
Comment accéder au téléservice « Taxe de séjour à Châlons-agglo » 

depuis son compte Espace Citoyen 
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Pour accéder au téléservice « Taxe de séjour à Châlons-Agglo »,  

Vous devez avoir un compte espace citoyen. 

 

1. Si vous avez déjà un compte, rendez-vous directement au point 5. 

Si vous ne possédez pas de compte, vous devez saisir dans votre navigateur internet l’adresse 

suivante :https://citoyen.chalons-agglo.fr 

 

2. Cliquez sur le bouton « Créer un compte » (en haut à droite de la page) pour accéder au 

formulaire de création. 

 

3. Remplissez le formulaire et validez. 

 

4. Votre mot de passe vous sera envoyé par courriel à l’adresse email que vous avez saisie (si 

vous n’avez pas reçu le courriel, vérifiez dans les courriels indésirables). 

 

5. Connectez-vous à votre espace citoyen 

 

6. Accédez au téléservice « Taxe de séjour à Châlons-Agglo » (cliquez sur le bouton Taxe de 

séjour présent sur la droite dans la partie « Mes services ») 

 

 
 

 

https://citoyen.chalons-agglo.fr/


Si vous n’avez pas de numéro d’enregistrement.  
➢ Vous n’avez jamais déclaré de recettes de taxe de séjour pour le local en question : 

Cliquez sur « J’enregistre un nouveau local » pour créer votre local, qui sera associé à 

votre compte Espace Citoyen, puis allez directement au point 9. 

➢ Vous avez déjà déclaré des recettes de taxe de séjour pour ce local : Contactez la 

Direction Sport-Culture-Tourisme de Châlons Agglo, qui vous communiquera votre n° 

d’enregistrement et votre code d’activation. 

Cliquez sur « J’associe un numéro d’enregistrement » puis saisissez votre numéro 

d’enregistrement et votre code d’activation qui vous a été fourni par la Communauté 

d’Agglomération de Châlons-en-Champagne 

Si vous avez déjà un numéro d’enregistrement,  
Allez directement au point 7. 

 

7. Le téléservice « Taxe de séjour à Châlons-Agglo » vous permet : 

- De déclarer trimestriellement vos nuitées (10) 

- De passer au prélèvement automatique pour le paiement de vos factures (11) 

- De mettre à jour le classement de votre local (12) 

- De visualiser / payer vos factures (13) 

- De visualiser vos locaux (14) 

- De visualiser les tarifs et de calculer le montant à percevoir (15) 

 

 

Déclaration trimestrielle de mes nuitées 
Tous les trimestres vous devez déclarer le montant perçu de la taxe de séjour, pour cela cliquez sur 

« Je déclare mes nuitées » 

 

 
 

Vous avez sur cette page : 

1. Le local sur lequel vous allez faire votre demande 

2. Les actions que vous pouvez faire 

3. L’historique de vos déclarations (celles des précédents trimestres). 

 



Cliquez sur « Déclarer pour le … » 

 

Vous avez sur cette page : 

1. Le local sur lequel vous allez faire votre demande 

2. Un bloc « DEMANDEUR » qui s’ouvre en cliquant sur la flèche à droite. 

3. Un bloc « LOCAL » qui s’ouvre en cliquant sur la flèche à droite. 

4. Un bloc « NUITÉES » s’ouvre en cliquant sur la flèche à droite. 

Le bloc « DEMANDEUR » contient les informations de votre compte Espace Citoyen, vous avez la 

possibilité de modifier ces informations en cliquant sur « Modifier mes informations » (1) si celles-ci 

sont incorrectes ou ne sont pas à jour. 

Nous vous conseillons de saisir au moins un numéro de téléphone, cela nous permettra de vous 

joindre en cas de besoin sur votre demande. 

 

 

 

Le bloc « LOCAL » contient l’ensemble des informations de votre local, si vous vous rendez compte au 

moment de la déclaration que votre classement n’est pas à jour vous avez la possibilité de le modifier 

en cliquant sur « Modifier le classement » (1). 

 



 

Le bloc « NUITÉES » contient l’ensemble des informations concernant la Taxe de séjour : 

- Nombre de personnes exonérées : Saisir le nombre de personnes exonérées pendant la 

période, la liste des personnes exonérées est présente dans le bouton d’aide  

- Nombre de personnes hébergées : Saisir le nombre de personnes total moins le nombre 

de personnes exonérées. 

- Nombre de nuitées : correspond au cumul journalier du nombre de personnes hébergées 

multiplié par le nombre de nuits : Saisir le nombre de nuitées.                                          

Pour vous aider, vous pouvez utiliser le registre de taxe de séjour mis à votre disposition   

pour  les hébergements non classés ou les hébergements classés, remplir les 

informations demandées et reporter les totaux inscrits dans les colonnes de droite. 

- Tarif / nuit / personne : Saisir le tarif de la taxe de séjour que vous appliquez dans votre 

local, cela ne concerne que les locaux classés. 

- Total : Saisir le montant total que vous avez perçu. 

- Registre de taxe séjour : Sélectionnez votre registre au format dématérialisé (PDF ou 

JPG), ce registre est obligatoire pour les locaux non classés. 

 

https://citoyen.chalonsenchampagne.fr/teleservice/lance/taxe-de-sejour/MQ==
https://citoyen.chalonsenchampagne.fr/teleservice/lance/taxe-de-sejour/Mg==


 

Une fois l’ensemble des informations vérifiées et saisies, cliquez sur « Valider », votre demande est 

automatiquement transmise au service qui se chargera du traitement de celle-ci. 

 

ATTENTION :  

Vous devez faire une déclaration même si vous n’avez enregistré aucune nuitée et que votre 

déclaration est à zéro. 

Si vous passez par une plateforme de location touristique (Booking / Air BnB…) : vous devez saisir 

une déclaration en indiquant le nombre de nuitées mais en indiquant un total de recette de taxe à 

zéro + précisez dans « Observations » par la ou les plateforme(s) sur laquelle/lesquelles figure(nt) 

votre local. 

Si pendant le trimestre vous avez changé de classement, vous devez faire deux déclarations, une 

pour chaque tarif, pour cela cliquez sur « Je déclare une seconde fois pour le … » 

 

Vous recevrez un mail une fois la demande traitée, vous avez la possibilité de suivre vos demandes 

via l’historique des demandes. 

1. Période de la déclaration 

2. Date à laquelle vous avez fait votre déclaration 

3. Date de la réponse du service de la Communauté d’Agglomération de Châlons-en-

Champagne 

4. Etat de votre demande : 

- En cours, votre demande a été transmise au service 

- Validée, votre demande a été traitée 

- Refusée, votre demande a été traitée et est incorrecte, vous devez y apporter des 

modifications 

- Annulée, votre demande a été traitée et a été annulée. 

5. Visualiser/Modifier votre demande 

6. Visualiser le mail de réponse, si jamais vous n’avez pas reçu le mail de réponse, vous avez la 

possibilité de le visualiser ici. 



 

 

Prélèvement automatique 
Pour faciliter le paiement de vos factures, vous avez la possibilité de demander le prélèvement 

automatique, vous serez une fois la facture émise automatiquement prélevé sur votre compte. 

Pour cela cliquez sur « Je demande le prélèvement automatique » 

Vous arrivez sur cette page : 

1. Le local sur lequel vous allez faire votre demande 

2. Les actions que vous pouvez faire 

3. L’historique de vos demandes. 

 

 

Cliquez sur « Prélèvement » 

1. Local sur lequel vous faites la demande 

2. Le bloc « Identité du demandeur » contient les informations de votre compte Espace Citoyen, 

vous avez la possibilité de modifier ces informations en cliquant sur « Modifier mes 

informations » si celles-ci sont incorrectes ou ne sont plus à jour. 

Nous vous conseillons de saisir au moins un numéro de téléphone, cela nous permettra de vous 

joindre en cas de besoin sur votre demande. 

3. Sélectionnez votre IBAN au format PDF ou JPG 



 

Une fois l’ensemble des informations vérifiées et saisies, cliquez sur « Valider », votre demande est 

automatiquement transmise au service qui se chargera du traitement de celle-ci. 

 

Vous recevrez un mail une fois la demande traitée, vous avez la possibilité, via l’historique des 

demandes de : 

1. Date à laquelle vous avez fait votre demande 

2. Date de la réponse du service de la Communauté d’Agglomération de Châlons-en-Champagne 

3. Etat de votre demande : 

- En cours, votre demande a été transmise au service 

- Validée, votre demande a été traitée, vous allez recevoir votre facture 

- Refusée, votre demande a été traitée et est incorrecte, vous devez y apporter des 

modifications 

- Annulée, votre demande a été traitée et a été annulée. 

4. Visualiser/Modifier votre demande 

5. Visualiser le mail de réponse, si jamais vous n’avez pas reçu le mail de réponse, vous avez la 

possibilité de le visualiser ici. 

 

 



 

Modification de classement 
Si vous avez changé de classement vous devez mettre à jour vos informations sur l’Espace Citoyen. 

Pour cela cliquez sur « Je modifie mon classement » 

Vous arrivez sur cette page : 

1. Le local sur lequel vous allez faire votre demande 

2. Les actions que vous pouvez faire 

3. L’historique de vos demandes. 

 

Cliquez sur « Classement » 

1. Local sur lequel vous faites la demande 

2. Le bloc « Identité du demandeur » contient les informations de votre compte Espace Citoyen, 

vous avez la possibilité de modifier ces informations en cliquant sur « Modifier mes 

informations » si celles-ci sont incorrectes ou ne sont plus à jour. 

Nous vous conseillons de saisir au moins un numéro de téléphone, cela nous permettra de vous 

joindre en cas de besoin sur votre demande. 

3. Sélectionnez votre nouveau classement, il doit être différent du précèdent classement. 

4. Sélectionnez un justificatif au format PDF ou JPG 

 

Une fois l’ensemble des informations vérifiées et saisies, cliquez sur « Valider », votre demande est 

automatiquement transmise au service qui se chargera du traitement de celle-ci. 



 

Vous recevrez un mail une fois la demande traitée, vous avez la possibilité, via l’historique des 

demandes de : 

1. Date à laquelle vous avez fait votre demande 

2. Date de la réponse du service de la Communauté d’Agglomération de Châlons-en-Champagne 

3. Etat de votre demande : 

- En cours, votre demande a été transmise au service 

- Validée, votre demande a été traitée. 

- Refusée, votre demande a été traitée et est incorrecte, vous devez y apporter des 

modifications 

- Annulée, votre demande a été traitée et a été annulée. 

4. Visualiser/Modifier votre demande 

5. Visualiser le mail de réponse, si jamais vous n’avez pas reçu le mail de réponse, vous avez la 

possibilité de le visualiser ici. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

Mes factures 
Vous avez la possibilité de visualiser et de payer vos factures, pour cela cliquez sur « Mes factures » 

Vous arrivez sur cette page : 

1. Le numéro de votre facture 

2. La période de la déclaration facturée 

3. Le montant de la facture 

4. L’état de votre facture, c’est à cet endroit que vous pouvez payer votre facture. 

Vous avez 30 jours à partir de la mise en ligne de la facture pour la payer soit par carte bancaire, 

soit par prélèvement unitaire. 

5. Visualiser le duplicata de votre facture. 

 

Mes locaux 
Vous avez la possibilité de visualiser les locaux que vous avez associés à votre compte Espace 

Citoyen pour cela cliquez sur « Mes Locaux » 

Vous arrivez sur cette page : 

 

Si vous voyez que votre classement n’est pas à jour, vous pouvez le modifier en cliquant sur 

« Modifier le classement » (1). 



 

Tarifs 
Vous pouvez visualiser les tarifs applicables de la taxe de séjour et calculer le montant que vous 

devez percevoir, pour cela cliquez sur « Tarifs ». 

Vous arrivez sur cette page : 

 

Pour calculer le montant à percevoir pour les locaux classés : 

1. Sélectionnez un tarif dans la liste 

2. Saisissez le nombre de nuits et le nombre de personnes non exonérées, la liste des personnes 

exonérées est disponible via le bouton d’aide  

3. Le montant calculé est affiché. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pour calculer le montant à percevoir pour les locaux non classés : 

1. Sélectionnez le tarif pour les hébergements sans classement. 

2. Saisissez le tarif Hors Taxe d’une nuit dans la chambre, le nombre total de personne (exonérées 

et non exonérées), le nombre de nuits et le nombre de personnes non exonérées, la liste des 

personnes exonérées est disponible via le bouton d’aide  

3. Le montant calculé est affiché 

 


