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Introduktion

Funktionerna i Web Office bokningskalender later dig hantera bokningsbara resurser och funktioner
som framforallt paverkar den online-bokningskalender som kunderna har tillgang till. Kunderna nar
online-bokningskalender via en separat webbadress. Den bokningsinformation som man ser i Web
Office ar synkroniserad med bade online-bokningskalendern och kalendrarna i butikernas PCKassor.

For att kunna fa tillgang till funktionerna som beskrivs nedan sa maste den anvandare som é&r
inloggad i Web Office vara kopplad till en anvdndare i PCKassan. PCKassa-anvandaren maste ocksa
vara kopplad till "Kalender 1” i PCKassan. PCKassa-anvandaren blir da tillgdngliga i Web Office, som
en “resurs” och kan kopplas till en Web Office-anvandare. Kopplingen mellan en Web
Office-anvandare och en resurs gors i Web Office under installningarna for en anvandare. En Web
Office-anvandare kan bara vara kopplad till en resurs och en resurs bara till en Web
Office-anvandare.

| foljande tabell presenteras vilka moduler som ger behérighet till vilka funktioner.

Modul Funktioner
Bokningskalender e Min profil
Mina bokningar
Lagg till/andra bokning

Super user e Tjanster
Taggar
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Beskrivning av granssnitt

Min profil

Pa denna sida kan man gora instéllningar som paverkar presentation och funktion, for en resurs. Den
resurs som man kan gora installningar for ar den som ar kopplad till den Web Office-anvandare som
ar inloggad.

Allm&n information

Emma Nilsson

Visningsnamn:
Emma
Beskrivning:

Lorem ipsum dolor sit amet, i
consectetur adipiscing elit, sed do

Profilbild:
i

Vilj fil | Ingen fil har valts

| "Visningsnamn” fylls det namn i som ska visas i online-bokningskalendern fér denna resurs. Man kan
aven, under "Beskrivning”, lagga till en kort beskrivning for resursen och under ”Profilbild” den bild
som ska visas i online-bokningskalendern.

Installningar for bokning och avbokning
Instaliningar for bokning och avbokning

Senaste bokningstid (i hela timmar)

1

Senaste avbokningstid (i hela timmar)
24
Meddelande nar avbokningstiden gatt ut

Cancellations must be made at least
{@} hours before the booked time!

Under ”Senaste bokningstid” kan man ange hur manga timmar i forvag en bokning maste goras.

Under ”Senaste avbokningstid” kan man ange hur manga timmar i férvag som en bokning maste
avbokas. Om senaste avbokningstid har passerats for en bokning sa gar den inte att avboka.

| faltet “Meddelande nar avbokningstiden gatt ut” sa kan man ange en text, som kommer visas for
anvandaren i online-bokningskalendern, om man férséker ta bort en bokning som har passerat tiden
da den senast kan avbokas. Man kan till exempel ange i detta meddelande att kunden far kontakta
butiken/salongen direkt pa ett visst telefonnummer.
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Snabblankar

Snabblankar till kalender

Min resurs

| Bt
Alla resurse

Klicka pa ”Min resurs” under "Snabblankar till kalender” for att komma till bokningskalendern for den
resurs som ar kopplad till den inloggade Web Office-anvandaren. Lanken till denna sida kan sedan
kopieras och anvdandas som en snabblank nar man vill komma at denna kalender, utan att behéva
logga in i Web Office.

Klicka pa ”Alla resurser” for att se en bokningskalender dar bokningar for alla resurser, i alla butiker
visas. Resurserna behover inte vara kopplade till ndgon Web Office-anvandare for att deras
bokningar ska ses har. Aven denna kan anviandas som snabblink.

| dessa kalendrar syns bara bekraftade bokningar och bokningar vars sluttid inte redan ar passerad.

Tjanster
Tjdnster
Styrketraning: i
Utbildning i kesthdlining: o

Héar kan man valja vilka tjanster som ska kopplas till resursen. De tjanster som finns att valja pa ar de
som ar skapade under Bokningskalender->Tjanster. Markera de tjanster som resursen erbjuder och
som kunderna ska kunna valja for denna resurs i online-bokningskalendern.

SMS

5M5 L 7
SMS-funktionen har en avgift

SMS tent (bokning)

SMS text (bekraftelse)

Har kan man ange om kunderna ska fa SMS skickade till sig vid olika handelser i bokningsforloppet.
Vill man att SMS ska skickas ut, sa bockar man i rutan intill det meddelande man vill ska skickas och
anger en meddelandetext. Det finns fyra olika meddelanden for fyra olika tillfallen:

o Bokning: Skickas nar bokningen mottagits av systemet.
o Bekraftelse: Skickas néar det ar verifierat, mot den PCKassan dar aktuell resurs existerar, att
bokningen inte krockar med en bokning for resursen som redan finns i PCKassans kalender.
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® Avvisad: Skickas nar bokningen krockar med en bokning i PCKassans kalendern fér den
aktuella resursen. Bokningen har da inte gatt igenom.
® Avbokad: Skickas nar avbokningen har mottagits av systemet.

Texterna kan ha dynamiska taggar i sig. Det innebar att man kan bygga ett meddelande som fungerar
som en mall dar man anger vart specifik information for en viss bokning ska fyllas i. Taggarna kommer
alltsa ersdttas med en annan text vid utskickstillfillet.

Tagg Text

{0} Ny rad

{1} Resursens visningsnamn
{2} Butikens namn

{3} Butikens adress

{4} Butikens postnummer
{5} Butikens ort

{6} Kundens fornamn

{7} Kundens efternamn

{8} Kundens kundnummer
{9} Kundens telefonnummer

{10} Bokningens datum
{11} Bokningens tid
{12} De tjanster som ingar i bokningen

Email

Email: v

Email-gmne (bokning):

Tidsbokning

Email-text (bokning):

Valkommen {6} {7:!{0iDin o
bhokning {10} kl {11} £4r "{1zZi"

ar inte &n bekréaftad.{0}En

Email-amne (bekrafta):

Bokning Bekraftad

Samma utskicksinstallningar som fér SMS gar att gora for e-post och utskicken sker vid samma
tillfallen som vid SMS. E-postutskicken gar inte att inaktivera, till skillnad fran SMS. Det vill sdga, de
skickas alltid ut. For varje e-postmeddelande kan man férutom en meddelandetext ocksa ange en
amnestext.
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E-posten maste skickas via en extern e-postserver. Ange installningarna till denna under

”Serverinstallningar”. Utan dessa instéllningar, sa kommer ingen e-post att nd kunden. Under "Emai

I"

kan man ange vilken avsdndaradress som utskicket kommer fa. Ange serverns adress under "Smtp —
Server”. Ange serverns port under ”"Smtp — Port”. Ange anvandarnamn och l6senord fér kontot som
kan skicka med den angivna e-postadressen under “Smtp — Anvandarnamn” och “Smtp — Losenord”.
Bocka i "Smtp — Anvand SSL” for att kryptera overféringen.

o

For att testa e-postutskicken, klicka pa ”Skicka test-mail”. Kommer e-postmeddelandet fram inom 5
minuter, till den e-postadress som ar angiven fér den inloggade Web Office-anvandaren, sa fungerar

installningarna som de ska.

Nar alla installningar ar klara, klicka pa “Spara”.

Visningsnamn
Beskrivning

Senaste bokningstid
Senaste avbokningstid
Meddelande nar avbokningstiden gatt ut
SMS text

Email-amne

Email-text

Email

Smtp — server

Smtp - port

Smtp —anvandarnamn
Smtp — |6senord

Text pa hogst 100 tecken.
Text pa oandligt antal tecken.
Heltal pa hogst 9 tecken.
Heltal pa hogst 9 tecken.
Text pa hogst 255 tecken.
Text pa oandligt antal tecken.
Text pa hogst 255 tecken.
Text pa oandligt antal tecken.
Text pa hogst 255 tecken.
Text pa hogst 100 tecken.
Heltal pa hogst 9 tecken.
Text pa hogst 100 tecken.
Text pa hogst 100 tecken.
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Mina bokningar

Mina bokningar

Obekraftade 15 rnin. E|

<> Idag 14 — 20 mar 2016 Minad = Wecka Dag  Vecka Dag
Yei1  man 14/3 tis 15/3 ons 16/3 tor 17/3 fre 18/3 lor 19/3 son 20/3
of:00 2
og:o0

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

Har kan man se alla nuvarande bokningar, fér den resurs som ar kopplad till den inloggade Web
Office-anvandaren. Alla bokningar visas oavsett om de ar gjorda i PCKassan, genom
online-bokningskalendern eller i Web Office.

Bokningarna visas i kalendern i olika farger beroende pa status. Bladdra framat och bakat i tiden
genom att klicka pa knapparna “<” och ”>”. Klicka pa "Idag” for att atervanda till dagens datum.
Dagens datum ar markerat med gul farg.

o

Kalendern kan ocksa visa en hel manad, en vecka eller en dag genom att man klickar pa “Manad”,
"Vecka” eller “"Dag”. Man kan ocksa vélja hur finférdelad man vill ha tidsaxeln genom att vélja en tid
mellan 10 och 60 minuter i listen. Klicka pa "Vecka” eller "Dag” till hoger for att se kalendern utan
enhet pa tidsaxeln.
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Butik: Mickes v Tianster: Valj T Kund: Valj v
Resurser: Valj A Anteckning: & + Kontakt:
Datum: 2016-04-08 H
Tid: 11:20 t.o.m. tid: 12:20 E
Spara Avbryt

Tank pé: Dessa anteckningar kan komma att visas for en kund, om bokningen kopplas till en kund via Web Office eller kassan. 30 min. ¥

< > Idag maj 2016 Manad @ Vecka Dag @ Vecka Dag

Ve mén tis ons tor fre lér son
17 =

18 2 3 4 5 & 7 ]

Under lagg till/dndra bokning sa kan man se alla bokningar som &r gjorda for alla butiker som den
inloggade Web Office-anvandaren har tillgang till. Bokningarna kan vara gjorda i PCKassan, i
online-bokningskalendern eller i Web Office.

Viljer man en butik sa kan man se alla bokningar for de resurser som finns i butiken, dvs. inte bara
for den resurs som ar kopplad till den inloggade Web Office-anvandaren. Man kan ocksa vilja att se
bokningar for bara en viss resurs genom att vélja denna i listan “Resurser”. Pa denna sida kan man
ocksa lagga till nya bokningar och dven andra existerande bokningar.

For att lagga till en ny bokning, valj forst butik i listan ”Butik” och sedan den resurs som ska bokas i
listan "Resurser”. Ange sedan dag och tid fér bokningen. Vilj sedan tjanst eller tjanster som ska
kopplas till bokningen. De tjanster som ar valbara ar de som ar kopplade till den resurs som ska
bokas. Nar man valt tjanst sa klickar man pa ”+” och namnet pa tjansten laggs till i den anteckning
som hor till bokningen. Ange sedan vilken kund det ar som bestéller tjansten. | listan “Kund” sa visas
de kunder som har registrerat sig pa online-bokningskalendern. Dessa anvandare ar inte kopplade till
Web Office kundregister. Finns inte kunden i listan sa kan man ange kunduppgifter i faltet "Kontakt”.

Klicka sedan pa ”Spara”. Nar man gor detta sa aktiveras de e-post och SMS-utskick som man har
angett for den resurs som man bokar.

| denna kalender kan man boka alla tider, den ar inte begransad till de arbetsscheman som man kan
ange for resurserna i PCKassan.

For att andra en bokning, klicka pa bokningen i kalendern. D& 6ppnas ett fonster med
bokningsinformationen. | detta fénster klickar man pa ”Andra” och informationen i bokningen laggs i
falten hogst upp. Det enda som gar att andra i en existerande bokning ar texten i ”“Anteckning”-faltet.

o n

Klicka sedan pa "Spara”. E-post och SMS kommer att skickas ut igen.

Man kan inte ta bort en bokning i Web Office, det gors i PCKassan eller av kunden i
online-bokningskalendern.
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Tjanster
Tjanster
@ Lagg till tjanst
4 hull med pro Bunker Golf 4B 750 G0 Andra
9 hull med pro Bunker Golf AB 1500 120 Andra
Custom Fitting Bunker Golf B 600 30 Andra
Pro timme 30 min Bunker Golf 4B 350 30 Andra
Pro timme B0 min Bunker Golf 4B G50 G0 Andra

Under valet "Tjanster” sa far man upp en lista med de tjanster som finns tillgangliga i alla de butiker
som den inloggade Web Office-anvandaren har tillgang till. En tjanst &r ndgot som man kan lagga till
pa en resurs och som man sedan kan boka for denna resurs. En tjdnst ar kopplad till en viss butik.

Kolumn Beskrivning

Namn Tjanstens namn.

Butiksnamn Namnet pa butiken som tjansten tillhor.

Pris Priset pa tjansten inklusive momes.

Tid (min) Den tid i minuter som tjansten tar att utfora.

Lagg till / andra tjanst
Klicka pa ”Lagg till tjanst” for att skapa en ny. Klicka pa “Andra” intill en tjinst for att &ndra den.

Andra tjsnst

Pro timme 20 min

Namn: Fro timme 30 min
Pris: 350
Tid (min}: 30

Beskrivning:

Lagg till tjanst

3@ minuters protimme

MNamn: Butik: Bunker Golf AB
Pris:
Tid (min): Taggar
Beskrivning:
A Lektion: e
Banespill:
4
Custom Fitting:
Butik: Bunker Cykel AB v .
Styrketrening:
« Spara " Spara «J Radera

Nar man lagger till en ny tjanst, sa kommer det namn man anger att bli det som kunderna kommer
att se i online-bokningskalendern. Ange ett pris for tjdnsten under ”Pris”. Detta ar den totala
kostnaden for att utfora tjansten inklusive moms. Ange en tid i minuter under "Tid” for att bestamma
hur lang tid som ska avsattas nar denna tjanst bokas. Ange en mer detaljerad beskrivning av tjansten
som kunderna kan ldsa under ”Beskrivning”. Valj den butik som ska erbjuda tjansten. Det gar inte att

10



\Iutid AB Web Office Bokningskalender

www.nutid.se

Anvandarmanual

1.0.23
andra butik nar tjansten val ar skapad. Man kan dven valja att lagga till taggar till en tjanst. Tjansten
maste dock skapas forst innan det ar moijligt.

o

Om man vill 4ndra en existerande tjinst sa klickar man pa ”Andra” pa tjansten i listan dver
existerande tjanster. Pa en existerande tjanst kan man adndra all information utom vilken butik den ar
kopplad till. Har kan man ocksa koppla taggar till tjansten. Lds mer om dessa under Taggar.

Om man vill ta bort en tjanst sa viljer man forst tjinsten genom att klicka p& ”Andra” i listan pa
tjansten och klickar sedan pa knappen “Radera” pa den sidan som kommer upp.

11
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Taggar
Taggar
& Laggtill tagg
Lektion Bunker Golf AB 1 Andra
Banes pil Bunker Golf AB 2 Andra
Custom Fitting Bunker Gelf AB 3 Andra

Taggar ar ett satt att dela in tjdnster for att gora det lattare for kunderna att filtrera bland urvalet av
tjdnster i online-bokningskalendern. Nar man har skapat en tagg, sa kan man sedan lagga till den till
en eller flera tjanster.

En tagg kopplas till en viss butik och alla existerande taggar, for de butiker som den inloggade Web
Office-anvandaren har tillgang till, syns i den tabell som visas nar man klickar pa menyvalet “"Taggar”.

Kolumn Beskrivning

Tagg Taggens namn.

Butiksnamn Namnet pa den butik taggen tillhor.
Sorteringsordning Taggens sorteringsordning.

Lagg till / andra tagg
Andra tagg
Lagg till tagg ki

Tags: Lektion
Tagg: -

Sorteringsordning: | 1
Sorteringsordning: orteringsordning:

i Bunker Golf AB
Butik: Bunker Cykel AB v Butik: Hubes ot el

+ Spara « Spara & Radera
For att skapa en ny tagg sa klickar man pa ”Lagg till tagg”. | formuldret som da visas sa anger man ett
namn for taggen i faltet "Tagg”. Detta namn dr det som kommer synas for kunden i
online-bokningskalendern. Ange en siffra under ”Sorteringsordning” for att bestdmma hur taggen ska
sorteras relativt andra taggar. En hogre siffra betyder att taggen hamnar langre bak i listan. Ange
vilken butik taggen tillhér under ”Butik”. Det gar inte att byta butik pa en befintlig tagg. Klicka pa
"Spara” for att skapa taggen eller spara andringar.

For att andra en tagg, klicka pa ”“Andra” pa den tagg i listan 6ver alla taggar som man vill andra.
Uppdatera informationen och klicka pa ”Spara”.

Om man vill ta bort en tagg, klicka p& ”Andra” pa taggen i listan éver alla taggar. P& den sida som da
visas, klicka pa “Radera”.
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