MEETING MANAGER QUICK GUIDE: ARBEJD MED FORESP@RGSLER/TILBUD
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Sog efter mgde-
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‘Brugen‘ndsﬁllmger etc...

Udfyld og send
denne formular

for at starte din

foresporgsel...

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

in!lillinger . Her kan du se, opdatere og vedligeholde alle dine brugeroplysninger.
Du kan ogsa slette din profil, hvis ensket (GDPR).

Du er pa denne side og kan lave din FAST TRACK-forespgrgsel straks

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

- = Eller du kan tilfgje leveranderer og sende din forespargsel
/ ud straks (ledsaget af en besked til leverandgrerne)

Listen over dine mgder indeholder en raekke informationer og genveje - og du kan sortere i listen ved hjzelp af filtrene i venstre side af skaermen:
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Skift visning af
din forespargsel

© Se hele din
forespergsel med
alle detaljer

Nar du ser pa leverandertilbud, ser du \
bade den foresprorgsel og tilbuddet:

amo
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Hvis du vil eendre pa projektnavn mv...
. Bag dette ikon kan du aendre navn pa
dit projekt, samt en reekke andre
pen relevante informationer om dit
information  projekt. Afslut med at klikke pa "GEM”

Hvis du vil sasmmenligne dine tilbud...

N Du kan sammenligne op til 3 tilbud ad
gangen - og holde dem op mod din
S;men\ign forespergsel. Du vaelger hvilke gverst i
ibud . venstre hjorne i et rullepanel

Hvis du vil se eller sende beskeder...
Klik her og veelg den leverander, du vil
sende en besked til - eller blot checke
seng den tidligere korrespondance med
beskeder ~ den pageeldende leverandor.

Hvis du vil invitere en kollega til dit projekt...
Her kan du finde og veelge en kollega
(vha. mail-adresse) og invitere denne
Projeit til at arbejde med pa dit projekt eller
deling  overlade dit projekt til en kollega.

Hvis du vil annullere hele projektet...
=@ Herkan du annullere hele projektet.
Alle leveranderer vil fa en automatisk
< besked fra systemet om at denne
Annullér N
poiekt  forespergsel ikke leengere er relevant.

+45 4048 3201
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Hvis du vil &ndre dato mv...
Klik her for at eendre mgdedato. Du

JAN

kan ogsé gore din dato fleksibel, samt
Projekt- handtere deadlines for tilbud - og se
datoer  Vigtige datoer fra dine tilbud

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

g Du kan sammenligne op til 3 tilbud ad
==" gangen - og holde dem op mod din
forespgrgsel. Du vaelger hvilke gverst i

Oversigt " .
venstre hjgrne i et rullepanel

over svar

Se kontaktdetaljer for alle involverede...

Her kan du se kontaktdetaljer for alle
involverede leverandgrer - og du kan
rette/zendre dine egne, hvis der er
behov for det.

Contact
details

Nar du vil acceptere en leveranders tilbud...
Klik her, veelg den rigtige leverander,
tilfej en besked og klik pa "ACCEPTER
TILBUD" Alle involverede leverandgrer
vil fa besked automatisk.
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Acceptér
tilbud

Hvis du vil fierne en enkelt leverander...

Veelg leveranderen gverst til venstre
pa siden og klik sa her. Leverandgren
vil automatisk modtage besked om at
forespergsel ikke leengere er relevant.
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Chat-in-system
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For at arbejde med det projekt, du gnsker, skal du
klikke pa ABN PROJEKT-ikonet

Klik for at tilfgje nye elementer til din forespergsel:

Yderligere behov for mgdelokaler mv.
Yderligere forplejningsbehov
Hotelvarelsesbehov
Alle andre gnsker til dit arrangement

@ Slet den valgte linje
Redigér/tilpas den valgte linje
Tilfgj en linje af samme type

Nar du vil sende din forespgrgsel ud...
@ Klik pa dette ikon nér du vil sende din
=% forespergsel ud. Send en note med til
send dine leverandgrer - og afslut med klik
foresprgsel - pa "SEND FORESP@RGSEL”

Hvis du har brug for flere tilbud...

Klik her for at komme til systemets
spgefunktion. Klik i boksen ud for den
eller de, du vil tilfgje og klik pa "F@J
TIL DIT PROJEKT” - og afvent tilbud

Tilfg] nyt
mgdested

Hvis du vil se eller uploade vedhzeftede filer...
Klik og veelg den leverander, hvis filer,
du gerne vil se - eller til hvem, du
gerne vil uploade en fil. Du kan
uploade flere filer, hvis gnsket
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Dokument-
deling

Hvis du vil checke annulleringsbetingelser...
Se de annullerings- og reduktionsvil-
kar, den aktuelle leverander tilbyder.

&

Annullerings-
vilkdr

Hvis du vil checke priser og aftaler...

g Ea Klik pa §-ikonet for at checke

priser pa mgdepakker og pa
§-ikonet for at se et resumé af
aftalen med leverandaren.
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support@meetingmanager.dk



