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RECOMMANDATIONS AVANT DE DEMARRER 

 Privilégier les navigateurs suivants : Firefox, Chrome 

 Démarrer Mon Assistant Marchés Publics en cliquant sur le raccourci bureau lorsque vous allez sur la 
Plateforme AMP 

 

BESOIN D’AIDE 

 L’ensemble des pas-à-pas actualisés Alsace Marchés Publics sont téléchargeables sur 
https://www.alsacemarchespublics.eu/ 

 Consulter notre foire aux questions sur https://www.alsacemarchespublics.eu/ 

 Adresse email support : contact@alsacemarchespublics.eu 

N° support Alsace Marchés Publics : 03.69.49.39.10 (du lundi au vendredi de 9h à 12h / 14h à 17h) 

  

https://www.alsacemarchespublics.eu/
https://www.alsacemarchespublics.eu/
mailto:contact@alsacemarchespublics.eu
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1. Ouvrir les offres 

 

  

Les consultations dont la DLRO est 

dépassée apparaissent en (OA 

orange) : ouverture et analyse. 

Pour ouvrir les plis, cliquer sur 

« Accéder aux réponses ». 

Accès au registre des retraits / 

questions/ dépôts. 

 

 

Lancer l’outil Mon Assistant 

Marchés Publics si vous avez utilisé 

une clef de chiffrement pour chiffrer 

les offres. 

Cocher les plis que vous souhaitez 

ouvrir puis cliquer sur OK. 

Mon Assistant Marchés Publics va 

déchiffrer les plis. Une fois les 

différentes étapes traitées par 

l’outil, valider et fermer l’outil. Cette 

action peut être effectuée pli par pli 

ou de manière groupée si vous 

n’avez pas trop de pli. 

 

 

Le contenu du pli est téléchargeable 

en cliquant sur le libellé du pli (lien 

en rouge). De plus, le rapport de 

vérification de signature est 

consultable en cliquant sur la loupe 

à côté du macaron, si la signature 

électronique était requise. L’action 

« demande de complément » 

permet de générer un mail à 

l’entreprise. Une fois les plis ouverts 

vous pouvez procéder à l’analyse. 
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2. Envoyer les courriers aux entreprises retenues et non retenues  

 

 

 

 

 

Après analyse des plis et décision 

d’attribution prise par l’acheteur (CAO 

pour les procédures formalisées des 

acheteurs soumis au C.G.C.T.), se 

rendre sur Alsace Marchés Publics 

pour envoyer les courriers aux 

candidats non retenus et retenus.  

Sur le tableau de bord de la 

consultation, se rendre dans « Autres 

actions » puis « Messagerie 

sécurisée ». 

Cliquer sur « suivi des messages 

échangés et documents joints ». 

Dans la partie « Suivi des messages 

échangés et documents joints » 

cliquer sur « Envoyer un message ». 

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

Dans le type de courrier, vous avez le 

choix sur les courriers : 

- Choisir, « courrier de rejet » pour 

informer les candidats non retenus. 

 

- Choisir « courrier d’ attribution » 

pour informer l’attributaire 

(obligatoire en procédure formalisée 

et facultatif en procédure adaptée). 

 

- Choisir « courrier de notification » 

pour le courrier de notification. * Le 

courrier de notification peut 

également être envoyé à l’étape 

décision (cf. étape 4) 
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Pour les options d’envoi et de 

réponse, laisser cocher par défaut le 

courrier électronique avec accusé 

réception et ne pas autoriser le 

destinataire à répondre au courrier 

sauf si vous attendez des pièces en 

retour (attestations, etc…). 

 

 

 

 

Compléter l’adresse du 

destinataire.Puis taper sur la touche 

entrée du clavier. 

L’objet du courrier est repris en 

fonction du choix fait du « type de 

courrier ». 

Vous avez la possibilité de modifier le 

corps du courrier ou de joindre un 

courrier charté que vous aurez au 

préalable rédigé. 

 

 

 

 

N’oubliez pas de cliquer sur 

« envoyer le courrier » 

 

 

 

 

Pour télécharger l’accusé de 

réception du courrier, retourner dans 

la messagerie sécurisée et se rendre 

dans le « Suivi des messages »  
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Une fois le message au statut L 

« lu », la date de notification du 

contrat correspond à la date de l’AR 

du courrier de notification.  

Vous pouvez télécharger l’AR en 

cliquant sur la loupe puis télécharger 

au format PDF.  
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3. Renseigner l’attribution du marché 

 

 

Retourner sur « Accéder aux 

réponses » depuis le tableau de 

bord de votre consultation.  

 

 

Cliquer sur « Fin de l’analyse » pour 

accéder à l’étape Décision. 

 

Sur le tableau de bord, le statut de 

votre consultation au statut 

« décision » (D orange). 

Cliquer sur « Décision ». 

 
 

 

L’onglet décision s’ouvre. 

Pour chaque lot sélectionnez le type 

de décision, dans la partie Actions. 
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Compléter la date de la décision, 

sélectionner l’attributaire puis 

valider.  
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4. Publier les données essentielles du contrat 

 

Le tableau de suivi du contrat 

s’affiche en dessous de la liste des 

résultats. 

Compléter les données du contrat 

en remplissant la fiche contrat. La 

complétude de la fiche permettra de 

publier les données essentielles. 

Compléter / vérifier les éléments de la fiche du contrat selon les caractéristiques de votre contrat (lot) puis valider 

(voir ci-dessous). Les données essentielles indiquées dans la fiche contrat sont envoyées à data.gouv une fois 

par semaine (dimanche soir). Les éléments saisis dans la fiche contrat ne pourront plus être modifiés lorsque cet 

envoi aura été réalisé automatiquement par Alsace Marchés Publics.  

Ne pas oublier de modifier le numéro du contrat : Le numéro de procédure est repris dans ce champ et doit être 

remplacé par le numéro du contrat. Dans le cadre d’une procédure allotie, chaque lot fera l’objet d’un contrat avec 

une numérotation différente.  
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- Date réelle de notification du contrat : 

Indiquer la date de l’AR du courrier de 

notification (voir étape 2). 

- Date réelle de fin du contrat : Indiquer la 

date de fin d’exécution du contrat. En cas 

de marché avec reconductions, indiquer 

la date de fin de la période initiale (hors 

reconductions). 

- Date réelle de fin maximale du contrat : 

Indiquer la même date que précédemment 

(si une alerte apparait, elle n’est pas 

bloquante). En cas de marché avec 

reconductions, indiquer la fin du contrat 

reconductions inclues. 
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Lorsque la fiche contrat a été complétée, 

cliquer sur Déclarer le contrat.  

 

 

Le contrat passe alors au statut notifié (N) 

ou en cours (EC) selon les dates indiquées 

dans la fiche contrat.  

Les données essentielles du contrat 

sont publiées. 

 

 

*  Etape facultative si le courrier de 

notification n’a pas été envoyé comme 

indiqué à l’étape 2 :  

Une fois la fiche contrat complétée, si le 

courrier de notification n’avait pas été 

envoyé lors de l’étape 2 du présent guide 

(date incomplète dans la fiche contrat), il est 

possible de compléter les autres éléments 

de la fiche, la valider puis envoyer le 

courrier de notification depuis l’action 

notifier par messagerie sécurisée.  

Lorsque l’entreprise a pris connaissance du 

message et que l’AR est généré, la date de 

notification sera automatiquement indiquée 

dans la fiche contrat. L’action Déclarée le 

contrat            n’a pas à être réalisée 

puisque les données essentielles du 

contrat seront automatiquement 

publiées à la réception de l’AR (les 

actions déclarer le contrat et envoyer la 

notification via la messagerie sécurisée 

disparaissent). 
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Pour vérifier que le contrat est bien 

renseigné et que les données 

essentielles sont publiées, se rendre 

dans la partie EXECUTION (bandeau 

rouge) puis indiquer le numéro du contrat 

dans la recherche. 
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5. Création d’un avis d’attribution (obligatoire uniquement en 
procédure formalisée) 

 

 

 

 

 

 

 

La création d’un avis d’attribution 

concerne uniquement les procédures 

formalisées supérieures aux seuils 

européens. A faire dans les 30 jours au 

maximum après la signature du contrat. 

Sur le tableau de bord de la consultation, 

cliquer sur « Détails ». 

Dans la partie « Mes actions » cliquer 

sur « Créer annonce d’attribution ». 

 

 

 

 

Une fiche d’identification pré-remplie 

s’ouvre. Compléter la date de fin 

d’affichage puis enregistrer. 
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Cliquer sur le pictogramme 

 « Approuver/Valider ». Puis 

Valider. 

Votre annonce passe du statut 

Préparation à En ligne. 

Le dernier statut de l’annonce sera Hors 

ligne, une fois le délai de publication 

passé. 

 

 

 

 

 

 

 

La publication de l’avis d’attribution 

est obligatoire au BOAMP et JOUE  

(facultative sur les autres supports 

utilisés lors de la publication de l’avis 

initial – JAL, AMP) 

Etape obligatoire : publication au 

BOAMP - JOUE  

(Cf. le guide sur le paramétrage du 

compte JAL / BOAMP si besoin) 

Créer l’avis d’attribution à l’aide du 

module « marchésonline.com » 

disponible sur la plateforme Alsace 

marchés publics. 

Se rendre dans le module de publicité : 

cliquer sur Publicité dans « Autres » 

depuis votre consultation. 

Choisir le compte BOAMP et valider 
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La saisie d’un nouvel avis s’affiche. 

Compléter les différents champs en 

sélectionnant bien le type d’avis 

« Résultats de marché » pour l’avis 

d’attribution. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puis cliquer sur « créer un nouvel avis ». 
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En préambule à la saisie de l’avis, il 

est vivement conseillé de cliquer sur 

le bouton « sauvegarder » à chaque 

page, ou sous-rubrique complétée.  

Puis cliquer sur le bouton « vérifier 

écran » afin de voir si des erreurs 

apparaissent. 

Le bouton « vérifier annonce » sera 

utiliser une fois l’avis complété dans 

sa totalité.  

Si vous n’avez plus d’erreur après la 

finalisation de l’avis, cliquer sur 

« sauvegarder » puis « quitter ». 

 

Les onglets rouges signifient qu’il y a 

des éléments à compléter / corriger. 

Les onglets verts peuvent également 

avoir des champs à compléter !.  

Il est conseillé également de ne 

compléter, dans un premier temps, 

que les champs comportant la 

mention « obligatoire ». Par contre, 

il se peut que d’autres champs ne 

comportant pas la mention attendent 

également une donnée.  

Vous en serez averti avec la liste des 

erreurs qui apparaîtra en bas de page. 

Enfin, la saisie se fait en complétant 

d’abord l’onglet 6 (organisations). 

Il s’agit d’y renseigner toutes les 

organisations présentes dans le 

marché (ex : l’acheteur / l’instance de 

recours / le (s) soumissionnaire (s), 

etc…). 



ACHETEUR-01 

Ouverture des offres et fin de procédure 

Mis à jour le 19 mars 2024 16 
 

 

 

 

 

 

 

Puis l’onglet 1 (partie contractante et 

prestations de services). 

 

L’onglet 2 (procédure) avec 4 sous-

rubriques. 

 

 

 

L’onglet 3 (lot).  

Un lot doit être renseigné même si le 

marché n’est pas alloti.  

 

L’onglet 4 (groupe de lots) : étape 

facultative. 

 

 

L’onglet 5 (résultat) avec 5 sous 

rubriques à compléter de préférence 

dans l’ordre suivant : 

- Soumissionnaires 

- Offres 

- Marchés 

- Résultats des lots 

- Résultat 
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Une fois l’avis complété, vérifiée.  

Cliquer sur « Sauvegarder » puis 

« Quitter ». 

 Sur la fenêtre qui s’affiche, cliquer 

sur « A compléter ».  

 

 

 

 

Etape 1 : Sélectionner le support de 

publication. Puis passer à l’étape 

suivante. 

 

 

 

Etape 2 : Sélectionner les données 

de publication. Puis passer à l’étape 

suivante. 
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Etape 3 : sélectionner les données de 

facturation. 

Cliquer sur le bouton de vérification du 

compte BOAMP. 

En cliquant sur le bouton pour la 

validité du SIRET, le champ Chorus 

se placera sur OUI. Par défaut, il est 

sur NON. 

 

 

 

 

 

Indiquer un code service.  

Dans le n° d’engagement si vous n’en 

avez pas, vous pouvez mettre la 

référence de votre procédure. 

Dans les champs sur la dénomination 

ou adresse, veillez à ne mettre une 

majuscule que sur la première lettre. 

Cliquer sur « Terminé ». 
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Lorsque toutes les coches sont 

vertes et qu’apparaît le bouton 

publier l’avis. Vous pouvez d’abord 

vous imprimez un aperçu de votre 

avis, en cliquant sur « aperçu » puis 

ensuite sur « publier l’avis » pour le 

transmettre au support de 

publication. 

Se rendre sur le compte du BOAMP/JOUE pour s’assurer de la bonne transmission de l’avis. 

Attention la parution au JOUE peut durer jusqu’à 72 h. 

 

Etape facultative :  

Mettre en ligne l’avis d’attribution sur 

la plateforme et/ou transmettre à un 

JAL  

Ajout d’une pièce jointe que vous 

aurez préalablement rédigé ou 

prendre l’avis publié au JOUE-

BOAMP pour qu’il apparaisse côté 

entreprise. 

Vous pouvez ajouter un « format 

libre » en pdf. 

 

 

 

 

 

Choisir « Fichier joint - Avis 

complémentaire en ligne ».  
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Dans la partie « actions » 

sélectionner l’icône  pour 

joindre votre avis en pdf. N’oubliez 

pas de valider ! 

 

 

Le fichier ajouté peut être visualisé en 

cliquant sur le lien rouge. Il peut être 

remplacé ou supprimé. 

 

 

 

Pour transmettre le fichier côté 

entreprise, cliquer sur l’icône . 

 

 

 

 

 

Ensuite, pour transmettre votre avis 

d’attribution à un JAL autre que le 

BOAMP en passant par la 

plateforme :  

Il faut avoir fait les paramétrages 

nécessaires des comptes JAL. 

En bas de page, cliquer sur « ajouter 

un nouveau format libre » puis 

sélectionner : 

« Annonce vers JAL – extrait plate-

forme ».  

Valider. 

 



ACHETEUR-01 

Ouverture des offres et fin de procédure 

Mis à jour le 19 mars 2024 21 
 

 

 

 

 

 

Cliquer sur l’icône loupe . 

 

 

Compléter le texte si besoin et cliquer 

sur « Editer » pour ajouter votre 

document d’avis d’attribution. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valider. 

 

Enregistrer. 

 

Ajouter un destinataire JAL et valider. 

 

Cliquer sur l’icône . 

 

 

Une date d’envoi s’affiche. 
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Vous avez la possibilité de vérifier côté entreprise que votre avis d’attribution soit bien visible/ 

Se rendre sur https://plateforme.alsacemarchespublics.eu/entreprise  

Puis cliquer sur « Annonces » (bandeau rouge) puis « Toutes les annonces d’attribution » 

 

  

 

https://plateforme.alsacemarchespublics.eu/entreprise

