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I. Introduction 
 
Ce manuel décrit le processus d’utilisation du nouveau service dématérialisé pour 
la souscription conjointe aux systèmes BADR et le Guichet Unique PortNet via la 
nouvelle plateforme d’inscription des Opérateurs du Commerce Extérieur. Elle est 
répartie sur les volets suivants : 

● Création de l’espace privé/ Authentification à l’espace privé de l’opérateur 
économique ; 

● Consultation de l’état d’inscription au système BADR avant d’entamer une 
nouvelle souscription conjointe ; 

● Souscription au système de la DOUANE ou DOUANE/PORTNET en ligne via le 
formulaire de souscription ; 

● Modification des informations de l’opérateur au moment de la souscription 
et la notification de la douane suite à cette opération ; 

● Le suivi du traitement du dossier de souscription ; 

● Gestion des demandes de Modification des informations de l’opérateur / 
Annulation/ Restauration du compte de l’opérateur économique auprès de 
la douane à travers son espace privé ; 

● Réception des notifications emails (confirmation de la demande de 
souscription, création de l’espace privé, réponses à la demande de 
souscription, création des comptes GU) ; 
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II. Création / Authentification à l’espace privé de la plateforme 
d’inscription des opérateurs économiques 

Afin de pouvoir soumettre une demande d’inscription auprès de la douane et 
PortNet, l’opérateur économique devra créer son espace privé au niveau de la 
plateforme. 

Pour ce faire, il faut aller sur le site : http://souscription.portnet.ma , la page 
d’authentification à l’espace privé s’affiche comme suit : 

 

 

1. L’opérateur économique a déjà un espace privé   

Il devra saisir son adresse email (Login) et son mot de passe puis cliquer sur le 
bouton « Se connecter » pour accéder à son compte. 
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2. L’opérateur économique ne dispose pas d’un espace privé 

L’opérateur pourra créer son compte en cliquant sur le bouton « S’inscrire ». 

 

 

La page ci-après s’affiche : 
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L’opérateur économique sera amené à renseigner les informations suivantes : 

• Raison sociale de l’opérateur économique 
• Adresse /siège sociale de l’opérateur économique 
• Email de l’opérateur économique (qui sera par la suite son Login) 
• Téléphone 

 

Ensuite, sélectionner la case à Cocher du captcha et cliquer sur le bouton 
« S’inscrire ». 

Un message de confirmation de création du compte s’affiche : 

 

L’opérateur économique poursuivra la création de son espace privé en cliquant sur 
le lien de confirmation de création de l’espace privé envoyé par mail. 

 

Par la suite l’opérateur économique sera redirigé vers la page suivante pour créer 
son mot de passe puis cliquer sur le bouton « Confirmer » : 
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NB : Utiliser 4 caractères alphanumériques ou plus pour votre mot de 
passe. 

 
 
Ensuite la page d’authentification à l’espace privé s’affiche, l’opérateur 
économique devra remplir l’adresse mail et le mot de passe puis cliquer sur « Se 
connecter » :   
 

 

 

NB : En remplissant le formulaire d’inscription, si le mail est déjà utilisé l’opérateur 
économique sera notifié que ce mail est déjà utilisé et il ne peut pas poursuivre 
son inscription. 
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3. L’opérateur économique a oublié son mot de passe pour accéder à 
son compte 

 Il faudra cliquer sur le lien « Mot de passe oublié ? »  Afin de réinitialiser son mot de 
passe. 

 
 
Ensuite, il devra renseigner son adresse email (Login) et cliquer sur le bouton « 
Recevoir le lien ». 
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Un message de confirmation de réinitialisation du mot de passe s’affiche. 

 

 

 

L’opérateur économique pourra finaliser la réinitialisation de son compte en 
accédant à sa boite email et en cliquant sur le lien de réinitialisation. 

 
 
Par la suite l’opérateur économique sera amené à créer un nouveau mot de passe et 
cliquer sur le bouton « Confirmer ». 



 

10 
 

 

 
  
Ensuite l’opérateur économique sera redirigé vers la page d’authentification, il 
pourra remplir son adresse mail et son nouveau mot de passe puis cliquer sur le 
bouton « Se connecter ». 
 

 
 

 

 

III. Nouvelle demande de souscription conjointe PORTNET/ 
DOUANE 

 
1. Description de l’interface de l’espace privé de la plateforme 

d’inscription des opérateurs économiques (mode connecté) : 

L’opérateur économique une fois connecté sur l’interface aura deux vues : 
 

- La première vue représente les deux blocs « Nouvelle souscription » et « Mes 
demandes ». 
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- La deuxième vue (à gauche) représente les informations de 
l’opérateur économique : sa raison sociale, son email, et un espace 

personnel pour changer son mot de passe et pour se déconnecter. 
 

 
 
La première vue est divisée en deux blocs : 
 

-  Bloc " Nouvelle demande" : qui permet à l'opérateur économique de 
soumettre une demande de souscription à la douane ou à PORTNET et à la 
douane en même temps. 
 

 
 

 
-  Bloc " Mes demandes" : permet de faire le suivi des dossiers déjà soumis ou 

en cours de finalisation.  
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2. Soumission d’une nouvelle demande d’inscription auprès du 

système de la douane & PORTNET : 

L’opérateur économique connecté à son espace privé pourra procéder à 
l’inscription auprès des deux organismes PORTNET et DOUANE en suivant les étapes 
ci-dessous : 
 

A) Sélectionner l’organisme d’inscription :  
 

L’opérateur économique a le choix de sélectionner la douane ou les deux 
organismes PORTNET et la douane à la fois. 

 
 

 
 

B) Vérifier le compte auprès de la douane : 
 
L’opérateur sera amené à saisir les informations suivantes : 

- Email. 
- Identifiant Fiscale (IF). 
- Numéro ICE (Identifiant commun de l’entreprise). 
- N° de registre du commerce (RC). 
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- Type d’opérateur. 
- N° du centre (RC).  

 

Ensuite cliquer sur le bouton « Suivant » pour que le système procède à la 
vérification. 

 

 

• Si l’opérateur économique n’est pas inscrit chez la douane : 

Le système affiche un message indiquant ceci, l’opérateur sera amené à saisir les 
informations demandées à sa souscription : 

 

• Si l’opérateur économique est inscrit chez la douane : 
Le système récupère les données depuis le système BADR et les affiche pré remplies 
dans le formulaire de souscription pour que l'opérateur puisse continuer son 
inscription. 
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2.1. Remplir les informations demandées pour la souscription : 

Une fois l’opérateur économique rempli l’étape de vérification de son compte 
auprès de la douane, le formulaire de souscription s’affiche suivant l’organisme et 
le type d’opérateur choisi : 

 

• Si l’opérateur économique souhaite s’inscrire auprès de l’organisme 
« DOUANE » : 

L’opérateur sera amené à remplir les informations de la souscription en suivant 
les étapes ci-après : 

Etape 1 : Informations de base : 

v Sous étape 1 : Informations de la société : 

L’opérateur économique devra remplir les informations suivantes :  

- Type d’entité. 
- Numéro RC. 
- Identifiant fiscale. 
- Centre RC. 
- Raison Sociale.  
- Date de commencement. 
- Siege social/ Adresse.  
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- Origine.  
- Ville. 

- Secteur d’activité Nature. 

 

- Activité effectivement exercé. 
- Siege. 
- Enseigne.  
- Téléphone. 
- N Fax. 
- Email. 

Puis cliquer sur le bouton « Suivant ». 

 

N.B : Le bouton « Suivant » ne sera activé que si toutes informations seront remplies. 

 
v Sous étape 2 : Gérants : 

L’opérateur économique devra renseigner : 

- Nom. 
- Prénom. 
- Adresse. 
- Date Naissance.  
- Type identifiant.  
- Identifiant.  
- Domiciliation CIN. 
- Date d’expiration CIN. 

Puis cliquer sur le bouton « Suivant ». 
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N.B : L’opérateur a le choix d’ajouter un ou plusieurs gérants en cliquant sur le 
bouton « Ajouter ». 

 

Etape 2 : Documents : 

L’opérateur économique doit charger les documents requis (cités ci-dessous) en 
respectant le format (PDF) et la taille (ne dépassant pas 3Mo) :  

- Copie de la CIN. 
- Copie d’un document justifiant la catégorie de l’opérateur. 
- Statut de la société. 
- Copie du modèle J/ Registre de commerce. 
- Procuration par le gérant pour faire la procédure de souscription. 
- Taxe Professionnelle. 
- ICE. 
- Attestation de RIB. 
- Document IF.  
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Information Commentaire 
Informations générales sur l’opérateur 
Informations sur la société   

Type d'entité  

Type d'opérateur  
Centre RC   
Numéro RC  
Raison Sociale   
Identifiant Fiscal  
Numéro ICE  
Origine  
Domicilié chez Si la valeur du champ origine = Domiciliation 
CNSS  
Agrément Uniquement pour le transitaire 
Taxe professionnelle  
Ville  
Adresse répétitive  
Activité principale  
Activité effectivement 
exercée  

Sigle  
Enseigne  
Date d’expiration de la 
CIN  

Adresse  
Email *  
Téléphone  
N° Fax  
Logo  
Informations sur les gérants (1 ou plusieurs) 
Nom  
Prénom  
Adresse  
Date de naissance  
Type Identifiant (Carte nationale, Carte de séjour, Passeport) 
Identifiant  
Domiciliation  
Date d’expiration  
Etape 2.Documents 
Copie de la CIN  
Copie d’un document 
justifiant la catégorie de 
l’opérateur 

 

Statut de la société  
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Copie du modèle J/ 
Registre de 
commerce 

 

Procuration par le 
gérant pour faire la 
procédure de 
souscription 

 

Taxe Professionnelle  
ICE Identifiant commun de l’entreprise  
Attestation de RIB Ne s’affiche que pour l’importateur 

Document IF  
 

Autorisation du 
Ministère de 
l'Equipement, du 
Transport, de la 
Logistique et de l'Eau 

Ne s’affiche que pour le freight forwarder 

Autorisation de 
l’Office de Change Ne s’affiche que pour le freight forwarder 

L’opérateur économique devra terminer la souscription en acceptant les termes et 
conditions d’utilisation et cliquer sur le bouton « Valider votre souscription ». 

 

Au niveau de son espace privé bloc « Mes demandes », la souscription s’affiche 
avec le statut « cours de traitement ». 
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L’opérateur économique reçoit automatiquement un email de confirmation de 
prise en charge de son dossier de souscription pour traitement. 

 

Important :   

• Le Bloc « Nouvelle demande » affichera l’organisme PORTNET. L’opérateur 
pourra le sélectionner et soumettre une demande de souscription. 
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• Le bloc « Mes demandes » affichera l’organisme DOUANE. L’opérateur 
pourra faire le suivi de traitement de son dossier déjà soumis. 

 

 

 

• Si l’opérateur économique souhaite s’inscrire auprès des organismes 
« PORTNET & DOUANE » : 

L’opérateur sera amené à remplir les informations de la souscription en suivant 
les étapes : 

Etape 1 : Informations de base : 

v Sous étape 1 : Informations de la société : 

L’opérateur économique devra remplir les informations suivantes :  

- Type d’entité 
- Numéro RC 
- Identifiant fiscale 
- Centre RC 
- Raison Sociale 
- Date de commencement 
- Siege social/ Adresse 
- CNSS 
- Origine, Bail, domiciliation …  
- Ville 
- Secteur d’activité Nature 
- Activité effectivement exercée 
- Siege 
- Enseigne 
- Téléphone  
- N Fax 
- Email 

Puis cliquer sur le bouton « Suivant » pour passer à la prochaine sous étape. 
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v Sous étape 2 : Gérants : 

L’opérateur économique devra renseigner les champs suivants : 

- Nom. 
- Prénom. 
- Adresse. 
- Date Naissance. 
- Type identifiant.  
- Identifiant. 
- Domiciliation CIN. 
- Date d’expiration CIN.  

Puis cliquer sur le bouton « Suivant ».  
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N.B : L’opérateur a le choix d’ajouter un ou plusieurs gérants en cliquant sur le 
bouton « Ajouter » 

v Sous étape 3 : Mandataires : 

Une liste des gérants sera affichée pour sélectionner parmi eux, le représentant 
légal de la société, puis cliquer sur le bouton « Suivant ». 

 

Etape 2 : Documents : 

L’opérateur économique doit charger les documents requis(cités ci-dessous) en 
respectant le format (PDF) et la taille (ne dépassant pas 3Mo) :  
 

- Copie de la CIN. 
- Copie d’un document justifiant la catégorie de l’opérateur. 
- Statut de la société. 
- Copie du modèle J/ Registre de commerce. 
- Procuration par le gérant pour faire la procédure de souscription. 
- Taxe Professionnelle. 
- ICE. 
- Attestation de RIB.  
- Document IF. 
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Puis cliquer sur le bouton « Suivant ». 

 

Etape 3 : Autres informations : 

v Sous étape 1 : Ajout utilisateurs 

L’opérateur économique devra ajouter les Informations relatives aux utilisateurs du 
Guichet Unique PortNet (5 utilisateurs maximum). Pour chaque utilisateur, il doit 
renseigner les données suivantes :  

- Nom 
- Prénom 
- CIN 
- Domiciliation CIN 
- Date d’expiration de la CIN 

 
 

- Email 
 
Le bouton « ajouter un autre élément » permet d’ajouter un autre utilisateur de G.U. 
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Note : Chaque utilisateur saisi, recevra un email de confirmation une fois que la 
demande est confirmée. 

v Sous étape 3 : Contacts 

Informations sur les utilisateurs créés : 

- Type de direction : Une liste de choix (Direction administrative, Direction 
logistique, Direction commerciale) 

- Prénom 
- Nom 
- Email 

 
Le bouton « ajouter un autre élément » permet l’ajout d’un autre contact. 
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Ensuite, l’opérateur économique clique sur le bouton « Suivant » pour 
passer à la prochaine sous étape. 

v Sous étape 4 : Compte bancaire  

L’opérateur économique devra remplir les informations suivantes  

• Banque : la liste des banques 
• RIB : obligatoire sur 24 caractères numériques 
• Adresse du Guichet 

Puis cliquer sur le bouton « Suivant » pour passer à l’étape contrat 

 

Etape 4 : Contrat  

L’opérateur économique aura le choix de signer le contrat : 

1.  Électroniquement :  
● Il télécharge le contrat en format PDF 

● Il utilise sa clé pour signer le document  

● Il charge le contrat signé au niveau du site institutionnel et finalise cette 
étape. 

2. Manuellement et joindre le contrat signé et cacheté. 
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L’opérateur économique devra terminer la souscription en acceptant les termes et 
conditions d’utilisation et cliquer sur le bouton « Valider votre souscription » 

 
Un email de confirmation de la demande sera envoyé : 

 
Au niveau de l’espace privé : 

• Le Bloc « Nouvelle demande » n’affiche aucun organisme. L’opérateur ne 
pourra pas sélectionner et soumettre une demande de souscription. 
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• Le bloc « Mes demandes » affichera l’organisme PORTNET et DOUANE. 

L’opérateur pourra faire le suivi de traitement de ses dossiers déjà soumis : 

 

• Si l’opérateur économique souhaite modifier ses informations auprès de la 
douane 

N.B : Cette option est réservée aux opérateurs économiques qui n’ont pas un dossier 
électronique sur la plateforme d’inscription et qui souhaitent uniquement actualiser 
leurs informations auprès du système BADR de la douane. 

Pour ce faire, l’opérateur économique n’a qu’à cocher l’option comme montré 
dans la capture ci-dessous : 
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Important : le système sélectionne par défaut l’organisme DOUANE. Le 
client n’a pas la possibilité de combiner l’option de modification avec 

l’organisme PORTNET.  
 
L’opérateur sera amené à saisir les informations suivantes : 

-  Ancien Identifiant Fiscale (IF) 
-  Ancien Numéro ICE (Identifiant commun de l’entreprise) 
-  Ancien N° de registre du commerce (RC) 
- Type d’opérateur 
- Ancien N° du centre RC) 

Ensuite, il cliquera sur le bouton « Suivant » pour que le système procède à la vérification de 
son compte auprès de la douane comme expliqué (Page 11 : Vérifier le compte auprès de 
la douane). 

 

Une fois que l’opérateur économique termine toutes les étapes de sa souscription 
pour modifier ses données douane, l’état de son dossier de souscription s’affiche 
dans le bloc « Mes demandes », il aura aussi l’option de soumettre une demande 
d’actualisation de ses informations auprès de la douane : 

 



 

29 
 

2.2. Suivi du traitement du dossier de souscription : 

L’opérateur économique pourra suivre l’état de traitement de sa demande dans 
le bloc « mes demandes ». 
Si le dossier est incomplet, le motif de rejet sera affiché et un email sera envoyé 
pour notifier l’opérateur économique. 

 
 
 
 

Afin de compléter son dossier, l’opérateur économique devra cliquer sur « Rectifier 
vos données ». 
 

 
 
Une fois la demande de souscription validée, l’opérateur économique sera notifié 
par un mail de confirmation. 
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N.B : Dans le cas où vous n’avez pas reçu les mails dans votre boîte de réception, 
veuillez chercher dans le Spam. Sinon vous pouvez contacter notre Centre de 
Relation Client. 
 

2.3. Reprise d’une souscription déjà initiée 

Dans le cas où l’opérateur économique a déjà initié la demande de souscription, 
et faute d’un problème de connexion survenu sur sa machine, il n’a pas pu finaliser 
cette demande, il aura la possibilité de reprendre depuis l’étape ou il s’est arrêté 
en cliquant sur le numéro de sa souscription figurant dans le bloc « Mes 
demandes » : 
 

 
 

IV. Gestion des opérations de la douane : 
 
Pour un opérateur économique déjà inscrit chez la douane, il aura la possibilité de 
gérer son compte auprès du système BADR directement via son espace privé. 
 
Il aura la possibilité d’actualiser ses données, d’annuler ou de restaurer son 
compte auprès de la douane. 
 
1. Actualisation des informations de l’opérateur économique auprès 

de la douane à travers son espace privé 

L’opérateur économique pourra mettre à jour ses informations auprès de la douane 
à travers son espace privé. 
Pour ce faire, il devra cliquer sur « Actualiser vos données » dans le bloc « Mes 
demandes ». 
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N.B : Nous vous rappelant que cette option ne sera visible que pour les opérateurs déjà 
inscrits chez la douane. 
 
Le système affichera ses informations déjà inscrites chez la douane pour lui 
permettre de procéder aux mises à jour souhaitées. 
 

 
 

Ensuite l’opérateur économique pourra procéder au changement de l’information 
demandée et joindre le modèle J (ne dépassant pas 3mois). Et ensuite cliquer sur 
« Valider la demande de modification ». 
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Le système confirmera la prise en charge de cette demande de modification : 
 

 
 
Une fois la demande est traitée, l’opérateur économique sera notifié du statut de 
sa demande via son espace privé : 
 

• Si la demande est acceptée : Le statut dans ce cas sera « VALIDE ». 
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• Si la demande est rejetée : Le statut sera « ANNULEE ». 
 

 
 

Vous aurez la possibilité par la suite de corriger et soumettre à nouveau votre 
demande. 
 
NB : Pour les transitaires, la modification de la Raison sociale est Conditionnée par 
le téléchargement de la Décision de changement de dénomination délivrée par 
l’ADII. 

 
 
 

2. Annulation des informations de l’opérateur économique auprès de 
la douane à travers son espace privé 

A travers son espace privé, l’opérateur économique aura la possibilité d’annuler son 
compte auprès de la douane.  
Pour ce faire, il devra se connecter à son espace privé et cliquera sur « Annuler votre 
compte » dans le bloc « Mes demandes ». 
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L’opérateur sera redirigé vers la page de soumission de la demande d’annulation : 
 

 
 
L’opérateur choisit l’option « Annulation », Il aura la possibilité d'annuler son RC en 

choisissant l'un des deux motifs suivants : 

- Liquidation judiciaire : l'opérateur doit joindre le document 'jugement 

définitif du tribunal' " ou publication sur le bulletin officiel. 
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- Radiation : Il doit joindre le document Modèle J. 

 
Ensuite il pourra préciser le motif d'annulation : commentaire texte et cliquera sur le 

bouton « Soumettre la demande d’annulation ». 

 
Le système lui affichera un message de confirmation avant de soumettre 

l’opération d’annulation. 

Une fois l’annulation est soumise, le statut de la demande sera « en cours de 

traitement ». 

 
N.B : La demande de modification n’est pas autorisée lorsqu’une demande 

d’annulation est en cours de traitement ou acceptée. 
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Une fois la demande est traitée, l’opérateur économique visualisera le 
retour dans son espace privé. 

 
• Si la demande est rejetée : Le statut dans ce cas sera « ANNULEE ». 

 
Le système affichera le motif de rejet et l’opérateur pourra retransmettre sa 
demande : 
 

 
 

 
• Si la demande est acceptée : Le statut dans ce cas sera « VALIDE ». 

 

 
 

 
3.  Restauration de compte de l’opérateur économique auprès de la 

douane à travers son espace privé 

A travers son espace privé l’opérateur économique aura la possibilité de restaurer 
son compte annulé auprès de la douane. 
 
Pour ce faire, il devra se connecter à son espace privé et cliquera sur « Restauration 
votre compte » se trouvant dans le bloc « Mes demandes ». 
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L’opérateur sera redirigé vers la page de soumission de la demande de 
restauration. 
 

 
 

Pour restaurer le compte il faut indiquer la qualité du gérant en joignant les 

documents suivants : 

- Demande manuscrite de restauration par le gérant de la société. 

- Modèle J ne dépassant pas 3 mois ou PV de l’assemblé générale de la 

société. 

 
Ensuite, l’opérateur économique précisera le motif de restauration (commentaire), 
et il cliquera sur le bouton « Soumettre la demande de restauration ».  
 
Le système lui affichera un message de confirmation avant de soumettre 
l’opération de restauration.  Une fois la restauration est soumise, Le statut de la 
demande sera « en cours de traitement » et les informations ainsi que le document 
seront sauvegardées pour traitement. 
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Une fois la demande est traitée, l’opérateur économique visualisera le retour dans 
son espace privé. 
 

• Si la demande est rejetée : Le statut dans ce cas sera « ANNULEE ». 
 
Le système affichera le motif de rejet et l’opérateur pourra retransmettre sa 
demande : 
 

 
 

• Si la demande est acceptée : Le statut dans ce cas sera « VALIDE ». 
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V. Assistance et appui aux utilisateurs 
 
Notre centre de relation clients est à votre 
disposition pour toutes vos demandes 
d’information et/ou d’assistance, à travers : 

• la plateforme d’assistance en ligne 
accessible via le lien ci-après 
:http://reclamation.portnet.ma/   

Assistance téléphonique sur le 05 20 47 
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