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1 Fonctions des personnes 

Dans l'application GCD, les personnes peuvent avoir diverses fonctions: 

- Utilisateur GCD 

L'utilisateur GCD est une sorte de coordinateur pour l'IDE (numéro d'identification 
des entreprises) concerné dans l'application GCD. Un utilisateur GCD est habilité 
à modifier des données, à demander des rôles et des certificats et à actualiser la 
liste des déclarants, etc. Après enregistrement d'un nouvel utilisateur GCD, les 
données d'identification de cet utilisateur sont envoyées par poste. 

Un utilisateur GCD peut être enregistré pour plusieurs IDE. Pour autant que la 
même adresse électronique ait été indiquée pour tous les IDE, il utilise le même 
nom d'utilisateur et le même mot de passe pour tous les IDE. 

Chaque IDE doit avoir au minimum un utilisateur GCD. 

- Personne de contact  

La personne avec laquelle l'Administration fédérale des douanes peut prendre 
contact en cas de questions n'a pas de droits d'administrateur. La personne de 
contact sert uniquement d'informatrice et n'a pas de nom d'utilisateur GCD en 
propre.  

 

L'envoi des courriels et des lettres est effectué dans la langue (allemand, français ou italien) 

de l'utilisateur GCD / de la personne de contact. Le choix de la langue est effectué au mo-

ment de la saisie (voir point 3 Saisir une nouvelle personne). Il est possible de modifier ulté-

rieurement le choix de la langue (voir point 5 Traiter les données personnelles). 
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2 Afficher les personnes 

Lorsque vous entrez dans l'application GCD, vous avez accès au point de menu «Utilisateur 

GCD / personnes de contact». En cliquant sur ce point de menu, vous parvenez à la vue 

«Sélectionnez un utilisateur». 

 

 

Toutes les personnes qui ont déjà été enregistrées pour cette entreprise sont visibles dans la 

vue «Sélection utilisateur GCD / personne de contact»: 
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Champs de sélection de la vue «Sélection utilisateur GCD / personne de contact»: 

 
 

 
2.1 Champ de sélection «Nom de famille / prénom» 

Une liste déroulante permet de choisir entre la recherche fondée sur le nom et la recherche 

fondée sur le prénom. 

2.2 Champ de sélection «commence par / contient / se termine par / est identique à / 

est disponible» 

Une liste déroulante permet de choisir entre les différentes fonctions de recherche. 

2.3 Champ de recherche 

Ce champ sert à la saisie du critère de recherche proprement dit. On peut également y indi-

quer des parties de mots ou des lettres isolées (la casse – majuscule/minuscule – ne joue 

aucun rôle). 

2.4 Bouton «Rechercher» 

Ce bouton sert à déclencher la recherche. 

2.5 Bouton «+» et bouton «-» 

Ce bouton permet d'élargir ou de réduire à volonté les critères de recherche. 

2.6 Trier la liste 

Lorsque l'on clique sur les champs de la ligne contenant les titres, le symbole  ou  y fait 

son apparition. On peut effectuer un tri ascendant ou descendant de toute la liste sur la base 

du champ de son choix.  

2.7 Affichage détaillé 

Si vous cliquez dans la ligne personnelle individuelle ou sur le bouton directionnel  situé à 

l'extrémité droite de l'affichage des personnes, vous parvenez dans la vue détaillée de la 

personne concernée (voir point 4, Personne: vue d'ensemble). 

2.8 Bouton «Saisir nouvelle personne» 

Si vous actionnez le bouton «Saisir nouvelle personne», vous parvenez dans le menu «Ajou-

ter une nouvelle personne» (voir point 3, Saisir une nouvelle personne). 

  

2.1 

 
2.2 

 
2.3 

 
2.4 

 
2.5 

 

2.6 

 2.7 

 

2.8 
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3 Saisir une nouvelle personne 

Le point de menu «Utilisateur GCD / personnes de contact» comporte le bouton «Saisir nouvelle 
personne» (voir point 2.8). Les déclarants ne sont pas enregistrés ici; cette fonction ne sera 
disponible qu'ultérieurement. 

Un clic sur le point de menu «Saisir nouvelle personne» déclenche l'ouverture de la fenêtre 

suivante:  

 

Dans le champ «Courriel», vous devez saisir l'adresse électronique de la personne nouvelle-

ment enregistrée. L'adresse électronique servant d'identification, il faut veiller à l'orthogra-

phier correctement. 

Les adresses électroniques non valables sont refusées. Le message d'erreur suivant appa-

raît:  

 

Les utilisateurs GCD doivent être enregistrés ici afin de recevoir un nom d'utilisateur et un 
mot de passe et de pouvoir éventuellement être mentionnés par la suite en tant que per-
sonne responsable dans le certificat.  
 
Les personnes de contact doivent être enregistrées ici afin de pouvoir être sélectionnées par 
la suite en tant que telles dans les différents rôles. 
 
  

file://///adb.intra.admin.ch/EZV$/efd/TeamsEZV/ZKV/Ablage/04_Realisierung/05_Benutzerhandbuch%20ZKV/Handbücher%20extern%20Anpassungen%20OZD/5.%20Personendaten%20verwalten/Französisch/Neue_Person%23_Button_
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3.1 L'adresse électronique n'est pas encore disponible dans l'application GCD 

S'il s'agit d'une adresse électronique qui n'avait pas encore été saisie dans l'application 
GCD, vous accédez au masque «Saisir une nouvelle personne». 
 

 
3.1.1 Champs «Nom de famille» et «Prénom» 

Il faut indiquer dans ces champs le nom et le prénom de la personne concernée (champs 

obligatoires). 

3.1.2 Champs «Complément d'adresse / département» et «Téléphone» 

Les champs «Complément d'adresse / département» et «Téléphone» sont facultatifs. Les 

entreprises peuvent y saisir des indications plus précises concernant leurs collaborateurs. 

3.1.3 Champ «Courriel» 

L'adresse électronique est reprise du masque de saisie précédent et ne peut plus être modi-

fiée ici. L'adresse électronique d'une personne peut cependant être modifiée ultérieurement 

(voir point 5 Traiter les données personnelles). 

3.1.4 Champ «Langue préférée» 

Ce champ sert au choix de la langue. Les langues disponibles sont le français, l'allemand et 

l'italien. 

3.1.5 Champs «Utilisateur GCD» et «Personne de contact» 

Il faut indiquer dans ces champs la fonction de la personne (distinction entre utilisateur GCD 

et personne de contact, voir point 1 Fonctions des personnes). Il faut sélectionner au moins 

un champ. Si aucun champ n'est coché, le message d'erreur suivant apparaît: 

 

Si l'on sélectionne «Utilisateur GCD», la personne nouvellement enregistrée reçoit un cour-

riel de confirmation lui indiquant qu'elle a été enregistrée en tant qu'utilisateur GCD pour cet 

IDE (numéro d'identification des entreprises). Elle reçoit le nom d'utilisateur et le mot de 

passe initial par poste (adresse de l'entreprise + nom et prénom de la personne nouvelle-

ment enregistrée). Elle a par conséquent les mêmes droits que le premier utilisateur GCD. 

L'enregistrement d'une personne de contact ne déclenche l'envoi ni d'un courriel ni d'une 

lettre, car cette personne n'obtient pas de nom d'utilisateur en propre pour l'application GCD. 

L'envoi des courriels et des lettres est effectué dans la langue (allemand, français ou italien) 

de l'utilisateur GCD / de la personne de contact. Il est possible de modifier ultérieurement le 

choix de la langue (voir point 5 Traiter les données personnelles). 
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3.1.6 Bouton «Confirmer» 

Le bouton «Confirmer» permet de confirmer les indications précédemment fournies et de sau-

vegarder les données en question. 

3.1.7 Bouton «Interrompre» 

Si vous ne désirez pas sauvegarder les données, il suffit d'actionner le bouton «Interrompre» 

pour retourner au masque «Sélectionnez un utilisateur» (voir point 4 Personne: vue d'en-

semble).  

 

3.2 L'adresse électronique est déjà disponible dans l'application GCD 

Si l'on enregistre une personne dont l'adresse électronique est déjà disponible dans l'applica-

tion GCD, les données relatives à cette personne sont affichées.  

3.2.1 Ancienne fonction = utilisateur GCD 

Si la personne en question avait jusqu'alors la fonction d'utilisateur GCD pour un autre IDE 

(numéro d'identification des entreprises), le message suivant apparaît: 

 

Pour les utilisateurs GCD déjà disponibles dans l'application, les données personnelles 

(complément d'adresse/département, téléphone, courriel et langue préférée) ne peuvent pas 

être modifiées. On doit uniquement procéder à la sélection entre «Utilisateur GCD» et «Per-

sonne de contact» pour cet IDE.  

Si l'on sélectionne «Utilisateur GCD», la personne reçoit un courriel de confirmation lui indi-

quant qu'elle a maintenant été enregistrée en tant qu'utilisateur GCD pour cet IDE. Cette per-

sonne peut dorénavant se connecter pour cet IDE avec ses données d'identification (le nom 

d'utilisateur et le mot de passe restent également valables).  

L'enregistrement d'une personne de contact ne déclenche l'envoi ni d'un courriel ni d'une 

lettre. 

L'envoi des courriels et des lettres est effectué dans la langue (allemand, français ou italien) 

de l'utilisateur GCD / de la personne de contact. Il est possible de modifier ultérieurement le 

choix de la langue (voir point 5 Traiter les données personnelles). 
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3.2.2 Ancienne fonction ≠ utilisateur GCD 

Si la personne n'avait jusqu'alors la fonction d'utilisateur GCD pour aucun IDE dans l'applica-

tion, mais était simplement personne de contact, le message suivant apparaît: 

 

Pour une personne de ce genre, les champs «Complément d'adresse/département», «Télé-

phone», «Courriel» et « Langue préférée » peuvent être modifiés. 

Si les données «Complément d'adresse/département», «Téléphone» «Courriel» et « Langue 

préférée » subissent des modifications, ces dernières sont applicables pour cette personne 

dans toute l'application GCD. Cela signifie que les indications en question sont modifiées 

pour tous les IDE (numéro d'identification des entreprises) pour lesquels cette personne est 

enregistrée avec cette adresse électronique. 

Il faut ensuite choisir entre les champs «Utilisateur GCD» et/ou «Personne de contact» pour 

cet IDE.  

Si l'on sélectionne «Utilisateur GCD», un courriel de confirmation est envoyé à la personne 

pour l'informer qu'elle a maintenant été enregistrée en tant qu'utilisateur GCD pour cet IDE. 

La personne reçoit le nom d'utilisateur et le mot de passe initial par poste (adresse de l'entre-

prise + nom et prénom de la personne enregistrée). 

L'enregistrement d'une personne de contact ne déclenche l'envoi ni d'un courriel ni d'une 

lettre. 

L'envoi des courriels et des lettres est effectué dans la langue (allemand, français ou italien) 

de l'utilisateur GCD / de la personne de contact. Il est possible de modifier ultérieurement le 

choix de la langue (voir point 5 Traiter les données personnelles). 
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4 Personne: vue d'ensemble 

Si vous activez l'affichage détaillé au moyen du bouton directionnel , vous accédez aux 

données détaillées de cette personne («Personne: vue d'ensemble»):  

 

Personne: vue d'ensemble 

 

4.1 Bouton «Traiter» 

Le bouton «Traiter» vous donne accès à la vue d'ensemble «Traiter les données person-

nelles». Vous pouvez y modifier certaines données concernant cette personne. Pour plus de 

détails à ce sujet, voir le point 5 Traiter les données personnelles. 

4.2 Bouton «Supprimer» 

Le bouton «Supprimer» permet d'enlever cette personne de l'IDE (numéro d'identification des 

entreprises) concerné. Cette suppression n'a des répercussions que sur l'IDE concerné. Si la 

personne est encore enregistrée pour d'autres DIE, elle continue d'y exister. Pour plus de 

détails, voir le point 6 Enlever (supprimer) des personnes.  

4.3 Bouton «Interrompre» 

Si vous ne désirez ni traiter ni supprimer les données de cette personne, le bouton  

«Interrompre» vous permet de retourner à la sélection des utilisateurs «Sélection utilisateur 

GCD / personne de contact». 

 

4.1 

 
4.2 

 
4.3 
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5 Traiter les données personnelles 

 

Le bouton «Traiter» de la vue d'ensemble de la personne donne accès au masque «Traiter 

les données personnelles». Les données d'une personne ne peuvent être traitées que par 

l'utilisateur GCD de l'IDE (numéro d'identification des entreprises). Les personnes de contact 

ne disposent pas d'un nom d'utilisateur en propre dans l'application GCD et ne sont pas ha-

bilitées à modifier des données. 

 

5.1 L'utilisateur GCD traite ses propres données 

Si un utilisateur GCD clique sur son propre nom dans la sélection des utilisateurs, les don-

nées suivantes sont affichées: 

 

L'utilisateur GCD est seul à pouvoir traiter ses données personnelles (complément 

d'adresse/département, téléphone et courriel); aucun autre utilisateur GCD ne peut traiter 

ces données. Si l'utilisateur GCD modifie ses données, le changement s'applique à toute 

l'application GCD, c'est-à-dire à tous les IDE pour lesquels il est enregistré. La modification 

de ses données n'a aucune influence sur son nom d'utilisateur et son mot de passe; les don-

nées d'identification restent inchangées. 
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Le bouton «Confirmer» provoque la sauvegarde des indications modifiées et vous ramène au 

masque «Personne: vue d'ensemble», dans lequel les données corrigées sont visibles. 

Le bouton «Interrompre» vous ramène au masque «Sélection utilisateur GCD / personne de 

contact». 

Le champ «Utilisateur GCD» est bloqué en ce qui concerne les modifications. Un utilisateur 

GCD ne peut pas se dégrader lui-même au rang de personne de contact. On s'assure ainsi 

qu'il y ait toujours au moins un utilisateur GCD par numéro d'identification des entreprises 

(IDE). 

Les champs «Nom de famille» et «Prénom» ne peuvent pas être traités, car le nom d'utilisa-

teur et le mot de passe en dépendent. 

 

5.2 L'utilisateur GCD traite les données d'un autre utilisateur GCD 

Un utilisateur GCD clique sur le nom d'un autre utilisateur GCD: 

 

Un message signalant que cette personne est enregistrée en tant qu'utilisateur GCD dans 

l'application fait son apparition. Le message précise que les données personnelles (complé-

ment d'adresse/département, téléphone, courriel et langue préférée) de cette personne ne 

peuvent par conséquent être modifiées que par elle-même. Il est en revanche possible de 

modifier les deux champs «Utilisateur GCD» et «Personne de contact». 

Le bouton «Confirmer» provoque la sauvegarde des indications modifiées et vous ramène au 

masque «Personne: vue d'ensemble», dans lequel les données corrigées sont visibles. 

Le bouton «Interrompre» vous ramène au masque «Personne: vue d'ensemble». 

Les champs «Nom de famille» et «Prénom» ne peuvent pas être traités, car le nom d'utilisa-

teur et le mot de passe en dépendent. 
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5.3 L'utilisateur GCD traite les données d'une personne de contact  

Si les données d'une personne de contact sont traitées par un utilisateur GCD, les données 

suivantes sont affichées: 

 

Les données personnelles (complément d'adresse/département, téléphone, courriel et 

langue préférée) peuvent être modifiées par l'utilisateur GCD. Si ces données sont modi-

fiées, le changement s'applique à toute l'application GCD, c'est-à-dire à tous les IDE (nu-

méro d'identification des entreprises) pour lesquels cette personne de contact est enregis-

trée. 

Si le champ «Utilisateur GCD» est maintenant coché, la personne concernée reçoit un cour-

riel de confirmation lui indiquant qu'elle est désormais utilisateur GCD pour cet IDE (numéro 

d'identification des entreprises). Le nom d'utilisateur et le mot de passe actuels restent éga-

lement valables. 

Si on laisse uniquement la fonction «Personne de contact», cela ne déclenche l'envoi ni d'un 

courriel ni d'une lettre. 

Les champs «Nom de famille» et «Prénom» ne peuvent pas être traités, car le nom d'utilisa-

teur et le mot de passe en dépendent. 

Les données des personnes de contact qui sont enregistrées en tant qu'utilisateur GCD pour 

un autre IDE (numéro d'identification des entreprises) ne peuvent pas être modifiées. Si une 

personne joue le rôle d'utilisateur GCD pour une entreprise quelconque dans l'application, 

elle est seule à pouvoir modifier ses données personnelles (complément d'adresse / départe-

ment, téléphone et courriel). Voir aussi point 5.2 L'utilisateur GCD traite les données d'un 

autre utilisateur GCD. 

L'envoi des courriels et des lettres a lieu dans la langue (français, allemand ou italien) de 

l'utilisateur GCD / de la personne de contact. La sélection de la langue a lieu lors de la saisie 

(voir point 3 Saisir une nouvelle personne). 
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6 Enlever (supprimer) des personnes 

 

On peut supprimer aussi bien des utilisateurs GCD que des personnes de contact. Les don-

nées d'une personne ne peuvent être supprimées que par un utilisateur GCD de l'IDE con-

cerné.  

Les personnes de contact ne disposent pas d'un nom d'utilisateur en propre pour l'applica-

tion GCD et ne sont pas habilitées à modifier des données. 

Si l'on clique sur le bouton «Supprimer» de la vue d'ensemble de la personne, on accède au 

masque «Supprimer les données personnelles». Ce masque comporte une mise en garde 

demandant si la personne en question doit vraiment être supprimée. 

 

Si vous cliquez sur le bouton «Confirmer», la suppression est sauvegardée et vous accédez à 

la vue «Sélectionnez un utilisateur».  

Le bouton «Interrompre» vous ramène au masque «Personne: vue d'ensemble».  

La suppression d'une personne qui est déjà enregistrée comme personne de contact pour un 

rôle (par exemple bénéficiaire de documents électroniques) n'est pas possible. Le message 

d'erreur suivant fait alors son apparition: 

 

La personne en question doit tout d'abord être remplacée dans son rôle de personne de con-

tact; ce n'est qu'ensuite que la suppression est possible. 

6.1 Une personne de contact est supprimée 

Pour la suppression, voir le point 6 Enlever (supprimer) des personnes.  
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Si une personne de contact est supprimée pour un IDE (numéro d'identification des entre-

prises), cette suppression ne s'applique qu'à cet IDE. Cela signifie que si cette personne de 

contact était enregistrée pour un autre IDE (que ce soit en tant que personne de contact ou 

en tant qu'utilisateur GCD), elle reste disponible pour cet IDE. 

Etant donné qu'il s'agit d'un simple enlèvement des données personnelles et non d'une véri-

table suppression, les données personnelles restent disponibles dans l'application GCD. Si 

cette personne est par la suite de nouveau ajoutée à un IDE (que ce soit en tant que per-

sonne de contact ou en tant qu'utilisateur GCD), les données personnelles actuelles sont de 

nouveau affichées. 

 

6.2 L'utilisateur GCD est supprimé 

Pour la suppression, voir le point 6 Enlever (supprimer) des personnes.  

Si un utilisateur GCD est supprimé pour un IDE (numéro d'identification des entreprises), 

cette suppression ne s'applique qu'à cet IDE. Cela signifie que si cet utilisateur GCD était en-

registré pour un autre IDE (que ce soit en tant que personne de contact ou en tant qu'utilisa-

teur GCD), il reste disponible pour cet IDE. 

Si un utilisateur GCD tente de se supprimer lui-même pour un IDE, le système affiche le 

message d'erreur «Vous ne pouvez pas vous supprimer vous-même de l'IDE». Un utilisateur 

GCD ne peut être supprimé que par un autre utilisateur GCD.  

 

S'il est nécessaire de supprimer le dernier utilisateur GCD de cet IDE (par exemple parce 

que l'IDE n'existe plus), on peut prendre contact avec le Service Desk OFDF afin qu'elle pro-

cède à la suppression : www.servicedesk.bazg.admin.ch  

  

http://www.servicedesk.bazg.admin.ch/
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6.3 Connexion de l'utilisateur GCD après suppression 

6.3.1 L'utilisateur GCD est enregistré auprès d'une seule entreprise 

Un utilisateur GCD n'est disponible que pour un seul IDE (numéro d'identification des entre-

prises) et est supprimé auprès de ce dernier. Après la suppression, cet utilisateur GCD ne 

peut plus se connecter au moyen de ses données d'identification. S'il tente de le faire, le 

message d'erreur suivant fait son apparition: 

 

Si l'utilisateur GCD est par la suite de nouveau ajouté à un IDE, il peut se connecter avec 

ses données d'identification actuelles (ID d'utilisateur + mot de passe). 

 

6.3.2 L'utilisateur GCD est enregistré auprès de plusieurs entreprises 

Un utilisateur GCD est enregistré pour plusieurs IDE (numéro d'identification des entreprises) 

et est supprimé pour l'un de ces IDE. Les données d'identification de l'utilisateur GCD con-

servent leur validité. L'entreprise pour laquelle l'utilisateur GCD a été supprimé ne figure plus 

dans sa vue d'ensemble du client de la douane; en d'autres termes, il n'a plus accès aux 

données GCD de cette entreprise. 

Si l'utilisateur GCD est par la suite de nouveau ajouté à cet IDE, il reçoit un courriel de confir-

mation lui indiquant qu'il est enregistré en tant qu'utilisateur GCD pour cet IDE (voir aussi le 

point 3.2.1). Cet IDE apparaît alors de nouveau dans sa vue d'ensemble du client de la 

douane. 

L'envoi des courriels et des lettres a lieu dans la langue (français, allemand ou italien) de 

l'utilisateur GCD / de la personne de contact. La sélection de la langue a lieu lors de la saisie 

(voir point 3 Saisir une nouvelle personne). Il est possible de modifier ultérieurement le choix 

de la langue (voir point 5 Traiter les données personnelles). 

 

7 Contact 

 
Si vous avez des questions concernant l'application Gestion des clients de la douane: 
Service Desk OFDF 
www.servicedesk.bazg.admin.ch 
 
 
www.ofdf.admin.ch 
 

http://www.servicedesk.bazg.admin.ch/
http://www.ofdf.admin.ch/

