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Indstillinger i Plus, Maxi og Enterprise
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Indstillinger i Plus, Maxi og
Enterprise

Indledning

Manualen viser, hvordan du opscetter de forskellige
informationer og indstillinger, der ligger til grund for en
god kommunikation med kursisterne.

Denne manual geelder for DOCAS Plus, DOCAS Maxi og
DoCAS Enterprise.
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Indstillinger i Plus, Maxi og
Enterprise

DoCAS
D d
Ny Tilmeiding
Det sker lige nu....
Havnefest
(]
Inuﬂ”mner |

Fold menupunktet "Opscetning” i venstre
menu ud.

Klik p& "Indstillinger”.
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Indstillinger i Plus, Maxi og
Enterprise

DoCAS
Indstillinger
« I >
Stamdata Sarg for at informationerne altid er
opdaterede, da informationerne vises p&
Her vedligeholder du din virksomheds formularer og i kvitteringer.
stamdata.

Klik p& en overskrift for at folde
underpunkterne ud.

For at oprette og redigere gvrige
indstillinger, kan du klikke pd&
overskrifterne, hvorefter felterne fil
informationerne vises

Klik p& overskriften igen for at lukke.
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Indstillinger i Plus, Maxi og
Enterprise

DoCAS

Indstillinger

» Stamdats
v Soclale medier

Facebook side
hatp:/ Twww.{acebook com/atremesports

Twitter side
heep://twitter com/stremesponts

hagps://plus. googlecomiu/QUb/ 1065256091 33836039079/ 106524
B 238H03H075 ponts

leke Ldfytde

Sociale medier

P& tilmeldingsformularen vises ikoner og Du kan ogsd filfgje en Google Analytics
links fil de sociale medier, som du udfylder kode, og falge med i "folks fcerden” pd&
her pd siden. dine filmeldingsside.
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Indstillinger i Plus, Maxi og

Enterprise

DoCAS

Indstillinger

Gradfisk identitet

Her kan du tilfgje og cendre dit logo og
basis farve kode.

Vcelg gerne et logo i hgj kvalitet; dog

hajst 4MB . Logoet skaeres automatisk fil,

sa det ser pcent ud.

Logoet vises pd timeldingsformular og i
kvitteringer.

Basis farven er en streg, der vises gverst
pd timeldingsformularen.

@DoCAS
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Indstillinger i Plus, Maxi og
Enterprise

DoCAS
Indstillinger

» Standes

» Seckde st

» Grofeh enther

v Fabturering
EAN Nummer
paresisa)

Fakturering

Informationerne her er interne og bruges
af os, DOCAS, fil at se, hvem der er jeres
primcere kontaktperson.

Informationerne skal altid vcere udfyldte
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Indstillinger i Plus, Maxi og
Enterprise

DoCAS

Indstillinger

v

Mandelsbetingelser:

Handelsbetingelser

Herunder kan (u laese vores generelle handelsbetingelser.

1. D han altsd framelde dig vores hurser op ti 3 dage for start. Herefter er vi desvarvre nadsaget t at beholde 508 of hursuspeisen.

Handelsbetingelser

Veelg om du vil vise priser med eller uden Vcelger du uden moms, vises
moms i kursuskataloget og pd momsbelgbet farst pd tilmeldingssiden.
proesentationssiden.
Hvis du vcelger momsfritaget vises
momsbelgbet ikke.
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Indstillinger i Plus, Maxi og

Enterprise

DoCAS
Indstillinger

v Kviterings mads

Reply emadl:
ke cdfytd

Send kvitteringumail ved titmelding:
L4

Send kvitteringsmail ved afmelding:
v
Send kvitteringimall ved venteliste:
v
Tekst til kvitteringsmail ved tilmelding:
Tak for din tilmelding. Vi glasder os til at se dig.

Tekst til kvitteriogsail ved afmelding:
Bie wdfAdt

Tehst til kvitteringsmall ved venteliste:

Tak for din thmelding ti vores kursus, Alle pladier er desvarre optaget, sh du er lige ow ph vores venteliste.

Bliver der plads pd holdet, fir du straks besked, o mulighed for at bekraefte, at du onsker at deltage.

Kvitterings mails

Reply e-mail er den e-mailadresse
kursisterne svarer fil, hvis de fx svarer pd en
kvittering. Udfyldes feltet ikke bruges e-
mailadressen fra "stamdata.

Du skal veelge, hvilke kvitteringsmails du vil
sende.

Teksterne sendes fil alle deltagere, og kan
evt. suppleres med tekster fra de enkelte
akfiviteter.

Du skal lave en generel tekst fil
kvitteringsmail ved tiimelding, med mindre
du udfylder kvitteringstekst p& alle
aktiviteter.

Flettefelter
Du kan personalisere dine kvitteringer ved
at benytte de sdkaldte flettefelter.

Et flettefelt er en variabel, fx deltagers
navn, der vil blive indsat det sted i
kvitteringen, hvor du indscetter flettefeltet.

Alle kvitteringer indeholder altid
staminformationer om aktiviteten, s&
deltageren ved, hvilken aktivitet, e-
mailen drejer sig om.

Du kan teste dine tilmeldngskvitteringer
ved at veelge "send test kvittering”, ndr
du stdar pd en aktivitet.

@DoCAS
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Indstillinger i Plus, Maxi og

Enterprise

DoCAS
Indstillinger

» Standes

» Seckin meder

+ Grafeh dentiet

» Fetwering

o Handelstetvgriver
Fewter g ety

Feminder mals

Send remindermall til deltager:

L
Antal dage for aktivitets stant:
4

Tekst til deftager remindermail:
Hej

Vi minder dig om. at du inden lage har farnojelsen af at deltage | nedenstiende arangement.

Vi ghander o th ot se dig.
Send remindermall til underviser:

v
Astal dage for aktivitets start:
4

Tekst til underviser remindermail:

Send remindermall til undervisaingssted:
L

Antal dage for aktivitets stant:

4

g Tekst til undervisningssted reméndermail:
Mej Sted,

1 fir snart beso

Reminder mails

Her veelger du hvem der skal sendes
reminder mails til, og hvornér de skal
sendes.

Udover den tekst, som stdr her, sendes
ogsd stamoplysninger om aktiviteten.

| remindere fil undervisere og
undervisningssteder fremsendes
deltagerlisten ogsad.

Du skal sgrge for at lave en generel tekst,
der kan sendes til kursister p& alle dine
akfiviteter.

10

Informationsbrev

| informationsbrevet kan du skrive en
supplerede tekst fil deltagerne, som
vedhceftes som en PDF-fil med dit logo og
virksomhedsinformationer.

Informationsbrevet kan sendes
selvstoendigt eller sammen med
reminderen fil deltageren.

Bemcerk at du kan personalisere
informationsbrevet ved at benytte flette-
felter, der er variabler for deltagernavn
m.m. Flettefelterne finder du i menu-linien
i editoren, NnAr du skriver
informationsbrevet.

@DoCAS
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Indstillinger i Plus, Maxi og
Enterprise

11

DoCAS

Indstillinger

+ Brmente: mati

Send rating mail til deftager:

v
Tekst til rating mail;
Bke wdfildt

Send rating reminder til deltager:

v
Antal dage efter forste mail:
1

Tekst til rating reminder mail;
Ou har endnu ikke svaret ph vores rating mail.

« ]
» Usdersnecpartal
» Ot betating

Rating

Her kan du vcelge om kursisterne skal Du kan lcese mere om Rating funkfionen i
modtage en e-mail, der giver dem en af vores andre manualer.

adgang til at rate kursernes indhold,

underviseren og undervisningsstedet.

E-mailen udsendes umiddelbart efter
akfivitetens sluttidspunnki.

Du kan veelge, om der skal sendes en
reminder til deltagere, der ikke har svaret.
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12

DoCAS

Indstillinger

R

Underviserportal - DoCAS Underviser

DoCAS Underviser er et filbud fil Scetter du flueben sendes automatisk
undervisere, der er tilknyttet din information ud til alle dine undervisere.
virksomhed.

Se scerskilt manual.
DoCAS Underviser giver underviserne
mulighed for at f& overblik over historiske
og fremtidige aktiviteter og mulighed for
at sende beskeder fil kursisterne.
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Indstillinger i Plus, Maxi og
Enterprise

DoCAS
Indstillinger
Online betaling Lces mere...

Vcelg hvilken udbyder, du har en aftale 5 .
med og udfyld dit kontonummer. Pa vores support forum findes

VN der en rcekke manualer, der

I ait pa pladas, sad NUsK ar scet rluepen | . .

Tkreditkort” hjcelper dig med at bruge
DoCAS.

Scetter du ogsd flueben i faktura, kan dine

kunder selv bestemme, om de vil betale . T

med kreditkort eller faktura, nér de Du finder manualer for Vlghge

timelder sig. features, der kan spare dig for
en masse tid i din daglige

De valg du foretager her, bliver standard. administration.

Du kan dog altid fravcelge en
betalingsmdde pd de enkelte aktiviteter.

Andefsteds pd vores supportforum kan du
lcese, hvordan du laver en
indlgsningsaftale og kommeri gang med
at modtage betaling fra dine kunder, nér
de tilimelder sig dine aktiviteter..
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