2 alternativer for hvordan du opprettholder kapasiteten din for synlighet på www.visitBergen.com og Turistinformasjonen i Bergen
https://booking.visitbergen.com/Admin 

Brukernavn:

Passord:

Alternativ 1: 

Brukes av bedrifter som ikke har tatt i bruk den alternative måten å opprettholde kapasitet på. Dersom du ikke har en fane som heter Månedsoversikt i din kapasitetskalender følger du dette alternativet.

Slik stenger du rom:

· Velg ”Kapasitetskalender” i menyvalget i venstre kolonne
· Velg ønsket dato, derom det er en annen en det som viser i bildet
· Velg reservasjonsmodus

· Sett et √ i det rommet på den datoen du ønsker å sperre. (eller flere rom, og flere dager samtidig)
· Velg ”ikke tilgjengelig” i rullegardinen.

· Velg ”reserver” øverst til høyre.

· Da ser du at valgte rom er blitt sort = stengt.
Slik åpner du stengte rom:

· Velg ”Kapasitetsoversikt” i menyvalget i venstre kolonne
· Velg ønsket dato

· Klikk på det rommet den dagen du ønsker å åpne. (eller flere rom, og flere dager samtidig) Merk: Du må klikke på den svarte boksen
· Vent mens systemet tenker litt..
· Da kommer samme siden opp, men med √ bokser under.

· Ta vekk √ på det rommet/rommene du ønsker å åpne.

· Velg reserver.

· Da ser du at rommet er blitt grønt = ledig
· Prisen på rommet er prisen som er angitt i ”Priskalender”

Fargekoder
· Grønt = ledig

· Svart = ikke ledig/sperret

· Rødt = Booket

· Rødt m D på = Dobbelbooking (f.eks så er rommet blitt sperret to ganger)

· Hvit = Har ikke gyldig pris (kan ikke bookes)

· Strek igjennom flere dager = Booket over flere dager eller har blitt sperret over flere dager samtidig



Dersom en ønsker å sperre lengre perioder, står det forklart i Brukermanualen side 18

Alternativ 2: 

Brukes av bedrifter som har tatt i bruk den alternative måten å opprettholde kapasitet på. Dersom du har en fane som heter Månedsoversikt i din kapasitetskalender følger du dette alternativet. Da skal du IKKE bruke ”gamle” måten å stenge og åpne på med haker på/av.
· Velg Kapasitetskalender

· Velg Månedsoversikt

· Velg aktuell dato dersom den ikke viser i bildet (For å endre flere dager samtidig velg ”Endre flere dager..”)

· Strek over dato = ingen rom tilgjengelig. 

· Dersom en skal åpne en dag som står strek over, fjerner en haken og skriver riktig antall ledige rom. 

· Juster aktuelle rom med piler opp/ned. 

· Lagre

· Sjekk i kapasitetsoversikten at dagene du har åpnet / stengt ligger med riktig fargekode.

