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1. Introduzione 

 

Il sistema SPOT Lite si rivolge ai gestori delle strutture ricettive che non ritengono necessario 

disporre di un mini-gestionale o adeguare il proprio, oppure preferiscono utilizzare anche altri 

dispositivi mobili.  

Si tratta di un sistema web attraverso il quale, previa autenticazione, è possibile inserire 

direttamente on-line i dati di arrivi e partenze degli ospiti, senza fornire i dati funzionali 

all’adempimento P.S. Richiede il collegamento Internet 

Richiede il collegamento Internet e un normale browser. Si  consiglia Mozilla Firefox v.9.0+, 

Google Chrome v.10.0+, Apple Safari v.5.0+ e Internet Explorer v.9.0+. 
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2. Il processo di comunicazione dei dati turistici 
 

I dati di movimentazione turistica devono essere trasmessi al Sistema Centrale di SPOT 

secondo la tempistica stabilita dalla L.R. 49/2017. 

Indipendentemente dalla data in cui si inizia a lavorare con SPOT, il sistema risulta bloccato 

alla data di inizio attività.  

Diversamente, il sistema risulta bloccato al primo gennaio dell’anno in corso se la registrazione 

a SPOT è avvenuta in anni successivi a quello di inizio attività. 

Per avviare il processo di comunicazione occorre quindi registrare in SPOT i flussi turistici (o 

anche l’assenza di movimentazione) a partire dalla data indicata dal sistema. 

 

2.1 Avvio del processo SPOT e prima trasmissione presenze iniziali 

 

Aperto il browser, occorre collegarsi all’indirizzo https://www.spot.agenziapugliapromozione.it . 

Verrà visualizzata la seguente schermata:  

 

In “Modalità base e lite”, cliccare su “Accedi”.  

 

https://www.spot.agenziapugliapromozione.it/
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Cliccare sul tasto “Accedi” nel box “Modalità base e lite”. Comparirà la seguente schermata: 

 

Cliccare su “Entra con SPID” e selezionare uno dei provider in elenco. 

Verrà visulaizzata la seguente maschera: 

 

Inserire il proprio codice fiscale e la Password della propria Identità Digitale, quindi cliccare su 

“Prosegui”. 

Comparirà la seguente schermata: 
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Inserire il codice OTP ricevuto tramite SMS, quindi cliccare su “Prosegui”. 

Verrà visualizzata la seguente schermata: 

 

Quindi cliccare su “Autorizza”. 

Nel caso si tratti di un primo accesso tramite credenziali SPID, si visualizzerà la schermata: 
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Inserire il codice di abbinamento ricevuto a mezzo mail. 

Nel caso in cui l’ identità digitale risulti associata a più profili, occorrerà scegliere con quale operare. 

Se il profilo con il quale si vuole operare non risulta in elenco, sarà sufficiente inserire il codice di 

abbinamento ricevuto a mezzo mail. 

La schermata visulaizzata sarà la seguente:  
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Da questo momento in poi, si continuerà ad utilizzare il sistema SPOT e verrà visualizzata la pagina 

iniziale dell’applicazione, come mostrato nella figura seguente: 

 

 

Per avviare il processo di comunicazione con il sistema SPOT, è necessario inserire le presenze 

iniziali.  

Al primo avvio, verranno visualizzate le opzioni:  

- inserisci presenze iniziali; 

- conferma le presenze iniziali che hai inserito. 

Se non hai presenze iniziali, procedi direttamente con “Conferma le presenze iniziali” nel menu 

“Movimento”. 
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Nel caso in cui, alla data indicata, ci siano degli ospiti in struttura (presenze iniziali), sarà 

necessario:  

 indicare la provenienza degli ospiti (scegliendo attraverso il menu a tendina);   

 inserire nel campo accanto il numero degli ospiti (n. presenze); 

 cliccare sul tasto “Aggiungi”.  

Nel caso di ospiti con diverse provenienze, si dovrà ripetere l’inserimento selezionando, volta 

per volta, la provincia o il Paese. 

Una tabella in basso riepilogherà gli inserimenti effettuati, con l’indicazione della provenienza e 

del numero degli ospiti. 
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Terminati gli inserimenti, cliccare sul tasto “Registra”. Comparirà la scritta “Registrazione 

presenze eseguita con successo”. 

In caso di errato inserimento, è possibile cliccare sul tasto “Elimina” a destra della riga e 

confermarne l’eliminazione. 

Per confermare definitivamente gli ospiti inseriti, cliccare direttamente su “Conferma le 

presenze iniziali che hai inserito”. 

 

 

Apparirà la seguente schermata:  
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Cliccare il tasto “Conferma”. Un ulteriore messaggio chiederà: “Sei sicuro di voler confermare le 

presenze inserite?”. Cliccare su “Ok”. 

Il sistema segnalerà “Presenze iniziali inserite con successo”. Cliccare su “Ok”.  

Conclusa la procedura di conferma, l’applicazione trasferisce automaticamente all’archivio 

centrale di SPOT, i dati inseriti dall’utente.  

 

2.2  Trasmissioni ordinarie  

 

Nella gestione ordinaria di SPOT, occorre: 

 registrare gli arrivi; 

 registrare le partenze; 

 a fine giornata effettuare la conferma giornaliera. 

Nella pagina iniziale, sono visualizzati i tre link che consentono di accedere direttamente alle 

sezioni di uso comune (“Registrare gli arrivi”, “Registrare le partenze”, “Confermare il giorno”).    

Le stesse sezioni sono raggiungibili anche dal menu “Movimento”, che riporta anche altre voci, 

come mostrato  in figura: 
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 2.2.1 Registrare gli arrivi 

 

La rilevazione dei dati è giornaliera (anche se le trasmissioni possono essere fatte con cadenza 

diversa) e il sistema richiede sempre l’inserimento degli arrivi relativi alla data successiva all’ultimo 

giorno trasmesso. 

Dal menu “Movimento” selezionare “Arrivi” (oppure dalla pagina iniziale cliccare su “Registrare gli 

arrivi”), quindi cliccare su “Nuovo Arrivo”. 

 

 

Cliccando sul “Nuovo Arrivo”, sarà data la possibilità di scegliere tra tre tipologie: 

 singolo;  

 famiglia; 

 gruppo. 
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Scegliere la tipologia del cliente e cliccare sul tasto “Conferma”. 

La schermata successiva permetterà di inserire i dati funzionali alla rilevazione statistica 

prevista dall’ISTAT e alle indagini della Regione Puglia. 

 

Singolo 
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Il sistema richiede obbligatoriamente:  

 il sesso; 

 la fascia di età;  

 la data presunta di partenza; 

 il Comune o lo Stato Estero di residenza, selezionabile attraverso il tasto “Scegli”. 

In basso sono presenti i campi qualitativi non obbligatori richiesti dalle indagini regionali.  

Per completare l’inserimento cliccare sul tasto “Salva”. La seguente schermata riassumerà i dati 

inseriti: 

 

Per ogni arrivo la tabella riporta: 

 codice cliente; 

 provenienza; 

 tipologia alloggiato. 

 

Famiglia o Gruppo 

Nel caso in cui la tipologia di cliente sia “Famiglia” o “Gruppo”, seguire la procedura di seguito 

riportata. Le schermate sono identiche per entrambe le tipologie e la procedura di inserimento dei 

dati del capofamiglia o capogruppo è uguale a quella utilizzata per l’ospite singolo, come mostrato in 

figura: 
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 Inserire i dati del “Capofamiglia/Capogruppo”. Il sistema richiede obbligatoriamente:  

o il sesso; 

o la fascia di età;  

o il Comune o lo Stato Estero di residenza, selezionabile attraverso il tasto “Scegli”; 

o la data presunta di partenza. 

 Inserire i dati degli altri componenti, e secondo la procedura che segue, inserire: 

1. il Comune o lo Stato Estero di residenza, selezionabile attraverso il tasto “Scegli”; 
2. numero complessivo dei componenti (escluso il capofamiglia/capogruppo) che 

risiedono nel luogo indicato; 

3. il numero dei componenti femminili (escluso il capofamiglia/capogruppo) che risiedono 

nel luogo indicato. Il numero dei componenti maschili viene calcolato automaticamente, 

come riportato nella figura successiva: 
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4. la fascia di età dei componenti, riportandone il numero nella tabella, come indicato in 

figura:  
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5. cliccare sul tasto “Aggiungi”. 

 

Successivamente il sistema riepiloga i dati inseriti, come mostrato nell’immagine che segue: 
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 Se non ci sono componenti della famiglia/gruppo residenti in luoghi diversi, è 

necessario cliccare su “Prosegui”. 

 Se la famiglia/gruppo è composta da altre persone residenti in Comuni/Stati differenti, 

riprendere la procedura dal punto 1 al punto 5. 

Al termine dell’inserimento di tutti i componenti, cliccare sul tasto “Prosegui”. 

Il sistema richiede i dati qualitativi del viaggio. Tali dati non sono obbligatori, ed   è possibile 

impostare tutti, alcuni o nessun parametro.  

 

Al termine, cliccare su “Salva”, e il sistema aggiornerà automaticamente la tabella degli arrivi. 
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 L’inserimento di una famiglia o di un gruppo avviene nello stesso modo. Ma nel caso si tratti di 

un gruppo, è più probabile la presenza di componenti aventi la residenza in luoghi diversi. In tal caso, 

la tabella riepilogativa sarà simile a quella riportata in figura: 

 

Al termine dell’inserimento, il sistema visualizzerà una schermata contenente tutti gli arrivi 

inseriti nella stessa giornata.  
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Come mostrato nella tabella precedente, il sistema consente per ogni alloggiato, diverse 

opzioni. 

 “Visualizza”. Consente di visualizzare e modificare i dati precedentemente inseriti, sia che si 

tratti di ospite singolo che di componente di famiglia/gruppo. 

 “Elimina”. Consente di eliminare l’alloggiato, sia che si tratti di ospite singolo che di 

componente di famiglia/gruppo. Nel caso in cui si voglia eliminare solo alcuni dei componenti 

appartenenti allo stesso gruppo, cliccare prima sul tasto “Visualizza” e, successivamente, sul 

tasto “Elimina” posizionato accanto ai singoli componenti. Attenzione: in questo caso verranno 

eliminati tutti i componenti appartenenti alla stessa “Residenza”. Quindi procedere con l’esatto 

inserimento degli ospiti della Residenza precedentemente eliminata. 

 

  2.2.2 Registrare le Partenze 

 

Con SPOT è necessario comunicare anche le date della partenza degli ospiti. Se nel giorno indicato 

dal sistema gli ospiti hanno lasciato la struttura, selezionare “Partenze” dal menu “Movimento” (o 

cliccare su “Registrare le partenze” dalla pagina iniziale).  Apparirà una schermata con la 

visualizzazione di tutti gli alloggiati presenti in struttura.   
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Per ogni ospite in partenza, inserire il segno di spunta nell’ultima colonna. 

In caso di partenza di tutto il gruppo o famiglia, inserire  il segno di spunta nell’ultima colonna. 

In alternativa, cliccando su “Dettagli” comparirà la seguente schermata, che consentirà di mettere in 

partenza solo alcuni componenti del gruppo: 

 

 

Se un ospite parte lo stesso giorno del suo arrivo, senza aver trascorso la notte in struttura, 

occorre effettuare la partenza regolarmente. 

Dopo aver selezionato con il segno di spunta gli ospiti, confermare le partenze cliccando sul 

tasto “Registra Partenze”, posizionato in basso. 

Comparirà la scritta “Prima di procedere verificare di avere spuntato tutti gli ospiti in partenza 

nel giorno selezionato. Sei sicuro di voler procedere?”.  Confermare o premere su “Cancel” qualora ci 

siano eventuali altre partenze da inserire. 

Un messaggio di avviso segnalerà l’avvenuta memorizzazione delle partenze e i nominativi 

degli ospiti in uscita risulteranno evidenziati in colore di rosso.  

 

2.2.3 Conferma giornaliera   

 

Il trasferimento dei dati inseriti dall’utente al sistema centrale di SPOT avviene attraverso questa 

funzione, da effettuarsi  a fine giornata. 
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 Giorno senza arrivi  o partenze 

Nel menu “Movimento”, cliccare sul tasto “Conferma Giornaliera”. Apparirà una schermata di 

riepilogo delle giornate trasmesse a SPOT e l’ultimo giorno ancora da confermare. 

Se nel giorno indicato non ci sono né arrivi né partenze, è possibile selezionare direttamente  

“Nessun Movimento” o “Esercizio chiuso” e di seguito “Conferma”. 
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Nessun Movimento 

Dopo aver selezionato “Nessun Movimento” e “Conferma”, apparirà sullo schermo il seguente 

avviso: 

 

 

Cliccare su “OK”, il sistema controllerà se erano previste partenze nel giorno preso in esame. In 

caso positivo, visualizzerà la seguente schermata: 

 

 

Se in effetti qualcuno degli ospiti indicati ha lasciato la struttura, è possibile interrompere la 

procedura di “Conferma giornaliera” cliccando su “Interrompi la conferma” e registrare le partenze. 

Altrimenti cliccare su “Continua con la conferma”. 
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Comparirà la seguente schermata: 

 

 

Lasciare invariati i campi “Camere disponibili e “Posti letto disponibili” (già compilati sulla base delle 

informazioni inserite nella Comunicazione dei Prezzi e Servizi) e inserire unicamente  il valore di 

“Camere occupate”.1 

Quindi cliccare su “Continua”. 

Apparirà il messaggio “Giorno confermato senza errori”. 

 

Esercizio chiuso 

Dopo aver selezionato “Esercizio chiuso” e “Conferma”, apparirà sullo schermo il seguente 

avviso: 

 

 

                                                 
1
 

1
 Il valore “Camere disponibili” indica il numero di camere effettivamente disponibili alla vendita (considerate sia le camere 

libere che le camere già assegnate). La variazione, sia in aumento che in diminuzione, è possibile nei casi di ristrutturazione 

dell'esercizio, indisponibilità di qualche camera o se è stata assegnata ad un "non turista" o a chi ha un contratto di affitto di lungo 

periodo. 

I posti letto (al netto degli aggiunti) indicano quelli effettivamente disponibili alla vendita (considerati sia i posti letto liberi che 

quelli già assegnati). La variazione, sia in aumento che in diminuzione, è possibile nei casi di ristrutturazione dell'esercizio, 

indisponibilità di qualche camera o se è stata assegnata ad un "non turista" o a chi ha un contratto di affitto di lungo periodo. Tale 

valore non può essere inferiore al numero di camere disponibili, poiché si suppone che una camera abbia almeno un posto letto. 
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Cliccare su “OK”. Il sistema controllerà se erano previste partenze nel giorno preso in esame. In 

caso positivo, visualizzerà la seguente schermata: 

 

 

Se in effetti qualcuno degli ospiti indicati ha lasciato la struttura, è possibile interrompere la 

procedura di “Conferma giornaliera” cliccando su “Interrompi la conferma” e registrare le partenze.  

Non è ovviamente possibile inserire lo stato di “Esercizio chiuso” se all’interno della struttura 

ricettiva sono presenti ospiti. Il sistema bloccherà la procedura visualizzando il seguente avviso: 

 

 

Giorno con arrivi  o partenze 

Una volta inseriti tutti gli arrivi e/o le partenze del giorno, è necessario procedere con la 

“Conferma Giornaliera”. 
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Nel menu “Movimento”, cliccare sul tasto “Conferma Giornaliera”. Apparirà una schermata di 

riepilogo delle giornate trasmesse a SPOT e l’ultimo giorno ancora da confermare. 

 

 

Cliccare su “Conferma”  in corrispondenza del  giorno. Apparirà sullo schermo il seguente 

avviso: 

 

 

Dopo aver cliccato su “OK”, il sistema controllerà se erano previste partenze nel giorno preso in 

esame. In caso positivo, visualizzerà la seguente schermata: 
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Se in effetti qualcuno degli ospiti indicati ha lasciato la struttura, è possibile interrompere la 

procedura di “Conferma giornaliera” cliccando su “Interrompi la conferma” e registrare le partenze. 

Altrimenti cliccare su “Continua con la conferma”. 

Il sistema richiederà la conferma dell'operazione e l'inserimento delle camere occupate. 

 

 

Nella schermata verranno visualizzati i dati relativi a camere e posti letto disponibili, impostati 

dal sistema secondo quanto dichiarato nella Comunicazione Prezzi e Servizi.  In caso di discordanza 

tra i dati riportati dal sistema e quelli effettivi, contattare gli uffici dell'agenzia regionale 

Pugliapromozione del proprio territorio. 

Dopo aver inserito unicamente il numero delle camere occupate, lasciando inalterato il campo 
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“Camere disponibili” e “Posti letto disponibili”, cliccare su “Continua”. 

Apparirà il messaggio “Giorno confermato senza errori”. 

L’applicazione trasferisce automaticamente all’archivio centrale di SPOT i dati inseriti.  

Quindi il sistema si posiziona sul giorno successivo. 

 

2.3 Conferma periodo 

 

Nel caso in cui la struttura ricettiva per più giorni di seguito risulti chiusa o risulti non avere 

arrivi e/o partenze, occorre selezionare dal menu “Movimento” la funzione “Conferma periodo” e 

scegliere tra “Nessun movimento” o “Esercizio chiuso”. 

 

 

Nessun movimento 

 Selezionare, dal menu “Movimento”, la funzione “Conferma Periodo” e, di seguito, “Nessun 

movimento”; 

 indicare il giorno di fine periodo cliccando sul calendario (il sistema propone automaticamente 

il giorno successivo a quello di inizio periodo); 
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 indicare le camere occupate; 

 cliccare sul tasto “Conferma periodo” e successivamente su “OK”. 

 

 

Il sistema indica che il periodo indicato è stato confermato senza errori e i dati vengono trasferiti al 

sistema centrale. 

 

Esercizio chiuso 

E’ possibile inserire “Esercizio chiuso” unicamente se non sono presenti ospiti in struttura.  

 Selezionare, dal menu “Movimento”, la funzione “Conferma Periodo” e, di seguito, “Esercizio 

chiuso”; 

 indicare il giorno di fine periodo cliccando sul calendario (il sistema propone automaticamente 

il giorno successivo a quello di inizio periodo). In casi di chiusura stagionale, comunicati nella 

precedente dichiarazione prezzi e servizi, il sistema riconoscerà in automatico il periodo 

indicato. Le camere disponibili, i posti letto disponibili e le camere occupate sono impostati dal 

sistema automaticamente a zero;  

 cliccare sul tasto “Conferma periodo” e successivamente su “OK”. 

Il sistema indica che il periodo indicato è stato confermato senza errori e i dati vengono trasferiti al 

sistema centrale. 
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3.  Gestione mancate partenze 

 

Nel caso in cui erroneamente non siano state registrate delle partenze nel giorno previsto e il 

giorno indicato nel sistema sia successivo a quello dell’effettiva partenza, è possibile comunque 

registrarle successivamente attraverso la funzione “Gestione mancate partenze” del menu “Utilità”. 

Viene visualizzato l'elenco degli ospiti presenti nella struttura ricettiva nel giorno indicato. 

 

 

Per registrare la mancata partenza di un ospite, cliccare sulla casella “Data partenza” 

corrispondente e inserire il giorno effettivo della partenza. Quindi cliccare sul tasto "Aggiorna" in 

fondo alla pagina. La "Durata permanenza" corrisponde al valore trasmesso al sistema al momento del 

check-in.  

Compare la scritta “Sei sicuro di voler procedere con l'aggiornamento delle date di partenze 

degli ospiti presenti in struttura? L'operazione non è più annullabile”. Confermare o annullare. 

Successivamente cliccare su “OK” per confermare il messaggio successivo:  “L'aggiornamento 

delle date di partenze è preso in carico dal sistema SPOT e potrebbe durare alcuni minuti. Fino al 

termine dell'operazione non sarà possibile inserire altre date di partenza”. 
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4. Altre voci di menu 

 

Il menu Modulistica presenta due voci:  

 “Indagine qualitativa in formato word”. Consente di visualizzare e stampare un questionario 

qualitativo da sottoporre al cliente (in formato .doc);  

 “Indagine qualitativa in formato pdf”. Consente di visualizzare e stampare un questionario 

qualitativo da sottoporre al cliente (in formato .pdf).  

 

Il menu Utente presenta due voci:  

 “Informazioni sulla struttura”. Contiene le principali informazioni relative alla struttura 

ricettiva, acquisite dal sistema secondo quanto dichiarato dall’utente agli uffici di 

Pugliapromozione e nella Comunicazione dei Prezzi e Servizi.  In caso di informazioni errate, 

contattare gli uffici territoriali dell’Agenzia Regionale Pugliapromozione 

 “Cambio struttura ricettiva”. Nel caso in cui all’utente siano associate più strutture ricettive, 

consente di selezionare la struttura su cui operare.  

 

Il menu Reportistica è utile per la generazione di report funzionali a verificare l’andamento della 

propria struttura. E’ possibile scegliere tra diverse opzioni: 

 “Crea report movimentazione”. Consente di visualizzare, per uno specifico mese o per un dato 

periodo, il bilancio della propria struttura, creando una tabella in formato pdf, Excel o word, 

che contiene i valori di: 

o arrivi, 

o variazione % arrivi anno precedente, 

o  presenze, 

o variazione % presenze anno precedente, 

o  permanenza media, 

o variazione assoluta permanenza media anno precedente, 

o fascia di età 

o numero componenti gruppo, 
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o tasso di occupazione media. 

 

 

 

 

 “Crea report benchmark”. Consente di confrontare, selezionando un determinato periodo, 

l’andamento della propria struttura con il movimento aggregato di altre strutture, selezionate 
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in base alla localizzazione (stessa provincia,  territorio o regione) e alla tipologia (stessa 

tipologia, classificazione o comparto). Il risultato è fornito in formato pdf, Excel o word. 

Il report contiene gli arrivi, le presenze e la permanenza media registrati dalla propria 

struttura e i corrispondenti valori medi registrati dalle altre strutture della stessa tipologia. 

Viene riportato anche il confronto del tasso di occupazione media. 

 

 

 

 



                                                                                                                          
 

 

Modalità Lite 

Manuale d’uso del sistema 

 

Pag. 34 

 

 

 “Registro giornaliero”. Consente di estrapolare un report in Excel contenetene gli ospiti 

presenti e partiti nella data selezionata. E’ generalmente utilizzato per il conteggio della tassa 

di soggiorno, e le ultime due colonne sono editabili dall'operatore per annotare eventuali 

esenzioni di cui usufruisce il turista .  

 

 

 

 

 Il menu Logout consente di terminare la propria sessione di lavoro. 

 


