
MEETING BUTLER BYG FORESPØRGSEL MØDESTEDER DINE MØDER DIT BRUGERNAVN SIGN-OUT

Påbegynd ny forespørgsel... Dine forespørgsler... Brugerindstillinger etc...

Velkommen til Meeting Manager

BYG FORESPØRGSEL - SEND DIREKTE (FAST TRACK) ELLER GEM SOM UDKAST

Navn på møde Navn på møde

Vælg møde/event type

Antal deltagere

Event start dato

Vælg mødesteder

Besked til leverandører

Tilbud ønskes senest

Dagmøde

10

Tir, 27 feb 2018

Tir, 27 feb 2018

Navn på mødested

Følgetekst til din forespørgsel

Send forespørgsel

Gem som udkast

Meeting
Butler

Fast Track
Request

Søg efter
mødested

Dine
møder

Bruger-
indstillinger

Quick
Guide

Bruger-
support

MEETING MANAGER QUICK GUIDE: ARBEJD MED FORESPØRGSLER/TILBUD
Startsiden

Arbejd med
dit projekt

Genveje og
funktioner

Listen over alle dine møder, samt dem, dine kolleger
evt. har inviteret dig til at kunne arbejde med på

Her kan du se, opdatere og vedligeholde alle dine brugeroplysninger.
Du kan også slette din profil, hvis ønsket (GDPR).

Projektlisten

Division Seminar L1E6Q1
Mon, 11 Jun, 2018

2 Day Meeting

Global Leadership Team Meeting
Status: Aktiv Forespørgsler modtaget: 2 Antal besvaret: 1 # Afslået: 0 1

KDE6M4
Tirs. 22 maj, 2018

3-dages møde
Kunde:

Mødeplanlægger:

Oprettet:

Navn på projekt-ejer
mail@company.xyz

Navn på projekt-opretter
mail@company.xyz
Fri 08 Dec 2017    13:39

Kundens ref.

Deadline for
tilbud

Cost Center-ID

Opdateret:

Ons. 14. dec 2017

Brugernavn
mail@company.xyz
Tors. 21. dec 2017    12.04

§
§$§

JAN
23

Company Name

Se
prisoversigt

Åbn projekt Kontakt-
detaljer

Projekt-
datoer

Sammenlign
tilbud

Aftale-
dokument

START MØDESTEDER DINE MØDER BRUGERNAVN LOG UD

Forespørgsler venter:

§
§$§

JAN
23

Se
prisoversigt

Åbn projekt Kontakt-
detaljer

Projekt-
datoer

Sammenlign
tilbud

Aftale-
dokument

Status: Aktiv Forespørgsler modtaget: 2 Antal besvaret: 1 # Afslået: 0 1

Kunde:

Mødeplanlægger:

Oprettet:

Navn på projekt-ejer
mail@company.xyz

Navn på projekt-opretter
mail@company.xyz
Fri 08 Dec 2017    13:39

Kundens ref.

Deadline for
tilbud

Cost Center-ID

Opdateret:

Ons. 14. dec 2017

Brugernavn
mail@company.xyz
Tors. 21. dec 2017    12.04

Company Name

Forespørgsler venter:

Listen over dine møder indeholder en række informationer og genveje - og du kan sortere i listen ved hjælp af filtrene i venstre side af skærmen:

Vælg det, du
vil arbejde med
(tilbud eller
forespørgsel)

Contact
details

Se/send
beskeder

Dokument-
deling

For at arbejde med det projekt, du ønsker, skal du
klikke på ÅBN PROJEKT-ikonet

Brug for hjælp?

+45 4048 3201

@

Chat-in-system support@meetingmanager.dk

Meeting Butler
- vores concierge-

service

Søg efter møde-
steder her... Du er på denne side og kan lave din FAST TRACK-forespørgsel straks

Udfyld og send
denne formular
for at starte din
forespørgsel...

Du kan gemme din forespørgsel som et udkast og arbejde
videre med den senere (hvis den skal tilpasses, eksempelvis)

Eller du kan tilføje leverandører og sende din forespørgsel
ud straks (ledsaget af en besked til leverandørerne)

Time

Meeting facilities08.00

Overview

Date

12.03.2018

Service type

Plenary room Internet access, flip-charts, whiteboards, projector, screen, pens/pads 18

Meeting Area Morning coffee/tea break 18

Restaurant Standard meeting lunch

Meeting Area Afternoon coffee/tea break

Restaurant Standard meeting dinner

Restaurant Breakfast

18

18

18

18

Single room Standard 18

Attendees/number

AV-support for 3 hours

Wine menu for the dinner on 12.03.2018

Your request

10.30 Food & Bev.12.03.2018

13.00

14.30

18.30

07.00

Food & Bev.

Food & Bev.

Food & Bev.

Food & Bev.

12.03.2018

12.03.2018

13.03.2018

12.03.2018 Accommodation

12.03.2018

Add. requirem...

Add. requirem...

12.03.2018

12.03.2018

JAN
23

Project
dates

Add venue
to project

Contact
details

FAST TRACK MEETING BUTLER VENUE SEARCH YOUR MEETINGS USER NAME LOG OUT

Project reference

Name of event

Event start date

Template used

Project owner

Company name

Field Sales Force Meeting

Wed, 23 August 2017

24-hour Meeting

Meeting Planner’s name

Company Name

Project Status:

Proposals received: Waiting for response:
Declining venues:

K7E1S2
Active

2
1
2

?

Release
request

Pricing
overview

$§
Compare
proposals

File
sharing

Accept
proposal

Cancel
project

Share
project

Venue A
Venue B
Venue C
Venue D
Venue E

Name of meeting

LOGO

Your request

Venues invited: 5

12.00

18.30

Message
center

i

§
§

Meeting type & date

Meeting Serv...

F&B Services

Meeting facilities10.0012.03.2018 Breakout room Internet access, flip-charts, pens/pads 1

1

18

Even
information

Cancellation
terms

Agreement
document

Venue A
Venue B
Venue C
Venue D
Venue E

Din forespørgsel

Klik for at tilføje nye elementer til din forespørgsel:

Overview
Your request

Proposals received: Waiting for response:
Declining venues:

2
Venues invited: 5

Skift visning af
din forespørgsel
Se hele din
forespørgsel med
alle detaljer

Yderligere behov for mødelokaler mv.

Yderligere forplejningsbehov
Hotelværelsesbehov

Alle andre ønsker til dit arrangement

Slet den valgte linje
Redigér/tilpas den valgte linje

Tilføj en linje af samme type

Bag dette ikon kan du ændre navn på 
dit projekt, samt en række andre 
relevante informationer om dit 
projekt. Afslut med at klikke på ”GEM”

i
Event

information

Hvis du vil ændre på projektnavn mv...
Klik her for at ændre mødedato. Du 
kan også gøre din dato �eksibel, samt 
håndtere deadlines for tilbud - og se 
vigtige datoer fra dine tilbud

Hvis du vil ændre dato mv...
Klik på dette ikon når du vil sende din 
forespørgsel ud. Send en note med til 
dine leverandører - og afslut med klik 
på ”SEND FORESPØRGSEL”

?

Send
forespørgsel

Når du vil sende din forespørgsel ud...

Projekt-
datoer

JAN
23

Hvis du vil sammenligne dine tilbud...

$§
Sammenlign

tilbud

Du kan sammenligne op til 3 tilbud ad 
gangen - og holde dem op mod din
forespørgsel. Du vælger hvilke øverst i 
venstre hjørne i et rullepanel

Hvis du vil se et hurtigt overblik over svar...

Oversigt
over svar

Du kan sammenligne op til 3 tilbud ad 
gangen - og holde dem op mod din
forespørgsel. Du vælger hvilke øverst i 
venstre hjørne i et rullepanel

Hvis du har brug for �ere tilbud...
Klik her for at komme til systemets 
søgefunktion. Klik i boksen ud for den 
eller de, du vil tilføje og klik på ”FØJ 
TIL DIT PROJEKT” - og afvent tilbud

Klik her og vælg den leverandør, du vil 
sende en besked til - eller blot checke
den tidligere korrespondance med 
den pågældende leverandør.

Hvis du vil se eller sende beskeder... Se kontaktdetaljer for alle involverede...
Her kan du se kontaktdetaljer for alle 
involverede leverandører - og du kan 
rette/ændre dine egne, hvis der er 
behov for det.

Hvis du vil se eller uploade vedhæftede �ler...

Tilføj nyt
mødested

Klik og vælg den leverandør, hvis �ler, 
du gerne vil se - eller til hvem, du 
gerne vil uploade en �l. Du kan 
uploade �ere �ler, hvis ønsket

Hvis du vil checke annulleringsbetingelser...

Projekt-
deling

Hvis du vil invitere en kollega til dit projekt...
Her kan du �nde og vælge en kollega 
(vha. mail-adresse) og invitere denne 
til at arbejde med på dit projekt eller 
overlade dit projekt til en kollega.

Når du vil acceptere en leverandørs tilbud...
Klik her, vælg den rigtige leverandør, 
tilføj en besked og klik på ”ACCEPTER 
TILBUD”. Alle involverede leverandører 
vil få besked automatisk.

Se de annullerings- og reduktionsvil-
kår, den aktuelle leverandør tilbyder.

Hvis du vil annullere hele projektet...

Acceptér
tilbud

Annullerings-
vilkår

Annullér
projekt

Her kan du annullere hele projektet. 
Alle leverandører vil få en automatisk 
besked fra systemet om at denne 
forespørgsel ikke længere er relevant.

Hvis du vil �erne en enkelt leverandør...
Vælg leverandøren øverst til venstre 
på siden og klik så her. Leverandøren 
vil automatisk modtage besked om at 
forespørgsel ikke længere er relevant.

Hvis du vil checke priser og aftaler...
Klik på §-ikonet for at checke 
priser på mødepakker og på 
§-ikonet for at se et resumé af 
aftalen med leverandøren. 

Tid

Meeting facilities08.00

Overblik over 

Dato

12.03.2018

Service type
Plenary room Internet access... 18

Meeting Area Morning coffee... 18

Restaurant Standard lunch

Meeting Area Afternoon coff...

Restaurant Standard dinner

Restaurant Breakfast

18

18

18

18

Single room Standard 18

Total

AV-support fo...

Wine menu for...

Din forespørgsel

10.30 Food & Bev.12.03.2018

13.00

14.30

18.30

07.00

Food & Bev.

Food & Bev.

Food & Bev.

Food & Bev.

12.03.2018

12.03.2018

13.03.2018

12.03.2018 Accommodation

12.03.2018

Add. requirem...

Add. requirem...

12.03.2018

12.03.2018

12.00

18.30

Meeting Serv...

F&B Services

Meeting facilities10.0012.03.2018 Breakout room Internet access... 1

1

18

RateQty.TimeDate Service type
08.0012.03.2018

10.3012.03.2018

13.00

14.30

18.30

07.00

12.03.2018

12.03.2018

13.03.2018

12.03.2018

12.03.2018

12.03.2018

12.03.2018

12.00

18.30

10.0012.03.2018

Meeting facilities

Food & Bev.

Food & Bev.

Food & Bev.

Food & Bev.

Food & Bev.

Accommodation

Add. requirem...

Add. requirem...

Meeting facilities

Internet acc...

Morning cof...

Standard m...

Afternoon c...

Standard m...

Breakfast

Standard

AV-support...

Wine menu...

Internet acc...

x

x

x

x

x

x

x

x

x

x

2,500

2,395

1,650

360

2,500

43,110

1,650

6,480

Totalomkostninger: DKK 53,740
Leverandørtilbud (inkl. moms)

Number
18

18

18

18

18

18

18

1

1

18

Når du ser på leverandørtilbud, ser du
både den foresprørgsel og tilbuddet:


