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Log-‐in	  e	  accesso	  al	  back-‐office	  	  
Il	   software	  Multihotel	   non	   richiede	   alcuna	   installazione	   locale	   sul	   PC	   né	   plugin	   specifici	   o	  
software	   aggiuntivi.	   Il	   sistema	   è	   utilizzabile	   da	   qualsiasi	   postazione	   collegata	   alla	   rete	  
Internet,	  incluse	  apparecchiature	  mobili	  dotate	  di	  un	  navigatore	  web	  compatibile.	  
L’amministratore	   del	   Multihotel	   avrà	   accesso	   al	   back	   office	   generale,	   dovrà	   configurare	  
l’intero	  portale	  ed	  inserire	  tutte	  le	  strutture	  affiliate;	  potrà	  inoltre	  monitorare	  lo	  status	  delle	  
prenotazioni	  e	  delle	  commissioni.	  	  
Ogni	  hotel	  collegato	  al	  portale	  avrà	  accesso	  al	  proprio	  back	  office	  per	  la	  configurazione	  della	  
propria	  pagina	  (camere,	  disponibilità,	  tariffe,	  politiche	  di	  privacy	  e	  cancellazione,	  ecc.)	  e	  sarà	  
l’amministratore	  a	  fornire	  i	  dati	  di	  accesso.	  

Primo	  login	  

Le	  credenziali	  ed	  il	  link	  di	  accesso	  al	  back	  office	  saranno	  forniti	  dal	  rivenditore:	  	  
	  

	  
Fig . 	  1 	   -‐ 	  Accesso	  al 	  Back	  Off ice 	  / 	  Admin	  

	  
Inserire	  Username	  e	  Password	  e	  cliccare	  su	  Accedi.	  

Home	  page	  Booking	  

Dopo	   aver	   fatto	   l’accesso,	   la	   prima	   schermata	   con	   cui	   il	   gestore	   si	   interfaccia	   indica	   le	  
informazioni	  sulla	  scadenza	  della	  licenza.	  

	  

	  
	  

Fig . 	  2 	   -‐ 	  Home	  page	  booking	  / 	  Pagina	  di 	   Inizio 	  
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Questa	   è	   la	   pagina	   di	   Inizio,	   dalla	   quale	   si	   ha	   accesso	   a	   tutte	   le	   funzioni	   tramite	   il	   menu	  
principale	  posto	  in	  alto:	  
	  

-‐ Configurazione	  generale	  del	  Multihotel	  
-‐ Configurazione	  e	  gestione	  hotel	  
-‐ Configurazione	  e	  gestione	  ristoranti	  (modulo	  aggiuntivo)	  
-‐ Configurazione	  e	  gestione	  dei	  servizi	  (modulo	  aggiuntivo)	  
-‐ Configurazione	  CMS	  e	  menu	  del	  portale	  
-‐ Configurazione	  e	  gestione	  dei	  media	  e	  newsletter	  
-‐ Ottimizzazione	  del	  portale	  
-‐ Gestione	  dei	  moduli	  aggiuntivi.	  
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Cap.	  1	  Configurazione	  del	  Multihotel	  
	  
Dopo	   il	   primo	   log-‐in,	   la	   prima	   operazione	   da	   compiere	   è	   la	   configurazione.	   Dal	   menu	  
principale,	  selezionare	  Configurazione:	  
	  

	  
Fig . 	  1 .1 	  -‐ 	  Menu	  configurazione	  

	  
Questo	   menu	   da’	   accesso	   alla	   configurazione	   generale	   e	   grafica	   del	   portale,	   delle	  
città/nazioni/località	   turistiche,	   delle	   tipologie	   di	   strutture	   (ubicazioni),	   delle	   valute,	   del	  
template	  email.	  	  

1.1 Configurazione	  generale	  e	  grafica	  del	  portale	  

Dal	  menu	  Configurazione,	   selezionare	   la	   sottovoce	   Info	   portale	   e	   grafica	   home	   per	   accedere	  
alla	  pagina	  di	  gestione	  composta	  dalle	  seguenti	  sezioni:	  	  
	  
a)	  Parametri	  sito	  web:	  
	  

	  
f ig .1 .2 	  -‐ 	  Configurazione	  parametri 	  s ito 	  web	  

	  
Inserire	  seguenti	  dati:	  

-‐ Nome	  del	  portale	  
-‐ Email	  unica	  del	  portale;	  
-‐ Footer	  del	  portale	   (è	  possibile	  usare	   il	   codice	  html	  per	  modificare	   lo	   stile	  grafico	  del	  

testo)	  
-‐ Lingue	  con	  cui	  configurare	  il	  portale.	  

	  
b)	  Impostazione	  grafica	  home	  page	  del	  portale:	  
In	  questa	  sezione	  si	  procede	  con	  l’impostazione	  grafica	  della	  home	  page,	  ossia:	  
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• Inserimento	  del	  logo	  del	  portale:	  selezionare	  il	  file	  dal	  proprio	  pc	  e	  cliccare	  sul	  pulsante	  
Modifica	  logo.	  Il	  logo	  così	  inserito	  sarà	  visualizzato	  sulla	  home	  page	  del	  portale,	  in	  alto	  
a	  sinistra;	  

	  
	  

	  
f ig . 	  1 .3 	  -‐ 	   Impostazione	  grafica 	   logo	  

	  
• Inserimento	   di	   una	   slide	   show	   immagini	   da	   mostrare	   sulla	   home	   page	   del	   portale:	  

scegliere	   i	   file	   dal	   proprio	   pc	   e	   caricarlo	   uno	   per	   volta	   -‐	   inserire	   eventuale	   link	  
all’immagine	  (il	  campo	  può	  essere	  lasciato	  vuoto)	  -‐	  cliccare	  su	  Inserisci.	  

	  
	  

	  
f ig . 	  1 .4 	  -‐ Impostazione	  sl ide	  show	  immagini 	  

	  
• Box	   interni	   (per	  mettere	   alcune	   informazioni	   in	   evidenza):	   è	   possibile	   inserire	   nella	  

home	   page	   alcuni	   box	   per	   mettere	   in	   evidenza	   delle	   informazioni;	   questi	   box	   sono	  
posizionati	  sotto	  la	  dicitura	  Da	  non	  perdere.	  	  

	  

	  
f ig . 	  1 .5 	  -‐ 	   Impostazione	  grafica 	  box	  home	  page	  

	  
	  
	  
	  

Logo	  su	  home	  page	  

Visualizzazione	  Slide	  show	  su	  home	  page	  

Visualizzazione	  box	  interni	  su	  home	  
page	  
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Per	  aggiungere	  un	  box,	  inserire	  le	  seguenti	  informazioni:	  
-‐ Ordine	  di	  apparizione:	  digitare	  un	  valore	  numerico	  che	   regola	   l’ordine	  di	  apparizione	  

del	  box	  rispetto	  agli	  altri	  che	  saranno	   inseriti.	   Il	  campo	  può	  essere	   lasciato	  vuoto	  e	   il	  
box	  sarà	  ordinato	  automaticamente;	  

-‐ Immagine:	  selezionare	  l’immagine	  di	  anteprima	  del	  box;	  
-‐ Digitare	  titolo	  e	  sottotitolo	  (campo	  testo,	  non	  obbligatorio);	  
-‐ Aggiungere	  il	  link	  che	  collegherà	  il	  box	  alla	  pagina	  di	  contenuto.	  	  
Quindi	  cliccare	  sul	  pulsante	  inserisci.	  

	  

1.2 Configurazione	  Nazioni,	  Località	  turistiche-‐Regioni,	  Città	  

Tutte	   le	   Nazioni	   /	   Regioni	   /	   Città	   (utili	   per	   l’inserimento	   degli	   hotel	   /	   ristoranti	   /	   servizi)	  
devono	  essere	  configurate.	  
	  
Configurazione	  Nazioni.	  	  
Dal	  menu	   configurazione,	   selezionare	   la	   sottovoce	  nazioni	   per	   aprire	   la	   seguente	   pagina	   di	  
gestione:	  	  

	  

	  
f ig . 	  1 .6 	  -‐ 	  Configurazione	  Nazioni 	  

	  
Selezionare	  la	  sotto	  pagina	  Nuova	  nazione	  per	  inserire	  manualmente	  lo	  Stato	  di	  interesse.	  
E’	   possibile	   peraltro	   precaricare	   la	   lista	   nazioni/regioni/città	   presenti	   nel	   database	   del	  
multihotel:	  usare	  la	  funzione	  Precarica	  lista	  nazioni/regioni/città.	  
L’elenco	  delle	  nazioni	  inserite	  sarà	  visualizzato	  nella	  sotto-‐pagina	  Nazioni	  inserite.	  
	  
La	  procedura	  è	  identica	  anche	  per	  l’inserimento	  delle	  Regioni	  (rif.	  Località	  turistiche)	  e	  delle	  
città.	   E’	   necessario	   accedere	   alle	   rispettive	   pagine	   di	   gestione	   (dal	  menu	   Configurazione)	   e	  
inserirle	  manualmente	  o	  tramite	  la	  funzione	  precarica	  lista.	  	  
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1.3	  Ubicazioni	  

Accedendo	   alla	   sottovoce	   di	  menu	  Ubicazioni,	   è	   possibile	   configurare	   le	   localizzazioni	   delle	  
strutture,	  es.	  città	  d’arte,	  montagna,	  mare,	  ecc.	  

	  
f ig . 	  1 .7 	  -‐ 	  Configurazione	  ubicazioni 	  

	  
Nella	  sotto	  pagina	  Nuova	  Ubicazione	  digitare	  la	  nuova	  voce,	  quindi	  cliccare	  su	  inserisci.	  Tutte	  
le	  ubicazioni	  saranno	  elencate	  nella	  sotto	  pagina	  Ubicazioni	  inserite.	  
	  

1.4	  Valute	  

L’euro	   è	   la	   valuta	   standard	   utilizzata	   dal	   sistema	  Multihotel.	   E’	   però	   possibile	   configurare	  
valute	  diverse.	  
Dal	  menu	  configurazione,	  selezionare	  la	  sottovoce	  Valute	  per	  aprire	  la	  seguente	  pagina:	  
	  

	  
f ig . 	  1 .8 	  -‐ 	  Configurazione	  valute	  

	  
Nella	   sezione	  Nuova	   valuta,	   inserire	   il	   nome	   della	   valuta,	   il	   tasso	   di	   cambio	   ed	   il	   simbolo,	  
quindi	  cliccare	  su	  inserisci.	  	  
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Tutte	   le	   valute	   saranno	   elencate	   nella	   tabella	   e	   potranno	   essere	   modificate,	   tasto	   	   o	  

cancellate,	  tasto	   .	  
	  
	  

1.5	  Template	  email	  

E’	  possibile	   configurare	   il	   template	  delle	  email	   che	  saranno	   inviate	  al	   cliente	  ed	  alla	   singola	  
struttura	   a	   seguito	   di	   prenotazione	   e/o	   di	   cancellazione	   di	   una	   prenotazione.	   Dal	   menu	  
configurazione,	  selezionare	  la	  sottovoce	  template	  email	  per	  aprire	  la	  pagina	  di	  gestione:	  	  
	  

	  

	  
f ig . 	  1 .9 	  -‐ 	  Configurazione	  template 	  email 	  

	  
E’	  necessario	  innanzitutto	  selezionare	  una	  tra	  le	  seguenti	  opzioni:	  

-‐ “Diversa	   email	   per	   ogni	   hotel”.	   In	   questo	   caso	   sarà	   il	   singolo	   hotel	   ad	   occuparsi	   del	  
template	   delle	   email	   accedendo	   al	   proprio	   back	   office	   (l’amministratore	   dunque	  
lascerà	  vuoti	  i	  riquadri);	  

-‐ “Unica	   email	   con	   i	   template	   sotto	   indicati”.	   In	   questo	   caso	   sarà	   l’amministratore	   del	  
sistema	  a	  dover	  configurare	  il	  template	  delle	  email,	  valido	  per	  tutte	  le	  strutture	  affiliate	  
e	  secondo	  i	  modelli	  che	  questa	  pagina	  saranno	  impostati.	  
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" Dunque,	   qualora	   sia	   scelta	   l’opzione	   “Unica	   email	   con	   i	   template	   sotto	   indicati”,	  
l’amministratore	   dovrà	   compilare,	   in	   tutte	   le	   lingue,	   i	   riquadri	   “Template	   email	  
prenotazioni”	  e	  “Template	  email	  cancellazione	  prenotazioni”,	  ossia	  i	  modelli	  per:	  

o L’email	  di	  conferma	  prenotazione	  inviata	  dal	  portale	  all’utente;	  
o L’email	  di	  conferma	  prenotazione	  inviata	  dal	  portale	  alla	  struttura;	  
o L’email	  di	  conferma	  cancellazione	  inviata	  dal	  portale	  all’utente;	  
o L’email	  di	  conferma	  cancellazione	  inviata	  dal	  portale	  alla	  struttura.	  

	  
Per	  la	  configurazione	  dei	  template	  email,	  utilizzare	  i	  seguenti	  campi:	  
 

# per	  le	  email	  di	  prenotazione: 	  

	  [cognome]	  [nome]	  [telefono]	  [email]	  [numeroprenotazione]	  [riepilogo]	  

# per	  le	  email	  di	  cancellazione:	   

	  [cognome]	  [nome]	  [telefono]	  [email]	  [numeroprenotazione]	  [linkcancellazione]	  

[riepilogo]	  [infohotel]



Cap.	  2	  Configurazione	  e	  gestione	  hotel	  affiliati	  
	  
L’amministratore	  dovrà	  gestire	  e	  configurare	  le	  strutture	  affiliate	  al	  portale	  di	  booking,	  quindi	  
creare	  la	  loro	  scheda	  e	  assegnare	  le	  credenziali	  di	  accesso	  al	  loro	  back	  office.	  	  
	  

	  
f ig . 	  2 .1 	  -‐ 	  Menu	  configurazione	  hotel 	  

	  
Dal	  menu	  principale,	  selezionare	  Hotel	  per	  accedere	  alle	  seguenti	  voci	  di	  menu:	  

-‐ Vedi	  strutture	  
-‐ Prenotazioni	  
-‐ Richieste	  
-‐ Commissioni	  
-‐ Commenti	  
-‐ Tipi	  di	  strutture	  
-‐ Servizi	  aggiuntivi	  	  
-‐ Extra	  campi	  

2.1	  Configurazione	  tipologie	  di	  strutture,	  servizi	  ed	  extra	  campi	  

Prima	   di	   inserire	   le	   strutture,	   si	   consiglia	   di	   configurare	   le	   tipologie	   di	   strutture	   e	   i	   servizi	  
aggiuntivi	   (le	   quali	   sono	   informazioni	   richieste	   durante	   la	   compilazione	   della	   scheda	  
struttura).	  

	  

1.	  Tipologie	  di	  strutture.	  

(es.	  agriturismo,	  boutique	  hotel,	  villa	  indipendente,	  appartamento,	  ecc).	  
Dal	  menu	  Hotel,	  selezionare	  la	  sottovoce	  Tipi	  di	  strutture	  per	  visualizzare	  questa	  pagina:	  
	  

	  
f ig . 	  2 .2 	  -‐ 	  Tipologie 	  di 	  strutture	  
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Utilizzare	   la	   scheda	   Nuovo	   tipo	   per	   inserire	   la	   tipologia	   di	   interesse,	   quindi	   cliccare	   sul	  
pulsante	  Inserisci.	  Tutte	  le	  tipologie	  inserite	  saranno	  elencate	  nella	  scheda	  Tipi	  di	  hotel	  inseriti	  

e	  potranno	  essere	  modificate,	  tasto	   	  o	  cancellate,	  tasto	   .	  
	  

2.	  Servizi	  aggiuntivi	  

(es.	  cassaforte,	  centro	  fitness,	  condizionatore,	  minibar,	  parcheggio,	  ecc).	  
Dal	  menu	  Hotel,	   selezionare	   la	   sottovoce	  Servizi	  aggiuntivi	  per	   inserire	   i	   servizi	  offerti	  dalle	  
strutture:	  
	  

	  
f ig . 	  2 .3 	  Configurazione	  servizi 	  aggiuntivi 	  

	  
Utilizzare	   la	   scheda	  Nuovo	  per	   inserire	   il	   servizio,	   quindi	   cliccare	   sul	   pulsante	   Inserisci.	   Per	  
visualizzare	  l’elenco	  dei	  servizi	  configurati,	  selezionare	  la	  scheda	  servizi	  inseriti	  dove	  potranno	  

essere	  modificati,	  tasto	   	  o	  cancellati,	  tasto	   .	  
	  
Sia	  per	  le	  tipologie	  di	  strutture,	  sia	  per	  i	  servizi	  è	  possibile	  precaricare	  le	  categorie	  standard,	  
utilizzando	  la	  funzione	  Precarica	  lista	  servizi.	  
	  

3.	  Extra	  campi	  

Dal	  menu	  hotel,	   selezionare	   la	   sottovoce	  Extracampi	   per	   configurare	   eventuali	   icone	   che	   si	  
vuole	  vengano	  visualizzate	  (lato	  fronte	  end)	  affianco	  ad	  ogni	  hotel	  e	  che	  indichino	  visivamente	  
i	  servizi	  offerti	  dalla	  struttura.	  
	  

	  
f ig . 	  2 .4 	  Gestione	  extra-‐campi	  

	  
Per	   inserire	   un	   extra	   campo,	   selezionare	   la	   scheda	  Nuovo	   extra	   campo,	   inserire	   il	   nome	   e	  
cliccare	  su	  inserisci.	  
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Successivamente,	  è	  possibile	  caricare	  l’icona.	  	  

Quindi,	  selezionare	  la	  scheda	  Extra	  campi	  inseriti,	  e	  cliccare	  sul	  relativo	  pulsante	  	   	  	  che	  ha	  
la	  funzione	  di	  modifica:	  

	  

	  
f ig . 	  2 .5 	  -‐ 	  Modif ica 	  extra	  campi	  / 	   Inserimento	   icona	  

	  
Nella	  pagina	  di	  modifica,	  scegliere	  dal	  proprio	  pc	  l’immagine	  da	  usare	  come	  icona	  e	  specificare	  
queste	  ulteriori	  informazioni:	  
	  

-‐ Ordine	  di	  apparizione	  (oppure	  lasciare	  vuoto	  per	  l’assegnazione	  automatica);	  
-‐ Se	  deve	  apparire	  nella	  pagina	  di	  ricerca;	  
-‐ Se	  deve	  apparire	  nella	  pagina	  di	  dettaglio	  hotel	  

	  
	  

	  
f ig . 	  2 .6 	  -‐ 	  Esempio	   icone	  

	  

2.2	  Configurazione	  nuova	  struttura	  –	  Vedi	  strutture	  

Per	  inserire	  una	  nuova	  struttura,	  selezionare	  la	  sottovoce	  Vedi	  strutture	  per	  aprire	  la	  seguente	  
pagina:	  
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f ig . 	  2 .7 	  -‐ 	  Configurazione	  nuova	  struttura	  

	  

Cliccare	  sul	  pulsante	   	  (posto	  in	  alto	  a	  sinistra):	  
	  

	  
f ig .2 .8 	  -‐ 	   Inserisci 	  nuova	  struttura	  / 	  scheda	   info	  

	  
La	  pagina	  visualizzata	  è	  composta	  da	  6	  schede:	  
	  
Scheda	  1:	  “Info”	  
Inserire	  le	  seguenti	  informazioni,	  ossia:	  

• Nome	  struttura	  
• Tipologia	  struttura	  (	  a	  scelta	  tra	  quelle	  in	  precedenza	  configurate)	  
• Immagine	  (formato	  JPG)	  
• Numero	  di	  stelle	  
• Indirizzo	  email,	  telefono	  e	  sito	  web	  
• Regione,	  città	  (a	  scelta	  tra	  quelle	  configurate)	  
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• Commissione	  per	  prenotazione	  dovuta	  al	  portale	  (espressa	  in	  %)	  
• Status:	  se	  attivo,	  la	  struttura	  sarà	  visibile	  sul	  portale	  ed	  avrà	  accesso	  al	  suo	  back	  office	  
• In	  home:	  se	  si,	  la	  struttura	  sarà	  visualizzata	  sulla	  home	  page	  
• User	   ID/Password:	   assegnare	   le	   credenziali	   di	   accesso	   al	   back	   office	   personale;	   il	  

sistema	  genera	  automaticamente	  una	  password,	  a	  scelta	  modificabile.	  
• Tipo	  di	  booking:	  se	  booking	  on	  line,	  per	  la	  struttura	  possono	  essere	  fatte	  prenotazioni	  

direttamente	  on	  line;	  se	  richiesta	  di	  prenotazione,	  è	  attivato	  un	  modulo	  di	  prenotazione	  
con	  cui	  l’utente	  invierà	  la	  richiesta	  di	  prenotazione.	  	  	  

	  
	  
Scheda	  2:	  “Descrizione”	  

	  

	  
f ig . 	  2 .9 	  -‐ 	   Inserisci 	  nuova	  struttura	  / 	  descrizione	  

	  
Inserire	  nei	  riquadri	  la	  descrizione	  della	  struttura	  in	  tutte	  le	  lingue	  configurate.	  
	  
	  
Scheda	  3:	  “Servizi	  aggiuntivi”	  
	  

	  
f ig . 	  2 .10	  -‐ 	   Inserisci 	  nuova	  struttura	  / 	  servizi 	  aggiuntivi 	  

	  
Selezionare	  tutti	  i	  servizi	  della	  struttura.	  
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Scheda	  4:	  “Ubicazione”	  
	  

	  
f ig . 	  2 .11	  -‐ 	   Inserisci 	  nuova	  struttura	  / 	  Ubicazione	  

	  
Selezionare	  l’ubicazione	  della	  struttura.	  
	  
Scheda	  5:	  “Mappa”	  
	  

	  
f ig . 	  2 .12	  -‐ 	   Inserisci 	  struttura	  / 	  Mappa	  

	  
Digitare	  latitudine	  e	  longitudine	  negli	  appositi	  campi;	  oppure	  semplicemente	  l’indirizzo	  esatto	  
della	  struttura	  e	  cliccare	  su	  Find	  in	  map.	  
	  
	  
Scheda	  6:	  “Fatturazione”	  
	  

	  
f ig . 	  2 .13	  -‐ 	   Inserisci 	  struttura	  / 	  Dati 	   fatturazione	  
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Inserire	  i	  seguenti	  dati	  per	  la	  fatturazione:	  

• Ragione	  sociale	  
• Indirizzo	  
• Città	  
• Codice	  fiscale/Partita	  iva	  
• Responsabile	  

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐	  
	  

$ Dopo	  aver	   riempito	   tutte	   le	   schede,	   cliccare	   sul	  pulsante	  conferma	   inserimento	   (posto	   in	  
basso	  a	  destra	  su	  ogni	  scheda).	  

	  
$ Le	   schede	  non	   sono	   tutte	   obbligatorie;	   l’amministratore	  può	  decidere	  di	   inserire	   solo	   le	  

informazioni	   necessarie	   (cioè	   nome	   struttura,	   tipo	   di	   booking,	   commissione,	   in	   home,	  
credenziali	  di	  accesso,	  mappa	  e	   foto	  gallery)	  e	   lasciare	  alla	  singola	  struttura	   il	  compito	  di	  
riempire	  la	  scheda	  informativa	  tramite	  l’accesso	  al	  proprio	  back-‐office.	  

2.3	   Vedi	   strutture:	   inserire	   la	   foto-‐gallery,	   gestire	   il	   booking	   e	   le	  
commissioni	  

Tutte	   le	   strutture	   inserite	   sono	   elencate	   nella	   pagina	   Vedi	   strutture	   –	   corrispondente	   alla	  
stessa	  voce	  di	  menù.	  
	  

	  

f ig . 	  2 .14	  -‐ 	  Vedi 	  strutture	  

	  
Per	  ogni	  struttura	  sono	  riportate	  alcune	  informazioni	  di	  riepilogo	  ed	  è	  possibile:	  

$ modificare	  tutte	  le	  schede	  -‐	  tasto	   	  	  

$ eliminare	  -‐	  tasto	   	  

$ modificare	  la	  mappa	  -‐	  pulsante	   .	  
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2.3.1	  Configurazione	  tipo	  di	  booking	  e	  commissioni	  

Solo	  dopo	  aver	  inserito	  la	  struttura,	  è	  possibile	  specificare	  i	  dati	  circa	  la	  tipologia	  di	  booking	  e	  
la	  commissione	  sulle	  prenotazioni:	  

Aprire	  la	  pagina	  di	  modifica	  della	  struttura	  (usando	  il	  pulsante	   )	  e	  selezionare	  la	  scheda	  
Tipo	  booking:	  
	  

	  
f ig . 	  2 .15	  -‐ 	  Modif ica 	  hotel 	  / 	  Booking	  e 	  commissioni 	  

	  
In	  questa	  scheda	  specificare	  le	  seguenti	  informazioni:	  

• Tipo	  di	  booking:	  booking	  on	  line	  (la	  struttura	  potrà	  ricevere	  prenotazioni	  direttamente	  
on	   line)	   oppure	   richiesta	   di	   prenotazione	   (sarà	   attivato	  un	  modulo	  di	   richiesta	   senza	  
dare	  all’utente	  la	  possibilità	  di	  prenotazione	  diretta).	  

• Modalità	   di	   prenotazione:	   in	   tempo	   reale	   oppure	   differita	   (in	   quest’ultimo	   caso	   è	  
concessa	  all’hotel	  la	  possibilità	  di	  valutare	  la	  prenotazione,	  ossia	  accettarla	  o	  rifiutarla)	  

• Modalità	  di	  adesione:	  a	  scelta	  tra	  commissione,	  canone	  o	  altro.	  
! Se	   l’adesione	  è	  a	   canone,	   inserire	  nell’apposito	   riquadro	   la	  data,	   la	   scadenza,	   i	  

mesi	  e	  l’importo	  di	  adesione.	  
! Se	  l’adesione	  è	  a	  commissione,	  specificare	  i	  seguenti	  dati:	  

o Calcolo	  commissione:	  se	  a	  percentuale	  o	  fissa	  
o Totale	  commissione	  che	  deve	  pagare	  l’hotel	  
o Commissione	   pagata	   dall’hotel	   per	   eventuale	   quick	   button	   (pulsante	  

prenota	  inserito	  anche	  sul	  sito	  web	  dell’hotel	  –	  è	  un	  modulo	  aggiuntivo)	  
o Eventuale	  commissione	  spettante	  all’agenzia	  
o Eventuale	  codice	  di	  adesione	  

	  
Quindi	  cliccare	  su	  Modifica	  (posto	  in	  basso	  alla	  pagina).	  
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2.3.2	  Proprietario	  e	  fatturazione	  /	  Extra	  campi	  

Dalla	   pagina	   di	  modifica,	   è	   altresì	   possibile	   accedere	   alla	   scheda	  Extra	   campi	   e	   alla	   scheda	  
Proprietario	  e	  fatturazione.	  
	  

! Nella	   scheda	   extra	   campi,	   selezionare	   i	   campi	   aggiuntivi	   (a	   scelta	   tra	   quelli	   in	  
precedenza	  configurati)	  e	  specificare	  le	  informazioni	  (ad	  es.	  distanza	  dal	  mare):	  

	  
f ig . 	  2 .16	  -‐ 	  Extra	  campi 	  

	  
! Nella	  scheda	  Proprietario	  e	  fatturazione,	  inserire	  le	  informazioni	  sul	  proprietario	  della	  

struttura	   (foto/nome/documento	   di	   identità)	   e	   i	   dati	   fiscali	   (qualora	   non	   inseriti	   in	  
precedenza).	  
(Queste	  informazioni	  possono	  altresì	  essere	  inserite	  dal	  gestore	  della	  singola	  struttura	  
e	  saranno	  visualizzate	  solo	  dall’amministratore).	  	  

	  

	  
f ig . 	  2 .17	  -‐ 	  Proprietario 	  e 	   fatturazione	  
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2.3.3	  Foto-‐gallery	  

Per	   aggiungere	   la	   foto-‐gallery	   dell’hotel,	   è	   necessario	   prima	   inserire	   la	   struttura,	   poi	   dalla	  

pagina	  vedi	  strutture,	  nel	  rigo	  corrispondente	  all’hotel,	  bisogna	  cliccare	  sul	  pulsante	   :	  	  
	  

	  
f ig . 	  2 .18	  -‐ 	   Inserimento	  foto-‐gal lery	  

	  
E’	  possibile	  caricare	  le	  immagini	  singolarmente	  oppure	  usare	  la	  funzione	  caricamento	  multiplo	  
immagini	  (le	  immagini	  da	  caricare	  sono	  selezionate	  e	  “trascinate”	  dal	  proprio	  pc	  alla	  pagina	  di	  
caricamento	  foto-‐galley).	  

2.4	  Prenotazioni	  e	  richieste	  

Dopo	  avere	   inserito	  tutte	   le	  strutture	  ed	  attivato	   i	  sistemi	  di	  booking,	  bisognerà	  configurare	  
tipologie,	  disponibilità	  e	  tariffe	  camere	  per	  ogni	  struttura.	  
Questa	   configurazione	   sarà	   fatta	   dall’amministratore	   oppure	   direttamente	   dalla	   singola	  
struttura.	  

L’amministratore	  potrà	  accedere	  al	  back	  office	  dell’hotel,	  usando	  il	  pulsante	   	  posto	  sul	  
rigo	  corrispondente	  ad	  ogni	  hotel	  nella	  pagina	  Vedi	  strutture.	  
Se	   è	   il	   gestore	   dell’hotel	   ad	   occuparsi	   della	   configurazione	   delle	   camere,	   allora	   bisognerà	  
fornirgli	  link	  e	  credenziali	  di	  accesso	  al	  back	  office	  personale.	  
	  

Visualizzazione	  prenotazioni	  e	  richieste	  di	  prenotazione	  

	  
! Prenotazioni	  on	  line.	  Tutte	  le	  prenotazioni	  ricevute	  on	  line,	  tramite	  il	  portale,	  saranno	  

visualizzate	   nella	   pagina	  Prenotazioni,	   che	   si	   visualizza	   accedendo	   alla	   voce	   di	  menu	  
Hotel/Prenotazioni:	  
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f ig . 	  2 .19	  -‐ 	  Visual izza	  prenotazioni 	  

	  
La	  pagina	  contiene	  il	  riepilogo	  delle	  prenotazioni	  con	  indicazione	  di:	  

-‐ ID	  
-‐ Se	   prenotazione	   diretta	   (se	   si:	   fatta	   tramite	   quick	   button,	   se	   no:	   fatta	   tramite	  

portale)	  
-‐ L’hotel	  che	  ha	  ricevuto	  la	  prenotazione	  
-‐ Eventuale	  agenzia	  
-‐ Data	  prenotazione	  
-‐ Nome	  ed	  email	  di	  chi	  ha	  prenotato	  
-‐ Giorni	  di	  check-‐in/check-‐out	  
-‐ Quantità	  camere	  
-‐ Prezzo	  totale	  ed	  eventuale	  acconto	  
-‐ Importo	  commissione	  

	  
Le	   prenotazioni	   possono	   essere	   visualizzate	   in	   modo	   dettagliato	   usando	   il	   pulsante	  

	  oppure	  eliminate	  usando	  il	  pulsante	   .	  
Qualora	  la	  prenotazione	  sia	  cancellata,	  a	  sinistra,	  nel	  rigo	  corrispondente,	  comparirà	  il	  

simbolo	   .	  
	  
La	  pagina	  Prenotazioni,	  in	  basso	  a	  destra,	  riporta	  gli	  importi	  totali	  per	  prezzo,	  acconto	  e	  
commissioni.	  
Per	   cercare	   specifiche	   prenotazioni,	   usare	   il	   filtro	   di	   ricerca	   per	  
agenzia/hotel/mese/anno	  posta	  in	  alto	  alla	  pagina.	  
	  

! Richieste	  on	  line.	  Tutte	  le	  richieste	  di	  prenotazioni	  –	  fatte	  tramite	  modulo	  di	  richiesta	  -‐	  
saranno	  invece	  visualizzate	  nella	  pagina	  Richieste	  alla	  quale	  si	  accede	  selezionando	  le	  
voci	  di	  menu	  Hotel>Richieste:	  
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f ig . 	  2 .20	  -‐ 	  Visual izza	  r ichieste 	  prenotazioni 	  

	  
La	  pagina	  elenca	  le	  richieste	  e	  riporta	  le	  informazioni	  su:	  

o ID	  
o Hotel	  cui	  è	  indirizzata	  la	  richiesta	  
o Lingua	  e	  data	  
o Nome,	  telefono	  ed	  email	  di	  chi	  ha	  inviato	  la	  richiesta	  
o Periodo,	  camera,	  numero	  adulti	  e	  bambini.	  

	  

Le	  richieste	  possono	  essere	  visualizzate	  dettagliatamente	  usando	  il	  pulsante	   	  oppure	  

eliminate	  usando	  il	  pulsante	   .	  
	  

2.5	  Commissioni	  

Per	   visualizzare	   il	   riepilogo	   delle	   commissioni,	   dal	   menu	   Hotel	   selezionare	   la	   sottovoce	  
Commissioni:	  

	  

	  
f ig . 	  2 .21	  -‐ 	  Visual izza	  commissioni 	  

	  
La	  pagina	  elenca	  tutte	  le	  commissioni	  su	  prenotazione	  e	  riporta	  le	  seguenti	  informazioni:	  

-‐ Numero	  prenotazione	  
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-‐ Se	   prenotazione	   diretta	   (se	   si,	   è	   fatta	   tramite	   quick	   button-‐	   se	   no,	   è	   fatta	   tramite	  
portale)	  

-‐ Hotel	  che	  ha	  ricevuto	  la	  prenotazione	  
-‐ Informazioni	  sulla	  prenotazione	  
-‐ Prezzo	  totale	  della	  prenotazione	  
-‐ Totale	  commissione	  per	  la	  prenotazione	  

Le	  commissioni	  possono	  essere	  visualizzate	  nel	  dettaglio	  usando	  il	  pulsante	   .	  
In	  fondo	  alla	  pagina	  è	  invece	  riportato	  il	  totale	  di	  tutte	  le	  commissioni.	  
	  

2.6	  Commenti	  

E’	  possibile	  visualizzare	  i	  commenti	  lasciati	  dagli	  utenti	  sulle	  strutture.	  	  
Dal	  menu	  hotel,	  selezionare	  la	  sottovoce	  Commenti	  per	  visualizzare	  la	  seguente	  pagina:	  
	  

	  
f ig . 	  2 .22	  -‐ 	  Visual izzazione	  commenti 	  

	  
La	  pagina	  contiene	  l’elenco	  dei	  commenti	  con	  indicazione	  delle	  seguenti	  informazioni:	  

-‐ Hotel	  cui	  si	  riferisce	  il	  commento;	  
-‐ Numero	  prenotazione	  
-‐ Lingua	  commento	  
-‐ P.c	  .=	  pulizia	  camere	  
-‐ C.c.	  =	  comfort	  camere	  
-‐ Cond.	  =	  condizioni	  hotel	  
-‐ Q.p.	  =	  qualità	  personale	  
-‐ Q.r.	  =	  qualità	  ristorante	  
-‐ Coll.cit	  =	  collegamento	  città	  
-‐ Ab.c.	  =	  ambiente	  circostante	  
-‐ D.sito	  =	  descrizione	  sito	  
-‐ R.q.pr.	  =	  rapporto	  qualità-‐prezzo	  
-‐ Val.gen.	  =	  valutazione	  generale	  
-‐ Rit.	  =	  ritorna?	  

Il	   commento	   può	   essere	   modificato	   in	   ogni	   sua	   parte	   usando	   il	   pulsante	   	   oppure	  

eliminato	  usando	  il	  pulsante	   .	  
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f ig . 	  2 .23	  -‐ 	  Nuovo	  commento/invito	  a 	  commentare	  

	  
Dalla	  stessa	  pagina	  di	  gestione	  dei	  commenti	  è	  possibile:	  

! Inserire	   un	   nuovo	   commento.	   Cliccare	   sul	   comando	   Inserisci	   commento	  per	   aprire	   la	  
relativa	  pagina;	  

! Inviare	   una	   comunicazione	   per	   lasciare	   un	   commento.	   Cliccare	   sul	   comando	   Invia	  
comunicazione	  per	  lasciare	  commento;	  si	  aprirà	  la	  seguente	  pagina:	  

	  

	  
f ig . 	  2 .24	  -‐ 	   Invia 	  comunicazione	  per	  nuovo	  commento	  

	  
Compilare	  i	  campi	  oggetto	  e	  testo	  per	  inviare	  un	   invito	  a	  commentare	  a	  tutti	   i	  contatti	  
che	  hanno	  soggiornato	  e	  già	  effettuato	  il	  check-‐out.	  
La	  pagina	  di	  gestione	  (fig.	  2.24)	  riporta	  solo	  l’elenco	  delle	  prenotazioni	  a	  cui	  non	  è	  stata	  
ancora	   inviata	   l’email	  di	   invito.	   Inoltre	  è	  possibile	   selezionare	  solo	  alcuni	  contatti	   cui	  
inviare	  la	  comunicazione.	  
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Cap.	  3	  Configurazione	  Ristoranti	  
	  
Il	  sistema	  Multihotel	  permette	  anche	  di	  configurare	  eventuali	  ristoranti	  affiliati.	  
	  

	  
f ig . 	  3 .1 	  -‐ 	  Menu	  ristoranti 	  

	  
Dal	  menu	  principale,	  selezionare	  la	  voce	  Ristoranti	  per:	  

-‐ inserire	  un	  nuovo	  ristorante	  
-‐ vedere	  l’elenco	  dei	  ristoranti	  
-‐ visualizzare	  le	  prenotazioni	  nei	  ristoranti	  
-‐ configurare	  il	  tipo	  di	  cucina	  

	  

3.1	  Configurazione	  Tipo	  di	  cucina	  	  

Prima	  di	  inserire	  un	  ristorante,	  si	  consiglia	  di	  configurare	  il	  tipo	  di	  cucina,	  es.	  etnico,	  italiano,	  
ecc.	  
Dal	  menu	  Ristoranti,	  seleziona	  la	  sottovoce	  Tipo	  di	  cucina	  per	  aprire	  la	  seguente	  pagina:	  
	  

	  
f ig . 	  3 .2 	  -‐ 	  Tipo	  di 	  cucina	  

	  
Selezionare	  la	  scheda	  Nuovo	  tipo	  di	  cucina,	  digitare	  il	  nome	  e	  cliccare	  Inserisci.	  	  
La	  tipologia	  inserita	  sarà	  elencata	  nella	  scheda	  tipo	  di	  cucina	  inserite	  ed	  è	  possibile	  modificarla	  

–	  pulsante	  	   	  -‐	  	  oppure	  eliminarla	  –	  pulsante	  	   .	  

3.2	  Inserimento	  nuovo	  ristorante	  ed	  elenco	  ristoranti	  inseriti	  

Per	  inserire	  un	  nuovo	  ristorante,	  dal	  menu	  Ristorante	  selezionare	  la	  sottovoce	  Vedi	  ristoranti,	  
per	  aprire	  la	  seguente	  pagina:	  
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f ig . 	  3 .3 	  -‐ 	  Vedi 	  r istoranti 	  / 	   inserisci 	  nuovo	  

	  

Cliccare	   sul	   comando	   	   e	   nella	   pagina	   digitare	   il	   nome	   del	   ristorante	   e	  
selezionare	  la	  città,	  quindi	  cliccare	  su	  Conferma	  inserimento:	  
	  

	  
f ig . 	  3 .4 	  -‐ 	   Inserisci 	  r istorante	  

	  
La	  struttura	  inserita	  sarà	  elencata	  nella	  pagina	  principale	  Vedi	  ristoranti.	  
Il	  ristorante,	  per	  essere	  visibile	  sul	  portale,	  deve	  essere	  attivato	  e	  configurato.	  

3.3	   Configurazione	   ristorante	   e	   commissione	   su	   prenotazione	   -‐	   Modifica	  
ristorante	  

" Dopo	  avere	   inserito	   la	   struttura	  nel	  portale,	   l’amministratore	  deve	  attivare	   il	   profilo	  del	  
ristorante	  ed	  assegnare	  le	  credenziali	  di	  accesso	  (nella	  pagina	  di	  modifica).	  
Successivamente,	  la	  configurazione	  generale	  potrà	  essere	  fatta	  sia	  dall’amministratore	  del	  
portale	  (tramite	  pagine	  di	  modifica)	  sia	  dal	  singolo	  gestore	  del	  ristorante	  (tramite	  accesso	  
al	  back	  office	  personale).	  

	  
Attivazione	  profilo	  e	  configurazione	  ristorante.	  –	  Pagina	  di	  modifica.	  	  

Nella	  pagina	  Vedi	  ristoranti,	  usare	  il	  pulsante	   	  ed	  aprire	  la	  relativa	  pagina	  di	  modifica	  del	  
ristorante:	  
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f ig . 	  3 .5 	  -‐ 	  Dettagl i 	  r istorante	  / 	  Modif ica 	  r istorante	  

	  
La	  pagina	  è	  composta	  da	  4	  schede:	  

	  

Scheda	  1:	  “Info”	  	  

(attivazione	  profilo)	  

Inserire	  le	  seguenti	  informazioni:	  
• Immagine,	  in	  formato	  jpg;	  
• Nome,	  email,	  indirizzo,	  telefono,	  cellulare	  
• Città	  
• Zona	  
• Tipo	  di	  cucina	  
• In	  primo	  piano:	  se	  si,	  il	  ristorante	  viene	  messo	  in	  evidenza;	  
• Forchette	  
• A	  partire	  da	  	  
• Chiuso	  il	  	  
• Status:	  se	  attivo,	  è	  attivato	  il	  profilo	  utente	  
• Codice	  di	  adesione	  
• Commissione	  per	  prenotazione	  a	  persona	  

	  

Scheda	  2:	  “Descrizione”.	  

Inserire	  la	  descrizione	  del	  ristorante	  ed	  il	  menu	  nelle	  lingue	  configurate.	  
	  

Scheda	  3:	  “Credenziali”	  

Digitare	  Username	  e	  Password	  per	  accedere	  al	  back	  office	  del	  ristorante.	  
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Scheda	  4:	  “Fatturazione”.	  

Inserire	  le	  seguenti	  informazioni:	  
• Ragione	  sociale	  
• Indirizzo	  
• Città	  
• Partita	  iva	  
• Responsabile	  

	  
-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐	  

" Dopo	  avere	  compilato	  tutte	  le	  schede,	  cliccare	  sul	  pulsante	  Modifica.	  
" La	  stessa	  procedura	  si	  segue	  per	  modificare	  un	  ristorante.	  

3.4	  Foto-‐gallery	  e	  mappa	  ristorante	  

! Per	  inserire	  una	  fotogallery	  del	  ristorante,	  nella	  pagina	  Vedi	  ristoranti	  cliccare	  sul	  pulsante	  	  

	  	  per	  aprire	  la	  seguente	  pagina:	  

	  
f ig . 	  3 .6 	  – 	  Foto-‐gal lery	  

	  
Selezionare	  dal	  proprio	  pc	  le	  foto	  da	  caricare	  e	  cliccare	  sul	  pulsante	  Carica	  immagine.	  

! Per	  inserire	  la	  mappa	  del	  ristorante,	  nella	  pagina	  Vedi	  ristoranti	  cliccare	  sul	  pulsante	   	  
per	  aprire	  la	  seguente	  pagina:	  

	  
f ig . 	  3 .7 	  -‐ 	  Mappa	  ristorante 	  

	  

Digitare	   latitudine	   e	   longitudine	   oppure	   semplicemente	   l’indirizzo	   esatto	   della	   struttura	   e	  
cliccare	  su	  Find	  in	  map.	  
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Quindi	  cliccare	  su	  Modifica.	  

3.5	  Gestione	  prenotazioni	  ristorante	  

E’	  possibile	   ricevere	   le	  prenotazioni	   solo	  se	  sono	  stati	   configurati	   i	   turni	   (pranzo/cena)	  e	   le	  
disponibilità	  (vedi	  prossimo	  paragrafo).	  
Tutte	   le	   prenotazioni	   ricevute	   saranno	   visualizzate	   nella	   pagina	   Prenotazioni,	   alla	   quale	   si	  
accede	  selezionando	  le	  voci	  di	  menu	  Ristoranti/Prenotazioni:	  
	  

	  
f ig . 	  3 .8 	  -‐ 	  Vedi 	  prenotazioni 	  

La	  pagina	  riporta	  il	  riepilogo	  di	  tutte	  le	  prenotazioni	  con	  i	  seguenti	  dettagli:	  
-‐ nome	  ristorante	  
-‐ eventuale	  agenzia	  
-‐ data	  in	  cui	  è	  avvenuta	  la	  prenotazione	  
-‐ riferimenti	  del	  prenotante	  
-‐ data	  prenotata	  
-‐ turno	  
-‐ numero	  di	  persone	  prenotate	  
-‐ commissione	  per	  prenotazione.	  

Ogni	  prenotazione	  può	  essere	  vista	  nel	  dettaglio	  –	  pulsante	   	   -‐	   ed	  eliminata	  –	  pulsante	  

.	  	  

3.6	  Configurazione	  disponibilità	  e	  turni	  ristorante	  

L’utente	  del	  web	  può	  prenotare	  in	  un	  ristorante	  affiliato	  solo	  se	  sono	  stati	  configurati	  i	  turni	  
(fasce	  orario)	  e	  le	  disponibilità	  (tavoli	  prenotabili).	  	  
Per	  questa	  configurazione	  è	  necessario	  accedere	  al	  back	  office	  del	  singolo	  ristorante.	  	  

Nella	  pagina	  vedi	  ristoranti,	  cliccare	  sul	  pulsante	   .	  Si	  verrà	  re-‐indirizzati	  alla	  pagina	  di	  
accesso	  del	  back	  office	  del	  ristorante.	  Quindi	  inserire	  username	  e	  password	  assegnate.	  
	  

	  
f ig . 	  3 .9 	  -‐ 	  Back	  off ice 	  r istorante	  



	   32	  

	  

Configurazione	  turni.	  

Dal	  menu	  principale,	  selezionare	  Configurazione	  e	  poi	  la	  sottovoce	  Turni	  per	  aprire	  la	  pagina	  
seguente:	  
	  

	  
f ig . 	  3 .10	  -‐ 	  Configurazione	  turni 	  r istorante	  / 	  Back	  off ice 	  r istorante	  

Inserire	  le	  fasce	  di	  orario	  prenotabili,	  quindi	  cliccare	  su	  Inserisci.	  
	  

Configurazione	  disponibilità.	  

Dal	   menu	   principale,	   selezionare	   tariffe	   e	   disponibilità	   e	   poi	   la	   sottovoce	   Aggiorna	   tavoli	  
disponibili	  per	  visualizzare	  la	  seguente	  pagina:	  

	  
f ig . 	  3 .11	  -‐ 	  Aggiorna	  numero	  di 	   tavoli 	  / 	  Back	  off ice 	  r istorante	  

Inserire:	  
-‐ il	  periodo	  di	  riferimento	  
-‐ eventuali	  giorni	  da	  elaborare	  separatamente	  
-‐ tavoli	  disponibili	  per	  ogni	  turno	  configurato	  

	  
Quindi	  cliccare	  su	  Modifica.	  	  
	  
Tutte	   le	  disponibilità	  saranno	  visualizzate	  nella	  pagina	  tavoli	  disponibili,	   corrispondente	  alla	  
medesima	  sottovoce	  di	  menu:	  
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f ig . 	  3 .12	  -‐ 	  Visual izza	  tavoli 	  disponibi l i 	  / 	  Back	  off ice 	  r istorante	  

	  
Le	  modifiche	  sulla	  disponibilità	  dei	  tavoli	  possono	  essere	  fatte	  sulla	  tabella	  stessa,	  digitando	  
nella	   casella	   corrispondente	   il	   nuovo	  dato;	   oppure	   seguendo	   la	  procedura	  aggiorna	  numero	  
tavoli	  (di	  cui	  sopra)	  –	  consigliata	  per	  le	  modifiche	  di	  lungo	  periodo.	  
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Cap.	  4	  Gestione	  contenuti	  del	  sito	  –	  CMS	  
	  

	  
f ig . 	  4 .1 	  -‐ 	  Menu	  CMS	  

	  
E’	   possibile	   gestire	   autonomamente	   i	   contenuti	   del	   portale	   accedendo	   al	   CMS	   (il	   sistema	  di	  
gestione	  dei	  contenuti),	  quindi	  creare	  il	  menu	  di	  navigazione	  e	  le	  pagine	  del	  sito.	  
	  

4.1	  Menu	  navigazione	  sito	  

Dal	   menu	   principale	   selezionare	   la	   voce	   CMS	   e	   poi	   Menu	   navigazione	   sito	   per	   aprire	   la	  
seguente	  pagina:	  
	  

	  
f ig . 	  4 .2 	  -‐ 	  Creare	   i l 	  menu	  di 	  navigazione	  

La	   pagina	   elenca	   tutte	   le	   voci	   di	   menu	   esistenti,	   con	   indicazione	   di	   ordine	   di	   apparizione,	  
nome,	  link	  e	  numero	  di	  colonne.	  Inoltre	  permette	  di	  inserire	  una	  nuova	  voce	  di	  menu.	  
	  

4.1.1	  Nuova	  voce	  di	  menu.	  	  

Cliccare	   sul	   pulsante	   Inserisci	   voce	   di	   menu	   (posto	   in	   alto	   a	   sinistra)	   ed	   aprire	   la	   seguente	  
pagina:	  

	  
f ig . 	  4 .3 	  -‐ 	  Nuova	  voce	  di 	  menu	  
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Inserire	  le	  informazioni	  richieste:	  
-‐ Ordine	   di	   apparizione:	   lasciare	   vuoto	   se	   si	   vuole	   usare	   l’assegnazione	   automatica	  

dell’ordine;	  
-‐ Numero	  di	  colonne:	   indica	  il	  numero	  delle	  (eventuali)	  sotto-‐voci	  di	  menu	  e	  prepara	  la	  

suddivisione	  del	  sottomenu	  in	  colonne	  (numero	  massimo	  di	  colonne	  =	  5)	  
-‐ Nome	  nelle	  lingue	  configurate.	  
Quindi	  cliccare	  su	  Inserisci.	  

	  
La	   voce	   di	  menu	   è	   stata	   così	   creata,	  ma	   non	   è	   ancora	   ultimata.	   E’	   necessario	   accedere	   alla	  
relativa	  pagina	  di	  modifica.	  
	  

4.1.2	  Modifica	  voce	  di	  menu	  –	  Creare	  colonne,	  sotto-‐voci	  di	  menu	  e	  menu	  a	  tendina	  

Nella	  pagina	  di	   gestione	  del	  menu	   (fig.	   4.2),	   cliccare	   sul	  pulsante	   	   	   corrispondente	  alla	  
voce	  di	  menu	  da	  modificare.	  	  
La	  pagina	  di	  modifica	  varia	  secondo	  il	  numero	  di	  colonne	  assegnate	  alla	  voce	  di	  menu:	  
! Se	  il	  numero	  di	  colonne	  è	  pari	  a	  zero	  (unica	  voce	  di	  menu):	  	  
	  

	  
f ig . 	  4 .4 	  -‐ 	  Pagina	  di 	  modif ica 	  / 	  Nessuna	  colonna	  

	  
In	   questo	   caso	   l’obiettivo	   è	   creare	   una	   voce	   di	   menu	   singola	   per	   la	   quale	   sarà	   necessario	  
specificare	  solo	  la	  pagina	  cui	  corrisponde;	  dunque	  nell’apposito	  campo	  indicare	  il	  link	  oppure	  
usare	  i	  comandi	  “genera	  link	  da”	  e	  selezionare	  la	  pagina	  o	  la	  categoria	  di	  servizi	  o	  i	  servizi	  o	  la	  
categoria	  di	  contenuti	  (in	  precedenza	  inserite	  nel	  portale)	  a	  cui	  linkare	  la	  voce	  di	  menu.	  
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f ig . 	  4 .5 	  -‐ 	  Voce	  di 	  menu	  singola 	  / 	   Inserire 	   l ink	  

	  
! Per	  numero	  di	  colonne	  pari	  e	  maggiori	  di	  uno	  (configurazione	  sotto-‐voci	  di	  menu):	  
	  

	  
f ig . 	  4 .6 	  -‐ 	  Pagina	  di 	  modif ica 	  voce	  menu	  / 	  Colonne	  att ive	  

	  
In	   questo	   caso	   l’obiettivo	   è	   creare	   delle	   sotto-‐voci	   di	   menu,	   per	   cui	   ad	   ogni	   colonna	  
corrisponderà	  una	  sotto-‐voce	  di	  menu.	  	  
	  

	  
f ig . 	  4 .7 	  – 	  Esempio	  di 	  menu	  a 	  colonne	  

	  
Bisognerà	  specificare	  le	  seguenti	  ulteriori	  informazioni:	  

-‐ Orientamento	  apertura	  sottomenu:	  verso	  destra	  o	  verso	  sinistra;	  
-‐ Numero	  di	  colonne	  (se	  non	  specificato	  in	  precedenza);	  
-‐ Larghezza	  delle	  colonne:	  corrisponde	  alla	  somma	  delle	  larghezze	  di	  tutte	  le	  colonne;	  
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-‐ Larghezza	  singola	  colonna:	  per	  ogni	  colonna	  è	  necessario	  definire	  la	  larghezza	  –	  es.	  per	  
larghezza	  colonne	  pari	  a	  3	  (ogni	  colonna	  larghezza	  =	  1)	  il	  sottomenu	  sarà	  visualizzato	  
verticalmente;	  

-‐ Contenuto	  singola	  colonna:	   inserire	  il	  nome	  della	  sotto-‐voce	  di	  menu	  oppure	  un	  testo;	  
per	   inserire	  un	   link	   ad	  una	  pagina	  usare	   il	   seguente	   codice	  html	  per	   il	   collegamento	  
ipertestuale	  	  

<a	  href=link	  alla	  pagina>Nome	  pagina</a>.	  
Es.	  <a	  href=http://it.wikipedia.org/wiki/Etna>	  Wikipedia	  </a>.	  
	  

	  
f ig . 	  4 .8 	  -‐ 	  Larghezza	  e 	  contenuto	  colonne	   	  

Quindi	  cliccare	  su	  Modifica.	  
	  
! Creazione	  menu	  a	  tendina	  
	  

	  
f ig . 	  4 .9 	  – 	  Esempio	  menu	  a 	  tendina	  

	  
Se	  l’obiettivo	  è	  creare	  un	  menu	  a	  tendina,	  bisogna	  utilizzare	  la	  funzione	  “colonne	  di	  menu”,	  ma	  
con	  alcuni	  accorgimenti:	  

1. Creare	  una	  voce	  di	  menu	  con	  una	  sola	  colonna	  attiva;	  
2. Definire	  l’ordine	  di	  apparizione,	  l’orientamento	  di	  apertura	  e	  la	  larghezza	  della	  colonna	  

della	  voce	  di	  menu;	  
3. Riempire	  il	  contenuto	  della	  colonna	  nel	  modo	  seguente:	  

 creare	  un	  elenco	  puntato	  usando	  il	  seguente	  codice	  html	  
<ul>	  	  
<li><a	  href="link-‐XY">	  YZ	  </a></li>	  	  
<li><a	  href="link-‐XY">	  YZ	  </a></li>	  	  
<li><a	  href="link-‐XY">	  YZ	  </a></li>	  	  
</ul>	  

dove	  	  
link-‐XY	  sta	  per	  link	  alla	  pagina	  (es.	  http://www.miosito.com)	  
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YZ	  sta	  per	  nome	  della	  sottovoce	  di	  menu	  
(Tutti	  gli	  altri	  dati	  sono	  fissi	  e	  devono	  essere	  ricopiati	  nello	  stesso	  ordine).	  

	  
 Ripetere	  la	  stringa	  	  

<li><a	  href="link-‐XY">	  YZ	  </a></li>	  	  
tante	  volte	  quante	  sono	   le	  sotto-‐voci	  di	  menu,	  variando	  di	  volta	   in	  volta	   il	   link	  
alla	  pagina	  e	  il	  nome	  della	  sottovoce	  di	  menu.	  

	  

	  
f ig . 	  4 .10	  – 	  Creazione	  menu	  a 	  tendina	  

4.2	  Pagine	  

Dopo	  avere	  creato	  il	  menu	  del	  portale,	  dovranno	  essere	  create	  le	  pagine	  corrispondenti.	  
Selezionare	  la	  sotto-‐voce	  Pagine	  dal	  menu	  principale	  CMS:	  
	  

	  
f ig . 	  4 .11	  – 	  Creazione	  pagine	  

	  
Cliccare	  sul	  pulsante	  Inserisci	  pagina	  (posto	  in	  alto	  a	  sinistra):	  
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f ig . 	  4 .12	  -‐ 	   Inserisci 	  pagina	  

Digitare	  il	  nome	  ed	  il	  contenuto	  della	  pagina	  in	  tutte	  le	  lingue	  configurate,	  quindi	  cliccare	  sul	  
pulsante	  Inserisci.	  
La	  pagina	  così	  creata	  dovrà	  essere	  collegata	  alla	  corrispondente	  voce	  di	  menu	  del	  portale.	  
	  

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐	  
Tutte	   le	   pagine	   create	   saranno	  visualizzate	  nella	   pagina	  di	   gestione	  delle	   pagine	   (fig.	   4.8)	   e	  

potranno	  essere	  modificate	  –	  pulsante	   	  -‐	  ed	  eliminate	  –	  pulsante	   	  .	  
	  

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐	  
Per	   ogni	   pagina	   creata	   è	   possibile	   inserire	  un	  modulo	  di	   contatto.	  Aprire	   la	   corrispondente	  

pagina	  di	  modifica	  -‐	  pulsante	   	  -‐	  e	  flaggare	  la	  casella	  Includi	  modulo	  di	  contatto:	  
	  

	  
f ig . 	  4 .13	  -‐ 	  Modif ica 	  pagina	  / 	   Inserisci 	  modulo	  di 	  contatto 	  
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In	  questo	  modo,	  nella	  pagina	  -‐	  lato	  front-‐end	  -‐	  comparirà	  un	  modulo	  di	  richiesta	  informazioni.	  
	  

	  
f ig . 	  4 .14	  -‐ 	  Modulo	  r ichiesta 	   info
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Cap.	  5	  Configurazione	  servizi	  
	  
	  
Qualora	  il	  portale	  preveda	  la	  vendita	  di	  servizi/prodotti	  turistici	  (diversi	  da	  hotel	  e	  ristoranti,	  ad	  
es.	   escursioni),	   questi	   devono	   essere	   configurati	   nella	   sezione	   Servizi,	   cui	   si	   accede	   dal	   menu	  
principale,	  selezionando	  la	  voce	  Servizi:	  
	  

	  
f ig . 	  5 .1 	  -‐ 	  Menu	  configurazione	  servizi 	  

	  
Per	  poter	  vendere	  servizi	  sul	  portale	  è	  necessario	  seguire	  i	  seguenti	  passaggi:	  
	  
1.	  Configurazione	  generale	  per	  la	  vendita	  dei	  servizi;	  
2.	  Configurazione	  categorie	  dei	  servizi;	  	  
3.	  Configurazione	  eventuali	  sottocategorie	  dei	  servizi;	  
4.	  Configurazione	  dei	  fornitori;	  
5.	  Configurazione	  dei	  servizi	  in	  vendita;	  
6.	  Gestione	  delle	  prenotazioni	  dei	  servizi.	  

5.1	  Configurazione	  generale	  per	  la	  vendita	  dei	  servizi	  

Dal	  menu	  Servizi,	  selezionare	  la	  sottovoce	  Configurazione	  per	  visualizzare	  la	  seguente	  pagina:	  
	  

	  
f ig . 	  5 .2 	  -‐ 	  Configurazione	  generale 	  dei 	  servizi 	  
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La	  pagina	  permette	  di	  configurare:	  

• parametri	  generali,	  ossia	  	  
# email	  per	  la	  ricezione	  delle	  prenotazioni	  
# le	  fasce	  di	  età	  dei	  bambini	  

• pagamenti	  al	  portale	  accettati,	  a	  scelta	  tra	  
# paypal	  (attivare	  il	  campo	  e	  digitare	  l’email	  per	  il	  pagamento)	  
# bonifico	   bancario	   (attivare	   il	   campo	   ed	   inserire	   le	   informazioni	   sul	  

pagamento	  tramite	  bonifico)	  
• condizioni,	   ossia	   digitare	   nell’apposito	   riquadro	   le	   condizione	   di	   vendita	   generali	   dei	  

servizi;	  
• privacy,	  inserire	  le	  politiche	  sul	  trattamento	  dei	  dati	  personali;	  
• template	  email	  cliente,	  ossia	  definizione	  dello	  stile	  delle	  email	  inviate	  al	  cliente	  nei	  casi	  di	  

acquisto	  tramite	  paypal,	  acquisto	  tramite	  bonifico	  oppure	  nel	  caso	  di	  	  richieste;	  	  
• template	   email	   fornitori,	   da	   attivare	   se	   si	   desidera	   inviare	   automaticamente	   un’email	   al	  

fornitore	   in	  caso	  di	  vendita	  di	  suoi	  servizi	   (selezionare	   il	   relativo	  campo	  Attiva	  email)	  e	  
definire	  lo	  stile	  delle	  email	  nell’apposito	  riquadro.	  
Per	  il	  template	  email	  sia	  cliente	  sia	  fornitore	  è	  possibile	  usare	  i	  seguenti	  campi:	  

	  
[cognome]	  [nome]	  [citta]	  [telefono]	  [email]	  [numeroprenotazione]	  [riepilogo]	  

	  
Infine	  cliccare	  sul	  pulsante	  Modifica	  (nella	  pagina,	  in	  basso	  a	  sinistra)	  per	  salvare	  le	  informazioni	  
immesse.	  	  

5.2	  Configurazione	  categorie	  dei	  servizi	  

Prima	  di	  caricare	  sul	  portale	  i	  servizi	  in	  vendita,	  si	  consiglia	  di	  creare	  delle	  categorie	  ed	  eventuali	  
sottocategorie	   che	   permetteranno	   all’utente	   di	   fruire	  meglio	   -‐	   ed	   all’amministratore	   di	  meglio	  
gestire	  -‐	  i	  servizi.	  
	  
Dal	   menu	   Servizi,	   selezionare	   la	   sottovoce	   Categorie	   per	   visualizzare	   la	   seguente	   pagina	   di	  
gestione:	  
	  

	  
f ig . 	  5 .3 	  -‐ 	  Gestione	  categorie 	  dei 	  servizi 	  

	  
La	  pagina	  riporta	  l’elenco	  di	  tutte	  le	  categorie	  create.	  

! Per	  inserire	  una	  nuova	  categoria,	  selezionare	  il	  pulsante	   ;	  si	  aprirà	  una	  nuova	  
finestra:	  	  
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f ig . 	  5 .4 	  – 	  Nuova	  categoria 	  servizi 	  

	  
Inserire	   il	   nome	   della	   categoria,	   l’eventuale	   descrizione	   della	   categoria	   e	   ruotare	   lo	   status	   su	  
Attivo	  per	  rendere	  visibile	  la	  categoria	  sul	  portale.	  Quindi	  cliccare	  su	  Inserisci.	  
La	  categoria	  creata	  sarà	  ora	  elencata	  nella	  pagina	  di	  gestione	  principale	  delle	  categorie	  e	  potrà	  

essere	  modificata	  –	  pulsante	   	  -‐	  od	  eliminata	   .	  
	  

5.2.1	   Configurazione	   immagine	   di	   anteprima,	   parametri	   Seo	   e	   configurazione	   in	   lingua.	  
Modifica	  categoria	  

Dopo	  aver	  creato	  la	  categoria,	  è	  possibile	  inserire	  ulteriori	  informazioni	  ed	  altresì	  configurare	  la	  
categoria	   nelle	   altre	   lingue.	   E’	   necessario	   accedere	   alla	   pagina	   di	   modifica	   della	   categoria	   -‐	  

pulsante	   	  :	  
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f ig . 	  5 .5-‐ 	   	  Modif ica 	  categoria 	  di 	  servizi 	  

	  
La	  pagina	  di	  modifica	  permette	  di:	  
! caricare	  un’immagine	  per	  la	  categoria	  
! cambiare	  eventuale	  status	  
! cambiare	  ordine	  di	  apparizione	  
! inserire	  nome	  e	  descrizione	  nelle	  lingue	  configurate	  
! ottimizzare	  la	  ricerca	  dei	  servizi,	  quindi	  specificare	  i	  parametri	  SEO.	  
	  
Dopo	  aver	  inserito	  le	  informazioni,	  cliccare	  sul	  pulsante	  Modifica.	  
	  

5.3	  Configurazione	  sottocategorie	  

Per	   inserire	   una	   sottocategoria	   di	   servizi,	   dal	   menu	   Servizi,	   selezionare	   la	   sottovoce	  
sottocategorie	  per	  aprire	  la	  seguente	  pagina	  di	  gestione:	  	  
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f ig . 	  5 .6 	  -‐ 	  Gestione	  sottocategorie 	  di 	  servizi 	  

	  
La	  pagina	  riporta	  le	  sottocategorie	  di	  servizi	  create.	  

! Per	   inserire	   una	   nuova	   sottocategoria,	   cliccare	   sul	   pulsante	   ;	   si	  
aprirà	  una	  nuova	  finestra:	  

	  

	  
f ig . 	  5 .7 	  -‐ 	  Nuova	  sottocategoria 	  

	  
Inserire	   il	   nome	   della	   sottocategoria,	   l’eventuale	   descrizione,	   selezionare	   la	   categoria	   di	  
riferimento	  e	  rotare	  lo	  status	  su	  Attivo	  per	  rendere	  visibile	  la	  sottocategoria	  sul	  portale.	  
Quindi	  cliccare	  su	  Inserisci.	  
	  
La	  sottocategoria	  creata	  sarà	  elencata	  nella	  pagina	  di	  gestione	  delle	  sottocategorie	  e	  potrà	  essere	  

modificata	  –	  pulsante	   	  -‐	  od	  eliminata	   .	  
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5.3.1	   Configurazione	   immagine	   di	   anteprima,	   parametri	   Seo	   e	   configurazione	   in	   lingua.	  
Modifica	  sottocategoria	  

Dopo	   aver	   creato	   la	   sottocategoria,	   è	   possibile	   inserire	   ulteriori	   informazioni	   ed	   altresì	  
configurare	   la	   categoria	   nelle	   altre	   lingue.	   E’	   necessario	   accedere	   alla	   pagina	  di	  modifica	   della	  

sottocategoria	  -‐	  pulsante	   	  :	  
	  

	  
5 .8 	  -‐ 	  Modif ica 	  sottocategoria 	  di 	  servizi 	  

	  
La	  pagina	  di	  modifica	  permette	  di:	  
! caricare	  un’immagine	  per	  la	  sottocategoria;	  
! cambiare	  eventuale	  status;	  
! cambiare	  ordine	  di	  apparizione;	  
! inserire	  nome	  e	  descrizione	  nelle	  lingue	  configurate;	  
! ottimizzare	  la	  ricerca	  dei	  servizi,	  quindi	  specificare	  i	  parametri	  SEO.	  
	  
Dopo	  aver	  inserito	  le	  informazioni,	  cliccare	  sul	  pulsante	  Modifica.	  

5.4	  Configurazione	  dei	  fornitori	  dei	  servizi	  

Per	   inserire	   i	   fornitori	   dei	   servizi	   da	   vendere	   sul	   portale,	   dal	   menu	   Servizi	   selezionare	   la	  
sottovoce	  Fornitori.	  Si	  avrà	  accesso	  alla	  seguente	  pagina	  di	  gestione:	  	  
	  

	  
f ig . 	  5 .9 	  -‐ 	  Gestione	  fornitori 	  servizi 	  
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La	  pagina	  elenca	  tutti	  i	  fornitori	  inseriti.	  

! Per	  inserire	  un	  nuovo	  fornitore,	  cliccare	  sul	  pulsante	   	   	   .	  Sarà	  visualizzata	  
una	  nuova	  pagina:	  	  

	  

	  
f ig . 	  5 .10	  -‐ 	  Nuovo	  fornitore	  

	  
Inserire	  le	  seguenti	  informazioni	  sul	  fornitore:	  
! Nome;	  
! Ragione	  sociale;	  
! Indirizzo,	  città,	  codice	  fiscale/partita	  Iva,	  telefono,	  email;	  
! Tipologia	   di	   pagamento,	   a	   scelta	   tra	   pagamento	   al	   portale	   o	   pagamento	   direttamente	   al	  

fornitore;	  
! Metodo	  di	  pagamento,	  ossia	   tramite	  paypal	  (attivare	   la	  casella	  e	  digitare	   l’indirizzo	  paypal)	  

oppure	  tramite	  bonifico	  (attivare	  la	  casella	  ed	  inserire	  i	  dettagli	  per	  il	  bonifico.	  Il	  pagamento	  
tramite	  bonifico	  è	  indicato	  per	  i	  pagamenti	  direttamente	  al	  fornitore);	  

! Assegnare	  username	   e	  password	   (attraverso	   le	   quali	   il	   fornitore	  potrà	   accedere	   al	   proprio	  
back	  office);	  

! Eventuali	  note.	  
Per	  attivare	  il	  fornitore,	  rotare	  su	  attivo	  lo	  status.	  

Il	   fornitore	   inserito	   sarà	  elencato	  nella	  pagina	  di	   gestione	  e	  potrà	  essere	  modificato	   	   -‐	   od	  

eliminato	   .	   In	   particolare,	   la	   pagina	   permette	   di	  modificare,	   oltre	   le	   info	   inserite,	   anche	   i	  
dettagli	  sulle	  commissioni	  ai	  fornitori.	  
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! Modalità	  di	  adesione	  al	  portale	  -‐	  Commissione	  

Nella	  pagina	  di	  gestione	  dei	  fornitori,	  cliccare	  sul	  pulsante	   	  per	  aprire	  la	  pagina	  di	  modifica	  di	  
uno	  specifico	  fornitore:	  

	  
f ig . 	  5 .11	  -‐ 	  Modif ica 	   fornitore/	  Commissione	  

	  
La	  pagina	  di	  modifica	  è	  composta	  da	  tre	  schede:	  le	  schede	  Info	  generali	  e	  Riscossione	  pagamenti	  
permettono	  di	  modificare	  le	  informazioni	  in	  precedenza	  inserite;	  la	  scheda	  Modalità	  di	  adesione	  
permette	  di	  specificare	  i	  dettagli	  sulla	  commissione	  fornitore,	  ossia:	  
! Assegnare	  un	  codice	  di	  adesione	  al	  fornitore;	  
! Definire	  la	  modalità	  di	  adesione,	  a	  scelta	  tra	  A	  commissione,	  A	  canone	  o	  altro;	  
! Definire	  le	  condizioni	  di	  “adesione	  a	  canone”	  (data,	  scadenza,	  mesi,	  importo)	  o	  di	  “adesione	  a	  

commissione”	  (calcolo	  e	  valore	  commissione).	  
	  
Cliccare	  su	  Modifica	  per	  mantenere	  le	  modifiche	  inserite.	  
	  

5.4.1	  Configurazione	  dei	  servizi	  per	  fornitore	  

Dalla	   pagina	   di	   gestione	   dei	   fornitori,	   è	   possibile	   visualizzare	   l’elenco	   dei	   servizi	   inseriti	   per	  
fornitore.	  

Bisogna	  cliccare	  sul	  pulsante	   	  corrispondente	  al	  fornitore	  di	  interesse;	  sarà	  visualizzata	  la	  
seguente	  pagina:	  	  
	  

	  
f ig . 	  5 .12	  -‐ 	  Elenco	  servizi 	  per 	   fornitore	  

	  

Nota.	   Ogni	   fornitore	   –	   se	   attivato	   –	   può	   avere	   accesso	   ad	   un’area	   personale	   per	   visualizzare	   le	  
prenotazioni	  e	  gestire	  direttamente	  i	  servizi	  venduti.	  
All’area	   personale	   si	   accede	   al	   seguente	   link:	   http://bookingmultipro.persefone.net/fornitori	   ,	   ove	  
occorre	  inserire	  le	  credenziali	  di	  accesso	  assegnate.	  
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Per	  ogni	  servizio	  elencato	  è	  possibile	  inserire	  eventuali	  supplementi	  (varianti),	  eventuali	  campi	  
aggiuntivi	  (di	  visualizzazione),	  foto	  gallery,	  mappa	  (vedi	  prossimo	  paragrafo).	  
	  

	  
5 .13	  -‐ 	  Pulsanti 	  di 	  modif ica 	  

	  
La	   pagina	   permette	   altresì	   di	  modificare/eliminare/duplicare	   il	   servizio	   o	   di	   inserire	   un	  nuovo	  
servizio.	  	  
	  

5.5	  Configurazione	  dei	  servizi	  

Dopo	   aver	   fatto	   la	   configurazione	   generale,	   delle	   categorie/sottocategorie,	   dei	   fornitori	   è	  
possibile	  inserire	  i	  servizi	  in	  vendita	  sul	  portale.	  
Dal	  menu	  principale	  Servizi,	  selezionare	  la	  sottovoce	  Servizi:	  	  
	  

	  
f ig . 	  5 .14-‐ 	   	  Pagina	  di 	  gestione	  dei 	  servizi 	  

	  
La	  pagina	  permette	  aggiungere	  un	  nuovo	   servizio	   e	  di	   visualizzare	   tutti	   i	   servizi	   in	  precedenza	  
inseriti.	  	  
	  
Filtro	   di	   ricerca.	   Per	   facilitare	   la	   ricerca	   di	   un	   servizio	   specifico	   -‐	   in	   precedenza	   inserito	   -‐	   si	  
possono	   usare	   i	   filtri	   di	   ricerca	   per	   categoria,	   sottocategoria,	   città,	   fornitore,	   prezzo,	   nome	   e	  
scontistica.	  
	  

5.5.1	  Inserire	  un	  nuovo	  servizio	  

Nella	  pagina	  di	  gestione	  dei	  servizi,	   in	  alto	  a	  sinistra,	  cliccare	  sul	  pulsante	   inserisci	   servizio	  per	  
accedere	  a	  questa	  pagina:	  
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f ig . 	  5 .15	  – 	  Inserisci 	  nuovo	  servizio	  

Aggiungere	  le	  seguenti	  informazioni:	  
• Immagine	  di	  anteprima	  del	  servizio	  
• Categoria	  di	  appartenenza	  (a	  scelta	  tra	  quelle	  in	  precedenza	  configurate);	  
• Città	  
• Status:	  pubblicato/non	  pubblicato	  	  
• Nome	  del	  servizio	  
• Eventuale	  descrizione	  del	  servizio	  

Quindi	  cliccare	  su	  Inserisci.	  
	  
Il	   servizio	   sarà	   elencato	   nella	   pagina	   di	   gestione	   (fig.	   5.14)	   e	   si	   potrà	  
modificarlo/dettagliarlo/duplicarlo,	   aggiungere	   la	   mappa	   e	   la	   foto-‐gallery,	   inserire	   varianti	   e	  
campi.	  
	  

	  
f ig . 	  5 .16	  -‐ 	  Pulsanti 	  di 	  modif ica 	  servizio 	  

	  

5.5.2	  Modificare	  il	  servizio	  

La	  pagina	  di	  modifica	  del	  servizio	  permette	  di	  inserire	  informazioni	  dettagliate	  sulle	  condizioni	  
di	  vendita,	  inserire	  i	  parametri	  SEO,	  inserire	  le	  informazioni	  sul	  venditore.	  

Nella	  pagina	  di	  gestione	  dei	  servizi	  (fig.	  5.14),	  cliccare	  sul	  relativo	  pulsante	   	  :	  
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f ig . 	  5 .17	  -‐ 	  Pagina	  di 	  modif ica 	  servizio 	  

	  
Ci	  si	  interfaccia	  con	  una	  nuova	  pagina	  suddivisa	  in	  tre	  schede:	  informazioni	  di	  base,	  descrizione	  e	  
SEO,	  fornitore.	  
	  

! 1°	  scheda	  -‐	  Modifica	  informazioni	  di	  base	  

Selezionare	  la	  scheda	  per	  modificare	  le	  informazioni	  di	  base	  (in	  precedenza	  inserire)	  e	  inserire	  i	  
dettagli	  sulle	  condizioni	  di	  vendita.	  In	  particolare,	  questa	  scheda	  è	  composta	  da	  più	  riquadri:	  
	  

" 1°	  Riquadro	  -‐	  Categorizzazione:	  	  
Inserire/modificare	  le	  seguenti	  informazioni:	  
! status	  pubblicazione	  
! Raccomandato:	  Si/No	  
! Categoria	  e	  Sottocategoria	  (	  a	  scelta	  tra	  quelle	  in	  precedenza	  configurate)	  
! Città	  
! Punti	  (per	  eventuale	  raccolta	  punti)	  
! Giorni	  settimana:	  specifica	  i	  giorni	  della	  settimana	  in	  cui	  si	  può	  usufruire	  del	  servizio	  
! Durata	  –	  in	  ore	  -‐	  del	  servizio	  	  
! Eventuale	  città	  di	  partenza	  (con	  possibilità	  di	  aggiungere	  più	  città	  di	  partenza)	  
! Immagine	  di	  anteprima	  
! Eventuale	  pdf	  scaricabile	  
	  

" 2°	  Riquadro	  -‐	  Restrizioni:	  
Inserire	  eventuali	  regole	  di	  restrizione	  per	  la	  vendita,	  quali:	  
! periodo	  di	  validità	  del	  servizio:	  se	  nulla	  viene	  specificato,	  il	  servizio	  è	  sempre	  valido	  
! giorni	  della	  settimana	  da	  escludere	  dalla	  vendita	  
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! vendita	  limitata	  a	  date	  di	  partenza	  specifiche	  
! eventuali	  condizioni	  di	  vendita	  diverse	  da	  quelle	  standard.	  

	  
" 3°	  Riquadro	  -‐	  Vendita	  e	  composizione	  del	  prezzo	  

Inserire	  le	  indicazioni	  sulle	  modalità	  di	  vendita	  e	  di	  calcolo	  del	  prezzo	  del	  servizio:	  
! prezzo	  su	   richiesta:	   se	   si,	   comparirà	  un	  modulo	  di	   richiesta	  del	   servizio	  al	  posto	  del	  

modulo	  di	  acquisto;	  
! Calcolo	  del	  prezzo:	  a	  persona	  o	  una	  tantum	  
! Numero	  massimo	  partecipanti	  (riferito	  al	  totale	  adulti	  e	  bambini)	  
! Numero	  massimo	  adulti	  e	  prezzo	  
! Numero	  massimo	  bambini	  (fascia	  di	  età	  6-‐12)	  e	  prezzo	  
! Numero	  massimo	  bambini	  (fascia	  di	  età	  3-‐5)	  e	  prezzo	  
! Eventuale	  tassa	  di	  iscrizione	  
! Release:	  numero	  giorni	  minimi	  necessari	  per	  prenotare	  
! Numero	  di	  acquisti	  minimi	  del	  servizio.	  

	  
" 4°	  Riquadro	  -‐	  Riduzioni-‐Commissioni	  

Inserire	  eventuali	  riduzioni	  e/o	  commissioni:	  
! Eventuale	  sconto	  percentuale	  sul	  totale	  del	  servizio	  
! Eventuale	  sconto	  per	  gruppi:	  digitare	  il	  numero	  di	  persone	  (del	  gruppo)	  e	  l’entità	  dello	  

sconto	  
! Eventuale	  commissione	  extra	  per	  agenzia	  (valore	  percentuale)	  
! Eventuale	  commissione	  extra	  per	  tour	  operator	  (valore	  percentuale)	  

	  
" 5°	  Riquadro	  -‐	  Altre	  opzioni	  	  

E’	  possibile	  specificare	  altre	  opzioni	  per	  facilitare	  la	  vendita	  dei	  servizi:	  
# 1°	   opzione.	   Se	   il	   servizio	   corrisponde	   ad	   un	   transfer:	   attivando	   questa	   casella	  

l’utente	   potrà	   scegliere	   l’orario	   di	   partenza	   tra	   le	   7	   e	   le	   22.	   Inoltre	   il	   prezzo	   del	  
servizio	  sarà	  automaticamente	  calcolato	  una	  tantum	  

	  

	  
f ig . 	  5 .18	  -‐ 	  Es . 	  servizio 	  con	  opzione	  transfer 	  att iva	  

	  
# 2°	   opzione.	   Se	   il	   servizio	   prevede	   opzioni	   di	   andata	   o	   andata/ritorno:	   se	  

selezionata,	  l’utente	  potrà	  inserire	  gli	  orari	  di	  andata	  e	  ritorno	  del	  servizio.	  Questa	  
opzione	  non	  consente	  di	  prenotare	   supplementi	   e	   riduzioni;	   inoltre	   il	  prezzo	  del	  
servizio	  sarà	  automaticamente	  calcolato	  una	  tantum	  
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f ig . 	  5 .19	  es . 	  servizio 	  con	  opzione	  di 	  andata	  e 	  r itorno	  att iva	  

	  
# 3°	   opzione.	   Se	   la	   tipologia	   del	   servizio	   configurato	   è	   a	   pacchetto:	   se	   attivata,	   il	  

servizio	  sarà	  venduto	  a	  “pacchetto”	  e	  permette	  la	  prenotazione	  di	  camere	  di	  hotel	  
con	  indicazione	  del	  supplemento	  per	  camera	  

	  

	  
f ig . 	  5 .20	  servizio 	  con	  opzione	  vendita 	  “a 	  pacchetto” 	  

	  
# 4°	  opzione.	  Se	  è	  necessaria	  l’anagrafica	  completa	  partecipanti:	  se	  attivata,	  durante	  

la	   prenotazione	   del	   servizio	   sono	   richiesti	   come	   obbligatori	   i	   dati	   anagrafici	   dei	  
partecipanti	  

	  

	  
f ig . 	  5 .21	  Opzione	   informazioni 	  anagrafiche	  partecipanti 	  
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! 2°	  scheda	  -‐	  Modifica	  descrizione/inserisci	  parametri	  SEO	  

	  
f ig . 	  5 .22	  Pagina	  di 	  modif ica 	  descrizione/SEO	  

	  
Nella	  pagina	  di	  modifica,	  selezionare	  la	  scheda	  Descrizione	  e	  SEO	  e	  modificare	  testo	  e	  descrizione	  
in	  precedenza	  inseriti.	  
E’	  possibile	  peraltro	  usare	   la	   funzione	  SEO	  per	   l’ottimizzazione	  della	   ricerca;	  nel	   riquadro	  SEO	  
inserire	  titolo,	  descrizione,	  link	  ottimizzato.	  	  

	  

! 3°	  scheda	  -‐	  Fornitore	  servizi	  

Accedendo	  alla	  scheda	  Fornitore,	  è	  possibile	  specificare	  il	  fornitore	  del	  servizio:	  
	  

	  
f ig . 	  5 .23	  -‐ 	   Inserire 	   fornitore	  servizi 	  

	  
Selezionare	  il	  fornitore	  a	  scelta	  tra	  quelli	  presenti	  nel	  menu	  a	  tendina	  e	  corrispondenti	  a	  quelli	  in	  
precedenza	  configurati.	  
	  
Dopo	  aver	   inserito/modificato	   tutte	   le	   informazioni	   cliccare	   sul	  pulsante	  Modifica	   (per	   restare	  
sulla	  stessa	  pagina)	  oppure	  sul	  pulsante	  Modifica	  ed	  esci.	  	  
	  

5.5.3	  Variazioni	  servizio:	  supplementi	  e	  riduzioni	  

E’	  possibile	  aggiungere	  supplementi	  e	  riduzioni	  al	  servizio	  inserito.	  Nella	  pagina	  di	  gestione	  dei	  

servizi,	  cliccare	  sul	  pulsante	  	   	  per	  visualizzare	  la	  seguente	  pagina:	  	  
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f ig . 	  5 .24	  -‐ 	  Supplementi 	  e 	  r iduzioni 	  servizio 	  

	  
Nella	  sezione	  Inserisci	  Nuovo,	  aggiungere	  le	  seguenti	  informazioni:	  
! Nome	  
! Prezzo	  
! Se	  obbligatorio	  
! Conteggia	  ad	  adulti	  e/o	  bambini	  
! Limitare	  acquisto	  supplemento	  ad	  un	  massimo	  di..	  (specificare	  totale	  massimo	  di	  persone)	  
Quindi	  cliccare	  su	  Inserisci.	  
	  
I	  supplementi	  inseriti	  saranno	  elencati	  nella	  tabella	  e	  possono	  essere	  soltanto	  eliminati.	  	  
	  
	  

5.5.4	  Campi	  aggiuntivi	  

	  

	  
f ig . 	  5 .25	  -‐ 	  Esempio	  di 	  campi	  aggiuntivi 	  – 	   lato	   front 	  end	  

	  
E’	   possibile	   definire	   alcuni	   campi	   aggiuntivi	   non	   previsti	   dal	   sistema,	   ma	   ritenuti	   necessari	  
dall’amministratore	  del	  portale	  per	  la	  prenotazione	  del	  servizio.	  Questi	  campi	  permetteranno	  di	  
raccogliere	  ulteriori	  informazioni	  sulla	  prenotazione/sul	  prenotante	  (vedi	  fig.	  5.25	  –	  es.	  di	  campi	  
aggiuntivi	  lato	  front-‐end).	  

Questi	   campi	   si	   aggiungono	   cliccando	   sul	   pulsante	   	   relativo	   al	   servizio	   (nella	   pagina	  
principale	  di	  gestione	  fig.	  5.14);	  sarà	  visualizzata	  la	  seguente	  finestra:	  
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f ig . 	  5 .26	  -‐ 	  Campi	  aggiuntivi 	  

	  
Nella	  sezione	  Nuovo,	  inserire	  le	  seguenti	  informazioni:	  
! Ordine:	   inserire	   ordine	   numerico	   di	   apparizione	   del	   campo	   oppure	   lasciare	   vuoto	   per	  

l’assegnazione	  automatica;	  
! Nome;	  
! Tipo	  di	  campo:	  menu	  a	  tendina,	  campo	  di	  testo,	  area	  di	  testo;	  
! Valori	  di	  scelta	  per	  "menu	  a	  tendina"	  o	  valori	  predefiniti	  per	  i	  campi	  di	  testo	  (Es.	  per	  menu	  a	  

tendina:	  si,	  no,	  forse	  -‐	  i	  valori	  devono	  essere	  separati	  da	  virgole);	  
! Obbligatorio:	  se	  le	  informazioni	  richieste	  sono	  obbligatorie.	  
Quindi	  cliccare	  su	  Inserisci.	  
	  
I	  campi	  inseriti	  (che	  saranno	  elencati	  nella	  tabella)	  possono	  essere	  soltanto	  eliminati.	  
	  
	  

5.5.4	  Foto-‐gallery,	  mappa	  e	  duplicazione	  del	  servizio	  

	  
! Foto-‐gallery	  

Per	  inserire	  una	  foto	  gallery	  del	  servizio,	  cliccare	  sul	  relativo	  pulsante	  	   	  :	  
	  

	  
f ig . 	  5 .27	  Foto-‐gal lery	  del 	  servizio 	  

	  
La	  pagina	  permette:	  

! sia	  il	  caricamento	  singolo:	  scegliere	  la	  foto	  dal	  proprio	  pc	  e	  caricarla	  singolarmente;	  
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! sia	   il	   caricamento	   multiplo	   delle	   immagini:	   sul	   proprio	   pc	   selezionare	   più	   immagini	   e	  
trascinarle	  sulla	  pagina	  di	  gestione	  della	  foto-‐gallery.	  

	  
	  
! Mappa	  

E’	  possibile	  inserire	  una	  mappa	  di	  localizzazione	  del	  servizio	  offerto	  cliccando	  sul	  pulsante	   :	  

	  
f ig . 	   	  5 .28	  – 	  Mappa	  servizio 	  

	  
Digitare	   latitudine	   e	   longitudine;	   oppure	   semplicemente	   l’indirizzo	   esatto	   della	   struttura	   e	  
cliccare	  su	  Find	  in	  map.	  
Quindi	  cliccare	  su	  Modifica.	  

	  
! Duplicazione	  servizio.	  
Un	   servizio	   già	   configurato	   può	   essere	   duplicato	   ad	   es.	   per	   essere	   utilizzato	   come	   base	   di	  
partenza	  per	  un	  altro	  servizio.	  	  

Cliccare	   sul	   pulsante	   	   e	   dopo	   qualche	   secondo	   il	   sistema	   creerà	   una	   copia	   del	   servizio	  
selezionato.	  

5.5	  Gestione	  delle	  prenotazioni	  dei	  servizi	  

I	  servizi	  così	  configurati	  saranno	  visibili	  all’utente	  –	  lato	  front-‐end	  -‐	  e	  direttamente	  prenotabili.	  
Tutte	   le	   prenotazioni	   dei	   servizi	   saranno	   raccolte	   e	   visualizzate	   nella	   pagina	   di	   gestione	  
corrispondente	  alla	  sottovoce	  Prenotazioni	  del	  menu	  Servizi:	  
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f ig . 	  5 .29	  -‐ 	  Gestione	  prenotazione	  dei 	  servizi 	  

	  
La	  pagina	   indica	  per	  ogni	  prenotazione	   le	   informazioni	  principali	  su	  prenotante,	  data	   fruizione	  
servizio,	  data	  prenotazione,	  importo	  totale	  e	  commissione	  dovuta.	  	  	  
Inoltre	  in	  questa	  pagina	  è	  possibile:	  
	  
! filtrare	  le	  prenotazioni	  usando	  i	  criteri	  di	  ricerca	  per	  ID,	  prodotto,	  fornitore,	  cognome,	  email	  

e	  pagato;	  

! modificare	  la	  prenotazione	  usando	  il	  pulsante	  	   	  ;	  

! visualizzare	  i	  dettagli	  della	  prenotazione	  usando	  il	  pulsante	  	   	  ;	  

! eliminare	  la	  prenotazione	  usando	  il	  pulsante	   	  
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Cap.	  6	  Media	  e	  Newsletter	  
	  

6.1	  Gestione	  dei	  media	  

E’	  possibile	  gestire	  e	  visualizzare	  tutti	  i	  media	  caricati	  sul	  portale,	  ossia	  immagini.	  
Accedere	  al	  menu	  Media	  per	  visualizzare	  la	  seguente	  pagina:	  
	  

	  
f ig . 	  6 .1 	  -‐ 	  Gestione	  media	  

	  
La	  pagina	  contiene	  l’elenco	  di	  tutti	  i	  media	  caricati	  ed	  è	  possibile	  eliminarli????.	  
Per	  caricare	  una	  nuova	  immagine,	  usare	  la	  funzione	  carica	  immagine.	  
Le	  immagini	  inserite	  in	  questa	  sezione	  possono	  essere	  utilizzate	  nelle	  pagine	  del	  CMS,	  dove	  
esiste	  la	  funzione	  link	  ad	  immagine.	  

6.2	  Gestione	  newsletter	  

Il	  sistema	  Multihotel	  da’	   la	  possibilità	  di	  gestire	   le	  newsletter,	  quindi	  di	   inviare	  periodicamente	  
email	  a	  tutti	  gli	  iscritti	  alla	  newsletter.	  
	  

6.2.1	  Configurazione	  newsletter	  

Dal	  menu	  principale,	  selezionare	  la	  voce	  Newsletter,	  quindi	  cliccare	  su	  configurazione:	  	  
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f ig . 	  6 .2 	  -‐ 	  Configurazione	  newsletter 	  

La	  configurazione	  della	  newsletter	  richiede	  l’inserimento	  di	  queste	  informazioni:	  
# tipo:	   a	   scelta	   tra	  mail	   (server	   di	   invio	   email	   del	   proprio	   hosting)	   e	   server	   smtp	   (server	  

esterno)	  
# Nome	  mittente	  
# Email	  mittente	  
# Secondi:	  indicare	  il	  tempo	  da	  far	  intercorrere	  tra	  un	  invio	  di	  email	  e	  l’altro	  
# Url	  immagini:	  
# Parametri	  smtp	  	  

Quindi	  cliccare	  su	  Salva.	  
	  

6.2.2	  Invio	  email	  

	  
Dopo	  aver	   correttamente	   configurato	   i	   parametri,	   è	  possibile	   inviare	   le	  newsletter	   agli	   iscritti.	  
Dal	  menu	  Newsletter,	  selezionare	  la	  sottovoce	  Invia	  email:	  
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f ig . 	  6 .3 	  -‐ 	   Invio	  newsletter 	  

	  
Inserire	  oggetto	  e	  testo	  dell’email,	  quindi	  cliccare	  su	  invia	  email.	  
	  
La	  newsletter	  sarà	  inviata	  a	  tutti	  gli	  indirizzi	  email	  degli	  utenti	  che	  hanno	  sottoscritto	  il	  modulo	  
di	  iscrizione.	  
	  

6.2.3	  Elenco	  iscrizioni	  e	  archivio	  newsletter	  

	  
! Per	  visualizzare	  l’elenco	  di	  tutti	  gli	  iscritti	  alla	  newsletter,	  dal	  menu	  newsletter	  selezionare	  la	  

sottovoce	  Vedi	  email.	  Si	  aprirà	  una	  pagina	  con	  l’elenco	  di	  tutti	  gli	   indirizzi	  email	  raccolti	  dal	  
multihotel	  con	  indicazione	  della	  lingua	  e	  data	  di	  iscrizione.	  

Ogni	  indirizzo	  email	  può	  solo	  essere	  eliminato	  –	  pulsante	  	   	  
	  

	  
f ig . 	  6 .4 	  -‐ 	  Elenco	   iscritt i 	  newsletter 	  

	  
! Per	   visualizzare	   l’archivio	   delle	   newsletter,	   dal	   menu	   newsletter,	   selezionare	   la	   sottovoce	  

archivio	   invii.	   La	   pagina	   che	   si	   aprirà,	   visualizzerà	   l’elenco	   di	   tutte	   le	   email	   inviate	   ed	   è	  
possibile	  visualizzare	  per	  ogni	  newsletter	  inviata,	  visualizzarne	  il	  dettaglio	  oppure	  eliminarla.	  
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f ig . 	  6 .5 	  -‐ 	  Archivio	  newsletter 	  
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Cap.	  7	  Ottimizzazione	  
	  
E’	   consigliabile	   eseguire	   periodicamente	   l’ottimizzazione	   del	   database	   per	   compattare	   i	   dati	   e	  
quindi	  migliorare	  le	  prestazioni	  del	  sistema.	  
Dal	  menu	  principale,	  selezionare	  Ottimizzazione	  per	  aprire	  la	  seguente	  pagina:	  
	  

	  

	  
f ig . 	  7 .1 	  -‐ 	  Ott imizzazione	  database	  

	  
La	   pagina	   contiene	   un	   elenco	   dettagliato	   del	   database	   con	   indicazione	   di	   ciò	   che	   è	   stato	  
ottimizzato	  e	  quanto	  ancora	  deve	  essere	  ottimizzato.	  
	  
Per	  compattare	  i	  dati,	  cliccare	  sulla	  sottovoce	  di	  menu	  Ottimizza.	  
Per	  eliminare	  i	  dati	  archiviati	  –	  antecedenti	   il	  mese	  corrente	  –	  cliccare	  sulla	  sottovoce	  di	  menu	  
Elimina	  storico.	  
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Cap.	  8	  Moduli	  aggiuntivi	  
	  
Il	  sistema	  Multihotel	  può	  essere	  implementato	  acquistando	  alcuni	  moduli	  aggiuntivi.	  	  
	  
Moduli	  aggiuntivi	  acquistabili:	  

$ Fatturazione	  
$ Traduzioni	  
$ Newsletter	  hotel	  
$ Fatture	  clienti	  
$ Htaccess-‐editor	  
$ Trip	  advisor	  
$ Agenzie	  
$ Dynamic	  packaging	  
$ Utenti	  registrati	  
$ Quick	  button	  
$ Ristoranti	  	  
$ Servizi	  	  
$ Banner	  	  
$ Affiliazioni	  on	  line	  

	  
Tutti	   i	  moduli	   aggiuntivi	   acquistati	   sono	   elencati	   nella	   sezione	  Moduli	   cui	   si	   accede	   dal	  menu	  
principale:	  	  
	  

	  
f ig . 	  8 .1 	  -‐ 	  Moduli 	  aggiuntivi 	  

	  

Ogni	  modulo	  aggiuntivo	  si	  gestisce	  selezionando	  il	  corrispondente	  pulsante	  a	  cartella	   	  a	  cui	  
seguirà	  il	  re-‐indirizzamento	  alla	  relativa	  pagina	  di	  gestione.	  
	  

$ Fatturazione	  

Il	  modulo	  Fatturazione	  consente	  di	  elaborare	  in	  pochi	  click	  la	  fattura	  delle	  commissioni	  su	  
singola	  prenotazione.	  
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Il	   modulo	   consente	   di	   personalizzare	   l’intestazione,	   definire	   un	   nuovo	   numero	  
progressivo	   di	   fattura,	   scorporare/incorporare	   IVA	  dal	   totale,	   elaborare	   la	   fattura	   delle	  
commissioni	  su	  singola	  prenotazione,	  modificare	  i	  dettagli	  di	  una	  fattura	  creata.	  	  
	  

	  
f ig . 	  8 .2 	  modulo	   fatturazione	  

	  
	  

$ Traduzioni	  

Il	  modulo	  consente	  di	  ottenere	  le	  traduzioni	  dei	  testi	  utilizzati	  per	  la	  descrizione	  sia	  degli	  
hotel	  sia	  dei	  servizi	  inseriti	  sul	  portale.	  
Le	  traduzioni	  possono	  essere	  fatte	  in	  inglese,	  francese,	  tedesco	  e	  spagnolo	  
	  

	  
f ig . 	  8 .3 	  modulo	  traduzioni 	  

	  

$ Newsletter	  hotel	  

L’attivazione	  di	  questo	  modulo	  permette	  di	  configurare	  ed	  inviare	  le	  newsletter/email	  di	  
comunicazione	  a	  tutti	  gli	  hotel	  affiliati	  al	  portale,	  con	  la	  possibilità	  altresì	  di	  inviare	  l’email	  
ad	  un	  solo	  hotel.	  
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f ig . 	  8 .4 	  -‐ 	  Modulo	  newsletter 	  hotel 	  

	  

$ Fatture	  clienti	  

Il	  modulo	  consente	  di	  elaborare	  e	  gestire	  le	  fatture	  di	  una	  prenotazione	  al	  cliente.	  
E’	   possibile	   personalizzare	   l’intestazione,	   definire	   un	   nuovo	   numero	   progressivo	   di	  
fattura,	   scorporare/incorporare	   IVA	   dal	   totale,	   elaborare	   la	   fattura	   su	   singola	  
prenotazione,	  modificare	  i	  dettagli	  di	  una	  fattura	  creata.	  
	  

	  
f ig . 	  8 .5 	  -‐ 	  Modulo	  fattura	  cl ienti 	  

	  

$ Trip	  Advisor	  

Il	   modulo	   Trip	   advisor	   consente	   di	   visualizzare,	   sul	   portale,	   per	   ogni	   hotel	   affiliato	   le	  
relative	  recensioni.	  
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f ig . 	  8 .6 	  -‐ 	  Modulo	  tr ip 	  advisor 	  

	  

$ Banner	  

Il	   modulo	   permette	   di	   inserire	   immagini	   di	   grandi	   dimensioni	   all’interno	   del	   portale.	  
Questi	  banner	  saranno	  visualizzati	  in	  tutte	  le	  pagine	  del	  portale	  e,	  se	  si	  vuole,	  anche	  nella	  
home	  page.	  	  
Quattro	  sono	  le	  parti	  in	  cui	  si	  possono	  posizionare	  i	  banner:	  in	  alto,	  in	  basso,	  a	  destra	  o	  a	  
sinistra	  della	  pagina.	  
	  

	  
8 .7 	  -‐ 	  Modulo	  Banner	  

	  

$ Agenzie	  

Il	  modulo	  permette	  di	  inserire	  le	  agenzie/tour	  operator	  con	  cui	  il	  portale	  collabora	  per	  la	  
vendita	  di	  camere/servizi/servizi-‐ristorante.	  
E’	   possibile	   assegnare	   la	   commissione	   in	   percentuale	   sulle	   vendite,	   le	   credenziali	   di	  
accesso	   personalizzate,	   visualizzare	   le	   prenotazioni	   per	   agenzia	   e	   visualizzare	   il	   totale	  
delle	  commissioni.	  
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f ig . 	  8 .8-‐ 	  Modulo	  agenzie 	  

	  

$ Utenti	  registrati	  

Il	  modulo	  permette	   di	   gestire	   le	   registrazioni	   degli	   utenti,	   quindi	   visualizzare	   gli	   utenti	  
registrati,	  registrare	  un	  nuovo	  utente,	  visualizzare	  le	  prenotazioni	  degli	  utenti	  registrati.	  
	  

	  
f ig . 	  8 .9 	  – 	  Modulo	  Utenti 	  registrati 	  

	  
	  

	  

$ Dynamic	  packaging	  

Il	  modulo	  migliora	  l’esperienza	  di	  navigazione	  e	  di	  acquisto	  del	  cliente	  consentendogli	  di	  
organizzare	  un	  vero	  itinerario	  di	  viaggio.	  
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Il	  dynamic	  packaging,	  infatti,	  ottimizza	  la	  vendita	  dei	  servizi	  sul	  portale	  in	  particolar	  modo	  
nei	  casi	   in	  cui	   il	  cliente	  voglia	  acquistare	  più	  servizi	  contemporaneamente:	  es.	  camere	  +	  
servizi	  +	  ristorante	  oppure	  camere	  diverse	  su	  città	  diverse	  +	  servizi	  su	  città	  diverse.	  
	  
Esempio.	   L’utente	   che	   vuole	   organizzare	   un	   tour	   itinerante	   di	   6	   giorni	   in	   due	   città	   del	  
portale,	  può	  nella	  stessa	  operazione:	  
1) Prenotare	  la	  camera	  nella	  prima	  città	  per	  tre	  giorni:	  
dunque	   seleziona	   l’hotel	   in	   cui	   pernottare,	   clicca	   sul	   pulsante	   Aggiungi	   al	   tuo	   piano	   di	  
viaggio	  ed	  otterrà	  il	  primo	  riepilogo	  di	  acquisto	  e	  la	  prima	  parte	  dell’itinerario:	  

	  

	  
f ig . 	  8 .10	  -‐ 	  Prenotazione	  camera	  prima	  città 	  

	  

	  
f ig . 	  8 .11	  -‐ 	  Riepilogo	  primo	  acquisto	  e 	  prima	  parte 	   it inerario	  

	  
	  

2) Prenotare	   i	   servizi	   in	   vendita	   nella	   stessa	   città	   (es.	   servizio	   di	   transfer,	   ristorante,	  
ecc.):	  
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f ig . 	  8 .12	  -‐ 	  Prenotazione	  transfer 	  

	  
	  

	  
f ig . 	  8 .13	  riepilogo	  acquist i 	  e 	  r iepilogo	   it inerario	  con	  servizi 	  s in 	  qui 	  acquistati 	  

	  
3) Prenotare	  la	  camera	  nella	  seconda	  città:	  
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f ig . 	  8 .14	  prenotazione	  camera	  seconda	  città 	  

	  

	  
f ig . 	  8 .15	  – 	  Riepilogo	  acquist i 	  e 	  r iepilogo	   it inerario	  viaggio 	  

	  
	  

4) Prenotare	  i	  servizi	  in	  vendita	  nella	  seconda	  città:	  
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f ig . 	  8 .16	  -‐ 	  Prenotazione	  servizio 	   l ido	  

	  
	  

	  
f ig . 	  8 .17	  -‐ 	  Riepilogo	  acquist i 	  e 	  r iepilogo	   it inerario	   	  

	  
	  

5) Completata	  la	  prenotazione	  di	  camere	  e	  servizi,	   il	  cliente	  può	  in	  un’unica	  operazione	  
acquistare	  il	  pacchetto	  personalizzato:	  
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f ig . 	  8 .18	  – 	  Acquisto	  pacchetto	  personalizzato	  

	  
In	   questo	  modo	   l’utente	   è	   supportato	   nell’organizzazione	   del	   suo	   viaggio,	   potendo	   alla	  
fine	  contare	  su	  un	  riepilogo,	  oltre	  degli	  acquisti,	  anche	  dell’itinerario	  suddiviso	  per	  giorni	  
con	  indicazione	  di	  città	  di	  permanenza	  e	  fruizione	  del	  servizio.	  

	  

$ Quick	  button	  

Il	  modulo	  consente	  di	  inserire	  il	  pulsante	  Prenota	  sul	  sito	  della	  singola	  struttura	  ricettiva.	  
Ogni	   hotel	   avrà	   in	   questo	   modo	   un	   proprio	   booking	   on	   line,	   distinto	   dal	   sistema	   di	  
prenotazione	   on	   line	   del	  Multihotel:	   la	   camera	   di	   un	   hotel	   potrà	   quindi	   essere	   prenotata	  
direttamente	  dal	  sito	  dell’hotel.	  
Ciò	   non	   interferisce	   con	   il	   sistema	   delle	   commissioni	   dovute	   al	   portale,	   dove	   esiste	   la	  
possibilità	   di	   impostare	   due	   diverse	   commissioni	   per	   tipologia	   di	   prenotazione	   –	   diretta	   e	  
indiretta.	  Infatti,	  tutte	  le	  prenotazioni	  sia	  dirette	  (tramite	  Quick	  button),	  sia	  indirette	  (tramite	  
Multihotel)	  saranno	  registrate	  sul	  portale.	  
Per	   ogni	   hotel	   affiliato	   sarà	   creato	   un	   link	   diretto	   al	   booking;	   inoltre	   sarà	   possibile	  
personalizzare	  la	  grafica	  del	  booking	  on	  line	  e	  del	  quick	  button.	  
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f ig . 	  8 .19	  -‐ 	  Modulo	  Quick	  button	  

	  
	  

$ Affiliazioni	  on	  line	  

Il	  modulo	  permette	  di	  gestire	  le	  affiliazioni	  on	  line	  sia	  di	  nuove	  strutture,	  sia	  di	  altri	  operatori	  
di	  intermediazione.	  
A	  seguito	  di	   registrazione	  on	   line,	   il	  portale	   invierà	  un’email	  di	   conferma	  di	  attivazione	  del	  
profilo	  business	  e	  indicazione	  delle	  modalità	  di	  accesso.	  
Peraltro	   l’amministratore	   del	   portale	   può	   gestire	   le	   affiliazioni	   tramite	   assegnazione	   di	   un	  
codice	   di	   adesione,	   che	   se	   comunicato	   in	   anticipo,	   può	   facilitare	   le	   operazioni	   di	  
identificazione	  del	  nuovo	  affiliato.	  
Le	   strutture	   faranno	   la	   registrazione	   nell’area	   aderisci,	   gli	   altri	   operatori	   si	   registreranno	  
nell’area	  affiliati	  

	  
f ig . 	  8 .20	  – 	  Modulo	  aff i l iazione	  on	   l ine	  – 	  Adesione	  strutture 	  
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f ig . 	  8 .21	  – 	  Modulo	  aff i l iazioni 	  on	   l ine	  – 	  Adesione	  altri 	  operatori 	  


