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MANUEL D’UTILISATION DE LA SALLE DES MARCHES
ACCES ENTREPRISES
APPEL D’OFFRES RESTREINT

Vous allez utiliser les services en ligne de la plate forme de dématérialisation de la Salle des
Marchés achatpublic.com.

Ce document vous montre étape par étape, et de maniere illustrée, comment utiliser la Salle
des Marchés d’achatpublic.com dans une procédure dématérialisée d’Appel d’Offres

Restreint.
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1 Introduction

Avant de pouvoir accéder a la salle des marchés vous devez avoir installé les pré-requis
techniques sur votre poste de travail et disposer d’un certificat de signature valide.

Reportez vous au document « Installation des pré-requis techniques » pour connaitre la
procédure d’installation.

Le Service support client achatpublic.com se tient a votre disposition pour vous guider dans
I’installation et 1’utilisation de la salle des marchés dématérialisés :

0 810 272 787 (prix d’un appel local, France métropolitaine).

Email : support@achatpublic.com

2 Consulter les appels d’offres

2.1 Acceéder a la salle des marché - coté entreprises

Cliquez sur le lien «avis » situé dans la partie gauche de la page d’accueil du site
achatpublic.com pour accéder a la page d’accueil de la Salle des Marchés dédiée aux
entreprises.

Cliquez sur le lien «avis » situé dans la | insspten ewsleser 7 Perecrne (esponsasle oes marcnés (FRAD
. s . . Aprde avolr abordé les procédures concernde
partie gauche de la page d’accueil du site T Tl  céiis e I rédaction du procés-verbal

achatpublic.com pour accéder a la page

¥ Consulter les archives

d’accueil de la salle des marchés dédiée aux |+ Fetai des dossiars T
. " Réponse aux B
entreprises. i Bréves

*  Pra-requis 01/04/2004 - 10n10
tach Les SEM ne pauvent
ik el pas ébre considérdées .
rrammn e candesbeg i -

2.2 Rechercher une consultation

Mows semmas o 12 sckabee 2004,

Cliquez sur D quia
« rechercher une
consultation » et
accédez au formulaire
de recherche de
consultations.

Prour bléchanger ks pré requis fechniquas of sinsi avoir sccds sux avis, sux dossiers da consullalion st répondre sux consulstions, cliquezis .

Afin de vous aides & ulilicer les senices ashatpublicsom.
r'hisitez par § contacter notre sesvice Supped Clients au 0 8390 272 707 (Prix Sune cammunication locale. padout an France) ow par
wmail s g



Rechercher une consubtation

Remplissez les champs
correspondant a votre AR
recherche puis cliquez
sur « recherche ». . Objet de larecherche Tous |

o Référence publique

« Drganisme

Si vous souhaitez . TR o _
avoir la liste complete . Twe fc e — .
des consultations, . IntRué
cliquez directement
sur « recherche ». s EElut o iiar I __
Toutes || Tous 7

(e

Rémulat de I recherche @

Four vipualipes le ditail dwne conpeilabien ot acokder aus fenclionsaliths disponibles, ciquer ser la ligne conespondanis.

AE110804 SRR W e Fiugdhitudid Ahmo vendiedi 11 jwin
: Ragteaint
Double Cliquez NSyl 0N
T - Fommianes IEST INFD OFAL DU RHONE

sur une e oaeo ph
pel F Ofiras Framce
D004 aaint Fauanituses tast_ghe_020004 s >

consultation

Appal F Ofiras

ADR 2210 Rasteaink Foushituded ADR 20 Suppent APC
our en falre Appal & Ofires ACCURSITION E MATERIEL Frames
P SO Frastraint Faumituses INFORMATIGUR TELECOM
N
—
St gl lef rdpyitats de volee techarche. cliques sur Femiste de 1) colonme 3 congederal &n priong
apparaitre les T - rot R .

détails

Type de marché : Foumitures

IMPRESSION, STOCKAGE ET LIVRAISON YENVELOPFES IMPRIMEES
SUR LES SITES DE PARIS, ARCUEIL, BORDEAUX ET ANGERS

Lieu d'exécution : Franee Métispalitaine

Deseription :

Pour rechercher et consulter 1’avis,
cliquez sur « avis ».

Si I’avis a été publi€ via la plateforme — oueromemmeden | nzo0n. sansa e ao i

de publication «Marchés Online », """ oo 2000 w0100 touse so rare

vous pourrez le consulter. Si 1’avis 10k S9 1009 e heu D pout et et consushon
n’apparait pas, vous devez le

rechercher sur des supports de Wase g

publication traditionnels (BOAMP, ' T

JOUE...).

ion sockage et liviaison @enveloppes imprimées pour
atis ot Arcusil

N T T
oot | e o



3 Télécharger un DAC

. Lots
Cliquez sur
NE de lot Intitulé
«DAC » pour 1 Intituld lot &
accéder au z Intitulé lot B

DOSSier d’Appel 3 Intitulé et C
a Candidatures
dela

consuliasion. | TSN T ™ pe—
[ - .

3.1 Identification
Afin de pouvoir télécharger le DAC, vous devez vous identifier.

Ces informations sont destinées a renseigner les registres de la personne publique qui a initié
la consultation. Elle permettront a la personne publique de maintenir une correspondance
avec I’entreprise soumissionnaire : notification de modification de DAC ou de DCE, demande
de pieces complémentaires, déclaration de marché sans suite ou infructueux etc.

Il est donc indispensable de fournir une adresse email valide.

Par ailleurs, vous pouvez décider de créer un «compte confort». Auquel cas, ces
informations seront sauvegardées par achatpublic.com qui vous communiquera par email un
identifiant et un mot de passe. Lors de vos prochaines connexions a la Salle des Marchés
dématérialisée d’achatpublic.com, vous pourrez vous identifier a I’aide de ce compte confort.

3.1.1 Vous ne possédez pas de compte confort (premiére connexion)

Salle des Marchés Entreprises = Rechercher = Télécharger DCE = Saisir info entreprise

Rempllssez le. . Vous possédez deja un compte sonfort leberifiant
formulaire suivant afin et ae passe [ veiser |
de pouvoir télécharger

attartion les Infermations que wous alle= saklr sont Importantss. Elles vous penmettiont tout 3u long de la procédure de tecevair las Informations rlatives

le DAC 12 prosidute s mugcations de dates rsffiails du cahier des charges. et N
 Civilitd® honsieur bt e  CMar
s Hom® *  Adreset
*  Puinem *  Adiese
*  Raison sn-ﬁ .« cp >
*  SIREM . Ville
*  Pas France ~ *  Tel Faw
o

"t champs obligatoites

Cllquez sur En validant le fosmulaire, le sourmissionnaire acceple que les donndes caraetbies pesonnelles soient collectbes et raitles par achapublic. com powr
Tubilization de ses services. Le soumissionnaite coeple Sgalement que oes donndes soient bansmises aux pemannes publigues afin que ctlles-ci puiseent
. lui adreszer toutes les informatiors relatives & la procédure, L'absence de menfions sbligstoires ne peimetira pas la validation du formulaire. De fait il
« Valldel' » sera impossible de pouvoir tilioharger les doouments ains que o en assurer le swii.
Conformiment 3 1a législation applicable en matidse de donndes d caractine personnal, le fraltament des donndes et assuré en touts sdourits st
confidentialité, En oubtia. l4 soumigsionnaine béndficia d'un dioit " accés et de rectification sur ses donnéas nominatives. L'exeicics de ces droits se 1ait en
derivighd gis puivants | Fuppodi@s chalpublic com

Aldde




Cochez la case « Je certifie avoir
pris connaissance de la Charte R m—
d’Utilisation du service » e M pene

D S g o1 TAC . 1

Cattn, Senine. frasat B AnTeel 0 et Dnir Sl dh ot Bt 4 L) Snse s

Lors de votre premiere connexion, il i

VioArs smarepeine - 1 S -

est conseillé de créer un compte 7001 pase
confort : —

ot et sl b BT A DT
e Boum K (TRS O T

Cochez la case « je souhaite recevoir - o scmimsio o s oo

. . Rt APC 1 CBL_ 2004 _OetftsoEH
une confirmation par mail ... ». et ey

O ganssETe | Caure dap dipdl ol cohesgnabens

. @4 SafSa sweds par cannaimancs 4e s Chaerle LRSS0 ) SEreCE
Cliquez sur «Confirmer »

3.1.2 Vous possédez déja un compte confort

Cliquez sur « Utiliser ce

compte » Le compte de M Durand est actuellement authentifié : Utilizer ce compte

Changer de Compte

COChCZ la case « Je certifie Wb b 1 apeiral ol o il ormations g vows sves naisl ;

Mo ; iy Dbt dakare

avoir pris connaissance de I ——— s
la Charte d’Utilisation du

service » bk o

3o mosatiats RENT 4 ois bes bl TR o TR oM Cord ol

U ol T, et B 11 3 b it it ottt 1 AT

Cliquez sur « Confirmer » | o comnmam

g | SappetaRe

@



3.2 Télécharger le DAC

Vous pouvez télécharger soit tous les dossiers mis en ligne pas la personne publique ; soit
choisir les dossiers que vous désirez (par exemple ne télécharger que la deuxieme version du
DAC). Cochez simplement les cases qui correspondent aux dossiers que vous souhaitez

télécharger.

De plus, au sein méme de ces dossiers vous pouvez soit télécharger tous les documents soit ne
télécharger que les documents qui vous concernent.
Reportez vous a la section en question.

3.2.1 Télécharger tous les documents

Irvtitiilé @ AOR 2210
Organisme ; Fuppod APC
Référence publique : A0R 2210

Cochez les cases associées ~— reérenceanc: ool oo mmTpin

aux dossiers du DAC a
télécharger et confirmez en

validant sur
« Télécharger »

A ’ouverture de
I’environnement
Java, un message
demandant
I’acceptation des
certificats
achatpublic.com
apparait. Cliquez sur
« Toujours » pour
lancer le démarrage
de I’application.

Liste des documents disponibles :

Documents ooy

daowl zip 22 oetolie 2004 - 00hAZ (heure da Fars)

davwl zip 22 octabre 2004 - 09 hED (heure de Farnis)

‘ Tékcharger Déposer une question m

Falle des Marches > Repondre 3 une consultation

Averlissement - Sécuriié |_5E|

?' AECEPIEE-VOLS [& CRrEEeal du Sibe Wik ™ achalpublic COT 8 wsk dun Schange
d'informations crypées 7

sughienticité de Padiour vérifide par“achatpublic corm®

jﬁ L& cerical de Sfcuribé & &1 dmis par une socild qul n'est pas digne de conliance
L =

ﬁ’- Le cerifical de séeurité n'a pas expind &1 et encore valide,

Atestion ;™ achalpublic Com" aleshe QUE C& COMERU Est
S0r. Yous ne deviez accepter ce contenu que 5l vous estimes gue " achatpublic com™ ast
digne de conftance.

| Pes o0 détass
(] [0 (oo )




Cliquez sur le bouton

« choisir un répertoire »
afin de définir
I’emplacement du DAC a
télécharger

Enregistrer dans : 1) erfreprises “ T "__| =B
Sélectionnez le répertoire de » OAEEm — i
. . . 1) DCE_O810_2
destination et cliquez sur le bouton o | [@oceeo
. rhemede I instaltest
« Enregistrer » [ - 03 sauvegaroe
{ﬁ 12 tromb0S10_test
Bureau
7
Mes documerts

Cliquez sur
« Télécharger »

A la fin du téléchargement,
la mention « Terminé »
apparait,

cliquez sur « Quittez »

Chemin de destination - 7

——

2 Enregistrer

o

Poste de travall

‘g Mor de fichier: | BCE_0810_1 I

Faverls résesl | Eichiors dutype - [Tous les fichiers | [T

Chemin de destination : 7

Choisir Répertoire

Cibfe du Téldchargerment : G\ ... \devs AFC o L Eastsy sesVOCE_T410_2%

Chaisir Répertoire

Terminé [

_—

Le DAC téléchargé est disponible au format .zip dans votre répertoire de travail.

3.2.2 Télécharger une partie des documents

Cochez les cases associées
au(x) dossier(s) a
télécharger et confirmez en
validant sur « Télécharger
partiellement »

Intituilé & ADR 2210

O ganisme : Suppod AFC
Référence publigue @ A0R 2210
RéTérence AP.C : CSL_2004_smRTRILLH

Liste des documents disponibles :

‘ daowl zg 22 actolie 2004 - 0OhAZ (hauie d Pan)
daeviaip 2T octoloe 2004 - 08haT (heure de Fari)

Tépcharaer [ ROREL N2 KB m




Sélectionnez les documents
qui vous intéressent et
cochez sur « Télécharger »

Liste des documents dsponibles o

Cliquez sur le bouton Chermin de destipawen
« choisir un répertoire » Télcharger

afin de définir |
I’emplacement du DAC a
télécharger
3 Enregistrer
Enreggstrer dans © |2 entreprises vl FEL ‘_'__| =
Sélectionnez le répertoire de [e) - P R—
. . . \_) DCE_OB10_2
destination et cliquez sur le bouton W= oo
. rhearde I instalkest
« Enregistrer » o O seuvegarde
{_.B 12 romi0s10_test
Bureau
7
Mes documents
Poste de travaill
‘g Mo de fichier DCE_0810 1 \ Enregistrer
Favorls r<eal | Eicpiars dutype - [Tous les fichiers ~
Cliquez sur Chamin de destination @ 7

« Télécharger » Choisir Répartoirs

Cibfe du Téldchargerment : G\ ... \devs AFC darme_tastsy sesVOCE_T410_2%

Cliquez sur « Quittez » Shotsir népartaira |

Terminé [

e

Le DAC partiellement téléchargé est disponible au format .zip dans votre répertoire de travail.



4 Déposer une candidature

Pour pouvoir déposer votre candidature de maniere dématérialisée, vous avez besoin

d’un certificat de signature assortit a sa clé (clé USB/carte a puce/logiciel) que vous
ﬁ devez vous procurer aupres d’une autorité de certification reconnue.

Pour accéder a la liste des autorités de certification reconnue cliquez sur le lien

suivant :

http://www.achatpublic.com/appli_apc/AcListe

Depuis la fenétre « détail
de la consultation », cliquez
sur le bouton « Répondre »

Date d'ouverture de la salle : 22 octobre 2004 - 0ORAS (heure de Paris)
Date limite de dépot does plis: 22 octobie 2009 - 1837 (hewie de Pails)

1 rerte 2 haure(s) avant 13 date limite da tamize des plir,

Lots :

N* de lot Intitulé

1 Intituld fot A
2 Intitulé lot B
3 Intitulé It C

T T |

A P’ouverture de I’environnement Java, un message demandant 1’acceptation des certificats
achatpublic.com peut apparaitre. Cliquez sur « Toujours » pour lancer le démarrage de

I’application.

4.1 Identification

4.1.1 Vous ne possédez pas de compte confort (premiere connexion)

Sal

lle des Marcheés Entreprises = Rechercher = Télécharger DCE > Saisir info entreprise

Remplissez le
formulaire suivant afin
de pouvoir télécharger
le DAC

Cliquez sur
« Valider »

Vous possédez deja un compte confort : lebermifiant

Wi R m

Attartion les Infermations que wous allez saksinsent importantss, Elles vous permettiont tout au long de 1a procédure de secewnir las Informations relatives

412 prociduie | mpiricatians du dater, raelificalits G cahler das changas, eis.. N
* Chwilate® honsiaur ~ *  E-Mair
. Nom® [ *  Adrese
- Flin0m< . Adesie >
*  Raizon socile® e
*  SIREM [ . Ville
*  Pays France ~ *  Tel | Fa
o

"t ehamps obligateites

En validant e fosmulaire, le soumnissionnaire acceple que les données caiactiies pesonnglles soient collecties et aitées par achalpublic.com powr
Tutilization de ses cervices, Le soumissionnaite acoeple galement que ces donndes soient bansmizes dux pemonnes publiques afin que osllesci puissent
lui adieszer towbes les informations relatives 3 la procédure. L'abzence de mentions obligatoires ne permetiva pasla validation du formulaine. De fait il
sera impossible de powveirtélécharger les doouments ains que d'en assurer e swii.
Contormément 3 la ldgislation applicable en matidse de donndes 3 caractine personnel, le fraltement des donndes est assurd en toute sdourité ot
confidantialiti, En outia, la soumissionnaite Bindficia d'un deit & aceds ot de ractiication sur 585 donndes nominatives. U'sxarcics da cos droits se 1ait an
erivinbd s puivants | gupp oA chalpublic com
e

Valider Retour

Aldde
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Cochez la case « Je certifie avoir
pris connaissance de la Charte e S
d’Utilisation du service » e M pene

D S g o1 TAC . 1

Cattn, Senine. frasat B AnTeel 0 et Dnir Sl dh ot Bt 4 L) Snse s

Lors de votre premiere connexion, il i

Vol e emdroprise © 1 S -

est conseillé de créer un compte 7001 pase

confort : —_—o o e S e vt

Cochez la case « je sSouhaite recevoir oo semmmmsio s poneea wuver:

une confirmation par mail ... ». e armasascmn a7OOADE G LNARSON BSELOFPES M meEES S0 LES SIS D6 PARTS AACIER.
Vos informations sont sauvegardées et =~ "™t memmm—m

il vous sera envoyé par email un login o i pos camnsimanca 4w s Chale UMMOR B4 2arvER

et un mot de passe.

Cliquez sur «Confirmer »

4.1.2 Vous possédez déja un compte confort

Cliquez sur « Utiliser ce

compte » Le compte de M Durand est actuellement authentifié : Utilizer ce compte

Changer de Compte

COCheZ la case « Je certifie VBbri b 1 o SO 550 WS IHAICA (RS VOUL ST BEE T

Wormrm ; iy debut Subate

avoir pris connaissance de e g g actmpac com

B feminm oot Pl o Bis Fas g At denbgbeen du L4 dmeiBbe

la Charte d’Utilisation du -

10
Nl Y i

service »

Tal . Fux
Ao mosshate nvettve 4 s b ifos matkens de e omspte cond ol
L T, b e i b 1 P it 81 DA

Cliquez sur « Confirmer » | e cosmonmer

------ DR 8

Ov garssivee | dappet AR

@ A dmna e it e dnie da b (Dt o RIS 00D Bl ATOCE

-11 -



4.2 Création du pli de réponse « Candidature »

4.2.1 Sélection d’un répertoire de travail

Votre travail doit étre ST Ascune enveloppe Haible =diectionnda

Nom enveloppe Etat

sauvegardé dans un
répertoire existant et
vide.

Cliquez sur
. 1 un de = parde pour votre nouveau pli. Il va regrouper vos différentes envelopper :
« Parcourlr » candidaturas etieu offre(s). Ensuite, donnez o nom & votre travail.

Remarques : Une fois gue vous surer choizsi votre répertoire de sauvegarde sur votre ordinateur,

n'essayer pas d'en modifier m. te teny. Ne le dép pas, et R'en Das ron plus le pom.

£n effet, vous rirquerier de ne pius pouveir y résccéder & partir du menu “Mes consuiis)
Répertoire de sauvegarde : | | "
2 ——m™

Nom & donner & vatre travail : (champ obligatoira)

lLe ternps restant pour |la réponse : trop tard pour envoyer la réponse

Création du phi I H consts des lop ] | Dapit du pli [ virification du dépit
Précédent Susite [ Quitter ] [ Aide ]
Taille aatirie du plis 0 Cctels | Tarps astimé d'émission (aver un modem 128 Khits/a)i < 1 minute
—

. . ns: nJ eniregprizes | Y
Si vous ne disposez pas =y

d’un répertoire de travail B2 AR 1710
. . £ AOR_1910
vide, créez le :

Cliquez sur I’icone
« créer un nouveau
répertoire »

) reponsefMOR2Z110

et renommez le nouveau

dossier Nom de fichier : w6 APCIBUreademo_testsientreprisesNouveau dossier |
Fichiers dutype . Tous les fichiers >

L . . e ) entreprises | T2 !E]
Sélectionnez votre dossier .
. ) AOO2110
de sauvegarde et cliquez £ AOR_1710
0 ) AOR_1910
SUr « Ouvrlr » 3 mOR_20M0

O AOR_2110

IC) AOR_2210

G
I cycle-0-pli-1-test

D) reponseA0R2110

o de fichier “gsidevs Axmeauﬂemo_wﬂs\edwlmucﬁ_?ﬁ'

Fichiers dutype:  [Tous les fichiers )
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4.2.2 Nommer votre travail

Remplissez le champ

« Nom a donner a votre I — s e e e Dty
tl‘avail » || candidatien Hen chiffeda

Bl AR AT v 2 e Paur voteR pli. 11 va Wl difdranta s anvaloppar |
camdidaturar st ou oMl it dENRET w8 sam b votre el
BEmErgeer | Une FOE gue vewr wodtra rds L war wotre ardy "
warsares pas Fan modifier Ja contpny. Mo he dplycas pas. at a'sn chasges par son plor e nom.
Fa affet, raws ritpoarins do e pluy & partic du ety “Meg cosgwiations”.
Cliquez sur le bouton Réparinirs de ssuvepards | - APC Bure sl o e ptEk entrepe e AGH_2310

o b donever b votre travad | (champ obbgateal Carndidatere AORTIL0

« Suite»

L tardipd rditent pbir Li rdponis i 3 haurdd T4 maniie i

Criation du ph 1 *ltmm—’v—*l]muﬁw [t Firittcasion de dinir
T (R =R [

Tadle sutimds da plis 0 Octets Temps sstimd Sémissson{aver un modem 128 Khits /8l © § ounte

4.2.3 Constitution de I’enveloppe

Cliquez sur

1 ’ enveloppe de Critads du pil - Cancidabure ADR230
Hom enveloppe Etat Ham Fichier I Etat

candidature pour [ et Moy chilfeli
la sélectionner \
puis cliquez sur le
bouton

« Ajouter » dans
la colonne de

droite.

El:) sauvergards

(2] doe-v zip
Sélectionnez les [P e ctres

N _-‘ plaguette CPH oo

documents a ] présentation_cphSARL doc
ajouter dans
I’enveloppe
constitutive de
votre candidature
et cliquez sur
« OUVTIr » Nom dle fichier : | plaguette_CPH.doc L owrir )

Fichisrs dutype : |Taus les tichiers B | | | :A”""'IE‘
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4.3 Signature du pli

Une fois que vous avez
ajouté tous les documents
dans votre enveloppe

« Candidature » vous devez
les signer.

Si vous disposez d’une clé
de signature (clé USB ou
carte a puce) introduisez-la
dans son lecteur

Cliquez sur « signer » pour
signer les documents un a
un ou sur « tout signer »
pour I’ensemble de vos
documents.

Dans la fenétre « Sélection
d’un certificat de
signature », choisissez
votre certificat de signature
dans la liste et cliquez sur
« Valider ».

Si besoin, entrez le code
PIN de votre clé de
signature et cliquez sur
« OK ».

Quand tous les documents
nécessitant une signature
sont effectivement signés,
vous pouvez passer au
chiffrement (cryptage) du
pli en cliquant sur « suite ».

Dbt s ol - Carwclidsfurs AOR230

Kom enveloppe
| sandidatura

Her chiffrée

Actions sur les fichiers

Plaquettedemo...non signé
préiantation_t... SR Zignd

[ —

5l bous les documents sont prits, signés... Vous pouvez passer au chiffremnent du pli. Choisissez "Suite”™

Le temps restart pour la réponsa | 3 heures § minutes

Crbation du pli || constitutson des envetoppes | H épit dupu | vafication du dépit
| mricadant | [ suite || quitter || mide |
d : at de
Titulaire Autorité Date d'expiration
Chiffrement-TEST T Ao0E0n
£ 1 Mchataualic com 160302007 —

Nom fichier Etat

Wisualiser

Vérifier la signatul

Ajouter
Supprimer

Déclaration du .. non signé

Signer
Tout signer
Importer...

Si tous les documents sont préts, signés... Wous pouvez passer au chiffrement du pli, Chaisissez "Suite”

Le termnps restant pour la réponse : trop tard pour envoyer la réponse

'—FI Constitution des enueluw Dépit du pli

[ pracedent (][ suite |) guitter |[ aide |

] verification au

Création du pli

Taille estimée du pli: 70,5 Ko emips estimé d'émission(avec un modem 128 Kbits /s):
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4.4 Chiffrement du pli

Cliquez sur « lancer le
chiffrement » pour effectuer
le chiffrement des plis

Attention : une fois la
procédure de chiffrement
effectuée, vous ne pourrez

'15mlmdﬁu1nnm Buirs dive spposis s eovban den aresleppan i Miress du chlfremans.

plus modifier vos documents.
Tl s Il il o~ -1 ol e T 3
Prbcidest || tuite | [ ouitter || ands |
Tadbe e cha s 575 Cuietn | Tergs wamer ibarsasbon (aves um madiern 318 Kbdbs /a1 11t |
& &)
Chiffrarmant das envaloppes
Chifframant Envalapps candidstss
Chifframant Envaloppe offre-lokl
Chifframant terming,
Une fois le chiffrement terminé, cliquez sur
« ok » dans le pop up, puis sur « suite » dans
la fenétre principale pour passer au dépot du -
pli. @ _

4.5 Dépét du pli

B Depat du phi

Cliquez sur Ddpst du ol
« déposer le | = !

Bnvoi de Femprairts du pli
pli ». Lorsque le  Eu Seoiiindtilees

nuol du conkena du gl

dépot du pli D ——
apparait comme | _

terminé dans le vt [ Acoder ]

pop up, cliquez

sur « ok ».

Votre pli est

1 s quem vous aurez dhoisi "Dhdposer o pi®, Fapplication va constitenr be pSi fined & pariic de vos snvelopses
maintenant T et et :

stocké sur la
plate-forme de iL_Ciceestost

dématérialisation.
(DLM:.-I-I .l Babes thean de s .l T wvs B P tian dos 'i [ T T II l*hl!'. I 4 “:mﬂﬂ
Cliquez sur | P A | T e e

Tadlle estmée du pli: B78 Oclels \rlﬂ.p{-&ni A drmission (awec on neodesns 128 Ebits s )=

« Suite »
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4.6 Veérification du dépét

Détads: cu pli ; Candidatre ACRIZ0 (Conbeny ce Menvsioppe:
Hom enveloppe Etat Mo fichier Etat
. || candidature hiffeée [ Flaquettedarma. doc ané
Pour obtenir les preuves de 8] o antathon cphaARLLI 506

dépot de pli, cliquez sur
« vérifier ».

Wérification du depdt

Cliguer sur le bouten pour vérifier la preuve de dépét,

Criation du phi Cons titwtion des snveloppes Dépit du pla Vésification du dipbt
Précédent Suite Quitter | | mide |

L’opération est maintenant terminée, cliquez sur « Quitter » pour sortir de la Salle des
Marchés.
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5 Télécharger le DCE

Dans une procédure d’ Appel d’Offres Restreint, seules les entreprises dont la candidature a
été admise, peuvent accéder au DCE.
Si votre candidature a été sélectionnée par la personne publique vous recevrez un email.
Cet email vous communiquera 2 liens :

- Un lien qui vous permettra de télécharger le DCE

- Un lien qui vous permettra de déposer votre Offre
A ces liens sera associé un identifiant et un mot de passe. Conservez-les précieusement.

5.1 Connexion a I'espace d’échange sécurisé

Dans le mail en provenance de « notification @service.achatpublic.com », cliquez sur le lien
qui vous invite a télécharger le DCE.

VOU.S aCCédeZ é une Espace d'échanges sécurisés >
fenétre Veullez renseigner le code fournit dans le mail pour le document échangé sutvant:
d’identification.

IDENTIFIANT : 10305

Renseignez le champ Code : o
avec le code qui vous @
a été fourni.
Cliquez sur
« Valider »

5.2 Choix du répertoire de sauvegarde

Espace d'échanges sécurisés > Collectivité Support APC > Consultation AOR 2210

FPour télécharger les fichiers, choisissez le répertoire de travail

Pour sélectionner votre

répertoire de travail,
CliqueZ sur <<Ch0iSil‘ Chemin de destination : C:% ... gs'devb.APC" Bureautdemo_tests' enbeprises’ AOR_!

Répel‘toire» Télécharger
~—

Téléchargement du fichier

-17-



L) A002110
L) ACR_1710
) ~0R_1910

) ACR_2010

) ACR_2110
Sélectionnez votre ) 0R_2310
répertoire de 12 cyele-0-pli-1 test

. . . =) reponsesOR2110
destination et cliquez £ dact zip

sur « Enregistrer » ] registren.csv

Mo de fichier: | MOR_2210 (_Erregistrer 3
Fichiers dutype:  Tous les fichiers b

5.3 Teélecharger

Cliquez sur Téléchargement du fichier

27 2
« TeleCharger » Cible du Téléchargement : C:% ... gsidevi. APLCY Bureaudemo_tests' entreprises" AOR_2Z10%

Choisir Répertaire < Télécharger >

La mention
« Terminé »
S’affiche Ezpace déchanges sécurisés » Collectivité Support APC > Consultation AOR 2210
Pour télécharger les fichiers, choisissez le répertoire de travail
]‘:e /DCE e/St Telechargement du fichier
téléchargé sur
VOtI'e pOSte de Cible du Téléchargement : C:% ... ewbi.APCY Bureau’demo_tests' entreprises  AOR_Z2Z210%DCE"

travail en format

Re-Télécharger

Z1p.

Terminé [ __________________________________

Cliquez sur

« Retour » pour
rechercher une

autre

consultation ou

fermez la fenétre

pour quitter.
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6 Déposer une Offre

Dans le mail en provenance de « notification @service.achatpublic.com », cliquez sur le lien
qui vous invite a déposer votre réponse.

6.1 Connexion a I'espace d’échange sécurisé

Vous accédez a une
fenétre
d’identification.

IDEMTIFLANT = 1030%

Renseignez le champ coes
avec le code qui vous @
a été fourni.

Cliquez sur
« Valider »

6.2 Identification

Sl vous pOSSédeZ un Compte T e W ST S AR
confort, remplissez le

formulaire concerné et
cliquez sur « Valider »

Sinon, remplissez ce
formulaire et cliquez sur
« Valider »

Cochez la case « Je certifie
avoir pris connaissance de
la Charte d’Utilisation du

Service N I::::__It Ve CpHRAINE e WO TR S QUM NOUPS. Jwe T Bads o

. Carand
N g S AL b
Gt BESe, Pl 8l e el T ST e S e s 1 Sl

Lors de votre premiere

WEAT & EPAT SpH b T 2 e sfaal i

connexion, il est conseillé 75012 aem
de créer un compte confort : @ B R e e i AR e W S PO R
Cochez la case « je e e
. . Bl AP 2 CHL_2004_Onthits BN
SOuhalte recevolr une [r—— I‘I-th‘;F;E“.SS‘FIOM. ETOCKAGE BT LIVRAGON CFENVELOPPES IMPEIUIEES SUR LES SITES DE PARIS,. ARCUEN.

QAT T Cars A S el e R T AE

confirmation par mail

» @ Sarise swok pas connaimance de la Chorle CUASIaon 04 Tervice

Vos informations sont
sauvegardées et il vous sera
envoyé par email un login
et un mot de passe.

Cliquez sur «Confirmer »
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6.3 Création du pli de réponse «Offre »

6.3.1 Sélection d’un répertoire de travail

Votre travail doit étre Detats cu pi e )

Nom enveloppe Etat

sauvegardé dans un
répertoire existant et vide.

Cliquez sur « Parcourir »

Création cu pi

candidasturas atfou offra(z]). Enzuite, dennez ur noss & votre travail.
Remarguer : Une fols gue vous aurer choizi votre répertoire de sauvegarde sur votre ordinateur,

En effet, vous risqueries de ne plus pouvelr y réaccéder & partir du menu “Hes Consuwimen
Répertoire de sauvegarde : | | "
D

Nom & donner & votre travail : (champ obligatsire)

|Le temps restant pour la réponse : trop tard pour envoyer la répense

s de sauvegards pour vokrs nouveau pli. 1l va regrouper vos différantes enveloppes

n'essayez pas d'en e teny. Me le Jéplacer pas, et n'en changer pas non plus fe nom.

Criation du phi I e des lop I { oepst du pli " vasification du dépit
Pricédent Suite [ Quitter ] [ Aide ]
Taille astiméa du plis 0 Cctels | Tampas astimé démission{aves un modem 128 Kbits/a)i < 1r

. . ns: i;_‘lmrep:is:es | P EIE
Si vous ne disposez pas d’'un

. o £ ADO2110
répertoire de travail vide, 3 AOR 4710
P I ACR_19M0
créez le : £ A0R 2010

£ ADR_2110
Cliquez sur I’icone « créer o S

D1 tes
<l Mouveau dossier

un nouveau répertoire » el
et renommez le nouveau
dossier
hom de fichesr © wiE APOSUreaundemo_testslerreprises MNourneaun dossier
Fichiers Gutybe:  Tous les fchiers =
(25 Jsrﬂrs_prisss bt || ? - !E]
=3 A002110
O AOR_1T40
) &OR_1910
. . ) AOR_2010
Sélectionnez votre dossier D #0R_2110

T2 A0R_2210

de sauvegarde et cliquez sur C—

. I cycle-0-pli-1-test
« Ouvrir » 3 reponseAOR2110

Maen de Tichier = sgsidevt APC Eureauidemo_tesis\erireprises 8 0R_231 '

Fichiers dutype:  |7ous les fichiers 2
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6.3.2 Nommer votre travail

Remplissez le champ « Nom a
donner a votre travail »

Sdlactiarnnes wo répertole de rsuregerde pour uotre nouvesy pi Il v regrovper wor diffdrenter snvelopa
candidatures etfou offre(s). Ensute, donnez o sem & votre travail.
e

En affer, vows mirguerier Lo ne plos pouvoir p réascodder & partic du rrene “Mes son.
Répartoire de sauvegerde | SiBuressidemeo_testilentreprisesiTestAGR_2230
Hom b donner & votre travai 1 (champ obligatoire)  Offre 408 2510

tarnps restant pour la réponse @ 24 minutes

| Criation du I _| Silaction dus Conslitution dus 'l Dépat du i
" enueloppes peEs Pl

T oo ) [t ] e ]

Cliquez sur le bouton « Suite»

6.3.3 Sélection des lots

Cliquez sur
« Sélectionner »

1 dus |

[Eet e - el ot &
Lot n*2 - Intitalé lot &
Lok ns® - teaituli lat &

Dans le pop up qui
s’affiche, sé€lectionnez les
lots pour lesquels vous
souhaitez faire une offre et
cliquez sur « Suite »

Confirmez en cliquant sur
le bouton « oui »

e tamps restant pour is réponse 1 18 minutes

R I P —— I _l Comatitutian das t | Dawarae i

| Prichdent | | swite || guitter || mide |

bt sl - Gt AORE 23100

Vos enveloppes d’offre
apparaissent dans la
colonne « détails du pli »

Cliquez sur « Suite »

ks tarnps restant powr Is riponse s 18 mimtes
[rr—— Silection ded Conutrtution deu Dipatdu Wirsficstion du
wh el P Gl wh Aipat
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6.3.4 Constitution des enveloppes

Cliquez une
I’enveloppe pour
la sélectionner
puis cliquez sur le
bouton

« Ajouter » dans
la colonne de
droite.

Sélectionnez les
fichiers a ajouter
dans I’enveloppe
constitutive de
votre offre et
cliquez sur

« ouvrir »

Recommencez
I’opération pour
I’ensemble des

Doz ou pll - offres ADR 2210

o fichier | Etat visualiser

| | effra-lotl Hon chiffrde
|| offre-lot2 Hon dhiffrée . Wiri e La scbon ature
| " | offra-lotz Hen chiffrie \

0 collectivités

=) enfreprises

= ity

) testouille

] snnexe_DAC_ocind doc
) cLUEDO_SARL doc

] pac_octod.doc

B DCE_octod doc

::. affreprix:] doc
@ offreprixz doc
) offreprix doc
@ Flagquettedemo. doc

@ présentstion_cphSARL doc

Marm de fichier : | of frepri:1 doc

Fichigrs du type lTous les fichisrs )

Cortanl oe Penveloppe

Crtails du pl - offres A0R 2210
Hom enveloppe Etat

Hom fichier Etat

|| offre-lotl Han chiffrée B0 offreprix3.doc non signé

offres que vous
souhaitez déposer

|| offre-lot2 Hon chiffréa Wi
| ] offre-lata Hen chiffrés ]
Supprimer |

Sigres |

Tout sigres ]

Importer... ]

6.4 Signature des offres

Si vous disposez
d’une clé de signature
(cl¢ USB ou carte a
puce) introduisez-la
dans son lecteur

Cliquez sur « signer »
pour signer les
documents un a un ou
sur « tout signer »
pour I’ensemble de
vos documents.

Conbenu de fenveloppe

Mtals du pl ; offres A0R 2210

Actions sur bes fchiers

Mw Etat et
|| offre-lotl Hon chiffrée | cfrapind, doc non Hign
| | offea-let2 Han Hrdoan rafbar |

tion chiffrée

|| offre-lotd

Congdibution des erveloppes

%i tous les decuments sonk prits, signés.., Wous pouves passer au chiffremant du pli. Choisizsses “Suite”

Le ta § reitant pour la i@ tard pour anvoyer 16 réponie

Création du Sledtion des Constitution des
L ’ anvaloppes 'I ‘envelopper

[PM:]Imu][wm rm]
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Dans la fenétre @ sélection d'un certificat de signature :
« Sélection d’un T P [ pets Fexpirstion

certificat de @ G satetuiloon 1503007 —
signature », ke )_ouitter |
choisissez votre Nom fichier EET
certificat de signature Petarston dh e en
dans la liste et cliquez
sur « Valider ».

i i
Si besoin, entrez le fmporte
code PIN de votre clé

de signature et cliquez
sur « Ok ».

Sitous les docurnents sant préts, signés... Wous pouves passer au chiffrement du pli. Choisissez "Suite"

Quand tous les documents
nécessitant une signature sont
effectivement signés, vous
pouvez passer au chiffrement

(Cryptage) du pli en Cliquant Le ternps restant pour la réponse : trop tard pour envoyer la réponse
Sur « suite ». Création du pli [ constitution des envelopppe———t—+| Dépit du pli ] verification
[ précédent (| [ suite |) ouitter |[ aide |
| Taille estimée du pli: 70,5 Ko ‘F’éﬁps/esﬁmé d'émission (avec un modam 128 Kbits /.
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6.5 Chiffrement du pli

Cliquez sur « lancer le
chiffrement » pour
effectuer le
chiffrement des plis

Attention : une fois la
procédure de
chiffrement effectuée,
vous ne pourrez plus
modifier vos
documents.

Une fois le chiffrement terminé,
cliquez sur « ok » dans le pop up,
puis sur « suite » dans la fenétre
principale pour passer au dépot du

pli.

6.6 Depobt du pli

Cndtois Gl pll - OFfres

5 AR 220

| ) ottra-tonz
|~ § offrastory

Dol

e temEs rastant pour la r

Man chiffrée

"’!% Anosne modification ne devra dtre spportée au ko des par & Fizrue du

[Veus n'awes par encore procidé su chifframant, & ls fermaturs da toutas voi snveloppas.
fLine fois que wous sumes terménd, wous pourres déporar votre pli.

Contenu de lernneloppe

B ctrapriel.doe

i o terd pow anweyer la régonse

&

Chifframant Envalapps candidstss
Chifframant Envaloppe offre-lokl
Chifframant terming,

Chiffrarmant das &nvaloppes

B Depat du phi

Cliquez sur
« déposer le

Doapdt du pli

Bnvoi de Femprairts du pli

l' Enval du troussess de cdas
p 1». Lo pli wrt comprased pous Fereed,.
Envol du contena du pl

Lorsque le dépot
du pli apparait
comme terminé

Pitniry Tt b I Etat
 plisend rozn Higred

dans le pop up,
cliquez sur
« ok ».

Votre pli est
maintenant
stocké sur la
plate-forme de
dématérialisation.

s quem vous aurez dhoisi "Dhdposer o pi®, Fapplication va constitenr be pSi fined & pariic de vos snvelopses
wt Panvoypsr & Achstpublic com.

(oo )

i atian Balbed than des s B Db e [8 S0 P = Dipat Wl i

T € IR I

Taille ewtimée du pliz G798 Octels

| Tormpes os b émission[avec on modeen 120 Khits sl © 5 oo

Cliquez sur
« Suite »
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6.7 Verification du depét

iritication ou dépdt

Cliguer sur le bouten pour wirifier la preuve de dépdt.

Pour obtenir les preuves de
dépot de pli, cliquez sur
« vérifier ».

Création du pli Constitution des enveloppes Dépét du pli Wésification du dépit

| wrécddent | cuie | quitter || mide |

L’opération est maintenant terminée, cliquez sur « Quitter » pour sortir de la Salle des
Marchés.
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