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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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Avant de commencer la saisie quelques explications :  

 

 
Compléter les champs 

notés « OBLIGATOIRE », 

attention certains champs 

qui ne sont pas notés 

obligatoires et certains 

doivent être complétés 

pour que l’avis soit 

conforme juridiquement. 

Pour les procédures supérieures aux seuils européens : 

Art. R. 2161-2 du CCP Le délai minimal de réception des candidatures et des offres est de trente-cinq jours 

calendaires à compter de la date de l'envoi de l'avis de marché. 

Art. R. 2161-3 du CCP Le délai minimal fixé à l'article R. 2161-2 peut être ramené : 

1° A quinze jours si l'acheteur a publié un avis de préinformation ou un avis périodique indicatif qui n'a pas été utilisé 

comme avis d'appel à la concurrence et lorsque les conditions suivantes sont réunies : 

a) L'avis de préinformation ou l'avis périodique indicatif a été envoyé pour publication trente-cinq jours au moins à douze mois au plus avant la 

date d'envoi de l'avis de marché ; 

b) Cet avis contient les mêmes renseignements que ceux qui figurent dans l'avis de marché, pour autant que ces renseignements soient 

disponibles au moment de son envoi pour publication ; 

2° A trente jours si les candidatures et les offres sont ou peuvent être transmises par voie électronique ; 

3° A quinze jours lorsqu'une situation d'urgence, dûment justifiée, rend le délai minimal impossible à respecter. 

Comment savoir quels champs sont juridiquement obligatoires : 

- Règlement d’exécution (UE) 2023/2884 du 20 décembre 2023 : 

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FR/TXT/PDF/?uri=OJ:L_202302884 

- Fiche de la DAJ « Comment utiliser les formulaires européens ? » màj 1er avril 2019 : 

https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/daj/marches_publics/conseil_acheteurs/fi

ches-techniques/mise-en-oeuvre-procedure/utiliser-formulaires-europeens-2019.pdf?v=1699277027 

 

 
Pour modifier un champ 

déjà complété, cliquez sur 

la croix rouge pour effacer 

la donnée 

 

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FR/TXT/PDF/?uri=OJ:L_202302884
https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/daj/marches_publics/conseil_acheteurs/fiches-techniques/mise-en-oeuvre-procedure/utiliser-formulaires-europeens-2019.pdf?v=1699277027
https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/daj/marches_publics/conseil_acheteurs/fiches-techniques/mise-en-oeuvre-procedure/utiliser-formulaires-europeens-2019.pdf?v=1699277027
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Pour changer la date 

cliquer sur supprimer 

 

 

En bas de page la flèche 

grise vous renvoie en 

haut de la page 

 

Comment traiter les codes erreurs : vous les trouverez en bas de la page de saisie. 

Dans la colonne section, est indiqué l’onglet où se trouve l’erreur mais sans toutefois préciser le sous-onglet, 

le cas échéant. Dans la colonne liste, vous avez des explications et des mentions « BT » ou « OPT » qui 

vous permettent de repérer plus facilement où est l’erreur.  

 

 

1. Cliquer sur le GR dans la colonne section, 

2. Faire une recherche de l’erreur en se plaçant sur l’onglet ou sous-onglet,  

3. Taper sur le clavier « CTRL + F », 

4. Renseigner le code erreur recherché, par exemple « OPT 310 » ou en copiant/collant le code erreur  

 

Le code erreur sera surlignée dans la page. 
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1. Vérifiez votre profil 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Données Utilisateurs : compléter 

les champs obligatoires par 

rapport aux données de votre 

compte BOAMP. 

Attention au champ adresse 

saisir la la seconde ligne avec 

l’astérisque rouge * 

 Sauvegarder. 

Faire quitter et 

pour être certain 

que les saisies 

soient prises en 

compte retourner 

pour vérifier. 

 

Pour accéder au module 

publicité depuis le profil 

acheteurs Alsace Marchés 

Publics : Cliquer sur Autre 

action/Publicité 

Sélectionner votre compte 

BOAMP  
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Sauvegarder 

 

Vérifier/compléter sur votre profil 

BOAMP la bonne saisie du code 

logiciel (lien BOAMP/Alsace 

Marchés Publics). 

 

Compléter les champs 

Données « BOAMP » 

 

Sur votre compte BOAMP : Aller sur 

« Mon profil » et en bas dans « code 

d’accès logiciel vérifier si celui-ci est 

identique et que le service de 

dématérialisation est bien Alsace 

Marchés Publics ou votre outil de 

rédaction si vous en utilisez un. 
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2. eForms 16 : avis de marché (ex JOUE 02) 

 

 

 

 

 

Comm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Cocher les champs selon votre 

entité et le type de consultation 

que vous voulez lancer. Puis 

cliquez sur Créer un nouvel avis 

ou si vous souhaitez dupliquer 

un avis existant Créer une copie 

 

Cocher Avis de marché directive 

générale régime ordinaire (ex 

Joue 2) 
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Coordonnées de votre entité 

Code NUTS :  

Bas-Rhin FRF11 

Haut-Rhin FRF12 

 

Commencer par l’Onglet 1 : 

Saisir toutes les 

coordonnées nécessaires : 

Entité, membres du 

groupement, tribunal… 
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Sauvegarder. L’onglet 1 reste 

rouge tant que les données ne 

sont pas affectées aux onglets 

2 3 4 ou 5. Attention les 

coordonnées saisies doivent 

être obligatoirement utilisées 

 

Onglet 2 : compléter les 

champs selon votre entité 

ORG-0001. Sauvegarder. 

Saisir les coordonnées du Tribunal 

dont dépend votre entité.  

Tribunal Administratif de Strasbourg 

SIRET : 17670005200010 

31, avenue de la Paix 

67070 Strasbourg 

Nuts : FRF11 

France 

greffe.ta-strasbourg@juradm.fr 

0388212323 

 

 

Tribunal judiciaire de Strasbourg 

SIRET : 49003150700018 

Quai Finkmatt CS 61030 

67070 Strasbourg 

tj-strasbourg@justice.fr 

0388752727 

 

 

 

 

 

L’onglet 2 passe au vert 
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OBJET : compléter les 

champs obligatoires. 

Pour une présentation 

plus claire dans le titre 

préciser le n° du lot  

 

Sous-onglet 

CONDITIONS DE 

PASSATION DU 

MARCHE : compléter le 

motif d’exclusion.  Il est 

possible d’ajouter des 

motifs supplémentaires 

ou de préciser que « les 

autres motifs d’exclusions 

figurent dans le DCE ». 

Sauvegarder. 

Onglet 3  et ses sous-onglets 

passe au vert 

 

Valeur estimée : 

juridiquement 

obligatoire 

La nomenclature 

principale correspond 

au code CPV. 

Attention celui-ci doit 

être en adéquation 

avec la nature du 

marché. 
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Dans le sous-onglet 

Détail du type de 

PROCEDURE : 

compléter le type de 

procédure et compléter le 

champ en-dessous si 

nécessaire. 

Sous-onglet DISTRIBUTION DES LOTS : cet onglet est utilisé en procédure allotie, si 

vous souhaitez créer des groupes de lots : exemple le soumissionnaire peut répondre 

aux lot 3 et 6 en même temps. Si vous faites des goupes de lots compléter l’Onglet 5 

groupe de lots. Sauvegarder.  

Onglet 4 et ses sous-

onglets  

Vous avez l’obligation 

de créer un lot même si 

votre procédure est non 

allotie (marché ordinaire 

ou accord-cadre). L’objet 

sera celui du marché 

initial (lot = marché).  

L’onglet 3 passe au vert 

 

A faire figurer sous informations complémentaires : Les reconductions, les tranches optionnelles et les 

prestations similaires, les visites de chantier... Egalement en cas de groupement de commande. 
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Compléter les 

champs 

obligatoires. Si 

vous copiez un lot 

il faudra changer 

a minima 

l’identifiant interne 

(BT-22) le titre (BT-

21) la description 

(BT-24) le code 

CPV et le montant 

estimatif du lot 

(BT-27).  

Champs obligatoire 

Durée estimée, ne 

pas compléter tous 

les champs : choisir 

un modèle de saisie 

en vert : Si vous 

saisissez tous les 

champs il y aura un 

message d’erreur 

Conseil en cas de procédure allotie : saisir un lot jusqu’à ce qu’il n’y ait plus 

de code erreur l’onglet 4 passe au vert. Puis copier votre lot et modifier les 

champs. Vous avez la possibilité de le copier ou le supprimer. 

BT-27 Valeur estimée : mettre le montant estimatif de la consultation. Si accord-cadre reconductible mettre le 

montant maximum du marché sur la durée totale du marché (reconductions inclues). 
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ou 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Compléter les 

champs obligatoires 

Compléter les champs 

obligatoires 

CONDITIONS DE 

PASSATION DU 

MARCHE : Il s’agit 

des critères de 

candidature à 

reprendre du RC. 

Saisir les champs 

obligatoires en 

fonction des 

éléments de votre 

marché. Ajouter si 

nécessaire. 

Uniquement en 

procédure 

formalisée : OUI 
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Critère d’attribution : à 

compléter. Puis 

ajouter des critères ou 

copier et modifier. 

Critère valeur 

technique = qualité. 

Compléter les champs 

obligatoires 

Compléter les champs 

obligatoires 
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Compléter les 

champs nécessaires 

et obligatoires en 

fonction de votre 

procédure. 

Compléter les 

champs nécessaires 

et obligatoires en 

fonction de votre 

procédure. 
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Onglet 4 : 

Procédure allotie : 

Saisir le lot 1. 

L’onglet 4 passe au 

vert. Copier le lot et 

modifier les 

champs. 

Compléter les 

champs nécessaires 

et obligatoires en 

fonction de votre 

procédure. 

Sauvegarder 

Astuce : sauvegarder après chaque saisie de lot afin de voir si vous avez un code erreur. 
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Onglet 5 : 

Compléter si groupe 

de lots. Etape 

facultative. 

Tous les onglets passent au vert. L’avis est prêt à être publié 

Quitter le module de 

saisie 

Le seuil et l’avis ont 

une coche verte. Il 

reste à compléter le 

champ Diffusion. 

Cliquer sur « A 

compléter ». 

Sélectionner le support  
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Compléter les 

champs. 

Compléter les 

champs. 

Sélectionner votre 

classe de profil 

Cliquer sur vérifier la 

validité du SIRET. 

Choisir dans le menu 

déroulant le code 

service 

Le N° d’engagement 

est un champ 

obligatoire il peut 

être substitué par le 

n° de la procédure. 
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Diffusion à une 

coche verte. L’avis 

est prêt à être 

publié. Vous pouvez 

demander un 

Aperçu avant la 

validation finale. 

PUBLIER L’AVIS 

 

Dans l’onglet « Avis 

publiés ». Vous 

trouverez l’accusé 

réception 

d’émission. Avec les 

dates de 

publication. 

 

Dans l’onglet avis 

publiés vous avez la 

possibilité de publier 

un avis rectificatif 

et également un 

avis d’attribution.  

 

Rappel : l’article R2183-1 l’avis d’attribution est obligatoire en procédure formalisée dans un délai maximal de 

trente jours à compter de la signature du marché 


