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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. Créer une consultation restreinte – phase candidature 

 

S’identifier sur la plateforme. 

Passer la souris sur « Passation » 

dans le bandeau rouge puis cliquer 

sur Créer une consultation.. 

 

 

 

  

 

Différents onglets seront à 

compléter. 

Les champs avec les astérix 

rouges sont des champs 

obligatoires. 

Les points d’interogation sont 

des aides à la saisie. Passer la 

souris dessus pour obtenir les 

explications. 

 

 

 

 

 

 

Sur les différents onglets se 

trouvent des boutons 

d’enregistrement et validation.  

Il est important d’enregistrer 

chaque onglet en cliquant sur 

« enregistrer et rester sur cette 

page » (en bas de chaque 

onglet). 

La demande de validation intervient 

lorsque vous avez fini de saisir 

l’ensemble des onglets. 
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2. Onglet Identification 

 

Sélectionner le type de contrat 

correspondant à votre besoin. 

 

 

 

Choisir la catégorie principale. 

  

 

Choisir le type de procédure. 

☝Ce guide concerne toutes les 

procédures se déroulant en deux 

temps. 

Tout d’abord, la phase candidature, 

puis dans un second temps la 

phase offre. 

Sélectionnez en premier lieu la 

phase Candidature.  
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Le champ suivant relatif au Document Unique de Marché Européen (DUME) est facultatif. Pour l’utiliser, le 

paramétrage préalable de la procédure est nécessaire (cf. guide paramétrage des procédures). 

 

Sélectionner le type  de formulaire 

DUME choisi : standard (plusieurs 

éléments seront à compléter par l’entreprise) 

ou simplifié (seuls le chiffre d’affaire et 

l’effectif des moyens annuels seront à 

compléter par l’entreprise). 

 

Compléter la référence.  

Le format doit comporter entre 5 et 

32 caractères alphanumériques. 

Les espaces et les certains 

caractères spéciaux ne sont pas 

autorisés. 

 

 

Compléter les 2 champs. 

L’intitulé de la consultation est plus 

succinct que l’objet de la 

consultation. Vous pouvez 

copier/coller l’intitulé au niveau de 

l’objet le cas échéant. 

 

Ne pas cocher cette case, vous 

pourrez quand même publier 

depuis la plateforme AMP. 

 

Le lieu d’exécution est pré-

renseigné si vous avez paramétré 

votre compte. Ainsi vous ne serez 

pas obligé de compléter ce champs 

à chaque saisie marché. 
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Si vous ne l’avez pas paramétré, 

cliquez sur l’îcone en bout de ligne 

pour faire votre sélection. 

 

 

  

Le code CPV correspond à la 

nomenclature européenne de 

classification des marchés. 

Renseigner directement le code ou 

indiquer des mots clés.  

Attention : un contrôle de cohérence 

est effectué entre le code CPV et la 

catégorie principale (Exemple : pour 

un marché de travaux le code doit 

commencer par « 45 »). 

 

 

 

Si votre procédure n’est pas 

allotie, sélectionner « consultation 

non allotie » - l’onglet « Lots » est 

grisé et donc inaccessible. 

Compléter les mentions pour l’achat 

responsable (clauses sociales et 

environnementales). Se référer au 

CCAP si vous avez un doute. 

 

 

 

 

 

Si votre procédure est allotie, 

sélectionner la « Consultation à 

plusieurs lots juridiques ». 

L’onglet « Lots » (bandeau en haut 

de page) sera alors accessible et 

devra être complété. 
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Compléter les données sur le 

calendrier : 

La date et heure de remise des plis. 

Attention : l’heure se modifie en 

cliquant sur l’horloge.  

 

 

 

 

 

Les pièces de la consultation sont à 

télécharger depuis l’onglet 

« identification ». 

Dans le cas d’une procédure 

restreinte, le plus souvent, la 

première phase d’accès 

(candidature) est public donc 

sélectionner « Phase d’accès 

public ». 

 

Cliquer sur parcourir pour ajouter 

vos documents. 
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Pour le DCE, vous pouvez y mettre 

soit un dossier zippé, soit pièce par 

pièce. 

Exemple d’une procédure allotie : 

Ajout d’un seul dossier zippé 

(DCE) contenant deux sous-

dossiers pour chaque lot (non 

zippés) : un dossier pour le lot 1 et 

un dossier pour le lot 2. 

Nouveautés : 

- Vous visualisez le contenu du 

dossier zippé. 

- Vous pouvez supprimer des 

pièces en positionnant la souris 

sur le pictogramme  qui se 

transformera en corbeille . 

Il faudra alors cliquer dessus.  

Vous pouvez ajouter des pièces en 

glissant votre souris sur le 

pictogramme du dossier  

 

Une fois l’onglet « identification » 

enregistré, il ne sera plus possible 

de modifier le type de procédure et 

le type de contrat. 
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3. Onglet Lots 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cet onglet est actif lorsque vous 

avez une procédure allotie. 

Cliquer sur ajouter un lot et 

compléter les champs.  

 

 

Sur le pop up, compléter les 

champs puis valider. 

Pour le code CPV, il est possible de 

rechercher par code ou par mot clé, 

mais également de cocher la 

mention « valeur héritée de la 

consultation », s’il s’agit du même 

code que la consultation.  

 

Cliquer sur « ajouter un lot » pour 

tout nouveau lot à saisir. 

Pensez à « enregistrer et rester sur 

la page » à chaque saisie d’onglet  
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4. Onglet DUME Acheteur (étape facultative) 

Le champ suivant relatif au Document Unique de Marché Européen (DUME) est facultatif. Pour l’utiliser, le 
paramétrage préalable de la procédure est nécessaire (cf. guide paramétrage des procédures). 

 

 

 

 

 

 

Soit vous avez sélectionné (dans 

l’onglet Identification) le DUME 

simplifié et celui-ci ne proposera 

que les critères de sélection : 

- Chiffre d’affaires annuel général  

- Effectifs moyens annuels 

 

Soit vous avez sélectionné le 

DUME standard et devrez 

compléter les différents champs. 

 

N’oubliez pas d’enregistrer en 

cliquant sur la disquette. 
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5. Onglet Calendrier 

 

 

 

 

 

 

 

Pour les règles de mise en ligne, il 

est vivement conseillé de cocher 

par défaut la « date de validation ». 

Vous pouvez cependant 

programmer une date et heure de 

mise en ligne en respectant le 

format attendu. Dans ce cas, si 

vous deviez modifier une pièce de 

votre dossier et que vous avez 

validé la mise en ligne de votre 

consultation, il vous faudra attendre 

que la consultation soit visible côté 

entreprise pour modifier vos 

documents.. 

6. Onglet Pièces 

 

 

 

Dans cet onglet, vous disposez du 

choix du téléchargement partiel du 

dossier par les entreprises en cas 

de procédure allotie en cochant la 

case. Elles pourront ainsi 

télécharger certaines pièces ou 

dossier(s) du DCE sans avoir à le 

télécharger intégralement. 

Pour rappel, la taille maximale du 

DCE est de 1 Go. 

Pour zipper le dossier, utilisez l’outil 

Windows (clic droit sur le dossier / 

envoyer vers / dossier compressé). 

NE PAS UTILISER 7ZIP ! 
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7. Onglet Modalités 

Pour rappel, la réponse électronique aux marchés publics est obligatoire pour les marchés supérieurs à 

40 000€ HT. 

La signature électronique des contrats n’est pas obligatoire. L’acheteur pourra cependant l’imposer aux 

opérateurs économiques dans les pièces du contrat. Ainsi, la signature électronique peut être demandée soit au 

moment du dépôt de l’offre (« requise »), soit à l’entreprise retenue durant la phase d’attribution (« autorisée »). 

Il est cependant nécessaire de respecter le parallélisme des formes : si l’acheteur signe électroniquement le 

contrat, l’entreprise devra également signer électroniquement (idem en cas de signature manuscrite). 

Pour obtenir un certificat de signature électronique, cliquer sur le lien suivant : https://www.ssi.gouv.fr/liste-

produits-et-services-qualifies  

 

Complétez les modalités de 

réponse pour la réponse 

électronique et la signature 

électronique. 

Les modalités d’ouverture : en cas 

de consultation allotie, privilégier 

« par réponse ». 

Chiffrement de la réponse avec clé 

cryptographique : Si vous avez au 

préalable créé une clé 

cryptographique (bi-clé de 

chiffrement), sélectionner OUI, 

sinon cocher NON. (cf. guide 

générer une Bi-Clé de chiffrement). 

Si vous n’arrivez pas à cocher NON, 

se rendre sur le guide relatif au 

paramétrage de la plateforme. 

 

 

 

 

https://www.ssi.gouv.fr/liste-produits-et-services-qualifies
https://www.ssi.gouv.fr/liste-produits-et-services-qualifies
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Dans le cas d’une consultation en 

deux temps (consultation restreinte), 

durant la phase de candidature, 

l’enveloppe candidature doit être 

cochée et l’enveloppe offre ne doit 

pas être cochée. 
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8. Onglet Accès 

 

Vous avez la possibilité d’ajouter 

des invités, c’est-à-dire des 

personnes de votre entité qui sont 

susceptibles d’avoir accès à votre 

consultation. 

Attention, ces personnes doivent 

déjà avoir un compte sur la 

plateforme sinon se référer au 

guide des paramétrages de la 

plateforme. 

Les agents ayant l’habilitation 

« invité permanent » auront accès 

par défaut à la consultation. 

Lorsque tous les onglets sont complétés, cliquez sur « la demande la validation ». Une fenêtre s’ouvre et 

demander si vous êtes certain de vouloir demander la validation de la consultation. Cliquer sur valider.  
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9. Valider la consultation une première fois 

Vous basculez automatiquement sur le tableau de bord de vos consultations. 

Avant de poursuivre, veillez à ce que votre consultation soit en favoris. L’étoile figurant en amont de la référence 

de votre consultation doit être coloré en jaune . Si l’étoile n’est pas coloré, cliquez une fois dessus pour la 

colorer. Pour que cela soit fait de manière systématique, consultez l’étape 9 du guide paramétrages de la 

plateforme. 

 

 

 

 

Votre consultation est à l’étape  « en 

attente de validation » (EV orange). 

Avant de valider votre consultation pour 

la mettre en ligne, il va falloir joindre 

l’avis de publicité ou le créer 

directement à partir du module 

« marché online » via AMP 
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10. Publier un avis d’appel public à la concurrence 

Vous disposez plusieurs possibilités :  

1. Ajouter l'avis d'appel public à concurrence (AAPC) que vous aurez au préalable rédigé sur votre poste 

et envoyé à la publication. Dans ce cas, la publication ne pourra se faire que sur le profil d'acheteur 

puisqu’elle a été préalablement envoyée vers d’autres supports de publication.  

 

2. Transmettre l’AAPC rédigé à un JAL par l’envoi d’un mail à partir de la plateforme.  

 

3. Créer l'AAPC à l'aide du module "marchesonline.com" disponible sur la plateforme et effectuer la 

publication à l'ensemble des supports souhaités. 

 

Pour mémoire voici les obligations minimales de publicité :  

- De 40 000 € HT à 90 000 € HT : profil acheteur (Alsace Marchés Publics) 

- De 90 000 € HT aux seuils de procédures formalisées (seuils européens) : profil acheteur + Journal 

d’Annonces Légales (exemples : DNA, Alsace, formulaire national standard du BOAMP…) 

- Au-dessus des seuils de procédures formalisées : profil acheteur + formulaire JOUE du BOAMP + 

Journal Officiel de l’Union Européenne (JOUE) 

Attention, il s’agit d’obligation minimale mais il appartient à chaque acheteur, en fonction de l’objet de sa 

procédure, d’adapter les supports de publication afin d’assurer une large mise en concurrence des opérateurs 

économiques. Il conviendra, le cas échant, d’ajouter une publication dans la presse spécialisée.  

1. Publier à partir d’un avis d’appel public à la concurrence 

existant 

 

 

 

Sélectionnez « ,  » puis 

cliquer sur « publicité ». 
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L’écran dédié à la publicité s’ouvre. 

Pour pouvoir mettre en ligne un fichier, 

sélectionner « ajouter un nouveau 

format libre » (en bas de page à 

gauche). 

Dans la fenêtre de choix, sélectionner 

« fichier joint – avis complémentaire » 

puis valider . 

 

Le formulaire s’ouvre.  

Pour ajouter l’AAPC, cliquer le crayon 

 

 

Dans la fenêtre, cliquer sur parcourir 

pour télécharger l’AAPC à partir de 

votre poste.Cliquer sur valider. 

 

 

Le fichier ajouté peut être visualisé en 

cliquant sur « Lien ». Il peut être 

supprimé ou remplacé . 

Pour joindre le fichier sur la plateforme 

cliquer sur envoyer .  

« Envoyer » ne signifie pas que l’avis de 

publicité est transmis à un support de 

publication. Il est simplement rattacher 

en pièce jointe sur le profil acheteur. 

Faire un mail au support de publicité 

pour transmettre l’avis à publier. 
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2. Envoyer l’AAPC à un JAL 

 

 

Pour effectuer la publicité, il faut 

sélectionner  puis  

« publicité ». 

Il faudra au préalable paramétrer vos  

comptes JAL (Cf  guide sur les 

paramétrages de la plateforme). 

  

L’écran dédié à la publicité s’ouvre. 

Pour pouvoir mettre en ligne un fichier, 

sélectionner « ajouter un nouveau 

format libre ». Dans la fenêtre de 

choix, sélectionner « Annonce vers 

JAL - extrait plate-forme » puis valider. 

 

Pour éditer le courrier qui sera ensuite 

envoyé au(x) JAL, il suffit de cliquer 

sur la loupe .  
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Il est alors possible de modifier le 

message à envoyer au(x) JAL et d’y 

ajouter l'AAPC en pièce jointe en 

cliquant sur  puis enregistrer. 

 

 

Pour ajouter un JAL, cliquez sur 

 

 

Cochez les destinataires souhaités et 

valider. 

 

 

Les destinataires apparaissent dans le 

tableau de suivi de la publicité.  
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Pour envoyer le message, cliquer sur 

l’enveloppe avec la flèche . 

« Envoyer » ne signifie pas que l’avis 

de publicité est transmis à un support 

de publication. Il est simplement 

rattacher en pièce jointe sur le profil 

acheteur. 

A vous de vous assurer que l’avis est 

bien publié sur le support de publicité 

et ou de contacter le support se 

publication. 

Une fois la transmission faite au JAL, vous devez rattacher votre avis de publicité pour qu’il soit visible côté 

entreprise.     
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3. Publier un avis d’appel public à partir de module 

« marchesonline.com » 

 

 

 

 

Pour effectuer la publicité, il faut 

sélectionner  puis  

« publicité ». 

 

 

 

Sélectionner le compte JAL (ex : 

BOAMP) dans le menu déroulant 

en haut de la page puis valider. 

Il faudra au préalable paramétrer 

vos comptes JAL - BOAMP (Cf.  

guide sur les paramétrages de la 

plateforme). 

 

 

 

Indiquer le seuil de votre marché à 

l’aide du menu déroulant. 

Sélectionner « Avis d’appel public à la 

concurrence »  

Cliquer sur « Créer un nouvel avis ». 

Le formulaire FNS (Formulaire 

National Standard) est utilisé pour un 

marché compris entre 90 000 € HT et 

les seuils européens. 

Les formulaires JOUE sont utilisés 

pour les procédures supérieurs aux 

seuils européens. 
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Remplir le formulaire et les différents 

onglets numérotés à l’aide des données 

de votre marché puis cliquez sur le 

bouton sauvegarder. 

Utiliser les boutons "vérifier annonce" 

et "vérifier écran" pour faire apparaître 

en rouge les saisies manquantes ou 

les erreurs de saisie. 

Pour vous aider à la saisie, consulter les 

guides Créer et envoyer un avis de 

marché JAL_BOAMP / .eForms 16. 

 

 

Tant que l’avis n’est pas publié, il est 

possible de revenir sur les 

renseignements saisis en cliquant sur 

les boutons « modifier » ou « à 

compléter ». 

Pour ajouter un support de diffusion, 

cliquer sur « à compléter ». 

 

 

 

Etape 1 : Sélectionner le support de 

publication. 
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Etape 2 : Remplir les champs. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 3 : remplir les renseignements 

demandés pour le support sélectionné. 

Certaines données du compte sont 

déjà pré renseignées. 

Attention : le nom d’utilisateur doit 

être celui correspondant au compte 

BOAMP. 

Pour vérifier la validité du compte 

cliquer sur « vérifier votre compte » 
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Attention :  

- la classe profil doit être renseignée 

- une fois le SIRET compléter, cliquer 

sur « vérifier le SIRET » pour passer à 

la facturation sur Chorus (OUI). 

- un code service doit être renseigné 

- un numéro d’engagement doit être 

renseigné (ex : n° de procédure). 

Champ devant contenir entre 3 et 50 

caractères. 

- la dénomination doit être compléter 

ainsi que l’adresse 

Cliquer sur « Terminer ». 

 

 

 

 

 

Une fois les renseignements 

complétés, Un bouton « Publier 

l’avis » est disponible. 

Cliquer dessus. 

 Se renseigner au préalable auprès 

des prestataires pour le tarif des 

supports de publication. 
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Une fois la transmission faite au JAL, vous devez rattacher votre avis 

de publicité pour qu’il soit visible côté entreprise.    

Un nouvel onglet s’ajoute dans lequel 

l’avis apparait « émis » et où vous 

pouvez suivre l’évolution du statut de 

la publication : 

 En cours de validation 

 En cours de publication 

 Avis publié 

 

Quelque soit le mode de publication de l’AAPC choisi, cliquez ensuite sur « retour » en bas de la page 

pour retourner au tableau de bord de votre consultation. 
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11. Mettre en ligne votre consultation 

 

Votre consultation est en état « en 

attente de validation » 

(EV orange).  

Cliquer sur «valider ». 

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre, choisir la 

Bi-Clé de chiffrement que vous aurez 

créée au préalable puis valider. 

Si vous avez cocher NON au niveau 

de la question « chiffrement de la 

réponse avec clé cryptographique » de 

l’onglet modalité, aucune clé ne vous 

sera demandée à ce stade. Cliquer 

simplement sur « valider ». 

(Cf. guide sur le bi-clé de chiffrement). 

 

La consultation passe en état 

« Consultation » (C orange).  

Elle est désormais en ligne sur la 

plateforme. 

 

Vérifier que la procédure est bien en 
ligne côté entreprise : 

- se rendre sur le site 
https://plateforme.alsacemarches
publics.eu/entreprise 

- Annonces  

- Indiqué la référence ou un mot-clé 

au niveau de la recherche rapide  

- Cliquer sur la loupe. 

https://plateforme.alsacemarchespublics.eu/entreprise
https://plateforme.alsacemarchespublics.eu/entreprise
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12. Ouverture des candidatures  

Lorsque la date limite de dépôt est passée, il convient d’ouvrir les candidatures afin de les analyser et 

sélectionner les candidats retenus à participer à la phase suivante (offre).  

☝Pensez à lancer l’application  « Mon Assistant Marché » (Cf. guide sur Mon Assistant Marché Public). 

 

Se rendre sur la consultation et 

cliquer sur « Accéder aux 

réponses ». 

 

Désormais avec la nouvelle version 

AMP, il est plus facile de visualiser le 

nombre de retraits / questions/ 

dépôts. 

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 

Cochez la candidature puis dans la 

partie « Actions », laisser la mention 

« ouvrir en ligne » puis cliquer sur 

OK. 
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L’application « Mon Assistant Marché » 

se lance pour déchiffrer les plis. 

Se rendre en bas de la page et cliquer 

sur « Terminer et Fermer ». 

-  
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13. Gérer l’admissibilité des candidats 

Une fois les candidatures analysées, il convient de gérer l’admissibilité des candidatures.  

 

Sélectionnez le pli concerné puis 

laisser la mention « Gérer 

l’admissibilité » et cliquer sur OK 

☝Vous pouvez également à ce stade, 

demander des compléments 

d’information ou bien notifier un rejet, 

vous serez alors renvoyer vers la 

messagerie sécurisée (Cf. guide sur la 

messagerie sécurisée si besoin). 

 

 

 

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre, faîtes 

votre choix et valider. 
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14. Sélectionner les candidats retenus pour la phase suivante 
(offre) 

 

Se rendre sur le tableau de bord et 

cliquer sur «Décision » 

 

 

Une nouvelle fenêtre souvre. 

Laisser cocher par défaut 

« Selectionner des entreprises en vue 

de la phase suivante » puis cliquer sur 

OK.  

La manipulation est à faire pour toutes 

les entreprises qui seront admises à 

déposer une offre. 

 

 

 

 

 

Une autre fenêtre s’ouvre. 

Mettre une date de décision. 

Sélectionner la coche au niveau de 

l’entreprise et valider. 
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15. Mettre en œuvre la phase Offre 

Il convient à présent de « ré ouvrir » une « salle des offres » (= consultation) pour la phase offre afin que les 
entreprises retenues puissent déposer leurs plis relatifs à leurs offres.  

 

Sur le tableau de bord, reprendre la 

consultation déjà créée puis cliquer sur 

« Détail ». 

 

 

En bas de page, dans la partie 

« Actions » cliquer sur « Créer une 

suite ». 

 

 

 

 

La reprise des données concernant la 

phase candidature est conservée.  

Vous avez juste à renseigner le type 

de procédure  pour la phase offre 

(dans cet exemple, il s’agit d’un Appel 

d’offres restreint - offre). 

La phase restreinte est cochée par 

défaut.  

Indiquer un code d’accès ou cliquer sur 

l’îcone à coté de la cellule pour en 

générer un automatiquement. Seules 

les entreprises disposant de code 

pourront déposer une offre. 
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Vous devez à nouveau compléter les différents onglets puis enregistrer en bas de page (reproduire les étapes 

2 à 8 du guide, sauf étape 4 relative au DUME qui ne concerne que la candidature).  

 

 

 

 

Au niveau de l’onglet « Modalités », 

veillez à ne cocher que l’enveloppe 

offre.  

Sélectionner l’acte d’engagement s’il 

n’est pas déjà coché et éventuellement 

l’annexe financière, s’il est attendu au 

format xlsx (Excel) et non pas au 

format pdf. 

Procéder à l’enregistrement et à la 

validation.  

 

Lorsque tous les onglets sont complétés, cliquez sur « valider » (sur le tableau de bord). 

 

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre, cliquez 

sur Valider 
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Une nouvelle fenêtre s’ouvre, choisir la 

Bi-Clé de chiffrement que vous aurez 

créée au préalable puis Valider. 

Si vous avez cocher NON au niveau 

de la question « chiffrement de la 

réponse avec clé cryptographique » de 

l’onglet modalité, aucune clé ne vous 

sera demandée à ce stade. Cliquer 

simplement sur « valider ». 

(Cf. guide sur le bi-clé de chiffrement).. 

Sur le tableau de bord, votre procédure 

passera en état « Consultation » (C 

Orange). 
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16. Transmettre une « invitation à concourir » aux candidats 
retenus 

 

 

Sur le tableau de bord, cliquez sur 

« Autres actions » puis « Messagerie 

sécurisée ». 

 

 

 

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Vous 

êtes sur la messagerie sécurisée. 

Vous devez compléter des champs. 

 

 

 

Laissez cocher par défaut, le courrier 

avec accusé de réception et ne 

permettez pas au candidat de 

répondre via le mail d’invitation à 

concourir. Il devra répondre en se 

connectant à la plateforme pour 

déposer son offre. 
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Compléter si besoin le corps du 

message. 

 

 

Un lien d’accès permettra au candidat 

de prendre connaissance de la phase 

offre. 

Seuls les candidats ayant été 

destinataires du code d’accès pourront 

accéder à la consultation et répondre. 

 

Vous pouvez joindre votre propre 

courrier charté.  

 

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton 

« Envoyer le courrier » 

 

 

Une nouvelle s’ouvre pour vous 

demander confirmation de l’envoi du 

courrier  

Cliquez sur « Oui ». 

 

 -  
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Une autre fenêtre s’ouvre. Elle 

concerne le suivi des messages. 

Vous pouvez la retrouver à tout 

moment en vous rendant dans le suivi 

des messages. 

 

 

 

 

 

Pour information :  

Le « E » signifie que le courrier 

d’invitation à couconrir a été envoyé. 

Le « D » signifie qu’il a été délivré. 

Le « L » signifie qu’il a été lu. 

Le  « R »signifie que le canidat a 

répondu. 

 

La loupe dans la partie « Actions » (à 

droite de votre écran) vous permet de 

télécharger au format PDF le suivi des 

messages. 
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17. Côté entreprise : accéder à une procédure restreinte (phase 
offre) 

 

 

 

Côté entreprise :  

Pour accéder à la consultation 

restreinte, les entreprises 

peuvent :  

- Cliquer sur le lien figurant sur 

le courrier transmis via la 

messagerie sécurisée 

- Ou rechercher la procédure 

dans les procédures 

restreintes directement sur la 

platforme 

 

 

 Il conviendra de compléter les 

renseignements relatifs à la 

consultation puis lancer la 

recherche.  

Les entreprises accèderont ensuite 

à la consultation pour télécharger le 

DCE, poser des questions, puis 

déposer leurs offres.  

 

☝ La prochaine étape concerne l’ouverture des offres et la finalisation de la procédure jusqu’aux 

données essentielles. Pour cela, consulter le guide « Ouverture des offres et fin de la procédure ». 

 


