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Vous allez utiliser les services en ligne de ldgpfarme de dématérialisation de la Salle des
Marchésachatpublic.com.
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1 Introduction

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

Reportez vous au document « Installation des py@isetechniques » pour connaitre la
procédure d’installation.

Le Service support client achatpublic.com se téenbtre disposition pour vous guider dans
l'installation et l'utilisation de la salle des ncaes dématérialisés :

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

Email : support@achatpublic.com

2 Consulter les appels d'offres

2.1 Accéder a la salle des marché - coté entreprise s

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

Cliquez sur le lien @vis» situé dans la| messsen esese 7 perscnne sponsabie des marches (FRYD
. , . Aprés awolr abordé les procédures concemée:

part'e gaUChe de Ia page daCCU6I| du ] SALLE DES MARCHES délais etla rédaction du procés-verbal

achatpublic.com pour accéder a la pag

¥ Consulter les archives

d’accueil de la salle des marchés dédiée &/« Rk des dessians T
. " Réponse aux e
entreprises. s e Bréves

*  Pra-reguis 01/04/2004 - 10n10
tach Les SEM ne pauvent
ik el pas ébre considérdées
rrammn e candesbeg il o

2.2 Rechercher une consultation

Mows semmas o 12 sckabee 2004,

Cliquez sur ) ouster
«rechercher une
consultation » et
accédez au formulaire
de recherche de
consultations.

Wipgaliser un guis, TElEchauger ys BCE, Déposer des guedions relgtives gy PCE Déposer yne ripgree

e
Réponses en cours Continusl ung shpondy
KN e

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 pesrice Suppedt Clients au 0 840 272 707 (Frix Sune communization locale, pastout an France) aw par
mail

suppertiBachafpubbe com



Rempllssez IeS Champsﬁeehelcllel une consubltation

correspondant & VOre | ciueree e sechorene
recherche puis cliquez
sur «recherche». I s € 7T =
. Référence publique
o Organisme
Si vous souhaitez  SEERENIEEES [Tous v/
avoir la liste compléte | - "votom Tous 8
des consultations, B S
cliquez directement
sur «recherche». T e dexdaton: A _
Toutes « || Tous b
(e

Résulat oo ba rechercho @

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

Dou ble C||q uez A1 10803 i.:fi;i;l; Fiudhituded Ao vendedi 11 jein

TEST INFO 5 Fouysnityces TEST INFO OFAL DU RHONE
sur une i @a ::;:'I;t"""’ Fouanituses tast_gha_020004 ::D
Consu":atlon ADR 2210 :""’::'"‘:U"M F 6w Ibudas ADR 290 Suppert APC
pour en faire s00s008 LI e pESSSTONSEMATERE o

Pl

apparaitre les

Four el e vkeuitats de voles techarche. cliques sur Festdte de 0 colonme b congidbret en prionad

détails

Type de marché :

Deseription :

Lieu d'exécution :

Pour rechercher et consulter I'avis

cliquez sur @vis ».

Si l'avis a été publié via la plateformeese coneme e
de publication « Marchés Online e
vous pourrez le consulter. Si l'avis
n‘apparait pas, vous devez |
rechercher sur des supports ¢
publication traditionnels (BOAMP,
JOUE...).

Foumitures

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

Franee Métispalitaine

1 actobie 2004 14hdd (heure de Faris)
16 novambre 2004 - 16H00 (haure de Faris)

1l reste 34 jours) ot 1 heurs(s) pour répondre 3 cette consultation

Lots
NE de ot Intitulé
M impression ockage et liviaison & enveloppes imprimées pour
Paiis i

impression Aockage et livrais
Bordeaus &t Angers

- on denveloppes imprimées pour

@m
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3 Télécharger un DAC

Cliquez sur o o

« DAC » pour : o :::::: ot
accéder au 2 e o B
Dossier d’Appel 2 Intituté tot €
a Candidatures

de la

consultation. RSN TS T QT
e |

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

Ces informations sont destinées a renseigner tgstres de la personne publique qui a initié
la consultation. Elle permettront a la personnbligue de maintenir une correspondance
avec I'entreprise soumissionnaire : notificationndedification de DAC ou de DCE, demande
de piéces complémentaires, déclaration de maratséssate ou infructueux etc.

Il est donc indispensable de fournir une adressalemlide.

Par ailleurs, vous pouvez décider de créer un <t®nconfort ». Auquel cas, ces
informations seront sauvegardées par achatpubiiceua vous communiquera par email un
identifiant et un mot de passe. Lors de vos promsaiconnexions a la Salle des Marchés
dématérialisée dchatpublic.com vous pourrez vous identifier a I'aide de ce casmgainfort.

3.1.1 Vous ne possédez pas de compte confort (premi  ére connexion)

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

Remplissez le

Vous pessédez deja un compte senfort: leberifiant

formulaire suivant afin B
de pouvoir télécharger
le DAC f‘f:';‘:‘:i.“:ﬁ.“‘?’::ﬁ";fl:: L T, S Your paT o bt &4 | arig 12 paneh dune Su nsayolrhes ":"“"‘“” ratatives
*  Ciwilité® bonsieur b = EMar
- Mom® . Adresse®
- Piinam - Adiese
- SIREN | . Wille®
*  Pas France ~ *  Tel Faw

o

anmelles coient collectbes et traithes par achaipublic.com pour
sient bansmizes Jux pesonnes publiques afin que ot lles-ci puissent
ligatoires ne peimetira pas la validation du formulaire. De fait il

Cliquez sur
« Valider »

Contormément 3 1a législation applicable en matiée de denndes § catactine persennsl, Ie traltement des donndes et 2ssuré en touts shourité st
confidantialit, En oubia. la soumizsionnaine benéficia &'un dioit & aceés ot de rectifieation sur 65 donndes nominatives. L'axeicics de cor droits 56 13it an
iy Ak dubadiiggs Tuivante | SU0po A chalpublic com

Aldde




Cochez la case Je certifie avoir
pris connaissance de la Charte
d’Utilisation du service » e e

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

Lors de votre premiére connexion, il i

VioArs smarepeine - 1 S -

est conseillé de créer un compte 75015 pase

-

T L T Lk

COﬂfOI’t . e o il iyl e Tata i faca Foaaa
Cochez la caseje souhaite reCeVOIr e ummmmn s st st pmaecn uver
Rt AP.C 2 CEL_ D00l _OetRtfeaEN

une confirmation par mail ... ». Mo MPEEESION, STOCKAGE €T LVRATSON SEMVELOFES iaremalEs SUR LES SITES B8 PARIS. ARCYER.

.

O ganssETe | Caure dap dipdl ol cohesgnabens

Cliquez sur €onfirmer » @ v o cammatsmimca 4013 Chale G1ASson o4 service

3.1.2 Vous possédez déja un compte confort

Cliquez sur «tiliser ce

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

Changer de Compte

Cochez la caseJde certifie | o mmsm s v v v
avoir pris connaissance de i a—ms -
la Charte d'Utilisation du

service»

Cliquez sur «Confirmer »

et Tl RS BEOD  BATCE



3.2 Télécharger le DAC

Vous pouvez télécharger soit tous les dossiere&migne pas la personne publigue ; soit
choisir les dossiers que vous désirez (par exengptélécharger que la deuxieme version du
DAC). Cochez simplement les cases qui corresporalentiossiers que vous souhaitez
télécharger.

De plus, au sein méme de ces dossiers vous poaité¢glécharger 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

Cochez les cases associées
aux dossiers du DAC a
télécharger et confirmez en
validant sur

« Télécharger» O

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



Cliquez sur le bouton

«choisir un répertoire » Q

afin de définir
'emplacement du DAC a
télécharger

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

Cliquez sur

« Télécharger» O

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

cliquez sur Quittez » O

Le DAC téléchargé est disponible au format .zipsdawtre 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 «élécharger

partiellement » O



Sélectionnez les documents
qui vous intéressent et
cochez sur d'élécharger»

Cliquez sur le bouton
« choisir un répertoire » ©

afin de définir
'emplacement du DAC a
télécharger

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

Cliquez sur

« Télécharger» O

Cliquez sur «Quittez »

>

Le DAC partiellement téléchargé est disponiblea@mft .zip dans votre répertoire de travail.



4 Deéposer une candidature

Pour pouvoir déposer votre candidature de mani&meatérialisée, vous avez besoin

d’un certificat de signature assortit a sa clé (E&B/carte a puce/logiciel) que vous
g devez vous procurer auprés d’'une autorité de watidn reconnue.

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

suivant :

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

Depuis la fenétre « détall
de la consultation », cliquez
sur le bouton Képondre »

>

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

4.1 Identification
4.1.1 Vous ne possédez pas de compte confort (premi  ére connexion)
Remplissez le

formulaire suivant afin
de pouvoir télécharger

le DAC - N
< >
. p
Cliquez sur
« Valider »

- 10-



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

Lors de votre premiére connexion, il
est conseillé de créer un compte
confort : —
Cochez la caseje souhaite recevoir
une confirmation par mail ... ».

Vos informations sont sauvegardées et
il vous sera envoyé par email un logi

et un mot de passe. ©

Cliquez sur €onfirmer »

4.1.2 Vous possédez déja un compte confort

Cliquez sur tiliser ce
compte »

Cochez la case Jde certifie
avoir pris connaissance de
la Charte d’Utilisation du
service»

Cliquez sur «Confirmer »

OO

-11-



4.2 Création du pli de réponse « Candidature »

4.2.1 Sélection d’'un répertoire de travail

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

Cliquez sur
« Parcourir »

Si vous ne disposez pas
d’un répertoire de travail
vide, créez le :

Cliquez sur l'icbne

« créer un nouveau | —

répertoire »

et renommez le nouveau
dossier

Sélectionnez votre dossier
de sauvegarde et cliquez
sur «Ouvrir »

-12-



4.2.2 Nommer votre travalil

Remplissez le champ
«Nom a donner a votre
travail »

Cliquez sur le bouton
« Suite»

4.2.3 Constitution de I'enveloppe

Cliquez sur

'enveloppe de

candidature pour

la sélectionner \
puis cliquez sur le

bouton

« Ajouter » dans

la colonne de
droite.

Sélectionnez les
documents a
ajouter dans
I'enveloppe
constitutive de
votre candidature
et cliquez sur
«ouvrir »

-13-



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 «igner » pour
signer les documents un a
un ou Suk< tout signer »
pour I'ensemble de vos
documents.

Dans la fenétre élection
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 guite ».

-14-



4.4 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.

4.5 Dépot du pli

Cliquez sur
«déposer le

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

Votre pli est
maintenant
stocké sur la
plate-forme de

dématérialisation.

Cliquez sur
« Suite »

>

-15-

O



4.6 Veérification du dép6t

Pour obtenir les preuves de
dépbt de pli, cliquez sur
« veérifier »,

L’'opération est maintenant terminée, cliquez supuiter » pour sortir de la Salle des
Marcheés.

-16-



5 Télécharger le DCE

Dans une procédure d’Appel d’Offres Restreint, sglgs entreprises dont la candidature a
été admise, peuvent accéder au DCE.
Si votre candidature a été sélectionnée par laopaespublique 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 reqiakse. Conservez-les précieusement.

5.1 Connexion a I'espace d’échange sécurisé

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

Vous accédez a une
fenétre
d’identification.

Renseignez le champ —

avec le code qui vous o
a été fourni.

Cliquez sur

« Valider »

5.2 Choix du répertoire de sauvegarde

Pour sélectionner votre
répertoire de travail,
cliquez sur &€hoisir

Répertoire» ©

-17-



Sélectionnez votre
répertoire de
destination et cliquez
sur «Enregistrer »

5.3 Télécharger

Cliquez sur
« Télécharger»

La mention
« Terminé»
s’affiche.

Le DCE est
téléchargé sur
votre poste de
travail en format

.Zip.

Cliquez sur

« Retour » pour
rechercher une
autre
consultation ou
fermez la fenétre
pour quitter.

-18-



6 Deéposer une Offre

Dans le mail en provenance de « notification@serachatpublic.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.

Renseignez le champ .

avec le code qui vous— <:>
a ete fourni.

Cliquez sur

«Valider »

6.2 ldentification

Si vous possédez un compte

confort, remplissez le {
formulaire concerné et

cliquez sur «/alider »

Sinon, remplissez ce
formulaire et cliquez sur
« Valider »

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

Lors de votre premiére
connexion, il est conseillé

de créer un compte confort :(O)
Cochez la caseje

souhaite recevoir une
confirmation par malil

o>, O
Vos informations sont ©

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

Cliquez sur €onfirmer »

-19-



6.3 Création du pli de réponse «Offre »

6.3.1 Sélection d’'un répertoire de travail

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

Cliquez sur 4arcourir »

Si vous ne disposez pas d’'un
répertoire de travail vide,
creez le:

Cliquez sur l'icbne « créer

un nouveau répertoire » ““— — —

et renommez le nouveau
dossier

Sélectionnez votre dossier

de sauvegarde et cliquez sur —

«Oouvrir »

- 20-



6.3.2 Nommer votre travail

Remplissez le champNom a
donner a votre travail »

Cliquez sur le bouton Suite»

6.3.3 Sélection des lots

Cliquez sur
« Sélectionner»

Dans le pop up qui
s’affiche, sélectionnez les
lots pour lesquels vous
souhaitez faire une offre et
cliquez sur &uite »

Confirmez en cliquant sur
le bouton <«oui »

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

Cliquez sur &uite »

-21-



6.3.4 Constitution des enveloppes

Cliquez une

'enveloppe pour v\
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
'ensemble des
offres que vous
souhaitez déposer

6.4 Signature des offres

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

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

-22-



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 ».

-23-



6.5 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 «k » dans le pop up,
puis sur «uite » dans la fenétre
principale pour passer au dépot du

pli.

6.6 Deépot du pli

Cliquez sur
«déposer le
pli ».

Lorsque le dép6t

du pli apparait

comme terminé o
dans le pop up,

cliquez sur

« 0k ».

Votre pli est

maintenant

stocké sur la Q
plate-forme de

dématérialisation.

Cliquez sur
« Suite »

O
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6.7 Veérification du dépot

Pour obtenir les preuves de

dépét de pli, cliquez sur

« vérifier ».

L’'opération est maintenant terminée, cliquez suWpuiter » pour sortir de la Salle des
Marcheés.
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