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Principes généraux d’utilisation du portail

� Accès au portail 
� identifiant /mot de passe à renouveler tous les 12 mois

� Affaires concernées :
� Dossiers d’achat volumineux ou complexes
� Nombreux participants
� Objectif à terme : mettre en ligne 80% des dossiers achat

� Organisation des affaires sur le portail 
� Réparties au sein des 15 sous-domaines d’achat
� Accès à la liste de toutes les consultations sur le portail

� Définition du code de l’affaire
� N° de l’affaire composé de 4 chiffres : code Java
� Une fois la consultation créée, le code n’est plus modifiable

� Associer le superviseur de votre division à l’affaire

� Archivage des affaires
� Archivage manuel 

� Archivage automatique 6 mois après la clôture de l’affaire
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Les fournisseurs

� Inscription 
� Enregistrement des fournisseurs par l’administrateur 

• Envoyer le fichier excel " enregistrement fournisseurs " dûment complété à 
la boîte Notes RTE-FCENT-SA-ACCUEIL/RTE/GRT/FR. 

• Le mail devra comporter l’objet ����������	
�	����������	������� �
• La création des fournisseurs sera effectuée dans les 3 jours à compter de 

la demande d’enregistrement 

� Acceptation des conditions générales du portail en ligne

� Classification
3 niveaux de classification : 
� 3 Domaines 
� 15 Sous-domaines 
� 66 Segments

� Support
� Assuré par le CdOC de BravoSolution
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Le portail

� Le portail est accessible depuis l’adresse suivante : 

www.rte-France.bravosolution.com

Accès à l’espace 
privatif.

111

Numéro d’appel au 
CdOC.

222
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Page d’accueil Espace Membres

Aide aux utilisateurs 
en ligne.

222

Numéro d’appel au
CdOC.

333

111

Accès direct aux 
rubriques du 
portail.
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Création des consultations
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Les boutons de commande d’une consultation

Visualiser ou compléter 
les éléments d’une 

Consultation
Envoyer / recevoir / 

transférer un message à 
1 , plusieurs ou tous les 
fournisseurs de la Consultation

un modèle de 
tous à partir 

d’une consultation 
existante

Visualiser le 
récapitulatif 

d’une Consultation 
à un instant T

Créer une Consultation
à partir d’une 
Consultation existante

Gérer l’accès 
d’autres 

utilisateurs à 
votre Consultation. 
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1/ Choisir le sous-domaine d’achats

Sélectionner le sous-
domaine d’achats

111

Sélectionner le type 
d’évènements à créer

222

Compléter le 
« Code » et la 

« Description » de 
la consultation et 

cliquer sur 
« Créer »

333

Le code de la 
consultation 

doit reprendre 
le code JAVA
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2 / Construire sa consultation

Compléter votre 
consultation en 
cliquant sur 
« Détails »

111

���������	���
����	������	�
�����������������	��������������
�	�	���

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux
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2.1/ Définir l’organisation de l’affaire

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

111 Modalités 
d’ouverture des 
plis

Choix des enveloppes de réponse 
mise à disposition des 
fournisseurs:
-administrative

-technique sans pondération

-technique avec pondération (en cas de création 
de questionnaire en ligne, calcul automatique 
des points attribués aux fournisseurs)

-commerciale

222

Les enveloppes 
de réponse sont 
créées d’après 

les types de 
documents 

demandés aux 
fournisseurs 
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2.2 / Mettre à disposition des documents

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

111 Compléter la 
description de la 
consultation

222 Chargement 
des pièces de 
l’affaire

333

Saisir le montant 
estimé de 
l’affaire (Non 
visible côté 
fournisseur)
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Insérer des pièces jointes / Mode pièce jointe unique

111 Choisir pièce 
jointe unique

222 Cliquer sur 
parcourir puis 
« Attacher »

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux
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Insérer des pièces jointes / Mode pièces jointes multiples

111 Choisir pièces 
jointes multiples

222 Cliquer sur 
« Ajouter » et choisir 
le répertoire dans le 
lequel se trouvent 
vos documents. 
Sélectionner les 
pièces à l’aide de la 
touche « Majuscule » 
du clavier. Cliquer sur 

« Attacher »

333

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux



14

2.3 /Définir une date limite de réponse

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

Formats à 
respecter :

Date jj/mm/aaaa

Heure hh:mm

Saisir la date limite de 
remise des offres

111
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2.4 /Inviter des fournisseurs

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

Choisir un type de 
recherche.
�Ma liste fournisseurs : 
rechercher des fournisseurs 
par famille d’achats

�Tous les fournisseurs 
enregistrés : rechercher des 
entreprises par raison 
sociale

111
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Chercher des fournisseurs

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

Saisir les 3 premières 
caractères et cliquer 
sur « Chercher »

111

222

Cocher les fournisseurs à 
inviter et cliquer sur 
« Sélectionner » puis sur 
« Inviter » pour valider.
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Liste des fournisseurs invités

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

Page récapitulative 
des fournisseurs 
invités

111

Si vous créez des 
questionnaires 

suivez les 
indications avant 

de publier

222 Si vous ne créer 
pas de 
questionnaires au 
sein des 
enveloppes, vous 
pouvez 
« Publier » la 
consultation.

Voir le mail 
automatique 2.1
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2.5 / Paramètre de qualification ou techniques sans pondération

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

111 Saisir un titre de 
section et cliquer 
sur « Créer »

222

Choisir le type 
de réponse 
attendue

Un groupe rassemble 
un ensemble de 

questions se 
rapportant à un même 

thème. Exemple; 
Sécurité, 

environnement, 
qualité etc…
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2.5 / Paramètres de qualification ou techniques sans pondération

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

Exemple: Question de type Exemple: Question de type 
«« Oui/NonOui/Non »»

Exemple:Exemple: Question «Question « Liste de Liste de 
valeurvaleur »»

111

Saisir le 
« Titre » et la 
Description de 
la question 
posée avant de 
cliquer sur 
« Créer »

111

Saisir la valeur 
et cliquer sur 
« Ajouter ». 
Une fois toutes 
les valeurs 
saisies valider 
en cliquant sur 
« Créer »

En rendant la réponse 
obligatoire, le fournisseur 

ne pourra pas 
transmettre son offre s’il 

n’a pas répondu à la 
question
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2.6 / Paramètres techniques avec pondérations

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

Exemple :Exemple : Question de type Question de type 
«« Oui/NonOui/Non »»

Exemple : Question «Exemple : Question « Liste Liste 
de valeurde valeur »»

111

Attribuer des 
points selon le 
type de 
réponse 
attendue

111

Attribuer des 
points pour 
chaque  valeur
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2.6 / Paramètres commerciaux

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

222

Saisir un titre 
de section. Une 
section regroupe des 
lignes de bordereau  
correspondant à un 
même lot, produit 
etc…

111 Si l’enveloppe 
technique est 
pondérée, 
préciser ici les 
points attribués à 
la meilleure offre 
commerciale
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2.6 / Paramètres commerciaux

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

111 Sélectionner la 
ligne de 
bordereau 

Remplir la ligne de bordereau et 
cliquer sur « Créer »

222

Les quantités 
peuvent être 

affichées ou pas 
aux entreprises 
et peuvent être 

renseignées soit 
par l’acheteur, 

soit par le 
fournisseur 

333 Exemple de 
bordereau 
(Section et 
lignes)
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Préparation des bordereaux sous excel

111 Les questionnaires 
peuvent être crées 
manuellement, 
mais également 
sous excel depuis 
un fichier modèle à 
retirer depuis le 
lien « Fichier 
exemple ».

222 Une fois rempli en 
respectant les 
formats et intitulés, 
le fichier doit être 
enregistré sur 
votre poste de 
travail

333 Cliquer sur 
« Chercher 
fichier » pour 
importer le fichier 
automatiquement 
sur le portail.
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Associer des utilisateurs à votre affaire

Attribuer des droits sur 
votre affaire.Sélectionner 
un collaborateur et cliquer 
sur « Droits »

Modifier le destinataire 
des mails automatiques. 
Sélectionner l’acheteur qui 
recevra les mails 
d’informations

111

222
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Attribuer des droits à un collaborateur

Sélectionner « Oui » pour attribuer des droits au 
collaborateur, puis enregistrer. L’utilisateur dont 
les droits ont été modifiés pour cette consultation 
apparaîtra en bleu

111

Les nouveaux 
droits ne 

s’appliquent 
que pour la 
consultation 
concernée
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Suivi et modification de la consultation
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Vérifier le nombre de réponses reçues

Cliquer sur le « + » 
pour voir le nombre de 
fournisseurs ayant 
répondu la 
consultation 

111
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Accès au registre des retraits 1/2

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

111 Cliquer sur 
« Pièces jointes
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Accès au registre des retraits 2/2

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

111 Cliquer sur le 
nombre de 
téléchargements 
voir connaître les 
entreprises qui 
ont enregistré 
ces documents

222 Liste des 
fournisseurs 
ayant téléchargé 
les pièces jointes
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Statut des réponses des fournisseurs

Type de 
consultation

Objet Modalités de 
l’offre

Fournisseurs 
invités

Paramètres 
de qualification

Paramètres 
techniques

Paramètres 
commerciaux

111
Statut des 
réponses des 
fournisseurs
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Modifier la consultation après publication

Informations susceptibles d’être modifiéesInformations susceptibles d’être modifiées

� Le sujet, la description et les pièces jointes
� La date et heure de clôture
� Ajouter des fournisseurs
� Les questionnaires

Résultat :
� Envoi d’un mail aux fournisseurs résumant 

l’ensemble des modifications apportées
� Ce mail peut être personnalisé par l’acheteur
� Un nouvel onglet « Historique » apparaît 

résumant l’ensemble des modifications et 
actions effectuées par les utilisateurs sur cette 
consultation  

La modification d’un questionnaire entraîne la 
suppression de la réponse du fournisseur
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Mettre à jour des pièces jointes

Désactiver l’accès de la 
pièce jointe pour les 
fournisseurs en 
décochant le document 

111

Télécharger le nouveau 
document 

222
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Envoi d’un mail aux fournisseurs invités

Personnaliser l’email de 
modification adressé aux 
fournisseurs Voir le mail 
automatique 2.2

111

Cliquer sur continuer
222
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Historique des modifications
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Lire et envoyer des messages
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Envoyer un message

Cliquer sur « Nouveau 
message » 

111

Saisir l’objet et le texte 
du message 

222

Choix du ou des 
destinataires parmi la 
liste des fournisseurs 
invités

333

Enregistrer ou 
envoyer Voir le mail 
automatique 2.3

444
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Lire et répondre à un message

Cliquer sur la raison 
sociale du fournisseur 
pour prendre 
connaissance du 
message 

111

Cliquer sur répondre 
ou sur transférer 

222

Lorsque vous répondez 
à une question et 
transmettez votre 
réponse à tous les 

fournisseurs, la 
question posée n’est 

pas reprise 
automatiquement, 

pensez à la copier dans 
le corps de votre 

message 
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Ouvrir les offres
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Lire les offres reçues

Après la date limite de remise des offres fixée par 
l’acheteur, le statut de l’affaire devient « Offres à 
ouvrir »

111

Le code de la consultation 
devient actif. Cliquer dessus 
pour prendre connaissances 
des offres reçues

222

Confirmer l’ouverture des 
offres

333
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Accès aux paramètres de qualification

111

Cliquer sur la loupe pour voir 
les réponses aux 
questionnaire en ligne et/ou 
télécharger les pièces jointes 
envoyées

Réponses du fournisseur 
aux questions / 
Téléchargement des 
pièces jointes.

222
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Accès aux paramètres techniques

333

Cliquer sur « Ouvrir les offres » 
pour accéder aux paramètres 
suivants.

Insérer un commentaire sur 
la réponse de l’entreprise. 
Exporter les réponses sous 
format excel

111

444

Confirmer l’ouverture des offres

Pour éliminer un fournisseur à ce 
stade cocher la case et cliquer sur 
sauvegarder. Dès lors l’offre 
technique et commerciale de ce 
fournisseur ne pourront être lues 
par l’acheteur Voir le mail 
automatique 2.8

222
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Analyse comparative des offres techniques

222

Réponses au questionnaire 
technique

333

Attribution des points définis par 
l’acheteur en cas de pondération. 
Les points peuvent être modifiés

Cliquer sur la loupe pour 
télécharger les pièces jointes, 
le cas échéant, fournisseur 
par fournisseur

111

Insérer un commentaire sur la 
réponse de l’entreprise. Exporter 
les réponses sous format excel

Cocher la case pour 
éliminer un 
fournisseur, son offre 
commerciale ne 
pourra pas être lue 
par l’acheteur

Voir le mail 
automatique 2.9

444

555

666
Cliquer sur « Offres commerciales » 
pour voir les prix
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Analyse comparative des offres commerciales

222

Réponses au bordereau de prix

Cliquer sur la loupe pour 
télécharger les pièces jointes, 
le cas échéant, fournisseur 
par fournisseur

111

Insérer un commentaire sur la 
réponse de l’entreprise. 

Cocher la case pour 
éliminer un 
fournisseur, lors de 
l’analyse des prix 
ainsi il ne pourra pas 
faire partie de la liste 
des attributaires 
potentiels Voir le mail 
automatique 2.10

333

444

666
Cliquer sur « Confirmer et 
poursuivre » pour continuer

Récapitulatif des 
points techniques 
/prix en cas de 
pondérations

555
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Attribution / Négociation
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Attribuer la consultation

111

Attribuer au 
fournisseur 
sélectionné par 
l’outil d’après les 
points attribués. 
Cliquer sur 
« Attribuer » Voir 
le mail 
automatique 2.20

222
Cliquer sur « Autres 
options » pour 
Attribuer à un  ou 
plusieurs fournisseurs 
de votre choix

333

Si un bordereau de prix a été créé en 
ligne, cliquer sur «Attrib.Multiple » 
pour Attribuer les lignes de bordereau 
à des fournisseurs différents Voir le 
mail automatique 2.21

444

Vous pouvez joindre 
des documents qui 
seront accessible 
uniquement par les 
utilisateurs RTE
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Négociation

111

Permet de négocier sur l’ensemble des 
critères, qualification, technique et prix 
autant de fois que nécessaire. L’historique 
des réponses des fournisseurs est 
conservé pour chaque phase Voir le mail 
automatique 2.14

NB : Seuls les fournisseurs ayant répondu 
en ligne peuvent participer à la négociation

222
Cliquer sur « Autres 
options » pour 
effectuer une 
négociation sur le prix 
uniquement

333

Cliquer sur « Autre consultation » pour créer une 
nouvelle affaire à partir de cette même consultation. 
L’ensemble des informations sont copiées vers la 
nouvelle consultation 

NB : De nouveau fournisseurs peuvent être invités 
au sein de cette nouvelle consultation. L’historique 
des offres précédentes n’est pas conservé.



47

« Autres options » (Attribution libre / Négociation sur le prix)

111

Sélectionner le ou 
les fournisseurs de 
votre choix ou 
préciser la raison 
d’un fournisseur qui 
n’a pas répondu en 
ligne

222
Rendre la consultation 
infructueuse « Ne pas 
attribuer » ou 
suspendre la 
consultation 
« Suspendre » Voir 
mail automatique 
2.12 et 2.22

333

Négociation sur le prix uniquement 
par voie d’enchères « Passage en 
enchère » ou de Phases de 
négociation « Dernière offre »

Joindre un 
rapport 
d’attribution 
accessible 
uniquement côté 
acheteur

444



48

Négociation des offres commerciales (Dernière offre)

111

Après avoir cliqué sur « Autres 
options » cliquer sur « Dernière 
offre »

222

Sélectionner les fournisseurs 
invités à négocier et définir 
une nouvelle date et heure 
limite de remise des 
nouveaux prix Voir le mail 
automatique 2.15
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Modifier la date de négociation
111

Cliquer sur le code de 
l’affaire

222

Cliquer sur « Modifier la 
date »

333

Définir une nouvelle 
date
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Lire les nouvelles offres
111

Cliquer sur le code de 
l’affaire

333

Accès aux nouveaux 
prix

222

Cliquer sur la loupe pour 
voir les offres 
précédentes du 
fournisseur

444

Utiliser les flèches pour 
faire défiler  les offres 
successives d’un 
fournisseur
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Rapports de la consultation

111
Dès l’ouverture des offres, les 
rapports de la consultation 
sont disponibles à partir du  
bouton « Détails »

222
Rapports de la consultation 
accessible uniquement par les 
utilisateurs RTE

333
Mise à disposition de 
document à destination des 
fournisseurs à partir de 
« Pièces jointes », puis cliquer 
sur « Publier le rapport » pour 
informer les fournisseurs. Voir 
mail automatique 2.23


