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Witamy w Booking.com for Business

Tutaj znajdziesz wszystkie informacje potrzebne do rozpoczecia korzystania z Twojego nowego konta Booking.com for
Business. Wybierz swojg role ponizej, aby znalez¢ odpowiednie informacije.

Administrator Dojezdzajgcy, podrozujacy lub
organizator podrozy

Dowiedz sie wiecej o roli administratora
Dowiedz sie wiecej o roli osoby dojezdzajacej,

Dodaj dane swojej firmy  Dodaj swoich wspotpracownikow podrozujgcej lub organizatora podrézy
Role  Ptatnoscizapodréz  Ustawianie budzetéw na hotele  MJj profil Moj profil Role
Zobacz, jak dziata Panel Zobacz, jak dziata Panel

» Chetnie poznamy Twojg opinie na temat tego, jak mozemy ulepszyc¢ ten przewodnik krok po kroku. Jesli masz jakies uwagi, przeslij je tutaj.
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https://forms.gle/K9CuCdUpNVyQvgHRA

Panel administracyjny

Tutaj mozesz dodac dane firmy, szczegodty ptatnosci, profile pracownikéw i zasady dotyczace podrozy.

Beshicard Booking.com
Dodaj dane firmy

View Bookings

Company Details
Tell us a little more about your company. We're interested.

Zacznij od dodania danych swojej firmy i informacji prawnych. | Bt
Zostang one przestane dostawcom ustug turystycznych w celu
wystawienia faktury.Faktury wystawia dostawca ustug

turystycznych. anags Tear

Invite Team

Field length should be between 1 and 50

q 2 g 20 0 ;7 . COMPANY Your company address
Wiecej informacji na ten temat mozna znalezé na stronie ,Jak e

moge otrzymac fakture?” St Street Address

Countries and Regions Suburb

Payment

City or Town
SETTINGS

ZIP / Postcode

General Settings

Contact Number
SUPFORT

FAQ SAVE

Sign Out

Booking.com ———————————— Panel administracyjny: dodaj dane firmy



https://help.business.booking.com/hc/articles/14862570197268-How-can-I-get-my-invoice-
https://help.business.booking.com/hc/articles/14862570197268-How-can-I-get-my-invoice-

Dashboard Booking.com

Book a Trip

Dodaj swoich
wspotpracownikow

Invite your team
View Bookings
To use Booking.com for Business everyone needs a profile. People can create their own, or you can do the work for them.

PEOPLE

Invite Team NVITE PEOPLE TO SELF-REGI

Mozesz tworzy¢ profile dla swojego zespotu, recznie
wprowadzajgc dane poszczegolnych osdb lub przesytajgc arkusz
kalkulacyjny. Jest to dobra opcja, jesli chcesz od poczatku
skonfigurowac¢ uprawnienia/role kazdego uzytkownika.

Manage Team
You can set up profiles for your team automatically by uploading a spreadsheet or by manually entering their details. We'll send each

person an email to let them know how to login and create their password.
GOMPANY

Details Create a profile

( Name to be entered as it appears on their passport or photo 1D.)

Musisz znac¢ ich imiona i nazwiska tak, jak widniejg w paszporcie.
Powitalny e-mail zostanie rowniez wystany do wszystkich
dodanych osdb, aby poinformowac je, jak sie zalogowac i
utworzy¢ hasto.

Countries and Regions

Title
Payment

First Name

SETTINGS

Last Name

Dowiedz sie wiecej w artykule ,Jak dodac¢ uzytkownikow?".

General Settings

SUPPORT Email Ac

Sign Out

Upload from a file

Drag and drop your file here

[+

1d Template
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https://help.business.booking.com/hc/articles/360043767231-How-do-I-add-people-

Role

Kazdemu, kto uzyskuje dostep do Booking.com for
Business, zostaje przypisana rola, ktéra okresla jego
uprawnienia. Na przyktad niektére osoby mogag
dokonywac rezerwacji, podczas gdy inne mogg nie mie¢
takiej mozliwosci.

Podrdézowanie

Aktualizowanie swojego profilu

Dokonywanie i zmienianie swoich rezerwacji
Podglad rezerwacji wszystkich uzytkownikow
Dokonywanie i zmienianie rezerwacji dla wszystkich
Tworzenie profili i zapraszanie osob do rejestraciji

Wyswietlanie i aktualizowanie dowolnego profilu

)
Dojezdzajacy
Moze aktualizowaé swoj profil
i wyswietla¢ swoje plany
podrdzy, ale nie moze

dokonywac ani zmieniac
wtasnych rezerwacji.

C&

Podrdézujacy

Moze aktualizowaé swoj profil
i przeglagdac swoje plany
podrdzy. Moze takze
dokonywac i zmienia¢ wtasne
rezerwacje.

To jest rola domysina.

Organizator podrozy

Moze dokonywacd rezerwacji
dla dowolnej osoby w firmie,
w tym dla , podrdzujgcego-
goscia"* Moze zobaczy¢
wszystkie rezerwacje, ktore
zostaty dokonane dla
dowolnej osoby w firmie.
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Administrator

Moze robi¢ wszystko, co
mog3 inne role, a dodatkowo
moze aktualizowac profile i
ustawienia firmy. Zalecamy
posiadanie dwoch
administratorow, ale
wymagany jest przynajmniej
jeden.

Ustaw zasady i budzety dla wszystkich pracownikow w firmie

* Podrozujacy-goscé: osoba, ktdra nie ma profilu na Twoim koncie biznesowym i dla ktorej chcesz dokonac¢ rezerwaciji.

Panel administracyjny: role
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Dashboard Booking.com
Platnosci za podroz

View Bookings

Paying for travel

You don't have to store a credit card to use the service but it's much easier if you do. You can add up to four credit cards here that users can
choose from when making a travel booking. Note that users will not see full card details you enter here, only enough to allow them to choose

DOdaj karty kredytowe, aby UmOZ“Wlé pOdréiujaCym p+acenie Za PEOPLE the right card. Your team members can also save credit cards to their own profiles, either for individual use or for Arrangers to apply to
podréZe. MOZeSZ dOdaé ﬁrmowa karte kredytowq (Uzywana przez bookings they are making. They can also enter one manually at the time of booking.
wszystkich podrézujgcych) lub prywatng karte kredytowg.Mozesz

miec zapisane maks. Manage Team

COMPANY

4 karty kredytowe i ptaci¢ za kazdy segment podrdzy (loty, A
zakwaterowanie, transport) inng karta. Bt No cards added

Invite Teamn

Countries and Regions
Payment

SETTINGS

Add a card

General Settings

SUPPORT

cER ) uATP

Sign Out
Card Number

Cardholder Name

CANCEL

Booking.com Panel administracyjny: ptatnosci za podréz 05



Ustawianie budzetow na
hotele

Ustaw budzety na hotele w réznych krajach i walutach, od
samego poczatku okreslajgc jasne limity wydatkow dla
podrézujgcych. Twoi podrdézujgcy nadal bedg mogli przeglgdacd i
wybiera¢ wszystkie dostepne opcje, a jednoczesnie bedg
powiadamiani w czasie rzeczywistym, jesli ich wybor przekroczy
ustalony budzet.

Wiecej informacji znajdziesz w artykule ,Jak moge tworzyc¢
budzety na hotele?".

Dashboard

Book a Trip

View Bookings

PEOPLE

Invite Team

Manage Team

COMPANY

Countries and Regions

Payment

SETTINGS

General Settings

Hotel Budgets

SUPPORT

Sign Out

Booking.com

Ustawianie budzetéw na hotele

Booking.com

Hotel budgets

You have no budgets yet

Set clear hotel budget recommendations for your

team, country by country

Add your first budget

Add a new budget

Country

The budget will apply to hotels in this country

Budget Limit

The recommended budget limit per night, per room

Add budget

Create budget

06


https://help.business.booking.com/hc/pl/articles/22067692745620-Jak-mog%C4%99-tworzy%C4%87-bud%C5%BCety-na-hotele
https://help.business.booking.com/hc/pl/articles/22067692745620-Jak-mog%C4%99-tworzy%C4%87-bud%C5%BCety-na-hotele

|
@ UNITED STATES OF AMERICA - USD @) e

Booking

Profile ; John Evans

Moj profil

Dashboard

Bookings

. Mr. John Evans Active
Profiles
United States - USA - Traveller, TravelCoordinator, ProfileAdministrator

Dodaj swoje dane osobowe, preferencje, cztonkostwa w
programach lojalnosciowych, metody ptatnosci i inne informacje.

Wszystko gotowe! Teraz pokazemy, jak dziata Panel.

ent flyer memberships and other loya

ity and history of changes on this

My profile

Administration

Submit feedback
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Booking.corm [busines: |

Panel

Rezerwacje

Dzien dobry,, John

Profile

=
ZAREZERWUJ POBYT

Dokad jedziesz?

Padrézuje stuzbowo

e—oﬁezerwac}e

ZARZADZA) REZERWACJAMI

-
® POLAND-PLN @ e

Quick Links: Help Centre | Delete my Business Account | Make a Personal booking

x P~
ZAREZERWUJ LOTY ZAREZERWUJ SAMOCHOD NA
WYNAJEM

Zameldowa... Wymeldow... 2 1dorosty - 1 pokdj

:

Wiadomosci e e

@ PERSOMNAL ACCOUNT
7

dccess your personal account via the.

UABCDE 16 paz-18 paz

ZOBACZ WSZYSTKIE

Mdéj profil @ e
Administracja b—@

Przeslij opinig

Monitor wydatkow

Wydano bilet(y) @ MELE R e

Visit the Help Center to find out eve

JohnEth... VLC-|vinc.. (=)

$ Rezerwacje dokonane przeze mnie

Mastepne 30 dni

Brak rezerwacji

Booking.com

Mie masz zadnych rezerwacji w ciggu najblizszych 30 dni

Czeid, czy jest cos, w czym moge Ci poméc? ‘

Panel administracyjny

a Pasek wyszukiwania

Tutaj mozesz rozpoczgc¢
wyszukiwanie, gdy planujesz
nastepng podroz. Wybieraj
obiekty, loty i samochody na
wynajem.

e Wiadomosci
Tutaj znajdziesz powiadomienia,
wiadomosci i aktualizacje.

© szybkie linki

Korzystajgc z tych linkdw,
przejdziesz od razu do Centrum
pomocy lub Twojego konta
osobistego. Mozesz takze
szybko uzyskac¢ dostep do
ustawien konta, klikajgc swoje
inicjaty w prawym goérnym rogu
ekranu.

0 MOj profil

Dodaj swoje dane osobowe,
cztonkostwa w programach
lojalnosciowych, preferencije,
metody ptatnosciiinne
informacje.

e Rezerwacje

Tutaj mozesz przegladac
rezerwacje i zarzgdzac nimi.
Mozesz réwniez uzyskac dostep
do wszystkich rezerwacji,
klikajgc i rozwijajgc zaktadke
,Rezerwacje” w menu po lewej
stronie ekranu.

Q Profile

W tym miejscu mozna zarzgdzac
wszystkimi istniejgcymi profilami.

G Administracja

Administracja to miejsce, w
ktérym mozesz zmieniac
ustawienia firmy, dodawac
firmowe karty kredytowe i
tworzyc¢ zasady rezerwacji. Tutaj
rowniez zapraszasz
uzytkownikdw i zarzgdzasz nimi.
Ta opcja jest widoczna tylko dla
administratorow.

@ chatbpot

To jest chatbot Booking.com for
Business — dostarczy Ci
wskazowek i informacji o tym,
jak najlepiej korzysta¢ z naszej
platformy.




Panel dla dojezdzajgcego, podrozujgcego lub organizatora

Dowiedz sig, jak ustawic swoj profil, i przygotuj sie do rozpoczecia rezerwaciji.

Moj profil

Dodaj swoje dane osobowe, cztonkostwa w programach
lojalnosciowych, preferencje, metody ptatnosci i inne informacije.

Booking.com

Boo king business

S Profile 3 Sarah

Bookings
Miss Sarah  ( active
United States - USA - Traveller
Account

Manage personal and corporate details

Travel documents
Manage Passports and Visas

Memberships
Manage frequent flyer memberships and other loyalty programs

Activity
View activity and history of changes on this account

My profile

Submit feedback

Panel dla dojezdzajgcego, podrozujgcego lub organizatora: moj profil

|
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Role

Tutaj mozesz zobaczy¢, co mozesz robi¢ w ramach
platformy Booking.com for Business w zaleznosci od
swojej roli.

Podrdézowanie

Aktualizowanie swojego profilu

Dokonywanie i zmienianie swoich rezerwacji
Podglad rezerwacji wszystkich uzytkownikéw

Dokonywanie i zmienianie rezerwacji dla wszystkich

/)
Dojezdzajacy
Moze aktualizowaé swoj profil i
wyswietlaé¢ swoje plany podrézy, ale

nie moze dokonywac ani zmieniac
wtasnych rezerwaciji.

* Podrdzujgcy-gosc: osoba, ktdra nie ma profilu na Twoim koncie biznesowym i dla ktdrej chcesz dokonac rezerwacji.

Booking.com

&

Podrdzujacy

Moze aktualizowaé swoj profil i
przegladac swoje plany podrdézy.
Moze takze dokonywac i zmieniac

wtasne rezerwacje.

To jest rola domysina.

Panel dla dojezdzajgcego, podrozujgcego lub organizatora: rola

Organizator podrozy

Moze dokonywac rezerwacji dla
dowolnej osoby w firmie, w tym
rezerwacji dla ,podrézujgcego-
goscia"* Moze zobaczy¢ wszystkie
rezerwacje, ktore zostaty dokonane
dla dowolnej osoby w firmie.




Dzien dobry, Sarah

= X

ZAREZERWUJ POBYT ZAREZERWU LOTY

—
& POLAND-PLN @ @

Quick Links: Help Centre | Delete my Business Account | Make a Personal booking

=

&

ZAREZERWU. SAMOCHOD NA

WYNAJEM

Dokad jedziesz? Zameldowa...

Podrézuje stuzbowo

e’ o Moje rezerwacje
NADCHODZACE

Brak nadchodzacych rezerwacii

ZOBACZ WSZYSTKIE

Przeslij opinie

6 Moje podréze

Brak podrozy

w ciggu najblizszych 30 d

Wymeldow...

~ 1dorosty « 1 pokdj

:

Wiadomosci e e

@ PERSOMNAL ACCOUNT

SCCRSS your personal account via the.,

@ HELP CENTER

Visit the Help Center to find out ever

a—q Czesc, czy jest cos, w czym moge Ci pomoc? .

0 Pasek wyszukiwania

Tutaj mozesz rozpoczgc
wyszukiwanie, gdy planujesz
nastepng podroz. Wybieraj
obiekty, loty i samochody na
wynajem.

e Wiadomosci

Tutaj znajdziesz powiadomienia,
wiadomosci i aktualizacje.

e Zarzadzaj swoim kontem

Wejdz w ustawienia swojego
konta.

@) chatbot

e Rezerwacje

Tutaj mozesz przegladac
rezerwacje i zarzgdzac nimi.
Mozesz réwniez uzyskac dostep
do wszystkich rezerwaciji,
klikajgc i rozwijajgc zaktadke
,Rezerwacje” w menu po lewej
stronie ekranu.

e Szybkie linki

Korzystajac z tych linkdw,
przejdziesz od razu do Centrum
pomocy lub Twojego konta
osobistego. Mozesz takze
szybko uzyskac dostep do
ustawien konta, klikajgc swoje
inicjaty w prawym gornym rogu
ekranu.

@ MQj profil

Dodaj swoje dane osobowe,
cztonkostwa w programach
lojalnosciowych, preferencije,
metody ptatnosciiinne
informacje.

To jest chatbot Booking.com for Business — dostarczy Ci wskazdéwek i
informacji o tym, jak najlepiej korzystac z naszej platformy.

Booking.com

Painel do passageiro, viajante ou organizador




Booking.com

Mozesz juz dokonac pierwszej rezerwaciji!

Jesli jestes dojezdzajgcym, podréozujgcym lub Jesli jestes administratorem, dowiedziates sie
organizatorem podroézy, dzieki przewodnikowi krok takze, jak:
po kroku poznates te funkcje:

@ Moj profil @ Dodawac¢ dane swojej firmy

@L Dodawac swoich wspoétpracownikéow

{’6 Uprawnienia réznych rol £ Ustawia¢ budzety na hotele

Co dalej?
Utworz bezptatne konto, jesli jestes nowym uzytkownikiem, lub zaloguj sig, jesli juz masz konto.


https://business.booking.com/sign-up/?aid=2411323
https://business.booking.com/login/?aid=2415568

