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VALIDATION ET 
MODIFICATION DES DÉCOMPTES 

Taxes de séjour

DÉMARCHE OBLIGATOIRE
Tous les hébergeurs (professionnels et non professionnels) recevront, 
selon une fréquence définie (mensuelle, trimestrielle ou annuelle), 
un e-mail automatique d’Easycheck-in les invitant à vérifier et valider leurs 
décomptes de taxe de séjour. 
 

Cette validation est obligatoire. Sans elle, les communes ne 
pourront pas émettre les factures correspondantes et des frais 
administratifs pourront être appliqués en cas de retard.

L’enregistrement quotidien des clients sur la plateforme permet de : 
	 - 	Envoyer le Pass d’Enhaut aux clients 

	 - 	Maintenir un registre des hôtes à des fins de police 

	 - 	Générer des statistiques pour soutenir le développement 
		  touristique régional

Hôtels, B&B, 
Hébergement de groupe, 
Auberge de jeunesse, 
Ecole à la montagne, 
Camping, Caravanes, 
Camping-car.
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A

Vos identifiants vous 
ont été transmis via 
un courrier postal de 
Pays-d’Enhaut Région 
Économie et Tourisme.

En cas de perte du mot 
de passe, vous pouvez 
utiliser l’option Demander 
un nouvel accès.

CONNEXION
checkin.pays-denhaut.ch
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B
ACCÉDER AU FORMULAIRE
- 1 - Cliquer sur Hébergement
- 2 - Puis Mon hébergement
- 3 - Aller ensuite sur l’onglet Taxe de séjour

1
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Votre hébergement
3
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C
STATUT DES DÉCOMPTES
- 4 - Vos décomptes peuvent avoir trois statuts : 
	
	 À valider : en attente de votre action 
	 Transmis pour facturation : après validation 
	 Facturé : une fois la facture envoyée par la commune 
 
Vous devez valider chaque décompte dans l’ordre chronologique. 
Un décompte ne peut pas être validé si celui du mois précédent ne l’a pas été.
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D
DÉTAIL MENSUEL
- 5 - Accéder au détail mensuel en cliquant sur la flèche sur la droite 
	 de la ligne puis Consulter le décompte 
 
	 D’autres options comme Consulter le rapport de nuitée 
	 ou Exporter en PDF sont également à disposition.

Méthode de calcul : 
Le calcul est basé sur les règlements de taxe de séjour des trois communes.

	 - 	La taxe de séjour est calculée par personne et par nuit. 

	 - 	Pour les réservations courant sur deux mois, chaque nuitée est attribuée
		  au mois correspondant. 
		  Exemple :  un séjour se déroulant du 28 janvier au 2 février sera 		
		  comptabilisé comme suit : les nuitées du 28 au 1er février sont facturées 
		  en janvier, la nuitée du 1er au 2 février sera facturée en février).
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E
MODIFIER UN DÉCOMPTE
Si votre décompte est correct, passez à l’étape suivante. 
Sinon, suivez cette procédure : 
 
Accédez à la réservation du client  
- 6 - Cliquer sur Client dans le menu de gauche, puis sur Liste. 
	 Saisissez le nom ou prénom du client dans le champ Nom 
	 et appuyez sur Enter. 

Modifier le décompte 
- 7 - Cliquer sur la flèche du menu déroulant à droite de la ligne concernée 	
	 pour accéder aux modifications - 8 - .

6
7
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F
MODIFIER UN DÉCOMPTE
- 9 - 	 Cliquer sur l’onglet Séjour pour modifier les dates
- 10 - 	Cliquer sur l’onglet Participants pour modifier le nombre de personnes
- 11 -	 et ajouter ou supprimer d’éventuelles personnes exemptées

Ne pas introduire de montant dans la taxe de séjour.
> Le calcul se fait automatiquement.

- 12- 	 Valider en bas à droite.
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G
FINALISER ET CONFIRMER
- 12 - 	Retourner dans Taxe de séjour.
- 13 - 	Vérifier les modifications appliquées en consultant le décompte. 
- 14 - 	Confirmer le décompte en cliquant sur Confirmer 
	 Le statut passe à Transmis pour facturation. 

 
La commune vous enverra ensuite la facture correspondant au montant 
total de la période concernée.

Votre hébergement
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