
宿泊税納入申告書・月計表 Excel入力マニュアル 

 

〇入力の流れ 

 

 

 

 

１ 納入申告書の入力 

１「年月日」欄 

・納入申告書の提出年月日を入力 

２「特別徴収義務者」欄 

・特別徴収義務者の情報を入力 

・「この申告に応答する者の部署名及び氏名」欄

には、申告内容に係る市からの問合せに対応いた

だく方の部署名及び氏名を入。 

３「施設」欄 

・宿泊施設の所在地及び名称を入力 

・「課税番号」は、宿泊税特別徴収義務者証票の

下に記載の施設番号（８桁）を入力 

４「令和 年 月分」欄 

・申告の前提となる宿泊行為があった年月（納入

申告書の提出月の前月）を入力 

例：提出期限が令和８年７月末日の申告・・・          

「令和０８年０６月分」と入力 

 

 

２ 月計表の入力 

５「宿泊数」欄 

・シートを切り替え、対象年月における課税対象の

宿泊数（１人１泊につき６，０００円以上の宿泊数）

を日ごとに入力 

・課税対象外の内訳として、①１人１泊６千円未満、

②課税免除（うち外国大使等課税免除）を日ごとに

入力 

 

 

３ 納入申告書の確認 

６「宿泊数」「税額」欄 

・シートを切り替え、月計表に入力した宿泊数、税

額が自動入力されていることを確認 

 

 

１ 納入申告書の

入力 

 

２ 月計表の入力 
３ 納入申告書の

確認 

 

５ 申告 

１ ２ 

３ 

４ 

５ 

６ 



 

 

４ 申告手続きについて 

【提出書類】 

 

 

 

【提出期限・提出先等】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ その他 

(１) eLTAXを利用した電子申告を除き、各申告書提出では、納付（入金）手続きはできませんの

で、金融機関で納付いただきますようお願いします。 

(２) eLTAXを利用した電子申告を除き、特別徴収義務者報償金の交付基準にある「電子申告」の

対象ではありません。 

様 式 宿泊税納入申告書（様式第２号） 

添付書類 宿泊税月計表 

提出期限 提出先 提出方法 

毎月末日 

（その前月分とし

て徴収すべき宿泊

税について） 

松本市役所 

市民税課 

以下のいずれかの方法で提出してください。 

・ eLTAXを利用した電子申告 

・ 郵送 

・ 窓口に持参（各地区地域づくりセンターも可） 

・ LoGoフォーム 


