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1 Présentation du guide d’utilisation

1.1 Introduction

Ce guide s'adresse aux Utilisateurs des entreprises qui souhaitent utiliser la solution de
dématérialisation Local Trust MPE, pour différentes fonctionnalités :

. Recherche de consultation

. Retrait de Dossier de consultation des entreprises (DCE)
. Dépdbt de question relative a une consultation

. Remise de réponse électronique pour une consultation,

. Etc.

1.2 Paqge d’accueil : présentation générale de
'acceés a la plateforme

La page d'accueil de la plateforme est organisée autour de deux espaces : la banniére et
I'écran d’accueil avec le message de bienvenue, détaillés ci-dessous.

1.2.1 Message d’accueil et authentification

L'authentification s’effectue a partir de la page d’accueil. Il suffit de cliquer sur le bouton
« Se connecter » situé a droite du bandeau supérieur pour renseigner ses identifiant et
mot de passe.

LOCAL TRU ST M PE .' Marchés publics électroniques

Identifiant

Mot de passe

Bienvenue sur ce site des MARCHES PUBLICS DEMATEI

Mise en place d'une nouvelle solution de signature électronique
Pour remplacer la technologie ‘Applet Java, une nouvelle solution de signature électronique est désormais proposée.

Les prérequis techniques de la plate-forme ont été mis a jour en conséquence, ainsi que la page de test de
configuration du poste.

laauida Linnr act daal, Ai ihla danc Ia rishricne Alda

1.2.2 Le bandeau supérieur avant authentification

En haut de I'écran, le bandeau supérieur présente les rubriques auxquelles I'Utilisateur
Entreprise a directement accés avant connexion :

t Guide d'utilisation Entreprise
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Seco
Annonces v Signature v Aide v Se préparer arépondre v
Consultations en cours Autres annonces Données essentielles des marchés conclus
Recherche rapide ... n » Toutes les annonces d'information » Recherche avancée
N P ] P e P » Toutes les annonces d'attribution Enchéres

» Recherche avancée ¥ Rechercheavancee: o o
> Participation

» Recherche d'une procédure restreinte

Mes alertes et recherches sauvega rdées £} Gérer mes alertes et recherches sauvegardées

La rubrique « Annonce » permet d’accéder :

e Aux avis de marchés émis sur la plateforme,

e Aux annonces d’'informations et d’attribution publié sur la plateforme

e Aux données essentielles des marchés conclus par les collectivités adhérentes
e Au module Enchéres

‘ Annonces v Signature v Aide v Se préparer arépondre v

> Signer un document

> Verifier la signature

La rubrique « Signature » permet d’accéder :
. A I'utilitaire de signature électronique,
. A I'utilitaire de vérification de la signature électronique.

Annonces v Signature v Aide v Se préparer a répondre v

> Premiére visite
» Guides d'utilisation
» Assistance

» Outils informatiques

La rubrique « Aide » permet d’accéder :

t Guide d'utilisation Entreprise
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e Aux guides utilisateurs ainsi qu'a l'indice de fréquentation dus support téléphonique,
e Aux différents outils informatiques indispensables a la bonne utilisation de la
plateforme.

Se préparer arépondre v

La rubrique « Se préparer a répondre » permet d’accéder :

e Au test de configuration du poste informatique : télécharger mon assistant marchés
publics,
e Aux consultations de test : pour réaliser un dép6ét de test.

1.2.3 Le bandeau supérieur aprés authentification

Aprés authentification, le bandeau conserve les rubriques évoquées précédemment :
avant authentification. Mais s’ajoute deux nouvelles rubriques, détaillés ci dessous :

enue sur ce site des MARCHES PUBLICS DEM

ignature électronique
a\, une nouvelle solution de signature électronique est désormais proposée.

2 ont été mis a jour en conséquence, ainsi que la page de test de

isponible dans la rubrique Aide.
ntici

La rubrique « Mon panier » permet d’accéder :

e A toutes les consultations avec lesquelles I'entreprise a interagit ou simplement
ajouté a son panier, qu’elle soit en cours ou cléturées

t Guide d'utilisation Entreprise
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Varlet Pierre v

Mes dossiers volumineux envoyés (upload)

Mes dossiers volumineux envoyés (upload)

Vous n'avez aucun dossier volumineux.

La rubrique « Dossier volumineux » permet d’accéder :

e A l'ajout de documents volumineux que I'entreprise souhaite ajouter a son dépét, ce
module doit étre activé par I'entité publique pour étre utilisé.

Lorsque I'entreprise est identifié, elle peut paramétrer la « Gestion de mes alertes et
recherches sauvegardées » via la rubrique « Annonces »

1.2.4 Connexion et inscription

La page d'accueil de la plate-forme est accessible par simple navigateur et ne nécessite
aucun équipement spécifique. Si un compte est déja créé, I'authentification s’effectue en
haut a droite de la page d’accueil, a I'aide de l'identifiant et du mot de passe définis lors de
I'inscription :

LOCAL TRUST MPE* .

MARCHES PUBLICS DEMATEI

Si I'entreprise ne possede pas de compte, elle doit cliquer sur « M’inscrire ».

Selon que l'entreprise a inscrire est frangaise ou étrangere, l'inscription se fait dans des
champs différents, avec saisie du Siret pour I'entreprise d’origine frangaise ; sélection du
pays et saisie d’un identifiant pour I'entreprise d’origine étrangére :

t Guide d'utilisation Entreprise
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NOUVEL UTILISATEUR?

Inscrivez-vous !

Entreprise établie en France

SIREN SIREN SIRET
entreprise/SIRET
entreprise

Entreprise non établie en France

Pays Sélectionnez v

Identifiant Identifiant National .

1.3 Configuration des postes et prérequis
techniques

1.3.1 Préconisations générales pour le poste de
travail

AE L'utilisation de la plate-forme nécessite des postes de travail récents :
e Disposant de logiciels (OS et Navigateurs) maintenus par leurs éditeurs d'origine,
e Disposant des derniéres et mises a jour logiciels, et notamment des patchs de
sécurité émis par les éditeurs correspondants.

Guide d’utilisation Entreprise
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LOCA L TR U ST M PE g Marchés publics électronigues
—

Bienvenue sur ce site des MARCHES PUBLICS DEMATERIALISES

Mlse g plasc e 4" ure nowsells wolution de slgrature #lectrorgus
Pour remaplacer La techrologs Applet lavs, une nowuselle soiullon de wgnalure #led tronbgus & deésor musls, [ oposde

Les prévequls fechnbyues de La plate loeme ort 888 mis b jour en corssquence. sl gue L page de bes de
configuration du poste

L guskde utllisateur & jour e sgalement disporibile dans L ruby gus Ads

Lin mode  erglod est disponible en cliquant

Paur reppal. || &5t horlement recommandd de tester b conharstion Be son Dol Suatheuss joury Svand b ko

e oflre || el dpalerrenl presibbe de beiber be depit e e crm et e Bt | At

Cethe plabef orrme de démalériafiastion des marchss pulilcs woes permes] de

1 Rechercher et consuiter ey anronces o irdormation, de cormitaton, & attriboter

+ Télécharger les Dossiers de Consultation des Ertreprises (D(CE
+ Répordre sous forme électronigue aux appels doffres

La plate-forme met en oceuvre un processus cryptographique élaboré (signature
électronique) sur le poste de travail des Utilisateurs.

Ce programme nécessite une configuration particuliére du poste de travail.

Les pré-requis techniques sont mentionnés sur toutes les pages de la plate-forme
(rubrique Pré-requis techniques en bas de page).

Il est impératif de s'y référer et de respecter précisément les exigences qui y sont
mentionnées afin de pouvoir utiliser I'ensemble des fonctionnalités de I'application.

1.3.2 Diagnostic du poste de travail

Afin de préparer la réponse électronique a une consultation, il est nécessaire d'anticiper la
bonne configuration du poste de travail, en réalisant un diagnostic de configuration,
accessible depuis la banniere > Se préparer a répondre > Tester la configuration de mon
poste .

Se préparer a répondre v

t Guide d’utilisation Entreprise
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L'action « Lancer le test de configuration de mon poste » vérifie les éléments
suivants :

e Systeme d’exploitation,

e Mon Assistant Marchés Publics,
e Acces au magasin de certificats,
e Version du navigateur Web,

e Communication avec le serveur distant.

Cette version nécessite I'installation et I'exécution de Mon Assistant Marchés Publics sur le poste
utilisateur pour pouvoir utiliser les fonctions suivantes :

e Signature électronique

e Ajouter des documents dans le module ENVOL

o Test de la configuration utilisateur

Sur chacune des pages intégrant une fonctionnalité nécessitant I'exécution de Mon Assistant Marchés
Publics, un indicateur d’état indique a l'utilisateur si I'’Assistant est en cours d’exécution ou non sur le

poste utilisateur.

Si Mon Assistant Marchés Publics n’est pas installé ou lancé sur le poste de l'utilisateur, I'état est «

Hors ligne » :

e Etat de Mon Assistant Marchés Publics : ([TeiT we

Cette fonctionnalité nécessite Mnstallation et Mexécution sur votre poste de Fapplication Mon Assistant Marchés Publics.

Afficher plus dinformations

Au clic sur « Afficher plus d’informations », lutilisateur a la possibilité de télécharger I'exécutable

d’installation de Mon Assistant Marchés Publics.

Aucun droit d’administrateur n’est requis lors de I'installation de Mon Assistant Marchés Publics.

Informations - Men Assistant Marchés Publics

- ah
| Cette fonclicnnalité nécessite Minstallation et Mexéculion sur volre poste de rapplication Mon Assistant Marchés Publics
Selon votre cas, veulllez suivre les indications cl-dessous afin de elecharger, installer, et executer l'application sur votre posie

© Cas 1: vous n"avez pas encore téléchargé I"application Mon Assistant Marchés Publics

L'application Mon Assistant Marchés Publics doit &ire & Echargée el installée sur volre poste ulilisaleur
m Télécharger Fapplication ion Assistant Marchés Publics pour Windows
& Télecharger Fapplication Mon Assisiant Marchés Publics pour macOS
Tékscharger I'application Mon Assistant Marchés Publics pour Linux

Line fois Minstallation de Fapplication terminée, cetie demiére est automatiquement exécuicée ef préte a Fulilisation. Sur la page Web
sur laquelle vous vous tfrouviez, M'état de Mon Assistant Marchés Publics doif désommais ére

© Cas 2: vous avez déja téléchargé et installé I"application Mon Assistant Marchés Publics

Fermer

t Guide d'utilisation Entreprise
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Lorsque Mon Assistant Marchés Publics est installé et lancé sur le poste de I'utilisateur, I'état est «

En ligne » :

Etat de Mon Assistant Marchés Publics :
L'application Mon Assistant Marchés Publics est lancée sur votre poste, et est préte a l'utilisation.

Il_est a_noter gu’une fois installé, Mon Assistant Marchés Publics se lance automatiquement au

démarrage du poste utilisateur.

Tout au long de la navigation sur la plate-forme, il est possible de réaliser ce diagnostic. Si
le test n'est pas concluant, il est nécessaire de se référer a la rubrique pré-requis
techniques en bas de page.

A\

Il est impératif que I'ensemble des tests des pré-requis soient validés pour pouvoir répondre
électroniquement a une consultation sur la plateforme. Dans le cas contraire, la fonction de réponse
électronique n’est pas opérationnelle. En cas de test concluant, I'Utilisateur Entreprise est invité a

effectuer une réponse électronique sur une consultation de test.

1.3.3 Consultation de test

Les consultations de test sont des consultations fictives qui permettent de s'entrainer a

répondre

électroniquement a une consultation. Le processus de réponse a une

consultation de test est identique a celui d'une consultation réelle : il permet de tester le
bon fonctionnement du certificat électronique, du chiffrement et du transfert nécessaire a
la réponse électronique.

Les consultations de test sont notamment accessibles depuis la banniére > Se préparer a
répondre > Tester la configuration de mon poste.

Se préparer a répondre v

La plateforme propose aux Entreprises la possibilité de s'exercer a répondre sur deux
types de consultations de test :

Guide d’utilisation Entreprise
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e Une consultation de test avec signature électronique -& ;

=

e Une consultation de test sans signature électronique

MAPA 2023Q058 | TRAVAUX DE REHABILITATION DE LANCIENNE ECOLE PRIMAIRE LOUIS BLANC A SAINT-TROPEZ
Travau: ;
5 Objet : TRAVAUX DE REHABILITATION DE LANCIENNE ECOLE PRIMAIRE LOUIS BLANC A SAINT-TROPEZ EN COMMERCES ET 25
12 Juin 2023 LOGEMENTS D'HABITAT INCLUSIF ET REAMENAGEMENT DES ESPACES EXTEIREURS CONTIGUS. Juil. 2023
Organisme : Ville de Saint-Tropez (83990 - Saint-Tropez) ©12:00
@ (83) Var -
s
AQQ BDX_MMO_GYMN_BRAZZA TX RELANCE |
Travaux Marcheé travaux Construction du Gymnase Brazza a Bordeaux-Relance certains lots 10
9 Juin 2023 Objet : La présente consultation concerne les marchés de travaux pour la construction du Gymnase Brazza  Bordeaux. Dans le cadre de Juil. 2023
la consultation initiale, les lots 01-05-06-08-17-18 ont été déclarés infructueux. Pour les lots 01, 05, 08, 17 et 18, la consultation est
©12:00

relancée selon une procédure formalisée (avec négociations possibles). Le lot 06 - Clos couvert (Charpente bois - VEtures - Etanchéité -
Murs rideaux - Menuiseries extérieures bois - Occultations) de la consultation initiale est finalement divisé en 2 lots distincts : 7 Lot 06 -
Charpente - Couverture (Charpente bois - V&ture - Etanchéité) Z Lot 19 - Menuiseries extérieures (Murs rideaux - Menuiseries

extérieures hois - Occultations) Pour ces lots 06 et 19, la consultation est relancée selon une procédure formalisée (sans négociation).
Organisme : Setec Organisation (-)

@ (33) Gironde

Pour tester la réponse électronique, il est nécessaire de disposer d'un compte Utilisateur
Entreprise, et d'étre authentifié. Un certificat est requis en cas de signature électronique
exigee.

1.4 Recours a I'assistance en ligne - UTAH

Un service de support en ligne est mis en place pour les entreprises souhaitant
soumissionner aux marchés publics.

Pour y accéder, cliquer sur l'icbne . positionné a droite de I'écran. Un nouvel onglet
s’affiche dans le navigateur de I'utilisateur, avec l'acces au FAQ, a partir d’'une liste de
sélection. Celle-ci nous permettra, par la suite d'accéder au fonctionnalité suivante :

Un bandeau permettant d’accéder au suivi d’'une demande (« ticket »),
Un espace affichant les données liées aux contextes applicatif, métier et technique
de l'utilisateur effectuant la demande,

e La création d'un ticket d’assistance.

1.4.1 Demande d’assistance en ligne
La demande d’assistance s’effectue préalablement a partir de 'accés a une FAQ.

1.4.1.1 Résolution a partir de la FAQ

Dans l'espace « Ma demande », une liste de sélection permet de cibler I'objet de sa
demande d’assistance en mettant a disposition de l'utilisateur 'ensemble des questions
les plus fréequemment posées ainsi que les réponses qui y sont associées.

t Guide d'utilisation Entreprise
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Ma demande * Consultations h

Préciser ma demande / voir FAQ

» Comment recherche t'on une procédurs restreinte ?

» Comment savoir qui est le Titulaire d'un marché pour lequel j'ai répondu 'an passé ?

= Pourquoi je ne retrouve pas une consultation publique sur le portail 7
Veuillez vérifier i la date limite de remise des plis n'est pas déja passée.Si ce n'est pas le cas, vérifiez votre requéte ou assurez-
vous gue la consultation n'a pas &té retirée par le Pouvoir adjudicateur Pour verifier votre requéte -Assurez-vous de disposer des
glements indispensables a la recherche de la consultation - le nom de I'entité publiqgue concernge par le marché - la référence de la
consultation- la date et heure de cldture- l'objet de la consultation. Positionnez-vous sur la page d'Annonces/Consultations en cours/
Recherche avanceée, et renseignez la date de cldture ainsi que quelgues termes de l'objet de Ia consultation, puis validez.

¥ Que faire si je ne refrouve pas une consultation restreinte 7

@ La FAQ m'a permis de résoudre mon probléme

() Je n'ai pas trouvé de réponse satisfaisante, je poursuis ma demande

Dans le cas ou la FAQ permet de satisfaire a la demande de I'utilisateur, sélectionner le
radio bouton « La FAQ m’a permis de résoudre mon probléme » et cliquer sur envoyer.
Dans le cas contraire, cliquer sur le radio bouton « Je n’ai pas trouvé de réponse
satisfaisante, je poursuis ma demande » pour créer un ticket auprés du support.

1.4.1.2 Création d’un ticket
La demande d’assistance doit s’effectuer par la création d’un ticket. Celui-ci permet de
mettre a disposition du support un certain nombre d’'informations facilitant et la prise en
charge de la demande, et la résolution du probleme.
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Votre demands

Ls numam deppal sat affichs apras salidation de o formslsis

Elle s’effectue en deux parties. La premiére concerne la description du probléme.
L'utilisateur doit :

e estimer la sévérité du probleme (Mineur, Majeur, Bloquant, Suggestion
d’amélioration)
e informer sur la récurrence du probleme (Une fois seulement, Plusieurs fois

(aléatoirement), de fagon systématique (réaction a une série d’actions
particulieres))

e obligatoirement décrire sa demande/son probléme dans I'espace « Message ». I
est vivement recommandé d'y associer des captures d’écran afin de faciliter la
résolution du probleme.
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La deuxiéme partie concerne les coordonnées de l'utilisateur. Elles sont automatiquement
reprises a partir du compte utilisé. Seul le numéro de téléphone, obligatoire, doit étre
renseigne.

A noter : il est possible de renseigner des courriels supplémentaires en cliquant sur le
bouton H

Au clic sur le bouton « Envoyer », une page confirme I'enregistrement de la demande avec
mise a disposition du numéro de suivi :

Pour tout échange avec 'assistance téléphonique, appeler le 01 53 43 05 44 en précisant ce numéro de demande.

4 Demande enregistrée

Votre demande a bien été enregistrée.
Votre n* de demande est : azOuchie

Un email de confirmation vous a été envoyée a : azert@atexo.com

Par ailleurs, un mail de confirmation est envoyé a I'utilisateur.

Enfin, le numéro d’assistance téléphonique est mis a disposition de l'utilisateur afin de
prendre contact avec le support, dans le cas d’'une demande urgente.

En aucun cas ce service de support n'est destiné a former les entreprises aux fonctions bureautiques

usuelles

& Les Utilisateurs sont fortement invités a tester la configuration de leur poste et a réaliser des réponses
de tests sur les consultations de tests proposées sur la plate- forme. En cas de difficulté, le Service
d'assistance en ligne est a la disposition des entreprises pour les aider a bien configurer les postes de

travail et s'assurer que leur remise de réponse peut se faire sans difficulté.

ATTENTION : c'est le Réglement de consultation qui fait foi pour les exigences de la
Personne publique en matiére de signature électronique des fichiers de réponse (cf.
articles 2.5 et 3.7.2.2.4). Cette plate-forme est un outil, non une instruction de modalité de
remise de réponse.
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1.4.1.3 Suivi d’'une demande
Un utilisateur peut accéder au suivi de son ticket de deux maniéres :
e En cliquant sur le lien regu par mail, lors de I'envoi du ticket

e En saisissant le numéro de suivi qui lui a été fourni, en haut de page de la création
d’un ticket.

LOCAL TRUSTMPE®  HM

Au clic sur « Suivre ma demande », la page affiche :

e Les informations issues de la création du ticket : message de demande, horodatage
de la demande, courriels de suivi,
L’historique des échanges avec le support,
Le statut en cours de la demande (avec horodatage),
Un espace de réponse permettant d’échanger avec le support.

Chaque modification de statut de la demande par le support fait I'objet d’'une notification
envoyée dans la boite mail de I'utilisateur.
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2 Fonctionnalités d’un utilisateur
Entreprise en statut anonyme (non
authentifié) ou authentifié

Les fonctions décrites ci-aprés sont identiques lorsque I'Utilisateur Entreprise est en mode
anonyme (non authentifi€) ou en mode authentifié.

NB : Lors de l'accés a la plate-forme, I'Utilisateur Entreprise est par défaut en mode
"anonyme”".

2.1 Recherche d’une consultation publique par
un Utilisateur Entreprise

Les modes de recherche accessibles depuis le menu sont :

Affichage de toutes les consultations en cours,

Moteur de recherche rapide par mots-clés ou références,

Moteur de recherche avancée : avec la recherche multi critéres, la recherche par
mot clé et la recherche d'une procédure restreinte (Par exemple pour les phases de
remise d'offre d'un Appel d'Offre Restreint).

A lissue d'une recherche, un tableau de résultat donne une description des consultations
correspondantes.
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Nombre de résultats: 2

Procédure Actions
MAPA ZABBIX_2019 | NEPASUTILISER - CONSULTATION TECHNIQUE
Services . . 2 3 . : sa e 23
Objet : Cette consultation sert & mesurer des temps de réponse de la plateforme. Merci de ne pas I'utiliser pour des dépots de test.
O] il 2629 Organisme : Organisme de Formation (-) Janv. 2099
@ (75) Paris ©17:30
AQQ Consultation_Test | Consultation_Test
Services 30

Objet : Consultation Test

Gl Al 2021 Organisme : Organisme de Formation (-) Avril 2026
9(92) Hauts-de-Seine ©17:30
(’*‘

A partir de ce tableau de résultat, Un utilisateur anonyme (ou non identifié) peut accéder :

e Au détail de la consultation grace au bouton « accéder a la consultation » BN, puis
aux fonctions / actions uniquement au téléchargement des piéces de la
consultation.

e Aux détails des lots ,
e Au test de configuration du poste ﬂ,
e A lafonctionnalité « ajouter la consultation au Panier Entreprise » ﬂ,

e Au téléchargement du RC, via le tableau de bord

2.2 Recherche d’une consultation restreinte par
un Utilisateur Entreprise

Pour les marchés a phases multiples (par exemple, Accord-cadre : sélection des
attributaires puis marchés subséquents ; Appels d'Offres Restreint : candidature puis offre
; Marchés négociés ; etc.), I'Entité Publique est amenée a restreindre l'accés a la
consultation suite a la premiére phase publique.
Cette nouvelle phase de la consultation est dite restreinte, c'est-a-dire qu'elle n'est ni
visible ni accessible par les entreprises qui n'auraient été pas sélectionnées a participer a
cette nouvelle phase.
Pour accéder a cette nouvelle phase de la consultation, il faut disposer de plusieurs
informations :
e |e nom de I'Entité publique et de la Direction / Service (Entité d'achat) qui passe la

consultation,

la Référence de la consultation,

le Code d'acceés restreint, donné a I'entreprise par I'Entité publique.

L'accés a la consultation restreinte se fait depuis :
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e la page d'accueil, de la plateforme, en cliquant sur le lien "Rechercher une
procédure restreinte"

e la rubrique "recherche d'une procédure restreinte", qui se trouve dans le menu
"Annonces".

Recherche multicritéres Recherche d'une procédure restreinte

Le symbole * indique les champs obligatoires

Entité publique * — Sélectionnez une entité publique — &

Référence *

Code d'accés *

Effacer les critéres de recherche Lancer la recherche

2.3 Téléchargement d’un DCE par un Utilisateur
Entreprise

L'accés au téléchargement des documents de la consultation se fait en cliquant sur le
bouton "accéder a la consultation” .
L'Utilisateur Entreprise peut :
e Télécharger I'Avis de publicité en cliquant sur lien disponible dans le cartouche
"avis de publicité",
e Télécharger le Réglement de Consultation en cliquant sur le lien disponible dans le
cartouche "Piéces de la consultation",

Téléchargement

Aons de publicite Pieces de la consultation
-5 e e o e '.,‘ Ay bk e nsultatior 300 4 Ko
AL Gy Dossier de rsuliabon - 2 B4
t Guide d’utilisation Entreprise
a eXO Page 21 sur 88

Mise a jour du document : 23 juin 2023

© ATEXO - Tous droits réservés



a t e X O Guide Entreprise

SOLUTIONS NUMERIQUES POUR ACTEURS PUBLICS

e Télécharger le DCE, en cliquant sur le lien "Dossier de consultation" dans le
cartouche "Piéces de la consultation".

Le téléchargement du Réglement de Consultation et de I'avis de publicité se fait sans
authentification.

C’est également sur cette page que L'utilisateur Entreprise pourra télécharger les Annexes
/ Dossier volumineux déposé par les agents (cf. § 6.1.1)

2.3.1 Téléchargement anonyme du DCE

Le téléchargement du Dossier de consultation peut se faire soit anonymement soit a la
suite d'une identification. Par défaut, une identification est demandée.

Téléchargement du Dossier de Consultation des Entreprises
En cas de modification de la consultation, nous devons étre en mesure de vous contacter pour vous transmettre les éléments actualisés
#) Je souhaite compléter le formulaire de demande de renseignements ci-dessous et ainsi étre informé en cas de modification de la consultation.

J Je souhaite télécharger anonymement le Dossier de Consultation des Entreprises et je ne serai donc pas informé en cas de modification de la consultation.

Apres avoir pris connaissance des conditions d'utilisations de la plateforme (case a cocher
en bas du formulaire), I'Utilisateur Entreprise valide et accéde a I'écran de téléchargement
du DCE.

Il n'est pas utile dans le mode de téléchargement anonyme de remplir préalablement les
champs d'identification.

ATTENTION : En cas de téléchargement anonyme, I'Utilisateur Entreprise renonce
explicitement a recevoir les informations (alertes) de modifications de consultation.

2.3.2 Identification préalable au téléchargement du
DCE

En renseignant ses informations d'identité (comme pour la procédure de retrait physique
de DCE), I'Utilisateur Entreprise s'assure d'étre tenu informé par voie électronique des
éventuels éléments complémentaires intervenant avant la cléture (envoi de questions et
réponses aux différentes entreprises, report de délai, etc.)
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Attention : les informations saisies vous permettront, tout au long de |a procédure, de recevoir les mises a jour relatives aux modifications de dates, rectificatifs/compléments du
dossier de consultation des entreprises, etc.

D Je reconnais avoir pris connaissance des conditions générales d'utilisation de la plateforme de dématérialisation et je les accepte.

Mes coordonnées

NOM *:
Prénom * :
Adresse électronique * :

Raison sociale :

@ Entreprise établie en France

SIREN / SIRET : o

O Entreprise non établie en France ou ne disposant pas d'un SIREN/SIRET

Adresse Code postal :
Adresse [sulte]: Ville :
Téléphone : f e . 31 £ w01 Fax:

ANl

NB : Lorsque I'Utilisateur Entreprise est authentifié, les coordonnées du compte Ultilisateur
Entreprise pré-remplissent le formulaire de téléchargement du DCE. Il est possible de
modifier les données pré-remplies, le cas échéant.

Une fois le formulaire rempli, la fonction "Valider" conduit a I'écran de téléechargement du
DCE.

2.3.3 Téléchargement du DCE

L'Utilisateur Entreprise a la possibilité :
e De télécharger le Dossier de Consultation complet,

Téléchargement complet

Cliquez sur le bouton suivant pour télécharger le Dossier de consultation dans son intégralité :

& Télécharger le Dossier de consultation

e De choisir les seules piéces du dossier a télécharger
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Téléchargement partiel

Veuillez choisir les piéces du Dossier de consultation que vous désirez télécharger avant de cliquer sur le bouton ci-dessous
o ] AEModeledoc(13Ko)

. D Bordereau des prix Modelexls (3 Ko)
« [] ccAPpdf(48Ko)
« [] ccTppd(48Ko)
L D Docl
o D Questions-reponses.pdf (24 Ko)
. D Doc 2
o [ RC.pdf(73Ko)
. D Doc3
o [ ccTrpdf(48Ko)
. D Doc5
o ] ccaPpdf(48Ko)
o [] RC.pdf(73Ko)

& Télécharger les piéces sélectionnédes

L'Utilisateur Entreprise doit Enregistrer (et non Ouvrir) le DCE sur son poste de travail, afin
de pouvoir le manipuler ultérieurement sans étre connecté a la plate- forme.

2.3.4 Envois postaux complémentaires

Dans le cas ou les fichiers de la consultation sont trop lourds pour étre mis en ligne (par
exemple : les plans dans le cadre d'un marché de travaux), I'Entité publique a la possibilité
de mettre en place des envois postaux complémentaires.

Lorsque ce choix est proposé, la demande par l'entreprise de ces compléments par voie
postale se fait sur le méme écran que le téléchargement du DCE.

L'Utilisateur Entreprise renseigne la forme souhaitée de réception des piéces
complémentaires de la consultation — papier ou CD-ROM - et précise quels documents
sont concernés.

La demande se valide a l'aide du bouton "Demander". L'Entité publique est informée de
cette demande

Gestion des envois postaux complémentaires

consultation, il est possible de disposer de documents sous d'autres formats. Le(s) format(s) proposé(s) est (sont
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Mais certaines entités ont choisi de passer par le module envol, ce qui permet de
télécharger les dossiers volumineux directement lors du retrait du DCE.

2.4 Poser une question

Il est possible de poser une question a propos d'une consultation, en cliquant sur le lien
"Poser une question" qui se trouve dans 'onglet question :

X Publicité / Téléchargement © Question & Dépét » Messagerie sécurisée

Liste des questions posées —-

Aprées avoir renseigné et validé les coordonnées, saisir la question dans I'espace mis a
disposition et cliquer sur le bouton « Valider ». Le champ de question est limité a 250
caractéres afin de favoriser I'envoi de questions sous la forme de documents, a ajouter en
piece jointe.

Poser une question Le symbole - indigue les champs obligatoires

Question (250
caractéres max.) :

Jeindre un fichier : Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

farlas m

Un message de confirmation indique que la question a bien été enregistrée.

Consultations . Confirmation de dépot d'une question

Retour

Cette question est ensuite transmise a I'Entité Publique qui la traite selon la procédure
définie.

2.5 Signature électronique

2.51 Description des différents formats de
signature

2.5.1.1 Format de signature XAdES
La signature se matérialise par un fichier de signature (jeton) qui est généré et enregistré
sur le poste de travail, dans le méme répertoire que le fichier signé. Ce fichier de signature
a le méme nom que le fichier signé et se termine par "DateHeure-Signature1.xml".

t Guide d'utilisation Entreprise
aexo Page 25 sur 88
""""" Mise & jour du document : 23 juin 2023

© ATEXO - Tous droits réservés



a t e XO Guide Entreprise

SOLUTIONS NUMERIQUES POUR ACTEURS PUBLICS

@uﬂ b Bibliotheques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils 7

Organiser « Partager avec » Graver MNouveau dossier
't Favoris Bibliothéeque Documents
TEST
i Bibliotheques Nam E Type
ﬁ Grdinateus ¥ Document 3 signer docs Document Micros,..
| | Document a signer.doc: - 20070913171000 - Signature Laml Document XML
i Reseau Jeton Xades

2.5.1.2 Format de signature PAdES

Le fichier signé se matérialise par un nouveau fichier PDF intégrant la signature réalisée.
Ce fichier est généré et enregistré sur le poste de travail, dans le méme répertoire que le
fichier signé. Ce fichier PDF a le méme nom que le fichier signé et se termine par
"DateHeure-Signature1.pdf".

=

Quwl # Bibliotheques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils 7

Organiser = Partager avec = Graver Mouveau dossier
b 5 Favoris Bibliotheque Documents
TEST
4 - Bibliotheques Nam ¢ Type
b | %] Documents -
= Document a signer.pdf Document POF
I 5| Images
Ji Musi @ Document a signer.pdf - 20070913171804 - Signature 1.pdf Deocument PDF
P usique
b B Vidéos

Document signé

2.5.1.3 Format de signature CadES

La signature se matérialise par un fichier de signature (jeton) qui est généré et enregistré
sur le poste de travail, dans le méme répertoire que le fichier signé. Ce fichier de signature
a le méme nom que le fichier signé et se termine par "DateHeure-Signature1.p7s".
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@Uv| » Bibliotheques » Documents » TEST

Fichier Edition Affichage Outils 7

Organiser « Partageravec = Graver Mouveau dossier
¢ Favoris Bibliothéque Documents
TEST
i Bibliotheques Nom “ Type
< ]t 3 5 cument Micros
‘% Ordinateur I ey - P HTUERE M
@l Document 3 signer.docx - 20070813171422 - Signature 2.p7s Signature PKCS =7

€M Réseau Jeton Cades

2.5.2 Signature électronique individuelle d’un fichier

Depuis la banniére aller dans « Signature », un Utilisateur Entreprise peut signer
électroniquement un fichier de fagon individuelle.

L'utilisation de cette fonction exige que I'Utilisateur Entreprise dispose d'un certificat
électronique conforme au RGS et IDeaS et de mon assistant marchés publics.

L'action a pour effet de créer un "jeton de signature" associé au fichier a signer. Si les
droits d'écriture sur le Poste de travail de I'Utilisateur Entreprise le permettent, le jeton de
signature est écrit sur le disque dur a cété de I'emplacement du fichier a signer.

Accueil = Outils de signature = Signer un document

. Etat de Mon Assistant Marchés Publics :

L'application Mon Assistant Marchés Publics est lancée sur votre poste, et est préte a l'ufilisation.

Avant d'utilizer I'outil de signature, nous vous invitons & vérifier que votre certificat de signature est bien accessible.
Désignez ensuite le fichier a signer.

# L'application s'ouvre dans ulje_fenétre dans laguelle vous pouvez sélectionner et signer vos fichiers. )
% Les jefons de signature generes sont automatiguement enregisirés dans le méme dossier que le fichier signe
% Avant d'utilizer 'outil de signature, nous vous invitons a vérifier que vetre certificat de signature est bien accessible

Lancer l'outil de signature

Le bouton Lancer I'outil de signature permet d’ouvrir I'application Mon Assistant Marchés
Publics qui guidera I'utilisateur en plusieurs étapes dans la signature de ses piéces :
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Etape 1 : s’assurer de la présence du certificat électronique de signature sur le poste :

Mon Assistant Marchés Publics Signature électronique
ATEXO - Version 1.4.8 Signer électroniquement un document au format PAJES, CAdES, ou XAdES.

o Accueil

Informations préalables

LN Options avancées

Applications Avant d'utiliser I'outil de signature, nous vous invitons a vérifier que votre certificat de
Applications et outils locaux signature est bien accessible.
Les jetons de signature générés sont automatiquement enregistrés dans le méme dossier que
0 Signature électronique le fichier signé.

Traitements distants
Traitements lancés par le profil acheteur

Aucun traiternent distant n'est actuellement en cours
d'exécution.

ETAPE SUIVANTE >

Etape 2 : Sélection et ajout des fichiers :

Signature électronique

wement un document au format PAJES, CAJES, ou XAJES

9 o6 o o o

Fichiers a signer

Veuillez sélectionner le ou les fichiers a signer électroniquement.

Fichier(s) 3 signer Format de signature Actions
B AE_Dissocie.pdt (11.38 kB) PAJES - [ ]
B Bordereau des prixxls (14 kB) XAdES -2 [ |
B CCAPpd! (49.51 kB) PAJES . [ ]
B Memoire technique.paf (43.15 kB) PAJES - o

BB AJOUTER UN FICHIER 1
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L'utilisateur peut choisir le format de signature avant de passer a I'étape suivante.
Etape 3 : Sélectionner le certificat de signature :

Signature électronique

nt au format PAJES, CAJES, ou XAJES

o © o0 o0 o

Sélection du certificat électronique

Veuillez sélectionner le certificat électronique a utiliser pour signer les fichiers sélectionnés.

Centificat{s) disponible{s) Conformite
Charles CIVETE

Emetteur : ATEXO AC DEMO - Entreprises @ Adapté pour les marchés publics
Date d'expiration : 14/06/2022

Christian CARLET

| Emetteur : ATEXO AC DEMO - Entreprises & Adapté pour les marchés publics
Date d'expiration : 14/06/2022

< ETAPE PRECEDENTE ETAPE SUIVANTE »
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Etape 4 : Signature du fichier :

Signature électronique

@ 9 9 0 o

Signature des fichiers

Signature electronique des fichiers seélectionnés

SIGNATURE ELECTRONIQUE DU FICHIER 2 SUR 4

Une barre de progression affiche le statut de signature de 'ensemble des fichiers.
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Etape 5 : Confirmation de signature des fichiers :

Signature électronique

@ 9 9 o O

Confirmation

La signature électronique des fichiers sélectionnés s'est terminée avec succés.
v + Nombre de fichiers a signer : 4
+ Nombre de fichiers signés avec succes : 4

Fichier(s) généré(s)

@& Fichier source : AE_Dissocie.pdf
L, Format de signature : PAJES g
Ly Fichier généré : AE_Dissocie - 20210412113628 - Signature 1.pdf 0 \

Ly Répertoire de destination : C:\Users\phr-atx\Desktop\Formation\Dossiers Formation MPE\Entreprises - Fichiers de %
reponse\Offre

Q Fichier source : Bordereau des prix.xls
L, Format de signature : XAdES
Ly Fichier généré : Bordereau des prix.xls - 20210412113735 - Signature 1.xml

L, Répertoire de destination : C:\Users\phr-atx\Deskiop\Formation\Dossiers Formation MPE\Entreprises - Fichiers de \ /
reponse\Offre

® Fichier source : CCAP.ndf

+ TERMINER ET FERMER

Chaque fichiers sources signés est suivi des informations suivantes :

e Format de signature
e Fichiers généré par 'application
e Reépertoire de destination du fichier généré. Il est possible d’y accéder directement
(o)
en cliquant sur le bouton ./

3 Fonctionnalités complémentaires d’un
Utilisateur Entreprise en mode
authentifié

3.1 _Inscription d’un Utilisateur Authentifié

En cas d'utilisation réguliére de la plate-forme, il est recommandé d'automatiser certaines
taches en créant un compte Personnel (compte Utilisateur Entreprise).

En outre, ce compte permet ensuite d'accéder a des fonctions précises (alertes, réponse
électronique).

t Guide d’utilisation Entreprise
aexo Page 31 sur 88
''''' Mise a jour du document : 23 juin 2023

© ATEXO - Tous droits réservés



a t e XO Guide Entreprise

SOLUTIONS NUMERIQUES POUR ACTEURS PUBLICS

NOUVEL UTILISATEUR?

Inscrivez-vous !

Entreprise établie en France

SIREN
entreprise/SIRET
entreprise

Entreprise non établie en France

Pays Sélectionnez v

Identifiant

Grace au numéro de SIRET, la plateforme rapatrie automatiquement les informations que
I'entreprise a déclarées auprés de 'INSEE. Si elles ne sont plus valides, I'entreprise devra
les rectifier directement auprés de I'INSEE. La mise a jour sur la plateforme de
dématérialisation sera ensuite automatiquement prise en compte.

3.1.1 Enregistrement d’un établissement

Sur le formulaire d’inscription, I'Utilisateur Entreprise est invité a sélectionner son
établissement parmi ceux déja enregistrés sur la plateforme
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Man compte entreprise

Entreprise
Raison sociale : ATEXO SAS SIREMN: 440909562
Code APE / NAF / NACE : 70227 Lieu d"&tablissement : FR
Forme juridigue : SAS PME: Mon
Etablissement
Mombre de résultats: 3 10w résultats / page 1|1

Mon établissement -

- -
00033 [} 17 boulevard des capucines 75002 Paris
Q0025 [£7) 17 boulevard des capucines 75002 Paris

® Q0041 [+ £3 BD HAUSSMANN 75008 PARIS S

Si I'établissement n’est pas enregistré, l'utilisateur peut I'enregistrer grace au bouton

« Ajouter un établissement ». Une fenétre s’affiche, lui permettant de renseigner son code
établissement.

Ajouter un &tablissement

Code établiszement * &

Anruler

3.1.2 Création d’un compte personnel

Une fois le code établissement sélectionné ou enregistré, l'utilisateur renseigne les
données de son compte personnel :
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MON COMPTE PERSONNEL

Mes informations personnelles

Nom *: MNom Téléphone " : 0102030405
Prénom * : Prénom Fax:
Adresse électronique " @ prenom.nom@societe.com

Mes informations d'identification

Identifiant * : p.nOM
© Motdepasse”: LTI
Confirmation mot de passe. " © LTIy

La personne qui crée le premier compte utilisateur devient "Administrateur" de I'Entreprise.
L'utilisateur recoit un courriel de confirmation de création de compte a I'adresse indiquée

dans le formulaire d’inscription.

.2 Fonction ion m Entr

(Profil Administrateur)

3.2.1 Gérer les caractéristiques de I'Entreprise

Depuis la page d'accueil, un Administrateur du compte Entreprise s'identifie et accéde aux

fonctions suivantes :

Mon panier v Annonces v Recherche de collaboration Entités d'Achat Qutils de signature v Aide v Se préparer  répondre v

Bienvenue PRENOM NOM

Vous étes Administrateur de l'entreprise SOCIETE

Vous étes rattaché a I'établissement 00033, 231 RUE DU MARCHE ST HONORE, 75001 PARIS 1.

Si vous n'étes plus rattaché a cet établissement, rendez-vous dans la rubrique "Mes coordonnées”.

& Mon compte personnel J Mes services
> Mes coordonnées > Mesrecherches et alertes
» Supprimer mon compte personnel ?» Mesréponses
> FluxRSS
B Compte de mon entreprise > Mon panier
?» Identification du siége social @] Bourse alacotraitance

> Description d'activité _
» Espace documentaire - Coffre-fort Entreprise > Recherche de collaboration

4 Utilisateurs de mon entreprise & Sepréparer arépondre

> Tester la configuration de mon poste

> Listedes utilisateurs > Consultation de test

> Liste des événements utilisateurs

t Guide d'utilisation Entreprise
aexo Page 34 sur 88
) ) Mise a jour du document : 23 juin 2023

© ATEXO - Tous droits réservés



a t e X O Guide Entreprise

SOLUTIONS NUMERIQUES POUR ACTEURS PUBLICS

3.2.1.1 Identification du siége social

L'administrateur peut identifier et modifier les informations relatives au siége social de son
entreprise. Ces informations sont mises a disposition des entités d'achats. Seul le numéro
de SIREN ne peut étre modifié.

3.2.1.2 Description d’activité

L'administrateur peut ajouter des informations pour décrire les activités de son entreprise
ainsi qu'éditer les informations clés sur les derniers exercices (Chiffre d'affaire, effectifs,
etc.).

3.2.1.3 Gestion du coffre-fort électronique de
son entreprise

L'administrateur peut mettre en ligne des éléments administratifs nécessaires pour
appuyer des éléments de sa candidature, ou lors de I'attribution des marchés (Certificats
fiscaux et sociaux, attestations d'assurance, etc.)

Ces éléments sont accessibles par les Entités Publiques sous conditions précises
(attribution d'un marché, consentement de I'entreprise, etc.).

Accuei Espace documentaire

Documents rattachés a votre entreprise

Documen’ t Taille Date de fin de validité Modifier Visuali

waliser Supprimer
Certificats sociaux 5 11,38 Ko 09/11/2020 n n
Certificat.pdf
K-BIS 8 50,18 Ko 06/01/2023 n n
KBIS SOCIETE.pdf
Retour Ajouter un document

3.2.2 Gérer les Utilisateurs d’une entreprise

L'application permet a un compte Administrateur ou utilisateur Entreprise d'effectuer des
opérations de gestion des comptes d'Utilisateur Entreprise.

Depuis l'écran d'accueil, l'administrateur y accéde par le biais du lien " Liste des
utilisateurs" dans le bloc "Utilisateurs de mon entreprise”.

Un Administrateur Entreprise peut modifier les coordonnées d'un compte, supprimer un
compte (ex : cas de départ de l'entreprise), donner ou supprimer des droits
d'administrateur, etc.
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Accueil © Moncompte | Utilisateurs inscrits de mon entreprise

Liste des utilisateurs inscrits de mon entreprise

PASSET Marc
m.passet@societe.com 00033 [] Administrateur Entreprise n n

POSTIER Maxime
m.postier@societe.fr 00033 [] Administrateur Entreprise nn

& Ajouter un utilisateur

Il peut également acceder a la liste des événements utilisateurs de son entreprise en
cliquant sur le bouton « Liste des évenements utilisateurs ».

Liste des événements utilisateurs

Utilisateur ~ Profil ~ Date/Heure Action effectude Sur le compte de
Marc PASSET . - Marc PASSET
m.passet@societe.com Administrateur 17/05/2018 09:58 Meodification de compte (m.passet@societe.com)
Marc PASSET Administrateur 07/12/201708:31 Modification de compte Marc PASSET

[m.passet@societe.com)

m.passet@societe.com
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3.3 Fonctions de gestion du compte Utilisateur
Entreprise

3.3.1 Gestion des recherches favorites et des
alertes

Depuis la rubrique "Mes recherches et alertes" dans le bloc "Mes services" ou de la
banniére « Annonces », I'Utilisateur Entreprise inscrit a la possibilité de définir ses
préférences pour :

e Accélérer ses recherches courantes,
e Disposer d'une alerte automatisée d'information des nouvelles consultations.

Cette fonction permet d'éviter la recherche périodique et manuelle des consultations
répondant aux critéres définis (catégorie, mots clés, etc.).

L'alerte est envoyée par courriel, selon la fréquence définie.

La création d'une alerte se fait sous la forme de I'enregistrement de critéres de recherche
avanceée.

ous #tes Admindstrateur de lentreprse LOCAL TRUST,

Vous &tes rattache 3 Métablizsement 00019, 231 RUE DU MARCHE 5T HONORE, T5001 PARIS 1

51 wous n'dtes plus rattachd 5 cet dtabllssemant. rendaz-vous dans la rubrigue

& Mon compte personne e Mes services
B Compte de mon entreprise

€ Sepréparer § répondre

W Utilisateurs de mon entreprise

Annonces v Recherche de collaboration Entités d'Achat Outils de signature » Aide v Se préparer arépondre ¥

Consultations en cours Autres annonces Données essentielles des marchés conclus
n > Toutes les annonces d'information > Recherche avancée
» Toutes les annonces d'attribution Enchéres

Toutes les consultations o
2 > Recherche avancée

" e dpeen
> Recherche avancée » Participation

ic = .
» Recherche d'une procédure restreinte

b Mes alertes et recherches sauvegardées | % Gérer mes alertes et recherches sauvegardées |

] » Marchés de travaux a Paris
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Accueil - Consultations = Recherche avancée

z
Recherche avancée
Recherche multicritéres Recherche d'une procédure restreinte
Recherche par mots clés

Entité publique Recherche par autocomplétion  Recherche dans une liste

Référence
Type d'annonce Annonce de consultation
Type de procédure Tous les types de procédure L
Catégorie principale — Toutes les catégories — w
B considérationsts) et ¥| @
sociale(s)
Le marché public est réservé ades: @
ESAT/EA ou structures Incifférent >
équivalentes
SIAE ou structures Incifférent o
équivalentes
EESS ou structures et o
équivalentes
Dont le comm