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BookitWise 
Finns tillgängligt i två olika former: 

- Som molntjänst där vi tillhandahåller hela datamijön och uppdatering på denna.  

- Som egen installerad programvara på någon av företagets webservers. 

Systemkrav 
Os Requirement 

Window Xp\Window 7\ Window 8\Window server 2003/2008/2012 

IIS Requirement 

IIS6\IIS7\IIS8 

Browser Requirement 

Internet Explorer 8 Or later version 

Mozilla Firefox 

Chrome 

Safari 

Sql Server Requirement 

Sql server 2008 or Higher Version 

.Net Framework 

.net Framework 3.5 or Higher Version 

.net Framework 3.5 Sp1 

  



Page 4 of 18 
 

RIW Software Techn AB 

info@riwsoftware.com | telefon: 08-766 70 20 | fax: 08-766 70 05 | www.riwsoftware.com 

Logga in 
Ange adressen till ert BookitWise system och denna ruta kommer upp. (om systemet är konfigurerat 

för automatisk inloggning kommer denna ruta aldrig upp) 
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Kalenderförklaring 

 

1. Kalender som visar vilket datum/dag som visas just nu. Klicka på ett datum för att se 

bokningar för detta datum. 

2. Filteralternativ: Klicka på något av alternativen för att filtrera/visa i kalendern det som 

stämmer överens med filtreringen. 

3. Olika sätt att visa kalendern. Dag, veckoöversikt eller Månad. Det finns också en 

kalenderöversikt som visas i ett nytt formulär/fönster. 

4. Snabbsökning: Ange ord och klicka på ENTER knappen för att söka på allt som matchar detta 

ord eller delar av ord. 

5. Avancerad sökning där det går att ange flera sökkriterier exempelvis datum, tid, byggnad och 

kapacitet/sittplatser. 

6. Meny där alla rummen visas. De mest frekvent bokade rummen kommer längst till vänster 

medans de mindre frekvent bokade till höger. Vill man se fler rum så använd skrollern i 

kalenderns nedre del. 
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Enkelt bokningsformulär 
Om enkel bokning används i systemet (konfigurerbart) så ser det ut så här. 

 

1. Ange mötets namn 

2. Ange start tid och slut tid 

3. Ange antal deltagare 

4. Bokare = Bokad som (Om man har rättighet kan man boka till andra än sig själv) 

5. Bokad av = Den person som är inloggad och gör bokningen 
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Anvancerat bokningsformulär 
När man använder avancerat bokningsformulär så ser det ut så här. 

 

1. Namnet på mötet. Syns också i kalendern. 

2. Tid för mötet 

3. Anteckningar för mötet. Dessa skickas också med om man väljer att bekräfta med mail till 

deltagarna. 

4. Antal delatagare för mötet 

a. Bokad som (Om man har rättighet kan man boka till andra än sig själv) 

b. Bokad av: Den inloggade personen 

5. Ange en fil att bifogade bokningen. Filen skickas som bifogad fil om man anger att en 

bekräftelse ska skickas med mail vid bokningen. 

6. Används om man vill boka hela dagen (öppettiden bokas automatiskt) 

7. Skicka mail och skicka mail som kalenderbokning. 

8. Förboka i VisitLog: Om man har konfigurerat att använda VisitLog besökssystem så kan man 

direkt från bokningen förboka besökare i besökssystemet. Se manual för administration för 

mer information. 

9. Det går att lägga till extra flik för ”extra” uppgifter. Konfigureras från administrationen, se 

manual för detta. 

10. Lägg till deltagare. Se nedan för mer info. 
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Avancerat – Lägg till deltagare 

 

1. Skriv början på personen som ska läggas till. Klicka antingen på ENTER tangenten eller ENTER 

knappen i formuläret så läggs personen till i listan.  

2. För att välja från alla i en lista, klicka på denna fliken. Se mer nedan. 

 

1. Klicka på fliken deltagare 

2. Klicka sedan på de deltagare som du vill ska vara med på mötet. De läggs då till under fliken 

SÖK och du kan se dem där. 

3. Spara för att lägga till och återgå till bokningsformuläret. 
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Avancerat – resursbokning 

 

1. Resurser att lägga till bokningen 

2. Möjlighet att söka om det finns många resurser 

3. Tillagda resrser till denna bokningen 

4. Möjlighet att skriva kommentar eller önskemål om resurser som följer med bokningen. 
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Avancerat – Förtäring 

 

1. Tillgänglig förtäring vid den bokade tiden. Dubbelklicka eller markera och klicka på pilen för 

att lägga till 

2. Möjlighet att lägga till kommentar till förtäringen. 

3. Ange antal av varje förtäring. Ange tid om det är möjligt(inställning) för förtäringen. 
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Avancerat – Återkommande 

 

1. Aktivera återkommande genom att kryssa i denna ruta 

2. Här väljer man vilken typ at återkommande bokning man vill göra. 

3. Vid vecka så kan man här ange vilken dag som man vill att det ska ske. Bokningsdagen är 

markerad. 

4. Här kan man ange hur många tillfällen som man vill göra sin återkommande bokning. 

5. Eller så anger man här vid vilken tidpunkt som de återkommande bokningarna ska upphöra. 

Avancerat – Återkommande bekräftan 
Användaren får möjlighet att kontrollera bokningen innan man bekräftar. 
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Avancerat – Loggning 
När man gjort bokningen kan man se i fliken ”Logg” vem som fått mail. 
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Avancerad sökning 

 

1. Välj enkel sökning eller avancerad sökning genom något av dessa alterativ. Enkel sökning 

söker i fältet [Fritextsökning] och Avancerad sökning öppnar formuläret ovan. 

2. Här väljer man om man vill söka i en speciell byggnad. 

3. Här anger man datum och tid för när man vill ha en ledig tid för mötet. 

4. Här kan man ange hur många platser som rumman man söker ska ha. Kan lämnas blankt. 



Page 14 of 18 
 

RIW Software Techn AB 

info@riwsoftware.com | telefon: 08-766 70 20 | fax: 08-766 70 05 | www.riwsoftware.com 

Filtreringssökning – vänster meny 

 

1. I denna listan kan man filtrera genom att klicka på det alternativet man vill visa rum för. Vill 

man ha alla rum i Hus 2 så klickar man på den och alla rum för Hus 2 visas i kalendern. 

2. Här ser man vilka värden man filtrerat på. Om man sedan vill radera filtreringen så klicka på 

”Ta bort Alla Filter” 
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Kalendern bokning flytta och kopiera 

 

1. För man muspekaren över bokningen så ser man information om bokningen. 

2. Högerklickar man och har behörighet kan man ”Kopiera” en bokning och man kan också 

”Flytta” en bokning. 

Kalendern bokning – symboler 

 

1. X = tillåtelse att radera bokning. E=tillåtelse att redigera bokning. C=Förtäring finns med i 

bokningen. R=Resurs finns i bokningen. 



Page 16 of 18 
 

RIW Software Techn AB 

info@riwsoftware.com | telefon: 08-766 70 20 | fax: 08-766 70 05 | www.riwsoftware.com 

Anteckningsfunktion 

 

1. Lägg till en anteckning enkelt genom att Skriva texten här och sedan trycka på ENTER 

tangenten. 

2. Från vänster: Lägg till ny, Redigera vald anteckning, Radera vald anteckning, Se framtida 

anteckningar och Markera anteckning som klar 

3. Lista med anteckning som ej angivits som klara. 

Senaste bokning 
1. Denna lista visar senaste bokningar som den inloggade användaren har gjort. 
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Rapportöversikt 
Denna sidan visar en översikt på bokningar gjorda i systemet idag. 

 

 

Anpassade rapporter 
Denna sidan visar sparade rapport som snabbt kan användas igen eller redigeras för nya data. 

 

1. Genom att klicka på det gröna plustecknet så kan användaren skapa egna rapporter och 

spara dem här. De rapporter som finns är: 

a. Lista 

b. Matris 

c. Diagram 
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