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Vdlkommen till Meetlys handbok for konferensbokning!

| detta vdalkomstbrev kommer information hittas om hur bestallning sker, kontaktpersoner
samt ovrig information som underlattar kommande bestéllningar.

Vi pa Meetly efterstravar att alla bestallare ska vara valdigt néjda med var tjanst och
vardesatter tillvidgagangssattet for att er bokning ska vara sa enkel och tydlig som maijligt.

Kontaktuppgifter:

For bokning och fragor av konferens, kontakta,
Kundtjdnst: 08-684 187 44

Mejl: helsingborg@meetly.se

Oppettider:
08:00-17:00 helgfria vardagar samt 12:00-16:00 I6rdagar

Vid akuta drenden (24-timmars service): 077-122 22 00

Verksamhetsansvarig:
Fredrika Victorin
Fredrika@meetly.se
Telefon: 070-767 84 99

Avtalsansvarig:
Linn Andersson

Linn@meetly.se
Telefon: 070-091 77 17

Bokning- och kundansvarig:
Hannah Berglund

Hannah@meetly.se
Telefon: 08-684 187 44
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Lathund fér bestdllning av konferens:

1. Ni gar in pa er landningssida (https://meetly.se/helsingborg-konferenser/) och gor en
bokningsforfragan genom ett av féljande satt:

e (Via steg 1) https://meetly.se/helsingborg-konferenser/
e Via ett bokningsformular, som dven fungerar som ett vanligt e-postformuldr men ar enkelt att
fyllai. (Se bild nedan)

Steglav3
© Dagskonferens Flerdagars
Ankomstdatum* Ankomsttid*
Ankomstdatum * Vilj ankomsttid * N
Antal personer* Oomréade*
50 0 Ort/Stad
Antal konferensrum Antal Grupprum
0 9 o <
Sittning Krav pé& konferenslokal
Styrelsesittning M T.ex. teknisk utrustning, fonste
Fortaring
Férmiddagskaffe Eftermiddagskaffe
Foérmiddagsfika med smoérgés Eftermiddagsfika med smérgds
Férmiddagsfika med fikabrod Eftermiddagsfika med fikabrod
Lunch Middag

Ovrigt - Tex. vegetariskt, veganskt, etc

e (Via steg 2) Genom att skapa ett konto/logga in och filtrera fram och boka
konferensanlaggningar direkt. Anvdnda mailen @helsingborg.se
o Ni kan dven soka fram och hitta en specifik konferenslokal att boka direkt, vilket ar
tillgangligt 24 timmar om dygnet.
For att kunna sdka fram och hitta en konferenslokal som matchar behoven, har
Meetly ett filtreringssystem déar ni kan filtrera pa tex. Geografiskt lage, typ av
lokal/milj6, kapacitet, miljomarkning etc.
Ni kan dven via en sokfunktion, sdoka via namn pa en specifik konferensanlaggning. Tex. “Sundgarden
hotell & konferens” for att fa fram den konkreta anlaggningen och boka.
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2. Alternativt - Registrera konto

Registrera konto och logga in for att se ert utbud av konferensanléggningar

direkt. Har du redan ett konto? Logga in hér

Registrering

E-post
din-epost@helsingborg.se

Lésenord Bekrdafta

Skapa konto

Har ett konto? Logga in har

e (Via steg 3) Via personlig kontakt: e-post, telefon eller chatt, alla helgfria vardagar mellan
klockan 08.00-17.00.
(I alla stegen ovan kan ni skicka in er férfragan med specificerade krav och 6nskemal pa
konferensanlaggningar)

e Nierhaller alltid direkt ett automatiskt bekraftelsemail efter inskickat
mail/bokningsforfragan/bokning. Sker forsta kontakten per telefon, skickas det ut en
mailbekraftelse direkt efter avslutat samtal fran ansvarig projektledare med en bekraftelse
pa att forfragan bearbetas.

e Forfragan skickas sedan direkt ut till samtliga av Meetly:s samarbeten som uppfyller behovet
och kraven for forfragan. De anlaggningarna som har ledigt det efterfragade
datumet/datumen svarar med offert med dagsaktuella priser inklusive den avtalade rabatten
i Meetlys offertsystem.

Offertsystemet ar byggt for att minimera tidsatgangen, sa att ni snabbt far férslag som
tillgodoser era krav och 6nskemal. Offerterna ar dven sammanstéllda pa samma sétt, sa att
det ska vara enkelt for er att jamfora dessa mot varandra.

e Motesexperten presenterar sedan fram minst tre av dessa offerter, oftast inom en timme
men som langst inom 24 timmar. Oavsett om det avser dagkonferens eller
flerdagarskonferens.

® Urvalet av offerterna som skickas ut baseras pa parametrarna bast pris gentemot kvalite och
resvag. | denna process prioriterar Meetly alltid de Svanenmaérkta anlaggningarna som
inkommit med offert i férsta hand, och i andra hand anldggningar med motsvarande
miljomarkning.
Det ar dven i denna process som Meetly arbetar proaktivt med att sdanka era kostnader,
genom att till exempel foresla andra datum eller plats, dar Meetly ser att det skulle vara
moijligt att fa ett annu battre pris.

e En viktig aspekt for att gora ett bra urval av offerter utifran parametrarna ovan, ar dven god
anlaggningskunskap. Darfér har Meetly fordelat motesbokarna, sa att alla har geografiska



omraden inom Sverige. Genom detta kommer Helsingborg's stad dedikeras specifika
motesbokare som &r experter pa just anldggningar i Skane.

e Skulle ni vilja ha nya forslag, sa tar motesexperten fram tre nya forslag omgaende.

e Motesbokaren ombesorjer samtlig kontakt med konferensanlaggningarna, fran offert till att
konferensanldaggningen bekraftas med undertecknad bokning.

e Nar ni valt att boka en konferensanlaggning far ni en bokningsbekréftelse per mail att
signera. Bekraftelsen innehaller:
e Kontaktperson for bokning
e Datum och klockslag
e Omfattning av bokning, tex. Antal personer
e Specificerade priser for maltider, lokal och grupprum, logi samt pris pa eventuella
kringtjanster/ovriga tjanster.
Totalpris per person.
® Avbokningsregler.

| bekraftelsen star det dven med kontaktuppgifter till den ansvariga projektledaren pa den bokade
anlaggningen, sa att ni smidigt kan ta vidare detaljplaneringen med anldggningen.

e Efter avslutad konferens, far Meetly en faktura fran konferensanlaggningen som ansvarig
motesbokare granskar och sedan godkanner for vidarefakturering till er. Ni far darmed alltid
er faktura fran Meetly som leverantér.

e Nifar dock alltid med en kopia pa anlaggningens faktura som en bilaga till Meetlys egna
faktura, som underlag. Forfallodatum ar 30 dagar, men Meetly kan dven tillgodose langre
forfallodatum vid 6nskemal.

e Efter avslutad konferens, sdnder Meetly ut en kundenkat som ni far svara pa och som
utvarderas av forsaljningschefen. Detta for att mata kundnojdheten och maluppfyllelsen med
bokningen.

e Utdver rutinerna ovan fér bemotandet mellan kund och leverantér, sa har Meetly en allman
kundtjanst, som man kan ringa eller maila till for att fa svar pa sina fragor eller hjalp med sitt
arende.

Kundtjansten har 6ppet mandag-fredag, klockan 08.00-17.00.
For Meetlys upphandlade avtalskunder, sa’har kundtjansten dven dppet I6rdagar mellan
12.00-16.00.

e Meetlys upphandlade avtalskunder har dven en 24-timmars support, som ar 6ppen dygnet
runt utéver ordinarie 6ppettider. Dit kan man vanda sig per telefon, mail eller chatt, och pa
sa satt omgaende komma i kontakt med en medarbetare pa Meetly som kan hjalpa till.

Ovrig information

24-timmars service
Tillganglig utanfér ordinarie Gppettider (08.00-17.00) for akuta Grenden.

077-122 22 00



Kontaktuppgifter:

For bokning och fragor av konferens, kontakta,
Kundtjdnst: 08-684 187 44
Mejl: helsingborg@meetly.se

Oppettider:
08:00-17:00 helgfria vardagar samt 12:00-16:00 |6rdagar

Vid akuta drenden (24-timmars service): 077-122 22 00

Verksamhetsansvarig:
Fredrika Victorin
Fredrika@meetly.se
Telefon: 070-767 84 99

Avtalsansvarig:

Linn Andersson

Linn@meetly.se
Telefon: 070-091 77 17

Bokning- och kundansvarig:
Hannah Berglund
Hannah@meetly.se
Telefon: 08-684 187 44
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