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1 Initialisation du mot de passe et connexion a la plateforme

1ére connexion ou réinitialisation du mot de
passe

El Mon compte

1/ Cliguez sur w T (o] (TP R PRI 0] PREMIERE CONMEXION DU MOT DE PASSE QUELIE 7

2/ Indiguez votre adresse mail et cliguez sur « Valider »
Nouveau mot de passe

Vepaibes narun vobie sdoruie madl pour obtens votoe len e

Un email contenant un fien pour fa création R
du mot de passe vous est alors envoyé

{il est possible gue le mail arrive dans N
voire dossier de courriers indésirables) m

Attention : Lien valable 24 heures

ou sur le lien indigué dessous

3/ Dans 'email réceptionné, cliguez sur

4 [ Saisissez votre mot de passe en suivant les préconisations de la CNIL, confirmez-le puis
cliquez sur « Valider »

Je crée mon nouveau mot de passe

@ ERTITTIEYS

S 0 Licine #=» vous permet
o d'afficher le mot de
Vorre e de pause Soel cormprencry DHESE quE Vouﬁ‘ HVEZ
— == 5aisi.

=

=

-]

-]

5

5/ Votre mot de passe enregistré, vous étes redirige sur la page de connexion.
Entrez votre identifiant {votre adresse e-mail) ainsi gue le mot de passe que vous venez de

creer, .
Connexion
B hébergeur@3douest com
‘E’ ...i.i.i‘\-\
MLLIDER B
~€ 3D OUEST www. 3douest.com 3/48
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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 actualités, des sondages...

Cette page est régulierement mise a jour, ce qui I'ameéne 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).

Démonstration 3D Quest

3D Quest

Taxe de séjour| —_—
A = i3] ° B & @

ACCUEIL MON COMPTE HEBERGEMENT DECLARATION PAIEMENT CB DOCUMENTS FAQ CONTACT

Bienvenue sur le site de télé-déclaration de votre taxe de séjour ! Mois Hébergement v Action

0772019 Chambre d'héte Le beau Lieu (grille journaliére)
Date butoir pour la 22300 LANNION
Hatel Non Classé (journalier en %) -
COMMENCER
0772019 22560 TREBEURDEN
Hatel TEST 3*(grille mensuelle) -
COMMENCER
0772019 22730 TREGASTEL

Période de collecte déclaration / le
reversement

1er quadrimestre Jjanvier - février - mars - avril | 10 mai N
| Meublé Non Classé (mensuel au %)
2éme quadrimestre mai - juin - juillet - aoat 10 septembre N 07/2019 22000 SAINT BRIEUC COMMENCER
Cocopag
e et septembre octobre - 10 janvier de Fannée N+ 1 07/2019  Meublé Non Classé Cocopagq (séjour en %) COMMENCER

novembre - décembre 22730 TREGASTEL

Premier < E 2 3 4 5
PLAQUETTE DE PRESENTATION E FICHE TARIFS E A . o
> ernier

B En cours de validation par votre collectivité

Votre demande de modification d'hébergeur :

GERARD Valérie

Le reversement :

* Par Carte Bancaire
== dés saisia et validatinn da tonis les mais du auadrimestre nour le réel

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...

= Liste des actions en attente

e Les mois a déclarer :
(Cf. DECLARATION : TAXATION AU REEL p.16)

B En attente d'action de votre part

Mois Hébergement v Action
s
22730 TREGASTEL FOMMEREES
- Meublé du camping
22730 TREGASTEL
R Meublé du camping
5/2019 Ci
— 22730 TREGASTEL SUERE

Premier < | 1| >  Demier

07/2019

€ 3D OUEST
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Apparaissent dans cet encart les mois pour lesquels aucune déclaration n’a été effectuée.

: Redirection vers le menu « Déclaration »

e Les mois a valider :

(Cf. Saisie du registre du logeur p.16)

B En attente d'action de votre part

Mois

© [orinni0

VALIDER LES DECLARATIONS LISTEES CI-DESSOUS

v Actions

04/2019

03/2019

02/2019

01/2019

Meublé du camping
22730 TREGASTEL
Meublé du camping
22730 TREGASTEL
Meublé du camping
22730 TREGASTEL
Meublé du camping
22730 TREGASTEL

VALIDER
Premier < > Demier

Apparaissent dans cet encart les mois déclarés mais non validés.

sl 1= @ Redirection vers la saisie manuelle du registre.

Akt Validation du mois

VALIDER LES DECLARATIONS LISTEES CI-DESSOUS

e Les déclarations préalables au forfait :

U2 : Validation en masse

(Cf. DECLARATION : TAXATION AU FORFAIT p.35)

E En attente d'action de votre part

Port 25 anneaux Forfait

Aire de camping car forfait

o Bl ForraiT A DECLARER o o

Période du 01,/01/2020 au 31/12/2020 COMMENCER

Peériode du 01/01/2020 au 31/12/2020

Apparaissent dans cet encart les mois pour lesquels aucune déclaration n‘a été effectuée.

: Redirection vers le menu « Déclaration »

e Les paiements en lighe :

(Cf. PAIEMENT EN LIGNE p.38)

B En attente d'action de votre part

yoooQ@

PERIODE EN COURS : du 01/05/2019 au 31/08/2019

Periode du 01/01/2019 au 30/04/2079:9.92 €

Période du 01/09/2018 au 01/01/2019 : tous les mois ne sont pas déclarés et validés
Période du 01/05/2018 au 31/08/2018 : tous les mois ne sont pas déclarés et validés
Période du 01/01/2018 au 30/04/2018 : tous les mois ne sont pas déclarés et validés

Une période est terminée, vous pouvez accéder au paiement |58

°

Apparaissent dans cet encart, en cas de paiement CB en ligne paramétré, les périodes
disponibles pour un reversement dématérialisé.

/‘€ 3D OUEST
|‘-| TAXE DE
SEJOUR
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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 l'icone RieiesligY
récapitulatif de VoS informations personnelles

=2 Le

s’affiche.

B Informations personnelles

Modifier
mon compte

Raison sociale :

Nom :

Adresse :

E-mail :

Téléphone :

Portable :

Fax :

TEST

Monsieur 3D Quest
Rue broglie

Rue de broglie

BP 22300
22300 Lannion

0202020203

0606060606

2. Cliquez sur le bouton

2>

Le

Modifier
mon compte

formulaire de demande de modification

# Modification de vos informations personnelles/hébergements

s'affiche.

E-mail :

Prénom :

rue de broglie

&R VouUs

Civilité : Monsieur
MNom : 30 Quest

Adresse : ruz broglie

C.P. / Ville : 22300 lannicn

B VOS HEBERGEMENTS £ NOUVEL HEBERGEMENT

Raison sociale : TEST

N* SIRET :

Téléphone : 0202020203
Portable : 0606060606
Fax :

DEMANDE DE MODIFICATION #

/‘€ 3D OUEST
I’-| TAXE DE
SEJOUR

www.3douest.com
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3. Pour une modification vous concernant ou concernant I’'un de vos hébergements existants,

DEMANDE DE MODIFICATION #

cliquez sur le bouton
= La page de modification s’affiche

# Modification de vos informations personnelles/hébergements

s VOUS

Monsieur - N® SIRET / SIREN camping

Champ obligatoire

3D Quest Prénom ~  +33450783762

Champ obligatoire Eléphone ou portable obligataire

© hébergeud@mail.com -

Champ obligateire ou portable obligatoire

18 av de miage
74170 ST GERVAIS LES BAINS

MODIFIER ADRESSE &

ANNULER LA DEMANDE € VALIDER LA DEMANDE 3=

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

. VALIDER LA DEMANDE A
correspondant et cliquez sur le bouton s Une fenétre de

confirmation de votre demande s’affiche, vous précisant que la demande vous est
également adressée par email.

P . . s .7 . . VALIDER LA DEMANDE
4. Modifiez l'information désirée, puis cliquez sur le bouton .

= Une fenétre de demande de confirmation s’affiche.

. . /) - . . Valider
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.

@ Les demandes de modification en attente de validation sont visibles depuis la page
d’accueil dans I'encart  EE LTl LA e

Votre demande de modification d'hébergeur :

VOIR
Le bouton - vous permet d’accéder a votre demande en attente de
validation

€ 3D OUEST
I’-'€ TAXE DE www. 3douest.com 7/ 48
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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 € .

B Modification de vos informations personnelles/hébergements

& VOUs B vOs HEBERGEMENTS B NOUVEL HEBERGEMENT
@ Identité o7 Contact
E-mail : Raison sociale : TEST
Civilité : Monsieur N® SIRET :
Nom : 3D Ouest Téléphone : 0202020203
Prénom : Portable : 0606060606
Adresse : rus broglis Fax :

rue de broglie
C.P. / Ville: 22300 [annicn

I Une demande de modification est d&jz en cours :

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

Téléphone :
+33202020203

Portable

+33606060606

Prénom :
test

Pays
FRAMCE
Adresse

rue broglie

CP.[Ville
22300 lannion

ANNULER LA DEMANDE €3

/€ i%?(LéEDSg www.3douest.com 8/ 48
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4 HEBERGEMENT

4.1 INFORMATIONS HEBERGEMENT

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 RE=ElE0,
= La liste de vos hébergements et de vos périodes de fermetures s'affiche.

#& Mes Hébergements (%) Mes périodes de fermeture
A Modification
(7

Création Rsizon Sociale/Appellation Date de fermeture  Date de réouverture

[ EN CAS DIMPORT CSV MULTI-HEBERGEMENTS. PARAMETREZ IC] VOS REFERENCES INTERNES & restest s
= o Rt interme Raison Socisle/Appaliation Adresse Catégoris Orest 1 2871172017 29/11/2017
Muméro d'enregistrement
Otest2 0171172017 03/11/2017
311 12 camping rue dela rue Camping 2* ©test 1 28102017 29/40/2067
22300 LANNICN
© meublé avec des meubles 117102017 13/10/2017
2 365 122 camping rue de l2 rue Hatsl 3¢ test1
22300 LANNION reiz
test
3 191 122 camping rue de l2 rue Camping 2*
22300 LANNICH ® camping 01012016 03/01/2016
4 315 2233 meublé avec des meubles rue de l2 rue heublés de Tourisme 1=
22300 LANNION B 2211300000883 —_—
HISTORIQUE
5 =] aa0a Meublé Tourisme Rus de Srogiie Meublés de Tourisme 1%
22300 LANNICN testest
6 303 344 test 1 rue rue Chambres d'hites
22300 LANNICN Chambres dhétss
7. 205 4455 test 2 rus rue rue Hétel alace

22300 LAMNION

-8 307 5566 test 3 Tus rug rue Hotel 2+
22300 LAMNION

9 309 6677 testest rusdels rue Ibeublés de Tourisme 27
22300 LAMNION

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

€ 3D OUEST
I‘-€' TAXE DE www. 3douest.com 9/ 48
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3. Cliguez sur le bouton

# Informations & RETOUR

Code hébergement logeur  £899

Nom commercial : Meublé Tourisme

Adresse : Rue de Broglie
22300 LANNION

Classement actuel : Meublés de Tourisme 1%
Capacité : 5 lits touristigues (= nb de pers)
(*)JNombre d'unités : 1

O Lberrs : Aucun

Type de bien: Maison

c2:

Numéro d'enregistrement

Téléphone :
Portable :
Fax :

E-mail hébergement :

Site web :
Latitude : 48755465
Longitude : -3483632

(*) : unité = nombre de chambres loudes pour un hétel ou une chambre d'héte, 1 pour un meublé, nombre d'emplacements pour un
camping, nombre d'anneaux pour un port

. Modification
_“ Création

= Le formulaire de demande de modlflcatlon s'affiche.

A Meublés de Tourisme 1*

Nom de Ihebergemant Type de b

pe de bien

Meublé Tourisme Maison

LANMIOM (22300) 5 lits touristiques (= nb de pers)

Adresse o
Mombra d'unités

Rue de Broglie

DEMANDE DE MODIFICATION #

A Chambres d'hétes

Nom de Fhebergement: Type de bien
test 1 Chambres d'hétes
ville Capaciné
LANNIDN (223009 16 lits touristiques (= nb de pers)
e Mombre d'unités 0
rue rue .

DEMAMDE DE MODIFICATION #

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

DEMANDE DE MODIFICATION #*

/

|2am]

3D OUEST
TAXE DE www.3douest.com

SEJOUR

10/ 48


http://www.3douest.com/

3D OUEST - MANUEL PORTAIL HEBERGEUR

A Meublés de Tourisme 1 Informations Hébergement

Nom commercia

Q Meublé Tourisme

Champ cbligatoire

Adrassa
Rue de Broglie
CP. ville

22300 LANNION

MODIFIER ADRESSE

[ ] Numéro invariant N*® SIRET

Date de changement d'usage

Délivrance d'un n° unigue

PIECE JOINTE:

nseignements complémentaires

AMNULER LA DEMANDE €3 VALIDER LA DEMANDE &=

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

VALIDER LA DEMANDE >

e . . . . . Valider
6. 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.

Les demandes de modification en attente de validation sont visibles depuis la page

d‘accueil dans I'encart B En cours de validation par votre collectivité

Votre demande de modification d'hébergement :

Meublé Tourisme (Séjour NC) - rue de la plage - 22700 PERRCS GUIREC

VOIR

VOIR B .
Le bouton - vous permet d‘accéder a votre demande en attente de

validation

€ 3D OUEST
€ TAXE DE www.3douest.com
I’-l SEJOUR
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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

sy . ANNULER LA DEMANDE €
collectivité, en cliquant sur le bouton .

A Meublés de Tourisme 1

Meublé e Maison

LANNIOM (22300) 3 lits touristiques (= nb de pers)

Rue de Broglie Narmre 3 unités

I Une demande de modification est déja en cours :

propriétaire

ANNULER LA DEMANDE €3

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 grahiques :

Année

2017/2018

COMPARAISON

Fréquentation mensuelle (nuitées)
— 2018
2017

COMPARAISON

Taux de remplissage mensuel (%)

[ ENH
ok

3

€ 3D OUEST
|‘-€' TAXE DE www. 3douest.com 12/ 48
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4.2 LES PERIODES DE FERMETURE

4.2.1 Créer une période de fermeture

Vous avez la possibilité de créer une période de fermeture associée a I'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.Erreur ! Signet non
défini. Erreur ! Source du renvoi introuvable.- Erreur ! Source du renvoi

introuvable.)

1. Dans la barre des menus, cliquez sur I'icone LEEEINE08,
= La liste de vos hébergements et de vos périodes de fermeture s'affiche.

] Mes périodes de fermeture

B MNOUVELLE PERIODE DE FERMETURE

Raizon Socizle/Appellation Cate de fermeture Date de récuveriure
& testest 11/01/2018 19/01/2018
@ ezt 2 oA12017 03112017
& tezt 1 28102017 28/10/2017

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

B NOUVELLE PERIODE DE FERMETURE

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

) Nouvelle période de fermeture

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

Meublé Tourisme

le  bouton

< RETOUR

Date de fermeture

Champ obligatoire Champ obligataire

Champ obligatoire

ENREGISTRER

(*} date ¢ laquelle vous recommencez 4 déclarer

€ 3D OUEST
€ TAXE DE www.3douest.com
|‘-| SEJOUR
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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 : indiquez le début de la période de fermeture,
e Date de réouverture : indiquez le jour de la réouverture (date a laquelle vous
recommencerez a télé-déclarer)
e Motif : indiquez le motif de la période de fermeture.

@ En cas de prolongement de période de fermeture : modifiez la période existante plutét que
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 |'icone .

= 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.

=n

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

11/01/2018 19/01/2018

Champ obligatoire Champ obligatoire

travaux

Champ obligatoire

(*) date a laquelle vous recommencez d déclarer

3. Modifiez les informations souhaitées.

4. Cliquez sur le bouton pour enregistrer les modifications effectuées.
= Un message vous confirmant la modification s'affiche.

/€ i-%;)(LéEDSET www.3douest.com 14/ 48
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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'icbne .

= 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.

4 RETOUR
En cas de prolongement de période de fermeture : ﬂ |
Modifiez la période existante plutét que d'en créer une nouvelle.

Hébergement

Testest

11/01/2018 19/01/2018

Champ obligatoire Champ obligatoire

travaux

Champ obligatoire

(%) date a laquelle vous recommencez G 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 periode de fermeture.
= Un message vous confirmant la suppression s'affiche.

/€ STE}\?(EES’; www.3douest.com 15/ 48
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5 DECLARATION : TAXATION AU REEL

5.1 INFORMATIONS SUR LES ETAPES D'UNE DECLARATION

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 aupres 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.

1. Dans la barre des menus, cliquez sur I'icOne EEEEGREN

= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres déclarations s'affichent.

/€ i-%())(LéE[?ET www.3douest.com 16 / 48
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I8 Liste des derniéres déclarations au réel g u logeur et

déclaration de la taxe de séjour

EN COURS DECLARATIONS VALIDEES
E Je n'ai pas sie manuelle
Q, Rechercher VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONNEES L a hué"
Mois v Hébergement Nb nuitées Montant Action D

Location B Importer le
- - via tiers registre fichier
Meublé du camping collecteur

22730 TREGASTEL

Meublé du camping -
2 06/2019 22730 TREGASTEL SABIE

1 07/2019

v osv

- Meublé du camping
3 0572019 22730 TREGASTEL Al

Meublé du camping

4042019 ASTEL 0 0,00€ CONTINUER |:|
5 03/2019 g’;'ﬂig:;]:;ﬂ”g 0 0.008 CONTINUER O
6  02/2019 g’;‘;z‘is:g:;:_"g 0 0,00¢ CONTINUER O
7 01/2019 ;;i'ﬂig:{;:;‘;ng 2 1,95€ CONTINUER O

Affichage de I'élément 13 7 sur 7 éléments Premier < > Dernier

@===} caisie manuelle

. —,’ du registre

2. Cliquez sur le bouton

ou sur les boutons d’actions et

SAISIR .. e , .
- pour saisir les donnees de frequentation.
=> La page de création d'un nouveau registre s'affiche.

3. Sélectionnez I'hébergement (si plusieurs en gestion) et le mois concerné par le registre.
) COMMEMCER , . . . .
4. Cliquez sur le bouton pour débuter la saisie des informations du registre

du logeur.
= Un tableau éditable s'affiche.

5. Complétez les données nécessaires sur le registre de déclaration

) SAUVEGARDER H . .
6. Cliquez sur le bouton pour enregistrer le registre du logeur.

= Un message vous confirmant la modification s’affiche.

e

|2am]

3D OUEST
TAXE DE
SEJOUR
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5.2.1.1 Pour un hébergement classé

Enregistrement au séjour

3D Ouest!
SAISIE AU SEJOUR - TARIF FIXE tome 0o shiour

Séjour Du 1 fdwrier 2019 au 2 février 2019

Détail du s@ 1 Nt

f_%\

o} (]

Personnes accueillies Exonérations

a2 @ 0 @ 2 0 0
Provenance Unité d'accueil louée
0
o] 1 [ ]
e

I Montant de la taxe de séjour : 1.88 € icor o coesanote & ram g o 130 € 2e 53t comem | @

0.75¢ + 25 % = 094¢ }
Tor appligue Part 96p. & Mart rég @
2 X 1 = 2 X 094€ = 1.88¢

Aduites asnjett N Nu

POVIRAON.

LEGENDE

1 - Définissez les dates du séjour (cliquez sur les dates pour sélectionnez le début et Ia fin de séjour)
2 - Indiquez le nombre de personnes assujetties

3- Rentrez les différentes exonérations selon le cas

4- Indiquez la provenance des touristes ainsi que le nombre d'unités d'accueil louées

5- Le montant de la taxe de s€jour se calcule automatiquement

6- Vous pouvez trouver le détail du calcul

7- Cliquez sur

En fin de saisie et dés le 1er jour du mois suivant, retournez sur I'icone
s « Déclaration » pour votre registre mensuel

{saisic conforme 3 1état prévy 3 I'articie R.2333-51 ou CGCT)

ik

|2am]

3D OUEST

www.3douest.com

TAXE DE
SEJOUR
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Enregistrement journalier

SAISIE JOURNALIERE - 3D Ouest
TARIF FIXE Towe che sdésour

Meyble test MEUBLE DE TOURISME 1 etaile : 0.94€ inchus MESPRICEDINT - fayrier 2019 M7 2L
Foue de I8 25 % de Part dép. & part rég.

L]
iates Qprsacne s e ey ot o ey Mt e e e s

] [1] ] o oe
it ik} 1] ] ) a L L
GER ke o] ] 1] ] ] [1] ] o ot
Q02018 1] ] o L] ] i ¥
Q522019 1] ] 0 L] ] ] ot

< > o Sy
250229 0 a (i} i} a i} o
28me2me 0 a 1] 1] a a ot
TR 209 0 1] o o 1] Q ot
2BE2Me 0 a o 1] a 1] 0
e L L L L L] L amy

LEGENDE

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

2 - Renseignez le nombre d’unités d'accueil louées :

3 hitel ou chambre d'hétes = nombre de chambres
=3 meublé =1

3 camping = nombre d'emplacements

3 port = nombre d'anneaux

3 - Renseignez le nombre de personnes assujetties a la taxe de sé&jour cette nuit 13,
4 - Saisissez le nombre de personnes exonérées par jour (57 y en a).

5 - Le montant total se calcule automatiquement

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 'ordre des colonnes peuvent étre modifiés en fonction de la collectivité

/€ i-%)(LéEsg www.3douest.com 19/ 48
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Enregistrement mensuel

SAISIE UNE LIGNE PAR MOIS ?D (?l:'i?_Sfl
— TARIF FIXE —

M pgarme GERARD Vpbre Weublé bel MEUBLE DE TOURISME 1 #bolle | 0 Sl inclus BACHS PRECLDANT févr'.e 201 g LLEE WAMT

Ruse de la m 25 % de Part dép, & part 1

SAUVEGARDER B

LEGENDE

1 - Mois de déclaration sélectionné.

2 - Indiquez le nombre total d'unités louées :
= hitel, chambre d'hdtes = nombre total de chambres louées sur le mois
< meublé = nombre de fois o0 votre meublé a été loué sur le mois
= Camping = nombre total d’'emplacements 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.
Exemple : 2 personnes pour 2 nuits = 2 x 2 = 4 puitées

4 - Indiguez le nombre total de nuitées exonérées sur le mois (s'il y en a).

5 = Le montant de taxe de séjour se calcule automatiquement

6- Cliquez sur | UEES8E B pour enregistrer votre déclaration.

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

NB : Le libellé et I'ordre des colonnes peuvent Etre modifiés en fonction de la

collectivité
€ 3D OUEST
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5.2.1.2 Pour un hébergement non classé

Enregistrement au séjour

3D Quest
SAISIE AU SEJOUR - PROPORTIONNELLE Tome de sbjour

B Déclaration de la Taxe de Séjour collectée - Enregistrement au séjour

LApa amver sl AKD valne W mee 1o AL D TOLMSME moe claasd S DO, By WAL, i " féwiﬂ 2019

Hise o iy e prin e venie, plalonns i 1 B + 13 % e Ran

s et A R ey

Deux modes de saisie sont disponibles :

. Calcul du montant a collecter : le logiciel caloule
Caleul mit I » automatiqguement

. Saisie sans calcul : Attention : ¢'est a vous diindiquer le montant

L e
| = mq-} | @

£ sam -] o sane [:]
Personnes accueillies Exonérations
= @ . @
Provenance Unité d'accued loude
O
o " L]
L]

Imnlmtmlatattdemmr 1.56 € cmer 0 4 s & o i 204 i o |®

e T i = aEld & et = aTee @
F | L i E okl B 156

1 — Choisissez votre date de séjour (cliquez sur les dates pour sélectionnez le début et |z fin de s&jour)

2 — Vous pouvez indiquer le prix HT de la nuitée ou le prix HT du séjour (Le codt correspond au prix de [z prestation
d'hébergement hors taxe).

3~ Indiquez le nombre de personnes assujetties

4- Indiquez les différentes exonérations selon le cas, la provenance des touristes ainsi gue le nombre d'unités d'accueil
louges

5- Le montant de |a taxe de séjour se calcule automatiguement (si le mode = calcul du mentant 3 collecter » sélectionne)

6~ Vous pouvez trouver le détail du caloul

7 - Cliquez sur

En fin de saisie et das le ler jour du mois suivant, retournez sur l'icéne « Déclaration * pour mvuh'\e regisire
mensuel.

eaisic conforme 3 Métat prévy 3 Marticie A.2333-51 oo O5CT)

/€ 3.3_\%538; www.3douest.com 21/ 48
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Enregistrement journalier

r€ SAISIE JOURNALIERE - 3D Ouest
PROPD RTIONNEI_I_E Tome o sdpour

B Déclaration de la Taxe de Séjour collectée - Enregistrement a la journée

Madars GERARD Valre Meubis tett MEUBLE DE TOURISME ron classs | 5 000% M FREEERENT f : I R
evrier 2019
Ry de la meg o prix de vente, plaforing 8 2.30€ + 25 % de
¥ Par dép. & paet g,
. Mcsing de 18 3r vor brfonanr Marst
fea o e Mombre e preony gL o ersaann ] i 1a e
Vo0 o [1} 0 a Q a L
O3 02,2019 (1] o 1] o o a 1] €
|aasms o Li] o i} i} 1] 1] L ]
04022019 o o o o i} 1] '] L
A eeReiol ] o L] [} 0 ] a a L3
— —
~ ~ < = ~
250272018 0 Q o o a 0 ] L}
AR 0 Q 1] 1] a 0 ] L}
TR0 L] Q 1] o 1] 0 o L]
b Lol ] 0 Q Q Q a 0 o i
Torm . ® ® a * o wa

sanichRDir i@

LEGENDE

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

2 - Renseignez le nombre d'unités louées : 3 hétel ou chambre d'hétes = nombre de chambres
=3 meublé = 1

= camping = nombre d'emplacements
= port = nombre d'anneaux

3 - Renseignez le nombre de personnes assujetties 3 la taxe de s&jour cette nuit 13,
4 - Saisissez le nombre de personnes exonérées par jour (sl v en a).

5 - Saisissez manuellement le montant total collecté par jour

6 - Cliquez sur JELEEREAN" |

En fin de saisie et dés le 1¢ jour du mois suivant, retournez sur [I'icone
« Déclaration » pour valider votre registre mensuel

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

~ € i.%)(léEsg www.3douest.com 22/ 48
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Enregistrement mensuel

SAISIE UNE LIGNE PAR MOIS rSD Ougs'rl
- PROPDRTIONNELLE Ol O St

Nacame GERASD Valens Mg et MEUBLE DE TOURISME nan classs : S.000% du MIONS PRECEDENT févrie 2019 UG FLINANT
prix de venite, plafonme & 2308 + 25 % de Part
ik dép. & part rég

Wning e b pos s X L T i Ll
S — [ -

e - -

L] 0 L] L] LT 1)

SALVEGARDER

LEGENDE

1 - Mois de déclaration sélectionné.

2 - Indiquez le nombre total d'unités louées :
= hétel non classé = nombre total de chambres louées sur le mois
=2 meublé non classé = nombre de fois ol votre meublé a été loué 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.
Exemple : 2 personnes pour 2 nuits = 2 x 2 = 4 nuitées

4 - Indiquez le nombre total de nuitées exonérées sur le mois (s'il y en a).

5- Indiquez manuellement le montant total collecté

6- Cliquez sur |00 S8 B8 pour enregistrer votre déclaration.

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

NB : Le libellé et I'ordre des colonnes peuvent Etre modifiés en fonction de la
coflectivité

/€ i-%)(LéEsg www.3douest.com 23/ 48
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5.2.2 Déclaration a « 0 »

La plateforme permet d’effectuer des déclarations a « 0 » sur une longue période échue.

Cette déclaration doit étre effectuée lorsque le logement est mis a la location mais qu’il n'a pas été
loué.

._ Information
complémentaire :

Différence « Déclaration & 0 » et « Période de fermeture » :
- La déclaration a 0 doit étre effectuée lorsque le logement,

disponible a la location, n’a pas été occupé durant au moins 1
mois

- La période de fermeture indique que I’hébergement n’est
pas proposé a la location (fermeture annuelle, travaux...)

.4

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icOne [E=EEREEN
= Les boutons de saisie et la liste des douze derniéres déclarations s'affichent.

Je n'ai pas

loué

2. Cliquez sur le bouton
= La page de saisie s’affiche.

- Sélectionnez I'hébergement -

A Je n'ai pas loué € RETOUR

Veuillez sélectionner votre hébergement :

@ La fonction "Je n'ai pas loué" concerne uniquement une période passée sans location.

Si vous souhaitez indiquer une période de fermeture, utilisez le menu “période de fermeture”

ENREGISTRER P>

3. Sélectionnez I'hébergement (si plusieurs en gestion)

4. Indiquez la date de début et de fin de période

B Je n'ai pas loué € RETOLR
Heébergement
Meublé NC

01/01/2021 ‘ 01/02/2021 \

Champ obhgato(\ Champ obhgatclre\

@ La fonction "Je n'ai pas loué” concerne uniguement une période passée sans location.

Si vous souhaitez indiquer une période de fermeture, utilisez le menu “période de fermeture”

ENREGISTRER B>

€ 3D OUEST
€ TAXE DE www.3douest.com
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5. Cliquez sur le bouton pour enregistrer la déclaration
= Un message vous confirmant la modification s’affiche.

5.2.3 Location via un tiers collecteur

Il vous est possible d’indiquer la ou les périodes pendant lesquelles votre hébergement est mis
en location via un tiers (plateforme en ligne, agence de location...) collecteur de la taxe de
séjour.

o S’entend par « tiers collecteur » les intermédiaires ayant collecté a votre place la taxe de
séjour (plateformes intermédiaires de paiement, tour operator, agences de location...)

.4

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

Location
via tiers
collecteur

2. Cliquez sur le bouton
= La page de saisie s’affiche.

3. Sélectionnez I'hébergement (si plusieurs en gestion : il est possible de sélectionner tous
les hébergements)

ey
il AJOUTER UNE PERIODE

P

Cliquez sur
5. Indiquez la date de début et de fin de période, sélectionnez le tiers collecteur dans la liste
déroulante

Location via tiers collecteur

o] 01;01;2019\ & 31/03/2019 -

~

AirBnb -
b

WVALIDER

6. Cliquez sur m, la période saisie apparait dans le calendrier.

B Location via tiers collecteur < RETOUR

Meublé Tourisme (Séjour NC) v

< février 2019 >

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.

o
w

z
‘
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5.2.4 Importer 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.

5.2.4.1 Créez votre fichier .CSV

.4

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

I8 Liste des derniéres déclarations au réel P Registre du logeur et
déclaration de la taxe de séjour

EN COURS
£ ‘ai Saisi I
Q Rechercher VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONNEES - a f2 ’I';u'él“‘
Mois v Hébergement Nb nuitées Meontant Action D

Meublé du camping
22730 TREGASTEL

Meublé du camping m
: 06/2019 22730 TREGASTEL

1 07,2019

Location s Importer le

wia tiers registre fichier

collecteur sV
a4

Meublé du camping

3 o5/2019 22730 TREGASTEL

B Meublé du camping
4 04/2019 53730 TREGASTEL ] 0.00€ 'CONTINUER. VALIDER

B Meublé du camping
5032019 o enetal 0 0.00€ CONTINUER VALIDER O

Meublé d i
6 02019 _cu0cSUcamping 0 0,00¢ CONTINUER

22730 TREGASTEL

B Meublé du camping
T 09 eASTEL 2 4,96€ CONTINUER VALIDER O

Affichage de I'élément 14 7 sur 7 éléments Premier < > Dernier

Importer le

registre fichie
OS5V

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

B Créez votre fichier CSV

Cliquez |Cl pour accéder a votre format (import journalier)
Cliquez |Cl pour accéder 3 votre format (import au séjour)

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.

/€ ﬁi‘fgg www.3douest.com 26/ 48
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porter un fichier CSV journalier

IMPORT CSV JOURMNALIER

N géfini un format de fichier i i 5 dans notre logicel
PRE REQUIS -
Extraction depuis le logiciel htefier d'un export Excel (ou OpenOffice Caic) contenant les informations suivantes :

- Dates des jours du mois
- Nombre dunités lous

bre de chaombres pourun hitel ou une chambre 8 héte nombre pour. ping, rombre pert 1 pourun meublEl
- jetfies (et exonérbes 5i )
- Montant de |2 tave de s&jour collectée

PROCEDURE D'IMPORT -

1- Exporter le fichier d'exemple CSV

des riductions), e farmat dimport change en fanction du mais déckaré

Sélectionnez la commune concernée :

LAMMION -

lanature légal

Chambres d'Hétes -

Exporter le magéle (2 personnes 2 0,806

2- Mettre en page le fichier extrait du logiciel htelier suivant lordre des colonnes du modéle et appliquer le bon format aux cellules en suivant les indications -dessous :

Une ligne = une joumée

Les montants doivent &tre au format -« 000 €

Siune colonne (nombre ou mentant) est vide. e doit &tre renseignée 30 (ou0.00§
Les dates doivent &tre au format [/ mmyazza (ex 01/ 10/2017)

8 Importer un fichier CSV au séjour

IMPORT CSV AU SEJOUR
M £fini un format de fichier i i dans notre logiciel.
PRE REQUIS -

Extraction depuis ke logiciel hételier & un export Excel (ou OpenOffice Caic) contenant les informations suivantes :

- Dates d'arrivée et de départ des séjours du mois

- Mombre &'unités loudes (nombre ds chambres pour un hitel ou une chambre o héts, nombre pour ping, nombre port, 1 pour un meubld)
- Nombre de personnes assujerties (et exonérées i connues)

- Mantant dz |z tave de sdjour collactée

51 possible ©

- Le pays de provenance

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

PROCEDURE D'IMPORT -

1- Exporter ls fichier 'sxemale C5V

ion des réductions), e format impart change en fanction du mais déckaré

Sélectionnez la cCommune concernée -

LANMION A

Sélectionnez |a nature [égale concernée -

Hatels de Tourisme -

Exporter le modéle (3 séjours I'une nuitée pour 2 parsonnes & 0.606)

4. Choisissez la période de déclaration concernée ainsi que la ville sur laquelle est domicilié
, . . EXPORTER
votre hébergement puis cliquez sur le bouton - pour charger un exemple de
fichier .CSV au bon format (pouvant vous servir de base).
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).
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5.2.4.2 Import multi-hébergement

Un format spécifique et disponible en ligne (Cf. 5.2.4.1 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

#h Mes Hébergements

®

B

1

2z

Modificatior

Création

D

Numéro Terflegisnement

339

202

Réf imame

12

1n2

1n2

2233

8889

4455

[@ EN <A DIMPORT CSV MULTI-HEBERGEMENTS. PARAMETREZ |1 VOS REFERENCES INTERNES

Rasizon Socsie/ Agpelaton resse
camping roe dela rie
22300 LANNICN
camping roe dela e
22300 LANNIGN
camping roe dela e
22300 LANNICN
meublé avec des meubles roe dela e
22300 LANNICN
Meublé Tourisme Rue de Brogiie
22300 LANNIGN
test1 [
22300 LANNICN
test2 e e
22300 LANNICN

Carégorie

Camping 2¢

Hitel 37

Camping 2*

Meubiés de Tourizme 1%

(Chambres ghétes Chambres
dhétes

Hitel Palace

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

|m EM CAS D'IMPORT €5V MULTI-HEBERGEMENTS. PARAMETREZ ICI VOS REFERENCES INTERN E5|

Ces références sont indiquées a co6té du numéro ID de I'hébergement

#h Mes Hébergements

()

Modificatior

Création

[B EN CAS DIMPORT €5V MULTI-HEBERGEMENTS. PARAMETREZ IC VOS REFERENCES INTERNES

* o REf interne Raison Sociale/ Appedlation Adresse Catégore
Numéro denregistrement

1 EL 12z camping ruede iz e Camping 2¢
22300 LANNION

H 365 12z camping redelane Henel 3¢
22300 LANNION

3 301 1z camping ruedea ue Camping Z*
22300 LANNION

4 205 2333 meublé avec des meubles ruedela e
22300 LANNION

5. 239 == Meublé Tourisme fus oz Brogie
22300 LANNION

& 303 2344 test rus e Chambres hites Chamares
22300 LANNION dhites

T 208 aazz test2 e e e Hénel Paisce
22300 LANNION

|eam] TAXE DE
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5.2.4.3 Intégrez votre fichier .CSV

.4

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

1B Liste des derniéres déclarations au réel _

déclaration de la taxe de séjour

EN COURS DECLARATIONS VALIDEES

Qe B | B
Mois v Hébergement Nb nuitées Montant Action D = .

ey rj e

2 osmor s Ex

s e et [ swsr |

4 04/2019 g";;z‘i:: GC:;"TZTQ 0 0,00€ O

5 03/2019 ;l?ﬁi::ﬁ;‘;ng 0 0.00¢ O

6 02/2019 2197”32‘?:: Gi:;"T‘;_"g 0 0.00€ O

7 01/2019 g";;z‘i:: GC:;"TZTQ 2 2,95€ O

Affichage de I'élément 14 7 sur 7 éléments Premier < > Dernier

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

Limport CSV est réservé aux hébergeurs ayant fait Iz demande auprés de leur fournisseur de logiciel hételier.
MNouveau regisire

Hébergement : - Sélectionnez I'hébergement - -
Maois ouvert(s) : Sélectionnez [hebergement

Fichier : FICHIER

Import parll  par Code hébergement logeur

COMMENCER  »»
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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 » si utilisation du numéro ID ou « Par Code
hébergement logeur » si utilisation de vos références internes paramétrées
(Cf. 5.2.4.2 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 hatelier.
Nouveau registre

Hébergement : I Tous les hébergements au séjour I -

Mois ouvert(s) :

Fichier : FICHIER

Import ® o0
P O par Code hébergement logeu

COMMENCER ==

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 : D 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 I'import

. . VALIDER . e e . .
6. Cliquez sur RRESELENEN puis sur - pour valider definitivement votre déclaration
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Vous avez la possibilité de modifier les informations contenues dans le registre du logeur lié a
votre hébergement, tant que ces derniéres n‘ont pas été validées définitivement.

I8 Liste des dernieres déclarations au reel

EN COURS
Q rechercher VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONNEES
Meois » Hébergement Nb nuitées Montant Action I:l
1 o et
 oans e et
s oo e
C e MEews o o 0
o ono Yemewemn o o 0
oo MRS o o 0
;o femewemn O
Affichage de I'élément 13 7 sur 7 éléments Premier < u > Dernier

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone [EESESEUEN,

= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres 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 :
e Pour les déclarations au séjour : sélectionnez le séjour a modifier puis cliquez sur le bouton

MODIFIER & . . \ .
, 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.

/‘€ 3D OUEST
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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

I8 Liste des derniéres déclarations au réel

EN COURS DECLARATIONS VALIDEES

Q Rechercher VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONNEES <)
Mois » Hébergement Nb nuitées Montant Action D

R i

R i

R i

o MeMmeme oo O

s e Mmoo o 0

oy Semememwn o o 0

;o Mmoo O

Affichage de I'élément 1 3 7 sur 7 éléments Premier < > Dernier

1. Dans la barre des menus, cliquez sur I'icone RIESESZNIEN

= Les boutons de saisie et la liste des dix derniéres déclarations s'affichent.

. VALIDER , . i
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.

. " . . . . . . Valider
3. Sivous étes d'accord avec les informations mentionnées, cliquez sur le bouton
(attention, cette action est définitive).

= Un message vous confirmant la validation s'affiche.

/‘€ 3D OUEST
I’-| TAXE DE
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5.4.2 Valider en masse

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

1B Liste des dernieres déclarations au réel

EN COURS DECLARATIONS VALIDEES

Q Rechercher VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONMEES
Mois +» Hébergement Nb nuitées Montant Action @

e

2 e oo

s s et

oo YoMmerss oo 0

s wa Muemanens o o 0

6 02/2019 ;ié%'i;:;;‘;”g 0 0.00¢ 0

;o Memenes o e 0

Affichage de I'élément 1 4 7 sur 7 éléments Premier < > Dernier

2. Cliquez sur la coche pour sélectionner I’ensemble des déclarations et cliquez sur le bouton

VALIDER LES DECLARATIONS SELECTIONNEES -

= Un message de demande de confirmation, récapitulant les informations importantes des
déclarations, s'affiche.

. A . . . . p . Walider

3. Sivous étes d'accord avec les informations mentionnées, cliquez sur le bouton
(attention, cette action est définitive).
= Un message vous confirmant la validation s'affiche.
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5.5 CONSULTER UNE DECLARATION

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

I8 Liste des dernieres déclarations au réel

DECLARATIONS VALIDEES
o\ Rechercher
Mois v Hébergement MNb nuitées Montant Action

P s Yemedoms o

p s Yemedom o

s s Yemedom o

o oy Yeedcrnn :
Affichage de I'élément 1 3 4 sur 4 &léments Premier < > Dernier

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone EESESINIEN
= Les boutons de saisie et la liste des derniéres déclarations s'affichent.
. VOIR , . .
2. Cliguez sur le bouton de la declaration que vous souhaitez consulter.
=> Le registre de la déclaration s'affiche.

IMPRIMER 1

@ Pour les déclarations au séjour, le bouton vous permet d’éditer un regu

de paiement de taxe de séjour pour vos locataires

A 6 nuitées  Séjour Du 1 janvier 2019 au 4 janvier 2019

2 Taux plein 1 Personnes Mineures 5.52 € dont 0.50 € de part départementale et 5.02 € de part
comm.

IMPRIMER %
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6 DECLARATION : TAXATION AU FORFAIT

Information Les hébergements en attente de classement ou sans classement,
.- complémentaire : a l’exception des catégories d’hébergements mentionnées dans le
tableau des articles L. 2333-30 et L.2333-41, sont obligatoirement

soumis au régime du réel.

La déclaration doit étre effectuée au moins 1 mois avant chaque période de perception.

La saisie de la déclaration au forfait s’effectue en 3 étapes :

@ Validation

Sasie des périndes de fermeture Verfication des données de Validation défimtive de la
I'hébergement déclaration

-
o Période de perception — G?.»I Infermations

1. Période de perception

- Dans la barre des menus, cliquez sur I'icone [RESESEIION,

= Dans l'encart « Déclaration au forfait » cliquez sur le bouton

(aprés avoir, le cas échéant, choisi I'hébergement concerné.

* La page de déclaration s’affiche

I8 Récapitulatif période - Du 01/01/2020 au 31/12/2020 (inclus) € RETOUR

o Période de perception Informations Validation

® Choix de la période de perception

Du 01/01/2020 au 31/12/2020 (inclus) -

[X] Mes périodes de fermeture

211 nuitées cuvertes sur la période de perception
Fermé du 1 janvier 2020 au 18 avril 2020

Fermé du 15 novembre 2020 au 16 avril 2021

ECREER}MODIFIER MES PERIODES DE FERMETURE

VALIDER CES INFORMATIONS ET CONTINUER
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= Sélectionnez la période de perception

® Choix de la période de perception

Du 01/01/2019 au 31/05/2019

= Indiquez vos périodes de fermeture

X] Mes périodes de fermeture

124 nuitées ouvertas sur la période de perception

Fermeé du 1 janvier 2019 au 15 mai 2019

| (X)CREER/MODIFIER MES PERIODES DE FERMETURE |

A

e Vous étes alors redirigé vers le menu pour vous permettre de créer,
modifier vos périodes de fermeture (Cf. Erreur ! Source du renvoi introuvable.
REF _Ref536778968 \h \* MERGEFORMAT Erreur! Source du renvoi
introuvable.)

] . S VALIDER CES INFORMATIONS ET CONTINUER
= Une fois les éléments saisis cliquez sur

2. Informations
= Vérifier les informations concernant votre hébergement

Raison sociale : 3D Ouest
N° SIRET :

Téléphone : 02 56 66 20 08
Portable : 06 06 06 06 06
Fax : 02 96 34 45 59

E-mail : valerie@3douest.com
Civilité : Madzme

Nom : GERARD

Prénom : Valérie

Adresse : 18 rue de Broglie
C.P./Ville : 22300 LANNION

A Meublé de tourisme au forfait 1* forfait
t e

20 lits touristiques (= nb de pers)

‘ES‘" Nombre d'unités o

1

(Cf. 4.1.1 Faire une demande de modification p.9)

Information Il vous faudra attendre la validation définitive par votre
.- complémentaire : référent taxe de séjour de la demande de modification avant
de finaliser la déclaration
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] . L . VALIDER CES INFORMATIONS ET CONTINUER
= Une fois les élements vérifies, cliquez sur

3. Validation

4 RETOUR

période - Du 01/01/2020 au 31/12/2020 (inclus)
° Informations o Validation

° Période dz perception

Tarif applicable :

Du 1 janvier 2020 Au 31 décembre 2020 (inclus) - Capacité d'accueil : 50 personnes
Du 1 janvier 2020 Au 31 décembre 2020 (inclus) -
Tarif ratenu = 0.20 €
¢ Parmdfp. (10%) =022¢€
journalier: 0.22 €

Jjanv. 2020 - 0 nuits
févr. 2020 - 0 nuits
mars 2020 - 0 nuits
avr. 2020 - 13 nuits.
mai 2020 - 31 nuits
juin 2020 - 30 nuits
juil. 2020 - 31 nuits
3ot 2020 - 31 nuits
sept. 2020 - 30 nuits
oct. 2020 - 31 nuits
nov. 2020 - 14 nuits
déc. 2020 - 0 nuits
Abstrzment pour 217 nuitées ouvartas = 4000 %
Czpacite retenue apres abatiement : 30.00
Mombre de nuitées ouvertes (211) x capacité aprés abattement (30.00} * tarif (0.22 €)

1392.60 €

u total apres ahattement

= Certifiez les éléments saisis

D Je certifie les données concernant cette déclaration au forfait et je valide celui-ci

= Validez la déclaration

V/ Je certifie les données con au forfait et je valide celui-ci

VALIDER POUR

DECLARATION

= Votre déclaration est validée et transmise a votre collectivité.

._ Information
complémentaire :

Le récapitulatif de votre déclaration est disponible via le bouton

B Déclarations au forfait

- Sélectionnez I'hébergement -

DECLARATIONS AU FORFAIT

Du 01/01/201% au 31/05/2019

Meublé de Tourisme Forfait

IMPRIMER 277.44 €

ou dans votre menu EEEIENE

(Cf. Erreur ! Source du renvoi introuvable. Erreur ! Source

e

|2am]

3D OUEST
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du renvoi introuvable. p.Erreur ! Signet non défini.)

= Documents comptables

MES DECLARATIONS

Imprimer Période Hébergement Montant

é Du 01/01/2019 au 31/05/2019 Meublé de Tourisme Forfait 27744 €

7 PAIEMENT EN LIGNE
Vous avez la possibilité de payer en ligne si votre collectivité accepte ce mode de reversement.

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

7.1 PAIEMENT SUR FACTURE

B Mes Factures

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

N° Facture Hébergement Date Montant
Facture

Période facturée

(o] 201800017 BREIZH'IFORMIA 2

BREIZH'[FORNIA

18/10/2018 1440 € Du 01/04/2018

au 30/06/2018

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone LalZl=N8s
= La liste de vos factures non payées s’affiche.

2. Cliquez sur l'icbne == , 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.

7.2 PAIEMENT MULTI FACTURES

1. Dans la barre des menus, cliquez sur le bouton E=2XE8EE:A,

2. Il suffira de cocher les factures a payer et de procéder au paiement

/€ 3D OUEST
I"" TAXE DE
SEJOUR
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7.3 PAIEMENT PAR PERIODE COMPLETE DE DECLARATION

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.

B8 Mes paiements en attente

PERIODE EN COURS : du 01/09/2019 au 31/12/2019 (Réel)

Période du 01/05/2019 au 31/08/2012 (Réel) : tous les mois ne sont pas déclarés et validés
PERIODE EN COURS : du 01/01/2019 au 31/12/2019 (Forfait)

Période du 01/01/2019 au 30/04/2019 (Reel) : 1778.31 €

Période du 01/0%/2018 au 01/01/2012 (Réel) : tous les mois ne sont pas déclarés et validés
Période du 01/05/2018 au 31/08/2018 (Réel) : tous les mois ne sont pas déclarés et validés
Période du 01/01/2018 au 30/04/2018 (Réel) : 2294.80 €

Période du 01/01/2018 au 31/12/2018 (Forfait) : la facture n'a pas encore été émise

Une période est terminée, vous pouvez accéder au paiement [2VISH

s OO0 O

PAYER
1. Cliquez sur le bouton ou sur l'icone EEEIENNRS] 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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8 DOCUMENTS
8.1 IMPRIMER VOS DOCUMENTS RECAPITULATIFS

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 formulaire CERFA de déclaration prérempli (pour les meublés et chambres d’hoétes).

& [mpressions

Hébergement :

Meublé Tourisme A
Document : P e -
Récapitulatif trimestriel -
Trimestre :
ler Trimestre -
2018 -

APERGU AVANT IMPRESSION B>

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icOne LEEUIENE,
= 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'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).

. . 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.
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* : par date de début de séjour
Exemple d’état récapitulatif

(sur une période libre)

Exemple de registre hébergeur

(sur 1 mois)

Taxe de séjour
Etat récapitulatif
Du 01/05/2019 au 29/05/2019

Etablissement : Gestionnaire :
Cocopagq 3D Ouest
Meublé Non Classé Cocopaq (séjour en %) 18 rue de Broglie
Rue de la dune 22300 LANNION
BP 29300

22730 TREGASTEL

Meublés de Tourisme Non Classé : Taux de 5.000 % plafonné a 2.30€ (+ 10 % PA*)

Adultes Assujettis nombre de nuitées : 23 nuitées = 58.19€
Personnes Mineures nombre de nuitées : 0 nuitées = 0.00 €
Saisonniers nombre de nuitées : 0 nuitées = 0.00 €
Hébergement urgence nombre de nuitées : 0 nuitées = 0.00 €
Loyer Inférieur Montant nombre de nuitées : 0 nuitées = 0.00 €
TOTAL* 23 nuitées 58.19 €

Exonérations totales : 0

* total incluant la part de 10% reversée par votre collectivité départementale (10%) etiou régionale (0%)

Exemple de registre du logeur au séjour

(par période libre)

Hébergement : Cocopaq - 22730 TREGASTEL
Mois : février 2016

Gestionnaire: 3D Ouest

(“)Nb Taux plein g Loyer
. Mineures urgence Inférieur TOTAL
Jour | Unités
Mentant
loudes | Nuit € Nuit € Nuit € Nuit € Nuit € Nuit €
01 0 15| 12.45 15| 1245
02 0 15| 12.45 15| 1245
03 [1] 16| 12.45 15 | 12.45
04 0 15 | 12.45 15 | 1245
05 0 15| 12.45 15| 1245
06 o 16| 12.45 16 | 12.45
07 [} 15| 12.45 15| 1245
08 ] 15| 12.45 15| 1245
09 0 16| 1245 15 | 1245
10 0 15| 12.45 15| 1245
1 0 15| 12.45 15| 1245
12 0 0
13 0 0
14 0 0
15 0 0
16 0 0
17 0 0
18 0 0
19 0 0
20 0 0
21 0 0
22 0 0
23 0 0
24 0 0
25 0 0
26 0 0
27 0 0
28 0 0
29 0 0
- ] 166 | 136.95 0 0 ] o ] 0 0 0 165 | 136.95
(7 - unité = nombre de chambres pour un hotel ou une chambre Ghote, 1 pour un meubIé, nombre demplacements Our un Camping, AoMBre daNNEAUX pour un port

Exemple de récapitulatif des déclarations

REGISTRE DU LOGEUR AU SEJOUR RECAFITULATIF DECLARATIONS
Début du séjour du 01/02/2016 au 15/02/2016 Hébergeur : 3D Ouest
18 rue de Broglie

Nom de I'hébergement Gocopag 22300 LANNION
Adresse de [hebergement |Rue de la dune Mois Hébergement Nuitées. Montant

BP 28300 02/2019 Meublé Non Classé Cocopad (séjour en %) 15 920€

22730 TREGASTEL 03/2019 Meublé Non Classé Cocopag (séjour en %) 24 1320€
Nom du gestionnaire Madame GERARD Valérie TOTAL 39 2240€
Type d'hébergement Meublés de Tourisme
Nombre d'étoilesiépis ou | Mon Classé
équivalent
Tarif de la taxe de séjour  |0.75
par personne et par nuit
Date darrivée Date de Nb Taux plein Saisonniers | Personnes | Hebergement Loyer Montant de

départ Unités Mineures urgence Inférieur la taxe
louées Meontant
©
TOTAL 0.00
(7 unité = nombre pour un - nombre d ping. nombre dranneatx pour un port
€ www.3douest.com 41/ 48
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8.2 IMPRIMER VOS RECUS 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

5 spi00005  Meublé Tourisme 27/07/2018 10.70 € Du 01/04/2017
(Préiévement) Au 30/06/2017
F 501a0000s  Meublé Tourisme 27/07/2018 250 € Du 01/01/2017
(Préiévement) Au 31/03/2017
9 501500007  Meublé Tourisme 27/07/2018 250 € Du 01/04/2017
(Préiévement) Au 30/06/2017
9 501500002 Meublé Tourisme 27/07/2018 -2.00 € D 01,/01/2018
(Préiévement) Au 31/03/2018
= 01700025 TEt? 09/11/2017 5062.70 € Du 01/07/2017
Testest (Chégus) Au 30/09/2017
& 0700024 T2 27/10/2017 4980.00 € Du 01/07/2017
(Préiévement) Au 30/09/2017
501700003 TSt 25/10/2017 631,63 € Du 01/04/2017
(Espéces) Au 30/06/2017
N - 2 s niinsmaas

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'ic6ne LEEIIENE,
= L'écran permettant I'impression de différents documents s’affiche, ainsi que la liste de
vos factures et regus.

2. Choisissez l'un des onglets Mes recus ou Mes factures, puis cliquez sur l'icobne TF
(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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8.3 MEDIATHEQUE

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

M test test 3

M test 1

=

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icone [ZEEUIENE,
= 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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9 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
I'alimente réguliérement.

® F.A.Q. - Foire aux Questions

Dois-je déclarer mon activité de loueur de meublé non professionnel au greffe du tribunal de commerce ?

Qu'il s'agisse de votre résidence principale ou secondaire, vous devez demander votre inscription au répertoire Siréne de I'INSEE.

Cette formalité est gratuite. [l faut vous adresser au greffe du tribunal de commerce du lieu du logement loué 2 I'aide du formulaire POi
CERFA 1192104,

Pour toute information complémentaire, rendez-vous sur le site “Service public.fr via les liens suivants :

- Résidence principale

- Résidence secondaire

Pourquoi une taxe de séjour ?
Qui est assujetti au paiement de la taxe de séjour ?
Les personnes soumises a 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?

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

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

€ 3D OUEST
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10 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 :
Walérie GERARD
“ 3D Cuest
& Votre message 5, rue de Broglie
Technopéle Anticipa
22300 LANNION
Tel : o e e 22

Email : il Bl O

ENVOYER =

1. Dans la barre des menus, cliquez sur l'icOne ES=iicias
= 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.

3. Cliquez sur le bouton ELDE = pour envoyer le formulaire a votre structure.

= Un message confirmant I'envoi du formulaire s'affiche.
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11 N° D’IDENTIFICATION (SI MIS EN PLACE PAR VOTRE COLLECTIVITE)

Création du numeéro d’identification

modification du logement

Lors de la saisie de déclaration, un message invite a procéder a la

Vous n'avez pas de numeéro
unique pour votre logement

Pour l'obtenir vous devez renseigner les éléments nécessaires
dans la rubrique Hébergement, & partir du bouton
"Création/Modification”.

Un numéro vous sera délivrg instantanément.

1- Effectuer une modification de I'hébergement

ft =

A E B &

7 I~

ACCUEIL MON COMPTE HEBERGEMENT DECLARATION PAIEMENT CB DOCUMENTS FA.Q CONTACT

# Mes Héebergements

Modification

Création

Raison Sociale/appellation Adresse Catégarie

Mewbds 1 nue de Favenue

22300 LANRIC

Meublés de Tourisme 27

Mumérn J enregistrement

/‘€ 3D OUEST
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2- Compléter les champs obligatoires et valider la demande

B Modification de vos informations personnelles/hébergements

B VoS HEBERGEMENTS -+ Il EB

L

Informations Hébergement

4 Meublés de Tourisme 2%

@ risublé 1 o caien 1 biason [ sppanamart

Chamg abligatoire

Chamip obligatoine
Risduncs srincosks i) 06 O

Champ abligatore

"o ,

[0 crargemart == 1
rue de 'evenue |:| argereri de capecnd
P f Vil
2200 LANMICH

MOHWARER ADEESSE

Luaits thu déclarant
[ TP o R ——
Champ chigatnire

Vous remplisses les conditions paur |'obtertion de votre numéro unigue directament

ANNULER L& DEMANDE € VALIDER L& DEMANDE B
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3- La fiche d'identification est envoyée par mail

Elle est également disponible dans la liste des hébergements

#& Mes Hebergements

@ wiodificetior
F

Création

= [} Remon Soowe’dppelaton Eclreans Categore Humers o ervegrdremern
i Eong Melussli e 1 U O i Tl auibls O Tourtsme 2% 2211300001 292
23350 LANFICH m

Et depuis le menu « Documents »

A @ B ®p B & @ =

ACCUEIL MOMN COMPTE HEBERGEMENT DECLARATIOM PAIEMEMT CBE DOCUMENTS SA.0 COMTAC

B Documents a votre disposition & Impressions
‘L Guide wtilisateur du portail de Teledeclaration Hébergement :
Jotestrent 3 Document ;
o=

Maois/Feariode @

= Documents concernant le téléservice

| Fiche tél2service n"22113000071298

= Documents cc

MES RECUS VIES

B Mes documents (1) .

@@ pr de clessement
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