
Opret møde med forplejning i Pronestor 

Anvendelsesscenario: Du ønsker at oprette et møde og bestille forplejning til dette møde. Du del-
tager selv i mødet. 

Det gør du Forklaring Her trykker du 

Åbn Outlook   

Lav ny møde-
indkaldelse 

Angive mødets titel, deltagere, dato og find et lo-
kale – helt som du plejer at gøre. 
 

 

Åbn Pronestor Åbn Pronestor via knappen på mødeindkaldel-
sen i Outlook. 
Selve forplejningen bestilles i Pronestor, og er 
koblet til mødeindkaldelsen, så den følger dato 
og tidspunkt for mødet. 

 

 



Tilføj kantineva-
rer 

Tryk på ”Kantinevarer”. 
 
Juster evt. tidspunkt for levering af forplejning. 
 
 
 
 
 
 
Vælg den forplejning du ønsker. Bemærk at der 
kan være bestillingsregler ift. leveringstidspunkt. 
 
 
Tryk ”Bestil”, for at tilføje varer til mødet. 
 
 
Generelt skal kantinevarer være bestilt kl. 13.00 
dagen før mødet. 

Kantinevarer: 

 
 

Vælg forplejning: 

 
 

Bestil: 

 
 
 
 
 
 
 
 



Check ud fra 
Pronestor 

Bestillingen færdiggøres ved at trykke på ”Check 
ud”.  
 
 
 
 
 
 
 
Herefter fremkommer en oversigt over bestillin-
gen. 

 
• Hvis der skal ændres i bestillingen, kan 

det gøres ved at trykke på den relevante 
blyant eller udenfor bestillingsvinduet. 

Når bestillingen er i orden, trykkes ”Udfør 
booking”, hvorefter Pronestor-vinduet lukkes, og 
der returneres til Outlook. 

Check ud 

 
 

Udfør booking 

 



Afslut booking Afslut mødebooking i Outlook ved at trykke 
”Send”. 
 
Forplejningen er nu bestilt, og du vil modtage en 
kvittering fra Pronestor, som bekræfter bestillin-
gen af forplejning. 
 

 
Det er altid en god ide at kigge sin kvittering 
igennem så man er sikker på at man har fået det 
som man har bestilt.  

 
 
 

 Du har nu booket et møde med forplejning. 
 

 

 

Tip: Vær opmærksom på, at forplejning skal be-
stilles senest kl. 13.00 dagen før mødet. 
 
Tip: Du kan ændre lokale, eller ligefrem vælge 
lokale i Pronestor, fremfor at gøre det i Outlook. 
Begge dele er fuldt tilladt. 

 

 

 


