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À PROPOS DE E-SERVICE

E-Service est un Extranet une application web de la Direction Générale des Impôts qui permet aux 
contribuables de produire leurs déclarations fiscales, de gérer et de mettre à jour leurs informations dans 
les registres de la DGI.

Ce guide destiné au contribuable, lui explique comment :
➢	
•	      gérer son compte;
•	 ➢	 mettre à jour ses informations dans les registres de la DGI; 
•	 ➢	 produire et souscrire en ligne, ses déclarations fiscales;
•	 ➢	 produire et transmettre les annexes accompagnants ses déclarations fiscales;
➢	 accéder aux détails de ses comptes d’impôt (situation fiscale, balance, transaction, etc.);
           imprimer ses relevés de compte;
•	 ➢	 demander ses  documents fiscaux (attestations fiscales, quitus fiscal, certificat d’imposition …);
•	 ➢	 déposer ses retenues à la source;
➢	 d’écrire à l’administration fiscale pour des éventuelles observations.

Toutes les fonctionnalités sont accessibles à partir des menus de la barre d’outils en haut de votre écran.

La section de droite ci-dessous affichée, quant à elle, vous permet de consulter, écrire  vos messages, de 
modifier votre profil ou encore d’accéder à l’aide en ligne.

Les menus sont accessibles en tout temps, et ce, peu importe où vous vous trouvez dans l’application. Un 
clic sur le menu désiré affiche la page correspondante à votre sélection.

Les éléments de page sont les suivants :

1.	 Chaque page affiche la liste des items correspondants à votre sélection. À des fins de cohérence
           et de lisibilité uniquement, chaque ligne du tableau est intercalée de blanc et de gris. Cependant,
           aucune action n’est possible;

2.	 Des flèches de navigations (vers la gauche et vers la droite) vous permettent de naviguer dans les
           menus; 

3.	 Des flèches de navigation (vers le haut et vers le bas) sont disponibles en haut des colonnes vous
           permettant de trier par ordre ascendant ou descendant;

4.	 Les boutons de navigation et l’icône de recherche sont toujours situés à la droite de votre écran;

5.	 Les boutons de navigation décrivent l’opération qui s’y rattache, alors que le pictogramme loupe
           vous permet d’effectuer une recherche.
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INSCRIPTION, AUTHENTIFICATION,   
PROFIL ET GESTION DES MESSAGES

L’inscription

Pour avoir accès à l’Extranet (Service en ligne), le contribuable devra préalablement faire une demande 
d’inscription à la Direction Générale des Impôts, en adressant un  courrier  mentionnant les éléments
ci-après :

Pour l’entreprise :
1.	 N°IFU de l’entreprise;
2.        Nom utilisateur;
3.        Prénom;
4.        Nom de famille;
5.        Adresse mail valide;
6.        Téléphone.

Pour votre représentant :
1.	 Nom utilisateur;
2.        Prénom;
3.        Nom de famille;
4.        Adresse mail valide;
5.        Téléphone.

NB: Les deux adresses mail doivent êtres différentes.

L’activation

Pour accéder aux Services en ligne, vous devriez préalablement avoir reçu un courriel d’activation indiquant 
le Nom d’utilisateur et le Mot de passe temporaire qui vous a été attribué. Si tel n’était pas le cas, veuillez- 
vous adresser au service aux contribuables de votre administration fiscale. Une fois ce courriel reçu, vous 
cliquez sur le lien pour activer (tapez mot de passe et confirmez). Dans la nouvelle fenêtre, tapez nom 
utilisateur et mot de passe. Fermer.

1.        Consulter sa boîte électronique;
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2.        Cliquer sur le lien;

3.        Taper un mot de passe de votre choix puis confirmer le;

4.        Cliquer sur le bouton soumettre.

Accéder aux Services en ligne

Pour accéder aux Services en ligne :

1.	 Lancer un navigateur (Chrome, Explorer 11 ou +, Mozilla Firefox, Safari);

2.	 Taper dans l’URL: www.impots.finances.gouv.bj;
           Cliquer sur Payer vos impôt à la banque

NB : le mot de passe doit contenir au moins huit (08) caractères  composé d’une lettre majuscule,  de lettres 
minuscules,  de chiffres (exemple: Azerty2018)
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3.	 Entrer votre Nom d’utilisateur et votre Mot de passe;

4.	 Cliquer sur le bouton Connexion. Cette action ouvre le Services en ligne à la page d’accueil.
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Cette page affiche les détails de tous vos comptes d’impôt. Vous y retrouverez les numéros de compte,
les types d’impôt, les soldes de vos comptes ainsi que les déclarations associées à chacun de vos
comptes d’impôt.

Cliquez sur le numéro d’un compte, son détail s’affiche en bas (déclaration pour le compte etc.)

1.	 Pour trier les items par ordre ascendant ou descendant, utiliser les flèches            de navigation
           situées en haut de la colonne;

2.	 Vous pouvez également utiliser les flèches de droite                    pour accéder aux sélections suivantes
           ou les flèches de gauche              pour revenir aux sélections précédentes;

3.	 Positionnez votre souris sur la ligne correspondante au compte d’impôt faisant l’objet de la requête
           (la ligne devient bleu foncé). Cette action actualise la section Déclarations et affiche la liste des
           déclarations associées à ce compte.
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Cette page permet d’accéder aux détails des comptes d’impôt (chaque nature d’impôt) d’un contribuable.

Pour accéder à cette page, cliquer sur le menu Comptes situé sur la barre d’outils en haut à gauche de votre 
écran. Cette action ouvre la page permettant de visualiser les transactions associées au compte d’impôt.

COMPTES D’IMPÔT

Accéder aux détails d’un compte d’impôt

Pour afficher les détails d’un compte d’impôt :

1.	 Aller au champ de recherche situé à droite et, à l’aide de la flèche de navigation         ,sélectionner
           le compte d’impôt faisant l’objet de la requête. Cette action actualise la page et affiche les détails
           des transactions associées au compte d’impôt;

2.	 Pour effectuer une recherche dans la liste, entrer les deux ou trois premiers chiffres ou lettres du
           compte d’impôt dans le champ prévu à cette fin et cliquer sur l’icône de recherche 
           (la sélection devient         bleu foncé). Cette action actualise la page et affiche les détails des
           transactions associées au compte d’impôt préalablement sélectionné;
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3.	 Aller à la section Transactions pour le compte afin de visualiser toutes les transactions associées au
          compte d’impôt. Utiliser les flèches de tri        pour afficher les Dates de transactions dans l’ordre 
          ascendant ou descendant, selon le cas;

4.       Utiliser les flèches de droite	               pour accéder aux sélections suivantes ou les flèches de gauche                 
                      pour revenir aux sélections précédentes.
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DÉCLARATIONS FISCALES

Cette page permet de soumettre les déclarations. Les déclarations sont associées au compte d’impôt 
et une fois qu’elles ont été soumises, elles s’affichent dans la liste des cotisations disponible au menu                          
Cotisations.

Pour accéder à cette page, cliquer sur le menu Déclarations situé sur la barre d’outils en haut à gauche de 
votre écran. Cette action ouvre la page permettant de déposer une déclaration.

Rechercher une déclaration

Pour rechercher une déclaration :

1.      Aller au champ de recherche situé à droite et, à l’aide de la flèche de navigation         , sélectionner 
            le compte d’impôt faisant l’objet de la requête. Cette action actualise la page et affiche les déclarations 
         en attente d’être souscrites pour ce compte d’impôt;

2.	 Pour effectuer une recherche dans la liste, entrer les deux ou trois premiers chiffres ou lettres du 
            compte d’impôt dans le champ prévu à cette fin et cliquer sur l’icône de recherche            (la sélection 
          devient bleu foncé). Cette action actualise la page et affiche les déclarations associées au compte 
          d’impôt préalablement sélectionné;

3.	 Aller à la section Déclarations pour le compte pour visualiser toutes les déclarations enregistrées
          au compte d’impôt préalablement sélectionné.

Utiliser les flèches de tri          pour afficher les périodes d’imposition dans l’ordre ascendant ou descendant, 
selon le cas;

4.	 Utiliser les flèches de droite	               pour accéder aux sélections suivantes ou les flèches de 
          gauche	              pour revenir aux sélections précédentes
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Soumission d’une déclaration

Pour soumettre une déclaration:

1.         Après avoir rechercher la déclaration, cliquer sur le bouton Déposer de la ligne correspondante à 
la déclaration à soumettre; 

	
	
$
1	

La page ci-dessous page s’affiche:

2.         Remplir les champs du formulaire; 

	
	
$
1	

	
	
$
1	

1

2

3
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3.	 Cliquer sur le bouton  sauvegarder;

La page ci-dessous page s’affiche:

4.	 Cliquer sur le bouton En cours;

La page ci-dessous s’affiche:

5.	 Cliquer sur le bouton Soumettre la déclaration;

	
	
$
1	

	
	
$
1	

5

4
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La ligne de la déclaration soumise quitte la liste des déclarations en instance de soumission.
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COTISATIONS

Cette page permet de consulter et d’imprimer une cotisation (une déclaration soumise à calculer). Les 
cotisations sont associées au compte d’impôt et s’affichent dans la liste lorsque les déclarations ont été 
soumises via le menu Déclarations.

Pour accéder à cette page, cliquer sur le menu Cotisations situé sur la barre d’outils en haut à gauche de 
votre écran. Cette action ouvre la page permettant de consulter et d’imprimer une cotisation.

Rechercher une cotisation

Pour rechercher une cotisation, cliquer sur cotisation:

1.	 Aller au champ de recherche situé à droite et, à l’aide de la flèche de navigation         , sélectionner
             le compte d’impôt faisant l’objet de la requête. Cette action actualise la page et affiche les cotisations 
           enregistrées pour ce compte d’impôt;

2.	 Pour effectuer une recherche dans la liste, entrer les deux ou trois premiers chiffres ou lettres du
            compte d’impôt dans le champ prévu à cette fin et cliquer sur l’icône de recherche           (la sélection
          devient bleu foncé). Cette action actualise la page et affiche les détails des cotisations associées au
          compte d’impôt préalablement sélectionné;

3.	 Aller à la section Cotisations pour le compte pour visualiser toutes les déclarations enregistrées au
          compte d’impôt préalablement sélectionné.

          Utiliser les flèches de tri        ou descendant, selon le cas;

4.       Utiliser les flèches de droite                ou les flèches de gauche               pour afficher les items dans 
          l’ordre ascendant pour accéder aux sélections suivantes pour revenir aux sélections précédentes.
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Consulter une cotisation

Pour consulter une cotisation :

1.	 Rechercher le compte d’impôt faisant l’objet de la requête. Pour de plus amples informations sur 
           cette fonctionnalité, veuillez-vous référer à la section précédente;

2.	 Aller à la section Cotisations pour le compte; 

3.	 Choisir la cotisation faisant l’objet de la requête;

4.	 Cliquer sur le bouton Consulter. Cette action ouvre la page détaillant la cotisation.
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Pour imprimer une cotisation :

1.	 Rechercher le compte d’impôt faisant l’objet de la requête. Pour de plus amples informations sur
          cette fonctionnalité, référez-vous à la section précédente;

2.	 Aller à la section Cotisations pour le compte; 

3.	 Choisir la cotisation faisant l’objet de la requête;

4.	 Cliquer sur le bouton Imprimer. Cette action confirme que votre document a été imprimé et déposé
           dans votre messagerie.

Imprimer une cotisation
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DOCUMENTS FISCAUX

Cette page permet d’effectuer en ligne les demandes de documents fiscaux . 
Pour accéder à cette page, cliquer sur le menu Documents fiscaux situé sur la barre d’outils en haut à 
gauche de votre écran. Choisir l’option Requêtes. Cette action ouvre la page permettant d’effectuer des 
demandes de quitus fiscal.

Demander un document fiscal

Pour effectuer une demande de document fiscal:

1.	 Aller à la section Demandes de documents fiscaux;

2.	 Cliquer sur le bouton Nouveau. Cette action ouvre la page permettant de faire une demande;

3.	 Aller à la section Nouvelle demande;

4.	 Choisir le type de documents à l’aide de l’icône       ;       

5.	 Cliquer sur la case à cocher, selon le cas;

6.	 Cliquer sur la case «Je ne suis pas un robot». Suivez les instructions;
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1.	 Aller à la section Validations de certificats;

2.	 À l’aide de l’icône         ,sélectionner le type de validation à effectuer (IFU ou documents fiscaux);

7.	 Cliquer sur le bouton Sauvegarder. Cette action actualise la page permettant d’effectuer une 
           demande de quitus fiscal et affiche.

Pour effectuer la validation d’un document fiscal:

Valider les certificats de document Fiscal

3.	 Si l’option IFU est choisie saisir le numéro IFU dans le champs correspondant;

4.	 Si l’option Documents Fiscaux est choisie, saisir le N° de certificat dans le champ correspondant;

5.	 Cocher la case Je ne suis pas un robot. Suivre les instructions. Pour de plus amples informations 
           sur cette fonctionnalité, référez-vous à la section Télécharger un fichier CSV de la page À propos
           de Services en ligne.
6.	 Cliquer sur le bouton Valider. Cette  action confirme la validation et actualise la boîte de dialogue 
           affichant le résultat des validations;
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Le menu affiche le numéro de la demande, le type de demande ainsi que la date et le statut de la demande. 
Pour consulter une demande:

Consulter un document fiscal

1.	 Aller à la section Demandes de documents fiscaux;
2.	 Aller à la ligne correspondante à la demande faisant l’objet de la requête. Le cas échéant, utiliser les
          flèches de droite                 pour  accéder aux sélections suivantes ou les flèches de gauche             
                        pour revenir aux sélections précédentes;

3.	 Cliquer sur le bouton Détails. Cette action ouvre la page détaillant la demande;
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4.	 Aller à la section Demandes de documents fiscaux;

5.	 Aller à la ligne correspondante au numéro de demande faisant l’objet de la requête. Le cas échéant, 
           utiliser les flèches de droite                pour accéder aux sélections suivantes ou les flèches de
           gauche               pour revenir aux sélections précédentes;

6.	 Cliquer sur le bouton Détails. Cette action actualise la section Résultats des validations pour la
          demande numéro;

7.	 Cliquer sur le bouton Fermer. Cette action vous redirige à la page d’origine.
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Cette page permet de visualiser les retenues à la source.
Pour accéder à cette page, cliquer sur le menu Retenues à la source situé sur la barre d’outils en haut à 
gauche de votre écran. Cette action ouvre la page permettant de déposer une déclaration.

Consulter les retenues à la source

Pour consulter les retenues à la source:

1.	 Aller à la section Retenues à la source;

2.	 Aller à la ligne correspondante à la retenue à la source faisant l’objet de la requête. Le cas échéant, 
            utiliser les flèches de droite                  pour accéder aux sélections suivantes ou les flèches de gauche 
                        pour revenir aux sélections précédentes;

3.	 Utiliser les flèches de tri        pour afficher les types, le numéro de compte et les dates dans l’ordre 
           ascendant ou descendant, selon le cas;

4.	 Cliquer sur le bouton Déposer. Cette action ouvre la page détaillant les retenues à la source;

RETENUES À LA SOURCE



23GUIDE RAPIDE D’UTILISATION DES SERVICES EN LIGNE
MARS 2018

5.	 Aller à la section Retenues à la source;

6.	 Aller à la ligne correspondante à la retenue à la source faisant l’objet de la requête. Le cas échéant, 
            utiliser les flèches de droite                 pour accéder  aux sélections suivantes ou les flèches de gauche
                        pour revenir aux sélections précédentes;

7.	 Cliquer sur le bouton Détails. Cette action affiche le détail du revenu imposable à droite
           de la section;

8.	 Cliquer sur le bouton Fermer pour ne plus afficher le détail du revenu imposable.
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SERVICES AUX CONTRIBUABLES

ENREGISTREMENT
VOLONTAIRE

DÉCLARATION
VOLONTAIRE

PAIEMENT
VOLONTAIRE

L’ensembles des gestes ou initiatives de l’Administration Fiscale pour promouvoir le respect volontaire des 
obligations fiscales.

Parmi ces gestes ou initiatives, on compte : 

	 Informer, voire accompagner les contribuables; 

	 Simplifier les procédures; 

	 Mettre en place des mécanismes pour faciliter les transactions entre l’Administration et les
           contribuables;

	 etc.



25GUIDE RAPIDE D’UTILISATION DES SERVICES EN LIGNE
MARS 2018

Le Contribuable

SMS

LES DIFFÉRENTS CANAUX DE COMMUNICATION

Aujourd’hui la DGI est à l’écoute du contribuable à travers plusieurs moyens de communication.

Environnement de la DGI






