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Soumission offre électroniqueSoumission offre électronique
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Avant de répondre à une offre:Avant de répondre à une offre:

-- Utilisez comme navigateur Internet Explorer 32bitsUtilisez comme navigateur Internet Explorer 32bits
-- Vérifiez que vous êtes sur JAVA 8Vérifiez que vous êtes sur JAVA 8
-- Assurez vous que votre clé de signature est bien connectée à votre Assurez vous que votre clé de signature est bien connectée à votre ordinateurordinateur



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques

La procédure de réponse comprend 3 étapes :

Etape 1 : Signer vos fichiers avec l’outil de signature

Etape 2 : Télécharger les fichiers constituant votr e réponse + les 
fichiers de signatures xades

Etape 3 : Soumettre votre offre

Etape 1 et Etape 2 : « Joindre des documents »

Etape 3 : « Soumettre votre offre »
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Etape 1 : Signer vos fichiers avec notre utilitaire de 
signature (lorsque la signature est requise)

Etape 2 : Télécharger vos fichiers word, excel pdf + 
les fichiers de signatures xades
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Etape 1 : Signer vos fichiers avec notre utilitaire de 
signature

4

Executer l’application de 
signature Java



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Etape 1 : Signer vos fichiers avec notre utilitaire de 
signature

Cliquez sur la « Loupe » Pour 
accéder aux fichiers de votre 
ordinateur à signer
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

A - Sélectionnez le fichier à 
signer puis cliquer sur « ouvrir »

B - Sélectionnez votre certificat de signature

C - Indiquez votre code pin
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Pour sélectionner plusieurs fichiers, 
maintenez la touche CTRL enfoncé + 

touche A 



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

La mention « signature du fichier OK » 
apparait => votre fichier est signé et un fichier 
signature au format « xades » est créé sur votre 
ordinateur.
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Une fois que les 
fichiers sont signés , 
cliquez sur « retour »



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

A nouveau sélectionnez la consultation 
dans la rubrique « Consultations déjà 
vues ou restreintes »    
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Cliquez sur « Joindre des documents »    
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Etape 2 : Télécharger tous vos fichiers word, excel
pdf + les fichiers de signatures xades en cliquant 
sur « chargement de fichiers »
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NOTA : Il faut télécharger les fichiers 
originaux ET les fichiers signatures (xades)



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

NOTA : NOTA : 
Si l’arborescence de l’ordinateur n’apparaît Si l’arborescence de l’ordinateur n’apparaît 
paspas, c’est que , c’est que l’l’activeXactiveX UploadmanagerUploadmanager, , 
n’est pas chargé. n’est pas chargé. 
Vous pouvez alors télécharger vos fichiers Vous pouvez alors télécharger vos fichiers 
un par un, en utilisant la fonctionun par un, en utilisant la fonction
«« ParcourirParcourir » » (voir page suivante)(voir page suivante)

Vous pouvez notamment mettre tous vos Vous pouvez notamment mettre tous vos 
fichiers fichiers originaux avec originaux avec les fichiers les fichiers XadesXades
créés dans créés dans un fichier zip un fichier zip afin afin de n’avoir de n’avoir 
qu’un seul fichier à télécharger sur le sitequ’un seul fichier à télécharger sur le site..
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L’arborescence L’arborescence de votre de votre 
ordinateur  apparaît, ordinateur  apparaît, 
sélectionner vos fichierssélectionner vos fichiers ((wordword, , 
excelexcel, , pdfpdf + + les fichiers les fichiers 
XADESXADES) ) en cochant les cases en cochant les cases 
correspondantes. correspondantes. 
Pour déployer un dossier, Pour déployer un dossier, 
cliquer sur + pour faire cliquer sur + pour faire 
apparaître les sousapparaître les sous--dossiers.dossiers.



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Cliquez sur «Cliquez sur « ParcourirParcourir »» ..
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Puis choisissez votre Puis choisissez votre 
fichier sur votre ordinateurfichier sur votre ordinateur



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Cliquez surCliquez sur «« Envoyer le Envoyer le 
fichierfichier »»
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Tous vos fichiers ainsi téléchargés apparaissent dans la Tous vos fichiers ainsi téléchargés apparaissent dans la 
liste.liste.

Vérifiez bien que vos fichiers au format XADES Vérifiez bien que vos fichiers au format XADES 
apparaissent bien.apparaissent bien.

Vous pouvez contrôler le poids de vos fichiers ainsi Vous pouvez contrôler le poids de vos fichiers ainsi 
téléchargéstéléchargés

Cliquez surCliquez sur «« RetourRetour »»
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NOTA : Il faut télécharger les fichiers 
originaux ET les fichiers signatures (xades)



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Etape 3 : « Soumettre votre offre »

Vous pouvez vérifier le nombre de fichier 
ainsi téléchargés 
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Cliquez sur Certificat installé
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Saisissez vos identifiants de connexion à 
la plate-forme Synapse Puis cliquez sur 
« Envoyer » 
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A -Cliquez sur 
« Exécuter »

B- Saisissez votre nom 
d’utilisateur + mot de passe que 
vous utilisez sur la plateforme 

Synapse 



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 
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A - Cliquez sur 
« Autoriser »

B - Cliquez sur 
« Envoyer »



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

L’application vous demandera une 
nouvelle fois sélectionner votre certificat 
de signature électronique lorsque la 
signature est requise.
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Saisissez votre code PIN puis cliquez sur 
OK



Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Pour vérifier les éléments constituant votre 
pli, cliquez sur « Résumé proposition ».
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Guide Utilisateur – Réponse par voies électroniques 

Le donneur d’ordre retrouvera la 
même page que celle-ci-dessous 
après ouverture du coffre-fort.
Vérifiez que tous vos fichiers y 
figurent bien.

Vous pouvez imprimer cette page 
en cliquant sur « Imprimer »
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FIN DU GUIDE


