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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. Vérifier le paramétrage du support de publication (SHAL, 
BOAMP…) 

SHAL : Support habilité à recevoir des annonces légales  

BOAMP : Bulletin Officiel des Annonces des Marchés Publics 

 

 

 

Se rendre dans le paramétrage des 

comptes JAL (journal d’annonces 

légales) en passant par le 

pictogramme    

 

Cliquer sur « Ajouter un JAL » puis 

compléter les différents champs. 

 

 

Terminer en cliquant sur 

« Valider ». 

Ce paramétrage permet de 

transmettre vos avis de publicité 

directement vers les JAL 

enregistrés si vous gérez la 

publicité depuis la plateforme. 

Le paramétrage du SHAL ou du compte BOAMP / Moniteur, etc…se trouve dans le guide « Paramétrages 

compte administrateur ». 
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2. Publier dans un SHAL 

Avant de procéder à la publication via la plateforme, s’assurer d’avoir rédigé son avis de marché en format 

word et de l’avoir transformé en format pdf. 

Le modèle d’avis de marché pour les marchés publics d’un montant supérieur à 90 000 euros HT et inférieur 

aux seuils européens se fonde sur l’article R. 2131-12 du Code de la Commande publique.  

Le modèle et les mentions obligatoires de l’avis de marché se trouvent dans l’arrêté du 12 février 2020 fixant 

un modèle d'avis pour la passation des marchés publics répondant à un besoin d'une valeur estimée entre 90 

000 € hors taxes et les seuils de procédure formalisée désormais applicable à partir du 1er janvier 2022. 

 Veillez à ce que ce soit le dernier modèle en vigueur en vous rendant sur le site de Légifrance.  

Vous disposez plusieurs possibilités :  

1. Ajouter l'avis de marché que vous aurez au préalable rédigé sur votre poste et envoyé à la publication.  

 

2. Transmettre l'avis de marché rédigé à un SHAL par l’envoi d’un mail à partir de la plateforme.  

 

3. Créer l'avis de marché 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 : joindre un avis de publicité sur profil acheteur (Alsace Marchés Publics) 

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

habilité à recevoir des annonces légales (exemples : DNA, Alsace, etc…) ou formulaire national 

standard du BOAMP… 

- Au-dessus des seuils de procédures formalisées : profil acheteur + formulaire eForms 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 ses 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 par exemple. 

  

https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000037730769
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000041606141
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000041606141
https://www.legifrance.gouv.fr/jorf/id/JORFTEXT000041606141
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1. Ajouter un avis de marché en pièce jointe sur Alsace 

Marchés Publics 

 

 

 

Depuis le tableau de bord de la 

procédure, cliquez sur « Autres 

actions » puis cliquer sur 

« publicité ». 

 

 

  L’écran dédié à la publicité s’ouvre. 

  Pour pouvoir mettre en ligne un 

fichier sur AMP, sélectionner « ajouter 

un nouveau format libre ». 

 

 

 

 

 

  Dans la fenêtre qui s’ouvre,  

sélectionner « Fichier joint – Avis 

complémentaireen ligne » puis 

valider  

 

Pour ajouter votre avis de publicité, 

cliquer sur le crayon  
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  Cliquer sur parcourir pour ajouter le 

document puis 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 rattaché 

en pièce jointe sur le profil acheteur et 

visible côté entreprise. 

  



ACHETEUR-01 

Créer et envoyer un avis de marché (JAL,BOAMP…) 

Mis à jour le 21 octobre 2024 6 
 

2. Envoyer l’avis de marché à un JAL 

 

 

  Pour effectuer la publicité, il faut 

sélectionner « Autres actions » puis 

« publicité ». 

  Il faudra au préalable paramétrer vos  

comptes SHAL (Cf  guide et ou vidéo 

sur les paramétrages de la 

plateforme). 

 

En bas de page, cliquer sur  pour 

ajouter un nouveau format libre. 

 

  Une nouvelle fenêtre s’ouvre, 

sélectionner « Annonce vers SHAL - 

extrait plate-forme » puis valider 

 

  Pour éditer le courrier qui sera 

ensuite envoyé au(x) SHAL, cliquer sur 

la loupe .  
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  Il est alors possible de modifier le 

message à envoyer au(x) SHAL, 

dans l’encart « texte » et d’y ajouter 

l'avis de publicité en pièce jointe en 

cliquant sur , puis 

« parcourir » sur la nouvelle fenêtre 

qui s’ouvrira. 

 

 

 

 

  Dans les options d’envoi, 

sélectionner l’envoi avec AR puis 

enregistrer. 

 

  Dans le nouveau bloc qui apparaît à 

l’écran, cliquer dans « ajouter un 

JAL »   

 

 

  Cocher le ou les supports souhaités 

et valider. 

 

  Le destinataire apparait dans le 

tableau de suivi de la publicité. 

  Pour envoyer le message rédigé à 
l’étape d’avant, cliquer sur l’enveloppe 
avec la flèche . 
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Vous aurez la possibilité de voir quand 

le support de publicité a réceptionné 

votre message (dans la colonne AR). 

 A vous de vous assurer que l’avis a 

bien été publié sur le support de 

publication. En cas de doute, contacter 

le support de publication. 

Une fois la transmission faite au support de publicité, vous devez rattacher votre avis de publicité sur la 
plateforme pour qu’il soit visible côté entreprise (cf. étape 1. Ajouter un avis de marché en pièce jointe 
sur Alsace Marchés Publics).  
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3. Publier un avis de marché à partir de module marchesonline 
(BOAMP) 

 

 

 

  Pour effectuer la publicité, il faut 

sélectionner « Autres actions » 

puis publicité. 

 

 

 

 

 

 

L’exemple présenté porte sur un 

compte du BOAMP. 

 

  Pour accéder ensuite au module 

de Publicité, il faut d’abord 

sélectionner le compte du BOAMP. 

 

 Il faudra au préalable paramétrer 

votre compte BOAMP (Cf. guide et 

ou vidéo sur les paramétrages de 

la plateforme). 
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  Avant de commencer votre saisie, il 

est conseillé de cliquer sur « PROFIL » 

pour vérifier les données du compte 

BOAMP (onglets 1 et 3). 

 

  A partie de l’onglet « nouvel avis » 

compléter les données. 

 

  En fonction du seuil de votre 

procédure (marché à procédure 

adaptée ou procédure formalisée) vous 

aurez des formulaires différents. 

  

En bas de page, cliquer sur le 

formulaire proposé ou bien sur 

« Accéder à l’ensemble des 

formulaires » pour choisir le 

formulaire en adéquation à votre 

procédure. 

  Cliquer sur « Créer un nouvel 

avis ». 

 

Le formulaire FNS (Formulaire 

National Simplifié) est utilisé pour un 

marché compris entre 90 000 € HT et 

les seuils européens. 

Les formulaires ex JOUE sont utilisés 

pour les procédures supérieures aux 

seuils européens. 
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  En fonction du type de formulaire 

choisi, vous aurez plus ou moins 

d’onglet à compléter.  

  Remplir le formulaire et les différents 

onglets numérotés à l’aide des données 

de votre marché puis cliquez sur le 

bouton sauvegarder sur chaque onglet. 

  Utiliser les boutons « vérifier 

annonce » et « vérifier écran » pour 

faire apparaître en rouge les saisies 

manquantes ou les erreurs de saisie. 

 Si tous les onglets ne sont pas en 

vert c’est que votre formulaire 

comporte des erreurs. Reprenez les 

onglets en rouge. 

 

  Une fois le dernier onglet complété, 

cliquer sur « Sauvegarder » puis 

« Quitter » 

 

  Votre avis passe sur « Avis en 

cours » donc il n’est pas encore publié. 

  Vous pouvez toujours revenir sur les 

renseignements saisis en cliquant sur le 

bouton « Modifier ». 

  Si vous n’avez plus de modifications à 

apporter cliquer sur « A compléter ». 
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Etape 1 : sélectionner le support que 

vous souhaitez utiliser puis cliquer en 

bas de page sur « Etape suivante ». 

 

Attention : vous pouvez sélectionner 

plusieurs supports mais chaque 

publication sur un support a un coût. 
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Etape 2 : compléter les champs. 

Cliquer sur « Etape suivante ». 
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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 » 

 

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 ». 
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  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. 

 

Une fois la transmission faite au SHAL, vous devez rattacher votre avis 

de publicité pour qu’il soit visible côté entreprise (cf. étape 1. Ajouter un 

avis de marché en pièce jointe sur Alsace Marchés Publics).   

  Un nouvel onglet s’ajoute dans lequel 

l’avis apparait « émis » et où vous 

pouvez suivre l’évolution du statut de 

la publication : 

 Avis émis 

 En cours de validation 

 En cours de publication 

 Avis publié 

 

  Attention : il est conseillé de se 

rendre sur Mes Avis du compte 

BOAMP afin de vérifier qu’aucune 

erreur n’apparaît sur votre formulaire et 

que l’avis est bien passé. 

Quelque soit le mode de publication de vote avis de publicité, cliquer ensuite sur « retour » en bas de 

la page pour retourner au tableau de bord de votre consultation et mettre en ligne votre consultation. 

 


