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Rappel de connexion
Ce guide utilisateur concerne l’espace commissionnaire

1. Cliquez sur l’espace 

commissionnaire

2. Renseignez son login et 

son mot de passe
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.1 Création d’une « Nouvelle déclaration en détail » 

Cliquez sur « Nouvelle 

déclaration en détail »
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.2 Saisir la procédure souhaitée

Sélectionnez une procédure 

IM8 (par exemple)
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.3 Saisir les champs de la déclaration en détail

Complétez  à minima, les 7 

champs obligatoires (avec *)

Dans le champ « numéro de référence de la 

déclaration » saisissez le numéro de travail
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.4 Initialiser la déclaration en détail

Cliquez sur « Créer la 

déclaration en détail » 
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.5 Remplir les informations de l’étape « Informations d’en-tête »

Contrôlez les informations 

d’en tête déjà remplies 
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.6 Remplir les informations de l’étape « Informations d’en-tête »

1. Remplissez les 

informations manquantes 

(a minima le mode de 

transport si aucun 

manifeste n’a été 

sélectionné)

2. Cliquez sur confirmer pour 

enregistrer les informations 

remplies

Attention, dans le cadre d’une 

8052 saisir le code de 

perfectionnement

Attention : Ne pas oublier de confirmer sans quoi les informations ne seront pas sauvegardées
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.7 Passer à l’étape suivante

Cliquez sur « Etape suivante » 

en haut ou en bas de page  

Répétez cette action à chaque page du stepper une fois les informations complétées 
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.8 Saisir toutes les informations obligatoires de l’étape « Autres informations complémentaires »

Remplissez les tableaux et saisir 

les données obligatoires

Les champs 

obligatoires sont notés 

comme tels dans la 

colonne du tableau : 
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.9 Comment remplir un tableau

1. Choisissez la ligne du tableau à 

remplir

2. Choisissez la donnée voulue 

dans la liste déroulante ou en 

tapant la donnée 

4. La ligne est ajoutée au tableau 

et peut être modifiée ou 

supprimée si nécessaire

3. Cliquez sur 

enregistrer pour ajouter 

la ligne au tableau 
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.10 Si besoin, ajouter un conteneur existant

Pour ajouter un conteneur 

existant (si nécessaire) il faut 

remplir à minima le numéro 

de conteneur et le taux de 

remplissage
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.10 Si besoin, ajouter un conteneur existant

Cliquez sur enregistrer, le 

conteneur est ensuite ajouté au 

tableau des conteneurs
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.11 Ajouter un ou plusieurs articles

A la page article, complétez la minima les 

champs obligatoires (avec une *) de la 

saisie article, puis « Enregistrer »

Dans le cas d’une IM8052, mettre 

« OUI » dans la case STP – Sans 

titre précédent

Répétez cette action pour chaque article

Attention, dans le cas des produits 

pétroliers, sélectionner « Litre » 

comme unité d’apurement si c’est 

un produit blanc et « KG » si c’est 

un produit noir
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.12 Définir des valeurs pour l’article

Pour définir les valeurs 

d’un article, cliquez sur 

définir les valeurs dans 

le tableau article pour 

l’article concerné

Attention : Répéter cette action pour chaque article
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.13 Définir des valeurs pour l’article

Sélectionnez ensuite le 

type de valeur, la devise et 

entrer le montant en 

devise puis cliquer sur 

« définir le montant »

La valeur est ensuite intégrée 

à la « note de valeur – Article » 

de l’article concerné et à 

la « note de valeur – Segment 

général ». 

Répétez cette action pour chaque valeur et pour chaque article
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.14 Calcul des droits et taxes et choix du mode de paiement 

Pour calculer les droits 

et taxes cliquez sur 

« calcul des droits et 

taxes », le montant total 

à payer et le montant 

total suspendu 

apparaissent ensuite
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.14 Calcul des droits et taxes et choix du mode de paiement 

Si vous souhaitez payer avec un compte de crédit d’enlèvement, vous devez le 

sélectionner à cette étape puis cliquer sur confirmer

Attention : si vous ne sélectionnez pas de compte de crédit d’enlèvement, le mode de paiement restera au comptant et vous ne 

pourrez plus saisir de déclaration tant que la déclaration actuelle n’aura pas été réglée !



 20

1. Saisie d’une déclaration initiale
1.14 Calcul des droits et taxes et choix du mode de paiement 

L’ensemble des droits et des 

taxes liquidés, supprimés ou 

suspendus apparaissent 

dans le tableau « liste des 

droits et des taxes » en bas 

de page 
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.15 Récupération des PDF

Vous pouvez télécharger l’ensemble des PDF liés à la déclaration (déclaration en 

détail, note de valeur, liste des conteneurs, etc) en cliquant sur « télécharger au 

format PDF »
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.15 Récupération des PDF

Une prévisualisation du PDF de la 

déclaration apparait, cliquez ensuite 

sur « télécharger » pour télécharger la 

déclaration au format PDF 

Contrôlez bien les informations saisies sur la déclaration et modifiez-les via les steppers si nécessaire avant transmission à la DGD
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.16 Saisie des documents joints : cas des documents papiers   

Pour ajouter un document joint papier, sélectionner la ligne de l’article concerné, puis le type de document, 

entrer ensuite la référence et la date du document joint puis cliquer sur « confirmer »

Vous pouvez 

également saisir 

ou supprimer le 

document joint 

en cliquant sur 

la flèche dans la 

colonne « accès 

aux détails »

Recommencez cette étape pour tous les documents joints obligatoires et/ou facultatifs
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.17 Saisie des documents joints : cas des documents au format électronique   

Pour ajouter un document joint au format électronique, sélectionner la ligne de l’article concerné, puis le 

type de document, entrer ensuite la référence électronique du document joint puis cliquer sur « confirmer »
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1. Saisie d’une déclaration initiale
1.18 Transmettre la déclaration pour valider la saisie

Une fois l’ensemble des données saisies et contrôlées cliquez sur 

« Transmettre à l’administration » pour transmettre votre déclaration à la DGD

Attention : après transmission vous ne pourrez plus modifier la déclaration à moins de faire une demande officielle de 

rectification



 26

1. Saisie d’une déclaration initiale
1.19 Une fois la déclaration transmise, vous pouvez consulter les informations saisies

Vous pouvez consulter les informations clés (statut, apurement, circuit, 

type de visite, etc) en haut de page et le détail des informations saisies 

en cliquant sur la ligne ou sur le « + »
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.1 Saisir la procédure souhaitée

Sélectionner une procédure en suite de : 

exemple avec une IM7 
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.2 Saisir les éléments de la déclaration « en suite de »

Remplissez les étapes informations d’en tête, autres informations 

complémentaires et conteneurs en suivant la procédure définie en 1. 
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A l’étape article ajouter 

l’article qui va venir apurer 

l’article précédent

2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.3 Ajouter l’article, qui va venir apurer l’article précédent du sommier validé préalablement

Attention : Répéter cette action pour chaque article

Attention d’une déclaration 

« en suite de » de pétrole, 

laissez le nombre de colis à 

0
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.4 Saisir la référence de la déclaration validée préalablement pour retrouver le sommier

A l’étape « déclaration précédente » saisissez la référence du 

sommier (référence de la déclaration précédente)
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.5 Sélectionner l’article du sommier à apurer

Sélectionnez ensuite l’article 

à apurer
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.6 Sélectionner l’article de la déclaration en cours qui va apurer l’article du sommier

Sélectionnez l’article apureur
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.7 Saisir ou contrôler les informations de quantité (apurement partiel ou total)

Contrôlez le poids net Contrôlez la quantitéContrôlez le nombre de colis 

Attention dans le cadre du 

pétrole, le nombre de colis à 

apurer reste à 0
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.8 Valider le lien entre les deux articles 

Validez le lien entre les deux 

déclarations
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.9 Consulter le tableau des saisies pour confirmer la bonne saisie des éléments

Consultez le tableau des 

saisies
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.10 Saisir les éléments de la déclaration « en suite de »

Remplissez les étapes valeurs, droits et taxes calculés et documents et 

pièces jointes en suivant la procédure définie en 1. 

Attention : A l’étape valeur pensez à sélectionner un compte de crédit d’enlèvement en suivant la méthode en 1.14 sinon le 

mode de paiement restera au comptant et vous ne pourrez plus saisir de déclaration tant que la déclaration actuelle n’aura pas 

été réglée !
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.11 Transmettez la déclaration à l’administration

Transmettez la déclaration à l’administration en cliquant sur 

« transmettre à l’administration »
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2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
2.12 Consulter le détail de la déclaration

Une fois la déclaration transmise, vous pouvez consulter son statut, son 

statut d’apurement, son circuit, etc.
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3. Modifier ou supprimer une déclaration
3.1 Accéder au menu des déclarations en cours de saisie

Lorsque la déclaration n’est pas encore transmise il est possible de la modifier ou de la supprimer via le 

menu Dédouanement, sous-menu Déclarations en détail, sous menu En cours de saisie
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3. Modifier ou supprimer une déclaration
3.2 Modifier une déclaration

Pour modifier la saisie cliquez sur la flèche de détail de la déclaration concernée puis sur « modifier la 

saisie »
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3. Modifier ou supprimer une déclaration
3.2 Modifier une déclaration

Le système reprend la saisie à l’endroit où vous l’avez quittée (par exemple ici, à l’étape 3) vous pouvez 

ensuite effectuer toutes les modifications souhaitées sur la déclaration
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3. Modifier ou supprimer une déclaration
3.3 Supprimer une déclaration

Pour supprimer une déclaration, retournez dans le menu « en cours de saisie’ puis cliquez sur l’accès 

rapide de la déclaration concernée



 45

3. Modifier ou supprimer une déclaration
3.3 Supprimer une déclaration

Un formulaire s’ouvre
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3. Modifier ou supprimer une déclaration
3.3 Supprimer une déclaration

Descendez en bas du formulaire, cliquez sur « annulation de la saisie de la déclaration en détail » puis 

sur « confirmer ». 

La déclaration est ensuite supprimée.
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4. Dupliquer une déclaration
4.1 Accéder au menu de duplication

Une fois les déclarations transmises, vous pouvez les dupliquer si nécessaire, menu Dédouanement, 

sous-menu Déclarations en détail, sous-menu Nouvelle déclaration à partir d’une déclaration existante

Cette fonctionnalité 

permet de dupliquer une 

déclaration existante afin 

d’éviter de ressaisir des 

multiples déclarations 

avec les mêmes 

caractéristiques.
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4. Dupliquer une déclaration
4.2 Choisir la déclaration à dupliquer 

Saisissez la référence de la déclaration à dupliquer (référence interne ou référence douane), puis 

sélectionnez la

En sélectionnant une 

déclaration, l’ensemble 

des informations saisies 

dans cette déclaration 

seront retranscrites dans 

votre nouvelle 

déclaration.

Vous pouvez dupliquer 

des déclarations non 

transmises, au statut 

« brouillon »), ou 

transmises à l’aide de 

leur référence interne ou 

de leur référence 

déclaration douane.
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4. Dupliquer une déclaration
4.3 Si nécessaire, sélectionnez un manifeste

Si besoin sélectionnez un manifeste, puis cliquez sur « créer la déclaration en détail et saisir les 

informations détaillées »
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4. Dupliquer une déclaration
4.4 Si nécessaire, modifier les informations préremplies

La déclaration est créée, l’ensemble des informations remplies dans la déclaration initiale (à l’exception 

du calcul des droits et taxes) sont retranscrites dans la nouvelle déclaration.

Vous pouvez modifier 

toutes les informations 

préremplies si besoin 

(informations générales, 

informations 

complémentaires, 

conteneurs, articles, 

valeurs). 
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4. Dupliquer une déclaration
4.5 Calculer les droits et les taxes

Dans le cadre d’une déclaration dupliquée, il est nécessaire de recalculer les droits et taxes en cliquant sur « calcul des droits et taxes » et 

d’ajouter un compte de crédit d’enlèvement (cf méthode définie en 1.14)

Attention : si vous ne sélectionnez pas de compte de crédit d’enlèvement, le mode de paiement restera au comptant et vous ne 

pourrez plus saisir de déclaration tant que la déclaration actuelle n’aura pas été réglée !
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4. Dupliquer une déclaration
4.6 Ajouter les documents joints et transmettre à l’administration

Dans le cadre d’une déclaration dupliquée, il est nécessaire d’ajouter manuellement les documents joints obligatoires  (cf 

méthode définie en 1.17), vous pouvez ensuite transmettre en cliquant sur le bouton « transmettre à l’administration »


	Introduction
	Diapositive 1

	1. Saisie d'une déclaration initiale
	Diapositive 2
	Diapositive 3 Rappel de connexion
	Diapositive 4 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 5 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 6 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 7 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 8 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 9 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 10 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 11 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 12 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 13 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 14 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 15 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 16 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 17 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 18 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 19 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 20 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 21 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 22 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 23 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 24 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 25 1. Saisie d’une déclaration initiale
	Diapositive 26 1. Saisie d’une déclaration initiale

	4. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 27
	Diapositive 28 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 29 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 30
	Diapositive 31 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 32 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 33 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 34 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 35 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 36 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 37 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 38 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 39 2. Saisie d’une déclaration « en suite de »
	Diapositive 40
	Diapositive 41 3. Modifier ou supprimer une déclaration
	Diapositive 42 3. Modifier ou supprimer une déclaration
	Diapositive 43 3. Modifier ou supprimer une déclaration
	Diapositive 44 3. Modifier ou supprimer une déclaration
	Diapositive 45 3. Modifier ou supprimer une déclaration
	Diapositive 46 3. Modifier ou supprimer une déclaration
	Diapositive 47
	Diapositive 48 4. Dupliquer une déclaration
	Diapositive 49 4. Dupliquer une déclaration
	Diapositive 50 4. Dupliquer une déclaration
	Diapositive 51 4. Dupliquer une déclaration
	Diapositive 52 4. Dupliquer une déclaration
	Diapositive 53 4. Dupliquer une déclaration


