MANUEL D'UTILISATION DE LA SALLE DES MARCHES
APPEL D'OFFRES OUVERT
ACCES ENTREPRISES

achatpublic [e{elag

Vous allez utiliser les services en ligne de ldegpfarme de dématérialisation de la Salle des
Marchésachatpublic.com.

Ce document vous montre étape par étape, et d&raalhistrée, comment :
- consulter les appels d’offres
- télécharger un dossier de consultation
- répondre & une procédure dématérialisée
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Le Service support client achatpublic.com se t&ewbtre disposition pour vous guider dans
l'installation et I'utilisation de la salle des ncaés dématérialisés :

CIEED 0 810 272 78Tprix d’'un appel local, France métropolitaine).

Email : support@achatpublic.com




1 Consulter les appels d'offres

1.1 Accéder a la salle des marché - coté entreprise s

Cliquez sur le lien @vis» situé dans la| msssen esiese 7 perscnne sponsabie des marches (FRYD

Aprés awolr abordé les procédures concemée:

partie gaUChe de |a page d’accuen du ] SALLE DES MARCHES délais etla rédaction du procés-verbal

H 7 N Entreprises
achatpublic.com pour accéder a la pagy, oo i i
d’accueil de la salle des marchés dédiée ¢ = Retar des dassiars T
H * Réponse aux Bréves
entreprISGS consultations

*  Pra-requis 01/04/2004 < 10110
tach Les SEM ne peuvent
Lk bl pas ébre considérdées M.
rnmme des cendralsg -

1.2 Rechercher une consultation

Mows semmas o 12 sckabee 2004,

Cliquez sur ) ouster
«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.
rihisibez pas 3 contacter notre sesvice Suppadt Clients au 0 840 272 787 (Frix Sune cammunication locale. pastout an Franse) ow par
wmail s g

H Salle des Marchés Entreprises > Rechercher une consultation
Remplissez les
Ch am pS Rechercher une consultation

correspondant a
votre recherche

Critéres de recherche

puis cliquez sur | . ovistdeterecherhe o, =
«recherche», |« meeerepwiae | '

Si vous o | |

souhaitez avoir | © " '_: B

la liste compléte | & .. &S

des

consultations, e Licu drexéoution: Région Dépatement

cliquez Tautes < [Tous <

directement sur

«recherche>. e |




Cliquez sur une consultation
pour en faire apparaitre les
détails

Pour consulter l'avis, cliquez sur

« Avis »

Résultat de la recherche

Vous avez d 16 1a liste des
= Objet de larecherche

« Type de procé

re
*Type de marché

«Régionis)

Résultat de la recherche :

Pouruisualizer le 48t

Appel & Ofires

Appel & Offres

Biblio 2 ot Travauws
MAP

ADU100S2004 Sendices
“Restreint

Lieu d'exécution :

Date douverture de Iy
salle
Date limite de dépot des
plis :

Foumiturss  ENVELOPPES IMPRIMEES SUR LES SITES DE
=

aux critéres suivants :

Tous

Tous

Tous

Touts 1a France

| dune coraultation et ascider s fanctiannalitis disponibles, cliquer sur L3 ligne somespondants.

IMPRESSION, STOCKAGE ET LIVRAISON ey

consignations

PARIS, ARCUEIL, BORDEAUX ET ANGER
Extenzion de 18 BibhoINEque Georges Bisssens el
du sanice aux igass

Wille @ Montiany-Lés Commailles

Trsvaus de reprographic Commune de Chatou

foumiture die broduits consemmables informatiaues

Pous tries les résultats de wotre recherche, cligues sur Pentéte de 1a colonne b considirer en prioritd

Foumitures

IMPRESSION, STOCKAGE ET LIVRAISON DENVELOFFES IMPRIMEES
SURLES SITES DE PARIS, ARCUEIL, BORDEAUX ET ANGERS

France Métopolitaing

1 octobra 2004 . 14hd4 (heure de Paris)
15 novembre 2004 - 1800 (haure ds Paris)

1 reste 34 jouris) ot 1 heurs(sh pour répondre & cette consultation

Lots :

N de lot Intitulé

1 impression Aockage et liviaison & enveloppes imprimées pour
Paiis et Arcugil

5 impression stockage et liviaison Senveloppes imprimées pour

Bordeaus et Angers

T N T T
e .

2 Télécharger un DCE (Dossier de Consultation des E  ntreprises)

Cliquez sur ©©CE » pour
accéder au DCE de la
consultation.

Lots :

M= de lot

Intitulé
impression Mockage ¢t liviaigon Fenveloppes implimées pour
Patis st Arcusil

impression stodcage et lvraizon Penveloppes imprimées pour
Bordeaux et Angers




2.1 S’identifier

Salle des Marchés Entieprises > Rechercher » Télécharger DCE > Saisir info entreprise

Rem p | ISSeZ Ie Vous possédez deja un compte confort : Iedermtifiant
formulaire suivant afin N . |
de pouvoir télécharger

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

Ie DCE a0 pwcidute | modifications de dates, reclificalits Ju cahier des charges, e,
- bl ibd® Monsieur w - E-Mlail®
- Mom® - Adresse™
- Prénam - Admesie
*  Raison sociale® . e
- SIREN - Wille™
*  Pas France b . Tel Fax
T ehampe abligatoites
C | I q ueZ Su r En walidant le formulaire, le soumissionnaire acceple que les donndes caractéies pesonnelles soient collectier et raitdes par achalpublic.com powr
Tutilization de ses sarvices. L soumissionnaite scceple également que ces données soient bunsmizes ausx permonnes publiques afin que csllesci puiseent
\V/ Id lui adreszar toubes las inform tions relatives 4 |a procédure. L'abzence de menions abligatoires ne paimatina pas la validation du farmulaire. D fait il
« valiager » se1a impossible de pawvoir téléchager les doouments ainsi que d en assurer le swivi.

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
deriy suivants L] lic com

Retour

Aldde

Salle des Marchés Enreprises = Rechercher = Télécharger DCE =Saisi info entreprise sconfitmation

Confirmation

Cochez la case de
certifie avoir pris i R Bl e s s il

connaissance de la I

Charte d , Utl l |Sat| on E::::L:::l::l:::i::.wm temis informés des évolutions de la consultation.
du service» o

1 il
Votre entreprize : LhE Ll

75015 .« Paris

0 Je souhaite recevelr une cordipmation par mail de mon enreglistrement
et recevoll un loginimaet de pacee utillzable lore de ma prochalme lde ntification

La confitmation déclenchera le téléchangement du DCE:

Ret AP, CEL_2004_0nfREfeEN
[r—— IMPRESSION, STOCKAGE ET LIWRAISON ENVELOPPES IMPRIMEES SUR LES SITES DE PARIS, ARCUEIL, BORDEAUX ET
e BMGERS

Organisme : Caisss des dépdts ot consignations

- - ‘ cartifie avolr pris connalssance de la arte o izt icn ERIYICE
Puis €onfirmer » @“ * e

4 Confirmer Modificr m

NB : Lors de votre premiére connexion, il est cdfésde cocher la caseje souhaite
recevoir une confirmation par mail de mon enregistement et recevoir un login / mot de
passe utilisable lors de ma prochaine identificatio». Cela vous permettra de vous
identifier rapidement lors de vos connexions Uttdres.



2.2 Télécharger le DCE

Plusieurs options de téléchargement s’offrent &vou
Vous pouvez télécharger

- soit tous les dossiers

- soit une partie des dossiers (par exemple seuleméeeuxieme version du DCE).
Pour faire votre choix, il vous suffit de coches tmses correspondant aux dossiers qui vous
intéressent.
Mais aussi vous pouvez a l'intérieur de chaqueidos&pondre

2.2.1 Sivous souhaitez télécharger tous les docume  nts

Cochez les cases associées aux
documents du DCE a
télécharger et confirmez en
validant sur 4élécharger»

O
O

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

Cliguez sur le bouton

«choisir un repertoire » ©
afin de définir

'emplacement du DCE a

télécharger



Sélectionnez le répertoire de —
destination et cliquez sur le bouton
« Enregistrer »

Cliquez sur

« Télécharger» O

A la fin du téléchargement,
cliquez sur Quittez »

>

Le DCE téléchargé est disponible au format .zipsdanire répertoire de travail.

2.2.2 Sivous souhaitez télécharger partiellement| e DCE

Vous ne pouvez télécharger que les documentsfsedatk lots pour lesquels vous souhaitez
répondre.

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

« télécharger partiellement»

O

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

-



Cliquez sur le bouton

«choisir un répertoire » ©
afin de définir

'emplacement du DCE a

télécharger

Sélectionnez le répertoire de —
destination et cliquez sur le bouton
« Enregistrer »

Cliquez sur

« Télécharger» O

Cliquez sur «Quittez »

>

Le DCE partiellement téléchargé est disponiblecamét .zip dans votre répertoire de travail.
3 Reépondre a une procédure dématérialisée

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



A I'ouverture de I'environnement Java, un messageahdant I'acceptation des certificats
achatpublic.com apparait. Cliquez supwgjours » pour lancer le démarrage de I'application.

3.1 S’identifier

Si, a l'issue d’'une précédente connexion vous awéz un compte confort, votre login et mot
de passe vous ont été envoyés par mail. Passetedient a la section 3.1.2.

Sinon, veuillez vous identifier comme suit :

3.1.1 Sivous ne disposez pas d’un compte confort ( premiére connexion)

Remplissez le formulaire
d’identification et cliquez sur
«valider »



Cochez la case Je certifie
avoir pris connaissance de la
Charte d’Utilisation du
service» puis cliquez sur
«Confirmer »

Note : Si vous souhaitez créer

votre compte confort, cochez la ()
case « je souhaite recevoir une
confirmation par mail de mon
enregistrement et recevoir un

login / mot de passe utilisable O
lors de ma prochaine

identification » O

Si a l'ouverture de I'environnement Java, un messfgmandant I'acceptation des certificats
achatpublic.com apparait, cliquez suogjours » pour lancer le démarrage de I'application.

3.1.2 Sivous disposez d’un compte confort

Indiquez votre /
identifiant et
votre mot de O

passe. Cliquez
sur «Valider »

Cochez la case de
certifie avoir pris
connaissance de la
Charte d’Utilisation du
service» et cliquez sur
«Confirmer ».

@
>

Note : Si a I'ouverture de I'environnement Javamessage demandant I'acceptation des
certificats achatpublic.com apparait, cliquez stoufours » pour lancer le démarrage de
I'application.

-10 -



3.2 Création du pli de réponse

3.2.1 Sélection d’'un répertoire de travalil

Votre travail doit étre
sauvegardé dans un
répertoire existant et
vide.

Cliquez sur
« Parcourir »

Sélectionnez votre
répertoire et cliquez sur
«Ouvrir »

3.2.2 Nommer votre travail

Remplissez le champ
«Nom a donner a
votre travail »

Cliquez sur le bouton

« constitution des < — >
enveloppes»

-11 -



3.3 Constitution des enveloppes

Cliquez sur
« sélectionner».

Choisissez les lots
auxquels vous
souhaitez répondre

dans le pop up
puis cliquez sur O
« suite ».

-

Cliquez sur une

enveloppe pour la '\
sélectionner puis

cliquez sur le bouton

« Ajouter » dans la

colonne de droite.

Ajouter les fichiers dans chaque
enveloppe constitutive de votre
réponse

Une fois que vous avez
ajouté tous vos
documents dans les
enveloppes

« Candidature » et

« Offre(s) », vous
devez les signer.
Cliquer sur «signer »
pour signer les
documents un a un ou
sur« tout signer »

pour I'ensemble de vos
documents par

-12 -



enveloppe

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.

Une fois que

tous les
documents
adéquats sont
signés, vous
pouvez passer au
chiffrement
(cryptage) du pli
en cliquant sur

« suite ».

-13-



3.4 Chiffrement du pli

Cliquez sur 4ancer 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
« 0k » dans le pop up, puis suskite » dans
la fenétre principale pour passer au dép6t du

pli.
3.5 Dépbt du pli

Cliquez sur
«déposer le

pli ». Lorsque le
dépbt du pli
apparait comme
terminé dans le
pop up, cliquez
sur «ok ».

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

-14 -
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3.6 Vérification du dépo6t

Cliquez sur

« détails pli » pour
visualiser les détails
du dépdt du pli
déposé puis sur

« suite » pour
continuer.

O

Vous pouvez cliquer survérifier » pour obtenir la preuve du dépbt.

L’opération est maintenant terminée, cliquez sguiter » pour revenir au menu de départ.
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