
 

Sisäänkirjautuminen 

Hotellivarausjärjestelmään kirjaudutaan sisään osoitteessa www.hotelzon.fi omalla 

käyttäjätunnuksella ja salasanalla. Pääsivulta voi aloittaa suoraan uuden varauksen teon. Ylävalikosta 

löytyy lisää toimintoja: 

Varaukset   Varaushaku, muutokset ja peruutukset  

Profiilit   Käyttäjätiedot, salasanan vaihto, kanta-asiakas- ja luottokorttitietojen tallennus, 

   käyttöliittymäasetukset mm. käyttökieli, oletusmaa hotellihaussa 

Yritysasetukset  Yritystiedot, matkustuskäytäntö 

Muut toiminnot  Raportointi, kohdeoppaat, valuuttamuunnin 

 

 

Hotellihaku 

Hotellihaku aloitetaan lisäämällä hakukenttiin saapumis- ja lähtöpäivät, henkilömäärä/huone, 

huoneiden lukumäärä ja matkakohde. Lisää hakumäärityksiä tulee tarjolle valitsemalla 

. Hakua voi rajata mm. hotelliketjulla, hotellin nimellä, osoitteella, tähtiluokituksella 

ja hintarajalla. Hotellia voi hakea myös karttahaulla, josta lisää tietoa jäljempänä. 



Hotellilista 

Hotellilistalle listautuvat kaikki hakumäärityksien mukaiset hotellit. Hotellilistasivulla voi tehdä myös 

uuden hotellihaun muuttamalla sivun yläosan hakukenttien tietoja ja painamalla lopuksi Etsi. Lisää 

hakumäärityksiä tulee tarjolle valitsemalla   

Tarkempia tietoja halutun hotellin huonetyypeistä, hintakuvauksista ja saatavilla olevista hinnoista saa 

esiin valitsemalla Näytä. Viemällä hiiri hintakuvauksen päälle avautuu näyttöön ponnahdusikkuna, 

josta ilmenee varauksen peruutusehdot, takaustyyppi, ateriat sekä arvioitu kokonaishinta. Jos hotelli 

tarjoaa useampia hintavaihtoehtoja, saadaan ne näkyville valitsemalla  . 

Hotellivaraukseen siirrytään valitsemalla Valitse. 



Karttahaku 

Karttahaun avulla voi etsiä hotellia tietyn osoitteen, yrityksen toimipaikan tai julkisen kohteen kuten 

rautatieaseman tai lentokentän läheisyydestä. Yrityksen toimipaikat kotimaassa ja ulkomailla voi 

tallentaa etukäteen yritysasetuksiin, jolloin toimipisteet tulevat valittaviksi toimipaikkalistaan. Jos kaikki 

hakukentät jätetään tyhjäksi, järjestelmä hakee hotelleja käyttäen lähtökohtana kohdekaupungin 

keskustaa. Lisähakukentät tulevat näkyviin valitsemalla .  

 

Haun tuloksena näyttöön tulee kartta, jossa hakukohde (esim. haluttu osoite) näkyy vihreällä ja sitä 

lähellä olevat hotellit harmaalla. Yrityksen sopimushotellit näkyvät kartalla sinisinä. Viemällä hiiri 

hotellilistalla hotellin nimen päälle, muuttuu kyseistä hotellia osoittava merkki kartalla keltaiseksi. 

Karttanäkymää voi lähentää ja loitontaa kartan vasemmasta laidasta. 

 



 

Hotellilistalta valitaan hotelli klikkaamalla näkyvillä olevaa alkaen hintaa. Näytölle listautuu 

edullisimmat tarjolla olevat hinnat. Lisää hintoja avautuu valitsemalla . 

Varauksessa edetään normaalisti valitsemalla haluttu huonetyyppi ja huonehinta. 

 

Varauksen tiedot 

Varausnäytöllä esitettävät huone- ja hintakuvaukset ja erityisesti peruutusehdot tulee tarkistaa 

huolellisesti. Varauslomakkeelle täytetään matkustajan ja tilaajan tiedot sekä takaus- ja maksutiedot. 

Matkustaja valitaan joko yrityksen työntekijälistalta tai valitsemalla Muu ja täydentämällä nimitiedot 



esiin tuleviin nimikenttiin. Jos kyseiselle matkustajalle tehdään usein varauksia, hänen tietonsa 

voidaan samalla rekisteröidä ja tallentaa yrityksen tietoihin. 

 

 

 

 



Huonevarauksen voi taata myöhäistä saapumista varten yritystakauksella tai luottokortilla. 

Yritystakaus on takausmuotovalikossa valittavana vain, jos hintatyyppi ja hotelli sen sallivat. 

Maksutapana laskutus on mahdollinen, jos yrityksellä on laskutussopimus hotellin kanssa. 

Viestikentillä on mahdollista välittää viestiä matkustajalle tai hotellille. Lopuksi varaus vahvistetaan 

valitsemalla Varaa. 

Varausvahvistus 

Varausvahvistussivulta ilmenee kaikki varauksen tiedot, joista tärkeimpänä varausnumero. 

Varauslomakkeella tilatut vahvistukset ovat samalla lähteneet annettuihin sähköpostiosoitteisiin ja/tai 

matkapuhelinnumeroihin.  

 



Varaushaku/Muutos/Peruutus 

Varauksia pääsee muuttamaan ja peruuttamaan valitsemalla Varaukset -valikosta 

Varaushaku/Muutos/Peruutus. Helpoiten varaus löytyy vahvistusnumerolla, mutta varausta voi etsiä 

myös päivämäärillä, matkustajan nimellä ja kaupunki- tai hotellitiedolla. Muutettava tai peruutettava 

varaus valitaan varauslistalta klikkaamalla vahvistusnumeroa.  

 

Jos halutaan muuttaa varauksen ajankohtaa, valitaan Muutos (pvm). Varauksen muuttaminen uudelle 

ajankohdalle onnistuu vain, jos hotellissa on kyseiselle ajankohdalle tilaa. Muita varauksen tietoja voi 

muuttaa valitsemalla Muutos. Varauksen peruutus on mahdollista, jos varauksen peruutusehdot sen 

sallivat. Varaus perutaan valitsemalla Peruutus. Järjestelmä pyytää vielä kerran vahvistamaan 

peruutuksen ja antaa lopuksi näytölle vahvistuksen peruutusnumeroineen.  

 

Omat varaukset -valikon kautta pystyy hakemaan ainoastaan varaajan itsensä tekemiä varauksia. 

Haku ei listaa muita yrityksen nimissä tehtyjä varauksia.   

 



Raportointi (Huom. Raportointi -työkalu on yrityksen päävaraajan (Travel Managerin) käytettävissä) 

Raportointi -alavalikko löytyy Muut toiminnot -valikon alta. Raportointi/matkustajaraportti -valikon 

kautta yrityksen päävaraaja (Travel Manager) pääsee tarkastelemaan kaikkia yrityksen nimissä 

tehtyjä varauksia. Raportti listaa kaikki varaukset halutulta aikaväliltä (tänään/tämä viikko/seuraava 

viikko/tämä kuukausi/seuraava kuukausi). 

 

Lisää hakumäärityksiä tulee tarjolle valitsemalla . Hakua voi rajata mm. tietyn 

yksikön, matkustajan nimen, maan tai kaupungin perusteella. Haku näyttää seuraavat tiedot: 

matkustajan nimi, yritys, maa, kaupunki, hotelli, tulopäivä, lähtöpäivä & varausnumero. Varausnumero 

on linkki, jota klikkaamalla pääsee tarkastelemaan varauksen tietoja sekä tekemään muutoksia tai 

peruuttamaan varauksen tarvittaessa. 

 

Hotellit kartalla osoittaa kaikki yrityksen nimissä tehdyt varaukset kartalla harmaalla. Varauksien tiedot 

näkyvät oikealla. Hotellit kartalla -raportti näyttää ainoastaan ne varaukset, jotka ovat aktiivisia. 

Viemällä hiiri hotellilistalla hotellin nimen päälle, muuttuu kyseistä hotellia osoittava merkki kartalla 

keltaiseksi. Karttanäkymää voi lähentää ja loitontaa kartan vasemmasta laidasta. Tämä työkalun 

merkitys korostuu erityisesti kriisitilanteissa, jolloin yrityksen tulee kiireesti selvittää liikematkustajiensa 

olinpaikka. 

 



 

Hotelzon Mobile 

Hotellivarauksia, muutoksia ja peruutuksia voi tehdä myös matkapuhelimen kautta. Hotelzon Mobile 

Client -ohjelman latausohjeet löytyvät www.hotelzon.com/mobile -sivulta.  

Jotta yrityssopimushinnat ovat varattavissa myös matkapuhelimen kautta, tulee matkapuhelimen 

IMEI-koodi kirjata Hotelzon Online -varausjärjestelmään. Yrityksen tiedoissa Toiveet -välilehdellä 

tulee ensin sallia mobiililinkitykset yrityksen työntekijöille, jonka jälkeen käyttäjäprofiileihin avautuu 

uusi välilehti Mobiiliasetukset. Käyttäjän mobiiliasetuksiin kirjataan kyseisen käyttäjän 

matkapuhelimen sarjanumero (IMEI-koodi).    

 

Varaustiedustelut myös 24h puhelinpalvelustamme +358 600 93 777 (1,95€/min + ppm). 

 

 


