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Vad ar boka.se?

Tjansten boka.se (www.boka.se) erbjuder en lattanvand
bokningslésning via Internet.

Pa boka.se kan man skapa ett eller flera bokningssystem
som innehaller kalendrar for bokning av lokaler och
andra resurser. Exempel pa resurser som kan bokas
genom ett bokningssystem pa boka.se ar lokaler,
personal och utrustning.

Boka.se ar helt gratis for bade den som skapar ett bokningssystem och for den som bokar genom
systemet. Antalet anvandare och bokningar i systemet ar obegransat.

Tjansten fungerar pa alla plattformar, dvs. dator, surfplatta och mobiltelefon.

Hur kommer man igang med boka.se?
Borja med att 6ppna hemsidan www.boka.se i din webblasare.

Klicka darefter pa den gréna knappen ”Starta har...”

Du far nu fylla i nagra grundlaggande uppgifter om din verksamhet och vem som skall vara
kontaktperson for ditt bokningssystem. Det gar att lagga till fler kontaktpersoner i ett senare lage.

Observera att rutan som heter ”Adress” skall innehalla det namn som ni vill att ert bokningssystem
skall ha pa Internet. Anger ni till exempel FHVivalla i faltet sa kommer ert bokningssystem att nas pa
adressen.

Adress

https://boka.se/ | fhvivalla| v

https://boka.se/fhvivalla

Nar alla uppgifter ar ifyllda klickar man pa m for att ga vidare (till sista steget, det kravs
bara tva steg for att skapa ett bokningssystem).

| sista steget valjer du ett namn for din forsta kalender. Namnet skall vara det som du vill kunna boka,
till exempel en lokal som kallas for ”Stora rummet”.

Kalender 1 *

& | stora rummet] v

Darefter klickar du pa m for att skapa ditt bokningssystem och din forsta kalender.

Du ar nu redo att borja anvanda boka.se for att skéta dina bokningar.
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http://www.boka.se/
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Att skapa en bokning
Det d&r mycket enkelt att skapa en bokning pa
boka.se.

Klicka med musen i kalendern pa den tid du vill boka

sa visas en ruta som heter Skapa Bokning. | denna
ruta valjer du start och sluttid for bokningen och
fyller i eventuell extra information (Andamal) for
bokningen.

Du kan ocksa dndra namn och e-post for den som
bokar. Den som star som bokare far en bekréaftelse
pa att deras bokning &r skapad via e-post.

Nar din bokning ar skapad syns den i kalendern. Det

gar aven att se en beskrivning (texten i faltet
Andamal) s& att man snabbt far en uppfattning om
vad det ar for aktivitet som ar planerad.
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Bokningsbekriftelser

Nar en bokning gors skapas automatiskt en
bekraftelse som gar ut till bokaren.
Bekraftelsen innehaller all information om
bokningen. Det gar dven att lagga in villkor och
regler i form av text eller bifogade filer i
bokningsbekraftelsen.

Skapa bokning

Namn

& | Petter Sehlin

E-post for bokare

@ | petter.sehlin@gmail.com

Skapa dterkommande bokning

Starttid

2016-11-08
Sluttid

2016-11-08

Andamal

Visa fler falt

Skapa bokning

« Avbryt

Redigera en bokning

For att redigera eller skicka en bokning
vidare sa hogerklickar man pa bokningen
med musen.

En meny visas da déar du far valja mellan att
redigera, visa, kopiera eller dela bokningen.

Det gar att dela en bokning via e-post och
olika sociala media, ex. Facebook och
Twitter.

Boka.se <noreply@bokase> siphemasenie.

Bokningsbekriftelse fran boka.se

Bokningsbekréftelse fran boka.se

Tack for att du valt att boka Nr.3 Arctic Explorer.
Nedanstaende uppgifter har registrerats om din bokning.

Namn pa bokare: Sefasmssshe
E-post for bokare: -
Bokningens start: 2016-06-30 18:00
gukningens slut: 2016-06-30 22:00
2 personer - t idling

Fritext:
Du kan redigera eller ta bort din din bekning pa denna lank: hitps://boka.se/calendar/ctdmnxyh

Med vanliga halsningar,
boka se




Lanka till ett bokningssystem

Genom att lagga upp lanken till ditt bokningssystem (ex. https://boka.se/fhvivalla) pa din hemsida
eller Facebook gor du det enkelt for dina anvandare och besdkare att hitta bokningsbara tider, se
sina bokningar och gbra nya bokningsforfragningar.

Fakturering och rapporter

Boka.se innehaller i dagslaget ett grundlaggande stod for rapporter och fakturering av genomforda
bokningar. Stod for att direkt fran boka.se kunna skapa och skicka fakturor kommer att introduceras
vid arsskiftet 2016/2017. Funktionen kommer att géra det mojligt att direkt fran ditt bokningssystem
skapa och skicka en faktura till en bokare.

Grunden for fakturahanteringen &r det rapportsystem som redan idag finns aktivt pa boka.se (se bild
nedan).

BRF Karleksskogen
(2016-05-01 - 2016-10-05)

Ar Manad Bokningar Timmar
Ma
|

Totalt 54 534.25

Instdllningar i ditt bokningssystem och kalender
Utover de mest grundlaggande funktionerna i boka.se finns en mangd installnings- och

anpassningsmojligheter. Dessa nas genom att klicka pa “Min sida” i menyn och sedan pa
”Systeminstallningar” respektive "Kalenderinstéallningar”.

Support och hjalp

Boka.se har en support som ar gratis att vanda sig till. Vi hjdlper gérna till med instéllningar och
handhavande av systemet. Om du kor fast eller vill veta mer sa kan du kontakta oss via e-post
support@boka.se eller pa telefon 010-10 10 920.



https://boka.se/fhvivalla
mailto:support@boka.se

