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MEMO ACCES PORTAIL LOGEUR 
 

 Identifiant :  
 
 Mot de passe :   



1. Présentation de la fenêtre de connexion 
 

 
1. Présentation de la fenêtre du Portail  

 

 
 

Saisir votre identifiant 
fourni par la CARO en 

respectant majuscules et 
minuscules 

Pour redemander 
votre identifiant et 

mot de passe 

Saisir votre mot de passe  
fourni par la CARO en 

respectant majuscules et 
minuscules 

Visualiser ou 
modifier vos 

hébergements 

Visualiser ou modifier 
vos informations 

personnelles 

Saisir et valider vos 
déclarations de 

nuitées 

Accès aux 
documents mis à 
votre disposition 

Liste des factures 
en attente de 

paiement

Message du 
service Taxe 

de Séjour 

Vos factures 
et vos reçus 
au format pdf 

Historique de vos 
relevés de nuitées 
sur les périodes 

antérieures 

Historique de vos dates 
d’ouverture sur les périodes 

ou sous périodes antérieures 

Envoyer un message au service taxe 
de séjour avec pièce(s) jointe(s) 

Enregistrer vos 
dates 

d’ouvertures sur 
une période 



2. Les Hébergements 
 
Présentation de la fiche Hébergement 
 

 

Modifier les Informations 
sur l’hébergement 

sélectionné à gauche 
Quitter la fiche 
hébergement 

Créer un nouvel 
hébergement  

Liste de vos 
hébergements 

Informations sur 
l’hébergement sélectionné 

à gauche  
Quitter 
Le bouton « Quitter » vous permet de sortir de la fenêtre Hébergement 
 
 
Modifier un hébergement 

 Sélectionner dans la liste l’hébergement à modifier 
 Cliquer sur le bouton « Modifier » 
 La fenêtre suivante s’ouvre et corriger les différents champs 

 

 

Annuler les modifications 
et revenir au dernier 

enregistrement 

Informations 
à modifier 

Enregistrement des 
informations modifiées 

de l’hébergement 

 
 Les champs Ville, Capacité et Catégorie ne peuvent pas être modifiés par vous. 
 Pour valider les modifications cliquer sur le bouton « Enregistrer ». 

 



Créer un hébergement 
 Cliquer sur le bouton « Créer » 
 La fenêtre suivante s’ouvre. 

 

 

Annuler la création 
de l’hébergement 

Note importante à lire. 
L’hébergement sera pris en compte une fois 

validé par le service de la taxe de séjour 

Enregistrement des 
informations sur l’hébergement 
 Ce bouton est actif si tous les 

champs obligatoires sont 
renseignés 

 
 
 
 
 

 Renseigner les différents champs, tous les champs en rouge sont obligatoires. 
 Pour valider votre hébergement, cliquer sur  le bouton « Enregistrer ». attention votre 

hébergement sera pris en compte une fois que le service taxe de séjour l’aura validé. 
 



3. Les coordonnées du logeur 
 
Présentation de vos informations personnelles 
 

 

Cliquer sur « Modifier » 
pour modifier vos 

informations personnelles 

Quitter la 
fiche logeur 

 
Modifier vos informations 

 Cliquer sur le bouton « Modifier » 
 La fenêtre suivante s’ouvre et corriger vos différentes informations. 

 

 

Enregistrement des 
informations modifiées 
sur vos informations 

Annuler les modifications 
et revenir au dernier 

enregistrement 

Informations 
à modifier 

 
 Renseigner les différents champs, tous les champs suivis de « * » sont obligatoires. 
 Pour valider vos informations, cliquer sur  le bouton « Enregistrer ». 

 
Quitter 
Le bouton « Quitter » vous permet de sortir de la fenêtre Logeur. 
 



4. Déclaration de nuitées 
Présentation de la fiche déclaration de nuitées 
 

 

Déclaration en cours de 
saisie pour cet 
hébergement 

Récapitulatif des nuitées 
saisies pour l’hébergement 

sélectionné 

Valider toutes les 
lignes nuitées 

saisies

Informations générales 
sur la période ou sous 
période de déclaration 

Déclaration clôturée de 
saisie pour cet 
hébergement 

Liste de vos 
hébergements concernés 

par l’échéance 

 
Clôturer la déclaration 
La clôture du dossier vous permet à la fin de votre période de valider l’ensemble de vos lignes de 
nuitées. Attention une fois la clôture effectuée vous ne pourrez pas revenir modifier vos lignes 
de nuitées ni en ajouter. Cette fonctionnalité est effectuée une fois toutes vos lignes saisies. 
 
Quitter 
Le bouton « Quitter » vous permet de sortir de la fenêtre de déclaration de nuitées. 
 
Ajouter une ligne de nuitées 

 Cliquer sur le bouton « Ajouter Ligne » 
 La fenêtre suivante s’ouvre et renseigner les différents champs. 
 

 

Nuitées adultes = 
Nbre adultes X Nbre de nuits 

Nuitées gratuites = 
Nbre exonérés  X Nbre de nuits 

Observations 

Informations sur le 
nombre d’adultes  

Informations sur le 
nombre  

d’exonérés 

 Le champ « Tarif », « Tarif Net » n’est pas modifiable par vous. 
 Le champ « Montant Total » se calcul automatiquement. 
 Les informations sur le nombre d’adultes et d’enfants sont nécessaires pour les statistiques. 
 Pour valider la ligne de nuitées cliquer sur le bouton « Enregistrer » 



Modifier une ligne de nuitées 
 Sélectionner dans la liste la ligne à modifier. 
 Cliquer sur le bouton « Modifier » 
 La fenêtre suivante s’ouvre et corriger les différents champs. 

 

 

Nuitées adultes = 
Nbre adultes X Nbre de nuits 

Nuitées gratuits = 
Nbre gratuits X Nbre de nuits 

 Le champ « Montant Total » se calcul automatiquement. 
 Pour valider la ligne de nuitées cliquer sur  le bouton « Enregistrer ». 
 

Supprimer une ligne de nuitées 
 Sélectionner dans la liste la ligne à supprimer. 
 Cliquer sur le bouton « Supprimer » 

 
Imprimer la déclaration 
L’édition de votre déclaration est à signer et à envoyer au service taxe de séjour en même temps que 
votre règlement. 

 Cliquer le bouton « imprimer la déclaration. 
 La fenêtre suivante s’ouvre. 

 

 

Bouton pour 
imprimer 

Pour fermer 
la 

déclaration 
Bouton pour 

télécharger votre 
déclaration  sur votre 

ordinateur 

 
 



N’attendez plus pour payer en ligne votre taxe de séjour : 
 
La Communauté d’agglomération propose dès 2016 la solution de paiement en ligne 
Tipi Régie. Tipi solution de paiement en ligne est développée par la Direction 
Générale des Finances Publiques (DGFIP). 
 
Le paiement en ligne est adapté au mode de vie actuel :  
En 2010 :  
- 78 % des français achètent à distance, soit une hausse de 17% en un an  
- 80 % des achats à distance sont payés par carte bancaire 
- de nouveaux débouchés sont attendus avec le développement de l’internet mobile 
 
Le paiement par Internet dans les collectivités et les services publics, est un enjeu de 
modernisation et une ouverture vers la dématérialisation 
 
Les avantages pour les usagers sont multiples :  
 

 Accès facile à tous les e-services, accessibles 24h/24 et 7j/7 
 Transaction simple, rapide et sécurisée 
 Service en ligne moderne 
 Délivrance par mail d'un récépissé après chaque paiement 

 
 

5. Déclaration d’ouverture 
 
Présentation de la fenêtre de déclaration d’ouverture 
 

 

Liste de vos 
hébergements  

Récapitulatif des dates 
d’ouvertures saisies pour 

l’hébergement sélectionné 

 
Ajouter des dates d’ouverture 

 Sélectionner dans la liste des hébergements, l’hébergement concerné 
 Cliquer sur le bouton « Ajouter ouverture » 
 La fenêtre suivante s’ouvre. 

 

 Renseigner les champs « date de début », « date de fin ». 
 Le champ « nombre de jours » se calcul automatiquement. 
 Pour valider la ligne de nuitées cliquer sur  le bouton « Enregistrer » 

 



 
 
Modifier des dates d’ouverture 

 Sélectionner dans la liste la ligne à modifier. 
 Cliquer sur le bouton « Modifier » 
 La fenêtre suivante s’ouvre et corriger les différents champs. 

 
 

 
 

 Renseigner les champs « date de début », « date de fin ». 
 Le champ « nombre de jours » se calcul automatiquement. 
 Pour valider la ligne de nuitées cliquer sur  le bouton « Enregistrer » 
 
 

Supprimer des dates d’ouverture 
 Sélectionner dans la liste la ligne à supprimer. 
 Cliquer sur le bouton « Supprimer » 

 
 
Quitter 
Le bouton « Quitter » vous permet de sortir de la fenêtre déclaration. 
 
 



6. Paiement en ligne sécurisé :  
Présentation de la fenêtre de paiement 
 

 

Récapitulatif du nombre  
de factures et du 

montant total qui reste 
à payer 

Liste des factures à 
payer par période avec 

le montant 

En sélectionnant une 
ligne vous indiquez 

dans cette colonne ce 
que vous allez payer 

Nombre de facture et 
montant qui va être réglé 

Pour quitter 
cette fenêtre 

Bouton pour régler 
votre ou vos factures. 

 Sélectionner les factures à régler. 
 Pour effectuer le règlement, confirmer le montant à régler en cliquant sur le bouton « Oui ». 
 En cliquant sur le bouton « Régler les factures sélectionnées » il se peut qu’on vous 

demande une autorisation. Cliquer sur le Bouton « Options » puis sélectionner « Autoriser 
les popups pour ____.mataxedesejour.net » 

 

  
 Il revient sur la page d’accueil. 
 Cliquer sur « Mes Factures en attente de paiement ». 
 Sélectionner les factures à régler. 
 Cliquer sur le bouton « Régler les factures sélectionnées » 



 La fenêtre « Dette à payer » s’ouvre. 
 

 

Infos Collectivité 
CARO – Taxe de Séjour 

Montant qui sera 
prélevé. 

Cocher votre type de 
carte de paiement. 

 
 Cocher « votre type de carte ». 
 Cliquer sur « Continuer » pour effectuer votre règlement. 
 La fenêtre données paiement s’ouvre : 

 

 

Informations de 
votre carte bleue 

à saisir. 

Valider votre règlement 

 
 

 Saisir : 
o votre « numéro de carte », 
o la « date de fin de validité », 
o le « Cryptogramme » se trouvant derrière votre carte bleue 

Annuler votre 
règlement 

 Cliquer sur le bouton « Valider » pour effectuer pour règlement. 
 
 



7. Déclaration de nuitées Précédentes 
 
Présentation de la fenêtre déclaration de nuitées Précédentes 
 

 

Informations générales 
sur la période ou sous 
période de déclaration 

 
Imprimer la déclaration 

Liste de vos 
hébergements concernés 

par échéance 

Récapitulatif des nuitées 
saisies pour l’hébergement 

sélectionné 

Edition de votre déclaration. 
 
Quitter 
Le bouton « Quitter » vous permet de sortir de la fenêtre déclaration. 
 
 

8. Factures et reçus au réel 
 
Présentation de la fenêtre factures et reçus 
 
 

 

Récapitulatif des factures et 
reçus par hébergement et 

par période 

 
Quitter 
Le bouton « Quitter » vous permet de sortir de la fenêtre déclaration. 
 



Imprimer la facture ou le reçu 
 Cliquer sur la facture ou le reçu que vous souhaitez éditer. 
 La fenêtre suivante s’ouvre. 
 

 

Bouton pour 
télécharger votre 

facture ou votre reçu 
sur votre ordinateur 

Pour fermer 
la facture ou 

le reçu 

Bouton pour 
imprimer 

 
 
 



9. Documents disponibles 
 
Présentation de la fenêtre « Documents disponibles » 
 
Les documents disponibles peuvent être soit des documents que vous pouvez télécharger, soit des 
informations texte que la collectivité souhaite mettre à votre disposition. 
 

 
 

Liste des documents et 
informations disponibles 

Quitter cette 
fenêtre 

Description de 
l’information ou du 

document disponible 

Ce bouton sera disponible si un 
document est associé 

(non obligatoire) 

 
 
Quitter 
Le bouton « Quitter » vous permet de sortir de la fenêtre Hébergement 
 

Si vous rencontrez des difficultés pour vos démarches en 
lignes, contactez-nous : 

du mardi au vendredi : de 9h30 à 12h30 

Sylvie Mignon au 05 46 82 97 97 

Samuel Courtois au 05 46 82 18 77 

Contact mail : taxedesejour@agglo-rochefortocean.fr 
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