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1. Objet du document

Le présent document présente le fonctionnement de la réponse a une demande de Répondre a
une demande de complément, précision ou négociation liée a une réponse faite a une consultation
par une entreprise.

Remarque : document renommé suite a demande RMP le 24/07/2015. Ancien nom :
SAM_Entreprise_07_Repondre_a_une_demande_de_complement_R008
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2. Présentation du processus de
réponse a une demande sur une
réponse a une consultation

2.1.Présentation générale

La réponse a une demande liée a une réponse a une consultation dans SAM se déroule en
plusieurs étapes.

Etape 5 : Recevoir le
mail de demande de

complément Accusé réception du mail (5.2 ]
Etape 6 : Préparerla
réponse la demancle Wil Préparer les documentsde laréponse 3l demande _ @Z)

Etape 7 : Signature

Recevoir le mail

Préparer les documents de la réponse a la demande @

Je vérifie et je valide ma réponse ala demande @

ou validation des
documents de la

réponse a la demande Signer électroniquement les documents

Etape 8 : Dépot de la T ue de la ré slad d
réponse é |a demande EthE ECtanquE elareponseala aemanae @

Ces étapes sont décrites succinctement ci-dessous.
Dans le reste du document, ces étapes seront décrites plus précisément.

Ces demandes peuvent concerner une candidature ou une offre.

22.Etape 5.1 : Recevoir le mail

Dans le cas ou la collectivité souhaite vous faire une demande, vous recevrez un mail.

2.3.Etape 5.2 : Accusé réception du mail

Suite a la lecture du mail et en cliquant sur un lien inclus dans le mail, vous accuserez
réception de la demande et vous pourrez alors consulter la demande.

. . Date d’impression :
SAM - Documentation entreprise 10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation
SAM_Entreprise_07_Répondre_ Page 4/22
a_une_demande_de_complément_précision_ou_négociation_R012.doc 9



Zefir, Solution
’ d’Achats
Mutualisée

24.Etape 6.1 : Préparer les documents de la réponse a la

demande

L’écran « Les demandes de compléments / précisions / négociations en cours » vise a
faciliter et simplifier la rédaction d’'une réponse a une demande par I'entreprise.

Les fonctionnalités proposées ressemblent aux fonctionnalités proposées pour rédiger une
réponse.

Attention, la fonctionnalité « Saisie des réponses a une demande »

; permet de simplifier votre réponse a une demande. Il est de votre

0 responsabilité de vérifier que tous les formulaires de la réponse a la

demande sont correctement remplis par rapport a la demande de la
collectivité.

25.Etape 7.1 : Vérifier et valider la réponse a la demande

Lors de cette étape, vous pourrez vérifier tous les documents de la réponse a la demande.

2.6.Etape 7.2 : Signer les documents de la réponse a la

demande

Quand I'entreprise considére sa réponse a la demande compléte et terminée, elle signe les
pieces de sa réponse tel que demandé par la collectivité. L’entreprise pourra, le faire via
des formulaires de signature simplifiés. Elle peut, via les fonctionnalités proposées, vérifier
que les pieces sont correctement signées.

Attention, il est de la responsabilité de I’entreprise de vérifier que :
- les pieces sont signées par tous les signataires attendus par la
u collectivité, et qu’ils sont bien habilités a le faire,
- les certificats utilisés sont corrects et RGS 2*.

2.7.Etape 8.1 : Déposer électroniquement la réponse a la

demande

Quand la constitution de la réponse a la demande est terminée, vérifiée par I'entreprise, et
gu’elle est correctement signée, I'entreprise peut la déposer.
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3. Etape 5.1 : Recevoir le mail

3.1.Réceptionner un mail de demande

Vous recevrez un mail de demande équivalent a ceci :

De : SAM - Plateforme de dématérialisation [mailto:nepasrepondre@entite.fr]
Envoyé : lundi 25 ao(t 2014 11:53

A : nom.prenom@entreprise.fr

Objet : Complétude candidature

Bonjour,
Un message:vous est envoyé concernant la consultation présentée ci-dessous :

Entité publigue : cr-rx - Conseil Régional XXXX Service : cr-XX - Conseil Régional XXX
Intitulé de la consultation :

Objet de la consultation : Consultation de test Référence consultation : TESTXX Type de
procédure : Procédure adaptée Date de mise en ligne : 18/08/2014 14:00 Date et heure
limite de remise des plis : 22/08/2014 12:00 Le contenu du message qui vous est destiné
est accessible‘-:a I'adresse suivante :

https://sxxx.x%_(xxxx.fr/?page=entreprise.EntrepriseDetaiIEchangeMaiI&num_ar:xxxxx
xxxxxxxxxxdk4ce118144f4&orgAcronyme=cr-xxxx

Merci de votre f@ntérét pod'“( cette consultation.
La plateforme :de dématérialisation des consultations de formation professionnelle de
XXXXXXXX :

: Vous devez cliquer sur le lien visible dans le mail pour
: visualiser la demande et avoir des informations
: complémentaires sur la demande.

: Le mail est envoyé a I’adresse renseignée au niveau de la réponse
: dans I’écran permettant de définir les caractéristiques du :
: mandataire.

. Si un mail de secours est positionné, une demande lui sera

: également adressée.
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3.1.1.Ecran de la réponse ou figurent les adresses

Rechercher par siret

@, Recherche

) Veuilez saisir le siret de Iétablissement contractant dans la zone ci-dessus. Appuyez ensuite sur le bouten rechercher. Si le siret est trouveé, certaines.
informations ci-dessous seront renseignées et vous aurez simplement & les vérifisr. Sile siret n'est pas trouvé, c'est parce gue vetre contractant n'a pas de
compte d'accés & cette application. Vous pouvez renseigner toutes les informations ci-dessous manuellement. Toutefois il vous est recommandé de
demander a ce contractant de créer son compte et donc les informations de son établissement de maniére & fiabilizer et automatiser la saisie des informations

ci-dessous.

— Siége social

% Siret
wLibellé d'établissement (@)
“Dénomination commerciale
Sigle
#Forme juridigue niveau 2
wForme juridigue niveau 3
#*Adresse ligne 1
Adresse ligne 2

#Code postal i)

43024416000056

MON OF 1

MON OF 1

OF 1

Société créée de fait v
Société créée de fait avec personne morale v

12 Rue du test

33000 #Ville BORDEAUX M

— Informations de contact

[l sirétablissement contractant est différent du siége zocial, ses informations sont décrites ci-dessous

# Adresse mail

Adresse mail de secours ’-_
Télgphone "'_ Fax
A : Le mail est envoyé a I’adresse renseignée au niveau de la
¢ réponse dans I’écran permettant de définir les caractéristiques du
: mandataire.
¢ Siun mail de secours est positionné, une demande lui sera
¢ également adressée.
T e e e R R AR R A R R R
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4. Etape 5.2 : Accuser réception du mail

41.Activer le lien dans le mail

Suite a l'activation du lien présent dans le mail, vous obtenez cet écran qui vous permet
d’accéder a la demande de complément.

Consultations » Accusé réception

[ \/ IMerci d'svoir accusé réception du message transmis.Le contenu du message est présenté ci-dessous. ]
Message
De : o-aquitaine - Conseil R
A: n @a
Enwvoyé le : TO2014 14:02
Ohbjet : Complétude candidature
Message : Entité publigue : or-squitaine - Conseil R

Service | or-aguitaine - Conseil B _

Intitulé de la consultation :

Objet de la consultation : Test

Référence consultation : 201514

Type de procédure : Procédure adaptée

Date de mise en ligne : 24/07/2014 11:40

Diate et heurs limite de remise des plis : 31/08/2014 18:20

Viotre dossier est & compléter, pour voir le détail des demandes et le délai de réponse, veuillez télécharger |a pigce jointe
ci-dessous.
Attention : le délai est & respecter impérativement.

Merci de votre intérét pour cette consultation.
SAM, plateforme de dématérialisation des marchés publics de formation professionnelle

Piéce{s) jointe(s) : Completude candidature 73.pdf '5!1 Kol
q

: [&’»Répondre ace mexg}
.
-

.
T ——— .. _
[Elmprlmerle message _-' Retour 3 faccueil =
e )

: Vous pouvez accéder ici au fichier de la
: demande de complément contenant le détail
de la demande.

Ouverture de Demande_complement_candidature_32.pdf =

Vous avez choisi d'ouvrir:
L Demande_complement_candidature_32.pdf
qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document (57,0 Ko)
apartirde: hitp://exdranetasyus.com

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

® Ouvrir avec | Adobe Reader (défaut) Z

“ Enregistrer e fichier

|| Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

: Vous pouvez accéder ici a I’écran permettant de répondre aux
: demandes de complément.
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42.Appuyer sur le bouton « Répondre a ce message » pour

afficher les demandes

oo

Les demandes de compléments / précisions / négociations en cours

Les demandes en tant que mandataire V] cofraitant / sous-traitant [V Accéder a mes réponses
REfé ou objet i ou ‘
n® demande .
Consultation [w
[ rie voir que les demandes & traiter -
.
(4, Afficher We.a demandes
»
WAl 1 e | 20 ﬂ lignes par page
.
Type de Z s Composition du Date échéance Etat réporfse & =
aNe 2 No a a - a
N° Dem. % N° cand.< N°off. = drande Objet - Acces en tant que 3 Lots Date demande % demani = e l Action
s .
Mandataire : M.
Mandataire "M Cofraitant{s) (0} .
68 943 944 Prévsionomre | onsuilation de test e Sous-traitant(s) (0 1 WSZO14 1145 3009215 18.00 Redgction P
FPOM 2 instruction : N s
.

: L’écran listant les demandes liées aux diverses réponses
s’affiche.

Traa,,

: Via ce bouton, vous pouvez basculer a I’écran listant les
réponses.
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5. Etape 6.1 : Préparer les documents
de la réponse a la demande

Dans ce chapitre, nous décrirons la préparation de la réponse a une demande de
complément par une entreprise.

51.Trouver la demande a laquelle vous souhaitez répondre

FA . Sivous ne trouvez pas cet écran, il est accessible depuis la liste des réponses,
. via le bouton « Accéder aux demandes »
Mes réponses L
i Mes réponses en tant que mandataire [ cotraitant / sous-traitant Accéder aux demandes
| <
Les demandes de compléments / précisions / négociations en cours

Les demandes en tant que mandataire V] cofraitant / sous-traitant [V Accéder a mes réponses

REfé ou objet i ou

n® demande

Consultation [v]

[ rie voir que les demandes & traiter
(), Afficher les demandes

WAL/ pm |20 [V]] lignes par page

N° Dem. N° cand.s N° off. & ;;::::e Objet 4 Accésen ant que c';:ﬂ':‘“p;::::" Lots Date demande % D“':eé"i'::;"* 2 E'Z'::;‘;’:* Action
Mandataire : M.
_ andataire 'l Coftraitant(s) (0)
% 843 944 Précision offre ?g;f:':;:z;:: Honaare Sous-traitant(s) (0} 1 309/2014 1115 wﬂwa 18:00 Rédsction P
« 4 4
: Toutes les demandes sont affichées : "
. les unes sous les autres.
: La date d’échéance de la demande est affichée ici. @ ="
: Attention, une fois la date dépassée, il n’est plus
: possible de répondre a la demande.
: L’état de la réponse a la demande est affiché ici: @
e Rédaction
* En cours de validation / signature
* Déposée
sak Ce bouton permet d’accéder a la rédaction de la P Date d'impression :
: réponse a la demande. 10/08/2018
RGP st v caranmmsn anis s resmmons s s ramstaa o remmanss 145 raren qon ns s mn e s remee a5 J OCIALTION
SAM_Entreprise_07_Répondre
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5.2.Accéder a I’écran permettant de visualiser la demande
Réponse a une demande de la collectivité e
Objet : Consultation de test (Référence : ZZZ001, Date de cléture : 10/07/2014 a 11:00) Mandataire : My
N de candidature : 843 - N° de loffre : 944 (Offre de base) Cofraitant({s) (0}
Accés en tant que - Mandataire "M Sous-traitant{s) (0}

N° de la demande . 63
Date de |a demands 2%1]5‘!21]14 1043 - Dale limits de réponss - 30092015 15:00

Objet de la demande ::_P!év:ision offre - Cliquez sur cet icone pour consulter le fexte de la demande ‘b
.

: = 7 A
En cours do redaction | 2 ) Encours de cignature 1\ 3 ) Déposé .
\_/ ol H
H H
H H H
.

43 Retour aux demandes

. = . Nb decuments | Nb doeuments

N = Type Lil:ellli du lot {ermines signes/a signer  Action
: i : U U

944 © Offelot1 S |Mon Lott Test H 0 02 r 4

W Passer a [élape 2 - signature des documents ou validation

Pour amea‘em Iz candidature ou aux offres, cliquez sur licéne |7 : DA
L'éfape fcomfsre a mmp\lete.rle@sslerdereponsef "En cours de rédsaction") -
L'éfape 2 caunsrsre & signer les doc@wenls du dossier de réponse ou & walider (pour ies signatures mnumes) les documents("En cours de signature”) - %
L'éfape 3 can:i‘sre & déposer-is repanse signée sur la plateforme ou pour les ré signées de fagon] & imprimer les documents {un code de contrdle s'inscrira sur chaque document)
. o
ASSEsEsEsEsEEEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEn :. ......................................................................... faufunnn .

I.es dates de la demande et 1a date limite sont affichées ici.

................................... P P P T PP PP PP PP PP PPPT T

Il est possible d’accéder au fichier décrivant la
demande compléte i€i.

La rédaction de la réponse a la demande se fait au travers des
mémes états (En cours de rédaction, En cours de signature,
Déposé) que la rédaction d’une réponse initiale.

: Via ce bouton, vous accédez aux documents de la réponse a la o
: demande, comme pour une réponse. '

: Via ce bouton, vous faites évoluer 1’état de la demande, comme

. pour la réponse. '
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53.Visualiser les documents de l|la candidature ou de
I’offre pour les compléter conformément aux
attentes de la collectiviteé

Offre du lot n°1 £
Objet : Consultation de test (Référence : ZZZ001, Date de cléture : 10/07/2014 & 11:00) Mandataire : M
N® de candidature - 843 - N° de Foffre - 944 (Offre de base) Cotraitant{s} (0]
Acces en tant que : Mandataire "M Sous-traitant{s) (0}

h° de la demande : 68
Date de la demande | 23/09/2014 10:43 - Date limite de réponse : 30/09/2015 18:00

Objet de la demande : Précision offre - Cliquez sur cel icone pour consulfer Ie texie de la demande 'L‘

. % 7 (o Y
{ 2 ) Encours de si ique ou de validat ( 3 ) Dépose
LS A" J

4 Retour a la réponse

Pour cette offre - 0 t(g) iné(s), 0 signé(s), 2  signer
Contractants Documents de Mandataire "M" (3118)
Tous les contractanis v Modifié
dans le =
Oblig.  Titre du document Télécharger cadre de Astmer
e M fro— 2
l"ul - Manidstair= E cette par @)
. 2 doouments & signer PR
*® !':'__ Fiche &7 &
® !i_-_ Caractensiigues peda _/’
4
.
5
........................................................................................................ R
.

La navigation dans les documents de la demande se fait
comme pour les documents de la réponse (cf. document
utilisateur

« SAM_Entreprise_03_Repondre_a_une_consultation »).
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54.Compléter votre

candidature ou votre offre

répondre aux attentes de la collectivité

Offre du lot n®1

Objet : Consultation de test (Référence : ZZZ001, Date de cléture : 10/07/2014 a 11:00) Mandataire : M

N° de candidature : 943 - N® de Foffre : 944 (Offre de base)
Accés en tant gue : Mandataire "™
N° de la demande : 68

Dale de la demande  23/09/2014 10:43 - Date limite de réponse - 30092015 1500

Cotraitant{s} {0}
Sous-traitant{s) (0)

Objet de la demande : Précision offre : Cliquez sur cel icone pour consulfer e texle de la demande ‘JJ

{\‘T) Déposh

79
{ 2 ) Encours de si ou de validati
N 5
< Retour a la réponse
Pour cetie offre : 0 dx terminé(s), 0 d signéls), 2 ds a signer H
Contractants Documénts de Mandataire "M" (3118)
Tous les contractants Modifié
dans ie -
Oblig. :Tme du document Télécharger cadre de A signer
T - .
J"L]l Mardetar= W H cotte P @
i 2 documents & signer - it

SAM - Documentation entreprise

[l

—
% Y| Fche &2

® 1':-_ Caractensfigues peda _,?

Date d'impression :
10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation

SAM_Entreprise_07_Répondre_

S

a_une_demande_de_complément_précision_ou_négociation_R012.doc
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6. Etape 7.1 : je vérifie et je valide ma
réponse a la demande

6.1.Je peux repérer facilement les documents modifiés

Modifié
dans le :
Oblig. Titre du document Télécharger cadre de S
cette par @
demande
@ E, Fiche action 7 & .‘om 4
: Si vous avez enregistré un document depuis que vous i
. travaillez sur la réponse a cette demande, alors la valeur
: « OUI » apparaitra dans la colonne « Modifié dans le cadre de
: cette demande ».
: La colonne « A signer par » permet de visualiser les piéces qui : =~
: doivent étre signées et par qui. Attention, il s’agit ici d’une
: aide a la saisie de la réponse et c’est évidemment le RC et le
: texte de la demande de complément qui fait foi en terme de
: pieces attendues signées.
. . Date d’impression :
SAM - Documentation entreprise
P 10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation

SAM_Entreprise_07_Répondre_
a_une_demande_de_complément_précision_ou_négociation_R012.doc Page 14/22
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6.1.1.Vérifier que toutes les pieces du dossier de réponse
la demande sont correctes

Quand jai vérifié que toutes les pieces de la réponse a la demande liée a la candidature
ou l'offre sont correctes, je passe a I'étape suivante. Sinon, je reviens sur la saisie de
ma réponse a la demande.

Réponse a une demande de la collectivité

Objet : Consultation de test (Référence : ZZZ001, Date de cléture : 10/07/2014 a 11:00) Mandataire : My

N de candidature : 843 - N° de loffre : 944 (Offre de base) Cofraitant({s) (0}

Accés en tant que - Mandataire "M Sous-traitant{s) (0}

N° de la demande . 63
Date de |a demands : 23#09/2014 10-43 - Date limite de réponse - 30/082015 18:00

‘Objet de la demnande : Précision offre © Cliquez sur cet icone pour consulter le fexte de la demande ‘b

o -5
o En cours de redaction | 2 ) Encours de cignature & 3 ) Déposé
N )

43 Retour aux demandes

Nb decuments | Nb doeuments

N® Type Libellé du lot {ermines signes/a signer  Action
L) L]
944 Offre Lot 1 Mon Lot1 Test 0 02 r 4

W Passer a [élape 2 - signature des documents ou validation

Four accéder & Is candidatune ou aux offfes, cliguez sur licone I_,’

L'étape 1 consiste 8 compléter le dossier de réponse ("En cours de rédaction”)
L'éfape 2 consiste & signer les docurments du dossier de réponse ou & valider {pour ies signatures manuscrites) les documents("En cours de signature”)
L'étape 3 consiste & déposer ia réponse signée sur la piateforme ou pour s réponses signées de fagon manuscrite & imprimer les documents {un code de contrdle sinscrira sur chague document)

6.1.2.Passer a |'étape 2 : Signature des documents de la
réponse a la demande

Réponse a une demande de la collectivité

Objet : Consultation de test (Référence : ZZZ001, Date de cléture : 10/07/2014 & 11:00) Mandataire : My
N de candidature . 943 - N° de loffre : 944 (Offre de base) Cofraitant{s} (0)
Acces en tant que - Mandataire "M Sous-traitant{s) (0)
N de la demande . 63
Date de |a demande : 23#08/2014 10:43 - Dale limite de réponse - 30/03/2015 15.00

Objet de la demnande : Précision ofire : Cliquez sur cet icone pour consulter le fexte de la demande '.l:!

' N
c En cours de redaption { 2 ) Encours de signatire (3 ) péposa
L =

< Retour aux demandes

Nb documents Nb documents

N° Type Libellé du lot terminés signés/a signer  Action
L L7
944 Offre Lot 1 Mon Lot1 Test o /2 ./’

W Passer a [étape 2 - signature des documents ou validation

Pour ancéder & Ia eandidsiure ou au ofies, cliquez sur licine I_,’ :‘
o
L'étape 1 consiste 8 compléter le dossier de réponss ("En cowrs de rédaction”) ..'
L'étape 2 consiste & signer les documents du dossier de réponse ou & valider (pour ies si i es ‘En cours de i o l}

L'éfape 3 consiste 8 déposer Is réponse Signée sur s plateforme ou pour les reponses signées de fagon manuscrite 3 imprimer les documents (un code de contrble s-msrm# sur chague docurment).

Si vous passez a I’étape 2 alors qu’ a priori tous vos documents ne ;" ’
sont pas a I’état saisie terminée, un message vous en informe. Vous
pouvez passer outre mais le contenu de votre réponse est de votre ~ :
responsabilité. :  Date d'impression :
Demande de confirmation : 1 0/08/201 8
ion
Attention, certains documents obligatoires ne sont pas & état "Saisie terminée™. i
“Youlez-vous poursuivre malgré tout 7 - Page 1 5/22
19
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6.1.3.Visualiser sa réponse a la demande a |I'état « En

cours de signature »
Les de I pré I négociaf Cours: Réponse a une demande de Ia collectivite:
Réponse a une demande de la collectivité =
Objet : Consultation de test i @ Message d'information _nnna‘mire-:nl
N* de candidature : 943 - N° de l'offre ; 944 (Offre. otraitant{s) (0}
o olat o s Mardetaite T La réponse est désormais en cours de signature o ikt sh 0]
N® de la demande ; 68 e FRRES
Date de Ja demanide - 23/09/2014 10:43 - Date |
Objet de la demande : Précision offfe * Cliguez
q | 48 Retour aux demandes |
: L] L]
| a4 OffeLott Mon Lot! Test. : 0 02 | &
| Revenir a [étape 1 - en cours de rédaction || % Récupérer un zip tous les dé ai H.Démse!qeﬂeréponsesurfaphwfonne
: H | ou imprimer les documents (étape 3) |

Pour accéder & s candidature ou aux offres, cliquez sur fcane 7 .:

Létape 1 consiste & compiéter le dossier de réponse ("En cours de rédaction”) :

L'étape 2 consiste & signer les du dossier de rép & valider (pour les si ites) les 'En cours de Sic )

L'étape 3 consiste & déposer Ia répanse sigr Ia o pour es 1 signées de fagon & imprimer les & (un cods de contrile s haque d

: Appuyez sur le bouton « OK » N
6.1.3.1. Mon dossier de réponse a une demande est passé a I'état « En cours de
signature »
Réponse 3 une demande de |a collectiviie
Mandataire : M
Cotraitant{s} (0)

Sous-traitant{s] (0)

Les demandes de compléments / précisions / négociations en cours

Réponse a une demande de la collectivite
(Référence : ZZZ001, Date de cléture : 10/07/2014 a 11:00)

Objet : Consultation de test
N® de candidature : 943 - N° de l'offre - 944 (Offre de base)

Accés en tant que - Mandataire "M
N" de la demande - 63
Date de la demande : 23/09/2014 10:43 - Dale limile de réponse - 300972015 13:00
< Retour aux demandes

Objet de la demande : Précision offre : Cliquez sur cet icone pour consulter ie texte de la demande 2’_

O or™
e
Nb documents Nb documents
termings signésia signer  Action
L]

N Type 5 Libellé du fot
2 L]
944 Offre Lot 1 Mon Lot1 Test K o 0i2
#, Revenir 4 Iétage 1 : en cours de rédaction | # Récupérer un zip contenant tous les documents a imprimer Déposer cette réponse sur la plateforme
. ou imprimer les documents (élape 3)

.
("En cours de sig

les
2 imprimer les

i Y
{un code de contrble sinscrira sur chaque document}

-
Pour accéder & la candidature ou aux offres, cliguez sur lcne _2
.

L'étape 1 consiste & compléter e dossier de réponse (*En cours d;_rédacn'un',l
L'étape 2 consiste & signer les documents du dossier de réponse oY & valider (pour les sig
L'étape 3 consiste & déposer la réponse signée sur |3 plateforme odlpour les réponses signées de fegon

Etat « En cours de signature »

Date d'impression :
10/08/2018

SAM - Documentation entreprise
Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation
Page 16/22
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7. Etape 7.2 : Signer électroniquement
les documents de la réponse a la
demande

71.Accéder a ma réponse

Leag

Les demandes de compléments / précisions / négociations en cours

Les demandes en tant que mandataire /] cofraitant / sous-traitant [V Accéder & mes réponses

Reéfe ou objet i ou
n® demande
Consuitation E

¥ ne voir que les demandes 2 traiter
€, Afficher les demandes

[T ES N 20 |»| lignes par page
o Type de = o < Composition du Date échéance Etat réponse a ;
N° Dem.% N*cand.$ N°off. & — Objet = Acces en tant que R — Lots Date demande $ P etmanihs s d e Action
Mandataire : My
2 Mandataire "M, Cotraitant(s) {0 =
68 243 944 | Précisionoffre | CnoUalion o fest Sous-raitant(s) (0} 1 23092014 1115 | 30/09/2015 15:00 Sinatre 2
validstion
v
“‘

: Acces a I’offre ou la candidature pour signer les pieces si
: nécessaire, conformément au texte de la demande

. . Date d’impression :
SAM - Documentation entreprise 10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation

SAM_Entreprise_07_Répondre_
a_une_demande_de_complément_précision_ou_négociation_R012.doc Page 17/22
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7.2.Voir les documents a signer

Offre du lot n*1

Objet : Consultation de test (Référence : ZZZ001, Date de cléture : 10/07/2014 a 11:00) Mandataire : My
N* de candidature : 943 - N de lNoffre - 944 (Offre de base) Cotraitant{s) (0)
Accés en tant que - Mandataire "M, Sous-traitant(s) (0)
N° de la demande : 68
Date de |a demande - 23/09/2014 10:43 - Date limite de réponse © 30/08/2015 15:00
Objet de la demande : Précision offre : Cliquez sur cet icone pour consulter le texte de la demande |1
< Retour 4 la réponse
Pour cette offre - 0 iné(s), 0 signé(s), 2 a signer
Contractants Documents de Mandataire "M " (31600018)
Tous les contractants E Modifié
Oblig.  Titre du document Télécharger :a:::e Apney, [ Sgnedls Signé @) et
J"Ul 1] . P E s par @) document signatures
A 2 documents & signer demande
[E] Fiche action & oul
!':_ Actes d'engagement = - M i) Hon @
<74
: Dans la colonne « Signer le document », pour toutes les pieces : ™7 : i
: & signer, je vois apparaitre une Icone — qui me permet
: d’acceder al’écran de signature du document.
: Les informations dans la colonne « Signé » me permettent de : "
: savoir si le document a été signé au moins une fois. :
: A partir des informations de la colonne « Détail des P

signatures », je pourrai visualiser le détail des signatures de
cette piece.

7.3.Signher une piéce

Ces fonctionnalités sont décrites dans le document utilisateur
SAM_Entreprise_03_Repondre_a_une_consultation ».

. . Date d'impression :
SAM - Documentation entreprise 10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation
SAM_Entreprise_07_Répondre_
a_une_demande_de_complément_précision_ou_négociation_R012.doc Page 18/22
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8. Etape 8.1 : Déposer électroniquement
la réponse a la demande

8.1.Afficher la demande pour laquelle vous souhaitez

déposer une réponse

Les demandes de compléments / précisions / négociations en cours

Les demandes en tant que mandataire [ cotraitant / sous-traftant %] Acceder & mes réponses

Réfé ou objet ou
n® demande

Consuttation E

M ne voir que les demandes a trater
), Afficher les demandes

(IR EYES N 20 E lignes par pags

Type de = s Composition du Date échéance Etat réponse & 7
N° Dem.5 N*cand.$ N°off. 5 yp:nde Objet ] Acces en fant que e Lots Date demande $ demande ¥ d de Action
Mandataire : M
Mandataire "M, Gotraitant(s) (0}
Consultation de test g 2 J
& 043 | 944 | Précision fire. |Comsitalion deles Sous-traitant(s) (0) 1 230920141115 | 30/08/2015 13.00 A P 4
validstion
8.2.Je dépose ma réponse a la demande
Les demandes de compiéments / précisions | négociations en cours Réponse 3 une demande de la collectvité

Réponse a une demande de la collectivité

Objet : Consultation de test (Référence : ZZZ001, Date de cléture : 10/07/2014 a 11:00) Mandataire : Mi
N® de candidature : 943 - N* de loffre : 944 (Offre de base) Cotraitant{s) (0}
Accés en tant que : Mandataire "M Sous-traitant{s) (0)
N* de la demande ; 63
Date de la demande : 23/09/2014 10:43 - Date limite de réponse : 30092015 13:00

Objet de la demande : Précision offre : Cliguez sur cet icone pour consulter le texte de Ia demande ‘L

@ En cours de rédaction o En cours de signature

<« Retour aux demandes

Nb documents Nb documents.

N° Type Libellé du lot terminés signésia signer  Action
] )
944 Offre Lot 1 Wlon Lot1 Test o Diz Ha’

# Revenir a [élape 1: en cowrs de rédaction % Récupérer un zip contenant tous les documents a imprimer » Déposer cetfe réponser.

Pour scceder & Ia candidature ow aux offres, cliguez sur lictns j

L'étape 1 consiste & compléter le dossier de réponse ("En cours de rédaction”)
L'étape 2 consiste & signer fes documents du dossier de réponse ou & valider (pour les sig ites) les ("En cours de sig ")
L'étape 3 consiste & déposer ls réponse signée sur la plateforme ou pour les réponses signées de fagon manuscrite 3 imprimer les documents {un code de contrble sinscrira sur chegue document).

W Déposer catls réponse (dtape 3) T
. Appuyer que le bouton pour déposer votre offre

. . Date d'impression :
SAM - Documentation entreprise 10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation

SAM_Entreprise_07_Répondre_
a_une_demande_de_complément_précision_ou_négociation_R012.doc Page 19/22
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8.3.J’obtiens un message

Daifands & conlirmation

ASerine, cerdara fodamerty chicatore ra k3o pan i Frisl "o eerane T ou TRpnd
ettt (i Sk et

""" : Si vous passez 4 I’étape 3 alors qu’ a priori tous
vos documents ne sont pas a I’état saisie terminée,
un message vous en informe. Vous pouvez passer
outre mais le contenu de votre réponse est de votre
responsabilité.

8.4.Ma réponse a la demande est a I’'état « déposé »

Réponse a une demande de la collectivité

Objet : Test (Référence : 20151A00051111, Date de cléture : 31/08/2014 a 16:30) Mandataire : M
N* de candidature ; 1003 - N® de l'offre - 1004 (Offre de base) Cotraitant{g) (0}
Accés en tant que : Mandataire "M Sous-traitant{s} (0}

MW" de la demande : 82
Date de la demande - 28/09/2014 11:11 - Date limite de réponse : 28/09/2014 11:30

Objet de la demande : Précision offre : Cliquez sur cef icone pour consulter le lexde de la demande L

@ En cours de rédaction @ En cours de signature o Deéposé (farmat Electronigue) Cette demande est close, vous ne pouvez plus la modifier

.4 4 Retour aux demandes
s
K Nb documents Nb documents
N Ibpe g Libellé du lot terminés signés/a signer  Action
o )
l : |
1004 Offre Lot 4 Compétences ciés :' 1 n/2 _‘,‘

# Récupérer une copie de sauvegarde

[T | FPour.aceérier A la candidaty, ou AU ofes sliuez sur lictne 7
Ma réponse a la demande est a i e I o T

Epl‘atefarme ou pour les réponses signées de fagon manuscrite & imprimer ies documents (un code de contrile s'nscrira sur chague document).

I’état « déposé »

i Je peux récupérer une copie de sauvegarde
: =

‘Ouverture de REPONSE_CANDIDATURE_967_DEMANDE_32.zip

Vous avez choisi d'ouvrir
|1, REPONSE_CANDIDATURE_967_DEMANDE_32.zip

qui est un fichier de type : Compressed (zipped) Folder
& partir de: http://extranet. axyus.com

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

uvrir avec Windows [défaet) -

© O
() Enregistrer I fichier
| To

ujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

e aner e e e e e R e e R L e e e AR e e e e e AR e e e e e e e AR e e e e e e e R e e e e e R e e ereres LrUr GOLIOTT

SAM - Documentation entreprise 10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation
SAM_Entreprise_07_Répondre_ Page 20/22
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85.Afficher les demandes

Led

Les demandes de compléments / précisions / négociations en cours

Les demandes en tant gue

Refe ou objet i ou
n® demande
Consultation

1 Me voir que les demandes a traiter

WA1/3 0 W 20 |v| | lignes par page

Type de

N° Dem. 3 N° cand.5 N°off. &
> ¥l i demande

&2 1003 1004

mandataire

[

Objet

Test cecile
Precision offre  ouverture des plis

SAM - Documentation entreprise

=

cotraitant / sous-traitant

Accés en tant que

Mandataire "M

4

Composition du
groupement

Mandataire : M

Caofraitant(s) (0)

Sous-traitant(s) (0}

Accéder &8 mes réponses

0, Afficher les demandes
Date échéance Etat réponse & _
- -
Lots Date demande < st > PR Action
28/09/72014 11:30 Déposes
4 28/092014 11:12
l2amon0ia 1120 O

Date d'impression :
10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation
SAM_Entreprise_07_Répondre_

S

a_une_demande_de_complément_précision_ou_négociation_R012.doc
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9. Je n’ai pas respecté le délai

9.1.Impossible de répondre a une demande « expirée »

Les demandes de compléments / précisions / négociations en cours L
Les demandes en tant que mandataire [ cofraitant / sous-traitant [ Accéder a mes réponses
Réfel ou objet i ou
n® demands
Consultation E

] me voir que les demandes 3 traiter

), Afficher les demandes

MOA41/3 b W 20 E lignes par page

Type de = = Composition du Date échéance Etat réponse a Z

e aye & No - a - -

N°® Dem. 5 N°cand.5 N°off. & e Objet - Acces en tant que rit Lots Date demande =+ demande - o de Action
Mandataire : M

e Mandataire "M 26/09/2014 11:30
a3 1003 1004 Précision offre 4 23/09/2014 11:23 Rédaction .J?

Cotraitant{s) (0}
Sous-traitant(s) (0) “‘_v

Si la date d’échéance est dépassée et que vous
i n’avez pas répondu, il sera impossible de modifier
: les documents et donc de répondre a la demande .

Otsjet de la demande : Fitcision ofe | Chyoes sur cel Kone poor sorulie: i fede de b dermards -

@Eﬂmlﬂm @Tﬂlmﬂ'mm

Il ne sera pas possible de modifier 1’état de la """"" g
demande ou les documents de la réponse a la
: demande.

Cala demanis o8l Close, vous ne pouvier plus i madifkes

Date d'impression :

SAM - Documentation entreprise 10/08/2018

Répondre a une demande de complément, de précision ou de négociation
SAM_Entreprise_07_Répondre_

a_une_demande_de_complément_précision_ou_négociation_R012.doc Page 22/22



