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Strutture Ricettive



Premessa

L’ accesso al programma di gestione dell’Imposta di Soggiorno é regolato da un sistema di credenziali
di accesso (nome utente e password), gestito dal Comune.

I Comune pubblichera l'indirizzo internet per raggiungere la pagina di accesso dove andranno
inserite le credenziali. La pagina di accesso avra questo aspetto:
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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 € in possesso delle credenziali ma si gestisce una struttura ricettiva, € necessario rivolgersi
al Comune per ottenere le credenziali.



Cose da fare alla prima connessione

Cambiare la password per le credenziali di accesso
Controllare i dati anagrafici e scegliere la modalita operativa
Inserire le informazioni sulle camere (solo modalita operativa online 0 manuale)

Cambiare la password per le credenziali di accesso

E’ necessario modificare la password fornita dal Comune dopo il primo accesso per motivi di
sicurezza. Il 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:

Cliccare sul tab ‘Profilo Utente’, comparira la pagina seguente:
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Dal ‘Menu Profilo Utente’ selezionare ‘Cambio Password’.
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Digitare la nuova password nell’apposito campo e digitare poi di nuovo la nuova password
nel campo Ripeti password.
Cliccare sul pulsante Salva.
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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 I'impostazione Utente Master per la Security abilitata per I'utente relativo alle
credenziali di accesso fornite dal Comune.

Controllare i dati anagrafici e scegliere la modalita operativa

Per controllare i dati anagrafici e riempire le informazioni mancanti cliccare sul tab Info e poi
selezionare ‘Info Struttura’ dal mena ‘Info’:
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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 |'utilizzo manuale
dell’applicativo ed una detta “’Batch’, ovvero per 'utilizzo automatico dell’applicativo (alimentazione
tramite file provenienti dai gestionali alberghieri).

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



Inserire le informazioni sulle camere (solo per modalita operativa online

0_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:
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Bisogna creare I'elenco delle camere presenti nella struttura: per far cio 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 € richiesta in caso di impostazione di modalita operativa su ‘Batch’, ovvero
per i caricamenti delle presenze da file provenienti da gestionali alberghieri.




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).

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
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. 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:
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E’ necessario inserire almeno il nominativo (Cognome e Nome) della persona intestataria della
stanza, mentre i nominativi degli altri componenti sono, in prima istanza, facoltativi: € 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 ‘Salva’.

E’ possibile effettuare dei check-in e dei check-out anche giorni dopo I'effettivo check-in o check-out
in caso di disservizio o dimenticanza.

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 preqresso.

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 ¢ possibile solo quando si & nella schermata relativa al primo ospite). In
generale e possibile aggiungere o togliere ospiti alla stanza utilizzando rispettivamente i pulsanti
‘Aggiungi Ospite’ o ‘Cancella’.

E’ possibile togliere un ospite (pulsante ‘Cancella’) senza addebitargli I'imposta di soggiorno solo se
I'operazione viene effettuata il giorno stesso del check-in.
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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 ‘Salva’ sara possibile inserire i nominativi degli altri ospiti, piuttosto
che aggiungere o togliere un ospite alla camera in caso di necessita.

I nformazioni Anagr afiche

E’ possibile specificare diversi dettagli anagrafici (oltre al Cognome e Nome) per ogni ospite in fase di
Check in, semplicemente cliccando sul pulsante ‘Piu Dettagli’: & obbligatorio specificare questi
dettagli nel caso di rifiuto da parte dell’ospite del pagamento dell'imposta di soggiorno in modo da
permettere al Comune di procedere alla riscossione coattiva dell'importo non versato dall’ospite.

M odifiche ed Annullamento ddl 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 ‘Maodifica’ o *Annulla’ cosi come mostrato
nella seguente immagine:
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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 per una stanza il cui I'effettivo check-out & avvenuto gualche giorno
prima, nella pagina ‘Gestione Presenze’ scorrere le date utilizzando i pulsanti in alto al centro pagina
ed effettuare il check-out nel giorno dell’effettivo check-out utilizzando il link ‘Check Out’.




In generale per effettuare un Check Out basta cliccare sul link ‘Check Out’ della relativa stanza o
appartamento; comparira questa schermata:
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In fase di Check out il software calcola automaticamente I'importo dovuto. Nel caso di regolare
pagamento dell'intera somma da corrispondere per l'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.

i

Cosa fare se:

In una stanza occupata da uno o pil ospiti gia registrati qualche giorno prima, si aggiungono uno o
piu ospiti.

Posizionarsi sul tab Ospiti e scegliere ‘Gestione Presenze: la pagina che si apre indica in alto al
centro la data odierna, per cui ogni modifica verra considerata come relativa alla data odierna.
Posizionarsi sulla stanza e cliccare su ‘Modifica’: nella pagina che viene caricata, individuare la
casella che indica il numero di componenti e cliccare sul pulsante *Aggiungi Componente’. Ad ogni
clic verra aggiunto un ospite alla stanza. Dopo averli aggiunti sara possibile inserire i dettagli
anagrafici per ogni singolo componente aggiunto.

In una stanza occupata da uno o pil ospiti gia registrati qualche giorno prima, uno o piu ospiti
lasciano la stanza (e la stanza rimane con almeno un ospite).



Posizionarsi sul tab Ospiti e scegliere ‘Gestione Presenze: la pagina che si apre indica in alto al centro
la data odierna, per cui ogni modifica verra considerata come relativa alla data odierna. Posizionarsi
sulla stanza e cliccare su ‘Modifica’: nella pagina che viene caricata, scorrere i vari ospiti (pulsanti
Precedente e Successivo in alto al centro) ed individuare I'ospite in uscita. Cliccare sul pulsante
‘Checkout ospite’ per effettuare il check-out. Si prega di notare che questa operazione non
comporta la stampa di una quietanza di pagamento per il singolo ospite che esce, questo perché la
guietanza 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. || Comune
rilascia I'autorizzazione intervenendo sul profilo della struttura.

Il Comune concede I'autorizzazione dal menu Rendicontazione > Lista Strutture Ricettive. Selezionata
una struttura, €& possibile intervenire sul campo sotto indicato, per rilasciare o revocare
I’autorizzazione:
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Advanced Systems S.rl. Centro Meridiana - Via Napoli, 158 - 80013 Casalnuowo di Napoli- (NA) assistenza@advanee.

ADVANCED:




Le strutture autorizzate all’annullamento del Check
presenze per eseguire la suddetta funzione:

) Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox

out, interverranno dalla Gestione

Cronologia  Segnalibri

File  Hodifica

Visualizza Strumenti  Aiuto

| @ hitp:sfsrvdemont s0a0Tourtaxi

- ¢ M- avrcbat reader donnioad Pl @ oo

Advanced Systems .1l Centro Meridiana - Via Napoli, 150 - 20012 Casalnuowo di Mapoli - (NA) assistenza@advancedsystems.it

(2 Applicativi Aziendali | @ 1mposta di Soggiormo x|+ -
Date 210572012
Ltente:
'l Ver. .14 def 2040812012
' HOTEL] "
#¥ Uscita
Home | B Ospiti | [25] Profilo Ute Info
Meni Ospiti -
Gestione presenze
Agaiomna . Precedente 2005200 T Successivo .
Riferimento Stanza Posti  Capo Gruppo / Ospite Singolo Inizio sogg. Fine sogg. Occupanti Azione Dettaglio a
Camera 1 100 GIOWVANN ROSSI 30042m2 100 Check Out Dettaglio
M. PICCOLA 2 FINCO PALLING o7os2mz 3 Check Out "
MERAMD 2 HROOE R orosznz 21052012 2 Annulla Check Out
WVESUWIO 3 I — 14/04/2012 3 Check Out
CAPRI 4 e 18/04/2012 2 Check Out Dettaglio Annulla Check In
OWERBOOKING 2 4 IHIX 20/04/2012 4 Check Out Dettaglio Annulla Check In

ADVANCED:

Per 'uso di tale funzionalita, verra richiesta la conferma all’operatore:

| Conferma

Confermare l'annullamento del check-out?

1 Yes Mo

4

=



Check-in e Check-out contestuali e pregressi

Dal menu Ospiti, selezionando la funzione Gestione Presenze, scegliere la stanza per la quale
indicare il check in pregresso:

¥)) Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox

Eile Modifics  Wisuslizza  Cronclogia  Segnalibri Strumenti— Aiuko
€|> | P httpjasvm103:8080) Tour Tax1362] e ._.' - Al2]®os
* applicativi Aziendali 2 | §® Imposta di Soggiorna x | + ‘ =
Data 10/05/2012
Uterte:
- Ver, 210 del {0405/2012
#¥ Uscita
]
Home | G ospiti | [ Profilo Urente Info
|Men|‘.| Ospiti 'l
Gestione presenze
Precedente 10/05/2012 ‘3 Successivo .
Riferimento Stanza Posti | Capo Gruppo / Ospite Singolo Inizio sogg. | Occupanti Azione Dettaglj Annulla
Camera 1 2 PROWA NORMALE 10/05/2012 2 Modig Ani |z|
Camera 2 2 PROWA PREGR 07/05/2012 2 Check Out
Camera 3 2 0 Checkin =
Camera 4 2 0  Checkin ]
Camera 5 2 0  Checkin
Camera 10 3 VGG GGG 10/05/2012 3 Modifica
Camera 11 3 DI FIETRO ROMIMA, 08/05/2012 3 Modifica
Camera 12 3 0
Camera 13 3 Check In
Camera 14 3 Check In
Camera 20 2 o
Camera 21 2 0  CheckIn
Camera 22 2 0 Checkin
Camera 50 2 PROVA PREG 070572012 2 Check 0wt Modifica Annulla
Camera 51 2 0 Checkin
Camera 52 2 0  CheckIn
Camera B0 2 0 Checkin [
Advanced Systems 3.1 Centro Meridiana - Via Napeli, 158 - 20013 Casalnuowe di Napoli - (NA) assistenzai@advancedsyste ms. it o AUVARCED.




Indicare la data pregressa di arrivo ed, eventualmente, la data di uscita (check out pregresso).

Home | S Ospiti | 25 Profilo Utente Info

Meni Ospiti -

Camera 13 [Check-in]
Indietro {: Precedente 1/3 uccessivo :}

Primo ospite (intestatario fattura)

Fle Modfica Wisualizea Cronologia  Segnalbrl Strumenti  Aiuto
€ > | €F hetpijfasvm103:8080 Tour TaxIBE2/ - - Pl &|-| @ o3
‘ L7 Applicativi Aziendali | P Bnposta di Soggiorno Xl + ‘ I =
Datz 10052012
Lierte:
- Ver, 210 det 1010512012
HOTEL #¥ Uscita

A

Pil dettagli Pulisci Checkin @

'T‘

Advanced Systems 5.1l Centro Meridiana - Via Napoli, 159 880013 Casalnuowo di Napoli - (NA) assistenza@advan ce dsvste me.it

Cognome: ik amiELICE
Data Arrivo: 01052012 Ora Arrive: 14:57 Prima Notte dal  oipsemz al Data Uscita: 03msz012 omponenti: §
Riduziol® ostar  Max 7 Pernottame v

ADVANCED!

Utilizzare il bottone di Check in per confermare I’azione.

Attenzione: viene chiesta la conferma dell’azione:

Conferma

r Canfermare Check-in Pregresso
-

Yes Mo




A questo punto I'operatore puo, se necessario, proseguire con il censimento degli altri ospiti.

A conclusione di quest’attivita eventuale, utilizzare il bottone di Check out per eseguire la relativa
azione:

¥)) Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox

Eile Modifics  Wisuslizza  Cronclogia  Segnalibri Strumenti— Aiuko
€| 9 |‘- http:jfasvmi 03:8080) Tour Tax1382] - cl ‘_.", ;.‘ @8 oo
‘ % Applicativi Aziendali * | ¥ Imposta di Soggiorno X| + ‘ I =
Data 100572012
Literte:
. Ver., 240 def 1040542012
HOT .
#F Uscita

= ~ - =

Home | J&h Ospiti | [25 Profilo Utente Info
IMeni Ospiti -

Camera 13 [Gfieck-in]
Data Occupazioyfe: 01/05/2012

Indietro Aggiungi ospite Elimina ospite | 2 < cedente 1/3 Successivo .

Primo ospite (intestatario fattura)
Cognome:  QSRITE Nome: FELICE
Data Arrive: 01052012 Ora Arrivo: 1457 Prima Notte dal  musem, al Data Uscita: Componenti:
Riduzione: |Nessuna v Limite @@ sta:  Max 7 Perncttamenti v

Pili dettagli Check out

#Advanced Systems S.1.1. Centio Meridiana - Via Napoli, 159 - 80013 Casalnuove di Napoli - (NA) assistenzai@advs noedsystems.it & ADVANCEDS /5 TEMS

Qualora di tentasse di abbandonare I'operazione utilizzando il bottone Indietro, verra visualizzata la
seguente richiesta di conferma:

] Conferma . [

r Attenzione! Si sta uscendo zenza fare check-out. Confermare?y
-

Yes Mo



M odifica date di Check In e Check out

La modifica delle date di Check In e Check out & subordinato all’autorizzazione del Comune.
Il Comune rilascia I'autorizzazione intervenendo sul profilo della struttura.

In tal caso, la struttura autorizzata nella Gestione Presenze vedra la nuova colonna Modifica.

%) Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox EEE

Elle  Modfica Yisuslizza Cronologia  Segnalibri  Strumenti  Ajuto
S| @ httpsifsrvdemont: G050/ TourTax -4y 2| || |-| @ 00

‘ 7 applicativi Aziendali X | &7 Imposta di Soggiorno x | + | / -
Data07 /0612012

S Uscita

Home | B ospiti | 22 Profilo Utente Info

Meni Ospiti -

Gestione presenze

7062012 'j Successivo

Aggiorna 4= Precedente

Riferimento Stanza Posti  Capo Gruppo / Ospite Singolo | Inizio sogg.  Ospiti Azione Modifica Modifica Annulla
Camera 101 2 01062012 4 Check Out  Modifica Ospiti § Modifica Checkin-Out BAnnulla Check In =
Camera 102 2 a Check In

Camera 103 2 — 05I08/2012 2 Check Out  Modifica Ospiti | Modifica Checkin-Out BAnnulla Cheek In
Camera 104 2 0 Check In

Camera 105 2 0 Check In

Camera 106 2 o Check In

Camera 107 2 a Check In

Camera 108 2 —— 05i06£2012 2 Check Out i Modifica Checkin-Out

Camera 109 2 0406201 2 3 Check Out i Modifica Checkin-Out heck In
Camera 110 2 0 Check In

Camera 111 2 o Check In

Camera 112 2 a Check In

Camera 114 2 a Check In

Camera 115 2 a Check In

Camera 116 2 0 Check In

ADVANCED:

Advanced Systems 5.1l Centro heridiana - Wia Napoli, 158 - 80013 Casalnuowe di Napoli- (HA) assistenza@adva =

In questa colonna, il link Modifica ﬁeckln-Out consentira di accedere alla nuova funzione di
Modifica delle date di Check In e Check out, e pit in generale ai dati di base del soggiorno.




La nuova funzione di modifica dei dati del soggiorno € composta da:

p— sezione di modifica massiva della situazione degli ospiti / soggiorni;

re— griglia di riepilogo della situazione degli ospiti / soggiorni con possibilita di modifica
puntuale;

- bottoni di per le funzioni di inserimento / cancellazione di un ospite.

) Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox

Elle  Modifica Wsuaslizza Cronologia  Segnalibri  Skrumenti  Aiuko
¥ http:ffsrvdemoDl:8080) TourTaxj -l g Pl = - @ o0
N 7 Applicativi Aziendali x | 7 Imposta di Soggiorng x | + | =
Data07/06/2012
] HOT! -
¥ Uscita
Home O, Ospiti | 22 Profilo Utente Info
Ment Ospiti -
Camera 109 [Check-in] [Check-out]
Indietro Aggiungi ospite Elimina ospite E
Cognome Nome Data Arrive | Ora Arrive | Prima Notte . Data Uscita  OraUscita | Riduzione Limite Imposta
ROSS! MARIO 04062012 10:44:52 0406/2012 Hessuna Maix 7 Pernottamenti
BlANCHI ELENA, 05062012 10:44:52 OSMERM 2 OBMER012 10:25:52 Messuna Max 7 Pernottamenti
ROSS! GIUSEPPE OEI0E2012 00:00:52 OB0E2012 Messuna Max 7 Pernattamenti
ROSS! MARILEN 2, 0S/06/2012 00:00:52 0S06/2012 Messuna Max 7 Pernattameniti
Salva -
Data Arrivo: Ora Arrivo: Prima Notte dal al Data Uscita: Ora Uscita:
Applica a futti
Riduziene: v | Limite Imposta: -
I
Advanced Systems ¢l Centro Meridiana - Via Napoli, 159 - 30013 Casal di Napoli - (Ni) assistenza@advancedsvste ms.it o ADVANCED:

Se le modifiche da apportare al soggiorno valgono per tutti gli ospiti, bastera indicarle nel
riepilogo in coda. Utilizzando il bottone Applica a tutti, le informazioni inserite verranno riportate in
tutte le righe della griglia soprastante.

Per effettuare modifiche puntuali, individuato I'ospite nella griglia, per attivare la modalita di
modifica bastera dare un doppio click sulla riga relativa.

La funzione di aggiunta dell’ospite viene effettata con I'uso del bottone Aggiungi ospite.
L’azione andra completata nella riga della griglia evidenziata con I'indicazione del Cognome e Nome,
Data e Ora di Arrivo, data della Prima Notte ed, eventualmente, dalla Data e Ora di Uscita, nonché
dalle informazioni della Riduzione e del Limite d’imposta.

La funzione di cancellazione dell’ospite viene effettuata con I'uso del bottone Elimina ospite
dopo aver selezionato una relativa riga della griglia.



Elenco dei Soggiorni in Corso
La nuova di funzione per elencare i Soggiorni in Corso € stata aggiunta nel menu Ospiti:

%)) Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox

File Modifica Wisualizza Cronologia  Segnalibri Strgffenti— Aiuto
* l-l \

. Applicativi Aziendali b | ﬁmposta di Soggiarno = | + |

o httpr/faswm103:8050) TourTaxI862] e L G|

Home | 5 Ospiti Profilo Utente Info

Mend Ospiti -

:ﬁ ﬁ;ﬁinne Presenze

Soggiorni in Corso

Rendicontazione
g, Lista Wersamenti

I3 Fluzsi Pubblica Sicurezza

Selezionandola, si ottiene I'elenco dei soggiorni in corso e dei soggiorni conclusi per i quali
non e stato ancora effettuato il check out:

iorno - Mozilla Firefox

Fle Modfica Wisualizza Cronologia  Segnalibri  Strumenti  Auto
€ > | €F hetpijfasvm103:8080 Tour TaxIBE2/ 77 -a| 8- yol
L7 Applicativi Aziendali | G Imposta di Soggiorno x I + ‘ =
Dats 100502012
Lherte
. Ver. 2.10 det 10i0512012
#¥ Uscita
I
Home | S Ospiti | 25 Profilo Utente Info
Menis Ospiti -
Soggiorni in corso r r—
Riferimento Stanza Posti | Capo Gruppo / Ospite Singolo Inizio sogy. | Fine sogg. | Occupantif]l  Azione Annulla
Camera 1 2 IFDFIOUSIF ) SGIPSGIODFPO oS0z 050572012 Check 0wt Annulla ‘zl
Camera 1 2 PROVA NORMALE 10052012 10/05/2012
Camera 2 2 PROVA PREGR o7ns/2012 1000572012 Check ut
Camera 3 2 PROVA LIZIO M ns2012 04/05/2012 Check Ot
Camera 3 2 QUT PROY 2, 060572012 0gms/202 Check Out
Camera 5 2 BE6 BEE a7ns2012 09/05/2012 Check tut
Camera 10 3 VGG GGG 100872012 100572012
Camera 11 3 DI PIETRO ROMINA, 09052012 10/05/2012 Check tut
Camera 12 3 PROVA PREG 06/05/2012 090572012 Check Out
Camera 13 3 QOSPITE FELICE 0052012 030572012 Check that =
Camera 14 3 QSPITE AMDREA mos2m2 0307202 Check Out
Camera 20 2 GTTIT 03/05/2012 09/05/2012 Check 0wt
Camera 50 2 PROVA PREG 07202 100572012 Check Out
Camera 60 2 PROVA EEE o0s2012 04/05/2012 Check 0wt
Camera 60 2 PROVA EEE 07 Dae2m2 09/0s5/212 Check Out
Camera 63 2 REREER ERERER o0s2012 06/05/2012 Check 0wt
Camera 63 2 RRRRRR 100502012 100502012
Camera 101 2 PROVA 101 04/05/2012 05/05/2012 Check 0wt -
Camera 102 2 TTTIIT o Dse20 2 o30SR0 2 Check Out Annulla 3
Advvanced Systems S.t.1 Centro Meridians - Via Napoli, 158 - BO0M3 Casalnuove di Napoli - (NA) assistenzaifadusnse dsystems it ADVANCED!

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



Dettaglio del per nottamenti

Dal menu Ospiti, selezionando la funzione Rendicontazione, selezionato I'anno e il mese,
utilizzando il bottone Dettaglio Pernottamenti...

2) Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox

file Modfica Yisuaizza Cronologia  Sggnalibri  Strumenti  Auto

€ > I[ 8 hittp:fsrvdemont :8080/TourTax] I I '|Gl @v Google p] LIES -/ @ o |

¥ Imposta di Soggiorno x

OURIsT

| Home | &, Ospiti | [&] Profilo Utente | (=] info |

Datar16/05/2012

#¥ Uscita
|

| Men Ospiti -
ne periodica contabile

Anna di fiferimento | 2012 - ‘ Dettaglio Soggetti
Mese Imposta 0 Soggiori

Riscossa Versata Residua Data Numero CRO Dettaglio Nuovo Conclusi  di cui Esenti InCorso
Gennain 0,00 0,00 0,00 0 0 0
Febhbraio 0,00 0,00 0,00 0 0 0

I |Aprl\e 316,50 0,00 316,50 Huovo a6 10 114 I
Giugno 0,00 0,00 0,00 0 0 0
Lugiio 0,00 0,00 0,00 o 0 0
tgosto 0,00 0,00 0,00 o 0 0
Settembre 0,00 0,00 0,00 0 0 0
Gttobre 0,00 0,00 0,00 0 0 0
Movembre 0,00 0,00 0,00 0 0 0
Dicembrs 0,00 0,00 0,00 o 0 0
Totali 333,00 0,00 333,00 " 10 19
Advanced Systems 5.11. Centro Meridians - Vis Napoli, 159 - 80013 di Napoli - (&) it T 5 Avvanceps s Tems

si ottiene una lista con la sintesi dei pernottamenti giorno per giorno.

Facendo un doppio click su un giorno...

%) Imposta di Sopgiorno - Mozilla Firefoy

file Modfica Yisuaizza Cronologia  Segfibri  Strumenti  Auto

€ > I[ 8 http:/fsrvdemont:6080/Tour T 7 ~|c] @v Google

¥ Imposta di Soggiorno

Dettaglio Rendiconglizione Aprile 2012

01 Aprile 2012

03 Aprile 2012
04 Aprile 2012
035 Aprile 2012
06 Aprile 2012
07 Aprile 2012
08 Aprile 2012
09 Aprile 2012
10 Aprile 2012
11 Aprile 2012
12 Aprile 2012
13 Aprile 2012
14 Aprile 2012
15 Aprile 2012
16 Aprile 2012
17 Aprile 2012

Totali




si ottiene I'elenco delle camere impegnate e i relativi occupanti:

) Imposta di Soggiorno - Moz a Firefox
File Modifica Wisusizza Cronolofe  Segnalibri  Strumenti  Aiuto

€ 2|0 http:ffsrvdemnﬂl:EDB‘nurTax/ 77 - || [ M- Googe

® bpplicativi Aziendali | Imposta di Soggiorna

| Chiudi

‘ EEspuna ‘

W Nome Data Arrive ~ Data Uscita

3 HORN-BUCHEL MARGARET URSEL 01042012 0210452012
3 - Ospite h° 2 01042012 0210452012

4 HEFFERON ARDS SHANE KEAHI 3032012 0410472012
4 - Ospite h° 2 310352012 0410452012
5 SMiITH 280352012 05M452012
5 SMITH ANGELINE MILIC] 290372012 050472012
6 BAINES ALICE FELICITY 310352012 070452012
6 - Ospite W 2 310352012 070452012
B - Ospite ° 3 070452012
& DARIELE LUCIARNG 0510452012
& - Ospite N° 2 050412012
& - Ospite N° 3 310352012
4 BAINES BERNARD ERIC JARVIES 310352012
9 - Ospite N° 2 3110372012
10 CAPOTOSTI ROBERTO 300352012 0210452012
10 - Ospite W 2 300352012 02452012

Record trovati: 20 Pagina 1 di 2 vai a pagina

Tale elenco ¢ esportabile in formato excel attraverso I'apposito bottone.



Generalita degli ospiti
La compilazione delle generalita degli ospiti pud essere resa obbligatoria attraverso la
configurazione di un parametro della struttura.

Dal menu Info > Info Struttura:

%) Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox

File  Modifica Visualzza Cronologia  Segnalibri  Strumey Aiuta
» . . 0 < || [ @ o
@8 hitp:jsrvdemoDy :B080fTour Taxj - & M- acrobat reader download Pl - @ oo
(* applicativi Aziendali x| .'lmpuld\ Soggiorna x|+ -
Dela:21 50201 2
Ltente:
Ver, 2,14 def 2105/2012
¥ Uscita

Home | B Ospiti |[2=] Profilo Uter Info

Denominazione:
Secke operetive; —————
Cap E— Comune:

Parits 1% re—— RN @IS ] Hum. Fax: e E-Mail: | ——

Dati della societa

Ragions Sociale:

Provincia:

Persona @) Fisica () Giuridica

Legjsle Rappresentants Coonome: i Nome | /———

Sede Legale: _

une: | —— Lista| Provincia: nig,
Codice Fiscale Legale Rappresentante. M e

Hum. Fax:  p— E-tail G —

cap
Parta 1vA:

Mum. Telefono:

Tipologia della strutture

Categoria Classe. (& Tariffa

Mum. Posti letta Camere Appartamenti Piazzole di zosta

Lacazions

Scheds Alloggisti Mo v

o
Pulisci HS‘ S—

Advanced Systems

<} ADVANCED:

Tale impostazione, che ricade sulla fase del Check in, &€ da considerarsi a favore
dell’'estrazione del flusso per la pubblica sicurezza. Quest’ultima, infatti, risultera esente da errori.

| controlli formali eseguiti sono diretta conseguenza dei dati richiesti nel flusso. A tale
riguardo ci si riferisca al Tracciato | presente nell’Appendice.



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 il
paragrafo Controllare i dati anagrafici e scegliere la modalita operativa di questo manuale).

Per caricare i pernottamenti, posizionarsi sulla pagina ‘Gestione Flussi’ e cliccare sul pulsante ‘Carica

S, N . . .. . . .
File’: apparira una finestra in  sovrapposizione per selezionare il file da
caricare.
e Dadm 14012
ol Uterns FRARAZS
[ HOTEL] u ¥ Uscita
ARSI SCAATOR . COMUNE o BELFAESE
[ Home | D Ospai |l Profs neste | [T tafo
M Ot =
Gestione presenze
Dataimio  Orainvio loms Flusso Litente State Caricaments  luseriti Erratl | Repon imp. Totale  Mole
SSOAT0IT  1ERES TANSOONcr TXT FRARABZ Euzcrais 2 . 803 Easeere
AL G i o AR T PreesuTTYT e wonaseo FE— 9500 Blatca cwam 3
SEOADNZ 17ANE  TANSOCOprgwg THT FRARAED Rfutato 1] & Eman 0o
SSAD I} AR TAMEOEorye THT FRaRasd Eumtorat: L] 8 od  Bacoods
SSOAQDIE W00 ChyTae g JOMOLN GF TRARAEZ Fatetatn ] L LT

Record trovati: § Pagina1di1 wal a pagina

Acvanced Syvisms 5 rl Canvo Mericians - ¥ia Hapcli, 199 - BO01] Caminuces o Hepol - (A} RMMRnzsC B oeoraiesy 0 W) AGRMCED:

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.



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 € 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:

L Cuta DRENINZ
dl \pen EDBMOEUD
A5 Yot Fuscita
ROHRSONR CLUB - COMURE 8 BELPAEEE

2 pome | Z Ospn | lasl Profioeste | [T mfo

Ménd Cipli
Rendicontazione periodica contabile

A meterts 1p e — B Detiagho Pemottaments |?| Mmmmﬂ

— imposta Versamen e Soggetn

i Riscossa Sakdoda Acceriare  SabdoAccerialo  Saldo daVersare  Saldo Eccedenta Dats Mumero CRO Dottagho  Muowo Checied-Dutl Checkedds Esean
Geraaic w300 LI a06 e BB TOUBOIE  ETRE0OD [ L 8
Feteran 5000 (1) 300,00 0.0 BB COGMIIE  Dweesi Compste  bon & ® L}
Warzs 00 400 1800 a0 OO0 DAGMINIZ  Oween omasts i [ » ®
agria a0 L1 o o0 o L L 2 L
Magee 880 [T .68 .00 LL Sagters L

oo ] LI o 000 L] tE L L, L,

Lugio 00 00 oo 000 080 e o ° o

Aty e L1 oee 000 B i L 8 L

SeSamirn e 0o o o0 i Meesec ®

Crmseee 880 B0 .08 .08 B gt ® ® L

Kavemtrn o0 .0 o6 000 0.0 e [ [

Dicemtre ] L1 o o ne Yeserk

Totad AT L 125000 0 o ] “* ]

Adtvianord Sysiemn § 01 Cocio Miridians - Via Mag, 100 - 80913 Caialiucvs £ Nagsl - [NA] S8fa dran-rrite=s B o AL

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.



Ente



Strutture Ricettive
Nel menu di gestione dell’Ente é presente la linguetta Strutture sotto la quale sono state
raccolte le funzionalita relative.

¥} Imposta di Soggiorno - Mozilla Firefox

File Modifica Wisuslizza Cromologia  Segnalibri  Strumenti  Aiuto

& & | 6P hetpsfitourtas. dema servizientiit TourTas) - e M- samsing - # o
(% ipplicativ Azisndal % | P 1mposta di Sogglormo x | ] Mucwva scheg x | + | -
Data: 250512012
Utente:
Ver. 217 dei 25/05/2012
¥ Uscita

E Paramet] =/ Profilo Utente

Lista strutture ricettive

Menis Strutture

Lista Strutture Ricettive

= Inserimento Strutlura Ricettiva —

Categaria
Classe
Struttura Ricettiva Tipologia Categoria Nome della Societa Rappresentante Le,
T ALBERGD 3 STELLE TR e e [
ALBERGO 3 STELLE
ALBERGO 2 STELLE
ALBERGD 3 STELLE
ALBERGO 1 STELLA
ALBERGD 5 STELLE 3
ALBERGO 4 STELLE
ALBERGD 3 STELLE
ALBERGO 3 STELLE
ALBERGD 4 STELLE F—
ALBERGO 4 STELLE
e ALBERGO 3STELLE s i 1 i ey e e v |3
Lo n A ™
Strutture trovate: 196 Pagina 1 di 14 vai a pagina
Advanced Systems 5.1 Centro Meridiana - Via Napoli, 158 - 80013 Casalnuowo di Napoli - (MA) asistenza@advance dsystems.it ) ADVANCED:

Dalla Lista delle Strutture € possibile inserire una nuova struttura usando il bottone Inserimento.



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:“:;:;?!; Tipo
Data Arrivo 2 11 10 Obbligatorio Obbligatorio gg/mm/aaaa
Cognome 12 fi1 50 Obbligatorio Obbligatorio
Nome 62 91 30 Obbligatorio Obbligatorio
Sesso a2 a2 1 Obbligatorio Obbligatorio 1(M)- 2(F)
Data Nascita 93 102 10 Obbligatorio Obbligatorio gg/mm/aaaa
Co Nascita 103 11 g Obbligatorio Obbligatorio Codice Tabella Co .
mune Hasct Se Stato Nascita Italia Se Stato Italia odice Tabela Lamunt
_— . Obbligatorio Obbligatorio . .
Provincia Mascita 112 113 2 Se Stato Nascita [talia Se Stato Ialia Sigla Pravincia
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?E?E"%t:k:lﬁtslia Riempire con Blank | Codice Tabella Comuni
. ) Obbligatorio N . .
Provincia Residenza 141 142 2 Se Stato Res. alia Riempire con Blank Sigla Provincia
Stato Residenza 143 151 9 Obbligatorio Riempire con Blank Codice Tabella Stati
Indirizzo 152 201 50 Facoltativo Riempire con Blank
Tipo Documento 202 206 5 Obbligatorio Riempire con Blank | Codice Tabella Documenti
Mumero Documento 207 226 20 Obbligatorio Riempire con Blank
Luogo Rilasco Obbligatorio . ) Codice Tabella Statio
Documento 2z a5 9 (Stato o Comune) Riatmgire con Blank Comuni
TOTALE CARATTERI DATI ALLOGGIATO 236
Aggiunta Caratteri di { CR + LF ) Tranne l'ultimo 2
TOTALE CARATTERI | 238

RIGA

Nota Bene: L’ aggiunta di caratter (CR + LF) non deve essere eseguita per " 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 notificati dalle strutture ricettive al Comune, ed
effettivamente accertati dal Comune stesso.

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



