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RONCHIN

TUTO : DEPOSER VOTRE OFFRE EN LIGNE

RAPPEL : SIGNATURE ELECTRONIQUE FACULTATIVE

Il n’est pas nécessaire de signer électroniquement votre offre lors du dépot.
Il est tout a fait possible de faire parvenir un contrat sans signature ou avec une signature scannée lors du dépét de

votre offre.
En cas d’attribution, vous vous engagez a rematérialiser votre offre, si la signature du contrat est manuscrite.

QUELQUES CONSEILS :

[ Lisez attentivement le réglement de la consultation et identifiez les documents demandés.

[0 Préparez, au format numérique, les fichiers demandés :

Régle de nommage et de bonne gestion des fichiers :
Eviter les espaces, les accents et les caractéres spéciaux (ex: & « » @ ...).
Ne pas mettre de noms trop longs.
Utiliser des abréviations (« MT » pour mémoire technique, etc).
Eviter une arborescence de plus de 2 niveaux.

[0 Effectuez les vérifications techniques préalables.
Le profil d’acheteur vous permet de vérifier qu’il n’y a aucun probléme de configuration technique sur votre poste pour

procéder a I'’envoi d’offres.

| Se préparer a repondre
I Tester la configuration de mon
poste

[0 Vérifiez les coordonnées de votre entreprise et vos coordonnées utilisateurs

|

]

& Mon compte personn

Al Sl —

F Mes coordonnées
F Supprimer mon compie personnel

[0 Prenez au minimum 1h d’avance et effectuez votre dépdt électronique en toute sérénité.

A I'image des « bouchons et autres ralentissements » lors d’un déplacement en voiture, il est toujours bon de partir avec

de I'avance si vous souhaitez arriver a I’heure.

Temps de chargement, probleme de connexion,....Anticipez au maximum les contraintes informatiques lorsque vous

souhaitez déposer votre offre en ligne.



Nous vous conseillons de commencer votre dépot une heure avant I’heure limite, afin d’anticiper les imprévus. Si votre
offre dépasse la taille de 500 Mo, nous vous conseillons de vous y prendre plusieurs heures a I'avance : selon la qualité
de votre connexion, le chargement peut prendre trés longtemps.

ACTION 1 : ACCEDEZ AU MENU « DEPOT » :

L) 5 PREPARER & L'AVANGE A REPONDRE - WATTENDEZ PAS LE DERMIER JOUR  » £ .

AT GRS

! 1
! 1
1 1
1 1
. 1. Rendez-vous sur la page principale de la consultation !
| |
1 1
1 1

2. Sélectionnez le menu « Dépot » et cliquez sur
« Répondre a la consultation »

Si vous n’étes pas encore identifié, vous serez alors invité a saisir vos identifiant/mot de passe.

Sivous n’avez pas de compte utilisateur, ni de compte entreprise, vous ne pourrez pas réaliser de dépét en ligne.

PRESENTATION DU MENU DEPOT

Qnstal 0s 1a consurtstion P m mm e m e e e e e e e e e e —— = =

Retrouvez les informations principales de la consultation

Data at haurs imite as romins ass pis - swszosizo0 & @

Réfarancs | intituis A0DPOG | Ou 1. L 212111 CORFF) - Camiar

sur laquelle vous souhaitez remettre une offre.

opjet :

CGPPP) - Camions ambidants e rest

Tomps raatant pour répondrs (a2

Temps d'acheminment avec Ui PEn saveis alus 1 1

s ot i Vérifiez vos coordonnées (entreprises & personnelles) .

[Graupement

Renseignez, le cas échéant, les informations sur votre

soumstizveos crrs ngropamart . 004 @ groupement (cotraitant, sous-traitant,...).
________________________________________________ 1
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A
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Piéces de Ia réponse

© Dossint ot Actians

Déposez, en quelques clics, les documents constitutifs de
votre offre.

Diéposst les chlars [c pows ajouter ine o plusleurs plices librex ou Sélsctionner les fichiers

signahira alactronique aes pita © N

Chiftramant des plis < :

TrEnamIssion BeCuMsss 088 pils

Conditions Futilisation

[ e raconnais avoir pris connaissance des conditions générates duilisation de a plate-forme da déms

< Annulsr vanger >



ACTION 2 : VERIFIEZ VOS COORDONNEES

Vérifiez ici vos coordonnées utilisateur.

OMBH COOTdonNnN&ss

Entrapriss : METROFPOLE EUROPEENNE DE LILLE L, , . . .
. - Le cas échéant, vous pouvez indiquer une adresse email
om - i ka
Prénom : Deves

réception électronique de votre dépdt sur une boite mail

Adresss slectronique : mdevos@lillemetropolke fr
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! spécifique si vous souhaitez réceptionner I'accusé de .

1
1 1
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Adresas d"Accusé de récaption mdevos@lilemetropale f

différente de votre compte.

Renseignez la constitution de votre groupement.
Complétez le type de groupement et indiquez I'ensemble des membres du groupement (co-traitant, sous-traitant,..)

Groupement
i Sivous répondez a cette consultation sous forme de groupement, vous pouvez renseigner ici vos co-traitants et les éventuels sous-traitants du
groupement.
Souhaitez-vous décrire un groupement ?* (@ Oui (O Non
- Type de groupement (® Solidaire () Conjoint - mandataire non solidaire () Conjoint - mandataire solidaire
- Renseigner le groupement : (® Oui (O Non

¥ Ajouter un co-traitant - ’SIREN HSIRET

o Renseigner un sous-traitant ne dispense pas de déposer une déclaration de sous-traitance (DC4) dans la réponse. Veuillez vous conformer

au Réglement de la Consultation pour connaitre Ia liste des piéces a transmettre.

@ Groupement : Solidaire Actions

‘ Mandataire : LOCAL TRUST-75001 PARIS 1 4

r
$ sous-traitant :_SIREN HSIRET |ﬂ ﬂ

‘ Co-traitant : METROPOLE EUROPEENNE DE LILLE- 59800 LILLE 4

ACTION 4 : DEPOSEZ VOS DOCUMENTS

OC Acte d'engagement :° g4

&P Ajouter une ou plusieurs piéces libres



Pour déposer vos documents, rien de plus simple :

*  Déposer votre acte d’engagement, en cliquant sur SE®
= Pour ajouter d’autres documents, il vous suffit de cliquer sur €D Ajouter une ou plusieurs piéces libres

En cas de procédure allotie, sélectionnez dans un premier temps les lots sur lesquels vous souhaitez remettre une
offre.
Cliquez simplement dans la barre de « sélection des lots » pour faire apparaitre le menu déroulant.

Cette consultation comporte plusieurs lots. Veuillez sélectionner les lots pour lesquels vous souhaitez déposer une offre.

Seélection des lots Lot 1-VRD X

Pieces de la réponse

Lot 2 - GROS OEUVRE

© Lot 1 - Dassier diaffre + Y Lot 3 - CHARPENTE METALLIQUE Achons
Lot 4 - COUWERTURE - ETANCHEITE - BARDAGE
°C Acte dengagament | n
Lot 5 - MENUISERIES EXTERIEURES
Dépasar e f Lot 6 - PLATRERIE - MENUISERIES INTERIEURES
Lot 7 - PEINTURE
Lot 8 - ELECTRICITE

Led 9 CRHALEREAGE WEATI ATION BRI OKMAERLE
tionatura skactronbmes des nlks - LATTEY

ACTION 5 : ACCEPTATION DES CONDITIONS GENERALES D’UTILISATION

Aprés en avoir pris connaissance, cochez la case pour accepter les conditions d’utilisation.

Conditions d'utilisation

ACTION 6 : VALIDATION DE VOTRE ENVOI Valider b |

Une fois avoir validé, une icone de chargement vous indiquera que votre envoi est « en
cours ».

Le temps de chargement peut prendre quelques minutes, selon votre débit internet et la
taille de I'offre remise.

ACCUSE-RECEPTION DE VOTRE ENVOI

Lorsque votre pli sera réceptionné, vous serez dirigé vers une page confirmant la bonne réception de votre pli et

recevrez un accusé de réception sur I’adresse email renseignée.

Accusé de réception de réponse électronique

Bonjour Prénom NOM

Eosmmt A efeoshlontom ) ) o
Bbmbe: Bt Une réponse électronique a bien été recue pour la consultation ci-dessous
Lot Preninforny debel e motorb i oretens) Veuillez trouver les caractéristiques du dépét et le contenu de la réponse dans le

5 DC3 - Adte Tongagoment - AE rompi Lott pat R
PDF en piéce jointe de ce mail

9 Piéce ibre - Bordersay

prix Lott s

© Pidce Wbre - CCAP Lot 1.pa1

Entité publique FORM - Organisme de Formation
9 Pidce ibre - CCTP Lot 1.pd
e Service FORM - Organisme de Formation
Références | Intitulé AD02017 | Appel d'offre ouvert 2017
Lot 2. Dossier dofire : Maintenance du parc informatique
Objet de la consultation Marché de travaux pour la construction d'un batiment
Type de procédure Appel d'offres ouvert

Date de mise en ligne

410

Date et heure limite de
remise des plis

66000% 60000




