
Guide v11
Soumission offre électronique
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Cliquez ici pour accéder aux 
consultations en cours

Vous êtes sur votre page d’accueil
De votre profil
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Cliquez ensuite sur le libellé 
de l’appel d’offres concerné
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Recherchez un mot clé 
présent dans l’intitulé 
de la consultation…

… ou faites une recherche 
par donneur d’ordre



Cliquez sur « Accès au DCE 
et Réponse en ligne »
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Cliquez sur « Joindre 

des documents »

La remise de votre offre
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Si cette option vous 
est proposée, cliquez 

sur « Faire une offre »,

renseignez votre prix 

global et enregistrez.
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La signature est-elle obligatoire ? 
Si la signature est obligatoire, cela doit être marqué dans le dossier de la consultation. S’il 
n’est pas fait mention à la signature électronique, elle n’est pas obligatoire. En cas de doute, 
mieux vaut demander au donneur d’ordre ou signer vos documents.

Pour signer vos document : 
La plateforme vous donne le choix d’utiliser l’outil de votre choix. La règlementation impose 
cependant que le donneur d’ordre puisse vérifier gratuitement la validité de la signature et que 
le certificat de signature utilisé respecte la norme RGS**.
Nous vous suggérons cet outil officiel : https://esignature.chorus-pro.gouv.fr/#/accueil



Cliquez sur « Chargement de 
fichiers »
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Pour faciliter l’envoi, nous vous conseillons de placer tous vos documents 
dans un fichier .zip.

Pour cela, ouvrez sur votre ordinateur le dossier contenant tous les 
fichiers à envoyer, sélectionnez les fichiers et faites un clic droit, survolez 
« envoyer vers » et cliquez sur « dossier compressé ».

Nous vous déconseillons 
les fichiers compressés 
de type 7zip ou RAR, 
que certains donneurs 
d’ordre ont plus de 
difficultés à ouvrir. 

Signer un fichier zippé 
ne sert à rien. Si la 
signature est obligatoire, 
signez avant la création 
du fichier zip.
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Cliquez sur « Choisir un fichier » ou 
« Parcourir »
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Si le site vous propose d’autoriser les ActiveX, 
cliquez sur « laisser actif » 
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Sélectionnez votre fichier 
et cliquez sur « ouvrir ».

Vous ne pouvez envoyer qu’un 
seul fichier à la fois.
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Cliquez sur « Envoyer le 
fichier »

Le mouvement dans l’onglet de 
votre navigateur signale l’envoi en 

cours.

En fonction de la taille 
du fichier et de la vitesse 
de votre connexion, 
l’envoi peut durer 
plusieurs dizaines de 
minutes. 

Tout nouveau clic sur 
« envoyer le fichier » 
redémarre l’envoi à zéro.



Cliquez sur « chargement de 
fichier » pour envoyer de 
nouveaux documents…
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Vous revenez automatiquement 

sur cette page une fois 

le téléchargement terminé.

… ou cliquez sur « Retour » une 
fois tous les documents de 

votre réponse chargés.

Ce logo signale que l’antivirus 
vérifie le fichier. Si vous 

réactualisez la page, il disparaitra. 
Vous pouvez ne pas en tenir 

compte.



Cliquez sur 
« Soumettre votre offre »
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Une ré-identification 
vous sera demandée

Entrez vos 
identifiants de 

connexion

Cliquez ensuite 
sur « envoyer »
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Une fois la 
proposition 

envoyée, fermez la 
fenêtre.



Un message vous 
confirme que l’offre 

est soumise.
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Vous pouvez éventuellement 
imprimer l’accusé d’émission 
en cliquant sur « contenu de 

l’enveloppe »


