Manual pentru panoul de
administrare

Header

Administrare

- Dand click pe butonul Administrare se va deschide pagina principala a panoului de
administrare

Vezi site
- Se da click pe Vezi site si se va deschide o noua pagina cu site-ul agentiei

Admin

- Accesarea butonului Admin deschide pagina cu schimbarea parolei

Logout

- Prin apasarea acestui buton se iese din panoul de administrare

Rezervari

Rezervari sejururi
- Afisare tabelara a rezervarilor efectuate pe site

- Dand click pe numele ofertei se deschide pagina de pe site cu detaliile sejurului
respectiv

- Pentru bifarea rezervarii ca finalizata, se da click pe Proceseaza Rezervarea

- Rezervarile finalizate si trecute in starea Procesate se regasesc in lista Rezervari
sejururi procesate (buton sus langa titlu pagina)

Rezervari Circuite
- Afisare tabelara a rezervarilor efectuate pe site

- Dand click pe numele ofertei se deschide pagina de pe site cu detaliile circuitului
respectiv

- Pentru bifarea rezervarii ca finalizata, se da click pe Proceseaza Rezervarea
- Rezervarile finalizate si trecute in starea Procesate se regasesc in lista Rezervari
sejururi procesate (buton sus langa titlu pagina)



Rezervari Croaziere
- Afisare tabelara a rezervarilor efectuate pe site
- Dand click pe numele ofertei se deschide pagina de pe site cu detaliile croazierei
respective
- Pentru bifarea rezervarii ca finalizata, se da click pe Proceseaza Rezervarea
- Rezervarile finalizate si trecute in starea Procesate se regasesc in lista Rezervari
sejururi procesate (buton sus langa titlu pagina)

Tools

Dashboard

- Pagina principala a panoului de administrare

Validare oferte
- Reactualizeaza perioada de valabilitate a ofertelor

- Dand click pe link-ul Validare oferte se reactualizeaza perioada de valabilitate a
ofertelor

Schimba parola

- Pentru schimbarea parolei se completeaza campurile Vechea parola, Noua parola,
Reintroduceti parola si se da click pe butonul Modifica.

Tip Masa
- Dand click pe butonul Adauga un tip de masa nou (buton sus langa titlu pagina) se
poate adauga un nou tip de masa
- Printr-un click pe butonul Sterge din dreapta unui tip de masa, se va sterge tipul
respectiv
- Apasarea butonului Modifica salveaza toate modificarile care au fost facute la unul sau
mai multe tipuri de masa

Tip Camera
- Se completeaza campul Adauga camera, se alege din lista din dreapta camera sau
supliment si se da click pe butonul Adauga pentru a adauga un nou tip de camera
- Daca s-a modificat unul din tipurile de camere, pentru a salva modificarile trebuie sa se
apese butonul Modifica.



Tip Oferta

Afisare tabelara a tipurilor de oferta
Adauga Tip Oferta
o Se completeaza campul Nume si se apasa pe butonul Adauga pentru a adauga
un nou tip de oferte.
o Se poate selecta si importanta tipului de oferta prin alegerea optiunilor Da sau
Nu din lista campului Tip oferta Principala in momentul cand se adauga un
anumit tip de oferta

Dand click pe butonul Adauga tip de oferta se poate adauga un nou tip de oferta (buton
sus langa titlu pagina)

Dand click pe numele tipului de oferta sau pe link-ul Editeaza de sub nume, se poate
modifica numele sau importanta unei anumite oferte

Prin accesearea link-ului Sterge de sub numele fiecarui tip de oferta se poate sterge
tipul respectiv

In rubrica Stare este afisat daca tipul ofertei este Activ sau Inactiv; daca tipul ofertei
este activ va aparea pe site, daca este inactiv acesta nu va aparea pe site

unui anumit tip de oferta i se poate modifica starea din Activa in Inactiva sau invers
printr-un click pe link-ul de culoare albastra din rubrica Stare

Bannere index numerotate

Afisare tabelara a bannerelor

Facand click pe numele banner-ului sau pe butonul Editeaza de sub nume, se pot edita
anumite campuri ale banner-ului

Pentru a sterge un banner se face click pe butonul Sterge Banner de sub nume

Se da click pe butonul Adauga un Banner (buton sus langa titlu pagina), se
completeaza campurile respective, se uploadeaza o poza, se seteaza ordinea in care sa
fie afisat pe site, prin completarea campului Ordine si se apasa pe butonul Adauga
pentru a se introduce un nou banner.

Bannere index jos

Afisare tabelara a bannerelor

Facand click pe numele banner-ului sau pe butonul Editeaza de sub nume, se pot edita
anumite campuri ale banner-ului

Pentru a sterge un banner se face click pe butonul Sterge Banner de sub nume

Se da click pe butonul Adauga un Banner (buton sus langa titlu pagina), se
completeaza campurile respective, se uploadeaza o poza, se seteaza ordinea in care sa
fie afisat pe site, prin completarea campului Ordine si se apasa pe butonul Adauga
pentru a se introduce un nou banner.



Linkuri coloana stanga
- Afisare tabelara a link-urilor
- Pentru a sterge un link se face click pe butonul Sterge de sub fiecare link
- Pentru adaugarea unui link se completeaza denumirea, link-ul si se da click pe butonul
Adauga.

L ocalizare

Adauga Tara
- Pentru adaugarea unei noi tari se completeaza campurile respective, se alege
continentul din campul Continent, se uploadeaza pozele si se da click pe butonul
Adauga tara.

Editeaza tari
- Afisare tabelara a tarilor
- Se da click pe numele tarii sau pe link-ul Editeaza de sub nume si se va deschide o
pagina in care se pot edita informatiile despre tara respectiva
o Se apasa butonul Adauga Zona (buton sus langa titlu pagina) si se poate
adauga o noua zona in tara respectiva
o Se da click pe butonul Adauga Hotel (buton sus langa titlu pagina) si se poate
adauga un nou hotel in tara respectiva
o Search Engine Optimization in acest camp se completeaza metatitle,
metadescription si metakeywords
- Link-ul Vizualizeaza de sub numele tarii duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru acea tara.
o Apasand butonul Adauga Zona (buton sus langa titlu pagina) se poate adauga o
noua zona in tara respectiva
o Dand click pe butonul Adauga Hotel (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga un nou hotel in tara respectiva
o Editeaza tara (buton sus langa titlu pagina) se va deschide o pagina in care se
pot edita informatiile tarii
- Sterge tara este link-ul prin care, la click pe el se poate sterge o anumita tara.
- Dand click pe link-ul Adauga Zona se poate adauga 0 noua zona in tara respectiva
- Adauga Hotel deschide o pagina in care se poate adauga un nou hotel in tara
respectiva

Adauga zona

- Este pagina unde se poate adauga o zona selectand tara, completand informatiile
despre zona si, pentru memorarea zonei, se apasa butonul Adauga zona



Editeaza zone

Afisare tabelara a zonelor
Dand click pe numele sau pe link-ul Editeaza de sub nume se va deschide o pagina in
care se pot edita informatiile zonei
o Apasand butonul Adauga localitate (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga o noua localitate in zona respectiva
o Dand click pe butonul Adauga Hotel (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga un nou hotel in zona respectiva
o Search Engine Optimization in acest camp se completeaza metatitle,
metadescription si metakeywords
Link-ul Vizualizeaza de sub numele zonei duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru acea zona.
o Apasand butonul Adauga localitate (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga o noua localitate in zona respectiva
o Dand click pe butonul Adauga Hotel (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga un nou hotel in zona respectiva
o Editeaza zona (buton sus langa titlu pagina) se va deschide o pagina in care se
pot edita informatiile zonei
Sterge zona este link-ul care prin apasarea lui se poate sterge o0 anumita zona
Dand click pe link-ul Adauga localitate se poate adauga o noua localitate in zona
respectiva
Adauga Hotel deschide o pagina in care se poate adauga un nou hotel in zona
respectiva

Adauga Localitatea

Este pagina unde se poate adauga o noua localitate selectand tara, zona, completand
informatiile despre localitate si apasand pe butonul Adauga localitatea.

Se poate alege daca localitatea respectiva sa fie sau nu oras de plecare alegand din
campul Oras plecare

Editeaza Localitati

Afisare tabelara a localitatilor
Dand click pe numele sau pe link-ul Editeaza de sub nume se va deschide o pagina in
care se pot edita informatiile localitatii
o Se poate alege daca localitatea respectiva sa fie sau nu oras de plecare alegand
din campul Oras plecare
o Dand click pe butonul Adauga Hotel (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga un nou hotel in localitatea respectiva
o Search Engine Optimization in acest camp se completeaza metatitle,
metadescription si metakeywords
Link-ul Vizualizeaza de sub numele localitatii duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru acea localitatea.



o Apasand butonul Adauga localitate (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga o noua localitate in zona din care face parte si localitatea respectiva
o Dand click pe butonul Adauga Hotel (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga un nou hotel in localitatea respectiva
o Editeaza localitatea (buton sus langa titlu pagina) se va deschide o pagina in
care se pot edita informatiile localitatii
- Sterge localitatea este link-ul care prin apasarea lui se poate sterge o anumita localitate
- Adauga Hotel deschide o pagina in care se poate adauga un nou hotel in localitatea
respectiva

Adauga Hotel

- Este pagina unde se poate adauga un nou hotel prin selectarea tarii, zonei, localitatii,
prin completarea informatiilor despre hotel si prin apasarea butonului Adauga hotel.

Editeaza hoteluri
- Afisare tabelara a hotelurilor
- Dand click pe numele sau pe link-ul Editeaza de sub nume se va deschide o pagina in
care se pot edita informatiile localitatii
o Dand click pe butonul Adauga Sejur (buton sus langa titlu pagina) se poate
adauga un nou sejur la hotelul respectiv
o Vezi ofertele acestui hotel se va deschide o pagina in care se pot vizualiza
ofertele introduse la acest hotel
o Search Engine Optimization in acest camp se completeaza metatitle,
metadescription si metakeywords
- Link-ul Vizualizeaza de sub numele hotelului duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru acest hotel.
o Apasand butonul Adauga sejur pentru hotelul X (buton sus langa titlu pagina)
se poate adauga un nou sejur pentru acest hotel
o Dand click pe butonul Adauga Hotel in localitatea X (buton sus langa titlu
pagina) se poate adauga un nou hotel in localitatea din care face parte hotelul
o Editeaza hotelul (buton sus langa titlu pagina) se va deschide o pagina in care
se pot edita informatiile hotelului
- Adauga sejur deschide o pagina in care se poate adauga un nou sejur pentru hotelul
respectiv
- Prin acest butonToate ofertele se afiseaza toate ofertele unui anumit hotel
- Coloana Oferte Active afiseaza ofertele active de la un anumit hotel
- Coloana Oferte Inactive afiseaza ofertele inactive de la un anumit hotel



Sejururi/Cazari

Adauga Sejur/Cazare

Se selecteaza din lista tara, zona, localitatea si hotelul, in situatia in care lipseste una
dintre ele, din lista se poate adauga folosind Adauga din campul respectiv, dupa aceea
sa da click pe pasul urmator.

la Tipul ofertei se selecteaza tematica ofertei. Exemplu: Revelion, Craciun, Paste.

Se completeaza Denumire oferta, Numar zile / numar nopti si se selecteaza Tip
transport.

La Valabilitate Oferta se selecteaza in campul ,Incepand din data” (data de la care
oferta sa apara pe site) si ,Pana in data” (data in care oferta expira si nu ar mai trebui
sa apara pe site).

Campurile Detalii oferta si Servicii se completeaza cu informatiile din oferta, se bifeaza
Masa si se selecteaza Exprimare pret.

Se introduce fie Perioada plecari, de forma 28.12.2010 - 05.01.2011 sau numai Plecari
de forma 28.12.2010, se selecteaza Tipul de camera, se completeaza pretul si se
apasa pe butonul Adauga.

o Pretul poate fi simplu 500 euro si se completeaza in campul Pret sau poate sa
fie sub forma 500 euro + 250 RON si atunci se completeaza in campul Pret , 500
de euro si in campul Pret aditional 250 RON.

o Pret last minute: nu trebuie decat sa completam pe langa campul cu pretul
normal si campul de pret last minute (se adauga numai la preturile cu plecari,
peste maxim 2 saptamani).

La Early Booking se adauga procentul redus si data pana cand este valabila acea
reducere.

Detalii plecari: se selecteaza orasul sau orasele din care se poate pleca (se
completeaza doar pentru ofertele cu transport = avion sau autocar).

In campul Furnizor se completeaza detalii despre furnizorul care detine oferta, acest
camp nu apare decat in panoul de administrare

Pentru adaugarea sejurului se da click pe butonul Finalizare

Editeaza Sejururi

Afisare tabelara a sejururilor
Dand click pe numele sejurului sau pe link-ul Editeaza de sub nume se va deschide o
pagina in care se pot edita informatiile acestuia
o Copiaza Sejurul - dand click pe acest buton sejurul se mai copieaza odata
o Adauga alta oferta la acest hotel - se adauga o alta oferta la hotelul respectiv
o Editeaza hotelul - accesarea acestui buton deschide o pagina in care se poate
edita hotelul ofertei respective.



o Search Engine Optimization - in acest camp se completeaza metatitle,
metadescription si metakeywords
o Dand click pe butonul Vezi ofertele acestui hotel se afiseaza toate ofertele care
apartin hotelului respectiv.
Link-ul Vizualizeaza de sub numele sejurului duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru acest sejur.
o Apasand butonul Editeaza sejurul (buton sus langa titlu pagina) se pot edita
informatiile care le contine sejurul respectiv
o Dand click pe butonul Editeaza hotelul (buton sus langa titlu pagina) se pot
modifica informatiile care le contine hotelul sejurului respectiv
o Dand click pe butonul Copiaza Sejurul sejurul se mai copieaza odata
o Sterge cu ajutorul acestui buton se poate sterge un anumit sejur.
o Butonul Inapoi duce la pasul anterior
Sterge cu ajutorul acestui buton se poate sterge un anumit sejur.

Last Minute

Afisare tabelara a sejururilor care au pret last minute

Dand click pe numele sejurului sau pe link-ul Editeaza de sub nume se va deschide o
pagina in care se pot edita informatiile acestuia si se poate modifica sau sterge pretul
Last minute

Dand click pe butonul Adauga sejur nou (buton sus langa titlu pagina) se deschide o
noua pagina in care se poate introduce un nou sejur.

Alege un sejur pentru Last Minute - apasand pe acest buton se va deschide o pagina
unde se gasesc toate ofertele la care se poate pune pret last minute.

Vizualizeaza - sub numele sejurului duce intr-o pagina in care se pot vedea informatiile
introduse pentru acest sejur.

Sterge - cu ajutorul acestui buton se poate sterge un anumit sejur.

Early Booking

Afisare tabelara a sejururilor care au reducere early booking.

Dand click pe numele sejurului sau pe link-ul Editeaza de sub nume se va deschide o
pagina in care se pot edita informatiile acestuia si se poate modifica sau sterge
reducerea early booking.

Dand click pe butonul Adauga sejur nou (buton sus langa titlu pagina) se deschide o
noua pagina in care se poate introduce un nou sejur.

Alege un sejur pentru Early Booking apasand pe acest buton se va deschide o pagina
unde se gasesc toate ofertele la care se poate pune aceasta reducere.

Vizualizeaza de sub numele sejurului duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru acest sejur.

Sterge cu ajutorul acestui buton se poate sterge un anumit sejur.



Circuite

Adauga Circuit

la Tipul ofertei se selecteaza tematica ofertei. Exemplu: Revelion, Craciun, Paste.
Se completeaza Denumire oferta, Numar zile si se selecteaza Tip transport.

La Valabilitate Oferta se selecteaza in campul ,Incepand din data” (data de cand
oferta apare pe site) si ,Pana in data” (data la care oferta expira si nu ar mai trebui sa
apara pe site).

Se completeaza descrierea circuitului cu programul pe zile, se selecteaza continentul si
se bifeaza tarile care se traverseaza.

Dupa aceea se selecteaza tara din selectul Tara de la Orase vizitate si se aleg de la
fiecare tara orasele prin care se trece.

In campul Obiective se trec obiectivele care se viziteaza in timpul circuitului

In campul Preturi se selecteaza data, se completeaza pretul si se click pe Adauga
Se completeaza Servicii incluse si Servicii neincluse, Nota, se adauga pozele si se
selecteaza orasele din care se poate pleca.

Pentru finalizare se da click pe butonul Adauga circuit

Editeaza Circuite

Afisare tabelara a circuitelor
Dand click pe numele circuitului sau pe link-ul Editeaza de sub nume se va deschide o
pagina in care se pot edita informatiile unui anumit circuit.
Link-ul Vizualizeaza de sub numele circuitului duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru acest circuit.

o Apasand butonul Editeaza circuitul (buton sus langa titlu pagina) se pot edita

informatiile despre circuitul respectiv

o Sterge - cu ajutorul acestui buton se poate sterge un anumit circuit.

o Butonul Inapoi duce la pasul anterior
Sterge - cu ajutorul acestui buton se poate sterge un anumit circuit

Croaziere

Adauga Croaziera

Se selecteaza compania si vasul, iar daca nu exista se adauga cu ajutorul butonului
Adauga din lista Selecteaza compania sau Selecteaza vasul, dupa aceea se da click
pe Pasul urmator.

Se completeaza Durata croaziera



La Valabilitate Oferta se selecteaza in campul ,Incepand din data” (data de cand
oferta apare pe site) si ,Pana in data” (data la care oferta expira si nu ar mai trebui sa
apara pe site).

Se completeaza Denumirea Croazierei, descrierea, Porturile, Servicii incluse,
Servicii neincluse si se selecteaza exprimarea pretului.

Preturile se adauga pe plecari selectand data, tipul camerei, completand preturile si
dand click pe butonul Adauga

Pentru adaugarea croazierei se da click pe butonul Finalizare

Editeaza Croaziere

Se da click pe numele croazierei sau pe link-ul Editeaza de sub nume se va deschide o
pagina in care se pot edita informatiile unei anumite croaziere.
Link-ul Vizualizeaza de sub numele croazierei duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru aceasta croaziera.
o Editeaza croaziera (buton sus langa titlu pagina) - se pot edita informatiile
despre croaziera respectiva
o Editeaza vaporul (buton sus langa titlu pagina) - se pot edita informatiile despre
vaporul respectiv.
o Butonul Inapoi duce la pasul anterior
Se da click pe butonul Editeaza Vas - acesta va duce intr-o pagina in care se pot edita
informatiile despre vas.
Sterge - cu ajutorul acestui buton se poate sterge 0 anumita croaziera

Adauga Vapor

Se Selecteaza compania, se completeaza campurile, se uploadeaza pozele si se da
click pe butonul Pasul urmator pentru adaugare.

Editeaza Vapor

Se da click pe numele vaporului sau pe link-ul Editeaza de sub nume si se va deschide
0 pagina in care se pot edita informatiile unui anumit vapor.

Link-ul Vizualizeaza de sub numele vaporului duce intr-o pagina in care se pot vedea
informatiile introduse pentru acest vapor.

Sterge cu ajutorul acestui buton se poate sterge un anumit vapor.



