
Amending a Report 

1. On the Home screen, click Dashboard, and select the hotel you want to amend.  Click on the 

Amend Report link (A). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

matthew.boggs
Text Box
A



2. Enter your information exactly as you would when filing a report.  Input the new Gross Receipts, 

Rooms Available and Rooms Sold.    

 
 

3. You will enter the rest of the repot in the same manner you enter your monthly report.  If the 

amendment results in additional taxes owed, you can pay the amount via credit card or bank 

transaction.  If the amendment results in less taxes owed, you will be given a credit that will be 

reflected in your next monthly report.  
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