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MANUALE PER LE STRUTTURE RICETTIVE 

 

 

Menu principale 
Dopo aver effettuato la procedura di login, si entra all’interno della homepage del programma.  

In questa pagina si può notare il menù di navigazione sulla sinistra, eventuali comunicazioni da parte dell’ente 

(in rosso) e l’elenco delle comunicazioni-news. 

 

 
 

Il menu principale è anche visibile cliccando sul menu di navigazione alla voce HOME. 

 

Dichiarazioni 
Questa sezione permette di visualizzare le dichiarazioni e di creare una nuova dichiarazione. 

 

 
 

Le dichiarazioni sono elencate dalla più recente alla più vecchia; inoltre, per ogni dichiarazione sono 

evidenziati: ospiti totali, pernottamenti totali, importo dichiarato e data di versamento. All’estrema sinistra 
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è presente una icona che serve a cancellare la dichiarazione, ma se la dichiarazione è stata pagata questa 

icona viene inibita. 

Per creare una nuova dichiarazione si seleziona sul menu a tendina la dichiarazione da creare e si preme il 

pulsante Crea dichiarazione. Così facendo compare la nuova dichiarazione all’interno dell’elenco 

sottostante. Di default ogni nuova dichiarazione viene creata a zero. 

 

Dettaglio dichiarazione 
Dopo aver creato la dichiarazione tramite il pulsante Crea dichiarazione, è sufficiente cliccarci sopra per 

aprirla e vederne il dettaglio. 

La dichiarazione si caratterizza da una serie di righe che identificano gli ospiti ed i pernottamenti per un 

periodo specifico e termina con un piede in cui si ricapitola il totale da versare e la modalità di pagamento. 

 

La parte di compilazione numerica di ogni dichiarazione si suddivide in due sezioni: nella prima deve essere 

inserito il totale delle presenze soggette ad imposta di soggiorno, nella seconda parte invece devono essere 

inserite le presenze degli eventuali ospiti esenti. 

 

 
 

 

La conferma dei dati avviene cliccando sull’icona di spunta posta sulla destra di ogni riga, qualora si confermi 

un numero di pernottamenti superiore al numero degli ospiti, l’importo viene evidenziato in rosa per 

segnalare l’imputazione errata. 

Si ricorda infatti che nella colonna dei pernottamenti va inserito il numero TOTALE di notti soggette ad 

imposta che ha fatto OGNI cliente nel periodo di riferimento. 

 

Inoltre, in alto destra è presente un’icona a forma di stampante che permette di stampare la dichiarazione in 

caso di bisogno. 

 

Nel caso in cui non ci siano presenze nel periodo di riferimento è sufficiente creare la dichiarazione e lasciarla 

a zero, in questo modo si dichiara al comune che in quel periodo non ci sono stati presenze. 
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Gestionali interni facoltativi (gestione clienti / booking) 
All’interno di StayTour sono presenti due gestionali interni facoltativi che possono aiutare i gestori a gestire 

le loro presenze turistiche. 

I due gestionali in questione sono: 

- Gestione clienti semplice 

- Gestione booking (solo per i comuni nella quale è attiva) 

 

Per attivare questi gestionali è necessario impostare a Sì la richiesta che si trova nella homepage: 

Vuoi usare i gestionali interni facoltativi (gestione clienti/booking)? 

 

 

Gestione Clienti 
Dopo aver acconsentito all’uso dei gestionali interni (vedi paragrafo precedente) è possibile utilizzare la 

gestione clienti, che appare all’interno del menu di sinistra.  

Con questo gestionale si possono compilare le dichiarazioni, le esenzioni e le ricevute dei clienti. Inizialmente 

appare l’elenco delle anagrafiche con una funzione di ricerca, cliccando sul nome di un cliente è possibile 

entrare sulla scheda personale e visualizzarne le ricevute precedenti o creare una nuova quietanza. 

 

 

 
La finestra della scheda del cliente è illustrata nell’immagine seguente: 
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Oltre a compilare i campi anagrafici (il nome e cognome del capogruppo è l’unico campo fondamentale), sulla 

parte sinistra della scheda si può generare una ricevuta (quietanza o esenzione), impostandone la data e la 

tipologia. 

Sulla destra invece possiamo inserire i dettagli della dichiarazione stessa, comprensiva delle persone e dei 

pernottamenti effettuati. Nel caso di inserimento di quietanza, il programma permette di creare 

contestualmente una esenzione (tipicamente per i bambini), inoltre calcola il campo pernottamenti 

automaticamente. Nel caso in cui fosse necessario è comunque possibile sovrascrivere manualmente il valore 

dei pernottamenti calcolato dal software. 

L’icona con la stampante posta sul lato destro del “Dettaglio dichiarazione” permette di stampare in .PDF la 

ricevuta da dare al cliente o da conservare presso la struttura con le modalità previste dal regolamento.    

 

Gestione booking 

Il programma prevede la possibilità di gestire un booking per assecondare il gestore della struttura in tutte 

le sue attività. Il booking ha una barra degli strumenti che permette di attivare le cinque attività principali: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impostazione dati 

della struttura 

Impostazione camere 

Gestione presenze 

osservatorio provinciale 

Gestione “Alloggiati” 

Gestione prenotazioni (tableau) 
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Impostazione dati struttura 

Con questa funzione si settano i parametri della struttura: codice regionale, tipo di esercizio, stelle ecc. 

 

 

Impostazione camere 

Serve per definire le camere ed identificarle univocamente, nel caso in esempio abbiamo associato dei nomi 

di donna, ma potrebbe essere camera 10, camera 11, ... camera 23 ecc... Il parametro ordine serve per dare 

un ordine di visualizzazione. 

 

 

 

Gestione prenotazioni (tableau) 

È la sezione che permette di gestire realmente la struttura, ed è composta da tre parti: la barra di navigazione 

superiore, il tableau di prenotazioni in mezzo e la lista delle prenotazioni correnti in basso. 
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La barra navigazione è caratterizzata sulla sinistra dalla funzione di spostamento avanti e indietro mensile,  

mentre la barra con i giorni del mese serve per il posizionamento su un giorno particolare. 

La lista delle prenotazioni contiene invece l’elenco delle prenotazioni attive (per arrivo o per partenza) nel 

periodo visualizzato sul tableau, gli arrivi e le partenze del giorno corrente sono visualizzati in verde. 

Per creare una prenotazione è sufficiente cliccare nel tableau in corrispondenza di una camera e di un giorno 

particolare, apparirà quindi la possibilità di attivare una prenotazione o una opzione: 

 

 

 

Contestualmente è possibile inserire il numero di notti di permanenza e la posizione del soggetto prenotante: 

capo famiglia, capo gruppo, ospite singolo. Confermando si procede con schedulazione delle camere e degli 

ospiti al seguito. 
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L’assegnazione delle camere e la permanenza degli ospiti al seguito segue esattamente la permanenza 

dell’intestatario a meno che non si imposti altrimenti. 

 

 

Inserite le camere si procede alla compilazione dell’anagrafica dell’intestatario, compilando la scheda con i 

dati sottostanti; nel caso di mancato inserimento di dati fondamentali il programma avverte con un 

messaggio di errore (es. Manca numero di documento). Per quanto concerne l’imposta di soggiorno si deve 

selezionare una esenzione oppure non selezionare niente se è una normale quietanza. 
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Una volta tornati al tableau possiamo realizzare se ci sono stati degli errori di prenotazione evidenziati dal 

colore rosso; per esempio l’opzione di Annigoni Gaspare si sovrappone alla prenotazione di Gaiot Maria 

Consuelo per la camera Giulia. 

 

Spostando Annigoni sulla camera Rebecca avremmo la seguente situazione 

 

 

 



______________________________ StayTour manuale per le strutture © 2001 Hyksos srl _____________________________ 

Gestione “Alloggiati” 

Cliccando sull’icona con il simbolo della polizia si accede alla tabella di trasmissione dati alla questura, il 

programma si posiziona sulla data corrente oppure si può selezionare un giorno specifico, cliccando su cerca 

apparirà l’elenco del giorno selezionato. 

 

 

 

Perché la trasmissione vada a buon fine è necessario che tutti i dati fondamentali siano impostati 

correttamente, nell’esempio si vedono alcune segnalazioni di errore ed il messaggio finale con il warning. 

Se tutto è corretto si può scaricare il file cliccando su download, cliccando quindi sull’icona del Servizio 

alloggiati della polizia si potrà inoltrare il file. 

 

 

 

 

Gestione presenze Osservatorio Regionale 

Cliccando sull’icona dell’Osservatorio si accede al sistema di invio dati all’osservatorio per la comunicazione 

all’ISTAT. Le modalità di funzionamento possono variare da comune a comune in quanto il sistema di invio 

dati varia in base alla regione. 
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In questo caso di esempio, cliccando sul bottone “inoltra” verrà visualizzata la movimentazione del mese 

prescelto, ovviamente saranno incluse tutte le movimentazioni che prevedono un arrivo oppure una partenza 

nel mese. Siccome i movimenti turistici hanno un check-in ed un check-out è necessario partire a struttura 

vuota, oppure precaricare manualmente i check-in antecedenti al mese in questione. 

 


