HOTEL

Hotelzon manual resebyrabokare

VALKOMMEN TILL HOTELZON ONLINE!

Hotelzon erbjuder féretag mojligheten att enkelt, sdkert och kostnadseffektivt boka hotellrum dver
hela varlden. Som bokare i vart system far du tillgang till funktioner som férenklar bokningsprocessen
och som samtidigt sparar pengar for resebyran.

INLOGGNING

For att logga in i systemet gar du till http://hotelzon.com/sv/se/kunder. Pa hoger sida finns
inloggningsrutan, har fyller du i ditt anvandar-id och I6senord och klickar pa logga in. Om ert foretag
har ett Intranat med inloggning till Hotelzon Online loggar du in fran den sidan.

HOTELZON ONLINE

Nar du loggat in i systemet kommer du till forsta sidan.
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BOKA RUM

Valj foretag i sokfaltet, se bild ovan.
Klicka pa Ny bokning i huvudmenyn. Valj antingen vanlig sékning eller Lagessokning*.

Fyll i ankomst- och avresedatum, land och stad samt antal rum. Klicka pa Sok.
Sokresultatet visas i en lista och hotellen med de billigaste priserna visas overst i listan. Om foéretaget
har en resepolicy visas hotellen enligt denna med avtalshotell och prioriterade hotell 6verst i listan.

Klicka pa hotellnamnet for mer information och bilder. Klicka pa Visa for att se alla tillgangliga
priser och rumstyper.
| listan ser du snabbt om det &r ett avtalshotell och/eller om hotellet &r prioriterat av foretaget.

Klicka p& Boka for att komma vidare.

I bokningsformularet kommer forst information om bokningen.
Kontrollera bokningsdetaljer éverst pa sidan och uppmarksamma avbokningsreglerna fér din bokning.

Fyll i resenéarsinformation for varje rum du bokar. Valj foretag som resenarer arbetar pa, se
nedan.

ROOM 1: SINGLE ROOM 1 SINGLE BED

TRAVELLER 1:
Company: | | Heteizen Travel Agent ; Helsirki =1
Traveller: IEI'r!ph::f" v I I | LI
Confirmation: = ... |

[ sms:+ | iCountry Area Numser

Du véljer resenarens namn i listan Resenar. | rutan framfor listan kan du soka efter personen
i fraga genom att skriva de forsta bokstaverna i efternamnet, se nedan.

Om resenaren inte finns registrerad valjer du Gastnamn istéllet for Sparad profil i rullgardinen
till vanster och fyller i namn. Om du vill registrera profilen klickar du i rutan Registrera.

*) Lagessdkning

Har kan du soka efter hotell som ligger pa ett visst avstand fran en sarskild adress eller foretagets lage. Klicka pa
lanken bredvid jordgloben, fyll i ankomst- och avresedatum och sokkriterie som &r ett fritextfalt. For att fa ett battre
sOkresultat ska man vara sa specifik som mgjligt. Exempelvis om du skriver "Flygplats UK” far du inget resultat,
skriver du istallet "Heathrow flygplats” far du upp hotell i narheten av Heathrow. Tank pa att valja stérre/mindre radie
beroende p& om du soker i centrum eller vid mer avlagsna platser. Nar du klickar pa sok visas en karta dar en gron
pil markerar vilken plats du sokt pa. Hotellen visas till vanster om kartan och ar markerade med nummer frédn 1 och

uppat. Hotellet med en etta &ar det hotell som ligger narmast.
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Om du vill att resenaren skall fa en bekraftelse fyller du i e-post och/eller telefonnummer sa
skickar systemet automatiskt en bekraftelse. Om du bokar at en person som inte talar
svenska kan du valja annat bekréaftelsesprak.

OBS! Mobilnumret méste fyllas i enligt foljande for att SMS-bekraftelsen skall komma fram. Exempel:
Svenskt mobilnummer 0705-19 88 14 skriv 46705198814 (landsnummer + mobilnummer, utan forsta
nollan)

Fyll i eventuella parametrar sa som projekt, kostnadsstalle etc. Dessa parametrar ar nagot
som féretaget bestammer éver. Om de har en réd * &r de obligatoriska.

Om du valt att boka at flera personer fortsatter du att fylla i uppgifter for rum 2 o s v.

Valj garantimetod; garanti genom foretag, sparat kreditkort (kreditkortsnummer som ar sparat
pa resenarens profil) eller fyll i annat kreditkort.

Kreditkortsnummer hanteras pa en saker server med kryptering. Nar ett kreditkort &r sparat visas
endast kortets fyra sista siffror. Hotellet som bokas har mojlighet att se kortnumret for att kunna
garantera bokningen. Observera att hotellet endast garanterar rummet, ingen debitering gors forutsatt
att du inte har bokat ett rum till férskottsbetalning. Nar du valjer rum star det en beskrivning om vad det
ar for pris t ex pre-paid.

Du kan skriva ett meddelande till hotellet och gasten du bokar at.
Om allt &ar korrekt klicka pa Boka for att genomfora bokningen.

Du far nu upp en bokningsbekraftelse pa skarmen. Bekréaftelsen skickas till dig och resenaren
via e-post, SMS eller fax, beroende pa vad du valt.

| bekraftelsen p& skarmen visas PNR-raden/spokraden som kan foéras in i Amadeus.

ANDRA ELLER AVBOKA EN BOKNING

1.

Klicka p& Bokningar - Visa/Andra/Avboka bokningar i huvudmenyn hégst upp pa sidan for att
soka efter bokningen.

Om du fyller i bokningsnummer behover du inte tanka pa 6vriga kriterier utan klickar bara pa
Sok. Du kan soka pé alla bokningar i en datumperiod genom att valja ankomst- och
avresedatum och klicka p& Sok. Om du stker pa resenarens namn, land, stad eller hotell
maste du &ven ange en datumperiod.

Valj den aktuella bokningen fran listan genom att klicka pa bokningsnumret.
Langst ner pa sidan finns omboknings- och avbokningsalternativen. Andring av datum och

avbokning kréver att bokningen ligger i framtiden och att bokningsreglerna godkanner
andringarna.

Andra en bokning

1.

Med &ndra knappen kan du andra uppgifter i bokningen eller byta datum pé bokningen. Klicka
pa Andra. Datumet for din nuvarande bokning visas. For att andra datum fyll i nytt/nya datum
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och klicka p& Andra. Bokningsbilden visas och du klickar pa Boka langst ner i bild for att
bekrafta &ndringen.

2. Om du vill byta gast eller lagga till andra uppgifter skall du lata datumet fér bokningen sta och
bara klicka pa Andra. Bokningsbilden 6ppnas och du kan géra dndringarna. For att bekréfta,
klicka pa Boka.

Avboka en bokning

1. Klicka p& Avboka. Du far upp en bild dar du kan valja om du vill ha en avbokningsbekraftelse
skickad till din e-post och/eller lagga till ytterligare mottagare for bekraftelsen.

2. Klicka pa Fortsatt avbokning. Du far upp en avbokningsbekréftelse pa skarmen.

PROFILER
Under rubriken Profiler kan du lagga in information pa profiler for att underlatta bokningsprocessen.

Klicka pa Anvandarinformation. Har kan du redigera din anvandarprofil eller uppgifterna om nagon
annan anvandare pa valt féretag. Om du skall &ndra dina uppgifter klickar du pa knappen Redigera
egen profil. Har kan du bl a byta ditt Id6senord och andra sokinstéllningar.

Om du vill andra en resenarsprofil klickar du pa ikonen med pennan pa den profilen.

Anvandarinformation

Foretag: Test Company Group
Anvdndare: Corporate Booker Test
Adress: Test Street

Telefonnr:

Overst i bild finns tre flikar: Anvandarinformation, Kredit/lojalitetskort och Anvandargranssnitt.

Om du skall lagga upp en helt ny anvandare kan du klicka pa knappen Lagg till. OBS! Tank pa att du
valt ratt foretag i menyn 6verst i bild innan du lagger till en anvandare, sa du lagger upp personen pa
ratt foretag.

Knappen Skapa anvandar-ID innebar att du kan lagga upp inloggningsuppgifter fér denna resenér, sa
att han/hon kan boka sjalv.

Anvandarinformation

Har finns dina/resenéarernas adress- och telefonuppgifter, samt _t_'mskemél du/de har nar du/de bor pa
hotell. Du kan &ndra ditt I6senord genom att klicka pa knappen Andra lésenord.

Om du andrar nagra uppgifter glom inte att klicka pa Spara knappen.
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Kredit/lojalitetskort

Har kan du pa respektive profil lagga upp resenarens kreditkort som bokningarna skall garantera
med. Du kan aven lagga upp eventuella lojalitets/bonuskort som resenaren har pa olika hotellkedjor.

Det finns mojlighet att registrera flera olika kreditkort och lojalitetskort.
Anvandargranssnitt

Har kan du stélla in olika sokpreferenser. Hotelzon Online finns tillgangligt pa ett flertal olika sprak.
Om du vill andra forinstallt sprak gor du det hér.

KONTAKT

Vid fragor och funderingar vanligen kontakta Hotelzon support.
Customer support

E-post: customersupport@hotelzon.se

Telefon: 08 — 404 15 80

Kontoret ar 6ppet vardagar kl. 08.00-17.00 (juni — augusti, vardagar kl. 08.00 — 16.00) CET, stangt for
lunch mellan 12:00 - 13:00.

Bokningstjanst
Telefonnummer 0900 - 200 2000 (20kr/min inkl. moms).

Oppettider: man - tors 8:00 - 17:00, fredagar 8:00 - 16.00, stangt for lunch mellan 12:00 - 13:00
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