Bestilling af forplejning kantinen (via. ProNestor)

Det er bestillerens ansvar at den relevante dokumentation nar frem til rekvirenten, som sgrger for at
fakturaen betales. Hvis nedenstaende fremgangsmade vedr. deltagere benyttes, vil dokumentationen
fremga af fakturaen og bestiller skal ikke foretages sig yderligere. Hvis deltagere og formal ikke tilfgjes, skal
dette sendes til Dorte Winther sammen med kvittering for bestilling.

1. Abn Pronestor i din internetbrowser og log in:
http://book01.pronestor.com/SDU/Booking.NET/Login.mvc/Login?redirectUrl=%2FSDU%2F

o Ny medebestilling
2. Velg” ”

3. Veelg start- og slutdato inkl. tidspunkter
— Hvis mgdet fx er fra 9-10 veelges tidsrammen 8-10. Ellers kan man ikke vaelge et tidspunkt
fér mgdets start og det bestilte skulle gerne komme lidt fgr mgdet gar i gang.

Bestil varer
1. Klik pa "filter” i venstre side af browservinduet
2. Seet flueben ved relevante kantine-typer og klik pa "sgg”.
3. Veelg serveringsadresse

4. Velg tidspunkt for levering
— Der kan ikke vaelges et tidspunkt fgr start-
tidspunktet
— Bestil gerne til et kvarter fgr mgdet starter, sa det er klar ved mgdestart

5. | feltet "note til leveringsansvarlig” skriver du
hvilken adresse og lokale, mgdet afholdes i

6. Nu vaelger du dine varer ved at klikke pa + ud for varen og derefter klikker du pa bestil. Dette
gentages for hver dag/tidspunkt, der skal ny levering til

Tilfgj deltagere
1. Klik pa "deltagere” gverst

2. Klikpa” X Kok for at tigje en ny deltager ., og s¢g deltagere frem, tilfgj evt. nye eller importer via CSV

3. Ud over egentlige deltagere, tilfgjes endnu en "deltager”, hvor mgdets formal tilfgjes og endnu en,
hvor analysenummer som skal afholde omkostningen tilfgjes

Check ud

1. Klik pa "check ud”. Nederst kan du vaelge "vis detaljer”. Klik pa dette for at udvide skaeermen
2. /Z&ndr mgdenavn til titel pa mgdet

3. Under "mgdetype” vaelges fagligt eller socialt arrangement

4. Under “mgdetype note” skrives analysenummer

5. Klik ”udfgr booking”


http://book01.pronestor.com/SDU/Booking.NET/Login.mvc/Login?redirectUrl=/SDU/

