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Bienvenue, 

 
Ce guide est destiné aux acteurs économiques  souhaitant 
soumissionner aux p roc®dures dôachat publi®es sur la plateforme de 

d®mat®rialisation dôOMNIKLES. Cette dernière vous propose de :  
 
¶ Consulter les différents avis publiés sur la plateforme  
¶ Consulter le règlement de consultation  
¶ Consulter le DCE publié par l a collectivité  ( tél échargement 

unitaire ou groupé de documents)  
¶ Déposer des questions relatives à la consultation  

¶ Consulter les réponses apportées par la collectivité  
¶ Effectuer un dépôt électronique  

 
 

Chaque  plateforme est accessible ¨ lôadresse suivante :  

 
Cette adresse es t plus souvent communiquée par le pouvoir adjudicateur dans lôAAPC de la 
consultation.  Nous vous invitons à prendre connaissance des pré - requis techniques  et des informations 
ci-dessous afin de profiter pleinement des fonctionnalités proposées . 

 

La page dôaccueil du portail de commande publique 
 

 

Copie Ecran 1 : Page dôaccueil de la plateforme [mode  anonyme]   

 
La page dôaccueil de la plateforme de d®mat®rialisation sôorganise en différents blocs permett ant 
lôaccès à différen tes fonctionnalités . 

 

¶ Menu (Zone  1)  : Cette zone propose différentes rubriques vous permettant par exemple 
dôavoir dôacc¯s ¨ la page dôutilitaires gratuitsé 

https://url_plateforme 
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¶ Inscription (Zone  2)  : Cette zone vous permet, entre autres, de vous inscrire sur la 

plateforme afin de b®n®ficier de lôint®gralit® des fonctionnalit®s propos®es 

¶ Horloge (Zone  3)  : Date et heure de référence à toutes vos opérations (retrait de DCE, 
Dépôt des plis électroniques). Cette horloge est affichée sur toutes les pages.  

¶ Identification (Zone  4 )  : Cette zone vous permet de vous identifier  (Identifiant/ Mot de 
passe) . Cette identification requiert une inscription  préalable  sur la plateforme  et  
indispensable à certaines  fonctionnalités  comme la  consultation et le dépôt  électronique des 
plis . 

¶ Didacticiels (Zone 5 )  :  Lien pour acc®der au formulaire dôinscription de la plateforme.  

¶ Recherche ( Zone 6 )  : Cette zone vous propose de rechercher  les différentes consultations  
publiées par les différents organismes publics.  

 

I. Les pré-requis techniques 
 
La plateforme de d®mat®rialisation met en îuvre des processus cryptographiques de signature 
électronique et de chiffrement sur les postes client des acteurs économiques . Ces processus sôop¯rent 

de fa­on transparente pour lôutilisateur mais n®cessite pr®alablement la mise en conformité de votre  
environnement technique et lôinstallation de certains outils. 
 
En cas de problème  dôinstallation, veuillez contacter votre administrateur syst¯me afin quôil op¯re les 
opérations demandées.  

 

a. Configuration minimale poste client - Entreprise 
 

¶ Système  dôexploitation : Windows 2000/NT/XP / Seven (version 32 bits) et Windows 98 
possible  2eme édition ) . 

¶ Navigateur  internet  : Mozilla 1.7 (et ultérieur), IE 7 (et ultérieur) puissance de chiffrement 
de 128 bits) ï  

¶ Connexion In ternet  : ADSL fortement recommandé  
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b. Pour le téléchargement et lôexploitation du DCE 
électronique 
 

Afin dôexploiter le DCE, Les postes clients des entreprises doivent disposer des logiciels 

suivants :  

 

¶ Un utilitaire  exploitant lôextension .ZIP . Tout u tilitaire compatible peut être 

utilisés (Winzip, Winrar, Powerzip)  La plateforme propose l'utilitaire 7 - zip  

téléchargeable dans la rubrique «  outils  ».  

 

 

Copie Ecran 2 : liste des utilitaires téléchargeables.  

Nous rappelons  que le syst¯me dôexploitation Windows, propose nativement, depuis la 

version XP, la cr®ation et lôouverture de fichiers ZIP. 
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Copie Ecran 3 : Compression dôun fichier avec Windows  

 

c. Pour déposer électroniquement des enveloppes de 
réponse  
 
Pour signer  les fichiers électroniques  composant lôoffre et chiffre r  les enveloppes de réponse , 

la plateforme de dématérialisation intègre dans ses pages une applet. Ces fonctions nécessitent 
lôinstallation dôune JVM. 
 
Un environnement J AVA doit donc être installé  sur le poste client  de lôutilisateur charg® dôeffectuer les 
opérations de signature et de dépôt électronique .  

Cette installation  exige en fonction de la politique interne de sécurité en vigueur des droits 
Administrateur  sur les  postes concern®s ( droits dô®criture dans le r®pertoire  Windows/Systeme 32 

pour Windows ) ainsi que des droits de t®l®chargement dôApplet (configuration Poste et 

Configuration réseau).  Nous vous invitons ¨ contacter votre administrateur pour lôinstallation de 
lô®l®ment suivant :  

 
¶ JVM (JRE 1. 6  ou sup®rieure) disponible ¨ lôurl suivante : 

http://java.com/fr/download/index.jsp  

 
Parall¯lement ¨ lôenvironnement JAVA, nous vous rappelons que le soumissionnaire d oit 

impérativement disposer dôun certificat ®lectronique délivré par une autorité de certification.  
La liste des autorit®s de certification est disponible ¨ lôadresse suivante :  
 

http://www.entreprises.minefi.gouv.fr/certificats/  

 

d. Installation et configuration de la JVM 
 
Pour installer une machine virtuelle Java sur votre poste de travail, connectez -vous sur le site suivant 
:  

htt p://java.com/fr/download/  

 

http://www.entreprises.minefi.gouv.fr/certificats/
http://java.com/fr/download/
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Nous vous invitons ¨ suivre les instructions dôinstallation propos®es. 
 
Une version 1. 6  ou supérieure  est requise . La version actuellement disponible sur le site Java est 

parfaitement adaptée aux solutions OMNIKLES .  

 

e. Vérification de lôinstallation de la JVM 

 
Pour vérifier si la machine virtuelle java (JVM) est bien installée, activez le lien internet ci -dessous 

(cliquez ou copiez -collez lôadresse dans votre navigateur):  
 

http://www.java.com/fr/download/help/testvm.xml  

 
Des informations sur votre configuration système et  sur votre JVM sont affichées. Vous pouvez vérifier 
que les informations concernant votre syst¯me dôexploitation (Windowsé) sont correctes,  

Á Si la JVM est effectivement installée , le cadre affiché au milieu d e la page doit faire 

apparaître des informations techniques.  
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Á Si aucune JVM nôest install®e ou bien si la version install®e est ant®rieure à la version 
1. 6, alors, vous devez installer une version de la JVM.  A cette intention, nous vous invitons à 
suivre les instructions précédentes.  
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II. Les diff®rents modes dôacc¯s ¨ la plateforme 
 
La plateforme de dématérialisation propose différentes  fonctionnalités avec  ou non  des exigences 
dôauthentification selon la criticit® de lôaction demand®e ou la r®glementation en vigueur.  
 
La plateforme de dématérialisation propose  ainsi  deux  statuts  pour les utilisateurs de type 
« Entreprise  ».  

 
Á «  anonyme  »: Sans authentification, ce statut permet ¨ lôutilisateur dôeffectuer une 

recherche,  de créer son  compte entreprise, avoir accès au règlement de consultation . 
 
Á  «  authentifié e »  : Ce  statut permet  ici  lôacc¯s au t®l®chargement unitaire ou global des 

DCE, la modifi cation des profils de recherche, la consultation des questions / r®ponsesé Cette 

authentification peut sôop®rer soit par certificat soit par le couple «  Login / Mot de 
passe  ».  

 

a.Les fonctionnalités en mode anonyme 

Sôinscrire sur la plateforme 

Lôacc¯s à la plupart des fonctionnalités dont le téléchargement  DCE est soumis à  une inscription 
préalable sur la platef orme . Cette op®ration sôeffectue ¨ partir dôun formulaire dôinscription 
accessible d¯s la page dôaccueil. 
  
Pour accéder à ce formulaire,  vous pouvez  :   

Á Soit cliquer sur le lien «   Sôinscrire » dans la rubrique «  SôINSCRIRE ».  

Á Soit cliquer sur le bouton «  Inscription » de la rubrique «   Pourquoi sôinscrire ?» 

 

 

Copie Ecran 4 : Acc¯s au formulaire dôinscription 
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Copie Ecran 5 : Formulaire dôinscription sur la plateforme 

 
Un formulaire dôinscription est alors affiché . Tou s les champs  pr®c®d®s dôun ast®risque rouge sont 
obligatoires . 
 
Ce formulaire est composé  de 4 rubriques  :  
 

1)  Les informations relatives au bénéficiaire du compte  

2)  Les informations relatives ¨ lôentreprise 

3)  La saisie de lôidentifiant . Cet identifiant sera demand® lors de la phase dôauthentification. Il 
sera complété par un mot de passe délivré par la plateforme  ¨ lôissue de lôinscription en ligne . 

4)  La s®lection du profil dôabonnement souhait®. Il suffit ici de cocher les cases souhaitées pour 
b®n®ficier dôun service dôalerte automatique et gratuit  d¯s la mise en ligne dôune proc®dure 
relative à ce domaine.  

 

Nous rappelons que c es informations sont réservées au pouvoir adjudicateur  et destinées à  :  
 
Á Vérifier initialement la valid it® de lôadresse messagerie ®lectronique du b®n®ficiaire du compte. 

Cette adresse sera utilisée  pour lôinformer de certains ®v¯nements ou des décisions prises  sur  
une procédure donnée.  

Á Mettre à disposition du pouvoir adjudicateur des informations  utiles re latives à ces fournisseurs 
pour les  contacter lors , par exemple  de la phase dôanalyse des  candidatures.  

 
Nous vous invitons  donc à renseigner ces informations avec le plus grand soin.  Ces informations 

pourront être toutefois modifiées  après authentification  via la rubrique «  Mon compte  ».  
 
Une fois le formulaire renseigné, clique z sur le bouton «  Valider  ». Un message dôinformation vous 
confirme le processus en cours et vous invite à consulter votre  messagerie pour réceptionner le 

courrier de notification dôinscription.  

 



E  Guide Entreprise ï Version 2.6 
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------- ----------- --------  
Page 11  sur 33  

 

 

Copie Ecran 6 : Message de confirmation dôinscription 

 
Ce courrier électronique vous fournit vos  param¯tres dôidentification.  
  

 
 
Vous pouvez désormais vous authentifier sur la plateforme.  
 

Vous pouvez cons ulter les consultations publiées sur la plateforme et télécharger les DCE.  

 

Découvrir les fonctionnalités de la plateforme 

 
La plateforme vous propose , ¨ partir de la page dôaccueil, 4 didacticiels  pour appréhender les 
principales fonctionnalités de la pla teforme. Ces didacticiels vous proposent de savoir  :  

 

Á Comment sôinscrire sur la plateforme ? 

Á Comment télécharger un DCE  ? 

Á Comment poser une question pour une procédure donnée  et consulter sa réponse  ? 

Á Comment effectuer un dépôt électronique  ? 
 

Lôensemble de ces didacticiels sont accessibles via la rubrique «  Découvrir les fonctionnalités  » 

disponible ¨ partir de la page dôaccueil. 
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Copie Ecran 7 : Accès aux didacticiels  

Cliquez sur le lien souhaité pour visualiser le didactic iel correspondant .  

.  

 

 

 

 

Copie Ecran 8 : Exemple de didacticiel  
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Consulter les documents publics dôune proc®dure dôachat 

 
La plateforme de dématérialisation propose divers formulaires de recherche pour accéder plus 
rapidemen t aux consultations  souhaitées  et potentiellement télécharger le DCE.  

Vous pouvez ainsi rechercher  :  

 
¶ Par type dôavis (march®, attribution, pr®-information)  
¶ Par le biais dôun formulaire simplifi®. 

 
Un «  formulaire de recherche avancé  » complète ces dernier s après authentification.  
 

 
 

a)  La recherche par type dôavis  

 
Cliquez sur le lien par exemple «  Avis de marché  » pour accéder à la liste des marchés publiés sur la 
plateforme.  
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Copie Ecran 9 : Liste du marché publié  

 
A partir de cette liste, en tant quôutilisateur anonyme : 

1)  Cliquez sur lôobjet du march® pour consulter le d®tail de lôavis 

 

 

Copie Ecran 10  : Détail de la procédure  

2)  Cliquez sur le bouton «  RC » pour télécharger le règlemen t de consultation associé à la 
procédure sélectionnée.  
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Copie Ecran 11  : Téléchargement du RC  

 
Cliquez sur le bouton «  AAPC è pour consulter lôAAPC de la proc®dure correspondante si ce dernier a 
été  :  
Á Soit publié par le bi ais de la plateforme  
Á Soit associ®e ¨ la proc®dure dôachat. Dans ce cas, le fichier correspondant ¨ lôAAPC est 

téléchargeable.  

 

 

Copie Ecran 12  : Consultation de lôAAPC 
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Le formulaire simplifié  de recherche  

 
Le formulaire s imple de recherche est accessible d¯s la page dôaccueil . Il vous propose dôeffectuer une 
recherche  
Á Par collectivité  
Á Par domaines dôactivit® 

 

Pour effectuer une recherche, sélectionner la collectivité  

 

Le téléchargement des utilitaires 
Lôapplication met ¨ votre disposition un ensemble dôutilitaires gratuites via le menu ç Outils  ». Ces 
utilitaires peuvent être nécessaires  :  

 
Á pour lôexploitation du DCE mis en ligne sur la plateforme 
Á pour le dépôt électronique sur la plateforme  

 
Cliquez sur la rubrique «  Outils  » dans le menu horizontal  

 

 

Copie Ecran 13  :  

Cliquez sur le lien souhait® pour t®l®charger lôutilitaire correspondant. 

 

 

Copie Ecran 14  : Liste des utilitaires disponibles  
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La demande dôun nouveau mot de passe 

 
Lôapplication vous permet de vous attribuer un nouveau mot de passe en cas de perte. OK-MARCHE 
attribue alors un mot de passe créé dynamiquement.  
 

1)  Cliquez sur le lien «   Mot de passe perdu  » pour accéder à la demande de mot de p asse . 
 

 

Copie Ecran 15  : Accès au service «   Mot de passe perdu  ? »  

 
2)  Saisissez votre adresse de messagerie puis cliquez sur «  Valider  » pour confirmer votre 

demande.  

 

 

Copie Ecran 16  : Saisi e de votre adresse de messagerie  

3)  Après confirmation, vous recevrez votre nouveau mot de passe par courrier électronique.  
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Copie Ecran 17  : Confirmation de renouvellement  

b. Les fonctionnalités en mode authentifié 
 
Une fois  que lôutilisateur sôest authentifi® la plateforme lui propose  les possibilités suivantes  :  

¶ Modifier votre mot de passe  

¶ Rechercher des consultations publiées  

¶ Consulter les pièces publiques  dôune consultation 

¶ Télécharger le DCE (téléchargement unitaire ou g roupé des pièces)  

¶ Consulter les rectificatifs dôune proc®dure 

¶ Déposer des questions  

¶ Consulter les réponses  

¶ Signer individuellement des pièces pour préparer une offre électronique  

¶ Déposer une offre électronique  

¶ Saisir un code de déblocage pour accéder au DC E après avoir été sélectionné lors de la phase 
de candidature (Procédures restreintes).  
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Sôauthentifier sur la plateforme 

 
Pour vous authentifi er  vous devez saisir  vo s paramètres dôauthentification (Identifiant  puis valider ces 
derniers . Cette authentificat ion sôop¯re via le bloc «   Acc ès  à mon  compte  ».  
Lôauthentification requiert un enregistrement préalable  sur la plateforme.  

 

 

 
 
 Pour ce faire, vous devez  :  

1.  Saisir votre identifiant  d®fini lors de lôinscription, 

2.  Préciser votre mot de passe  fourni par co urrier électronique par la plateforme,  

3.  Cliquer sur le bouton «  OK  » pour valider votre authentification . 
 

 
Si votre identification est correcte, la page est actualisée. Vous êtes désormais identifié et vous 
acc®dez ¨ une nouvelle page dôaccueil 
 

 

 

Copie  Ecran 18  : Page d'accueil après authentification  

 

 

 




























