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Renouvellement des données de connexion dans l’application métier Autorisations
spéciales

Une gestion centralisée des données des partenaires commerciaux de I’'administration fédérale suisse a été
introduite ; vous devez donc saisir a nouveau vos données commerciales. Cette gestion centralisée repose sur
I'utilisation du numéro d’identification de I'entreprise (IDE), qui permet une identification unique et a I’échelon
fédéral de toutes les entreprises. Avecl'IDE, les autorités sont en mesure de consulter automatiquement les
données de base, ce qui évite de devoir saisir a chaque fois les mémes données lors des démarches
administratives. Les données des entreprises étrangeres et des personnes privées doivent étre nouvellement
saisies (saisie unique).

Dans un premier temps, il n’est pas obligatoire de mettre a jour vos données commerciales : vous pouvez
continuer de soumettre des demandes avec vos données actuelles. A I'avenir, la saisie de vos données sera
toutefois nécessaire pour pouvoir soumettre une demande. Nous vous recommandons donc de saisir dés a
présent vos données commerciales afin de garantir le bon déroulement du processus.

L'IDE, qu’est-ce que c’est?

Enregistrement dans I’application métier Autorisations spéciales de ’OFROU

Aucours delaphase 1, il estencore possible de travailler avec|’adresse principale. A titre optionnel, une adresse

principale existante peut étre « convertie » en un partenaire commercial. Un nouveau client peut aussi
directement s’enregistrer en tant que partenaire commercial.

Au cours de la phase 2, les adresses principales doivent étre « converties » et le processus ci-dessous doit étre
initié.

Détails sur I'enregistrement d’un nouveau client avec une adresse principale

Il correspond a I'enregistrement actuel. Aprés la procédure de connexion, un formulaire vide s’affiche dans le
tableau de bord de I'utilisateur connecté. Une fois les champs remplis et sauvegardés, le formulaire s’affiche
avec les données saisies (le champ débiteur est encore vide) :

0 o bt Office fédéral des routes OFROU
= Information sur I3 version r1.12.3 DE FR IT EN . Requérant
Con
« Compte / données de base
S———— Aide @
Avis
Conformément & une décision du Conseil fédéral, une gestion centralisée des partenaires commerciaux de |'administration fédérale suisse est introduite. Cela nécessite que vos données d'entreprise
soient nouvellement enregistrées
Uenregistrement des données doit obligatoirement étre effectué avant le dépét d'une demande
Re
> Dossiers
Saisir donndes de Fentreprise
> Notifications 0
i Alde @
. X Cette page estla page principale de votre compte. Vous pouvez a partager avec d'autres utilisateurs, par ex. des collaborateurs de votre entreprise, afin de gérer ensemble vos véhicules et vos adresses, de
» Créer une nouvelle requéte . . N
déposer des requétes et d'en contréler le statut.
Assurez-vous que chaque utilisateur ne soit membre que d'un seul compte de groupe. Veillez donc a ce que vos collaborateurs soient invités 3 ce groupe et n‘ouvrent pas eux-mémes un compte pour
votre groupe!
Ce tableau de bord appartient a
Nom * Aide @

Ajout Ajout 2
Rue™* Numéro

Pulverstrasse 13

Office fédéral des routes OFROU Informations juridiques Contact

lllustration 1 : Tableau de bord d’'un utilisateur apres son enregistrement avec une adresse principale

Version 1.0 2/6


https://www.bfs.admin.ch/bfs/fr/home/registres/registre-entreprises/numero-identification-entreprises/informations-entreprises/faq.html

Enregistrement via le portail en ligne (environnement de production) de I’application métier Autorisations
spéciales en tant que requérant ou partenaire commercial

Détails sur la nouvelle saisie en tant que requérant / partenaire commercial

Lors de la saisie des données en tant que partenaire commercial, le client doit choisir s’il est basé :
. en Suisse / au Liechtenstein ou
. a I'étranger.

Par ailleurs, la saisie en tant qu’entreprise ou personne étant différente, le client doit choisir si son inscription
concerne :

. une entreprise (y compris une entreprise individuelle) ou

® une personne.

Instructions pour I’enregistrement :
Enregistrement d’'une entreprise basée en Suisse / au Liechtenstein

- Etape 1.1 — Enregistrement en tant qu’entreprise basée en Suisse / au Liechtenstein avec
inscription au registre IDE

ou

- Etape 1.2 — Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.

Ou

Enregistrement d’une personne basée en Suisse / au Liechtenstein

- Etape 2.1 - Enregistrement en tant que personne basée en Suisse / au Liechtenstein

Ou
Enregistrement d’une entreprise ou d’une personne étrangére

- Etape 3.1 - Enregistrement d’une personne ou d’une entreprise étrangére

Enregistrement en tant qu’entreprise basée en Suisse / au Liechtenstein avec inscription au registre IDE
(Etape 1.1)

Si I'entreprise est inscrite au registre IDE, elle doit impérativement étre recherchée a I’aide de la fonction de
recherche intégrée dans I'application métier Autorisations spéciales de I'OFROU. Sinon, le processus
d’enregistrement s’en retrouve ralenti et, par [a méme, le traitement des demandes.

Remarque : pourles entreprises inscrites au registre IDE, les données de ce dernier sont reprises et ne
peuvent donc pas étre modifiées dans I’application métier Autorisations spéciales de I'OFROU. Si ces
données sont erronées, veuillez soumettre une demande de modification des données IDE
(https://www.uid.admin.ch/ — Lien « Modifier ses données IDE »).

La recherche dans le registre IDE peut s’effectuer directement avec le numéro IDE (il s’agit de la maniére de
faire la plus rapide et la plus s(ire, puisque vous pourrez trouver exactement I’entreprise désirée) ou avec le nom
de I'entreprise et son code postal (ce type de recherche donne généralement une liste de résultats triés par ordre
de pertinence).
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Saisir données de l'enterprise

(® suisse / Liechtenstein
Autre pays

() Entreprise / Société
Personne

Recherche par IDE

CHE-123.456 739

e e

Recherche par nom

test

Recherche par NPA

3001

CHE-260.830 124
CHE-104.867.501
CHE-354.525.972
CHE-108.202.105
CHE-422.054.644

5 Résultats par page

Je n'ai pas de IDE

Nom *

lllustration 2 : Recherche dans le registre IDE avec le nom de l'entreprise et le code postal

Sélectionnez votre entreprise dans la liste des résultats ; les données sont ensuite reprises dans le formulaire,
de sorte que vous n’aurez plus qu’a indiquer le numéro de téléphone, I’'adresse électronique et la langue de
correspondance.

MWST-Gruppe, Integra Petrochemicals Eu 6300

Bio Test Agro AG

Association Ka - Bikini Test

Bikini Test (Association KA)

CH-TEX AG

3110

2300

2300

6300

Zug

Munsingen

Lz Chaux-de-Fonds

La Chaux-de-Fonds

Zug

Alpensirasse

Erlenauweg

Lz Joux-Perret

L3 Joux-Perret

Chamerstrasse
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Enregistrement en tant qu’entreprise basée en Suisse / au Liechtenstein sans inscription au registre IDE

(Etape 1.2)

Si votre entreprise ne dispose pas d’'un numéro IDE (par ex. s’il s’agit d’une entreprise individuelle dont le chiffre
d’affaires n’atteint pas la limite pour étre inscrite au registre du commerce), sélectionnez I’'option «Je n’ai pas de
IDE». Dans ce cas, vous devez saisir toutes vos informations manuellement. La recherche dans le registre IDE
est remplacée par un systeme de vérification d’adresse pour vous aider a saisir une adresse postale valable.

Saisir données de |'enterprise

() suisse / Liechtenstein
Autre pays

(5 Entreprise / Société
Personne

Je n'ai pas de IDE

Recherche par nom de rue
Marktgasse

ez fournir un n

Recherche par NPA
3011

Markigasse
Marktgasse
Markrgasse
Markrgasse

Marktqasse

Recherche par numéro de rue

Bern
Bern
Bemn
Bemn

Bern

3011

301

3011

3011

3011

lllustration 3 : Enregistrement d’une entreprise suisse sans numéro IDE avec vérification de 'adresse

Enregistrement en tant que personne basée en Suisse / au Liechtenstein

(Etape 2.1)

Entant que personne, vous devez saisirtoutes vos données manuellement. Le systéme de vérification d 'adresse
vous aide a saisir une adresse postale valable.
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Saisir données de l'enterprise

(%) Suisse / Liechtenstein
Autre pays

Entreprise / Société
(© personne

Recherche par nom de rue Recherche par numéro de rue

Marktgasse 1

Recherche par NPA
3011

Markigasse 1 Bern 3011

10 Bern 3011

1" Bern 3011

Marktgasse 13 Bern 3011
Marktgasse 14 Bern 3011
5 Résultats par page Page 1de2 d

lllustration 4 Enregistrement en tant que personne basée en Suisse /au Liechtenstein avec vérification active de I'adresse

Enregistrement d’'une personne ou d’'une entreprise étrangeére
(Etape 3.1)

Pourenregistrer une personne ou une entreprise étrangére, vous devez saisirtoutesles données manuellement.

La saisie d’une entreprise ou d’une personne ne se distingue que par les champs concernant les noms :
* Pourles entreprises, un champ est dédié au nom principal et trois champs aux compléments.
* Pourles personnes, un champ est dédié aux nom(s) et prénom(s).

Saisir données de l'enterprise

Suisse / Liechtenstein
() Autre pays

() Entreprise / Sociéte
Personne

Nom *

Ajout Ajout 2
Ajout 3

do

Rue * nr.
Pays*

Localité * NPA*

Pays (téléphone) Téléphone

lllustration 5 : Enregistrement d’une entreprise étrangere

Merci de vous assurer que les informations saisies sont correctes (par ex. en ce qui concerne le format du code
postal devotre pays). Des erreurs constatées lors du contréle ultérieur des données entrainent un ralentissement
du processus d’enregistrement et, par la méme, du traitement des demandes.
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Courriel de confirmation

Une fois le processus d’enregistrement terminé, vous recevez un courriel de confirmation envoyé a I’adresse
électronique indiquée lors dela saisie du partenaire commercial. Cete-mail permetde clore complétementle processus
d’enregistrement ; vous pouvez désormais utilisertoutes les fonctions de I'application métier Autorisations spéciales

de 'OFROU.
Enregistrement du partenaire commercial terminé ® « =2 & 0
0 0 admin.ch> Deliverablity  Reply Foreard  Print  Delote

= =T Py

(O Wednesday, September 24, 2025 12:02:27 PM

L'enregistrement du partenaire commercial suivant a été terminé avec succés.
Vous pouvez désormais demander des autorisations spéciales avec ce partenaire commercial.

Détails du partenaire commercial:

Nom:
BEA Développement SA

UID: CHE-147.313.547
BP Numéro: 1000024154

Adresse:

clo

Route des Plaines-du-Loup 55
1018 Lausanne

Suisse

Contact:
E-mail: testd-asb-a@yopmail.com
Téléphone: (CH) 078 478 55 3212

s

lllustration 6 : Courriel de confirmation

Remarque : vous pouvez déja utiliser de nombreuses fonctions, comme la saisie de données de base ou
de demandes, méme si le processus d’enregistrement est toujours en cours. Le traitement complet des
demandes est toutefois bloqué tant que le processus d’enregistrement n’est pas terminé.

Des questions ?

- FAQ surl'IDE : IDE - Questions fréquentes / FAQ.

- FAQ AGOV : CH-LOGIN a AGOV — Aide elAM-.

- Vous pouvez envoyer vos questions concernant les aspects techniques de I’application métier Autorisations
spéciales au centre d’intervention du Gothard a I'adresse sonderbewilligungen@astra.admin.ch.
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