
 

MANUALE D’USO  

SKAIS - Il Software di facile utilizzo per la gestione e l'invio delle schedine degli alloggiati 

Ai sensi del Decreto Legislativo del 7 Gennaio 2013 del Ministero dell'Interno il Gestore della struttura 
ricettiva ovvero chi affitta appartamenti ad uso vacanza, ha l'obbligo  di trasmettere le schedine dei 
alloggiati tramite internet. 
Questa trasmissione non è più un problema con SKAIS, il software appositamente creato per piccoli Hotel, 
B&B, Affittacamere, gestori di appartamenti uso vacanze, ostelli, casa vacanze, case di cura, colonie, 
campeggi, area sosta camper, ect... 
Questo software, viene concesso gratuitamente (difatti non prevede un elevato costo di acquisto, ma solo 
un contributo di installazione ed assistenza annuale), e permette: 
1- di inviare con un semplice click e in modalità nascosta il file contenente i dati di tutti i clienti arrivati nella 
struttura ricettiva sul Portale Alloggiati WEB adempiendo all'obbligo imposto dalla Polizia di Stato e sempre 
con un clic di scaricarsi la ricevuta di trasmissione della P.S.; 
2- di crearsi un archivio clienti sul proprio pc, protetto da password, in modo da non reinserire ogni volta 
quelli abituali, custodire i recapiti mail e/o cellulari per poter contattarli per ogni esigenza o strategia di 
marketing; 
3- di compilare automaticamente e con un click il modello C59 dell'ISTAT, mentre nelle località ove è 
presente il Portale di raccolta TURISMO5/ROSS1000 della GIES Srl  può inviare velocemente il file con il 
riepilogo dei dati ISTAT; 
4- di calcolare con un semplice click del mouse gli importi dell'Imposta di soggiorno con i parametri in 
vigore nel proprio comune, compilare il modello A1, e dove presente il portale UNICOM inviare il file con 
all'interno tutti i calcoli e gli importi richiesti; 
5- di effettuare tutta una serie di statistiche importanti relativi all'afflusso dei propri clienti per mettere in 
atto apposite strategie di marketing; 
6- di avere una Assistenza H24 per ogni Vostra necessita/esigenza/urgenza al riguardo. 
Il programma, di facile utilizzo, agevola di conseguenza notevolmente il lavoro del ricevimento, in quanto 
funziona da archivio storico ed evita così al gestore di inserire ad ogni arrivo i dati dei propri clienti, così 
come impone l'inserimento on-line, ma basta semplicemente richiamare la schedina dal proprio archivio ed 
inviarla velocemente tramite l'apposita procedura su menzionata. Protegge i dati dei clienti tramite 
password di accesso cosi come previsto dal NUOVO regolamento sulla Privacy. 
Crea al suo interno l'archivio dei file inviati al portale alloggiati, in modo da poter sempre verificare in quale 
data ed a che ora è stato effettuato l'invio nonché si può visualizzare e volendo stampare l'elenco dei 
nominativi inviati, cosa che sul certificato di invio rilasciato dalla Questura non troviamo in quanto vengono 
indicati solo il numero delle schedine inviate. 
Inoltre i dati salvati contengono, previo consenso per la Privacy, anche i recapiti dei clienti, permettendo 
così alla Struttura Ricettiva di ricontattarli con apposite strategie di marketing. 
SKAIS genera ed invia in modo automatico il file del modello C59 da utilizzare per la segnalazione 
giornaliera dei dati ISTAT per la Rilevazione del movimento dei clienti negli esercizi ricettivi da inviare all' 
ente provinciale del turismo di competenza, agevolando ulteriormente il lavoro del ricevimento ed 
ottimizzando i tempi. 
SKAIS calcola con un solo click del mouse tutti gli importi previsti dall'Imposta di Soggiorno in vigore nel 
proprio Comune compilando il modello A1 con le somme e le competenze da versare. 

https://invioschedine.it/schedine/Decreto%20Alloggiati%207-01-2013.pdf
http://siqual.istat.it/SIQual/visualizza.do?id=5000159


BARRA DEGLI STRUMENTI E LORO FUNZIONI 
Questa è la barra degli strumenti di SKAIS dove trovate le icone che eseguono le funzioni del 

programma che troverete anche nel menu a discesa che si visualizza cliccando su File 

 
1- Compilazione Nuova Schedina 

(Capitolo 1 – per inserire le schedine dei clienti – pagina 3) 

2- Ricerca Schedina 

(Capitolo 2 – per ricercare una singola schedina presente in archivio- pagina 6) 

3- Lista Schedine 

(Capitolo 3 – per ricercare in maniera più avanzata tutte le schedine presenti in archivio; si può 

modificare, stampare la schedina o la ricevuta dell’imposta di soggiorno- pagina 6) 

4- Cancellazione Schedine 

(Capitolo 4 – per cancellare una o tutte le schedine presenti in Archivio – pagina 8) 

5- Invio alla Questura 

(Capitolo 5 – per avviare la procedura di invio delle schedine sul Portale AlloggiatiWeb – pagina 9) 

6- Archivio Certificati 

(Capitolo 6 - mostra i certificati di trasmissione scaricati dal Portale Alloggiat – pagina 15) 

7- Archivio Clienti 

(Capitolo 7 – da qui si accede al proprio archivio clienti dov’è possibile fare una nuova schedina con i dati 

del cliente gia presenti, visualizzare lo storico di una schedina, visualizzare la ricevuta dell’imposta di 

soggiorno creata, cancellare il cliente – pagina 16) 

8- Creazione Modello C59-Istat 

(Capitolo 8 – creazione del modello C59 Istat – pagina 17) 

9- Portale Alloggiati Web - LINK 

(Cliccandoci verrà visualizzata tramite il Vs browser predefinito la pagina principale del Portale 

AlloggiatiWeb) 

10- Modello A1 

(Capitolo 8 – Calcolo e creazione modello A1 per il pagamento dell’imposta di soggiorno – pagina 18) 

11- Portale ISTAT - LINK 

(Cliccandoci verrà visualizzata tramite il VS browser predefinito la pagina di accesso al Portale ISTAT della 

Regione di competenza) 

12- Portale per invio A1 - LINK 

(Cliccandoci verrà visualizzata tramite il VS browser predefinito la pagina di accesso al Portale del 

Comune di competenza per il pagamento dell’imposta di soggiorno) 

13- Assistenza Tecnica - LINK 

(Cliccandoci si avvierà il programma di connessione con l’assistenza tecnica si SKAIS) 

14- Sito Web SKAIS - LINK 

(Cliccandoci si aprirà il sito di Assistenza Tecnica invioschedine.it) 

15- Manuale Utente 

(Cliccandoci si aprirà il manuale utente per un corretto utilizzo di SKAIS) 

 

 



CAPITOLO 1 - INSERIMENTO NUOVA SCHEDINA 

Cliccare sulla Icona denominata NUOVA SCHEDINA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CAPITOLO 1 – INSERIMENTO NUOVA SCHEDINA 

Inserire ora tutti i dati del cliente facendo attenzione a non modificare il numero progressivo che si 

aggiorna automaticamente. I campi in rosso sono obbligatori.  

> Tipo di alloggiato: Singolo – Capo Famiglia – Capo Gruppo 

> Data di arrivo > Data di partenza: N.B. per evitare errori inserire solo i numeri e non barre o punti perché le 

mette in automatico il sistema: esempio 05062022   e non 05.02.2022 

> Cognome > Nome > Sesso > Eventuale Esenzione dell’imposta di Soggiorno > 

> Data di Nascita N.B. per evitare errori inserire solo i numeri e non barre o punti perché le mette in automatico il 

sistema: esempio 10121995   e non 10.12.1995 

> Esenzione nei Comuni dov’è presente l’imposta di soggiorno compilare questo campo se ci sono clienti 

esenti così verranno esclusi dal conteggio dell’imposta da riversare. 

> Luogo di Nascita: inserire qui il Comune di nascita – N.B. si raccomanda di utilizzare esclusivamente i 

Comuni indicati nella tabella altrimenti si avrà un errore nell’invio della schedina – se un Comune non è 

presente chiamare l’Assistenza – inserito il Comune corretto in automatico verrà inserito anche lo Stato di 

nascita e la Cittadinanza; 

> Località di Residenza: inserire qui il Comune di Residenza – N.B. si raccomanda di utilizzare 

esclusivamente i Comuni indicati nella tabella altrimenti si avrà un errore nell’invio della schedina – se un 

Comune non è presente chiamare l’assistenza – inserito il Comune corretto in automatico verrà inserito 

anche lo Stato di nascita; 

> Tipo di documento: Inserire un documento presente nella tabella (consigliato utilizzare Carta di Identità, 

Passaporto o Patente di Guida); 

> Nr Documento:  scrivere il numero del documento completo senza spazi o altri simboli; 

> Luogo Rilascio: digitare il comune di Rilascio del documento presentato N.B. per gli stranieri indicare 

SOLO lo Stato di rilascio e non la città che non va quindi digitata. 

> Rilasciato il: indicare la data di rilascio del documento; 

> Stato di Rilascio: lo Stato ITALIA viene riconosciuto automaticamente dopo aver inserito il Luogo di 

rilascio, mentre per gli stranieri va indicato lasciando vuoto il campo Luogo di Rilascio; 

> I campi Tipo di Turismo, Mezzo di trasporto sono facoltativi e servono per la comunicazione dei dati ISTAT sui siti 

indicati dalla Regione; 

> Camere occupate: indicare il numero delle camere occupate dal nucleo familiare o gruppo della schedina; 

> Note: Scrivere qui ogni utile informazione del cliente, la sua mail, il recapito telefonico o altro.  

  



Cliccare sul pulsante Altri nominativi per inserire i componenti del nucleo familiare o gruppo; 

> Inserire obbligatoriamente: Cognome > Nome > Sesso > data nascita > Luogo Nascita (solo per i cittadini 

italiani) Stato Nascita > Cittadinanza. 

> Esenzione nei Comuni dov’è presente l’imposta di soggiorno compilare questo campo se ci sono clienti 

esenti così verranno esclusi dal conteggio dell’imposta da riversare. 

 

Una volta inseriti tutti i dati cliccare su Conferma Aggiornamento per memorizzare la Schedina. 

Se ci sono errori il sistema ve lo segnalerà evidenziandovi quale errore è stato commesso. 

Il Sistema vi chiederà di spuntare l’autorizzazione al trattamento dei dati personali dopo di che: 

> se attivata la Gestione delle ricevute sull’imposta di soggiorno vi chiederà se volete creare ricevuta; 

> se attivata la Stampa delle schedine vi chiederà se volete stamparla; 

> se attivata l’opzione Controllo tempo limite invio PS per soggiorni di 1 giorno vi chiederà se volete inviare 

subito la schedina al Portale AlloggiatiWeb. 

Dopo aver eseguito queste operazioni si potrà inserire una Nuova Schedina. 

  

 

 

 

 

 

 



CAPITOLO 2 - RICERCA SCHEDINE 

Tramite questa funzione si può ricercare tramite il Cognome e Nome una schedina dell’anno di riferimento 

 

CAPITOLO 3 – LISTA SCHEDINE 

Tramite questa funzione è possibile effettuare una ricerca avanzata delle schedine. 

Inserire nel campo previsto il dato da ricercare oppure è possibile non inserire nulla e cliccando su 

Esegui Ricerca il sistema farà apparire un elenco con tutte le schedine inserite fino a quel momento 

 

 

 

 

 



Trovata dall’elenco che compare la schedine interessata basterà cliccarci su 2 volte per aprirla per poter 

fare le seguenti operazioni: 

- modificare se vi è qualche dato errato oppure inserire qualcosa nel campo Note; 

- stampare o inviare la Ricevuta dell’Imposta di Soggiorno; 

- Stampare la schedina. 

 

 

 



CAPITOLO 4 – CANCELLAZIONE SCHEDINE 

Tramite questa funzione è possibile cancellare le schedine o la schedina errata. 

Inserire un campo di ricerca se lo si conosce altrimenti cliccare comunque su Esegui Ricerca per visualizzare 

tutte le schedine presenti. Selezionare quella interessata e cliccare su Cancella Schedina per eliminare una 

singola schedina, oppure cliccare su Cancella Tutte per eliminare tutte le schedine in elenco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CAPITOLO 5 – INVIO SCHEDINE SUL PORTALE ALLOGGIATI WEB 

Per effettuare l’invio delle schedine sul Portale AlloggiatiWeb della Polizia di Stato, cliccare sul Fulmine per 

far apparire la sotto indicata finestra di Trasferimento Dati 

Inserire la data di arrivo e di partenza desiderata per visualizzare i nominativi da trasmettere 

Fatto ciò cliccare su Verifica i dati e trasmetti alla PS per iniziare la fase di avvio 

 

All’apparire di questa finestra il sistema propone di default la prima opzione che consente di selezionare 

subito le schede non inviate (consigliato) oppure scegliendo la seconda opzione è possibile selezionare 

manualmente le schedina da inviare 

 

 

 

 



Cliccare sulle schedina da inviare tramite gli appositi pulsanti sotto indicati o direttamente sui nominativi da 

inviare e cliccare su Conferma 

 

Salvare il file nella posizione desiderata (il sistema di default lo salva in una cartella apposita ubicata 

all’interno del programma in modo da creare un proprio archivio sempre consultabile), rinominare se lo si 

vuole il file e cliccare su Salva 

 



A questo punto il sistema propone 3 opzioni: 

 

 

1-Con la prima “ Aprire la pagina web di invio “ si esegue la vecchia procedura di invio con l’apertura 

tramite il proprio browser predefinito il sito internet del Portale Alloggiati, inserire nella pagina di Login 

Area di Lavoro Codici il proprio nome utente, la password e i relativi codici di accesso 

Poi una volta entrati nel proprio account cliccare su File, sfogliare recuperando il file precedentemente 

creato ed effettuare l’invio tramite il tasto Prosegui 

 

 

 

 

 



2-Con la seconda opzione Controllare la correttezza delle Schede si effettua un preventivo controllo sulle 

schedine da inviare per verificare se ci dovessero essere degli errori effettuati durante la compilazione delle 

stesse. Se ci sono errori verranno segnalati come riportato in questa immagine con indicata la causa 

dell’errore riscontrato. Si potrà aprire direttamente la schedina errata tramite il pulsante Apri Scheda 

correggere l’errore evidenziato per poi ripetere la procedura di invio 

 

3-Con la terza opzione Eseguire l’invio Automatico si esegue l’invio automatico delle schedine dove da  

prima viene comunque effettuato un controllo sulla correttezza delle schede e se queste sono giuste 

apparirà la finestra di Conferma Invio 

 



CAPITOLO 5b – RICHIESTA RICEVUTA DI INVIO SCHEDINE ALLA PS 

Con la nuova versione di SKAIS è possibile anche scaricare con un clic la ricevuta ufficiale di trasmissione  

che il Portale AlloggiatiWeb produce e rilascia il giorno dopo l’invio e che ricordiamo come dal D.L. in vigore 

va conservata per 5 anni. Questa ricevuta mentre sul sito rimane in linea per 30 giorni richiedendola 

tramite l’applicativo SKAIS può essere scaricata anche per quelle precedenti. 

 

Per farlo indicare nell’apposita maschera la data della ricevuta da scaricare e cliccare su Invia 

 

La procedura scaricherà la ricevuta facendone vedere un anteprima e salvandola automaticamente nella 

sezione Certificati di Invio dove si potrà consultarla o stamparla anche successivamente.  

 



CAPITOLO 5c – OBBLIGO DI INVIO DATI ISTAT ALLA REGIONE 

Come previsto dalle normative in vigore è fatto obbligo di inviare una volta al mese le movimentazioni 

turistiche (ex modello c59 Istat) avute nella propria struttura ricettiva/appartamento turistico sul previsto 

sito internet della Regione di appartenenza. Cliccando sulle date di arrivo e partenza di inizio e fine mese e 

successivamente sul pulsante Crea file per la trasmissione del modello C59 verrà creato un file che si potrà 

trasmettere nell’apposita sezione del sito internet indicato. 

 

CAPITOLO 5d – TRASMISSIONE FILE PER L’IMPOSTA DI SOGGIORNO 

Nei Comuni ove è presente la tassa di soggiorno, tramite il pulsante Crea File per trasmissione delle 

imposte di Soggiorno si avrà la possibilità di creare il file da inviare sul portale che il Comune di 

appartenenza avrà incaricato per la comunicazione dei dati relativi al pagamento dell’imposta di soggiorno. 

 



CAPITOLO 6 – ARCHIVIO CERTIFICATI DI INVIO 

Cliccando sull’icona Visualizzazione Certificati di Invio sarà possibile in qualsiasi momento vedere e 

stampare le ricevute di trasmissione scaricate dal Portale AlloggiatiWeb 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CAPITOLO 7 – ARCHIVIO CLIENTI 

Tramite l’icona indicata è possibile accedere all’Archivio Clienti dove sarà possibile tramite il rigo di ricerca 

posto in alto trovare un cliente già registrato per effettuare le seguenti operazioni: 

- Creare velocemente una nuova schedina con tutti i dati già precompilati; con questo nuova versione è 

possibile anche in fase di compilazione della nuova schedina, oltre a recuperare i dati del cliente si 

potranno recuperare anche i dati del componenti tramite il pulsante indicato in figura che verranno poi 

inseriti con un clic (vedi immagine); 

- Visualizzare la Ricevuta dell’Imposta di Soggiorno creata in fase di registrazione; 

- Visualizzare la schedina del cliente presente in archivio con gli eventuali componenti; 

- Modificare il cliente; 

- Cancellare il cliente dall’archivio. 

 

 

 



 

CAPITOLO 8 – CREARE MODELLO C59 ISTAT 

Cliccando sull’icona ISTAT C59 sarà possibile creare con un solo clic il modello mensile C59 con tutte le 

movimentazioni turistiche avvenuti nel mese indicato. Potrà essere stampato o inviato via mail all’Ufficio 

Turistico di zona competente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CAPITOLO 9 – MODELLO A1 CONTEGGI IMPOSTA DI SOGGIORNO 

Cliccando sull’icona indicata si aprirà la finestra relativa al modello A1 che viene utilizzato per effettuare i 

calcoli relativi all’imposta di soggiorno da pagare al Comune. Dopo aver inserito il mese interessato cliccare 

su Elabora e appariranno tutti i conteggi previsti con l’importo totale da riversare. 

Cliccando su Stampa verrà creato il modulo A1 da stampare o inviare all’Ufficio Tributi competente. 

 

 


