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1 Les consultations dont la date limite de remise des offres est dépassée
apparaissent en (OA orange) : ouverture et analyse. 
Pour ouvrir les plis, cliquez sur "Accéder aux réponses" puis "Accès au
registre des retraits / questions / dépôts".

Ouvrir les plis

Lancer l’outil Local Trust Force si vous avez utilisé une clef de chiffrement
pour chiffrer les offres. Si le bandeau est rouge c'est que Local Trust Force
est hors ligne. Pour ouvrir les plis, le bandeau doit être vert. Pour cela,
lancer l'outil depuis votre poste (voir notre guide №3 "Installer
l’application Local Trust Force").

2

A
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3

A

À gauche, vous trouverez un bloc qui vous permet : 
d'appliquer des filtres pour les procédures alloties
de gérer les dépôts hors délais ou multiples (si une entreprise a effectué
plusieurs dépôts, seul le dernier doit être pris en compte). 

Cliquez sur "Rechercher".  Pour effacer les filtres, cliquez sur "Réinitialiser".

Ouvrir les plis
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Selon la paramétrage de votre procédure, vous pourrez avoir un onglet
"Offres" ou bien un onglet "Réponses" et "Offres". 

Sélectionnez les plis que vous souhaitez ouvrir
Puis sélectionnez "Ouvrir en ligne" dans le menu action

4

S’il y a plus de 10 plis par page, cliquez sur "Sélectionner la totalité des
éléments" pour déchiffrer l'ensemble des dépôts de la consultation. 

!



5

Ouvrir les plis

L’outil Local Trust Force se lance et déchiffre les plis.

A
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Pour télécharger les plis,
Rendez-vous dans l'onglet "Offres",
Sélectionnez les plis souhaités,
Puis dans le menu "Actions", sélectionnez "Télécharger les contenus".

6



Ouvrir les plis

L’outil Local Trust Force se lance.
Sélectionnez le répertoire de destination des plis en cliquant sur
"Parcourir"
Puis sélectionnez le dossier ou créez un nouveau dossier.

7

A
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Cliquez sur le bouton "Lancer le téléchargement”8



Ouvrir les plis

En cliquant sur le bouton "Détails", vous pouvez voir la progression du
téléchargement. Une fois, le téléchargement fini, cliquez sur le bouton
"Terminer et fermer".

9

A
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Après l’analyse des dossier et le choix du titulaire du contrat, il faudra
informer les candidats non retenus et le candidat retenu via la messagerie
sécurisée. Suivez les instructions de notre guide №11 "Utiliser la
messagerie sécurisée".

Informer les entreprises retenues et non retenuesB
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Depuis le tableau de bord de votre consultation, retournez sur "Accéder aux
réponses". Cliquez sur "Fin de l’analyse" pour accéder à l’étape "Décision".

Renseigner l’attribution du marché 

1

Cliquez sur "Passer à l'attribution" pour accéder à l'étape de "Décision".2

Cliquez sur "Poursuivre".3

C
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Sur le tableau de bord, le statut de votre consultation passe au statut
"Décision" (D orange). Cliquez sur "Décision".

4



Renseigner l’attribution du marché 

L’onglet décision s’ouvre. Dans le menu "Actions", vous devez sélectionner
l’action correspondant à votre situation. En cas de procédure allotie,
l'action est à faire pour chaque lot.

Vous avez choisi un attributaire, sélectionnez "Attribuer" 
Vous n'avez eu aucun dépôt et vous ne souhaitez pas relancer votre
consultation, sélectionnez "Déclarer infructueux" ou "Déclarer sans
suite".
Vous n'avez eu que des offres inacceptables, inappropriées, irrégulières
ou aucun dépôt et vous souhaitez relancer votre consultation,
sélectionnez "Déclarer infructueux".
Vous avez prévu une négociation dans votre consultation,  choisissez
"Sélectionner des entreprises en vue de la phase suivante" et poursuivez
avec le guide №14 "Créer une suite ou phase de négociation". Dans ce
cas là, lors de la création d'une suite, les adresses mails des entreprises
sélectionnées seront reprises.

5

C
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Vérifiez le type de contrat, complétez la date de décision (exemple : date de
la Commission d'appel d'offres), sélectionnez l'attributaire 
puis cliquez sur "Affecter aux attributaires sélectionnés".

6



Le tableau de suivi du contrat s’affiche en dessous de la liste des résultats.
Pour compléter les données du contrat, vous pouvez au choix :

Cliquer sur "Fiche contrat" dans le menu "Actions" et vous serez dirigé
directement sur la fiche contrat à compléter
Cliquer sur le bouton "Voir tous les contrats". En cas de procédure allotie,
ils s'afficheront tous.

!

L’essentiel à savoir sur les données essentielles est disponible dans la Fiche
16 du kit les Essentiels .

Publier les données essentielles du contrat

Les données essentielles présentes dans la fiche contrat sont transmises à
data.gouv.fr une fois par semaine. Une fois cet envoi effectué
automatiquement par Alsace Marchés Publics, les éléments saisis dans la
fiche contrat ne pourront plus être modifiés.

Après avoir cliqué sur le bouton "Voir tous les contrats" depuis le tableau de
bord, cliquez sur l’icône pour compléter la fiche.
L’icône en forme de loupe signifie que les données essentielles n’ont pas
encore été saisies.

D

1

2
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Vérifiez et complétez les éléments de la fiche du contrat selon les
caractéristiques de votre contrat (lot).
Pour compléter la fiche cliquer sur l’icône en forme crayon

N'oubliez pas de mettre à jour le numéro du contrat. Le numéro de
procédure apparaît dans ce champ et doit être remplacé par le numéro du
contrat. Dans le cadre d'une procédure allotie, chaque lot sera associé à un
contrat avec une numérotation distincte.

Publier les données essentielles du contrat

Complétez les dates comme suit :
Date réelle de notification du contrat : Indiquez la date de l’AR du
courrier de notification. 
Date réelle de fin du contrat : Indiquez 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 : Indiquez la même date que
précédemment (si une alerte apparait, elle n’est pas bloquante). En cas
de marché avec reconductions, indiquez la fin du contrat reconductions
inclues. 

D

3

4
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Publier les données essentielles du contrat

Une fois la fiche contrat complétée, valider en bas de page
N’oubliez pas de cliquer sur "Valider" une fois toutes les données saisies.

Lorsque la fiche contrat a été complétée,  cliquez sur "Publier le contrat"

Le contrat passe alors au statut "Notifié" (N) ou "En cours" (EC) selon les
dates indiquées dans la fiche contrat.
Dans le champ "Données essentielles publiées" :
l’icône en forme de sablier signifie que les données essentielles sont en
cours de publication 
l’icône en forme de coche verte signifie que les données essentielles ont
été bien publiées sur le site de data.gouv.fr

 

D
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E Publier les données essentielles du sous-traitant
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! Si vous avez un ou des sous-traitant : 
soit déclaré lors du dépôt de plis de l'attributaire retenu
soit qui est déclaré en cours d'exécution

Il est impératif de les renseigner sur la plateforme afin que les informations
soient intégrées dans les données essentielles. Il est recommandé de saisir
ces données dans l'outil après avoir notifié l'acte à l'entreprise concernée via
la messagerie sécurisée.

1 Pour rechercher le contrat concerné par l’acte de sous-traitance, rendez-
vous dans la partie "Exécution" de la barre de navigation rouge, puis cliquez
dans "Recherche rapide" ou sur "Recherche avancée". 

2 Une fois votre contrat trouvé, pour ajouter un acte, cliquez sur l’icone
représentant un bloc note avec un crayon.

3 Cliquez sur "Ajouter un acte".



E Publier les données essentielles du sous-traitant
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4

5

Dans le menu déroulant "Type d’acte", sélectionnez "Agrément de sous-
traitant".

Complétez le formulaire avec l’ensemble des éléments relatifs au sous-
traitant.

6 Ajoutez l’acte de sous-traitance signé au format PDF
Puis cliquer sur le bouton "Valider".



E Publier les données essentielles du sous-traitant
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7 Une fois l’agrément de sous-traintance renseigné et validé, l’écran ci-
dessous s’affiche, vous montrant le contrat et l’agrément.

9 Un nouvel écran apparaît. Pour ajouter un sous-traitant, cliquez sur l’icone
représentant 3 personnes.

8 Cliquez sur l’icone représentant 3 personnes.



E Publier les données essentielles du sous-traitant
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11 Une fois le sous-traitant renseigné et validé, l’écran ci-dessous s’affiche,
vous montrant le lien entre le titulaire et le sous-traitant.

10 Une surfenêtre apparait, complétez l’ensemble des informations relative au
sous-traitant. Puis cliquez sur le bouton "Valider”.



Vérifier que les données essentielles sont bien publiées

Les données essentielles présentes dans la fiche contrat sont transmises à
data.gouv.fr une fois par semaine. Une fois cet envoi effectué
automatiquement par Alsace Marchés Publics, les éléments saisis dans la
fiche contrat ne pourront plus être modifiés.

F
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1 Pour rechercher le contrat concerné par l’avenant, rendez-vous dans la
partie "Exécution" de la barre de navigation rouge, puis cliquez dans
"Recherche rapide" ou sur "Recherche avancée". 

2 Une fois votre contrat trouvé, vérifiez que la coche verte apparait bien à côté
du champ "Données essentielles publiées".



G
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Publier les données essentielles des avenants
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Pour rechercher le contrat, rendez-vous dans la partie "Exécution" de la
barre de navigation rouge, puis cliquez dans "Recherche rapide" ou sur
"Recherche avancée". 

Une fois votre contrat trouvé, pour ajouter un acte, cliquez sur l’icone
représentant un bloc note avec un crayon.

Les données essentielles des actes modificatifs des contrats dont le
montant estimatif est égal ou supérieur à 40 000 € HT doivent faire l'objet
d'une publication. 
Il est conseillé de renseigner les données dans l'outil après avoir notifié
l'acte à l'entreprise concerné via la messagerie sécurisée.

3 Cliquez sur "Ajouter un acte".



G

4

5

Publier les données essentielles des avenants
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Dans le menu déroulant "Type d’acte", sélectionnez "Acte modificatif".

Complétez le formulaire avec l’ensemble des données liées à l'avenant.

6 Ajoutez l'avenant signé au format PDF
Puis cliquer sur le bouton "Valider".



G Publier les données essentielles des avenants
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7 Une fois l’avenant renseigné et validé, l’écran ci-dessous s’affiche, vous
montrant le contrat et l’avenant.
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Suivez les guides !

1

2

3

4
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6
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Paramétrer le compte de votre entité

Paramétrer votre compte personnel

Installer l’application Local Trust Force

Générer, exporter et importer un bi-clé de chiffrement

La signature électronique

Le Document Unique de Marché Européen (DUME)

Besoin de plus d’aide ?
Tous les guides PDF et tutoriels vidéos d'Alsace Marchés Publics sont
disponibles sur https://www.alsacemarchespublics.eu/aide
Vous pouvez contacter notre équipe du lundi au vendredi,
de 9h à 12h et de 14h à 17h au 03 69 49 39 10
ou par email à contact@alsacemarchespublics.eu

Adoptez le bon réflexe !
Pour une expérience optimale, utilisez Firefox ou Chrome et videz le cache
de votre navigateur après chaque mise à jour. La marche à suivre est
expliquée dans notre guide №16 "Vider le cache de son navigateur".

Guides "Paramétrer"
Paramétrez la plateforme de dématérialisation avec précision

Mettre en ligne une consultation ouverte

Mettre en ligne une consultation restreinte

Mettre en ligne une consultation en 2 phases

Utiliser la messagerie sécurisée

Ouverture des plis et données essentielles

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

Ajout d’un dépôt de pli 

Créer une suite ou phase de négociation

Publier un avis d’attribution

Publier un avis de publicité [tutoriels vidéo]

https://www.alsacemarchespublics.eu/aide
mailto:contact@alsacemarchespublics.eu
https://youtube.com/playlist?list=PL1xQnHmAkTlG_WAPAOqPp1E4vZg-WNm6t&si=4nTtuCd5TXuteZbd
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