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1. Introduction 
1.1. Objet du document 

 Ce guide utilisateur s’adresse aux Agents Habilités utilisant la plateforme Lo-
cal Trust – MPE pour gérer la publication des avis de publicité dans le cadre 
des procédures de marchés publics. 

Il a pour objectif de fournir un accompagnement clair et structuré pour : 
 la création des avis de publicité, 
 leur complétion automatique ou manuelle, 
 leur envoi vers les supports officiels (BOAMP, JOUE, JAL, etc.), 
 ainsi que le suivi et la modification des publications. 

1.2. Habilitations liées à la publicité 

1.2.1. Présentation 
générale 

Il existe deux habilitations pour la publicité :  
 Gérer la publicité 
 Envoyer la publicité 

 
 

1.2.1.1. Habilitation 
Gérer la publicité 

L’habilitation « Gérer la publicité » permet d’accéder à la page Publicité. 

 
 

1.2.1.2. Habilitation 
Envoyer la publicité 

L’habilitation « Envoyer la publicité » permet d’envoyer la Publicité. Cette ha-
bilitation est utile si la personne qui crée l’avis de publicité est différente de 
la personne qui la valide et l’envoie. 
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1.3. Modes de publication couvert par le guide 

 La plateforme Local Trust – MPE propose quatre méthodes distinctes de dif-
fusion des avis, que ce guide détaille de manière séparée : 

1. La publicité en un clic 

Préremplissage automatique des avis à partir des données de la con-
sultation, avec envoi direct au BOAMP et/ou JOUE. 

2. Via le module MOL (Marché Online) 

Accès à un éditeur structuré (eForms) pour la création manuelle des 
avis au BOAMP ou JOUE, avec plus de contrôle sur les blocs du formu-
laire. 

3. Annonce vers un Journal d’Annonces Légales (SHAL) 

Sélection d’un support de presse (SHAL ou PQR), édition de l’avis via 
OnlyOffice, et envoi par e-mail automatisé. 

4. Publication hors plateforme 

Possibilité d’ajouter un avis externe, sous forme de fichier, URL, ou an-
nonce vers JAL sans passer par les modules internes. 

1.4. Pourquoi publier l’avis de publicité depuis la 
plateforme 

 Conformément aux obligations du Code de la commande publique, les 
acheteurs doivent assurer une publicité appropriée de leurs procédures, en 
garantissant la traçabilité et l’accessibilité des avis. 

Publier vos avis directement depuis la plateforme Local Trust – MPE permet 
de : 

 centraliser l’ensemble des informations de la consultation, 
 assurer une cohérence entre les données de l’avis et celles de la procé-

dure avec la Publicité en 1 clic  
 et faciliter la constitution du dossier de consultation complet, utile en 

cas de contrôle, d’audit ou de contentieux. 

En fonction du mode de publication choisi, certains champs de l’avis peu-
vent être préremplis automatiquement à partir des données saisies dans la 
consultation (ex. : objet, lots, critères, dates). Ce préremplissage concerne no-
tamment la publicité en un clic, mais ne s’applique pas systématiquement 
à tous les types d’envois (ex. : format libre ou annonce vers JAL). 

Utiliser la plateforme permet également de  
 gagner du temps, en limitant les saisies manuelles redondantes ; 
 réduire les erreurs grâce à un seul point de gestion ; 
 suivre et historiser facilement les envois d’avis, quels que soient les sup-

ports utilisés (BOAMP, JOUE, JAL, ou autres). 

En publiant les avis depuis la plateforme, l’agent assure la sécurité de la pro-
cédure tout en simplifiant la gestion administrative. 
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2. Accès aux fonctionnalités de publicité 
2.1. Prérequis 

 Pour créer et gérer un avis de publicité sur la plateforme Local Trust – MPE, 
certaines conditions doivent être respectées. 

 Rappel réglementaire : 
La publication d’un avis de publicité doit respecter les dispositions pré-
vues par le Code de la commande publique, notamment l’article R2131-
20, qui précise que la publication nationale ne peut intervenir avant la 
publication au Journal officiel de l’Union européenne (JOUE), sauf excep-
tion. 
En publiant l’avis directement depuis la plateforme, l’agent bénéficie 
d’une saisie sécurisée grâce à la récupération automatique des données 
via le concentrateur Atexo et réduit les ressaisis. 
Pour garantir la conformité et la diffusion immédiate dès que possible, il 
est indispensable d’activer la publicité dès la création de la consultation. 

Pour cela, cocher la case suivante dans l’onglet 1 – Identification : 

« Je souhaite publier un avis de publicité depuis cette plateforme pour cette 
consultation (sans ressaisie) » 

 

Cette action a plusieurs effets : 
 Elle active l’onglet 2 – Données complémentaires, dans lequel l’agent 

doit saisir les informations nécessaires à la publicité (Cela permet le pré-
remplissage des modules de publicité et de rédaction (REDAC)) ; 

 Elle rend visible l’onglet 9 – Publicité, à partir duquel l’agent pourra gé-
nérer et envoyer les avis ; 

Cette saisie unique permet de gagner du temps et d’assurer une cohérence 
des informations entre tous les éléments de la consultation. 
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2.1.1. Non apparition 
de la case « Je 
souhaite publier un 
avis de publicité » - 
Modification du 
paramétrage des 
types de 
procédures pour la 
publicité 

Si la case à cocher « Je souhaite publier un avis de publicité depuis cette pla-
teforme pour cette consultation (sans ressaisie) » n’apparaît pas, cela peut 
provenir du paramétrage de la procédure sélectionnée. Celle-ci peut avoir 
été configurée de manière à ne pas permettre la publication d’un avis depuis 
la plateforme. 

L’agent habilité, disposant des droits d’administration, peut accéder au menu 
Administration > Paramétrage des procédures afin de modifier ce paramé-
trage et rendre la fonctionnalité de publicité disponible pour la procédure 
concernée. 

 

En s’assurant que la publicité est activée pour le type de procédure concerné 
par la consultation. 

 

 

2.1.2. Création d’un 
compte BOAMP 

En l’absence de compte BOAMP, il est nécessaire d’en créer un directement 
sur le site du BOAMP : https://acheteur.boamp.fr/pages/mon-compte-ache-
teur/ 

 

2.1.2.1. Ajout du 
compte BOAMP sur 

le profil Acheteur 

La publication d’avis de publicité sur le BOAMP nécessite la transmission au 
support des informations liées au compte BOAMP de la structure. 

Attention : toute publication effectuée via ce compte fera l’objet d’une fac-
turation directe par le BOAMP. 

Ces informations peuvent être renseignées depuis le menu Administration, 
section Gérer les comptes BOAMP. 
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Il est possible d’ajouter un compte BOAMP pour son propre service ou pour 
un autre service. 
Seuls les champs « Identifiant », « Mot de passe » et « Adresse électronique » 
sont requis. Il est recommandé d’indiquer que le site BOAMP utilisé est un 
site de Production, et de vérifier la saisie correcte du champ Type d’orga-
nisme.

 
 

2.1.2.2. Message 
d’erreur : « Nous 

n’avons pas réussi à 
accéder à votre 

compte BOAMP » 

En cas d’apparition du message d’erreur suivant lors de la sélection du 
compte BOAMP avant l’envoi d’un avis de marché : 

« Nous n’avons pas réussi à accéder à votre compte BOAMP. Veuillez vérifier 
que les éléments indiqués dans la partie Administration (Mot de passe et 
Adresse électronique de connexion) sont bons. Si ce n’est pas le cas, nous 
vous invitons à effectuer une modification et à réessayer. Sinon, veuillez con-
tacter le support. », 

voici les étapes à suivre : 

 
 Allez dans > Administration > Gérer les comptes BOAMP  
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 Sélectionner le compte concerné et cliquer sur Modifier pour consulter 
l’Identifiant et le Mot de passe enregistrés. 

 
 Se rendre sur le site https://saisie.boamp.fr/connexion et vérifier les infor-

mations utilisées : 
- Le Nom d’utilisateur doit correspondre à l’Identifiant indiqué dans 

la plateforme. 
- Le Mot de passe doit être identique. 

 
 Si une différence est constatée, corriger les informations directement via 

Modifier un compte de publicité dans la section Administration. 



2 > Accès aux fonctionnalités de publicité 11 | 51 

 

 

 ATEXO | Guide utilisateur - Publicité | Dernière mise à jour | 28/04/2025 
  

 

2.2. Accéder au module de publicité depuis le tableau de 
bord 

 À tout moment, y compris après l’attribution, l’agent habilité peut accéder à 
la page de publicité en sélectionnant « Autres actions », puis « Publicité ». 

 

2.3. Préparer sa publicité : les éléments à remplir en 
amont 

 Afin de bénéficier du préremplissage automatique des avis de publicité via 
la plateforme Local Trust – MPE (dans les cas avec saisie sans ressaisie, 
comme la publicité en un clic ou via le module MOL BOAMP/JOUE), l’agent 
doit préparer correctement sa consultation en amont. 

Cette section ne s’applique pas aux cas de publicité hors plateforme (par 
exemple, ajout manuel d’un fichier ou d’un lien URL), pour lesquels aucun 
champ n’est repris automatiquement. 

 

2.3.1. Onglet 
Identification 

Avant de pouvoir enregistrer la consultation sur la plateforme, l’onglet Iden-
tification doit être complété. Cet onglet contient également des informa-
tions récupérées spécifiquement pour la publicité. Pour le suivi de la com-
plétion d’une consultation, l’agent doit se référer au guide agent. 

 

2.3.2. Onglet 
données 
complémentaires 

L’agent habilité doit compléter l’onglet Données complémentaires, en ren-
seignant l’ensemble des champs marqués d’un astérisque rouge, indiquant 
leur caractère obligatoire. Pour plus de précisions sur la saisie, il peut se ré-
férer au guide agent. 

En bas de l’onglet, la section dédiée aux avis de publicité doit également être 
complétée. Un favori de publicité peut être créé ou sélectionné depuis l’es-
pace Administration, afin de faciliter la réutilisation des informations lors de 
prochaines consultations. 
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2.3.2.1. Ajout de favoris 
de publicité dans 

l’Administration 

Pour ajouter un favori de publicité dans l’administration, l’agent habilité doit 
se rendre dans le menu Administration, puis cliquer sur « Gérer les favo-
ris de publicité ». 

 

L’agent habilité peut alors créer un favori pour son service ainsi que pour un 
autre service. 

 
 

2.3.2.2. Modifications 
des informations du 

favori depuis la 
consultation 

Si dans l’onglet 2 - Données complémentaires, l’agent habilité a sélectionné 
un favori de publicité et coche la case « Mettre à jour en favoris les informa-
tions saisies ci-dessous », alors toute modification apportée aux sections « 
Adresses et correspondants pour cet avis » et « Régime financier » sera enre-
gistrée dans son favori pour toutes les consultations futures. 

Si l’agent habilité ne coche pas cette case, les modifications n’auront d’im-
pact que pour la consultation en cours. 
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2.3.3. L’onglet Lot Lorsque la consultation est allotie, des informations complémentaires doi-
vent être ajoutées pour chaque consultation dont le module de publicité est 
activé. Lors de la création des lots, l’agent habilité doit remplir les champs 
signalés par un astérisque rouge. Les données saisies à ce niveau seront spé-
cifiques à chaque lot, tandis que celles renseignées dans les données com-
plémentaires s’appliqueront à l’ensemble de la consultation. 

 

Si l’agent importe les lots, la section des données complémentaires ne sera 
pas remplie, car elle n’est pas incluse dans le fichier d’import. L’agent habilité 
devra donc vérifier chaque lot pour compléter cette information man-
quante. 
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2.4. Réaliser un test d’envoi au BOAMP+JOUE en 
préproduction et en recette 

 Pour effectuer des tests d’envoi en préproduction et en recette, l’agent ne 
peut pas les réaliser avec un compte BOAMP facturable sinon l’entité sera 
facturée par les différents tests. 

Il est recommandé d’utiliser le compte de test suivant :  
 Identifiant : ATEXO 
 Mot de passe : ATEXOConcentrateur2024++ 
 Email : produit.mpe@atexo.com 

 

Pour ce qui est de Chorus, le compte de test n’est pas lié aux données de 
production de Chorus. Ainsi un SIRET réel ne fonctionnera pas. Il est conseillé 
de tester avec les quatre SIRET suivants :  

SIRET Code service obliga-
toire ? 

Numéro d’engage-
ment obligatoire ? 

00000000093639 oui oui 

00000000064152 non oui 

00000000121952 oui non 

00000000218377 non non 

Pour ce qui est du numéro d’engagement, l’agent peut utiliser celui-ci pour 
les tests : 0000169315 

 

 Une fois la consultation complétée, l’agent habilité pourra rédiger ou ajouter 
l’avis de publicité directement depuis l’onglet 9 de la création de consulta-
tion, ou bien via le module de publicité accessible depuis le tableau de bord. 
Dans ce dernier cas, il suffit de sélectionner la consultation concernée, puis 
de cliquer sur « Autres actions » > « Publicité ». 

Les deux méthodes offrent un accès identique au processus de rédaction et 
d’envoi de l’avis. 

2.5. Informations complémentaires 

2.5.1. Nouveau 
bouton FAQ 

Un nouveau bouton est disponible sur la page Publicité ou depuis l’onglet 9 
– Publicité. 

En cliquant dessus, l’agent peut ouvrir un PDF dans une nouvelle fenêtre de 
navigation, regroupant les réponses aux questions fréquentes sur la publica-
tion des avis. 

Ce document sert de FAQ pour accompagner l’agent dans l’utilisation de la 
fonctionnalité Publicité en un clic et des autres options de publication. 
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3. La Publicité en un clic 
 La publicité en un clic est un concentrateur conçu par ATEXO permettant de 

simplifier la publication des avis de marché. Il s’appuie sur les données déjà 
saisies dans la consultation — notamment celles des onglets Données Com-
plémentaires et Lot en cas de consultation allotie — pour préremplir auto-
matiquement tous les champs obligatoires de l’avis. 

Ainsi, l’agent habilité peut transmettre l’avis au BOAMP et / ou au JOUE en 
un seul clic, sans ressaisie manuelle. 

Si certains champs obligatoires ne sont pas complétés automatiquement, il 
est recommandé de le signaler au support. 

3.1.  Liste des avis disponible depuis la Publicité en 1 clic 

 Le Publicité en 1 clic met à disposition les avis suivants depuis la plateforme 
LT-MPE via le concentrateur ATEXO. 

Avis de marché :  
 Eform 16 - Avis de marché – directive générale, régime ordinaire 
 Eform 17 – Avis de marché - directive sectorielle, régime ordinaire 
 Eform 23 - Avis de concours – directive générale, concours 
 Eform 21 – Avis de marché - directive sectorielle, régime assoupli 
 Eform 20 - Avis de marché – directive générale, régime assoupli 
 Formulaire National Standard 

 
Avis d’attribution : 

 Eform 29 - Avis d'attribution de marché – directive générale, régime or-
dinaire 

 Eform 30 – Avis d'attribution de marché – directive sectorielle, régime 
ordinaire 

 Eform 33 - Avis d'attribution de marché – directive générale, régime as-
soupli 

 Eform 34 – Avis d'attribution de marché – directive sectorielle, régime 
assoupli 

 Eform 36 - Avis de résultats de concours – directive générale, concours 
 Formulaire National Standard – avis d’attribution 

 
Avis de préinformation : 

 Eform 4 - Avis de préinformation utilisé uniquement à titre d'information 
– directive générale 

 Eform 5 – Avis périodique indicatif utilisé uniquement à titre d'informa-
tion – directive sectorielle 

 Eform 7 - Avis de préinformation utilisé pour raccourcir les délais de ré-
ception des offres – directive générale 

 Eform 10 - Avis de préinformation utilisé comme appel à la concurrence 
– directive générale, régime ordinaire 

 

Les avis actuellement indisponibles sont en cours d’élaboration et seront 
prochainement accessibles. 
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3.2. Sélection du support de publicité 

3.2.1. Sélection du 
support 

Il est recommandé de compléter l’ensemble des informations disponibles 
dans l’onglet Données complémentaires, ainsi que dans l’onglet Lots si la 
consultation est allotie, avant d’accéder à l’onglet Publicité. 

Une fois dans l’onglet Publicité, il est possible de cliquer sur Choisir d’autres 
supports de publicité pour sélectionner les canaux de diffusion souhaités. 

 
Puis sélectionnez au choix :  

 BOAMP+JOUE via Atexo :  
 BOAMP via Atexo  
 JOUE via Atexo 
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Il convient ensuite de sélectionner un type d’avis. Une fois cette action réali-
sée, l’avis s’affiche en haut de la liste des supports présélectionnés.

Deux étapes automatiques se suivent pour les avis européens :  
 Pré remplissage de l’avis avec les données que l’agent a saisies 
 Vérification si l’avis est prêt à être envoyé, si tous les champs obligatoires 

sont bien remplis.  
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3.3. L’avis européen de préinformation 

3.3.1. La sélection 
de l’avis   

La sélection de l’avis se fait dans l’onglet 9-Publicité. Pour pouvoir le générer, 
l’agent doit avoir pré-rempli l’onglet 2-Données Complémentaires et l’onglet 
3-Lots pour les champs obligatoires.  

 
 

 

3.3.2. Un unique 
champ non rempli 
automatiquement   

La date prévue de publication d’un avis de marché n’est pas préremplie. 
L’agent doit aller la saisir à la main.  

Ce champ se situe dans > Procédure > Objet.  
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3.4. Vérification de l’avis européen de Publicité en 1 Clic 

3.4.1.1. Mon avis est 
pré-rempli à 100% 

Lorsque tous les champs obligatoires sont préremplis, l’avis est prêt à être 
envoyé. 

L’agent habilité doit cliquer sur « Visualiser (PDF) » pour consulter l’avis au 
format PDF, tel qu’il sera transmis au JOUE. 

Si le contenu convient, l’agent habilité peut cliquer sur le bouton « Envoyer 
». Sinon, il doit sélectionner « Éditer » pour apporter des modifications ou re-
venir à la consultation (voir le paragraphe « Les informations de mon avis ne 
me conviennent pas »). 

 

3.4.1.2. Mise à jour de 
l’avis 

L’avis destiné au BOAMP + JOUE ou au JOUE seul ne se met pas à jour auto-
matiquement en cas de modification des informations dans la consultation. 
Après toute modification de la consultation, il est nécessaire de cliquer sur « 
Réinitialiser » pour actualiser l’avis avec les dernières données. 

Attention, cette opération effacera les modifications manuelles effectuées 
précédemment dans le menu Éditer de l’avis. 

 

3.4.1.3. Mon avis n’est 
pas prérempli à 100% 

Si un ou plusieurs champs obligatoires sont manquants, l’avis ne pourra pas 
être envoyé et devra être complété. 

En cliquant sur « Éditer », l’agent peut consulter la liste des champs obliga-
toires non renseignés. 
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Deux cas de figure se présentent : 
 Si le champ peut être complété dans la consultation (onglet Données 

complémentaires), l’agent doit le renseigner à cet endroit, puis revenir à 
l’onglet Publicité et cliquer sur « Réinitialiser ». L’avis sera alors régénéré 
avec les données mises à jour. Attention, les modifications manuelles 
précédemment apportées via le bouton « Éditer » seront perdues. 

 
 Si le champ n’est pas modifiable dans la consultation, il faudra le com-

pléter directement dans l’interface d’édition de l’avis, enregistrer les 
changements, puis cliquer sur « Vérifier » pour s’assurer que l’avis est 
complet. Une fois validé, l’agent pourra retourner à l’onglet Publicité, ac-
tualiser la page si nécessaire, et envoyer l’avis complet. 
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3.5. Modifier l’avis de publicité européen 

3.5.1. Les 
informations de 
mon avis ne me 
conviennent pas. 
Je veux modifier 
mon avis. 

Si, après avoir visualisé le PDF de l’avis, une information ne convient pas, 
deux options s’offrent à l’agent pour modifier l’avis destiné au BOAMP + 
JOUE ou au JOUE seul : 

 Option 1 – Modifier la consultation et réinitialiser l’avis 
 Option 2 – Modifier directement dans l’édition de l’avis en cliquant sur le 

bouton éditer. 

 

3.5.1.1. Option 1 Modifier la consultation puis réinitialiser l’avis : 

L’agent habilité peut effectuer les modifications directement dans la consul-
tation, par exemple en changeant l’intitulé d’un lot. Après enregistrement, il 
doit se rendre dans l’onglet Publicité et cliquer sur « Réinitialiser ». Attention, 
les modifications manuelles précédemment réalisées via le bouton « Éditer 
» seront alors écrasées. L’avis sera régénéré avec les dernières données de la 
consultation. 

 
 

3.5.1.2. Option 2 Modifier directement l’avis via l’interface d’édition : 

L’agent habilité peut également corriger les champs souhaités directement 
dans l’interface d’édition en cliquant sur le bouton « Éditer ».
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3.6. Envoi de l’avis au BOAMP et / ou JOUE 

3.6.1. Envois de 
l’avis 

En cliquant sur « envoyer » une pop-in s’affiche  :  

 Il faut sélectionner le compte BOAMP utilisé pour l’envoi, ce compte sera 
facturé par le BOAMP. 

 Indiquer si la facturation doit passer par Chorus. Si le SIRET de l’orga-
nisme est reconnu par l’API Chorus, la facturation via Chorus sera obli-
gatoire, car le BOAMP n’accepte pas d’avis sans facturation Chorus lors-
que le SIRET dispose d’un compte Chorus. 

 
Le SIRET est automatiquement prérempli avec celui de l’organisme. L’appel 
à l’API Chorus détermine si le code de service et le numéro d’engagement 
sont requis pour ce SIRET. Selon le code de service choisi, le numéro d’enga-
gement peut devenir obligatoire. 

 

Une fois tous les champs obligatoires complétés, l’envoi peut être effectué. 
Il convient de noter que la publication par le JOUE peut parfois prendre 
jusqu’à 48 heures. 

3.7. Publication de l’avis européen 

3.7.1. L’avis est 
publié 

Une fois l’avis publié, cet écran s’affiche : 

 

Dans la section Actions, il est possible de télécharger ou de visualiser en ligne 
l’avis publié au BOAMP ainsi qu’au JOUE. 
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3.8. Refus de l’avis européen 

3.8.1. L'avis est 
refusé 

En cas de refus de l’avis : 

 
 En cliquant sur l’icône en forme d’œil dans la colonne « Commentaire », 

l’agent habilité peut consulter la raison fournie par le BOAMP. 

 
 En sélectionnant une erreur, une information complémentaire s’affiche. 

 

Par exemple, dans le cas présenté, le SIRET ne comporte pas les 14 caractères 
requis. 
 

Si le rapport d’erreur du BOAMP n’est pas clair, il est conseillé de transmettre 
une capture d’écran au support, après avoir consulté le détail de l’erreur en 
cliquant dessus. 
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3.9. Avis rectificatif européen 

3.9.1. Avis 
rectificatif 

La date limite de remise des offres a été repoussée et il est nécessaire de le 
signaler en envoyant un avis de publicité rectificatif au BOAMP + JOUE ou 
au JOUE seul ? 

La démarche est simple : commencer par modifier la consultation puis en-
registrer les changements. 

Ensuite, cliquer sur le bouton « Créer un rectificatif ».

 

Cette action génèrera un second avis intégrant les données actualisées de 
la consultation, prêt à être envoyé. 

Le numéro de l’avis précédent y sera clairement mentionné. 

 
 

3.10. Prérequis pour un remplissage à 100% de l’avis 
d’attribution 

 Pour que l’avis d’attribution soit à 100% pré-rempli, il faut que l’agent :  
 Ai rempli l’onglet 2-Données Complémentaires lors de la création de la 

consultation 
 Ai indiqué des critères d’attribution avec pondération lors de la création 

de la consultation ou dans l’analyse des offres. 
 Ai attribué la consultation et tout ou partie de ses lots en cas de marché 

alloti. En effet, au moins un lot doit avoir été attribué. Un lot sans décision 
définie aura pour résultat dans le eForm29 : « Le lauréat n’a pas encore 
été choisi, mais la mise en concurrence est toujours en cours » 

 Ai prérempli la fiche contrat notamment le montant du contrat et la 
date réelle de notification du contrat. 

 Ai rempli le champ Catégorie de l’entreprise dans le Composant contrat 
s’il ne l’est pas déjà. (l’agent doit passer « voir tous les contrats », « tableau 
de bord » puis « Tous les attributaires et contractants ») 

 
 

 

Attention, pour pouvoir envoyer l’avis, l’agent doit avoir rempli au moins 
un mot descripteur dans l’onglet 2-Données Complémentaires. Si l’agent 
n’a plus accès à l’onglet 2-Données Complémentaires et qu’il n’a pas 
rempli de mot descripteur, Il sera impossible d’envoyer l’avis via la publi-
cité en un clic. 
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3.11. Sélection de l’avis d’attribution 

 Depuis >Passation > Toutes les consultations rechercher la consultation qui 
doit être à l’étape « Décision ». 

Cliquez sur « Autres actions » puis sur « Publicité ». 

 

 

Ainsi, l’agent peut sélectionner un « Avis d’attribution – directive générale, 
régime ordinaire » pour :  

 Pour le BOAMP et le JOUE via ATEXO  
 Pour le JOUE uniquement via ATEXO  
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3.12. Complétion de l’avis d’attribution 

 La suite du processus est identique à celle déjà connue de l’agent avec 
l’eForm 16. 

 
Le concentrateur ATEXO préremplis les critères d’attribution comme suit : 

 

Pour ce qui est de la partie Résultat : 
 Si le lot n’a pas encore été attribué : 

 
 

 Si le lot est sans suite ou infructueux : 

   
 

 Si le lot a été attribué : 
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3.13. Compléter le eForm 17 – Avis de marché directive 
sectorielle, régime ordinaire 

 Pour finaliser l’avis eForm 17 – directive sectorielle, régime ordinaire, l’agent 
doit compléter certains champs dans les différents onglets de la consulta-
tion. 

 

 1. Code erreur : « Les informations au titre de 'ND-OptionsAndRene-
wals' sont manquantes (l’élément 'cac:ContractExtension' est obli-
gatoire dans ce cadre: /*/cac:ProcurementProjectLot[cbc:ID/@sche-
meName='Lot']/cac:ProcurementProject) » 

Pour que ce code erreur disparaisse, il faut aller dans chacun des lots, 
dans l’onglet « Procédure de passation ». Faites un CTRL+F et chercher 
« BT-58-Lot ». Remplissez ce champ. Enregistrer et Vérifier.  

2. Code erreur : « Les informations au titre de 'ND-PaymentTerms' 
sont manquantes (l’élément 'cac:PaymentTerms' est obligatoire 
dans ce cadre: /*/cac:ProcurementProjectLot[cbc:ID/@sche-
meName='Lot']/cac:TenderingTerms) » 

Pour que ce code erreur disparaisse, il faut aller dans chacun des lots, 
dans l’onglet « Conditions de passation du marché ». Faites un CTRL+F 
et chercher « BT-77-Lot ». Remplissez ce champ. Enregistrer et Vérifier. 

 
3. Code erreur : « 'Une garantie est requise' (BT-751-Lot) est obligatoire 

(dans '17 – Avis de marché – directive sectorielle, régime ordi-
naire') » 

Pour que ce code erreur disparaisse, il faut aller dans chacun des lots, 
dans l’onglet « Informations sur la présentation ». Faites un CTRL+F et 
chercher « BT-751-Lot ». Remplissez ce champ. Enregistrer et Vérifier. Si 
l’agent saissi la valeur « oui » alors le champ BT-75-Lot devient obliga-
toire.  
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4. Code erreur : « 'Un groupe de soumissionnaires auquel un marché 
est attribué doit revêtir une forme juridique donnée' (BT-761-Lot) 
est obligatoire (dans '17 – Avis de marché – directive sectorielle, ré-
gime ordinaire') » 

Pour que ce code erreur disparaisse, il faut aller dans chacun des lots, 
dans l’onglet « Conditions de passation du marché ». Faites un CTRL+F 
et chercher « BT-761 ». Sélectionnez la valeur « oui » ou « non ». Enregis-
trer et Vérifier. Si l’agent saissi la valeur « oui » alors le champ BT-76-Lot 
devient obligatoire.  

 
5. Code erreur : « 'Conditions relatives à l’exécution du contrat' (BT-70-

Lot) est obligatoire, sauf quand: 'Code de l’obligation d’exécution' 
(OPT-060-Lot) n’est pas rempli (dans '17 – Avis de marché – directive 
sectorielle, régime ordinaire') » 

Pour que ce code erreur disparaisse, il faut aller dans chacun des lots, 
dans l’onglet « Conditions de passation du marché ». Faites un CTRL+F 
et chercher « BT-70 ». Remplissez ce champ. Enregistrer et Vérifier. 

3.14. Spécifique AOF 

3.14.1. Nombre 
maximal de 
participants 

Lorsque l’agent effectue un avis de type eforms pour un accord-cadre, le 
champ BT-113-Lot « Nombre maximal de participants » devient obligatoire. 
Il s’agit du nombre de lauréats envisagé pour chacun des lots. 
 

Pour les appels d’offres de formation réalisés via formulaire, ces données 
sont présentes dans l’excel d’import des lots uploadé depuis SEM. 

 

Ainsi, nous préremplissons l’avis avec cette donnée dans le BT-113-Lot pré-
sent dans chaque lot dans l’onglet « Procédure de passation » 

 

 

3.14.2. L’envoi d’avis 
pour une 
consultation 
fortement allotie 

Nous avons effectué des améliorations pour avoir la possibilité d’envoyer des 
avis européens pour des appels d’offres fortement allotis. Actuellement, cela 
fonctionne pour 500 lots. 
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4. La publicité au BOAMP via Atexo 
4.1. Prérequis 

 L’envoi d’un Formulaire National Standard, d’un MAPA ou d’un avis de type 
DSP-Délégation de Service public au BOAMP via Atexo ne peut se faire sans 
avoir rempli l’onglet 2-Données Complémentaires et l’onglet 3-Lots si la 
consultation est allotie. L’onglet 2-Données Complémentaires apparaît 
quand, sur l’onglet 1-Identification, l’agent a coché la case « Je souhaite pu-
blier un avis de publicité depuis cette plateforme pour cette consultation 
(sans ressaisie) » 

 

Si cette case n’apparaît pas, il faut contacter un administrateur du profil ache-
teur.  

 

4.2. Envoi d’un Formulaire National Standard (FNS) au 
BOAMP 

 

4.2.1. Sélection de 
l’avis Formulaire 
National Standard 

Pour sélectionner l’avis il faut aller dans la partie Publicité.  
L’agent clique sur « Choisir d’autres supports de publicité » et cherche le sup-
port BOAMP.fr via Atexo :  

 
Dans « Sélectionnez un type d’avis », L’agent choisit « Formulaire National 
Standard » 

 

4.2.2. La 
modification du 
Formulaire 
National Standard 
au BOAMP 

Contrairement à l’envoi d’avis européens au BOAMP+JOUE ou au JOUE via 
ATEXO, il n’existe pas de formulaire d’édition. Pour modifier un avis, l’agent 
doit mettre à jour les informations directement dans les onglets de création 
de la consultation : Identification, Données complémentaires, Lots. 

Toute modification effectuée au niveau de la consultation est automatique-
ment prise en compte pour l’envoi. L’agent n’a pas besoin de cliquer sur un 
bouton « réinitialiser ». 

Les informations transmises au BOAMP peuvent être vérifiées en cliquant 
sur « Visualiser PDF ». 
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Pour plus d’information, voici la correspondance des données pour le For-
mulaire National Standard – avis initial : 

 

4.2.2.1. Section 1 - 
Identification de 

l’acheteur 

 

Données 
dans l’avis 
FNS 

Données dans la création de la consultation 

Nom complet 
de l’acheteur 

 Onglet 2 – Données Complémentaires 
 Organisme qui passe le marché 
 « Nom de l’organisme » 

N° national 
d’identifica-
tion 

 Onglet 2 – Données Complémentaires 
 Organisme qui passe le marché 
 « Siret de l’organisme » 

Ville   Onglet 2 – Données Complémentaires 
 Organisme qui passe le marché 
 « Ville » 

Code Postal  Onglet 2 – Données Complémentaires 
 Organisme qui passe le marché 
 « Code postal » 

Groupement 
d’acheteurs 

 Onglet 1 – Identification 
 Consultation passée en groupement de commandes 

dont je suis coordinateur 
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4.2.2.2. Section 2 – 
Communication 

 

Données dans l’avis 
FNS 

Données dans la création de la consultation 

Identifiant interne de 
la consultation 

 Onglet 1 – Identification 
 Référence 

L’intégralité des do-
cuments de la consul-
tation se trouve sur le 
profil d’acheteur 

Non modifiable. La valeur « oui » est indiquée par 
défaut à date. 

Utilisation de moyens 
de communication 
non communément 
disponibles  

Non modifiable. La valeur « non » est indiquée par 
défaut à date. 

Nom du contact  Onglet 2 – Données Complémentaires 
 Organisme qui passe le marché 
 « Correspondant » 

Adresse mail du con-
tact 

 Onglet 2 – Données Complémentaires 
 Organisme qui passe le marché 
 « Courriel » 

N° téléphone du con-
tact 

 Onglet 2 – Données Complémentaires 
 Organisme qui passe le marché 
 « Téléphone» 
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4.2.2.3. Section 3 – 
Procédure 

Données dans l’avis FNS Données dans la création de la 
consultation 

Type de procédure  Onglet 1 – Identification 
Il existe deux cas. 
 
Soit vous avez sélectionné une pro-
cédure personnalisée. Alors nous 
nous basons sur l’information « ou-
verte » ou « restreinte » saisie sur 
l’onglet 1. 
 
Soit il s’agit d’une procédure type 
de la plateforme. À ce moment là 
nous nous basons sur l’information 
saisie au dessus du DCE. (phase 
d’accès public ou phase d’accès 
restreint) 

Aptitude à exercer l’activité profes-
sionnelle conditions / moyens de 
preuve : 

 Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Conditions de participation 
 Aptitude à exercer l’activité 

professionnelle conditions / 
moyens de preuve 

Capacité économique et financière 
conditions / moyens de preuve 

 Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Conditions de participation 
 Capacité économique et finan-

cière conditions / moyens de 
preuve 

Capacités techniques et profession-
nelles conditions / moyens de 
preuve 

 Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Conditions de participation 
 Capacités techniques et profes-

sionnelles conditions / moyens 
de preuve 

Technique d’achat  Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Procédure 
 Technique d’achat 

Date et heure limites de réception 
des plis 

 Onglet 1 – Identification 
 Date et heure limite de remise 

des plis 

Présentation des offres par cata-
logue électronique 

 Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Procédure 
 Présentation des offres par ca-

talogue électronique 
Réduction du nombre de candidats  Onglet 2 – Données Complé-

mentaires 
 Procédure 
 Nombre de candidats admis à 

présenter une offre. Une valeur 
fixe ou une valeur max dans la 
fourchette ont été saisies. 

Possibilité d’attribution sans négo-
ciation 

 Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Procédure 
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 Possibilité d’attribution sans 
négociation 

L’acheteur exige la présentation de 
variantes 

 Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Procédure 
 Variantes 

Critères d’attribution  Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Critères d’attribution 
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4.2.2.4. Section 4 – 
Identification du 

marché 

 

Données dans l’avis FNS Données dans la création de la 
consultation 

Intitulé du marché  Onglet 1 – Identification 
 Intitulé de la consultation 

Code CPV principal  Onglet 1 – Identification 
 Code CPV 

Type de marché   Onglet 1 – Identification 
 Catégorie Principale 

Description succincte du marché  Onglet 1 – Identification 
 Objet de la consultation 

Lieu principal d’exécution du mar-
ché 

 Onglet 1 – Identification 
 Lieu d’exécution 

Durée du marché  Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Durée 
La consultation comporte des 
tranches 

 Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Forme du marché public et 
forme(s) de prix 

 Case à cocher « Marché avec 
tranche ferme et tranche(s) op-
tionnelles 

La consultation prévoit une réserva-
tion de tout ou partie du marché 

Dans le cas non alloti : 
 

 Onglet 1 – Identification 
 Considérations sociales 
 Le marché public est réservé à 

une des 3 options.  
 

Dans le cas alloti, ces informations 
sont au niveau de chaque lot.  

 

4.2.2.5. Section 6 – 
Informations 

complémentaires 

 

Données dans l’avis FNS Données dans la création de la 
consultation 

Visite obligatoire  Onglet 2 – Données Complé-
mentaires 

 Visite obligatoire 
 Oui/Non 

 
Détails sur la visite  Onglet 2 – Données Complé-

mentaires 
 Visite obligatoire 
 Champ libre 

 
Autres informations complémen-
taires 

 Onglet 9 – Publicité 
 Pop-up « Informations Complé-

mentaires » 
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4.3. Informations complémentaires 

4.3.1. Informations 
complémentaires 

Si vous souhaitez remplir des informations complémentaires à envoyer au 
BOAMP vous devez passer par le bouton « Informations Complémentaires »  
 

 
 

 
 
L’information est reprise dans le PDF de visualisation 

 

 

4.3.2. Informations 
obligatoires en 
complément 

Il peut arriver que le bouton « envoyer » ne soit pas cliquable. À ce moment 
là il y aura très certainement une étoile rouge sur « Informations complémen-
taires » :  

 
 
Deux cas :  
 

 Soit vous avez créé un accord-cadre. (type de contrat) 

 
 Soit vous avez indiqué que vous alliez réduire le nombre de candidats 

admis à présenter une offre.  

 
 
2 champs obligatoires apparaitront alors dans la pop-up des informations 
complémentaires :  
 

 Identification des catégories d’acheteurs intervenant si accord-cadre 
 Critères de sélection des candidats admis à présenter une offre 
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4.4. La Modification d’un avis 

 Contrairement aux avis européens, il n’est pas possible de modifier l’avis. Pour 
pouvoir modifier l’avis, il faut modifier les informations dans les onglets de 
création de la consultation.  
 
Contrairement aux avis au BOAMP+JOUE, si l’agent effectue des modifica-
tions au niveau de la consultation, elles sont automatiquement prises en 
compte. Il n’est pas nécessaire de cliquer sur un bouton « réinitialiser ».  
 
La visualisation de l’avis se fait en cliquant sur « Visualiser PDF » 
 

 

 

4.5. L’envoi d’un Formulaire National Standard 
rectificatif au BOAMP via Atexo 

 Lorsque vous avez publié un avis au BOAMP via Atexo. Vous pourrez envoyer 
un rectificatif en cliquant sur le bouton « Créer un rectificatif ».  

 
 

Vous devrez alors préciser les informations rectificatives. Vous pourrez les 
modifier autant de fois que vous le souhaitez avant envoi. 
 

 
 

 

4.6. L’envoi d’un Formulaire National Standard 
d’attribution au BOAMP via Atexo 
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 Lorsque vous avez publié un avis au BOAMP via Atexo. Vous pourrez envoyer 
un avis d’attribution en cliquant sur le bouton « Créer l’avis suivant ».  

 

Les informations d’attribution seront récupérées automatiquement depuis 
l’écran de décision.  
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5. La publicité avec le concentrateur 
MarchesOnline 

5.1. Accéder au concentrateur MOL 

 Lors de la complétion de la consultation, l'onglet 9 « Publicité » permet de 
sélectionner les supports BOAMP (Bulletin Officiel des Annonces des Mar-
chés Publics) et/ou au JOUE (Journal Officiel de l'Union Européenne) qui se-
ront à compléter via le module Marché Online (MOL). 

 Sélection du Support « MarchésOnline.com ». 

 
 Sélectionner le compte PIAMP (paramétré par l’administrateur) 

 Cliquer sur « Saisir les avis sur le MOL » 

 Envoi et Publication : Une fois le formulaire complété, l'avis peut être 
soumis pour publication. L'envoi au BOAMP et/ou JOUE peut prendre 
entre 48 à 72 heures pour être effectivement publié. 
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5.2. Créer un avis 

  Cliquer sur « Créer un avis » 

 
 Sélectionner « notre sélection assistée » 

 
 Sélection le type d’organisme de la structure. 

 
 Sélectionner le type d’avis 
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 Sélectionner le type de marché 

 
 Sélectionner le montant du marché 

 
 Sélectionner le formulaire. 

 
 Cliquer sur « Valider et continuer » 
 Compléter l’avis 

 
1. « Afficher l’apercu » : permet de voir l’avis 

2. « Vérifier l’avis » : indique si tous les champs sont complétés 

3. « Sauvegarder l’avis » : enregistre l’avis 

4. « Quitter » : revenir au tableau d’accueil du MOL 
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Si aucun formulaire ne convient, l’agent pourra revenir sur « La liste de tous 
les formulaires » 

 

Pour remplir l'avis d'attribution eForms 16 de manière méthodique et con-
forme, suivez cet ordre structuré : 

- Bloc 1 : Ajout des Organisations pour la Publicité 
- Il faut s’assurer d'inclure toutes les organisations nécessaires pour la 

diffusion de l'avis. 
- Bloc 2 : Partie Contractante et Prestataire de Services 
- Indiquez clairement l'entité qui attribue le marché. 
- Bloc 3 : Procédure et Informations Générales 
- Précisez les détails sur la procédure en général 
- Bloc 4 : Lots 
- Remplissez les informations spécifiques de chaque lot. Incluez au 

moins un lot même pour les consultations non alloties. 
- Bloc 5 : Groupes de Lots 
- Ce bloc n'est pas obligatoire, il permet de regrouper des lots 

spécifiques pour un traitement similaire. 

Lors de la complétion, il faut s’assurer que tous les champs obligatoires sont 
remplis et que les données saisies correspondent exactement aux informa-
tions de la consultation. Utilisez les champs de fusion disponibles afin de ré-
cupérer automatiquement les données, garantissant ainsi la précision et la 
cohérence de l’avis eForms 16. 

 
 Compléter la Diffusion : 

Suite a la complession de l’avis de marché, cliquer sur « Quiter » pour revenir 
au tableau de bord. Et ainsi cliquer sur « Compléter / modifier la diffusion » 

 

Cette étape détermine comment et où l’avis sera accessible au public, assu-
rant une visibilité appropriée pour attirer les candidats potentiels. 
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 Envoyer l'Avis : 

Soumettre l'avis pour publication. Le processus de validation et de publica-
tion peut prendre entre 48 et 72 heures. 
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6. Avis nationaux, SHALs 
6.1. Envoyer un avis national à un SHAL 

 Dans l'onglet « Publicité », il est possible de publier un avis au niveau natio-
nal. L'AGENT HABILITÉ doit sélectionner un support de publicité dans la liste 
de SHAL ou de PQR. La liste est préfiltrée sur les départements de la consul-
tation. S’il en manque vous pouvez ajoutez des départements.  

 

 
 
Plusieurs actions sont possible après sélection d’un des supports : 

 
 Poubelle : Supprime le support de publicité sélectionné de la liste. 
 Visualiser (PDF) Télécharge l’avis sous format PDF sur le poste local, conte-

nant l'Annonce d'Appel Public à la Concurrence (AAPC). 
 Éditer: Permet de modifier l'AAPC directement dans OnlyOffice, un trai-

tement de texte en ligne, avant l’envoi. 
 Réinitialiser: Ce bouton apparaît après l’édition de l’AAPC et permet de 

réinitialiser le document en fonction des informations du formulaire de 
création de l’annonce de consultation. 

 Envoyer au journal : Envoie l’AAPC au journal d'annonces légales (SHAL) 
ou à la presse quotidienne régionale (PQR) sélectionnée par email ou 
API. 

 Statut : Indique l'état d'avancement de l'AAPC. 
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 Historique : Affiche les actions effectuées sur l'AAPC, permettant de 
suivre les modifications et envois. 
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7. Avis hors plateforme / Format libre 

 Un AGENT HABILITÉ peut accéder à la fonction de mise à disposition d'un 
AAPC réalisé hors plateforme en utilisant le lien "Ajouter un nouveau format 
libre. 

Trois choix sont possibles : 
 Annonce vers JAL (extrait de la plateforme) 
 Fichier joint – Avis complémentaire en ligne sur la plateforme 
 Lien d'accès (URL) vers une publicité existante 

 

Ces avis seront disponibles côté entreprise depuis la consultation. 

7.1. Annonce vers un JAL 

7.1.1.1. Sélectionner le 
/ les JAL(s ) 

Comme pour les formulaires XML, cette fonction permet d'envoyer à un en-
semble de destinataires paramétrés dans l'application, un courrier électro-
nique formaté et modifiable contenant des informations sur la consultation 
et sur le compte du Journal associé. 

 

Afin d'associer des Journaux d'Annonces Légales, l'AGENT HABILITÉ doit cli-
quer sur « Ajouter un destinataire JAL ». C’est à l’administrateur de paramé-
trer les comptes JAL dans l’administration. 

 
Une fenêtre apparaît et permet à l'AGENT HABILITÉ de cocher le ou les des-
tinataires de sa publicité. Les différents destinataires accessibles auront été 
paramétrés par l’administrateur au préalable. 

Une fois sélectionné, le support de publicité apparait dans le tableau de suivi 
de la publicité. 
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7.1.1.2. Édition du 
courrier 

 

L'AGENT HABILITÉ peut alors éditer le courrier qui sera envoyé au(x) JAL en 
cliquant sur le bouton Détail (icône Loupe). Il accède ensuite à une page qui 
lui permet d'éditer et de modifier le message à envoyer au(x) JAL. 

 
Les champs « Objet » et « Texte » sont modifiables par l'AGENT HABILITÉ. Le 
champ « Texte non modifiable » affiche pour chaque JAL les informations is-
sues du Compte JAL. L'AGENT HABILITÉ peut également joindre des fichiers 
à son envoi en utilisant le bouton « Éditer ». Une fois le message complété 
l'AGENT HABILITÉ peut l’« Enregistrer ». 

 

7.1.1.3. Envoi de l’AAPC 
au format libre 

Le message peut alors être envoyé à partir du tableau de suivi de la publicité 
en cliquant sur le bouton « envoyer ». 
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7.2. Fichier joint 

7.2.1.1. Ajouter le 
fichier joint  

Cette fonctionnalité permet de mettre en ligne un avis généré hors Profil 
acheteur LT-MPE et de l’importé comme document joint : 

 
En cliquant sur le bouton « Ajouter/modifier un fichier joint », l'AGENT HABILITÉ 
peut choisir le fichier de publicité qu'il souhaite publier sur la plateforme : 

 
Une fois le fichier sélectionné, l'AGENT HABILITÉ peut mettre en ligne (pic-
togramme enveloppe avec une flèche) cet avis de publicité. Il peut égale-
ment vérifier le fichier qui sera mis en ligne en cliquant sur le « Lien ». Il est 
toujours possible de changer ce fichier en cliquant sur le bouton « Ajou-
ter/modifier un fichier joint » : 

 
 

 

La publicité ainsi mise en ligne ne sera visible par les entreprises qu'une fois 
la consultation mise en ligne également. 

Le bouton « supprimer » permet d’effacer le formulaire correspondant. La 
publication peut être suspendue (pictogramme croix) à tout moment puis 
être relancée. L'AGENT HABILITÉ peut changer le fichier à mettre en ligne et 
le renvoyer. 
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7.3. Lien d’accès (URL) 

 Cette fonctionnalité permet de mettre en ligne un lien Internet généré hors 
plateforme et pointant sur la page ou le document au choix de l'utilisateur : 

 
En cliquant sur le bouton “Ajouter/modifier” (l’icône stylo), l'AGENT HABILITÉ 
accède à une fenêtre dans laquelle il peut saisir l'URL du lien internet sur 
lequel figure l'avis de publicité. 

  
Une fois saisie, l'URL peut être mise en ligne, en cliquant sur le bouton « En-
voyer ». Les entreprises voient le lien dirigeant vers la page internet.  

L'AGENT HABILITÉ peut également vérifier le fichier qui sera mis en ligne en 
cliquant sur le « Lien ». 

Il est toujours possible de changer ce fichier en cliquant sur le bouton « Ajou-
ter/modifier ». 

Le bouton « supprimer » permet de supprimer l’URL ajoutée. 
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Des expertises métiers solides, 
combinées à un état d'esprit de 
créativité et de réactivité pour 

vous proposer des solutions 
adaptées à vos différents enjeux 

 
 

 


