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1. Objet du document 

Vous allez utiliser les services en ligne de La salle des marchés ou plateforme de 
dématérialisation des marchés publics : http://www.achatpublic.com 

Ce document vous montre étape par étape, et de manière illustrée, comment : 

V /ƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ŀǇǇŜƭǎ ŘΩƻŦŦǊŜǎ 
V Télécharger un dossier de consultation, un avis, un règlement de consultation 
V Composer votre pli de réponse 
V Signer et chiffrer (crypter) vos documents 
V Déposer votre réponse 

Pour accéder à La salle des marchés et à ses procédures, nous vous conseillons de lire la 
rubrique « pré-requis techniques ». 

Le ǎǳǇǇƻǊǘ ŎƭƛŜƴǘ ǎŜ ǘƛŜƴǘ Ł ǾƻǘǊŜ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ƎǳƛŘŜǊ Řŀƴǎ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ 
ƭΩǳǘƛƭisation de La salle des marchés dématérialisés au : 

+33 (0)892 23 21 20 (0,35 euros/min) 
+33 1 73 25 21 20 depuis les DOM-TOM et l'Europe 
 
Email : support@achatpublic.com 

 

Les grandes étapes de la réponse électronique  

 

https://www.achatpublic.com/sdm/ent/gen/index.do
mailto:support@achatpublic.com


 

   

  Manuel entreprises  ̧   3 

 

 

Table des matières 

1. OBJET DU DOCUMENT ................................................................................. 2 

2. PRE-REQUIS TECHNIQUES ............................................................................ 5 

3. [! t!D9 5Ω!//¦9L[ ...................................................................................... 6 

3.1 [ΩŀŎŎŝǎ Ł ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘ Ŝǘ ŀǳȄ ǘŜǎǘǎ ŘŜǎ ǇǊŞ-requis techniques ............................................. 9 

3.2 Le menu [Mon compte].................................................................................................................... 10 

3.3 Le menu de navigation à gauche ...................................................................................................... 11 

3.4 Les liens en bas de page ................................................................................................................... 14 

4. GESTION DU COMPTE ................................................................................ 15 

4.1 Créer un compte .............................................................................................................................. 15 

4.2 {ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ....................................................................................................................................... 23 

4.3 Mot de passe oublié ......................................................................................................................... 24 

4.4 Gérer son compte ............................................................................................................................ 25 

5. MON ESPACE.............................................................................................. 26 

5.1 Mes consultations en cours .............................................................................................................. 27 

5.2 Mes consultations passées ............................................................................................................... 29 

5.3 Mes favoris ...................................................................................................................................... 30 

5.4 Mes recherches ................................................................................................................................ 32 

6. HISTORIQUE ............................................................................................... 34 

7. GESTION DU COFFRE-FORT ELECTRONIQUE ............................................... 36 

7.1 Accéder à son coffre-fort électronique ............................................................................................. 36 

7.2 Présentation du coffre-fort électronique .......................................................................................... 37 

7.3 Gérer mes attestations..................................................................................................................... 38 

8. LES SERVICES ENTREPRISES ........................................................................ 40 

8.1 Gérer le référencement ................................................................................................................... 40 

8.2 Alertes par collectivité ..................................................................................................................... 43 

8.3 Rechercher un marché dans les données essentielles ...................................................................... 47 

8.4 Télécharger le manuel ...................................................................................................................... 49 

9. RECHERCHER UNE CONSULTATION ............................................................ 51 

9.1 Le moteur de recherche ................................................................................................................... 52 



 

   

  Manuel entreprises  ̧   4 

 

 

9.2 Affichage des résultats de recherche................................................................................................ 55 

10. LA FICHE DE LA CONSULTATION ............................................................. 56 

10.1 Avis de publicité ............................................................................................................................... 57 

10.2 Lots .................................................................................................................................................. 58 

10.3 Pièces de marché ............................................................................................................................. 58 

10.4 Questions/réponses ......................................................................................................................... 61 

10.5 Messagerie ...................................................................................................................................... 62 

11. COMMUNIQUER AVEC LA PERSONNE PUBLIQUE ................................... 63 

11.1 Les Questions / Réponses................................................................................................................. 63 

11.2 Consulter un courrier électronique envoyé par la personne publique .............................................. 66 

11.3 La messagerie .................................................................................................................................. 68 

12. REPONDRE A UNE PROCEDURE DEMATERIALISEE .................................. 76 

12.1 {ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ǇƻǳǊ ǊŞǇƻƴŘǊŜ ................................................................................................................ 76 

12.2 Création du pli de réponse ............................................................................................................... 78 

12.3 Etape 1 : Création du pli ................................................................................................................... 83 

12.4 Etape 2 : Sélection des enveloppes .................................................................................................. 83 

12.5 Etape 3 : Constitution des enveloppes et signature des documents ................................................. 84 

12.6 Etape 4 : Dépôt du pli ....................................................................................................................... 92 

12.7 Etape 5 : La synthèse du dépôt du pli ............................................................................................... 97 

12.8 Le répertoire de sauvegarde .......................................................................................................... 102 

12.9 Cas particulier : Répondre avec un DUME ...................................................................................... 103 

12.10 Cas particulier : date limite différente en fonction des lots ............................................................ 115 

12.11 /ŀǎ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ Υ ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ ǳǘƛƭƛǎŜ Ŝ-Attestations ............................................................................ 116 

12.12 Cas particulier : formulaire « Cadre de réponse » ........................................................................... 118 

13. LES OUTILS DE LA DEMATERIALISATION ............................................... 123 

13.1 Vérification de plis ......................................................................................................................... 124 

13.2 Gestion de parapheur .................................................................................................................... 125 

13.3 Vérification de signatures............................................................................................................... 125 

13.4 Vérification de preuves .................................................................................................................. 127 

13.5 Vérification des pré-requis ............................................................................................................. 129 

13.6 Critères de validité ......................................................................................................................... 131 

13.7 Niveaux de validité de la signature ................................................................................................. 132 

14. AIDE ..................................................................................................... 133 

 



 

   

  Manuel entreprises  ̧   5 

 

 

2. Pré-requis techniques 

Pour vérifier les pré-requis techniques utiles au bon fonctionnement de notre plateforme de 
dématérialisation, connectez-vous à notre site internet : 
http://www.achatpublic.com/achat-public/prerequis  

Vous y trouverez notamment toutes les informations sur :  

¶ Configuration matérielle minimum  

¶ Système d'exploitation et navigateurs compatibles  

¶ Version de Java  

¶ Certificat de signature électronique 

 
Java et OpenWebStart : 
 
5ŜǇǳƛǎ ƭŜ ǇŀǎǎŀƎŜ Ł ƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ф ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ W!±!Σ ƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ WŀǾŀ ²Ŝō {ǘŀǊǘ Ŝǎǘ 
devenu obsolète. A partir de Java 11, Oracle a supprimé Java Web Start (JWS) de ses 
distributions JDK. Cela signifie que si vous avez la dernière version de Java installée, vous ne 
pourrez plus utiliser les applications basées sur Java Web Start. 
 
Bien que la version 1.8.0_181 minimum soit toujours fonctionnelle pour l'utilisation du Profil 
acheteur, pour des raisons de sécurité et pour bénéficier pleinement des fonctionnalités de 
la salle des marchés, nous vous recommandons ŘΩinstaller le programme OpenWebStart. 
 
OpenWebStart offre les fonctionnalités les plus couramment utilisées de Java Web Start et 
du standard JNLP, afin que puissiez continuer à utiliser les applications basées sur Java Web 
Start et JNLP sans aucun changement. 

http://www.achatpublic.com/achat-public/prerequis
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3. [ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu déroulant : création de 
compte et  identification 

Rechercher des 
consultations via le 
moteur de recherche.  

 

Liens cliquables :  
- Identification  
- Création de compte  
- Vérification des pré-
requis 
- Consultation de test 

 

Liens et bouton 
« Accès acheteur »  

 

.ƻǳǘƻƴ ŘΩŀŎŎŝǎ ŘƛǊŜŎǘ 
au guide en ligne  
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{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞ :  

 

Sur la page ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ sont affichés : 

V [ΩƘŜǳǊŜ Ŝǘ ƭŀ ŘŀǘŜ  

V Le menu de connexion si vous possédez déjà un compte ou si vous souhaitez créer un 
compte gratuitement 

V Un moteur de recherche qui permet de retrouver des consultations 

V Un menu de gauche qui permet de rechercher des consultations ainsi que des données 
essentielles, ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘΣ ŀǳ ǘŜǎt Java, aux outils logiciels, aux 
outils de vérification et ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳ ǎŜǊǾƛŎŜ ŎƭƛŜƴǘǎ 

V [ΩŀŎŎŝǎ Ł ǳƴŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŘŜ Ǿƻǳǎ entrainer à télécharger 
des pièces de marchés et répondre à une consultation 

V [ΩŀŎŎŝǎ ŀǳ ǘŜǎǘ ŘŜǎ ǇǊŞ-requis techniques afin de vous assurer que vous disposez de la 
configuration requise pour utiliser La salle des marchés 

V Les liens en bas permettent ƭΩŀŎŎŝǎ aux mentions légales, à la charte RGPD, au service 
clients, aux pages Twitter, LinkedIƴ Ł ƭŀ ŎƘŀƞƴŜ ¸ƻǳǘǳōŜ ŘΩŀŎƘŀǘǇǳōƭƛŎΦŎƻƳΣ ŀǳ ǎƛǘŜ 
internet achatpublic.com, au journal achatpublic.info, aux formations et au site des 
Trophées de la commande publique. 
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ATTENTION : [ΩƘŜǳǊŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜ Ŝǎǘ ƭΩƘŜǳǊŜ ǊŞŜƭƭŜΦ ¢ƻǳǎ ƭŜǎ ƘƻǊƻŘŀǘŀƎŜǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞǎ ǇŀǊ 
ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ǎŜǊƻƴǘ ōŀǎŞǎ ǎǳǊ ŎŜǘǘŜ ƘŜǳǊŜ Ŝǘ ƴƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻǊƭƻƎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ 

Si vous êtes connecté :  

 

Lorsque vous être connecté, des blocs ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ǎΩŀŦŦƛchent : [Mes consultations en 
cours], [Mes consultations favorites], [Accéder à mon coffre-fort ] et [Mes recherches 
sauvegardées].  
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3.1 [ΩŀŎŎŝǎ Ł ƭŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘ Ŝǘ ŀǳȄ ǘŜǎǘǎ ŘŜǎ ǇǊŞ-requis techniques 

5ŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ, vous pouvez accéder Ł ƭΩŞǘŀǇŜ н Řǳ ōƭƻŎ ζ Répondre en 3 étapes » 
qui vous aidera Řŀƴǎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ŘŜ ŘŞƳŀǘŞǊƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴΦ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Accédez à une consultation de test permet à tout moment 
de vous entraîner à télécharger des pièces de marchés, 
répondre à une consultation, utiliser la messagerie, etc.  

Vérifiez la configuration permet de tester la configuration de 
votre poste. Les éléments nécessaires au bon 
fonctionnement de La salle des marchés seront vérifiés un à 
un. 
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3.2 Le menu [Mon compte] 

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞ :  

 

Le menu [Mon compte] vous permet de vous identifier et ou de créer un compte dans le cas 
où vous êtes un nouvel utilisateur. 
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Si vous êtes connecté : 
 

 
 
Lorsque vous êtes connecté le menu [Mon compte] vous permet de gérer : 
V les informations du compte, 
V les identifiants, 
V le paramétrage de ƭΩƻǇtion « Référencement premium » (cf. paragraphe sur les 

services entreprises), 
V le coffre-fort, 
V ƭΩhistorique des accès, 
V ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ, 
V ƭΩŀŎŎŝǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ (seulement affiché pour les administrateurs). 

3.3 Le menu de navigation à gauche  

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩêtes pas connecté :  

 

Le menu [Prospecter] donne accès : 

- au moteur de recherche des consultations 
- au moteur de recherche des données essentielles 
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Si vous êtes connecté, le menu [Mon espace] dans le menu de gauche devient accessible. 
Vous pouvez accéder aux sous-menus [Mes consultations en cours], [Mes consultations 
passées], [Mes favoris] et [Mes recherches].  
 

 

Le menu ώ{ΩŜƴǘǊŀƞƴŜǊϐ donne accès :  
 

- à la consultation de test 
- au test Java 
- aux outils logiciels  
- aux outils de vérification (vérification de plis, 

gestion de parapheurs, vérification de signatures, 
vérification de preuves et vérification des pré-
requis) 

 
 

Le menu [Aide] donne accès :  

- à la documentation (manuel entreprises, guide 
rapide de réponse à une consultation, manuel 
parapheur, tutoriel Mac lancement Java WS, 
astuces Mac OS lancement JAVA WS, foire aux 
questions et tutoriels vidéo) 

- au service clients 
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Mes consultations en cours : espace répertoriant les consultations sur lesquelles vous avez 
effectué un dépôt. 
 

 
 
 
Mes consultations passées : espace répertoriant les consultations sur lesquelles vous avez 
effectué un dépôt et dont la date limite est dépassée. 
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Mes favoris : consultations que vous avez ajoutées aux favoris. 
 

 
 
Mes recherches : espace listant les recherches que vous avez enregistrées grâce à la fonction 
« Sauvegarder la recherche ». 
 

 
 
 

3.4 Les liens en bas de page  

 

Le menu en bas est disponible sur toutes les pages de La salle des marchés, vous pouvez 
accéder : 
V aux mentions légales,  
V à la charte RGPD,  
V au paramétrage cookies, 
V au service clients, 
V aux pages Twitter, LinkedIƴ Ŝǘ Ł ƭŀ ŎƘŀƞƴŜ ¸ƻǳǘǳōŜ ŘΩŀŎƘŀǘǇǳōƭƛŎΦŎƻƳΣ ŀǳ ǎƛǘŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘ 

achatpublic.com, au journal achatpublic.info, aux formations, aux Trophées de la 
commande publique 

V au bouton [Accès acheteur] qui permet de revenir au Portail côté acheteur 
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4. Gestion du compte 

Afin de ne pas avoir à renseigner vos coordonnées à chaque connexion, vous pouvez créer 
votre compte personnel sur la plateforme de dématérialisation. Ce compte personnel est 
appelé « Compte entreprise ».  

Lors de vos prochaines connexions, vous pourrez utiliser votre compte entreprise pour vous 
identifier plus rapidement. 

Les données collectées sont utilisées pour renseigner le registre des retraits et dépôts de la 
Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘent de recevoir des mails de suivi (modification du 
dossier de consultation, réponse à une question, notification, etc.). 

Si vous choisissez de créer un compte, les données vous concernant seront sauvegardées et 
vous recevrez par email un identifiant et un mot de passe.  

Avec votre compte entrepriseΣ Ǿƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘΩǳƴ ŜǎǇŀŎŜ ŘŜ ǎǘƻŎƪŀƎŜ et de partage appelé 
« Coffre-fort » qui simplifie vos candidatures. Les éléments chargés sur cet espace sont mis à 
ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ Ł ŎƘŀǉǳŜ ŘŞǇƾǘ ŘŜ ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ Ŝǘ / ƻǳ ŘΩƻŦŦǊŜ. 

4.1 Créer un compte 

 

5ŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ accéder au formulaire de création de compte depuis le 
menu [Mon compte] en cliquant sur le bouton [Créez votre compte] ou depuis le lien [Créez 
un compte]. 
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Indiquez votre profil entreprise parmi les choix proposés :  

V Une entreprise française disposant d'un numéro SIRET 

V Une entreprise française basée dans les pays et territoires d'outre-mer (PTOM) 
avec un identifiant autre que le SIRET 

V Une entreprise étrangère ne disposant pas d'un numéro SIRET 

V Un particulier 

V Une entité publique 

 

 

Le formulaire approprié à votre profil vous est proposé, en fonction de cette sélection. 

 

Pour tous les formulaires, tous les champs sont obligatoires sauf indication 
ŎƻƴǘǊŀƛǊŜΦ [ΩŀōǎŜƴŎŜ ŘŜ ǾŀƭŜǳǊ ǎǳǊ ƭΩǳƴ ŘŜ ŎŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ŜƳǇşŎƘŜ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ  du 

formulaire. 
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¶ Si vous indiquez être un particulier, vous accèderez à un formulaire allégé permettant 
ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩun compte personnel et individuel. 
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¶ Si vous indiquez être une entreprise, vous accèderez à un formulaire complet. 

Sa validation aboutira à ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩun compte personnel rattaché à une entité. Les 
utilisateurs ayant indiqué un numéro SIRET (ou identifiant international) identique seront 
rattachés à la même entité. 

LΩutilisateur qui renseigne un nouveau SIRET (ou identifiant international) peut agir 
sur tous les champs du formulaire. 

Dans la section « Identité entreprise », vous êtes invité à renseigner les informations 
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ Ł ƭΩŀŎƘŜǘŜǳǊ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ Ŝǘ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ dans le cadre du sourcing et 
des consultations. 

 

Cliquez sur le bouton ώtŀǎǎŜǊ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜϐ pour renseigner les informations 
personnelles. 
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Les informations vous concernant sont à renseigner dans la section « Identité ». Elles 
permettront aux acheteurs de vous identifier lorsque vous retirez un dossier (DC, DAC, DCE) 
ou déposez un pli (candidature ou offre).  

 

Via la section « Annuaire sourcing et référencement » vous pouvez opter pour un 
ǊŞŦŞǊŜƴŎŜƳŜƴǘ ƎǊŀǘǳƛǘ Ŝǘ ƻǇǘƛƳƛǎŜǊ ǾƻǘǊŜ ǾƛǎƛōƛƭƛǘŞ Ŝƴ ǎƻǳǎŎǊƛǾŀƴǘ Ł ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Référencement 
premium ». 
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Le compte créé via ce formulaire dispose, par défaut, des droits ŘΩŀŘƳinistrateur.  

Les utilisateurs indiquant un numéro SIRET existant pourront agir uniquement sur les 
champs de la section « Identité ». 

Les champs de la section « Identité entreprise » apparaissent grisés. Les valeurs sont 
modifiables uniquement par les utilisateurs disposant des droits ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ. 

 

Les droits associés au compte créé via ce formulaire seronǘ ŎŜǳȄ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǎƛƳǇƭŜΦ 
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Après avoir complété le formulaire, vous devez cocher la case certifiant que vous avez pris 
connaissance de la ChŀǊǘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ Ŝǘ ŀŎŎŜǇǘŜȊ ƭŜǎ /D¦Σ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜ ŎŀǇǘŎƘŀ Ŝǘ 
cliquer sur [Valider] pour créer votre compte. 

 

Confirmez la lecture de la 
/ƘŀǊǘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾƛŎŜ 

et acceptez les CGU 

 

Confirmez la création 
de votre compte 

 

Saisissez le captcha 
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Une fois la création de compte validée, ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ : 

 

Le compte est créé et un mail de confirmation contenant un identifiant et un mot de passe 
vous est envoyé. 

 

Lors de votre première connexion, vous devrez modifier votre mot de passe. 
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4.2 {ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ 

Pour avoir accès aux fonctions suivantes, vous devez être identifié : 

V Echanger avec la personne ǇǳōƭƛǉǳŜ ŀǳ ǎǳƧŜǘ ŘΩǳƴŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ  

V Répondre à une consultation, 

V wŞǇƻƴŘǊŜ Ł ǳƴŜ ǇƘŀǎŜ ǊŜǎǘǊŜƛƴǘŜ ǎǳƛǘŜ Ł ƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎŎŜǇǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎŀ 
candidature  

V 9ǘǊŜ ǇǊŞǾŜƴǳ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŞƧŁ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŞΣ  

V Recevoir les alertŜǎ ƭƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ǇǳōƭƛŜ ǳƴŜ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ όǎƛ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞ ŀ 
choisi de vous offrir cette possibilité) 

[ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ǇƻǳǊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ǳƴ ŀǾƛǎ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞΣ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƭŜ 
règlement de la consultation (RC) ou les pièces de marchés (Dossier de Consultation des 
Entreprises- 5/9 ƻǳ 5ƻǎǎƛŜǊ ŘΩ!ǇǇŜƭ Ł /ŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ-DAC) 

¢ƻǳǘŜŦƻƛǎΣ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴΩşǘŜǎ Ǉŀǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŞ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǇƘŀǎŜ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ 
consultation des entreprises (DCE), vous ne pourrez pas être tenu informé en cas de 
modification du dossier. 

Vous pouvez vous connecter Řŝǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ La salle des marchés. Auquel cas, vous 
resterez identifié pendant toute la durée de votre session Internet. 

Pour vous identifier, saisissez votre identifiant et votre mot de passe dans le pavé 
ŘΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ [Se connecter].  
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4.3 Mot de passe oublié 

5ŀƴǎ ƭΩƘȅǇƻǘƘŝǎŜ ƻǴ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƻǳōƭƛŞ ǾƻǘǊŜ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜΣ un lien [Mot de passe oublié]  
apparaît dans le menu [Mon compte]. 

Cliquez sur [Mot de passe oublié].  
 

 

Une fois identifié, votre 
prénom apparaît en entête 

de votre page 
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Renseignez votre email et cliquez sur [Valider]. 
 

 

4.4 Gérer son compte  

Une fois identifié, le menu [Mon compte] situé en haut de la page à droite apparaît et vous 
ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǾƻƛǊ ŀŎŎŝǎ Ł ǾƻǘǊŜ ŎƻƳǇǘŜΦ 
 

 
 
A partir de ce menu, vous pouvez accéder aux sous-menus : 

V [Mes informations] : accédez aux informations liées à votre compte et modifiez 
les informations saisies si nécessaire 

V [Mes identifiants] : visualisez et modifiez vos identifiants ou supprimez votre 
compte 

V [Mon entreprise] : ǇŀǊŀƳŞǘǊŜȊ ƭΩƻǇtion « Référencement premium » 

V [Mon coffre-fort]  : gérez les documents de votre coffre-fort 

V [Historique des accès] : accédez Ł ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ Ǿƻǎ derniers accès  

V [Historique des échanges] : ŀŎŎŞŘŜȊ Ł ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ όdépôt de 
question, dépôt de pli  

V [Accès administrateur] : ce sous-menu apparaît uniquement si vous disposez 
ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ 

Un mail vous est alors envoyé avec votre 
identifiant et votre nouveau mot de passe.  

Vous devrez modifier ce mot de passe lors de 
votre première connexion. 
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5. Mon espace 

Le menu [Mon espace] est accessible dans le menu de navigation uniquement si vous êtes 
connecté. 

Plusieurs sous-menus : 

V Mes consultations en cours 
V Mes consultations passées 
V Mes favoris 
V Mes recherches 
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5.1 Mes consultations en cours 

5ŀƴǎ ŎŜǘ ŜǎǇŀŎŜ Ǿƻǳǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ ƭŜǎ Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴǎ :  

V Pour lesquelles vous avez effectué un dépôt  
V Pour lesquelles vous avez commencé un dépôt  

 

Cliquez sur le bouton [Consulter] pour afficher le détail de la consultation et effectuer un 
ƴƻǳǾŜŀǳ ŘŞǇƾǘ ƻǳ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ǳƴ ŘŞǇƾǘ ŘŜ Ǉƭƛ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǳǊƛŜȊ Ǉŀǎ ǘŜǊƳƛƴŞΦ 

5ŀƴǎ ŎŜ ŎŀǎΣ ŀǳ ƳƻƳŜƴǘ ŘŜ ǊŞǇƻƴŘǊŜΣ Ł ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ W!±! ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ Ł ƭΩŞŎran vous demandant si vous souhaitez « Commencer un nouveau dépôt » ou 
« Continuer le dépôt en cours » : 
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Vous pouvez accéder à vos consultations en cours directement depuis : 

V [ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ [Tout voir] : 

 

V Le menu de navigation à gauche en cliquant sur [Mon espace], puis sur [Mes 
consultations en cours] : 
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5.2 Mes consultations passées 

Cet espace vous permet ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ de vos consultations passées (date limite 
de remise des offres expirée) sur lesquelles vous vous êtes porté candidat. 

 

Pour y accéder cliquez sur le menu [Mon espace] accessible dans le menu de navigation à 
gauche, puis sur [Mes consultations passées] : 
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5.3 Mes favoris 

Cet espace vous permet de consulter les consultations que vous avez ajouté en favoris. 

 

Pour ajouter des consultations parmi vos favoris cliquez sur le bouton        accessible sur les 
consultations depuis : 
 
V La liste des consultations : 
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V La fiche de la consultation :  
 

 

Vous pouvez accéder à vos consultations favorites directement depuis : 

V Lŀ ǇŀƎŜ ŘΩaccueil en cliquant sur [Tout voir] : 
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V Le menu de navigation à gauche en cliquant sur [Mon espace] puis sur [Mes favoris] : 

 

5.4 Mes recherches 

Cet espace vous permet de consulter les recherches que vous avez sauvegardées.  
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Pour sauvegarder une recherche, vous devez lancer votre recherche via le moteur de 
recherche, une fois sur la liste des consultations cliquez sur [Sauvegarder la recherche] dans 
le menu de recherche à gauche : 

 

Une pop-up « Sauvegarder ma recherche η ǎΩƻǳǾǊŜΣ ǎŀƛǎƛǎǎŜȊ ƭŜ ƴƻƳ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ƭǳƛ 
donner, puis cliquez sur [Sauvegarder] : 
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6. Historique 

Dans le menu [Mon compte],  lorsque vous vous connectez vous avez accès aux rubriques 
[Historique des accès] et [Historique des échanges].  
 

 
 
× Historique des accès  
 

5ŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ [Historique des accès], vous accédez aux logs de connexion.  
 
Le résultat présente la date et ƭΩLt ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ.  
 
Vous pouvez :  
V trier les résultats du plus récent au moins récent et inversement 
V exporter ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŀǳ ŦƻǊƳŀǘ ŎǎǾ 
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× Historique des échanges   

Cet espace ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ ŀǾŜŎ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇǳōƭƛǉǳŜΦ 
 

 
[ΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ Ŝǎǘ ǘǊŀŎŞ Ŝǘ ƘƻǊƻŘŀǘŞΦ ±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ŀŎŎŝǎ ŀǳ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ, à 
ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΣ ŀǳ ǘȅǇŜ ŘŜ ƳŀǊŎƘŞΣ ŀǳ ǘȅǇŜ ŘΩŞŎƘŀƴƎŜ όŘŞǇôt de pli, de question, 
retrait de DCE, ŜǘŎΦύ Ŝǘ Ł ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎƘŀƴƎŜΦ  
Vous avez la possibilité de trier les résultats du plus récent au moins récent et inversement.  
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7. Gestion du coffre-fort électronique 

Le coffre-électronique est un espace de stockage dans lequel vous pouvez conserver les 
attestations et autres documents que vous souhaitez mettre à disposition des acheteurs 
publics.  

Seuls les acheteurs en charge des consultations auxquelles vous avez répondu auront la 
possibilité de visualiser et de télécharger les documents conservés dans cet espace.    

7.1 Accéder à son coffre-fort électronique 

Une fois identifié, le menu [Mon coffre-fort ] est accessible à tout moment depuis le menu 
[Mon compte] situé en haut à droite de la page.  

Il est également accessible ŘŜǇǳƛǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ. 

 

/! \  Attention, il est impératif ŘΩŀǾƻƛǊ ŎǊŞŞ ǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ŀǎǎƻŎƛŞ Ł ǳƴ ŎƻŘŜ {Lw9¢ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 
pour accéder à ce service. 
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7.2 Présentation du coffre-fort électronique 

Cet espace vous permet de conserver en ligne les attestations les plus fréquemment 
demandées dans le cadre de la candidature aux marchés publics ainsi que les autres 
documents que vous souhaitez mettre à disposition des collectivités auprès desquelles vous 
voulez ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴƴŜǊ όŎŀǘŀƭƻƎǳŜΣ ƭŜǘǘǊŜ ŘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴΧύΦ  

A partir de cet écran, vous pouvez : 

V Visualiser, ajouter, modifier ou supprimer vos attestations 

V Visualiser, ajouter, modifier ou supprimer vos autres documents 

 

[ΩŜǎǇŀŎŜ ŀƭƭƻǳŞ ŀǳ ǎǘƻŎƪŀƎŜ ŘŜ ŎŜǎ Řocuments est limité à 30 Mo. 

Gérer vos attestations 

Gérer vos autres 
documents 
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7.3 Gérer mes attestations 

Dans cette rubrique, vous avez la possibilité de stocker les attestations les plus fréquemment 
demandées dans le cadre de la candidature aux marchés publics. La liste de ces documents 
est prédéfinie et peut être complétée dans la rubrique « Autres documents ».  

{ƛ ŀǳŎǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƴΩŀ ŞǘŞ ǇǊŞŎŞŘŜƳƳŜƴǘ Ƴƛǎ Ŝƴ ƭƛƎƴŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ [Parcourir] 
ǎƛǘǳŞ Ŝƴ ŦŀŎŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ǉǳƛǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ ǎǳǊ 
votre poste de travail. 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘΩores et déjà mis en ligne le document correspondant à une attestation, la date 
de la dernière mise à jour du document est indiquée et les boutons détaillés ci-dessous 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ. Ils permettent de : 

V                        visualiser le document mis en ligne 

V         mettre à jour le document 

V         supprimer le document  

[ΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ vos ajoutǎ ƻǳ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ŝǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ 
aucune action à effectuer. 
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Cette rubrique vous permet de stocker les documents complémentaires que vous souhaitez 
mettre à disposition des acheteurs publics.  

[ΩŜǎǇŀŎŜ ŀƭƭƻǳŞ ǇƻǳǊ ƭŜ ǎǘƻŎƪŀƎŜ ŘŜ ŎŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ŝǎǘ ƭƛƳƛǘŞ Ł ол aƻΦ 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘΩƻǊŜǎ Ŝǘ ŘŞƧŁ Ƴƛǎ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ƭŀ ŘŀǘŜ de la dernière mise à jour est 
indiquée et les pictogrammes détaillés ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘΦ Lƭǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ de : 

V                         visualiser le document mis en ligne 

V          modifier le document 

V          supprimer le document  

[ΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ Ǿƻǎ ŀƧƻǳǘǎ ƻǳ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ŝǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ 
aucune action à effectuer. 

Seuls les utilisateurs disposant du droit « Gestionnaire du coffre-fort », attribué par 
ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ peuvent gérer les documents enregistrés dans le coffre-fort. 

 

/ƻƳǇǘŜǳǊ ŘΩŜǎǇŀŎŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ 

Tableau des documents 

Ajouter un document 
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8. Les services Entreprises 

8.1 Gérer le référencement 

Seuls les utilisateurs disposant des droits ŘΩadministrateur peuvent gérer le 
ǊŞŦŞǊŜƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ 

Activer le référencement gratuit 

Une fois connecté, accédez aux informations saisies lors de votre inscription en cliquant sur 
le menu [Mon compte] puis sur le bouton [Mes informations]. 

 

Rendez-vous Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ [Mes options] pour indiquer votre souhait de figurer dans 
ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ sourcing mis à disposition des acheteurs, puis cliquez sur [Valider] pour 
enregistrer votre choix.  
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Paramétrer ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Référencement premium » 

Une fois connecté, rendez-vous sur le sous-menu [Mon entreprise]. 

 
 
Vous accédez aux sections dédiées au paramétrage des différents servicŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞǎ Ł ƭΩƻǇǘƛƻƴ 
premium. 

{ƛ ǾƻǘǊŜ ŜƴǘƛǘŞ ƴΩŜǎt pas encore abonnée, vous accédez à la présentation 
ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŀǎǎƻŎƛŞǎ Ł ƭΩƻǇǘƛƻƴ ǇǊŜƳƛǳƳ Ŝǘ ŀǳȄ ƳƻŘŀƭƛǘŞǎ ŘŜ 
souscription. 

Améliorez la mémorisation de votre entreprise en ajoutant un logo via la section « Identité 
visuelle ». 
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Renseignez la « Présentation de votre entreprise » pour améliorer la compréhension de 
votre activité par les acheteurs. Un éditeur de texte riche vous permet de mettre en forme le 
contenu ajouté. Cliquez sur le bouton [Enregistrer] pour rendre votre saisie visible sur votre 
fiche entreprise. 

 

Indiquez les mots clés grâce auxquels les acheteurs pourront vous retrouver facilement lors 
de leurs recherches. Saisissez un terme et cliquez sur [Ajouter] pour ƭΩenregistrer. 

 

Valorisez les certifications obtenues par votre entreprise et ajoutez les attestations justifiant 
de leur obtention en cliquant sur [Ajouter un document]. Une pop-ǳǇ ǎΩƻǳǾǊŜΣ Ǿƻǳǎ 
ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭŀ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ 
ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴΦ 
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Détaillez la présentation de vos produits en ajoutant vos catalogues et documentations. 
Cliquez sur [Ajouter un document], la pop-ǳǇ ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ et 
son intitulé. 

 

/ƻƴǘǊƾƭŜȊ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ Ŝƴ ǘŜƳǇǎ ǊŞŜƭ ƎǊŃŎŜ Ł ƭŀ ƧŀǳƎŜ Ŝǘ ŦŀƛǘŜǎ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ǇƻǳǊ 
augmenter rapidement votre capacité de stockage en cliquant sur le bouton [Plus 
ŘΩŜǎǇŀŎŜ ?]. 

 

Vos modifications sont visibles instantanément par les acheteurs. 

8.2 Alertes par collectivité 

/ŜǊǘŀƛƴŜǎ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞǎ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜƴǘ ŘΩƻŦŦǊƛǊ ŀǳȄ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩşǘǊŜ ƴƻǘƛŦƛŞ Ł 
ŎƘŀǉǳŜ ǇǳōƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŎƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ŀŎŎŞŘŜz à La salle des marchés Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ 
consultation mise en ligne ǇŀǊ ƭΩǳƴŜ ŘŜ ŎŜǎ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞǎ :  
V un sous-menu [Mes alertes] supplémentaire apparaît dans le menu [Prospecter] 
V un bloc supplémentaire [Gérer mes alertes] ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 
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Vous avez la possibilité de paramétrer les alertes  
 
V ǇŀǊ ǎŜŎǘŜǳǊǎ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎ : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


















































































































































































