SKAIS

Gestione Schedine Alloggiati

MANUALE D’USO

SKALIS - 1l 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 |'obbligo di trasmettere le schedine dei
alloggiati tramite internet.

Questa trasmissione non e piu 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 modalita 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 localita ove &
presente il Portale di raccolta TURISMO5/R0SS1000 della GIES Srl puo inviare velocemente il file con il
riepilogo dei dati ISTAT,;

4- di calcolare con un semplice click del mouse gli importi dell'lmposta 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 cosi al gestore di inserire ad ogni arrivo i dati dei propri clienti, cosi
come impone l'inserimento on-line, ma basta semplicemente richiamare la schedina dal proprio archivio ed
inviarla velocemente tramite I'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 I'archivio dei file inviati al portale alloggiati, in modo da poter sempre verificare in quale
data ed a che ora e stato effettuato I'invio nonché si puo visualizzare e volendo stampare I'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
cosi 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'lmposta di Soggiorno in vigore nel
proprio Comune compilando il modello Al 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 e 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
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Compilazione Nuova Schedina

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

Ricerca Schedina

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

Lista Schedine

(Capitolo 3 — per ricercare in maniera piu avanzata tutte le schedine presenti in archivio; si puo
modificare, stampare la schedina o la ricevuta dell'imposta di soggiorno- pagina 6)

Cancellazione Schedine

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

Invio alla Questura

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

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

Archivio Clienti

(Capitolo 7 — da qui si accede al proprio archivio clienti dov’e 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)

Creazione Modello C59-Istat

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

Portale Alloggiati Web - LINK

(Cliccandoci verra visualizzata tramite il Vs browser predefinito la pagina principale del Portale
AlloggiatiWeb)

Modello A1

(Capitolo 8 — Calcolo e creazione modello Al per il pagamento dell'imposta di soggiorno — pagina 18)
Portale ISTAT - LINK

(Cliccandoci verra visualizzata tramite il VS browser predefinito la pagina di accesso al Portale ISTAT della
Regione di competenza)

Portale per invio A1l - LINK

(Cliccandoci verra visualizzata tramite il VS browser predefinito la pagina di accesso al Portale del
Comune di competenza per il pagamento dell'imposta di soggiorno)

Assistenza Tecnica - LINK

(Cliccandoci si avviera il programma di connessione con I'assistenza tecnica si SKAIS)

Sito Web SKAIS - LINK

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

Manuale Utente

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



CAPITOLO 1 - INSERIMENTO NUOVA SCHEDINA

Cliccare sulla Icona denominata NUOVA SCHEDINA

£3 Schedine Alloggiati

File Visualizza Finestra 7

Djsa|z|@ 7| ¥ D & & n| 8 e 8 k

~a\

Gestione Schedine Alloggiati

PER INFO E ASSISTENZA
Tel. 338 3331223

Mail: assistenzaschedine@gmail.com
Sito Web: https://invioschedine.it Vers. 03.06/22



CAPITOLO 1 - INSERIMENTO NUOVA SCHEDINA

Inserire ora tutti i dati del cliente facendo attenzione a non modificare il numero progressivo che si
aggiorna automaticamente. | 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’e presente I'imposta di soggiorno compilare questo campo se ci sono clienti
esenti cosi 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 avra un errore nell’invio della schedina — se un Comune non e
presente chiamare I'Assistenza — inserito il Comune corretto in automatico verra inserito anche lo Stato di
nascita e la Cittadinanza;

> Localita di Residenza: inserire qui il Comune di Residenza — N.B. si raccomanda di utilizzare
esclusivamente i Comuni indicati nella tabella altrimenti si avra un errore nell’invio della schedina — se un
Comune non e presente chiamare I'assistenza — inserito il Comune corretto in automatico verra inserito
anche lo Stato di nascita;

> Tipo di documento: Inserire un documento presente nella tabella (consigliato utilizzare Carta di Identita,
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 citta 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;

> | 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.
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Frog. schedina: 1 TipoAlloggiate: |CAPD FAMIGLIA | Data Arivo: |[I Data Part.:
Coghome: |
Mome: ‘ Seszo v | Es L5 -

Drata di nascita:

j Provincia/Stato di Mascita

Luaga di nascita:

Stato di Nascita: j
Cittadinanza: j
Localts di Residenza: ﬂ Provincia/Stato di Residenza:
Stato di Residenza: ﬂ

Luoga di Rilazcio:

ﬂ Rilazciata il

ﬂ Rilasciato da: |

Stato di Rilascio:

ﬂ Camere occupate: 1 Letti disponibili: |20
ﬂ Camere dizponibilic |10

Tipo di turizmo:

\
\
\
\
|
Tipo di documento: ‘ ﬂ Documento Mr:
|
|
|
|

Mezzo di razporta:

Mote: . o
Altri Mominativi >
[ il cliente autorizza il trattamento dei dati Chiudi | Annulla Aggiomamnento | LConferma Aggiormamento
personali ai sensi del DL 30/6/2003 n.196




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’e presente I'imposta di soggiorno compilare questo campo se ci sono clienti
esenti cosi verranno esclusi dal conteggio dell’'imposta da riversare.
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£4 Scheda Alloggiato @
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Cognome-Nome-Sesso:; |HDSS| |M.&FECD W Data Masc.: (1041041380
Lungo di Nascita: |ROMA | [RM Stato diNascita: [1TALIA |

Cittadinanza: |ITALIANA j Ezenz. |.50ga.: - %]

Cognome-Mome-Seszo: || | r Data Mazc.:
Luogo di Nascita: | j I_ Stato di Mascita: | j

Cittadinanza: | j Esenz. |.50gg.: hd

Cognome-MNome-Sesso; | | |_ Data Masc.:
Luogo di Mascita: | j l_ Stato di M ascita: | j
Cittadinanza: | j Ezenz. |.5000: -

Cogrome-tome-5essor | | |_ Drata Masc.:

Luogo di Nasoita: | j I_ Stato di Maszcita: | j
Cittadinanza; | j Ezenz. 1.500g. -
<K | 3933
W eI el T e i s G 5 Chivdi annulla Aggiomamenta Conferma Agaiornamento

personali ai sensidel DL 30/5/2002 n.196

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

Se ci sono errori il sistema ve lo segnalera evidenziandovi quale errore e stato commesso.

Il Sistema vi chiedera di spuntare I'autorizzazione al trattamento dei dati personali dopo di che:

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

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

> se attivata I'opzione Controllo tempo limite invio PS per soggiorni di 1 giorno vi chiedera se volete inviare
subito la schedina al Portale AlloggiatiWeb.

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



CAPITOLO 2 - RICERCA SCHEDINE

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

(¥ Ricerca bl
Ricerca Scheda
Cogharme: |
ne J Mome: |
Anno di
06/2f plonriamento; 12022 Chiuch Cerca

CAPITOLO 3 - LISTA SCHEDINE

Tramite questa funzione & possibile effettuare una ricerca avanzata delle schedine.
Inserire nel campo previsto il dato da ricercare oppure & possibile non inserire nulla e cliccando su
Esegui Ricerca il sistema fara apparire un elenco con tutte le schedine inserite fino a quel momento

£ Schedine Alloggiati - [Consultazioni e Statistiche] - O x T
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Selezione schedine alloggiati

Progressiva schedina || [ Tipo: | Periodo di Aloggiamenta: | [
Cognome: | Mome: | Sesso;
Data di nascita: Luogo di nascita: | Prov. /Stato:

Stato di Mascita:

Cittadinanza: Localitd di Residenza: |

|
|
Stato di Residenza: | Prov. diresidenza:
|
|

Tipo di documento: Mumera Documento: |

Luogo di Rilascio: Stato di Rilascio: |

E zegui Ricerca Stampa lista annuale delle schede alloggiati

Swuyota la selezione LChiudi ‘

30/06/2022 22:44




Trovata dall’elenco che compare la schedine interessata bastera cliccarci su 2 volte per aprirla per poter
fare le seguenti operazioni:

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

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

- Stampare la schedina.

| | g Schedine Alloggiati - [Consultazieni e Statistiche] - m} X B
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Data di Alogg. | Wi Schedal Cognome: MNorme: Data di Trazm. | Trasm Data di Mascita | Luogao di Mascita -
| 22/06/2022| 000000001 ABAGNALE TEODORD 22/06/2022 204011932 GRAGNAND
| 22/06/2022| 000000002 CARLUCEI DAMIAND 22/06/2022 1041041981 MATERA
2240642022 000000002 ROSSI ADA 22/06/2022 1041041982 ROMA
| 22/06/2022| 000000003 COLUCCI LLIGI 22/06/2022 27/11/1948 TORRE ANNUNZIATS
_ 22/06/2022) 000000003 LOLLO ALDO 22/06/2022 1041241958 PISA
270642022 000000004 AIELLO LLIGI 27/06/2022 22/08/1935 SCARATI
| 27/06/2022) 00000OOOS BARATTO FIETRO 27/06/2022 19/04/1951 | NAPOLI
| 27/06/2022) 00000OO0E BARBELLA ANTONIOD 27/08/2022 11/08/1947 NAPOLI
| 27/06/2022| 000000007 ACAMPORA YLEMIE 27/06/2022 23/04/1995 CASTELLAMMARE DI STARLA
| 27/06/2022  00000O00R ABBATE HATALIS 27/06/2022 034121938 GIUGLIAND IN CAMPANIA
_ 27/06/2022) 000000003 DE SANTIS ANTONIOD 27/06/2022 15/09/1955 NAPOLI
_ 27/06/2022) 00000O00S ROSSI MARIA 27/06/2022 01/05/1980 ROMA
| 27/06/2022| 000000009 DE SANTIS ALDO 27/06/2022 01/01/2018 ROMA
| 294052022 000000010| CARIFI MaRIAN0 29/05/2022 07/05/1939 VISCIAND
| 274062022 000000017 | CASERTA LUIGI 27/06/2022 104071943 FERTILIA
| 274062022 000000011 ROSSI MaRCO 27/06/2022 07/01/41980 ROMA

27/06/2022 000000017 RUSSO ALDO 27/06/2022 10/04/1974 ROMA j

ordina per: | j Stampa la Lista |

Dettaqli I
Schedina Mi.: 000000007 oot Data di Alloggismento:  |22/06/2022

Cognome & Mome:  [ABAGNALE |TEDDORD Data di nascita: 2040171392
Luogn dinascitr | GRAGMAND Paese di nascita:  |ITALIA
<€ Stampa Scheda | Wisualizza Scheda
30/06/2022 22:56
™
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L4 Scheda Alloggiato E\ = @ E
]

|| Prog. schedina: MIEINE Tipo Alloggisto: [CAPO FAMIGLIA | Data drive: [22/06/2022  Data Part.: |30406/2022 Sﬂ; %
|| Cognome: [COLUECEH b1 M
—{| Mome: |LUIGI Sessor M w| Ex15: - ig ?I
—{| Data di nascita: 271111948 Be Pl
_| o . . 5 51
_|| Luega dinascita: |TDHHE ANMHUNZIATA, ﬂ Provincia/Stato di Mascita [R5 F1 N
: Stato di Mazcita: ||TAL|.-’-‘« ﬂ g; g
—|| Cittadinanza: ITALIANA ~] ggﬁ
|| Localit di Residenza: | NAPOLI | Provincia/Stato di Residenza: [N e
: Stato di Residenza: ITALLA, = na R
| | J 3941
|| Tipo di documento: |E.&F|TA DINDENTITA! ﬂ Documenta Nr: 459226623 (3 Ft
B0 R
| Luogo di Rilascio: |N,&PE||_| j Rilazciato il 4 R
of | Stato di Rilascio: ||T.t’-‘-.LI.-’-‘« ﬂ Rilasciato da: [COMUME DI MaPOLI | ista

Tipo di turismo: | ﬂ Camere occupate; 1 Letti disponibili; |240 -
tezza di trazporta: | ﬂ Camere digponibilc. — |120

Mate: |

L. mm

Al Norinativi>> |

Bicevuta lmp. Sogg. | Stampa Schedina ‘ Chiudi | Annulla Aggiomamenta | LConferma Aggiomamento ‘




CAPITOLO 4 — CANCELLAZIONE SCHEDINE

Tramite questa funzione & 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.

j——
g Schedine Alleggiati - [Cancellazione Schedine] - [m] *
& File Visualizza Finestrs 7 -5 x

El
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Lista delle Schede di Identificazione Selezionate

Data di Alogg. | Nr. Scheda) Cognome Nome DatadiTrasm.| Trasm | Data di Nascita | Luogo di Mascita Stato di Nascita
s | [ 02/07/2022 000DD0O0T ALFAND ERMINIE MERIANNA 02/07/2022 15/05/1395  CITTA! DI CASTELLD ITALIE
| 02/07/2022 000000001 SCAGLIONE GILLIAND 02/07/2022 30/11/1333 ROMA ITALIA
_ 4| 02/07/2022 000000001 MEMHELLA ANNA 02/07/2022 25/04/1975 ROMA ITALIA
| (/07/2022 0OODDOON MESSINA GIROLAMD 02072022 20/09/1965 | PALERMO ITALIA
| 02/07/2022 000000001 SCAGLIONE MARTINA D2/07/2022 04/04/2014 ROMA ITALIA
| 02/07/2022 000000001 SCAGLIONE PaOLO 02/07/2022 31/05/206 SIEMA ITALIA
| /07/2022 000000001 SCAGLIONE CHRAISTIAN 02072022 16/04/208 AOMA ITALIA
| 02/07/2022 000000001 SCAGLIONE DIEGO D2/07/2022 02/08/2020 APRILIA ITALIA
ordina per. | ~| ConcelaSchedna | CancelaTute | Stampalalista |

Dettagli
Schedina Mr. 000000001 ool Data di Alloggiamente:  |02/07/2022

Cognome e Mome:  [ALFAND [ERMINIA MARIANNA Data dinascita: | 19/05/1955
Luoga di nascita: CITT& DI CASTELLD Paese di nascita: | TALIA

<< Stampa Scheda Visualizza Scheda




CAPITOLO 5 - INVIO SCHEDINE SUL PORTALE ALLOGGIATI WEB

Per effettuare I'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 cio cliccare su Verifica i dati e trasmetti alla PS per iniziare la fase di avvio

i Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione Visualizza

Jlib @ Schedine Alloggiati

File Visualizza [Kingstra
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V Trasferimento Schedine @

Trasferimento Dati

Dalla data di arrivo: |ETAIEE ~ | Alla data di arrive: |01/07/2022 | Aprifile schedine esistente | Crea file |

Trovati Nr. 8 nominativi

Elenco nominativi

M

LIPARULO MICHELE 13/10/1944| 28/06/2022

MARIA F 05/08/1970
ALDO M 05/08/2015
GIUSEFFE M 15/06/1948
ROCCO M 22/06/1948| 28/06/2022
SAVERIO M 05/08/1976| 28/06/2022

FETER M 10/10/1982| 28/06/2022
FACLO M 29/06/1973 28/06/2022

Verifica i dati e trasmetti
alla PS

Richiedi ricevuta di
invio alla PS

Crea File per trasmissione Crea File per la trasmissione
delle Imposte di Soggiorno del Modello C59

Chiudi

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 e possibile selezionare
manualmente le schedina da inviare

Trovati Nr. 8 nominativi

f Invio Schede X

Selezione Schede

Sceqgli le schede da inviare O

Annulla OK ‘

=zione Crea File per |a trasmissione Richiedi ricevuta di Verifica i dati e trasmetti
Jgiorno del Modello C59 invio alla PS alla PS




Cliccare sulle schedina da inviare tramite gli appositi pulsanti sotto indicati o direttamente sui nominativi da
inviare e cliccare su Conferma

~ Selezione schede >

Selezione Schede da Inviare alla P.5.

IZEI Seleziona tutte || Leszeleziona tutte || Seleziona tutte le zchede non inviate || Schede selezionate: nl
e

Annulla 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

e Lupu un g [T L v Crauuncey
I I u - .-
£ salva X
i y <« SchedineAlloggiati » ArchivioFilelnvio v 0 Cerca in ArchivioFilelnvio
o
Organizza + Muova cartella = - o
~
-& Download ~ MNome Ultima medifica Tipo Dimensio

= Documenti

2 |
\=| file corretto con Ultima schedina selezion... Documento di testo 'I-
=] Immagini |=| File ERRATO Ultima schedina non selezio... Documento di testo 1 file
ArchivicFilelnvic |=| SchedePS20220608 Documento di testo I =
Manuale SKAIS2 |=| SchedeP520220609 Documento di testo 1
SchedineAlloggi |=] SchedeP520220628-err1 Documento di testo 15
SKAIS 2022 =] SchedeP520220628-errd Documento di testo 1
=] SchedeP520220630 Documento di testo 2
& OneDrive
[ Questo PC
o S I TR Y 7 < 2
Nome file: | BRI v
Salva come: | Tt Files (*.txt) ~

A Nascondi cartelle Salva Annulla

il Crea File per trasmissione Crea File per la trasmissione | Richiedi ricevuta di ” Werifica i dati e trasmetti



A questo punto il sistema propone 3 opzioni:

SKAIS

Gestione Schedine Alloggiati

|1 Invic Schede

Invio Schede

Aprire la pagina web di invio

Controllare la correttezza delle schede

== T

Annulla

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 I'invio tramite il tasto Prosegui

O File Unico con Appartamenti

<Q

Seleziona il file Seleziona

Risultati Elaborazione




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 potra aprire direttamente la schedina errata tramite il pulsante Apri Scheda
correggere I'errore evidenziato per poi ripetere la procedura di invio

2 = o ot — — = =1
*| 3 Schedine Alloggiati - [Schede PS] - o b
File Visualiza Finestra 7 ™

Olsloal 710w | 8 A 0l 8l e 5 bl

Schede Alloggiati

q
Nr. ospiti: Periodo di alloggiamento:  Martedi, 28 2022 - Martedi, 28 2022

Schede con errori: 8 I~ Vedi solo le schede errate

Nominativo
MICHELE 1 Tipo Alloggiato: 17 CAPQO FAMIGLIA
o 5 Data Arrive: 26/06/2022
AT f Giorni permanenza: |12
LIPARULO
GIUSEPPE 1 Cegnome [
: MICHELE
o . Nome [
. 1M
SAVERIO 1 Sessor r
Data di nascita: 13/10/1844
PETER 1
Comune di nascita: 415063041 MARANO DI NAPOLI
PAOLO 1
Provincia di nascita: |4
Stato di nascita: 100000100 ITALIA
Cittadinanza: 100000100 ITALIANA
Tipo documento: IDENT CARTA DI IDENTITA'
Numero documento:  [AV9214510
Luogo di rilascio: 100000100 TALIA
Scheda errata
1
schedina_campo_non_corretto
Dettaglio: data di arrivo errata
Apri scheda ‘ L
| E
L | r
‘ |
Chiudi
01./07/2022 23:45
T
104i 10 | Parole:952 | { !E == 120% (= {}

3-Con la terza opzione Eseguire I'invio Automatico si esegue I'invio automatico delle schedine dove da
prima viene comunque effettuato un controllo sulla correttezza delle schede e se queste sono giuste
apparira la finestra di Conferma Invio

SKAIS

Gestione Schedine Alloggiati

Invio Schedine alla P.S.

PER INFO E AS
Tel. 338 33312

Mail: assistenzas:
Sito Web: https://ii

Confermi l'invio delle schedine?




Con la nuo

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

va conserv

CAPITOLO 5b — RICHIESTA RICEVUTA DI INVIO SCHEDINE ALLA PS

va versione di SKAIS & possibile anche scaricare con un clic la ricevuta ufficiale di trasmissione

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

tramite I'applicativo SKAIS puo essere scaricata anche per quelle precedenti.

T Y, T T

;7 Trasferimento Schedine @

Trasferimento Dati

Dalla data di arrive: [TIFTFFIFE ~ | Alla data di arrivo: |01/07,2022 «| Apri file schedine esistente | Crea file |
il Trovati Nr. 1 nominativi
8 33
sister
» hity

v
3l 01/07/2022

GODING GIANLUCA M 04/07/1974

Verifica i dati e trasmetti
alla PS

Richiedi ricevuta di
invio alla PS

Crea File per la trasmissione
del Modello C59

Crea File per trasmissione

Chiudi delle Imposte di Soggiorno

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

AID

=]

Trasferimento Dati

E

- g
[ |

lla data di arrivo: |01/07/2022 ~ | Alla data di arrive: (0107712022 | Aprifile schedine esistente | Crea file |

B Richiesta ricevuta di invio 4

Richiesta Ricevuta di Invio

Cognome

7/1974| 01/07/2022

Richiedi ricevuta di invio del giorno: |[Wefley el

Annulla ‘ Invia ‘
chiudi Crea File per trasmissione Crea File per la trasmissione Richiedi ricevuta di Verifica i dati e trasmetti
= delle Imposte di Soggiorno del Modello C59 invio alla PS alla PS

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

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




CAPITOLO 5c — OBBLIGO DI INVIO DATI ISTAT ALLA REGIONE

Come previsto dalle normative in vigore e 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 verra creato un file che si potra
trasmettere nell’apposita sezione del sito internet indicato.

;7 Trasferimento Schedine

Trasferimento Dati

Dalla data di arrive: (IEIZFIFE = | Alla data di arrivo: |02/07/2022 ~| Aprifile schedine esistente | Crea file |

ione
Trovati Nr. O nominativi
ISTH
3
iedin
ioscH

=

Verifica | dati e trasmetti
alla PS

Richiedi ricevuta di

Crea File per trazsmissione Crea File per la trasmissione
invio alla PS

Chiudi delle Imposte di Soggiorno del Modello €59

CAPITOLO 5d — TRASMISSIONE FILE PER L'IMPOSTA DI SOGGIORNO

Nei Comuni ove & presente la tassa di soggiorno, tramite il pulsante Crea File per trasmissione delle
imposte di Soggiorno si avra la possibilita di creare il file da inviare sul portale che il Comune di
appartenenza avra incaricato per la comunicazione dei dati relativi al pagamento dell'imposta di soggiorno.

f Trasferimento Schedine

Trasferimento Dati

Dalla data di arrivo: (EFIFEFPIPE « | Alla data di arrive: |02/07 /2022 ~| Aprifile schedine esistente | Crea file |

one
Trovati Nr. D nominativi

STE

3

adin

oscH

=]

Werifica | dati e trasmetti
alla PS

Richiedi ricevuta di

Crea File per trasmissione Crea File per la trasmissione
invio alla PS

Chiudi delle Imposte di Seggiorno del Modello C59




CAPITOLO 6 — ARCHIVIO CERTIFICATI DI INVIO

Cliccando sull’icona Visualizzazione Certificati di Invio sara possibile in qualsiasi momento vedere e
stampare le ricevute di trasmissione scaricate dal Portale AlloggiatiWeb

“ £3 Schedine Alloggiati - [Certificati] — O x
l W File Visualiza Finegtra ? eI

Diea| & 4] K

) & & nl 6l e o ol E—

=] &l gioma: | |
Files Certificato Ricevuta di invio del giorno 167042022

Fic 16 o
i

4

POLIZIA DISTATO

Servizio Alloggiati

RICEVUTA DIINVIO

Lotnd Csou
CATEGORIA InTRGG
SRR T AR
comune DIAMANIE (E5)
NDIREZZA VIALL GLALEO, 152

PIVALE
1D, RICEVUTA 3
DATA DITRVID 16T

SCHEDINE TNV IATE %
ALLa QUESTLIRA COSENZA

T

Apri

Gasice dl Contras (Fin:

Chiudi | Stampa |

02/07/2022

0028




CAPITOLO 7 — ARCHIVIO CLIENTI

Tramite I'icona indicata e possibile accedere all’Archivio Clienti dove sara possibile tramite il rigo di ricerca
posto in alto trovare un cliente gia registrato per effettuare le seguenti operazioni:

- Creare velocemente una nuova schedina con tutti i dati gia precompilati; con questo nuova versione e
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’'lmposta 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.

iferimenti Letters R icuali Farmat

| B3 schedine Alleggiati r[cn;n‘m]n - u] X
&6 File Visualizza Finestra ? _ & x aBE
‘Dlnzlal £l & B 8 & nl e e o ul et

o oo [N [

COGNOME NOME | cogrome G Data Arivo Nr Scheda
G PASQUALINA g 02/07/2022 000000001
| ABRONZIND EMANLELE Home: [ERMINIA MARIANNA Sesso [F

4BUD THAIR
T|accorons DARID Data dinascita 19/05/1955
—{AcauEsTA MRl Luogo dinascita [CITTADI CASTELLD < Pov [P
_|aELo FRANCESCO I =
| ALFAND ERMINIA MaRIANNA, | StalodiNascia [Tl =l

ALINI AOSA )

TJamero CLEMERTIA Citadinanza [ITaLlanA |
|amaro FERDINANDD Localts d Residenza: [RAPOLAND TERME P, T

AMEROSANID FADLD
“|ameROSANID PAOLD StatodiResidores: _[ITaLiA =l

AMERDSIEND FADLD
Jamapio ROSA Tipo di documerto: | CARTA DI IDENTITA' =] hur: [£040645
| ANDRECHT FRANK FRITZWILHE | Luogo diRilsscio:  [RAPOLAND TERME <] batarisccio: [1170472017

ANDREELLO ALESSANDRO L
|aprea DAMIELA $talo di Rilascio, [ITaLia _v| Ente: [COMUNE DI RAPOLAND T
|aPrea AOSARI,

“|aRpounD MICHELE Emer [
T|atTanasio M&RIA CONCETTA Telefan T Cotuler | Chiudi Copia Schedna Api Schedina |
|auRin PALL

AURIND EDOARDO e
JaveRsa PASOUALE - Cancella Clente | Storico Ricevute | Storic Schedinel|  Modifica Clente | Muova Schedina

Chiudi ‘

& 7o ¥ D @ A m| 8 e 5| ¢
£4 Scheda Alloggiato =5

Scheda di Identificazione

Cognome-Nome-Sesso: | [ i _|D' DataMasc: [
Luogo di Mascita: I LI I_ Stato di ml?’] LI
Citadinanza [ ~|  EsenzlSess: [ <]
Cognome-Nome-Sesso: | [ o[ petaMase: [
Luogo di Mascita: I LI I_ Stato di N ascita: I LI
Citadinanza: [ =l EsenzlSoss: | =]

Cognome-Nome-Sesso: I I _I r Data Masc.: | Sesso

Visualizza Finestra 7

w58 7ol ¢ D) 8 # 0| 8 o] 5| b

£4 scheds Alloggiato ==
Scheda di Identificazione
) Familiari / Appaitenenti Gruppo
Sel | Cognome [Nome |_DataMasc. |LuogoMasc [ Prov. [ Stato Nasc.
— SCAGLIONE GIULIAND 30/11/1993  ROMA AM | ITALIA
MENNELLA ANNA 25/04/1975 | ROMA RM | TALIA
 |MESSINA GIROLAMD 20/09/1965 PALERMO PA ITALIA
SCAGLIONE MARTINA 047042014 ROMA RM | TALIA
« |SCAGLIONE PADLO 31/05/2016 SIENA S| ITALIA i
— Sesso
SCAGLIONE CHRISTIEN 16/04/2018 | ROMA RM | TALIA
f DIEGD 02/08/2020 APRILIA LT ITALIA
Pov i
Pov. |t
040645
LI cia: [117
i Annulla Conferma Selezione OLAND 1
| RO TNCRETE T
| aTTANASIO MARILA CONCETTA Telelono. I Celuare: [




CAPITOLO 8 — CREARE MODELLO C59 ISTAT

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

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

Turistico di zona competente.

’ £ schedine Alloggiati - O X
File Visualizza Finestra 7
|Dlniole] 71o] (D)ol &l ml @ 3| o] u —
- ~
p c 556 == 3
[ T ha -
pd Mod. ISTAT C/59_G Istat L
ISTITUTO NAZIONALE DI STATISTICA LT
ENTE NAZIONALE ITALIANO PER IL
TURISMO
RILEVAZIONE DEL MOVIMENTO DEI CLIENTI NEGLI ESERCIZI RICETTIVI
SEZIONE GIORNALIERA
compilare per cigscun giorno di apertura con clienti presenti anche in caso di assenza di arrivi e partenze
Dal giorno: Dal giomno: (02{07/2022
Comune DMAMANTE o inazione HOTEL DIAMANTE
n. dicamere (unita'abitative) ocCUpate I:l
EER rt CLIENTI DEL PERIODO
Tel. 338
s g one opea =
gt P Py A P P D P. P A P. P o
. 2 sese tec it at res. + | |Passe rec " it res -
Sito Web: b7 e AT |cine N
Belgio BE || Corea del Sud [
Bulgaria BG | Giappone JP
Cipra. Cv | India IN
Danimarca DK+ ||| srasle L~
_|Paese Prec. A Part Pres. ID Paese Prec. A, Prart Pres, o
Jrstanda 15 [ 5ud fiica S
| morvegia NO || Egito EG
Svizzera e Liechtenstein | Alti paesi Africa mediterran
Altri Paesi Europei Alti paesi africani
Paese Oceania
_| Croazia Paese
| Russia NU - | Australia [
_| Turchia TR || Nuowa Zelanda NZ
Juersina U Al passi o tsritori dsll O
Al passi suropsi
d Passe Prec. |Ar._ |Pat  |Pres. |ID B
Pres. |ID | Man spesificato/apolide i
I C&
us
entro e Sud America
Passe Prec. | A Pat |Pres. |ID v

02/07/2022 00:40




CAPITOLO 9 — MODELLO A1 CONTEGGI IMPOSTA DI SOGGIORNO

Cliccando sull’icona indicata si aprira 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 I'importo totale da riversare.

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

Py

| File Visualizza Finestra 7

 Clalzlel 71¢] i ol @(a)nl o) ol 3] ol

Fq
Appul
] A1 *
MODULO Al
Struttura Ricettiva: |HOTEL TEST - DIAMANTE
Tipo Struttura: |
Anno: |2022 j Mese: ‘Giugnu j

Totale Clienti italiani: |36 di cui esenti: |7 Totale Pernottamenti Clienti italiani:  |155 di cui esenti: |27
Totale Clienti stranieri: |1 di cui esenti: 3 di cui esenti:
158

£
i . . . i: [27
sit Totale Clienti: 37 Totale esenti: |7 Totale Pernottamenti: Totale esenti:
Esenzioni Imposta di Soggiorno nel Periodo

Esenzione ‘ Clienti ‘ Pernottament =

== T
m m

Minorenne Minore di anni 16 2 7

Anziano con eta maggiore di 70 anni

1 4
Disabili non autosufficienti. Disabili non autosufficienti con idonea certificazione medica 2 8
1 4

Residenti Soggetti non assoggettati perché residenti nel comune di Diamante e/o emigranti che ritorna

'— e o e e e . . ﬁ

PERNOTTAMENTI SOGGETTI AD IMPOSTA [IT]: |109 Imposta Eura: |1,50 Riduzioni: IMPOSTA DOVUTA [IT]: |163,50
PERNOTTAMENTI SOGGETTI AD IMPOSTA [ST: (3 Imposta Euro: |1,50 Riduzioni: IMPOSTA DOVUTA [ST]: 4,50

TOTALE PERNOTT. SOGG. AD IMPOSTA: |112 Riduzioni: DA VERSARE - Euro: |168,00

i | Stampa |

MODULO A1
IMPOSTA SOGGIORNO MESE: GIUGNO - ANNO: 2022

NOME STRUTTURA RICETTIVA: HOTEL TEST - DIAMANTE
CATEGORIA:

012
GIUGND
PERNOTTAMENTI
Esenzione Clienti Pernott.
Mingrenne Mincre di anni 16 2 T
Anziano con eta maggiore di 70 anni 1 4
Disabili non autosufficienti. Disabili non au ienti con idonea certificazione medica 2 8
Residenti Soggetti non assoggettati perché residenti nel comune di Diamante efo 1 4
Assistenti di ricoverati. Accompagnatore sanitario: soggetti che assistono soggetti 1 4
TOTALI
Totale Nr. clienti non soggetti ad imposta di soggicrno T
Totale Nr. pernottamenti non soggetti ad imposta di seggiorno n
NUMEROC TOTALE DEI PERNOTTAMENTI NEL MESE 138
TOTALE CLIENTI MEN SILI SOGGETTI AD IMPOSTA k)
TOTALE PERNOTTAMENTI MENSILI DEI CLIENTI SOGGETTI AD IMPOSTA 13
TOTALE PERNOTTAMENTI SOGGETTI AD IMPOSTA 12
TOTALE PERNOTTAMENTI SOGGETTI A IMPOSTA CON RIDUZIONE _
IMPOSTATOTALE DA VERSARE 168,00




