
Leiðbeiningar  um Tímapantanir.is 

Gott er að hafa þessar leiðbeiningar sér til hliðsjónar þegar verið er að stofa aðgang. Leiðbeiningarnar eru í nokkrum liðum 
sem sýnir skref frá skrefi hvernig hægt er að stilla í innri vefnum þær upplýsingar um fyrirtækið. T.d eins og opnunartíma, 
stofan þjónustu og starfsfólk, uppsetning og útlit. 

Kafli 1, Hvernig á að skrá sig. 
Kafli 2, Stilla innri vefinn
Kafli 3, Panta tíma

Kafli 1. 

1) Til þess að byrja að setja upp reikning er farið í Skrá fyrirtæki á www.timapantanir.is
Þar þarf að fylla út upplýsingar sem beðið er um. 

1) Þegar búið er að fylla út umsóknarblaðið þá skrá fyrirtæki sig inn hér til þess að komast inn á innri vefinn.  

http://www.timapantanir.is/


 Kafli 2, 

2) Þegar búið er að skrá sig inn á innri vefinn ætti skjárinn að líta svona út.  Þetta er stjórnstöð fyrirtækisins þarna á að setja 
allar upplýsingar um t.d opnunartíma, starfsfólk og þjónustur. Aðeins sá sem stofnaði aðgang inn á tímapantanir.is hefur 
aðgang inn á innri vefinn. Fyrirtækinu er samt frjálst að leyfa öllum sínum starfsmönnum að hafa aðgang inn á kerfið.  

Innri vefurinn:  

Þetta er innri vefur fyrirtækisins

3) Hér er heimasíða fyrirtækisins þar sem viðskiptavinirnir geta panta tíma á. 
Til að byrja með er heimasíðan alveg auð það þarf því að bæta á allar þær þjónustur sem fyrirtækið býður upp á. 



4) Til þess að skrá niður þjónustur sem boðið er upp á er farið inn í dálkinn Þjónustur, þjónustur.

5) Hér er sett inn, bætt við og eytt þjónustum allt eftir þörfum fyrirtækisins. Engin hámarksfjöldi er yfir því hversu margar 
þjónustur er hægt að veita. 

Til að skrá niður þjónustu

Hér velur starfsfólkið sem veitir 
þessa þjónustu. 



6) Næst er að fara í Starfsfólk og skráir niður alla sem starfa við að veita þær þjónustur sem boðið er uppá. Hér skráiru inn 
starfsfólkið þitt (eða það sem veitir þjónustuna t.d ljósabekkur). Hakkað er í blýantinn sem er til hægri til að skrá niður 
starfsfólk.

Nú er búið að skrá tvo starfsmenn. 

Hér koma símanúmer starfsfólks ef þú 
vilta að þau fá sent til sín sms 
tilkynningar eða áminningar um 
bókaðan tíma hjá sér.

Til að skrá niður 
starfsfólk.

Tala segir til um hversu 
marga hver starfsmaður 
getur tekur í einu. 



Eftir að búið er að skrá niður þjónustur og starfsfólk þá ætti heimasíðan að líta svona út: 

 



7) Nú þarf að fylla út upplýsingar um fyrirtækið. Farið er inn í Uppsetning, Uppsetning.
Þarna er fyllt út upplýsingar um starfsemina í fyrirtækinu, valið með hversu löngum fyrirvara á að senda út sms til viðskiptavina og 
stafsmanna, hvaða símanúmer á að senda sms ef fyrirtækið vill ekki að sent sé sms í síma starrfsmanna sinna o.s.fr. 

Hér er stillt tíminn sem lokað er fyrir 
pantanir á netinu. T.d ef ekki er leyft að 
bóka tíma á netinu næstu 3 dagana nema 
gegnum síma. Þetta leysir fyrir þau fyritæki 
sem ekki hafa aðgang af tölvu á vinnustað.

Hér er sett inn símanumerið hjá 
fyrirtækinu til að taka á móti smsum vegna 
bókana ef fyrirtækið vill ekki að starfsfólkið 
fái sent til sín sms um bókanir.



8) Næst er að fylla út upplýsingar um fyrirtækið í Fyrirtækjauppl. Þegar búið er að fylla út heimilisfang og land þá sýnir 
Google landakortið staðsetninguna á fyrirtækinu. Þetta kort mun líka koma á heimasíðunni. 
Fyrir fyrirtæki sem hafa heimasíðu geta fengið sér Innskotstöflu (Iframe) á síðuna sína. Þá er settur hlekkurinn inn á innri 
vef heimasíðunnar. Ef þér óskið eftir  aðstoð við að koma Innskotstöflunni upp vinsamlegast hafið þá samband við þann 
aðila sem hýsir heimasíðuna ykkar þar sem innri vefurinn er mjög missmunandi. 
Fyrir þau fyrirtæki sem fá heimasíðu hjá timapantantanir.is þurfa ekki að spá í þessu. 



9) Næst er Uppsetning frídaga. Þarna er hægt að stilla opnunartíma á ákveðnum mánaðardögum ef um er að ræða frídag, 
veikingi, minni opnunartími o.s.fr. T.d ef það á að vera lokað 17. júní þá er smellt á daginn og hakað við „Er frídagur“  með 
þessu er komið í veg fyrir bókanir á þeim dögum sem er lokað. 

Gluggin sem kemur upp ef breyta á opnuartíma 
á þessum tiltekna dag. Ef það á að vera lokað 
þennan dagin þá er  hakkað við Er frídagur. 



10) Næst er farið í að stilla opnunartíma fyrir vinnuvikuna. Í aðgerðinni „Hlé“ merkirðu inn hvenær er vinnuhlé og matartími í 
hverjum dag fyrir sig. Inní Uppsetningu er hægt að velja hvort viðskiptavinum sé leyft að panta tíma sem fer yfir áætlað 
vinnuhlé, matartíma eða yfir opnunartíma. 

11) Næst er að velja Flokkar. Þar er hakkað við þann flokk sem fyrirtækið fellur undir. 

Hér er hakkað við þann 
tíma sem er áætlað hlé. 



12) Næst er að velja litaþema fyrir nýju heimasíðuna. Nú þegar eru sex litaþemu í boði en meira mun bætast við með 
tímanum. 



13) Næsta er Aukaþjónustur sem öllum er frjálst að bæta við sig. Allar aukaþjónustur er greitt fyrir sér. 

Fyrsta er Greidd þjónusta sem gerir þér kleift að sýna verð á þjónustum og taka á móti greiðslum gegnum Borgun og 
Paypal. Ef þú ætlar að notast við Borgun þarftu að byrja á því að gera Seljendasamning við þá til þess að fá aðgang að 
kerfinu. Þegar þú ert komin með ID, Gateway ID og Secret code frá Borgun þá geturu skráð þig inn í þjónustuna. 



Vörukostnaður er meira notað hjá fyrirtækjum sem hafa mikinn vörukostnað og þjónustan tekur lengri tíma t.d eins og á 
verkstæði. Þá er hægt að merkja inn á viðskiptavin hvaða vörur voru notaðar í bílinn með kostnaðarverði og söluverði á 
hverjum hlut fyrir sig. Með þessu er komið í veg að engina kostnaður gleymist þegar farið er í að reikna saman viðgerðina 
á bílnum. 

Aukaupplýsingasvæði vegna þjónustu gerir þér kleift að óska eftir fleirum upplýsingum frá viðskiptavinum þínum en það 
sem er staðlað hjá okkur. T.d kennitölu, hárlit, bílnúmer o.s.fr. 

Staða gerir þér kleift að búa til stöðu á viðskiptavinum. Þar að segja þegar þeir eru búnir að panta tíma, komnir á staðinn, 
búið að afgreiða þá, búið að greiða og farin. Með þessu getur fylgst með því hvernig staða er á hverjum viðskiptavini fyrir 
sig. 

14) Í Notkun getur fylgst með stöðu fyrirtækisins, fyllt á sms og greitt fyrir mánaðarnotkun. 

15) Inní Yfirlit pantana er hægt að skoða þær pantanir sem búið er að bóka yfir annaðhvort daginn eða alla vikuna.

Yfir daginn: 



Yfir vikunar: 

16) Ef tímapantanir koma í gegnum símann þá þarf að fara inn í Stofna þjónustu og byrja á að athuga hvort viðskiptavinurinn 
sé til í listanum þínum, ef ekki þá þarf byrja á að hakka við plúsinn og skrá þar inn upplýsingar um viðskiptavininn.  Eftir 
það er hægt að velja hvað þjónustu meigi bjóða honum uppá, dagsetningu og starfmann.  Þegar þetta er komið á þessi 
bókaði tíma að vera komin inn á Yfirlit pantana. 



17) Þjónustuskýrslur 

18) Vinnuskýrslur

Kafli 3, 

Hvernig á að panta tíma ? 

Viðskiptavinirnir þínir byrja á því að fara inn á www.þittnafn.timapantanir.is eða þitt Lén (URL)  til þess að komast inn á 
heimasíðuna þína.  Tökum dæmi með hárgreiðslustofu. Þetta er það sem viðskiptavinirnir munu sjá vill panta 
Dömuklippingu. Þá er hakkað við “Panta tíma” 



Þá kemur þetta upp og velja þarf í eftirfarandi röð dagsetning, starfsmann og tíma. Viðskiptavinirnir munu sjá hvort tími 
sé laus eða frátekin eftir lit sem birtist á tímaáætluninni. Í þessu dæmi þá er dagurinn laus eftir kl 12:20. 

Í þessu dæmi er búið að velja dagsetninguna 14. maí, starfsmaður sem á að sjá um klippinguna er Ólöf, valin tími er 10 
mínútur yfir 10 sem er laus. Á þessari heimasíðu er búið að bæta við aukaþjónustunni Aukaupplýsingasvæði vegna 
þjónustu  en þessi hárgreiðslustofa vill fá að vita hvað viðskiptavinir þeirra sem eru að panta tíma hjá þeim er með sítt hár 
og hvers þau óska eftir að láta gera við hárið á sér. 



Þegar þessar upplýsingar eru komnar þá er hakkað er við Pantaðu þjónustu núna og birtist gluggi þar sem viðskiptavinirnir 
skrá inn upplýsingar um sig eða skrá sig inn gegnum Facebook, Google, Yahoo eða AOL. Þegar það er komið fær 
viðskiptavinurinn sent til sín staðfestingar tölvupóst og/ eða  sms tilkynningu.



Þegar komið er að 14 maí þá fær viðskiptavinurinn sent til sín sms áminningu um bókaðan tíma hjá Hárgreiðslustofunni. 
Þú ræður hversu löngum tíma viðskiptavinurinn á að fá sent til sín sms og textan sem á að standa í smsinu. Til að breyta 
þessu ferðu inn á innri vefinn inn í Uppsetning, Uppsetning.   


