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1 Initialisation du mot de passe et connexion à la plateforme  
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2 Accueil 

La page d'accueil du portail de télédéclaration de la taxe de séjour est une page informative, 

sur laquelle apparaît un message d'accueil, des news et des sondages. Cette page est 

régulièrement mise à jour, ce qui l'amène à évoluer tout au long de l'année. Elle peut aussi 

être animée en plusieurs langues si nécessaire (en fonction des paramétrages établis par la 

collectivité). 

 

 
 

Le message d'accueil vous rappelle brièvement ce qu'il vous est possible de faire par 

l'intermédiaire du portail de télédéclaration. 

 

Vous pourrez y voir également apparaitre les périodes de déclaration et de reversement de 

la taxe de séjour sur votre territoire ainsi que les différentes modalités de reversement, des 

sondages, des informations en lien avec le tourisme... 
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3 Mon compte 

 

Si la modification de compte n’est pas accessible, contactez votre référent taxe de 

séjour. 

3.1 Faire une demande de modification 

Vous pouvez effectuer une demande de modification des éléments de votre compte sur vos 

informations personnelles ou vos hébergements à votre collectivité, ainsi que créer un nouvel 

hébergement. 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

  Le récapitulatif de vos informations personnelles s’affiche. 

 

2. Cliquez sur le bouton . 

 Le formulaire de demande de modification s'affiche. 

 

 

 

3. Pour une modification vous concernant ou concernant l’un de vos hébergements 

existants, cliquez sur le bouton . 

 La page de modification s’affiche 
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En cas de demande de nouvel hébergement, remplissez les champs dans 

l’onglet correspondant et cliquez sur le bouton . Une 

fenêtre de confirmation de votre demande s’affiche, vous précisant que la 

demande vous est également adressée par email. 

Dans le cas des meublés et chambres d’hôtes, vous avez la possibilité 

d’imprimer (via le menu Impression) un formulaire CERFA prérempli et 

actualisé avec vos nouvelles informations, que vous pourrez envoyer à votre 

collectivité : 

 

 
 

4. Modifiez l’information désirée, puis cliquez sur le bouton . 

 Une fenêtre de demande de confirmation s’affiche. 

5. Certifiez l’exactitude des éléments saisis puis cliquez sur le bouton  pour 

confirmer votre demande. 

 

 

Vos données ne seront actualisées qu’après validation de votre demande par la 

collectivité. 
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3.2 Annuler une demande de modification 

Vous pourrez annuler une demande de modification tant qu’elle n’a pas été traitée par votre 

collectivité, en cliquant sur le bouton . 

 

 
 

 

 

  



 

 

 

 

 

                                 www.3douest.com 10 

4 Hébergement 

4.1 Informations d’un hébergement 

 

4.1.1 Faire une demande de modification 

 

Vous pouvez effectuer une demande de modification des éléments de votre compte sur vos 

hébergements à votre collectivité, ainsi que créer un nouvel hébergement. 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 La liste de vos hébergements et de vos périodes de fermetures s'affiche. 

 

 

 

2. Dans la partie Mes Hébergements, cliquez sur l'intitulé de l'hébergement que vous 

souhaitez modifier. 

 La fiche d'information de l'hébergement s'affiche. 
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3. Cliquez sur le bouton . 

 Le formulaire de demande de modification s'affiche. 
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4. Cliquez sur le bouton . 

 La page s’affiche à nouveau, mais avec des champs éditables. 

 
 

 

5. Modifiez l’information désirée, puis cliquez sur le bouton . 

 Une fenêtre de demande de confirmation s’affiche. 

6. Certifiez l’exactitude des éléments saisis puis cliquez sur le bouton  pour 

confirmer votre demande. 

 

 

4.1.2 Annuler une demande de modification 

Vous pourrez annuler une demande de modification tant qu’elle n’a pas été traitée par votre 

collectivité, en cliquant sur le bouton . 
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4.1.3 Statistiques sur un hébergement 

Vous avez également la possibilité de consulter des statistiques montrant la fréquentation 

mensuelle de vos hébergements, ainsi que le taux de remplissage de votre établissement. 

  

Ces graphiques sont situés sur la page Informations hébergement (accessible en cliquant sur 

l’intitulé d’un hébergement). 

 

Ils montrent l’évolution de la fréquentation et du taux de remplissage, ainsi qu’une 

comparaison entre l’année en cours et l’année précédente. 
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4.2 Les périodes de fermeture 

4.2.1 Créer une période de fermeture 

Vous avez la possibilité de créer une période de fermeture associée à l’un de vos 

hébergements ou un ensemble d’hébergements (en cas de multi gestion). 

 

La gestion des périodes de fermeture n’est accessible que si votre collectivité en a fait 

la demande. Vous pouvez néanmoins contacter votre référent taxe de séjour pour l’en 

informer (par téléphone, mail ou grâce au menu contact (Cf. p.40 9- Contact) 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône  . 

 La liste de vos hébergements et de vos périodes de fermeture s'affiche. 

 

 

2. Dans la partie Mes Périodes de fermeture, cliquez sur le bouton  

 
 La fiche de création d'une période de fermeture s'affiche. 
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3. Indiquez les informations de la période de fermeture dans les champs prévus à cet 

effet : 

• Hébergement : permet de définir à quel hébergement est liée la période de 

fermeture, 

• Date de fermeture : permet d'indiquer le début de la période de fermeture, 

• Date de réouverture : permet d'indiquer le jour de la réouverture (date à laquelle 

vous recommencerez à télé-déclarer) 

• Motif : permet d'indiquer le motif de la période de fermeture. 

 

En cas de prolongement de période de fermeture : modifiez la période existante plutôt 

que d'en créer une nouvelle. 

 

4. Cliquez sur le bouton  pour sauvegarder la nouvelle période de 

fermeture. 

 Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

 

 

4.2.2 Modifier une période de fermeture 

Vous avez la possibilité de modifier les informations liées à une période de fermeture 

existante. 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône  . 

 La liste de vos hébergements et de vos périodes de fermeture s'affiche. 

2. Dans la partie Mes Périodes de fermeture, cliquez sur l'intitulé de la période de 

fermeture à modifier. 

 La page de modification de la période de fermeture s'affiche. 

 

3. Modifiez les informations souhaitées. 

4. Cliquez sur le bouton  pour enregistrer les modifications effectuées. 

 Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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4.2.3 Supprimer une période de fermeture 

Vous avez la possibilité de supprimer les informations liées à une période de fermeture 

existante. 

 

La gestion des périodes de fermeture n’est accessible que si votre collectivité en a 

fait la demande. 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 La liste de vos hébergements et de vos périodes de fermeture s'affiche. 

2. Dans la partie Mes Périodes de fermeture, cliquez sur l'intitulé de la période de 

fermeture à supprimer. 

 La page de modification de la période de fermeture s'affiche. 

 

3. Cliquez sur l’icône  pour supprimer la période de fermeture. 

 Un message de demande de confirmation s’affiche. 

4. Cliquez sur le bouton  pour confirmer la suppression de la période de 

fermeture. 

 Un message vous confirmant la suppression s'affiche. 
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5 Déclaration 

 

 

5.1 Informations sur les étapes d’une déclaration 

La déclaration de la taxe de séjour se fait en deux étapes : la saisie du registre et la validation 

de ce dernier. 
 

1. Saisie du registre du logeur 

• Le registre du logeur vous permet de saisir les informations de fréquentation de 

votre hébergement, et ce, au fur et à mesure. 

• Vous avez la possibilité de modifier et de sauvegarder à volonté les registres liés 

à vos hébergements tant que ceux-ci ne sont pas validés. 

 

- La saisie du registre du logeur lié à votre hébergement se fait à votre rythme 

et au plus tard aux dates définies par votre collectivité. 

- Les jours de fermeture que vous avez spécifiés sont pris en compte dans votre 

registre du logeur, entraînant leur verrouillage dans la saisie des données. 

- En cas de fermeture durant un mois complet, vous ne serez pas relancé pour 

non déclaration. 

 
 

2. Validation du registre du logeur 

Cette action procède à la transmission auprès de votre collectivité des informations 

saisies dans les registres. 

 Si la période pour déclarer ou valider votre registre du logeur est 

échue, contactez votre référent taxe de séjour. 

 

 

 

5.2 Saisir un registre du logeur 

5.2.1 Saisie manuelle 

Vous avez la possibilité de saisir manuellement les données de fréquentation de chacun de 

vos hébergements. 

Votre collectivité détermine le format de votre grille de déclaration : au séjour, journalière 

ou mensuelle. 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône  . 

 Les boutons de saisie et la liste des dix dernières déclarations s'affichent. 
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2. Cliquez sur le bouton pour saisir les données de fréquentation. 

 La page de création d'un nouveau registre s'affiche. 

3. Sélectionnez l'hébergement (si plusieurs en gestion) et le mois concerné par le 

registre. 

4. Cliquez sur le bouton  pour débuter la saisie des informations du 

registre du logeur. 

 Un tableau éditable s'affiche. 

5. Complétez le registre : 

• Déclaration au séjour : saisissez les dates d’arrivée et de départ des touristes, le 

nombre d’unités louées et le nombre de personnes à taux plein / exonérées, ainsi 

qu’éventuellement leur provenance. 

• Déclaration journalière : saisissez pour chaque jour du mois (une ligne par jour) 

le nombre d’unités louées et le nombre de personnes à taux plein / exonérées. 

• Déclaration mensuelle : saisissez le nombre total d’unités louées et le nombre 

total de nuitées sur le mois sélectionné. 

• Déclaration par période : saisissez le nombre total d’unités louées et le nombre 

total de nuitées sur la période indiquée. 

 Les champs montants et la colonne TOTAL sont calculés automatiquement en 

fonction de vos informations saisies. 

6. Cliquez sur le bouton  pour enregistrer le registre du logeur. 

 Un message vous confirmant la modification s’affiche. 
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Enregistrement au séjour 
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Enregistrement journalier 
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Enregistrement mensuel 
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Enregistrement par période 
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5.2.2 Importer d’un fichier CSV 

Vous avez la possibilité d'importer un fichier .CSV (séparateur point-virgule) provenant de 

votre logiciel hôtelier et contenant toutes les informations nécessaires à la saisie du registre 

du logeur. 

 L’import d’un fichier .CSV doit suivre un format spécifique requis par le logiciel.  

Le format du fichier est disponible en ligne.  

Si vous gérez vos logements avec un tableur, il vous est également possible de 

transformer vos données au format cible afin d’éviter toute ressaisie. 

 

5.2.2.1 Créez votre fichier .CSV 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône  . 

 Les boutons de saisie et la liste des dix dernières déclarations s'affichent. 

 

2. Cliquez sur le bouton . 

 La page de création/import d'un nouveau registre s'affiche. 
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3. Cliquez sur le lien « ICI ». 

 Les données du format au journalier ou au séjour s’affichent en fonction du type de 

déclaration de la taxe de séjour de votre hébergement. 

 

 

4. Choisissez la période de déclaration concernée ainsi que la ville sur laquelle est 

domicilié votre hébergement puis cliquez sur le bouton pour charger un 

exemple de fichier .CSV au bon format (pouvant vous servir de base). 
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5. Suivez les indications affichées (prérequis, format) pour la mise en page de votre 

fichier. 

6. Une fois créé, enregistrez le fichier sur votre ordinateur au format .CSV (séparateur 

point-virgule). 

5.2.2.2 Import multi-hébergement  

Un format spécifique et disponible en ligne (Cf. 5.2.2.1 Créez votre fichier .CSV) est requis 

pour ce type d’import. Il n’est possible qu’en cas de déclaration au séjour. 

Chaque hébergement est identifié par un numéro ID disponible dans la liste du menu  

 
 

Il est également possible d’y insérer vos propres références de bien en cliquant sur 

 
 

Ces références sont indiquées à côté du numéro ID de l’hébergement 
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5.2.2.3 Intégrez votre fichier .CSV 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône  . 

 Les boutons de saisie et la liste des dix dernières déclarations s'affichent. 

 

 

2. Cliquez sur le bouton . 

 La page de création/import d'un nouveau registre s'affiche. 
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3. Sélectionnez votre hébergement (si plusieurs hébergements en gestion). 

 

Cas d’un import multi-hébergements : Sélectionnez « Tous les hébergements » dans la 

liste des hébergements, ainsi que l’option « Par ID logeur » si utilisation du numéro ID 

ou « Par Code hébergement » si utilisation de vos références internes paramétrées  

(Cf. 5.2.2.2 Import multi-hébergement) 

 

 
 

 

4. Cliquez sur  pour charger votre fichier préalablement mis en page et 

enregistré sur votre PC au format .CSV (séparateur point-virgule). 

 

5. Cliquez sur  

 Le chargement du fichier s’effectue automatiquement. 

• Import Correct : Le fichier importé remplit la grille de déclaration pour vous. Il ne vous 

reste plus qu’à sauvegarder votre import et valider votre déclaration. 

• Import Incorrect : Dû à une anomalie de mise en page ou de calcul. Un message d’erreur 

vous annonce que des anomalies sont présentes sur votre fichier. Les lignes 

apparaissent en rouge pour permettre les modifications de votre fichier d’intégration et 

relancer l’import 

 

6. Cliquez sur   puis sur  pour valider définitivement votre 

déclaration 
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5.3 Modifier un registre  

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les informations contenues dans le registre 

du logeur lié à votre hébergement. 

 

 
 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône  . 

 Les boutons de saisie et la liste des dix dernières déclarations s'affichent. 

2. Cliquez sur le bouton  pour modifier le contenu du registre du logeur 

souhaité. 

 Les informations du registre s'affichent dans un tableau. 

3. Pour modifier les champs souhaités : 

• Pour les déclarations au séjour : sélectionnez le séjour à modifier puis cliquez sur le 

bouton , pour rendre les champs éditables, puis modifiez ce que vous 

souhaitez. 

• Pour les déclarations journalières ou mensuelles : modifiez directement les 

champs souhaités. 

 Les calculs se mettent à jour automatiquement. 

4. Cliquez sur le bouton  pour enregistrer les modifications apportées. 

 Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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5.4 Valider un registre  

A chaque fin de période, il faudra valider vos déclarations pour les considérer comme 

définitives et les transmettre à la collectivité. 

 

5.4.1 Valider mois par mois 

 
 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 Les boutons de saisie et la liste des dix dernières déclarations s'affichent. 

2. Cliquez sur le bouton  pour déclarer vos données saisies. 

 Un message de demande de confirmation, récapitulant les informations importantes 

de la déclaration, s'affiche. 

3. Si vous êtes d'accord avec les informations mentionnées, cliquez sur le bouton 

 (attention, cette action est définitive). 

 Un message vous confirmant la validation s'affiche. 

 

 

 

5.4.2 Valider en masse 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône  . 

 Les boutons de saisie et la liste des dix dernières déclarations s'affichent. 
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2. Cliquez sur la coche sous la mention statut pour sélectionner l’ensemble des 

déclarations et cliquez sur le bouton . 

 Un message de demande de confirmation, récapitulant les informations importantes 

des déclarations, s'affiche. 

3. Si vous êtes d'accord avec les informations mentionnées, cliquez sur le bouton 

 (attention, cette action est définitive). 

 Un message vous confirmant la validation s'affiche. 

 

 

5.5 Consulter une déclaration 

Vous avez la possibilité de consulter le registre d'une déclaration validée, qui n'est donc plus 

modifiable. 
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1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 Les boutons de saisie et la liste des dix dernières déclarations s'affichent. 

2. Cliquez sur le bouton  de la déclaration que vous souhaitez consulter. 

 Le registre de la déclaration s'affiche. 
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6 Paiement en ligne 

Si le paiement par carte bancaire est paramétré, vous avez la possibilité de payer en ligne. 

Il existe 3 fonctionnements différents qui dépendent de l’organisation de votre collectivité. 

 

6.1 Paiement sur facture 

 

 
 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 La liste de vos factures non payées s’affiche. 

2. Cliquez sur l’icône , puis suivez les consignes pour effectuer le paiement en ligne. 

 

Vous avez également la possibilité de visualiser et imprimer vos factures en cliquant 

sur l’icône  (imprimante). 

Cette possibilité est également offerte dans la rubrique Impression. 

 

6.2 Paiement multi factures 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur le bouton . 

 

2. Il suffira de cocher les factures à payer et de procéder au paiement 
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6.3 Paiement par période complète de déclaration 

 

A la fin de chaque période de perception, lorsque toutes les déclarations de tous vos 

hébergements en gestion ont été validées, un message vous invitant au reversement 

s’affiche.   

 

 
 

1. Cliquez sur le bouton   ou sur l’icône   de la barre des menus.  

Vous êtes redirigé vers le site de paiement en ligne de votre collectivité, il vous 

suffit de suivre les instructions. 
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7 Documents 

7.1 Imprimer vos documents récapitulatifs 

Vous avez la possibilité d’imprimer différents documents récapitulatifs comptables, 

concernant un hébergement : 

• Un état récapitulatif mensuel, trimestriel, semestriel ou sur une période libre, 

• Le registre hébergeur (sur un ou plusieurs mois), 

• Le registre au séjour* (sur un mois, plusieurs mois ou une période libre), 

• La liste des déclarations (sur un ou plusieurs mois), 

• Un reçu de séjour, sur une période libre, à fournir à vos locataires 

• Un formulaire CERFA de déclaration prérempli (pour les meublés et chambres d’hôtes). 

 

 
 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 L’écran permettant l’impression de différents documents s’affiche, ainsi que la liste 

de vos factures non payées et de vos reçus. 

2. Choisissez l’hébergement concerné dans la liste déroulante, puis le type de document. 

 Selon le choix du document, un type de période s’affiche (mois, trimestre, semestre, 

période libre). 

3. Choisissez votre période, puis cliquez sur le bouton . 

 Un fichier au format .PDF s’affiche, vous permettant ensuite de l’imprimer ou de 

l’enregistrer sur votre PC. 

 

 

 

 

 

 

* : par date de début de séjour 

 



 

 

 

 

 

                                 www.3douest.com 36 

 

 

Exemple d’état récapitulatif  

(sur une période libre) 

Exemple de registre hébergeur  

(sur 1 mois) 

 

 
 

 

 

 

 

Exemple de registre du logeur au séjour 

(par période libre) 

Exemple de reçu de séjour 

(par période libre) 
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7.2 Imprimer vos reçus et factures 

 

Ces documents sont mis à votre disposition en fonction de l’organisation de votre 

collectivité 

Vous avez la possibilité d’imprimer vos reçus de paiement ainsi que vos factures (si facturation 

par votre collectivité). 

 

 
 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 L’écran permettant l’impression de différents documents s’affiche, ainsi que la liste 

de vos factures et reçus. 

2. Choisissez l’un des onglets Mes reçus ou Mes factures, puis cliquez sur l’icône  

(imprimante) sur la ligne correspondante au document que vous souhaitez imprimer. 

 Un fichier au format .PDF s’affiche, vous permettant ensuite de l’imprimer. 
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7.3 Documents 

Vous avez la possibilité de consulter les documents mis à disposition dans le logiciel par votre 

référent. 

 

 
 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône  . 

 La liste des documents consultables s'affiche. 

2. Cliquez sur l'intitulé du document souhaité pour le consulter. 

 Le document s'affiche dans un nouvel onglet ou dans une nouvelle page selon son 

format. 
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8 F.A.Q 

Vous avez la possibilité de consulter un ensemble de questions et de réponses les plus 

courantes concernant la taxe de séjour et pouvant répondre à certaines de vos interrogations. 

 

La liste des questions / réponses est gérée par votre référent taxe de séjour, qui 

l’alimente régulièrement. 

 
 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 La liste des questions de la FAQ s'affiche. 

 

2. Cliquez sur une question pour accéder directement à sa réponse. 
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9 Contact 

Vous avez la possibilité de contacter votre référent taxe de séjour pour toute question 

complémentaire. 

 

 
 

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l’icône . 

 La fenêtre de contact s'affiche, avec : 

• Un champ de message à remplir, 

• La possibilité de choisir une pièce jointe, 

• Les coordonnées complètes de votre référent. 

 

2. Pour contacter votre référent via le portail, saisissez votre message dans le champ 

prévu à cet effet. 

3. Cliquez sur le bouton  pour envoyer le formulaire à votre structure. 

 Un message confirmant l'envoi du formulaire s'affiche. 
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10 N° d’identification (si changement d’usage délibéré par la collectivité) 
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