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1- UTILISATION DU MODULE DE PUBLICATION 
MARCHESONLINE ET PARAMETRAGE DU COMPTE 
1.1 Vous êtes un nouvel utilisateur : complétez vos données de profil 
Si vous ne vous êtes jamais connecté sur le module de publication : 

✓ A la première connexion, vous êtes automatiquement dirigé vers la page de données de 
votre profil. 

✓ Vous pouvez également y accéder via le menu ‘Mon Profil>Données utilisateur’ 
 

1.1.1 Profil >Données utilisateur  

Cette page vous permet de compléter les données liées à votre entité et à votre compte (une 
partie des informations est reprise des informations transmises au moment de la connexion).  

 
o Les données enregistrées vous permettent de faciliter vos futures utilisations, 

elles sont reprises dans le reste du parcours d’utilisation (dans le formulaire et 
dans les données des choix de diffusion). 

o Afin de faciliter la saisie des informations, si vous êtes localisé en France, nous 
vous invitons à renseigner votre SIRET. 
Une fois le SIRET saisi, vous pouvez le vérifier, ce qui permet de compléter une 
partie des informations comme la raison sociale et l’adresse de votre organisme. 

o Nous vous recommandons également de compléter les autres onglets du profil 
comme : Compte BOAMP, données Chorus, organismes, données Pack 
MarchesOnline. 
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1.1.2 Compte BOAMP                                                                                                                                    
Vous pouvez accéder à la page de paramétrage de votre compte BOAMP depuis ‘Mon 
profil>Compte BOAMP’ 

  
Cette page vous permet de sauvegarder le compte à utiliser pour l’émission de vos avis 
sur le support BOAMP. 
Il faut obligatoirement et au préalable avoir un compte déjà créé sur la plateforme du 
BOAMP pour enregistrer votre compte dans le module de publication. 

 
Si ce n’est pas le cas, vous devrez vous créer un compte en suivant le lien présent sur 
cette page. Il vous faudra indiquer le code logiciel affiché sur cette page à l’inscription 
côté BOAMP.  
Ce code indique depuis quelle plateforme partenaire vous vous connectez. 

 

1.1.3 Données Chorus  
Vous pouvez accéder à la page de paramétrage pour enregistrer votre siret de facturation Chorus 
depuis ‘Mon profil>Données Chorus’.  

 
Cette page vous permet de sauvegarder le SIRET de facturation de votre entité et de ne pas avoir 
à le ressaisir quand nécessaire, au moment de la saisie des données de facturation, lors de 
l’émission de votre avis et en fonction du support choisi (voir plus loin choix des supports). 
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Que vous soyez soumis ou non à la facturation Chorus, nous vous recommandons d’enregistrer 
votre SIRET de facturation une fois la vérification de la validité du SIRET effectué (cette 
vérification permet de définir le statut connu ou non connu de Chorus). 

 
 

 

 

1.1.4 Pack MarchesOnline  

Vous pouvez accéder à la page de paramétrage pour enregistrer votre code pack MarchesOnline 
depuis ‘Mon profil>Pack Marchesonline’. 

 
Cette page vous permet de sauvegarder votre code pack MarchesOnline auquel vous avez 
souscrit, vous pourrez ainsi utiliser l’ensemble des services du pack sans avoir à ressaisir votre 
numéro. 

Lors de l’enregistrement du pack, vous aurez accès au détail de votre pack : nombre d’UP 
restantes et date de validité. 
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Si vous n’avez pas encore souscrit à notre pack, un lien vous permet d’y souscrire directement 
en ligne en remplissant le formulaire de demande qui s’ouvrira. 
De la même manière, si votre pack courant n’a plus d’UP ou le pack est expiré, vous avez la 
possibilité de renouveler votre pack en ligne avec le lien permettant d’ouvrir le formulaire de 
renouvellement.  

 

Vous pouvez également consulter le suivi de consommation de votre pack depuis le menu du 
profil : ‘Suivi de consommation UP’ depuis le menu ‘Mon profil>Suivi de consommation UP’  

  
Cette page vous permet de suivre le détail de votre consommation par service et par utilisateur 
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si besoin

 

 

1.1.5 Mes organismes 
Cette page accessible depuis ‘Mon profil>Mes organismes, vous permet de définir les 
organismes tiers tels que les tribunaux administratifs, organisme de médiation auxquelles vous 

êtes rattachées lors de la passation de vos avis de marchés.  
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Une fois définies et enregistrées elles sont directement intégrées dans la section organisations 
des formulaires européens (eforms). Elles peuvent être rééditées, modifiées, voire supprimées en 
fonction de vos besoins. 
 

 

1.2 Vous êtes déjà utilisateur : vos données peuvent être mises à jour 
Si vous vous êtes déjà connecté au module de publication, vous pouvez quand vous le souhaitez 
accéder à votre profil et sous-menus associés, pour modifier vos données de profil. 

 

 

 

 

 

2- PUBLIER VOTRE AVIS EN 5 ÉTAPES  
 Création de la consultation 
 Choix du formulaire pour rédiger l’avis 
 Rédaction de l’avis à publier 
 Sélection du/des supports de diffusion 
 Envoi pour publication /Suivi 

 

2.1 Création de la consultation 
En fonction de votre provenance, vous devez créer une consultation pour votre marché qui 
permettra ensuite d’y associer l’avis à rédiger. Vous êtes : 

o Soit un utilisateur d’une plateforme partenaire profil acheteur 
o Soit un utilisateur acheteur inscrit sur MarchesOnline  
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2.1.1 Vous êtes utilisateur d’une plateforme partenaire : 
o Connectez-vous à votre plateforme d’achats dédiée et créez votre consultation, 

puis accédez à la rédaction de votre avis de marché ce qui vous permet d’ouvrir 
notre module de publication. 

o Les données de la consultation sont créées au moment de l’ouverture du 
module de publication avec le titre et la référence de votre consultation. 

o Une partie des informations renseignées au niveau de la consultation est ensuite 
automatiquement reprise dans votre avis une fois le formulaire sélectionné 
comme : 

▪  L’intitulé du marché,  
▪ La description,  
▪ La durée du marché,  
▪ Le type de procédure,  
▪ La nature du marché,  
▪ Le lieu d’exécution du marché 
▪ Le nombre de lots et intitulé de chacun des lots,  
▪ Code CPV… 
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2.1.2 Vous êtes utilisateur acheteur de MarchesOnline  
 

o Connectez-vous à MarchesOnline pour créer votre consultation avec à minima : 
 

 
▪ Un titre 
▪ Une référence 
▪ La nature du marché 
▪ Le nombre de lots s’il s’agit d’un marché alloti 

• Dans ce cas, vous pouvez définir le nombre de lots et renseigner 
pour chacun l’intitulé. 
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▪ Le choix publication : publication seule ou publication et 

dématérialisation ponctuelle (avec notre partenaire AchatPublic.Com si 
vous souhaitez dématérialiser la procédure et ouvrir une salle des 
marchés) 

 
o Une fois la consultation créée, vous pouvez accéder à la rédaction de votre avis 

de marché. 
o Une partie des informations renseignées au niveau de la consultation est 

automatiquement reprise dans votre avis une fois le type de formulaire 
sélectionné comme : 

▪  L’intitulé du marché,  
▪ La nature du marché,  
▪ Le nombre de lots et intitulé de chacun des lots 

3- REDACTION ET CHOIX DU SUPPORT DE 
PUBLICATION DE VOTRE AVIS 
Lorsque vous accédez au module de publication, la consultation est créée et au niveau du 
tableau de bord de la consultation, vous pouvez cliquer sur le bouton ‘Créer un avis’. 

 

Vous êtes dirigé vers la page de choix pour sélectionner le formulaire le plus adapté pour votre 
avis de marché. 

3.1 Choix du formulaire pour création de l’avis 
▪ Le module propose l’ensemble des formulaires nationaux et tous les formulaires 

européens (eforms) conformes au code de la commande publique en vigueur 
depuis janvier 2024.  
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▪ Nous vous proposons également notre formulaire simplifié pour vos petits marchés en 
procédure adaptée, qui permet de publier sur les supports MarchésOnline et/ou 
autres titre de presse professionnelle comme Le Moniteur, l’Usine Nouvelle, LSA... 

 

3.1.1 Typologie des formulaires 
 
a- Les formulaires nationaux sont tous conformes au schéma concentrateurs de la DILA et 
sont donc tous diffusables sur le support BOAMP et/ou autre support habilité annonces 
légales, mis à part notre formulaire simplifié qui vous permet de rédiger rapidement un marché 
de procédure adaptée inférieur au seuil de 90K€. 
 

b- Les formulaires européens de type eforms sont tous disponibles sur notre module au 
même titre que ce qui est proposé sur la plateforme du JOUE. 
Ils sont tous conformes au schéma concentrateurs du BOAMP et du JOUE et sont donc tous 
diffusables pour les journaux officiels et tous autres supports mis à disposition dans le module 
(3.3.1 Ajout des supports). 

3.1.2 Choix du formulaire adapté à votre marché 
Une fois votre consultation créée et ouverte, et après avoir cliqué sur ‘Créer un avis’, vous êtes 
invité à sélectionner le mode de création de votre avis : 

1- Soit depuis le mode assisté avec aide à la sélection du bon formulaire 
2- Soit depuis la liste de l’ensemble des formulaires 
3- Soit par la création par copie d’un avis de même typologie déjà existant. 

 

 
1- Mode assisté : Une succession de questions vous permet de qualifier les 

caractéristiques de votre avis afin de vous aider à sélectionner le formulaire adapté à 
votre procédure de marché : 

▪ Type d’organisme 
▪ Type d’avis 
▪ Type de marché 
▪ Seuil du marché 
▪ Type de procédure  
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o Une fois que vous avez sélectionné tous les filtres, la liste des formulaires 

compatibles pour votre marché s’affiche, suivie pour chacun de la liste des supports 
compatibles pour publication. 
 

 
 

o Sélectionnez le formulaire qui vous convient parmi les choix proposés et validez 
votre choix 
Attention : vous ne pourrez pas changer de formulaire en cours ou en fin de saisie 

o Le formulaire correspondant s’ouvre et vous pouvez commencer à rédiger votre avis. 

 

2- Choix parmi l’ensemble des formulaires : 2 critères doivent être qualifiés pour 
l’affichage de la liste des formulaires compatibles à votre procédure de marché : 

▪ Le seuil du marché 
▪ Le type d’avis 
 

o Une fois que vous avez sélectionné ces 2 critères, la liste des formulaires 
compatibles s’affiche pour les besoins de votre marché avec la liste du/des supports 
de publication compatibles. 

o Sélectionnez le formulaire qui vous convient et validez votre choix 
Attention : vous ne pourrez pas changer de formulaire en cours ou en fin de saisie 

o Le formulaire correspondant s’ouvre et vous pouvez commencer à rédiger votre avis. 
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Tips : Pour ces 2 options de création, il faut cliquer sur passer au critère suivant, pour afficher le 
filtre suivant.  

 

Pour modifier un critère déjà sélectionné, il faut déplier de nouveau le filtre pour avoir l’accès à 
l’ensemble des choix. 

3- Création par copie : permet de dupliquer un avis, à partir de l’historique de vos avis 
publiés ou en cours de rédaction sur une précédente consultation. Vous accédez à la 
liste des avis de même type afin d’éviter un maximum de re-saisie. 

 
 

o Possibilité de filtrer par nature (procédure adaptée, procédure formalisée, avis de 
concession…) par état, par titre ou id de l’avis. 

 
o Une fois l’avis correspondant sélectionné, l’avis copié est créé et il ne reste plus 

qu’à modifier la saisie pour votre nouveau marché. 
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Tips : quel que soit le mode de sélection pour la création de votre avis, il est indiqué pour 
chacun des formulaires, les choix de supports de diffusion compatibles. En fonction du seuil de 
votre marché et de la réglementation, vous pourrez émettre votre avis sur un support SHAL, un 
journal officiel ou tout autre support de votre choix (SPQR) 

 

3.2 Rédaction de votre avis initial (MAPA, appel d’offres adapté ou 
formalisé, concours, marché de délégation de service…) 

3.2.1 Organisation des formulaires : 
Tous les formulaires nationaux ou européens sont découpés en plusieurs sections, 
représentées par des onglets, ainsi que plusieurs sous sections représentées par des sous-
onglets. 

 

CODE COULEUR : les onglets comportant des erreurs ou des champs obligatoires non 
renseignés apparaissent en rouge ; les onglets renseignés correctement apparaissent en vert ; 
les onglets non renseignés et non obligatoires apparaissent en gris. 

 

3.2.2 Aide à la saisie sur les champs du formulaire : 
• Certains champs de type liste déroulante font appel à un filtrage au fil de la saisie, les 

choix correspondants aux premiers caractères (dès 1 caractère) sont proposés comme 
la liste des codes CPV, ou liste des codes NUTS. 
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• Lorsqu’un champ obligatoire n’a pas été renseigné, il est surligné et marqué en rouge et 
un message spécifique est affiché sous le champ pour aider à son remplissage 

 

 

• En bas de page, les champs non complétés et attendus ou non complétés comme 
attendus, déclenchent des erreurs, qui sont dynamisées avec un lien vous conduisant 
sur le champ en question pour vous aider à modifier/compléter votre saisie. 
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Une fois la / les erreurs corrigées, il est possible de vérifier les erreurs de frappe ou les 
oublis pour l’ensemble des onglets avec le bouton [Vérifier] (accessible en haut ou en 
base de chaque page du formulaire) et constater qu’il n’y a plus d’erreurs dans le 
formulaire. 

 
 

• Il est possible d’ajouter ou dupliquer certains champs dans les formulaires en particulier 
dans les formulaires européens, où des champs sont dits ‘répétables ‘ comme les 
organisations pour déclarer toutes les organisations impliquées dans l’avis de marché. 

 
 

o Ajouter : recrée le champ ou groupe de champs vides 
o Dupliquer : créé le champ ou groupe de champs tels que déjà complétés. 

 
 

3.2.3 Aide à la saisie des lots : 
• Pour les formulaires nationaux, chaque lot peut être créé soit en cliquant sur ‘Ajouter’ 

pour créer un nouveau lot soit en cliquant sur ‘Dupliquer’ pour faire une copie d’un lot 
déjà existant. 
Les informations relatives à la saisie de la description de chaque lot sont affichées l’une 
sous l’autre, chaque lot étant séparé par une barre horizontale de couleur bleu. 
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Une fois un premier lot ajouté et complété, et grâce au bouton ‘Dupliquer’ il est possible 
de créer un nouveau lot en copiant le lot déjà complet, ce qui facilite la création des lots 
suivants. Il suffit uniquement de réadapter les champs spécifiques pour le lot courant 
comme l’intitulé du lot, sa description… 
 

• Pour les formulaires européens, une section spécifique ‘lots’ vous permet de définir le 
nombre de lots que vous souhaitez créer si cette opération n’a pas été effectuée au 
niveau de votre consultation (sur MarchesOnline ou depuis votre plateforme partenaire) 
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A noter que les formulaires européens imposent à minima la création d’un lot même pour 
les marchés non allotis et ce lot doit donc reprendre les données du marché non alloti. 
 
Une fois les lots créés, il vous suffit de cliquer sur ‘Modifier’ pour éditer le lot de votre choix 
et le compléter.  
 
Chaque lot est découpé en sous-section  

 
 

Une fois le premier lot complété et l’ensemble des onglets des sous-sections vertes, vous 
pourrez grâce à la fonctionnalité de duplication, reprendre une partie des informations 
communes à chacun de vos lots pour les dupliquer automatiquement à l’ensemble de vos 
lots. 
 
Il vous suffit de choisir chacune des sous-sections que vous souhaitez dupliquer après 
avoir cliqué sur ‘Dupliquer’. 
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Tips : Vous pouvez faire appel à l’assistance personnalisée tout au long de la rédaction de votre 
avis, via le bouton « Besoin d’aide ? contactez-nous » affiché en bas du module de publication 

 

 

3.2.4 Cas du formulaire de procédure adapté maison dit ‘formulaire 
simplifié’  
Ce formulaire est spécialement adapté aux marchés inférieurs à 90K€ et qui vous permet de 
saisir librement votre avis, pour une publication exclusivement sur nos supports 
(MarchesOnline et nos autres titres de presse professionnelle comme Le Moniteur, L’usine 
Nouvelle, L’Argus de l’Assurance, LSA, Néo-Restauration). 

o Ce formulaire est constitué en blocs prédéfinis comme identification de 
l’acheteur, objet du marché, durée du marché, consistance des lots… 

o Chaque bloc est présenté avec un entête bleu 

 
o Si le bloc est présent dans le formulaire, il est obligatoire. Si vous ne souhaitez 

pas conserver le bloc comme le bloc lié aux lots si le marché est non alloti, il faut 
dans ce cas le supprimer avec le bouton dédié au-dessus du bloc à supprimer. 

o De la même façon il est possible de dupliquer ou ajouter un nouveau bloc. 
o Lorsque tous les blocs sont complétés, l’avis est prêt pour publication. 
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3.3 Emettre son avis vers le /les différents supports proposés 
Une fois votre avis au statut ‘Avis complet’, c’est-à-dire lorsque plus aucune erreur de saisie 
n’est détectée et que tous les champs obligatoires sont remplis dans le formulaire, vous pouvez  
choisir les différents supports pour publier votre avis de marché. 

3.3.1 Ajout des supports 
Depuis le tableau de bord des avis en cours, votre avis est bien au statut complet. 

Vous allez pouvoir compléter la diffusion de votre avis en cliquant sur ‘Compléter/modifier la 
diffusion’. 

 

 

En fonction de la typologie du marché et du type de formulaire sélectionné, vous avez accès à la 
liste des supports compatibles pour votre marché et en respectant le code de la commande 
publique qui stipule les règles suivantes : 
‘Pour l'Etat, ses établissements publics autres qu'à caractère industriel et commercial, les 
collectivités territoriales, leurs établissements publics et leurs groupements :  

• Lorsque la valeur estimée du marché est inférieure à 90 000 € HT, vous choisissez 
librement le support de publication dans l'objectif de garantir l'information la plus 
pertinente auprès des opérateurs économiques.  

• Lorsque la valeur est comprise entre 90 000 € HT et les seuils européens, vous avez le 
choix de publier votre avis dans un journal habilité à recevoir des annonces légales SHAL 
ou au BOAMP.  

• Au-delà de ces seuils européens, vous devez publier obligatoirement votre un avis de 
marché au BOAMP et au JOUE.  

A l’ouverture de la diffusion, vous êtes dirigés vers la page des choix de supports, à effectuer, en 
fonction de la règle ci-dessus (à noter que ces règles ne concernent pas les organismes « 
Acheteurs privés » et « Autres acheteurs » (OPHLM, SAHLM, SEM, SPL,...) 
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3.3.2 Etape 1 : choix du/des supports 
La page présente l’ensemble des supports regroupés et ordonnés par typologie : 

• D’abord les titres de presse professionnelle de notre groupe Infopro Digital qui vous 
permettent de cibler au mieux le lectorat de votre marché en fonction de sa typologie. 
Avec ses titres phares comme le Moniteur (pour le BTP), l’Usine Nouvelle (pour 
l’industrie), l’Argus de l’Assurance (pour l’assurance et mutuelle), et LSA (pour la 
grande distribution et la restauration collective), vous optez pour une visibilité accrue 
de votre avis de marché et valorisez l’obtention de candidatures adaptées aux besoins 
de votre marché.  

 
o Vous pouvez opter pour la version numérique ou la version papier hebdomadaire. 
o De plus, en fonction de votre département, l’offre de support habilité 

annonces légales vous est proposée (SHAL) pour un ou plusieurs de ces titres, 
ce qui vous permet de respecter la réglementation du Code de la Commande 
Publique en fonction de votre typologie et du montant de votre marché. 

o En choisissant un de nos titres numériques ou papier, vous bénéficiez également 
de l’offre couplée MarchesOnline, support sur lequel votre avis est également 
publié (inclus avec la publication sur un de nos titre) 

 
• Le support MarchesOnline qui est la plateforme incontournable de diffusion des avis 

de marchés. 
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Pour choisir ce support, vous devez avoir un pack actif ou vous abonner à notre pack, ce 
qui vous permet de bénéficier de services additionnels pour la publication (ajout de vos 
documents, de l’url vers votre DCE, logo de votre entité, ajout de fournisseurs pour les 
solliciter à répondre à votre marché) qui seront détaillés plus loin dans ce document 
(paragraphe 4-). 
 

• Les supports Journaux officiels  

 
 

o BOAMP pour les avis nationaux 
o BOAMP/JOUE pour les avis européens  

▪ Et en fonction de la typologie de l’avis, la possibilité de publier 
uniquement au JOUE via le BOAMP (c’est le cas si votre avis est de type 
planification, pré information). Dans ce cas un sous-menu avec les 2 
choix vous est proposé 

 
 

o JOUE seul (sans le BOAMP) pour les avis européens  

 
Le support JOUE seul est un service du pack MarchesOnline. Vous devez 
posséder un pack valide pour publier sur ce support seul.  
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• Les supports de types Presses et personnalisables 

 

Depuis la catégorie ‘Supports de diffusion paramétrés’, vous pouvez ajouter un ou 
plusieurs titres de presse sur lesquels vous souhaitez publier vos avis de marché. 
Pour se faire, il vous suffit de cliquer sur ‘Ajouter un support de diffusion’. 
Une fenêtre s’ouvre pour vous permettre de compléter les données liées à ce support 
qu’il faudra compléter. 

 
 

o Le nom du support. Pour vous assister, des supports sont auto-suggérés en 
fonction de votre saisie. Les supports pré-enregistrés permettent d’avoir le nom 
et l’email du support. 

 
o Le nom du contact  
o L’adresse électronique (avec confirmation de l’adresse électronique) 
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Lorsque tous les champs sont complétés, il vous suffit de valider et le support 
paramétré devient accessible sur la page des choix de support à chaque fois que 
vous souhaitez publier un avis de marché. 

Une fois présent sur la page des choix de support, le support peut également être 
modifié ou supprimé si vous le souhaitez. 

 

  

 

Tips : Il faut avoir sélectionné au moins un support pour passer à l’étape 2 et poursuivre la 
sélection pour émission de l’avis. 

  

3.3.3 Etape 2 : choix des données de publication adaptées au choix du/des 
supports 
L’étape 2 des choix des supports affiche des données de publication propre à chaque support et 
à renseigner comme :  

▪ La date de fin de diffusion sur le site du BOAMP 
▪ Le / les départements de publication pour l’ensemble des choix mis à part un support de 

type PQR 
▪ Le seuil du marché pour BOAMP et MarchesOnline 
▪ Le logo de votre entité pour la publication MarchesOnline ou support de presse 

professionnelle 
▪ L’ajout de documents de marché pour la publication MarchesOnline 
▪ … 
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Tous les champs marqués comme obligatoires doivent être complétés pour valider cette étape 
et passer à l’étape 3 concernant les données de facturation pour le/les supports choisis. 

 

3.3.4 Etape 3 : saisie des données de publication adaptées au choix du/des 
supports 
A l’étape 3, ce sont les données de facturation qu’il faut compléter et qui sont également 
adaptés au(x) support(s) choisi(s). 

▪ Données du compte BOAMP (login et email comme remontés des données enregistrées 
pour votre profil) pour l’émission au BOAMP, 

▪ Le choix du pack MarchesOnline (remonté des données enregistrées pour votre profil) 
pour l’émission sur MarchesOnline et/ou JOUE seul 

▪ Les données de facturation Chorus,  
▪ Si vous êtes soumis à la dématérialisation des factures,  
▪ Le SIRET remonté de votre profil et le code service et numéro d’engagement à renseigner 

en fonction de votre SIRET Chorus. Données nécessaires pour l’émission au BOAMP et 
sur les supports presse professionnelle. 
A noter que pour afficher les autres champs Chorus, vous devez au préalable vérifier 
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le SIRET avec le lien prévu à cet effet. 

 
o Si vous n’êtes pas soumis à l’obligation chorus, la vérification du siret vous 

affiche en retour que vous n’êtes pas connu de chorus et vous pouvez poursuivre 
la saisie des autres données attendues 
 

 
 

▪ Les données de facturation raison sociale et adresse remontées de votre profil. 
Données nécessaires pour émission au BOAMP et sur les supports de type presse 
professionnelle et PQR. 
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• Une fois l’ensemble des champs obligatoires renseignés, vous pouvez valider pour 

finaliser ce parcours de choix de support. 
Vous êtes alors redirigé vers le tableau de bord de vos avis en cours avec le/les choix de 
support enregistrés pour votre avis et il ne vous reste plus qu’à cliquer sur Publier, pour 
émettre votre avis vers le/les supports choisis. Vous pouvez vérifier l’aperçu de votre 
avis avant de le publier. 

 

 
 

• Une fois l’avis émis, il est placé dans l’onglet ‘Avis Publié(s)’ du tableau de bord de la 
consultation. 
Les statuts de publication sont mis à jour ici avec d’abord :  

o l’état ‘avis emis’  
o puis l’état final ‘avis publié’ et la référence associée et le lien vers l’avis publié sur 

le support en question 
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▪ A noter que si l’avis est rejeté par le support, il se retrouve alors dans l’onglet ‘Avis 
rejeté’ avec éventuellement , en fonction du retour du support, le détail du rejet.  
 

 
Il est alors possible de ‘Corriger l’avis’ (rouvre l’avis tel qu’emis) ; il faut donc corriger 
le/les champs en erreur avant de  le réemettre. 

Tips : Depuis l’onglet Avis publié(s), vous pouvez à tout moment afficher l’aperçu de 
l’annonce tel que celle-ci sera publiée sur le/les supports et l’imprimer. 
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Il est également possible de générer une preuve d’émission certifiée qui vous permet si besoin 
de prouver la date et heure d’envoi de votre avis. En cliquant sur le lien de téléchargement, vous 
allez générer un fichier téléchargeable. 
Pour télécharger la preuve, il faut un délai de quelques minutes avant que le fichier soit 
téléchargeable.  

 

Ce fichier peut être lu et vérifié avec l’application Gosign Deskop depuis ce lien 
https://www.certeurope.fr/gosign-desktop-signature-electronique-gratuite/ 

 

https://www.certeurope.fr/gosign-desktop-signature-electronique-gratuite/
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Note : tout au long du processus, vous recevrez des courriels de suivi vous informant du stade 
d’avancement de la diffusion de votre avis jusqu’à sa publication finale. 

 

3.4 Rédaction de votre avis lié de type rectificatif / avis d’attribution / 
avis de modification depuis l’avis initial publié 
Un avis lié est un avis permettant de continuer votre procédure de marché. Il existe différents 
types d’avis liés et ces avis sont soumis dans le cadre de la réglementation des marchés publics 
à certaines règles de cohérence et de respect d’obligation de publication. 

▪ Règles de génération :  
o Un avis lié est autorisé(e) à partir d’un avis initial publié et s'il n'y a pas déjà un 

avis du même type en cours de rédaction/de publication. 
o Seuls les supports qui ont été sélectionnés pour publier l'avis original sont 

autorisés comme choix de supports de diffusion pour un rectificatif, Pour les 
annulations, attributions ou intentions de conclure, les supports de l’avis initial 
sont repris avec possibilité d’ajouter un ou plusieurs autres supports. 

▪ Ces règles sont intégrées dans le fonctionnement du module  
▪ Les boutons ‘rectificatif’, ‘ attribution’(annulation), ‘intention de conclure’ sont affichés 

depuis l’onglet ‘avis publiés’ sur l’avis initial. 
 

 
▪ En cliquant sur le bouton de l’avis lié que vous souhaitez initier, l’avis va être créé. Une 

partie des informations de l’avis initial sera reprise automatiquement dans l’avis lié.  
Il vous restera à compléter les autres champs attendus. Un fois l’avis complété, vous 
pourrez finaliser les données de choix de support et émettre cet avis lié pour publication. 
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4- UTILISATION DE VOTRE PACK MARCHESONLINE 
ET SES AVANTAGES 

Pour utiliser les services rattachés à votre forfait pack MarchesOnline, vous pouvez consulter le 
guide associé aux services du pack. 

Depuis l’entête du module, vous avez accès à tous moments aux services du pack depuis le 
menu ‘Mes services’. 

 

Vous êtes client du pack MarchesOnline et vous avez complété votre profil avec le code 
abonnement associé à votre compte comme présenté au paragraphe 0  
Une fois enregistré, le code pack est automatiquement remonté lorsque vous souhaitez utiliser 
votre pack pour publier votre avis soit sur le support MarchesOnline, pour une dématérialisation 
à l’acte (voir le guide d’utilisation dédié pour ce service) ou pour un publication au JOUE seul, ou 
utilisation des autres services tels que Datalab, Efournisseurs (pour vos demandes de 
sourcing/devis), voir également les guides dédiés pack MarchesOnline. 

Lorsque vous choisissez de publier sur le support MarchesOnline avec votre forfait pack, vous 
bénéficiez des services supplémentaires suivants : 

4.1 Ajout de document de marché ou ajout de l’url vers votre DCE 
Depuis l’étape 2 des choix de support, et si vous avez choisi MarchesOnline comme support, 
vous pouvez ajouter des pièces jointes à votre publication ou saisir l’url où sera intégrée votre 
DCE. 

 

Note : Il est possible de joindre 1 à n fichier(s) représentant un poids total maximal de 350 Mo. 
Sont acceptés l’essentiel des formats de fichiers utilisés pour ce type d’usage (.docx, .xlsx, .txt, 
.pdf, .zip …) 
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Une fois les documents déposés et le choix de support finalisé vous retrouvez les documents 
complémentaires sur le tableau de bord de l’avis. 

 

Vous pouvez ajouter d’autres documents depuis le tableau de bord ou en supprimer et ce temps 
que l’avis n’a pas été émis et qu’il est affiché dans l’onglet des ‘avis en cours’ du tableau de 
bord. 

Une fois les documents ou l’url saisie, et l’émission de l’avis effectué, l’avis publié sur 
MarchesOnline présente les documents de marché ajoutés ou le lien vers votre DCE pour les 
entreprises qui souhaitent répondre à votre appel d’offres comme ci-dessous 

   

 
 

4.3 Utilisation du carnet d’adresses fournisseurs pour solliciter des 
fournisseurs lors de la publication sur MarchesOnline 
Depuis ‘Mes services>Carnet d’adresses fournisseurs’, vous pouvez alimenter votre carnet 
d’adresses de façon intuitive 

4.3.1 création des fournisseurs et de catégories dans le carnet d’adresses 
Vous pouvez créer vos fournisseurs manuellement par ajout en renseignant les champs 
attendus. 

Si vous connaissez, le SIRET de vos fournisseurs, vous pouvez renseigner le SIRET et avec le lien 
de vérification, une partie des informations comme la raison sociale, adresse… est 
automatiquement renseignée. 
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• Pour créer un fournisseur, tous les champs marqués comme obligatoires doivent être 
complétés. 
Nous vous recommandons de créer au préalable des catégories si vous avez un nombre 
important de fournisseurs à intégrer. Ceci vous permet de pouvoir classer vos 
fournisseurs par catégorie métier et de pouvoir ensuite filtrer la liste fournisseurs par 
catégorie. 

 

• Pour créer une catégorie, il suffit de cliquer sur ‘Gérer les catégories’. Ceci ouvre un 
volet vous permettant d’ajouter une catégorie, modifier le nom d’une catégorie ou 
supprimer une catégorie 

 

• Il est également possible de charger le carnet d’adresses par l’import de fichier de type 
.csv et dont les entêtes et formats attendus vous sont précisés sur l’écran dédié pour cet 
import. 
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4.3.2 Utilisation des fournisseurs du carnet d’adresses lors de l’émission 
d’un avis sur MarchesOnline  
Vous pouvez, si vous le souhaitez, alerter des entreprises identifiées dans votre carnet 
d’adresses, de la publication de votre avis grâce au service Carnet d‘adresses. 

Depuis le tableau de bord de vos avis en cours et une fois le choix de support MarchesOnline 
effectué, vous avez la possibilité d’ajouter des invitations fournisseurs en cliquant sur le lien 
‘Ajouter une entreprise partenaire’.  

 

 

• En cliquant sur ce lien, vous accédez aux fournisseurs de votre carnet d’adresses qui 
s’ouvre avec dans la fenêtre de droite, avec possibilité de rechercher par raison sociale, 
nom, prénom, catégorie, email. Recherche de type ‘texte’ et de type ‘contient’. 
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• Une fois la sélection faite en cochant le/les fournisseurs, vous n’avez plus qu’à valider 
votre sélection 

 
 

• Vous êtes alors redirigé sur le tableau de bord et les fournisseurs sélectionnés sont 
affichés dans la liste des entreprises partenaires invitées. 

o Un pictogramme indique que le mail au fournisseur n’a pas encore été envoyé 
o Il est également possible de supprimer un fournisseur sélectionné auquel vous 

ne souhaitez plus envoyer l’alerte lorsque votre avis aura été publié. 
 

 
• Une fois l’avis émis et publié, les alertes sont envoyées aux fournisseurs avec votre avis 

et le lien de publication de l’avis sur le site MarchesOnline 

• Le statut envoyé est alors mis à pour vous permettre de suivre l’état des envois 
effectués. 
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4.4 Accès et consultation des données du service E-contacts lors de 
la publication sur MarchesOnline 
Avec la publication sur le support MarchesOnline, vous avez accès aux données permettant de 
suivre le nombre d’entreprises qui a consulté votre avis de marché.  

Vous contrôlez la visibilité de vos appels d’offres et découvrez les entreprises intéressées par 
vos marchés. Vous accédez également aux coordonnées de vos fournisseurs potentiels. 

• Mode d’accès  
o Depuis votre tableau de bord dans l’onglet ‘Avis publiés’ 
La bannière affiche le nombre d’entreprises qui ont consulté votre avis publié. 
En cliquant sur le lien ‘Afficher le détail’, vous accédez au détail des consultations 
et au service (voir le guide dédié au pack MarchesOnline) 

 
 

o Depuis le menu Mes Services>E-contacts dans l’entête du module, vous 
accédez au service E-contacts et aux autres services du pack comme Datalab et 
E-fournisseurs, pour vos demandes de sourcing/devis (voir le guide dédié au 
pack MarchesOnline) 
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5- NOUS CONTACTER 
 

Vous pouvez joindre nos services d’accueil téléphonique dédiés :  

• Pour tout renseignement fonctionnel et question technique liés à l’utilisation de notre 
module de publication :  

o Tél : 

 
o Courriel : MarchesOnline@groupemoniteur.fr 

 
 

• Pour toute autre demande (administrative, commerciale…) :  
o Tél : 01 79 06 73 73  
o Courriel : pack.MarchesOnline@infopro-digital.com 
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