
GUIDE FOURNISSEURS

V
e

rs
io

n
 :
 V

2
/1

8



SOMMAIRE

2

I- Agrilocal : Comment ça marche
1. Quôest-ce que Agrilocal ? 

2. Les modules de commandes : marché simple et accord cadre à bon de commande

3. Les utilisateurs

II- Espace fournisseur
1. Se connecter

2. Sôinscrire 
a) Créer un compte

b) Compléter le formulaire

c) Finaliser lôinscription : copier le code envoy® par mail

d) Valider les identifiants

e) Consentement pour lôexploitation des donn®es personnelles

f) D®claration sur lôhonneur : attestation de capacit® ¨ soumissionner aux march®s publics

3. Lôinterface dôadministration fournisseur

4. Remplir la fiche de profil fournisseur
a) Informations sur lô®tablissement

b) Lieux multiples de production

c) Association de producteurs

d) Importer ses documents utiles aux acheteurs

e) Activer ou désactiver ses produits 

f) Facturation 

g) Demander un double compte fournisseur/acheteur

h) Suppression du compte

5. Connecter ses données de commandes avec des logiciels externes

6. Renseigner ses produits
a) Ajouter un produit

b) Activer massivement des produits

c) Détailler les caractéristiques et la saisonnalité des produits

d) Indiquer les modes de production et les signes officiels de qualité  (SIQO)

e) Désactiver un ou plusieurs produits

f) Demander la cr®ation dôun produit

7. Visualiser ses documents



SOMMAIRE

3

III- R®ception dôune consultation
1. Répondre à une consultation

a) Modalités de réception

b) Ouvrir la consultation

c) Faire une offre

d) Réponse dans une unité différente de la demande

e) Récapitulatif de vos offres

f) Modifier une offre

2. Attribution du march® par lôacheteur
a) Choix du fournisseur

b) Attribution dôun march® simple 

c) Attribution dôun accord-cadre à bons de commande

3. Ajustement des quantités
a) Pourquoi un ajustement des quantités ?

b) Accepter une consultation ou modifier la quantité

c) Emission de la facture

IV- Les fonctionnalit®s suppl®mentaires dôAgrilocal
1. Message aux acheteurs

2. Cartographie
a) Visualiser les acheteurs et leurs coordonnées

b) Appliquer des filtres

3. Statistiques
a) Calculer des indicateurs ou exporter des fichiers

b) Appliquer des filtres

c) Exporter ses données

d) Exemple de calcul : commande dôun client sur lôann®e pass®e



I - Comment ça marche ?



1) Quôest-ce que Agrilocal ?

Agrilocal est une plateforme de mise en relation simple et efficace entre 

acheteurs de la restauration collective publique et producteurs locaux 

dôun m°me territoire, sans interm®diaire. Côest un outil conforme 

juridiquement, qui respecte les règles de la commande publique (conformité contrôlée 

r®guli¯rement par un cabinet dôaudit externe). 

La plateforme est g®r®e par lôassociation Agrilocal France. Ce sont les 

Départements, collectivit®s de proximit®, qui en adh®rent ¨ lôassociation, 

mettent à disposition des acheteurs et fournisseurs de leur territoire, la 

plateforme Agrilocal. Un service qui est proposé gratuitement aux utilisateurs. 

5
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1) Quôest-ce que Agrilocal ?

6

Respect des règles de la 

commande publique 

Lôacheteur d®finit ses besoins, ses 

crit¯res dôachat et lance une 

consultation (appel dôoffres). 

1
La plateforme émet un avis de 

publicité en ligne et alerte les 

fournisseurs locaux par mail 

et/ou SMS.  

3

Possibilité pour les fournisseurs 

de soumettre instantanément leur 

offre par mail ou sms.

2

4

Une fois le délai de consultation 

achev®, lôacheteur s®lectionne 

le(s) fournisseur(s) qui répondent 

le mieux à ses attentes.
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2) Les modules de commande sur Agrilocal

Plusieurs Modules de commandes sont disponibles pour les acheteurs :

ÇMarché simple
Commande ponctuelle

ÇAccord-cadre à Bons de Commande
Commande sur une période définie avec émission de bons de commande sans remise 

en concurrence (Période, volume et prix fixe). Un accord-cadre à bons de commande 

peut-être mono ou multi-attributaires. 
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3) Les utilisateurs
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Les Acheteurs :
Pour pouvoir être utilisateur de la plateforme, un 

acheteur doit se trouver sur un Département adhérent à 

Agrilocal.

Å Acheteurs Publics
Collèges, maisons de retraite, lycées, lycées agricoles,

services à la personne, cantines scolaires

(Communautés de communes, communes,

associations), etc.

Å Etablissements Privés
Hôtels, restaurants, villages vacances, etc.

Concerne la commande privée des établissements du

secteur touristique qui sont déjà engagés dans des

démarches de qualité du type Logis de France, Maître

Restaurateur, Tourisme et Terroir, Fait maison, etc.

Attention : un guide utilisateur spécifique aux acheteurs

privés est disponible.

Les Fournisseurs :
Tous les fournisseurs peuvent sôinscrire sur la 

plateforme Agrilocal.  

Å Producteurs

Å Artisans
Artisans bouchers et boulangers, etc. en mesure de 

présenter une garantie  au niveau de la traçabilité des 

produits 

Å Entreprises Locales
Parmi ces entreprises, on compte notamment les

coopératives, grossistes et autres entreprises agro-

alimentaires en mesure de présenter une garantie au

niveau de la traçabilité des produits.

Å Autres
Concerne tous les établissements non inscrits dans une 

des 3 catégories précédentes ou en attente de 

catégorisation.
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II - Espace fournisseurs
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1) Se connecter

La page dôaccueil 

concerne tous les 

utilisateurs (fournisseurs 

et acheteurs).

Revenir au sommaire

1) Se connecter ¨ la page dôaccueil Agrilocal de son 

Département AgrilocalXX.fr ou AgrilocalXX.com

Numéro de Département adhérent

Disponibles en libre accès sur 
cette page:

ÅLôaccueil: met en avant les 

derniers points dôactualit®

ÅAcheteurs / fournisseurs : est 

un espace dôinformations 

générales pour ces 2 types 

dôutilisateurs

ÅLa démarche Agrilocal: apporte 

des informations sur le 

fonctionnement de la plateforme, 

la démarche nationale et la 

politique du département

ÅActualités: recueil de toutes les 

actus du site

ÅAvis de publicité : liste des 

consultations en cours sur 

Agrilocal
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1) Se connecter

Cliquer ici pour se 

connecter à la plateforme 

Agrilocal de son 

Département.

Revenir au sommaire

La partie connexion pour lôensemble des utilisateurs se situe en haut ¨ droite de la page dôaccueil.



Déjà inscrit :

1- Renseigner ses 

identifiants et valider. 

> Redirection vers la 

page dôaccueil

2- Cliquer sur 

« Accéder à mon 

espace » 

12

1) Se connecter

Réinitialisation du mot de 

passe. 

En cas de perte 

simultan®e dôidentifiant ET 

de mot de passe : 

contacter lôadministrateur 

départemental.

Revenir au sommaire

La connexion sur Agrilocal renvoie vers une page de connexion qui permet la saisie des identifiants 

ou la cr®ation dôun compte.

Pas encore inscrit :  il est 

nécessaire de créer son compte 

avant de pouvoir répondre aux 

consultations
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Définir les identifiants de 

connexion

Renseigner le numéro 

Siret de lô®tablissement.

NB : le SIRET doit être 

actif

Le formulaire dôinscription 

vous permet de créer votre 

compte acheteur sur la base 

de votre numéro SIRET. 

Il devra être validé par 

lôanimateur D®partemental.
Pour créer un compte : 

faire le process de 

connexion et cliquer sur 

« Sôinscrire»

Revenir au sommaire

2) Sôinscrire

a) Créer un compte

Choisir lôapplication 

fournisseur
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Renseigner le nom et prénom de 

la personne ressource de 

lô®tablissement.

Si le SIRET est reconnu, les 

coordonn®es de lô®tablissement 

sont automatiquement 

renseignées. 

A d®faut : contacter lôanimateur 

Agrilocal.

Valider le formulaire > Un 

message de vérification de 

lôadresse mail est envoy®e ¨ 

lôadresse de login renseign®e. Il 

contient un code pour finaliser 

lôinscription sur la plate-forme.

Revenir au sommaire

2) Sôinscrire

b) Compléter le formulaire
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Copier le code envoyé par mail

Un mail de v®rification de lôadresse mail est envoy®. Il contient un code pour activer le compte.

Vous ne lôavez pas re­u ? Côest probablement une faute de frappe en la saisissant : recommencez lôinscription.

Revenir au sommaire

2) Sôinscrire

c) Finaliser lôinscription : copier le code envoy® par mail
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Saisir les identifiants (login + mot de 

passe) puis valider.

Coller le code dôactivation 

reçu par mail

Revenir au sommaire

Demande de renvoi dôun 

autre code

2) Sôinscrire

d) Valider les identifiants

Retourner sur la page de connexion
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2) Sôinscrire

e) Consentement pour lôexploitation des donn®es personnelles

Conformément au règlement européen sur la protection des données personnelles, Agrilocal recueille votre 

consentement pour lôexploitation de donn®es personnelles n®cessaires au fonctionnement de la plateforme. 

Lôacceptation des conditions dôexploitation des donn®es est obligatoire pour utiliser le service Agrilocal.

Cocher la case 

et valider

Prendre connaissance des données 

utilisées par la plateforme Agrilocal
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2) Sôinscrire

f) D®claration sur lôhonneur : attestation de capacité à soumissionner aux marchés publics

Signer pour accéder 

¨ lôespace personnel

Prendre connaissance de la 

déclaration à accepter

Il vous est demandé de fournir une attestation sur votre capacité à soumissionner aux marchés publics. A la 

signature de cette déclaration, un document est automatiquement généré dans votre fiche de profil.
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3) Lôinterface dôadministration fournisseur

Envoi de messages aux acheteurs et historique

Gestion de vos produits sur Agrilocal

Informations sur le compte fournisseur : Nom, téléphone, mails, photos, documents 

règlementaires, etc.

Tableau de suivi des consultations fermées

Bons de commande des marchés à bons de commandes émis par vos acheteurs

Demande dôajout de produit dans la liste nationale

Visualisation géographique des acteurs Agrilocal

Statistiques de vos commandes sur Agrilocal

1
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Tableau de suivi des consultations en cours : « non lu », « non répondu », « en attente »  
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

a) Informations sur lô®tablissement

Ces adresses email 

reçoivent les 

notifications par mail

Revenir au sommaire

Télécharger une photo 

de lô®tablissement 

(logo, exploitation)

Ce NÁde mobile reçoit 

les notifications par 

SMS
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Coordonnées générales de 

lô®tablissement

Indiquer si concerné ou 

non par lôagr®ment CE

Revenir au sommaire

4) Remplir la fiche de profil fournisseur

a) Informations sur lô®tablissement

Cocher cette case 

uniquement si vous ne 

commercialisez que des 

produits bio, et saisissez vos 

données relatives à la 

certification  

Site internet visible sur la fiche de 

présentation (publique) 

Attention : bien indiquer le http:// ou 

https://
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

a) Informations sur lô®tablissement

Définir le rayon maximum de livraison.

Dans cet exemple, le producteur sera consulté par des 

acheteurs situés à moins de 80 kms de son établissement. 

Active lôouverture de la page web de pr®sentation de votre 

établissement.

Indiquez si vous pouvez proposer des animations ou 

recevoir du public. 

Ajoutez jusquô¨ 3 photos

Exemple de fiche fournisseur accessible par les acheteurs
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

b) Lieux multiples de production

Si votre exploitation comprend des lieux de production et de vente relativement éloignés, vous pouvez les 

ajouter dans votre fiche de profil, afin dô°tre consult® par les acheteurs Agrilocal proches de ces lieux.

Indiquer les adresses de tous 

les sites de production
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Agrilocal permet dôinscrire des structures collectives (groupements de producteurs,é) et de leur 

donner la possibilité de gérer les consultations, offres, commandes pour ses adhérents.

Que vous soyez adh®rent ou repr®sentant dôune structure collective, adressez-vous à votre 

animateur local qui configurera votre profil en fonction de votre situation.

3 types de situations

1 - Fournisseur individuel : agit en nom propre et

nôadh¯reà aucun groupement.

3 ïEst une structure collective : vous êtes inscrits

en tant que groupement et pouvez :

- Être consulté et répondre aux consultations à la

place de vos producteurs

- Facturer à votre nom

- Assigner les livraisons à vos producteurs

2 ïAdhère à une structure collective : vous faites

partie dôungroupement et pouvez faire gérer tout ou

partie vos commandes sous Agrilocal.

4) Remplir la fiche de profil fournisseur

c) Association de producteurs
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

d) Importer ses documents utiles aux acheteurs

Mettez en ligne les documents (format PDF) nécessaires aux acheteurs (agréments 

sanitaires, attestations Certifications BIO, RIB, Kbisé)
NB: ces données sont visibles par les acheteurs uniquement.

Vous pouvez charger jusquô¨ 5 documents.

La d®claration sur lôhonneur est 

automatiquement intégrée à vos documents
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

e) Activer ou désactiver ses produits

Possibilité de visualiser les produits activés et/ou à 

d®sactiver ¨ lôaide des filtres

Votre liste de produits créée dans lôongletMes produits est reprise ici.

Pour en ajoutez ou modifier leurs paramètres, aller sur lôonglet« Mes produits » dans

le menu gauche de votre espace personnel.
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

f) Facturation

Agrilocal vous permet de générer automatiquement une facture en cas de commande.

Pour cela, vous devez remplir toutes les informations de la section Facturation.

IMPERATIVEMENT saisir :

- le numéro de TVA intracommunautaire

- lôIBAN

- Le BIC

- Le statut juridique de votre entreprise

Sans ces 4 informations, votre facture  ne 

sera pas générée.

Si vous nô°tes pas assujetti ¨ la TVA, signalez-le 

¨ votre animateur d®partemental pour quôil 

configure la section.

Activation de la facturation sous Chorus Pro. Se 

reporter au guide Agrilocal Chorus Pro pour plus 

de détails.

Si vous travaillez avec des acheteurs privés, 

renseignez vos conditions de paiement ici pour 

personnaliser votre facture.
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

f) Facturation

Le remplissage des donn®es de facturation sur votre fiche de profil engendre la cr®ation dôun 

nouvel onglet dans votre espace personnel. Il vous permet de suivre vos factures.

Si vous avez activé la facturation sous Chorus Pro, vous devez la vérifier dans votre onglet . 

Si tout est conforme, vous pouvez la « pousser » sous Chorus Pro. 

Vérifiez la facture générée

Envoyez la facture vers Chorus Pro.

Quand elle a été traitée par Chorus, 

la facture passe au statut Traité.

Si vous avez déjà déposé votre facture sur 

le portail Chorus, cliquez sur ce bouton qui 

passe la facture au statut traité dans votre 

espace de facturation.
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

f) Facturation

Si vous nôavez pas activ® la facturation sous Chorus, votre facture est automatiquement 

transmise par mail ¨ lôacheteur.

Facture déposée sous Chorus.

Se reporter au guide Agrilocal Chorus Pro 

pour plus de détails.

Si vous nôavez pas activ® la facturation sous 

Chorus Pro, la facture est automatiquement 

envoy®e par mail. Vous nôavez pas besoin 

dôintervenir.

Facture archivée manuellement
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

g) Demander un double compte fournisseur/acheteur

Si vous voulez utiliser 

Agrilocal pour passer des 

commandes, vous pouvez 

demander un compte acheteur.

Après validation de 

lôadministrateur, vous aurez 

accès en vous connectant avec 

les mêmes identifiants.
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4) Remplir la fiche de profil fournisseur

h) Suppression du compte

Attention : demander 

la suppression du 

compte vous retire 

définitivement du 

dispositif. Vos 

données personnelles 

seront anonymisées. 
Exportez en un clic tous 

les PDF de votre activité.
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5) Connecter ses données de commande ou de 

livraison avec des logiciels externes

Agrilocal offre la possibilité dôenvoyer informatiquement vos donn®es de commandesou 

données de livraison à des logiciels externes (gestion des stocks, comptabilité, transporteur, logiciel 

spécifique), via un webservice (API). 

Pour cela, un développement informatique léger pour récupérer les données est nécessaire de la 

part de lô®diteur du logiciel ¨ raccorder. 

Pour toute information complémentaire, contactez votre animateur départemental qui mettra à 

votre disposition la documentation technique nécessaire.

Revenir au sommaire

Une fois lôinterfa­age possible, 

cliquez sur la case à cocher et 

validez votre choix. 

Une clé de diffusion nécessaire à 

lôauthentification est g®n®r®e. Il 

vous faudra la communiquer à 

lô®diteur du logiciel.
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/ŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ǇǊƻŘǳƛǘǎ Ŝǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜǎ ǇǊƻŘǳƛǘǎ 
déjà enregistrés. Une saisie précise et détaillée de vos produits est indispensable pour être visible 
des acheteurs.

Cliquez pour ajouter un nouveau produit 

Liste de vos produits

Indications :

- Saisonnalité

- Choix de lôunit®

- mode de production

- délai de livraison

Cliquez pour ajouter plusieurs produits à la fois (ex. : 

vous commercialisez plusieurs produits dôune m°me famille)

6) Renseigner ses produits

a) Ajouter un produit
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{ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǳƴ ƎǊŀƴŘ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ǇǊƻŘǳƛǘǎ ŘŜ ƭŀ ƳşƳŜ ŦŀƳƛƭƭŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƻǇǘŜǊ ǇƻǳǊ ƭΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ 
massive des produits. 

Filtrer sur la famille produit ou sur un terme de recherche

Sélectionner tout ou 

partie de la liste

6) Renseigner ses produits

b) Activer massivement des produits

Par défaut, les saisonnalités 

des produits sont indexées 

sur le paramétrage de la 

plate-forme. 
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Cette page permet de détailler les caractéristiques et la saisonnalité de vos produits.

1- Choisir parmi les 34 

familles de produits
2- Choisir un produit

3- Saisir les périodes de disponibilité du produit. 

Cocher la case « Toute lôann®eè ou indiquer lôintervalle des dates ou votre produit est 

disponible et commandable sur Agrilocal.

6) Renseigner ses produits

c) Détailler les caractéristiques et la saisonnalité des produits
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Indiquer le mode de production du produit, ses éventuels signes officiels de qualité, ses 
caractéristiques et le délai minimum sous lequel vous pouvez livrer ce produit.

1- Précisez si le produit 

est disponible en Bio, en 

conventionnel ou les 

deux, si vous proposez 

différents types de 

production.

2- Indiquer (le cas 

échéant) les autres signes 

de qualité du produit.

3- Définir le délai 

minimum entre la 

commande et la livraison

4- Ajouter un 

commentaire détaillé 

sur votre produit pour 

aider lôacheteur dans 

son choix

IMPORTANT :  les modes de 

production et le commentaire 

produit sont automatiquement 

reportés lors de vos réponses 

aux consultations. Veillez à 

bien les remplir.

6) Renseigner ses produits

d) Indiquer les modes de production et signes officiels de qualité (SIQO)

Les acheteurs dôAgrilocal

peuvent filtrer leurs 

recherches de produits 

sur ces 3 signes de 

qualité. Il est donc 

important de renseigner 

ces informations pour être 

contacté.
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En cas dôerreur de saisie ou dôarr°t de la production, pour ne plus °tre consult®, vous 

pouvez désactiver un ou plusieurs produits. 

2- Appliquer la désactivation

1- Sélectionner le ou les 

produits à désactiver

6) Renseigner ses produits

e) Désactiver un ou plusieurs produits
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Les produits désactivés sont toujours présents mais masqués. Leurs attributs sont 

conservés. Vous pouvez les retrouver en appliquant le filtre du statut.

Filtre sur le statut

Il est possible de :

1 ïSupprimer 

définitivement le produit

2 ïle réactiver si besoin

6) Renseigner ses produits

e) Désactiver un ou plusieurs produits
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Si vous ne trouvez pas votre produit parmi le millier de références de la plateforme, vous pouvez en 

demander la création auprès de votre animateur local qui modère ces demandes.

1 ïCliquer sur 

lôonglet Demande 

dôajout de produit

2 - Renseigner votre 

demande de création de 

produit
Historique 

des 

demandes

6) Renseigner ses produits

f) Demander la cr®ation dôun produit
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Votre demande est transmise directement ¨ lôanimateur de votre d®partement qui peut : 

- Accepter : vous êtes notifié et le produit est créé

- Refuser : vous êtes notifié de ce refus

2 - Envoyer le 

message. Vous 

serez informé par 

mail de la décision 

de votre animateur

1 - Renseigner 

votre demande de 

création de produit

6) Renseigner ses produits

f) Demander la cr®ation dôun produit
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Cette page permet de visualiser lôensemble des consultations  en cours : çNon lu », « Non 

répondu », «En attente », « Commandé en attente » , « Sélectionné » (pour les marchés à 

bons-de-commandes en cours), « Offre partielle » (consultations multi-produits).

Possibilit® dôutiliser plusieurs 

filtres pour retrouver vos 

consultations

Liste des 

consultations

7) Visualiser ses documents

a) Consultations en cours : « Non lu », « Non répondu », « En attente »
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Vous pouvez archiver des consultations qui vous ont été adressées et auxquelles vous ne 

souhaitez pas répondre.

Archiver

1- Sélectionner tout 

ou une partie des 

consultations à 

archiver

7) Visualiser ses documents

b) Archiver des consultations
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Si vous souhaitez finalement répondre à une consultation archivée, il vous suffit de 

sélectionner le statut « archivé » et de faire une offre sur la consultation en question. Celle-

ci repassera dans les consultations en cours.

Sélectionner les 

consultations archivées

7) Visualiser ses documents

b) Archiver des consultations
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Cette page permet de visualiser lôensemble des consultations TERMINEES : 

« Non répondu » (hors délais), «Commandé » « Sélectionné » (pour les accords-cadres à 

bons-de-commande terminés), « refusé »

Possibilit® dôutiliser plusieurs 

filtres pour retrouver vos 

consultations

Liste des consultations

7) Visualiser ses documents

c) Consultations fermées 
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Cette page permet de visualiser les BONS DE COMMANDE reçus dans le cadre 

des Accords-cadres à Bons de Commande.

Cliquer ici pour accéder au bon 

de commande

Liste des bons de 

commande

7) Visualiser ses documents

d) Bons de commande
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Cette page permet de visualiser les BONS DE COMMANDE reçus dans le cadre 

des Accords-cadres à Bons de Commande.

1- Vérifier la facture

Permet de basculer entre les 

statuts « A traiter » et « Traité » 

2- Envoyer la facture 

vers Chorus

Envoyer par mail ou archiver la facture si besoin

7) Visualiser ses documents

d) Bons de commande



III ïR®ception dôune consultation

Revenir au sommaire



ATTENTION

Lorsque vous réalisez une offre sur un accord-cadre à bons de commande, vous vous 

engagez (si vous êtes retenu) à pouvoir livrer les volumes, au prix et aux origines matières 

premières proposés tout au long du marché.

Lorsquôun Acheteur lance une consultation sur un produit vous concernant, 

vous êtes contacté par :

MAIL ou SMS

Pour répondre vous pouvez :

- cliquer sur le lien pr®sent sur le MAIL : il renvoie directement vers lôinterface de r®ponse

- cliquer sur le lien pr®sent sur le SMS : il renvoie directement vers lôinterface de r®ponse

- vous connecter  sur votre compte fournisseur et aller sur le tableau de bord des 

consultations.

Revenir au sommaire

1) Répondre à une consultation

a) Modalité de réception
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1) Répondre à une consultation

b) Ouvrir la consultation

Des outils de recherche vous permettent de filtrer ou trier vos consultations

1- Dans le tableau de bord, cliquez sur la 

consultation  à laquelle vous souhaitez 

répondre 

Vous pouvez poser une question ¨ lôacheteur 

durant toute la durée du marché.

Celui-ci en sera notifié par mail et la réponse 

sera vue par tous les fournisseurs 

participants

Revenir au sommaire
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1) Répondre à une consultation

c) Faire une offre

NB : si vous nô°tes pas assujetti ¨ la TVA, la ligne TTC ne 

sôaffiche pas. Les montants sur votre bon de commande et votre 

facture seront affichés HT. 

2- Cliquer ici pour renseigner votre offre

Revenir au sommaire
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1- Vous retrouvez ici le détail de la consultation, quelle que soit le type de marché.

Pour éditer la totalité du règlement de consultation, vous pouvez également cliquer sur le bouton 

« Voir le règlement de consultation ».



1) Répondre à une consultation

c) Faire une offre

2 - Renseignez le prix unitaire 

incluant les frais de livraison.

7- Valider lôoffre

NB: Vous pouvez revenir sur votre 

offre jusquô¨ la fin du d®lai de 

consultation (cf.P52,53)

1ïChoisissez lôunit® sur 

laquelle vous établissez votre 

prix.

Ici, produit ouvert aux offres 

alternatives, côest-à-dire que 

vous avez la possibilité de 

proposer des variantes du 

produit à des prix différents en 

réalisant plusieurs offres

3 - Indiquez le mode de 

production du produit (par 

défaut, le programme reprend 

ce que vous avez indiqué dans 

lôinterface Produits).

6 - Vous pouvez notamment 

indiquer en commentaire en 

quoi votre produit satisfait aux 

crit¯res dôanalyses 

5 - Si vous réalisez une offre 

alternative, indiquer un libellé 

de produit concis (ex. : Carotte 

des sables)

4 - Pr®cisez lôorigine mati¯re 

première (obligatoire pour les 

artisans, entreprises locales et 

autres fournisseurs).

Attention : sur un accord-

cadre à bons de commandes, 

vous vous engagez à fournir la 

quantité demandée sur la 

durée du marché.
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1) Répondre à une consultation

d) Réponse dans une unité différente de la demande

Pour certains produits, vous pouvez choisir lôunit® dans laquelle exprimer votre prix. Si lôunit® 

choisie est diff®rente de celle de lôacheteur, un outil vous aide ¨ effectuer la conversion. 

1 ïLôacheteur commande 10 poulets

2 - si vous fixez votre prix 

sur une autre unité (ici le 

kg), une fenêtre de 

conversion sôaffiche

3 - Indiquez votre règle de 

conversion (ici, combien 

pèse 1 poulet ?). Le calcul 

du poids total sôeffectue 

automatiquement

4 - Indiquez votre prix 

unitaire (ici, le prix au kg). 

Le calcul du prix pour la 

quantité demandée 

sôeffectue 

automatiquement

Revenir au sommaire
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1) Répondre à une consultation

e) Récapitulatif de vos offres

Votre tableau de bord vous indique le statut de chaque consultation en cours qui vous a été 

envoyée et vous pouvez accéder au détail de votre offre pour chacune.

Le statut « Offre partielle » 

apparaît tant que vous 

nôavez pas r®pondu sur 

tous les produits de la 

consultation. 

A la fermeture de la 

consultation, le statut 

passe « En attente ».
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1) Répondre à une consultation

f) Modifier une offre

Vous pouvez modifier ou supprimer votre offre jusquô¨ la fin de d®lai de consultation.

NB : sôil sôagit dôune consultation dôun acheteur priv®, celui-ci peut valider avant la fin du 

délai de consultation. Le prix en vigueur à ce moment sera retenu.

Modifier lôoffre

Ajouter une offre alternative

Revenir au sommaire
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Supprimer lôoffre
NB : Sur les produits acceptant des alternatives, il faut 

supprimer toutes les offres alternatives avant de 

supprimer la première offre



1) Répondre à une consultation

f) Modifier une offre

Vous pouvez modifier tous les ®l®ments de lôoffre (SIQO, commentaires produits, prix, 

origine).

Enregistrer les modifications

Revenir au sommaire
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2) Attribution du march® par lôacheteur

a) Choix du fournisseur

Pour valider sa commande, lôacheteur choisit parmi les r®ponses le ou les fournisseur(s) retenu(s) :

NON, vous nô°tes pas retenu : 

Vous recevrez un mail et un SMS vous informant de votre Non sélection

OUI, vous êtes retenu : 

Vous recevrez une notification par mail et sms vous informant de votre sélection :

Ç Commande en marché simple (commande ponctuelle) : bon de commande 

accessible immédiatement

ÇAccord-cadre à Bons de Commande

Les bons de commande sont émis au fur et à mesure sur la période du marché , 

selon  les modalités, prix et volumes fixés initialement .
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2) Attribution du march® par lôacheteur

b) Attribution dôun march® simple

Vous recevez directement le bon de commande en PDF en pièce jointe du mail. Le bon 

de commande est également disponible dans les consultations fermées.

Attribution

Revenir au sommaire
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2) Attribution du march® par lôacheteur

b) Attribution dôun march® simple

Vous recevez directement le Bon de commande en PDF en pièce jointe du mail. Le bon 

de commande est également disponible dans les consultations fermées.

Bon de commande
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2) Attribution du march® par lôacheteur

b) Attribution dôun march® simple

Une nouvelle étape vous est proposée pour ajuster les quantités que vous allez livrer. Si 

vous nôagissez pas sur la quantit®, la facture sera g®n®r®e le jour de la livraison (matin).

Facture

Revenir au sommaire
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2) Attribution du march® par lôacheteur

c) Attribution dôun accord-cadre à bons de commande

Les accords-cadres à bons de commande permettent de contractualiser avec un ou plusieurs fournisseurs pour ou 

plusieurs produits sur une période définie sans remise en concurrence.

Les bons de commande sont émis pour concrétiser les achats au fur et à mesure des besoins

Accord-cadre à bon de commandes 
multi-attributaire

Deux fournisseurs (ou plus) retenus

Accord-cadre à bon de commandes 
mono-attributaire

Un seul fournisseur livre le ou les produits

¢ȅǇŜ ŘΩŀǘǘǊƛōǳǘƛƻƴ

Attribution en cascade Attribution par Maxi

Accord-cadre à bon de commandes
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2) Attribution du march® par lôacheteur

c) Attribution dôun accord-cadre à bons de commande

Après vous avoir sélectionné pour un accord-cadre à bons de commandes (mono ou multi-attributaire), 

lôacheteur d®clenche les bons de commande au fur et ¨ mesure du march®. 

Vous recevez lôinformation, par MAIL (avec le PDF de la commande) et par SMS.

Vous pouvez retrouver le récapitulatif de vos commandes afférentes au accord-cadre à bons de commande 

dans votre espace personnel de 2 manières : via le tableau de bord ou le module « Mes bons de commande »

1- Cliquez sur lôonglet 

« tableau de bord »

2- Ouvrez la consultation pour 

laquelle vous êtes sélectionné
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2) Attribution du march® par lôacheteur

c) Attribution dôun accord-cadre à bons de commande

Le détail de la consultation et de vos propositions est affiché.

Retrouvez lôhistorique des 

bons de commande liés à la 

consultation.

Rappel de la consultation

Retrouvez le règlement de 

consultation.
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2) Attribution du march® par lôacheteur

c) Attribution dôun accord-cadre à bons de commande

A partir du module « Mes bons de commandes », retrouvez la liste des bons de commande 

rattachés à une consultation.

On attend une action de votre part sur 

la quantité à livrer (cf. guide p56 à 62).

Liste des commandes avec 

lôordre de d®clenchement 

(7657-1 puis 7657-2é)
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2) Attribution du march® par lôacheteur

c) Attribution dôun accord-cadre à bons de commande

Vous retrouvez ici tous les documents liés au bon de commande.

Télécharger la facture 

et/ou le bon de 

livraison

Référence du bon de commande
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Télécharger le bon de 

commande



2) Attribution du march® par lôacheteur

c) Attribution dôun accord-cadre à bons de commande

Lorsque le marché est terminé (période de validité dépassée), la consultation en MBC bascule sur 

lôonglet  çConsultations fermées è. Vous pouvez ainsi consulter lôhistorique de commandes.

Accord-cadre à bons de commande
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2) Attribution du march® par lôacheteur

c) Attribution dôun accord-cadre à bons de commande

Lôhistorique des bons de commande ®mis sur la dur®e du march® est ®galement disponible sur 

lôonglet çmes bons de commandes ».

Revenir au sommaire
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APRES LA COMMANDE

La consultation passe en statut « Commandé en attente » dans votre tableau de bord. 

Un pictogramme dôalerte sur la consultation vous indique que lôon attend une action de votre part.

Une r®ponse rapide de votre part est souhaitable pour lô®mission d®finitive des documents. 

Vous avez 3 choix : 

1 ïNe rien faire (non conseillé) : Votre facture et le bon de livraison seront édités le jour de la livraison.  

2 ïAccepter la quantité contractualisée : Votre facture et le bon de livraison sont édités au moment où vous validez la quantité 

(cf.p55)

3 ïModifier la quantit® contractualis®e : Si vous modifiez ¨ la marge la quantit®, lôacheteur en est notifi® et a 2 choix : 

- il accepte votre modification Č Le bon de livraison et la facture reprenant les nouvelles quantités sont édités. La 

consultation passe en statut « Commandé » dans votre tableau de bord.

- il refuse votre modification Č Le bon de livraison et la facture sont créés avec les mêmes quantités que le bon de 

commande.

Tant que lôacheteur nôa pas rendu sa d®cision, le pictogramme dôalerte reste actif.

NB:  Si vous nôavez pas activ® la facturation sur votre fiche de profil, aucune facture nôest ®mise.

3) Ajustement des quantités

a) Pourquoi un ajustement de quantité ? 

Pour toutes les formes de marché, une nouvelle étape vous est proposée pour ajuster les quantités que vous allez livrer. Cela ne

remet en rien en cause le march® que vous avez contractualis® avec lôacheteur et formalis® par le bon de commande. 

Néanmoins, vous avez la possibilité de modifier à la marge les quantités que vous livrerez pour ajuster votre facture et vos stocks. 

Lôacheteur statue sur cette demande. 
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3) Ajustement des quantités

b) Accepter une consultation ou modifier la quantité

Dans le tableau de bord, la consultation est 

au statut « Commandé en attente » et une 

alerte vous invite à agir sur la quantité. 

Cliquer sur la consultation pour accepter ou 

modifier la quantité.

Consultation en statut « Commandé en attente » - Choix sur la modification de la quantité à livrer.
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