Vejledning - Boo

k forplejning

Start din mgdeindkaldelse i outlook-kalenderen. Valg Mgdedag og Tidspunkt for bookningen (start- og

sluttidspunkt) og skriv et Emne.

Nar du vaelger mgdelokale, kan du vaelge et af de angivne lokaler pa listen, men du kan ogsa veelge
Afhenter Selv, hvor du selv afhenter forplejningen. Du kan ogsa vaelge Eget kontor, hvor du angiver, hvor
forplejningen skal afleveres (fx dit eget kontor, grupperum eller lignende.) Du kan ogsa vaelge forplejning til
specifikke lokationer i kommunen (Det gamle radhus, naturcentret, sprogskolen osv.)

Klik pa Service for at fa vist bestillingsvinduet.

Handlinger

Under Service kan du ogsd vaelge, om dit mgde ma |,

vises pa

Antal deltagere opdateres automatisk her, nar du
tilfgjer deltagere. Du kan ogsa selv rette antallet.

Klik pa Ny bestilling for at lave en bestilling.
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Vaelg leveringstidspunkt for hvornar du gnsker at fa
varen leveret. @nskes flere leveringstidspunkter, vaelg da
Ny bestilling for hvert leveringstidspunkt. Det kan fx
veere hvis du afholder heldagsmgde.

Vealg de varer du gnsker ved at markere feltet ud for de
enkelte varelinjer. Du kan vaelge varekategori ved de

gverste faneblade.

OK nar du har valgt de varer du gnsker.

Varer og ydelser
Ressource:

Diverse Drikkevarer Kage

Hlutes XL (vegetar)

tes, lille

- andwichtrekant (vegetar)

29-03-2019

Leveres k.

Menuer Sandwich Smgrrebred Snacks

32,00 DKK
32,00 DKK
22,00 DKK
22,00 DKK
14,00 DKK
14,00 DKK

XL flutes med pélaeg

XL flutes med palzeg (vegetar)
Lille flutes med paleeg

Lille flutes med péleeg (vegetar)
Sandwichtrekant

Sandwichtrekant (vegetar)

Du kan se et overblik over dine ordrer her. Markerer du en linje, vil

varelinjerne vises i boksen nederst.

@nsker du at andre antallet af en bestemt vare, sa marker varelinjen og tryk

F2 og skriv det nye antal.

| Beskeder kan du fx angive sted, hvis du har valgt Eget k
begraens a&ndringer til ordren ved anvendelse af beskedf
indflydelse pa kantinens arbejdsgange.

Inden du sender din ordre afsted, skal du indtaste betalingsoplysninger under
. Som internt betaler, skal du
. Dette kan oplyses ved

. Ga ind under fanebladet
udfylde feltet med din afdelings
henvendelse til afdelingens sekreteer eller leder. Du kan
CPR/CVR/EAN som ekstern betaler.
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Vejledning - Book forplejning

Send din mgdeindkaldelse pa almindelig vis, nar du har lavet dine ordrer. Din bestilling/mgdeindkaldelse
bliver sendt til bade kantinen, mgdelokalet og mgdedeltagerne. Du modtager en mail fra bade mgdelokale
og kantinen, som enten accepterer eller afviser dine bestillinger.

Zndringer til Forplejning
Find din mgdeindkaldelse i Outlook. Lav de @&ndringer du gnsker, fx i antal eller tilfgjelse af nye varer.

Da dine mgdedeltagere ikke behgver at fa besked om

@ndring i forplejning, kan du vaelge kun at sende EDE T ——————
a@ndringen til kantinen ved ikonet Send til S|
serviceenheder. lkonet er kun aktiv, nar du har lavet Eﬁ;m '[‘ ”
2&ndringer i bestillingen. Dine andringer er fgrst made
accepteret, nar du modtager en accept fra kantinen.
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