
Starter Kit di Booking.com 
for Business



Booking.com for Business ti dà il benvenuto

Amministratore

Scopri di più sul ruolo di amministratore

Aggiungi i dettagli dell'azienda Aggiungi i tuoi colleghi

Ruoli Paga il viaggio Impostare i budget per gli hotel Il tuo profilo

Familiarizza con la Dashboard

Dashboard per utenti standard,
viaggiatori e organizzatori

Scopri di più sul ruolo dell’utente standard, del viaggiatore e dell'organizzatore

Il tuo profilo Ruoli

Familiarizza con la Dashboard

Qui troverai tutte le informazioni di cui hai bisogno per iniziare a usare il tuo nuovo account Booking.com for Business. Scegli il
tuo ruolo qui sotto per trovare le informazioni giuste per te.
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Ci piacerebbe avere la tua opinione su come possiamo migliorare questo Starter Kit. Se hai commenti, invia il tuo feedback qui.

https://forms.gle/t4pnNK4Ekcf8NVfe6


Dashboard amministrazione

Aggiungi i dettagli 
dell'azienda
Inizia aggiungendo i dettagli e le informazioni legali della tua 
azienda, che verranno inviati ai fornitori di servizi di viaggio per la 
fatturazione.



Le fatture sono emesse dal fornitore dei servizi di viaggio. Puoi 
leggere ulteriori informazioni nell’articolo “Come posso ricevere la 
fattura?”

Da qui puoi aggiungere i dettagli dell'azienda, i dati di pagamento, i profili dei dipendenti e le politiche di viaggio.
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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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Aggiungi i tuoi colleghi
Puoi creare profili per il tuo team inserendo manualmente i dati di 
ciascuno o caricando un foglio di calcolo. Quest’ultima è una 
buona idea se vuoi configurare le autorizzazioni/il ruolo di ciascun 
utente sin dall'inizio.



È importante sapere il nome della persona così come indicato sul 
passaporto. Tutti gli utenti aggiunti riceveranno un'e-mail di 
benvenuto con informazioni su come accedere e creare la propria 
password.



Scopri di più nell’articolo “Come aggiungere persone?”.

https://help.business.booking.com/hc/articles/360043767231-How-do-I-add-people-
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Vedere le prenotazioni di tutti

Effettuare e modificare le prenotazioni per tutti

Organizzatore

Puoi effettuare prenotazioni per 
chiunque lavori in azienda, 
incluse le prenotazioni per 

“viaggiatori ospiti”*. Puoi vedere 
tutte le prenotazioni che sono 

state effettuate per chiunque in 
azienda.

*Un viaggiatore ospite è qualcuno che non ha un profilo nel tuo account aziendale e per cui vuoi effettuare una prenotazione.

Dashboard amministrazione: ruoli

Utente standard

Puoi aggiornare il tuo 
profilo e vedere i tuoi 
itinerari, ma non puoi 

effettuare o modificare 
le tue prenotazioni.

Amministratore

Puoi fare tutto ciò che possono 
fare gli altri ruoli, inoltre puoi 

aggiornare i profili e le 
impostazioni dell’azienda. Il 

nostro consiglio è di avere due 
amministratori, ma è necessario 

che ce ne sia sempre almeno 
uno.

Viaggiatore

Puoi aggiornare il tuo profilo, 
vedere i tuoi itinerari ed 

effettuare e modificare le tue 
prenotazioni.



Questo è il ruolo predefinito.

Ruoli
Chiunque acceda a Booking.com for Business ha 
un ruolo che determina cosa può fare. Ad 
esempio, alcune persone possono effettuare 
prenotazioni, mentre altre potrebbero non essere 
in grado di farlo.

Creare profili e invitare le persone a registrarsi

Visualizzare e aggiornare il profilo di tutti

Effettuare e modificare le prenotazioni per te

Viaggiare

Aggiornare il tuo profilo

Impostare regole e budget per tutti
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Paga il viaggio
Aggiungi carte di credito per consentire ai tuoi viaggiatori di 
pagare i viaggi. Puoi aggiungere una carta di credito aziendale 
(utilizzata da tutti i viaggiatori) o una personale.



Puoi avere fino a 4 carte di credito salvate e pagare ogni parte di 
viaggio (voli, alloggio, trasporti) con una carta diversa.



Impostare i budget per gli hotel 06

Impostare i budget per gli 
hotel

Puoi impostare i budget degli hotel per Paesi e valute diversi, 
consentendo ai viaggiatori di sapere subito quanto possono 
spendere al massimo. Potranno vedere tutte le opzioni disponibili 
e scegliere tra queste, e sapranno in tempo reale se la loro scelta 
supera il budget.  
  
 Leggi l’articolo
per saperne di più.

 “Come posso creare dei budget per gli hotel?”  

https://help.business.booking.com/hc/it/articles/22067692745620-Come-posso-creare-dei-budget-per-gli-hotel
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John Evans

Mr. John Evans
JE

Il tuo profilo
Aggiungi le tue informazioni personali, le tue iscrizioni, le tue 
preferenze, i metodi di pagamento e tanto altro.



È tutto pronto! Passiamo a familiarizzare con la Dashboard.

JE
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3 Messaggi

Qui trovi notifiche, messaggi e 
aggiornamenti.

6 Amministrazione

Qui puoi modificare le 
impostazioni aziendali, 
aggiungere carte di credito 
aziendali e creare regole per le 
prenotazioni. È anche il luogo in 
cui inviti e gestisci gli utenti. 
Questa parte è visibile solo agli 
amministratori.

8 Chatbot

Il chatbot di Booking.com for 
Business può fornirti indicazioni 
e informazioni su come 
utilizzare al meglio la 
piattaforma.

4 Profili

Da qui puoi gestire tutti i profili 
esistenti.

1 Barra di ricerca

Per organizzare il prossimo 
viaggio, comincia da qui: potrai 
scegliere tra alloggi, voli e auto 
a noleggio.

7 Il tuo profilo

Aggiungi le tue informazioni 
personali, le iscrizioni, le 
preferenze, i metodi di 
pagamento e altro.

2 Prenotazioni

Qui puoi vedere e gestire le tue 
prenotazioni. Puoi anche 
accedere a tutte le prenotazioni 
cliccando sul menù a tendina 
“Prenotazioni” nell’elenco di 
opzioni che trovi nella parte 
sinistra dello schermo.

5 Link rapidi

Accedi dai link rapidi al nostro 
centro assistenza o al tuo 
account personale. Puoi 
accedere alle impostazioni del 
tuo account cliccando sulle tue 
iniziali in alto a destra dello 
schermo.


1
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6
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5

Good afternoon, John 

8

Ciao, come posso aiutarti?

JE

John Eth... UABCDE



Dashboard per utenti standard, viaggiatori e organizzatori
Scopri come impostare il tuo profilo e prepararti a prenotare.
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Sarah

SarahSA

Il tuo profilo
Aggiungi le tue informazioni personali, le iscrizioni, le preferenze, i 
metodi di pagamento e altro.

Dashboard per utenti standard, viaggiatori e organizzatori: il tuo profilo

SA
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Effettuare e modificare le prenotazioni per tutti

*Un viaggiatore ospite è qualcuno che non ha un profilo nel tuo account aziendale e per cui vuoi effettuare una prenotazione.

Dashboard per utenti standard, viaggiatori e organizzatori: Ruoli

Ruoli
Qui puoi vedere cosa puoi fare all'interno di 
Booking.com for Business a seconda del tuo ruolo.


Viaggiare

Organizzatore

Puoi effettuare prenotazioni per 
chiunque lavori in azienda, incluse le 
prenotazioni per “viaggiatori ospiti”*. 
Puoi vedere tutte le prenotazioni che 
sono state effettuate per chiunque in 

azienda.

Viaggiatore

Puoi aggiornare il tuo profilo, vedere i 
tuoi itinerari ed effettuare e modificare 

le tue prenotazioni.  

Questo è il ruolo predefinito.

Utente standard

Puoi aggiornare il tuo profilo e vedere i 
tuoi itinerari, ma non puoi effettuare o 

modificare le tue prenotazioni.

Aggiornare il tuo profilo

Vedere le prenotazioni di tutti

Effettuare e modificare le prenotazioni per te
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Buon pomeriggio, Sarah 

1

2

6

5

3

4
SA

Ciao, come posso aiutarti?7

2 Prenotazioni

Qui puoi vedere e gestire le tue 
prenotazioni. Puoi anche 
accedere a tutte le prenotazioni 
cliccando sul menù a tendina 
“Prenotazioni” nell’elenco di 
opzioni che trovi nella parte 
sinistra dello schermo.

7 Chatbot

Il chatbot di Booking.com for Business può fornirti indicazioni e 
informazioni su come utilizzare al meglio la piattaforma.

6 Il tuo profilo

Aggiungi le tue informazioni 
personali, le iscrizioni, le 
preferenze, i metodi di 
pagamento e altro.

3 Messaggi

Qui trovi notifiche, messaggi e 
aggiornamenti.

4 Link rapidi

Accedi dai link rapidi al nostro 
centro assistenza o al tuo 
account personale. Puoi 
accedere alle impostazioni del 
tuo account cliccando sulle tue 
iniziali in alto a destra dello 
schermo.

1 Barra di ricerca

Per organizzare il prossimo 
viaggio, comincia da qui: potrai 
scegliere tra alloggi, voli e auto 
a noleggio.

5 Gestisci il tuo account

Accedi alle impostazioni del tuo 
account.



Ora puoi iniziare a prenotare!

Se sei un utente standard, un viaggiatore o un 

organizzatore, in questo kit hai visto:

Il tuo profilo

La dashboard

Cosa possono fare i vari ruoli

Se sei un amministratore,  

hai visto anche:

Come inserire i dati dell'azienda

Come aggiungere i tuoi colleghi

Come impostare il budget per gli hotel

Cosa fare adesso?


Crea un account gratuito o accedi se ne hai già uno.

Crea un account Accedi

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

