BUYER'S GUIDE
CREATING A CONSULTATION

Open consultation or bidding phase for a restricted

consultation

() certeurope

RS’ AN OODRIVE COMPANY



(D certeurope

AN OODRIVE COMPANY

Date Version Author Comment
3/4/2019 1.0 Yanick Lechat | Document created

1 Consultation Creation PrOCESS..............ceeveeeuierreeniisseensissssenssessssesssssssssssssssssnssssssssssssssssnsssses 3
2 Advanced options for @ CONSUILALION .............ceeuueeeenereeeeerenieeeenereeniereenseereseseessessasssesssessnsssees 8
2.1 Open the advanced options for a consultation...........ccceeeuciiieeciiiieciiiirercc e reee e rene e e e eenens 8
b 2 JR 1 Lo ToF: 1 1 [0 3 T 9
D A R 0 1< o 1= (o ] £ SP 9
2.2.2  LiNKk dOCUMENTS 10 1OTS..ciuuiiiieiiiiiie ettt e e e e e e e e e saeeeas 11
b 2 TN =301 =T o o V=W (Yol EYToT o I {0 T o 4 Y= Lo Y -3 12
D 70 R =1 oY VA 1o BT £ =T oo [T oSSR 12
2.3.2  ENtryinthe entry fOrm oo e e e e e 13
2.3.3  Log publication STatUs ....cccce e e e e e 16
3 Publishing the CONSUILALION ...........cceuueeeeeeeeenrereenierrerereeesereesseteaseesnsseseesssssssessnssessassssnssessnsans 16

www.oodrive.com

QOodrive - 26, rue du Faubourg Poissonniere - 75010 Paris, France
T:433(0)146220700-F:+33(0)146223200
2 Société Anonyme au capital de 300 190 Euros - RCS Paris 432 735 082 - N.A.F. 5829C



o certeurope

AN OODRIVE COMPANY

1 CONSULTATION CREATION PROCESS

1- Click Create in the upper right

@ SafeTender

Q Recherche une consultation

2- Click on the template of your choice (Preinformation, formalized procedure, adapted
procedure, etc.). Click on the type of procedure

3- Click OK or press Enter to move to the next step
Etape 1 : Description

1.1 Type de procédure

Amtention ce choix est définitf.
iy o : - _ . . e .
5i vous souhaitez modifier le type de procédure, vous devez créer une nouvelle consultation.

Pré-information
Procédure formalisée

Procédure adaptée

MAPA restreint sans publicivé
prealable

Demande de devis

Contrat de concession
3
OK 1

4- Click on the desired consultation level (high, medium or low). This consultation level allows

you to define different rights according to the users:

For example: a user can create and publish a low-level procedure, but may only create a

high-level procedure, without publishing
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5- Select the group in which the consultation will be published. This group can define a service.
Only users belonging to this group can view and act on the consultation

6- Click OK or press Enter to move to the next step
Nouvelle consultation

Etape 1 : Description

Vous créez une procédure de type Appel d'offres restreint.
Si vous souhaitez modifier le type de procédure, vous devez créer une nouvelle consultation.

. LI . . .
1.1 Niveau et service a appliquer a la consultation

En fonction du type de consultation, un niveau par défaut est proposé. Vous pouvez le modifier.
Attention, le niveau de la consultation impacte les droits des différents utilisateurs.

S Niveau 3 : consultation importante v

Sélectionnez le groupe auquel vous voulez rattacher votre consultation.

J Default_Group v

7- Select the nature of the contract

8- Click OK or press Enter to move to the next step

Nouvelle consultation

Etape 1 : Description

1.2 Nature du marché

Sélectionnez la nature principale de votre marché.

7
Travaux Services V Fournitures

9- Enter the contract subject which suppliers will be able to view directly after publication
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10- Click OK or press Enter to move to the next step

Nouvelle consultation

Etape 1 : Description

1.3 Objet du marché

Décrivez succinctement |'objet de votre marché.

' Service de nettoyage des locaux de la Mair

”|) oK 1 Appuyez sur ENTER

11- Enter the contract reference

12- Click OK or press Enter to move to the next step

Nouvelle consultation

Etape 1 : Description

1.4 Référence du marché

Cette référence doit &tre unique et sera visible des fournisseurs.

1'20190123-S01

12 1 Appuyez sur ENTER
I )

13- Enter the date and time of the submission deadline for suppliers.
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14- Click OK or press Enter to move to the next step

Nouvelle consultation

Etape 1 : Description

1.5 Date limite de remise

Les fournisseurs pourront déposer leur réponse jusqu'au

*29/03/2019 16:00 =1

La date limite de remise est dans 26 jours

15- Use your mouse to drag and drop the files you want to include in the consultation documents

or

16- click in the box and select the consultation documents
MNom Modifié le Type
REGLEMENT DE LA CONSULTATION.dock ~ 06/04/2012 16:24 . Document Micros...
aitez mettre a disposition des fournisseurs.

1> < fichiers.
pnsultation publiée.

16

S
ers en cliquasez 1€S iCi

17- Add other consultation documents

or
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18- Click OK

Nouvelle consultation

Etape 2 : Partage des documents

Sélectionnez les documents que vous souhaitez mettre a disposition des fournisseurs.
Pensez a donner des intitulés explicites aux fichiers.
Les documents seront visibles une fois la consultation publiée.

17 ‘

‘ AJOUTER D'AUTRES DOCUMENTS

E REGLEMENT DE LA CONSULTATION.docx

19- Click ‘Complete my consultation’ if it requires advanced settings (continued in the next
chapter)
or

20- Click Fast publication

Nouvelle consultation

Etape 3 : Publication

En résumé

Vous avez créé un Appel d'offres restreint sous la référence 20190123-501.
1 document pourra étre téléchargé.

Les fournisseurs auront jusqu'au 29/03/2019 a 16:00 pour remettre leur proposition.

Avant de publier votre consultation, vous pourrez parameétrer les options avancées : LOTS, journaux,

DUME...
COMPLETER MA CONSULTATION llg

Publication rapide

Publier la consultation immédiatement et ne pas utiliser les options avancées (lots, journaux,

DUME...)
R ———— 20 /=
NE PAS PUBLIER ‘ PUBLICATION RAPIDE ‘
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2 ADVANCED OPTIONS FOR A CONSULTATION
The advanced options can be accessed directly after clicking Complete my consultation.
2.1 Open the advanced options for a consultation

On the home page, select the ‘Procedures in preparation’ box

1- Directly select the procedure for which the advanced options must be positioned
or

2- Enter a part of the consultation subject, then select the procedure

EN PREPARATION B PUBLIEE(S)

207190305/S01
Service de nettoyage diglccaux de la Mairie

EN PREPARATION 2 29/03/2019 12:00 +0100

The window with the advanced options opens.

The different advanced options can be accessed in the tabs:

1- Display of advanced options summary

2- Completion of lots on the procedure

3- Inputting of decision and delivery to logs

4- Use of the ESPD (European Single Procurement Database)
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5- Introduction of warning on the consultation (awaiting development)

6- Introduction of a framework agreement

7- Deletion of a procedure: this option is offered while the procedure is unpublished

20191231-01 r
Test 1.7.4 - AOO - 20191231 ‘ PLANIFIER LA PUBLICATI

OPTIONS -—\VAHCEESo LO‘S9 JOURMUB nuu;o A,ER’I’ESG
@;ctl'-.*ez et complétez les options avancées dans les différents onglets avant de MODIFIER e e R (50T TV A e e
publier.

Accord cadre e

Souhaitez-vous activer I'accord cadre sur ce marché ?

Lots
La consultation est-elle allotie ? °

Journaux
Souhaitez-vous publier la consultation aux journaux via SafeTender ?

Dume
Souhaitez-vous associer un DUME Acheteur a la consultation ?

Alertes
Souhaitez-vous paramétrer des alertes spécifiques sur ce marché ?

Attention - o suppression de vatre consultation est passibie tant qu'elle n'est pas publiée. Cette action est irréversibie 1] o
: : SUPPRIMER

2.2 Allocation

2.2.1 Define lots

1- Select the Lots tab

2- Enable allocation

3- Indicate whether the suppliers must make one submission per lot, or one single submission
grouping together all the lots to which they are responding.
In the case of one submission per lot, there will be as many openings as there are lots.

4- Enter the lot description. You cannot modify the lot description. You must delete it (see point
6) and add the correct lot description.

5- Click OK or press Enter

6- Delete the incorrect lots.
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Note: the option of deleting lots appears at the end of the 3 lot. Before the third lot, lots are
deleted by disabling allocation (button 2).

7- Move the order of lots

OPTIONS AVANCEES LOTS o JOURNAUX DUME ALERTES

GESTION DES LOTS GESTION DES DOCUMENTS

Activer 'allotissement

La consultation est-elle allotie ? %I

Paramétrage du dépot
Mes fournisseurs devront faire autant de dépét que de lots sur lesquels ils souhaitent se positionner. e

le nombre de lots est limité 0 50. 5§ votre marché comporte de nombreux lots, le dépdt multiple sera long pour Jes fournisseurs. o

Créer mes lots e IMPORTEZ LA LISTE DES LOTS

|“'_ tulé du lot o ‘ e

Lot1 Nettoyage des vitres ex
Lot2 Nettoyage des parquets b 4
Lot3 Nettoyage des moguettes X

8- Import a list of lots:

Allows you to import a pre-formatted list of lots. The file characteristics must be the

following:

- The file must contain two columns
o The first column corresponds to the lot number.
Warning: lot 1 starts at number 0 (zero).
o The second column corresponds to the lot title. It must not exceed 255
characters.
o The separator between the two columns is ; (semi-colon).

- The first row is not taken into account; this row usually holds the title
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2.2.2 Link documents to lots

It is only possible to link a maximum of one single lot to one document. The documents that are not

linked to a lot are valid for all lots.

1- Click Document management

2- Click the Edit button to the right of the document to be linked specifically to a lot

GESTION DES LOTS 1 GESTION DES DOCUMENTS

Liste des documents pa I'l'c.'!gé’;- avec les fournisseurs

Rattacher mes documents

Netroyage des fendtres et baies vitrées ’/} (=)

E -
B - "
E .

T 4

3- Select the lot linked to the document

4- Click Confirm
Rattacher votre document

SELECTIONNER UN LOT

LISTE DES LOTS *

Nettoyage des fenétres et baies vitrées

Nettoyage de la moquette du second étage =

ANNULER VALIDER
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5- The lot linked to the document appears on the right.

ERAERT FVE 1A n 5 e
WEMN E . { . s (&
Ll

E t1-Met e fenetres ¢ AMMEXES.docx MNeroyoge des fenbires o botes wWirnds ’r__ :__'_'-_:

N ———

2.3 Enter the decision for the logs
2.3.1 Entryin SafeTender

You can draft the decisions that will appear on the logs (BOAMP, JOUE).

1

Click the Logs tab

2- Activate the lots

3- Click Log Information.
This entry is optional; it allows you to have a minimum of information directly in SafeTender.
This information will be sent to the decision entry form so as not to duplicate the information
entered.

4- Enter the information for the logs

5- When the information is entered, click Save in the lower right of the page

6- Click Enter the decision

OPTIONS AVANCEES LOTS o JOURNAUX DUME ALERTES

Activer les journaux e

Souhaitez-vous publier la consultation aux journaux via SafeTender ?

Le statut de 'avis est qutematiquement mis & jour toutes les heurss.

RAFRAICHIR LE STATUT O l INFORMATION JOURNAUX
L'avis est en cours de saisie 3

IDENTIFICATION DE L'ORGANISME QUI PASSE LE I'\:1ARCHE°

CODE NUTS ADRESSE DU PROFIL D'ACHETEUR (URL)
FR101 nttps://tenderlink-ga-buyer.omnikles.com
ADRESSE POSTALE VILLE
41, rue de I'Echiguier Paris

Téléphone Télécopieur

ADRESSE INTERMET (URL)

Adresse Internet (URL)
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2.3.2 Entryin the entry form

The full entry of the decision for the logs is made in a module external to SafeTender. The detailed

documentation is found on the website of our partner MarchesOnLine.

> Form choice

1- Enter the contract threshold
2- Enter the type of form

‘ ,\ ‘ It is important to select the correct form, as it cannot be changed at a later date.

SEUIL DU MARCHE#* : o
v

* Le renseignement du seuil est obligatoire pour tous les types d'avis, sauf Avis annuels d'attributions.

) AVIS DE PRE-INFORMATION

¥ AvIS D'APPEL PUBLIC A LA CONCURRENCE - PROCEDURE FORMALISEE

! Transmission de |'avis sous forme d'un fichier
Accepté par Presse Pro et JAL | Refusé par le BOAMP (sauf fichiers xml conformes BOAMFP).

! Formulaire Mational Standard
Accepté par tous les supports sauf le JOUE.

- Formulaire JOUE 2-FR {Avis de marché) e
Accepté par tous les supports.
' Formulaire JOUE 5-FR (Avis de marché - Secteurs spéciaux)
Accepté par tous les supports.

~ Formulaire JOUE 12-FR [Avis de concours)
Accepté par tous les supports.

! Formulzire JOUE 21-FR (Avis de marché - Services sociaux et autres sarvices spécifiquas)
Accepté par tous les supports.

) AVIS DE CONCESSION

) AVIS SANS PUBLICATION PREALABLE (FORMULAIRES EUROPEENS)

e g

MNB : pour en savoir plus sur la fonctionnalité créer par copie, diguer ici

» Entry in the form

The form is composed of several tabs:

- The red tabs indicate that something had not been completed on this tab

- The errors present in the tab selected are displayed in the lower part of the form
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AVIS DE MARCHE - FORMULAIRE OFFICIEL JOUE 2-FR - Avis n*3089203

IIEIEI [5]¢] 11 [ARYS] 12 48] 16117 [18] 10 |20]
Critéres d'attribution = A

LES DOMNMEES SAISIES DANS CET ONGLET SOMT AFFECTEES AU LOT SUIVANT :

lot n® - Mettoyage des fend3tres st haies vitrA@es

NB : pour saisir ou maodifier des données relatives 3 un autre lot, sélectionnez l2 numéro correspondant dans la liste déroulante

OFFRE I'EDCINDMIQU EMENT LA PLUS AVANTAGEUSE APPRECIEE EN FONCTION : &

() des critéres énoncés dans |z cahier des charges (réglement de |z consultation, lettre d'invitation)

) des critéres énoncés ci-dessous avec leur pondération

Suite de la saisie du lot (onglet 10),
~ Apercu

‘Fﬂde Fannonce Désactiver I'sffichage des erreurs Sauvegarder | Quitter |

& LISTE DES ERREURS RELEVEES SUR L'ECRAN
Les contréles de saisie présents dans ca formulaire sont impesés par les régles de transmission électronique du BOAMP.
- Lot position 1 (0): {298) - Veuillez renseigner au moins un critére d'attribution.

- Lot position 2 (1}: {298) - Veuillez renseigner au moins un critére d'attribution.
- Lot position 2 (2}: {298) - Veuillez renseigner au moins un critére d'attribution.

BLOC 9

» Choice of delivery to logs

When the decision has been entered, you can select the logs to which the announcement will be

sent. To do this, click Edit

TEST D'ENVOI JOUE + BOAMP

v Avis prét a publier

Avis d"Appel Public a la Concurrence - Procédure Formalisée - original

v Seuil : = {sup.) 90 000 euros / PUBLIER EAVES

v Avis n® 2091789 - Modifier
v Diffusion : 1 Support(s) sélectionné(s) - Modifier
Détzil des supports : Support de test OMNIKLES

Apercu - Supprimer

Meodifié : le 15 novernbre 2019 10:27:48
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In the list of the logs you can select for the chosen form that is displayed, select the desired logs.

tape 1 : Sélection des supports

Votre Avis d'appel Public 4 la Concurrence - Procédure Formalisée est un document ariginal.

Pour plus d'informations sur les supports de publication présents par défaut et ceux pouvant étre créés

par vos soins, cliquez ici.

m ETAPE PRECEDENTE ETAPE SUIVANTE

Rappel des régles de publicité des marchés publics {article R. 2121-12 du Code de la commande publique)

En sélectionnant cz support, offrez 3 votre publicité une large visibilité aupras d"unz audience multisectorielle,

O mm Marchés Online (en savoir plus)

Marchés Online, 1ler site de consultation d'appels d'offres, avec en moyenna 2,8 pages vues par mois et 1,8 avis

consultés par mois

PRESSE PROFESSIONNELLE

) [¥ENIEE Le Moniteur {Hebdomadaire Presse) (En

sawvoir plus, voir date de parution)

Pour cibler tous les acteurs de la filidre construction et du
cadre de vie

Le Moniteur (Hebdomadaire Presse) est habilité
Journal d"Annonces Légales pour 10 départements :
06,44,69,75,77,78,01,902,03,94

[ [MVSA L'usine Nouvelle {Hebdomadaire Presse} (En
plus, voir date de parution}

Pour cibler les professionnels de |'industrie, des services &

l'industrie et de |'informatique

(]

LSA (Hebdomadaire Presse) (En savoir
plus, woir date de parution)

Pour cibler les prafessionnels du commerce et de la
distribution

LSA (Hebdomadaire Presse) est habilité Journal
d'Annonces Léegales pour Le département 92

] L'Argus de I'Assurance (Hebdomadaire Presse) (En
savoir plus, voir date de parution)

Pour cibler les professionnels de 'assurance
L'Argus de I'Assurance (Hebdomadaire Presse) est

habilité Journal d'Annonces Légales pour Le
département 92

O mNéo Restauration (Mensuel Presse) (En
avoir plus, voir date de parution)

Pour cibler tous les acteurs de la restauration

JOURNAL OFFICIEL 4k INFORMATION IMPORTANTE

|:| - i | JOUE {Publiez direcktement vos avis
au JOUE) (en savoir plus)

BOAMP / JOUE ({en savoir plus)

MES SUPPORTS DE DIFFUSION

Cette catégorie vous permet de créer de nouveaux supports de publication de votre choix. Les conditions
commerciales sont celles appliquées par le support, qui vous adressera directement une facture.

# suppart de test OMNIKLES

> Ajouter un nouveau support > Gérer mes supports créss

m ETAPE PRECEDENTE ETAPE SUIVANTE
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2.3.3 Log publication status

The log publication status is displayed in the Log section

OPTIONS AVANCEES LoTS JOURNAUX DUME ALERTES

Activer Iesmur'naux
Souhaitez-vous publier la consultation aux journaux via SafeTender 7

mis & jour toutes fes hewres.

RAFRAICHIR LE STATUT O INFORMATION JOURNAUX. SAISIR L'AVIS

e 05/03/2019 16:07 +0100

oux journaux. Vous ne pouvez pas supprimer loption journaux pour les avis Publiés ou en cours. @

3 PUBLISHING THE CONSULTATION

When all the information has been entered, the consultation can be published:

1- Click the Schedule publication button in the upper right of the window.
Configuration avancée de la consultation

2019123101 1

Test 1.7.4 - ADO - 20191231 | PLANIFIER LA PUBLICATION ‘

OPTIONS AVANCEES LOTS JOURNAUX DUME ALERTES

®t;TCWEZ et complétez les options avancées dans les différents onglets avant de MODIFIER DESACTIVER LES OPTIONS AVANCEES
publier.

Accord cadre
Souhaitez-vous activer I'accord cadre sur ce marché ?

Lots
La consultation est-elle allotie ? °

2- Select the desired date and time of publication. The publication date cannot under any
circumstances be before the date the entry is made.

3- Click Confirm
planifier la publication X

CHOISIR LA DATE DE PUBLICATION
CALENDRIER™*

31/12/2019 9:31 9 Attention la date de publication est dans moins de 7 jours

( | 3
ANNULER ‘| VALIDER
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4- As long as the publication date and time have not passed, the procedure remains in

‘Procedures in preparation’ and the scheduled publication date and time are displayed

EN PREPARATION PUBLIEE(S)

20191231-01 r
Test 1.7.4- AOO - 20191231 [
B 31/12/2019 09:31 40100 o EE Z 23/01/2020 12:00 +0700 E
pre2019121302 t
lin#n mefisablin bl

When the deadline has passed, the published procedure is located in the PUBLISHED box

Bienvenue
EN PREPARATION PUBLIéE(S) EN ATTENTE DE DECISION
Ref_Ao0001Démo AoO_NpourNIots
Procédure de démonstration Appel d'offre ouvert 001 Appel d'offre ouvert démo N pour N lots
PUBLIEE(S) Z 30/09/2022 15:32 +0200 PUBLIEE(S) EFE 2 26/04/2019 15:00 +0200
20190306-S01 2019-INF-001
Travaux de réfection de la salle du conseil Installation d'un SI
PUBLIEE(S) EF Z 05/04/2019 10:00 +0200 PUBLIEE(S) Z 15/03/2019 08:10 +0100
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