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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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B¢ Licenze

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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Verifica manuale dei check-in

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

NON AtUVE

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
&
€
q= ok
‘E At
3 o
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.
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@ 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.

Check-In  Dsteies i + st Crm

Modities Chack-in BTP4S _ m m

(TR R B T ey Jrs—
Se———— [FTr S it Bt g AL H [rrrrE— anea
L] Marris Cinsk - . W st Liini icii 6 nun
¢ A S i

»



< 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.
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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

=3

ja]c]

»



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 »

Py
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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
9 Pon

@ Domotica
& 15TAT '

& s o e
B Statintiche

gk Gesthone utenti

Ao Lenze
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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.

Check-1n  ihiileense » M Badk

Ortas - -~

Poamn Chacs in

T "
e Porals Allugaist
@ Progieth

& Oovotks , - v gazcre ™ aca purrimse . oa pp—— -
I AT ; . " . —

»




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

D PANNELLO WEB

44

»



@ 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

\A?E]CG!T\'EBE'-,’
Tassadi SOEBIOMO  Tmsd oo + M o
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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.
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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

A Dutieas oot R eSS O e SO o R TP
! Check:in

B Chockintnline

oa Portato Allesial ,
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M Dosaiica g
& ISTAT b

p Profilo Tassa di Soggiorna salvato,
Tavia i soggorna

e o B e i et bt o i v i

Salvataggio completato QP
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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.
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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
soggiorno, abilita quindi il pulsante Escludi check-in dalla tassa di soggior- @& il —— ' ' — o
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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.

Tassadi Soggiorno atvodh + Dot st % A -
@ Potrai anche utilizzare lo strumento simulatore per eventuali incongruenze Ny
tra le eccezioni definite; la verifica viene eseguita solo sulle eccezioni “abilitate” ed : SRS TS S o =3
M ’ OV DA G o Aarkitl

in corso di periodo di validita cliccando sul pulsante Attiva il simulatore. o ———

@ ess ) < > bitp-ifpnel welcomeasy. spplitytx + O

Tassa di Soggiorno  tstafos

M Dashboard Cerca
B Chetein »
B Check o Online ¥
Lista Profili Tassa i Sogglorno L T ™
B ol Bosiate Allogalati
Q@ Mopeieis PG 8 - ™ wate 8
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s Itspport]
fr T ——— + Calcols Tassa di Soggiarno
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Legenda:

Cliccando l'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: Esportazione

In questa sezione potrai esportare i file degli importi relativi alla tassa di soggiorno. Al termine dell'operazione clicca sul pulsante Esporta.
Potrai personalizzare I'esportazione di tali dati impostando nello specifico: un
periodo di tempo definito (dal, al) e le strutture per le quali fare I'esportazione
selezionandole tutte oppure singolarmente dalla Lista Strutture.

Il file verra esportato nel formato file di calcolo con I'estensione XLSX di Microsoft
Excel, potrai scaricarlo accedendo alla sezione Tassa di soggiorno - Lista rapporti.

[ X N ] E < > https:/ipanel.welcomeasy.app/citytax/exports/create + @

R =
“ Mario Rossl {@}
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Lista Appartament Maostra 10 Tpultati
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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.
& i S o s S N m.«.;.-\.... © o T RN, A
o ts [ 4 ] del file. Occorre riprovare l'esportazione dalla sezione
& Domotlca
& 5 i o ‘ (& | Genera statistiche.
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E PANNELLO WEB

55

»



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.

D APP MOBILE
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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

L B N Hj < > https:/panel.welcomeasy.appfreports/oreate +

@elcomeasY R ©)
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A& Deshbosd Generazione

Check-lin

Chereineining " oS Portale AGpg it
Portale Alloggiatl » ’1

Preprieth . 3

Domatiea

208D

R

ISTAT

€  Tassa disogglomo
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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 u
del pannello web di Welcomeasy.

®

LA B B < > https:ipanel welcomeasy.appreport=ist +
Legenda Stato statistiche:

@elcomeasy . o . .
Letichetta indica che la generazione del rapporto & in
Statistiche Latssestusins elaborazione, occorre attendere qualche minuto.
A i Cerea a @ Generata Letichetta indica che il rapporto & stato correttamente
8 oo generato e che il file pud essere scaricato.
B ChocklnOnline e Ciasha O ey PG 8 Nessun dato Letichetta indica che nel rapporto non sono presenti dati,
dls Poctate Atoggise quindi non puo essere scaricato.
em o= ; I e o— . , @ Erore Letichetta indica che c'¢ un errore nella generazione del
A Domotica o = _ _ file. Occorre riprovare |'esportazione dalla sezione Genera
L I5TAY ! = ) statistiche.
i [ e ]
€ Towadl wagion
R PMs . & ]
& Sant B [ & |
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| ] .
B8 Gestione utent| . [ 4 ]
a0 .o ' [ 4 |
o
- o
. [ 4 |
o o
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b 8 B -
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Gestione Utenti

All'interno della sezione Gestione Utenti potrai aggiungere i tuoi collaboratori  Per aggiungere un collaboratore clicca sulla voce del menu @Gestione Utenti e
(check-in manager); all'occorrenza potrai modificarne i dati o eliminare i loro profili  seleziona dal menu a tendina Nuovo Collaboratore.

dal software Welcomeasy. Compila i dati richiesti nel modulo e clicca sul pulsante Salva; conferma il salvatag-

| tuoi collaboratori, secondo le impostazioni iniziali di Welcomeasy, non avrannoac-  8i0 dei dati anche nella finestra pop-up che comparira cliccando su Ok.

cesso a tutte le funzionalita del pannello, potranno accedere alle seguenti funziona- @ Potrai vedere tutti i tuoi collaboratori nella tabella Lista utenti della sezione
lita: Dashboard, Tuttii Check-In, Crea Nuovo Check-In, Ricevute P.A. | collaboratori 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.

@oo 0 < > Https: fpanel . reate 4+ 0

S
Gestione Utenti
Q
A Dashboard - i J Compleiais
B Checkln m
il i Diattaghi collabon ptor e
L ISTAT irompcrs el 1012021 BED
€ Tasadlroggomo e s e 10 oo
28 Gestie utent
Legenda:
m Cliccando I'icona potrai modificare i dati relativi l'utente. Cliccando l'icona potrai visualizzare in dettaglio i dati n Cliccando I'icona potrai eliminare |'utente.
' dell'utente
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Puoi modificare i privilegi di accesso e visualizzazione delle strutture per il tuo col-  Se il tuo account é abilitato e sincronizzato con le serrature intelligenti, potrai au-
laboratore. torizzare i tuoi collaboratori a ricevere il codice OTP utile per poter operare nelle

. . . . . . sezioni di Domotica di Welcomeasy (vai al capitolo Domotica).
@ Clicca su modifica in corrispondenza del collaboratore, accederai alla sezione

Dettagli del collaboratore, seleziona quindi la voce Proprieta @ In questa sezione
potrai selezionare tutte le strutture o solo alcune a cui avra accesso il tuo collabora-
tore. Al termine dell'operazione clicca sul pulsante Salva. Egli potra visualizzare ed
effettuare i check-in solo per le strutture selezionate.

©) @
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O | MriaRomt

Gestione Utenti

Gestione Utenti a Ut 3 Badfics Uieste b Lemears Faoid

A Doitbod Cerea a
Ehack iy v
B Checein
Lista Utentd T m © Dottagh 8 Pt

B CheckiinOniine

Utiwi e A oy ex AL Aiew os Portaie Al

M Mt Tr ot Agerrm'y St
iy el . . NN = Q fropret

10030 (4] (5] oy Damatica
& 5T
o c@o

€ Tasnadl sogmionm

Ay s
B Statlsiic

& Getloneutent
-

20 Ikenze
2o tiery

Covmlta Biainchi Traewd Ageewy 44

4 1 e g b v s s

E PANNELLO WEB 60

»



@ @ Se il collaboratore non € abilitato a ricevere I'OTP alcune informazioni non
gli saranno accessibili.

® ®

sss Hl < > i Scheckin-oolne!

+ @ ess I <> s —

@elcomeasv

Contermala tua identits

Non sei abelitsto a revere NOTP por effetiusce b conferma della tua
N e ARaaa " identita. sodo un amministratoretitolare delMaccount dove operi potra
Check-In Online  CwedeinOnline » VisualirzaCheck-in 3 #3641 i i xatorns o i

A Dashboard Dettagli Check-In: #3661 @ Disabilits g sccessi domatics
! Check-In »
0 Dettaghi B Owsti B Accens domotics
u Clvech-In Cinling ]
i Conlare FYN Letoren
B Portaie Alioggiati  » Nuki
Tioo dl sccevso. Tastiering « Remoto @ Visalless
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Welcomeasy: Pannello Web per i collaboratori

Per poter accedere a Welcomeasy il tuo collaboratore dovra utilizzare le credenziali  Crea Nuovo Check-in e Ricevute PA. | 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,

28 @ g8 < > https:/fpanel welcomeasy.app/home + E]

i & Antiva
A Dashboard Mario Rossi % [aMsd mariorov tovelagenchimil e Licans:
: - ¢ » La tua lic r wrwnbe & dl Ehpo

Marty McFly Travel Ahoncy s b
Abbonamante

B Checkdn
Crea Nutva Check-n .
2 Check ine ILLIMITATI
Tutth | Check:| 23 o
Propeist,
B Htcovute PA .
1422 " il
Cheek In EMetiua .
Stato del Chack-Ir
j) I 0 1420 2
B 1421 : 4 i
Check:1
Trnviat 40
1420 1
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Check-In Online: Dettagli Strutture

Al primo accesso a Welcomeasy questa sezione apparira vuota. Per poter creare
i Check-In Online, come prima cosa, dovrai creare i Dettagli Struttura che dovrai
associare successivamente ai check-in online.

| Dettagli Struttura sono una serie di informazioni che una volta inserite saranno
visibili all'ospite nel modulo di check-in online (a).

@ Clicca nel menu laterale la voce Check-In Online, nel ment a tendina clicca su
Dettagli Strutture, infine clicca su Crea Nuovo.

Dettagh Strutture

[Py
B o

B Chchein Coie
- aticesi
QP

i Vi

I

o

-

Bt

o e
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@n questa schermata dovrai compilare i dati riguardantila tua struttura, eventua-
lirecapiti che vorrai fornire all'ospite nel modulo di check-in online. Dovrai allegare
il Modulo Privacy in formato PDF o fornendo un URL. Potrai associare il Dettaglio
Struttura anche a piu strutture selezionandole nell'apposito campo Strutture.

Potrai aggiungere nel campo Note un messaggio di carattere informativo, ad esem-
pio riguardante la tua struttura.

Al termine della compilazione clicca su Salva.

e H] < > https fpanel. check + O

@elcomeasv
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@ Nella lista Dettagli Strutture potrai visualizzare e modificare, all'occorrenza, le
informazioni inserite nei modelli dei dettagli strutture.

Dettagli Strutture

Ay Dashbosrd Carea
B Checkin
S
B Check iy Online
Crea Chacles In Online

Linta Chack-In Ednline

Dettaghh SR
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Q Frowicia
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A Donatica
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Come creare un Check-In Online

Premessa

Con il check-in online, i tuoi ospiti possono fare il check-in prima del loro
arrivo in struttura, direttamente dal loro smartphone o computer. @

Ecco come funziona il check-in online con Welcomeasy:

e Creauncheck-in conidatidella prenotazione (location, data di check- eme M < > hitps:iipanelwelcomeasy-appicheckin-oninekreate + B
in e di check-out, numero di ospiti).

¢ |l sistema genera un link che potra essere condiviso direttamente con @e'mmeasv

WhatsApp, oppure inviato all'ospite con un semplice copia-incolla. Check-in Onfine

¢ Aquesto punto 'ospite dovrainserire i propri dati anagrafici e quelli di - [

eventuali altri ospiti compilando un semplice modulo online accessibi-

le tramite computer, telefono o tablet e disponibile in 2 lingue.
¢ Riceveraiidatiinseriti dall'ospite e nel giorno del suo arrivo il check-in

verrainviato in automatico al Portale Alloggiati.
Come procedere:

€

Per prima cosa sara necessario configurare i dettagli delle tue strutture, Rl
se non I h.a| ancora fatto di questa guida e segui P o— Lo '“
i passaggi. 2 Ve

@Accedi al pannello di Welcomeasy, seleziona dal menu la voce Check-In
Online e dal menu a tendina Crea Check-In Online.

In questa schermata dovrai compilare i campi richiesti per la creazione del
check-in online. Nel campo Note personali potrai inserire appunti o infor-
mazioni che saranno visibili solo a te, nel check-in online. Infine clicca sul
pulsante Salva. Comparira il pop-up di conferma dei dati, clicca su Ok per
proseguire.

E PANNELLO WEB 65

»



@ Apparira la schermata di conferma del completamento del check-in online. Per inviare il check-in online al tuo ospite puoi copiare il link cliccando sul pulsante
Copia link ed inviarlo all'ospite nella modalita che preferisci; oppure, cliccando sul

pulsante Condividi, potrai inviarlo velocemente tramite WhatsApp.
Potrai fare queste operazioni anche in un secondo momento accedendo al dettaglio
del check-in online @ dove troverai tutte le informazioni.

Per visualizzare i dettagli del check-in appena creato clicca sul pulsante Visualizza
dettagli Check-in, apparira la schermata @ del check-in appena generato. Se oc-
corre potrai effettuare eventuali modifiche al check-in.

©)

[X X | B < > hitps:iipanelwelcomeasy.appicheckin -onfineireatel.. + D 0 < > https:fipanel welcomeasy apodicheckin-onlinel_ + @

Check-InOnfine S e » e e
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B Checs

Check I
[ e ° . @ Oetiagl AP Ol B A

- Chech-In online salvato Pa— A S—————
Ot baght Strofio oy 1 6 e - 0 i
B8 Mot Allsgl Check-In Online Jumirtie s
ittt popt el e Tt s e st oy P o s
° Mg (& BIAT

Riepilogo Check-In

B A g ) demition

My Dusktsand Dettagh Chock-In: #3639

Pelas Rz [T ko

»

E PANNELLO WEB 66




@ Questo & un esempio del modulo di check-in online che il tuo ospite ricevera. legare le foto dei documenti (3) richiesti, accettare I'informativa sulla privacy

Il modulo é interamente tradotto in inglese, quindi all'occorrenza bastera cliccare (4) e confermare I'invio dei dati (5).

sul selettore della lingua. Nella prima parte (1) del check-in sono visibili i dati rela- @ Nella schermata successiva comparira all'ospite il riepilogo dei dati inseri-
tivi alla struttura dove alloggera l'ospite, i recapiti ed eventuali note. ti, potra all'occorrenza modificarli oppure confermarli completando il check-in
Il tuo ospite non dovra fare altro che compilare tutti i dati richiesti nel form (2), al- (6).
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*e9 g < > https://panelwelcomeasy.appflocations/location-accounts

Potrai visualizzare il check-in online completato

dall'ospite nella Lista Check-In Online oppurein
Tutti i Check-In.

Check=In  istacasckin

g -]

Se hai necessita di modificare o di eliminare il £ Dachbond Cerca
check-in online potrai farlo fino alla data di ar- & chectn
rivo dell'ospite in struttura, oltre quella data
non sara piu possibile farlo.

Mt Ay A Cepe " S

' Crea Miowo Chock-ln

B Checkn Ol
Vai nella Lista Check-In Online oppure in Tutti i R ProltPor iy Alleasl . e
. . @ Piosden Ligta Check-in
Check-In, clicca sul pulsante m modificarela-
. . . . . L STAT SUHUTIURA DALW, @ o WML MAID POMLIONL ALIGNT
tivo al check-in online da modificare, accederai i _ -
. . . anna B sopgionno Cata del Poarticl el i# 2023 _ 3 a
alla schermata di dettaglio del check-in da mo- = Basort . prayoe: Marko e G vwicomessy 3
dificare. B Gatheiiid \
Appartamento Salg APATY
B Hierate A SRR e bk iy e Mo Roen = ) Webcmarry nn
Al completamento delle modifiche clicca sul pul- S iiiaron (o]
sante Salva. Smriamadisode C - NSTPREN (o [
Attenzione: se hai attivato la Verifica manuale
E w9 _—
del check-in nella sezione Impostazioni Azien- 0 < 5
. . . [ X N https:lipanelwelcomeasy.appicheckin-onlinel... I
da, dovrai confermare manualmente il check-in =+

online per l'invio al Portale Alloggiati.

Check-In Online e Vimslizs Cluch e 3 #3839
A Dashboard Dettagli Check-in; #3639 ¥ Maodifica m
B cCheckin 3 a s i
Legenda: CheckIn Oniing
18 Portale Aliogaiati » OGO MO AR M MABCTTA A MIA PARTINIA PGONMTE NATIONALITA TARRA D SOGGIOING o 700
Cliccando l'icona potrai modificare i dati del Check-In. 3
EI P @ Propiets 0 | it wirenn ' ok — FOLONIA (o] a)
a Cliccando I'icona potrai visualizzare in dettaglio il Check-In. i, Donctica a oy Chogin — : e — B -~ oEn
= I5TAT
n Cliccando l'icona potrai eliminare il Check-In. € Tassadisaggiomo
m Cliccando I'icona potrai duplicare il Check-In. @ v
BB Statsti
ﬂ Cliccando I'icona potrai confermare il Check-In per I'invio al Portale 2t
' Alloggiati (questa icona compare quando attivi la Verifica manuale .
dei check-in nelle Impostazioni azienda del tuo Profilo).
Cliccando I'icona potrai trasformare il check-in in Check-in online.
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Lista Check-In Online

@ Nella Lista Check-In Online potrai visualizzare tutti i check-in online.

Per modificare un check-in online vai all zion i 1] i

20 E ( > hitps:fipanel welcomeasy. appicheckin-online + [ﬁ

@elcomeasy

Legenda:

Stato del check-in online:

Muovn  Letichetta indica che il check-in online € stato appena creato.

Check-In Online 2 Chek b

Cerea i Aperto dall'osplze  Letichetta indica che l'ospite ha aperto il check-in online da te

A Dashboard generato.
B checkin
8 ChockinOnline - Lista Check-1n Online wir:| 10 Parzlalmente completate. Letichetta indica che nel check-in online non sono stati inseriti i dati

di tutti gli ospiti.

ATAUT TN, DAL B W WTENTE NTATE ' POSIONE  # ARiE

cCompletata  Letichetta indica un check-in completato correttamente.

Dettaghl Stuttere Hen Follet
R Japiti: 1/ 1 Maria Rossh . o . . . X
W8 Portale Allogglatl ! o rreave  Letichettaindica che sono presenti degli errori all'interno del check-
] . [a ] in online.
& Domotica : o 0
& sTAT ' Rot MY o Apoiin W an
€ Twssa di saglome
; Posizione del check-in online:
- i . Georgina Simson i - ﬂ
T RONA Al 3 Mpiti-3/3 Mario Rossl . N . . . .

BB Statistiche > ’ R ‘ Portale Alloggiati 1l check-in @ stato inviato correttamente in modo automatico al
B8 Gestione utent] > Portale Alloggiati
3o Licenze

Welcomezsy |l check-in & presente in Welcomeasy e non é stato ancora inviato al

Portale Alloggiati.
A i
Il check-in proveniente dal PMS.
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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.

hitps:iipanel welcomeasy appfautomationsflocks

+ ©

0 Mario Ross! g

Tieslarn

@elcomeasy

Serrature

M Dastiboard Cerca [+
B Checkein
B Chock-in Onkine
i85 Portale Alogzlat Domotica e | 30 rivtatt
Q  Propiets
£ Donatica . Quents serione & dedicsts agh utentl sottoscrittor! & sbdanarrernts Wel b e o0 1 dl domatica (smart tastl g

s proaslibel Quil potral ereare e eitive | profill defie hoe serratons elettromiche. Clicea sl pubsante Cres Muove & segud ke Istruzhonl per L conthpurazione

Contattaci per richiedere un preventivo personalizzato
email domotica@welcomeavy app

tetefono: «39 351 6990989
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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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@AI termine del salvataggio del profilo serrature apparira la schermata di confer- @ Il profilo serrature creato sara visibile nella lista Domotica. Una volta fatta I'at-

ma della creazione del profilo.

Per l'attivazione del profilo dovrai inviare una richiesta all'indirizzo mail:
domotica@welcomeasy.app

@el-:or'rleas',f

tivazione e la sincronizzazione del profilo potrai procedere al completamento del
profilo associando le tue serrature. Clicca sul pulsante Completa il profilo oppure
sul pulsante modifica.

O,

0 < > hitps.ipane weic 3 sonsfocks

+ ©
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& Dsthbosid bl -, . TI— W Doshbosd Cerca a
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9 Propriets Q  Frooietd
" —
P ® Do | — - oo (6]
I tsTAY Profilo serrature completato e in fase di sincronizzazione

€ Taisadi soggiorma
iy s

B Statitiche

&2 Ceatiome usenti
20 Ucerice

E PANNELLO WEB

Acrml

e 100 e i 8 A Eby A s P et
1 Starlcoevent|

[

€ Tasadisopgorme

€y FMS

B Satisiche

Y ——

2o Litonee

Legenda Stato Profilo Serrature:

sincronizzato || profilo serrature € stato sincronizzato correttamente.

Profiloincompleto || profilo serrature € incompleto.

Nonsincronizzato |l profilo serrature non e sincronizzato.
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@ Accedendo alla sezione Serrature vedrai le tue serrature sincronizzate su Wel-
comeasy. In questa sezione potrai associare i tuoi dispositivi alle tue strutture, sara
sufficiente cliccare sul pulsante Collega un'altra struttura e selezionare nella tabel-
lalastruttura/stanza da associare. Alla fine della procedura clicca su Salva. Se vorrai
potrai associare altre strutture alla medesima serratura ripetendo la procedura.

Al termine delle operazioni clicca su Torna alla lista.

@ Potrai vedere le serrature collegate nella tabella visibile nella sezione Dispositivi
in corrispondenza del profilo creato.

@ Altresi potrai vedere il profilo serrature con le serrature associate ad una strut-
tura accedendo alla sezione Proprieta, selezionando la struttura e andando nel det-
taglio struttura; vedrai il profilo serratura nella tabella dedicata Profili dispositivi
collegati. Potrai modificare il profilo serratura anche da questa sezione.
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Legenda Stato Serrature:

@ Nella sezione Serrature potrai associare le tue serrature alle strutture e moni- a8
torare lo stato delle tue serrature direttamente dal pannello web di Welcomeasy. oy

Potrai monitorare varie informazioni pertinentilo stato delle tue serrature come ad

Eloccala

esempio se & bloccata o sbloccata (1), la percentuale e lo stato di carica della batte-
ria(2) e lo stato della serratura (3). Consulta la leggenda in questa pagina.
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@elcomeasy

ﬁ Drashboard

Check-In ¥
Check-In Online

Portale Allogglati
Proprieth

Domotica ¥
ISTAT

Tassa di soggiorna

PM5

Statistiche

Gestione utenti

@ "FBPormMm

Licenze »
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https:{fpancl.welcomeasy.appfautomationsfodes!..

Domotica st promse

Dettagli profilo serrature: TTLock appartamento

O Detrag o e
Portone @ « 1
Strutture associate:

STRUTTURA
Appartaments Bellavisty
Porta appartamento

Strutture associate

STRUTTURA

Appartaments Bellavista

Stato profile

STAMNIA

Tulta ks strutturs

STANIA

Tutta I3 struttura

Aperta

MNon calibrata

+®}

o Mario Rossl @ Cannessa

Tiboare

Autenbicazione fallita

B
1

A
serratury  Connesss (D)

sty (T

Sconosciuto

Stato deflasarraturs:  Comness (B Moncslibets (D)

Batteria: Narmabs &0%
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La serratura & bloccata.
La serratura é sbloccata.
La serratura e bloccata.
La serratura é sbloccata.
La serratura é aperta.

Indica che la serratura necessita di essere calibrata per
risultare funzionante. Dopo la calibrazione sara possibi-
le verificare lo stato della serraturain questa sezione o
nell'app della casa produttrice della stessa.

Indica che la connessione tra i componenti e stabile.
Indica che la serratura non € connessa.

Indica che la serratura non ¢ associata. Contattaiil
centro di assistenza della casa produttrice della tua
serratura.

Indica un errore nell'autenticazione con la serratura.

Indica un errore sconosciuto.
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Interfaccia di accesso remoto
per l'ospite

@Una volta compilato il check-in online l'ospite potra accedere alla sezione delle
serrature elettroniche. Linterfaccia mostrera i dispositivi su cui l'ospite potra ope-
rare tappando sui pulsanti Sblocca e Blocca. Se presente il codice PIN per sbloccare
il dispositivo per mezzo del tastierino elettronico, esso verra mostrato in corrispon-
denza della serratura elettronica su cui operare.

®

Saranno visibili all'ospite le informazioni sullo stato della serratura (se risulta con-
nessa o disconnessa), lo stato di carica della batteria del dispositivo, se la serratura
risulta aperta o bloccata e I'intervallo di tempo in cui sara possibile operare sulla
serratura.

(1) Nome del dispositivo e tipo di dispositivo;

o4 -

I taliane BB English £ Check In

t

-~ Condrvidi

& s e———o § « (2)barradello stato di carica della batteria del dispositivo:

1 Questa pagina ti consente di poter effettuare operazioni sulle periferiche di domaotica cui hai accesso

(3) l'etichetta segnala lo stato del dispositivo.

« (4) cliccando il pulsante Condividi l'ospite potra condividere con al-

B La serratura risulta attualmente aperta @ o7 - N . . .
1 a Portone tre persone il link del check-in e il relativo accesso alla sezione dei
Serratura elttronica ° 8 dispositivi di domotica;
8 Sblocea B Blocca . . . .
o * 9 « (5) cliccando sul pulsante Logout verra terminata la sessione;
PRS2 L
_ ? « (6) cliccando il pulsante Check-in si torna al modulo del check-in;
2 hd . g e FIN per poter alternativamente elfettuare I'apertura
sitraverso il tastiarino « (7) il messaggio riporta le informazioni riguardanti le operazioni
3 SUIBS N *10 svolte sulla serratura o eventuali problematiche si possono presen-

i Sblocca B Blocca

Welcomeasy online check-in platform
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o I0/07

@ La serratura risulta attualmente aperta

tare;
2023

« (8) cliccando sul pulsante Sblocca la serratura verra sbloccata;
« (9) cliccando sul pulsante Blocca la serratura verra bloccata;

« (10) codice PIN (se presente) per effettuare |'apertura tramite il ta-

stierino elettronico;

« (11) il messaggio indica l'intervallo di tempo in cui & possibile opera-

we——o 11 re sul dispositivo di domotica.

»



@ Nella sezione Accessi potrai gestire e monitorare le sessioni attive dei tuoi
dispositivi di domotica presenti nelle tue strutture. Nella tabella Lista sessioni atti-
ve potrai visualizzare all'interno di ciascuna riga le date e gli orari dell'intervallo di
tempo nel quale i dispositivi saranno attivi, il check-in con larelativa datadiarrivoe
di partenza, il tipo di accesso, il nome del dispositivo.

Potrai sbloccare o bloccare in tempo reale le tue serrature, visualizzare lo storico

Hj < > hitps:lipanelwelcomeasy.applat jonsisessions!

@ elcomeasy

Sessioni
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eventi, oppure eliminare la sessione.

Alcune azioni in questa pagina richiedono la conferma dell'identita. Per confermare
I'identita clicca il pulsante Conferma identita, riceverai una email con il codice che
dovraiinserire nel campo codice OTP. Ad autenticazione avvenuta potrai procedere
con qualsiasi operazione necessaria sui tuoi dispositivi.

Legenda azioni:

Marlo Rossi g,

5

Sblocca la serrature.

Blocca la serratura.

Visualizza lo storico eventi.

Elimina sessione.

Mostrs 90 bt

AZICNT

75
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Storico eventi

@ Nella sezione Storico eventi potrai monitorare I'attivita in tempo reale dei tuoi
dispositivi di domotica.

[ N N ] E:] < > https:/panelwelcomeasy.appfautomations/fiogs + @

@, MarioRossi >
@eicomeasy o "0 @)

Storico Eventi

|¥_|. Portale Aloggiati Cerca Q

9 Proprieta

Damaotica -
# Lista Eventi postra 10 risultatl
O Dispositivi
DATA DISPOSITIVO AZIONE GRAVITA RISULTATO MESSAGGIO
O Accessi
02111/2043 Porta appartamento
. . e r i Gne SutCeRis locs ite E &
0 Storico eventi 00:29:19 Mok L CeRL Shlocco tramite Bridgs
= > 01/11/2023 Por partamento
& sTAT fl,l\. ol R TPPaTIBT Dioces Intormariene Successo Blocco tramite Bluetooth
16:33:25
€ Tassadisoggiorno »
i/ {207 o 2
0_r1].2)1‘.3 Parturie Intermazione Successo Shlocco tramite Bridge
€, PMS 16:33:17 Mo
m Statistiche > 01/11/2023 Portone = : Shloet s
Informarione ] o tramite Bridge
16:28:30 s ¥
- 4 -
=a= Gestione utenti >
01/11/2023 Portone -
16:16:45 infe Succesio Shioceo tramite Bridge
e i 2 1160 Muik
ap Licenze >
31/10/2023 Portone . - |
il ormng = informazioes Successs Shlocco tramite Bridge |
224834 kel
o —
54 10’_}2023 Portone Inte Successo Sbloteo tramite Bridge
22:47:23 Mgk
1 3 Portone
J‘”mm_?s : Informatione SuCCERED Shloceo tramite Bridge
13:47:15 Nuk
X 31/10/2023 Mattongino e e 74

E PANNELLO WEB 76

»



Come creare un Check-in Online con accesso remoto

Per prima cosa sara necessario configurare i dettagli delle tue strutture, se non
I'hai ancora fatto vai nella sezione dedicata di questa guida e segui i passaggi.

@ Accedi al pannello di Welcomeasy, seleziona dal menu la voce Check-In Online
e dal menu a tendina Crea Check-In Online.

In questa schermata dovrai compilare i campi richiesti per la creazione del check-in
online. Per consentire I'accesso remoto alla tua struttura clicca sul pulsante @D

Abilita Serrature. Nel campo Note personali potrai inserire appunti o informazioni
che saranno visibili solo a te, all'interno del dettaglio del check-in online. Infine
clicca sul pulsante Salva. Comparira il pop-up di conferma dei dati, clicca su Ok per

httpsipanel

+ ©

Check-In Online

E PANNELLO WEB

7

proseguire.

@ In questa sezione saranno visibili gli accessi di domotica associati alla tua strut-
tura che hai configurato durante la procedura di creazione del Profilo serrature.

Selezionaiil tipo di accesso autonomo del dispositivo.
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@ Le date di check-in e di check-out saranno gia impostate in corrispondenza di
ciascuna serratura. Dovrai impostare |'intervallo di tempo nel quale 'accesso sara
consentito all'ospite, selezionando I'orario di inizio validita e |'orario di fine validi-
ta. Alla fine della procedura clicca sul pulsante Conferma. Procedi allo stesso modo
con le eventuali altre serrature presenti e associate alla struttura, al termine dell'o-
perazione clicca sul pulsante Prosegui.

Potrai inviare il check-in all'ospite scegliendo tra le diverse modalita proposte.

Condividi con WhatsApp: cliccando sul pulsante Condividi con WhatsApp invie-
rai all'ospite un messaggio preconfigurato contenente il link del check-in online, la
chiave di sicurezza utile all'ospite per accedere alla sezione delle serrature e le in-
formazioni relative all'intervallo di tempo in cui le serrature potranno essere abili-
tate. Dal menu a tendina potrai selezionare la lingua nella quale il messaggio verra
tradotto.

Copia informazioni: cliccando sul pulsante Copia informazioni, grazie ad un sem-

®
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plice copia ed incolla, potrai inviare all'ospite un messaggio preconfigurato conte-
nente il link del check-in online, la chiave di sicurezza utile all'ospite per accedere
alla sezione delle serrature e le informazioni relative all'intervallo di tempo in cui le
serrature potranno essere abilitate. Dal menu a tendina potrai selezionare la lingua
nella quale il messaggio verra tradotto.

Nel riquadro di Riepilogo Check-in potrai copiare ed inviare alcune informazioni
del check-in online in modo indipendente e anche in tempi diversi a seconda delle
tue necessita: il link del check-in online e il codice di sicurezza.

Clicca Visualizza dettagli check-in per vedere il dettaglio del check-in creato.

Check-1n Online

& il P D T .

B ey
B oenons ©

Check: In Online
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Riepilogo Check-In
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@ Nella schermata di dettaglio del check-in online potrai effettuare eventuali  Per creare un nuovo accesso di domotica clicca sul pulsante Aggiungi una serratura
modifiche al check-in. e seleziona una data di inizio validita, un orario di inizio validita, una data di fine

@ All'occorrenza potrai disabilitare gli accessi di domotica e/o crearne nuovi. validita e l'orario di fine validita.

Per eliminare un accesso remoto clicca sulla tab Accessi domotica, dopodiché clicca
sul pulsante Escludi.
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@ Questo e un esempio del modulo di check-in online che ricevera il tuo ospite. legare le foto dei documenti (3) richiesti, accettare lI'informativa sulla privacy

Il modulo & interamente tradotto in inglese, quindi all'occorrenza bastera cliccare (4) e confermare l'invio dei dati (5).

sul selettore della lingua. Nella prima parte (1) del check-in sono visibili i dati rela- @ Nella schermata successiva comparira all'ospite il riepilogo dei dati inseri-
tivi alla struttura dove alloggera l'ospite, i recapiti ed eventuali note. ti, potra all'occorrenza modificarli oppure confermarli completando il check-in
Il tuo ospite non dovra fare altro che compilare tutti i dati richiesti nel form (2), al- (6).

@ Estanza Caricats con Sncss0 ® @ Tstanzs caricats con SuConeEse x

E B o e Omplte cremtn £on s e oy
2 Chatiein M22-05-30 2 Drech-oot 20220606 Onplla agghut s cin st vl ek o
© Mo tells tus struthus Comtatn = Note e e i -

1e ® it iteies = m w8 et s s i
struts g
.~ 1N ey B
Q@
e s e = Checkom 2002033 & Chack-out J0E2-02-00
=
Oaplte | O ¥ Oeaite & Homr defls tua rieuttey L  Hote
ewtricrn i tus e i A s p— e
ar s 5 e
a1k

Crmpdlas | dal | st po oot § sbeck-9 prevan bs stithiee

o Tl partn @ o farvigha sppera A grepe ! L ——

2 —o L e
2 e ryTe— L mee= _________________J
Cirvirla | dol) woh o g alffullons's § Poviin ® biwmias be 8t Miie
¥ pe
Fermrinik Mt Ospite inviato b
¥ Drmiainis 1 bl ol gt s b e et
Moavri
oo
& Deta @ panaita g
Tavts
o)
o hadin i e
M hiw
Cittallisaman:
0 1oe & scmanan - 8 Ay Wana i
" pe ' Ut i nasita:
1N
oL s A S Hasbone ] mascitn:
AL L)
Tipo i documemar
& hanmas & Sasn el decumeie bk %

Humarvo di docmmentio)

B Comuns i 04 B8l Scumants Stat Wit

Luoge di ritascle del documente:
Masimnu (ospis Extern]

2 bz dal dncymz Hazsone i rilivscn del documento:
Selerina una & i menaginl Sl @———-=9 3 St Uil
B Internative sils prvacy
Tingse tail oot legnen Uindarmative : o——o 4
roce
jo——o5 6 o ° — |
Sescmeas hme thesk n pltirm toc e e etecr clatlorm
[ PANNELLO wEB 80

»



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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@ In questa schermata dovrai selezionare le strutture a cui associare il profilo
ISTAT, per farlo bastera spuntare le caselle corrispondenti alle strutture che si
vogliono associare, oppure associare tutte le strutture. Per continuare clicca
sul pulsante Procedi.

Ricordati che per associare una struttura ad un profilo ISTAT bisogna aver in-
serito il Codice ISTAT nel dettaglio della struttura. Se non I'hai ancora fatto po-
trai farlo nel passaggio successivo @

Alla fine della procedura clicca sul pulsante Procedi.

@ Hai cosi completato il profilo ISTAT, per visualizzarlo clicca sul pulsante Visua-
lizza dettagli profilo. Potrai visualizzare il tuo profilo ISTAT nella sezione Elen-
co Profili.
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Istat: Elenco Profili

Legenda:

In questa sezione potrai visualizzare il tuo Profilo ISTAT (o i tuoi profili se ne hai piu Cliccando I'icona potrai modificare i dati del profilo ISTAT.

diuno). n Cliccando l'icona potrai visualizzare i dettagli del profilo ISTAT.

Potrai anche accedere ai dettagli del profilo per vedere le strutture associate al ) ) o )
. . . . n Cliccando I'icona potrai eliminare il profilo ISTAT.
profilo; modificare il profilo o eliminarlo.

[ X ] D £ > hitps:ffpanel. welcomeasy applistat-portal-data + @

@

@ elcomeasy

ISTAT Lista Profili ISTAT

ﬂ Dashboard Cerca
B Checkn »

B Check InCnline

Lista Profili ISTAT Mot 10 st
3% Portale Alloggiati >

o Proprietd PHOFILOD @ PORTALE ISTAT USER ISTAT
& Domotica » Istat Veneto Veneto - Tutte le province Matia Rossi o Jo]n]
(= ISTAT v

0 Elenco profill

Elenco file generati

€  Tassadisoggiomo v
€, PMS
B3 Statistiche 3
2% Gestioneutent >
20 Licenze 3
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< Acquisizione dati ospite

Istat: come compilare i dati da App durante il check-in B msswomooiomao >

John Caorreggi

@ Nella fase di check-in, da App, ti verra richiesto di compilare i dati aggiuntivi
ISTAT.

Nella schermata di Acquisizione dati ospite fai tap su Compila (1), comparira un
elenco di campi che dovrai compilare.

Al termine della compilazione fai tap su Salva (2) per proseguire.

N.B.:

Ricordati che per poter procedere alla compilazione dei dati ISTAT devi aver prima
creato il Profilo ISTAT per le tue strutture, vedi sezione dedicata.
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Istat: Elenco file generati

Nella sezione Elenco file generati puoi verificare se la comunicazio-
ne delle presenze turistiche all'ISTAT e avvenuta correttamente.

Nella tabella contenente la lista dei File Istat, nella colonna STATO,
verra evidenziata I'etichetta Inviato per i file inviati correttamente
al portale Istat, mentre l'etichetta Accesso Negato indica che l'invio

non e avvenuto. ess M < > hitps:/panelwelcomesasy.appistat-file 4+ 0

Se l'etichetta indica Accesso Negato significa che & errato uno dei
seguenti dati inseriti:

o MarioRosl (@Y

Trotare

elcomeasy

e codice struttura ISTAT File

¢ username ISTAT . .

”
o password ISTAT 8 o

ﬁ e - .-
Per verificare e correggere il codice struttura vai nel pannello web ¢ -
di Welcomeasy, seleziona la voce nel menu Proprieta, identifica la : . - : : A Hami 1 o oo
proprieta in oggetto e correggi il codice struttura. i i e . ; ' S oo
Per verificare e correggere la password ISTAT o |'username ISTAT m :3

vai nel pannello web di Welcomeasy seleziona dal menu la voce & — — = : oo

Istat, Elenco Profili, quindi verifica o correggi la password. f: ) — - ' : SR = . oo
. : e 4]0
4] 0]
Legenda: oo o
nviata  Letichettaindica che il file contenente i dati da comunicare
all'ISTAT e stato inviato correttamente.
Letichetta indica che il file contenente i dati da comunicare
all'lSTAT non e stato inviato.
Errore Il portale regionale non risulta operativo.
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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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Al termine dell'operazione di sincronizzazione @ riceverai una e-mail di conferma @. oo H <> o + 0

all'indirizzo con il quale ti sei registrato a Welcomeasy.

Accedi alla lista profili PMS e clicca su Modifica @ in corrispondenza del profilo
PMS creato e sincronizzato, dopodiché clicca sulla tab Strutture.

@ Nella sezione Strutture troverai il pulsante Collega un'altra proprieta. Potrai
ora procedere all'associazione delle strutture presenti su Welcomeasy con quelle
presenti nel tuo PMS. Al termine della procedura clicca su Salva.
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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
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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
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FAQ
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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 .
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€ T
m e
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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
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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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6 - Riceverai un e-mail dai flussi turistici contenente un link per il recupero password, clicca
sul link e scegli una password (consigliamo di scriverla prima su un editor di testo, copiarla ed
incollarla nella maschera di richiesta cambio password perché non sara possibile visualizzare
cio che siscrive).

7 -Torna alla pagina https://flussituristici.regioneveneto.it/ inserisci lo username e la pas-
sword che hai reimpostato e clicca su accedi.

3,

Ross 1000 Login

8 - Ora puoi procedere alla Creazione del profilo ISTAT (vai alla sezione di questa guida
ISTAT: crea Nuovo Profilo) dal pannello web di Welcomeasy inserendo le credenziali userna-
me e password di Ross1000.
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Dove trovare il codice struttura in Ross 1000

Puoitrovare il codice struttura all'interno della tua areariservata su Ross 1000, cliccando sul
menu di sinistra alla voce Anagrafica ->Gestione strutture, sulla scheda Generale.
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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.
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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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