Administrationsmanual:
Tullbomsgardens bokningssystem

Denna manual ar avsedd for administratorer och personal som hanterar bokningar,
foreningar och koksbestallningar i Tullbomsgardens bokningssystem.

1. Logga in i administrationspanelen

1. Gatill Kansliet.
2. Logga in med dina administratorsuppgifter.

Efter inloggning visas Dashboard, dar du far en dversikt éver:

e vantande bokningar
e nya bestallningar
e andra administrativa uppgifter.

2. Hantera lokalbokningar

| sektionen Rumsbokningar behandlar du inkomna bokningsforfragningar.

Vantande atgarder
Titta sarskilt efter bokningar med status:

e Vantar pa kansli
e Vantar pa ansvarig

Dessa kraver atgard fran administrationen.

Konflikter

Systemet markerar bokningar som éverlappar varandra.

Var uppmarksam pa markningen:



“Krock!”

Mojliga atgarder

Bekrafta
Godkann bokningen. Den som gjort bokningen far da en notifiering.

Redigera
Andra:

e datum
tid
e anteckningar.

Avsla / Avboka
Avvisa eller avbryt en bokning. Du kan ange en orsak som skickas till bokaren.

Hantera seriebokningar
Om en bokning ingar i en aterkommande serie kan du:

e andra en enskild bokning
e cller hela serien samtidigt.

3. Hantera koksbestallningar

Sektionen Koksbestallningar anvands for att hantera bestallningar av fika och fortaring.
Har kan du:

e se nya bestallningar
e bekrafta bestallningar nar de ar hanterade.

Kokets arbetsblad

Funktionen Kékets arbetsblad anvands for att skriva ut en férenklad lista dver bestallningar
sa att kokspersonalen enkelt kan forbereda dem.




4. Foreningar och ansokningar

Foreningsansokningar
Har granskar du nya ansokningar fran féreningar.
Du kan:

e godkadnna ansdkan och lagga till féreningen i systemet
e avsla ansokan.

Organisationer
Har kan du:

e se registrerade foreningar
e redigera kontaktuppgifter
e uppdatera ansvarig person.

5. Systemkonfiguration

Lokaler
Har hanterar du vilka lokaler som kan bokas i systemet.
Du kan:

e lagga till nya lokaler
e redigera befintliga
e andra tillganglighet.

Systeminstallningar
Har konfigureras évergripande systemparametrar, exempelvis:

e faktureringsinstéallningar
e sessionsnamn
e andra globala installningar.




Anvandare
Har hanterar du administratérskonton och roller, till exempel:

e SuperAdmin
e Personal

6. Rapporter och fakturering

Skapa fakturor
Genererar faktureringsunderlag baserat pa:

e bekréaftade bokningar
e koksbestallningar.

Verksamhetsrapport
Visar statistik 6ver anvandningen av systemet, till exempel:

e antal bokningar
e |okalutnyttjande
e koksbestallningar.




