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Au sommaire de ce guide

=

Ce guide vousaccompagne pas a pas dans l'utilisation de la messagerie
sécurisée de votre plateforme de dématérialisation.

Il aborde les neuf situations les plus courantes, allant de la réponse a une
question d'entreprise jusqu'a I'envoi du courrier de notification.

I T T )

Réponse a toutes les
entreprises

Réponse uniguement
a l'entreprise
concernée

e Modification du DCE

Demande de
complément

G Négociation simple
0 Invitation a concourir
a Courrier de rejet

° Courrier d'attribution

Courrier de
notification

Une question recue, réponse a diffuser a
tous les candidats identifiés

La réponse contient des données
personnelles ou ne concerne qu'un seul
candidat

Vous devez ajouter, remplacer ou
supprimer une piece du dossier

Des pieces manqguent dans une offre
(attestations, etc.)

Vous négociez, par exemple sur le prix
Consultation restreinte ou négociation
complexe (suite créée)

Vous informez les candidats non retenus

Vous informez l'entreprise retenue

Vous envoyez le courrier de notification
du marché

° Dans tous les cas : suivi des messages
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o Réponse a toutes les entreprises

@ Pour garantir I'égalité de traitement entre les candidats, toute réponse a
une question doit étre diffusée a I'ensemble des entreprises identifiées sur

la consultation.
Utilisez et personnalisez le document modele du Kit Les Essentiels (Annexe

2).

Avant de commencer, veillez a bien avoir préparé votre document

question/réponse :
» Utilisez le modéle du Kit des essentiels (Annexe 2) en le

personnalisant.
o Copiez la question, anonymisez-la, puis ajoutez votre réponse.

e Enregistrez le document au format .pdf.

Depuis le tableau de bord de la consultation, cliquez sur le bouton
“Questions”.

P
395 el - b BB - vage [1 | mris0 .
Résuiats derecherche

Statuts ‘ # C20254DM | TEST SUPPORT

+ Pius dhinfgemations

2, ntrosts (8) | © Questions (0) | L Dipts 0)

e Cliquez sur "Modifier le DCE".

POUR REPONDRE
Pour répondre aux questions posées par les enlrepme: vous devez modifier le DCE (en ajoutant par exemple un fichier question / réponse) Celle cinématique permet
;rwwelmraplll!rﬂnle un message d' i indique que Ia a é18 modifiée 3 loules les entreprises ayant retiré un DCE, posé une question ou
effectué un dépot.
Répandre 4 une question
Veuillez préciser le type de réponse souhaitée
Nombre de questions au 1
Je souhaite répondre & 1ous les candidats inscrls aux Gfférents regisires de 1a consultation, par le biais de 1 | résultats 1page 1)1
fonction de modification du DCE.
o Eo [ ostercoce ] =
DaterHeure W Modiier ke DCE |
EL1 NBC [ = ]
FR - 47648011 o " " - . ,
00047 Je souhaite répondre uniquement & ce candidat , par e bigis de [a messagerie sécurisée
53!2?0025 » Messagene sécunsée
[ Annuler |  résutats rpage  [1]11
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° Réponse a toutes les entreprises

Dans l'onglet "Identification", au niveau du DCE, cliquez sur l'icéne bleue
pour ajouter un document.

DeE: RC_LECTIO_PRF27.par Remplacer

s 2026-01-16-11-38-41.xdsx

Une fenétre s'ouvre. Ajoutez votre fichier question/réponse au format .pdf,
puis validez

Ajout de fichiers

Import de fichier(s) depuis I'ordinateur

Sélectionner un ou plusieurs fichiers Parcourir

1
Terming
‘Question Reponses V1.pdf (13457 kB)

Vérifiez que la case "Envoi.." est bien cochée
Cliquez sur "Valider".
Vous étes automatiquement redirigé vers la messagerie sécurisée.

Autre pléce : 2qzjznza.pdf Remplacer

Envol de linfarmation de modification aux entreprises par courrier électronique

ol
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° Réponse a toutes les entreprises

Le type de message "Information de modification de la consultation" est
pré-sélectionné automatiquement. Ne modifiez rien.

Les adresses e-mail des destinataires s'affichent automatiquement. Ajoutez
éventuellement les destinataires figurant dans le registre des questions et
gqui n'auraient pas été sélectionnés automatiquement

Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.

Rétérence : 202601

Intitulé : Achat de chocolats
Objet : Achat de chocolats
Date et heure limite de remise des plis : 14/02/2026 12:00

Type de message : f 1
L

Lotis) concenné(s) par ce message :

Ppérectionnez

0 Tous les lots

(C)Lotn"1 - Chocolat au lait
E Les champs avec une * sont abligatoires
(] Lot n°2 - Chocolat noir

Options d’envoi et de réponse

Options d'envai
Modalité d'envoi : @ Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier ©
Courrier é i impl accusé de réception &

Opticns de réponse

Le destinataire doit pouvoir répondre  ce message ! @ Nen  Oul

Si vous recevez d'autres questions par la suite, remplacez le
document question/réponse par un nouveau fichier, puis indiquez
dans le corps du message que vous avez mis a jour ce document.
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° Réponse uniquement a I'entreprise concernée

Ce cas s'applique lorsque la réponse concerne une situation propre a un

1
seul candidat (données personnelles par exemple)

Depuis le tableau de bord, cliquez sur le bouton “Questions

ol Page [ 1 W0

sesporsone: [
822/02/2027 0355

1395
# C2025ADM | TEST SUPPORT

Statuts
+ Pius dhinfoemations.
Flsboraton S En sSerde do valdaton S Coosisbon
miroits tions (0) | & 5
- " & Rtroits (0) | @ Questions (0) | & Dipdis (0)

a0

e Sélectionnez "Messagerie sécurisée"
Vous étes redirigé vers la messagerie sécurisée

modifiée & toutes les entieprises ayant retié un DCE, pnsecn:qna!bnou

posées par les entreprises, vwsmwzmomﬂ:ﬂeDGE(m ﬁlnwmmwm question / réponse) Cette

POUR REPONDRE
i W et e
effectué un dépdt.
Répondre a une question

Veulllez préciser le type de réponse souhaitée
Nombre de questions au 1

Je souhaite répondre 3 l:un lei candidats insceits aux iMErents registres de 1a consultation, par le baais de 1a ] résultats / page G; 1

fonction de modification du

Je souhaite répondre uniquement 3 ce candidat , par e biais de la messagerie sécurisée
| résuttats spage [ 1)e1

NB.C
FR- ;7545011
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° Réponse uniquement a I'entreprise concernée

° Le type de message "Réponse a une question" est pré-sélectionné. Ne
modifiez rien.
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.
L'adresse e-mail du destinataire s'affiche automatiquement.
Personnalisez I'objet du message et rédigez votre réponse dans le corps
du message, ou joignez un document en cliquant sur "Importer un

fichier"
&
Référence : 2025VINS
Intitulé : Achat de vins &'Alsace
Objet : AChat de ving @AIZaCE, A consommer avee modération |
Date et heure limite de remise des plis : 25/12/2025 17:30
UERDEETE -
o e CIRTs g
n Les champs avec une * sont obligatoires
Options d"envoi et de réponse
Options d'envoi
Modalité d'envei : @ Courrier dlectronique avec accusé de réception généré lors de Faccds au contenu du courrier

Courrier électronique simple sans accusé de réception &
Options de répanse

Le cestinataire doit pouvoir répontre & ce message : @ Nen  Oui
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Modification du DCE

consultation des entreprises (DCE).

Depuis le tableau de bord, cliquez sur le bouton “Modifier”.

@ Vous devez substituer, rajouter ou supprimer une piece du dossier de

1395 .
Bisultats par page: 0 Vue dtailée page [1 | swrie0 .
A -] -
Statuts * C20254DM | TEST SUPPORT BEl e {< (oo
+ M nbonion 8 2200212027 0355
L L y—p— i
o & Rasroits (0) | ® Questions (0) |  Dépdts (0)

a Cliquez sur "Modifier le DCE".

T 't r—

POUR REPONDRE
Pour répondre aux ques bmspos!espirluelllmpml vuusmczmumﬁus:ncem-pumumpuunmqummJMJ cinématique permet
duwm wallnllmme indique qui 3 é1é modifiée A toutes les entreprises ayant retiré un DCE, poseuneqnawonou

Répondre & une question
Veuillez préciser e type de réponse sounaitée
MNombre de questions au 1
Je souhaite répondre & ous fe3 candidats nscee aux difiérents regisires de la consultation, parle bisisde la | résultats 7page 1)1
fonction de medification

N.B.C. . 3
sso-‘;?“ﬂﬁﬂ Je souhaite répondre uniquement & ce candidat , par le biais de la messagerie sécurisée.
i
Jiestats page (1)1

Dans l'onglet "Identification", allez a la section DCE.
Pour supprimer une piéce, cliguez sur l'icone corbeille a c6té du document

concerné

— @ dce12027816979540161188.zip

L W AE_P_JLT20240229-1_L01-02.pdf
L B CCAP JLT20240229-1.pdf
L B RC_P_JLT20240229-1.pdf

Utiliser Alsace Marchés Publics - MaJ 26/05/2026




Modification du DCE

° Pour ajouter une piece : cliquez sur l'icbne d'ajout, importez votre fichier,
puis validez.
Pour remplacer tout le DCE, cliquez sur "Remplacer le DCE".

oot : RCLECTIO_PREZY. pat Rempacer

- @ ocezip

Agouter un fichier oa DCE| ™"

5 B TaATaATatoes_2006-01:16:11:38-41 s

b B RCLECIOPREX7.paf

Une fenétre s'ouvre. Ajoutez votre fichier et validez.
Cliquez sur "enregistrer” et restez sur cette page, puis valider.
Vous basculez vers la messagerie sécurisée

Ajout de fichiers

Import de fichier(s) depuis I'ordinateur

Sélectionner un ou plusieurs fichiers Parcourir

1
Terming
Question Reponses V1.pdf (18457 kB)

° Le type de message "Information de modification de la consultation" est
pré-sélectionné. Ne modifiez rien.
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.
Les adresses e-mail des destinataires s'affichent automatiquement.

Type de message : [t = 1 -
| de dela |
Lot(s) concerné(s) par ce message : Pésectonne -
0 Tous les lots
Lot n*1 - Chocolat au lait
Les champs avec une * sont obligatoires
) Lot n*2 - Chocolat noir
Options d'envoi et de réponse
Options d'envoi

Modalité d'envoi : @ Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier ©
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Demande de complément

@ Vous avez la possibilité de demander des piéces manquantes dans |'offre,
notamment celles liées a la candidature (attestations fiscale et sociale par
exemple).

o Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

1395
stz poroone: [l v - Ve il page [1 | mrieo .
Résubtats de recherche

Statuts # C20254DM | TEST SUPPORT

+ Pius dhinfoemations

I laboraton N E£n aterde de valduton W Comsutston
—urvotore ef anatyse M Cécision

a0

& Rantroits (0) | @ Questions (0) | & Dvpbits (0)

Vous étes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents joints".
Cliquez sur "Envoyer un message".

© Reférence : 20281225
Objet de la consultation : Achat chocolats
Date et heure limite de remise des plis 251272025 17:30

© Informations complémentaires.

© Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints

@ Suividesmessages %, Envoyerunmessage i, Envoyer une mvitation 4 concounir
¥} Suivi des documents dongine exteme 4 la plate-forme. &t mols clés des archiv
18 Documents de ia consultation

Vous étes redirigé vers la messagerie sécurisée. Sélectionnez le type
"Demande de complément".
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.

B deme 8l
Courrier libre
Invitation & concourir

Les champs avec une * sont obligatoires . o ~

Information de modification de la consultation

Options d'envoi et de réponse Réponse 3 une question

Options d'envoi Demande de complément
‘Coumier d'attribution

Modalité d'envoi : Courier de notificati

Y SR N U S S 3011 BUCUME U U
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° Demande de complément

Dans “options d'envoi et de réponse",

© Date limite de réponse : définissez une date et heure limite de réponse

(® Accés au contenu de la réponse avant la date sélectionnée : vous
pouvez cocher "Non".

Options d'envoi et de réponse |
Options d'envoi
Modalité d'envoi : @ Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de I'accés au contenu du courrier ©
Courrier &lectronique simple sans accusé de réception ©
Options de réponse
Le destinataire doit pouvoir répondre a ce message Non @ Oui
Définir une date limite de réponse : Non @ Cui
A A
Date limite de réponse : * 10/02/2026 @ 3 17 . 00
~ ~
L'accés par les agents au contenu de la réponse du ® Non  Oui

destinataire est bioqué jusqu' cette date :

e o Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépbts
e Personnalisez I'objet et le corps du message
e Vous avez la possibilité de rajouter une piece jointe

Objet du message :* Information sur la modiication du BEUL

Bl wus ALY FFIE

i
<
iii
¢
il
Wl

Bonjour.

[Contenu du message  renseigner]

Merci e voire intérét pour cetie consistation citée en rétérence.

Le bloc contextuel assge :

Consutation concemde par cet écnange

W Rétérence | Intituki : ILT621-20260331 | AL TEST 621
66 Objet: JLTEST 821
() Date et heure limite de remise des plis : 01/04/2026 11:45

@ Organisme | Entité d'achat ; Collectvité européenne d Alsace

Pidces jointes.

Pibcels) & joindre au message :
Les fichiers seront nalysés awec un sntivirus.

Déposer les fichlers el pour les Joindre:
ou
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G Négociation simple

Lorsque vous étes en phase de négociation simple (négociation du prix par
exemple).

o Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

1395
stz poroone: [l v - Ve il page [1 | mrieo .
Résubtats de recherche

Statuts # C20254DM | TEST SUPPORT

+ Pius dhinfoemations

I laboraton N E£n aterde de valduton W Comsutston
—urvotore ef anatyse M Cécision

a0

& Rantroits (0) | @ Questions (0) | & Dvpbits (0)

e Vous étes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents
joints". Cliquez sur "Envoyer un message".

© Reférence : 20281225
Objet de la consultation : Achat chocolats
Date et heure limite de remise des plis 251272025 17:30

© Informations complémentaires.

© Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints

@ Suividesmessages %, Envoyerunmessage i, Envoyer une mvitation 4 concounir
¥} Suivi des documents dongine exteme 4 la plate-forme. &t mols clés des archiv
18 Documents de ia consultation

e Vous étes redirigé vers la messagerie sécurisée. Assurez vous de
sélectionner le type "Courrier libre" et non "Demande de négociation".
Veillez a adapter I'objet du message.
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.

Pred e 1]
Courrier libre
Invitation a concourir

Les champs avec une * sont obligatoires . I ~

Information de modification de la consultation

Options d'envoi et de réponse Réponse & une question

Options drenvoi Demande de complément
‘Courrier d'attribution

MrEEe ! ‘Courrier de notification

N SR N U S S 301 BUCUE U (TS
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G Négociation simple

Dans “options d'envoi et de réponse",
e définissez une date et heure limite de réponse
e et cochez "Oui".

Options d'envoi et de réponse |
Options d'envoi
Modalité d'envoi : @ Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de l'accés au contenu du courrier ©
Courrier électronique simple sans accusé de réception @
Options de réponse
Le destinataire doit pouvoir répondre a ce message Non @ Oui
Définir une date limite de réponse : Non @ Qui
A~ A~
Date limite de réponse : * 10/02/2026 @ 3 7o 00
v v
LL'acoés par les agents au contenu de la réponse du @ Non  Oui

destinataire est bloqué jusqu'a cette date :

e o Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépbts
e Personnalisez I'objet et le corps du message
e Vous avez la possibilité de rajouter une piece jointe

Objet du message :* Information sur la modiication du BEUL

Bl wus ALY FFIE

Bonjour.

[Contenu du message  renseigner]

Merci e voire intérét pour cetie consistation citée en rétérence.

Le bloc contextuel assge :

Consutation concemde par cet écnange

W Rétérence | Intitulé 1 LT621.20260331 | ILTEST 621
66 Objet: JLTEST 821
() Date et heure limite de remise des plis : 01/04/2026 11:45

@ Organisme | Entité d'achat ; Collectvité européenne d Alsace

Pidces jointes.

Pibcels) & joindre au message :
PO L rchiers ceront aniysis avec un setivirus

Déposer les fichiers el pour les Joindre:
ou

% Attention : si vous avez beaucoup de soumissionnaires a consulter ou que la
négociation est complexe, référez-vous notre guide N214 "Créer une suite
ou phase de négociation”.
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° Envoyer une invitation a concourir

@ Lorsque vous étes en consultation restreinte ou négociation "complexe".
Vous avez créé une suite a partir de votre consultation initiale.

o Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

1395
3 e - B - Ve ditoiés page
Résultats de recherche

Stotuts # C20254DM | TEST SUPPORT

+ Fius dinfeemations

H
2

B22022027 0355
—Bstorston S i sterie e vakduion M Comsaton

& Rntrois wesiions (0} | & Dvptts (0

- A ©1®Q (9) | & Daptts (0)

el

e Vous étes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents joints".
Cliquez sur "Envoyer une invitation a concourir".
Une fenétre s'ouvre avec un message préformaté contenant le code
d'acces restreint. Vous étes redirigé vers la messagerie sécurisée. Le type de
message est pré-sélectionné automatiquement.
Les options d'envoi et de réponse sont pré-paramétrées. Ne rien modifier.

© Reference : 20251225

Objet de la consultation : Achat chocolats
Date et heure limite de remise des plis 261272026 17:30

© Informations complémentaires.
© Modalités de validation et mise en ligne
© Modalités de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints

@ Suividesmessages %) Envoyerunmessage i) Envoyer une invitation & concounir
¥} Suivi des documents dlonigine exteme & la plate-forme g 1 mols clés des archives
1@ Documents de la consultation

Utiliser Alsace Marchés Publics - MaJ 26/05/2026




e Courrier de rejet

@ Retrouvez les obligations réglementaires dans le Kit Les Essentiels (Fiche
12), ainsi que des modeéles de courriers (Annexes 10 et 11).

0 Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

1395
stz parcoe: [l - e dbtcide page [1 | mri0 ,
Résultats de recherche

Stotuts # C20254DM | TEST SUPPORT

+ Fius dinfeemations

—Elsboraton N o aterie de valdston W Comsuisbon

[y —" vy & Rntroits (0) | @ Questions (0) | & Dpots (0)
P | .,
e Vous étes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents

joints". Cliquez sur "Envoyer un message".

© Reférence : 20251225
Objet de la consultation : Achat chocolats
Date et heure limite de remise des plis 251272025 17:30

© Informations complémentaires.

© Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints

5 Suividesmessages %, Envoyerunmessage &%, Envoyer une invitation & concount
¥; Suivi des documents dorigine exteme 3 la plate-forme. s &t mots clés des archiv
1= Documents de ia consultation

a Vous étes redirigé vers la messagerie sécurisée. Sélectionnez le type
"courrier de rejet".
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.
Ne modifiez rien.
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.

e . |
Courrier libre
Invitation & concourir

Les champs avec une * sont obligatoires . o .
i de modifi de la consulf

Options d'envoi et de réponse Réponse a une question

Options denvei Demande de complément
Coumier d'attribution

fied : Courrier de netification

T EXE LRI 3 TS 30113 GUCUIE W TEUSRT
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° Courrier de rejet

° e Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépots
e Personnalisez I'objet et le corps du message
e Vous avez la possibilité de rajouter une piece jointe

Information sur 1a mod¥ication du BB

Corps ou message e —
BJI WS AvL~Y FFIE EvEVES
Beniour,
[Contenu du message & renseigner]
Merdh " citée en référence.
Consutation Concemée par cet écnange
W Ritérence | Intitubé : JLTE21-20260331 | AL TEST 621
66 Objet: )L TEST 821
£ Date et neure imite e remise des piis : 01/04/2026 11:45
& Organisme | Entité achat : Colleciivité européenne d Alsace
Pidces jointes.
Picels) 4 joindre su message
Les fichiers seront analysés svec un antivirus
Déposer s fichlers el paur es joindre
ou
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Courrier d’attribution

@ Cette étape est obligatoire uniquement en procédure formalisée.
Retrouvez vos obligations dans le Kit des essentiels (Fiche 12) et un modele
de courrier en Annexe 12.

Vous trouverez dans le kit des essentiels (Fiche 12) les obligations
concernant cette étape. Vous trouverez également dans le kit (Annexes 12),
un modele de courrier.

o Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

1395 . 14
Résultats par page: - 20 Vue détoliée page [ 1 ris0 ,
Réssukats de recherche

Statuts * C20254DM | TEST SUPPORT

+ Phus dnformations

a Vous étes redirigé vers "Suivi des messages échangés et documents joints".
Cliquez sur "Envoyer un message".

© Reference : 20251225
Objet de I consultation Achat chocolats
Date et heure limite de remise des plis 2611272025 1730

@ Informations complémentaires

© Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints

@ Suvidesmessages @, Envoyerunmessage %, Envoyer une mvitation 4 concourit

[P} Suivi des documents d'ongine externe & a plate-forme g Deseripion et mots clés des archives (métadonnées)
18 Documents de a consultation

° Vous étes redirigé vers la messagerie sécurisée. Sélectionnez le type
"courrier d'attribution".
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.

s . |
Courrier libre
Invitation a concourir

. ——
Les champs avec une * sont obligatoires . i~ T— .

Options d'envoi et de réponse Réponse 3 une question

Options d'envoi Demande de complément
‘Courrier d'attribution

Modalité d'envoi : cor ol

Y SRS RIS S 30113 BUCUSE U TS
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Courrier d’attribution

° Les options d'envoi et de réponse sont pré-parameétrées. Ne rien modifier
sauf si vous attendez une réponse de I'entreprise dans ce cas il faudra
définir une date et heure limite de réponse, et cocher “Non”.

~ Uemande e negoaaton) ol
n Les champs avec une * sont obligatoires
Options d'envoi et de réponse
Options d'envoi
Maodalité d'envoi : @ Courrier électronique avec accusé de réception généré lors de 'accés au contenu du courrier ©
Courrier électronique simple sans accusé de réception O
Options de réponse
Le destinataire doit pouvoir répondre & ce message : Non @ Oui
Définir une date limite de réponse : Non @ Oui

e e Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépots
e Personnalisez I'objet et le corps du message
e Vous avez la possibilité de rajouter une piece jointe

Objet du message :* Information sir la modification du BEM.

i
<
i
¢
Bl
Bl

Bl WS AvLY FFIAE

Boniour.

[Contenu du message & renseigner]

Merc ‘cette consutsban citée en référence.

L

Consutation concemée par cet écnange

W Rétérence | Intituk : JLT621-20260331 | AL TEST 521
66 Objet: L TEST 821
£ Date et heure limite de remise des plis : 01/04/2026 1145

@ Organisme | Entité d'achat ; Collectivité européenne d Alsace

Pidces jointes.

Pikee(s) & joindre au message :
Les fichiers saront anslysés svec un sotivirus

Dépaser les fichiers icl pour ies joindre
ou
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Courrier de notification

@ Vous trouverez dans le kit des essentiels (Fiche 14) les obligations
concernant cette étape. Vous trouverez également dans le kit (Annexes 16),
un modele de courrier.

o Depuis le tableau de bord, cliquez sur "Messagerie sécurisée".

1
395 ) - b B - page [1 | mri0 .
Résubats de recherche

Statuts #* C20254DM | TEST SUPPORT
a2 703

+ Phus dnformations

Vous étes redirigé vers "Suivi des messages eéchangés et documents joints".
Cliquez sur "Envoyer un message".

© Référence : 20251225
Objet de la consultation : Achat chocolats
Date et heure limite de remise des plis 251272025 17:30

@ Informations complémentaires

© Modalités de validation et mise en ligne

© Modalités de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints

@ Suividesmessages %, Envoyerunmessage %, Envoyer une mvitation & concourir

P} Suivi des documents d'origi e & |a plate-forme [ &L mots clés des archives
18 Documents e la consultation

° Vous étes redirigé vers la messagerie sécurisée. Sélectionnez le type
"courrier de notification"
Si la procédure est allotie, sélectionnez le ou les lots concernés.
Les options d'envoi et de réponse sont également pré-paramétrées. Ne
modifiez rien.

e . ’
Courrier libre
Invitation & concourir

Les champs avec une * sont obligato N . .
de dela l

Options d'envoi et de réponse Réponse 4 une question

Options d'envoi Demande de complément
Courrier d'attribution

fiéd : Courrier de notification

NI SRR LRI 301 TE 30113 GLCUIE W TEUERT
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a Courrier de notification

° e Sélectionnez les destinataires souhaités dans le registre des dépots
e Personnalisez I'objet et le corps du message
e Vous avez la possibilité de rajouter une piece jointe

Information sur 1a mod¥ication du BB

Corps ou message e —
BJI WS AvL~Y FFIE EvEVES
Beniour,
[Contenu du message & renseigner]
Merdh " citée en référence.
Consutation Concemée par cet écnange
W Ritérence | Intitubé : JLTE21-20260331 | AL TEST 621
66 Objet: )L TEST 821
£ Date et neure imite e remise des piis : 01/04/2026 11:45
& Organisme | Entité achat : Colleciivité européenne d Alsace
Pidces jointes.
Picels) 4 joindre su message
Les fichiers seront analysés svec un antivirus
Déposer s fichlers el paur es joindre
ou
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° Dans tous les cas : suivi des messages

Retournez sur “suivi des messages échangés et documents joints”.
@ Cliquez sur "Suivi des messages".

© Riférence : 20261225
Objet de la consultation : Achat chocolats
Date et heure limite de remise des pis - 251122025 17:30

© Informations complémentaires
© Modalités de validation et mise en ligne
© Modalités de réponse

© Suivi des messages échangés et documents joints.

e @ Suividesmessages i Envoyerunmessage % Envoyer une invitation 4 concourir

I, Suivi des decuments d'orig 4laplate-forme g &t mots cléts des archives
B Documents de la consultation

Vous retrouvez ici tous les échanges de courriers réalisés via la plateforme.
Plusieurs filtres sont a disposition pour affiner la recherche d'un message
en particulier.

Lo
o e e e e )
Mozdls @
Trpe de mammag Stecs
—
[——
vaes O
L @
Nemien e s § Mitber 1o i v anl )
Tron e meczage | Gtee
Stamt Cesmactare
- fr=—ry Beses
— prrre—
ol | ; . ey - |
2 s o
N ’
° @ Nombre e bots ssmocs b oet dchange -3 ﬂ
—
NS 06D | g ey » .
5 ERCOTE N oy o
8 Mot s bt 3 a
—
TR IR ||y par
2 g s e |10 D
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° Dans tous les cas : suivi des messages

Un tableau recense I'ensemble des échanges et permets de voir les date et
heure auxquelles les messages ont été consultés.
e E:le message a été envoyé
e D:le message a été délivré dans la boite mail du destinataire
e | :le message a été lu.
e R:siuneréponse était attendue et que le destinataire a répondu. La
réponse apparaitra en dessous du message |u.

Type demessage | Otiet
Statut Destinataire
Evénoments. Entreprise: Actions.

[ Réponse e ] Courier libre Date enite de réponse
100272026 164111 |- Eorerf - B 1602/2026- 170000
10:02/2026 - 16:41:51 Sobut
10/02/2026 - 16:41:52

Wl 100272006 - 164222

10/02/2006 - 16:36:04 I- Bonjour.f gL =
a 10/02/2026 - 16:36:30
“ 10/02/2006 - 16c42:27

Lu por e destinataire Countier libre
1002720061644 |y Bonjour - =
a 10/02/2026 - 16:3500
B 1000072006 164214

Tuperieduiostie -
1002/2026- 163340 | Bonjourl " i B

a 1000212006 - 16:34:02
D 100272006 - 163537

- o
1002/2026- 163154 |og Bonfour{C
B Qs Noa Déivié

B DooBe

[ T ® ) Demande
08/12/2025 - 1346:32 |= testame@yopmiLcom BonjourNous vous semerdons d avolr répand i tends Je DC1
1 e woild

08/12/2025 - 1347:12
08/12/2025 - 1347:13
[l 08/12/2025 - 134752

Vous pouvez accéder au suivi des messages ainsi qu'a la réponse le cas
échéant en allant sur la loupe puis télécharger en format PDF pour générer
I'AR en format PDF. €@

[ Réponseroawe | (@ ) e n
08/12/2025- 1314632 | g 3 I 1Morcidevotre
a 08/12/2025 - 13:47:12 levolly =
p 08/12/2025 - 13:47:13
I 08/12/2025 - 13:47:52
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Suivez les guides'!

Q
o
O,

Guides "Paramétrer”
Paramétrez la plateforme de dématérialisation avec précision

Parameétrer le compte de votre entité
Parameétrer votre compte personnel

Installer I'application Local Trust Force

Générer, exporter et importer un bi-clé de chiffrement

La signature électronique

Le Document Unique de Marché Européen (DUME)

Guides "Utiliser"
Utilisez les fonctionnalités de la plateforme au quotidien avec fluidité

Mettre en ligne une consultation ouverte
Mettre en ligne une consultation restreinte
Mettre en ligne une consultation en 2 phases

Publier un avis de publicité [tutoriels vidéo]

Utiliser la messagerie sécurisée

Ouverture des plis et données essentielles
Ajout d'un dépdbt de pli
Créer une suite ou phase de négociation

Publier un avis d’attribution

Besoin de plus d’aide ?
e Tous les guides PDF et tutoriels vidéos d'Alsace Marchés Publics sont
disponibles sur https.//www.alsacemarchespublics.eu/aide
e Vous pouvez contacter notre équipe du lundi au vendredi,
de9h a12h et de14h a17h au 03 69 49 39 10
ou par email a contact@alsacemarchespublics.eu

<20 0.0,0,0,0.000X"

0 Adoptez le bon réflexe !
Pour une expérience optimale, utilisez Firefox ou Chrome et videz le cache
de votre navigateur apres chague mise a jour. La marche a suivre est
expliguée dans notre guide N216 "Vider le cache de son navigateur".
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mailto:contact@alsacemarchespublics.eu
https://youtube.com/playlist?list=PL1xQnHmAkTlG_WAPAOqPp1E4vZg-WNm6t&si=4nTtuCd5TXuteZbd
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