
GUIDE FOURNISSEUR 



SOMMAIRE 

2 

1- Comment ça marche    p.3 

2- Les utilisateurs     p.4 

3- Espace Fournisseur   p.5-26 
3-1 Page d’accueil    p.6  

3-2 Connexion   p.7 -10 

3-3 Infos générales    p.11 

3-4 Modifications données fournisseurs p.12-16 

3-5 Ajout de produits    p.17-20 

3-6 Tableau de bord   p.22-24  

3-7 Consultation fermée   p.25 

3-8 Bon de commande   p.26 

3-9 Message aux acheteurs  p.27-28 

4- Répondre à une consultation   p.29-50 

4-1 Modalité de réception   p.30 

4-2 Ouvrir la consultation  p.31 

4-3 Ajouter une réponse   p.32-34 

4-4 Récapitulatif des réponses  p.35-36 

4-5 Validation de l’acheteur   p.37 

4-6 Validation en Gré à Gré  p.38-40 

4-7 Validation en Marché à Bon de Commande p.41-46 

4-8 Validation en Accord Cadre  p.47-50 

2 
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Grâce à un module original de géolocalisation automatique, Agrilocal organise une liaison directe entre 

établissements publics (collèges, maisons de retraite, écoles, hôpitaux, communauté de communes etc.) 

et fournisseurs (Producteurs et Entreprises Locales) d’un même bassin de vie. 

 Le gestionnaire du restaurant scolaire engage une consultation en définissant 

ses critères d’achat. 

 La plate-forme de service génère automatiquement cette information, par mail et 

SMS, aux fournisseurs susceptibles de répondre positivement aux besoins 

définis. 

 Les fournisseurs ont la possibilité de répondre instantanément quelque soit le 

type de marché: 

  

1 Comment ça marche ? 
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 Gré à Gré 
Commande ponctuelle 

 

 Marché à Bon de Commande 
Commande sur une période de temps définie avec émission de bons de commande sans 

remise en concurrence (Période, volume et prix fixe) 

 

 Accord Cadre 
Commande sur une période de temps définie, avec une remise en concurrence régulière 

de fournisseurs présélectionnés  
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Les utilisateurs 2 

4 

Les Acheteurs: 
 
•Acheteurs Publics 

Concerne les acheteurs de la restauration 

collective publique localisés dans le département : 

-     Collèges 

-Maisons de retraite  

-Lycées agricoles 

-Services à la personne 

-Cantines scolaires (Communautés de communes, 

communes, associations) 

-Etc. 

 

•Restaurants Privés 

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. 

-Hôtels 

-Restaurants 

-Villages vacances 

Les Fournisseurs: 
 

•Producteurs: 

Concerne tous les producteurs agricoles 

géolocalisés dans la base de données gérée par le 

Département 

 

•Artisans : 

Artisans bouchers et boulangers… en mesure de 

présenter une garantie  au niveau de la traçabilité 

des produits 

 

•Entreprises Locales: 

Agrilocal est ouvert aux Entreprises du département 

en mesure de présenter une garantie  au niveau de 

la traçabilité des produits. 

Parmi ces entreprises,  on compte notamment les 

coopératives, grossistes et autres entreprises agro-

alimentaires. 

 

•Autres:  

Concerne tous les établissements non inscrits dans 

une des 3 catégories précédentes ou en attente de 

catégorisation. 
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ESPACE FOURNISSEUR 
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La Page d’accueil concerne tous les utilisateurs (fournisseurs, acheteurs) 

Disponibles en libre accès sur 
cette page: 
 
•L’accueil : met en avant les 

derniers points d’actualité 

•Acheteurs / fournisseurs : est un 

espace d’informations générales 

pour ces 2 types d’utilisateurs 

•La démarche Agrilocal: apporte 

des informations sur le 

fonctionnement de la plateforme, 

la démarche nationale et la 

politique du Département 

•Avis de publicité : liste des 

consultations en cours sur 

Agrilocal 

•Actualités: recueil de toutes les 

actualités du site 

 

 

3-1 La page d’accueil 

Espace Fournisseur 3 
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 3-2 Connexion 
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Cliquez pour vous 

rendre sur 

l’interface de 

connexion 

La partie connexion pour l’ensemble des utilisateurs se situe en haut à droite de la page d’accueil 



 3-2 Connexion 
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Déjà inscrits: 

Renseignez vos 

identifiants. 

 

Vous êtes redirigé 

sur la page d’accueil 

du site web. Il vous 

suffit alors de 

cliquer sur 

 

 

 

 

 

 

 

 

pour rentrer sur 

votre compte 

fournisseur 

La connexion sur Agrilocal V2 renvoie vers une interface de connexion qui permet la 
saisie des identifiants ou la création d’un compte. 

 1ère connexion:  

vous devez créer un compte avant de 

pouvoir répondre aux consultations 



 3-2 Connexion - Inscription 
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 Voici vos futurs 

identifiants de 

connexion. 

Le formulaire d’inscription vous permet de créer votre compte fournisseur sur la base d’un 
numéro SIRET unique.  

Renseignez le numéro Siret de votre 

établissement. 

 

Remarque: Ce SIRET peut être 

automatiquement reconnu dans la base 

de donnée de la plateforme qui 

s’appuie sur la base INSEE nationale 



 3-2 Connexion - Inscription 

 Si le SIRET est reconnu, les 

coordonnées établissement sont 

automatiquement renseignées.  

 

A défaut, veuillez remplir l’ensemble 

des champs présents pour 

continuer 

Le formulaire d’inscription vous permet de créer votre compte fournisseur sur la base d’un 
numéro SIRET unique.  

Vous devez également renseigner le 

nom et prénom de la personne 

ressource. 

Cliquez, votre inscription est 

désormais terminée.  

Vous êtes redirigé sur la page 

d’accueil du site web. Cliquez sur 

 

 

 

 

 

 

pour rentrer sur votre compte 

fournisseur et répondre aux 

consultations en cours. 
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Une fois votre 

inscription 

réalisée, 

pensez à 

compléter 

votre profil (cf. 

p12) 



3-3 Infos générales 

Archive de l’ensemble des bons de 

commande des marchés à bons de 

commandes 

Modifier ses produits disponibles sur 

Agrilocal 

Page de modification des données du 

compte Fournisseur: Nom, téléphone, 

mails, photos… 

Tableau de suivi des consultations en 

cours: « non lu », « non répondu », « en 

attente »   

Module « diffuser une information » aux 

acheteurs et demande d’ajout de produit 

La connexion conduit directement au tableau de bord pour le suivi des consultations. 
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Tableau de suivi des consultations 

fermées: « commandé », « sélectionné ou 

« refusé » 



3- 4 Modification des données fournisseur 

Importer une photo 

de l’établissement 

Nom et coordonnées 

mail du contact 

Agrilocal pour 

l’établissement 

 

Ce N° de mobile 

reçoit les 

notifications par SMS 
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 3- 4 Modification des données fournisseur 

Infos générales sur 

l’établissement 

 

ATTENTION: Vous devez 

impérativement saisir 

les numéros de TVA, 

IBAN et BIC afin 

d’activer le module de 

création automatique de 

facture.  

Sans ces 3 informations, 

votre facture  n’aura pas 

valeur légale. 

Ces données restent 

confidentielles et 

n’apparaissent pas sur 

votre fiche publique. 

Vous pouvez 

renseigner ici le détail 

de vos activités qui 

apparaîtra ensuite sur 

votre fiche 

fournisseur. 

Attention, vous 

pouvez 

agrandir le 

cadre de lecture 

en cliquant 

dans l’angle  
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Si vous n’êtes pas 

assujetti à la TVA, 

signalez-le à votre 

administrateur 



 3- 4 Modification des données fournisseur 

Active la possibilité 

pour les acheteurs de 

vous contacter   

Active la diffusion en 

libre accès de votre 

page web fournisseur 
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Vous pouvez demander un compte 

acheteur (réservé aux établissements 

amenés à passer commande sur 

Agrilocal) . 

Votre demande fait l'objet d'une validation 

par l'administrateur local. 

Une fois la demande validée, vous pourrez 

accéder à vos deux interfaces 

d'administration en vous connectant avec 

vos identifiants habituels 

 

 

Signale aux acheteurs 

que vous êtes en 

Agriculture Biologique 



3- 4 Modification des données fournisseur 

Mettez en ligne les 

documents utiles aux 

acheteurs 

 (N° agréments, 

attestation 

Certifications BIO, 

RIB, Kbis…) 

 

 NB: ces données sont 

accessibles aux 

acheteurs uniquement  

 

Formats des 

documents: PDF 

uniquement 

Ajoutez jusqu’à 3 

photos de vos 

produits ou de votre 

exploitation 
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 3- 4 Modification des données fournisseur 

Détail des produits inscrits sur votre compte 

fournisseur. Pour en ajoutez ou modifier, aller sur 

« Mes produits » 
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3- 5 Ajout des produits 

Liste des 

produits inscrits 

sur votre compte 

 

Avec détail du 

produit : 

- Saisonnalité 

- Choix de l’unité 

- Produit bio 

Cliquez pour ajouter 

un nouveau produit  

Cette page permet de saisir et de modifier les informations concernant  vos produits. Une 
saisie précise est indispensable pour être bien visible des acheteurs. 
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Produit désactivé 

Cliquez pour ajouter 

plusieurs produits à la fois 



3- 5- 1 Ajouter plusieurs produits à la fois  

Par défaut, les 

saisonnalités des 

produits sont 

indexées sur le 

paramétrage de 

la plate-forme.  

1- Filtrer sur la famille produit ou sur un terme de recherche 

Si vous avez un grand nombre de produits de la même famille, vous pouvez opter pour 
l’activation massive des produits.  
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2 - Sélectionner tout 

ou partie de la liste 



3- 5- 2 Ajouter/détailler un produit 

Cette page permet de détailler les caractéristiques  et la saisonnalité de vos produits 

1- Choisir parmi les 34 

familles de produits 

3- Saisir les périodes de 

disponibilité du produit 

4- Précisez si le produit 

est disponible en Bio, en 

conventionnel ou les 

deux. 

5-  Ajoutez un 

commentaire pour 

indiquer les spécificités 

du produit à l’acheteur. 

2- Choisir un produit 
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IMPORTANT : le commentaire saisi ici est 

automatiquement ajouté à vos réponses 

aux consultations.  



3- 5- 3 Désactiver un produit 

En cas d’erreur d’attribution ou d’arrêt de la production, vous avez la possibilité de désactiver 
un ou plusieurs produits.  

1- Sélectionner le ou les 

produits à désactiver 

2- Appliquer la désactivation 
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3- 5- 4 Ajouter un produit – Demande de création  

Si un produit n’apparaît pas parmi les 1000 références de la plateforme, vous pouvez effectuer 
une demande de création d’un nouveau produit auprès de votre administrateur local. 
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3- Renseigner 

votre demande 

auprès de 

l’administrateur 

local 

4- Envoyer le message 



3- 6 Tableau de bord – Consultation en cours 
Cette page permet de visualiser l’ensemble des consultations  EN COURS:  

« Non lu », « Non répondu », «En attente », « Sélectionné » (pour les MBC en cours) 

Liste des 

consultations 

Possibilité 

d’utiliser 

plusieurs filtres 

pour retrouver 

vos consultations 
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3- 6 Tableau de bord – Archiver les consultations indésirables 

Vous pouvez archiver des consultations qui vous ont été adressées et auxquelles vous ne 
souhaitez pas répondre. 

1 – Sélectionner tout ou partie des 

consultations à archiver 

2 - Archiver 
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3- 6 Tableau de bord – Archiver les consultations indésirables 

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 
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3- 7 Consultations fermées 
Cette page permet de visualiser l’ensemble des consultations  TERMINEES:  

« Non répondu » (hors délais), «Commandé » « Sélectionné » (pour les MBC terminés), « refusé » 
 

Liste des 

consultations 

Possibilité 

d’utiliser 

plusieurs filtres 

pour retrouver 

vos consultations 
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3- 8 Bon de Commande 
Cette page permet de visualiser les BONS DE COMMANDE reçus 

dans le cadre de Marché à Bons de Commande. 

Liste des 

Bons de 

commande 
Cliquez ici pour 

accéder au BDC 
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3- 9 Message aux Acheteurs 

Sur l’onglet « demande », en plus de la demande d’ajout de produit, vous pouvez également 
envoyer un message aux responsables d’achats. 

2- Cliquer sur Message 

aux acheteurs 

1- Cliquer sur l’onglet 

« demandes » 
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3- 9 Message aux Acheteurs 

1 - Choisir le rayon de 

recherche des 

acheteurs à contacter 

2 - Ecrire le Message 
NB : vos coordonnées s’ajoutent 

automatiquement dans le mail 

envoyé aux acheteurs 

3 -  Sélectionner tout ou partie de la liste 
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Vous pouvez par exemple annoncer un surplus de production, des dates d’abattage, un 
nouveau produit, etc… 

4 - Envoyer le message 
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REPONDRE A UNE CONSULTATION 

29 



Lorsqu’un Acheteur lance une consultation sur un produit vous concernant,  
vous êtes contacté par 

 

MAIL SMS 

Répondre à une consultation 4 

4-1 Modalité de réception 

Pour répondre vous pouvez : 

-cliquer sur le lien présent sur le MAIL: il renvoie directement vers l’interface de 

réponse  

-cliquer sur le lien présent sur le SMS: il renvoie directement vers l’interface de 

réponse  

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

consultations. 
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ATTENTION: la procédure de réponse aux consultations est quasi similaire pour les 3 types de marchés 

(gré à gré, bon de commande et accord cadre). Vous retrouverez notamment des messages d’alerte pour 

les marchés à bons de commandes et les accords cadres.  

 

Soyez vigilant lors de vos réponses aux  marchés annuels car en validant vos propositions, vous vous 

engagez (si vous êtes retenu) à pouvoir livrer les volumes sur la période indiquée, au prix et aux origines 

matières premières proposés. 



4- 2 Ouvrir la consultation 

1- Dans le tableau de 

bord, cliquez sur la 

consultation en cours  
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Accès au règlement de 

consultation 



4- 3 Ajouter une réponse 

2- Cliquez ici pour 

formuler votre réponse 
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Vous retrouvez ici tout le détail de la consultation, quelque soit le type de 

marché. 

 Pour retrouver ces infos, vous pouvez également cliquer sur le bouton « Voir le 

règlement de consultation » pour visualiser le PDF 

NB : si vous n’êtes pas assujetti à la TVA, 

ne tenez pas compte de cette ligne.  

Les montants sur votre bon de commande 

et votre facture seront affichés HT.  



4- 3 Ajouter une réponse 

2- formulez votre 

proposition de prix 

unitaire incluant les 

frais de livraison 

4- Précisez l’origine 

matière première 

(obligatoire pour les 

artisans, entreprises 

locales et autres 

fournisseurs) 

5- Ajoutez un 

commentaire. Vous 

pouvez notamment 

indiquer en quoi votre 

produit satisfait aux 

critères d’analyses  33 

4- Validez votre offre 

3- Indiquez le mode de 

production du produit 

--  
Marine RAFFESTIN Chargée de Mission Informatique AGRILOCAL Tél : 04.81.66.88.60 - 06.73.47.77.24  

1 –Choisissez l’unité sur 

laquelle vous établissez 

votre prix. 



4- 3 Ajouter une réponse 

2- si vous fixez votre 

prix sur une autre unité 

(ici le kg), une fenêtre de 

conversion s’affiche 

3- Indiquez votre règle 

de conversion (ici, 

combien pèse 1 poulet 

?). Le calcul du poids 

total s’effectue 

automatiquement 
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1- l’acheteur 

commande 10 poulets 

--  
Marine RAFFESTIN Chargée de Mission Informatique AGRILOCAL Tél : 04.81.66.88.60 - 06.73.47.77.24  

Pour certains produits, vous pouvez choisir l’unité dans laquelle exprimer votre prix. Si l’unité choisie est 
différente de celle de l’acheteur, un outil vous aide à effectuer la conversion.  

4- Indiquez votre prix 

unitaire (ici, le prix au 

kg). Le calcul du prix 

pour la quantité 

demandée s’effectue 

automatiquement 



4- 4 Récapitulatif de votre réponse 

Validation de l’offre 
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4- 4 Récapitulatif de votre réponse 
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Lors de vos réponses en accord cadre, vous retrouvez un message d’alerte et 

d’information. 

 



Pour valider sa commande, l’acheteur choisit parmi les réponses le ou les fournisseur(s) retenu(s) 

NON, vous n’êtes 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: 
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4-5 Validation de l’acheteur 
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 Commande en Gré à Gré: bon de commande et facture accessibles immédiatement 

 

 Marché à Bon 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 . 

 

 Accord Cadre 
Des marchés subséquents sont ensuite déclenchés par l’acheteur, avec une remise en 

concurrence régulière des fournisseurs présélectionnés  



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. Une facture est automatiquement générée. 

38 

4-6 Validation en Gré à Gré 

38 

MAIL 



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. Une facture est automatiquement générée. 
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Bon de Commande 

4-6 Validation en Gré à Gré 



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. Une facture est automatiquement générée. 
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Facture 

4-6 Validation en Gré à Gré 



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

l’acheteur déclenche, au fur et à mesure de la période, les bons de commande.  

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

 

Vous pouvez également retrouver vos commandes sur votre compte fournisseur : 
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4-7 Validation en Marché à Bons de commandes 

41 

1- Retournez sur 

l’onglet « tableau de 

bord » 

   

 

2- Ouvrir la 

consultation sur 

laquelle vous 

êtes sélectionné 
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Rappel de la 

consultation 

Cliquez pour retrouver 

l’historique des bons 

de commande liés à la 

consultation. 

Vous rentrez ensuite dans le détail de la consultation et de vos propositions. 

4-7 Validation en Marché à Bons de commandes 

Cliquez pour retrouver 

le règlement de 

consultation 
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Liste des commandes 

avec l’ordre de 

déclenchement (280-1 puis 

280-2…) 

Cliquez pour retrouver le PDF 

du règlement de consultation, 

du bon de commande et de la 

facture 

Vous retrouvez la liste des bons de commande affiliés à la consultation 

Référence du Marché 

4-7 Validation en Marché à Bons de commandes 
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Télécharger la facture 

Télécharger le BDC 

Vous retrouvez la liste des bons de commande affiliés à la consultation 

Référence du Bon de commande 

4-7 Validation en Marché à Bons de commandes 
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Historique du marché 

à bons de commande 

Lorsque le marché à bon de commande est terminé (période de validité dépassée), la consultation en 

MBC bascule sur l’onglet  « Consultations fermées ».  

Vous pouvez ainsi consulter l’historique de commandes. 

4-7 Validation en Marché à Bons de commandes 



4-7 Validation en Marché à Bons de commandes 
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Cet historique est également disponible sur l’onglet « mes bons de commandes ». 



Après vous avoir sélectionné pour un Accord Cadre (mono ou multi-attributaire), l’acheteur déclenche,  un 

marché subséquent auprès des fournisseur retenus. 

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

Vous pouvez également retrouver cette demande sur votre compte fournisseur: 
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4-8 Validation en Accord Cadre 

47 

1- Retournez sur l’onglet 

« tableau de bord » 

   

 

2- Référence de l’accord 

cadre initial (ici le n°3459) 

3- Choisir le Marché 

subséquent lancé par 

l’acheteur (n°3459-1) 

4- Formuler une réponse en 

cliquant sur le marché   



Vous allez ensuite avoir un suivi du marché subséquent avec tous les bons de commande 

correspondants. 
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Le marché subséquent est 

à son tour « en attente» 

   

 

4-8 Validation en Accord Cadre 
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Dans consultations 

fermées, le marché 

subséquent est 

désormais en statut 

« commandé » 

   

 

Lorsque le marché subséquent est terminé, il bascule sur l’onglet  Consultations fermées.  

Vous pouvez ainsi consulter l’historique de commandes sur ce marché. 

4-8 Validation en Accord Cadre 
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Lors de la validation par l’acheteur, vous recevez un bon de commande par mail.  

Vous le retrouvez également sur votre compte 

Facture et bon de commande 

à télécharger  

4-8 Validation en Accord Cadre 
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Contact: 
AGRILOCAL.FR 

contact@agrilocal.fr 


