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1 OBJET DU DOCUMENT 

L’objet de ce document est de décrire le processus de création d’une phase d’offre dans une 

procédure restreinte, ou des phases de négociations dans des procédures négociées. 

2 REMARQUES PRELIMINAIRES 

Avant de procéder à la phase offre d’une procédure restreinte, il est indispensable de statuer sur 

les candidatures retenues ou non retenues. 

Deux cas sont différents :  

- Procédure non allotie 

- Procédure allotie : dans ce cas il est possible de publier la phase offre pour tous les lots 

simultanément, ou de publier les phases d’offre lot par lot. 

3 CHOIX DES CANDIDATS RETENUS 

1. Se connecter sur SafeTender 

2. Se rendre sur la procédure 

3. Cliquer sur DEPOTS 

4. Cliquer sur DECISION. La liste des dépôts s’affiche pour chaque lot et chacun des fournisseurs 

ayant déposé.  

Pour prendre les décisions deux possibilités :  

- Pour chaque entreprise et chaque lot : cliquer sur le bouton STATUER (5) 

- Ou filtrer par entreprise (6) et/ou par lot (7) et prendre une décision groupée (8) 
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4 PUBLICATION PHASE OFFRE PROCEDURE NON ALLOTIE OU PROCEDURE ALLOTIE SUR TOUS LOTS 

1- Quand toutes les décisions ont été prises, cliquer sur l’onglet RESUME puis le bouton 

DEMARRER LA PHASE D’OFFRE 

 

Remarque : à ce stade, si certains lots sont sans candidat, un message d’alerte s’affiche pour indiquer 

que les lots seront déclarés infructueux 

file:///C:/Users/y.lechat/Documents/PRODUITS/20%20-%20OMNIKLES/SAFETENDER/10%20-%20MANUELS/FRANCAIS/www.omnikles.com


 

www.omnikles.com 

 Omnikles – 26, rue du Faubourg Poissonnière – 75010 Paris, France 5/13 

 SAS au capital de 985.416,00 €. R.C.S Paris - Siret 903202760 00018 – APE 5829 

La procédure se retrouve ensuite dans le pavé des procédures en préparation 

 

2- Cliquer sur le pavé EN PREPARATION 

3- Sélectionner la procédure concernée  

Remarque : il est possible de rechercher une procédure en utilisant le la barre de recherche 

dans la partie supérieur de l’application 

 

4- Cliquer sur l’onglet OPTIONS AVANCEES 
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5- Cliquer sur MODIFIER 

 

6- Indiquer la date limite de remise des offres, éventuellement indiquer la date limite des 

questions 

7- Cliquer sur OK ou appuyer sur ENTREE 

 

8- Déposer les fichiers dans l’espace des fichiers ou cliquer dans le cadre et sélectionner les 

documents de la consultation 
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9- Cliquer sur OK quand tous les documents sont intégrés 

 

10- Cliquer sur COMPLETER MA CONSULTATION 

 

11- Cliquer sur ENTREPRISES dans la configuration avancée pour visualiser la liste des entreprises 

sélectionnées pour répondre 

12- La liste des entreprises est affichée avec pour chacune le numéro de SIRET, la ville et le pays 

de l’entreprise.  
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13- Il est également possible de visualiser les contacts de l’entreprise 

 

4.1 Rattacher les documents aux lots 

Si la procédure contient des lots, il est possible de rattacher un document à un lot. Les documents 

non rattachés à un lot seront communs à tous les lots, et visibles par tous les candidats sélectionnés 

pour répondre. 

Les documents associés à un lot seront accessibles uniquement aux candidats sélectionnés pour ce 

lot. 

Pour rattacher les documents aux lots, procéder comme suit :  

1- Cliquer sur l’onglet LOTS 

2- Cliquer sur l’onglet GESTION DES DOCUMENTS 

3- Sur chacun des documents, cliquer sur le logo d’association au lot  

 

Un document ne peut être associé qu’à un seul lot. 
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4- Sélectionner le lot associé au document 

5- Cliquer sur VALIDER 

 

Le lot sélectionné pour le document s’affiche en vert sur la ligne du document 

 

4.2 Gestion des invitations si la procédure est allotie 

Si la procédure est allotie, avec ce mode de Il est possible de vérifier et éventuellement corriger 

les lots attribués aux candidats en procédant de la façon suivante :  
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1- Cliquer sur l’onglet LOTS 

2- Cliquer sur l’onglet GESTION DES INVITATIONS 

3- Cliquer sur le logo d’association du candidat aux lots  

 

4- Sélectionner les lots auxquelles le candidat est invité pour la phase d’offre 

5- Cliquer sur FERMER 

 

5 PUBLICATION PHASE OFFRE PAR LOT SUR PROCEDURE ALLOTIE  

SafeTender permet de publier des phases d’offre distinctes par lot. Pour publier  

Dans ce cas, il ne faut pas cliquer sur DEMARRER LA PHASE D’OFFRE dans l’onglet RESUME pour 

éviter que la phase d’offre ne se fasse sur tous les lots. 

1- Dans la procédure, cliquer sur l’onglet CONSULTATIONS ASSOCIEES 
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2- Cliquer sur AJOUTER UNE CONSULTATION pour ajouter une phase d’offre sur un des lots 

 

3- Renseigner l’objet et la référence de cette phase offre.  

4- Sélectionner le lot sur lequel porte la phase offre. Seuls les lots pour lesquels les décisions 

ont été prises dans la phase candidature. 

5- Cliquer sur VALIDER 

 

6- Compléter la phase offre (ou phase de négociation) :  

• Date limite de remise des plis,  

• Dépôt des documents de la consultation 
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7- Si la procédure peut être publiée immédiatement, cliquer sur PUBLICATION IMMEDIATE 

Sinon cliquer sur COMPLETER MA CONSULTATION pour vérifier par exemple le choix des 

entreprises sélectionnées 

 

8- Suite au choix de compléter la consultation, dans la fenêtre de configuration avancée, cliquer 

sur l’onglet ENTREPRISES 

9- La liste des entreprises dont la candidature a été retenue s’affiche 

10- Cliquer sur CONTACTS à droite de l’entreprise pour visualiser les contacts qui recevront le 

mail d’invitation quand la procédure sera publiée 
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6 PUBLICATION  

Quand toutes les données ont été saisies, les lots paramétrés et attribués aux candidats, la 

procédure peut être publiée pour que les candidats déposent leur offre. 

 

7 RECEPTION DU MAIL PAR LES CANDIDATS 

Les candidats reçoivent un mail avec l’invitation à participer. Ce mail contient les informations 

suivantes :  

- Le nom de la procédure,  

- La date limite de remise des plis,  

- L’URL de la plateforme 

- Les lots auxquels il est invité à répondre 

 

Exemple de mail reçu par les candidats 
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