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CONDITIONS DΩUTILISATION 
Droits 

[Ŝ {tC tŜǊǎƻƴƴŜƭ Ŝǘ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŎƻƴǎŜǊǾŜ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ όǇŀǊƳƛ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀǳǘŜǳǊΣ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ marque et les brevets) relatifs à ces 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ όǘŜȄǘŜǎΣ ƳŀǘŞǊƛŜƭ ƎǊŀǇƘƛǉǳŜΣ ƭƻƎƻǎΣΧύΦ 

Utilisation 

9ȄŎŜǇǘŞ ƭŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇƻǳǊ ǳǎŀƎŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭΣ ƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŀǳǘƻǊƛǎŞ ŘŜ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜΣ ŘŜ ǊŜǇǊƻduire, de diffuser ou de 
ǇǳōƭƛŜǊ ǇŀǊ ǉǳŜƭǉǳŜ ƳƻȅŜƴ ǉǳŜ ŎŜ ǎƻƛǘ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ŎŜǎ ƳŀƴǳŜƭǎ ǎŀƴǎ ƭΩŀǳǘƻǊƛǎŀǘƛƻƴ ŞŎǊƛǘŜ ŜȄǇǊŜǎǎŜ Řǳ {tC Personnel et Organisation. [Ωǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Ł 
but commercial est absolument proscrite.  

Responsabilité 

[Ŝǎ ŀǳǘŜǳǊǎ ŘŜǎ ƳŀƴǳŜƭǎ άŜ-¢ŜƴŘŜǊƛƴƎ ǇƻǳǊ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎέ ǎƻƴǘ ǘƻǳǘ Ł Ŧŀƛǘ ŎƻƴǎŎƛŜƴǘǎ ŘŜ ƭŜǳǊ Ƴƛǎǎƛƻƴ ŘŜ ŘƻƴƴŜǊ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŀǳǎǎƛ ŦƛŀōƭŜǎ ǉǳŜ 
possible. Le Service Fédéral e-Procurement souhaite, avec ces manuels, vous fournir les informations nécessaires, sans que les informations contenues 
dans ces documents puissent être considérées comme des conseils. 

Par conséquent, le Service Fédéral e-tǊƻŎǳǊŜƳŜƴǘ ƴΩƻŦŦǊŜ Ǉŀǎ ƭŀ ƎŀǊŀƴǘƛŜ ǉǳŜ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴǘŜƴǳŜǎ Řŀƴǎ ŎŜǎ ƳŀƴǳŜƭǎ ǎƻƴǘ ŜȄŜƳǇǘŜǎ ŘΩŜǊǊŜǳǊǎΦ [Ŝ 
{tC tŜǊǎƻƴƴŜƭ Ŝǘ hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ ŘŜ ǉǳŜƭǉǳŜ ŦƻǊƳŜ ŘŜ ŘƻƳƳŀƎŜ ǉǳŜ ŎŜ ǎƻƛǘΣ ƴƛ ŘŜ ǘƻǳǘ ŀǳǘǊŜ ŘŞǎŀǾŀƴǘŀƎŜ ŘŜ quelque nature que ce 
soit relatifǎ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ ŎŜǎ ƳŀƴǳŜƭǎΦ 

H/F 

5ŀƴǎ ǳƴ ǎƻǳŎƛ ŘŜ ƭƛǎƛōƛƭƛǘŞΣ ƭŜǎ ǘŜǊƳŜǎ ǳǘƛƭƛǎŞǎ ǇƻǳǊ ŘŞǎƛƎƴŜǊ ŘŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ǎƻƴǘ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ŜȄǇǊƛƳŞǎ ŀǳ ƳŀǎŎǳƭƛƴΦ [Ωǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻn de cette forme doit être 
comprise comme visant les deux genres, homme et femme. 

Nos coordonnées 

SPF Personnel et Organisation - Service Fédéral e-Procurement  - Rue de la Loi 51, 1040 Bruxelles   
e.proc@publicprocurement.be  - Tél : +32 2 790 52 00 

mailto:e.proc@publicprocurement.be
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 Généralités 1.
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1.1. vǳΩŜǎǘ-ŎŜ ǉǳΩŜ-Tendering ? 

1.1.1. hōƧŜŎǘƛŦǎ ŘΩŜ-Tendering 

e-Tendering est le module de la plateforme e-Procurement qui permet à un soumissionnaire de déposer son offre /  sa demande de participation par 
ǾƻƛŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ Ŝǘ ŀǳ ǇƻǳǾƻƛǊ ŀŘƧǳŘƛŎŀǘŜǳǊ ŘŜ ǇǊƻŎŞŘŜǊ Ł ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ŘŜǎ ƻŦŦǊŜǎ /  demandes de participation. 

e-Tendering poursuit les objectifs suivants : 

¶ le dépôt électronique des offres / demandes de participation par les soumissionnaires 

¶ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ŘŜǎ ƻŦŦǊŜǎ κ demandes de participation par le pouvoir adjudicateur 

¶ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ Řǳ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǎŞŀƴŎŜ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ 

e-Tendering ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƎŀǊŀƴǘƛǊ ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ Ŏƻƴǘƛƴǳ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǇƻǳǊ ƭΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŀǘǘǊƛōǳǘƛƻƴΦ 

Lƭ ȅ ŀ Ŝƴ ƻǳǘǊŜ ǳƴŜ ƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ǇƻǳǎǎŞŜ ŀǾŜŎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ e-Notification. 

1.1.2. [Ŝǎ ŀǾŀƴǘŀƎŜǎ ŘΩŜ-Tendering 

En tant que soumissionnaire, e-Tendering vous offre de nombreux avantages : 

¶ ǊŞŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎƻǶǘǎ όƳƻƛƴǎ ŘŜ ǇŀǇƛŜǊΣ Ǉŀǎ ŘŜ ŦǊŀƛǎ ŘΩŜƴǾƻƛύ 

¶ ƭŜ ƳŀƴŘŀǘŀƛǊŜ ǇŜǳǘ ǎƛƎƴŜǊ ƭΩƻŦŦǊŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ 

¶ accusé de réception pour chaque fichier déposé 

¶ les offres / demandes de participation ne se perdent pas 

¶ ƭŜ t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŎƻƴǎǳƭǘŞ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ 

¢ƻǳǎ ŎŜǎ ŀǾŀƴǘŀƎŜǎ ŎƻƴǘǊƛōǳŜƴǘ Ł ǳƴŜ ǊŞŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎƻǶǘǎ Ŝǘ ǳƴŜ ŀǳƎƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜŦŦƛŎŀŎƛǘŞ 
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1.2. De quoi avez-vous besoin ? 

5ΩǳƴŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ƎŞƴŞǊŀƭŜΣ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝ-Tendering nécessite : 

¶ Uƴ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ ŞǉǳƛǇŞ ŘΩǳƴ ǎȅǎǘŝƳŜ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ǊŞŎŜƴǘ 

¶ Une connexion Internet 

¶ Un navigateur standard 

¶ Une version récente de Java 

¶ Eventuellement, un lecteur de carte à puce, incorporé ou externe 

!Ŧƛƴ ŘΩŞǾƛǘŜǊ ǘƻǳǘ ǇǊƻōƭŝƳŜ ŘŜ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴΣ ƴƻǳǎ Ǿƻǳǎ ƛƴǾƛǘƻns à consulter le document ci-dessous qui reprend différents types de configuration qui 
ont été validés par le service e-Procurement. 

http://www.publicprocurement.be/fr/documents/specifications-e-procurement 

{ƛ ǾƻǘǊŜ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ ƴŜ Ŧŀƛǘ Ǉŀǎ ǇŀǊǘƛŜ ŘŜ ƭŀ ƭƛǎǘŜΣ ƴƻǳǎ Ǿƻǳǎ ǊŜŎƻƳƳŀƴŘƻƴǎ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴ ǘŜǎǘ ǎǳǊ ƴƻǘǊŜ ŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ démonstration (cfr. 1.3 
/ƻƳƳŜƴǘ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ?) 

De plus, eƴ Ǌŀƛǎƻƴ ŘŜ ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ ŘŜǎ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊǎ Ŝǘ ŘŜǎ ǎȅǎǘŝƳŜǎ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴΣ ƴƻǳǎ Ǿƻǳǎ ǊŜŎƻƳƳŀƴŘƻƴǎ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘŜ ǊŞƎǳƭƛŝǊŜƳŜƴǘ ǾŀƭƛŘŜǊ ǾƻǘǊŜ 
ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ όŜƴ ŜŦŦŜŎǘǳŀƴǘ ǳƴ ǘŜǎǘ ǎǳǊ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ ŘŞƳƻƴǎǘǊŀǘƛƻƴύΦ 

Pour signer il existe trois possibilités : 

¶ /ŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ōŜƭƎŜ eID ou une carte pour les étrangers avec code PIN correspondant  

¶ Jeton de signature QuoVadis 

¶ Méthode de signature propre 
  

http://www.publicprocurement.be/fr/documents/specifications-e-procurement
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Formats de fichier supportés : tous les types de fichiers sont autorisés (sauf si mention contraire dans ƭΩŀǾƛǎ ŘŜ ƳŀǊŎƘŞ) 

Remarque : Techniquement, il y a certaines limites lors du chargement : 
- Maximum 80 MB par document 
- Maximum 350 MB ǇƻǳǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘΩǳƴ dossier 
- Maximum 20 document chargés simultanément 
- Maximum 50 documents par offre 
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1.3. /ƻƳƳŜƴǘ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ? 

e-Tendering, comme toutes nos autres applications e-Procurement, est accessible dans 2 environnements et disponible en 4 langues (français, 
néerlandais, allemand et anglais). 

¶ [ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ production : https://eten.publicprocurement.be 
 

Objectif : application pour le dépôt de toutes les offres / demandes de participation et pour les ouvertures. 
 

¶ [ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ démo : https://etendemo.publicprocurement.be 
 

Objectif : application pour organiser des formations et tester votre configuration (exemple : ǇƻǳǊ ǘŜǎǘŜǊ ƭΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƻŦŦǊŜ 
ŀǾŜŎ ŎŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞύΦ 
 
Pour vos tests, vous pouvez utiliser le dossier portant la référence : « testconfiguration » 
 
Remarque : ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘŜ ŘŞƳƻƴǎǘǊŀǘƛƻƴ ƴŞŎŜǎǎƛǘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

https://eten.publicprocurement.be/
https://etendemo.publicprocurement.be/
https://etendemo.publicprocurement.be/etendering/viewWorkspaceDetails.do?workspaceId=142
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1.4. /ƻƳƳŜƴǘ Ŝǎǘ ǇǊŞǎŜƴǘŞŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ? 

1.4.1. Aperçu général 

 

[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ e-Tendering se divise en trois parties principales : 

¶ Le bandeau supérieur en bleu 

¶ La barre latérale gauche en vert 

¶ La zone principale de travail en rouge 

1.4.2. Le bandeau  supérieur 

 

Le bandeau supérieur se compose de plusieurs liens hypertextes: 

¶ EN | FR | NL | DE : ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƭŀƴƎǳŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ 

¶ A propos Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ŀŎǘǳŜƭƭŜ ŘΩŜ-Tendering 

¶ Contact Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜƴǾƻȅŜǊ ǳƴ Ŝ-Ƴŀƛƭ ŀǳȄ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊǎ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 

¶ Aide Υ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ǊǳōǊƛǉǳŜǎ ŘΩŀƛŘŜǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ όƳŀƴǳŜƭǎΣ ŎƘŜŎƪƭƛǎǘs, Χύ 

5Ŝ ǇƭǳǎΣ ǳƴ ŎƘŀƳǇ ǘŜȄǘŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǇŀǊƳƛ ƭŜǎ Řƛfférentes pages du portail Belgium.be. 
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1.4.3. La barre latérale gauche 

[ŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ƻǇǘƛƻƴǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ōŀǊǊŜ ŘŜ ƳŜƴǳ ǾŀǊƛŜ ǎŜƭƻƴ ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ. 

Utilisateur non-connecté  Utilisateur connecté 

 

Se connecter Υ tŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ 
plateforme de gestion centralisée des 
utilisateurs poǳǊ ǎΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƻǳ ǎŜ 
connecter 

 A propos de e-Tendering : Permet 
ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł une description de 
ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 

 /ƻƳƳŜƴǘ ǎΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ : Permet 
ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ŘŜǎ ŜȄǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ 
ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ  

 

 Se déconnecter : Permet de clôturer 
la session active 

Mes dossiers Υ tŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł 
ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘŜǎ 
dossiers auȄǉǳŜƭǎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 
participe 

Chercher un dossier : Permet 
ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘŜǎ 
dossiers existants 

Visualiser/gérer les droits de 
soumission : Permet de gérer les 
droits de soumission 

Tester ma méthode de signature : 
Permet de ŘŞƳŀǊǊŜǊ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ 
de test de la méthode de signature 
choisie 

 

1.4.4. La zone principale de travail 

/ΩŜǎǘ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ȊƻƴŜ ǉǳŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜǎ ǇŀƎŜǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜǎ Ǿƛŀ ƭŜǎ ƳŜƴǳǎΦ 
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 Gestion du compte personnel - {ΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ŝǘ ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ 2.
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2.1. Gestion centralisée des utilisateurs 

[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ e-Tendering, tout comme les autres applications e-Procurement, bénéficie de la gestion centralisée des utilisateurs e-Procurement. 

Grâce à cette fonctionnalité, il vous suffit de vous enregistrer une seule fois en ǘŀƴǘ ǉǳΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘŜ ƴƻǘǊŜ ǎȅǎǘŝƳŜ ǇƻǳǊ ǇƻǳǾƻƛǊ ƴŀǾƛƎǳŜǊ ƭƛōǊŜƳŜƴǘ 
entre toutes nos applications. 

 

 

 

tƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ƻǳ ƭŀ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ, veuillez consultez le manuel disponible en suivant le lien ci-dessous : 

http://www.publicprocurement.be/fr/documents/manuel-gestion-dutilisateurs-entreprises-pdf  

http://www.publicprocurement.be/fr/documents/manuel-gestion-dutilisateurs-entreprises-pdf
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 Mes dossiers 3.
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3.1. Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? 

3.1.1. Situation de départ 

¶ Le pouvoir adjudicateur a publié un avis dans e-Notification et il a coché ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘΩe-Tendering 

3.1.2. Méthode 

¶ Se connecter sur https://my.publicprocurement.be (cf. Gestion du compte personnel) 

¶ Chercher une publication dans e-Notification (cf. Manuel e-Notification) 

¶ Cliquer sur le dossier pour oǳǾǊƛǊ ƭŜǎ άŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴέ 

¶ Si le pouvoir adjudicateur a autorisé les offres /  demandes de participation électroniques, cliquer sur Accéder à la plate-forme e-Tendering 
 

 
 

¶ LΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ǊŜŘƛǊƛƎŞ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ǾŜǊǎ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Řŀƴǎ e-Tendering 

¶ [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ǎŀ participation (cf. « Comment confirmer sa participation ? ») 

https://my.publicprocurement.be/
http://www.publicprocurement.be/fr/documents/manuel-e-notification-entreprises-pdf
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3.2. Comment atteindre un dossier depuis e-Tendering ? 

3.2.1. Situation de départ 

¶ Le soumissionnaire est connecté Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ (cf. « Gestion du compte personnel ») 

¶ Le dossier existe dans e-Tendering 

3.2.2. En utilisant « Mes dossiers » 

  

Dans la barre latérale gauche, cliquer sur Mes dossiers 
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Dans la zone principale, apparait ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŜ. 

Pour ouvrir un dossier, cliquer sur le numéro de référence. 

 

 

Il est possible de filtrer cette liste grâce à la liste déroulante « Afficher les dossiers » : 

« Auxquels je participe » Υ ¢ƻǳǎ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŜ 

« !ǳȄǉǳŜƭǎ ƧΩŀƛ ǇŀǊǘƛŎƛǇŞ » Υ ¢ƻǳǎ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ŀ ǇŀǊǘƛŎƛǇŞ Ŝǘ ǉǳƛ ƻƴǘ 
été ouvert 

« Actifs » : Tous les dossiers actifs ouverts publiquement ainsi que les dossiers restreints 
ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜǎ Ł ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ 

3.2.3. 9ƴ ǳǘƛƭƛǎŀƴǘ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ 

  

Dans la barre latérale gauche, cliquer sur Chercher un dossier 
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Encoder le « Numéro de référence du dossier » entièrement ou en partie en utilisant le signe 
pourcentage (%) 

Cliquer sur le bouton Rechercher 

 

 

Ouvrir le dossier recherché en cliquant sur le numéro de référence 

3.2.4. /ƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ 

 

[ΩƻƴƎƭŜǘ Description présente la configuration générale du dossier. 
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[ΩƻƴƎƭŜǘ Paramètres présente la configuration choisie pour soumettre une offre/demande de 

participation dans le dossier concerné. 

Chargement du code de hachage seul possible : ǎƛ άƻǳƛέΣ ǳƴ ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴƴŀƛǊŜ ǇŜǳǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ŘŜ 
ŎƘŀǊƎŜǊ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭŜ ŎƻŘŜ ŘŜ ƘŀŎƘŀƎŜ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ όŜt de le signer), mais pas le 
document même. Le document doit encore être déposé physiquement (sous double 
ŜƴǾŜƭƻǇǇŜύ ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ ƭΩŀǳǘƻǊƛǘŞ ŀŘƧǳŘƛŎŀǘǊƛŎŜ ŀǾŀƴǘ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜΣ ƻǳΣ Ŝƴ Ŏŀǎ ŘŜ άŘƻǳōƭŜ ŜƴǾƻƛέΣ 
şǘǊŜ ŎƘŀǊƎŞ ǾŜǊǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ όcf. double envoi). 

Double envoi : Si le marché est régi par la loi Défense et Sécurité et que cette option est 
activée, un soumissionnaire peut choisir de charger uniquement le code de hachage de ses 
ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŀǾŀƴǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ƭƛƳƛǘŜ ŘŜ ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴΦ !ǇǊŝǎ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜΣ ƭŜ ǎƻǳƳƛǎǎionnaire dispose 
ŜƴŎƻǊŜ ŘΩǳƴ ŘŞƭŀƛ ŘŜ нп ƘŜǳǊŜǎ ǇƻǳǊ ǘŜǊƳƛƴŜǊ ŎƻƳǇƭŝǘŜƳŜƴǘ ƭŜ ŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ ŘŜ ǘƻǳǎ ƭŜǎ 
ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǾŜǊǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ 

{ƛ ƭŜ ƳŀǊŎƘŞ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŞƎƛ ǇŀǊ ƭŀ ƭƻƛ 5ŞŦŜƴǎŜ Ŝǘ {ŞŎǳǊƛǘŞΣ ŎŜǘǘŜ ƻǇǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŀǳǘƻǊƛǎŞŜΦ 

 

Date limite de soumission : Ce paramètre correspond à la « Date ultime de la remise des 
offres ou des demandes de participation ». Il définit lŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ à partir de laquelle les 
soumissions ne peuvent plus être acceptées. 

bƻƳōǊŜ ƳƛƴƛƳǳƳ ŘΩŀŎƘŜǘŜǳǊǎ ǇƻǳǊ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Υ le nombre ƳƛƴƛƳǳƳ ŘΩacheteurs qui 
ŘƻƛǾŜƴǘ ŘƻƴƴŜǊ ƭŜǳǊ ŀŎŎƻǊŘ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜΦ 

Nombre de lots : le nombre de lots prévus dans le dossier. 

Autoriser variantes : {ƛ άƻǳƛέΣ ŘŜǎ ǾŀǊƛŀƴǘŜǎ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ǇǊƻǇƻǎŞŜǎΦ 

Inscrire les prix : {ƛ άƻǳƛέΣ ŀƭƻǊǎΣ ƭŀ ǇǊocédure acǘƛǾŜ Ŝǎǘ ƭΩŀŘƧǳŘƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜǎ ǇǊƛȄ όǘƻǘŀǳȄύ όǇŀǊ 
ƭƻǘǎύ ǎƻƴǘ ǊŜǇǊƛǎ ǎǳǊ ƭŜ t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜΦ 

Formulaire électronique de soumission : {ƛ άƻǳƛέ ƭŜ ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴƴŀƛǊŜ Řƻƛǘ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊΣ 
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préalablement, le formulaire électronique de soumission avant de signer le rapport de dépôt. 

Format de signature e-Tendering (XADES-X-L) obligatoire : {ƛ άƻǳƛέΣ ŎƘŀǉǳŜ ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴƴŀƛǊŜ 
qui utilise son propre software et token de signature doit, obligatoirement, utiliser un format 
de signature correspondant au format e-Tendering (XADES-X-L). 
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3.3. Comment confirmer sa participation ? 

ATTENTION : Par compte utilisateur, vous pouvez déposer seulement une seule demande de participation ou offre pour un même dossier. Si vous 

voulez déposer plusieurs fois avec différentes constructions, vous devez au fur et à mesure de la situation utiliser, pour ces autres participations, un 
autre compte propre par organisation/construction, une procuration ou des droits de soumission. 

3.3.1. Situation de départ 

¶ Le soumissionnaire est connecté Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ (cf. « Gestion du compte personnel ») 

¶ Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier 
depuis e-Tendering ») 

3.3.2. Méthode 

 

Dans la zone principale de travail,  

Cliquer sur  ƭΩƻƴƎƭŜǘ Description 

Cliquer sur le bouton Confirmer ma participation  

 

 
Un message indique que la participation est enregistrée. 
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De plus, un nouvel onglet Mon offre/demande de participation est apparu pour permettre à 

ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǎƻƴ ƻŦŦǊŜ / sa demande de participation. 

Ce dossier sera également accessible à partir de la page « Mes dossiers ». 

 

 

Enfin, si le responsable du dossier a activé la possibilité de signer les soumissions dans ce 
dossier, une fenêtre pop-up ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ ƛƴǾƛǘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ł ǘŜǎǘŜǊ ǎŀ ƳŞǘƘƻŘŜ ŘŜ ǎƛƎƴŀǘǳǊŜ όŎŦ. 
« Comment tester sa méthode de signature ? »). 
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3.4. Comment tester sa méthode de signature ? 

3.4.1. Remarque 

Cet outil de vérification permet de tester la configuration de la machine qui sera utilisée pour signer une offre / demande de participation. La validité du 
certificat utilisé ou le format de la signature ne sera pas évalué au terme du test. 

3.4.2. Situation de départ 

¶ Vous avez confirmé votre participation dans un dossier pour lequel les outils de signature ont été activé par le responsable du dossier 
 
OU 
 

¶ Vous cliquez sur le lien Tester ma signature dans le menu à gauche 

3.4.3. Méthode 

 

Pour commencer le test de votre environnement de signature, cliquez sur le bouton « OK » 
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Cliquez sur le bouton correspondant à votre méthode de signature. 

Remarque Υ tƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŀǳ ǎǳƧŜǘ ŘŜ ŎŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ƳŞǘƘƻŘŜǎΣ voir « Comment 
générer et signer le rapport de dépôt ? » 

 

 

Lorsque le processus de signature est terminé, vous pouvez consulter le résultat du test. 

Cliquer sur le bouton Recommencer le test  pour renouveler votre tentative de signature.  
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3.5. /ƻƳƳŜƴǘ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ǳƴ t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ? 

3.5.1. Situation de départ 

¶ Le soumissionnaire est connecté Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ (cf. « Gestion du compte personnel ») 

¶ [Ŝ t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀ ŞǘŞ ǇǳōƭƛŞ Ŝǘ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ŀ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘŜ ǾƛǎƛōƛƭƛǘŞ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ ǇƻǳǊ ƭŜ ǾƻƛǊ 

3.5.2. Méthode 

 

Dans la barre latérale gauche, dans la partie « t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ », 

Cliquer sur Rechercher 

 

 

Encoder le « Numéro de référence » du dossier 

Cliquer sur Rechercher 

 

 

La liste des t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀǳȄǉǳŜƭǎ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ŀŎŎŝǎ Ŝǎǘ ŀŦŦƛŎƘŞŜ Řŀƴǎ ƭŀ ȊƻƴŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ŘŜ 
travail 

tƻǳǊ ŎƘŀǉǳŜ t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ǘǊƻǳǾŞΣ ƭŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ disponibles sont : 

±ƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭŜ t± ŘΩƻǳǾŜǊture Υ !ŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜ t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀǳ ŦƻǊƳŀǘ I¢a[ 

 Υ !ŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜ t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀǳ ŦƻǊƳŀǘ t5C 

 : Permet de vérifier si un document téléchargé correspond à la version locale du fichier 

Cette liste peut être triée par Numéro de référence ou par Type en cliquant sur le lien 
correspondant 
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 Soumettre une offre / demande de participation 4.
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4.1. Comment envoyer des documents ? 

4.1.1. Situation de départ 

¶ Le soumissionnaire est connecté Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ (cf. « Gestion du compte personnel ») 

¶ Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier 
depuis e-Tendering ») 

¶ Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation ») 

4.1.2. Méthode 

  

Dans la zone principale, 

/ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Mon offre/demande de participation 

Cliquer sur le bouton Charger nouveau(x) document(s) 
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REMARQUE :  

Si le pouvoir adjudicateur a ŀƧƻǳǘŞ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴƴŀƛǊŜǎΣ ŎŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘ ǎƻǳǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Mon offre/demande de  

participation . Le texte éventuellement présent dans ce champ relève de la seule responsabilité du pouvoir adjudicateur. 

 

  
 

 

Cliquer sur le bouton Choisir 
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Sélectionner le(s) fichier(s) à envoyer 

Cliquer sur le bouton Ouvrir  

Remarque : Vous pouvez utiliser les raccourcis Windows (CTRL ou SHIFT) pour sélectionner 
plusieurs fichiers. 

 

 

Les fichiers sélectionnés apparaissent dans la liste en haut de la fenêtre. 

Pour chaque fichier, on peut fournir un titre dans la colonne « Titre du Document » 

Remarque Υ [Ŝ ǘƛǘǊŜ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǘ ƭŜ ƴƻƳ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ǎŜǊƻƴǘ ǊŜǇǊƛǎ Řŀƴǎ ƭŜ t± ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜΦ 

Pour supprimer un fichier, cliquer sur le bouton Annuler  

Quand tous les fichiers sont choisis, cliquer sur le bouton  Envoyer 

 

 

Cliquer sur le bouton OK 

 



 
 

 

04/08/2017 - Version 100 

 32 / 87 
 

  

[ŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŎƘŀǊƎŞǎ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Mon offre/demande de participation 
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4.2. Comment envoyer uniquement le code de hachage ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ? 

4.2.1. Remarque préalable 

Un code de hachage est un code unique ŎŀƭŎǳƭŞ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊΦ {ƛ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ŎŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŎƘŀƴƎŜΣ ƭŜ ŎƻŘŜ de hachage sera différent 
όƳşƳŜ ǎƛ ƭŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ƳƛƴƛƳŜ ǘŜƭ ǉǳΩǳƴ ǎƛƳǇƭŜ ŜǎǇŀŎŜ ōƭŀƴŎύ. 

Ce ǘȅǇŜ ŘΩŜƴǾƻƛ Ŝǎǘ ƛƴǘŞǊŜǎǎŀƴǘ ǉǳŀƴŘ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ŘŜǎ ŦƛŎƘƛŜǊǎ ŘŞǇŀǎǎŜ ƭŜ ƳŀȄƛƳǳƳ ŀǳǘƻǊƛǎŞ ǇŀǊ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ όcf. « De quoi avez-vous besoin ? »). Dans ce 
cas, le fichier correspondant au code de hachage devra être en possession du pouvoir adjudicateur avant la date limite de soumission. 

4.2.2. Situation de départ 

¶ Le soumissionnaire est connecté Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ (cf. « Gestion du compte personnel ») 

¶ Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier 
depuis e-Tendering ») 

¶ Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation ») 

¶ Le pouvoir adjudicateur doit avoir activé cette option dans son dossier 
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4.2.3. Méthode 

  

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Mon offre/demande de participation, 

Cliquer sur le bouton Charger nouveau(x) document(s) 
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Cliquer sur le bouton Choisir 

 

 

 

Sélectionner le(s) fichier(s) à envoyer 

Cliquer sur le bouton Ouvrir  

Remarque : Vous pouvez utiliser les raccourcis Windows (CTRL ou SHIFT) pour sélectionner 
plusieurs fichiers. 

 

 

Dans la colonne « HC seul »,  

Cocher la case du fichier correspondant 

Quand tous les fichiers sont choisis, cliquer sur le bouton Envoyer 
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Cliquer sur le bouton OK 

 

  

A droite de chaque document chargés apparait une icône précisant que seul le code de 
hachage a été chargé  
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4.3. Comment envoyer un fichier lié à un code de hachage ? 

4.3.1. Remarque préalable 

/ŜǘǘŜ ŀŎǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǉǳƛ autorisent le double envoi. Elle permet de charger les documents correspondants aux codes de 
hachage ŎƘŀǊƎŞǎ ŀǾŀƴǘ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ 

4.3.2. Situation de départ 

¶ Le soumissionnaire est connecté Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ (cf. « Gestion du compte personnel ») 

¶ Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier 
depuis e-Tendering ») 

¶ Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation ») 

¶ Le soumissionnaire a chargé au moins un code de hachage (cf. « Comment envoyer uniquement le code de hachage ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ? ») 

4.3.3. Méthode 

 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ  Mon offre/demande de participation, 

Cliquer sur le bouton Charger nouveau(x) document(s) 
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Cliquer sur le bouton Choisir 

 

 

 

Sélectionner le(s) fichier(s) à charger correspondant aux codes de hachage précédemment 
chargés 

Cliquer sur le bouton Ouvrir  

 

 

Dans la colonne « Lien HC»,  

Cocher la case du fichier correspondant 

Quand tous les fichiers sont choisis, cliquer sur le bouton Envoyer 
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Cliquer sur le bouton OK 

 

 

A droite de chaque document chargés, ƭΩicône précisant que seul le code de hachage a été 
chargé  a disparu. 
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4.4. Comment envoyer un fichier de type « ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘΩƻŦŦǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŞ » ? 

4.4.1. Remarque préalable 

/ŜǘǘŜ ŀŎǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎǉǳŜƭǎ ǳƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘΩƻŦŦǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŞ a été configuré. 

4.4.2. Situation de départ 

¶ [Ŝ ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴƴŀƛǊŜ Ŝǎǘ ŎƻƴƴŜŎǘŞ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ όŎŦΦ ζ Gestion du compte personnel ») 

¶ Le dossier a été sélectionné dans e-Tendering (cf. « Comment atteindre un dossier depuis e-Notification ? » ou « Comment atteindre un dossier 
depuis e-Tendering ») 

¶ Le soumissionnaire a confirmé sa participation pour ce dossier (cf. « Comment confirmer sa participation ») 
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4.4.3. Télécharger le ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘΩƻŦŦǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŞ et le TQTool 

 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ  Mon offre/demande de participation, 

Cliquer sur le bouton Questionnaire ŘΩƻŦŦǊŜ 
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¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ŜȄǇƭƛŎŀǘƛǾŜ ǎΩƻǳǾǊŜ : 

- Etape 1 : Installer le TQTool en cliquant sur le lien proposé 
- Etape 2 : Télécharger le formulaire de soumission électronique correspondant au 

dossier 
- Etape 3 Υ /ƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ Ł ƭΩŀƛŘŜ Řǳ ¢v¢ƻƻƭ 
- Etape 4 : Charger le formulaire de soumission électronique complété (cf. « Charger le 
ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘΩƻŦŦǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŞ complété ») 

 



 
 

 

04/08/2017 - Version 100 

 43 / 87 
 

4.4.4. Charger le ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘΩƻŦŦǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŞ complété 

 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ  Mon offre/demande de participation, 

Cliquer sur le bouton Charger nouveau(x) document(s) 
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Cliquer sur le bouton Choisir 

 

 

 

Sélectionner le ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜ ŘΩƻŦŦǊŜ ǎǘǊǳŎǘǳǊŞ complété et correspondant au dossier  

Remarque Υ Lƭ ǎΩŀƎƛǘ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ¢vw ƎŞƴŞǊé ǇŀǊ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ¢v¢ƻƻƭΦ ±ŜƛƭƭŜȊ Ł ŦƛƴŀƭƛǎŜǊ ǾƻǘǊŜ 
formulaire. 

Cliquer sur le bouton Ouvrir  

 

 

Dans la colonne « TQr »,  

Cocher la case du fichier correspondant 

Cliquer sur le bouton Envoyer 

 






















































































