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1 Initialisation du mot de passe et connexion a la plateforme

1/ A partir de votre page d'accueil, cliquez sur « se connecter » == i

2/ Vous étes redirigé sur la page de connexion, cliquez sur « nouveau mot de passe »

3/ Renseignez votre mail et validez.

4/ Vous recevez un mail de création de mot de passe, cliquez sur le bouton « Créer le
mot de passe ».
Attention le lien est valable 24 heures.

5/ Choisissez un mot de passe conforme aux préconisations CNIL : pour vous guider
3 méthodes sont proposées :

= Choix 1 : saisir un mot de passe de votre choix,

» OU choix 2 : générer un mot de passe aléatoire conforme,

« QU choix 3 : générer un mot de passe a partir d'une phrase.

6/ Votre mot de passe créé, vous étes redirigé sur la page de connexion.

- Entrez votre identifiant (votre adresse e-mail) ainsi que le mot de passe que vous
venez de créer.

- Nous vous recommandons d‘enregistrer cette page dans vos favoris ainsi que le mot
de passe dans votre navigateur afin de faciliter votre prochaine connexion.
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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 apparait un message d'accueil, des news et des sondages. Cette page est
régulierement mise a jour, ce qui I'améne a évoluer tout au long de I'année. Elle peut aussi
étre animée en plusieurs langues si nécessaire (en fonction des paramétrages établis par la
collectivité).

o la Mairie de Coeur de 3D Quest
Taxe de s&jour ﬁ E E E" @ E e

ACCUEIL MON COMPTE HEBERGEMENT DECLARATION PAIEMENT CB DOCUMENTS FAQ CONTACT

B En attente
Depuis ce site, vous pouvez :

* Consulter / modifier vos informations persennelles et celles concemant vos hébergements n NouveaUtes Et Sonda Jes
* Mettre & jour les périodes de fermeture de vos établissements . P q
= Tenir vatre registre mensuel du logeur Périodes de declaration / reversement

» Adresser votre déclaration mensuelle et visualiser vos précédentes déclarations
= Editer / imprimer des états récapitulatifs sur les périodes de votre choix

Bienvenue sur le site de télé-déclaration de votre taxe de séjour !
Cette page est animée par votre référent taxe de séjour, vous y trouverez des informations

spécifiques au tourisme, des news, des sondages etc,

Période de Date limite de validation des Date limite de

* Editer un requ de séjour pour vos hotes R N N R
perception déclarations palement

= Consulter la Faire Aux Questions

* Consulter les documents & votre disposition
s Gérer votre mot de passe

* Contacter votre référent taxe de séjour

ler trimestre 15/04 30/04

2 5/07 31/07
Gréce & cette plate-forme, le reversement de la taxe de séjour peut se faire : 2nd tmestre 15/07 /07
* Par carte bancaire dés vos déclarations de la période validées < 3&me trimestre 15/10 31710
* Parvirement

Régie de recettes taxe de séjour - Communauté de Communes 3D Ouest 4éme tnmesire 15/01 31/01
RIE: 22805 15589 04186137144 05
IBAN : FR7E 1558 0504 1861 3714 405
BIC : CMBRFR2ZBARK

Domiciligtion : TP Lannion .

* Par prélévement automatique
* Par chéque libellé 3 I'ordre du Trésor Public
* Enespéces

Le message d'accueil vous rappelle brievement ce qu'il vous est possible de faire par
I'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 a votre collectivité, ainsi que créer un nouvel

hébergement.
1. Dans la barre des menus, cliquez sur |'icone RiEEEellAS
> Le récapitulatif de VoS informations personnelles s'affiche.

A |Informations personnelles

Modifier
mon compte

Raison sociale : TEST
Nom : Monsieur 3D Ouest
Adresse : Rue broglie

Rue de broglie

BP 22300

22300 Lannion
E-mail :
Téléphone : 0202020203

Portable : 0606060606

Fax:

Modifier
mon compte

2. Cliquez sur le bouton .
> Le formulaire de demande de modification s'affiche.

# Modification de vos informations personnelles/hébergements

& VOUS
® identité o/ Contact
E-mail : Raison sociale : TEST
Civilité : Monsieur N° SIRET :
Mom : 30 Ouest Téléphone : 0202020203
Prénom : Portable : 0606060606
Adresse : rue broglie Fax :

rue de broglie
C.P. / Ville : 22300 lannicn

DEMAMDE DE MODIFICATION #

3. Pour une modification vous concernant ou concernant I'un de vos hébergements
DEMANDE DE MQDIFICATION #

existants, cliquez sur le bouton
= La page de modification s’affiche
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# Modification de vos informations personnelles/hébergements

2 VOUS

Mansieur -

N® SIRET / SIREN TEST

30 Ouest Prénom 1]

Champ cbligataire

[ R L]

rue broglie
rue de broglie

22300 lannion

+33202020203

Téléphone ou portable ob gataire

+33606060606

Téléphone ou portable obligatairs

MODIFIER ADRESSE  #

ANMNULER LA DEMANDE €3 VALIDER LA DEMANDE =

@ En cas de demande de nouvel hébergement, remplissez les champs dans

. VALIDER LA DEMANDE
l'onglet correspondant et cliquez sur le bouton . Une

fenétre 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’hétes, vous avez la possibilité
d’imprimer (via le menu Impression) un formulaire CERFA prérempli et
actualisé avec vos nouvelles informations, que vous pourrez envoyer a votre

collectivité :

5 CERFA DE DECLARATION EN MAIRIE (MEUBLES ET CHAMBRES D'H6T551|

. . . s .7 . . VALIDER LA DEMANDE
4. Madifiez I'information désiree, puis cliquez sur le bouton .
= Une fenétre de demande de confirmation s’affiche.

L1t .. L Valid
5. Certifiez I'exactitude des éléments saisis puis cliquez sur le bouton pour

confirmer votre demande.

Vos données ne seront actualisées qu’aprés 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 ANNULER LA DEMANDE € .

# Modification de vos informations personnelles/hébergements

B VOUS B vOSs HEBERGEMENTS B NOUVEL HEBERGEMENT
® Identité o/ Contact
E-mail : Raison sociale : TEST
Civilité : Monsieur N® SIRET :
Mom : 30 Quest Téléphone : 0202020203
Prénom : Portable : 0606060608
Adresse : ruge broglis Fax:

rue de broglie
C.P. / Ville : 22300 lannion

I Une demande de modification est d&ja en cours

E-mail :
nicolas.couvelard@3douest.com

Teléphone

+33202020203

+33606060606
Prénom:

test

Pays

FRANCE

CP./Ville :
22300 lannion

ANNULER LA DEMANDE €3
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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 a votre collectivité, ainsi que créer un nouvel hébergement.

1. Dans la barre des menus, cliquez sur I'icone KEEESEIEN,
= La liste de vos hébergements et de vos périodes de fermetures s'affiche.

# Mes Hébergements () Mes périodes de fermeture
Modification

e Création Raizon Socizle/Appsiiation Datz de farmaturs Date de rdouvariure
[6 EN CAS DIMPORT CSV MULTI-HEBERGEMENTS, PARAMETREZ IC1 VOS REFERENCES INTERNES © testest ot BT
= [[s] REf inems Raizon Sociale/Appellation Adresse Catégorie test 1 28/11/2017 29/11/2017
Muméro d'enragistrement
Sret2 o1/11/2017 03/11/20
3n 122 camping rus de la rue Camping 2* et 28/10/2017 20/10/2017
22300 LANNION
& mzublé avec des meubles 11/10/2017 18/10/20
z 365 12z camping rusdelzrue Héal 3+ est 1
22300 LANNION et 2
test 3
ER EE) 122 camping rus de la rue Camping 2*
22300 LANNIGN @ camping 01/01,/2016 03/01/2016
amping
4 315 2233 meublé avec des meubles rus e |3 rug Meublés de Tourisme 1¢ camping
22300 LANNION [ 2211300000883 meublé avec des meubles
HISTORIQUE test 1
test 2
s 39 8309 Meublé Tourisme Rus de Broglie Meubles de Tourisme 1° test 3
22300 LANNION testest
& 302 2344 test 1 nee rue Chambres d'hites
22300 LANNION Thambres d'hites
A 305 455 test 2 rus rue rug Hotel Palace

22300 LANNION

A 307 5566 test 2 rus rue rug Hotel 4%
22300 LANNION

=3 300 6677 testest rus de |z rug Meublés de Tourisme 2*
22300 LANNION

2. Dans la partie Mes Hébergements, cliquez sur l'intitulé de I'nébergement que vous
souhaitez modifier.
= La fiche d'information de I'hébergement s'affiche.
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2 Modikcation
-

Code hébergement logeur 88599

MNom commercial : Meublé Tourisme

Adresse : Rue de Broglie
22300 LANNIOMN

Classement actuel : Meublés de Tourisme 1*
Capacité : 5 lits touristiques {= nb de pers)
(")Nombre d unités : 1

O Libers): Aucun

Type de bien : Maison

c2:

Numéro d'enregistrement

Téléphone :
Portable :
Fax:

E-mail hébergement :

Site web :
Latitude : 48,758465
Longitude : -3.465832

(*] : unité = nombre de chambres loudes pour un hdtel ou une chambre d'hdte, 1 pour un meublé, nombre d'emplacements pour un
camping, hombre d'onneoux pour un port

3. Cliquez sur le bouton .
= Le formulaire de demande de modification s'affiche.

A Meublés de Tourisme 1*

Meublé Tourisme Maizon
CP.{ Ville : Capacité
LANMNION {22300} 5 lits touristigues (= nb de pers)

Rue de Broglie

DEMANDE DE MODIFICATION  #

4 Chambres d'hétes

Ty izn
Chambres d'hites

LANMNION {22300) 16 lits touristiques (= nb de pers)

Nombra d'ur

4

rue rug

DEMAMNDE DE MOD!

3D OUEST
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DEMANDE DE MODIFICATION #

4. Cliquez sur le bouton .
= La page s’affiche a nouveau, mais avec des champs éditables.

A Meublés de Tourisme 1* Informations Hébergement

lom commercia

@ Meublé Tourisme

Typzdebien @ Mazon O Appartament
Champ obligatoire

Champ obligatoire

Adresse

Rue de Broglie
CP. [ Ville

22300 LANNION

MODIFIER ADRESSE  #

Délivrance d'un n® unigue

Date de changement d'usage

PIECE JOINTE:

nseignements complémentaires

ANNULER LA DEMANDE ° VALIDER LA DEMANDE =

VALIDER LA DEMANDE 2>

5. Modifiez l'information désirée, puis cliquez sur le bouton
= Une fenétre de demande de confirmation s’affiche.

L . ‘) . . . Valider
6. Certifiez I'exactitude des éléements 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

s . ANNULER LA DEMANDE &
collectivité, en cliquant sur le bouton .
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@ Meublés de Tourisme 1*

1 de Fhebergement: Type de bien

Meublé Tourisme Maison

LANMION {22300) 5 lits touristigues (= nb de pers)
Adresse hre d'unitss 0

Rue de Broglie ‘"TL"”H'"

I Une demande de modification est déja en cours :

Qualité du dédarant

proprigtaire

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
I'intitulé d'un hébergement).

Ils montrent I'évolution de la fréquentation et du taux de remplissage, ainsi qu’une
comparaison entre I'année en cours et I'année précédente.

Afficher les graphigues :

Année

201772018 -

COMPARAISON

= 2018
= 2017

COMPARAISON
Taux de remplissage mensuel (%)

. z01E
. 017

25

n | |

Le taus: & oecusation est le ragpart entre le nambre de chamibres (ermplacements) cocupées et e nombre de chambres {emplacements) offertes far les htek ot campings ouverts.
11 iffine chs taux dutilisation qui rapparte |e nombee de chambres (emplacements) poupées au nomire de chambres (emplacements) tatal ces htek et campings, quiils soient ouverts o femés
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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 a 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 I’'en
informer (par téléphone, mail ou grace au menu contact (Cf, p.40 9- Contact)

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone LE:EEE5E01,
= La liste de vos hébergements et de vos périodes de fermeture s'affiche.

(X] Mes périodes de fermeture

Raison Sociale/Appellation Date de fermeture Date de recuveriure
@ testest 11/01/20158 19/01,/2018
& test 2 omAL20T 03A112017
@ test 1 281052017 20010207

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

B NOUVELLE PERIODE DE FERMETURE

= La fiche de création d'une période de fermeture s'affiche.

() Nouvelle période de fermeture « RETOUR

En cas de prolongement de période de fermeture :
Modifiez la période existante plutst que d'en créer une nouvelle.

Meublé Tourisme -

Date de fermeture (*) Date de réouverture

Champ obligataire Champ cbligatoire

Champ obligataire

ENREGISTRER p»

(%) date d laquelle vous recommencez a déclarer
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3. Indiquez les informations de la période de fermeture dans les champs prévus a cet
effet :

e Hébergement : permet de définir a quel hébergement est liée la période de
fermeture,

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

e Date de réouverture : permet d'indiquer le jour de la réouverture (date a laquelle
vous recommencerez a télé-déclarer)

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

@ En cas de prolongement de période de fermeture : modifiez la période existante plutét
qgue d’en créer une nouvelle.

4. Cliquez sur le bouton ENREGISTRER > 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 a une période de fermeture
existante.

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone RLIZHEREENENE,
= 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 a modifier.
= La page de modification de la période de fermeture s'affiche.

€ RETOUR

En cas de prolongement de période de fermeture :
Modifiez la période existante plut6t que d’en créer une nouvelle.

Hébergement :

Testest

Date de fermeture

11/01/2018

(*) Date de réouverture

19/01/2018

Champ obligatoire

Champ obligatoire

Motif

travaux

Champ obligatoire

MODIFIER

(%) date a laquelle vous recommencez a déclarer

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 a 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'icone KEZSEaE08,
= 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 a supprimer.

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

€ RETOUR

En cas de prolongement de période de fermeture : ﬂ |

Modifiez la période existante plutét que d'en créer une nouvelle.

Hebergement :

Testest

Date de fermeture :

11/01/2018

("} Date de réouverture :

19/01/2018

Champ obligatoire

Champ obligatoire

Metif :

travaux

Champ obligatoire

MODIFIER P

(%) date a laquelle vous recommencez a déclarer

3. Cliquez sur l'icbne ﬂ pour supprimer la période de fermeture.
= Un message de demande de confirmation s’affiche.

Walid -

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 Deéclaration

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
e Le registre du logeur vous permet de saisir les informations de fréquentation de
votre hébergement, et ce, au fur et a mesure.
e Vous avez la possibilité de modifier et de sauvegarder a volonté les registres liés
a vos hébergements tant que ceux-ci ne sont pas validés.

- La saisie du registre du logeur lié a votre hébergement se fait a 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, entrainant 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 procéde a la transmission auprés de votre collectivité des informations
saisies dans les registres.

& Attention : 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, journaliére
ou mensuelle.

.4

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icOne EEEEREEN
= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres déclarations s'affichent.
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18 Liste des 10 derniéres déclarations B Registre du logeur et déclaration de
la taxe de séjour
Mois Hébergement b Mentant Action Statut Y Importer le
nuitées registre fichiel
v {5V
08/2018 Camping 2 160€ Valicé
22300 LANNION
06/2018 Meublé avec des meubles 2 166 € O
22300 LANNION
05/2018 Test2 18 T9.20€ O
22300 LANNION
04/2018 Meublé avec des meubles 2 166 € Validé
22300 LANNION
03/2018 Meublé avec des meubles 2 166€ — Valide
22300 LANNION
02/2018 Camping 2 044€ Validé
22300 LANNION
02/2018 Meublé avec des meubles 1 083€ VOIR Valide
22300 LANNION
0172018 Meublé avec des meubles 4 326
22300 LANNION
01/2018 Test 1 2 198€ Validé
22300 LANNION
1272017 Meublé avec des meubles 2 166€ VOR Valide
22300 LANNION
+ Afficher toutes les déclarations

- — Cnici
o === | Saisie manuelle

. —,’ du registre

2. Cliquez sur le bouton pour saisir les données de fréquentation.
= La page de création d'un nouveau registre s'affiche.

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

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

registre du logeur.
= Un tableau éditable s'affiche.

5. Complétez le registre :

e Déclaration au séjour : saisissez les dates d’arrivée et de départ des touristes, le
nombre d’unités louées et le nombre de personnes a taux plein / exonérées, ainsi
qu’éventuellement leur provenance.

e Déclaration journaliére : saisissez pour chaque jour du mois (une ligne par jour)
le nombre d’unités louées et le nombre de personnes a taux plein / exonérées.

e Déclaration mensuelle : saisissez le nombre total d’unités louées et le nombre
total de nuitées sur le mois sélectionné.

e 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.

) SAUVEGARDER B . .
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

€ SAISIE AU SEJOUR

femy ) 2 0ue
4 N
1 - Cliquer sur IR L oy sur °

2 = Sélectionner les dates d'arrivée et de départ du séjour

Séjour

o108/2018
I!IZ.-'IJ!l.I'.:'IZ"IH‘\

3 - Compéter le nombre d'unités louées

Nombre d'unités louées (*)

4 - compléter le nombre de personnes présentes sur le séjour

A - Sélectionner |a table de saisie : Assujettie(s) ou Nuitées plateforme

Nombre de personnes Nombre de personnes
Attt \ - » Assujettins {J
0 . Pt e T e

AVERTISSEMENTS : toutes les plateformes ne sont pas concernées ; la collectivité vous
indiquera les noms de celles qui collectent sur leur territoire

B - Indiquer le nombre de personnes
Nombre de personnes
A nupettie]s) -

o o

™~
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. SAISIE AU SEJOUR T 30 0ues
5 — Compléter le nombre d'exonération sur le séjour (sl y en a)
Exonérations
0 0 0 0
6 - Indiquer la provenance des locataires
[ ]
Q 29000
{““J.
7 = Cliquer sur JETUILTTUIIN" ]
NB : pour poursulvre |a saisie des séjours, cliquer sur SESEFTRITERVISFETETE ou o
A Attention
Assurez-vous d'avolr saisi I'ensemble de vos sédjours sur le mois avant de le valider, y compris ceuw gui
sa& terminant le mois suivant.
Leur date de fin pourra étre modifiée ultérieurement si besoin.
Les séjours saisis & cheval seront visibles sur les 2 mols concernds
En fin de saisie et dés le 1" jour du mois suivant, retournez sur le menu « Déclaration »
pour valider votre registre mensuel
NEB : Le libellé et I'ordre des colonnes peuvent étre modifiés en fonction de la collectivité
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Enregistrement journalier

r.;e‘ SAISIE JOURNALIERE 30(2‘105'

B Déclaration de la Taxe de Séfour

?_? f’ -—i : = -

01043018
00002004 '
AL | ' ’ ’ ’

[EXTNST T ' L

LR u [ ’ ' ’ ' ’ eme
(LT 0 0 ’ ’ H ’ ' "
0704 0N 0 o ’ ’ ’ - ' e

pr— — — P

P04 M0 ’ ’ ’ ' ’ ’ .
MA04N ’ o , ’ ’ ’ ' |
e ' | ’ ’ ’ ’ ’ .
moam \ ] ’ ’ L
novMa ' " ' ’ . ’ ' -
o ] n ' ’ ’ ’ -,
LEGENDE

1 - Effectuez une saisie par jour du nombre de personnes présentes dans votre établissement

2 - Renseignez le nombre d'unités louées : < hétel ou chambre d'hétes = nombre de chambres
< meublé = 1
= camping = nombre d’emplacements
< port = nombre d'anneaux

3 - Renseignez le nombre de personnes assujetties a la taxe de séjour cette nuit 13,

4 - Saisissez le nombre de personnes ayant réservé via une plateforme (si une part complémentaire est a
collecter, elle se calculera automatiquement).

Attention : toutes les plateformes ne sont pas concernées ; la collectivité vous indiguera les noms de celles
qui collectent sur leur territoire

5 - Saisissez le nombre de personnes exonérées par jour (s'il y en a).
6 - Le montant total se calcule automatiquement

7 - cliquez sur [

En fin de saisie et dés le 1 jour du mois suivant, retournez sur licone
« Déclaration » pour valider votre registre mensuel

NB : Le libellé et I'ordre des colonnes peuvent étre modifiés en fonction de la collectivité
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Enregistrement mensuel

€ 3D Ouest
I‘-l SAISIE UNE LIGNE PAR MOIS _w

B Deéclaration de la Taxe de Séjour

LEGENDE

1 - Mois de déclaration sélectionné.

2 = Indiguez le nombre total d’unités louées :
= hitel ou chambre d'hétes = nombre total de chambres louées sur le mois
= meublé = nombre de fois ol votre meublé a été loué sur le mois
= camping = nombre total d'emplacements loués sur le mois
= port = nombre total d'anneaux loués sur le mois

3 - Indiquez le nombre total de nuitées que vous avez eu dans le mois = nb de personnes
assujetties a la taxe de séjour x nb de nuits.

4 - Indiquez le nombre total de nuitées réservées via une plateforme sur le mois.

(si une part complémentaire est a collecter, elle se calculera automatiquement).
Attention @ toutes les plateformes ne sont pas concernées : la collectivité vous indiguera les
noms de celles qui collectent sur leur territoire

5 = Indiguez le nombre total de nuitées exonérées sur le mois (sl y en a).

6 - Le montant total se calcule automatiquement.
7 - Cliquez sur pour enregistrer votre déclaration.

: En fin de saisie et dés le 1* jour du mois suivant, retournez sur |'icone
« Déclaration » pour valider votre registre mensuel.

NB : Le libellé et 'ordre des colonnes peuvent 8tre modifiés en fonction de la
collectivité
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Enregistrement par période

’f"
! € SAISIE PAR PERIODE 3D Ouest

B Déclaration de la Taxe de Séjour par

Ll
o ""'. PR O L SR
- e e
Hwirm o e W Trrin Loy Imbem g ik ey
e
5 i n 15

H0aaua

m@

LEGENDF

1 - Péniode de déclaration pré indiguée (modifiable)

2 - Indiguez le nombre total d'unités louées sur la période :
= hitel ou chambre d'hétes = nombre total de chambres louées sur la périnde
= meublé = nombre de fois ol votre meublé a été loug sur la pénode
= camping = nombre total d'emplacements loués sur la période
= port = nombre total d'anneaux loués sur la période

Z - Indiguez le nombre total des nuitées sur la période = nb pers assujetties ¥ nb nuits
4 - Saisissez le nombre total de nuitées réservées via une plateforme sur la période (si une
part complémentaire est a collecter, elle se calcule automatiquement)

Attention : toutes les plateformes ne sont pas concernées ; la collectivité vous indiguera les
noms de celles qui collectent sur leur territoire

2 — Indiguez le nombre total de personnes exonérées pour la période (=il v en a)

6 - Le montant total se calcule automatiqguement.

F-  Cliguez sur | L0 EE 00T EH T B pour enregistrer votre déclaration.

En fin de saisie et dés le 1= jour du mois suivant, retournez sur l'icine
« Déclaration » pour valider votre registre mensuel.

NEBE : Le libellé et I'ordre des colonnes peuvent Etre modifiés en fonction de Ia
collectivité
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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 hotelier et contenant toutes les informations nécessaires a 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

.4

1. Dans la barre des menus, cliquez sur 'icone EEEGEEN
= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres déclarations s'affichent.

18 Liste des 10 derniéeres déclarations B3 Registre du logeur et déclaration de
la taxe de séjour
Mois Hébergement Nb Mentant Action Statut Importer le
nuitées [} = registre fichiel
.C5V
08/2018 Camping 2 160 € Validé
22300 LANNION
06/2018 Meublé avec des meubles 2 166¢€ J
22300 LANNION
05/2018 Test 2 18 79.20€ [l
22300 LANNION
04/2018 Meublé avec des meubles 2 166 € Validé
22300 LANNION
03/2018 Meublé avec des meubles 2 166 € Validé
22300 LANNION
02/2018 Camping 2 044€ . Valide
22300 LANNION
02/2018 Meublé avec des meubles 1 08¢ e Valide
22300 LANNION
0172018 Meublé avec des meubles 4 326¢€
22300 LANNION
0172018 Test1 2 198¢€ — Valide
22300 LANNION
1272017 Meublé avec des meubles 2 166€ VOIR. Valide
22300 LANNION
+ Afficher toutes les déclarations

Importer le

registre fichiel

v .C5Y

2. Cliquez sur le bouton
= La page de création/import d'un nouveau registre s'affiche.

B Créez votre fichier CSV

Cliquez ICl pour accéder a votre format (import journalier)
Cliquez |Cl pour accéder & votre format (import au séjour)

~~€ 3D OUEST
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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.

B Importer un fichier CSV journalier

IMPORT CSV JOURNALIER
Nous vors défini un format de fichier impontable simplement dans notre logiciel.
FPREREQUIS:

Extraction depuis e kogiciel hétefier &'un export Excel {ou OpenOffice Cak) contanant les informations suvantes :

- Dates des jours du mois
- Nombre d'unités loué bre de chambres pour un hétel ou une chambre d hite. nombre pour, ping. port, | pour un meubld
- Nombre de jertis drées s

- Montant de I3 taxe de séjour collectée
PROCEDURE D'IMPORT :

1- Exporter le fichier d'exempile C5V
Sélectionnez la périede de déclaration -

derd i i éductions), e format o Impart change en fanction du mof déclaré

Sélectionnez Iz commune concernée -

LANNION -

Sélectionnez la nature 1égale concernde :

Chambres d'Hotes -

Exporter le modéle (2 personnes 2 0E08)

2- Mettre en page le fichier extrait du logiciel hételier suivant lordre des colonnes du modéle et appiiguer le bon format aux celiules en suvant les indications G- dessous -

Une figne = unejournée

Les montants daivent éure 2u format - = 000 € »

Si &L vide, elle doit & ignée & 0 (ou 0,00 €)
Les dstes domvent dtre su format [ mmyzsza (22 01/10/2017)

B Importer un fichier CSV au séjour

IMPORT C5V AU SEJOUR
Nous avons défini un format d fichier importatle simpiement dans natre logiciel
PRE REQUIS:

Extraction Gepuis e logiciel hétefer o un export Bxcel {ou OpenOffice Caic) comtenant les informations suivantes :
- Dates 'anrivée et de départ des séjours du mois

- Normbre o unités lou bre de chambres pour un hétel ou une chambre d héte, nombre pour: \ping, nombre por, 1 pour un meublél
- Nombre de jetties (et éréessi

- Montant de |2 taxe de séjour collectée

i passible:

- Le pays de provenance

- Le code posta de provenance (si pays = France)

PROCEDURE D'IMPORT :
1- Exporter le fichiar ' axampie CSV
Sélectionnez | période de déclaration:

derd i ion des réductions). lefarmat & impert change en fonetion du mois déclaré

Sélectionnez la commune concernée |

LANNION -

Sélectionnez la nature Iégale concernée ©

Hétels de Tourisme -

Exporter le modéle (2 séjours ' une nuités pour 2 personnes & 0,608

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).

~~€ 3D OUEST

I"-I TAXE DE www.3douest.com
SEJOUR




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.

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

ik Mes Hébergements

@ Modificatior
#

Création

B =N CAs DIMPORT €SV MULTI-HEBERGEMENTS. PARAMETREZ ICI VOS REFERENCES INTERNES

2 ] Réf inteme Risison Socisle/ Appelistion Rdresze Catégorie
Numéro o erflegistrement

1 EA 12 camping ruedelarue Camping 2*
22300 LANNICN

2 365 122 camping ruedelarue Hatel 3¢
223D0LANNICN

3 391 1z camping rusoe iz e Camping 2*
22300LANNION

4. E3t 2133 meublé avec des meubles ruedelarue
22300 LAMNION

5 330 800 Meublé Tourisme Rue de Broglie
22300 LAMNION

6 303 2344 test1 e rue ‘Chambres @ hites Chambres
22300 LANNION dhétes

T 305 4455 test2 rue rue rue Hotsl Palace
22300 LAMNION

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

|m EMN A5 DIMPORT CSV MULTI-HEBERGEMENTS. PARAMETREZ 1] VS REFERENCES INTERNE5|

Ces références sont indiquées a co6té du numéro ID de I’'hébergement
B Mes Hébergements

@ Madificatior
7

Création

m EN CAS DYIMPORT €5V MULTI-HEBERGEMENTS. PARAMETRET ICI VOS REFERENCES INTERNES

£ D RER. inteme: Raisan Sociale/Appsliation Adrasse Catégorie
Muméro d enregistrament

1 1 122 camping ruedsiarue Camging 2*
22300 LANNION
z 365 1122 camping rus dla rus Hatel 3¢
22300 LANNION
ES 391 122 camping rue de 2 rue Camging 2*
22300 LANNION
4 35 233 meublé avec des meubles rus dla rus
22300 LANNION
5 EEL] 8899 Meublé Taurisme Rue de Brogie
22300 LANNION
& 103 EETT) test 1 rue rue Chambres d'hétes Chambres
22300 LANNION dhétas
T 208 2455 test2 rue rue rue Hétel Palace
22300 LANNION
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5.2.2.3 Intégrez votre fichier .CSV

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone .
= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres déclarations s'affichent.

18 Liste des 10 derniéres déclarations B Registre du logeur et déclaration de
la taxe de séjour
VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONNEES
Mois Heébergement Nb Montant Action Statut _— [ Importer le
nuitées J du registre registre fichie:
V- csv
08/2018 Camping 2 160€ Validé
22300 LANNION
06/2018 Meublé avec des meubles 2 1.66€ ()
22300 LANNION
05/2018 Test 2 18 79.20€ ()
22300 LANNION
0472018 Meublé avec des meubles 2 166 € VOIR Validé
22300 LANNION
03/2018 Meublé avec des meubles 2 166¢€ VOIR. Validé
22300 LANNION
02/2018 Camping 2 o4 VOIR. Validé
22300 LANNION
02/2018 Meublé avec des meubles 1 LEENS VOIR. Validé
22300 LANNION
01/2018 Meublé avec des meubles 4 326¢€
22300 LANNION
01/2018 Test 1 2 188 € Validé
22300 LANNION
1272017 Meublé avec des meubles 2 166¢€ A Validé
22300 LANNION
+ Afficher toutes les déclarations

2. Cliquez sur le bouton
= La page de création/import d'un nouveau registre s'affiche.

Limport C5W est réserve aux hebergeurs ayant fait Iz demande zuprés de leur fournisseur de logiciel hotelier

Nouveau registre

Hébergement - Sélectionnez I'hébergement - -
Mois ouvert(s) : Sélectionnez hébergement

Fichier : FICHIER

Import parID  par Code hbargemant logaur

COMMENCER 2™
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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)

B Importer un fichier CSV

L'import CSV est réservé aux hébergeurs ayant fait la demande auprés de leur fournisseur de logiciel hételier.
Nouveau registre
Hébergement : Tous les hébergements au séjourI v
Mois ouvert(s) :
Fichier : FICHIER
Import par 1D par Code hébergement
logeur
COMMENCER 2>

FICHIER
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.

e Import Correct : Le fichier importé remplit la grille de déclaration pour vous. Il ne vous
reste plus qu’a sauvegarder votre import et valider votre déclaration.

e Import Incorrect : DU a 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

- . VALIDER . P
6. Cliquez sur EREEENEMIONE puis sur - pour valider définitivement votre
déclaration
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5.3 Modifier un registre

Vous avez la possibilité de modifier a tout moment les informations contenues dans le registre
du logeur lié a votre hébergement.

I8 Liste des 10 dernieres déclarations

Mois Hébergement Nb Montant Action Statut
nuitées D
08/2018 Camping 2 160 € Validé
22300 LANNION

06/2018  Meublé avec des meubles 2 166 € ——
22300 LANNION

05/2018 Test 2 18 7920 €
22300 LANNION

04/2018  Meublé avec des meubles 2 166 € Validé
22300 LANNION

VALIDER D

1. Dans la barre des menus, cliquez sur I'icone [RESEGENEN
= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres déclarations s'affichent.

SAISIR

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 :
e Pour les déclarations au séjour : sélectionnez le séjour a modifier puis cliquez sur le

bouton , pour rendre les champs éditables, puis modifiez ce que vous
souhaitez.
e Pour les déclarations journalieres ou mensuelles : modifiez directement les
champs souhaités.
= Les calculs se mettent a jour automatiquement.

. SAUVEGARDER . e s .
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 a la collectivité.

5.4.1 Valider mois par mois

1B Liste des 10 dernieres déclarations

VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONNEES b

Mois Hébergement Mb Montant Action Statut
nuitées D
08/2018 Camping 2 160 € Validé
22300 LANNION

06/2018 Meublé avec des meubles 2 1.66 € SAISIR
22300 LANNION

05/2018 Test 2 18 7920 €
22300 LANNION

04/2018 Meublé avec des meubles 2 1.66 € Validé
22300 LANNION

VALIDER D

VALIDER

1. Dans la barre des menus, cliquez sur I'icone EESESZUEN
= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres déclarations s'affichent.

. VALIDER . . -
2. Cliquez sur le bouton - pour declarer vos donnees saisies.
= Un message de demande de confirmation, récapitulant les informations importantes
de la déclaration, s'affiche.

3. Si vous étes 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 I'icone RESERENEN
= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres déclarations s'affichent.
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1B Liste des 10 derniéres déclarations

VALIDER LES DECLARATI ELECTIONNEES
Maois Hébergement Nb Mantant Action
nuitées

08/2018 Camping 2 160 € VOIR validé
22300 LANNION

06/2018 Meublé avec des meubles 2 166 € TSR O
22300 LANNION

05/2018 Test 2 18 79.20 € AR YRR [
22300 LANNION

04/2018 Meublé avec des meubles 2 1.66 € VOIR valide

22300 LANNION

03/2018 Meublé avec des meubles 2 1.66 € VOIR validé
22300 LANNION

02/2018 Camping 2 044 € VOIR validé
22300 LANNION

0z/2018 Meublé avec des meubles 1 0.83 € VOIR validé
22300 LANNION

2. Cliquez sur la coche sous la mention statut pour sélectionner I'ensemble des

VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONMNEES -

déclarations et cliquez sur le bouton
= Un message de demande de confirmation, récapitulant les informations importantes
des déclarations, s'affiche.

3. Si vous étes 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.

8 Liste des 10 derniéres déclarations

VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONMEES <

Mois Hébergement Nb Montant Action Statut
nuitées
08/2018 Camping 2 1.60 € VOIR Valide
22300 LANNION
06/2018 Meublé avec des meubles 2 166 € SR O
22300 LANNION
05/2018 Test 2 18 7920 € SAER O
22300 LANNION
04/2018 Meublé avec des meubles 2 1.66 € VOIR Validé

22300 LANNION

03/2018 Meublé avec des meubles 2 1.66 € VOIR Vvalidé
22300 LANNION

02/2018 Camping 2 044 € VOIR Validé
22300 LANNION

o2/2018 Meublé avec des meubles 1 083 € VOIR Vvalidé
22300 LANNION
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1. Dans la barre des menus, cliquez sur I'icone IESEUEUENT,
= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres 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 lighe

Si le paiement par carte bancaire est paramétré, vous avez la possibilité de payer en ligne.
Il existe 3 fonctionnements différents qui dépendent de I'organisation de votre collectivité.

6.1 Paiement sur facture

Bi Mes Factures

I Attention & ne pas régler une facture qui aurait déja été payée via un autre mode de paiement.

N*° Facture Hébergement Date Meontant Période facturée
Facture
(=] 201800017 EREIZH'IFORNIA 2 19/10/2018 1440 € Du 01/04/2018 =
BREIZH'IFORNIA au 30/06/2018

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone EEEZENRSS
= La liste de vos factures non payées s’affiche.

2. Cliquez sur l'icone == , puis suivez les consignes pour effectuer le paiement en ligne.

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

sur licbne & (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 LEEEXESRS,

2. Il suffira de cocher les factures a payer et de procéder au paiement
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6.3 Paiement par période compléte 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.

B En attente

tous les mois ne sont pas déclarés et validés
tous les mois ne sont pas déclarés et validés
tous les mois ne sont pas déclarés et validés
tous les mois ne sont pas déclarés et validés
tous les mois ne sont pas déclarés et validés

2264.85 €

NC-I-1-1-1-)

PAYER

PAYER
1. Cliquez sur le bouton ou sur l'icone EEEUENNES de |la barre des menus.

Vous étes 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 dimprimer différents documents récapitulatifs comptables,
concernant un hébergement :
e 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 regu de séjour, sur une période libre, a fournir a vos locataires
Un formulaire CERFA de déclaration prérempli (pour les meublés et chambres d’hétes).

& [mpressions

Hébergement : R .
Meublé Tourisme -
Document : P e -
Récapitulatif trimestriel A
Trimestre :
1er Trimestre -
2018 -

APERGU AVANT IMPRESSION =

1. Dans la barre des menus, cliquez sur |'icone LEEURENE
= L'écran permettant I'impression de différents documents s’affiche, ainsi que la liste
de vos factures non payées et de vos regus.

2. Choisissez I'hnébergement 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).

. . L APERGU AVANT IMPRESSION
3. Choisissez votre période, puis cliquez sur le bouton .

= Un fichier au format .PDF s’affiche, vous permettant ensuite de l'imprimer ou de
I'enregistrer sur votre PC.

* ; par date de début de séjour
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rz - - - - -
Exemple d’état récapitulatif Exemple de registre hébergeur
) - -
(sur une période libre) (sur 1 mois)
Taxe de séjour Hébergement : Cocopag - 22730 TREGASTEL Gestionnaire : 3D Ouest
A i ) Mois : février 2016
Etat récapitulatif o | Taux plein 5 Toyer
Du 01/10/2016 au 31/12/2016 J Mineures urgence Inférieur TOTAL
our | Unités Montant
loudes | Nuit € Nuit € Nuit € Nuit € Nuit € Nuit €

01 0 15| 12.45 15| 12.45

Etablissement : Gestionnaire : 02 0 165 | 1245 15| 1245

Cocopaq 3D Quest 03 0 15 | 12.45 15 | 12.45

Meublé cocopaq (grille séjour) 18 rue de Broglie 04 0 15 | 12.45 15 | 12.45

Rue de la dune 22300 LANNION 05 0 15 | 12.45 15 | 1245

BP 29300 06 0 15 | 12.45 15 | 12.45

22730 TREGASTEL [ 0 15 | 1245 15| 1245

Meublés de Tourisme Non Classé 08 | © 15 | 12.45 5| 1245
0w | o 15| 1245 15| 1245
10 0 15| 12.45 15| 12.45
11 0 15 | 12.45 15| 1245
12 0

Taux plein nombre de nuitées - 14%083€ 1162€ = —

Saisonniers nombre de nuitées : x0.00 € 0.00€ :: g g

Personnes Mineures nombre de nuitées : 8x000€ = 0.00€ 17 0 0
18 0 0

Hébergement urgence nombre de nuitées - x000€ 000 € 19 0 0
20 0 0

Loyer Inférieur Montant nombre de nuitées : x000€ = 0.00 € 21 ) ]

. - 22 0 0

TOTAL 22 nuitées 11.62€ 3 5 5

Exonérations totales : 8 Z g g

*tofal inciuant la part de 10% reversée par votre collectivité au département 26 0 0
27 0 0
28 0 0
29 0 0
- 0 165 | 136.95 0 0 0 0 0 0 0 0] 165 [136.95

[ - unité = nombre de chambres pour un hotel ou une chambre dhdte, 1 pour un meuble, nombre demplacements pour un camping, nombre danneaux pour un port
. 7 - &
Exemple de registre du logeur au séjour Exemple de recu de séjour

(par période libre) (par période libre)
REGISTRE DU LOGEUR AU SEJOUR Recu de paiement de la Taxe de Séjour

Début du séjour du 01/02/2016 au 15/02/2016

e Du 01/01/2017 au 15/01/2017

BP 29300
22730 TREGASTEL
Nom du gestionnaire Madame GERARD Valérie .
Etablissement : Cocopaq
Type d'hébergement Meublés de Tourisme

Meublé cocopagq (grille séjour)

Nombre d'étoiles/épis ou  |Non Classé

vt 22730 TREGASTEL

Tarll de la taxe de sdjour[0.75 Gestionnaire : 3D Quest

par persanne et par nuit Période : Du 01/01/2017 au 15/01/2017
Client : BERNARD Jean

Dale d'arfivée | Dale de Nb Taux plein | Saisonniers | Personnes | Hebergement Loyer Montant de 5 rue du stade

ﬂepan g:i;:s; Mineures urgence I’::,::;:: la taxe 22300 LANNION
©
TOTAL 0.00 - -

(%) unité = nombre de chambres pour un hotel ou une chambre d'hdte, nombre ping, nombre 'anneaUx pour un port Taux plein nombre de nuitées : 28 x0.83 € = 23.24€
Saisonniers nombre de nuitées : x0.00€ = 0.00 €
Personnes Mineures nombre de nuitées: 14 x0.00 € = 0.00 €
Hebergement urgence nombre de nuitées : x0.00€ = 0.00 €
Loyer Inférieur Montant nombre de nuitées : x0.00€ = 0.00 €
TOTAL 42 nuitées 23.24 €

Exonérations totales : 14
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7.2 Imprimer vos regus et factures

Ces documents sont mis a votre disposition en fonction de l'organisation de votre
collectivité

Vous avez la possibilité d'imprimer vos regus de paiement ainsi que vos factures (si facturation
par votre collectivité).

= Documents comptables

MES RECUS
N* Recu Hébergement Date paiement Montant Période

9 551200005 Meublé Tourisme 27/07/2018 10.70 € D 01/04/2017
(Préiévement) Au 30/06/2017
5 501500005 Meublé Tourisme 27/07/2018 250€ D 07/01/2017
(Préiévement) Au 31/03/72017
 ap1a00007  Meublé Tourisme 27/07/2018 250 € Du 01/04/2017
(Prélévement) Au 30/06/2017
F 5p1a0000s  Meublé Tourisme 27/07/2018 -2.00 € Du 01/01/2018
(Préigvement) Au 31/03/2018
551700025 TSI 09/11/2017 5062.70 € Du 01/07/2017
Testest (Chégque) Au 30/09/72017
5 501700020 T2 271072017 4980.00 € Du 07/07/2017
(Préiévement) Au 30/0972017
00700025 TSt 25/10/2017 631.63 € Du 01/04/2017
(Espéces) Au 30/06/2017
N aa P i ndng smnaT

1. Dans la barre des menus, cliquez sur |'icone LESUNENE
= L'écran permettant I'impression de différents documents s’affiche, ainsi que la liste
de vos factures et regus.

2. Choisissez I'un des onglets Mes recus ou Mes factures, puis cliquez sur I'icone T
(imprimante) sur la ligne correspondante au document que vous souhaitez imprimer.
=> Un fichier au format .PDF s’affiche, vous permettant ensuite de |I'imprimer.
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7.3 Documents

Vous avez la possibilité de consulter les documents mis a disposition dans le logiciel par votre
référent.

B Documents a votre disposition

‘,L Guide utilisateur du portail de Télédéclaration

N test test 3

Kitest 1

=

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone [EESETE0E],
= 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 a certaines de vos interrogations.

La liste des questions / réponses est gérée par votre référent taxe de séjour, qui
l'alimente réguliérement.

™ F.A.Q. - Foire aux Questions

Pourquoi une taxe de séjour ?

Le produit de la taxe de séjour est entierement affecté aux dépenses destinées 3 favoriser la
fréquentation touristique, ou a la protection et & la gestion des espaces naturels 3 des fins
touristiques.

Qui est assujetti au paiement de la taxe de séjour ?

Les personnes soumises 3 la taxe d'habitation de la commune doivent-elles payer la taxe de
séjour?

Quels sont les cas d'exonération de la taxe de séjour pour la taxation au réel?
Quelles sont les obligations de I'hébergeur ?

Comment calculer la taxe de séjour au réel?

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone
=> La liste des questions de la FAQ s'affiche.

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

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

Contactez-nous !

o Si vous souhaitez nous informer de changements vous concernant (mail, téléphone, etc.) ou concernant un hébergement (classement, fermeture, etc ..), vous pouvez remplir le
formulaire de demande.

Merci de remplir le formulaire ci-dessous Nos coordonnées

Votre contact :
Valérie GERARD
3D Ouest
5, rue de Broglie
Technopdle Anticipa
22300 LANNION
Tel : 02 56 66 20 08
Email : valerie@3douest.com

>
& votre message

G Assistance technique 02 56 66 20 05 (Appel non surtaxe)

docal ad.

suppor i com
Du lundi au vendredi 8h30-12h & 13h30-18h

FICHIER
EMVOYER ==

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone E=iEEE,
= La fenétre de contact s'affiche, avec :
e Un champ de message a remplir,
e La possibilité de choisir une piéce jointe,
e Les coordonnées complétes de votre référent.

2. Pour contacter votre référent via le portail, saisissez votre message dans le champ
prévu a cet effet.

. WO Y . \
3. Cliquez sur le bouton ENVOYER > pour envoyer le formulaire a votre structure.
= Un message confirmant I'envoi du formulaire s'affiche.
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10 N° d’identification (si changement d’'usage délibéré par la collectivité)

Création du numéro d'identification

Lors de la saisie de déclaration, un message invite a procéder a la
modification du logement

Vous n'avez pas de numeéro
unique pour votre logement

Pour l'obtenir, vous devez renseigner les gléments nécessa
dans I3 rubrique Hébergement. 3 partir du bouton
‘Création/Modification”

Un numéro vous sera délivré instantanément

rec

1- Effectuer une modification de I'hébergement

ft BB A B &

ACCUEIL MON COMPTE HEBERGEMENT DECLARATION PAIEMENT CB DOCUMENTS FAQ CONTACT

& Mes Hébergements

. v Ratien b sgpeiaton Aot Latgene Numtiv & trvagativmant

' " Mo NILE R T T Meutrsy oo fapame
FEM0LANNON
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2- Compléter les champs obligatoires et valider la demande

ik Modification de vos informations personnelles/hébergements

ormations Hebergemant

B raeukli 1 e

1emp oz getore

SLELI |

e ]

‘B rmmplaier B cordtiom poae | oblendion de sofee rmimdin un e feetenend
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3- La fiche d'identification est envoyée par mail

Elle est également disponible dans la liste des hébergements

ik Mes Héebergemenis

@ .......I....

L [ Famas feoioplg b pmigharn LTI L TR Fisvgan i groggaisgrgrd

W B pabid Fak B0 WP bd it v “reaseren 1F

Et depuis le menu « Documents »

® @ @ » B & 0=

LIEIL BACN COMPTE HERERGEMEMT [ ARA N PAIFRFR - LAE B
B Documents a votre disposition ® Impressions
), b b ateur du porail de Télbdiclaratiar Mty groment
l|j.|r 1 bl Lk sirmaret
K v
Bl P et

= Documents concernant le téléservice
= Documents c

8 Mes documents (1

0 B

m_..r FLEprmant
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