INSTALLATIONSGUIDE - WEB OFFICE BOOKING

SHARP

Be Original.



INNEHALL

Denna guide dr framtagen for att férklara och bistd sjdlva installation och driftsdttning av Web Office
Onlinebokning. F6r anvdndartips mm. hdnvisas detta till dokumenten “Web Office Bokningskalender 1.0.23”
och “Dokumentation fér Bokningssidan”.

HKBooking dr utvecklad som en komplettering till bokningskalendern i PC-Kassa och huvudsakligen utvecklad
foér att ge mdjligheten fér slutkund att skapa bokningar pd ndtet som med automatik synkas till
bokningskalendern i PC-Kassa. HKBooking ansluter mot kalender 1 i huvudkassamaskinens huvuddatabas. Detta
innebdr att vid maskiner med flera bolag (instanser) ansluts denna mot sjélva férstainstallationen av PC-Kassa
och inte mot sidobolagens instansinstallationer. Webbooking dr utvecklad fér att sammankoppla kassans
anvdndare mot anvindare pG Web Office och inte utvecklad for att sammanldnka en uppsdttning av ex. rum
ddr flera anvindare delar pé detta eller lokaler for pass ddr flera slutkunder kan boka in sig samtidigt.

Webbokningen dr utvecklad fér att inte tilldta dubbelbokning, alltsa ifall dér ligger en bokning pd énskad tid
visas denna ej som tillgdnglig pd ndtet till skillnad fran i PC-Kassa ddr man manuellt kan ldgga in flertalet
bokningar pG samma tidpunkt och resurs.

Efter att Web Office-synken har blivit installerad av supporttekniker sker sjédlva igdngsdttningen av Web Office
Booking i ett par steg. Det dr viktigt att detta sker i ordningen som beskrivs i denna guide.
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FORBEREDA KASSAN

STANDARDINSTALLNINGAR FOR NY KUND

Web Office Booking skapar kunder i kassan automatiskt och dérav behévs standardinstéllningar for
hur kassan ska hantera dessa.

e Ga till Arkiv — Installningar — Féretagsuppgifter

e Kontrollera i kassan sa att dar finns standardinstallningar for hantering av
nya kunder.

1. Under fliken Redovisning maste standarduppgifter for Lev.satt, Lev.villkor och Bet.villkor stéllas in.

,‘yk\:\r Dagligomﬁ'ner !eékomtinel Eegiﬁu

Levuamor Statistik Personal Hpu!p Bestall direkt

Féretag| Redovi || Kontoplan|| Kontobena || Kortt Moduler, Faklula| Export inst/| | ioner|
Moms pa vansforsaljning 25 M.
VMB Moms 25 Tv%
Standardmarginal 0 8 Standardmarginal amvands for att kunna berakna marginaler m m. dar ingat inkopapris finns
Oppet inslag |- Presentkort magnetkort/SMS: i
Atikelgrupp | 1 = Max belopp 10000 Gitighetstid i dagar fn forsaljning 5 ‘
Kassasammandrag, vanuforsaljning rapport typ Max belopp vid Rirsalining S
A Grupp sign och A Grupp - | [¥] Visa TG% och KSV pa dagsrapporter. OBS! Medfor langre berakningstider

] Dilj varden med Oka i belopp
] Anvand e} “stréinslag”, sik pa artikelnr istallet
[ Artikelbenamning kassarapport wia epost, inkludera salda varor som komma sep@mrad texdtfil
[] Fakturerat och krediterat belopp skall Iagges pa total ji ) pa K lut och X/Z
[ Nar % rabatt ges, skall rabatten beraknas pa vinsten

pp
Kommissionsbetalsatt

Betalsatt -

Avrundningsprincip. | Heltal v Avrundningsprincip vid utlandsk valuta |50 oring |

Kundragister - stand: [| Rakna inte med "EJ utskrina" fakturor i kantorapport

dratagskort hanteras som kontant varuforsaljni

LR Hamtas v invander oss av fiytande vaxelkassa {Varje personal har sin egen)
Lewyillkor Fritt kund + || Gallds endast anvandare med lagre behorighetsniva an 8
Bet willkar 1 E med 8-9 ser vxl kassa per terminal

[30 dagar netig] indare med behorighetsniva 0-7 ser vxl kassa per person

2. Ga aven till Arkiv — Instaliningar — Féretagsuppgifter — Faktura — Utskrifter/Huvuduppgifter for att
kontrollera sa dar finns en standard kundkategori vid ny kund. Sdkerhetsstall detta och spara, stang
och starta om kassaprogrammet for att systemfbréndringarna ska appliceras.

Arkiv ﬂngﬁgo rutiner oruti Begmer o i !.evetarmar Statistik Personal H,aup Bestal direkt
| Faretag] R || Konteplan|| K a | | Moduler| Faklura\ | Export inst| Integrationer|
| Utskiifter / huuduppgitter | Betalsatt & Konto|| Texter|| Palagg / avgitter | Forfallodagar / kray/ ranta)
Logotyp (250x80) Andra faktura nr serie Referens pa fakturor (inget = inloggad anvandare)

[[] Samlingsfakturering standard vid ny kund
[] Visa inte pris p& fl']l;assdsl vid ny kund

| il bild | | Badern bild]
= Standard kundkategori vid ny kund

| -Antal utskriftar
PR - - | Privatkund
Faktura |1 - ‘ Order 2 = |
Kopia - Faktura / Order q v 5 . inoskans
[] Kopia - Kontantnota Referenstyp |_K||ndens 7
FE o e Standard status wd ny order (ej SMS. epost)
Foljesedel 1 | LlFslesedel standard val g =
standard L
ke 1 YI e at For att SMS och epost utskick skall fungera maste
Kreditfaktura nr serie man manuellt salta status pd ordem
O Egen Top marginal vid utskrift pa A4 0.5 mm

(& Samma som faktura [#] Skeiv ut Godkand for F-Skatt

5 5 = [ Visa totalsumma pa fdljesedel
i klu moms
\.‘isa kelrade m:é"“e e ins#d':fsive moms Inkfudera QRKod pa faklura
Utfor kreditkontroll vid fakturering Standard kreditlimit vid ny kund a
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FORBEREDA KASSAN

FORBEREDA KASSANS ANVANDARE

For att en anvanda i kassan ska ga att lanka till en anvandare i Web Office behéver checkrutorna for
Synlig i bemanning och Tillatelse att @ndra arbetschema vara aktiva. Sikerhetsstall detta pa de
anvanda som ska kopplas mot Web Office Booking. Om man i detta lage ska skapa en helt ny

anvandare sa tryck pa knappen Ny och fyll i falten.

Anviéindare hittas genom Arkiv — Servicerutiner — Réittigheter och fliken Anvéindare.

| Behorighetsgrupper|| Grupprattigheter| Anvandare || Provision

&

Miklas

-IR)

Makro att anropa vid login:

Login namn; MNamn:  Niklas Ekenstrom

Anvandar signatur: ME

Losenaord: |-\f’isalésen- Anstnr:
Behdrighetsgrupp: | Normal operatér vi

Personalkart:

Epost | Fler faretagshantering

Mar anvandare loggar in med personalkort i
aktuellt system, skall annan instans startas

Synlig i bemmaning [v]

ezl ] och aktuell stangas ner.
Synlig i tidredavisning [_] Instans att starta v

Tillatelse att dndra arbetsschema
Tillaealse att se alla terminalkassor[_|

% I “Antal snabb knappar | Knapp bredd
Knapplayout .

O Huvud OlLlayout3 Olayouts (O Layout 9 Vagratt %] Standard

Olayout1  Olayout4 Olayout7 O Layout 10 2

Lodratt
Olavout2  Olavouts O Lavout 8 e Enz

o

l Ny “ Radera Jl Spara J| Stang

'J
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FORBEREDA KASSAN

KoPPLA ANVANDARE TILL KALENDER 1

Fér att anvdndaren ska gaé att koppla ihop med anvidndaren i Web Office behéver denna ocksa finnas
aktiverad till Kalender 1 i kassans instéllningar fér bokningskalender.

o Gatill Arkiv — Instéllningar — Systeminstallning — Bok.kalender och markera anvdndaren pa
vanstersidan tryck pa lagg till for att denna ska kopplas till kassans bokningskalender.

Spara, stang och starta om kassaprogrammet.

Om en liten stund kommer denna anvdndare vara valbar att Iéinka som resurs i Web Office. Beroende
pd internetuppkoppling kan detta ta allt mellan 1 till 30 minuter.

Arkiv Dagliga rutiner  Veckorutiner  Register Presentkort Artikelfarfragan  Fakturering  Leverantdr Statistik Personal Hjilp

Standard instaliningar | Varufarsaljning|| Utseende|| Epost skicka| Extem hardvara|| Standardvarden|| Auto utloggning|| Seniceorder|

atverk|| Sdkerhets opjenng' tskrifter ut|| Best.Fun rang ia rivare tiketter|| Bok Kalender|| yrmng'

Matverk|| Sakerhetskopieri Utskrifter / Avslut | Best P Filial || Skri & Etik Bok Kalender|| Uthyrni
,

/sl ek i Dok kalerices | ]ﬂstéllninﬁ“ Kalender 1| Malender2|| Kalender3| Kalender4|

Admin Anvandare Mamn pa kalendemn

Andy_ Admin Allas kalendrar Visa kaleridar franftill

Fredrik PW

Lena LS Visa kalender 1 enhet om | Start klockslag

Lena 10 minuter e
oo | | 4 Tommy 15 minuter b
Lagg till = .
|L %— {3 30 minuter Slut klockslag
(3 45 minuter

B { {3 60 minuter { b
\"3 Mormal bokningstid 00:45

Automatiskt skicka bokningsbekraftelse till kund
via epost [ |via SMS
Automatiskt skicka bokningspaminnelse till kund.
Radera anvandare J via epost [ ]via SMS
J

1 X dag fare bok.dag

Meddelande bekraftelse ]

Meddelande paminnelse

Fasta texter

L
L
| J
| J

SHAIRP Web Office Bokningssidan Installationsguide

Be Original.



WEB OFFICE

SKAPA NY ANVANDARE

Logga in med Admin-konto pa ButikenHKSite och gé till kugghjulet uppe 13
till hoger for instdllningar sedan Anvindare och Skapa Anvéndare

Inloggad: admin -

Fyll i alla uppgifter och tryck pa Spara.

Statistik Registervard Kundklubben Logistik Bokningskalender Grundmodul

Hem == Grundmodul == Anvandare == Skapaanvandare

Skapa anvandare

Anvéndarnamn: Niklas

Epost: niklas.ekenstrom@mailkonto.s¢
Léseno rd: ---------

Bekrafta lésenord: | seeesee

Férnamn: Niklas

Efternamn: Ekenstrim

Visad valuta: Svenska Kr v

« Spara
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WEB OFFICE

LANKA WEB OFFICE-ANVANDARE TILL ANVANDARE | PC-KASSA

Genom att linka Web Office-anvindaren med anvindaren i PC-Kassa kan systemen sammankoppla
den lokala kalendern i PC-Kassa med kalendern pa nditet. Bokningar gjorda i PC-Kassa syns pd
anvdndarens webinloggning under Mina Bokningar likvdil som internetbokningar syns i PC-Kassa.

G4 till kugghjulet for instéllningar - Anvindare och vilj att Andra den nyskapade anvindaren.

Hem => Grundmodul == Anvéndare
8 Anvindare

Anvandare Niklas har blivit skapad.

Pa denna sida hanteras alla som har atkomst till Web Office. En anvindare kan fa atkomst till en eller flera moduler, som statistik och registervard,
beroende pd ansvarsomrade. En anvandare kan ocksa ges tillstand till att paverka och se information fran en eller flera butiker. Det finns ingen begrinsning
pa hur manga anvandare som kan skapas.

@ Skapany

Befintliga anvandare

Det finns just nu g anvandare i Web Office:

Tobias Tofte tobias. tofte@nutid.se Andra

Tobias

Pemnilla Wickelstriom Pernilla Wickelstrom perni@nutid se Andra
Haftiga Lisa Lisa Svensson lissss@nutid.se Andra
Lenad Lena Ahlkvist tobias. tofte@gmail.com Andra
Tommy Tommy Arnoldsson tommy arnold@nutid.se Andra
Andreas Andreas Flodstrom andreasmaila@nutid.com Andra
FredrikW Fredrik Wernersson tobias. tofte@gmail. com Andra

Lennie Lennie Adamfjord tobias tofte@gmail.com
Niklas Niklas Ekenstrim niklas.ekenstrom@maik onto.se

Ga vidare till Hantera Réttigheter
Hem == Grundmedul >> Anvandare »> Andraanvandare

Andra anvandare

Niklas Btwentyfour koppling
Epost: niklas ekenstrom@mailkonto.s¢ Btwentyfour

anvandarnamn:
Lésenord: Bt

wentyfour

endpoint:
Bekrafta l6senord:
Farnamn: Miklas
Efternamn: Ekenstrim
Visad valuta: v

« Spara £ Hantera rattigheter %", Genererainloggningslank
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WEB OFFICE

LANKA WEB OFFICE-ANVANDARE TILL ANVANDARE | PC-KASSA - FORTS.

e Vilj vilka moduler anvidndaren ska se pa sin inloggning, atminstone Bokningskalendern.
e Vilj vilken butik anvindaren ska ligga kopplad till och slutligen vilj Resurs (anvéndare i
PC-kassa) att koppla anviindaren mot och tryck dérefter pa Spara.

Under Resurs hdmtas kassans anvindare upp och det dr mycket viktigt att man kopplar sin
webofficeanvindare mot rdtt kassaanvindare dd detta styr vilken anvindare i PC-Kassa som
internetbokningarna registreras pd.

Hantera rattigheter

Anvandare Niklas

Epost: niklas.ekenstrom@mailkonto_s¢
Férnamn: Niklas
Eftermamn: Ekenstrom
Moduler Butiker
Grundmodul: L Vilj alla ]
Registervard: (W Bunker Gglf AR, ]
Statistik: [l < Demotech AB: ||
Logistik: [} Bunker Cykel AB: I
Presentkort: 0
Bokningskalender: 7] 2
Bokningskalender
Super user: (]
Htmi mail mallar: (] Resurs: T
R - Andreas Flodstrom
David Lingmerth
Freddy Fred
Henrik Stensson
Spara
v e Johan Johansson
Lena A
__..——-EI!'E—
Niklas Ekenstriim
Teddy Hansson
Tommy A
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WEB OFFICE

ADMINISTRERA PROFIL OCH VALIA TJIANSTER

e [ogga ut fran admin-kontot pa Web Office och logga istillet in pa anvdndarens konto som du
precis skapade. Ga dérefter till fliken Bokningskalender och vilj Min Profil

Under min profil kan man bland annat ldgga upp foto, personlig information, dndra visningsnamn i
bokningskalendern, stdilla in sms/epostinstdillningar och vilja vilka tjdnster man ska ha tillgang till.
OBS! Varje anvindare har sin egen profil som behéver administreras med texter och
sms/epostmeddelande och smtpinstillningar mm.

e Innan anvéndaren blir tillgdnglig pA HKBooking behéver man slutligen vélja en eller flera
tjanster som anvindaren ska kunna erbjuda pa webbokningen. Dessa viljer man under min
profil.

For att veta mer om hur en tjdnst, tagg (kategori) mm. liggs till se separat dokumentation. - Web
Office Bokningskalender 1.0.23

Bokningskalender

Hem == Bokningskalender == Min profil
Min profil
Niklas Ekenstrém Profilbild

Visningsnamn:
Miklas Ekenstrom

Beskrivning:

| alj fil | Ingen fil har valts

Instaliningar for bokning och avbokning

Email-instaliningar
Senaste bokningstid (i hela timmar)

1

Email:
Senaste avbokningstid (i hela timmar)
Smtp - Server 24
Meddelande nar avbokningstiden gtt ut
Smtp - Port Cancellations must be made at least

{@} hours before the booked time!

Smtp - Anvandarnamn

Email:
Smip - Lésenord
Smitp - Anvind SSL @ Email-zmne {bokning):

Unconfirmed booking

Skicka test-mail Email-text {bokning):

Hello {6} {7}!{@}Your reservation =
{10} at {11} for "{12}" is not yet

Email-amne {bekrafta):

Booking confirmation

Email-text {bekrafta):

Hi {6} {7}!{@}You are welcome to us

..... 4
Kraftfull Massage: %

Vilj tjénst/tjdnster och tryck pa Spara. Nu finns den nya anvéndaren ute pd ButikHKBooking och det
enda som saknas ar att 1dgga ut bokningsbara tider.
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BOKNINGSBARA TIDER / ARBETSSCHEMA

De tider som blir tillgdngliga att boka pd nditet styrs av de tider man har lagt ut i PC-Kassas
schemahanterare.

e (Gavia PC-Kassa pa menyn uppe till hdger, Personal — Bemanning — Schema for att ldgga ut
arbetsschema pa respektive anvidndare.

e Man kan ldgga ut schema genom att markera en dag i taget och trycka pa Nytt pass. Man kan
markera flera dagar i en foljd och trycka Nytt pass och man kan Rulla ut ett schema.

Utrullning anvdnds ndr man arbetar dterkommande ex. mandag till fredag 08:00 — 17:00 sd att man
enkelt kan rulla ut dessa tider over flera veckor/mdnader/dr framéver. Vid mer oregelbundna tider
rekommenderas ej utrullning.

e Efter att tider &r registerade sa tryck pa Spara for att dessa ska synkas upp mot
webbokningssidan (det kan ta mellan 1 — 30 minuter innan tiderna syns pa nétet).

Tiderna man lagt ut pa en webbokningskopplad anvéindare kommer g att boka pa nitet om dér inte
ligger en annan bokning i kassans kalender pa den ténkta tiden. Det gar alltsé inte att dubbelboka pa
websidan om dér ligger en bokning pa en tid bara for att dér finns arbetsschema i PC-kassan.

For att man ska kunna boka tid pd nditet forutsdtts alltsa att man har lagt ut ett schema i PC-Kassa
likvdl som att ddr inte ligger andra bokningar och tdcker alla de schemalagda tiderna.

Arkiv Dagligarutiner  Veckorutiner Register Presentkort Artikelforfragan Eakturering  Leverantér Statistik Personal Hjalp Bestsll direkt

@ Skriv ut Rulla ut

>

) iyt pass

}2015 Y‘ Manad December - ‘ ; z Skicka via e-post

Tis 1712
Ons 2112
Tor 3/12
Fre 47112
Lor 5/12
Son 6/12
Mén 7/12
Tis 8/12
Ons 9/12
Tor 10/12
Fre 11/12
Lor 12112
Son 13/12
Mén 14712
Tis 15/12
Ons 16/12
Tor 17/12
Fre 18/12
Lor 19/12
Son 20/12

>

10001500

b

.-kw -
' ]
reas | 5182 1300-1500 Alitivitet Niklas Farmiddagstider
trom —
Start tid| 2015-12-14 ¥ | 09:00-00
- Slut tid |2015-12-18 ¥ | 12:00:00
Notering
P | | | | |
N ) ) (R
Fiaur ig\;l;ant n | Fam [0
| ok | | Ayt ||

g!!
=
|

Efter att schemat &r registrerat och anviandarna valt relevanta tjanster sa dr webbokningen driftsatt och
klar att borja anvéndas.
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