GUIDE DU DEMANDEUR / onlinevisa.amba-ci.com

01. Créer votre compte ou vous connecter

1. Premiére visite : cliquez sur Créer mon compte. Si le choix de 'ambassade apparait, sélectionnez votre ambassade de dép6t puis cliquez sur Continuer.
2. Déja inscrit : saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur Se connecter.
3. En cas d’oubli, utilisez Identifiant ou MDP oublié. Si un changement du mot de passe initial est demandé, effectuez-le avant de poursuivre.

Ambassade de Céte d'lvoire (exemple) T
. -y Manuel d'utilisation
@5 Portall Visa

Mot de passe

Afficher le mot de passe

Un email de notification vous sera envoyé aprés connexion

Options de connexion

|dentifiant ou MDP oublie

Premiére visite ?

Créez votre compte en quelques minutes

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.

Préparez votre passeport, une adresse e-mail accessible et votre numéro de téléphone.
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GUIDE DU DEMANDEUR / onlinevisa.amba-ci.com

02. Vérifier votre passeport a I'inscription

1. Recopiez le type, le numéro, les dates de délivrance et d’expiration et le pays de délivrance de votre passeport.
2. Cliquez sur Vérifier le passeport. Suivez les indications affichées, puis complétez vos informations personnelles si elles sont demandées.
3. Vérifiez votre nom, votre e-mail et votre téléphone avant de confirmer. Conservez les indications de connexion recues a la fin de I'inscription.

Y
- Ambassade de Cote d'lvoire (exemple
T@ o { ple) Manuel d'utilisation } Accueil
B Portall visa
=)
rd - - .
Verification de votre passeport
Commencez par saisir les informations de votre passeport
Type de passeport . Numéro de passeport
Ordinaire EXEMPLEOO2
Date de délivrance Date d'expiration Pays de délivrance o
10/01/2025 | iE/01/2030 m Sénégal
(® Information importante
Si votre passeport est déja enregistré dans notre systéme, nous vérifierons vos informations.
Sinon, vous devrez compléter vos informations personnelles. Le numéro de téléphone et
I'adresse email seront demandés a |'étape suivante.
Q Veérifier le passeport
v

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.

Si un compte existe déja, utilisez la récupération de vos acces au lieu de créer un doublon.
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GUIDE DU DEMANDEUR / onlinevisa.amba-ci.com

03. Ajouter un passeport et sa copie

1. Dans le Tableau de bord, vérifiez d’abord si votre passeport est déja présent dans Mes passeports.
2. S’il manque, remplissez Nouveau passeport / titre de voyage : numéro, dates, type, pays de délivrance et nationalité.
3. Dans Copie du passeport, cliquez sur Choisir un fichier, ajoutez une copie lisible, puis cliquez sur Enregistrer en bas du formulaire.

Ambassade de Céte d'lvoi I
ﬁ P::ta;s:is: o T Manuel d'utilisation {} Tableau de beord @ AMINA EXEMPLE ~

@ © “H RF
1 1 1
Total Valides Avec copie '

»

Gestion des passeports et titres de voyage

(® Nouveau passeport / titre de voyage

Numéro * Délivrance * Expiration *

Ex: 12AB34567 j/mm/aaaa m] jJfmm/aaaa i
Type * Fonction Pays délivrance *

— Choisir — e Ex: Diplomate, Officiel — Choisir — hd
Nationalité * Copie du passeport *

— Choisir — . Choisir un fichier Aucun fichier choisi

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.

Copie du passeport : PDF, JPG ou PNG, 12 Mo maximum. La copie du passeport est différente de la photo d’identité.
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04. Commencer une nouvelle demande

1. Dans Mes passeports, repérez le bon numéro. Vérifiez sa date d’expiration et la mention Copie disponible.
2. Si la copie manque, cliquez sur Copie pour I'ajouter. Utilisez Voir détails pour relire les informations du passeport.

3. Cliquez sur Nouvelle demande de visa sur la fiche du passeport concerné.

- Amb de de Céte d'lvoi |
T@ e volre (exemP®)  Manuel d'utilisation [RASREICTTE L C (@ AMINA EXEMPLE ~

=

2] Mes passeports (O Total:1

EXEMPLEOO1 ® valide
Type

ORDINAIRE
Délivrance Expiration
10/01/25 09,/01/30

Pays délivrance

Sénégal

D) Copie disponible (PDF/Image)

| @ Voir détails

7
Copie

demande de visa

+ Nouvelle |
I

Ambassade de Céte d’Ivoire (exemple) Votre espace Besoin d'aide ?

Enregistrez votre demande en ligne, puis déposez les piéces a 'ambassade Accueil / connexion Manuel d'utilisation

choisie.
Tableau de bord Pour les piéces, le paiement et les h

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.
La photo d’identité est facultative pour enregistrer la demande. L’'ambassade pourra I'ajouter ensuite.
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05. Choisir ou déposer votre dossier

1. Dans Ambassade de dép6t, choisissez 'ambassade ou vous comptez apporter les documents.
2. Vérifiez le nom sélectionné puis cliquez sur Continuer.
3. Si 'ambassade souhaitée n’apparait pas ou si la validité du passeport est refusée, contactez cette ambassade avant de poursuivre.

4

p=4%  Ambassade de Cote d'lvoi I
m P::rt:'Ts\:‘;: e S Manuel d'utilisation (} Tableau de bord @ AMINA EXEMPLE ~

Sl

ER Choisir une ambassade

Choisissez 'ambassade aupreés de laquelle vous déposerez votre dossier physique aprés |'enregistrement en ligne.

La liste contient les ambassades actives ayant déja enregistré au moins une demande de visa et disposant d'un paramétrage de passeport

correspondant au type de votre passeport

Ambassade de depot *

Ambassade de Cote d'lvoire (exemple) ~

La photo est facultative lors de la demande en ligne. Un opérateur de I'ambassade pourra I'ajouter ultérieurement.

Consulter le manuel d'utilisation

_

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.

Ne choisissez pas une autre ambassade uniquement pour poursuivre le formulaire.
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GUIDE DU DEMANDEUR / onlinevisa.amba-ci.com

06. Renseigner le voyage

1. Vérifiez 'ambassade affichée et sélectionnez la Ville (lieu de la demande).
2. Choisissez le Motif du voyage, puis le Type de visa et le Nombre d’entrées proposés.
3. Saisissez la Durée (jours) et la Date de départ. Relisez le montant, la devise et la durée maximale affichés dans les informations du visa.

Y
=4 Amb de de Cote d'lvoil | B
f@ e (weample) Manuel d'utilisation # Tableau de bord @ AMINA EXEMPLE ~
b Portail Visa
s AN A
) La date de départ doit étre future
. 2. Chancellerie et lieu de demande (&) Sélectionnez le motif correspondant a votre
voyage
Ambassade choisie Ville (lieu de la demande o ) Préparez les documents requis a ['avance
Ambassade de Cote d'lvoire (exemple) Ville de dépdt (exemple)
Changer d’ambassade avant ['enregistrement
La liste des documents requis s'affichera aprés
sélection du type de visa.
(=] 3. Caractéristiques du visa
Motif du voyage Type de visa
. i b = = hd
Tourisme Court séjour
Nombre d'entrées Durée (jours) Date de départ
; R
Une entree 15 10/12/2026 (|
8= H
a: 4. Informations de contact
Nom du contact sur place * Adresse du contact
v

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.
La date de départ doit étre future. Pour changer de poste avant de valider, utilisez Changer d’'ambassade avant I'enregistrement.
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07. Relire et enregistrer la demande

1. Renseignez le Nom du contact sur place, son adresse si disponible et son Téléphone avec I'indicatif du pays, en respectant le format indiqué.
2. Relisez le passeport, 'ambassade, le voyage et les coordonnées. Corrigez les champs signalés avant de valider.
3. Cliquez sur Créer la demande. Aprés confirmation, conservez la référence du dossier et poursuivez sur I'écran des documents.

-7 b de de Cote d'lvoil | 3 :
GIE oo o= Manuel dutilisation  #h Tableau de bord @ AMINA EXEMPLE ~
" Portail Visa

=

=: 4. Informations de contact

Nom du contact sur place Adresse du contact

CONTACT EXEMPLE Adresse d'exemple a Abidjan
Teléphone du contact *

2250102030405

| Autorisé : uniquement des chiffres (0-9)

longueur 8-15

%k Champs obligatoires (™ Créer la

Ambassade de Cote d’Ivoire (exemple) Votre espace Besoin d'aide ?

Enregistrez votre demande en ligne, puis déposez les piéces a I'ambassade Accueil / connexion
choisie.

Manuel d’utilisation

Tableau de bord ) ot les horair
26 RNE-SOFT e : a indiquée
’ ” Mon profil

sur votre dossier.

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.

Vous pouvez valider sans photo d’identité. Si vous ne voyez pas la confirmation, vérifiez vos demandes avant de recommencer.
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GUIDE DU DEMANDEUR / onlinevisa.amba-ci.com

08. Joindre les documents, si vous les avez

1. Sur Transmission des documents, lisez la liste des piéces demandées pour votre dossier.

2. Pour chaque piece, cliquez sur Choisir un fichier dans la case correspondante. Une fois les fichiers choisis, cliquez sur Transmettre les documents, en bas de la liste.

3. Vérifiez le message de confirmation et la progression. Vous pouvez revenir plus tard par Demandes, puis Documents.

4% Ambassade de Céte d'lvoi I
f@ P;ta;s:is: e o Manuel d'utilisation (%} Tableau de bord @ AMINA EXEMPLE ~

Sl

usD

|~ Progression
2
0 sur 2 documents transmis

@ Informations importantes

i
(D Délais de traitement

Choisir un fichier Aucun fichier choisi \ Traitement : 3-7 jours aprés dépot physique.

(J Documents requis

Preuve de paiement

i Choisir un fichier

(D Conversion automatique en PDF. Formats : PDF, JPG, PNG, GIF, WEBP. Max 12MB. () Documents facultatifs

Transmettez maintenant ou déposez a

I'ambassade.

Réservation d'hétel ou attestation d’hébergement m

i Choisir un fichier Imprimez, signez et déposez le formulaire avec

! Formulaire généré

votre dossier.
Choisir un fichier Aucun fichier choisi

I 3 Regu de paiement
(T) Canvarsinn aitamationse an PNE Farmate « PNOF IPG PNG GIE WERP May 12MB e ' < %
Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.

Vous pouvez transmettre les copies en ligne ou apporter les piéces a 'ambassade. Respectez les formats et la taille indiqués a I'écran.
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09. Imprimer le formulaire et déposer le dossier

1. Ouvrez Voir formulaire sur la page des documents, ou Voir le recapitulatif dans la liste des demandes. Le récapitulatif propose aussi Imprimer.
2. Relisez le formulaire, imprimez-le et signez-le. Préparez votre passeport original et les justificatifs demandés, ainsi que la preuve de paiement si elle est requise.
3. Vérifiez les horaires et les modalités de dépbt auprés de 'ambassade choisie, puis présentez-y le dossier.

»

4% Ambassade de Céte d'lvoi I
w P;ta;s:is: o SR Manuel d'utilisation (% Tableau de bord @ AMINA EXEMPLE ~

Ene

ER Recapitulatif de la demande

Récapitulatif de la demande e reour | [ (T
Détails complets de votre demande de visa #1 —
LS Modifiable
Référence Statut actuel

& Informations du demandeur % Actions disponibles

Nom complet: Teléphone: B Gérer les documents n ‘

EXEMPLE AMINA 221770000000 K )
r

Email: Date de naissance:

test@example.invalid lundi 1 janvier 1990

W O informationsimportantes .

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.

L’enregistrement en ligne ne remplace pas le dépét physique et ne signifie pas que le visa est accordé.
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10. Retrouver, suivre ou corriger la demande

1. Dans Mes passeports, cliquez sur Demandes. Repérez votre dossier grace a sa référence et au nom de 'ambassade.
2. Utilisez Détails pour consulter son état, Documents pour compléter les piéces et Voir le recapitulatif pour revoir le formulaire.
3. Pour corriger les informations, ouvrez Détails, puis Détails complets, et utilisez Modifier la demande si I'action est disponible. Téléchargez ensuite le formulaire mis a

jour.

p=4# Ambassade de Cite d'lvoi |
1@ P:ta;s:is: B Manuel d’utilisation (3} Tableau de bord @ AMINA EXEMPLE ~

:= Historique des demandes =1

#1 - Ambassade de
Cote d'lvoire F En attente

(exemple)

dimanche 27 septembre 2026
COURT SEJOUR 2. Tourisme

2 QEEITED @EbE

Derniére mise a jour : dimanche 27 septembre 2026
- D BoanTents

B Voir le recapitulatif

Votre espace Besoin d‘aide ?

Ambassade de Cote d’Ivoire (exemple)

Capture de la plateforme - données fictives. Les piéces et montants peuvent varier.

Aprés traitement, contactez 'ambassade pour toute correction. Indiquez la référence du dossier. Déconnectez-vous sur un appareil partagé.
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