
SOP VIEW BOOKING CALENDAR, ADD AND APPROVE BOOKING 

 

MANUAL 1: TENGOK BOOKING KALENDAR DAN TAMBAHKAN BOOKING 

1. Tekan ikon “Calendar Curio Spa” seperti dibawah di komputer. 

 
 

2. Isi username dan password. Klik “Log In”. 

 
 

 

 

 



3. Jadual booking boleh dilihat mengikut hari.  

 
 

4. Tekan petak dibawah untuk tambah booking mengikut masa. Atau tekan “>” untuk 

booking pada tarikh seterusnya. *Pastikan tarikh booking adalah betul. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Sila masukkan service yang customer mahu. Di bahagian customers, taip “walk in”.  

 
 

 

6. Klik pada ikon seperti dibawah. 

 
 

 

 

 

 

 

 



7. Tekan “ Approved” untuk sahkan booking. 

 
 

8. Di bahagian “internal note”, sila isi nama, nombor telefon dan email customer. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Tekan “Save”. Selesai. 

 
 

 

MANUAL 2: SAHKAN BOOKING 

1. Tekan “Week”. Jadual booking boleh dilihat mengikut minggu. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



2. Tekan “Month”. Jadual booking boleh dilihat menigkut bulan. 

 
 

3. Sila tekan pada kotak booking yang status: “pending”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Klik pada ikon seperti dibawah. 

 
 

5. Tekan “ Approved” untuk sahkan booking. 

 
 

 

 

 

 

 

 



6. Klik “Save”. Selesai. 

 
 


