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Hva innebasrer kontraktgrmodulen

Vi ser pa kontraktgrer som personer dere ofte har pa besgk, og gjerne over en lengre periode. De har
en avtale med dere om godkjent inngang i en periode. Ofte har de egne adgangskort.

| onVisit godkjenner dere en kontraktgr ved a registrere et besgk over en bestemt tidsperiode i
administrasjonsgrensesnittet. Formalet til besgkes settes til «kKontraktgr». Firmaet til kontraktgren
ma vaere forhandsregistrert som gjestefirmaet fgr det kan tas i bruk. Du ma av den grunn registrere
firmaet f@r du registrerer besgket. Nar besgket er opprettet kan kontraktgren sjekke seg inn og ut via
selvbetjent gjesteregistrering eller via skanner.

Besgket far en egen besgksstatus, «kontraktgr», slik at det ikke kommer i samme liste som andre
besgk. For a se hvilke kontraktgrer som er inne filtrerer dere listene pa besgksstatus. | menyvalget
«Kontraktgr» er denne filtreringen ferdig valgt.

For at en kontrakter skal kunne sjekke seg inn og ut pa samme besgk ma funksjonen «Tillatt flere
utsjekk pa ett bespk» veere skrudd pa. Denne funksjonen blir ogsa gjeldende for standard besgk. Nar
et standardbesgk blir skannet ut vil status bli satt til ute. Besgket vil fgrst bli kke avsluttet nar
besgksperioden er over.

Nar et mobilnummer har vaert registrert pa en kontraktgr og vedkommende skal begynne 3
registrere seg inn som gjest istedenfor ma dere legge inn et standardbesgk manuelt fgr
vedkommende igjen kan bruke selvbetjeningen til a registrere seg inn som vanlig gjest.

Rettigheter

Stort sett trenger du samme rettigheter som nar du skal registrere standard besgk. Unntaket er
registrering av gjestefirma. Alle kontraktgrer ma vaere registrert med et forhandsregistrert firma. For
a fa lov til a registrere gjestefirma trenger du tillatelsen «Kan adminisitrere gjestefirmaer».

Registrering av gjestefirma

| administrasjonsgrensesnittet gar du fgrst til kontrollpanelet — # ikon gverst til hgyre. Under
overskriften «Besgkende» finner du menypunktet «Gjestefirma». Hvis du ikke ser dette menypunktet
mangler du rettigheter til funksjonen.

Ved opprettelse av nye gjestefirma registrerer du kun navn pa firmaet og lagrer. Listen viser allerede
registrerte firma. Du kan filtrere resulatet ved a sgke pa hele eller deler av navnet.

" Gjestefirma

Navn || | Sek
Nytt firma
Firma Rediger Slett
Bring s X
Kontrakarfirma /s X
Solbakk Consulting ' X
AL » w Antallperside 15 ~ Viser side 1av 1, reff 11l 3 av 3
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Registrering av besgk

For a legge inn et godkjent besgk pa en kontraktgr gar du til administrasjonsgrensesnittet. |
venstremenyen velger du menypunktet «Registrer nytt besgk». Du finner det under hovedmenyen
«Besgkende».

Her velger du besgksmottaker, resepsjon og tidspunkt som pa et standard besgk. | nedtreksmenyen
«Formal ved besgket» skifter du fra «Standard besgk» til «Kontraktgr». Feltet for firma under
«Informasjon om den besgkende» vil na skifte fra et skrivefelt til en nedtreksmeny. Her velger du
hvilket firma kontraktgren kommer fra. Hvis denne listen er tom eller det firma du skal bruke
mangler ma du ga til kontrollpanelet og legge inn gjestefirmaet fgr du kan fa lagret kontraktgren. Det
er avden grunn lurt 3 begynne med a registrere gjestefirmaet.

For at kontraktgren skal kunne sjekke seg inn pa besgket via selvbetjent gjesteregistrering er det
viktig at dere lagrer mobilnummeret.

Y Registrer nytt besok

Besgksmottaker Ved lagring
Firma | Adaptive v Sett gjesten som ankommet
:11\;1” Velg besoksmottaker Send gjestenettpalogging via SMS (hvis mulig) 0
E-post Send registreringsbekreftelse med e-post
Send registreringsbekreftelse med SMS
Beswgksinformasjon skriv ut besokslapp
Resepsjon Hovedresepsjon ¥
Fra* 22.01.2020 16.05 ® Gjestekort
Til* 22.01.2020 20.00 [©] Kortnummer
Formél med bescket Kontrakter v Merk adgangskort som utlevert

Kommentar

Informasjon om den besgkende

Maobil

E-post

Fornavn*

Etternavn®

Firma Kontrakerfirma v &

Bil regnr.
Sprak MNorsk ¥
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Import av besgk

| onVisit har vi en importfunksjon for a raskt kunne opprette besgk pa grupper av gjester. Denne
funksjonen kan ogsa brukes pa kontraktgrer. Du finner funksjonen «Importer gjester fra Excel» under
hovedmenyen «Besgkende». Funksjonen har en Excelmal du bruker til 3 registrere kontraktgrene.

Viktig! Firma du skriver inn i Excelmalen ma allerede vaere forhandsregistrert i onVisit som
gjestefirma for at importen skal virke.

Det kan veere lurt @ bruke feltet «Grouping keywords» i malen til 4 lage en gruppe av kontraktgrene.
Verdien i dette feltet kan du bruke i funksjonen «Finn besgkenden til 3 finne igjen gruppen. Der heter
feltet «Ngkkelbegrep».

Viktig! Husk at du ma endre formalet ved besgket til «Kontraktgr» fgr du starter importen.

Bildet under viser et eksempel der jeg lagt inn tre kontraktgrer i malen. En av disse er registrert emd
ett firma som ikke er lagt inn som gjestefirma.

Gjeseimportmal

- - - - - - - - - -

Hans Hansen Hansen AS ’55555555 Kontraktgr 20.01.20 13:00 31.12.20 16:00
Knut Knutsen Kontrakt@rfirma "a99939999 Kontrakter 20.01.20 13:00 31.12.20 16:00 BT 4567
Kari Olsen Kontraktgrfirma ’555599558 Kontraktgr 20.01.20 13:00 31.12.20 16:00

Resultat etter import av mal:

Iﬁ Importer gjester fra Excel

—!

[x:
Klikk pa ikon for & &pne mal: ==

Kolonnene "FIRSTNAME", "LASTNAME" 0g"ARRIVALDATE" mé ha verdier. | tillegg m& kolonnene "COMPANY", "MOBILE" og "GROUPING KEYWORDS" vaere tilstede i filen.
Start- og sluttid ber vaere pa formen dag maned.ar time:minutt (f.eks. 29.02.2016 14:00)

Firma * Adaptive ¥ | Resepsjon * | Hovedresepsjon v

Besoksmottaker * Hakon Inngjerdingen Velg bruker
Formal med besaket Kontraktar v

Kommentar

Last opp fil som inneholder beseksinformasjon * Velg

Start import

Fullfert: 2
Ignorert: 1
Advarsler
Rad 1: Nar formal med besgket er Kontraktar mé firmaet til besgkende Hans Hansen vaere et forhandsregistrert gjestefirma. Fant ingen treff for firmaet Hansen AS.

Y Finn besgkende *

Besok i perioden Navn Firma

Start 20.01.2020 siut 23.01.2020 3 || | Seok |

Nekkelord Firma og resepsjon Status Gjestestatus  Formal med bessket

Kantraktar ¥ Alle ¥ | Hovedresepsjon ¥ | |alle T || Alle ¥ || Kantrakter v Parkeringslapp

Skriv ut besgkslapper | Skriv ut parkeringslapper | Sjekk inn | Sjekk ut | Endre besgkstid Endre besgksmottaker Endre kommentar ‘ B | T | B

Endringene gjelder | valgte ¥ | besokende.

Bil sjekk
regnr.  inn/ut

B Besgksperiode Gjestekort  Besgker Firma

20.01 13.00 - 31.12 e Hildegunn

16.00 Knutsen, Knut Kontrakerfirma +47999999999 BT 4567 Solbakk Adaptive # = #  Rediger
20.01 13.00- 3112 Hildegunn § -

16.00 Olsen, Kari Kontrakerfirma +47999999998 Solbakk Adaptive # = #  Rediger
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Liste over bespk

Ved 3 velge menypunktet «Kontraktgrer» vil du fa opp en liste over registrerte kontraktgrer. Du ma
aktivt utfgre et spk for & fa frem informasjonen. Husk a justere start- og sluttdato fgr du sgker. Dette
er det samme skjermbilde som «Finn besgkende» bortsett fra at «Formalet med besgket» er satt til

«Kontraktgr».

3 Finn besgkende

Besek i perioden Navn Firma
Start 22 01.2020 Sitt 22012020 [ | | [ Sok |

Gjestestatus  Formal med bessket

Nekkelord  Firma og resepsjon Status

Alle ¥ Alle ¥ | Hovedresepsjon v alle v || alle ¥ || Kontraktar v

Parkeringslapp

Skriv ut besgkslapper Skriv ut parkeringslapper Sjekk inn | Sjekk ut ‘ Endre besakstid Endre besgksmottaker Endre kommentar | =l ‘ = | B4

Endringene gjelder |valgte ¥ | besgkende.

Bil Sjekk
B Besgksperiode Gjestekort  Besgker Firma _J
regnr.  inn/ut
22011613-2201 Ettemavn, Héakon
BRlon Eima Kontrakerfirma +47999999999 i ST Adaptive ) (=] #  Rediger

Du kan ogsa fa en oversikt i de andre besgkslistene ved 3 filtrere pa «Kontraktgr» i «Formal med
besgket». Du vil da kunne se siste inn/- utsjekk pa kontraktgrene.

3 Besokidag

Firma  alle ¥ |Resepsjon Hovedresepsjon ¥ | Formal med bespgket | Kontrakter v

Besgk som ikke har startet

Besaksperiode Navn Firma Mobil Gjestekort  Besoker Firma Rediger
22.0116.13-22.01 Hakon . =
20,00 Etternavn, Fornavn Kontrakarfirma +47999999999 e Adaptive # & = 7

Pagaende besek

Gjestestatus |Alle A

Siste . . y
Gjestekort Besgker Firma Rediger

Navn
inn-futsjekk

Ingen rader & vise

Avsluttede besak
Avreisetid Navn Firma Mobil Gjestekort Besgker Firma

Ingen rader & vise
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Sjekk inn via knapp i selvbetjent gjesteregistrering

For at kontraktgren skal kunne bruke gjesteregistreringen til innsjekk ma det lages en
egendefinertknapp for kontraktgrer pa forsiden. Egendefinerteknapper opprettes i skjermbildet for
klientinnstillinger i administrasjonsgrensesnittet. Dere ma ha administrasjonsrettigheter for a gjgre
dette. Nar knappen er plassert pa forsiden kan kontraktgren sjekke seg inn. Det er da viktig at de
bruker kontraktgrknappen og ikke registrerer et nytt standard besgk. Godt valg av tekst pa knappene
er viktig for a unnga feilregistrering. Det er mulig a sette opp en egen klient kun kontraktgr innjekk.

Ved innsjekk bes kontraktgren bes om a legge inn mobilnummeret sitt. Sytemet sjekker da om det er
et gyldige besgk registrert pa dette nummeret. Hvis det finnes bekrefter kontraktgren innsjekkingen
ellers far vedkommende beskjed om at nummeret ikke er godkjent.

Sjekk inn via skanner

Det er fult mulig for kontraktgren a sjekke seg inn og ut pa besgket via skannere. Dette fungerer pa
samme mate som for gjester pa standardbesgk. Kontraktgrene ma da ha mottat en invitasjon til
besgket eller fatt utlevert en besgkslapp med QR-kode.

Hvis dere bruker adgangskortmodulen kan dere registrere adgangskort pa besgket pa samme mate
som dere ville ha gjort det for andre gjester. Manuelt kan dere registrere kortet i redigeringsbildet
for besgket. Ofte er kortnummeret som brukes ved skanning skjult i kortet. Ved a bruke
adgangskortskannerappen kan dere knytte dette skjulte nummeret til besgket. Vi har en egen
dokumentasjon som beskriver denne funksjonen.

Rapporter

Vi har laget to rapporter til kontraktgrmodulen. Du finner de under hovedmenyen «Rapporter».
Rapporten «Kontraktgrbesgksinformasjon» viser ankomsttid, avgangstid og antall timer en
kontraktgr har veert registrert inne hos dere i en gitt besgksperiode. Du har mulighet til a filtrere pa
gjestefirma og kontraktgrens navn.

#24[ Kontraktgrbesgksinformasjon

Start Slutt Firma Navn Sek Eksporter til
01.01.2020 23.01.2020 (Velg firma) ¥ Excel

Rapporten filtreres pa avgangstid
Faktisk ankomstid Avgangstid Timer Fornavn Etternavn Firma Kommentarer

2020-01-20 11.00.10 2020-01-2012.17.32 e Hakon (Kontraktor) Inngjerdingen Adaptive

Rapporten «Kontraktgrens totale timer» viser summen av antall timer fordelt pa gjestefirma.

24| Kontraktarers totale timer

Start 01.01.2020 Slutt 23.01.2020 Sek Eksporter til Excel
Total 1h 17m
Adaptive 1h 17m
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