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                                                         Fiche pratique d’information GUICE aux chargeurs 

 

Le présent document a pour but de montrer aux chargeurs comment créer un dossier chargeur à partir d’un 

fichier modèle en Excel. 

GUICE : Le Guichet Unique Intégral du Commerce Extérieur est une plateforme informatique, accessible 

24H/24 par Internet (ou par réseau privé pour les acteurs majeurs) et permettant aux opérateurs d’accomplir 

l’intégralité des formalités liées aux importations, exportations et transit des marchandises en République 

Démocratique du Congo. Elle relie tous les acteurs publics et privés participant aux activités du commerce 

extérieur. 

 

Les 4 grandes lignes de la création d’un dossier chargeur à partir d’un fichier modèle en Excel 

1. Accès à la plateforme et téléchargement du fichier modèle Excel 

La création d’un dossier à partir d’un fichier modèle en Excel permet d’intégrer des factures 

ayant un grand nombre des positions tarifaires en un temps record. Ceci aussi bien avec le 

profil d’importateur ou exportateur. 

La première étape consiste à accéder à la plateforme sur la page d’accueil, ensuite cliquer sur 

l’hyperlien « Créer un dossier à partir d’un fichier Excel » comme indiqué sur la capture ci-

dessous : 

 

 

 

 

Cliquer sur le lien créer un dossier à partir d’un fichier Excel 
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Ensuite cliquer sur l’hyperlien « Template Excel » pour lancer le téléchargement du fichier modèle vers 

votre poste local. 

 

 

 

 

 

 

2. Remplissage du fichier modèle en Excel 

Après avoir ouvert le fichier, l’étape suivante va consister, sur base de votre facture proforma, à 

remplir les différentes colonnes du fichier Excel 

Présentation du fichier Exel 

Le fichier Excel comporte 12 feuilles, dont les deux premières (V_DDR_DECLARATIONS_IB_AValider et 

V_DDR_DECLARATIONS_IB_DETAILS) sont à remplir et les 10 dernières sont des référentiels (des codes et des 

libellés sélectionnables dans les deux premières feuilles dont la liste des positions tarifaires, des banques, des 

provinces, des codes sous type, des postes douaniers, etc.). 

Les deux premières feuilles comportent des colonnes qui représentent une donnée soit à sélectionner ou à 

saisir. 

 

Cliquer sur l’hyperlien Template Excel pour lancer le téléchargement du 

fichier modèle. Ensuite cliquer sur le fichier téléchargé pour modification 
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Comment remplir le fichier Excel ? 

 Sur la première feuille V_DDR_DECLARATIONS_IB_AValider  

Il sied de noter que tous les codes (pays, postes, HS codes, etc.) à sélectionner dans cette feuille leur 

libellé détaillé dans les 10 dernières feuilles (référentiel) et qu’il faudra remplir juste la première ligne 

de la feuille. 

- Sur la première cellule de colonne Code : saisir le chiffre 1 (Valeur par défaut) 

 

 

 

 

 

 

Colonnes de la feuille 

Feuilles du fichier Excel 
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- Sélectionner le code sous Type déclaration sur la liste déroulante 

 

- Poste d’entrée (Sélectionner le code sur la liste déroulante) 
- Pays de provenance (Sélectionner le code sur la liste déroulante) 
- Nom du fournisseur, Adresse Physique du Fournisseur, Numéro de téléphone du Fournisseur, E-

mail du Fournisseur, Fax du Fournisseur, No Facture, Date Facture, Date de Paiement) sont des 
données à saisir 

- Code devise FOB (Valeur à sélectionner sur la liste déroulante, c’est le code de la devise de 
transaction) 

- Montant FOB (valeur à saisir) 
- Code devise fret (valeur à sélectionner) 
- Montant Fret (valeur à saisir) 
- Code devise assurance (valeur à sélectionner) 
- Montant assurance (valeur à saisir) 
-  …. 
- Montant CIF (valeur à saisir) 

 

 

 

 

 

 

Cliquer le menu déroulant ensuite sélectionner le 

code sous type de déclaration 

 

 

 

lectionner le code  
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 Sur la deuxième feuille V_DDR_DECLARATIONS_IB_DETAILS 

- Code : Saisir le chiffre 1 dans la première cellule (valeur par défaut), ce code devra être saisi 

dans la première cellule pour chaque ligne de position tarifaire suivant la capture ci-dessous ; 

- Code Tarif Douanier : Position tarifaire à sélectionner sur la liste déroulante 

- Pays d’origine (valeur à sélectionner) 

- Quantité (valeur à saisir) 

- Unité statistique (valeur à sélectionner) 

- Prix unitaire (valeur à saisir) 

- Code Devise (Valeur à sélectionner) 

- Désignation (Désignation de la marchandise, valeur à saisir) 
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  Enregistrer le fichier Excel (Cliquer sur l’icône d’enregistrement) 

 

 

3. Intégration du fichier Excel 

      Cette étape consiste à intégrer à présent le fichier Excel 

 Saisir la référence interne du dossier à créer, ensuite cliquer sur le bouton « Choisissez un 

fichier » pour localiser/sélectionner sur votre poste local puis intégrer le fichier Excel en 

cliquant sur le bouton « Créer ».  

 

 

 

  Il peut arriver que des messages d’erreur apparaissent lors de l’intégration du fichier, dans ce 

cas il faudra ajuster les informations y relatives à corriger dans le fichier par exemple  

lorsqu’une donnée obligatoire (comme la valeur FOB est omise dans le fichier Excel). Ensuite 

enregistrer le fichier et tenter une autre intégration en cliquant juste sur « Choisissez un 

fichier » et accéder/sélectionner au fichier récemment modifié pour son intégration. 
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4. Validation du dossier chargeur 

Une fois le dossier intégré avec succès, la dernière étape consistera à revisiter le dossier ainsi créé 

avant de poursuivre le traitement normal suivant la procédure classique. 
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