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1. Il modulo portale dei gestori di struttura – Funzioni del 

gestore 

Questo capitolo riporta le funzionalità disponibili all’utente che si collega al portale del gestore con ruolo di gestore di 

struttura ricettiva (utente esterno) 

1.1 Accesso al Sistema 

 

L’accesso al modulo portale esecenti avviene accedendo tramite un browser internet all’url  

 

https://geis.comune.milano.it 

 

attraverso la seguente pagina di login: 

 

 

Vanno digitate utente e password comunicate dall’Ufficio. 

 

Cambio Password 

Dalla pagina di login è possibile modificare la password con l’apposito link: 

 

https://geis.comune.milano.it/
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Si presenta la seguente pagina : 

 

 

Il sistema conferma l’esito positivo dell’operazione e permette di proseguire accedendo al sistema 

 

 

 

 

Blocco utenza per errore in digitazione password 

Nel caso l’utente sbagli l’inserimento della password per un eccessivo numero di tentativi, il sistema mostrerà il 

messaggio : 
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In questo caso si dovrà contattare l’ufficio che dovrà riattivare l’utenza con apposita procedura. 

 

 

1.2 Verifica della posizione : Il cruscotto dell’imposta di 
soggiorno. 

Dopo l’accesso, il sistema mostra come home page dell’utente che si è collegato il seguente cruscotto :  

 

Vengono mostrate tutte le strutture abbinate all’utente collegato, attive all’anno di imposta selezionato sulla faccetta 

laterale (per default l’anno corrente). Per ogni struttura vengono mostrati :  
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I dati anagrafici per l’anno di imposta; 

La situazione contabile in termini di dovuto e versato complessivo e corrispondente residuo; 

L’elenco delle dichiarazioni presentate per struttura e anno di imposta; 

Messaggi di informazione / Avvertimento che hanno lo scopo di guidare l’utente. 

E’ possibile filtrare la visualizzazione delle strutture tramite faccetta di selezione laterale: 

 

Di seguito un differente esempio di visualizzazione in cui vengono dati altri messaggi di errore relativi alla posizione : 
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1.3 Registrazione della dichiarazione periodica 

Per aggiungere una nuova dichiarazione si deve utilizzare la funzione ‘Nuova’ in corrispondenza della sezione ‘Elenco 

Dichiarazioni’  della struttura corrispondente : 

 

Il sistema mostra la mappa di inserimento della dichiarazione impostata sulla struttura selezionata. L’utente deve 

scegliere il periodo di riferimento dalla faccetta di selezione laterale: 

 

 

Dopo la selezione del periodo la mappa di inserimento si completa con i dati del mese selezionato. 
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Vanno compilati i campi corrispondenti agli ospiti e ai pernottamenti/room nights del mese di compoetenza. 

 

Mentre la sezione viene compilata, si aggiorna il totale dovuto nella sezione Riepilogo Imposta Versata. 

Il dovuto, che corrisponde all’imposta dovuta nel periodo di competenza è dato dai pernottamenti soggetti ad imposta o 

soggetti ad imposta ridotta moltiplicati per la corrispondente tariffa, come nell’esempio seguente. 
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Al termine della compilazione delle presenze per mese, è possibile indicare nella sezione Riepilogo imposta dovuta 

un’eventuale imposta sospesa che verrà riscossa nei periodi successivi  che verrà detratta dal totale dovuto per la 

dichiarazione, ed un’imposta incassata nel periodo dichiarato relativamente a precedenti periodi di competenza che verrà 

aggiunta al totale dovuto. 

Il Totale Dovuto corrispondente alla dichiarazione si aggiorna automaticamente in fondo alla sezione e sarà l’importo che 

dovrà essere riversato dal gestore. 

 

 

 

 

 

Infine deve essere compilata la sezione corrispondente ai Documenti di riscossione emessi corrispondenti alle presenze 

dichiarate nel mese. 
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Si deve selezionare prima il Tipo Documento emesso,  

 

 

 

E poi aggiungere l’intervallo di numerazione corrispondente. I dati sui documenti di riscossione vanno confermati con il 

tasto  : 

 

 

 

Al termine si deve confermare l’intervallo dei documenti con il tasto Aggiungi.  

La pagina della dichiarazione si aggiornerà come nel seguente esempio : 
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E’ possibile a questo punto aggiungere nuovi intervalli di documenti emessi, oppure modificare / eliminare i documenti 

già inseriti con la stessa procedura. Nel seguente esempio è stato aggiunto un ulteriore indicazione sui documenti 

utilizzati. 

 

 

 

Utilizzo del bollettario cartaceo 

Per le strutture che rilasciano ricevute sul bollettario cartaceo rilasciato dall’Ente, è d’obbligo indicare nella sezione dei 

documenti utilizzati le ricevute utilizzate. 

Occorre scegliere ‘Bollettario Cartaceo’ come Tipo Documento, e successivamente scegliere il /i Bollettari utilizzati 

dall’elenco proposto dal sistema. 

Se non dovesse apparire nell’elenco il bollettario in possesso, occorre contattare l’ufficio tributi. 

 

 

 

Dopo Avere scelto il bollettario occorre indicare l’intervallo di ricevute utilizzate come nell’esempio seguente : 
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Salvataggio della dichiarazione 

 

Al termine della compilazione la dichiarazione viene registrata con il tasto ‘Salva’ 

 

 

Il sistema richiede conferma dell’operazione : 

 

 

 

Il sistema conferma l’avvenuto inserimento, mostrando una pagina riepilogativa dei dati inseriti. 

 

 

Premendo  la voce ‘Home’ del menù si torna al cruscotto del gestore aggiornato con la nuova dichiarazione inserita che 

compare nell’elenco delle dichiarazioni della struttura con l’indicazione di ‘Acquisita’. 
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L’utente può consultare a partire dal cruscotto la dichiarazione inserita o modificarla prima di effettuare l’invio definitivo 

all’Ente. 

 

 

 

 

1.4 Modifica della dichiarazione acquisita 

Una dichiarazione in stato ‘Acquisita’ può essere modificata prima dell’invio definitivo all’Ente. L’utente accede alla 

modifica dalla sua Home Page: 

 

Viene proposta la mappa di aggiornamento della dichiarazione. 
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 Manuale strutture ricettive Versione 1.0 

 

  Pagina 14 di 20  

 

 

 

 

 

 

E’ possibile correggere i dati della dichiarazione con le stesse modalità della registrazione  

 

 

Il sistema conferma l’avvenuto aggiornamento dei dati. L’utente può tornare al cruscotto tramite il navigatore o tramite 

la voce ‘Home’ del menù. 

 

 

 

 

 

 

1.5 Eliminazione della dichiarazione 

Una dichiarazione in stato ‘Acquisita’ può essere ‘Eliminata’. L’utente deve accedere prima al dettaglio della dichiarazione 

dalla sua Home Page: 
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Quindi premere il tasto ‘Elimina’ in fondo alla mappa di dettaglio: 
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Il sistema chiede conferma dell’operazione: 
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La dichiarazione eliminata scompare dal cruscotto dell’utente. L’operazione è irreversibile. 

 

1.6 Invio della dichiarazione all’Ente 

Una dichiarazione in stato ‘Acquisita’, deve essere inviata all’Ente per perfezionare l’adempimento telematico. 

L’utente, a partire dal suo cruscotto, deve accedere al dettaglio della dichiarazione : 

 

In fondo alla mappa è disponibile il tasto per l’invio: 
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Il sistema richiede una conferma dell’operazione : 
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Il sistema dà conferma del successo dell’operazione. La dichiarazione ora è in stato ‘INVIATA’. L’utente può tornare alla 

home page tramite il navigatore o il menù: 

 

 

L’utente può a questo punto stampare la Ricevuta di presentazione della dichiarazione inviata: 
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La ricevuta è un modello personalizzabile per l’Ente. Contiene le informazioni che identificano il documento nel sistema, 

l’importo calcolato le informazioni per il pagamento e un codice da riportare nel documento di versamento per facilitare 

l’aggancio tra il versamento e la dichiarazione. 

 

 

 

 

 

 


