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I. Introduction 
Ce Guide d’utilisateur décrit la procédure du module d’Achat de forfait de la nouvelle 
tarification pour le profil importateur qui contient, la souscription aux packapges consacrés aux 
importateurs, la consommation et les traces des transactions. 

 

II. Consultation des packages 
Accéder à travers l’entrée de menu Achat de forfait -> Packages -> Consultation des packages, 
pour faire la souscription, Pour consulter le détail du package ou pour consulter l’historique. 
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A. Faire la souscription à un package 
 
Accéder à travers l'entrée de menu Achat de forfait -> Packages -> consultation des Packages , 
accéder pour faire une souscription sur le package créer. 

 
 

Figure 1 : consultation des packages 

Choisir le package créée puis cliquer sur l’icône souscrire. 
 

 

Figure 2 : l'icône souscrire 
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L’écran de création de souscription s’ouvre. 
 

 

Figure 3 : écran de création de la souscription 

Cocher la case à cocher clauses de souscription, cliquer sur le bouton créer pour créer cette 
souscription, un message informatif s’affiche indiquant que la souscription est 
effectuée avec succès. 

 

 
            Figure 4 : message informatif "souscription effectuer avec succès" 
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B. Consulter le détail du package 
Accéder à travers l'entrée de menu Achat de forfait -> Packages -> consultation des Packages , la 
liste des packages s’ouvre 

 
 

Figure 5 : Liste des packages 

Choisir le package, puis cliquer sur l’icône Détail. 

 
 

Figure 6 : Détail du package 
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L’écran du détail s’ouvre affichant les données du package et les souscriptions en 
cours et celles expirées. 

 
 

Figure 7 : détail d'un package 
 

C. Historique d’un package 
Accéder à travers l'entrée de menu Achat de forfait -> Packages -> consultation des Packages , 
choisir le package. 

 
Figure 8 : icône d'historique 
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Cliquer sur l’icône « Historique », un pop up de l’historique du package sélectionné 
s’ouvre 

 
 

Figure 9 : Pop-up d’historique package 
 

III. Consultation des souscriptions 

A. Accès à l’écran de Consultation des souscriptions 
 

Accéder à travers l’entrée de menu Achat de forfait -> Souscription consultation des 
souscriptions 

 
 

Figure 10: Consultation des souscriptions 
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A. Créer Le titre d’importation 
Accéder à travers l’entrée de menu Importation -> Titre et documents -> Nouveau titre 
d’importation 
Saisir les données du titre d'importation , 
 

 
 

Figure 11 : Saisie des données du titre d'importation 

Puis cliquer sur créer , les sections : 
• Paye de provenance 
• Les facture 
• Les documents 
• Marchandises 

S'affichent, ainsi que le champ observation. 

 
Figure 12: Création d'un titre d'importation 
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1. Section Pays de provenance 
 

Sélectionner le pays de provenance puis cliquer sur ajouter 

 
 

Figure 13: Pays de provenance 
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2. Section Facture 

• Cliquer sur la flèche devant la section Facture 
• Saisir les informations de la facture et télécharger le fichier PDF de la facture puis cliquer 

sur ajouter 

 
 

 Figure 14 : Facture 
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3. Section Documents 

 

• Cliquer sur la flèche devant la section Documents 
• Sélectionner le type de document, la description, la date, puis cliquer sur ajouter. 

Cette section n'est pas obligatoire. 

 
Figure 15 : section documents 

 

1. Section Marchandise 
Cliquer sur la flèche devant la section Marchandise 

 
Saisir la désignation commerciale, sélectionner le pays d'origine la quantité, le poids net, l'unité 
complémentaire, la nomenclature douanière puis cliquer sur ajouter. 

 
Figure 16 : section marchandise 
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Après la saisie complète des données des sections du nouveau titre d'importation le bouton Dom 
apparait, on clique sur le bouton domiciliation 

 
L'écran de la nouvelle domiciliation s'ouvre. 

 

 

Figure 17: Nouvelle domiciliation 

 
Saisir les champs obligatoires pour la nouvelle domiciliation 

Sur la section « données », on doit saisir : 
Le montant FOB, le montant FRET, l'assurance, Accessoires, Le RIB qui apporte automatiquement 
les données guichet, Nom de la banque et code puis on clique sur le bouton créer et Envoyer 

 
 

Figure 18 : transaction envoyée avec succès 
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V. Consultation des transactions 
Accéder à travers l’entrée de menu Achat de forfait -> Transactions -> consultation des 
transactions 

 

 

Figure 19: Consultation des transactions 

 
Vérifier que la transaction est créée et imputer sur l’importateur. 



Guide utilisateur 

15 

 

 
Nouvelle Tarification de PORTNET S.A. - importateurs - Guide utilisateur V1.1 14/12/2021 

 

 
 

VI. 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 31 00. 
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