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Fonctions des utilisateurs Gérer les fonctions utilisateurs2

Créer un nouvel utilisateur Créer un nouvel utilisateur par espace (BO, etiers)1
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.0 Se connecter à l’espace back-office (administration SIDOCI)

Renseigner son login et son 

mot de passe
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.1 Se rendre dans le module Administration

Ouvrir le module 

Administration
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.2 Se rendre dans le menu de création d’un nouvel utilisateur

Menu Gestion des utilisateurs, sous-menu Création d’un 

nouvel utilisateur
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.3 Saisir les informations de base

1. Sélectionnez le type de compte 

utilisateur à créer : un utilisateur du Back 

Office de la douane, un opérateur 

économique, un acconier, un CDA, etc. 

NB : Les comptes utilisateurs créés 

pour les espaces eTiers (CDA, acconier, 

consignataire et opérateur 

économique) sont des comptes ADMIN. 

Les ADMIN (CDA, consignataire, etc.) 

sont ensuite autonomes pour créer les 

utilisateurs internes sur leur espace.



 7

1. Créer un nouvel utilisateur
1.3 Saisir les informations de base

2. Saisissiez l’adresse mail de l’utilisateur 

que vous souhaitez créer puis cliquez sur 

« confirmer l’email »
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.4 Saisir les informations générales

Saisissez a minima les champs 

obligatoires (avec *) puis cliquez sur 

« confirmer »

La liste des fonctions disponibles est 

accessible dans le menu Gestion des 

fonctions. 

Si besoin vous pouvez également créer 

une fonction. 

Pour plus d’informations sur les 

fonctions se référer au point 2.

La date de fin est obligatoire dans le 

cas d’un intérim (et facultative pour un 

titulaire).

L’utilisateur sera automatiquement 

désactivé à cette date.
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.5 Modifier les informations d’un utilisateur 

L’utilisateur est créé, si besoin vous pouvez modifier les informations de l’utilisateur via l’onglet « actions et circuit de validation » en 

cliquant sur « modification des informations utilisateur »
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1. Créer un nouvel utilisateur
1. Modifier les informations d’un utilisateur 

Mettez à jour les informations voulues (ici par 

exemple le numéro de téléphone) puis cliquez sur 

« valider la modification » et cliquez ensuite sur « 

confirmer »
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.5 Ajouter des fonctions à un utilisateur

Pour ajouter des fonctions à un utilisateur, se rendre dans le menu latéral « liste des fonctions de l’utilisateur », puis remplissez les 

champs obligatoires (avec *) du tableau d’ajout et cliquez sur « confirmer »

NB : Un utilisateur 

peut avoir plusieurs 

fonctions (chef de 

bureau CIAB1, 

CIAB2) qui lui 

donnent des droits et 

accès différents.

Ici, par exemple, on 

accorde les droits du 

chef du bureau 

CIAB2 à notre 

utilisateur dans le 

cadre d’un intérim en 

plus de ses droits de 

chef de bureau 

CIAB1.
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.6 Retirer une fonction à un utilisateur

Pour retirer une fonction à un utilisateur, se rendre dans le menu latéral « liste des fonctions de l’utilisateur », puis cliquez sur la 

flèche « accès aux détails » dans le tableau des fonctions liées à un utilisateur et cliquez ensuite sur « retirer l’assignation »
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.7 Désactiver un utilisateur

Si besoin vous pouvez désactiver l’utilisateur via l’onglet « actions et circuit de validation » de la page de détail d’un utilisateur en 

cliquant sur « désactivation de l’utilisateur »
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1. Créer un nouvel utilisateur
1.8 Consulter la liste des utilisateurs et accéder aux détails d’un utilisateur

Pour consulter la liste des utilisateurs, se rendre dans le menu Gestion des utilisateurs, sous-menu Liste des utilisateurs. 

Si vous souhaitez accéder à la page de détail d’un utilisateur cliquez sur la flèche « accès aux détails » de l’utilisateur puis sur 

« détail d’un utilisateur » 
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Fonctions des utilisateurs Gérer les fonctions utilisateurs2

Créer un nouvel utilisateur Créer un nouvel utilisateur par espace (BO, etiers)1
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2. Gestion des fonctions
2.1 Créer une nouvelle fonction

Pour créer une fonction, se rendre dans le menu Gestion des fonctions, sous-menu Liste des 

fonctions, remplissez les champs obligatoires (avec *) puis cliquez sur confirmer

La listes des rôles est 

disponible en 

annexe.

La liste des 

périmètres renvoie 

aux bureaux pour les 

agents de la DGD et 

aux postes 

comptables pour les 

rôles du 

recouvrement.

La fonction peut être exclusive c’est-à-dire pour 

un seul utilisateur ou libre et plusieurs 

utilisateurs peuvent avoir cette fonction.
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2. Gestion des fonctions
2.1 Créer une nouvelle fonction

Il faut ensuite ajouter le périmètre cible de la fonction en remplissant les champs obligatoires (avec *) du formulaire 

disponible dans le menu latéral « liste des périmètres fonctionnels pour cette fonction » puis cliquez sur « confirmer »

Le périmètre cible 

renvoie au(x) bureau(x) 

sur lequel l’utilisateur 

pourra exercer ses droits.

Si le rôle est lié au 

recouvrement, c’est la 

liste des postes 

comptables qui sera 

affichée.

On peut ajouter autant de 

périmètre (de bureau ou 

de poste comptable) à la 

fonction que nécessaire.
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2. Gestion des fonctions
2.2 Gérer les périmètres d’une fonction 

Pour enlever un périmètre d’une fonction, cliquez sur la flèche d’accès aux détails puis sur « désactiver »
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2. Gestion des fonctions
2.3 Gérer les utilisateurs et les périmètres d’une fonction 

Pour chaque fonction vous pouvez consulter la liste des utilisateurs attachés à la fonction et les périmètres fonctionnels 

via le menu latéral
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