
CARNET PRATIQUE - HOTELLERIE

Registre de contrôle
taxe de séjour
Quatre feuilles à imprimer pour fiabiliser paramétrage local, séjours, collecte
OTA et revue avant reversement.
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Outil d'organisation - ne remplace pas la délibération locale ni un conseil juridique.
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1. Fiche de paramétrage
Une fiche par établissement et par version de règle. Joindre copie ou lien de la source officielle.

Champ Valeur Source / date de contrôle

Champs recommandés
Collectivité ou EPCI - régime - catégorie et classement - période de perception - tarif ou taux - taxes
additionnelles - exonérations - dates de reversement.

Validation : ____________________ Date : ____ / ____ / ______ Prochaine revue : ____ / ____ / ______
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2. Registre de séjours à contrôler
Renseigner exceptions et dossiers échantillonnés. Une ligne doit permettre de retrouver réservation, règle et
paiement.

Réservation / dates Pers. / nuits Exonération Collecteur Dû / perçu Statut

Contrôles avant départ
Dates réelles - occupants réels - barème du séjour - motif d'exonération - collecteur OTA/hôtel - montant
perçu - ligne exportable.

Anomalies et décision : ______________________________________________________________________________________________
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3. Rapprochement OTA et hôtel
Comparer ce que le canal annonce, ce que la règle locale produit et ce qui a été perçu. Ne jamais solder
automatiquement un écart inexpliqué.

Canal / réservation Collecteur annoncé Montant OTA Montant attendu Ecart / action

Questions de contrôle
Le séjour a-t-il changé ? Le canal a-t-il collecté pour tous les occupants ? Une exonération a-t-elle été ajoutée
? Une régularisation ou un remboursement est-il attendu ?
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4. Revue avant reversement
Reprendre période complète. Adapter liste aux exigences de la collectivité et aux taxes additionnelles
applicables.

Contrôle Résultat Ecart Action / responsable

Contrôles recommandés
Total registre - total paiement hôtel - collectes externes identifiées - exonérations - remboursements - taxes
additionnelles - dossiers non soldés - export archivé.

Période : ____________________ Total validé : ____________________ Date : ____ / ____ / ______

Sources officielles
DGCL, Guide pratique des taxes de séjour, édition 2026, notamment fiches 8 Collecte et 9 Reversement : collectivites-locales.gouv.fr.
Vérifier délibération et calendrier de votre collectivité.


