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Artologik® EZbooking och EZ-Visit

Till EZbooking, ditt webbaserade system fér rums- och
objektsbokning, kan du aven ansluta olika typer av plug-ins.
EZ-Visit ar en tilldggsfunktion for besdksregistrering.
Vantade besdkare registreras i EZbooking EZ-Visit och
receptionen kan se i bokningssystemet vilka bes6kare som
vantas under dagen.

Fordelarna med EZ-Visit ar manga:

EZ-Visit ar en tillaggsfunktion till EZbooking och levereras som en plug-in som
smidigt integreras i grundprogrammet.

Med hjélp av denna tillaggsfunktion kan ni registrera gaster och bestkare bade
separat och i samband med en bokning. Receptionen vet da i forvag precis
vilka som kommer pé besok till ndgon i organisationen och kan géra de
forberedelser som behdvs. De kan &ven skriva ut besdksetiketter pa en
etikettskrivare direkt fran programmet. Bestkare som kommer oanmaélda kan
ocksa bli registrerade direkt i receptionen och f& en namnettikett.
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Besok

Besoksregistreringar kan antingen goéras vid en bokning, eller separat genom
lanken "Besok" i menyn. Enbart de anvandare med réattigheten "Reception”
samt administratérer kan komma &t samtliga anvandares besok. Ovriga ser
enbart sina egna.

Besok vid bokning

Gor en bokning i kalendern som vanligt. Nér bokningen &r gjord visas en
siluettbild som besodkssymbol Iangst till hdger vid raden for din bokning. Om du
haller muspekaren stilla dver symbolen sa visas aven ordet Bestksregistrering.
Om det redan finns besdk gjorda till bokningen, visas en siffra inom parentes
efter symbolen. Siffran anger antalet besdksregistreringar som gjorts kopplat till
bokningen.

1. Klicka pa besdkssymbolen for att gora en besdksregistrering. |
bokningsfonstret visas en sida dar du registrerar besoket.

2. Fyllitid och information om mottagaren. Klicka pé "Lagg till besdkare” for
att fylla i informationen om besdkarna. Datumet satts automatiskt till
bokningens datum.

3. Klicka pa "Spara".

4. Bredvid raden fér din bokning syns nu antalet besdk inom parentes.

Besok vid Iopande bokning

Aterkommande besok knutna till Iépande bokningar gér du smidigast i
samband med att den I6pande bokningen registreras. Vill du géra
besoksregistreringar bara pé vissa av de bokade tiderna i en I6pande bokning
l&ggs dessa in via objektets kalender pa bokningens aktuella datum.

For att gdra en eller flera besoksregistreringar i samband med att du gor en
I6pande bokning, klickar du pa lanken "Lagg till besok" langst ned pa sidan. Ett
fonster 6ppnas dar du fyller i ditt besok.

1. Klicka pa "Lagg till besok” for att gora en besdksregistrering. |
bokningsfonstret visas en sida dar du registrerar besoket.

2. Fyllitid och information om mottagaren. Klicka pa "Lagg till bestkare” och
fyll i information om besdkarna. Datum satts automatiskt till bokningens
datum.

3. Klicka pa "Spara".

4. Stang fonstret. Forst nar du gor din I6pande bokning kommer besoket att
registreras och bli tillgéngligt att titta pa och redigera i systemet.
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Gor en fristaende besodksregistrering

Klicka pé& lanken "Besok" i menyn till hoger. Under "Registrera” visas samma
information som nar man gor en besdksregistrering vid en bokning, med
undantag om att du har gor en enskild registrering per besok. Du fyller i
information om tidpunkt, mottagare och bestkare samt klickar "Spara".
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Se och redigera dina besok

Du kan se alla dina bestksregistreringar for en viss tidsperiod samlat pa sidan
"Sok". Vill du byta period, valj datum Fran och Till i valboxarna hogst upp pa
sidan.

1. Leta upp besoket du vill redigera pé sidan "Sok" under "Besok" i menyn.
Om du har gjort besdksregistreringen kopplat till en bokning, kan du dven
se for vilket objekt bokningen gjordes.

2. Kilicka pa besdkarens namn for det aktuella besoket for att redigera det.

3. Gor eventuella &ndringar och spara sedan.
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Rapporter - Besok

Om du har rétt att administrera besok, kan du aven se rapporten "Besok".

Besok

1. Klicka pa Rapporter for att na sidan Besok. Nar du kommer in pé sidan
visas dagens besok. Det tidigaste bestket p& dagen visas éverst, och
darefter kommer de andra besoken i fallande ordning.

2. Du kan andra dag genom att vélja dnskat datum i valboxarna, eller genom
att ga framét eller bakat i tiden med knapparna "Foéregaende"”, "Nasta" och
"ldag".

3. Klicka pa "Uppdatera” for att ladda om sidan och se om det kommit in nya
bestk sedan du gick in pa sidan.

4. For varje besok visas klockslag, information om mottagaren och om
bestkaren. Genom att klicka pa symbolen for att skriva ut till hbger om
varje besdk kan du goéra en utskrift. Dessa kan 1dmpligen anvandas till
etiketter/namnlappar som varje bestkare far nar de kommer pa besok.

Oanmalda besok

Skulle en person komma pé besodk och mottagaren inte registrerat denne i
systemet, kan man déverst pé sidan lagga till sa kallade "Oanmalda besok".
Man fyller da i namn p& mottagaren och pé bestkaren och klickar pa "Lagg
till besdkare". Informationen som sparas om mottagaren och bestkaren ar
enbart deras for- och efternamn. Tidpunkten for besdket kommer da att bli
den tidpunkt da registreringen gors. Detta kan vara bra om man vill
anvanda EZ-visit till att spara samtliga besdk, &ven de som mottagaren
sjalv inte registrerat. Det kan &ven vara bra om man vill anvanda
utskriftsfunktionen till etiketter/namnlappar med hjalp av en ettikettskrivare.
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