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- STRUTTURE RICETTIVE
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1. Inserire le credenziali
di Accesso ad UNICOM




2. Selezionate la Vostra struttura
e accedete a Web Check-in

» Cambia password

Hai 1 strutture ricettive in gestione |
» Accedi al servizio Web Check-in come$Ssimimmia= Piano 1 sub 4 (078101AFT0125)

* Attenzione: si puo gestire una sola sessione Web Check-in alla volta




3. Nuovo Arrivo — Check-in

Elenco Presents

Inserire i dati richiesti:
> Data arrivo e partenza
> Tipo Alloggiato DatadiAio  Deta i Patoza
> Camera/Appartamento e eaee

> Residenza

> Eventuale Esenzione

> Cognome Nome, data e

INSE IO NUOVG 211

Elenco partentipartiti in giormata

Tipe Abggiato Camera Sesse

ol v| appatamente v MoV Elenco Inseriti in giomnats

luogo di nascita, Cittadinanza Esenzion MAX g imosriti
> Tipo documento, il numeroe ad [
il luogo di Rilascio B Osple soliosane Comsenso Prvacy 0 Non Auarieza
> Gli altri dati a seguire sono

. . Ccanome Name
facoltativi T T 1 1T T 1 T | [ :

Clicca re Su SALVA O Su SALVA e Data d1 Nascita _LCl;CO"c'BECf.B
Aggiungi Familiare/Membro g0 @ Nascs
per le famiglie/gruppi czonarz

Decumarta Numen

_U00a ¢ Riascio




4. Ricordarsi di indicare anche il tipo di esenzione

(se esente da imposta di soggiorno), seguendo le
voci indicate nel menu a tendina

Inserimento nuovo arrivo

Data di Arrivo Data di Partenza
14.05.2023 15.05.2023 Elenco partenti/partiti in giornata

Tipo Alleggiato Camera Sesso

Capo Famigli: v appartamentc v Mo~ Elenco Inseriti in giornata
Residenza

Residenza
Esenzioni MAX g. imponibili

Non esente v 15

Minore di 11 anni 11
Residenti nel comune di Praia a Mare 418078101
Accompagnatore turistico

In terapia presso strutture sanitarie nel territorio comunale
Accompagnatore sanitario

Sogaetti che si sono rifiutati di pagare

Disabili non autosufficienti

Accompagnatori disabili non autosofficient

Esigenze servizio
Locazioni superion 30gg

T oo TG T TSI

Luogo di Nascita

Luogo di Nascita




5. Ssalvato linserimento in automatico verra

aggiornato il prospetto che mostra gli ospiti in
anteprima e quanti sono ancora da inviare in
Questura. Qui avrete la possibilita di modificare,
eliminare, aggiungere un membro o stampare la
schedina.

Scheda inserita comettamente

Attenzionel

Mominativi da trasmettere entro la mezzanolte di oggi (arrivati ier): m. 1

Totali trasmetibili (amivati ieri ed oggi): n. 1

Lista nominativi presenti in struttura. Giomo: 18052018

Id Tipo Alloggiato Descrizicne Room Ospite Cittadimanza Data Nascita Luogo Nascita Residenza Checklin
8677 Ospite Singole  — 103 rossimarc  Halia 11-06-1973  BOLOGNA (BO) BOLOGNA (BO) 18-05-2018  19-05-2018

Definisci Insieme

Data



A questo punto proseguiamo con gli
Adempimenti Istituzionali:

e Imposta di Soggiorno




-1. PS Alloggiati web —

Invio file

Cliccate su Adempimenti Istituzionali e
continuate su PS Alloggiati Web

In basso avete due Pulsanti:

Crea file: viene creato il file da
inviare sul Portale della
Questura di appartenenza.

Apri portale Alloggiati Web:
apre il portale della Questura
per il caricamento e l'invio del
file creato contenenti i dati
delle persone ospitate.



-1. PS Alloggiati web — Invio file

 Comparso il sito del Portale Alloggiati Web cliccare prima su
Accesso poi su Area di Lavoro (codici) > inserire le credenziali di
accesso ricevute dalla Polizia di Stato, successivamente i relativi
codici disicurezza.

,fAI.I.OGGIA"

=)
l Sanizio Alleggal - Accesso al Sistema
Accesso con Codici
S AT TARE v T S W A INSERIRE LE CIFRE MANCANT! UTILIZZANDO LA SCHEDA DEI CODICI
Requisiti per I'accesso ALCCEss0 Siurg Gruppo 10 Gruppo 05

X[ x| ] (X ] X

| Starca ks Schoda g Coaxd | arci A Loverno iCzd




-1. PS Alloggiati web — Invio file

* Dopo aver effettuato I'accesso cliccare su INVIO, poi su Seleziona File, trovare il
file precedentemente scaricato e Apri.
Ora cliccare su Elabora File ; il sistema controlla che sulle schedine da inviare
non ci siano errori, cliccare quindi su Prosegui e in seguito su Invia Tutti.
'adempimento di Invio delle Schedine PS si e ora conclusa.

QUESTURA DI COSENZA

fAutenticazone cffettuata

Invio File

Risultati Elaborazione

Schedine Valide:1 - Schedine Frrare:0
Procedere con Linvio

Dettagio Errori da Riga 0 aRiga
Nessun Errore




-1. PS Alloggiati web — Inserire Ricevuta P.S.

 SOLO se indicato nel regolamento comunale vi potrebbe essere I'obbligo di
caricare su UNICOM la ricevuta rilasciata dal Portale Alloggiati il giorno dopo
I'invio delle schedine. In questo caso procedere come appresso indicato:
Cliccare su Adempimenti Istituzionali > Inserisci Ricevute ; in seguito cliccare
sul Inserisci Ricevuta e poi su Importa per archiviare la ricevuta nel proprio
storico in modo che in caso di controllo il Comune potra verificare che i dati
e gli importi comunicati siano corretti.

L ‘ neA iz @ (v]

1 Carca Rkewita imparta | 2

# v ’ 0781M1AFTD12S Q

Carica Ricevuta . |RiLoatl

Archiviato con successo

Ricevute della Questura

Data Numero schedine Protocollo Struttura Indirizzo Ricevuta

-00-00 DATA DI INVIO SCHEDINE INVIATE LOGIN COMUNE 15_08_2022p



-2. ISTAT

Cliccando su Adempimenti Istituzionali e poi su Esporta Istat,
vedremo apparire la maschera di esportazione del file.
Selezionare il mese da inviare, cliccare su Ricerca, poi Crea File
per Ross1000 e dopo averlo salvato sul nostro pc cliccare su Vai
su SIRDAT-ROSS1000 per visualizzare il sito Regionale.

Scegli mese da esportare

05 ' ricerca ’

crea file per ROSS 1000
per il mese 05/2023

(e scarica)



-2. ISTAT

* Inserire le credenziali ricevute dalla Regione Calabria, poi dal menu sx
cliccare su Check-In > Importa File Gestionale > selezionare il file
scaricato e cliccare su Apri. Inizia cosi il caricamento dei dati mensili.
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-2 ISTAT

Dopo aver terminato il caricamento del file, cliccare su Gestione
Disponibilita, selezionare il mese di riferimento, cliccare su Rimanenze mov.
zero, oppure su Rimanenti Chiusura (se in quei giorni la struttura ricettiva &
stata realmente chiusa al pubblico). Fatto questo |'adempimento di
caricamento dei dati turistici alla Regione Calabria si € concluso.

<
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-2. ISTAT

* Aseguito delle ultime disposizioni Regionali, tutte le strutture ricettive nonché gli appartamenti
che effettuano locazioni turistico brevi, devono essere in possesso del codice C.I.R. (Codice
Identificativo Regionale) indispensabile per registrarsi ed utilizzare i maggiori siti di prenotazione
on-line (come Booking, Expedia, Airbnb ect).

Per trovare il proprio codice dal menu del Ross1000 cliccare su Anagrafica e poi su Gestione
Strutture; se il codice non e presente rivolgersi all’Ufficio Tecnico Comunale o al proprio
Commercialista. Per ulteriori informazioni su questo argomento andare sul sito invioschedine.it >
C.LI.R. Regione Calabria o chiamare il nr. 338 3331223.

e ROSS

Seamana (kA on & a5 180G 0 BP0 teae
M Rosst0s0 Muss1000 ¢ Gesonc Stuture

& cneckan
Q Gestione dichiarazione struttura per fanno: 2023

B prrwoAzON

B anaGRARKA A AT O FUO04E

Cenecan Geshane RecpdvGeslon Cemficazoes Acceszining

i sTAnsTCHE

Coxlice struthara Codice reglons 07: 12 AAT 00071
FO0048 07 Dl 4070 O

Eserazn

Uenommazone complels

Classibcanone
| Mao semnzo
Anno di costruzions
2023
Desc prime comunicazione

lipo refazione
» | Sngaia
Anno di ultinsa ristrutturazions

Daty primns comunicazione




-3. Imposta di Soggiorno - Comunicazione

Cliccando su Adempimenti Istituzionali e poi su Calcolo e Invio,

compare la pagina per effettuare la comunicazione dell’'Imposta di
Soggiorno; selezionare il mese interessato, cliccare su Salva;

OTHM0IAFTI2S Q@ )

Scegil mese da controllare (¢ v | 2023 v
Totall per Imposta di sogglorno. Conteggio per Cassa

Tipo Esenzione Soggetti Pernotti nel mese Pernotti imponibili
Non Esente 1 1 1

Pernotti soggetti a imposta Imposta

1 000€

Attenzione, I'invio al comune e raggruppato per mesi, se ke 2 utile saivi le singoke mensdita quando prefenisce
Alla fine del periodo il sistema le propora un riepilogo | potrd cancare 1a ricevuta di pagamento ed effettuare linvio defintivo

Premendo Salva confermera i dati derivall dal caricamento che ha fatto su webcheckin se vuole invece inserire Iei i dati aggregati clicchi su "Inserisci
Dichiarazione”

fanfia per giorno imponibite: 0.00 € a persona {pemotto)

Dettagli per Imposta di soggiorno

Two Tipo Giomi imponibili  Amrivato  Partito  Pernotti ned Pernotti
n® Ospite 10 Ospite  Esenzione max il il

Pernotti soggetti 3
mese imponibili imposta imposta

Non 15 2023405 2023.05-14 1 1 1 000€
Esente 13




-3. Imposta di Soggiorno - Comunicazione

* Di seguito appare il resoconto finale relativo al tributo da
pagare. Cliccare ora su Predisponi Avviso PagoPA affinché il
sistema generi il modello necessario ad effettuare il pagamento
che potra essere effettuato on-line, in qualsiasi tabacchino
abilitato, all’Ufficio Postale o tramite la scannerizzazione del
codice QR con il proprio Smartphone.

780567 2023-05-14 2023 05 1 1 { 1 €000 ﬂ
16:18:12

-

Maggio 2023 1 1 1 1 €0,00

Denominazione/ragione sociale/nominativo OMISSIS

Cognome Nome Referente OMISSIS
Codice Fiscale 0M|SS|S (F data nascita: 250261 luogo: FB39)

Prima di procedere con (a procedura verficare che | dall del geslore Siano correttl, in €350 di vanazione contattare rufficio Tributl del Comune




6. Cliccando su Utilita e poi su Gestione
Alloggi, potrete gestire le Vostre camere

O7B101AFTO125 Q O
Impostazione Camere/Alloggi
Nome Tipologia N.Posti Attiva
appartamento SUB4 appartamento v B8

| Scegii Tipologia v|




/. Cliccando su Piano Camere, potrete vedere Ia

disponibilita dei posti nel periodo interessato e
prendere le prenotazioni in arrivo. Cliccando sulla

prenotazione sara poi possibile passare direttamente
al Check-In.

||||||||
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8. Cliccando su Utilita e possibile usufruire di alcune funzioni del Sistema:

> Presenze Mensili: qui € possibile visualizzare una statistica sul numero delle presenze mensili;

> Presenti: qui & possibile visualizzare le persone presenti in Struttura;

> Gestione Alloggi: in questa sezione e possibile gestire le proprie Camere/Appartamenti (modificare,
eliminare, aggiungere);

> Leggi Imposta di soggiorno: in questa pagina € possibile leggere il dettaglio delle esenzioni in vigore;
> Shlocca P.S.: Cliccando su questo pulsante si permette al sistema di creare un nuovo file da inviare alla P.S.
in caso di errori o modifiche da effettuarsi.

> Conf. Gestionale: per le Strutture Ricettive in possesso di un proprio software gestionale, possono in
questa pagina visualizzare se il loro programma si interfaccia con UNICOM in modo da comunicare i dati
relativi all'lmposta in maniera automatica; in questo caso contattare I’Assitenza Tecnica di UNICOM per
essere autorizzati all’interfacciamento.

> Modelli: in questa sezione e possibile reperire i modelli inerenti la gestione della Privacy ed altro.

@ Presenti: X @ |Inserire nome utente e password X | +

aricare.. Siti Web WebMail Aruba

* Utilita ~ 07T2101AFTO125 Q@ V]

Presenze Mensili

Lista nominativi presenti in struttura, Giorno: 14/05/2023 Present
Gestione Alloggi Data
Leggi Imposta di soggiorno Clicca
Sblocca P.S.
) Ospite
Conf. Gestionale
Nome o Cognome

fode S
Conto della gestione dellagente contabile (M21) _
Informativa privacy

Congenso trattamento dati

Nomina Resp. Esterno



UNICOM
360

Per ogni utile informazione e/o assistenza
chiamate il numero: +39 338 3331223

o scrivete una Mail a:
assistenzaschedine@gmail.com

RAWehCheck-4



