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Manuale operativo per la gestionedd! applicativo
nel
Comune di Ravenna

“TouristTax "

S Gestione Imposta di Soggiorno



1. Premessa

L’ accesso al programma di gestione dell'Impost8atigiorno del Comune di Ravenna e regolato
da un stemadi credenzialdi accesso (nome utente e password), geddfeavenna Entrate S.p.A.
Le credenziali vanno richieste contattando Ravé&mieate S.p.A. all'indirizzo
e-mail:impostasoggiorno@ravennaentrate.it

Lapaginadi accesso avra quessspetto:
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¥ Uscita

E' necessario esseia possessalelle credenzialidi accesso per poter utilizzargorogramma:tutte
le informazioni contenutene presente documento sono indirizzate ai titolafied credenzialidi
accessabilitati daRavenna Entrate S.p.A.

2. Cosa fare alla prima connessone:
e Cambiarelapassvord delle credenziali di accesso;
e Controllarei dati anagrafici ed inserire le informazioni mancanti;
* Inserireleinformazioni sulle camere e/o suite /0 appartamenti

2.1 Cambiarela passvord per le credenziali di acceso

E' necessario modificaréa password fornita da Ravenna Entrate S.pdépo il primo accesso
per motivi di sicurezzaRavenna Entrate S.p.fe la Advanced Systems Stl (fornitore del software) non

si assumono acuna responsabilitasull'uso improgio delle credenziali fornite, né possono essere
ritenuti resporsalli in caso di eventuali dami relativi al mancato cambiamento della password,

ovvero allamarcataesecuzionaldlaprocedura descrittae presenteparagafo.



Per cambiare la password per le credendiaiccesso € necessario accedere al prograstima
autenticars conle credenzialia disposizione. A@dccesso avvenutasogna:

e Cliccare sutab‘'Profilo Utente’, comparira la paginaeguente:
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< Digitare la nuova passwongel' appasito campo e digitargpa di nuovo la nuovgpasword
nel campoRipeti passwvord.
e Cliccare supulsanteSalva.
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Le credenziali fornite da Ravenna Entrate sono @aiatate dal fattodi essere degli “Utenti

Master” per la gestionéella security: questosignifica che ogni utente € in graddi generarealtri
utenti in gradodi accedere ghrogramma.

e

NON MODIFICARE l'impostazone Utente Master per I&ecurity abilitata perl utente relativo alle
credenzialdi accessdornte da Ravenna Entrate S.p.A



2.2Controllarei dati anagrafici ed inserire le informazioni mancanti

Per controllarei dat anagrafici e inserire leinformazioni marcanti cliccare sul tab Info e poi
selezionarenfo Struttura dal menualnfo:
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Inserire le informazioni marcanti e/o apportare le modifiche aamp ahblitat se necessario po
cliccaresul pulsanteSalvaper salvare linformazioniinserite.

2.3Inserire le informazioni sulle camere €/0 suite /o appartamenti

Perinserire le informazionisulle cameree/o suite e/o appartamenti cliccaresul tab Ospiti e quindi,
dal Menu Ospiti, selezionare la voGestione Camere. Appariraquesta schermata coelenco delle
camere da@ompilare
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Bisognacrearel’elenco delle camere presentiellastruttura.
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Per farcio basta utilizzaréa finestra' Aggiungi Camere' a destra euindi aggiungerda/le camerale.

Una volta aggiunte le camere e possibile modifitamescrizione ed numerodegli occupanti per
ognisingola camera, semplicemente cliccandohiee sulcampo danodficare

Utilizzareil caricamento da fileel casosi intenda utilizzard applicatvo in modalita automatica
(vedigestione ordinaria).

3. Gestioneordinaria

Una volta espletate leperagoni relative al primo accessai € in condzione di effettuare le

comunicazioniper I'impasta di soggiorno.

L'applicativo TouristTax prevede la possibilitaddi una gestione sia manuale (modalita

consigliata per strutture con turn-over ridotti) che automaticaimodalita consigliata per
strutturecon turn-ovemumeros).

3.1Gestione ordinaria caricamenti manuali
Eff ettuare Check-ine Check-out degli ospiti della strutturaregistrando:

1) dgliarrivi del giornoentrole h 24.00
2) le partenze al momento della partede ospite

Check-in

Le comunicazioni degli arrivilevono esser@seriteentro le ore 24.00del giornodi arrivo degli ospiti.
Pereffettuarel operazone di check- in cliccarsul tab Ospiti e sceglierda voce'Gedione Presrze
da Menu Ospiti:
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Per effettuare umheck-inbasta cliccarsul link ‘Check In" della relativa stanza cappartamento;
comparira questackermata:
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E' necessario inserire almerb nominatvo (Cognome e Nome) della persona intestatariela
stanza, mentre nominativi deglialtri comporenti sono, in prima istanzdacoltativi: € comunqe
possibile inserire dat anagrafici deglialtri comporenti o specificareeventudi esenzioni per gli
stessicliccando suipusanti ‘Precedente e ‘Successvo’ al centro pagingin alto). Ricordarsidi
salvaregli inserimenti di ogniospite cliccandsulpulsante'Sava'.

E' possibileeffettuarede check-in anchegiorni dopo I effettivo check-in in casali dimenticarea,
semplicemente modificando la datearrivo e primanotte.

Sesiassegna ad upspite una stanza con 4 postisoftware caricheral check-in 4ospiti: & posshile
specificare un numerali comporenti diverso dalla capacita della stanza, modificaihcdcampo
‘Componenti’ (' operazone e possibile solo quandsi &€ nella schermataelativa al primo ospite)In
generale € possibile aggiungere o togliespiti alla stanza utilizzandaspettivamente i pulsarti

‘Aggiungi Ospite o ‘Cancella’.

E' possibile togliere un ospite (pulsantancela’) senzaaddebitargi I'imposta di soggorno sdo s
I'operazioneviene effettuatal giorno stessale check-in.
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A titolo di esenpio, per una famigliai tre persone challoggia in una quadruga o in un
appartamenta@on 4 postiletto, € necessario inseriie nome del capofamigliaed assicurars di
specificareil corretto numerodi occuparti della stanza @ppartamentdtre in questo esempio).
Dopo avercliccato sulpusante ‘Salva’ sara possibilénserire i nominativi deglialtri ospiti, piuttosto
che aggiungere o togliere un ospite alla camecasodi necessta

Informazioni Anagrafiche

E’ possibile specificare diversi dettagli anagriafaltre al Cognome e Nome) per ogni ospite in fase
di check-in, semplicemente cliccando sul pulsaRt@ Dettagli’.

In questa sezione potranno essere specificaitagli nel caso di rifiuto da parte dell’ospitel de
pagamento dell'imposta di soggiorno,prima di effate il check-out.

Modifiche ed Annullamento del check-in

Unavolta effettuatoun check-in per una stanzéapplicatvo mostra la possibilit@li modificare o
annullareil check-ineffettuatocliccando sui relativi linkM odifica’ o *Annulla’ cosi come mostrato
nellaseguenteémmagne:
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L'operazone di modifica permettedi aggiungere o modificaré dettadi anagrafici degliospiti,
mentre I'operazione di annulamento annula totalmente |' operazione di check-inrendendodi nuovo
disponibilela garea.

Check Out - Partenze

Per effettuare|'operazione di Check Out cliccaresul tab Ospiti e scegliere la voc&sestione
Presrnze da MenuOspiti.

Pereffettuareun CheckOut basta cliccarsul link‘Check Out’ dellarelativa stanza @appartamento;
comparira questackermata:
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In fase di Checkout il software calcolaautomaticamenté&importo dovuto. Nel casodi regolare
pagamento dell'intera somma da corrispondere pkimposta di soggiorno, bastecliccare sl
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pusante ‘Check Out' ed il software stamperaautomaticamentda quietanzadi pagamento
aggiornando la posizione contabile della struttneaconfronti di Ravenna Entrate S.p.A

Nel caso di rifiuto al pagamento da partdl'aspite, bisogna cliccare sul pulsante

‘Pagamento Rifiutato’ e quindi cliccare sul pulsariCheck Out’ ed il software stampera
automaticamente la dichiarazione di Insolvenza P&gdo Imposta di Soggiorno.

¢

Cosafarese

In una stanza occupata da uno o p&piti gia registrati qualche giorngrima, siaggiungono un@

pit ospiti.

Posizionarsi sutab Ospiti e sediere ‘Gedione Presernze: la pagina chesi apre indica in alto al
centro la data odierna, peui ogni modifica verra considerata conmelativa alla data oderna.
Posizionarsisulla stanza e cliccare siiodifica’: nella pagina che viene caricata, individuare la
casella che indick numero di comporenti e cliccaresul pulsante'Aggiungi Componente’. Ad ogni

clic verra aggiunto un ospite alla stanza. ®epwerli aggiunti sara possibile inserire i dettadi
anagraficiper ogni singolocomponenteaggiunto.

In una stanza occupata da uno o ispiti gia registrati qualche giornoprima, uno o piuospiti
lasciano lastanza (da stanzarimanecon almeno uspite).

Posizionarsi sulab Ospitie scegliereGedione Presrze: la pagina chaiapre indica in alto aentro
la data odierna, pesui ognimodifica verra considerata come relativa alla dadeerna.Posizionars
sulla stanza e cliccare sulodifica’: nella pagina cheiene caricata, scorrere vari ospiti (pulsarti
Precedente &uccessivo irdto al centro) edindviduare I'ospite in uscita.Cliccare sulpusarte
‘Checkout ospite’ per effettuare il check-out. Si prega di notare che quest@perazone non
comporta la stampdi una quietanzali pagamento pei singolo ospite che esce, questo percle
guietanza viene rilasciata al capogruppo (o iatado della fattura), che corrisponde sempte
primo ospite caricato in una stan&eé il capogruppo (dintestatario della fattura adandarsene
prima degli altri ospiti), bisogna assegnare ad altro espitrudo di intestatario cliccandous
pulsante'l ntestatario Fattura'.

3.2 Gestionerdinaria caricamenti automatici

La proceduradi caricamentodelle camere pud essere automatizzata siseecide di utilizzare
I'applicatvo Tourist Tax in modalitd automatica: per caricare una ldit@amere da un filmela
pagina gestione camereljccare supulsante‘Carica File’ nella sezionéCaricamento Piano Camere
in basso a destra nella stessa pagina. Quesie@zone non & obbligatoria ma e utile pdefinire
univocamente gli identificativi delle camere sesi intende gestire lecomunicazioniin mariera
auomatca.
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Per caricare pernottamentiposizionarsisulla paginaGedione Presrze’ e cliccaresul pusarnte
‘Carica File' nella finestra‘Caricamento Presenze in alto a destra: apparira una finestra in
sovrapposizione perekezionareil file da caricare.

Una volta sceltd file basta cliccarsul pulsante'Carica’.

Il flussode pernottamenti deve rispettarell tracciato record disponibile a Ravenna EntrapeAS.
e possbile caricareflussi di check-ine/odi check-outindstintamerte.

4. Versamentia Ravenna Entrate S.p.A.

Le sommeriscose dalle strutturericettive devono essergversate nelle casse di Ravenna Entrate
S.p.A. secondo le modalita stabilite ed entro rintei fissati dal regolamento comunale (entro il
quindicesimo giorno dalla fine di ciascun trimessadare). Lapplicatvo Tourist Tax fornisce una
rendcontazone sempre puntualedela posizione contabiledella struttura versoRavenna Entrate
S.p.A.nella home pagdel’ applicativo stesso.

La struttura ricettiva potra’ annotare il versamoegffettuato a Ravenna Entrate utilizzando I'ajtpos
pagina di notifica pagamenti. Per notificare ungrmgnto, basta posizionarsi sul tab Ospiti ed areed
alla pagina ‘Rendicontazione’ dal Menu Ospiti:
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Nella tabella'Versamento', posizionarsisulla rigadel mese di riferimento e cliccare stiNuovo':
apparira una finestra in sovrapposizione dovenpiee i dat relativi al pagamentoeffettuato.E’
possibile richiamare a vide@agamenti gianctificat cliccandasul link'Dettaglio’.
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Glossaio

Imposta Riscossa: il totale dellimposta ossa dalle strutture ricettive (quanto prelevati
soggetti passivi).

Imposta Versata: la somma dei pagamenti notifidallie strutture ricettive a Ravenna Entrate S.p.A.,
ed effettivamente pervenuti a Ravenna Entrateastess

Imposta Residua: la somma dei pagamenti riscogssaggetti passivi ma non ancora notificati a
Ravenna Entrate S.p.A. e i pagamenti notificatinma pervenuti nelle casse di Ravenna Entrate S.p.A.

Imposta Ecceduta: il totale delle somme versatia daluttura in eccesso rispetto a quanto dovuto.
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