Essensbestellung Benutzer

Bestellung des Menis
Um ein Ment fur ein bestimmtes Datum bestellen zu kénnen klickt man auf den MenUpunkt "Menlplan”.

Die Bestellungen kdnnen am aktuellen Tag bis zu einer best. Schnittzeit (z.B. 09.15 Uhr vormittags)

vorgenommen werden.
Wurde fir einen Tag bereits eine Mentauswahl getroffen, oder Gastebestellungen vorgenommen, so wird
dieser Tag graphisch hervorgehoben (Rahmen). Bereits konsumierte Menls werden ausgegraut dargestel|t.
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*  Woche: Selektion der Kalenderwoche (Zeitraumes), in der die Bestellung erfolgen soll

e Mitarbeiter: Hier erfolgt die Bestellung, entweder fir die eigene Person oder fur andere Kollegen aus
der Abteilung

* Restaurant: Falls mehrere Auswahlméglichkeiten vorhanden sind, kann hier bereits die Auswahl des
Restaurants getroffen werden. L&t man den Parameter "Alle" so werden alle Menis aller Restaurants
angezeigt.

» Bestelung: Die Bestellung erfolgt durch anhaken (anklicken) des gewiinschten Meniis fir das
entsprechende Datum.

» Mouse over Uber das Ment - bewegt man den Cursor Uber das MenU, erhdlt man detaillierte
Informationen zur V orspeise, Hauptspeise, Dessert, Kalorien insgesamt.

e Speichern

Loschen / Andern einer bestehenden Bestellung

L 6schen einer bereits getétigten Bestellung ist , ebenso wie das Bestellen, ist nur bis zu einer gewissen
Schnittzeit moglich (z.B. nur bis 09.15 Uhr vormittags).

Um eine bereits vorhandene Bestellung zu 16schen, klickt man erneut auf das angehakte Mentl. Die
Bestellung wird dadurch gel dscht.

Jetzt kann ein anderes Menll selektiert werden. Anschlief3end Speichern oder Speichern & Schlief3en
anklicken, damit die Anderungen iibernommen werden.
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Bestellung lGbertragen

Der Webhdesk-Benutzer hat die Moglichkeit, ein von ihm bestelltes Menii an einen anderen Mitarbeiter zu
Ubertragen. Diesist jedoch nur am aktuellen Tag méglich von 09.15 Uhr bis zum Zeitpunkt der Konsumation
des Menis. Die Verrechnung erfolgt zu lasten des verschenkenden Mitarbeiters.

Mittwoch, 28. Jdnner Rumpsteak
2009 r
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e Hierzu klickt man auf den Besteck-Button (graues Besteck mit rotem Pfeil)

» Auswahl der gewiinschten Person (an die das Menl Ubertragen werden soll) > Schaltfléche
"Ubernehmen” anklicken

+  Speichern, damit die Anderungen tibernommen werden

Géastebestellungen

Im Falle einer Gastebestellung, wird ein Ment fir einen Gast (Einzelbestellung) oder mehrere Gaste
(Sammelbestellung) bestellt. Dies geschieht, indem man auf das blaue Personen-Icon klickt.

Montag, 02. Februar
20049

gr p

L.

Der einladende Mitarbeiter beantragt eine entsprechende Anzahl an Gésteessen, die Bestellung wird
dem Vorgesetzten (K ostenstel lenverantwortlichem) zur Genehmigung vorgelegt. Die Genehmigung der

Gastebestellung muss bis zu einer gewissen Schnittzeit (z.B. 09.15 Uhr vormittags) erfolgen, sonst gelten die
Gésteessen als nicht bestellt.

Einzelbestellung

Gastebestellungen vom 04,02, Z009

Einzel-/Zammelbestellung [ ginzalbostally ng W |
Grund der Bestellung Schulung | <
Matme des Gasts Max Muster | =
Firma Workflex | -
Kastenstolls KSt1Z345 |
Mand  Bauernstube < Wiener Schoitzel m, Kartoffel ‘~":
Bestellung von M ealmanagemant ndm[Z|
Status
I_ *Htweiters Ghstebestellung J | Ubermshmen hi'
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» Einzel-/Sammelbestellung: Selektion der Einzelbestellung (Bestellung fir 1 Gast)

e Grund der Bestellung: Angabe des Grundes fiir die Gastebestellung (z.B. Schulung o0.a.)
* Namedes Gastes: Eingabe des Gastnamens

* Firma: Angabe der Firma, von welcher der Gast kommt

* Kostenstelle: Auswahl der Kostenstelle, welche fur die Gastebestellung aufkommt

e Menl: Auswahl des gewlnschten Menus

* Bestellung von: Wer hat die Bestellung vorgenommen

e Status: Ist eine Bestellung noch nicht genehmigt, so ist der Status offen (wurde diese bereits genehmigt,
andert sich der Status entsprechend)

+ Ubernehmen: Die Bestellung wird tibernommen
» Ldéschen: Klickt man auf die Ldschen-Schaltflache, so werden die Eingaben gel 6scht
« Anschlief3end noch Speichern

Sammelbestellung

Eine Sammelbestellung empfiehlt sich bei einer Veranstaltung (Kurs, Présentation, etc.) mit mehreren
Teilnehmern.

Beispiel: bei einem Kurs mit 10 Teilnehmern kann eine Sammelbestellung fir 5 Kursteilnehmer mit Mentil
und eine zweite Sammel bestellung fur 5 Kursteilnehmer mit Menu2.

Gastebestellungen vam 04.02. 2009

Einzel-/Samemelbestellung | sammelbestellung |

Grund der Bastallung ‘Schulung

anzahl E -

Kostenstelle KSTIZ345 -.r:

Mend Bauernstube - Wiener Schnitzel m, Kartoffel
Bestellung von teslmanagemant ':'dm,l:r

Status

I_ Frtweitere Ghstebestellung J | Obernehmen [tJ'

e Einzel-/Sammelbestellung: Selektion der Sammelbestellung (Bestellung fir mehrere Gaste)
» Angabe der Gasteanzahl (die Géste bleiben bei einer Sammelbestellung anonym)
e Grund der Bestellung: Angabe des Grundes fir die Gastebestellung (z.B. Schulung, Kurs 0.a.)
* Firma: Angabe der Firma, von welcher der Gast kommt
» Kostenstelle: Auswahl der Kostenstelle, welche fur die Gastebestellung aufkommt
* Menl: Auswahl des gewtnschten Menis
» Bestellung von: Wer hat die Bestellung vorgenommen

» Status: Ist eine Bestellung noch nicht genehmigt, so ist dre Status offen (wurde diese bereits genehmigt,
andert sich der Status entsprechend)

+ Ubernehmen: Die Bestellung wird tibernommen

* weitere Gastebestellung: Hier kannn eine weitere Bestellung hinzugefiigt werden (Einzel- oder
Sammelbestellung)
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e Léschen: Klickt man auf die Ldschen-Schaltflache, so werden die Eingaben gel 6scht
e Anschlief?end Speichern

NOTIZ
Achtung: wird eine bereits genehmigte Gastebestellung um zusétzliche Gasteessen erweitert, so
muss diese erneut den Genehmigungsdurchlauf passieren.

Verwendete Icons

%

Das blaue Besteck weist darauf hin, dass fir diesen Tag eine Reservierung vorgenommen wurde.

Ein blaues Besteck mit griinem Hakerl weist darauf hin, dass die Bestellung bereits konsumiert wurde.
fr

Das graue Besteck weist darauf hin, dass man das eigene Menti an eine andere Person verschenkt hat.

Das graue Beseck mit griinem Hakerl bedeutet, dass eine Bestellung getétigt, verschenkt sowie bereits
konsumiert wurde.

e
Grines Besteck weist auf ein geschenktes Men( hin.

&

Griines Besteck mit einem griinen Hakerl bedeutet, dass das geschenkte Menl bereits konsumiert wurde.

Eine orangefarbene Ziffer bedeutet, dass die Gastebestellung noch nicht genehmigt wurde (1 fr
Einzelgéstebestellung; 2 0.a. fir Sammel bestellung)

1
Eine grine Ziffer bedeutet, dass die Gastebestellung bereits genehmigt wurde

1
rote Ziffer bedeutet, dass die Gastebestellung abgelehnt wurde.
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