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� Si vous n’êtes pas encore inscrit, cliquez sur cet onglet depuis la Home Page et laissez vous guider. 
L’inscription ne vous prendra que 5 minutes.
� Un suivi par mail sera fait par notre Service Clientèle Internet afin de vous tenir informé de l’activation 
de vos codes acheteur (identifiant et mot de passe).
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� Lors de votre 1ère connexion, la page «Votre profil» s’affichera automatiquement afin que vous validiez et/ou complétiez 
toutes les informations nécessaires à la bonne utilisation du module et à l’ensemble des services de publication auxquels 
vous pouvez avoir droit : pour se faire, il vous suffit de vous déplacer dans les onglets correspondants.
Note : l’onglet « Préférences » vous permet de paramétrer la sauvegarde automatique de vos données au cours de la 
saisie d'un formulaire

� Note : ces données, stockées une fois pour toute, serviront pour pré-renseigner certains champs dans les formulaires de 
saisie. Une fois ces informations validées par vos soins, cliquez sur le bouton [Sauvegarder] en bas de page.

IMPORTANT : 
pensez à vérifier

les données
dans les 3 onglets 
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1. Connectez-vous avec vos codes acheteur (identifiant et mot de passe) afin d’entrer dans votre espace Publication.
2. Cliquez sur le libellé d’une consultation ou créez-en une pour entrer dans votre module en utilisant le bouton «Créer
une consultation».

Codes
d’identification

Remarque : Si 
vous souhaitez 
accéder à une 

consultation déjà 
créée, il suffit de 

cliquer sur le 
libellé de la 
consultation 
concernée
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1- Identification et création de votre consultation
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� Pour créer une consultation (dossier), regroupant le ou les avis que vous allez publier, il suffit de 
renseignées les diverses informations demandées.
Note : Les champs  « Référence, Nature, Titre et Date de clôture » demandées sur cet écran sont des 
informations liées à notre système qui ne figureront pas sur l’avis lorsque vous le publierez.
� Ces données vous permettront d’identifier facilement vos consultations dans la liste récapitulative de 
l’ensemble de vos dossiers en cours (cf. page précédente).
� Cliquez sur le bouton [Valider] pour créer la consultation.
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PUBLIER UN AVIS
EN PROCEDURE FORMALISÉE
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� Depuis l’onglet «Nouvel avis», vous pouvez saisir 5 types d’avis : Pré-information, Procédure adaptée, 
Procédure formalisée, Article 133 et Avis sans publication préalable.
Pour accéder au mode de saisie de votre choix : 
1. Cochez le type de procédure requis (dans l’exemple : procédure formalisée)
2. Cochez le mode de saisie qui vous convient : fichier attaché, formulaire national ou européen (dans 
l’exemple, saisie avec un formulaire national standard).
3. Cliquez sur le bouton [Créer un nouvel avis].
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2- Réalisation de l’avis à publier
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IMPORTANT

1- Choisissez le bon formulaire 
au début de la rédaction 
d’un avis : vous ne pourrez 
pas changer de formulaire en 
cours ou en fin de saisie.

2- Vérifiez que les supports de 
publication sur lesquels vous 
souhaitez publier votre avis 
acceptent ce formulaire.



� Fonctionnalité «Création par copie» : permet de dupliquer, à partir de l’historique de vos consultations, un 
avis de même type déjà créé lors d’une précédente consultation afin d’éviter un maximum de re-saisie (ici, 
exemple d’un AAPC en procédure formalisée à partir d’un formulaire national standard).
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� Fonctionnalités liées au FNS et aux formulaires JOUE : possibilité de vérifier les erreurs de frappe ou les oublis 
par onglet avec le bouton [Vérifier écran] ou sur l’ensemble des 18 onglets du formulaire avec le bouton 
[Vérifier annonce].
CODE COULEUR : les onglets comportant des erreurs ou des champs obligatoires non renseignés apparaissent 
en rouge ; les onglets renseignés apparaissent en vert ; les onglets non renseignés apparaissent en gris.
� Une fois le formulaire dûment rempli, cliquez sur [Sauvegarder], puis [Quitter] en bas de page pour

continuer.
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�Quelques exemples de règles de saisie imposées par le BOAMP :
• Les champs obligatoires doivent contenir au moins 5 caractères (règles imposées par le BOAMP)
• Format des dates : 30/11/2010.
• Format téléphone/Télécopie : +33 140133432 (pour les formularies européens uniquement)

� Fonctionnalité d’aide à la saisie des codes CPV : possibilité soit de saisir au moins les 3 premiers chiffres 
du code (ici : 212), soit de saisir au moins 3 premières lettres du libellé (ici, jou). Une liste déroulante des 
codes ou libellés approchants s’affiche. Il suffit alors de sélectionner le code souhaité en cliquant dessus 
à l’aide de votre souris.

� Les erreurs sont indiquées par ce symbole : un texte expliquant l’erreur apparaît en mettant le 
pointeur de la souris sur le symbole ; l’erreur est aussi rappelée en bas de page de l’onglet.
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3- Sélection des supports de publication

� Récapitulatif de la publication dans l’onglet «Avis en cours» : possibilité de visualiser l’annonce à 
transmettre en cliquant sur le lien Aperçu. Une fenêtre reprenant le texte de la consultation s’ouvre. 
Possibilité de l’imprimer.

Pour continuer le processus de publication, cliquez sur [A compléter] de la ligne «Diffusion» pour choisir
vos supports.

� NOTE : dans le cadre d’une procédure formalisée, 4 catégories de supports possibles : Journal 
Officiel,  Presse professionnelle, Journal d’Annonces Légales et Autres supports 10

Identification / 
Création de la 
consultation

Sélection des 
supports de 

diffusion

Envoi pour 
publication / 

Suivi

Réalisation de 
l’avis à publier



DÉTAILS DES CATÉGORIES DE SUPPORTS POSSIBLES
EN FONCTION DU FORMULAIRE CHOISI :

� Formulaire National Standard ou FNS (accepté pour publication sur tous les supports)

4 catégories de supports possibles : Journal Officiel / Presse professionnelle / Journal 
d’Annonces Légales / Autres supports
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� Dans l’exemple page suivante, choix d’une diffusion d’un avis sur 3 supports : BOAMP, JOUE et 
au Moniteur.

� Formulaires européens (accepté pour publication sur tous les supports, permettent une 
publication couplée BOAMP/JOUE)

4 catégories de supports possibles : Journal Officiel / Presse professionnelle / Journal 
d’Annonces Légales / Autres supports

� Note : tous les formulaires nationaux d’avis rectificatif, d’annulation et d’attribution de 
marchés sont acceptés par tous les supports (sauf le JOUE)
Le formulaire européen 15-FR (Avis d’intention de conclure/Ex ante volontaire) est également 
proposé dans le module de publication et est accepté par tous les supports



� Cliquez sur le support choisi : ici, BOAMP/JOUE (publication couplée).
� Une fois l’ensemble des informations requises renseignées, cliquez sur le bouton [Valider].

Les informations résumées relatives aux supports BOAMP/JOUE s’affichent.
� Depuis le même écran, sélectionnez  le support suivant (dans l’exemple, Le Moniteur).
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Exemple support LE MONITEUR. Complétez les informations requises ; puis cliquez sur le bouton 
[Valider].
Les informations résumées relatives au support Moniteur s’affichent.

� Une fois que vous avez sélectionné tous les supports de diffusion souhaités, cliquez sur le bouton 
[Etape suivante] pour valider vos supports et continuer le processus de publication. 

Identification / 
Création de la 
consultation

Sélection des 
supports de 

diffusion

Envoi pour 
publication / 

Suivi

Réalisation de 
l’avis à publier

13

1

1



� Vous retrouvez le tableau récapitulatif des informations relatives à votre avis et au(x) support(s) choisi(s) : il 
ne vous reste plus qu’à cliquer sur le bouton [Publier l’avis] pour valider l’envoi pour publication de votre avis.
Votre avis est dès lors transmis au(x) support(s) choisi(s) pour être publié.

Un aperçu de votre annonce s’affiche automatiquement (que vous pouvez sauvegarder).

Le récapitulatif de votre publication passe alors dans l’onglet «Avis publiés» avec le statut «Avis émis»

1

2

2

1
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4- Envoi pour publication de votre avis / Suivi

Rappel des
supports choisis



� Au fur et à mesure, vous pourrez suivre les différents états de publication de votre avis dans l’onglet «Avis 
publiés». Le lien [détails] vous permettra d’accéder à des informations complémentaires, liées au support de 
publication.

�Note : tout au long du processus, vous recevrez en plus des emails de suivi vous informant du stade 
d’avancement de la diffusion de votre avis jusqu’à sa publication finale. 
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� Règles de génération d’un rectificatif, d’une annulation ou d’une attribution :
1ère règle : un rectificatif, une annulation ou une attribution sera autorisé(e) s'il n'y a pas déjà un avis du même type en 

cours de rédaction/de publication ou si l’avis initial n’est pas encore publié sur le support dit «discriminant»*).
2nde règle : seuls les supports qui ont été sélectionnés pour publier l'avis original sont autorisés comme choix de supports 

de diffusion pour un rectificatif, une annulation ou une attribution.
• le support discriminant est le support de référence (c’est-à-dire prioritaire sur les autres d’un point de vue légal) dans lequel l’avis initial
doit être publié pour permettre la génération d’un rectificatif, d’une annulation ou de l’attribution lié à cet avis initial.

Informations 
complémentaires

16

5- Générer un avis lié à un avis initial : cas d’un avis rectificatif



� Le bouton « ATTRIBUTION » vous permet d’accéder aux différents formulaires permettant de publier un avis 
d’attribution de marché.
Le bouton « INTENTION DE CONCLURE » vous permet d’accéder au formulaire permettant de gérer votre avis 
d’intention de conclure (Ex ante volontaire)
Précisions : 
� pour un avis d’attribution. seuls les supports qui ont été sélectionnés pour publier l'avis initial sont autorisés comme 
choix de supports de diffusion.
� Pour un avis d’intention de conclure, il est possible de supprimer et/ou de rajouter des supports qui n’ont pas été 
choisis lors de la publication de l’avis initial.

Informations 
complémentaires
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6- Générer un avis lié à un avis initial : avis d’attribution – avis d’intention de conclure



Identification / 
Création de la 
consultation

Sélection des 
supports de 

diffusion

Envoi pour 
publication / 

Suivi

Réalisation de 
l’avis à publier

PUBLIER UN AVIS
EN PROCEDURE ADAPTÉE

18



Identification / 
Création de la 
consultation

Sélection des 
supports de 

diffusion

Envoi pour 
publication / 

Suivi

Réalisation de 
l’avis à publier

18

2- Réalisation de l’avis à publier

1- Identification et création de votre consultation (cf. pages 1 à 4 de ce guide)

� Pour accéder au mode de saisie de votre choix : 
1. Cochez le type de procédure requis (ici, procédure adaptée).
2. Cochez le mode de saisie qui vous convient (Exemple de saisie avec un formulaire simplifié page suivante).
3. Cliquez sur le bouton [Créer un nouvel avis].

19

3

1

2

IMPORTANT

1- Choisissez le bon formulaire 
au début de la rédaction 
d’un avis : vous ne pourrez 
pas changer de formulaire en 
cours ou en fin de saisie.

2- Vérifiez que les supports de 
publication sur lesquels vous 
souhaitez publier votre avis 
acceptent ce formulaire.



� Fonctionnalités liées au formulaire simplifié : possibilité d’ajouter un ou plusieurs blocs d’informations grâce au bouton 
[Ajouter un bloc], de déplacer les blocs pour les mettre par ordre de priorité [Flèches], de supprimer un ou plusieurs blocs 
[Poubelle]. A tout moment, vous pouvez accéder au rendu de votre avis par le bouton [Aperçu].
� Cliquez sur [Sauvegarder], puis [Quitter] pour continuer.
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3- Sélection des supports de publication

� Récapitulatif de la publication dans l’onglet «Avis en cours»: possibilité de visualiser l’annonce à 
transmettre en cliquant sur le lien Aperçu. Une fenêtre reprenant le texte de la consultation s’ouvre. 
Possibilité de l’imprimer.

� Pour continuer le processus de publication, cliquez sur le lien [A compléter] de la ligne «Diffusion» pour 
choisir vos supports.

� NOTE : dans le cadre d’une procédure adaptée, 4 ou 5 catégories de supports sont possibles selon le 
formulaire choisi (détails page suivante).

21
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DÉTAILS DES CATÉGORIES DE SUPPORTS POSSIBLES
EN FONCTION DU FORMULAIRE CHOISI

� Formulaire simplifié : accepté pour publication sur tous les supports, sauf au BOAMP.

4 catégories de supports possibles : Web / Presse professionnelle / Journal d’Annonces Légales / Autres 
supports (contient les supports rajoutés par vos soins).

� Formulaire National Standard ou FNS : accepté pour publication sur tous les supports.

5 catégories de supports possibles : Web / Journal Officiel / Presse professionnelle / Journal d’Annonces 
Légales / Autres supports.
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La suite du processus est le même que celui décrit dans les pages 12 à 17

� Formulaire MAPA web conforme BOAMP : accepté pour publication sur tous les supports. Important : c’est 
le seul formulaire qui vous permet de publier votre avis sur le site du BOAMP.

5 catégories de supports possibles : Web / Journal Officiel / Presse professionnelle / Journal d’Annonces 
Légales / Autres supports.

� Formulaires européens (accepté pour publication sur tous les supports, permettent une publication 
couplée BOAMP/JOUE).

4 catégories de supports possibles : Journal Officiel / Presse professionnelle / Journal d’Annonces Légales / 
Autres supports.

� Note : tous les formulaires européens d’avis rectificatif, d’annulation, d’attribution de marchés et 
d’intention de conclure sont également disponibles dans le module de publication et sont 
acceptés par tous les supports.
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PUBLIER UN AVIS
SANS PUBLICATION PRÉALABLE
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2- Réalisation de l’avis à publier

1- Identification et création de votre consultation (cf. pages 1 à 4 de ce guide)

� Pour accéder au mode de saisie de votre choix : 
1. Cochez le type de procédure requis (ici, avis sans publication préalable – formulaires européens)
2. Cochez le formulaire qui vous convient (Exemple : choix du formulaire 15-FR «Avis d’intention de conclure»)
3. Cliquez sur le bouton [Créer un nouvel avis].
>> le reste du processus est le même que celui décrit dans les pages précédentes. 24

1

2

3

IMPORTANT

1- Choisissez le bon formulaire 
au début de la rédaction 
d’un avis : vous ne pourrez 
pas changer de formulaire en 
cours ou en fin de saisie.

2- Vérifiez que les supports de 
publication sur lesquels vous 
souhaitez publier votre avis 
acceptent ce formulaire.



COMMENT CRÉER VOS PROPRES SUPPORTS 
DE PUBLICATION

25

Identification / 
Création de la 
consultation

Sélection des 
supports de 

diffusion

Envoi pour 
publication / 

Suivi

Réalisation de 
l’avis à publier



FONCTIONNALITÉ : «MES AUTRES SUPPORTS»

� Depuis votre tableau récapitulatif de votre avis, cliquez sur « Diffusion » pour accéder à la page Supports ; la 
catégorie Autres supports est présente en fin de liste des supports présents par défaut dans le module et vous 
permet d’ajouter des supports de publication sur lesquels vous avez l’habitude de publier vos avis de marché 
ou vos mapa.

� Il suffit de vous laisser guider et de compléter les données (nom du support, nom du contact, Email).

� Cliquez sur le lien Valider en fin de saisie pour sauvegarder le support créé.
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� Pour sélectionner vos nouveaux supports une fois créés, il vous suffit de cocher directement le support.
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PROCESSUS DE PUBLICATION SUR CES SUPPORTS :

� Le principe repose sur l’envoi d’un mail au support, avec le texte intégral de l’avis en fichier joint en format 
html (l’acheteur est en copie de ce mail).
� Le support devra s’acquitter de la bonne réception de l’avis en cliquant sur un lien dédié, contenu dans le  
corps du message : cette action du support permettra de faire évoluer le statut de l’avis dans le tableau de 
bord visible dans l’onglet «Avis publiés» : il passera du statut «Avis émis» à «Transmis pour publication».
� Sans acquittement de sa part, le support sera relancé 3 fois par mail (l’acheteur sera aussi en copie de ces 
mails) : sans action de sa part, l’acheteur devra prendre le relais auprès du support en question.
�Assurer à l’acheteur la bonne publication de l’avis ainsi que sa facturation reste de la responsabilité du 
support concerné. 27



ACTIVER VOTRE PACK MARCHÉS ONLINE
POUR PUBLIER VOS AVIS SUR MARCHES ONLINE

ET BIEN UTILISER LES SERVICES ASSOCIÉS

28
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1. Un tableau de suivi de consommation de votre Pack Marchés Online vous permet, à tout moment, de connaître le 
nombre d’Unités de Publication (UP) restantes dans votre forfait. Vous avez accès à un récapitulatif global, mais aussi aux 
détails de tous les avis publiés (par utilisateur ou par tous, si plusieurs personnes se partagent un même forfait au sein de votre 
organisme). Vous avez également une visibilité sur l’ensemble des avis liés à un avis de marché original (rectificatif, 
annulation, intention de conclure et attribution) ; pour rappel, ces 4 types d’avis sont offerts et ne décompteront pas d’UP 
dans votre forfait,

2. La possibilité d’afficher votre logo en entête du texte intégral de votre avis, disposant d’un lien renvoyant sur votre site
internet : ainsi, en plus de donner de la visibilité à votre avis en le publiant sur Marchés Online, nous vous offrons l’opportunité 
de donner de l’audience à votre site internet,

3. Les entreprises peuvent accéder aux documents type DCE stockés sur le site internet de votre organisme ou sur votre 
plate-forme de dématérialisation. Pour cela, il vous suffit de copier/coller l’adresse url complète afin de permettre à 
l’entreprise d’y accéder en un simple clic. Si vous publiez vos avis sur Marchés Online en passant par votre profil d’acheteur, 
cette url nous sera en principe automatiquement transmise lors de l’envoi de votre avis. 
Cette information sera représentée sur votre avis publié sur Marchés Online via cette icône             ou          . 
L’entreprise, en cliquant dessus, sera automatiquement dirigée vers votre profil Acheteur où sont stockés vos DCE liés à votre 
avis de marché.
Autre possibilité : en utilisant notre module de publication, vous pouvez attacher des pièces jointes (Documents 
complémentaires) à votre avis de publicité, qui seront directement accessibles et téléchargeables sur le site Marchés Online 
par les entreprises.
Cette information sera représentée sur votre avis publié sur Marchés Online via cette icône          . 
L’entreprise, en cliquant dessus, aura directement accès aux documents et pourra les télécharger depuis Marchés Online.
Un registre des retraits vous permettra de suivre et de connaitre les entreprises ayant téléchargé vos documents.

4. Un carnet d’adresses vous permet de saisir les adresses mail de vos contacts Entreprises. Lorsque vous publierez un avis de 
marché, vous pouvez sélectionner les entreprises de votre carnet d’adresses travaillant dans le domaine de compétence 
correspondant à votre besoin : elles recevront alors une invitation par email les informant que vous avez publié un avis de 
marché qui peut les intéresser sur Marchés Online,

5. Une ligne de suivi affichant le nombre de visualisations de votre avis sur Marchés Online par les entreprises.

6. Pour vos achats de moins de 15.000 €, votre pack vous donne droit à un service de demande de devis qui vous permet 
d’assurer une transparence et une traçabilité à ce type d’achats (horodatage).

> Récapitulatif de l’ensemble des services disponibles dans le cadre de votre Pack Marchés Online <



1. Connectez-vous sur le site www.marchesonline.com et saisissez vos codes acheteur (identifiant et mot de passe) afin 
d’accéder à votre espace Publication personnel, organisé par onglet.
L’onglet « Suivi pack » vous permet d’accéder au tableau de suivi de consommation de votre Pack Marchés Online afin 
de savoir à tout moment où en est le solde de votre forfait et d’avoir une visibilité sur l’ensemble des avis de marchés 
publiés et de vos demandes de devis réalisées avec votre Pack Marchés Online.

2.   Cliquez sur le libellé d’une consultation ou créez-en une via le bouton « Créez une consultation » pour entrer dans 
votre module.

Entrez vos Codes
d’identification 
en haut à droite 

de la Home Page

30



� Une fois dans le module de publication, cliquez sur l’icône « PROFIL », situé en haut à droite pour accéder à l’écran 
présentant 4 onglets, dont celui appelé « Données Pack Marchés Online »
� Saisissez le code qui vous a été transmis par mail sous 24h par nos services dans le champ réservé à cet effet.
� Une fois ce champ renseigné, cliquez sur les boutons [Sauvegarder], puis [Quitter].

� Dès lors, votre Pack Marchés Online est reconnu par le système et peut être utilisé dans le cadre de vos publications 
d’avis de marché ou d’envoi de demandes de devis. 31



� A la fin de votre saisie, n’oubliez pas de [SAUVEGARDER] 
votre formulaire.

� Pour publier un avis de marchés avec votre Pack 
Marchés Online :

1. Sélectionner le seuil de votre marché. Cette indication 
obligatoire sera indiquée en entête de votre avis et sera 
donc visible par les entreprises. Cette indication permet 
de décompter le nombre d’UP adéquat en fonction du 
seuil déclaré par vos soins. 

2. Cocher le type de procédure correspondant à votre 
marché afin d’accéder à la liste des formulaires de 
saisie proposé.

3. Choisir le formulaire pour saisir votre avis (ici, exemple 
du choix du formulaire simplifié).

4. Cliquez sur le bouton [Créer un nouvel avis] pour saisir le 
texte de votre avis.
Note : le bouton [Créer par copie] permet de dupliquer, 
à partir de l’historique de vos consultations, un avis de 
même type déjà créé lors d’une précédente 
consultation afin d’éviter un maximum de re-saisie (ici, 
exemple d’un AAPC en procédure formalisée à partir 
d’un formulaire national standard).
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� Une fois votre avis saisi, choisissez le support de 
publication en cliquant sur le lien A compléter de la partie 
Diffusion.

� Dans la catégorie « WEB », cochez  le support Marchés 
Online afin de saisir les informations de publication relatives 
à ce support et de bénéficier des services liés à un avis 
publié dans le cadre d’un Pack Marchés Online.
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� Vous accédez à la page permettant d’indiquer tous les 
éléments importants relatifs à la publication de votre avis 
sur Marchés Online.
� C’est ici que vous pouvez saisir les informations 
nécessaires pour bénéficier des services liés à votre Pack 
Marchés Online.

Vue de votre avis côté Entreprise

Focus sur cette partie
page suivante

34

Reprise automatique de votre 
code Pack Marchés Online (si 

vous l’avez préalablement saisi 
dans votre profil Utilisateur)

Saisissez ici l’url de votre site 
internet => Présence de votre 
logo cliquable renvoyant sur 
votre site internet, en haut du 

texte intégral de votre avis

Marché < à 90 000 euros

Indication du seuil



� Il existe 2 possibilités pour donner accès aux entreprises à vos documents complémentaires :

Vue de votre avis côté Entreprise

� Soit attacher vos documents complémentaires en pièces jointes à votre avis de publicité publié sur 
Marchés Online ; ainsi, les entreprises auront accès à ces documents en les téléchargeant directement 
depuis Marchés Online

Vue de votre avis côté Entreprise

� Soit donner accès à votre profil Acheteur où sont stockés vos DCE en indiquant l’url

Url de votre profil Acheteur 
=> Permet aux entreprises 

d’accéder à vos documents 
via cette icône          ou            

depuis votre texte intégral.

Marché < à 90 000 euros

Mise en ligne : 15/03/2012

Mise en ligne : 15/03/2012

Marché < à 90 000 euros

Spectacle pyrosymphonique 2012

Spectacle pyrosymphonique 2012

Attacher des pièces jointes 
=> Permet aux entreprises 

d’accéder à vos documents 
via cette icône            depuis 

votre texte intégral.
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Pour attacher vos pièces, il suffit :

1. Cliquer sur le bouton [Ajouter un document]
2. Récupérer le fichier souhaité sur votre ordinateur en 

utilisant le bouton gris [Parcourir]
3. Une fois le document trouvé, cliquer sur le lien Valider

Note : une fois téléchargé, vous pouvez vérifier votre 
document à tout moment en cliquant sur le libellé

� Cliquer sur le bouton [Enregistrer ] une fois tous les 
documents souhaités, récupérés.
Note : vous pouvez joindre 1 à n fichier(s) représentant un poids 
total maximale de 30 Mo. Sont acceptés les formats de fichiers 
utilisés pour ce type d’usage type .doc, .xls, .txt, .gif, . jpeg, .pdf, 
.acad et .dxf (fichiers autocad utilisé pour les plans), …

~ Votre document est alors bien pris en compte
dans la liste de vos pièces jointes ~

1

2

3
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� Vous êtes alors replacé automatiquement sur le 
tableau de bord de votre avis.
Le nombre de pièces jointes est indiqué à la ligne 
« Documents complémentaires ». 

� Le lien Modifier vous permet de supprimer, modifier, 
ajouter une pièce jointe avant que l’avis soit publié. 
Note : une fois publié, vous pourrez modifier ou ajouter 
des documents, mais plus en supprimer.
Lors de toute modification, les entreprises ayant 
consulté les documents avant vos modifications seront 
invitées par mail à prendre connaissance des change-
ments apportés.

� Cliquer sur le bouton [Publier l’avis]

� Votre avis passe alors dans l’onglet « Avis publiés » qui 
vous permet de suivre l’évolution de la publication de 
votre avis.

� Une fois votre avis publié sur Marchés Online, un lien 
[Suivre] apparait sur la ligne « Documents 
complémentaires ». Ce lien vous permet d’accéder au 
registre des retraits qui récapitule l’ensemble des 
informations liées à l’activité des entreprises 
concernant vos documents joints à votre avis de 
publicité.



ARPRIM

EFTG

M. Pierre AUDIGIER

Mme Christine MARTEL

BERGAL M. Olivier BOSQUET

� Voici un exemple de registre des retraits.

� Cliquer sur le bouton [Quitter mon registre des retraits] 
pour revenir à votre tableau de bord général.

> Suivi du dépôt des documents et de leurs modifications 
éventuelles, à partir du moment où l’avis est en cours de 
publication ou publié

� Suivi de l’activité des entreprises : en rouge, une 
entreprise qui n’a pas consulté de nouveau les 
documents suite aux modifications.

> Dans la colonne « Action », un simple clic sur l’icône 
« Relance » vous permettra d’envoyer de nouveau une 
notification de vos changements par mail si vous 
constater que l’entreprise n’a pas pris connaissance des 
modifications au bout de quelques jours (ie la ligne de 
l’entreprise concernée reste en rouge).
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> Service Carnet d’adresses <

� Vous pouvez également – si vous le souhaitez - prévenir 
des entreprises identifiées par vos soins de la publication 
de votre avis grâce au service Carnet d‘adresses depuis 
votre tableau de bord en cliquant sur le lien Ajouter.
Note : il est toujours possible d’envoyer des invitations aux 
entreprises de votre choix après publication de l’avis.

� L’utilisation du Carnet d’adresses est très intuitive. Il vous 
suffit de cocher les entreprises auxquelles vous souhaitez 
envoyer une invitation et dont vous aurez préalablement 
renseigné l’adresse email.
� Une fois votre choix d’entreprises terminé, cliquez sur le 
bouton [Valider ma sélection].
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� Une fois l’avis publié, vous avez accès à un suivi de 
lecture de vos invitations par les entreprises en cliquant sur 
le lien [Suivre].

� La colonne « Etat » vous permettra de savoir quel jour et 
à quelle heure, l’entreprise concernée aura pris 
connaissance de votre invitation.
� Dans la colonne « Action », un simple clic sur l’icône 
« Relance » vous permettra d’envoyer de nouveau une 
invitation si vous constater que l’entreprise n’a pas lu votre 
invitation au bout de quelques jours.
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� Une fois votre avis publié sur Marchés Online, vous 
pouvez :

� accéder en ligne au décompte de votre pack, via 
l’icône «SUIVI»,
� suivre le registre de consultations des entreprises lié 
à vos documents complémentaires, 
� suivre vos invitations Entreprises (si elles ont été lues 
ou pas ; si oui, quand ; possibilité de faire des 
relances d’envoi si nécessaire),
� connaître le nombre de visualisations de votre avis 
sur Marchés Online par les entreprises,

41



�Cette offre concerne uniquement les achats inférieurs à 15.000 euros et vous permet : 

� de diffuser le texte en pdf de votre besoin auprès des entreprises de votre choix, via 
des envois de mail, 

� de suivre la lecture de ces mails par les entreprises et de relancer des envois si 
nécessaire, 

� de garder une preuve de votre démarche en horodatant votre demande de devis et 
chacune des entreprises ayant reçu la demande par mail (attribution de jetons 
d'horodatage). 

� Important : votre demande de devis ne sera pas publiée sur Marchés Online. Elle sera 
uniquement envoyée par mail aux entreprises sélectionnées par vos soins depuis 
votre Carnet d’adresses.

> Utilisation de votre pack pour vos demandes de devis <

� L’accès à ce service nécessite d’avoir un Pack Marchés Online valide.
L’utilisation de ce service décomptera 1 Unité de Publication de votre forfait.
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� Une fois votre demande de devis saisie, allez dans la 
partie Diffusion pour choisir le support Marchés Online, dans 
la catégorie WEB.

43

� Pour utiliser le service «Demande de devis» :

� Sélectionner le seuil «Avis de marché < à 90 000 euros»

� Cochez, dans la catégorie «Procédure adaptée», le 
mode de transmission/formulaire choisi pour saisir votre 
demande de devis (ici, exemple du choix du formulaire 
simplifié).

� Cliquez sur le bouton [Créer un nouvel avis] pour saisir le 
texte de votre demande de devis.

� A la fin de votre saisie, n’oubliez pas de [SAUVEGARDER]
votre formulaire.



� Cochez le radio-bouton «Demande de devis, sans 
publication sur Marchés Online»
� Cliquez sur «Valider» pour passer à l’étape suivante.
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Reprise automatique de 
votre code Pack Marchés 

Online (si vous l’avez 
préalablement saisi dans 

votre profil Utilisateur)



� Sélectionnez ensuite les entreprises de votre choix en 
utilisant votre carnet d’adresses depuis le récapitulatif du 
choix de service « Demande de devis ».

� L’utilisation du Carnet d’adresses est très intuitive. Il vous 
suffit de cocher les entreprises auxquelles vous souhaitez 
envoyer une invitation pour les prévenir de votre besoin.
� Une fois votre choix d’entreprises terminé, cliquez sur le 
bouton [Valider ma sélection].
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� Depuis votre tableau de bord, il ne vous reste plus qu’à cliquer sur le bouton «Envoyer les mails».

� Votre avis passe alors dans l’onglet de suivi «Demande de devis».
� Les entreprises recevront alors immédiatement un mail les informant de votre demande avec le fichier pdf du détail 
de votre besoin en pièce jointe. Vous recevrez également un mail vous confirmant que votre demande de devis a bien 
été envoyée aux entreprises.
� Vous pourrez suivre le statut « Lu/non lu » de vos mails d’invitation pour chaque entreprise grâce au lien «Suivre». 
Possibilité de renvoyer un mail si besoin aux entreprises qui n’auraient pas encore lu votre mail d’invitation.
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