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A. ESEMPI DI CALCOLO DELL'IMPOSTA DI SOGGIORNO

L'imposta di soggiorno si calcola moltiplicando la tariffa prevista (a seconda della tipologia di struttura) per
il numero di pernottamenti per ogni singolo ospite (ad eccezione degli ospiti esenti stabiliti da ogni
regolamento comunale).

Numero ospiti Numero ospiti Notti totali Notti totali i
o ) i . Tariffa Calcolo Imposta
tassabili esenti tassabili esenti
1adulti per 2 notti il 2 €1,50 2x1,5 €3,00
4
2adulti 2 notti 2 €1,50 4x1,5 €6,00
aeUpErENott (2 notti + 2 notti) %%,
2 adulti per 2 notti ) 4 €1,50 4x1,5 €6,00
~ (2 notti + 2 notti)
4
P 1 2 €0, 4x0 -
2 bambini per 2 notti (2 notti +2 notti) 0,00 i
1 adulti per 15 notti il 5 10 €1,50 5x1,5 €7,50
10 20
g " 2 . : (10 notti + 10 €1,50 10x1,5 €15,00
2 adulti per 15 notti (5 notti + 5 notti) )
. notti)
2 bambini per 15 notti *
s 2 - (15 notti + 15 €0,00 4x0 -
notti)
Totali del periodo 8 4 29 60 €37,50

B. LA COMUNICAZIONE DELLE PRESENZE

La comunicazione delle presenze registrate presso la struttura ricettiva deve essere presentata

periodicamente in base a quanto previsto dal regolamento comunale (mensilmente, bimestralmente o

trimestralmente).

Per inserire le presenze nel portale, da “Scrivania” selezionare la tipologia di comunicazione prescelta

scegliendo tra:

vk wnN e

Comunicazione semplificata;
Comunicazione analitica;

Comunicazione con funzione “Ricevute”,
Comunicazione con funzioni “Schedine” o “Reservation”;
Comunicazione con “file XML".
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1) Comunicazione Semplificata

Nella comunicazione semplificata si devono inserire il numero di ospiti sulla base della tipologia di
appartenenza (ospiti paganti, ospiti esenti da regolamento, etc.) e il numero totale di pernottamenti (2
persone per 2 notti = 4 notti totali).

Sulla base delle tipologie di ospiti e del numero di pernottamenti, il sistema calcola I'imposta che dovra
essere versata al comune.

Le modalita di versamento sono stabilite dal Comune nel regolamento vigente in materia.

Le comunicazioni sono editabili fino a quando non vengono trasmesse.

Alla trasmissione si ricevera una email con allegato copia di quanto comunicato e, all'ultima pagina, il
documento (o gli estremi in caso di bonifico) per effettuare il pagamento.

Per trasmettere il riepilogo semplificato, si procede come segue:

a) Nella “Scrivania”, selezionare la struttura per la quale si deve trasmettere la comunicazione delle
presenze apponendo il pallino all’inizio della riga corrispondente:

BBRighe ~ fExel | Solo attive in corsod'anno Vv

Af Codice Insegna Utente
o DA MARIO ) P2
] attva

F&43009464914

Stagionale

o] DAMARIO 2 A

b) Selezionare “Comunicazione Semplificata” tra le funzioni in alto:

Comunicazione
Semplificata

c) Selezionare il periodo per il quale si intende trasmettere la comunicazione:

Seleziona il pulsante relativo al Riepilogo periodico da compilare

Apr-Mag-Giu Lug-Ago-Set Ott-Nov-Dic

Elenco Riepiloghi periodici e sostitutivi
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d) Compilare ogni mese con i dati relativi alle presenze. Nel caso non ci fossero stati ospiti, cliccare su
"TRASMETTI RIEPILOGO PERIODICO A ZERO" (tasto giallo a destra):

I VN N EVUTD B3PI e PRNICOO ¢

Dchuaro assenca 6 omoet & Qe o e perieds

o
Mese d Apriie
odcwm T o0 ot stk woffs

Riepilogo contabile

Mese & Maggio
cosomen Tata o N s oo

e) Una volta inseriti tutti i dati, selezionare la modalita di versamento e premere “Salva in bozza”
(tasto verde):

VO 1 D TG T PR ¢

Detuars asenza © o6t 8 ka0 el o

Mese 6l Apriie

f) Una volta salvato in bozza, per trasmetterlo bastera cliccare "Elenco Riepiloghi periodici e
sostitutivi":

eleziona il pulsante relativo al Riepilogo periodico da compilare

Apr-Mag-Glu Lug-Ago-Set Ott-Nov-Dic

‘ ‘ Elenco Riepiloghi periodici e sostitutivi

g) Quando viene visualizzato I'elenco delle comunicazioni, individuare quella salvata in bozza
precedentemente e premere il pulsante “Trasmetti” (tasto rosso):

202 e 05-05-2022 “ HOST DI PROVA
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h) Una volta trasmessa la comunicazione, si ricevera via posta elettronica la conferma con il riepilogo
di quanto comunicato e il documento per effettuare il pagamento (in caso di versamento a mezzo
pagoPA o F24) o gli estremi (in caso di versamento a mezzo bonifico) in allegato.

CASI PARTICOLARI

* Soggiorni a cavallo tra due mesi
Il numero di ospiti va inserito solamente nel mese del check-in, mentre il numero di pernottamenti va
ripartito tra i due mesi.

Ad esempio: due ospiti arrivano il giorno 30 Agosto e ripartono il giorno 2 Settembre. L'inserimento va
fatto nel seguente modo:

Agosto
» numero ospiti paganti: 2
» numero pernottamenti: 2
Settembre
» numero ospiti paganti: 0
> numero pernottamenti: 2

* Soggiorni oltre i periodi di riscossione
Se il Comune ha previsto un limite massimo di pernottamenti imponibili, quelli eccedenti vanno inseriti
nella corrispondente riga della tabella indicando “0” nella casella ospiti.

Ad esempio: nel regolamento comunale & previsto il limite di 5 pernottamenti imponibili. Due ospiti
arrivano il giorno 1 Agosto e ripartono il giorno 8 Agosto. L'inserimento va fatto nel seguente modo:

Ospiti paganti
> numero ospiti: 2
> numero pernottamenti: 10

Pernottamenti oltre le 5 notti
» numero ospiti: 0
» numero pernottamenti: 4
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2) Comunicazione analitica

Come per la semplificata, anche nella comunicazione analitica si devono inserire il numero di ospiti sulla
base della tipologia di appartenenza (ospiti paganti, ospiti esenti da regolamento, etc.) e il numero totale di
pernottamenti (2 persone per 2 notti = 4 notti totali). La differenza consiste nel fatto che nell’analitica &
possibile effettuare molteplici inserimenti, ad esempio uno per ogni gruppo/famiglia.

Sulla base delle tipologie di ospiti e del numero di pernottamenti, il sistema calcola I'imposta che dovra
essere versata al comune.

Le modalita di versamento sono stabilite dal Comune nel regolamento vigente in materia.

Le comunicazioni sono editabili fino a quando non vengono trasmesse.

Alla trasmissione si ricevera una email con allegato copia di quanto comunicato e, all'ultima pagina, il
documento (o gli estremi in caso di bonifico) per effettuare il pagamento.

Per trasmettere il riepilogo semplificato, si procede come segue:

a) Nella “Scrivania”, selezionare la struttura per la quale si deve trasmettere la comunicazione delle
presenze apponendo il pallino all’inizio della riga corrispondente:

EBRighe ~ fExcel | Solo attive in corsod'anno Vv
Ar Codice Insegna Utente
o 0A A0 7
52 attiva F&4300944914
Stagionale
= CITD
T ent.

b) Selezionare “Comunicazione analitica” tra le funzioni in alto:

|
[ S—

Comunicazione
analitica

c) Selezionare “€ Nuova dichiarazione”:

d) Nel caso non ci fossero stati ospiti, cliccare su "TRASMETTI RIEPILOGO PERIODICO A ZERO" (tasto
giallo a destra) altrimenti cliccare su “Premi qui per creare la dichiarazione periodica ed inserire i
dati” in corrispondenza del periodo prescelto:

o har 20 0320 e pervado
4 Quarto Trimestre Mesi Ott-Nov-Dic l
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e) Selezionare il mese per il quale si intende effettuare I'inserimento dei dati apponendo il pallino

f)

all'inizio della riga corrispondente, quindi selezionare la tipologia degli ospiti dall’apposito menu a
tendina e inserire il numero di ospiti e il numero di pernottamenti nei relativi campi:

B8 Elenco Dichiarazioni periodiche € Nuova Dichiarazione & Aperture
Tutte le Dichiarazioni v Tutti i periodi v Residuo ... ¥
DA MARIO_ STRUTTURA DI PROVA Hotel o Albergo . . .
‘Anno Prot. Data 0 N Note per 'amministrazione
Dichiaraziene periodica in Bozza per il periodo -> 2023 (Gen-Feb-Mar)
2023 4 22-03-2023 e
p—
Mese spiti Notti J Esenti Portali Totale Ricevute
®  Gennaio 2 8 14 000 12.00
4
Febbraio 2 5 0 0.00 7.50
Marzo o o o 0.00 0.00
o 4 B 14.00, 000 19.50/ Riepilogo
Importo Dichiarato 19,50
Versato 0,00
Imposta residua 19.50
Data Tipologia Ospite
, . Importo Sanzione 0
30/03/2023 Seleziona la tipologia ~
Ospiti Notti Tariffa mposta Importo Interessi 0
o o 2,50 o & Aggiungi Importo Spese 0,00
19,50
T — Units | ospiti  notti | Tarffa Imposta Portale Portai P 222
22/03/2023 Ospiti paganti... 2 8 150 1200 | & cimina |
22/03/2023 Minorldi 14 anni.. o s 150 o000 EEEE  MVodslta i versamento
22/03/2023 Pemottamenti oltre 5 giorni di imposta. 0 8 150 0.00 EEE3  sonifico bancario ~
o I TT=] Tee| Tsm o

Ripetere I'operazione per le volte necessarie all’inserimento di tutti gli ospiti (€ comunque possibile
procedere all’'inserimento dei totali del mese come per la comunicazione semplificata).

Una volta inseriti tutti i dati, selezionare la modalita di versamento e premere “Salva in bozza”
(tasto verde).

Al termine dell’operazione, selezionare “Elenco dichiarazioni periodiche” in alto:

utte le Dichiarazioni v

Tutti | periodi v Residuo

h)

Quando viene visualizzato I'elenco delle comunicazioni, individuare quella salvata in bozza
precedentemente e premere il pulsante “Trasmetti” (tasto rosso):

2022 .

\ X 05-05-2022 * HOST DI PROVA

Una volta trasmessa la comunicazione, si ricevera via posta elettronica la conferma con il riepilogo
di quanto comunicato e il documento per effettuare il pagamento (in caso di versamento a mezzo
pagoPA o F24) o gli estremi (in caso di versamento a mezzo bonifico) in allegato.

ATTENZIONE: nel caso di strutture stagionali, sono selezionabili solamente i periodi sulla base delle date di

apertura inserite (verifica da “Scrivania” = “Aperture”).

Per i casi particolari vedere il paragrafo sulla “Comunicazione semplificata”.
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| 3)  Funzione Ricevute

Con questa funzione e possibile far generare al sistema le ricevute relative all'imposta di soggiorno,
eventualmente anche da inviare agli ospiti via posta elettronica.
Per avviare ed utilizzare la funzione “Ricevute” si procede come segue:

a) Nell’elenco a sinistra, aprire il menu “Reservation” e scegliere “Setup Software”:

b) Nella schermata di “Setup Software” impostare su “ON” nell’ordine i seguenti pulsanti:
1. “Modifica i dati”
2. “Abilitazioni ricevute”
3. “Trattamento dei dati”

e premere “Salva” (tasto verde):

¢) Unavolta terminato il setup, su “Scrivania” compare l'icona di riferimento:

[}
[E}
o=l

Ricevute
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d) Compilare la maschera con i dati dell'intestatario della ricevuta (capogruppo/capofamiglia) e
cliccare su “Registra i dati anagrafici” (tasto verde):

Num. Ric Data Tipo di soggetto

11/12/2023 Cittadino v

Cognome/Denominazione Nome Sesso Data di nascita

Seleziona il comune di nascita Codice fiscale
Italia v @

Via, ecc. Indirizzo Civico Seleziona il comune di residenza

Italia v

Telefono Email
B~ +39

& Registra i dati anagrafici @ Elimina la ricevuta

ATTENZIONE: gli unici campi obbligatori sono “Cognome/Denominazione”, “Nome” e “Email”
(quest’ultimo solo nel caso in cui si intenda spedire la ricevuta via posta elettronica al gestore).

e) Nella maschera sottostante che compare dopo la registrazione, selezionare la tipologia degli ospiti,
inserire le date di check in e check out e il numero degli ospiti per la tipologia scelta (il numero di
notti si compila automaticamente. Quindi premere su “Aggiungi”.

Ripetere |'operazione fino al completamento degli ospiti del gruppo/famiglia.

1sensc gl ospit
pologia Ospite Seleziona l'unita

Seleziona la tipologia v 1)ind.Cat v
mivo -> Partenza Ospiti Nott Tariffa Imposta

12/12/2023 13/12/2023 1 120

o

f) Al termine del periodo per il quale si deve trasmettere la comunicazione delle presenze (mese,
bimestre o trimestre a seconda del regolamento comunale) da “Scrivania” selezionare
“Comunicazione analitica”:

El

Comunicazione
analitica

g) Selezionare “€ Nuova dichiarazione”:

Utte le Dichiarazioni v Tuttii periodi v Residuo
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h) Per selezionare il periodo per il quale si intende effettuare I'inserimento dei dati, premere su
“Premi qui per creare la dichiarazione periodica ed inserire i dati”:

RN | S R
1 | Primo Trimestre Mesi Gen-Feb-Mar e "

Quind i mserca & ik premend § st it

Selezon € 7o b DCWAZ0NE DENOBEE Potral ConTnuTe Con Mnsesment de dat Oichrs Passeria & aapl & qatons iy el pwrieds

o o o 4 15/0M202)
o segennts e Gan-Feb M

e P

2 | Secondo Trimestre Mesi Apr-Mag-Giu

Seleziona e ea  Dicharazione periodica. Potra continuare con fnserimento dei dati

arazione periodica Potras Continuare con Finsenmenta dei dat Ocharo Tassera & 23 & guases b9 el perode

[ = R— — -
s ) . Non ha avuto ospit nel periodo ?
4 Trimestre Mesi Ott-Nov-Dic M et na O razore a e’ Gand 8 e 8 000 sremend | uante setta

i) Premere su “Importa le ricevute” (tasto blu):

DA MARIO Hotel o Albergo
Anno. Prot. Data
2023 > T Dichiarazione periodica in Bozza per il periodo -> 2023 (Ott-Now-Dic)
Mese Ospts Nott Eserts
. Oztobre o o
Noverntre ) 0
Dicerntre 0 0
Tomall | o I o |
Aggiungi gli ospiti del mese di Ottobre
oaa Tipologa Ospite Selezioralunts
12/12/2023 Seleziona la tipologia v 1ind.Cat v
Ospn ot Tarita imposta
0 0 120 0 2 Agpurg

j) Selezionare la modalita di versamento e premere “Salva in bozza” (tasto verde in basso a destra):

Riepilogo contabile
Importo Dichiarato ) 2,40
Versato 0,00
Imposta residua 2,40
Importo Sanzione 0
Importo Interessi 0
Importo Spese 0,00
Da versare 2,40
Modalita di Versamento

Pago PA v

& Salvain bozza
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k)

a)

Quando viene visualizzato I'elenco delle comunicazioni, individuare quella salvata in bozza

precedentemente e premere il pulsante “Trasmetti” (tasto rosso):

2022 't‘ 05-05-2022 HOST DI PROVA

Una volta trasmessa la comunicazione, si ricevera via posta elettronica la conferma con il riepilogo
di quanto comunicato e il documento per effettuare il pagamento (in caso di versamento a mezzo
pagoPA o F24) o gli estremi (in caso di versamento a mezzo bonifico) in allegato.
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| 4)  Comunicazione delle presenze con funzione “Schedine” o “Reservation”

Con queste funzioni e possibile far generare al sistema i file da poter caricare sul portale regionale ai fini
ISTAT e sul portale Alloggiati Web per la Questura.

La differenza tra le due consiste nel fatto che con la funzione “Reservation” & possibile, in fase di
prenotazione, assegnare la stanza/l’appartamento, con le schedine, invece, a calendario si avranno
solamente gli ospiti.

Per avviare ed utilizzare una delle due funzioni si procede come segue:

a) Nel menu a sinistra, aprire il menu “Reservation” e scegliere “Setup Software”:

Reservation v

b) Nella schermata di “Setup Software” impostare su “ON” nell’ordine i seguenti pulsanti:
1. “Moaodifica i dati”
2. “Trattamento dei dati”
3. “Modalita reservation” oppure “Modalita schedine”

e premere “Salva” (tasto verde):

ATTENZIONE: solo una tra le funzioni “Ricevute”, “Reservation” e “Schedine” va attivata, per le altre
due il corrispondente pulsante deve rimanere su “OFF”.
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c) Nella schermata che compare, impostare il pulsante “Modifica i dati” su “ON”, scegliere “ISTAT” o
“QUESTURA” dal menu a tendina “Tipo di posizione” e compilare i seguenti campi:
* Nome accesso
* Codice struttura
* Login
*  Password
* Conferma PW

e premere su “Salva” (tasto verde).
Ripetere I'operazione per il restante tipo di posizione.

& Profilo utent
a Ispezior >
f® Reservation v

E
X
vV vV VvV v v

e) Selezionare il pulsante “Nuova Risorsa” (per “risorsa” si intende stanza, appartamento o unita
abitativa):
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f) Compilare tutti i campi nel menu sottostante e premere “Salva” (tasto verde).
Ripetere I'operazione fino al completamento dell’inserimento di tutte le risorse.

o= 3 03

g) Una volta terminato il setup, su “Scrivania” compare l'icona di riferimento (a seconda della

funzione attivata):

[:[J—lﬁug F@UJ

Reservation
Schedine

Attenzione: nel caso si disponga di piu alloggi con differenti codici ISTAT e QUESTURA, una volta inseriti
nella sezione "punti di accesso ai portali di trasmissione dati" saranno selezionabili anche dai menu a

discesa, cosi da essere agganciati all'alloggio.

Nel caso in cui si disponga di alloggi che abbiano le medesime caratteristiche, & possibile generare

automaticamente le risorse procedendo come di seguito:

1. Selezionare il pulsante “Genera risorse”:

2. Compilare tutti i campi e premere “Salva”:

3. Il sistema genera tante risorse quante ne sono state indicate nel campo “Numero ris.”. E in ogni
caso possibile modificare le risorse apponendo il pallino all’inizio della riga corrispondente:

QLU
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Per utilizzare la funzione “Reservation” (o alternativamente “Schedine”) si procede come di seguito:

a) Nella “Scrivania”, selezionare la struttura per la quale si devono inserire i dati apponendo il pallino
all’'inizio della riga corrispondente:

EBRighe ~ BExcel | Solo attive in corsod'anno Vv

Utente

F&4300044914

F&443009464914

‘ Reservation

c) Selezionare il mese di riferimento della prenotazione (di default si trova sul mese attuale) e
premere su “Nuova” (tasto blu):

CE» = a i R —

d) Nella maschera che & comparsa, compilare i campi inserendo i dati del capogruppo/capofamiglia e
premere su “Registra”:

€) Una volta registrata la prenotazione, selezionare 'icona del calendario:

<@ »
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f) Selezionare la prenotazione della risorsa per la quale si intende inserire il dettaglio degli ospiti:

CEp Ocemere @

llliI
»

g) Premere su “Nuovo Ospite”:

 «m» - ——

Al provcssone 2023 e 2122023

et . PSS - - — — —
vrnon Checin v mnom winon 6 2 2 7000 200
= =

ROSS! GIANNI 3401234567 rossigianni@email.com

= oI e
TAUA v Diretta tradizionale

<

Enogastronomico

T T | T

h) Completare i dati anagrafici del capogruppo/capofamiglia e premere su “Salva” (tasto verde):

D

e ewererc o e

For st arrmars s . e o 270 ATV a0 e (o e  cordrirs

Too atogg Teomga ouae =

CapoFamigia v Seleziona atipologia v A2 v

- CommaEsors & rassts
ROSS! v

CARTA IDENTITA ELETTRONKA v
Modficare solo per inwiare ruovamente |t a Questura o ISTAT

it oot -

i) Procedere con I'inserimento di tutti gli ospiti che alloggeranno nella risorsa selezionata,
quindi ripetere I'operazione per le altre eventuali risorse.

Per ottenere il file contenente i dati anagrafici degli ospiti da inviare alla Questura procedere come segue:

a) Nella funzione “Reservation”, cliccare su “Questura” (tasto rosso in alto):

b) Selezionare il punto di accesso tra quelli preregistrati in fase di setup software (vedi apposito
paragrafo) e la data di arrivo (check-in) e premere su “Applica il filtro” (tasto verde):

<@ > — : I

SERVIZIOALLOGGIAT! S Qe

Tvmossses S S -
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c) Premere su “Download file” (tasto verde in basso) per ottenere il tracciato da caricare sul portale

Alloggiati Web:
«E» = ' O —
e p— o S —
R e -~ -~ : - = =
a X v
a x v
x v

E possibile accedere accedere direttamente al portale cliccando sul tasto “Accedi ad alloggiati
WEB” (tasto blu in basso):

o

Per ottenere il file contenente i dati anagrafici degli ospiti da inviare al portale regionale ai fini ISTAT
procedere come segue:

a) Nella funzione “Reservation”, cliccare su “ISTAT” (tasto giallo in alto):

TR ST |

b) Selezionare il punto di accesso tra quelli preregistrati in fase di setup software (vedi apposito
paragrafo) il periodo per il quale si intende trasmettere i dati (campi “Data inizio” e “Data fine”) e
premere su “Applica il filtro” (tasto verde):

<@» v ——
= Bl , :
bt N7 The Land of Venice

c) Premere su “Download file” (tasto verde in basso) per ottenere il tracciato da caricare sul portale

regionale:
\ LE» Pl - T T |
R — =
T V.5 The Laod of Venice Tt | punti i accesso v o203 31272023
e = P e e — ==
SR G Ar - -
X X ¥
L ERTXV, e
l X[ X|v
& Dowrdoad file
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| 5)  Comunicazione delle presenze con file XML

Qualora si utilizzi un proprio gestionale per la registrazione delle presenze, € possibile che queste vengano
importate tramite un file XML generato dal gestionale stesso.
Per utilizzare questa funzione, procedere come segue:

a) Nella “Scrivania”, selezionare “Importa Presenze”:

b) Cliccare su “File tracciato Xml”:

Da questa pagina & possidile IMportare DICHArAZION! penodiche SegUEndo | traccats Predispost

Preleva di seguito i file ggacciato per limport

c) Inviare il tracciato ottenuto alla software house del proprio gestionale, di modo che predisponga
un’estrazione in XML compatibile.

d) Quando si dovra trasmettere una comunicazione delle presenze, estrarre dal proprio gestionale il
file XML per il relativo periodo.

e) Nella “Scrivania”, selezionare “Importa Presenze”:

Importa

Presenze

f) Selezionare il tracciato da importare cliccando sul pulsante “Scegli il file” e poi su “Anteprima”
(tasto blu):

Da questa pagina & possidile IMpOrtare DICHArazion! penodiche SegUEndo | traccats Precispost

Preleva di seguito | file tracciato per limport

g) Verificare che i dati siano corretti e procedere con I'importazione.
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h) Nella “Scrivania”, selezionare la struttura per la quale si deve trasmettere la comunicazione delle
presenze apponendo il pallino all’inizio della riga corrispondente:

BBRighe ~ NExcel | Solo attive in corsod'anno Vv
14 Codice Insegna Utente

= EIID B

2 attiva F44300944914
Stagionale

k= CIITD B

£ attiva F&L300944914
Permanente

i) Selezionare “Comunicazione analitica” tra le funzioni in alto:

£

Comunicazione
analitica

j)  Quando viene visualizzato I'elenco delle comunicazioni, individuare quella precedentemente
importata e premere il pulsante “Trasmetti” (tasto rosso)

02 T 05-05-2022 4mm osToierovA

k) Una volta trasmessa la comunicazione, si ricevera via posta elettronica la conferma con il riepilogo
di quanto comunicato e il documento per effettuare il pagamento (in caso di versamento a mezzo
pagoPA o F24) o gli estremi (in caso di versamento a mezzo bonifico) in allegato.
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C. MODIFICARE UNA COMUNICAZIONE IN BOZZA
Per modificare un riepilogo in bozza procedere come segue:

a) Nella “Scrivania”, selezionare la struttura per la quale si deve modificare la comunicazione delle

presenze (in bozza) apponendo il pallino all’inizio della riga corrispondente:

Solo attive incorsod'anno Vv

Ar Codice Insegna

= I &

Utente

b) Selezionare “Comunicazione analitica” tra le funzioni in alto:

L § {
Comunicazione
analitica

¢) Quando viene visualizzato I'elenco delle comunicazioni, individuare quella da modificare, cliccare

sul tasto giallo (icona ingranaggio) in corrispondenza della relativa riga e dal menu a tendina
scegliere “Modifica”:

&8 Elenco Dichiarazioni periodiche € Nuova Dichiaraz

Al Pag Data Prot. Stato Gestore

Struttura Periodo

LL«X

d) Modificare la comunicazione e, quando terminato, premere su “Salva in bozza”.
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D. CREARE UNA COMUNICAZIONE DELLE PRESENZE SOSTITUTIVA

Qualora si dovesse modificare una comunicazione gia trasmessa, procedere come segue:

a) Nella “Scrivania”, selezionare la struttura per la quale si deve modificare la comunicazione delle

presenze (gia trasmesse) apponendo il pallino all’inizio della riga corrispondente:

BBRighe ~ xExcel | Solo attive in corsod'anno Vv
Ar Codice Insegna Utente
DA A0 =
jf.r:‘a F&4300944914
Stagionale
k= CIITD
Permanente

b) Selezionare “Comunicazione analitica” tra le funzioni in alto:

< »
Comunicazione
analitica

¢) Quando viene visualizzato I'elenco delle comunicazioni, individuare quella da modificare, cliccare
sul tasto giallo (icona ingranaggio) in corrispondenza della relativa riga e dal menu a tendina

scegliere “Modifica”:

]

i Anno Doc Al Pag Data Prot. Stato Gestore Struttura Periodo

d) Con questa funzione, il sistema genera una copia della comunicazione precedente trasmessa ma
editabile. Una volta compilati i dati correttamente, premere su “Salva in bozza” e procedere con la
nuova trasmissione. Una volta finito, la comunicazione precedente risulta annullata e viene

visualizzata come barrata.

Il nuovo documento per il versamento tiene conto di quanto gia eventualmente pagato e lo

considera come acconto.
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E. PERIODI DI APERTURA

Nel caso delle strutture ricettive stagionali, si devono inserire i periodi di apertura delle stesse. Per

impostarli si procede come di seguito:

a) Nella “Scrivania”, selezionare la struttura per la quale si devono inserire i periodi di apertura:

BRighe 2 Exce Solo attive incorsod'anno v

AT codke insegna Utente

b) Selezionare “Aperture” tra le funzioni in alto:

=

Aperture

c) Premere sull’icona raffigurante una matita a inizio riga:

l el Fe— — [—
=D ¥

d) Nel riguadro che compare, cliccare sul pulsante “Nuova apertura”:

Elenco aperture inserite per DA MARIO
munge « || Rece || o

Aovo | Ut g, ot w A A ak

e)

Qualora i periodi di apertura fossero piu di uno, ripetere I'operazione fino all’'inserimento di tutti i dati.



Code: ManualelDS

IMPOSTA DI SOGGIORNO Abaco

A B A C O SpA Ed. 03 Rev. 00-04/2023
Portale IDS Abaco Pagina: ——

Manuale di inserimento delle presenze

Rif.: Doc. Supporto

F. GESTIONE DELEGHE

E possibile delegare dei collaboratori del titolare della struttura recettiva, affinché operino a suo nome
all'interno del portale SoggiorniAmo.

Attenzione: non é il titolare che deve richiedere la delega, bensi il delegato (cioé il collaboratore).
a. Il delegato deve collegarsi al portale ed accedere con il proprio SPID personale come cittadino.

b. Mantenere i propri dati personali nei campi precompilati e aggiungere, se non presenti, quelli
mancanti.

c. Caricare il proprio documento di riconoscimento e salvare.

d. Nella scrivania cliccare su “Imposta di Soggiorno” e registrarsi come “Delegato del titolare”.

e —
e e ———— =

Imposta di Soggiorno

Sel abilitato

u Immobili 4

e. Nella “Scrivania”, selezionare “Deleghe”:

606

ey

Deleghe

f. Selezionare “Nuova delega” in alto a sinistra:

g. Nella maschera sottostante comparsa, inserire il codice fiscale del gestore e premere “Cerca”:

o T35
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h. Selezionare la struttura per la quale si intende richiedere la delega apponendo il pallino all’inizio
della riga corrispondente e confermare la scelta:

dca tncze Gostore eoprs

12/12/2023 RSSMRABOM 17A100K

"

—) -

i.  Premere su “Salva” (tasto in basso a destra):
[ es— = R - ‘

j. Il gestore riceve una mail nella quale gli viene chiesto di confermare o meno la richiesta di delega.
Una volta accettata la richiesta, sulla scrivania del delegato compare la struttura che andra a
gestire.




