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Informations préalables

• Ce document est un simple support dont le but est de fournir des
éléments de précision sur les possibilités de consulter les publicités, et
faire acte de candidature sur le portail Fournisseurs du Groupe La Poste

• Ce document n’est pas contractuel, et est fourni à simple titre indicatif
et informatif.
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Les guides d’usage à votre disposition :

Guide 1 : 1ère connexion, lien expiré

Guide 2 : S’auto-enregistrer sur le Portail Fournisseurs

Guide 3 : Gérer sa fiche fournisseur

Guide 4 : Mettre à jour ses documents règlementaires

Guide 5 : Répondre à un appel à candidatures

Guide 6 : Répondre à une consultation

Guide 7 : Signer électroniquement un contrat

Les guides 6 et 7 sont disponibles uniquement dans l’espace collaboratif de MAG
e-Sourcing (voir p30 : accéder à l’espace collaboratif)
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Sommaire du guide

1. Accéder aux publicités de La Poste

2. Répondre à un appel à candidatures
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Accéder aux publicités du Groupe La Poste

L’ensemble des avis de publicité est consultable depuis la page d’accueil du Portail Fournisseurs.

1. Cliquer sur « Tous nos avis »

2. Les opportunités en cours s’affichent

3. Des filtres de recherche permettent de naviguer entre les opportunités

4. En cliquant sur le nom de l’opportunité, l’utilisateur accède à son contenu

1

2

3

4
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A partir du 16/09/2019

+33 2 72 65 29 10
(prix d’un appel local)

Support.mag-esourcing@laposte.fr
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Les informations de l’opportunité

Des informations sur le contenu du 
dossier

Dans la description du dossier, 
retrouver le n° de l’avis de marché

Des informations sur la structure du 
marché

Le cadre de réponse qui permettra au 
candidat de préparer se réponse 
(accessible uniquement sur 
authentification)

Facultatif : Les pièces-jointes comme 
l’avis de marché
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Accéder au cadre de réponse et déposer 
une candidature

Pour accéder au dossier de candidatures correspondant, et faire acte de candidature, vous devez vous :
• authentifier si vous disposez déjà d’un compte fournisseur
• enregistrer en complétant le formulaire en ligne pour créer un compte fournisseur

Cliquer sur le bouton « Enregistrez-vous ou authentifiez-vous pour y participer »

1
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Se connecter au Portail Fournisseurs du 
Groupe La Poste

La connexion se fait depuis la page d’accueil du
Portail
1. Renseigner vos identifiants et mots de passe.
2. Cliquer sur « Se connecter »

Vous avez déjà un compte Fournisseur Vous n’êtes pas encore inscrit

Cliquer sur « S’inscrire »

 Retrouver notre guide « S’auto-

enregistrer sur le Portail Fournisseurs »
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Accéder aux opportunités publiées

Dans la liste des « RFx ouvertes à tous les 
fournisseurs », sélectionner « Candidature/RFI »

Via le tableau de bord Via le menu de gauche

Une fois connecté, les opportunités sont accessibles de 2 manières :

Dans le menu de gauche : 
Aller dans le module Sourcing > 
Opportunités publiées > Opportunités en 
cours

Vous avez également accès aux anciennes
opportunités fermées.
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Sélectionner l’opportunité

1. Vous accédez à la liste des opportunités publiées
2. Des filtres de recherche permettent de rechercher parmi les dossiers publiés (par exemple sur une

catégorie Achats donnée en recherchant par « Classification du dossier »
3. Cliquer sur son titre pour accéder à l’opportunité

1

2

3
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Accéder au cadre de réponse (1/3)

1. Une fois dans l’opportunité, descendre en bas de la page pour accéder au cadre de réponse
2. Cliquer sur l’icône pour accéder au formulaire

2
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Accéder au cadre de réponse (2/3)

1. Vous accédez aux informations générales du dossier de candidature
2. Pour pouvoir y répondre, cliquer sur « Manifestation d’intérêt »
3. Sinon cliquer sur « Décider ultérieurement » pour retourner à la liste

2

1

3

La manifestation d’intérêt ne vaut pas dépôt de la candidature. Elle vous
permet d’accéder aux pièces de la consultation et d’être informé par e-mail en
cas de modification.
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Accéder au cadre de réponse (3/3)

1. Vous accédez aux informations générales du dossier de candidature. Un message pop-up vous indique
les informations pratiques pour préparer votre réponse

2. En parallèle, vous recevez un email avec les informations de réponse comme par exemple la date limite
de dépôt des candidatures

1
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Informations de navigation

1. Le bandeau gris en haut de la page vous permet de vous situer dans le dossier
2. Le bandeau orange vous informe qu’il vous reste des pièces-jointes à visualiser
3. Différentes sections sont ensuite disponibles notamment :

• Pièces-jointes pour télécharger les documents
• Ma réponse pour préparer et soumettre une réponse
• Message pour échanger avec l’acheteur en charge du dossier (poser des questions par exemple)

1

2

3
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Echanger avec l’acheteur en charge

L’onglet « Messages » vous permet de poser des questions à l’acheteur en charge du dossier. Cette
messagerie est sécurisée et uniquement consultable par les équipes du dossier du Groupe La Poste. Vous
pouvez :

1. Créer un nouveau message (l’acheteur sera notifié par email)
2. Visualiser les messages reçus (vous serez notifié par email en cas de message sur cette

messagerie)

1 2
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Répondre à un appel à candidatures
Préparer sa candidature

1. Aller dans l’onglet « Détails de la Candidature / RFI »
2. Puis dans l’onglet « Ma réponse »
3. Cliquer sur « Répondre »

1

2

3

En cliquant sur « Répondre », le fournisseur accède au cadre de réponse pour préparer sa
candidature. Il devra « Publier » sa réponse pour faire acte officiel de candidature, après avoir
remis l’ensemble des éléments attendus et indiqués dans l’avis de marché.
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Répondre à un appel à candidatures
Préparer sa candidature

Pour préparer sa candidature et remettre l’ensemble des informations demandées, cliquer sur « Modifier la
réponse »
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Répondre à un appel à candidatures
Préparer sa candidature

Compléter les différents champs, et obligatoirement les champs indiqués par une *.
La nature des réponses est définie clairement : texte, PJ, chiffre, lise de choix,…
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Répondre à un appel à candidatures
Ajouter une pièce-jointe

1. Cliquer sur « Cliquer pour Ajouter un Fichier »
2. Cliquer sur « Sélectionner un Fichier à charger »
3. Cliquer sur « Confirmer »

2

3

Si un seul fichier est accepté, joindre un ZIP en cas de plusieurs documents.

A noter : la taille maximale par document est de 52 Mo mais il est conseillé de
limiter la taille des pièces à moins de 2 Mo.
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Répondre à un appel à candidatures
Note sur les documents règlementaires

Dans le cadre du dispositif « Dites le nous une fois », le Groupe La Poste a confié le suivi de ses

documents règlementaires à un prestataire externe. Le fournisseur est invité à remettre ses

documents légaux sur la plateforme Provigis.

Certains des documents qui vous sont demandés dans l’appel à candidatures sont donc à mettre à

jour directement sur le site de Provigis. Ceci vous évitera de les fournir à l’acheteur à chaque

consultation.

Trois types de documents sont demandés: les documents légaux, les documents complémentaires

et les documents spécifiques

Voir le Guide 4 : Mettre à jour ses documents règlementaires
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Répondre à un appel à candidatures
Enregistrer sa réponse

Pour enregistrer votre réponse, cliquer sur « Sauvegarder et fermer »

Un message d’alerte vous indique :
- La possibilité de modifier votre réponse jusqu’à la date limite définie

Pour rendre visible votre candidature de La Poste, il
faut cliquer sur « Publier réponse » après avoir
sauvegarder.
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Répondre à un appel à candidatures
Déclarer un groupement d’entreprises (1/2)

Dans la section « Ma réponse » cliquer sur le bouton « Gérer le groupement d’entreprises »
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Répondre à un appel à candidatures
Déclarer un groupement d’entreprises (2/2)

1. Sélectionner dans la liste de valeur « Groupement (Non défini/autre type) »
2. Indiquer le nombre d ’entreprises
3. Cliquer sur « Créer un groupement d’entreprises »

4. Remplir a minima les champs obligatoires *

5. Cliquer sur « Sauvegarder et fermer »

1 2
3

5

Si vous souhaitez répondre à la fois en
nom propre sur un lot, et en
groupement sur un autre lot, merci de
préciser les modalités des
candidatures dans la section
« Notes ».
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Répondre à un appel à candidatures
Faire acte de candidature

1. Pour faire acte de candidature auprès de La Poste, la dernière étape consiste à « Publier »
votre réponse

2. Une demande de confirmation apparait à l’écran, cliquer sur « OK » pour soumettre votre candidature
- Un message de confirmation vous indique que la candidature a bien été transmise
- En complément, une notification automatique vous est adressée par courriel confirmant votre

dépôt de candidature

1

2
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Télécharger une synthèse de ma candidature

Lorsque votre réponse est publiée, vous avez la possibilité de télécharger un « Résumé » de votre
candidature, reprenant l’intégralité des informations et documents remis
Ce rapport est téléchargeable au format PDF et imprimable.

1. Cliquer sur les « … »
2. Cliquer sur « Résumé »
3. Le résumé s’affiche

1

2

3
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Suivre les statuts de réponses
Dans la liste de vos dossiers de candidatures, vous pouvez visualiser vos statuts de réponses.

Les statuts de réponse des fournisseurs sur les dossiers de candidatures peuvent être :
- Refusée : le fournisseur fait l’action de refuser de répondre en ajoutant éventuellement un

commentaire
- Aucune réponse n’a été préparée : le fournisseur a été invité ou a manifesté son intérêt mais n’a pas

commencé à préparer sa réponse
- A publier : le fournisseur a commencé à préparer sa réponse mais n’a pas encore publié cette dernière
- Publiée : le fournisseur a soumis sa réponse et le dossier de candidature est encore ouvert
- Non retenue : le fournisseur a soumis une réponse et il n’a pas été retenu. Le dossier est clos.
- Terminée : l’acheteur a finalisé la phase d’appel à candidatures
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Accéder aux guides d’utilisation dans 
l’espace collaboratif

L’ensemble des guides est disponible dans l’espace collaboratif :

1- Cliquer sur Espace collaboratif

2- Cliquer sur Liste des répertoires

Les guides 1 à 5 sont également disponibles sur la page d’accueil du Portail Fournisseur sans
obligation de se connecter (Rubrique « Tous nos guides et liens utiles »)
Les guides 6 et 7 sont uniquement disponibles dans l’espace collaboratif de MAG e-Sourcing.

1
2
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