Manuale operativo per la gestione del software

TouristTax (gestione dell’Imposta di Soggiorno)

Aggiornato alla versione 2.36
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Gestione Imposta di Soggiorno
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1. Premessa

L’ accesso al programma di gestione dell'lmposta di Soggiorno e regolato da un sistema di credenziali

di accesso (nome utente e password), gestito dal Comune.

I Comune pubblichera I'indirizzo internet per raggiungere la pagina di accesso dove andranno
inserite le credenziali. La pagina di accesso avra questo aspetto:

Data:14/06/2012
Utente:

Ver. 2.20 del 11/06/2012
¥ Uscita

Gestione Imposta di Soggiorno

GNE DTSy,

Utente |

Password |

E’ necessario essere in possesso delle credenziali di accesso per poter utilizzare il programma: tutte
le informazioni contenute nel presente documento sono indirizzate ai titolari delle credenziali di

accesso individuati dal Comune.

Se non si e in possesso delle credenziali ma si gestisce una struttura ricettiva, & necessario rivolgersi

al Comune per ottenere le credenziali.




2. Cose da fare alla prima connessione
e Cambiare la password per le credenziali di accesso
e Controllare i dati anagrafici e scegliere la modalita operativa
e Inserire le informazioni sulle camere (solo modalita operativa online o manuale)

2.1 Cambiare la password per le credenziali di accesso

E’ necessario modificare la password fornita dal Comune dopo il primo accesso per motivi di
sicurezza. || Comune e la Advanced Systems Srl (fornitore del software) non si assumono alcuna
responsabilita sull’'uso improprio delle credenziali fornite, né possono essere ritenuti responsabili in
caso di eventuali danni relativi al mancato cambiamento della password, ovvero alla mancata
esecuzione della procedura descritta nel presente paragrafo.

Per cambiare la password per le credenziali di accesso & necessario accedere al programma ed
autenticarsi con le credenziali a disposizione. Ad accesso avvenuto bisogna:

e Cliccare sul tab ‘Profilo Utente’, comparira la pagina seguente:

P :

COMUNE DI SALERNO

| Home | D Ospiti | sl Profilo Utents 1 nfe
Mends Profio Utente -

Gestione security utenti

e Dal ‘Menu Profilo Utente’ selezionare ‘Cambio Password’.




. DataSeea0012
! Vemte ATURCLNG
—— u ¥ Uscita

COMUNE DI 8ALERND

£ Home | D Ospii | [ PeofloUiente | [ mie

Mend Profio Utente -

Cambio password

Nt Pass o & carateri max 20 araer)

Rt Paswmord:

Pulsci n Saha IE

Digitare la nuova password nell’apposito campo e digitare poi di nuovo la nuova password
nel campo Ripeti password.

e C(liccare sul pulsante Salva.

DalatSeaCn
Eante ROOKRCING
¥ Uscita

COMUNE DI SALERMO
£ Home | & Ospti | [ Profilo Utente = mhe

Menis Profio Utente b

Cambio password

Nutres Pasa e (e B carasteri max 20 carameri)

R Paasmont

Pubsci Ed ssa [=]

Sabva Da

Le credenziali fornite dal Comune sono credenziali caratterizzate dal fatto di essere degli Utenti

Master per la gestione della security: questo vuol dire che ogni utente & in grado di generare altri
utenti in grado di accedere al programma.

Per generare altre utenze Cliccare sul tab ‘Profilo Utente’, e dal ‘Menu Profilo Utente’ selezionare
‘Gestione Security’: inserire utente, password, scadenza (oppure selezionare nessuna scadenza se
non volete assegnare una scadenza). | campi descrizione e mail sono facoltativi mentre si consiglia di
non selezionare I'opzione ‘Utente Master di Gestione Security’ (per non dare la possibilita all’utente
creato di creare a sua volta altre utenze). Cliccare sul pulsante ‘Salva’.




Cliccando sul pulsante ‘Ricerca’ compare la lista degli utenti, & possibile fare doppio clic sul singolo
utente per modificarne eventualmente i parametri.

NON MODIFICARE l'impostazione Utente Master per la Security abilitata per I'utente relativo alle
credenziali di accesso fornite dal Comune.

2.2 Controllare i dati anagrafici e scegliere la modalita operativa

Per controllare i dati anagrafici della propria struttura e riempire le informazioni mancanti cliccare
sul tab Info e poi selezionare ‘Info Struttura’ dal menu ‘Info’:

— ol

COMUNE DI 8ALERND

] Wome | & Dspul | sl Promotnanta | (] o
oril Info. =

Gestione strutturaricettiva

Provesca

Hun Fax ps187TOS8 Edlst  rtsguamasonems cem

Fnpone Secle: L ROSETD (M RLICCO ANTONIND Ferosa g Fwcs () Gureies

Lapais Raguressraaste

e

e SORRENTD Lita| Provnce wa
Codice Fincaie Legals Ragpresesiarts.  RCCHUNTIALSBEZE

Mo Fax 1a18770880 Edlak  sisgissensoenn com

i Tarifta
ium. Pesd st Camers Appariamens Pazzoe o sosta

Inserire le informazioni mancanti e/o apportare le modifiche ai campi abilitati.

Nella sezione ‘Tipologia della Struttura’ bisogna inoltre indicare la Modalita Operativa che si
intende utilizzare: esistono due modalita operative, una detta ‘online’, ovvero per I'utilizzo manuale
dell’applicativo ed una detta “Batch’, ovvero per I'utilizzo automatico dell’applicativo (alimentazione
tramite file provenienti dai gestionali alberghieri).

Se si sceglie la modalita online (ovvero quella che prevede I'inserimento manuale dei dati anagrafici
degli ospiti), la compilazione delle generalita degli ospiti puo essere resa obbligatoria attraverso la
configurazione del parametro ‘Scheda Alloggiati’.
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COMUNE DI 8ALERND

O Home | O Cspiti | e Profilo Utente ] nfe

o) Infy hd
Gestione struttura ricettiva

Dememeazone
Sede bperan ik CORSD AL H. 334
Cap Baoar Camute Prevince
Pangs ha RCCHNNTIADE  hum Tewdoto 0818781038 Wum Fax  o2187T0580 Edat  mioQircasoscrrenta com
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Tipologia della struttura
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Configurando il parametro ‘Scheda Alloggiati’ su ‘Si’, in fase di Check in I'applicativo controllera
I"avvenuto inserimento di tutti i dati anagrafici necessari alla corretta compilazione delle schedine
alloggiati per la Pubblica Sicurezza. L’applicativo infatti & in grado di generare il file per le
comunicazioni degli alloggiati (vedi flussi Pubblica Sicurezza). | controlli formali eseguiti sono diretta
conseguenza dei dati richiesti dalla Pubblica Sicurezza. A tale riguardo ci si riferisca al Tracciato |
presente nell’Appendice.

Configurando il parametro ‘Scheda Alloggiati’ su ‘No’, I'applicativo non effettuera controlli formali
sugli inserimenti in fase di check-in.

Una volta effettuate le modifiche cliccare sul pulsante Salva per salvare le informazioni inserite.




2.3 Inserire le informazioni sulle camere (solo per modalita operativa online o manuale)

Per inserire le informazioni sulle camere e/o suite e/o appartamenti cliccare sul tab Ospiti e quindi,
dal Menu Ospiti, selezionare la voce Gestione Camere. Apparira questa schermata con I'elenco delle
camere da riempire:

i [T
-] Uessle AGORCING
FE] E‘:‘,’ W Uscita

COMUNE DI 8ALERND

1 vome | D Ospiti | lasl Profilo Utente | ke
Mands Ospiti x|
Gestione camere
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Bisogna creare I'elenco delle camere presenti nella struttura: per far cid basta utilizzare la finestra
‘Aggiungi Camere’ a destra e quindi aggiungere la/le camera/e.

Una volta aggiunte le camere & possibile modificarne la descrizione ed il numero degli occupanti per
ogni singola camera, semplicemente cliccando due volte sul campo da modificare.

Questa operazione non é richiesta in caso di impostazione di modalita operativa su ‘Batch’, ovvero
per i caricamenti delle presenze da file provenienti da gestionali alberghieri.




3. Gestione ordinaria

Una volta espletate le operazioni relative al primo accesso si & in condizione di effettuare le
comunicazioni per I'imposta di soggiorno. L'applicativo TouristTax prevede la possibilita di essere
gestito sia manualmente (ovvero in modalita operativa online, consigliata per strutture con turn-
over ridotti) che automaticamente (ovvero in modalita operativa batch, consigliata per strutture con
turn-over numerosi).

3.1 Gestione ordinaria caricamenti manuali (Modalita operativa online)

Questo paragrafo contiene le istruzioni per effettuare Check-in e Check-out degli ospiti nel caso si
fosse scelto di utilizzare la Modalita Operativa ‘Online’ nella pagina ‘Info Struttura’ (Vedere
Paragrafo 2.2 di questo manuale). Effettuare Check-in e Check-out degli ospiti della struttura
registrando:

1) gliarrivi del giorno entro le h 24.00
2) le partenze al momento della partenza dell’ospite

Check-in (Arrivi)

Le comunicazioni degli arrivi devono essere comunicate entro le ore 24.00 del giorno di arrivo degli
ospiti, come per le stesse comunicazioni alla Pubblica Sicurezza: e possibile comunque effettuare dei
check-in pregressi, ovvero in data antecedente a quella in corso (Vedi paragrafo Check-in e Check-
Out contestuali e pregressi). Per effettuare I'operazione di check-in cliccare sul tab Ospiti e scegliere
la voce ‘Gestione Presenze’ dal Menu Ospiti:
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Per effettuare un check-in basta cliccare sul link ‘Check In’ della relativa stanza o appartamento;
comparira questa schermata:

o [T

g K ADONDIND
n—— t‘“’ ¥ Uscita
COMUNE DI SALERNO
| Home | D Ospii | s Profilo Utents 1 nfe
Mend: Ot z
Camera 206 [Check-in]
Indistin ‘= Frocedents 1z Successia
Prime OBpIte (nestatare ithrs)

Cognome: Nome:
Data Arrivo; seuazons  Ora Arrivo: 1216 Prima Notte dal  owmagsiz al Componenti: Lt |

Riduzione: Messira | Limite Imposta: [Max 1t Pemomsmens

pussenah [0 Pusec crecsn  [=]

E’ necessario inserire almeno il nominativo (Cognome e Nome) della persona intestataria della
stanza: € comunque possibile inserire i dati anagrafici degli altri componenti o specificare eventuali
esenzioni per gli stessi cliccando sui pulsanti ‘Precedente’ e ‘Successivo’ al centro pagina (in alto).
Ricordarsi di salvare gli inserimenti di ogni ospite cliccando sul pulsante ‘Check-in’.

E’ possibile specificare diversi dettagli anagrafici (oltre al Cognome e Nome) per ogni ospite in fase di
Check in, semplicemente cliccando sul pulsante ‘Pili Dettagli’. E’ necessario riempire i diversi dettagli
anagrafici se si intende utilizzare I'applicativo anche per segnalare gli alloggiati alla Pubblica
Sicurezza.

Per inserire un check-in in ritardo (o un check-in pregresso), modificare la data di arrivo e la data di
prima notte nella schermata del check-in. E’ possibile specificare direttamente anche la data di
check-out nel campo ‘Data Uscita’ per inserire un pernottamento pregresso.




Se si assegna ad un ospite una stanza con 4 posti, il software carichera al check-in 4 ospiti: € possibile
specificare un numero di componenti diverso dalla capacita della stanza, modificando il campo
‘Componenti’ (I'operazione e possibile solo quando si & nella schermata relativa al primo ospite). In
generale & possibile aggiungere o togliere ospiti alla stanza utilizzando rispettivamente i pulsanti
‘Aggiungi Ospite’ o ‘Elimina Ospite’.

P DattS0T01
] Ueene AODNOING
) ‘d o ¥ Uscita
COMUNE DI SALERMO
| Homa | G Ospiti | aal Profilo Uteate | nfe.
Mend: Ospii &
Camera 206 [Check-in]
Ingieto Frocedents 1z Successvo
Cognome: Neme:

Data Arrivo: seeador  Ora Arrivo: sz Prima Notte dal  oesdasnz  al Componenti: @ Lt

Riduzione: Messia | Limite Imposta: |Me: 10 Pemeasmens

P eon BT pussci Ed cvan [S]

i

A titolo di esempio, per una famiglia di tre persone che alloggia in una quadrupla o in un
appartamento con 4 posti letto, &€ necessario inserire il nome del capofamiglia ed assicurarsi di
specificare il corretto numero di occupanti della stanza o appartamento (tre in questo esempio).
Dopo aver cliccato sul pulsante ‘Check-in’ sara possibile inserire i nominativi degli altri ospiti,
piuttosto che aggiungere o togliere un ospite alla camera in caso di necessita.




Modifiche ed Annullamento del Check-in

Una volta effettuato un check-in per una stanza, I'applicativo mostra la possibilita di modificare o
annullare il check-in effettuato cliccando sui relativi link ‘Modifica Ospiti’ o ‘Annulla Check In’ cosi
come mostrato nella seguente immagine:

i Data:14/08/2012
Utente:TEST
vl Ver. 2.20 del 14/06/2012
HOTEL|

¥ Uscita

TEST - COMUNE di SALERNO
Home | Q Ospiti | [t Profilo Utente Info

Mendi Ospiti -
Gestione presenze

Aggioma . Precedente 140062012 ] | Successivo

Stanza Descrizione Stanza Posti Capo Gruppo / Ospite Singolo | Inizio sogg. Ospiti  Azione Modifica Annulla
1 Camera 1 2 0 CheckIn
2 Camera2 Check In
3 Camera 3 CAPPEELLPO ROBERTO 111082012

PAOLETTI VINCENZO 14/06/2012

Check Out  Modifica Ospiti ~ Annulla Check In

4 Camera 4 Modifica Ospiti ~ Annulla Check In

5 Camera s CheckIn

Check Qut  Modifica Ospiti ~ Annulla Check In

7 Camera 7 Check In

& Camera 8 Check In

9 Camera 9

2
2
2
2
6 Camera 6 2 SEGRATE MARIA 11/06/2012
2
2
2 CheckIn
2

= = = &8s 2~ = &

10 Camera 10 Check In

L'operazione di modifica permette di aggiungere o modificare i dettagli anagrafici degli ospiti,
mentre I'operazione di annullamento annulla totalmente I'operazione di check-in rendendo di nuovo
disponibile la stanza.

Check Out (Partenze)

Per effettuare I'operazione di Check Out cliccare sul tab Ospiti e scegliere la voce ‘Gestione
Presenze’ dal Menu Ospiti.

Per effettuare un check-out nella pagina ‘Gestione Presenze’ scorrere le date utilizzando i pulsanti
Precedente e Successivo (oppure utilizzare il calendario per posizionarsi sul giorno desiderato) in alto
al centro pagina ed effettuare il check-out nel giorno dell’effettivo check-out cliccando sul link
‘Check Out’: comparira quindi questa schermata:




o

COMUNE DI BALERNO

Camera 103 [Check-out]

Cognome: ASHCROFT Nome: MAXIMILAN

Soggiomo dal 11/01/2012 al  08/03/2012

Imposta dovuta 30,00 @ Pojeto () Pagemento ifutats  Imposta pagabile per un massimo di 10 pe . come da

Tafla  Rodutione Classe b A Taritta
asTELE 0101 0 "
A STELLE o1/oe e

asTILAL oum

ASHCROFT MAXULAN 1

2 ASHCROFT WAXMLAN

In fase di Check out il software calcola automaticamente I'importo dovuto. Nel caso di regolare
pagamento dell’'intera somma da corrispondere per I'imposta di soggiorno, basta cliccare sul
pulsante ‘Check Out’ ed il software stampera automaticamente la quietanza di pagamento
aggiornando la posizione contabile della struttura nei confronti del Comune.

Nel caso di rifiuto al pagamento da parte del soggetto passivo, bisogna cliccare sul pulsante
‘Pagamento Rifiutato’ e quindi cliccare sul pulsante ‘Check Out’ ed il software stampera
automaticamente la dichiarazione di Insolvenza Pagamento Imposta di Soggiorno.

Cosa fare se:
In una stanza occupata da uno o pil ospiti gia registrati, si aggiungono o partono uno o pit ospiti.

Posizionarsi sul tab Ospiti e scegliere ‘Gestione Presenze’. In alto a destra selezionare la data (se
diversa da quella odierna) ed individuare la camera in cui hanno soggiornato (o soggiornano) gli
ospiti. Posizionarsi quindi sulla riga della camera e cliccare su ‘Modifica Checkin-Out’: nella pagina
che viene caricata, cliccare sul pulsante ‘Aggiungi Componente’ per inserire un ospite in piu.

Se un ospite & in partenza prima o dopo gli altri ospiti nella stessa stanza & possibile specificare la
data e I'ora di partenza nella riga corrispondente all’ospite stesso. Nella stessa pagina e possibile
anche modificare le informazioni relative all’esenzione per ogni singolo componente.

Per eliminare un componente da una camera (ad esempio in caso di errato inserimento del numero
di componenti),selezionare la riga corrispondente al componente e quindi cliccare sul pulsante
‘Elimina Componente’ .

Specifichiamo che I'operazione di eliminazione di un componente non comporta la stampa di una
guietanza di pagamento per il singolo ospite che esce, questo perche la quietanza viene rilasciata al
capogruppo (o intestatario della fattura), che corrisponde sempre al primo ospite caricato in una




stanza. Se € il capogruppo (o I'intestatario della fattura ad andarsene prima degli altri ospiti), bisogna
assegnare ad altro ospite il ruolo di intestatario cliccando sul pulsante ‘Intestatario Fattura’.

Annullamento del Check-out

L'annullamento del Check out & subordinato all’autorizzazione del Comune: il Comune rilascia
I'autorizzazione intervenendo direttamente sul profilo della struttura. Le strutture autorizzate
all’annullamento del Check out, potranno quindi intervenire dalla pagina ‘Gestione presenze’ per
eseguire la suddetta funzione cliccando sul link ‘Annulla Check-Out’:

iy Data:14/08/2012
Utente:TEST
= Ver. 2.20 del 11/06:2012
HOTEL|

#¥ Uscita

TEST - COMUNE di SALERNO.
Home | B Ospiti | [z Profilo Utente Info

Mend Ospiti -

Gestione presenze

Aggioma kY N5 Precedente osszorz T | Successivo
Stanza Descrizione Stanza Posti Capo Gruppo/Ospite Singolo  Inizio sogg. Fine sogg. | Ospiti | Azione Modifica Modifica Annulla
1 Camera 1 2 PFPOPOLL 09/MEZMZ  10/062012 2 Modifica Ospiti  Modifica Checkin-Out  Annulla Check Out
2 Camera2 2 GOGLIA ARMANDO 080612012 10612012 2 Modifica Ospiti  Modifica Checkin-Out  Annulla Check Qut
7 Camera 7 2 CASTALDO DOLO 080612012 10/0612012 2 Modifica Ospiti ~ Modifica Checkin-Out Annulla Check Out
9 Camera 9 2 PRPPPRRP 03MEZIMZ 10062012 2 Modifica Ospiti  Modifica Checkigg
10 Camera 10 2 PREGRESSO IN MODIFICA 06/06/2012  10/06/2012 1

Modifica Ospiti  Modifica Cif In-Out Annulla Check Out

L’applicativo richiedera la conferma all’operatore:

Conferma b4

g Confermare lannullamento del check-out?

Yes Mo

Check-in e Check-out contestuali e pregressi

Dal menu Ospiti, selezionando la funzione ‘Gestione Presenze’, scegliere la stanza per la quale
effettuare il check in pregresso.

Comparira quindi la stessa pagina di check-in che compare di solito: per segnalare un check-in
pregresso e sufficiente indicare la data di arrivo nei campi ‘Data Arrivo’ e ‘Prima Notte’. Se non si




indica anche una data di uscita, I'applicativo manterra in stanza gli ospiti e si potra effettuare il

check-out come spiegato nei paragrafi precedenti.

Data $1/082012
Umeste LROSETO

o
Ver, 1.17 e 1506001
A #¥ Uscita

GOMUNE [l 8 ALERNG

] weme | D Ospiti | sl Profle Uiente | (] ke

e Ot >
M. PICCOLA [Check-in]
Data Occupazione: 28/05/2012
Ingin Agghang wpe @ Enrvana apte Progants m LT

Cogrnome:  GSATE Home: FELcE

Data ArTive: 2seiz Ora ATive: 1540 Prima Mette cal  zsuszonz Al

Riduzions: Hessus

Pl dettagh H

Se si desidera invece effettuare contestualmente al check-in pregresso anche il check-out pregresso,
sempre nella stessa schermata, e sufficiente valorizzare anche la data di uscita nel campo ‘Data

Uscita’.

Cliccando quindi sul pulsante ‘Check in’ per confermare gli inserimenti effettuati, I'applicativo

chiedera la conferma dell’azione:

Conferma

l!'.,_ Confermare check-in pregressa?
-

Yes Mo

A questo punto I'operatore puo, se necessario, proseguire con il censimento degli (eventuali) altri
ospiti (se gli occupanti della stanza sono piu di uno). A conclusione di quest’attivita, utilizzare il
pulsante di ‘Check out’ per completare I'inserimento pregresso come mostrato in figura sotto:




Dwiac31 022012

S )
P P
A ¥ Uscita

GOMUNE DI 8ALERNO

[ Home | & Ospii | iaal ProfilaUiente | (2] infe
ol Cp -4
M. PICCOLA [Chack-in]

Data Occupazione: 28/05/2012
- mma Ewma oaete i Frecesents n Buceessvo o
Cognome:  0spTE Mome: FeLes
Data Afrive; 25459012 OFa AFMve: 1550 Prima Motte dal  zeoszonz al Data Uscita: Component:
Riduzione: Hessws * | Limite Imposta; | ax T Pemetaness -

Nota: Qualora di tentasse di abbandonare I'operazione (senza effettuare il check-out) cliccando sul

bottone Indietro, verra visualizzata la seguente richiesta di conferma:

Conferma

- Attenzione! 5i sta uscendo senza fare check-out. Confermare?
-

| Yes Mo

Questi inserimenti verranno considerati come tenuti in sospeso e saranno visibili nella pagina dei

‘Soggiorni in Corso’.




Elenco dei Soggiorni in Corso

Questa nuova funzione permette di elencare i Soggiorni in Corso non ancora dichiarati conclusi
nell’applicativo. La pagina é raggiungibile dal menu Ospiti:

COMUNE di SALERNO
Home | & Ospiti | (25 Profilo Utente Info

Ment Ospiti -

Soggiorni in corso

Capo Gruppo | Ospite Singolo Inizio sogg. Fine sogg. Occupanti Azione
: COPPOLA PAOLO 3040572012 3052012 2 Check Qut

Rendicontazione

W 2 ASTOLFO RICCARDO 2210502012 3052012 3 Check Qut
-4, Lista Versamenti

A 2 PROWAZKY HERBERT 220552012 3052012 2 Check Qut
|7 FlussiPubblica Sicurezza
= 2 IDOLO CASTALDO 250502012 3052012 3 Check Qut
P CAPO 3 LIZI0 ENZO 01/05/2012 05/052012 3 Check Qut
Camera 22 2 CANMPAMELLA S SERGIO 01/04/2012 1500472012 2 Check Qut
Camera 22 2 ESPOSMTO GEMMARO 310572012 3052012 2

La pagina mostra I’elenco dei soggiorni in corso e dei soggiorni conclusi per i quali non e stato ancora
effettuato il check out:

i Data:14/06/2012
Utente:TEST
Ver. 2.20 del 11/08/2012

¥ Uscita

TEST - COMUNE di SALERNO
Home | Q Ospiti | [t Profilo Utente Info

Meni Ospiti -

Soggiorniin corso
Riferimento Stanza Posti | Capo Gruppo | Ospite Singolo Iniziosogy. | Finesogg. | Occupanti  Azione Annulla
Camera 3 2 CAPPEELLPO ROBERTO 1140612012 14/06/2012 1 Check Out Annulla
Camera & 2 PAOLETTI VINCENZO 14/06/2012 14/06/2012 1 Annulla
Camera & 2 SEGRATE MARLA 1110612012 1410612012 2 Check OQut Annulla

Le funzionalita previste sono le stesse presenti nella Gestione Presenze: Check Out e Annulla.




Flussi Pubblica Sicurezza

Questa nuova funzione permette di segnalare agli Organi di Pubblica Sicurezza competenti le
schedine alloggiati. La pagina e raggiungibile dal menu Ospiti:
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E’ sufficiente indicare la data di produzione del flusso (a destra nella pagina) e poi cliccare sul
pulsante ‘Produci File’. L’applicativo produce un file contenente le segnalazioni degli ospiti per i quali
sono state inserite (in fase di check-in) le informazioni obbligatorie ai fini delle segnalazioni di
Pubblica Sicurezza.

E’ possibile utilizzare il file prodotto per la segnalazione telematica alla Questura (invio del file al sito
alloggiati della Questura di riferimento) o per la comunicazione al Comando di Polizia Municipale,
ove il servizio sia attivo.

i

L'applicativo non invia direttamente i file alloggiati alla questura di riferimento: I'invio del file
prodotto dalla procedura deve essere effettuato dal personale della struttura ricettiva.




3.2 Gestione ordinaria caricamenti automatici (Modalita operativa Batch)

Questo paragrafo contiene le istruzioni per effettuare Check-in e Check-out degli ospiti nel caso si
fosse scelto di utilizzare la Modalita Operativa ‘Batch’ nella pagina ‘Info Struttura’ (Vedere
Paragrafo 2.2 di questo manuale).

Per caricare i pernottamenti, posizionarsi sulla pagina ‘Gestione Flussi’ e cliccare sul pulsante ‘Carica
File’: apparira una finestra in sovrapposizione per selezionare il file da caricare.
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Una volta scelto il file basta cliccare sul pulsante ‘Caricamento Presenze’. L’applicativo elabora il file
e, se privo di errori, segnala il file come ‘Elaborato’ indicando sia il numero di righe comunicate che il
totale dell'imposta di soggiorno dichiarato nel file. In caso di errori, il file viene segnalato come
‘Rifiutato’ e vengono mostrati nella colonna report gli errori riscontrati per permettere di rettificare
il file.

Il flusso dei pernottamenti deve rispettare il tracciato record disponibile al Comune.




4. Dettaglio dei pernottamenti

Dal menu Ospiti, selezionando la funzione Rendicontazione, selezionato I’'anno e il mese, utilizzando
il bottone Dettaglio Pernottamenti...
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si ottiene una lista con la sintesi dei pernottamenti giorno per giorno.

Facendo un doppio click su un giorno...

05 Gennaio 2013
06 Genasi 2012
BT Gemnae 2012
o0 Genoai J01T
19 Gennain 2012
10 Gendas 2012
1 Gearae 2012
12 Gennain 2012
13 Garnain 2017
14 Genngn H1Z
15 Gennan 3812
16 Gennaio 2013
17 Gennaa 212




...si ottiene I'elenco delle camere impegnate e i relativi occupanti:
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Tale elenco & esportabile in formato excel attraverso I'apposito pulsante.




5. Versamenti al Comune

Le somme riscosse dalle strutture ricettive devono essere riversate nelle casse del Comune secondo
le modalita stabilite ed entro i termini fissati dal regolamento comunale: I'applicativo Tourist Tax
fornisce una rendicontazione sempre puntuale della posizione contabile della struttura verso il
Comune nella home page dell’applicativo stesso.

La struttura ricettiva e tenuta a versare le somme indicate dall’applicativo entro i termini indicati dal
Comune e quindi notificare al Comune il pagamento effettuato, specificando correttamente date ed
importi, utilizzando I'apposita pagina di notifica del pagamenti. Per notificare un pagamento, basta
posizionarsi sul tab Ospiti ed accedere alla pagina ‘Rendicontazione’ dal Menu Ospiti:
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Nella tabella ‘Versamento’, posizionarsi sulla riga del mese di riferimento e cliccare su ‘Nuovo’:
apparira una finestra in sovrapposizione dove riempire i dati relativi al pagamento effettuato. E’
possibile richiamare a video i pagamenti gia notificati cliccando sul link ‘Dettaglio’.

Una volta effettuato e notificato il pagamento, Il Comune avra poi cura di accertare che i pagamenti
dichiarati risultino effettivamente pervenuti nelle casse dell’ente:il software gestisce e rendiconta in
tempo reale I'esito dell’accertamento delle notifiche di pagamento a tutte le strutture ricettive.




Appendice

Tracciato |
Totale Tipo Alloggiato Tipo Alloggiato . .
Campo DA A Caratteri (16-17-18) (19-20) Vincoli
Tipo Alloggiato 0 1 2 Obbligatorio Obbligatorio C{-’d'f:“:;‘;hg?g; Tipo
Data Arrivo 2 11 10 Obbligatorio Obbligatorio gg/mm/aaaa
Cognome 12 61 50 Obbligatorio Obbligatorio
MNome 62 a1 30 Obbligatorio Obbligatorio
Sesso a2 a2 1 Obbligatorio Obbligatorio 1(M)- 2(F)
Data Nascita 93 102 10 Obbligatorio Obbligatorio gg/mm/aaaa
Comune Nascita 103 11 9 Obbiigatario Obbligatorio Codice Tabella Comuni
Se Stato Nascita ltalia Se Stato Italia
_— . Obbligatorio Obbligatorio . .
Provincia Mascita 112 113 2 Se Stato Nascita talia Se Stato Italia Sigla Provincia
Stato Nascita 114 122 9 Obbligatorio Obbligatorio Codice Tabella Stati
Cittadinanza 123 131 9 Obbligatorio Obbligatorio Codice Tabella Stati
Comune Residenza 132 140 9 Se S?ahtghﬂt:kzlﬁtslia Riempire con Blank | Codice Tabella Comuni
Provincia Residenza 141 142 2 se gg'f;“—i:;”ﬁalb Riempire con Blank Sigla Provincia
Stato Residenza 143 151 9 Obbligatorio Riempire con Blank Codice Tabella Stati
Indirizzo 152 201 50 F acoltativo Rigmpire con Blank
Tipo Documento 202 206 5 Obbligatorio Riempire con Blank | Codice Tabella Documenti
Numero Documento 207 226 20 Obbligatorio Rigmpire con Blank
Luogo Rilasdo Obbligatorio N Codice Tabella Statio
Documento 22 25 9 (Stato o Comune) Riampire con Blank Comuni
TOTALE CARATTER| DATI ALLOGGIATO 236
Aggiunta Caratteri di ( CR + LF ) Tranne l'ultimo 2
TOTALE CARATTERI
RIGA | 238

Nota Bene: L’ aggiunta di caratter (CR + LF) non deve essere eseguita per I" ultimo alloggiato ( riga ).




Glossario

Imposta Riscossa: il totale dell'imposta riscossa dalle strutture ricettive (quanto prelevato dai
soggetti passivi).

Imposta Versata: la somma dei pagamenti comunicati dalle strutture ricettive al Comune, ed
effettivamente riscontrati dal Comune stesso.

Imposta Residua: la somma dei pagamenti riscossi dai soggetti passivi ma non ancora comunicati al
Comune e i pagamenti comunicati ma non pervenuti nelle casse del Comune.




