achatpublicfeielas

L'ACHAT PUBLIC, SIMPLE COMME UN

cLic

MANUEL D’UTILISATION DE L’ESPACE PERSONNE PUBLIQUE

Vous allez utiliser le module de gestion de I’espace personne publique achatpublic.com.
Ce document vous montre étape par étape, et de maniere illustrée, comment :
- Créer des utilisateurs et leur attribuer des droits et profils.
- Superviser votre collectivité (Gestion des points, statistiques, personnalisation graphique...)
- Créer et gérer des sous collectivités
- Utiliser I’outil de gestion de ticket d’incident
Ce manuel est rédigé en prenant comme hypothese que vous étes administrateur et possédez I’intégralité des droits.

Le support client achatpublic.com se tient a votre disposition pour vous guider
(G-I 0 810 272 787 (prix d’un appel local, France métropolitaine).
Email : support@achatpublic.com
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1 PAGE D’ACCUEIL

Ceci est la page d’accueil de votre collectivité, vous pouvez y accéder a tout instant en cliquant sur le répertoire de votre collectivité dans la colonne de
gauche.

A partir de cette page vous avez acces a toutes les fonctions du module de gestion des droits et profils.

Accéder aux
statistiques de la

Salle des Marchés N
Consulter et relever Accéder a la )
le solde des points persopnallsgtlon _
graphique (insertion de
Gastion logo, code couleur...)

Créer des
utilisateurs et leur
accorder des droits

Accéder a I’outil de
gestion des tickets de
déclaration d’incident

"'m" Commander des
Creer des sous epiniaicalaiary s Pistre. Digont certificats de chiffrement
CO"eCtIVitéS | Fupardseurs - Pieme Dupor

Coopdonnédes

Gérer les certificats de
Solde de vos ::Egﬁulii::ﬁm» chiffrement
points a J-1 - (ajouter/installer/supprim
A 01 45 454545 er)
01 45 45 45 45

Poiits @
Zaolde (au ) -1 poinds
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2 GESTION DES UTILISATEURS

Sur votre page d’accueil, cliquez sur « Gestion des utilisateurs » pour accéder a I’interface de gestion des utilisateurs.
Par défaut vous apparaissez comme utilisateur pourvu de tous les droits (administration/intervention/gestion).
Dans I’illustration, I’administrateur est « Pierre Dupont »

Votre Collectivite

Cliquez ici
pour créer un
utilisaterr

DEfinir les intervenants DEfinit les administrateurs Créer un utilisateur

Service : |Sa||e des marches V|

Intervenants f Rdles, droits assistant Acheteur & Acheteur B pcao 8 rry @

Fierre Dupont (pdupont1y

[ Supprimer utilisateurs

Yalider modifications
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2.1 Créer un utilisateur

Sur la page de gestion des utilisateurs cliquez sur « Créer un utilisateur » vous accédez a un formulaire :

Ciilité () || Mme ~ MNom 'y Dulac
A A ’ ) Prémoam (') | Jeanine Fonction  MMamre
Remplissez ce formulaire en complétant au moins tous - »
L sz , ;. Email () | jdulac@wvotrecollactiité fr Téléphone
les champs précédes d’une astérisque et le code postal. ; o

Si vous avez opté pour une authentification par mot de
passe, saisissez le mot de passe attribué a I’utilisateur Adresse
et conservez-le précieusement pour le lui transmettre.

145 boulewvard Wircusl

Complément Code 75000
Si vous avez opté pour une authentification par dadmsee posl
Ville

certificat, indiquez le chemin du certificat de

I’utilisateur. Tipe

drathemification (<) Par logindmot de passe O Par certificat
. . )
Cliquez sur « Valider »
Mot de passe () Enfre 5 et 10 caractéres

Confinmes le mot
ile passe ()

=
@ [ Eftacer |

10 ek
R . . Cralitg Mima Hom [alac
Dans la case ID, notez I’identifiant de I’utilisateur Prénsen | Jesnine Fonttion |Mae
Ermal melillﬂ_'\iﬂﬁlﬂlﬁc.cﬂﬂ TElP[!hD"E‘

Pour revenir a I’écran de gestion des utilisateurs
cliquez sur « Gestion des utilisateurs »

Fax Maobils

Agrases 145 boateneor d Vietiss

Recommencez I’opération pour tous les utilisateurs Comelément Bode postal 75000

FadrasEe

que vous souhaitez créer. pP Pemp——

Tyoe

erautrenbfication Paragininect de passe
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2.2 Définir les intervenants

Senice . | Solle des maschés ¥

Gashon
Dans le menu déroulant « Service » sélectionner le service it et £ RS, deots sasistant acnatour @ screeer B pcan @ prn @
dans lequel vous souhaitez accorder des droits : « Salle des ) seaine putac ey E E ?' 2
7 - Pigtra Dupont (pduponty = &) = 5
MarCheS » 0U « GeStlon » ] Miched Legrand (rbegrand) O (| O & ]
[T

2.2.1 Salle des marches

Pour attribuer des réles a un utilisateur, cochez les cases
correspondantes.

Dans I’exemple ci-contre, Jeannine Dulac se voit attribuer le ——
role de Président de CAO et Michel Legrand les roles Sk |Sssnnach B
d’Assistant Acheteur, d’Acheteur, et de PRM.

Intervanants  Rbles, drats Assistant Achieteur 8 acheteur @ pcan B pan @
Les droits associés a chaque profil dépendent du type de ) Suaning st ulac) o 0 @ a]
collectivité. Poarra Dupanl paupaet) O o n A
Pour les consulter, positionner votre curseur sur le point bt = 2 E L
d’interrogation rouge : un encadré va apparaitre pour vous L e Valider modiictons |
donner I’information.

Cliquez sur « Valider modifications » pour confirmer les
modifications
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2.2.2 Gestion

Pour accorder des droits de gestion a un utilisateur, cochez les cases

Service: | Gestion -
correspondantes.
N N . Wigualizer les Vigusaliser ks érer la parsonnalisation
. . . frmrrenants s HOles, drous paints 8 statissques @ graphique
Dans I’exemple ci-contre, Julie Ledoux s’est vu accorder les droits de O dearing Dulas fdutar) o O m]
visualiser les points, visualiser les statistiques et gérer la personnalisation "JP'*”* . LL ﬁ LL
H L Jube Ledou {ledoud Cd &l [w]
graph Ique' ] Michel Legrand (miegrand) O ] O
i : P . —_— ([ elder mociicatons ]
Cliquez sur « Valider Modifications » quand vous avez terminé
2.3 Supprimer un utilisateur
Intervenants f Roles, droits Assistant Achetaur € acheteur 6 pean @ prm B
Cochez la case qui se situe devant le nom du ou des utilisateur(s) que VOUS [ 1 searine buiac geutae) O 0 O O
souhaitez supprimer et cliquez sur « Supprimer utilisateurs ». Plerme Dupont (pdupontt} = = = =
. . . [ dulie Ledousx fledous) O O O O
Une fenétr(_e s’ouvre_ pour vous dema_nt_ier conflrmatl_on, cliquez sur « OK » [ &1 wicnet Legrana tmiearana) O 0 O 0
pour supprimer définitivement les utilisateurs sélectionnés. T T | e

Page 7 sur 19



2.4 Attribuer les droits d’administrateur

Sélectionner les droits administrateur que vous vous désirez
attribuer a un utilisateur.

Dans I’exemple ci-contre, Pierre Dupont dispose de tous les
droits administrateurs.

Cliquez sur «Valider modifications» pour prendre en
compte les changements.

Administrateurs § Droils

1 Jeanine Dulac (dulac

Pigmre Dupont (pdupont?y

1 Julie Ledows: (ladows)

] michel Legrand (rmilegrand)

L

Supprimer ulilisateurs

1

Zréer des
utilisateurs &

]

=]
O
|

Créer des

Zréer des Sous-

administrateurs & | collectvitss

OojoE o

|
|
O
O

Créer des
utilisateurs des
SouUs-

collectivites e
[

=
[
O

“alider modifications

Créer des
administrateurs
des sous-

collectivités 7]

ojoE o
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3 ADMINISTRATION DE VOTRE COLLECTIVITE

3.1 Gestion des points

Depuis la page d’accueil de votre collectivité, cliquez sur « Points »

Vous accédez a votre relevé de point.

Par défaut, la période affichée couvre les 3 derniers mois
complets.

Utilisez le menu déroulant « période » pour modifier la
période d’affichage (Dernier mois, 3 derniers mois, 6
derniers mois, 12 derniers mois).

Vous pouvez également recevoir un relevé de consommation
par email. Pour recevoir cet email, sélectionnez la fréquence
de I’envoi (1fois par semaine, 2 fois par mois, une fois par
mois ou une fois par trimestre) puis cliquez sur « Valider »

Par ailleurs, le solde de vos points a J-1 s’affiche sur la page
d’accueil de votre collectivité

| Solde (au 281 020047 - 0 points

Synthése

Période du 01AOT2004 au 3002004

Buis + DCE
Mapa
Procéduras formalisées

Soicke s I002004

Ancien solde au I0DE2004 0

Modifier la
période
d’affichage
Débit
I
0
o

il
o

|Ig

Recevolr un releve de consommation par emall :

Vous n'gvez pas activé cette fonction. Pour Iactiver cherstesez la fréguence de P'emai.

Fréguence de 'emol ;| desactves ° \ Walicler )

Votre adresse email - juliette giberd@ac hatpublic.com

Sélectionner la fréquence
de I’envoi de relevé de
consommation
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3.2 Statistiques

L’écran des statistiques vous donne acces aux données concernant
I’activité de votre collectivité dans la salle des marchés:
Ouverture/fermeture de salle, retrait de DCE et dépbt de réponses,
répartition des marchés par type de procédure ...

Vous pouvez consulter, imprimer ou exporter (au format .csv) ces
statistiques et choisir la période d’affichage qui vous intéresse.

Barclvis :
Ouwirtures de salle
| offectuios

Farmeturss de salle
effechubos

Acthies :
Relrails de DCE - 12

Déplt effechuds 16
Guestions posées 0

Exporter les
statistiques

SUpport AFC

Futpaithon par procédure :
Appils dofings ouverls
Appels dofies redlraints
Diialogues Comgétives:

MAFA, i unp emeloppe
MAPA, guvts

MAPA resinints

Manchés de mailiae deune

Marchés de consaplion-
Réaligation

Marchés de dédruion
Pulsikcations saules

oo o O =000 k =

Imprimer
Gestion

Emode (o ImorEmas

Idamier mois

Retiaiti (j 5
WD pers (16
W Quritiang W

Répartition par procédure
| CER -

[Aok e = 14] “[
'J.;'.ﬁuh'n-

AGD 11 WAORDE WDCamp 0y BHAPALE W
WRAPAD M RAPAR [LF W MO 0 W CR
B MDD [ Pul 0
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3.3 Gestion graphique

3.3.1 Personnalisation du Bandeau

Choix d’un bandeau central : Le fichier doit étre de type JPEG ou GIF et doit
impérativement faire 464 pixels de large sur 90 de haut. Toutes autres tailles

ou autres types de fichiers généreront une erreur lors de la validation ou de la
prévisualisation.

N.B : Si un bandeau personnalisé est déja présent en base, I’utilisateur en sera
informé.

Choix du logo : Le fichier doit étre de type JPEG ou GIF et doit
impérativement faire 247 pixels de large sur 90 de haut. Toutes autres tailles

ou autres types de fichiers généreront une erreur lors de la validation ou de la
prévisualisation.

Gestion des ulittulaws | Painls | Statstigues

Frrsornaions b bancdenu graphicus dtte
Ces éubments seront visiies par les nchebeurs of sousmissionnares

ireadsre T wolr e oga (HIhL 24T pooely)

G GF aglimie

Imsge cenirale du Banse s

iisre oy bangise (HEOWLABE pixeia)

oirn loge

Besssaisan a,fi

[[Vesder | [(Arnuier |

|_Parcounr.

[ Poscgunr. |

Ouvrir une fenétre de
prévisualisation globale

el 3

|3 mige 8n BNME non persgnnaligs
7

Effacer de la base de APC
toutes les modifications
pour revenir aux valeurs
et images par défaut.

T

Réinitialiser les champs

Enregistrer les
modifications
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3.3.2 Personnalisation de la page d’accueil des soumissionnaires.

Le module de personnalisation graphique de la
page d’accueil permet de définir quatre
éléments a afficher :

v un bloc de texte d’accueil (limité a 300
caracteres)

v’ un titre a appliquer a ce texte

v"en emplacement de ce texte sur la page
(gauche ou droite)

v"un bloc de 1 a5 liens internet.

Sélectionner la
position du
bloc de lien

Gestion Graphigque

S TR] nccuet Soumisiomares

Personnalisez la page d'accueil des soumissionnaires.

Texte daccuell
En pluz de la perzonalization du bandeau du site, wous pouvez afficher l& texte daccued de volre choix
300 Caractéres maximum

Titre du bloc:

Blocs de liens
Définizsez des raccouwrcies qui figureront sur la page d'accusil;

Libellé en Adresse T i )
o
Lecte i | sarsse |(Previsusieer ]
= | {url) d
e saree

. (url)

sarse |(Previsusioer ]

{url) .

Agdrezse S i

Ao

Ouvrir ce lien dans
une nouvelle page
pour s’assurer que
la page liée existe

Ouvrir une fenétre de
prévisualisation globale
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4  CREER ET GERER DES SOUS COLLECTIVITES

4.1 Création d’une sous collectivité

Sur la page d’accueil de votre collectivité, cliquez sur « créer une sous collectivité ».

Saisissez les informations concernant la sous collectivité dans les boites de
dialogue.

Le choix du nom de la collectivité est libre dans la limite de 255 caractéres.

Sélectionnez le type d’organisation que vous souhaitez créer et cliquez sur
« Valider ».

NB : a chaque type d’organisation est associé un ensemble de profils

auxquels sont attribués des droits spécifiques. Cette sélection est définitive et
ne pourra étre modifiée.

Mo ale 1o P
Py it Adresse
b Chllectivitd Miveau 2

Code Pestal | 75000

225 rue démacérielisde

Wille | Parniz Wituel

Téléphone |07 45 45 45 45 Fast |01 45 45 45 46

& Collectite de
Taile pnoyanne

 Grande
colathend

3 Inferoanan
unigquss

3 Peaite
comeclintg

Cefte arganisation comnend les riles Suvants

» Acheleur - Facheleur @ bous Bes Jrois sur les consuRalons, saul calul dowveir les plis
» FCAD: I8 président de CAD a b Aol dowwir 195 plis
» FRM:laPFRM a10us les drofs suries consultations

Catta organisation comgrand Ies rlles suivants

= ASSISEIRLACHAbUE © PEEEIIaN] SEREteUT GEFE 18 dOCUIFENS g8 18 CORSuREtan & Beul Consulsd s
regises

= Acheleur - PFacheleur abore la consuitation etla géne

= PCAG: le Prasiden & CAQ supemise e déroulement des consultations | @ peul Sécider de Muveriume et

de | fermetune o s 5ale et ouri ks plis
o FRM s PRM & 10us les droks surles consulations

Son e urdgue i pemel de ndaliser ks corsuRaions de bout en boul

Catta grganisation comgrand las riles suvants

= Acheleur : Fachelaur @ bous bes dioils sur les consuRalions, saulcelul d'ouvin les plis
= FRMIFCAD : La FRM peul éire le président de CAD | cefie fonclion a fous les droits, nolamment ceds
d'ounein les plis

(e
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4.2 Principes de gestion des sous collectivités

4.2.1 Obligation de possession d’un certificat de chiffrement

Lorsqu’une sous collectivité est créée, I’administrateur de cette collectivité ne peut pas attribuer de droits aux utilisateurs tant qu’une demande de certificat de
chiffrement pour I’entité n’a pas été faite via un formulaire de saisie dans I’outil d’administration (cf création et gestion des certificats de chiffrement).

4.2.2 Arborescence libre des sous collectivités

L’organisation hiérarchique des entités n’est pas limitée en profondeur d’arborescence ni en nombre d’entités de méme niveau.

Il est néanmoins possible lors de la création d’une sous collectivité d’utiliser le certificat de chiffrement de I’entité parente, la demande de certificat de
chiffrement étant alors optionnelle.

4.2.3 Gestion des utilisateurs

A la création de I’entité I’administrateur fait le choix de I’organisation des roles pour la salle des marches.

Une fois qu’un utilisateur est créé, I’administrateur doit lui attribuer les réles qu’il est susceptible de tenir durant une consultation. Il peut également lui
attribuer des droits d’administration (créer un utilisateur, créer un administrateur, créer une sous-collectivité, créer un utilisateur d’une sous-collectivité, créer
un administrateur d’une sous-collectivite), et des droits de supervision de la collectivité (visualiser les points, visualiser les statistiques, accéder a la gestion
graphique).

L’administrateur ne peut attribuer que les droits d’administration qu’il a lui-méme.

L’administrateur d’une entité est également administrateur de toutes les entités de la sous-arborescence (et il a partout les mémes droits, ceux qui lui sont
attribués dans I’entité parente).
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4.3 Modification d’'une sous collectivité

Sélectionnez la collectivité que vous souhaitez modifier dans
I’arborescence de vos collectivités.

Cliquez sur « Modifier »

Modifiez les information concernant la sous collectivité.
Cliquez sur « Valider » pour enregistrer ces modifications.

Wos Collactmtis
atpublic Com

= [Elvowe Collactmti
(3 abe ctvn é M 2

Adrninigiratews
SlUperasRIIrE

Coflectivite hvesu 2
27 rue démaléraliads
Paris Virbeel

Tel 01 &5 454545
Fas:01 45 4545 46

M

Mogeiar

Poias

Solde (&) -1 points

Gestion

Mo de la collectivité | |Service achai

225 rue dématéeriolisee
Adresse

code Postal |[75000

wille |[Paris Virtuel

Télépnone (01 45 45 45 45

Fax [01 45 45 45 46

[waiider |

[ Eftacar |
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4.4 Suppression d’une sous collectivité

Vous ne pouvez supprimer une sous collectivité qu’une fois tous les utilisateurs et les certificats de chiffrement associés au compte de la collectivité eux-
mémes supprimés.

Vs Colecthilés

Gestion

= @ vore Collectnd
(38 C oliectiiti Mo 7

Cliquez sur « Supprimer la collectivité »

Une fenétre de confirmation de suppression s’ouvre, cliquez
sur « OK » pour valider la suppression de la sous collectivité.

Collecimé Fvesu T
f 125 nse ceémalérializee

La sous collectivité supprimée n’apparait plus dans votre o
T i 4% 45 48 44

arborescence. Fax 01 45 45 45 48

rirea
Points = |
Solde (au ) -1 points |
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5 L’OUTIL DE GESTION DE TICKET D’'INCIDENT

5.1 Tableau de bord

Cet outil vous permet de communiquer avec le support technique d’achatpublic.com a I’aide de tickets d’incident.

Créer un ticket
Pour y accéder cliquez sur « Support » a partir de la page d’accueil.

—uI.ableau de Bord o _ Créar o Eckat L5
Voirla iste des | —JiC/3:a% %5 Sante 2 précisons semendises per ie supeor o /1 | Rechercherun
demandes de e RS ticket
Ly b
.. . . Acisi Tickets ouverts Type dincident:
Voici le tableau de bord de I’outil de gestion précision 1 tickets actuellement ouverts. r—
. . . woir L b Mom du Contact (Interns)
de tickets d’incident. Voir la liste des | —f— . . _y
! Repartition des tickets ouverts par type d'incident: T e
tickets ouverts fonctionnels: [non-impléments] Ty :
technigues: [non-implémeants]
0 tickets actuellement fermes.
woir la ki
Voir laliste des | —
e - y . . .
5.2 Creéation d’'un ticket tickets fermés

Sur le tableau de bord cliquez sur “Créer un ticket”

Remplissez les champs en précisant I’adresse email qui sera utilisée pour le
suivi de ce ticket.

Rédiger votre ticket d’incident le plus explicitement possible : titre (100 e

Prenegen = Julette
Emad

exemple: Bk, i
caractéres maximum) et corps du message (1000 caracteres). XSl

example: O1.42,42.42.42

Mouveau Message:

Vous pouvez ajouter des pieces jointes (500kb max)

Cliquez sur « Créer le ticket »

La création de ticket génére I’envoi d’un email de notification de création
de ticket envoyé a I’adresse que avez indiquée.
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6 DEMANDE ET GESTION DES CERTIFICATS DE CHIFFREMENT

6.1 Demande initiale

Les certificats de chiffrement sont ceux qui serviront a crypter les plis des soumissionnaires. Lors de la création d’une collectivité ou d’une sous-collectivité, il
est donc obligatoire d’obtenir un certificat de chiffrement. Tant qu’une demande de certificat de chiffrement n’aura pas été faite, I’administrateur ne pourra pas
attribuer de droit aux utilisateurs au sein de la nouvelle collectivité.

L’administrateur doit indiquer le nom et I’adresse du
destinataire des supports de certificats ainsi que le type de
support de certificat souhaité dans le formulaire de demande
en ligne.

Les certificats de chiffrement sont au nom de I’entité. Les
supports disponibles sont : clé usb (choix par défaut), carte a Nom et pr énom

dun destinataire Adresse ('}

puce, ficher .p12. h

Code Postal ('} Wille ('}

Lors du traitement d’une demande de certificat de chiffrement,
le certificat est ajouté dans I’annuaire par achatpublic.com et
les supports sont livrés directement a I’adresse indiquée
(délai : une semaine apreés la date de la demande).

Type de support . Nombre de
(] Cle UsB he SUPPOITS ") 2z

alider Effacer |

Le certificat de chiffrement d’achatpublic.com issu d’une
demande de certificat ou provenant de I’entité parente a la
création de I'entitt ne pourra étre supprimé par
I’administrateur.
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6.2 Demandes supplémentaires

ok Cobecimids

schatpublie Com Gestion

= -Elu..lut..umr.-u
L’administrateur peut demander la génération Bl servee acnat dérunérics [N SUPPAIt ARG > JuN¥ite Sty >
de supports de certificats supplémentaires et 02004 2 i e B ] ] i

déclencher leur livraison.
e e el I e |

6.3 Emploi d’autres certificats pour le chiffrement

Il peut suivre en temps réel le statut de ses
requétes en cours.

Si I’entité souhaite permettre le décryptage des plis par des certificats déja

disponibles pour ses utilisateurs (certificats personnels acquis par ailleurs),

ces certificats peuvent étre ajoutés par I’administrateur. Ajouter un certificat

Tous les plis relatifs a toutes les consultations de I’entité seront cryptés par Fichier atetécharger | | Earcouin.J

I’ensemble des certificats déclarés par I’administrateur. [ Ajouter | [ Annuler |
achatpublic.com

Société anonyme a directoire et conseil de surveillance au capital de 10 704 020 euros. R.CSS. Paris B 447 854 621
Siege social : 107, avenue Parmentier 75011 Paris
Tél.: 01 48 07 53 20 - Fax : 01 48 07 53 21 - mél : contact@achatpublic.com - www.achatpublic.com
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