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COME INIZIARE

Segui questi pochi e semplici passi per
cominciare a lavorare con Welcomeasy

PO OOO

REGISTRATI ACCEDI COLLEGA CONFIGURA CONFIGURA SCARICAE
SU WELCOMEASY AL PANNELLO IL PORTALE IL PROFILO ISTAT LA TASSA INSTALLA L'APP
WEB ALLOGGIATI DI SOGGIORNO

Ora sei pronto a fare tutti i check-in che vuoi!



COME INIZIARE

Registrazione

Per registrarsi a Welcomeasy basta accedere al nostro sito www.welcomeasy.app, Al termine della registrazione riceverai una mail di conferma @ , clicca sul link
cliccare il pulsante ACCEDI @ e compilare tutti i dati richiesti nella maschera presente nella mail per confermare e attivare il tuo account.

diregistrazione @ che compare al seguente link https://panel.welcomeasy.app/

register.

sse Ml < > Wt weicomeasy. 3pp 4+ B ‘ sese M < > httpstp

\n?elcomeasy Solurions per »  Funzionalits ~  Preczl WRgERTio Fartner g R gratulte 1 REGISTRAN ]

@elcomeasy

I h k 2 Registraf} orae r.r_ttimi:z i‘:osti e tem?o
I c ec — I n ; _— automatizzando | check-in degli ospiti.
L 4 - .. - oy i . - "

in 30 secondi

Registra I tuol ospiti, acquisisci | documenti
senza errori di trascrizione e inviali

< Provalo gratis pei 90 gorll

automaticamente al portale Alloggiatie alle ,
autorita competenti 2355 ; _ 2 b could ithvazionel

30 giorni di prova gratuita senza vincoli né carta di credito

" Asaistenza clienti
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Login

Per accedere alla Dashboard di Welcomeasy inserisci le tue credenziali: indirizzo
E-mail e password utilizzati al momento della registrazione.

oo ® H < > https:/ipanelwelcomeasy.appfiogin

+
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Dashboard

La Dashboard ¢ la pagina iniziale del pannello web di Welcomeasy. Nella Dashbo-
ard potrai trovare i dati relativi al tuo profilo, lo stato della tua licenza e il riepilogo
della tua attivita su Welcomeasy inerente ai check-in eseguiti.

[ X W} E £ > https:fipanel.welcomeasy.app/home + @
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Completa il tuo profilo

Al primo accesso a Welcomeasy ti verra chiesto di completare il tuo profilo con le
informazioni di fatturazione. (1) Clicca sul pulsante Vai per accedere alla sezione.

®

ess M < > h r + @

Completa il tuo profilo con le
informagzioni di fatturazione.

D PANNELLO WEB

(2) Compila tuttii dati richiesti nel form ed infine Salva.
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@ Se vorrai completare in un secondo momento i dati di fatturazione o modificarli
clicca sul logo (1) posto in alto a destra di qualsiasi schermata del pannello web di

®

tips:panel.welcomeasy.app/home
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& Profile
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Rinck-n ILLIMITATE

Pagaic ton Bomilie Bancark

@

eee M < >

@elcomeasy

M Dashbosrd

B checkin

B check-In Ontine

12 Portale Alloggiatl
Q  Propie

& Domotica

|E ISTAT

€ Towna il sisiigloeno
£y PMS

BB Statistiche

¥ Gestione utent]
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Modifica Profilo

https:fpanelwelc

Mario Rossi

Welcomeasy, seleziona la voce Profilo (2), clicca sul pulsante Modifica (3) e modi-
ficai campi che desideri.

E PANNELLO WEB
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@ Al primo accesso a Welcomeasy, accedendo alla sezione Impostazioni Azienda

(1) tutte le impostazioni personalizzabili saranno disabilitate.

®

o < 3

@ elcomeasy
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Potrai, in qualsiasi momento, abilitare/disabilitare ciascuna impostazione perso-
nalizzando le funzionalita di Welcomeasy a seconda delle tue esigenze sia per l'ac-
count titolare sia per i collaboratori. Clicca sul pulsante Modifica (2), per attivare o
disattivare una determinata impostazione clicca sul pulsante (3) e infine sul
pulsante Salva (4).

Di seguito le impostazioni che puoi personalizzare nella sezione Impostazioni Azienda

Check-in

Nascondi i check-in trai collaboratori
Attivando questa opzione i tuoi collaboratori potranno visualizzare solo i check-in da loro creati. Il titolare potra, in ogni caso,
visualizzare tuttii check-in.

Consenti ai collaboratori di utilizzare il sistema di check-in online

Abilitando questa opzione i tuoi collaboratori potranno operare sul sistema di check-in online. | collaboratori potranno visualiz-
zare, creare, modificare ed eliminare i check-in online.

Verifica manuale del check-in

Abilitando questa opzione verra richiesta la conferma manuale di ogni check-in per I'invio al Portale Alloggiati. Cliccando sul
pulsante Conferma per l'invio al PA, in prossimita del check-in oppure nel dettaglio, il check-in sara inviato al Portale Alloggiati.

Intervallo invio check-in dopo ultima modifica

Intervenendo sul selettore a scorrimento potrai indicare quanti minuti devono passare dall'ultima modifica di un check-in prima
che questo venga inviato al Portale Alloggiati. Questa impostazione consente di avere piu tempo a disposizione per un'eventuale
controllo e correzione di eventuali refusi prima dell'invio al Portale Alloggiati.

Generale

Nascondi le informazioni di licenza ai collaboratori

Questa opzione consente di nascondere le informazioni di licenza e di pagamento ai collaboratori.

PMS

Sincronizza dai PMS i check-in futuri

Attivando questa opzione, oltre ai check-in di ieri e di oggi, il sistema sincronizzera dai PMS anche i check-in futuri la cui data di
arrivo € maggiore di oggi.

Permetti I'invio dei check-in PMS al Portale Alloggiati

Se abilitata permette a Welcomeasy la validazione e invio dei check-in provenienti da un PMS al Portale Alloggiati.

Visualizza stati PMS
Visualizza gli stati PMS per i check-in di tipo PMS.

Intervallo acquisizione check-in PMS futuri

Seicheck-in futuri da PMS sono abilitati, questa impostazione consente di specificare I'intervallo futuro di acquisizione, in giorni.

Portale Alloggiati

Nascondi ricevute PA ai collaboratori

Abilitando questa opzione verra nascosta ai collaboratori la sezione Ricevute Portale Alloggiati.

»



@ All'interno della sezione Impostazioni Utente potrai gestire e personalizzare
alcune funzionalita riguardanti I'utente. Mediante il pulsante Modifica potrai ap-

portare le opportune scelte.

©
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Generale

Nascondi il progresso di assistenza

Attivando quest s opziones il sistema di pragresso nell'uso di Welkcomeasy verrd

permanentemente nasosto.

https:/panel.welcomeasy.applusersiuser-settings

Werifica tull | check - In
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Modifica
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Come abilitare la comunicazione con il Portale Alloggiati

Per iniziare a usare tutte le funzioni di Welcomeasy, dopo esserti registrato, dovrai
fare le seguenti operazioni:

1. Accedi al sito del Portale Alloggiati Web e genera la WSKEY (Chiave Web
Service).

2. Accedial pannello web di Welcomeasy Panel.welcomeasy.app.

3. Seleziona la voce del menu di sinistra Profili Portale Alloggiati @ e cliccail
pulsante Crea Nuovo.

®

' X ) H:] < > https:fipanel welcomeasy.appllocationsflocation-accounts

@elc omeasy

Portale Alloggiati

" .

o Do Protil
Qo m List
o o
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€
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E PANNELLO WEB 12

Inserisci nei campi richiesti @ il Nome Utente del Portale Alloggiati, la Pas-
sword del Portale Alloggiati, la chiave WSKEY (Chiave Web Service) e una
descrizione a piacere per permetterti di identificare il profilo.

Infine clicca sul pulsante Salva per proseguire.

6 Se non sai come generare la WSKEY (Chiave Web Service) clicca
qui e consulta il nostro capitolo dedicato.

»



https://panel.welcomeasy.app

Nella finestra pop-up @ cliccail pulsante OK per confermare.

Se il tuo profilo Portale Alloggiati & per una singola struttura dovrai compila-
re i dati nei campi richiesti @ ed infine cliccare sul pulsante SALVA. Se il tuo
profilo Portale Alloggiati &€ per una multilocalit3, la sincronizzazione dei dati
del portale Alloggiati relativi alle tue strutture avverra in maniera automatica
e dovrai solo specificare le informazioni aggiuntive. (Per procedere successi-
vamente alla configurazione del Profilo ISTAT ti consigliamo, per comodita, di
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9.

Portale Alloggiati

AN

compilare tutti i campi richiesti. Lo potrai fare anche in un secondo momento
accedendo nella sezione Proprieta del pannello web di Welcomeasy).

Nella finestra pop-up @ cliccail pulsante OK per confermare.

Alla fine comparira la schermata di conferma della creazione del profilo

Portale Alloggiati. Potrai visualizzare i dettagli del profilo creato cliccando sul
pulsante Visualizza dettagli profilo.
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App: installazione e login

Una volta registrato ti sara possibile accedere all’applicazione inserendo il nome e
la password scelta.

Vai sull’App Store dal tuo dispositivo, individua I'applicazione Welcomeasy ed in-
stallala facendo attenzione a concedere tutte le autorizzazioni richieste.

Per accedere alle funzioni dell’applicazione occorre avere uno smartphone colle-
gato ainternet.

Al primo avvio dell'applicazione ti apparira la finestra di Login all'interno della qua-
le dovrai inserire le tue credenziali d’accesso a Welcomeasy. Se non ti sei ancora
registrato lo potrai fare tramite pannello web di Welcomeasy, compilando tutti
dati che ti vengono richiesti. Al termine della registrazione riceverai una mail di
conferma, clicca sul link presente nella mail per confermare e attivare il tuo ac-
count.

Se non ricordi piu la password, questa potra essere recuperata tramite richiesta e
verra recapitata sulla mail di registrazione.

E-mail utente

Password

Recupero password

ACCEDI

r] APP MOBILE 14
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https://apps.apple.com/us/app/welcomeasy/id1482294681
https://panel.welcomeasy.app/register

Il menu consente di accedere alle varie sezioni della App:

e Centrodicontrollo

e Lingua
Italiano
English

¢ Nuovo check-in

e Check-in aperti

e Check-in chiusi

e Informazioni

e Presentazione

e Esci

D APP MOBILE

15

Marty McFly
Time Travel SpA

»



Informazioni

La sezione Informazioni raccoglie una serie di dati di carattere anagrafico,ammini-  All'interno dello stesso, € possibile consultare lo stato della licenza, i dati dell’ulti-
strativo, commerciale e di sistema. mo aggiornamento e quelli relativi I'’App.

r] APP MOBILE

Informazioni
WEIcomEEIS‘f’
Informazioni
8 Profilo
welcomeasy Utente Marty McFly
8 Profilo Indirizzo E-mail martymefly_travelspa@mail.com
Utente Azienda
Indirizzo E-mail
@ Attivazione
Azienda
Tipo Temporale
G Attivazione
Stato Alttiv
Tipo Hai il Fimanenti
Stato Iniziata il 14/0 ]
Check-in effettuati 440
Iniziato |
Check-in effettuat = Supporlr_\
Indirizzo E-mail supporto@welcomeasy.app >

& Supporto
Indirizzo E-mail
Telefono

Cellulare

0 Sistema

16

Telefono

Cellulare

@ Sistema

Versione 2.00
Rilascio 2706
Versione iOS 15.5

»



In questa schermata puoi controllare i check-in chiusi, modificare
i check-in aperti, creare nuovi check-in e monitorare lo stato della
tualicenza.

tocca I'icona (1) per accedere al menu dell’applicazione;

tocca I'icona (2) per sincronizzare le informazioni tra il portale di Wel-
comeasy e l'applicazione;

in questa sezione (3) compare il nome dell’'utente attualmente autenti-
cato e la denominazione sociale/ragione sociale;

in questa sezione (4) & presente lo stato della licenza;

tocca I'icona (5) check-in chiusi per andare alla sezione dedicata;
tocca I'icona (6) check-in aperti per andare nella sezione dedicata;
tocca I'icona (7) per creare un nuovo check-in;

(8) sezione dedicata alla panoramica dei check-in aperti in scadenza.
Clicca sulla freccia (9) in corrispondenza al check-in per aprirlo ed ap-
portare le modifiche opportune;

il numero sotto I'icona dell'orologio (10) indica il tempo mancante, in
ore, allo scadere delle 24 ore obbligatorie alla comunicazione dei tuoi
ospiti al Portale Alloggiati.

(11) il seguente campo indica il nome della location/struttura abitativa;
(12) il seguente campo indica indirizzo della struttura abitativa;

(13) il seguente campo indica la data di arrivo;

(14) il seguente campo indica il nominativo del creatore del check-in;

(15) il seguente campo indica il numero degli ospiti inseriti nel check-in.

r] APP MOBILE

10

11

14

15

Marty McFly
A

Time Tra

Stato Attivazione
Hai 26 giormni rimanenti

17

12

* 13

Legenda:

STATO del check-in:

g

Yol Y

oy

® O

| dati inseriti nel check-in sono completi.
| dati inseriti nel check-in sono incompleti.

Il check-in & stato salvato nel server. Sara visibile a te e
ai tuo collaboratori sia da App che da pannello web.

Il check-in & stato salvato nell’App ma non nel server.
Sara visibile dall’App solo a te.

Il check-in é in corso di verifica.

Mancano alcuni dati degli ospiti nel check-in.

Mancano alcuni dati importanti all'interno del check-in.
L'invio del check-in al Portale Alloggiati é fallito. Sara
necessario rivedere e possibilmente correggere il

check-in dal pannello web di Welcomeasy.

Per eliminare un check-in tocca e tieni premuto per
pit di 5 secondi il riquadro bianco del check-in da
eliminare.

Tempo rimanente all'invio del check-in
al Portale Alloggiati:

Mancano pit di 12 ore all'invio del check-in al PA.
Mancano trale 6-12 ore all'invio del check-in al PA.
Mancano meno di 6 ore all'invio del check-in al PA.
Mancano piu di 24 ore all'invio del check-in al PA.

Questo & un check-in "Futuro". Esso puo essere creato
solo da pannello web di Welcomeasy.

»



Ecco alcuni esempi di Check-In Aperto

Marty McFly

Time

Stato Attivarione <
Hal 24 giomi rimanenti

r] APP MOBILE

Futuro

Futuro

APPARTAMENTO FAMILY
@ Via Mare Adriatico 3

&5 4/6 48 02/08/2022
8 Marty McFly

APPARTAMENTO MARE
Q@ Via Mare Adriatico 3
2% 0/3 4R 28/06/2024

9 777

i)

3:39

13:21

APPARTAMENTO MARE
@ Via Bastie 15
=% 0/3 40 28/07/2022
B Marty McFly

(X

APPARTAMENTO MARE 2
@ Via Bastie 15

a o/3 4l 28/07/2022
© Marty McFly

®

@

2:30

11:50

APPARTAMENTO MARE
Q@ Via Bastie 15
a% 2/3 40 28/07/2022

© Marty McFly

2%

APPARTAMENTO MARE 2
Q Via Bastie 15
&% 3/3 4B 29/07/2022

& Marty McFly

18

Questo & un check-in futuro. Un check-in futuro puo essere creato solo
da pannello web e non da App. L'icona
sul server di Welcomeasy, € modificabile da pannello web e da App. '
Indica che nel check-in mancano alcuni dati degli ospiti. Il check-in ver-
rainviato automaticamente al Portale Alloggiati il giorno dell'arrivo de-
gli ospiti in struttura (se non € attiva la verifica manuale dei check-in).

indica che é stato salvato

Questo & un check-in futuro proveniente dal PMS, pud essere comple-
tato anche con I'App.

@Indica che il check-in e stato salvato sul server. Indica che
mancano dati importanti affinché possa essere inviato al Portale Allog-
giati. Occorre completare il check-in con tutti i dati richiesti.

@Indica che il check-in e stato salvato sul server. @ Indica che
I'invio al Portale Alloggiati ¢ fallito a causa di un errore. Occorre
accedere al pannello web per capire la causa dell'errore e se possibile
correggerlo.

@Indica che il check-in & stato salvato sul server. 1 ! J Indica che
nel check-in mancano alcuni dati degli ospiti. Il check-in verra inviato
automaticamente al Portale Alloggiati.

Questo & un check-in creato da App. [ Indica che & stato salvatoin
App ma non sul server, quindi non ¢ visibile da pannello web né puo
essere modificato da un collaboratore. |‘§|@ Indica che tutti i dati inse-
riti nel check-in sono completi. Si puo procedere con l'invio diretto al
Portale Alloggiati oppure al server Welcomeasy.

»



Come creare un nuovo Check-In

Marty McFly

Tume Travel SpA

Stato Attivazione «
Hul 26 giom) rimanenti

&

Premi il pulsante Crea. In questa sezione potrai inserire i dati generici relativi
al check-in.

Cliccando sulla freccia puoi selezionare la struttura(1),
la datadi arrivo (2), la data di partenza (3) e il numero
degli ospiti cliccando sull’icona “+” e “-” (4).
Ricordati che per poter selezionare la struttura devi aver prima
collegato il tuo account al Portale Alloggiati dalla sezione del pannello
web di Welcomeasy Profili Portale Alloggiati.

Quando avrai compilato tutti i campi clicca AVANTI.

r] APP MOBILE

@ Aspartamento Pancrama

] wosronz Qe 200wz o2

Premi il pulsante AGGIUNGI OSPITE+
per aggiungere il primo ospite.

Facendo tap sui campi (5) struttura, data
di arrivo e data di partenza potrai fare le
modifiche opportune in caso di inserimento di
dati errati.

19

Acquisizione dati ospite

Seleziona il tipo di ospite e il tipo di
documento dell'ospite.

Ora puoi scegliere una delle tre modalita
di acquisizione dei dati dell'ospite dal
suo documento:

Scansiona (vai alla sezione dedicata)
Manuale (vai alla sezione dedicata)

Foto (vai alla sezione dedicata)

»


https://welcomeasy.app/

Modalita di acquisizione dei dati dell'ospite

Con Welcomeasy puoi scegliere tra le tre modalita di acquisizione dei dati dai docu-
menti dell'ospite.

Ti consigliamo il metodo piti veloce, ovvero la Scansione, che ti permette di scansio-
nare qualsiasi tipo di documento provvisto di codice MRZ (clicca qui per leggere di
piu sul codice MRZ). Acquisizione dati ospite

Con la modalita Foto potrai scattare la foto al documento o sceglierne una dal-
la galleria foto del tuo smartphone. Suggeriamo questa opzione per i documenti
sprovvisti del codice MRZ (ad esempio la Carta d'ldentita cartacea).

N.B.: Ricordati che i dati acquisiti mediante modalita foto dovranno successivamen-
te essere rivisti e completati dal pannello di controllo di Welcomeasy.

Con la modalita Manuale ti bastera compilare tutti i dati dell'ospite che ti verranno
richiesti.

La modalita di acquisizione dati manuale e la modalita scansione (MRZ) ti danno
invece la possibilita di completare il check-in immediatamente dall’applicazione.

Legenda:

'ﬁ indica la modalita di acquisizione dei dati tramite I'inserimento manuale

KN

:—] indica la modalita di acquisizione dei dati tramite la scansione MRZ

O | indica la modalita di acquisizione dei dati tramite la fotocamera

r] APP MOBILE 20
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Tipo di ospite e tipologia di documento

_, 8y Nel campo relativo all'icona puoi selezionare la tipologia di ospite. Le Tipo-
s logie di Ospite, come disposto dal Portale Alloggiati, possono essere 5:
e Capogruppo
e Capofamiglia
e Ospite Singolo
e Familiare
e Membro del Gruppo

Nel caso in cui 'ospite sia il primo del check-in appena creato esso potra
essere Capogruppo, Capofamiglia oppure Ospite Singolo.

Nel caso in cui 'ospite sia successivo al primo, esso potra essere Familiare o
Membro del Gruppo.

gl Indica la Tipologia di Documento da selezionare. Con la modalita Scansione

— 1 latipologia di documento viene rilevata e inserita dal sistema Welcomeasy
automaticamente, mentre nella modalita di inserimento Manuale o con Foto
il documento deve essere selezionato dal check-in manager.

D APP MOBILE
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Modalita di acquisizione dati ospite: scansione (MRZ)

Fai tap su Scansiona (1), inquadra il documento dell'ospite e aspetta la sua lettura
(2). Apparira la schermata di Acquisizione Dati Ospite, gia compilata con i dati ac-
quisiti dallalettura MRZ (per sapere di piu sul codice MRZ vai alla sezione di appro-
fondimento).

Dovrai selezionare (se non I'hai ancora fatto) la tipologia di ospite (3) e compilare i
campi mancanti, quali:

e laNazione di nascita (per ospite italiano o straniero),
¢ il Comune dinascita (per ospite italiano),
e eventualidati ISTAT.

Salvai dati inseriti per proseguire.

Legenda:

g Seleziona la Tipologia dell'Ospite. Le Tipologie di Ospite possono essere 5:
o Capogruppo
« Capofamiglia
« Ospite Singolo
« Familiare
« Membro del Gruppo

Nel caso in cui l'ospite sia il primo del check-in appena creato, esso potra essere
Capogruppo, Capofamiglia oppure Ospite Singolo.

Nel caso in cui l'ospite sia successivo al primo, esso potra essere Familiare o Mem-
bro del Gruppo.

‘}| Indica la Tipologia di Documento da selezionare.

Torna alla modalita acquisizione dati.
Pulsante SALVA check-in nell’App.
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Gestione degli ospiti

Dopo aver inserito I'ospite nel check-in fai tap su AVANTI per concludere il check-

in oppure, se devi aggiungere altri ospiti, tappa su AGGIUNGI OSPITE+ e ripetila
procedura fatta per il primo ospite.

A seconda della necessita puoi usare differenti modalita di acquisizione dei dati per il

medesimo check-in.

Per modificare i dati riguardanti la struttura, la data di arrivo, la data di partenza e il
numero degli ospiti presenti nel pannello Riepilogo dati, fai tap sul campo da modifi-
care oppure torna nella schermata precedente toccando I'icona {.

Per eliminare un ospite dal check-in & sufficiente tenere premuto per 5 secondi la
card dell'ospite che si vuole eliminare.

Legenda:

=

D™
i3]

@ X M

il
jull

S
[

indica l'inserimento dell'ospite tipo Capogruppo, Capofamiglia oppure Ospite Singolo
indica I'inserimento dell’'ospite tipo Familiare o Membro del Gruppo

indica che i dati inseriti sono completi

indica che i dati inseriti sono incompleti

indica la modalita di inserimento dei dati manuale

indica la modalita di acquisizione dei dati tramite fotocamera

indica la modalita di inserimento dei dati tramite MRZ

m il pulsante AVANTI permette di proseguire alla schermata successiva

pulsante AGGIUNGI OSPITE

ﬁ per eliminare un ospite tocca e tieni premuto per 5 secondi la card dell'ospite.
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Modalita di acquisizione dati ospite: acquisizione con Foto

Seleziona la modalita Foto @ In questa sezione @dovrai selezionare la tipologia
di ospite e la tipologia di documento. Procedi quindi a compilare tutti i dati richiesti.

Premi il pulsante (3) per scattare la foto al documento dell'ospite o per sceglierne
una dalla galleria foto del tuo smartphone @ Le foto acquisite verranno visualiz-
zate accanto a questo pulsante.

Infine Salva (5) i dati inseriti per proseguire.

Legenda:

Seleziona la Tipologia dell'Ospite. Le Tipologie di Ospite possono essere 5:
« Capogruppo
« Capofamiglia
« Ospite Singolo
« Familiare
« Membro del Gruppo
Nel caso in cui l'ospite sia il primo del check-in appena creato esso potra essere
Capogruppo, Capofamiglia oppure Ospite Singolo.
Nel caso in cui l'ospite sia successivo al primo, esso potra essere Familiare o Mem-
bro del Gruppo.

Hgl Indica la Tipologia di Documento da selezionare.

Pulsante scatta foto o aggiungi foto dalla galleria foto del telefono.

Torna alla modalita acquisizione dati.
Pulsante SALVA check-in nell’App.

r] APP MOBILE 24

o
K

,.
1S

i

1o

O,

B (mmagini acquisits

Fotocamera

Libreria foto

Torna indietro

Acquisizione dati ospite

»



@ Al termine dell'inserimento degli ospiti nel check-in tappa su AVANTI per
proseguire.

@ Tappa su INVIA AL SERVER: avrai cosi salvato il check-in su Welcomeasy
e dovrai successivamente accedere al Pannello web di Welcomeasy per

completare il check-in degli ospiti acquisiti con la modalita Foto.

Fai tap su CENTRO DI CONTROLLO per tornare alla Home dell‘App.

fivia o salvail check-in ' Invia o salvail check-in

& Casa dei Gitasoli

4] zyoszozz [ 221082022
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@ Per completare il check-in con modalita foto accedi al Pannello web di Welco-
measy, clicca sulla voce del menu Check-In poi seleziona Tutti i Check-In.

Nella Lista dei Check-In clicca sul pulsante modifica [E@ relativo al check-in
da completare.

In questa schermata, selezionando la voce Ospiti, potrai visualizzare tutti gli
errori (1) relativi ai dati mancanti dell'ospite.

Clicca sul pulsante modifica [Z3 -

Legenda:

[E] ciiccando licona potrai modificare i dati del Check-In.
n Cliccando I'icona potrai visualizzare in dettaglio il Check-In.
Cliccando I'icona potrai duplicare il Check-In.

Cliccando l'icona potrai confermare il check-in per I'invio al Portale Alloggiati (nel caso la verifica
| manuale dei check-in si attiva).

Cliccando I'icona potrai trasformare il check-in in Check-in online.

n Cliccando I'icona potrai eliminare il Check-In.

STATO del check-In:

Huvo Letichetta indica che ¢ stato creato un nuovo check-in.

L'etichetta puo indicare che il check-in é stato inviato correttamente al Portale Alloggiati oppure
che é in fase di invio oppure che é in fase di validazione.

Chilu 5o

L'etichetta indica che il check-in &€ un check-in online. Generalmente compare affiancato ad un
altro stato del check-in.

Letichetta indica che il check-in & un check-in futuro, ossia in cui la data di arrivo degli ospiti &
successiva alla data odierna.

Dawonfermare Letichetta indica che il check-in deve essere confermato manualmente per l'invio al PA.
wesifica Incossn Letichetta indica che il check-in € in corso di verifica.

L'etichetta indica che I'inserimento del numero di ospiti all'interno del check-in risulta incomple-
to, quindi bisogna modificare il check-in e provvedere ad inserire gli ospiti mancanti.

Ineompleie Letichetta indica che mancano alcuni dati essenziali per I'invio del check-in, quindi occorre modi-
ficare il check-in e completare i dati richiesti per poter inviare il check-in.
Errose L'etichetta indica che c'€ un errore nell'invio al Portale Alloggiati.

0 L'icona appare nel dettaglio del check-in, in corrispondenza dell'ospite che presenta tutti i dati
corretti e completi.

A L'icona appare nel dettaglio del check-in, in corrispondenza dell'ospite che presenta alcuni dati
errati o incompleti.

E PANNELLO WEB
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@ Nel modulo Modifica Ospite dovrai compilare tutti i campi richiesti, infine clic-
ca su Salva per proseguire.

)

Modifica Gspite

Tes meite
OSPTE SINGOILD
Ciuta i Partnasa

e

CIATI AMAGRAFIC)

Churk

ene
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| dati relativi al check-in sono tutti completi, il check-in verra inviato automati-
camente al Portale Alloggiati.
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< Acquisizione dati ospite

Modalita di acquisizione dati ospite: acquisizione Manuale @ ®
Tipo di ospite
IﬁJ PASSAPORTO ORDINARIO >
Seleziona la modalita Manuale @ .In questa schermata @ dovrai compilare tutti Nome
i campi che ti verranno richiesti relativi all'ospite. Mario
Rossi
® -
Seleziona la Tipologia dell’Ospite. Le Tipologie di Ospite possono essere 5: Nazlanality
« Capogruppo ITA
« Capofamiglia Data Naselts
« Ospite Singolo 3 ' Wi praviiiis di dodics 15/08/1989
« Familiare \---'-'-, - Natlane d) nascita Codice nazians
1 1
« Membro del Gruppo ] @ I rhaan inariekrdes Tl ITALIANA ITA
1 1 L e
Nel caso in cui l'ospite sia il primo del check-in appena creato esso potra essere i_ . _E SREne e s

Capogruppo, Capofamiglia oppure Ospite Singolo. ) e UDINE up
Nel caso in cui l'ospite sia successivo al primo, esso potra essere Familiare o Mem-

Zafe in un

Numero di documento
bro del Gruppo. R TRk
. . . . . MODALITA Luoge i rilascho del documento
Indica la Tipologia di Documento da selezionare.
MNazione
Pulsante torna alla modalita acquisizione dati. Glarni di permanenta

1 elo
Pulsante SALVA check-in nell’App. Specifica dati agghuntivi ISTAT per questo aspite

m Ignn"d

Specihca Il nome o i numero della stanca occupata

Luoga I provenienza
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Invio del Check-In

L invio del check-in puo essere differente a seconda delle tue necessita.

Tappando su INVIA AL SERVER (3) sara possibile inviare il check-in in modo tempo-
raneo al pannello web di Welcomeasy. Avrai cosi modo di apportare eventuali mo-
difiche al check-in (ad esempio nel caso di un check-in eseguito con modalita FOTO).

Tappando su INVIO AL PT. ALLOGGIATI (4) I'invio del check-in sara definitivo, il
check-in verrainviato al Portale Alloggiati entro un'ora dalla sua creazione.
Avraiun oraditempo per effettuare eventuali modifiche al check-in accedendovi da
pannello web di Welcomeasy.

Tappando su SALVA (5) potrai salvare il check-in sull’App senza inviarlo al pannello

Invia o salva il check-in

r] APP MOBILE
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Welcomeasy né al Portale Alloggiati. Il check-in salvato nell'’App sara visibile solo
a te, non sara visibile ai tuoi collaboratori, nemmeno dal pannello web Welcome-
asy. Potrai ritrovarlo nella schermata Centro di controllo dell'’App, nella schermata
check-in aperti e quando occorre potrai inviarlo.

Premi il pulsante AVANTI (1), comparira la schermata @di validazione del
check-in dove verranno evidenziati eventuali errori da riparare, tappando il
pulsante RIPARA (2).

Scegli tra INVIA AL SERVER, INVIO AL PT. ALLOGGIATI oppure SALVA.
@ Fai tap su CENTRO DI CONTROLLO (6) per tornare nella schermata iniziale

dell'App.

Invia o salva il check-in

»



Check-In chiusi

In questa schermata puoi vedere i check-in che sono gia stati inviati al Portale
Alloggiati, quindi non piu modificabili e quelli chiusi in fase di invio.

e (1) il seguente campo indica la struttura abitativa;

e (2) il seguente campo indica che il check-in & stato completato ed € in attesa invio;
e (3) il seguente campo indica I'indirizzo della struttura abitativa;

e (4) il seguente campo indica la data di arrivo degli ospiti in struttura;

e (5) il seguente campo indica la data di partenza dell'ospite

e (6) il seguente campo indica il nome dell’autore del check-in;

e (7) l'icona indica check-in & stato inviato al Portale Alloggiati.

Legenda:

|a Licona indica un check-in chiuso e inviato al Portale Alloggiati.

L'icona indica un check-in chiuso e in attesa di invio.

r] APP MOBILE 30

Marty McFly

Time Travel SpA

Stato Attivazione
Hai 26 giorni rimanenti

»



Profili Portale Alloggiati

All'interno della sezione Elenco Profili Portale Alloggiati al primo accesso a Welco-
measy vedrai questa sezione priva di profili @ ; dovrai configurare il/i tuoi profili,

vai al capitolo dedicato di questa guida.

Quando avrai collegato il tuo account Portale Alloggiati a Welcomeasy potrai vi-

sualizzare in questa sezione @ I'elenco di tutti i tuoi profili registrati e collegati al
Portale Alloggiati.

®

< > https: A - + B

@ elcqmeasy
Portale Alloggiati

]
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Legenda:

Cliccando l'icona potrai modificare i dati relativi al profilo.
n Cliccando l'icona potrai visualizzare in dettaglio i profilo.
Singola localita

Letichetta indica che il profilo PA. e di una Singola localita.

Multi localita  Letichetta indica che il profilo PA. & di una Multi localita.

<€ 2

@elcomeasv

Portale Alloggiati

Cerca
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Accedendo a Dettagli di un Profilo Portale Alloggiati potrai apportare alcune
modifiche intervenendo sul pulsante Modifica e modificando i dati opportuni.

Cliccando sul pulsante Verifica Credenziali il sistema Welcomeasy esegue la verifi-
ca sulle credenziali del PA. specificate.

@ Accedendo alla sezione Strutture potrai vedere la tabella riassuntiva con i dati
inerenti la struttura. Disabilitando la struttura tutte le azioni riguardanti quella
struttura saranno disattivate nel sistema Welcomeasy.

Cliccando sul pulsante modifica &l si aprira un pop up @ in cui potrai operare
le modifiche ai dati opportune, al termine delle modifiche clicca sul pulsante Salva.
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Ricevute P.A.

Nella schermata delle Ricevute € possibile visualizzare e scaricare le ricevute divise ~ I'avvenuto invio delle schedine alloggiati vanno conservati per 5 anni, come previsto dal
per data e nome dell'appartamento recepite direttamente dal Portale Alloggiatidi  T.U.L.P.S,, il testo unico delle leggi di pubblica sicurezza. Generalmente le ricevute sono
riferimento. Welcomeasy ti permette di conservare per un tempo indeterminato  disponibili su Alloggiati Web entro 24 ore dall’invio.

tutte le ricevute e tutti i dati dei tuoi check-in, infatti anche se non viene rinnovata
la licenza di Welcomeasy ¢ garantito I'accesso al portale senza la possibilita pero di
effettuare e trasmettere check-in.

Per accedere alla sezione Ricevute di Welcomeasy clicca sul menu di sinistra alla
sezione Ricevute P.A.

La legge prevede l'obbligo di conservazione delle ricevute, relative al corretto invio delle Cliccando sul pulsante scarica file (1) potrai scaricare la ricevuta.
informazioni sugli ospiti alla Polizia di Stato tramite Portale Alloggiati. | file che attestano
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Proprieta

Nella sezione Proprieta @ potrai visualizzare I'elenco delle tue strutture.
Cliccando il pulsante verde visualizza potrai vedere tutti i dettagli della proprieta,
oppure modificarne i dettagli cliccando il pulsante modifica @

Potrai inoltre disabilitare o abilitare (1) la struttura.
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Legenda:

m Cliccando l'icona potrai modificare i dati relativi alla struttura.

Cliccando l'icona potrai visualizzare in dettaglio i dati relativi alla strut-
tura.
Appartamento Singole  L'etichetta specificail tipo di locazione turistica, che pud
essere: Hotel, Appartamento Singolo, Affittacamere,

B&B, Campeggio.
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Check-In: Tutti i Check-In

In questa schermata potrai monitorare tutti i tuoi check-in: nuovi, chiusi e inviati,
errati, incompleti e parziali.

Potrai quindi correggere o completare quelli che necessitano di una modifica prima
dell'invio al Portale Alloggiati. Se lo stato del check-in risulta essere Parziale,
Incompleto oppure in Errore potrai andare nel dettaglio del check-in e completare
la compilazione oriparare I'errore, vai alla sezione dedicata.

Tutte le colonne hanno la possibilita di essere “ordinate” cliccando sul titolo della
colonna stessa.

Il numero delle pagine si trova in basso a destra e da la possibilita di scorrere trale
pagine.

Cerca nei campi permette unaricerca selettiva all'interno di tutti i check-in non solo
quelli visualizzati nella schermata.
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Legenda:

m Cliccando l'icona potrai modificare i dati del Check-In.
n Cliccando l'icona potrai visualizzare in dettaglio il Check-In.
m Cliccando l'icona potrai duplicare il Check-In.

Cliccando I'icona potrai confermare il check-in per I'invio al Portale Alloggiati (nel caso la
| verifica manuale dei check-in si attiva).

Cliccando l'icona potrai trasformare il check-in in Check-in online.

n Cliccando l'icona potrai eliminare il Check-In.

STATO del check-In:

Huove Letichetta indica che € stato creato un nuovo check-in.

L'etichetta puo indicare che il check-in é stato inviato correttamente al Portale Alloggiati
oppure che é in fase di invio oppure che é in fase di validazione.

Chiuso

Letichetta indica che il check-in & un check-in online. Generalmente compare affiancato ad
un altro stato del check-in.

Letichetta indica che il check-in & un check-in futuro, ossia in cui la data di arrivo degli ospiti &
successiva alla data odierna.

Daconfermare  L'etichetta indica che il check-in deve essere confermato manualmente per |'invio al PA.
Verifica in corsn - Letichetta indica che il check-in € in corso di verifica.

Letichetta indica che I'inserimento del numero di ospiti all'interno del check-in risulta incom-
pleto, quindi bisogna modificare il check-in e provvedere ad inserire gli ospiti mancanti.

Incompleto L'etichetta indica che mancano alcuni dati essenziali per I'invio del check-in, quindi occorre
modificare il check-in e completare i dati richiesti per poter inviare il check-in.
Errore L'etichetta indica che c'e un errore nell'invio al Portale Alloggiati.

a L'icona appare nel dettaglio del check-in, in corrispondenza dell'ospite che presenta tuttii
dati corretti e completi.

ﬂ L'icona appare nel dettaglio del check-in, in corrispondenza dell'ospite che presenta alcuni
dati errati o incompleti.
POSIZIONE del check-in:
Fortale sbopgiatl 1l check-in e stato inviato correttamente in modo automatico al Portale Alloggiati
Welcomeasy

Il check-in e presente in Welcomeasy e non € stato ancora inviato al Portale Alloggiati.

i+ Il check-in proveniente dal PMS.

ﬂ



Check-In da verificare @
ess M < > bitpe : + @

Se hai abilitato la verifica manuale dei check-in in Impostazioni Azienda (vai alla [Welcomeasy
sezione), potrai visualizzare nelle sezioni tutti i check-in e in check-in da verificare £aecich] L Soian 2 Denoat ) xe
i check-in che necessitano della conferma manuale per l'invio al PA. o ik Dectag Check e #3638
@ Per confermare l'invio del check-in da verificare al portale Alloggiati dovrai : “'w _ = =y mied EE=
accedere alla lista dei check-in e cliccare sul pulsante Conferma per invio al PA (1), o v ]SS e @ 8 Wit (P Msidiasin
oppure entrando nel dettaglio del check-in @ @ Moo e =S
Se il check-in non viene confermato manualmente non verra inviato al Portale : SN .
Alloggiati. i T s
AR e
@ Abilitando I'opzione Verifica manuale dei check-in verra attivato un sistema di B st ;
notifiche di promemoria per la validazione dei check-in. dgh Gesione uiee
T
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Check-In: come modificare, completare, duplicare un check-in

Accedi alla sezione Tutti i Check-In nel pannello web di Welcomeasy. Qui po-
trai visualizzare tutti i tuoi check-in organizzati in una tabella.

Affinché i tuoi check-in possano essere correttamente inviati al Portale Al-
loggiati dovrai provvedere a completare o correggere i check-in segnalati con
una di queste etichette

Incompleto Errore

Per modificare un check-in dovrai cliccare sul pulsante modifica
rira la schermata di modifica Check-in

@ ,compa-
relativa al check-in da completare.

Qui potrai visualizzare i Dettagli (1) e gli Ospiti (2) del check-in. Welcomeasy
ti notifichera eventuali avvisi (3) relativi alla gestione del check-in, ad esem-
pio errori relativi alla compilazione dei dati degli ospiti, dati mancanti oppure
ospiti mancanti, ecc. Cliccando sul pulsante modifica (4) potrai correggere o
completare i dati richiesti nel check-in. Quando avrai completato i dati richie-
sti clicca su Salva.

Cliccando sull'icona duplica check-in puoi copiare il check-in (per esempio nel
caso in cui il soggiorno dei tuoi ospiti si protrae).

Un check-in puo essere modificato oppure eliminato entro un'ora dalla sua
creazione o dalla sua ultima modifica.

Se vorrai potrai aumentare o diminuire l'intervallo di tempo per l'invio dei
check-in al PA accedendo alle Impostazioni Azienda e impostandolo a tuo
piacimento.

0 Consulta la legenda dei check-in
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Check-In: come creare un Nuovo Check-In

In questa sezione potrai creare un Nuovo Check-in direttamente dal pannelloweb ~ Check-In dopodiché seleziona Crea Nuovo Check-in.

di Welcomeasy. Compila tutti i dati richiesti nel modulo, disabilita gli accessi di domotica se non

@ Accedi al pannello web di Welcomeasy, seleziona dal menu di sinistra la voce disponi di smart lock nella tua struttura, infine clicca sul pulsante Salva. Conferma
nuovamente il salvataggio nella finestra pop-up @

®

(XK ] g < > hitps:ipanelwelcomeasy.app/checkin/create +
@ elcomeasy @
- Lisks Checle-1ny » Nuowve Checicin
Check-In o s — + @
Dottagi Divpotitii di domotica Oapith Salvataggio

ﬁ Dashboard - Intormazion] sut Check-in * ~ormasion w 2 e marts Caait * Conturra Coacielr » Compietato
B Cheekn v

Muove Check -In

Crea Nuavo Check-In Inserisci| datl richiest
©  Tuttd | Check-In Propeietd Seants Nismes Cpit/ Capacity
e rions urunit LA 2 Ces LRI VO P !

O Check:In da verificare

Datadl Arvive Dot dll Parinrca by i R Ot at)
O Cherk-In del PMS

Abilits sl domatics -

H Check-1n Online »

Nuote sersonadl
m Paortale Allogglati »
Q@ Proprieth
& Domotica »
= 1STAT » ¥
€ Tassadisoggiorno »
£ PMS
BB Statistiche >
282 Gestione utent] >
20 Licenize »
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@ Per aggiungere gli ospiti al tuo check-in clicca sul pulsante Aggiungi Ospite. @ Comparira una finestra pop-up in cui dovrai compilare tutti i dati richiesti.
Infine clicca su Salva per proseguire.

®

ess H] < >

Aggung Cmpite

A Duihbourd v [NO » > S e Completatn

B cneckin

Crea Mo ek

+ ]| Cheecheln
O Check b davr fleares PRSI0 tata s ptta
@ Crwcle b el PR
M Check in Onlire
Mneary p LR S Y bharty Mt by

ol Portale Alloggiani
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@ Domotica
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@ Nella lista ospiti della seguente schermata, comparira I'ospite appena creato.
Potrai all'occorrenza controllare i suoi dati e modificarli.

Se nel tuo check-in ci sono altri ospiti potrai aggiungerli cliccando sul pulsante
Aggiungi Ospite e inserire i suoi dati.

Per proseguire e concludere il check-in clicca sul pulsante Salva.

0 <> T —

@Elc-:u measy

Check-In
Legenda:

E Cliccando l'icona potrai modificare i dati dell'ospite.
m Cliccando I'icona potrai visualizzare in dettaglio i dati dell'ospite

ﬂ Cliccando l'icona potrai eliminare l'ospite.
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@ Al termine dell'inserimento dei dati clicca sul pulsante Salva e chiudi per

concludere il check-in.
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Hai cosi completato il Check-In, per visualizzarlo clicca sul pulsante Visualizza  Se hai attivato in Impostazioni azienda |la Verifica manuale del check-in (vai alla

dettagli Check-In. Il check-in creato verra inviato automaticamente entro sezione per leggere di piu), ricordati che dovrai confermare ciascun check-in per
un'ora al Portale Alloggiati. I'invio al Portale Alloggiati.
Secondo le impostazioni iniziali di Welcomeasy hai un'ora di tempo per effettuare Potrai vedere il check-in appena creato nella lista di Tutti i Check-In.

eventuali modifiche al check-in prima del suo invio al Portale Alloggiati.

Se hai modificato in Impostazioni azienda I'intervallo di invio dei check-in dopo ulti-

ma modifica (vai alla sezione per leggere di piu) il check-in verra inviato al Portale
Alloggiati secondo i tempi da te impostati.

@
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Check-In: come creare un Check-In Futuro

Welcomeasy ti da la possibilita di creare check-in futuri dal pannello web, ancor
prima dell'arrivo degli ospiti in struttura.

Per check-in futuri si intendono quei check-in che hanno come data di arrivo
dell'ospite successiva alla data odierna.

Per creare un check-in futuro segui tutti i passaggi indicati nella nostra guida che
trovi nella sezione Check-In: come creare un Nuovo Check-In (vai alla sezione).

Quando avrai completato il check-in futuro esso ti apparira nella sezione Tutti i

i dati e pronto per I'invio automatico al Portale Alloggiati (che avverra nel giorno
dell'arrivo degli ospiti in struttura) esso sara identificato nella colonna STATO con
I'etichetta  Chiuso

Se hai abilitato nelle Impostazioni azienda |a verifica manuale dei check-in, dovrai
procedere alla conferma manuale del check-in per I'invio al Portale Alloggiati.

Se nel check-in mancano dati, esso sara identificato nella colonna STATO con
I'etichetta Incompleto O e dovraessere completato entroladatadiinvio
al Portale Alloggiati.

check-in del pannello web di Welcomeasy | 1 .Seilcheck-in & completo di tutti

(X X ] Ej € hittps:fipanelwelcomeasy. appicheckinfindex +

@elcomeasy @)I
Check-In
& 0 Corea -}
| o

e
DBEMND
. DBEMD

. o [

00:-0
of
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Potrai completare o modificare un check-in futuro anche da App, sara sufficiente

Potrai vedere i tuoi check-in futuri anche nell'’App di Welcomeasy nella schermata
fare tap sul check-in futuro che vuoi modificare o completare.

check-in Chiusi, se questi sono completi di tutti i dati necessari per l'invio al Portale
Alloggiati; oppure nella sezione check-In Aperti, se non sono completi di tutti i dati

necessari per l'invio al Portale Alloggiati.

Marty McFly

Time Travel SpA

Marty McFly

Time Travel SpA

Stato Attivazione

Stato Attivazione
Hai 26 giorni rimanenti

Hai 26 giorni rimanenti
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Tassa di soggiorno: come creare un Nuovo Profilo

Premessa

La tassa di soggiorno si calcola partendo dalla tariffa comunale moltiplicata per
numero di ospiti e numero di notti. Si tratta perd di una tassa che varia da comune
a comune. Welcomeasy ¢é in grado di calcolarla automaticamente una volta che &
stato configurata con le regole della tua citta e quindi anche con le regole relative
alle esenzioni o agli sconti. In seguito, potrai scaricare i dati relativi a presenze,
persone esentate o aventi uno sconto cosi da poterle comunicare comodamente al
tuo ufficio Comunale di riferimento.

Tassa di Soggiorno  tes=a

. Mt P [ Ranwriomd

T ol Sexggiomnn

Compietato

W Dmhbosed

B Checkin

B checkoin Dnline
# Postale Allogalati Fe——— e
Py — T Appar ity Sul
& Damotics

& 1STAT n
€ Vina i soggionmo

Oy P

B atistiche

&b Gestionwutent!

2o Uosrze

In questa sezione potrai impostare la tassa di soggiorno, potrai configurare un
numero illimitato di profili per la tassa di soggiorno a seconda delle tue necessita.

Questa funzionalita ti permette di disporre di un calcolo automatico della tassa di
soggiorno che potrai applicare in maniera automatica ai tuoi check-in.

Inoltre, configurare la tassa di soggiorno permette poi di generare e consultare il
report corrispondente.

La configurazione della tassa di soggiorno con Welcomeasy & davvero molto sem-
plice, & sufficiente seguire i passaggi guidati.

Ecco come va configurata la tassa di soggiorno:

@ Assegna un nome alla tassa di soggiorno a tuo piacere e mettilo STATO Abilita-
to (o Disabilitato, a seconda delle tue necessita).
Clicca sul pulsante Salva per proseguire e confermare I'azione @

Salvataggo comgletate
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@ Cliccando sul pulsante Crea periodo si aprira una finestra pop-up in cui dovrai bassa stagione.)
compilare i dati richiesti @ . (Per chi ha la tassa di soggiorno annuale, senza cam- Infine clicca sul pulsante Salva per proseguire e confermare.
bio di importi durante I'anno, puo selezionare a scelta nel ment a tendina l'altaola
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sempre un'esenzione predefinita che dipende dall'eta e che si configura nella regola.

Nel momento del check-in dovrai applicare manualmente altre eventuali esenzioni
(ad esempio disabili e accompagnatori, residenti nel Comune, ecc.) vai alla sezione per
vedere come fare.

Il tuo Comune potrebbe prevedere esenzioni o riduzioni per determinati soggetti. Esiste @
e H] < >

Tassa di SORRIOIMD T SSagriesn + N P

g P - [T i mts

@ Clicca sul pulsante Crea periodo e nella schermata successiva @ cliccail :
pulsante Crea eccezione. P~

9 Prosciens Puriode: TS, Appartamenio Sole

@ Comparira una finestra pop-up in cui potrai configurare I'eccezione. Qui puoi
creare l'esenzione indicandone il nome e le regole necessarie.

Alla fine della compilazione clicca il pulsante Salva.

N.B.: Ogni Eccezione deve essere creata per una singola casistica.

ese H] < > itytankreate
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In questa schermata potrai modificare i dati dell'eccezione creata, duplicare @ In questa schermata potrai selezionare nella check-box le strutture a cui vuoi
I'eccezione, vederne i dettagli o eliminarla. associale il profilo Tassa di soggiorno. Questa operazione potra essere effet-

Cliccail pulsante Salva per proseguire. tuata anche in un secondo momento.

Infine clicca sul pulsante Salva.

Q)

a9 0] < > https:/ ppicitytaicreate T ] aee B < > hitps: comeasy. itytaioreate + ﬁ

@etcomeasy

Tassa di SOEZIOMO  TenudiSempoms + M Frotis

Home Prutin Pesid Eoowroes Frocrieu
B omecein
B Checkdn Daling
o2 Prafili Portale Allngsiat]
Q@ Propulens

LR Re— PROIRD 1AVA 0 ROBICRNE P CAPEEA Rk BT

& 1star

Perlade Minorl - Appartamento Sole

E
i

WUSERG ATANIT

AR Gevnione wtent
_ ocianie () Susashos
B tleevite bA ' 'm
Lo Uconse

COMYRIGHT & 2019-A2 Wikcomsany + Al 1igts Rearre

Legenda:

IE3 Cliccando I'icona potrai modificare i dati relativi all'eccezione.
n Cliccando l'icona potrai visualizzare in dettaglio dell'eccezione.
n Cliccando I'icona potrai duplicare |'eccezione.

ﬂ Cliccando I'icona potrai eliminare I'eccezione.

E PANNELLO WEB 47

»




Conferma il salvataggio cliccando su Ok. @ Hai cosi completato il profilo della Tassa di Soggiorno, per visualizzarlo clicca
sul pulsante Visualizza dettagli profilo.

)

e [ < > https: flpanelwelcomeasy appicitytankreats o IRy

Tassa di SORIOrNO. s siSerionm + Muases Pynsin
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Tassa di soggiorno: imposta manualmente la tassa di soggiorno

Nel momento del check-in dovrai applicare manualmente altre eventuali esenzio- @ Per farlo dal check-in appena creato clicca sul pulsante Visualizza dettagli
ni (ad esempio disabili e accompagnatori, malati e i congiunti di chi & ricoverato in check-in @ oppure accedendo dal menu e selezionando Tutti i check-in indivi-
strutture sanitarie, militari e Polizia, residenti nel Comune, ecc.) dua il check-in e clicca sul pulsante modifica [[&] .
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@ Nel Dettaglio del Check-In clicca sul pulsante Imposta manualmente T.S. (1).
Comparira una finestra pop-up @ in cui dovrai specificare l'importo della tassa
dichiarata per 'ospite esente, potrai selezionare una motivazione e scrivere even-
tuali note nel campo Note. Al termine dell'operazione clicca sul pulsante Salva (2).
Al termine dell'operazione potrai visionare il riepilogo nella finestra del dettaglio
del check-in, Tassa di soggiorno.

Chieckeln | UmaChecs in + Ditiagh Ot in

W Daibboud Dietragh Creck |7 88849 m

[ - =T
8 o y
s ot Aopglal . 1

Wi

9 ok el s i Tl m A BT Fimk AL
iy Dametis

& HiAr

€ Tovsaili s e
& e

B Mathtiche

PN R ——
2o Lomnin

RS W RO At

™ Liise R 11 . : S Tp— LIk -

D PANNELLO WEB

50

@ elcomeasy

My Dwshbosd

B chedeln

B Check InOniine
o Por e Aleglall
Q@ Propeiens

i Domotics

& T

€  Twadisaggionmo
€ M

B suliitice

a4 Ceutionaunent

Ro Uoenze

it Marwsalmet e 1a Tates & Soggas e

Check-In  thetheiin » DettaghChexs e

Lo

Dettagl Check-in: 218849 /

0 Detiagh @ Owpit B s Sopyor

COGMONE sl AT O AR

Wik Rt

BACHE £ 3009 00003 Wik oemrcy - Rl ity Semcrirs

s bt ata ramidmee

»



Tassa di soggiorno: opzioni aggiuntive @

[ X 3§ N < > hitps:dipanel welcomeasy.appicheciing + 5
@elcomeasy
Escludi check-in dal calcolo della tassa di soggiorno Cheek-in
Potrai escludere i singoli check-in dal calcolo della imposta di soggiorno; questi : A \ e e I
importi non verranno quindi conteggiati nel file che esporterai e troverai nella R Soiw woun @D = D
sezione Tassa di Soggiorno - Lista Rapporti. A Pkl Ao e e
9 Proprioth — . « 104
@ Per escludere un check-in dal calcolo della tassa di soggiorno vai nella lista di @ Domotin P —— o L
tutti i check-in, individua il check-in ed accedi ai dettagli del check-in, @ Tassa di :‘ . N v o o re—r— prm—es
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Tassa di soggiorno assolta in Airbnb

Attivando questa funzionalita I'importo assolto da Airbnb inerente il check-in

verra conteggiato e indicato nella tabella del file di calcolo esportato per il periodo
richiesto.

@ Vai nella lista dei check-in e accedi alla pagina di dettaglio del check-in, @
Tassa di soggiorno, clicca sul pulsante Tassa di soggiorno assolta da Airbnb
per abilitare questa opzione @ .
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Tassa di soggiorno: Elenco Profili @

@ In questa sezione potrai vedere i profili della tassa di soggiorno che hai creato,
potrai modificarli o crearne nuovi.

@ Potrai anche utilizzare lo strumento simulatore per eventuali incongruenze
tra le eccezioni definite; la verifica viene eseguita solo sulle eccezioni “abilitate” ed
in corso di periodo di validita cliccando sul pulsante Attiva il simulatore.

Legenda:

Cliccando I'icona potrai modificare i dati relativi al profilo della
tassa di soggiorno.

n Cliccando l'icona potrai visualizzare in dettaglio le specifiche del
profilo della tassa di soggiorno.
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Tassa di soggiorno: Lista rapporti

@ Sara sufficiente individuare il rapporto nella Lista Rapporti e cliccare sul

In questa sezione potrai scaricare il file generato nella sezione Tassa di soggiorno -
pulsante Scarica ﬂ per scaricarlo sul proprio dispositivo.

Esportazione. |l file verra esportato nel formato file di calcolo con I'estensione XLSX
di Microsoft Excel.

®

eee M) < >

https:fipanel. welcomeasy.appiitytaxiexportsioeate +

Legenda Stato rapporti:

@elc&:m'uf.lasvjpr

Tassa di soggiorno

Liste Rapport Tema o soggierm

Letichetta indica che la generazione del rapporto & in
elaborazione, occorre attendere qualche minuto.

T Carce © Generato Letichetta indica che il rapporto é stato correttamente
= generato e che il file pud essere scaricato.
Check-In
B ChockinOnine T @ Nessuna presenza  Letichetta indica che nel rapporto non sono presenti
0 sta Rapporti . . . N .
e it dati, quindi non puo essere scaricato.
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Tassa di soggiorno: come gestirla da App durante il check-in

Una volta creato il profilo/i profili per la tassa di soggiorno nella sezione Tassa di
soggiorno, Welcomeasy calcolera automaticamente l'importo dell'imposta per gli
ospiti del check-in.

All'occorrenza potrai settare nel campo relativo (1) i giorni di permanenza per que-
sto ospite.
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Statistiche: Genera statistiche

In questa sezione potrai impostare la generazione della statistica - lo storico dei  (Dal, Al).
check-in - relativa alla tua struttura. Potrai impostare la generazione della statistica Al termine dell'operazione clicca su Genera Statistica (3).
asecondadelle tue esigenze selezionando tutte le tue strutture (1), oppure selezio-  Potrai trovare e scaricare successivamente il file nella sezione Lista Statistiche.

nandone alcune dalla Lista Appartamenti (2) e impostando un periodo temporale
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Statistiche: Lista Statistiche

In questa sezione potrai scaricare il file CSV del rapporto (lo storico) dei tuoi @ Sara sufficiente individuare il rapporto nella Lista Statistiche e cliccare sul
check-in, che avrai precedentemente impostato nella sezione Genera statistiche pulsante Scarica
del pannello web di Welcomeasy.

®

Legenda Stato statistiche:
Letichetta indica che la generazione del rapporto € in
elaborazione, occorre attendere qualche minuto.

Letichetta indica che il rapporto é stato correttamente
generato e che il file puo essere scaricato.

Letichetta indica che nel rapporto non sono presenti dati,
quindi non puo essere scaricato.

file. Occorre riprovare |'esportazione dalla sezione Genera

\ L'etichetta indica che c'é un errore nella generazione del
statistiche.
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Gestione Utenti

All'interno della sezione Gestione Utenti potrai aggiungere i tuoi collaboratori
(check-in manager); all'occorrenza potrai modificarne i dati o eliminare i loro profili
dal software Welcomeasy.

| tuoi collaboratori, secondo le impostazioni iniziali di Welcomeasy, non avranno ac-
cesso a tutte le funzionalita del pannello, potranno accedere alle seguenti funziona-
lita: Dashboard, Tutti i Check-In, Crea Nuovo Check-In, Ricevute P.A. | collaboratori
non avranno limitazioni nelle funzionalita dell'App.

Potrai personalizzare i privilegi dei tuoi collaboratori nelle Impostazioni Azienda
del tuo profilo e nella sezione Gestione utenti.

Legenda:

Cliccando l'icona potrai modificare i dati relativi l'utente.
dell'utente

PANNELLO WEB

Cliccando l'icona potrai visualizzare in dettaglio i dati

Per aggiungere un collaboratore clicca sulla voce del menu @Gestione Utenti e
seleziona dal menu a tendina Nuovo Collaboratore.

Compila i dati richiesti nel modulo e clicca sul pulsante Salva; conferma il salvatag-
gio dei dati anche nella finestra pop-up che comparira cliccando su Ok.

@ Potrai vedere tutti i tuoi collaboratori nella tabella Lista utenti della sezione
Collaboratori.

@

Cliccando l'icona potrai eliminare |'utente.









Welcomeasy: Pannello Web per i collaboratori

Per poter accedere a Welcomeasy il tuo collaboratore dovra utilizzare le credenziali  Crea Nuovo Check-in e Ricevute P.A. | collaboratori non avranno limitazioni nelle
di accesso che gli saranno fornite via e-mail. Dopo il primo accesso gli verra chiesto  funzionalita dell'App.

obbligatoriamente di cambiare la password. Il titolare potra modificare in qualunque momento i privilegi dei collaboratori,
Una volta che il vostro collaboratore avra avuto accesso a Welcomeasy non glisara  estendendoli o restringendoli, accedendo alla sezione Impostazioni azienda (vai alla

possibile accedere a tutte le funzionalita del pannello di Welcomeasy; il collabo-  sezione dedicata) o alla sezione Gestione utenti (vai al capitolo dedicato).
ratore potra accedere solo alle seguenti funzionalita: Dashboard, Tutti i Check-in,
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Domotica: come creare un Profilo Serratura

Grazie a Welcomeasy puoi automatizzare le procedure del check-in e I'accesso de-
gli ospiti nella tua struttura.

Per poterlo fare € necessario essere in possesso di serrature elettroniche integrate
con Welcomeasy e correttamente installate nella tua struttura.

PANNELLO WEB
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@ Accedi alla sezione Dispositivi e clicca sul pulsante Crea Nuovo, accederai al
primo passaggio della creazione del nuovo profilo serratura @ . Compila i campi
richiesti e clicca sul pulsante Salva. Cliccando sul pulsante Attivo potrai abilitare
o disabilitare il profilo delle serrature. Se il pulsante & disabilitato le serrature non
saranno visibili e non avrai modo di operare su queste con Welcomeasy.

©)
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Istat: come creare un Nuovo Profilo @
ese M < >

https i fistat-portal-dataicreate +

Premessa

ISTAT

Le strutture ricettive sono obbligate alla comunicazione ISTAT delle presenze turi-
stiche, che si aggiunge a quella dei dati degli ospiti da inviare al Portale Alloggiati.

Le modalita di comunicazione ISTAT delle presenze turistiche variano a seconda
dellaregione in cui si trovano le strutture ricettive di cui ci occupiamo.

La cosa migliore da fare é rivolgersi all’'Ufficio turistico per enti e operatori del Co-
mune o della Provincia in cui operiamo e chiedere informazioni.

Welcomeasy offre un sistema pratico e veloce per comunicare le presenze all’l-
STAT tramite app, indipendentemente dalla regione e dal comune in cui lavoriamo.

€
o
Nel momento in cui facciamo il check-in, '’App prepara tutte le informazioni neces- i
sarie per I'lstat, a cui aggiungeremo i dati mancanti richiesti per ragioni statistiche. : .

@ Accedi al pannello di Welcomeasy, seleziona dal menu di sinistra la voce ISTAT @
successivamente seleziona Elenco Profili, clicca su Crea nuovo. et

@ Dovrai inserire il Nome Utente (username) e la password che ti ha fornito
I'Osservatorio Turistico, assegnare un nome al profilo a tua scelta in Defini-
zione Profilo e selezionare il tuo portale ISTAT dal menu a tendina. Clicca sul
pulsante Salva per proseguire ed infine conferma il salvataggio cliccando sul [ - ——

I
pulsante OK nella finestra pop-up che comparira. g o
B o
B Portale Ak 0
Fa
N.B.: (& 15TAT
Nel caso tu non conosca le credenziali ISTAT da inserire su Welcomeasy consulta la o =
nostra sezione di approfondimento. o
Igd el
Vai all zione di rofondimen 2
o
oppure

Contat tuit te il nostro S I

& supporto@welcomeasy.app W +393516990989 (M +39 0418877049
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Grazie all'integrazione con i principali PMS e Channel Manager potrai gestire le
prenotazioni dei tuoi ospiti facilmente con Welcomeasy. Non dovrai fare altro che
gestire il check-in dei tuoi ospiti con la modalita di check-in che preferisci.

@ Potrai sincronizzare il tuo PMS con Welcomeasy accedendo nella sezione PMS
e cliccando sul pulsante Crea Nuovo. Inserisci una descrizione per il profilo che stai
creando e seleziona dall'elenco il PMS da sincronizzare. Segui le indicazioni e inseri-
sci i codici nei campi richiesti @ dopodiché clicca su Salva @ .

Lista Prafili PMS
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Gestione dei Check-in del PMS

Una volta sincronizzato Welcomeasy con il tuo PMS (vai al capitolo dedicato) po-  nienti dal tuo gestionale: con il check-in online, con il check-in manuale da pannello
trai visualizzare le prenotazioni provenienti dal tuo PMS nella sezione dedicata  web oppure con I'App di Welcomeasy, completando il check-inin presenza dell'ospi-
Check-in del PMS @ o in Tutti i check-in @ ,oppure direttamente nell’App, te conla modalita Scansione, Foto, o Manuale.

all'interno della sezione Check-in Aperti @

Grazie a Welcomeasy potrai scegliere come gestire e completare i check-in prove-

@u B <> - + ©

Check-In

Lista Chencle in

P * alule

8 e " L v

& o s . -

L - (o]« @]

o . " =1

& sTAT Marty McFly

€ s R eunanc ; H e Bl o et 5o i (o[« [®

o e L] v |

B Statisticne

2 s " oo
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Chiusk
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Licenze: come rinnovare la licenza

Sy Mario Rossi @

Taslare

. .. . . Licenze  Rwew Licenes
In questa sezione potrai rinnovare la tua licenza allo scadere dei

30 giorni di prova gratuita, o allo scadere del tuo piano tariffario. & Dushbonrd

eck-In ’ Scegli il piano
. . . . . Chech-|
Clicca sul pulsante Acquista ora corrispondente al piano tariffa- 8 N e e e B Nl ey e e o gl e

rio che desideri acquistare e segui i passaggi guidati. St

#81 Portale Alloggiati

Se gestisci piu di 50 strutture puoi richiedere un preventivo per Q! Propriets @ 7]
una offerta personalizzata. . Demeticy
& isTAT Abbonamento Carnet Offerta personalizzata
1ione pi convenkeete ERCTREA & Cormuma Sedusloni per grandl virutture

€  Tussadisoggiorno

Apartiteds 27 jmese Apartireda - 215
P
(= wital 2 woh
B Statistiche ] Hic e
Chvaeiin aaritr k- g
82 Gestione utenti
Check
20 Litanre
Fr—
Storica licenze
—

FAQ

Esistono due pland i sbbonamentn. o messile & uno samusle. Sceglends labbonamento snuste figarmi 1 mese oltre s 30 giornl di prova gratuita

Chuali sono | metodi di p.

Come proced col paEaments?

COPYRIGHT € 2019-2024 Welcomeany - All fights Reserved °
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Licenze: storico licenze

Accedendo dal menu disinistra alla voce Licenze, Storico Licenze, potrai consultare
lo storico delle licenze acquistate con Welcomeasy.

'Y K | H < > https:/jpanel welcomeasy.appllicense + @

Licenze Ukene » Swrkolcsne

Licanza Ariien
4 Dasthboard Storicn Licenze
Lavtua loenza corrente & di tipo: Abbonamento
B checken n .
TIFOLEGIA PRETIO MIE 1000 1 PAGAMENTO R STRUTIUR RCHECR I8 ATTINATAR. B SCADINIA  # Peopeieti: 30
& Chockeln Online » T : o - Checkir: ILLIMITAT)
#8i Pratill Patals Allsggiat Pagato con PayPal
SUBSCRIFTION € . ey F NATAT 02023 L .

O Propiets
1 isTAY
€ T
m e
8¢ Gastlone utenl
B Rlewute PA

SUBSCRIFTION £192.9 MITATD DL2007 1401

i Scade i 1401/3023
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Come generare la chiave Web Service (WSKEY)

Facendo clic o tap sul nome Proﬁlo@, in alto a destra nella propria pagina perso-
nale su Alloggiati Web, & possibile selezionare la voce Chiave Web Service (sotto
Cambio Password).

I nuovo Portale Alloggiati € in grado di generare una chiave Web Service per usare
i servizi di Alloggiati Web direttamente attraverso '’App o il gestionale di terze parti
preferito. Questa chiave &€ anche chiamata WSKEY (abbreviazione per Web Service
Key) e consiste in una stringa alfanumerica univoca generata dal sistema.

Il primo clic su Chiave Web Service mostra la WSKEY attualmente in uso. Quando
serve una nuova chiave, necessaria tutte le volte in cui si cambia password, & suffi-
ciente fare clic o tap sul pulsante azzurro Genera Nuovo Codice.

o Attenzione: ogni cambio di password sul Portale Alloggiati comporta
la necessita di generare una nuova chiave Web Service, ma é possibile
generare una sola WSKEY al giorno.

Approfondimento

La possibilita di generare la chiave Web Service é una novita introdotta con I'aggiornamento al Nuovo
Portale Alloggiati del 18 gennaio 2022.

Il fatto che Alloggiati Web possa comunicare ufficialmente con app e strumenti di terze parti e sancito
dall'art. 5 comma 1-bis del decreto-legge 14 giugno 2019 n. 53, convertito con modificazioni dalla legge
8 agosto 2019, n. 77: Disposizioni urgenti in materia di ordine e sicurezza pubblica.

Quest’ultima prevede che le modalita di comunicazione, con mezzi informatici o telematici, dei dati delle
persone alloggiate, siano integrate con decreto del Ministro dell'interno (pubblicato il 16 settembre 2021),
al fine di consentire il collegamento diretto tra i sistemi informatici delle autorita di pubblica sicurezza e i
sistemi gestionali delle strutture ricettive.

In poche parole: é stato deciso per Legge che il Portale Alloggiati possa comunicare con App e strumenti
di terze parti, per questo con l'aggiornamento di gennaio é stata introdotta la chiave Web Service che lo
consente.
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Web Service Key

Codace da vl per k ramdie o weh
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0 Se hai difficolta a fare questa procedura contatta il supporto di Welcomeasy che
gratuitamente ti aiutera a fare questi passaggi.

@ supporto@welcomeasy.app (B +393516990989 (@ +390418877049
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Come recuperare le credenziali di Ross 1000 e inserirle correttamente su Welcomeasy

Perché la trasmissione dei dati dei tuoi ospiti all'lSTAT possa avvenire in modo cor- 3 - Escidal tuo profilo cliccando in alto a destra su Benvenuto, successivamente, su Esci.
retto, occorre inserire nel sistema di Welcomeasy le stesse credenziali che si utiliz- 4. 1orna alla pagina https://flussituristici.regioneveneto.it/ clicca sul tasto "Recupero pas-

zano per accedere a Ross1000. Se non conosci le credenziali da inserire su Welco-  sword".

1 - Vai alla pagina https://flussituristici.regione.veneto.it/ e cliccando sul tasto "Entra con

measy procedi come segue per recuperare il tuo username e la tua password. j
MyID"

Ross 1000 Login

S,

Ross 1000 Login —
. ("'9

AP

REIONT oo YENETD

cliccasu "Invia".

5 - Inserisci I'indirizzo e-mail e lo username (puoi copiarli ed incollarli dall'editor di testo) e

2 - Una volta effettuato I'accesso clicca in alto a destra su Benvenuto, successivamente, su c ’ @

modifica profilo e prendi nota di username, facendo attenzione a caratteri maiuscoli/minu- e T
scoli e dell'indirizzo email riportati su questa pagina (ti suggeriamo di copiarli ed incollarliin
un editor di testo).

©) 0S5 9000 - "t . mO Sowem D L) (-) * 5 ‘I“ "

= (A

Mume ubanis
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Come funziona la scansione MRZ

MRZ legge, decodifica e verifica in automatico con OCR le informazioni riprodot- Per acquisire i dati dei tuoi ospiti ti bastera inquadrare questo codice presente nei
te, secondo gli standard ICAQ, doc. 9303, nei documenti di identita e di viaggio documenti (ammessi dal Portale Alloggiati) che ne sono provvisti.
(codice ICAQ).

In evidenza il codice MRZ di alcuni documenti in esempio.

, ’ iy ey e ey ——— 'WETF—'
w"mmff&u | REPL 3 AEle = 1[J‘;.i‘i.'l o " — CILCH REPUNLIC
REGIAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE MACAU i Cmifuﬁlgg;,m_uufcz.w_ggwm mea  CESKA REPUBLIKA- OBCANSKY PRUKAZ fisfhaiiniis
| *l&ﬁﬂ%}u | _lnn-u--aE SPECIMEN
BILHETE DE IDENTIDADE DE RESIDENTE PERMANENTE f:f&_'iN o Grvm N
Ly Vzm
abnpi]Dareof Borh  Roowd SILLh s PLEGNAL N PaRiLAY S X
m fmwumc vq oz 1968 wsazw»me F
O Dot it T 2 B ) BEWH I ERRmAL N MO0 pasgrinl Pk o Bin
Ol.ﬁl ““M— R . now/ PRAHA 1 %
"J':.:._—-“wh :‘l—ﬂh-m .nh-:m :’T?':{:\mu NATHINALTEY FOURE DAZITEHOTOIN SIENRTR)
itk 5y RN | i ok repupiv e
I<MAC10002483<2<<<<<<<<1208157 04072012 %m,w - s s o S;, L

16106225M2208154<<<<<<LLLLLLLPS
| KUOK<<CHEONG<MENG<<<<<<L<<LCLLKL g

J IDCZESPECIMENS<KVZIORLCLLLLLLLLLLLLLLKL |
19900005164CZE6802295F10110274449<<<9 |
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‘Qielccmeasy

Per qualsiasi informazione riguardo al nostro servizio, per dubbi sulla
tua registrazione o domande relative a Welcomeasy mettiti in contatto
con noi e saremo felici di aiutarti!

supporto@welcomeasy.app
@helpwelcomeasy
+39 351 6990989
+39 041 8877049

www.welcomeasy.app
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