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Gentile Azienda, 

questa vuole essere una breve guida descrittiva su come effettuare le principali operazioni sul 

portale delle prenotazioni on-line booking.assointesa.it collegato al nostro portale delle convenzioni 

www.assointesa.it . Di seguito troverete, passo passo, l’aiuto per la configurazione e la modifica 

dei principali campi della vostra struttura. Gli stessi passi sono riportati nell’aiuto on-line che si 

trova nel portale nel menu FAQ & Aiuto. 

 

 

Menù utente 

1. Come modificare la mia struttura 

2. Come inserire le camere 

3. Come inserire le tariffe 

4. Come caricare le immagini  

5. Come bloccare le camere 

6. Aggiungere degli Extra 

7. Come attivare la scheda 

8. Come aggiungere tipi di ospiti 

 

 

  

http://booking.assointesa.it/
http://www.assointesa.it/
http://booking.assointesa.it/index.php?option=com_content&task=section&id=3&Itemid=38


Booking.assointesa.it – Come fare 
 

Descrizione su come effettuare le modifiche sul portale booking.assointesa.it Pagina 2 
 

Come modificare la mia struttura 

Per poter modificare i dati della propria struttura effettuare il login al sito e poi cliccare sul menu gestione 

struttura.  

Comparirà il menù per la modifica della struttura  

cliccare sull'icona  "Amministra struttura" per entrare nel dettaglio della stessa. 

A questo punto comparirà una nuova tabella contenente tutte le voci interessate alla modifiche. 

 

Facciamo click sulla casella struttura e si aprirà una nuova tabella. 

 

Facciamo click sull'icona   “modifica elemento” entra e modifica e controlliamo tutti i dati inseriti in 

fase di registrazione. A questo punto si può completare la registrazione inserendo i dati mancanti come i servizi 

forniti: 

http://booking.assointesa.it/index.php?option=com_login&Itemid=30
http://booking.assointesa.it/index.php?option=com_jomres&Itemid=26
http://booking.assointesa.it/index.php?option=com_jomres&Itemid=26
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Continuate nell'inserire i dati per le sezioni vuote come: Orari Check-in / Check-out, Attrazioni nella zona , 

Aeroporti, Altri mezzi trasporti e i Termini di cancellazione. 

Una volta completato l'inserimento si prega di cliccare sull'icona , posta in alto, per confermare le 

correzioni. 

Ed ora andiamo a guardare come si inseriscono le camere. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Booking.assointesa.it – Come fare 
 

Descrizione su come effettuare le modifiche sul portale booking.assointesa.it Pagina 4 
 

Come inserire le camere 

Per inserire le camere dobbiamo, come al solito effettuare il login e cliccare sul menu gestione struttura ed 

entriamo nel menu di gestione 

 

 Facciamo click sull'icona sull'icona  "Amministra struttura" per entrare nel dettaglio della stessa. 

A questo punto comparirà una nuova tabella contenente tutte le voci interessate alla modifiche. 

 

Cliccare su Camere, se non già evidenziato, ed andiamo a modificare la prima camera creata di default 

cliccando sull’icona  “modifica elemento” ed entriamo nella specifica della camera. 

 

Selezionare il tipo di camera che vogliamo mettere a disposizione, cambiate il un nome alla camera 

(preferibilmente lo stesso del tipo della camera), possiamo inserire il numero della camera della vostra 

struttura (vi consigliamo di usare un codice al posto del numero che potrebbe venirvi utile in futuro. es: 



Booking.assointesa.it – Come fare 
 

Descrizione su come effettuare le modifiche sul portale booking.assointesa.it Pagina 5 
 

1=singola, 2-1=doppia uso singola, 2=matrimoniale, 1-1=twin, 3=tripla, 4=quadrupla, ecc.), il piano nel quale 

si trova la camera nella vostra struttura, se e' accessibile ai portatori di handicap, il numero massimo di 

occupanti nella camera nella stessa prenotazione e se può ospitare dei fumatori. 

Se volete potete inserire un'immagine della camera. 

Finito tutto l'inserimento fate click sull'icona   “salva” per aggiornare l'inserimento. 

A questo punto possiamo inserire nuove camere da mettere a disposizione. 

 

Clicchiamo sull'icona   “nuova” e comparirà una nuova tabella nella quale si possono selezionare le 

varie caratteristiche dalla camera: 

 

Inserire tutti i dati richiesti come descritto in precedenza. 

Finito tutto l'inserimento fate click sull'icona   “salva” per aggiornare l'inserimento. 

Questa procedura deve essere ripetuta per ogni camera messa a disposizione del portale booking.assointesa.it  
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Come inserire le tariffe 

 

Dal menu di gestione  

 

 Facciamo click sull'icona sull'icona  "Amministra struttura" per entrare nel dettaglio della stessa. 

A questo punto comparirà una nuova tabella dalla quale selezioniamo "Tariffe". 

 

Clicchiamo sull’icona  “modifica” elemento per modificare la tariffa creata di default dal sistema e si 

aprirà una nuova schermata: 

 

Modifichiamo prima il nome della tariffa (per comodità e' bene dare un nome alla tariffa, lo stesso verrà 

visualizzato al momento della prenotazione e nella mail di conferma), modifichiamo la descrizione della stessa, 

di seguito il prezzo per la tariffa per notte per camera. Selezioniamo le date di inizio e fine validità della tariffa 

(ricordiamo che e' possibile utilizzare un'altra opzione per chiudere le camere). Selezioniamo il numero minimo 



Booking.assointesa.it – Come fare 
 

Descrizione su come effettuare le modifiche sul portale booking.assointesa.it Pagina 7 
 

di giorni di pernottamento per la quale questa tariffa e' valida (se lasciato in bianco il valore di default sarà 1), il 

numero di giorni massimo di pernottamento oltre i quali questa tariffa non e' più valida (se lasciato in bianco il 

valore di default sarà 100), il numero minimo di occupanti la camera per questa tariffa (da tenere presente che 

poi andremo a selezionare il tipo di camera e quindi inserire questo valore in base al tipo di camera che 

andremo a scegliere), massimo numero di occupanti che soggiorneranno nella camera a questa tariffa, il tipo di 

camera (singola, doppia, matrimoniale, ecc), lasciare invariato il valore "ignora TPN", scegliere se questa tariffa 

e' valida anche nei fine settimana, scegliere se questa tariffa e' valida solo nei week-end. 

Detto questo possiamo constatare che per ogni camera possiamo 

  inserire diverse tariffe in base alla stagione 

  inserire diverse tariffe in base ai giorni della settimana (week-end o feriali) 

  possiamo definire che una camera avrà un prezzo diverso se nella stessa camera ci andranno, per esempio, 2 o 

3 persone 

Tutte le tariffe inserite si possono modificare/cancellare in qualsiasi momento. 

Ricordarsi di cliccare sull'icona  “salva” per salvare tutte le modifiche apportate. 

Ora possiamo inserire altre tariffe sia per la stessa camera che per altre camere messe a disposizione. 

Clicchiamo sull'icona   “nuova” e comparirà una nuova tabella nella quale si possono selezionare le 

varie caratteristiche delle tariffe: 

 

Inseriamo i dati richiesti come descritti in precedenza. 

Questa operazione viene ripetuta per tutte le camere cercando di coprire il più grande lasso di tempo per le 

prenotazioni a lungo termine. 

Ricordarsi di cliccare sull'icona  “salva” per salvare tutte le modifiche apportate. 
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Come caricare le immagini 

Per inserire le immagini che verranno inserite nella scheda della struttura dobbiamo, come al solito effettuare il 

login e cliccare sul menu gestione struttura ed entriamo nel menu di gestione 

 

 Facciamo click sull'icona sull'icona  "Carica immagine" per entrare nel dettaglio. 

Si aprirà una tabella come di seguito: 

 

Fate click sul tasto "Sfoglia" per ricercare nel vostro computer le immagini da caricare. Inserite una sola 

immagine per campo (ve ne sono 12 a disposizione. Ci sono dei limiti nelle dimensioni e nel peso delle immagini 

(Larghezza max 300pixel / 100kb max) e verranno accettate solo immagini con estensione jpg (se avete dei 

dubbi o vi compare un messaggio di errore vi consigliamo di inviare le immagini via posta elettronica 

all'indirizzo webmaster@assointesa.org  e provvederemo ad inserirle per voi). Le immagini non inerenti la 

struttura verranno eliminate senza preavviso. 

Una volta scelte le immagini fate click sull'icona  per procedere all'upload delle immagini. Il tempo 

necessario al trasferimento delle immagini dal vostro pc al server dipende molto dalle dimensioni dell'immagine 

e dalla velocità di connessione in vostro possesso. Non esitate a contattarci per ulteriori spiegazioni o aiuti. Se 

interessati potete inviarci una mail indicandoci quali foto prendere dal vostro sito proprietario. 

 

 

  

mailto:webmaster@assointesa.org
mailto:webmaster@assointesa.org


Booking.assointesa.it – Come fare 
 

Descrizione su come effettuare le modifiche sul portale booking.assointesa.it Pagina 9 
 

Come bloccare le camere 

Per bloccare le camere dobbiamo, come al solito effettuare il login e cliccare sul menu gestione struttura ed 

entriamo nel menu di gestione 

 

 Facciamo click sull'icona sull'icona  "Camere indisponibili" per entrare nel dettaglio. 

Si aprirà una tabella come di seguito: 

 

Fate click sull'icona  "Nuova camera indisponibile" e comparirà la seguente tabella: 
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Iniziamo con il decidere:  

 da quando a quando le camere saranno indisponibili  

 possiamo inserire una motivazione (non e' obbligatoria)  

 selezionare quale camera rendere indisponibile o selezionarle tutte per segnalare che la struttura e' al 

completo. Come vedete le camere vengono segnalate con il numero, vi consigliamo di dare, in fase di 

creazione, un numero alle camere che può essere, come in questo caso,  codificato (1=singola, 2-1=doppia 

uso, 2=matrimoniale, 1-1 twin, 3=tripla) 

Questa operazione può essere fatta ogni volta che lo necessitiate, a patto che la camera sia libera e non sia già 

prenotata. 

Ricordatevi di cliccare sull'icona  per salvare le modifiche apportate. A questo punto le camere saranno 

rese indisponibili per il periodo prescelto, nel caso venisse fatta una ricerca per periodo e località cercando solo 

le strutture disponibili, la vostra verrebbe oscurata per il periodo nel quale non avete disponibilità di camere. 
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Aggiungere degli Extra 

Per inserire degli extra che verranno poi visionati ed inseriti nella prenotazione dobbiamo, come al solito 

effettuare il login e cliccare sul menu gestione struttura ed entriamo nel menu di gestione 

 

 Facciamo click sull'icona sull'icona  "Extra" per entrare nel dettaglio. 

Si aprirà una tabella come di seguito: 

 

Per inserire i nostri extra clicchiamo, come al solito, sull'icona e comparirà una nuova tabella: 

 

Creiamo i nostri extra nel seguente modo: 

 Diamo un nome al nostro extra (es: internet wi-fi)  

 Inseriamo una breve descrizione della stessa  
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 Inseriamo il costo  

 Decidiamo se l'extra verrà calcolato in base: alla settimana, al giorno, alla singola prenotazione, per persona a 

prenotazione, per persona per giorno, per persona per settimana o calcolata per giorni (inserendo un minimo di 

giorno per il quale calcolare l'extra) 

Potete decidere di forzare l'extra rendendolo obbligatorio. Non sono ammesse scelte multiple, se volete 

proporre lo stesso extra in due formati diversi (es: Internet per giorno o Internet per settimana) dovete creare 

un nuovo extra che verrà presentato nel form di prenotazione. 

Vi raccomandiamo di cliccare sull'icona per salvare le modifiche apportate.  
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Come attivare la struttura 

Per poter attivare la scheda della propria struttura effettuare il login al sito e poi cliccare sul menu gestione 

struttura.  

Comparirà il menù per la modifica della struttura 

  

cliccare sull'icona   “clicca per pubblicare”. 

A questo punto la struttura risulterà visibile nel front office e sarà prenotabile. 

  

http://booking.assointesa.it/index.php?option=com_login&Itemid=30
http://booking.assointesa.it/index.php?option=com_jomres&Itemid=26
http://booking.assointesa.it/index.php?option=com_jomres&Itemid=26
http://booking.assointesa.it/index.php?option=com_jomres&Itemid=26
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Come aggiungere tipi di ospiti 

Per amministrare i tipi di ospiti ai quali faremo dei prezzi particolari dobbiamo, come al solito effettuare il login 

e cliccare sul menu gestione struttura ed entriamo nel menu di gestione 

 

 Facciamo click sull'icona sull'icona  "Tipi ospite" per entrare nel dettaglio. 

Si aprirà una tabella come di seguito: 

 

Di default troverete due voci standard: Adulti e Bambini, queste voci possono essere modificate cliccando 

sull'icona  "modifica". Come potete vedere nel sommario alle due voci non vi sono abbinati ne sconti ne 

aggravi. Per esempio e' possibile inserire uno sconto alla voce bambini e questo verrà scorporato nel momento 

della prenotazione della stanza.  

Andiamo ora a vedere come si crea un tipo di ospite: clicchiamo sull'icona "aggiungi tipo ospite" e 

comparirà una tabella come di seguito: 
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Andiamo così a configurarlo: 

 scriviamo il tipo (es. Militari, Anziani, Pensionati, ecc.)  

 inseriamo una breve descrizione (facoltativa)  

 inseriamo il massimo numero di ospiti di questa categoria che vogliamo per camera per prenotazione  

 Decidiamo se vogliamo togliere/aggiungere una percentuale o un valore assoluto  

 decidiamo se vogliamo dare uno sconto a questa categoria o vogliamo aumentare il prezzo  

 Inseriamo la variabile che, nel caso della percentuale 10.00 sarà il 10%, nel caso del valore assoluto 10.00 

saranno 10Euro di sconto o aggiunta. Se si lasciano i valori così come sono non ci saranno ne sconti ne aggravi. 

Ricordiamoci di cliccare sull'icona   per poter salvare le modifiche apportate 

 


