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1. Introduction 

1.1. Objet de ce document 

 

Ce document représente le guide d'utilisation de la plate forme de dématérialisation des appels d'offres 

s'adresse aux fournisseurs. 

1.2. Connexion à l'application 

Un utilisateur Entreprise (ci-après dénommé « UE ») accède à la plate-forme comme suit : 

Connexion à l’adresse : https://achats.adm.co.ma/?page=entreprise.EntrepriseHome&goto= 

Saisie de l’identifiant /mot de passe de l’UE 

Une fois identifié et connecté, l’UE accède à la page d’accueil, et aux différentes fonctionnalités 

pour lesquelles il est habilité 

1.3. Pré-requis techniques 

La liste détaillée des pré-requis techniques d'accès à l’application est présentée dans la rubrique "Pré-requis 

techniques" en pied de page de chaque page de l'application. 

1.4. Diagnostic du poste de travail 

La plateforme permet d’effectuer un diagnostic de la bonne configuration du poste de travail utilisé. Ce dia-

gnostic est accessible dans le menu latéral situé à gauche.  

Le test de configuration teste successivement : le système d’exploitation et le navigateur, l’environnement 

Java, le lancement de l'outil INTELSIGN de signature électronique et la capacité cryptographique du poste.  

Il faut que l’ensemble des tests de pré-requis soient validés pour l’utilisation de la plateforme dans ses fonc-

tions avancées (celles mettant en œuvre des processus cryptographiques : chiffrement, signature, etc.).  

L'application propose, le cas échéant, les moyens de remédier aux problèmes rencontrés lors du test.  
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2. Présentation des fonctionnalités des entreprises 

2.1. Inscription d'un UE dont l'entreprise n'est pas inscrite 

Aller à la page d’ « accueil des fournisseurs non authentifiés» puis aller au bloc "Nouvel utilisateur?": 

 

 
Dans le cas d'une Entreprise établie au Maroc : Renseigner le numéro de RC et la Ville / ICE dans le formu-

laire du bloc dédié à la création d’un nouvel inscrit.  

Dans le cas d'une Entreprise non établie au Maroc : Renseigner le pays et l'identifiant national.  

Cliquer sur le bouton "OK". 

Le  formulaire d'inscription d’une nouvelle entreprise s'affiche, dans lequel le RC ou l’ICE est pré-rempli 

mais non modifiable: 

 
Renseigner les champs des différents blocs du formulaire et cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauve-

garder. 

La page d'accueil du fournisseur authentifié s'affiche comme suit: 
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Le nouvel utilisateur est authentifié en tant qu’Administrateur de l’entreprise." 

2.2. Inscription d'un UE dont l'entreprise est inscrite 

Aller à la page d’« accueil des fournisseurs non authentifiés  »  puis aller au bloc "Nouvel utilisateur?":  

 
Dans le cas d'une Entreprise établie au Maroc : Renseigner le numéro de RC et la Ville / l’ICE dans le for-

mulaire du bloc dédié à la création d’un nouvel inscrit.  

Dans le cas d'une Entreprise non établie au Maroc : Renseigner le pays et l'identifiant national.  

Cliquer sur le bouton "OK". 

Le formulaire d'inscription d’une nouvelle entreprise s'affiche avec le RC et les coordonnées de l'entreprise 

existante pré remplies et non modifiables: 
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Enregistrement du formulaire sans renseigner les champs Enregistrement impossible et mise en avant des 

champs obligatoires 

Renseigner les informations du « Compte Utilisateur ». 

Cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder les informations saisies. 

La page d’ « accueil de l'utilisateur entreprise authentifié » s'affiche et le nouvel utilisateur est authentifié en 

tant qu’utilisateur inscrit de l’entreprise.": 

 

2.3. Authentification 

Aller  à la page d’ « accueil des fournisseurs non authentifiés  »  puis aller au bloc "DEJA INSCRIT ?": 
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Saisir le login et mot de passe et cliquer sur « OK ».  

Authentification et affichage de la page d'accueil de l'utilisateur authentifié: 

 

2.4. Mot de passe oublié 

Aller à la page d’ « accueil des fournisseurs non authentifiés  »  puis aller au bloc "DEJA INSCRIT ?": 

 
Cliquer sur le lien "Mot de passe oublié.". Le formulaire de récupération du mot de passe oublié s'affiche: 
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Renseigner l'adresse électronique de l'utilisateur et cliquer sur le bouton "Envoyer". 

Envoie du mail de récupération du mot de passe à l'adresse saisie. 

2.5. Gérer ses propres coordonnées UE 

Après authentification de l'utilisateur entreprise, aller à la page d'accueil: 

 
Au niveau du bloc  « Compte Utilisateur » de la page d'accueil, cliquer sur le lien le lien "Mes coordon-

nées”. 

La page de modification du compte personnel s'affiche: 

 
Tous les champs sont modifiables. 

Renseigner les modifications souhaitées et cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder les modifi-

cations. 

2.6. Modification de l’identification du siège social 
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Après authentification de l'administrateur entreprise, aller à la page d'accueil: 

 
Au niveau du bloc  « Compte Entreprise » de la page d'accueil, cliquer sur le lien le lien " Identification du 

siège social ”. 

Le  formulaire de modification du compte entreprise s'affiche avec les champs pré-renseignés et tous modi-

fiables: 

 
Renseigner les modifications souhaitées et cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder. 

2.7. BDF : Description d'activité 

Après authentification de l'administrateur de l'entreprise, aller à la page d'accueil: 
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Au niveau du bloc  « Compte Entreprise » de la page d'accueil, cliquer sur le lien le lien Description d'acti-

vité ”. 

Le  formulaire de description de l'activité de l'entreprise s'affiche: 

 
Cliquer sur le lien "Ajouter un dirigeant". La pop in suivante s'affiche: 

 
Renseigner les champs du formulaire et cliquer sur le bouton "Valider". 

Le dirigeant est ajouté apparait sur le tableau des dirigeants comme suit: 

 
 Renseigner les champs relatifs à l'activité au niveau du bloc "Activité" et ceux du bloc "Contacts demande 

de devis". 

Aller au bloc "Informations clés des derniers exercices" et cliquer sur le bouton "Editer le tableau". Le for-

mulaire suivant s'affiche: 
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Renseigner les informations souhaitées et cliquer sur le bouton "Valider" pour sauvegarder. 

Retourner à la page de gestion des activités de l'entreprise et cliquer sur le bouton "Valider" pour sauvegar-

der les différentes informations saisies. 

2.8. BDF : Gestion de l'Espace documentaire - Coffre-fort Entreprise 

Après authentification de l'administrateur entreprise, aller à la page d'accueil: 

 
Au niveau du bloc  « Compte Entreprise » de la page d'accueil, cliquer sur le lien le lien Espace documen-

taire - Coffre-fort Entreprise ”. 

La page du coffre fort de l'entreprise s'affiche: 
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 Cliquer sur le lien "Ajouter un document". La fenêtre suivante s'affiche: 

 
Renseigner les champs et cliquer sur le bouton "Valider" pour sauvegarder. 

Les documents ajoutés s'affiches sur le tableau listant le contenu du coffre fort: 

 

2.9. Compte Administrateur Entreprise : Suivi des UE 

Après authentification de l'administrateur entreprise, aller à la page d'accueil: 

 
Aller au bloc "Utilisateurs Compte Entreprise" et cliquer sur le lien "Accéder à la liste des utilisateurs. 

La liste des utilisateurs inscrits pour la même entreprise s'affiche: 
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Le pictogramme " " permet d'accéder en modification à un compte sélectionné. 

Cliquer sur le pictogramme " "/" " pour verrouiller / déverrouiller un compte sélectionné.  

Cliquer sur le pictogramme " " pour supprimer un compte choisi. 

 

Cliquer sur le lien "Liste des événements Administrateur". Le tableau de suivi des évènements s'affiche 

come suit: 

 

2.10. Recherche rapide 

Au niveau de la page d'accueil, aller au niveau du champ affiché en dessous de le rubrique menu "Consulta-

tions": 

 
Renseigner le mot clé de recherche rapide et cliquer sur le bouton "OK". 

Les consultations répondant au critère "Mot-clé" indiqué s'affichent dans un tableau de résultats: 



 

13 
 

 

2.11. Recherche avancée 

Cliquer sur le menu "Recherche avancée" de la rubrique menu "Consultations": 

 
Le formulaire de la recherche avancée s'affiche comme suit: 
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Renseigner les critères souhaités et lancer la recherche en cliquant sur le bouton correspondant. 

Les résultats de la recherche s'affiche dans un tableau de résultats: 

 
 

Retourner au formulaire de recherche multicritères en cliquant sur le menu "Recherche avancée" de la ru-

brique menu "Consultations" . 

Aller au bloc "Recherche d'une procédure restreinte" du formulaire de recherche avancée: 

 
Saisir l'organisme concerné et les coordonnées de la consultation restreinte (dont le code d'accès restreint 

défini par l'Agent dans le mail d'invitation pour appel à candidature)". 

Le Tableau de résultat limité à la consultation restreinte s'affiche: 
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2.12. Accès au détail d'une consultation 

Au niveau du tableau des résultats de la recherche, choisir une consultation. 

Cliquer sur la carte de consultation sur l’objet par exemple 

La page de détails de la consultation s'affiche avec les différentes actions proposées à l'Utilisateur Entre-

prise: 

 

2.13. Retrait d'un DCE d'un UE anonyme 

Accéder à la plate forme anonymement et faire une recherche des consultations. 

Choisir une consultation et accéder à sa fiche de détail: 
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Au niveau de la fiche de détail de la consultation, cliquer sur le lien "Dossier de consultation". Le formulaire 

de retrait du DCE s'affiche: 

 
Accepter les Conditions Générales d’Utilisation (CGU) en cochant la case correspondante et renseigner les 

coordonnées de l'entreprise. 

Cliquer sur le bouton "Valider" pour sauvegarder. La page suivante s'affiche: 

 
Choisir le mode de téléchargement souhaité.  

2.14. Dépôt d'une question d'un UE anonyme 

Accéder à la plate forme anonymement et faire une recherche des consultations. 

Choisir une consultation et accéder à sa fiche de détail: 
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Au niveau de la fiche de détail de la consultation , choisir l'onglet "Question": 

 
 Cliquer sur le bouton "Poser une question". Le formulaire correspondant s'affiche: 
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Accepter les Conditions Générales d’Utilisation (CGU) en cochant la case correspondante et renseigner les 

coordonnées de l'entreprise. 

Cliquer sur le bouton "Valider" pour sauvegarder.  Le formulaire suivant s'affiche: 

 
Renseigner le champ Question et Joindre une pièce jointe puis cliquer sur le bouton "Envoyer". 

Un message de confirmation de succès de l'opération s'affiche: 

 

2.15. Retrait d'un DCE d'un UE authentifié 

Après authentification sur la plateforme, faire une recherche des consultations. 

Choisir une consultation et accéder à sa fiche de détail: 
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Au niveau de la fiche de détail de la consultation, cliquer sur le lien "Dossier de consultation". Le formulaire 

de retrait du DCE s'affiche, pré rempli: 

 
Accepter les Conditions Générales d’Utilisation (CGU) en cochant la case et cliquer sur le bouton "Valider" 

pour sauvegarder. 

La page suivante s'affiche: 
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Choisir le mode de téléchargement souhaité.  

2.16. Dépôt d'une question d'un UE authentifié 

Après authentification, faire une recherche des consultations. 

Choisir une consultation et accéder à sa fiche de détail: 

 
Au niveau de la fiche de détail de la consultation , choisir l'onglet "Question": 
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 Cliquer sur le bouton "Poser une question". Le formulaire correspondant s'affiche pré rempli par les entre-

prise de l'entreprise de l'utilisateur connecté: 

 
Accepter les Conditions Générales d’Utilisation (CGU) en cochant la case correspondante et renseigner les 

coordonnées de l'entreprise. 

Cliquer sur le bouton "Valider" pour sauvegarder.  Le formulaire suivant s'affiche: 

 
Renseigner le champ Question et Joindre une pièce jointe puis cliquer sur le bouton "Envoyer". 
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Un message de confirmation de succès de l'opération s'affiche: 

 

2.17. Tester la configuration de son poste 

Aller à la page d'accueil de la plateforme puis choisir le menu "SE PREPARER A REPONDRE": 

 
Sélectionner le sous menu "Tester la configuration de mon poste". La page diagnostic s'affiche: 

 

Cliquer sur le bouton "Lancer le test de configuration de mon poste". 

Lancement du test et affichage des résultats correspondant comme suit: 

 
En cas de problème, des marques en rouges seront affichées. 

Lire et suivre les instructions associées pour préparer son poste au dépôt d'une réponse. « Télécharger le 

plugin proposé et l’installer sur votre poste » 

2.18. Dépôt d'une réponse d'un UE authentifié 

Après authentification, faire une recherche des consultations. 

Choisir une consultation et accéder à sa fiche de détail: 
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Au niveau de la fiche de détail de la consultation , choisir l'onglet "Dépôt": 

 
Cliquer sur le bouton "Répondre à la consultation". Le formulaire suivant s'affiche: 
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Vérifier que le plugin ATEXO SIGN est bien installé sur le poste. Et que aucune erreurs n'est affichée sur la 

page." 

Aller au bloc "Pièces de la réponse" et commencer à joindre les pièces préparées en cliquant sur le lien " 

". 

La fenêtre de sélection d'un document s'affiche comme suit: 

 
Sélectionner la pièce souhaitée et cliquer sur le bouton "Ouvrir". Répéter l'opération pour les différentes 

enveloppes. 

Les pièces ajoutées s'affichent comme suit sur la page de la réponse: 
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Pour supprimer une pièce ajouté, aller à la colonne "Actions" correspondante et cliquer sur le pictogramme 

 . 

Sélectionner les pièces non signées, marquées par le message " Aucune signature identifiée pour ce fichier", 

en cochant les cases correspondantes et cliquer sur le bouton " ". 

Ce bouton n'est visible que si l'acheteur a exigé la signature électronique des offres. 

 

Le sélecteur des certificats électroniques installés dans le magasin personnel du poste de l'utilisateur s'af-

fiche: 

 
Sélectionner le certificat de signature et cliquer sur le bouton "Valider". 

La barre de progression de l'opération de la signature s'affiche: 

 
Après signature des pièces sélectionnées, le détail de chaque signature s'affiche devant la pièce concernée: 

 
Cliquer sur le détail de la signature affiché près d'une pièce signée. La fiche détaillée de la signature se pré-

sente comme suit: 
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Aller en bas de la page de dépôt de la réponse et accepter les conditions d'utilisation de la plateforme en 

cochant la case correspondante. 

Cliquer sur le bouton "Valider". L'opération de chiffrement et transfert de la réponse vers le serveur se 

lance et une barre de progression s'affiche: 

 
Après la fin de l'opération, une fenêtre s'affiche avec un message de confirmation de l'opération, horodatage 

et rappel des éléments déposés: 
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En complément de cet affichage à l'écran, un Accusé de réception est émis par courriel, signé par la plate-

forme, et indiquant la bonne réception du pli.  

Cet accusé de réception indique :  

◼ Les caractéristiques essentielles de la consultation (Entité publique, Référence et Objet de la consultation, 

date et heure de clôture, date et heure de réception), etc. 

◼ Chaque fichier transmis à l'aide du bouton Parcourir, et la taille associée 

◼ Chaque jeton de signature reconnu et joint, le cas échéant 

2.19. Suivi de ses propres réponses 

Aller à la page d'accueil d'un UE authentifié.  

 
Cliquer sur le lien "Mes réponses" au niveau du bloc "Service 'Dématérialisation des marchés publics'". 

La liste des réponses s'affiche comme suit: 
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2.20. Annulation d'une réponse d'un UE authentifié 

Cliquer sur le pictogramme " " pour retirer le pli. La page suivante s'affiche: 

 
Accepter les conditions et cliquer sur le bouton "Valider". 

Le sélecteur des certificats s'affiche: 

 
Sélectionner le certificat utilisé pour signer les document de l'offre et cliquer sur le bouton "Valider".  

 

2.21. Gérer ses alertes (recherches favorites) 

Si l'Utilisateur Entreprise le souhaite, il a la possibilité gratuite, à l'issue de la création de son Compte personnel, 

de définir ses préférences (recherches favorites) pour : 

◼ Accélérer ses recherches courantes 

◼ Disposer d'une alerte automatisée d'information des nouvelles consultations. Cette fonction permet à 

l'Utilisateur Entreprise d'éviter la recherche périodique et manuelle des consultations le concernant, recher-

chées par catégorie, mots clés, etc. 

 

Après authentification de l'UE, aller à la page d'accueil. 
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Au niveau du bloc  "Dématérialisation des marchés publics", cliquer sur le Lien "Mes alertes". La page "Ges-

tion de mes alertes" s'affiche: 

 
Cliquer sur le lien "Créer une nouvelle alerte". La page de création d'une nouvelle alerte se présente 

comme suit: 

 
Renseignement des informations relatives à l'alerte et cliquer sur le bouton "enregistrer" pour sauvegarder 

l'alerte. 

L'alerte s'affiche sur le tableau des alertes: 
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Aller au tableau des alertes, et cliquer sur le pictogramme de la colonne "Recherche".  

La liste des consultations actuellement en ligne correspondant aux critères de la recherche s'affiche. 

2.22. Autres types d'annonces 

Après authentification de l'UE, aller à la page d'accueil. 

Au niveau de la catégorie menu "Annonces", aller à la sous catégorie "Autres annonces": 

 
Cliquer sur le menu "Tous les extraits de PV". 

La liste de tous les extraits de PV publiés s'affiche: 

 
Cliquer sur la carte de l’annonce pour accéder à la fiche de la consultation: 

 
Cliquer sur le menu "Tous les résultats définitifs". 

La liste de tous les résultats publiés s'affiche: 
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Cliquer sur la carte de l’annonce pour accéder à la fiche de la consultation:

 
 Cliquer sur le menu " Tous les rapports d'achèvement ". 

La liste de tous les Tous les rapports d'achèvement publiés s'affiche: 

 
Cliquer sur la carte de l’annonce pour accéder à la fiche de la consultation:  
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Cliquer sur le menu "Annonce de programme prévisionnel". 

La page suivante s'affiche: 

 
Renseigner les critères souhaités et cliquer sur le bouton "Lancer la recherche". 

Les résultats de la recherche s'affichent comme suit: 

 
 

Au niveau de la catégorie menu "Annonces", aller à la sous catégorie "Autres annonces" et cliquer sur le 

menu "Recherche avancée". 

Le formulaire de la recherche avancée associée aux autres types d'annonce que les consultations s'affiche: 

 
Renseigner les critères de recherche souhaités et lancer la recherche en cliquant sur le bouton "Lancer la 

recherche" 

Le tableau des résultats de la recherche s'affiche: 
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2.23. Gérer son Panier 

Cette fonctionnalité permet à Utilisateur Entreprise authentifié d’ajouter des consultations dans un espace 

de travail afin de les suivre par la suite. 

L'accès à cette fonction est réservé aux utilisateurs inscrits et authentifiés sur la plateforme. Le panier est 

accessible : 

◼ Via le menu tout en haut à droite via l’icône :  

 

Les fonctionnalités proposées par le panier sont :  

◼ Toutes les consultations en cours : affiche toutes les consultations en cours (non clôturées) pré-

sentes dans le panier. 

◼ Avec retrait : affiche  toutes les consultations en cours (non clôturées) pour lesquelles au moins un télé-

chargement de DCE en mode non anonyme a été réalisé. 

◼ Avec question posée : affiche toutes les consultations en cours pour lesquelles au moins une question 

a été posée sur ces consultations. 

◼ Avec dépôt : affiche toutes les consultations en cours (non clôturées) qui sont dans le panier de l'inscrit 

et pour lesquelles au moins un dépôt d'offre a été réalisé sur ces consultations. 

◼ Avec message échangé : affiche toutes les consultations en cours (non clôturées) qui sont dans le 

panier de l'inscrit et pour lesquelles au moins un échange électronique via la plate-forme a été réalisé sur 

ces consultations. 

◼ Consultations clôturées : affiche toutes les consultations du panier qui ont été clôturées (ne sont plus 

en ligne). 

◼ Recherche avancée : Affiche le moteur de recherche multicritères. 

 

L'ajout manuel d'une consultation au panier peut se faire: 

◼ Via le tableau de résultats de recherche des consultations, 
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Aller sur la droite de la consultation choisie et cliquer sur le pictogramme " ". La pop in suivante s'af-

fiche: 

 

La consultation est désormais ajoutée au panier. Etat exprimé par le pictogramme " ": 

 

Une consultation figurant dans le panier peut être retirée du panier en cliquant sur le bouton . 

 

• Historique des actions effectuées sur la consultation 

La fonction "Mon Panier" permet à un Utilisateur Entreprise d'accéder à l'ensemble des actions déjà réali-
sée sur ses consultations (retraits / questions / dépôts / messagerie sécurisée) : 

 
 

2.24. Réponse à un message sollicité 

Suite à un message envoyé par l'acheteur à une entreprise (Par exemple: demande de compléments), l'utili-

sateur inscrit de l'entreprise reçoit un mail et peut accéder au détail du message à partir de la fiche de dé-

tail de la consultation, onglet "Messagerie sécurisée: 

 
 

Cliquer sur le lien "Visualiser le message" pour accéder au détail: 
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Cliquer sur le lien "Répondre à ce message", le formulaire suivant s'affiche: 

 
Renseigner les champs et cliquer sur le bouton "Envoyer". 

Le message est envoyé et un message de confirmation est affiché: 

 
 

 


