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Vi beskriver har ett exempel pa arbetsgang for att snabbt komma i gang med
bokningssystemet:

Efter att du installerat programvaran loggar du in i bokningssystemet genom att som
namn ange ini och som losen 123.

Organisationsuppgifter

Eftersom detta ar forsta gangen du anvander systemet maste du borja med att fylla i
organisationsuppgifter (som ocksa finns under fliken system), det vill sdga uppgifter
om forsamlingen. Nar detta ar klart sparar du dessa uppgifter.

Administratoren

Vi féreslar att du darefter lagger upp dig sjalv under fliken grunddata - personer.
Bokningspersonal bor ha bock i rutan Administratér. Administratéren har fullstandiga
rattigheter i systemet. Knappen "Spara Ny” anvander du nar du registrerar (lagger till)
en person, en lokal etc. Vid andringar anvander du "Spara” knappen.

Knappen med tre prickar ”...” bredvid namn anvander du om du vill ta upp en tidigare
registrerad person. Om du foéredrar att arbeta via tangentbordet nar du samma
funktion med F4.

Resurser - Personal

Lagg in 6vrig bokningsbar samt for lokaler ansvarig personal. Observera att endast
en person kan vara ansvarig for en lokal. Om flera ska dela pa ett ansvar, lagg da
upp en grupp som person, och dela ut Idsenordet till de berorda. Personal som inte
ar bokningsbar tilldelar du tjansten ”Ingen tjdnst”. Personer som i
bokningshanseende ar utbytbara mot varandra tilldelar du samma tjanst, exempelvis
prast eller vaktmastare.

Resurser - Lokaler

Lagg sedan upp lokaler. Kategori anvands for lokaler som i bokningshanseende ar
utbytbara mot varandra, exempelvis kyrka. Minst ett dukningsalternativ (satt att
iordningsstalla/ méblera) maste anges for varje lokal.

Resurser - Utrustning
Den som Onskar kan aven lagga upp den utrustning som man vill kunna hyra ut.

Oversiktsbilden

Du bér nu ha fatt ett rutmonster pa skarmen med dina lokaler, personer och
utrustning efter den vanstra kanten och en tidsaxel 6ver rutorna.

Om du har manga lokaler, personer och saker (utrustning) sa kan bilden bli komplex.
Om du dnskar en battre dverblick kan du tillfalligt slacka ner lokaler, personer och
utrustning fran bilden genom att trycka in respektive knapp. Knapparna heter Lokal,
Tjanst och Sak.

Knapparna "Dag” —"Vecka” anvander du for att vaxla mellan att se - en dag i taget
eller - en vecka i taget.

Knappar med pil at hoger respektive nedat anvander du om vill byta tidsaxels
placering, horisontellt eller lodratt.

"s6k knappen” anvands nar du soker efter gjorda bokningar.
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Vid "Visa bokningar from” anges det datum som bokningarna pa skarmen avser. Har
kan du skriva in ett nytt valfritt datum, klicka pa knappen bredvid med tre prickar”...”
for att fa fram en kalender att valja datum ifran.

Bladdra bland datum gor du med pilknapparna langst till hdger. Du kan aven stega
dig fram- och baklanges med det numeriska tangentbordets plus och minus.

Boka
For att snabbt astadkomma en bokning kan du félja denna arbetsgang:

1. Bladdra fram till den dag bokningen avser.

2. Dubbelklicka pa tidsskalan motsvarande den tid bokningen avser.

3. Du har nu fatt upp bokningsbilden. Val;j eller skriv in den aktivitet som
bokningen avser (valjer gor du med hjalp av knappen med tre punkter eller
fran tangentbordet med F4)

4. Ange langd for bokningen i dagar (d), timmar (t) och minuter. Exempel: 1t 45
tolkas som 1 timme och 45 minuter, 2d 3t tolkas som 2 dagar och 3 timmar.

5. Klicka pa knappen kund och fyll i uppgifter for kunden, uppgifterna om kunden
anvands vid bekraftelse och fakturering.

6. Nu ar det dags att ange vad som ska bokas. Dubbelklicka eller tryck "Enter” i
rutan kategori for lokal, person eller utrustning. Du far nu upp en vallista
motsvarande dina kategorier for lokaler, utrustning eller tjanster for personer.

7. Valj sedan namn pa den lokal eller person som ska bokas. Om du pa lokalen
har flera dukningsalternativ méaste du valja ett av dessa. Om personer bokas
maste en av dessa sattas som ansvarig. Valj darefter Spara.

8. Vid dop, vigsel och begravning maste viss blankettinformation fyllas i. Du far
med automatik upp detta da du valt nagon av dessa aktiviteter.

9. Du har aven mdjlighet att har kontrollera och paverka fakturaunderlaget. Valj
da knappen faktura. (Bokningen maste vara sparad for att detta val ska kunna
vara mojligt)

Bekraftelser

Bekraftelser skriver du ut under fliken Rapporter/Bekréftelser.

Bekraftelse kan skrivas till kund och/eller till den egna personalen.

De bokningar du vill skriva ut bekraftelser for markerar du och valjer darefter Ok.
Bekraftelser som ska goras via e-post skapas och sands direkt, 6vriga skrivs ut pa
din standardskrivare.

Mer om hur du gar vidare med Bokning finner du pa www.softit-sk.se/bokning/




