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Komma igang

For att er forening ska kunna anvanda bokningsverktyget behéver ni forst registrera er férening.

Registrera er forening

Besok www.lokalbokningar.se och klicka pa Skapa anvandare. Fyll i ditt namn, e-postadress
samt féreningens namn och klicka pa Boérja anvanda. Nar registreringen blivit behandlad
skickas ett mejl med inloggningsuppgifter till den angivna e-postadressen. Ni far da
inloggningsuppgifter sa ni kan logga in pa bokningverktyget.

Logga in

Besok www.lokalbokningar.se och klicka pa Logga in. Fyll i anvandarnamn och Iésenord och
klicka pa Logga in. Om du loggar in med en ny anvandare och fatt ett tillfalligt I6senord sa
rekommenderas du andra l6senord.

Andra 16senord

Logga in pa bokningsverktyget, klicka pa namnet i menyn uppe till héger och klicka sedan pa
Andra I6senord i rullgardinsmenyn.

& Tillféllig Anvandare

Mina instéllningar

Andra I6senord

Fyll i det nuvarande |6senordet samt nytt I6senord i formularet. Klicka pa Spara andring.

Andra l6senord

Ange ett nytt I6senordet for din anvandare.

Nuvarande l6senord
Nytt I6senord

Nytt I6senord igen

Spara andring

Nar I6senordsbytet genomférs loggas du ut. Det ska nu ga att logga in med det nya I6senordet.
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© Losenordet har dndrats. Logga in med det nya losenordet.

Bokningsverktyget

E-postadress

Lésenord

Skapa anvandare | GIomt |6senordet?

) Loggain

Bjud in personer
Flera personer i er férening kan ha anvandare i bokningsverktyget. Félj dessa steg for att lagga

till en ny anvandare i bokningsverktyget.

Logga in med en befintlig anvandare, ga till Installningar och klicka pa fliken Anvandare.
Installningar

Allmant Lokaler Lokalgrupper Anvandare

Anvandare

& Tillfallig Anvandare
demo.na9@lokalbokningar.se

&+ Lagg till anvandare

Klicka pa Lagg till anvandare och fyll i mottagarens e-postadress. Klicka pa Skicka inbjudan.
Mottagaren kommer fa ett mejl med en lank som det gar att skapa en ny anvandare med. Den
nya anvandaren har rollen “administratdr’. Administratdr ar den enda anvandarrollen i
bokningsverktyget.

Inbjudan att skapa en anvandare X

Forening

Exempelforening

Kontotyp

Administrator

E-postadress

exempel.anvandare@Ilokalbokningar.se

En inbjudan att skapa en anvandare i er forening kommer att skickas till
personens e-post.

& Skicka inbjudan
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Lagg till en lokal

Logga in > Klicka pa Installningar > Val;j fliken Lokaler > Klicka pa “Lagg till lokal”. Skriv namnet
pa lokalen och klicka pa “Lagg till”. Lokalen ska nu synas i listan med lokaler. Klicka pa lokalen

for att andra dess installningar.

Skapa en bokning manuellt

Logga in och klicka pa lokalen du vill skapa en bokning fér under rubriken Lokaler. Klicka pa
datumet (eller dra 6ver datumintervallet) som bokningen galler. Det gar aven att ange start- och
slutdatumet i datumfalten uppe till hdger. Klicka sedan pa Skapa bokning.

Bastun

november 2022 m 2022-11-11 B - 2022-11-13 B8
man tis ons tors fre lor sén Klicka pa bokning eller datum for mer info.

va4 1 2 3 4 5 [

va5 7 8 9 10 n iv2 13

|

Nar bokningen skapats sa dppnas en popup fér bokningen - dar gar det att ange fler uppgifter.
Fyll i de uppgifter som ska vara med och klicka pa Spara andringar.

Redigera bokningen X
) Bokningen [ Fakturering
Start 2022-11-1 [m} —i-- O
Slut 2022-11-13 [m} —i-- O
B Kontakter
Namn Personens namn
E-post E-post
Telefon Telefon
) Bastun
Annat pris b
Pris
Bokningens pris kronor
= november 2022 s |
mén tis ons tors fre I6r sbn
Anteckn. vaa 1 2 3 a4 5 &
vas z 8 9 10 n 12 13
o | Sparaancringar

Bokningen finns nu med pa lokalens kalender.
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Bokningar som ska betalas

Bokningsverktyget har stéd for att flja upp att bokningar har blivit betalda. Detta hanteras pa
tva platser i bokningsverkyget:

e Betalning-fliken fér bokningen

e Betalningar-sidan

Nedan féljer en genomgang av Betalningar-sidan samt Betalning-fliken.

Betalning-fliken for en bokning

En 6ppnad bokning innehaller fliken “Betalning”. Dar gar det att ange fakturerings- och
betalningsuppgifter for bokningen. Markera kryssrutan “Bokningen ska betalas” fér att dvriga falt
i fliken ska bli tillgangliga.

Redigera bokningen X

% Bokningen 3 Betalning

Bokningen ska betalas

Belopp 1500 kronor att betala

Anteckningar kring betalningen
Anteckn. & 9 9

Fakturering

Namn Jon Larsson
E-post jon.exempel@Ilokalbokningar.se

Exempelvagen 123
Adress 123 45 Skagda

En faktura har skickats till mottagaren

Bokforing

Betaldatum yyyy-mm-dd [m]

oo

Forklaring av respektive falt:

e Bokningen ska betalas: Markera denna kryssruta om ni ska fakturera fér denna bokning.
e Belopp: Faktureringsbeloppet som ska betalas fér bokningen.

e Anteckn.: Utrymme for interna anteckningar kring faktureringen.

e Fakturering-sektionen
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o Namn: Namnet som ska framga pa fakturan. Detta kan vara namnet pa en
person eller ett foretag/férening.

o E-post: E-postadressen dit fakturan ska skickas, om fakturan formedlas via
e-post.
Adress: Mottagaradressen for fakturan
En faktura har skickats till mottagaren: Denna kryssruta markeras for att indikera
att fakturan skickats ivag till mottagaren.

e Bokforing-sektionen

o Betaldatum: Nar betalningen fér bokningen har kommit in pa kontot kan detta
datumfalt fyllas i ifall er férening vill halla reda pa vilka bokningar som blivit
betalda (och vilka som aterstar att betalas). Med betaldatum avses datumet som
féreningen tog emot betalningen.

Tips: Ifall de flesta av era bokningar ska betalas...
...sa kan ni sla pa en installning som gor att samtliga nya bokningar for lokalen far kryssrutan
“Bokningen ska betalas” ikryssad automatiskt och darmed dyker upp pa Betalningar-sidan.
Ni slar pa denna installning under Installningar > Kalender > Valj kalender > Aktivera “Lat
"bokningen ska betalas" vara férvalt” > Spara andringar.

@ Lat "bokningen ska betalas" vara forvalt

Anvand om de flesta bokningar ska betalas. Nya

bokningar visas da automatiskt pa Betalningar-sidan.

Betalningar-sidan

Betalningar-sidan ger en oversikt 6ver samtliga bokningar som faktureras (alternativet
“Bokningen ska betalas” i bokningens Betalning-flik). Du kommer till den genom att klicka pa
“Betalningar” i huvudmenyn till vanster.

Betalningar
Alla status v Allakalendrar v Alla fakturamottagare v Dlj ldre &n 60 dagar v
Visar 7 av 7 betalningar.
Faktura
skickad Kalender |4 Datum Fakturamottagare E-post ~  Faktur i Belopp
P ) Lilasalen torsdag 9 juli Jon Larsson jon. i igen123 1500 kr
123 45 Skagda
ys © Stora salen séndag 12 juli 17:00 - 23:00 Bertil Olofsson bertil. i e 26 700 kr
123 45 Orten
P &  Lillasalen fredag 17 juli 14:00 - 23:00 Karl Gauss Karl i e 3 1100 kr Betalar helst med Swish
123 45 Orten
’ -  Storasalen onsdag 29 juli 10:00 - 23:00 David Hilbert david i e 31 700 kr Avbokades forsent
123 45 Orten
P ) Lillasalen sdndag 6 september - mandag 7 september Helge Helg helge. lingar.se 30 325kr
123 45 Orten
s ;)  Storasalen séndag 13 september 08:00 - mandag 14 september 23:00 Stefan Zweig tefan. e 28 8775kr Projektor och ljudutrustning
123 45 Orten
P O Lillasalen lérdag 26 september 19:00 - séndag 27 23:00 Anna anna. i 35 6300 kr

123 45 Orten

Gron bakgrund: faktu

Fargindikationer:
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e Gron: Fakturan har skickats till kunden.
e Gul: Det bokade tillfallet har hallits, men fakturan har annu inte skickats.
e Vit: Det bokade tillfallet har inte hallits annu.

Nar fakturan for en bokning skickats kan kryssrutan under “Faktura skickad” markeras.
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Offentliga bokningssidan

Det gar att ha en offentlig bokningssida for respektive lokal. Den offentliga bokningssidan bestar
av en kalender (alltid) och ett bokningsformular (valbart).

Utover den offentliga bokningssidan gar det aven att badda in kalendern och formuléaret pa en
hemsida. Se instruktionerna Badda in bokningskalendern p& en hemsida och Badda in

bokningsformuldret pé en hemsida.

Borja anvanda den offentliga bokningskalendern

Logga in > Ga till Installningar > klicka pa lokalen som du vill aktivera den offentliga
bokningskalendern for.

Installningar

Allmant Lokaler Lokalgrupper Al

Lokaler

Har kan du lagga till nya lokaler samt 6ppna lol

Bastun
Lokalgrupp: Uthyrning

Ga ned till rubriken “Offentlig bokningskalender” och sla pa alternativet “Anvand
bokningskalendern” och klicka pa Spara andringar.

Offentlig bokningskalender

Pa den offentliga bokningskalendern kar
tider visas som otillgangliga i bokningskz:
Som forening kan ni lanka till bokningska
besokare enklare ska kunna boka era lok

@D Anvand bokningskalendern

Spara andringar

Nar den offentliga bokningskalendern har aktiverats sa gar det att komma &t bokningssidan. Det
syns aven nya alternativ under rubriken “Offentlig bokningskalender”.
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Offentlig bokningskalender

Pa den offentliga bokningskalendern kan vem ¢
tider visas som otillgangliga i bokningskalende
Som forening kan ni lanka till bokningskalender
besokare enklare ska kunna boka era lokaler.

@D Anvand bokningskalendern

Adress till bokningskalendern &
https://demo.lokalbokningar.se/boka/bast

> Badda in kalendern pa en hemsida

Det gar nu att komma till lokalens offentliga bokningssida via webbadressen som anges under
“Adress till bokningskalendern”.

Bokningskalender

Bastun

juli 2022 ] ]
mén tis ons tors fre lor sén
¥26 1 2 3
27 4 5 6 z 8 [] 1
v  m 12 13 14 15 16 1z
v29 18 19 20 2 22 23 24

Om webbadressen saknas sa gar det att ange en webbadress genom att klicka pa penn-ikonen.
Webbadressen behdver vara unik och kan alltsa inte vara samma som en annan lokals
webbadress.

Borja anvanda bokningsformularet

Bokningsformularet kan visas pa den offentliga bokningssidan och gor det méjligt for besdkare
att skicka en bokningsforfragan till féreningen.

For att bérja anvanda bokningsformularet sa behdver man aktivera lokalens offentliga
bokningssida. Folj darfér forst instruktionerna i Bérja anvanda den offentliga bokningskalendern.
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Bokningsforfragningar

@D Ta emot férfragningar via bokningsformularet

Bokningsformularet finns p4 samma sida som bokningskale
besokare skicka bokningsférfragningar till er.

Spara andringar

Ga darefter till lokalens installiningar (Installningar > valj lokalen), sla pa “Ta emot férfragningar
via bokningsformularet” och klicka pa “Spara andringar”. Nu ska knappen “Skicka
bokningsforfragan” synas pa lokalens offentliga bokningssida.

Bokningskalender

Bastun

. e Det gér att skicka en bokningsférfragan

< >

IUIl 2022 m - till lokalvarden.
an tis ons tors fre I6r sén 4 Skicka bokningsforfragan

2 3

<
pet N
[

Anpassa bokningsformularet

Det gar att lagga till nya falt till bokningsformularet. Detta forutsatter att bokningsformularet ar
aktiverat. Se Bdrja anvanda bokningsformularet for att aktivera bokningsformularet.

Ga till lokalens installningar (Installningar > valj lokalen). Ga ned till sektionen “Offentliga
bokningskalender” och klicka pa “Anpassa bokningsformularet”.
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Formular for forfragningar (Bastun)

€ Installningar for Bastun

Anpassa formuléret fér bokningsférfragningar genom
> Visa bokningsformularet

Formularsfalt

Dessa falt ar alltid med i bokningsformular.

Start (datum och tid)

Slut (datum och tid)

Namn
E-post
Telefon

Ovriga upplysningar, fragor m.m.

Lagg till falt

De befintliga falten finns listade pa sidan. Klicka pa “Lagg till falt”, fyll i texten som ska visas pa
faltet och klicka darefter pa “Lagg till faltet”.

Personnummer|

Lagg till faltet

Det gar att andra det nya faltets placering med upp- och nedpilarna intill faltet.

Personnummer a

Klicka pa “Visa bokningsformularet” for att se hur bokningsformularet kommer att se ut.
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Skicka bokningsforfragan X
Start 2022-07-03 [m] e C)

Slut 2022-07-03 [m] -—--- 0O

Namn Ditt namn

E-post Din e-postadress

Telefon Ett telefonnummer vi kan na dig pa

Ovriga upplysningar, fragor m.m.

Personnummer

z

Skicka férfragan

Genom att skicka bokningsférfragan godkanner du att dina
personuppgifter behandlas av Exempelférening och Lokalbokningar.se.

Bli meddelad via e-post vid ny bokningsforfragan

Det gar att bli meddelad via e-post var gang nagon skickar en bokningsférfragan for en lokal.
Detta férutsatter att bokningsformularet ar aktiverat (se Borja anvanda bokningsformularet).

Ga till lokalens installningar (Installningar > valj lokalen). Under rubriken “Offentlig
bokningskalender” finns en lista pa féreningens samtliga anvandare. Kryssa i de anvandare
som ska fa notifieringar om bokningsfoérfragningar och klicka pa “Spara andringar”.

E-post Anvandare som ska meddelas vid nya bokningsfarfragningar for lokalen.

£ Tillfallig Anvandare demo.na9@lokalbokningar.se

Samtliga ikryssade anvandare blir meddelade via e-post var gang en bokningsférfragan skickas.

Andra webbadress for offentliga bokningssidan

Nar den offentliga bokningssidan aktiveras for en lokal s& far den normalt en webbadress
automatiskt. Denna webbadress finns angiven under lokalens installningar (Instaliningar > valj
lokalen) under rubriken “Adress till bokningskalendern”.
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Offentlig bokningskalender

Pa den offentliga bokningskalendern kan vem ¢
tider visas som otillgangliga i bokningskalende
Som forening kan ni lanka till bokningskalender
besokare enklare ska kunna boka era lokaler.

@D Anvand bokningskalendern

Adress till bokningskalendern &
https://demo.lokalbokningar.se/boka/bast

> Badda in kalendern pa en hemsida

Det gar att andra webbadress for den offentliga bokningskalendern genom att klicka pa
penn-ikonen, ange en ny adress och darefter “Spara andringar”.

Nar webbadressen andras och lokalens kalender och bokningsformular redan baddats in pa
en hemsida sa upphor de inbaddade elementen att fungera tills hemsidan uppdaterats med
nya HTML-taggar. Uppdatera genom att folja instruktionerna i Badda in bokningskalendern pa

en hemsida eller Badda in bokningsformularet pa en hemsida pa nytt.

Lanka till hyresvillkoren fran bokningsformularet

Det gar att be personer som vill skicka en bokningsférfragan att férst lasa och godkanna
hyresvillkoren. Foljande kryssruta laggs da till i bokningsformularet:

Jag har last och accepterar hyresvillkoren for denna lokal.

Skicka forfragan

Bokningsforfragan kan da endast skickas nar kryssrutan for hyresvillkoren har kryssats i.
Lanken “hyresvillkoren” 6ppnar hyresvillkoren i ett nytt fonster.

For att Ianka till hyresvillkoren fran bokningsformularet kravs det att hyresvillkoren finns
tillgangliga pa internet, exempelvis pa féreningens hemsida.

Bokningsformularet behéver aven ha aktiverats for lokalen (se Borja anvanda
bokningsformularet). Ga till lokalens installningar (Installningar > valj lokalen), darefter till
rubriken “Hyresvillkor” och ange webbadressen till hyresvillkoren i faltet “Lank till hyresvillkoren”.
Webbadressen kan leda till exempelvis en webbsida eller en PDF-fil pa foreningens hemsida.
Fyll i faltet och klicka pa “Spara andringar”.
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Hyresvillkor

Ange webbadressen till lokalens hyresvillkor om ni 6nskar att hyresvillkoren ska lasas och
godkénnas i samband med att bokningsférfragan skickas. En lank till villkoren visas pa
bokningsformularet.

Lank till hyresvillkoren https://www.exempel-forening.se/hyresvillkor.pdf

Webbadressen blir inaktuell om hyresvillkoren flyttas eller raderas. Om detta hander
behdver webbadressen uppdateras enligt instruktionerna ovan.
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Visa kalender och formular pa annan hemsida

Det gar att badda in bokningskalendern och bokningsformularet pa en annan hemsida. Man
baddar in dessa genom att lagga in en HTML-kodsnutt pa hemsidan. Se instruktionerna Badda
in bokningskalendern pa en hemsida respektive Badda in bokningsformuldret pa en hemsida for
detaljerade instruktioner.

Visa bokningskalendern pa er hemsida

For att visa bokningskalendern pa er hemsida behéver den offentliga bokningskalendern vara

aktiverad. Folj darfor forst stegen i Borja anvanda den offentliga bokningskalendern.

Det kravs aven att ni har méjlighet att redigera er hemsida, eller kan fa hjalp av nagon att géra
det.

Badda in kalendern med SDK (rekommenderas)

Bokningskalendern baddas in genom att man klistrar in en kodsnutt pad hemsidan. Denna
kodsnutt kommer sedan att visa bokningskalendern.

Ga till lokalens installningar (Installningar > Kalender > vlj kalender). Oppna fliken “Publik
kalender” och klicka pa “Badda in pa hemsidan” sa att ett popupfénster visas.

Kodsnutten som visas ska kopieras och klistras in pa den plats pa hemsidan dar ni vill att
kalendern ska visas pa.

</> Badda in kalendern X

Klistra in koden nedan pa webbsidan dar kalendern ska visas.

Rekommenderad metod (SDK): 2 Kopiera kod

<script src="https://lokalbokningar.se/static/public/embed.js"></script>
<div id="booking-calendar-4"></div>
<script>
Lokalbok.calendar ('booking-calendar-4', {
calendar: 'skagda-bygdegard'
)i

</script>
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Badda in kalendern som iframe (alternativ metod)

Vi rekommenderar metoden ovan (SDK) for att badda in kalender och formular pa hemsidan. Ett
alternativ till SDK ar annars att klistra in en sa kallad iframe-tag i hemsidans HTML-kod. Ni hittar
den pa samma popup-fénster som i ovanstaende metod (klicka pa “Visa alternativ metod
(iframe)”).

Visa alternativ metod (iframe) N

Iframe-kod: €4 Kopiera kod

<iframe width="100%" height="600px" src="https://lokalbokningar.se/boka/skagda-

bygdegard/calendar" title="Bokningskalender" frameborder="0"></iframe>

Klistra in kodsnutten fran rutan pa den plats pa hemsidan dar ni vill att bokningskalendern ska
visas. Kalendern ska da borja synas automatiskt.

Badda in bokningsformularet pa en hemsida

Badda in formularet med SDK (rekommenderas)

Bokningsformularet baddas in pa en hemsida genom att klistra in en kodsnutt i HTML-koden for
er hemsida. En forutsattning ar darfor att ni kan redigera hemsidan, eller kan fa hjalp att géra
det.

For att badda in bokningsformularet pa er hemsida behdéver den offentliga bokningskalendern
vara aktiverad. Instruktioner for detta finns pa Bérja anvanda den offentliga bokningskalendern.

Ga darefter till lokalens installningar (Installningar > Kalender > valj lokal) och 6ppna fliken
“Publikt formular”. Klicka pa “Badda in pa hemsida” sa att ett popupfonster visas.
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</> Badda in bokningsformularet X

Klistra in koden nedan pa& webbsidan dar bokningsformularet ska visas.

Rekommenderad metod (SDK): 2 Kopiera kod

<script src="https://lokalbokningar.se/static/public/embed.js"></script>
<div id="booking-form-4"></div>
<script>
Lokalbok. form('booking-form-4"', {
calendar: 'skagda-bygdegard'
}) i
</script>

Kopiera kodsnutten som visas i rutan och klistra in den pa den plats pa er hemsida dar
bokningsformularet ska visas. Kontrollera att formularet nu dyker upp pa hemsidan.

Badda in formularet som iframe (alternativ metod)

Vi rekommenderar metoden ovan (SDK) for att badda in kalender och formular pa hemsidan. Ett
alternativ till SDK &r annars att klistra in en iframe-tag i hemsidans HTML-kod. Ni hittar denna
kodsnutt pa samma popup-fonster som i ovanstdende metod (klicka pa “Visa alternativ metod
(iframe)”).

Visa alternativ metod (iframe) N

Iframe-kod: ] Kopiera kod

<iframe width="80%" height="1400px" src="https://lokalbokningar.se/boka/skagda-

bygdegard/form/" title="Bokningsformular" frameborder="0"></iframe>

Klistra in kodsnutten fran rutan pa den plats pa hemsidan dar ni vill att bokningsformularet ska
visas. Formularet ska da borja synas automatiskt.
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Anpassa meddelandemallar

Andra mallen for bekraftelsemeddelande

Nar en bokningsforfragan gors skickas ett bekraftelsemeddelande via e-post till personen som
gjort forfragan. Det gar att anpassa innehallet i meddelandet genom att ga till Installningar >
Kalendrar > Valj kalender > Publikt formular och ga ned till rubriken “Bekraftelsemeddelande”.
Fyll i ett meddelande i textrutan och klicka pa Spara andringar.

Bekraftelsemeddelande

Tack for din férfragan.

Vi behandlar den sa snart vi kan.
Yz

Meddelandet som ska visas till den som skickar en forfragan. Lémna tomt for att anvénda standardmeddelandet.

Andra mallen fér godkannande av forfragan

Nar du godkanner en forfragan kan du valja att skicka ett svar till personen som skickat
forfragan antingen via bokningsverktyget. Du kan ocksa valja att meddela personen manuellt via
e-post eller telefon, utan att nagot meddelande skickas till personen fran bokningsverktyget.

@ Godkann forfragan X

Hur meddelar du Appe Olsson att bokningen godkants?

{ £ Via bokningsverktyget ]

Jag meddelar via e-post eller telefon utanfér bokningsverktyget

Svarsmallen for meddelandet som skickas via bokningsverktyget kan anpassas pa sidan for
lokalens installningar: Ga till Installningar > Kalender > Valj kalender > E-post > sektionen
“E-postmall vid godkannande” > Anpassa meddelande.

Besked om godkénd bokningsforfragan [ Axtiverad ]

e ?3%52223:?&322?.".:5:5 it s et e et

Vem far det? Bokaren, pé den e-postadress som angavs i bokningsférfragan.

E-postmall vid godkdnnande

Standardmallen anvands.

[@ Férhandsvisa e-postmall ] [ # Anpassa meddelande

A Skicka testmejl | Skickas till demo.5g6@Iokalbokningar.se

| textrutan kan du ange vilket svarsmeddelande du vill ha som mall for framtida svar och sedan
klicka pa Spara andringar. Klicka pa Férhandsvisa e-postmall for att se resultatet.
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# Anpassa meddelande vid godkdnnande X

Anpassa e-postmeddelandet som skickas nar en bokningsférfragan godkénns. Lamna tomt fér att anvanda
standardmallen.

© Visa mall-variabler

Nu anvénds standardmallen vid godkannande. Du kan skriva in en egen e-postmall i denna textruta.

© Vill du anvénda standardmallen igen? Tom textrutan och spara. Tom textrutan

Spara e-postmall

Mall-variabler i anpassade meddelanden

Mall-variabler ar markérer som har utseendet [[ exempel _mallvariabel ]] och kan sattas ini en
svarsmall. Det omvandlas sedan till fardig text nar svaret skickas. Du hittar samtliga
mall-variabler genom att klicka pa "Visa mall-variabler”.

Nar man exempelvis lagger in texten:
“Datum och tid: [[ bokning.datum_och_tid ]

sa kommer mallen ovan resultera i det fardiga meddelandet:
“Datum och tid: Lérdag 15 mars 2025 14:00 - séndag 16 mars 2025 12:00”

Datumen ovan ar exempel - tidsperioden som anges kommer spegla bokningens period.
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Fakturering

Ni kan skapa och hantera fakturor fér era bokningar i bokningsverktyget. Fardiga fakturor kan
laddas ned som PDF-fil fér vidarebefordran till kund.

Fakturahanteringen bestar av tre vyer:

1. Fakturor-vyn: Visar en dversikt éver samtliga fakturor.

2. Faktura-vyn: Anvands for att utforma och redigera en enskild faktura samt exportera
den som PDF.

3. Fakturainstallningar-vyn: Anvands for att konfigurera standardvarden och installningar
som automatiskt tilldampas pa varje ny faktura som skapas.

-aktura 1001

Faktura

Fakturadatum: 2026-09-18 Fakturanummer: 1001
Fakturaadress Vér referens: Test Uthyrare
Exempelforetag AB Er referens: Test Kund

Exempelstigen 123
123 45 Exempelort

Beskrivning Antal A-pris Moms Summa
Uthyrning av exempellokal 2026-08-10 - 2026-08-11 1 4000 0% 4000 kr
(2026-ABC3) kr
Uthyrning av exempellokal 2026-08-24 - 2026-08-25 1 3500 0% 3500 kr
(2026-A1BC) kr
Delsumma 7500 kr
Moms 0 kr
Att betala (SEK) 7500 kr
Forsaljningen ar undantagen frdn moms enligt bestdmmelserna om befrielse fran
mervardesskatt
| betalningen, vanligen ange fakturanumret som meddelande
Forfallodatum: 2026-10-18 Dréjsmalsranta: 5%

ADRESS

E-POST ELEFON
070 123 4567

Exempelgatan 12
123 45 Exempelort

B SWISHNR
1234-5674 1231111111

En faktura genererad med bokningsverktyget.
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Fakturor-vyn

Fakturor-vyn listar samtliga fakturor som ni har i bokningsverktyget. | denna vy kan ni 6ppna en
befintlig faktura eller skapa en ny faktura.

Varje faktura ar antingen ett utkast eller redo, i bemarkelsen att den kan kommuniceras till
kunden. Endast fakturor som har status redo kan exporteras som PDF.

Sparade fakturor (2)

Sok fakturanummer... Q

Fakturanummer Fakturadatum Status

LB-1002 2026-09-21 [ Utkast |

LB-1001 2026-09-04 [ Redo |

Faktura-vyn

Fakturor och bokningar

En faktura kan kopplas till en eller flera bokningar som fakturan avser. Detta gérs under
sektionen “Bokningar som fakturan avser” i faktura-vyn.

Bokningar som fakturan avser

Referens Kalender Datum Bokad av Pris

2026-CK2M Lilla salen l6rdag 19 september 18:00 - 20:00 Kalle 1100 kr [ Hamta uppgifter
Plocka bort

Lagg till bokningar v

For en bokning som lagts till i fakturan finns féljande atgarder:
e Hamta uppgifter: Kopiera bokningens fakturauppgifter till fakturans Adress- och Er
referensfalt.
e Skapa fakturarad: Skapa en ny fakturarad (artikelrad) i fakturan utifran
fakturauppgifterna fér denna bokning.
e Plocka bort: Plocka bort bokningen fran fakturan, sa att dessa inte langre ar
ihopkopplade.

Fakturarader

| sektionen “Fakturarader” anger ni beskrivning, belopp, antal och momssats for varje artikel
som ska inga i fakturan. Utdver lokaluthyrning kan detta vara exempelvis fika i samband med
uthyrning, catering eller hyra av extrautrustning.
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Fakturarader
Beskrivning Antal A-pris Moms Summa
Uthyrning Lilla salen 2026-09-19 (2026-CK2M) 1 1100 kr 0% 1100 kr & o
Fika och kaffe (2026-CK2M) 12 25 kr 0% 300 kr P
Delsumma 1400 kr
Moms 0 kr
Att betala (SEK) 1400 kr
Beskrivning Antal A-pris (kr) Moms

1 0% v + Lagg till rad

Fakturainstallningar

Ni hittar fakturainstallningarna i sidomenyn > Installningar > Fakturering.

Allmant Kalender Kalendergrupper Anvandare Fakturering Kontakter Exportera

Faktureringsinstallningar
Hantera foreningens installningar for fakturor

Vardena nedan anvands som standardvarden nar en ny faktura skapas, och kan darefter andras for varje enskild
faktura. Till fakturor

Fakturavillkor

Antal dagar till forfallodatum Dréjsmalsranta (%) Standardmoms

30 5 0% v
Var referens Prefix for fakturanummer @

Anders Exempelgren LB-

T.ex. "LB-" ger fakturanummer som
LB-1001, LB-1002 osv.

Meddelande till kund

| betalningen, vanligen ange fakturanumret som meddelande.

Visas langst ner pa fakturan, under fakturaraderna.
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Foretagsuppgifter

Vart organisationsnr. VAart momsreg.nr

000000-0000

Var férenings namn och adress ~ Var e-post Vart telefonnummer

Exempelvagen 1 bokning@exempel-bygdega 070-123 45 67
123 45 Exempelort

VZ

Var férening ar godkand for F-skatt

Var férening ar momsbefriad
Forsaljiningen ar undantagen frin moms enligt bestdmmelserna om

befrielse frAn mervardesskatt.

Betalningsuppgifter

Bankgiro Swishnr

1234-5674 123 000 00 00

Fakturanummer-serien

En fakturanummerserie ar en obruten nummerserie som anvands for fakturanummer under
foreningens rakenskapsar, exempelvis LB-1001, LB-1002, LB-1003 osv.

En férening kan anvanda flera parallella fakturanummerserier for olika andamal. Exempelvis
kan serien LB-1001, LB-1002, LB-1003 osv. anvandas for lokaluthyrning, medan en separat
serie med fakturanummer 1001, 1002, 1003 osv. anvands fér annan fakturering.

Bokningsverktyget mojliggor anvandning av parallella fakturanummerserier genom sa kallade
fakturanummer-prefix. Ett fakturanummer-prefix bestar av valfria tecken som placeras fore
sjalva nummerserien, exempelvis "LB-" i fakturanumret "LB-1001".

Prefixet kan anvandas for att identifiera fakturornas ursprung eller andamal. | exemplet ovan
star "LB” for "Lokalbokningar” och visar att fakturan tillhér den fakturanummerserie som anvands
for fakturering via bokningsverktyget.
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Ovriga instruktioner

Spara anteckningar

Ni kan spara gemensamma anteckningar i bokningsverktyget. Detta kan exempelvis vara
instruktioner kring era bokningsrutiner, information om lokaler eller feedback ni fatt fran era
besokare. Alla anvandare i féreningen kan se anteckningarna ni skapar.

Logga in > Klicka pa Anteckningar (hégra menyn) > Lagg till anteckning. Ange titel och text for
anteckningen och klicka pa Spara andring.

Visa anteckning som notis

Notiser ar en sorts paminnelser: | vissa situationer behéver man paminna sig sjalv eller nagon
annan om nagot som ska ske en viss dag eller period. Detta gér man genom att skapa en
anteckning i Anteckningar som visas som en notis for anvandarna.

Logga in > klicka pa Anteckningar (hégra menyn) > valj anteckningen som ska visas som notis
> klicka pa Redigera anteckning > Visa som en notis en viss dag > Fyll i tidsperioden da notisen
ska visas.

Nyckelutlamning klockan 13 vid bygdegarden
Visa som notis

Anteckningen visas som en notis for alla anvandare i er forening under
dessa datum. Notisen syns i den 6vre menyn i bokningsverktyget.

Till 2023-11-11 O

Under den valda perioden visas notisen uppe i 6vre menyn for alla féreningens anvandare.

Lokalbokningar.se Oversikt Bokni

A Dagens notiser: Nyckelutldmning kl 13

Exportera bokningar

Det gar att exportera féreningens bokningar och tillhérande faktureringsuppgifter som ett
Excel-ark. Excel-arket skickas till anvandarens e-postadress.

Logga in > Klicka pa Installningar > Klicka pa fliken Exportera. Klicka pa knappen “Exportera via
e-post” och bekrafta sedan att du vill fa den till den angivna e-postadressen.
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Installningar

Allmant Lokaler Lokalgrupper Anvandare Bokningskontakter Exportera

Exportera bokningar

Exportera bokningar inklusive faktureringsuppgifter som Excel-ark (bokningar aldre dn 3 manader

[ Exportera via e-post

Bokningar aldre dn 3 manader inkluderas inte i exporten. Hor av er ill
kontakt@lokalbokningar.se om ni har behov av att inkludera dven aldre bokningar.
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Kontakt

Valkomna att hora av er till kontakt@lokalbokningar.se vid fragor, problem eller
forbattringsforslag.
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