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3
NOTA : Les conseils d’utilisation exposés dans le présent guide s’adressent aux 
Utilisateurs inscrits et authentifiés.

Toutefois,  certaines actions sont possibles en mode « Anonyme » :

 Accès à l’ensemble des consultations en cours :
 Cliquer sur 

 Télécharger un DCE :
 Dans l’onglet,                                        cocher                                     

                                                         

 En cas de téléchargement anonyme, l’Utilisateur ne sera pas 
alerté :
- des éventuelles modifications de la consultation avant la 

clôture de la remise des offres (report de délai, avis 
rectificatif, etc),

- de l’envoi des réponses apportées aux questions des 
entreprises.



L’inscription en tant qu’utilisateur est profitable à un 
double niveau : 

 Coté Entreprise, cela vous permet de profiter de 
nombreux services :

 Recevoir des alertes quotidiennes ou 
hebdomadaires

 Garder l’historique de vos actions réalisées sur les 
consultations 

 Avoir un service de gestion de « panier » entreprise 
personnalisé

 Bénéficier d’un service d'abonnement aux flux RSS 
de la plate-forme

 Côté TCO, cela nous permet de :
 Alimenter notre base de données entreprises
 Mieux connaitre les entreprises, notamment locales
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I) Présentation de la plateforme

La plateforme de dématérialisation des marchés publics du 
TCO vous permet de :

Rechercher et consulter l’ensembles des consultations 
lancées par le TCO (information, consultation et attribution)

Télécharger les Dossiers de Consultation des Entreprises 
(DCE)

Déposer des plis dématérialisés

Comment y accéder ?
https:\\mp.tco.re   

Quel navigateur utilisé de préférence?
 Internet Explorer
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6Page d’accueil

MENU 
LATERAL

MENU 
CENTR

AL

Authentification avec 
identifiant 

et mot de passe 

Première inscription 
avec le SIREN/SIRET

Ecran AEcran A



7Le Menu latéral donne un accès direct à certaines fonctions :

Renvoi vers la page d’accueil permettant de 
s’inscrire ou de s’authentifier

Accès aux consultations publiées 
par le TCO, aux annonces 
d’information et d’attribution et à 
la liste des marchés attribués 
précédemment.

Accès à la signature électronique 
individuelle d’un fichier et à sa 
vérification

Accès aux guides d’utilisation, à 
l’assistance téléphonique et aux 
outils  informatiques de 
chiffrement et de signature

Accès au test de la configuration 
du poste de travail et aux 
consultations de test
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 ETAPE 2 : Saisir les informations relatives à l’entreprise et cliquer 
sur 

 ETAPE 1 : Sur l’Ecran A, saisir le numéro SIRET/SIREN et cliquer 
sur

II) Espace personnel et compte utilisateur

 Comment créer un nouveau compte ? 

A) Mon compte



 Suite à la création d’un nouveau compte, un courriel de confirmation est 
envoyé sur l’adresse mail saisie :
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10 Après authentification, la page d’accueil s’affichera ainsi :

Ecran BEcran B



11 Comment modifier mes informations personnelles ? 

 ETAPE 1 : Sur Ecran B, cliquer sur

 ETAPE 2 : Saisir les nouvelles informations et cliquer sur 

 Confirmation de la modification



12 Quel profil utilisateur choisir ? 

  Sur l’Ecran B, dans                            , il est possible de choisir entre 2 
profils :

 « Inscrit simple » : l’utilisateur pourra modifiee uniquement ses 
données personnelles

 «  Administrateur Entreprise » :  l’utilisateur peut modifier, supprimer 
ou verrouiller un compte utilisateur.

 



13 Que faire en cas d’oubli de votre mot de passe ? 

  Après 3 échecs de connexion avec un mauvais identifiant ou mot de passe, 
le compte entreprise est automatiquement désactivé. Le mail suivant est envoyé : 

 ETAPE 1 : Sur l’Ecran A ou B , saisir l’identifiant et cliquer sur 

 ETAPE 2 : Entrer l’adresse saisie lors de la création du compte et cliquer 
sur 



14 Confirmation de l’envoi du mot de passe de réinitialisation :

 Un courriel de confirmation est envoyé sur l’adresse mail saisie :

Cliquer 
ici 

 ETAPE 3 : Saisir un nouveau mot de passe et entrer l’adresse

 Confirmation de la réinitialisation du mot de passe

Cliquer ici 



15 Comment supprimer mon compte personnel ?

 ETAPE 1 : Sur l’ Ecran B, Cliquer sur 

 ETAPE 2 : Valider de la suppression du compte

 Un courriel de confirmation est envoyé sur l’adresse mail saisie :
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 Comment modifier les données de mon entreprise ?

 ETAPE 1 : Sur l’Ecran B, cliquer sur 

B) Mon entreprise



 Comment ajouter un établissement ?
17

 ETAPE 1 : Cliquer sur 

 ETAPE 2 : Saisir les donner et cliquer sur  



 Comment modifier ou supprimer un établissement ?
18

 Pour modifier, cliquer sur 

 Pour supprimer, cliquer sur 



 Comment saisir les informations sur mon entreprise ?
19

 ETAPE 1 :  Sur l’ Ecran B, cliquer sur 

 ETAPE 2 : Saisir les informations et cliquer sur  
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 Comment ajouter un document au coffre-fort électronique ?  

21

 ETAPE 1 : Sur l’ Ecran B, cliquer sur 

  Le coffre fort électronique contient des éléments administratifs nécessaires 
à la candidature de l’entreprise ou lors de l'attribution des marchés 
(Certificats fiscaux et sociaux, attestations d'assurance, etc.). 
Ces éléments sont accessibles par le TCO sous conditions précises 
(attribution d'un marché, consentement de l'entreprise, etc.).

 ETAPE 2 : Cliquer sur 
 ETAPE 3 : Choisir le type de document, ajouter le fichier en cliquant sur      

             , 
saisir la date de fin de validité et cliquer sur 

C) Le coffre-fort électronique



 Comment agir sur un document du coffre-fort ?
22

 Pour modifier, cliquer sur 

 Pour supprimer, cliquer sur 

 Pour le visualiser, cliquer sur 
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 Comment visualiser la liste des utilisateur ?

D) Liste des utilisateurs

 Sur l’ Ecran B, cliquer sur 

 La liste apparaitra ainsi : 



24 Comment  modifier le profil d’un utilisateur ?

 ETAPE 1 : Sur l ’écran précédant, cliquer sur 

 ETAPE 2 : Modifier les données de l’écran ci-dessous et cliquer sur 



 Comment voir les actions des utilisateurs ?
25

 Sur l’ Ecran B, cliquer sur 

 Les évènements apparaitront ainsi : 
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 ETAPE 1 : cliquer sur                              

 ETAPE 2 : nommer la recherche (exemple : Marchés études) et l’ajouter 
aux recherches sauvegardées

Il est possible de sauvegarder ses recherches, au lieu de saisir plusieurs fois 
les mêmes critères de recherche.

III) Services proposés
 Comment sauvegarder mes recherches ? 



 Comment créer une alerte ? 

 ETAPE 1 : cliquer sur                              

 ETAPE 2 : nommer la recherche (exemple : Marchés PLH) et choisir d’en 
faire une alerte.                 

27
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 Les recherches sauvegardées et les alertes apparaissent, à la fois, dans le 
menu latéral et dans « Mes services » : 
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 Comment suivre et retrouver mes réponses électroniques ? 

 Sur l’ Ecran B, cliquer sur                              

 Toutes les réponses électroniques déposées sur la plate-forme apparaitront ainsi : 
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 Comment s’abonner aux flux RSS publiés par la plate-forme ?

 Sur l’ Ecran B, cliquer sur                              

 Les flux suivants sont proposés par le plate-forme : 



31 Que contient « Mon panier » ?

Dans le menu latéral

Cette fonction permet d’ajouter des consultations dans un espace de travail 
afin de les retrouver facilement et d’en assurer le suivi.  

Le Panier est accessible uniquement sur l’Ecran B :
 
 Soit dans le Menu central, en cliquant sur  

 Le Panier s’affiche comme suit :  
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 Soit dans le Menu central, en cliquant sur                                 

Les fonctionnalités sont les suivantes : 

Affiche toutes les consultations en cours (non clôturées) présentes dans le panier.

Affiche toutes les consultations en cours (non clôturées) pour lesquelles au moins 
un téléchargement de DCE en mode non anonyme  a été réalisé

Affiche toutes les consultations en cours pour  lesquelles au moins une question a 
été posée sur ces consultations.

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.

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.

Affiche toutes les consultations du panier qui ont  été clôturées (ne sont plus en 
ligne).

Affiche le moteur de recherche multicritères
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 Pour ajouter une consultation au Panier, à partir de l’Ecran C, cliquer sur

 Le message de validation suivant s’affiche : 



34IV) Configuration de mon poste informatique

L’utilisation de la plate-forme nécessite des postes informatiques récents 
disposant des dernières mises à jour de logiciels, et notamment des 
patchs de sécurité.

Avant de répondre à une consultation, il est préférable de tester son poste 
informatique afin de vérifier le bon fonctionnement du certificat 
électronique, du chiffrement et du transfert
nécessaire à la réponse électronique.

De plus, les consultations fictives proposées permettent de s'entraîner à 
poser une question ou répondre électroniquement à une consultation.

  NE PAS ATTENDRE LA DATE LIMITE DE REMISE DES OFFRES 
POUR REALISER LES ETAPES SUIVANTES !! 
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 ETAPE 1 : Sur l’Ecran A ou B, dans le menu latéral, cliquer sur 

 Comment  tester mon poste ?

 ETAPE 2 : Cliquer sur 

 Ce message s’affichera si votre poste n’est pas mis à jour :

 ETAPE 3 
: 

Cliquer ici 



36 L’écran suivant apparaitra :

 ETAPE 
4 : 

Cliquer ici 

 ETAPE 5 : 
Cliquer ici 
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 ETAPE 6 
: 

Cliquer ici 

 Fin de l’installation :



38 Configuration du poste terminée avec succès : 
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 ETAPE 1 : Sur l’Ecran A ou B, dans le menu latéral, cliquer sur 

 Comment  s’entrainer à répondre ?

 2 consultations de test s’afficheront : 

 ETAPE 2 : Cliquer sur 

 ETAPE 3 : Cliquer sur               pour accéder à la consultation et réaliser 
des actions (poser une 
question, déposer une offre, etc).



40V) Comment rechercher une consultation ?  

 Recherche rapide par numéro de consultation, par intitulé complet ou 
par mots-clés. 

Exemple : recherche de la consultation numérotée 17DPA052 

Le module de recherche est accessible, dans le menu latéral, des écrans 
A ou B.



41 Résultat de la 
recherche :

Cliquer 
ici pour 
lancer 

une 
nouvell

e 
recherc

he 



42                                                permet d’accéder à l’ensemble des 
consultations lancées par le 
TCO (toutes procédures et catégories confondues), dont la date limite de 
remise des plis n’est pas dépassée

 Résultat de la 
recherche :



43                                          permet de faire une recherche sur la base de 
plusieurs critères : type de procédure, catégories, date, mots-clés 

Cliquer ici 
pour 

sauvegar
der la 

recherche 
(cf. diapo 
25 et 27) 
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45
Après avoir trouver la consultation, cliquer sur 

 L’écran suivant s’affichera :

Ecran CEcran C



46VI) Publicité et téléchargement de DCE

 Comment  accéder à l’avis de publicité ?

 ETAPE 1 : Sur l’Ecran C, cliquer sur l’onglet 

 ETAPE 2 : Cliquer sur

 L’avis publié sur le site du BOAMP apparait : 
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 ETAPE 2 : Cliquer sur 

 Comment télécharger un DCE ? 

 ETAPE 3 : Vérifier et valider les coordonnées de l’entreprise 



 ETAPE 1 : Sur l’Ecran C, cliquer sur l’onglet 



48 ETAPE 3 : Sélectionner les pièces à télécharger et cliquer sur 






 Téléchargement du DCE au format compressé :



49 Le DCE apparaitra dans la liste des téléchargements : 



50 Le DCE est téléchargé sur le poste informatique : 



51 Les pièces téléchargées apparaissent dans la « Liste des pièces 
téléchargées »
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A partir de la plate-forme, il est possible de poser une question technique, 
administrative ou sur tout élément de la consultation (pièces, cahier des charges, 
etc).

VII) Comment poser une question sur une consultation ? 

 ETAPE 1 : Sur l’Ecran C, cliquer sur l’onglet  

 ETAPE 2 : Cliquer sur le bouton 

 ETAPE 3 : Vérifier et valider les coordonnées de l’entreprise





53 ETAPE 4 : Saisir la question (ou importer un fichier) et cliquer sur envoyer 

 Confirmation du dépôt de la question sur la plateforme



54 Un accusé de réception est envoyé sur l’adresse mail 
enregistrée



5
5

 La question apparait dans la « Liste des questions posées »



56 La réponse du TCO est transmise, par mail, à l’ensemble des candidats, 
enregistrés et authentifiés sur le plate-forme, ayant retiré un DCE : 



57VIII) Comment déposer une offre dématérialisée ?

 ETAPE 1 : Sur l’Ecran C, cliquer sur l’onglet  

 ETAPE 2 : Cliquer sur le bouton 

 ETAPE 3 : Vérifier coordonnées de l’entreprise en cliquant sur 
      et notamment l’adresse mail saisie pour l’envoi de l’accusé réception du 
dépôt.

A) Ajouter les pièces de l’offre
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En cliquant sur                      , des indications sur le détail de signature des 
pièces s’affichent : 
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 ETAPE 4 : Ajouter les pièces en cliquant sur                                                

        ou sur
      et valider  





60 Les pièces sont ajoutées : 

 Les pièces ajoutées sont ensuite accessibles ici : 



61 Comment supprimer une pièce ? 
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 Message alerte en cas de signature électronique manquante pour une ou 
plusieurs pièces :



63B) Signer les pièces électroniquement



64 ETAPE 1 : Sélectionner la ou les pièces à signer et cliquer sur 

 ETAPE 2 : Choisir le certificat et cliquer sur   



65 Téléchargement des pièces :

 Les pièces sont signées :

 ETAPE 4 : Cocher les conditions d’utilisation et cliquer sur



66 Chiffrement des pièces :

 Confirmation du dépôt de pièces (avec indication des date et heure) :



67 Confirmation du dépôt de pièces par mail : 

Avec récapitulatif des pièces 
déposées : 



68IX) La signature électronique
 Qu’est-ce-que la signature électronique ? 

Dans le cadre du offre dématérialisée, les documents constitutifs de la réponse 
doivent être signés électroniquement par une personne habilitée à engager 
l'entreprise.

La signature électronique d’une personne, comme sa signature manuscrite, est un 
signe distinctif qui lui est propre. Apposer une signature engage le signataire. Pour 
cette raison, les certificats de signature électroniques (CSE) sont nominatifs et délivrés 
à une seule personne.

Le titulaire d’un CSE qui signe  un document est donc personnellement engagé par 
sa signature. Il est le seul à pouvoir l’utiliser. Le certificat est contenu sur une carte à 
puces ou une clé USB.

Tous les documents, pièces et certificats qui auraient été signés à la 
main dans le cadre
d’une procédure papier doivent être signés électroniquement dans le cadre 
d’une procédure dématérialisée.

 Il existe plusieurs sortes de CSE et ils ne peuvent pas tous être utilisés
pour répondre à un marché public. 

 Comment obtenir un certificat de signature électronique ? 
Ce sont les autorités de certification ou un Prestataire de Service de Certification 

Électronique (PSCe), qui délivrent les certificats de signature. 
Depuis le 1er octobre 2012, les certificats doivent être conformes avec le 

Référentiel Général de Sécurité (RGS) 2 ou 3 étoiles.  Les certificats référencés PRIS V1 
ne sont plus valides depuis le 18 mai 2013.

La liste des catégories de certificats conformes ainsi que les autorités de 
certifications RGS à l’adresse suivante :  http://
references.modernisation.gouv.fr/la-trust-service-status-list-tsl (liste de confiance 
française). La liste des prestataires de services de confiance qualifiés est accessible sur 
http://www.lsti-certification.fr/images/liste_entreprise/Liste%20PSCe.pdf 
 Il faut compter en pratique de 15 jours à un mois pour obtenir un certificat 

de signature.
Il faut donc anticiper cette acquisition.

Sources : achatpublic.com – boamp.fr  

http://references.modernisation.gouv.fr/la-trust-service-status-list-tsl
http://references.modernisation.gouv.fr/la-trust-service-status-list-tsl
http://references.modernisation.gouv.fr/la-trust-service-status-list-tsl
http://www.lsti-certification.fr/images/liste_entreprise/Liste%20PSCe.pdf
http://www.lsti-certification.fr/images/liste_entreprise/Liste%20PSCe.pdf
http://www.lsti-certification.fr/images/liste_entreprise/Liste%20PSCe.pdf


69 Comment signer une pièce ? 
 ETAPE 1 : Sur l’Ecran B, dans le menu latéral, cliquer sur 
 ETAPE 2 : Choisir le document à signer en cliquant sur

 ETAPE 3 : Choisir le certificat à utiliser 



70 Comment vérifier la signature d’une pièce ? 
 ETAPE 1 : Sur l’Ecran B, dans le menu latéral, cliquer sur 

 ETAPE 2 : Télécharger la pièce et la signature qui lui est associée et 
cliquer sur   



71 Résultat de la vérification :
Télécharge

ment du 
rapport de 
vérification 

de 
signature 
au format 

PDF



72X) Messagerie sécurisée

 ETAPE 1 : Sur l’Ecran C, cliquer sur l’onglet  

 ETAPE 2 : Cliquer sur le bouton 

 ETAPE 3 : Vérifier coordonnées de l’entreprise en cliquant sur 
      et notamment l’adresse mail saisie pour l’envoi de l’accusé réception du 
dépôt.

La messagerie sécurisée contient tous les messages échangés entre le TCO 
et l’Entreprise pour la consultation concernée.
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Un message, transmis via la plate-forme, est envoyé sur l’adresse mail de 
l’utilisateur et se présente comme suit : 

 Comment accéder à un message reçu? 

 Cliquer 
sur le lien

  PENSER A VERIFIER REGULIEREMENT LES COURRIERS 
INDESIRABLES

DE SA MESSAGERIE HABITUELLE 



74
 Accès direct au contenu du message et aux pièces jointes éventuelles : 



75

Cliquer ici sur l’icone :                    ou ici : 

XI) Aide à distance 



Merci de votre attention.

76


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	I) Présentation de la plateforme
	Page d’accueil
	Slide 7
	II) Espace personnel et compte utilisateur
	Slide 9
	Slide 10
	 Comment modifier mes informations personnelles ?
	 Quel profil utilisateur choisir ?
	 Que faire en cas d’oubli de votre mot de passe ?
	 Confirmation de la réinitialisation du mot de passe
	Slide 15
	Slide 16
	 Comment ajouter un établissement ?
	 Comment modifier ou supprimer un établissement ?
	 Comment saisir les informations sur mon entreprise ?
	Slide 20
	 Comment ajouter un document au coffre-fort électronique ?
	 Comment agir sur un document du coffre-fort ?
	Slide 23
	Slide 24
	 Comment voir les actions des utilisateurs ?
	Slide 26
	 Comment créer une alerte ?
	Slide 28
	 Comment suivre et retrouver mes réponses électroniques ?
	 Comment s’abonner aux flux RSS publiés par la plate-forme ?
	 Que contient « Mon panier » ?
	Slide 32
	Slide 33
	IV) Configuration de mon poste informatique
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	V) Comment rechercher une consultation ?
	Slide 41
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45
	VI) Publicité et téléchargement de DCE
	 Comment télécharger un DCE ?
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	VII) Comment poser une question sur une consultation ?
	Slide 53
	Slide 54
	Slide 55
	Slide 56
	VIII) Comment déposer une offre dématérialisée ?
	Slide 58
	Slide 59
	Slide 60
	 Comment supprimer une pièce ?
	Slide 62
	Slide 63
	Slide 64
	Slide 65
	Slide 66
	Slide 67
	IX) La signature électronique
	Slide 69
	 Comment vérifier la signature d’une pièce ?
	Slide 71
	X) Messagerie sécurisée
	 Comment accéder à un message reçu?
	Slide 74
	XI) Aide à distance
	Merci de votre attention.

