSL)  [w MRy erz eIty
Référence du pli (PLI) PLI_2011_x3ghzEy40Y

P Heure et date de dépdt du pli

Horodatage de Accusé de réception
P Référence Consultation
votre dépot

CSL_2011_DOvBATIEbA
Référence Pli: PLI_2011_x3ghzEy40Y
Date de réception: 21 juin 2011 - 16h03

heure de Paris)
Télécharger les preuves I

Si vous le souhaitez, vous pouvez télécharger la preuve de dépot afin de garder une trace sur
votre poste de travail.
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Dans ce cas, cliquez sur [Télécharger les preuves].
12.2 Gestion de parapheur

Un parapheur électronique est un dossier qui contient des documents pouvant étre signés
par une ou plusieurs personnes.
La gestion de parapheur fait I'objet d’'un manuel spécifique.

12.3 Vérification de signatures

Cet outil vous permet de vérifier des signatures associées a des documents.
Ces signatures ont été générées lors de la phase signature des documents (cf. paragraphe
« Signature des documents »).

Les fichiers de signature sont automatiquement enregistrés sur votre poste de travail.
Ci-aprés un document et sa signature :

Signature en .sig

#] CCTP.doc /

[ ] cCTP.docsig I

Cliquez sur [Vérification de signatures], dans le menu [Outils], I'écran de sélection de fichier
s’affiche. Cliquez sur [Ouvrir].

|£:| Vérification de signatures — [m} w0

Vérification de signatures

Ouvrir un fichier, pour vérifier sa signature

Ouvrir Vider la liste Quitter

Un navigateur s’affiche, sélectionnez le dossier dans lequel sont enregistrés les documents
gue vous avez signés.
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| £ Sélection de fichiers >

rAide

Vous pouvez sélectionner des fichiers signés, ou des DCE, ou des exports de parapheurs
Rechercher dans : DEPOT ~ 1" = M-
veau dossier (37) Sauvegarde '[Ei CCAP.doc El_j DiC1_MAS50.doc
veau dossier (38) M AE.doc | ] ccap.docsig [ ] DC1_MASSO.doc.sig
leau dossier (39) | ] AE.doc.sig B cCTP.doc ] DC1_ROBERT.doc
veau dossier (40) (=] AE.pdf [ cCTP.docsig [ ] DC1_ROBERT.doc.sig

< >

Mom du fichier : CCAP.doc Cuvrir
Type de fichier : | Tous les fichiers v Annuler

Sélectionnez le document dont vous voulez vérifier la signature et cliquez sur [Ouvrir].

L’écran de vérification de signature s’affiche :

Contenu de l'enveloppe Actions sur les fichiers
Nom fichier Chemin —Etat__ Visualiser
W cocap.dec | @ | i
I| vérifier la signature
| i
La  signature du /
document est valide | . . . '
Cliquez ici pour afficher

les informations sur la
signature

Pour afficher les détails de la signature, cliquez sur [Vérifier la signature].

& *

rSignature
Fichier : CCAP.doc

1 signature(s) associée(s) & ce document

Signature N°1

La signature est techniguement valide.

Nom du signataire : Signature-ECOLE
(CM=Signature-ECOLE,OU=201612081113,0=achatpublic.com

C=FR)

Autorité de certification: CN=CA 1 Achatpublic.com, OU=Achatpublic.com CA
O=Achatpublic.com, ST=Ile de France, C=FR.

Date de |z signature : 09/01/2019 a 14:326 (heure de Paris)

Autorité d'horodatage : CN=Horodatage de signature de test, O=achatpublic.com, C=FR

Cet écran vous permet de vérifier trois informations importantes :
v' Lavalidité de la signature,
v Le nom du signataire,

v" La date de la signature.
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Si la mention ‘la signature est « techniquement valide » apparait, votre document est
considéré comme un document signé et recevable comme tel dans le cadre d’un marché
public.
Pour en savoir plus sur la validité de la signature, reportez-vous au paragraphe consacré a ce
sujet.

12.4 Vérification de preuves

L'application de dématérialisation produit un certain nombre d’éléments de preuve et de
suivi de votre consultation. Ces preuves sont enregistrées automatiquement dans votre
répertoire de sauvegarde.

Liste des fichiers de preuves

Voici la liste de toutes les preuves générées et leur signification :

Extension Signification

* . pad Fichier descripteur, il précise le chemin des différents fichiers d’'un parapheur

* par Parapheur, archive contenant les fichiers

*.sig Signature, elle reprend le nom et I'extension de son fichier « origine »

* pdr Preuve de dépot d’'un recommandé (envoi par une entreprise)

*.cry Enveloppe cryptée représentant, selon le cas, une candidature ou une offre

*.cle Clé correspondant a une enveloppe candidature, ou offre selon le cas

* pli Archive comprenant I'ensemble de vos documents cryptés (il s’agit de votre
pli de réponse).

*.pde Preuve de dépo6t d’empreinte

*.pdp Preuve de dépot de pli

* xIm Fichier descripteur

Vérifier les preuves

Cliquez sur [Vérification de preuves], dans le menu [Outils], I'’écran de sélection de fichier
s’affiche. Cliquez sur [Sélectionner un fichier].
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Vérification de preuves

Sélectionnez le fichier de preuve & vérifier.

Sélectionner un fichier Fermer

Sélectionnez la preuve a vérifier et cliquez sur [Ouvrir].

| £ Sélection de fichiers

rAide
Vous pouvez sélectionner des fichiers signés, ou des DCE, ou des exports de parapheurs

Rechercher dans : CSL_2019 =4ngOwgTow_0_1548326893476 R 1"

® -

COPIE_SAUVEGARDE
[ preuve.pde
D preuve.pdp

Mom du fichier : preuve.pde

Type de fichier :

Fichiers preuve.(* pde,*.pdp,*.pop,*.pep,*.per, *.pc, *.pdr, *.edp) ~

| Ouvrir

Annuler

Vous accédez a I'écran de vérification de preuves. Dans cet exemple, il s’agit d’'une preuve de

dépobt d’empreinte.
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Vérification de preuves

24/01/2019 & 11:50 (heure de Paris) Horodatage 24/01/2019 & 11:§
Valide Validite b e
Iconcordance valNg
Autorité d'horodatage : Horodatage de preuve de tg Horodatage de
pendant la procédure d'horodatage ou celle-ci a échoué. - CN=Horodatage de preuve de tast . A
rectermnent horodatée - OU=null votre depot
- O=achatpublic.com
- 5T=null
- C=FR
Date du depdt : 240172019 a 11:50 (heure de Paris)

| Sélectionner un fichier Fermer

Pour sortir, cliquez sur [Fermer].
12.5 Vérification des pré-requis

Cet outil vous permet de vérifier 'adéquation entre votre poste de travail et les pré-requis
techniques.

ATTENTION : Pour accéder a cet outil vous devez avoir installé Java sur votre poste
de travail (cf. Paragraphe « Vérification des pré-requis »).

Cliquez sur [Vérification de pré-requis] dans le menu [Outils], une applet se lance (un
encadré « Java » peut apparaitre brievement).
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Au bout de quelques instants, I’écran de vérification des pré-requis s’affiche :

Vérification des pré-requis

Les éléments nécessaires au bon fonctionnement de la salle des marchés vont &tre vérifiés un a un.

Merci de patienter jusqu'a la fin des tests...

Test 1 - Présence de la bonne machine virtuelle Java OK
Test 2 - Traversée de proxies OK
Test 3 - Droit d"écriture sur le poste OK
Test 4 - Présence des certificats Achatpublic.com OK

Tests des pré-requis techniques terminés avec succés.

Il vérifie sur votre poste :

v La présence de la bonne machine virtuelle Java,

v La présence d’un proxy et sa bonne configuration pour 'application,
v Le droit d’écriture de I'utilisateur sur le poste,
v

La présence des certificats Achatpublic.com qui permettent le bon fonctionnement
des outils de sécurité.

RAPPEL : Le test des pré-requis techniques est également disponible depuis la page

d’accueil
Tester
les pré-requis

technigues
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13. La validité de la signature

13.1 Critéres de validité

v' Existence de la signature : il existe au moins une signature contenue dans un fichier
.sig qui porte le méme nom que le document a vérifier. Le fichier .sig doit étre

enregistré dans le méme répertoire que le document qui lui est associé.

v La signature garantie l'intégrité du document et que celui-ci n’a pas été modifié
depuis sa signature : le fichier .sig a été généré au moment de la signature et
correspond a une « photographie » rigoureusement exacte du document au moment
de cette opération. L'outil va comparer cette « photographie » avec le document que
vous avez a votre disposition et, si ce document a été modifié de quelgue maniére
que ce soit depuis sa signature, cette derniere sera considérée comme invalide. Dans

le cas contraire, elle sera considérée comme techniquement valide.

v Le certificat était valide au moment de la signature : le certificat du signataire n’est

ni révoqué ni périmé a la date de la signature et respecte la norme RGS.

En fonction du respect de ces criteres, I'outil de vérification de signatures va attribuer un

niveau de validité a la signature.
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13.2 Niveaux de validité de la signature

v lasignature existe ;

v" Le document est rigoureusement identique a celui qui a été
signé (il n’a pas été modifié depuis la signature) ;

v' Le certificat du signataire était valide a la date ou a été
réalisée la signature ;

v' Ce certificat émane d’une autorité de certification reconnue et

Signature conforme aux RGS
techniquement
valide Fichier : offreprix1.doc

1 signature(s) assocde(s) & ce document

Signature N°1
La signature ast techniguement valide,

Nom du signataire : Emmanuel Launay
(Emailaddress=ammanuellaunay@achatpublic.com, CN=Emmanuel Launay
Omachatpublic.com, C=FR)

Autorité de certification: CN=CA 1 Achatpublic.com, OU=Achatpublic.com CA
Owachatpublic.com, STwlle de France, C»FR

Date de la signature : 25/10/2004 5 10:03 (heure de Paris)

v" Lasignature existe ;

v" Le document est rigoureusement identique a celui qui a été
signé (il n’a pas été modifié depuis la signature) ;

v" Uintégralité des tests de validation de la signature
électronique n’ont pu étre réalisée de facon automatique. I
faut contacter le support pour avoir une analyse détaillée.

Signature incertaine -
Fichier : accueil _APC.jpg
1 signature(s) assocée(s) & ce document

Signature N*1

La signature est incertan

La validité du certificat de signature n'a pu étre vérifide

Nom du signataire | Emmanuel Fraysse
(Emailaddress=aermmanuel.fraysse@achatpublic.com

CH=Emmanuel Fraysse, Omachatpublic.com, C»FR)

Autorité de certification: CN=CA 1 Achatpublic.com, OU=Achatpublic.com CA
O=Achatpublic.com, $T=lle de France, C=FR

v" Lasignature existe

v" Elle ne correspond pas au document ou celui-ci a été modifié
ou depuis la signature

v' Le certificat du signataire était invalide a la date a laquelle a
Signature invalide été réalisée la signature (certificat révoqué ou expiré)

Fichier : prétestation_cphSaARL. dec

3 migratra(s ) spsnadels] & on da e

[ ]
L vt atars 4% wry alisds
L irghatues S Codvd i pord il e JO0SEnt (oghd. ou b Joeowrant § 4te radda depud e memera de se sl sin de B Beiameie

v Lasignature n’a pas été identifiée :

Absence de mention dans la v" Le document n’a pas été signé ;

colonne « Etat » OU v Le fichier de signature a été déplacé, effacé ou renommé et
I'outil ne peut y accéder.

Le niveau de validité le plus bas est : « Signature inexistante » (ou non signé), le niveau le
plus haut : « Signature techniquement valide ».
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ATTENTION : Si plusieurs niveaux sont concernés (par exemple si le certificat
n’émane pas d’une autorité de certification et qu’il était expiré au moment de la
signature), c’est le niveau de validité le plus bas qui est pris en compte.

IMPORTANT :

Si votre signature n’est pas valide, vous pouvez signer a nouveau le document pour générer
une signature recevable.
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