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1. Premier Login en tant qu'administrateur 
 
Vous avez reçu par courrier les données permettant l'accès en tant qu'administrateur de votre 
entreprise et vous souhaitez à vous connecter pour la première fois à la zone protégée de la 
SPEDLOGSWISS (Portail). Pour ce faire, suivez pas à pas les différentes étapes décrites ci-
après (sur www.spedlogswiss.com, cliquez sur "Portail SPEDLOGSWISS": 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Illustration 1 
 
Saisissez le nom d'utilisateur ("Benutzername") et le mot de passe ("Passwort")qui vous ont été 
assignés. Vous serez ensuite invité(e) à remplacer votre mot de passe actuel: 
 

Verband schweizerischer Speditions- und Logistikunternehmen  Elisabethenstrasse 44  Postfach   CH - 4002 Basel 
Association suisse des transitaires et des entreprises de logistique Téléphone 061 205 98 00  Telefax 01 205 98 01 
Associazione svizzera delle imprese di spedizione e logistica  Mail: office@spedlogswiss.com    Web: www.spedlogswiss.com 

http://www.spedlogswiss.com/


 
 

 
Illustration 2 
 
Confirmez avec OK. Le masque suivant s'affiche: 
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Illustration 3 
 
Saisissez votre nom d'utilisateur et le mot de passe qui vous ont été assignés. Dans les fiches 
suivants, entrez votre nouveau mot de passe, puis saisissez-le une seconde fois pour 
confirmation. Le mot de passe doit comporter au minimum 5 caractères. Veillez à ce que votre 
mot de passe soit différent de votre nom d'utilisateur! Si le mot de passe choisi est correct, le 
système vous en informe à l'aide du message suivant: 
 
 
 
 
Illustration 4 
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Vous êtes à présent identifié(e) avec votre nouveau mot de passe et vous avez les droits d'accès 
aux documents de la zone protégée: 

 
       Illustration 5 
 

Vous pouvez saisir ici les 
données d'accès de vos 
collaborateurs. 

 Vous avez la possibilité ici de 
modifier à tout moment votre 
mot de passe actuel (voir 
illustration 4). 
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2. Modifier le nom d'utilisateur d'un administrateur 
 
Sélectionnez la rubrique "Benutzerkonti" (Comptes d'utilisateurs). Le masque suivant s'affiche: 
 

Note: l'administrateur est défini 
pas un "1" dans la colonne "a". 

Sélectionnez l'option "edit" sur 
la ligne de l'administrateur. 

 
 
Illustration 6 
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Illustration 7 
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Modifiez le nom de l'utilisateur

 

 
Speichern (sauvegarder) – fini!
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3. Saisir les comptes d'utilisateur de votre entreprise 
 
Sélectionnez la rubrique "Benutzerkonti" (Comptes d'utilisateur). Le système affiche une liste 
indiquant les comptes des collaborateurs déjà saisis. Cliquez sur "Neuer Datensatz" (Nouvel 

enregistrement) afin de saisir un nouveau compte d'utilisateur. 
 
Abbildung 8 
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Activez l'option "Status" si l'utilisateur 
doit avoir accès au portail. Vous puvez 
déactiver le status si l'utilisateur doit 
avoir pas d'accès temporairement, 
mais vous ne voulez pas supprimer 
l'utilisateur. 

9

 
 
 
Lorsque vous avez saisi une nouvelle entrée
utilisateurs. Astuce: la personne ayant le sta
colonne "a", tandis que les autres utilisateur
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Illustration 

Seul ces trois fichers 
doivent être remplis. Le 
système génère 
automatiquement le nom 
d'utilisateur. Vous avez 
Néanmoins la possibilité 
de choisir le nom 
d'utilisateur et de l'inscrire 
ici. 

 pour un utilisateur, celle-ci s'affiche dans la liste des 
tut d'administrateur est signalée pas un "1" dans la 
s se distinguent par un "0". 
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Lorsque vous avez saisi une nouvelle entrée pour un utilisateur , cliquez dans la ligne de 
l'utilisateur sur "show" (à gauche) et vous voyez les données correspondantes: 

 
Illustration 10 
 
 
Dans ce cas, le système a généré le nom d'utilisateur "hhuber".  Le mot de passe pour le premier 
login est toujours pour tous les utilisateurs nouveaux "bluesun". Ce mot de passe doit être 
remplacé par un nouveau mot de passe par l'utilisateur. 
 
Donc: informez vos collaborateurs de leur nouveau nom d'utilisateur et mot de passe, 
pour qu'ils puissent utiliser le portail SPEDLOGSWISS. Il n'y a aucun procès d'information 
automatique aux utilisateurs! 
 
 
Pour faire de change sur les données d'un utilisateur, choisissez "Mutieren". 
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4. Supprimer le compte d'un utilisateur de votre entreprise 
 
Séléctionnez la rubrique "Benutzerkonti" (Comptes d'utilisateurs) et, après avoir séléctionné le 
collaborateur correspondant, cliquez sur "edit". Dösactivez l'option "Status" et enregistrez à 
nouveau l'utilisateur: 

 
 
Illustration 11 
 
Cet utilisateur est déactivé à présent. Pour le supprimer des données de base, continuez à la 
façon suivante: 
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Thomas Schwarzenbach 
SPEDLOGSWISS 
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Cliquez simplement sur "del" et confirmez 
l'annonce suivant. Après ça, l'utilisateur est
supprimé.
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