
Booking.com for Business – 
przewodnik krok po kroku



Witamy w Booking.com for Business

Administrator

Dowiedz się więcej o roli administratora

Dodaj dane swojej firmy Dodaj swoich współpracowników

Role Płatności za podróż Ustawianie budżetów na hotele Mój profil

Zobacz, jak działa Panel

Dojeżdżający, podróżujący lub
organizator podróży

Dowiedz się więcej o roli osoby dojeżdżającej, 
podróżującej lub organizatora podróży

Mój profil Role

Zobacz, jak działa Panel

Tutaj znajdziesz wszystkie informacje potrzebne do rozpoczęcia korzystania z Twojego nowego konta Booking.com for
Business. Wybierz swoją rolę poniżej, aby znaleźć odpowiednie informacje.
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Chętnie poznamy Twoją opinię na temat tego, jak możemy ulepszyć ten przewodnik krok po kroku. Jeśli masz jakieś uwagi, prześlij je tutaj.

https://forms.gle/K9CuCdUpNVyQvgHRA


Panel administracyjny

Dodaj dane firmy
Zacznij od dodania danych swojej firmy i informacji prawnych. 
Zostaną one przesłane dostawcom usług turystycznych w celu 
wystawienia faktury.Faktury wystawia dostawca usług 
turystycznych. 



Więcej informacji na ten temat można znaleźć na stronie „Jak 
mogę otrzymać fakturę?”

Tutaj możesz dodać dane firmy, szczegóły płatności, profile pracowników i zasady dotyczące podróży.
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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-
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Dodaj swoich 
współpracowników
Możesz tworzyć profile dla swojego zespołu, ręcznie 
wprowadzając dane poszczególnych osób lub przesyłając arkusz 
kalkulacyjny. Jest to dobra opcja, jeśli chcesz od początku 
skonfigurować uprawnienia/rolę każdego użytkownika.  

Musisz znać ich imiona i nazwiska tak, jak widnieją w paszporcie. 
Powitalny e-mail zostanie również wysłany do wszystkich 
dodanych osób, aby poinformować je, jak się zalogować i 
utworzyć hasło.  

Dowiedz się więcej w artykule „Jak dodać użytkowników?”. 

https://help.business.booking.com/hc/articles/360043767231-How-do-I-add-people-
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Podgląd rezerwacji wszystkich użytkowników

Dokonywanie i zmienianie rezerwacji dla wszystkich

Organizator podróży

Może dokonywać rezerwacji 
dla dowolnej osoby w firmie, 
w tym dla „podróżującego-
gościa”*. Może zobaczyć 

wszystkie rezerwacje, które 
zostały dokonane dla 

dowolnej osoby w firmie.

* Podróżujący-gość: osoba, która nie ma profilu na Twoim koncie biznesowym i dla której chcesz dokonać rezerwacji.

Panel administracyjny: role

Dojeżdżający

Może aktualizować swój profil 
i wyświetlać swoje plany 

podróży, ale nie może 
dokonywać ani zmieniać 

własnych rezerwacji.

Administrator

Może robić wszystko, co 
mogą inne role, a dodatkowo 
może aktualizować profile i 
ustawienia firmy. Zalecamy 

posiadanie dwóch 
administratorów, ale 

wymagany jest przynajmniej 
jeden.

Podróżujący

Może aktualizować swój profil 
i przeglądać swoje plany 

podróży. Może także 
dokonywać i zmieniać własne 

rezerwacje.



To jest rola domyślna.

Role
Każdemu, kto uzyskuje dostęp do Booking.com for 
Business, zostaje przypisana rola, która określa jego 
uprawnienia. Na przykład niektóre osoby mogą 
dokonywać rezerwacji, podczas gdy inne mogą nie mieć 
takiej możliwości.

Tworzenie profili i zapraszanie osób do rejestracji

Wyświetlanie i aktualizowanie dowolnego profilu

Dokonywanie i zmienianie swoich rezerwacji

Podróżowanie

Aktualizowanie swojego profilu

Ustaw zasady i budżety dla wszystkich pracowników w firmie
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Płatności za podróż
Dodaj karty kredytowe, aby umożliwić podróżującym płacenie za 
podróże. Możesz dodać firmową kartę kredytową (używaną przez 
wszystkich podróżujących) lub prywatną kartę kredytową.Możesz 
mieć zapisane maks. 



4 karty kredytowe i płacić za każdy segment podróży (loty, 
zakwaterowanie, transport) inną kartą.



Ustawianie budżetów na hotele 06

Ustawianie budżetów na 
hotele
Ustaw budżety na hotele w różnych krajach i walutach, od 
samego początku określając jasne limity wydatków dla 
podróżujących. Twoi podróżujący nadal będą mogli przeglądać i 
wybierać wszystkie dostępne opcje, a jednocześnie będą 
powiadamiani w czasie rzeczywistym, jeśli ich wybór przekroczy 
ustalony budżet.  
  
Więcej informacji znajdziesz w artykule 

.
„Jak mogę tworzyć 

budżety na hotele?”

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
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John Evans

Mr. John Evans
JE

Mój profil
Dodaj swoje dane osobowe, preferencje, członkostwa w 
programach lojalnościowych, metody płatności i inne informacje.



Wszystko gotowe! Teraz pokażemy, jak działa Panel.

JE
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Bonjou...
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Dzień dobry,, John 

JE
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3 Wiadomości

Tutaj znajdziesz powiadomienia, 
wiadomości i aktualizacje.

6 Administracja

Administracja to miejsce, w 
którym możesz zmieniać 
ustawienia firmy, dodawać 
firmowe karty kredytowe i 
tworzyć zasady rezerwacji. Tutaj 
również zapraszasz 
użytkowników i zarządzasz nimi. 
Ta opcja jest widoczna tylko dla 
administratorów.

8 Chatbot

To jest chatbot Booking.com for 
Business – dostarczy Ci 
wskazówek i informacji o tym, 
jak najlepiej korzystać z naszej 
platformy.

4 Profile

W tym miejscu można zarządzać 
wszystkimi istniejącymi profilami.

1 Pasek wyszukiwania

Tutaj możesz rozpocząć 
wyszukiwanie, gdy planujesz 
następną podróż. Wybieraj 
obiekty, loty i samochody na 
wynajem.

7 Mój profil

Dodaj swoje dane osobowe, 
członkostwa w programach 
lojalnościowych, preferencje, 
metody płatności i inne 
informacje.

2 Rezerwacje

Tutaj możesz przeglądać 
rezerwacje i zarządzać nimi. 
Możesz również uzyskać dostęp 
do wszystkich rezerwacji, 
klikając i rozwijając zakładkę 
„Rezerwacje” w menu po lewej 
stronie ekranu.

5 Szybkie linki

Korzystając z tych linków, 
przejdziesz od razu do Centrum 
pomocy lub Twojego konta 
osobistego. Możesz także 
szybko uzyskać dostęp do 
ustawień konta, klikając swoje 
inicjały w prawym górnym rogu 
ekranu.

John Eth... UABCDE



Panel dla dojeżdżającego, podróżującego lub organizatora
Dowiedz się, jak ustawić swój profil, i przygotuj się do rozpoczęcia rezerwacji.
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Sarah

SarahSA

Mój profil
Dodaj swoje dane osobowe, członkostwa w programach 
lojalnościowych, preferencje, metody płatności i inne informacje.

Panel dla dojeżdżającego, podróżującego lub organizatora: mój profil

SA
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Dokonywanie i zmienianie rezerwacji dla wszystkich

* Podróżujący-gość: osoba, która nie ma profilu na Twoim koncie biznesowym i dla której chcesz dokonać rezerwacji.

Panel dla dojeżdżającego, podróżującego lub organizatora: rola

Role
Tutaj możesz zobaczyć, co możesz robić w ramach 
platformy Booking.com for Business w zależności od 
swojej roli.

Podróżowanie

Organizator podróży

Może dokonywać rezerwacji dla 
dowolnej osoby w firmie, w tym 
rezerwacji dla „podróżującego-

gościa”*. Może zobaczyć wszystkie 
rezerwacje, które zostały dokonane 

dla dowolnej osoby w firmie.

Podróżujący

Może aktualizować swój profil i 
przeglądać swoje plany podróży. 

Może także dokonywać i zmieniać 
własne rezerwacje.



To jest rola domyślna.

Dojeżdżający

Może aktualizować swój profil i 
wyświetlać swoje plany podróży, ale 
nie może dokonywać ani zmieniać 

własnych rezerwacji.

Aktualizowanie swojego profilu

Podgląd rezerwacji wszystkich użytkowników

Dokonywanie i zmienianie swoich rezerwacji
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2 Rezerwacje

Tutaj możesz przeglądać 
rezerwacje i zarządzać nimi. 
Możesz również uzyskać dostęp 
do wszystkich rezerwacji, 
klikając i rozwijając zakładkę 
„Rezerwacje” w menu po lewej 
stronie ekranu.

7 Chatbot

To jest chatbot Booking.com for Business – dostarczy Ci wskazówek i 
informacji o tym, jak najlepiej korzystać z naszej platformy.

6 Mój profil

Dodaj swoje dane osobowe, 
członkostwa w programach 
lojalnościowych, preferencje, 
metody płatności i inne 
informacje.

3 Wiadomości

Tutaj znajdziesz powiadomienia, 
wiadomości i aktualizacje.

4 Szybkie linki

Korzystając z tych linków, 
przejdziesz od razu do Centrum 
pomocy lub Twojego konta 
osobistego. Możesz także 
szybko uzyskać dostęp do 
ustawień konta, klikając swoje 
inicjały w prawym górnym rogu 
ekranu.

1 Pasek wyszukiwania

Tutaj możesz rozpocząć 
wyszukiwanie, gdy planujesz 
następną podróż. Wybieraj 
obiekty, loty i samochody na 
wynajem.

5 Zarządzaj swoim kontem

Wejdź w ustawienia swojego 
konta.

Dzień dobry, Sarah 



Możesz już dokonać pierwszej rezerwacji!

Jeśli jesteś dojeżdżającym, podróżującym lub 
organizatorem podróży, dzięki przewodnikowi krok 
po kroku poznałeś te funkcje:

Mój profil

Panel

Uprawnienia różnych ról

Jeśli jesteś administratorem, dowiedziałeś się 
także, jak: 

Dodawać dane swojej firmy

Dodawać swoich współpracowników

Ustawiać budżety na hotele

Co dalej?

Utwórz bezpłatne konto, jeśli jesteś nowym użytkownikiem, lub zaloguj się, jeśli już masz konto.

Utwórz konto Zaloguj się

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

